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W dzisiejszych czasach pokaz slajdéow stanowi praktycznie obowigzkowy element kazdej
prezentacji. Moze on bardzo wspomdc wystgpienie, jednak by spetnit swojq funkcje, musi by¢
wykonany w okreslony sposdb.

1. Slajd tytutowy

Na pierwszym slajdzie umies¢ tytut wystgpienia oraz imie i nazwisko méwcy. Stanowi on
,oktadke” prezentacji, wiec zadbaj o niego w szczegdlnosci. On w duzym stopniu odpowiada
za zrobienie dobrego pierwszego wrazenia.

2. Agenda

Na poczatku umiesé spis tresci, ktére bedzie zawieraé prezentacja. Pozwoli to stuchaczom
dowiedziec sie wstepnie, o czym bedzie mowa, a ponadto beda oni wiedzieli, jaki jest postep
wystgpienia.

3. Slajd koncowy

Niech prezentacja nie urywa sie wraz z ostatnim watkiem. Na ostatnim slajdzie umies¢ dane
kontaktowe, gdyby np. ktéry$ z stuchaczy chciat zapyta¢ o co$ wiecej. Moze to by¢
jednoczesnie z tekstem dziekujacym za uwage.

4. Ogranicz ilos¢ tekstu na slajdach

Slajdy stuzg wprowadzeniu do tematu, majg za zadanie ukazac¢ skrdt najwazniejszych kwestii
badz zilustrowac to, o czym mowi prelegent. Nie zastepujg go jednak. To on rozwija temat,
przekazujgc informacje ustnie. Nie umieszczaj w prezentacji catych akapitéw tekstu.

5. Hasta, nie zdania

Na slajdach nie pisz catych zdan, a jedynie krotkie sformutowania w formie haset,
rownowaznikéow zdan, ktdére bedziesz rozwijaé ustnie. Ma to na celu ograniczenie ilosci
niepotrzebnego tekstu na slajdach, co podnosi czytelnosé.

6. Kontrastujace kolory

Dobierz odpowiednio kolorystyke slajdéw. Ich tres¢ musi by¢ dobrze widoczna, nawet jesli
w sali nie bedzie idealnych warunkéw. Moze np. by¢ akurat stoneczny dzien i bardzo jasne
Swiatto sprawi, ze bledsze kolory bedg widziane jako biate. Takze projektor moze nieco
inaczej wyswietla¢ je niz komputer, na ktdrym tworzysz prezentacje. Generalnie nalezy
stosowac duzy kontrast. Kolory muszg by¢ zywe (ale nie jaskrawe), a poszczegdlne elementy
wyraznie odrdzniac sie od tta.
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7. Niejaskrawe kolory

Kolory stosuj intensywne, ale nie jaskrawe. Sg one zbyt krzykliwe i kojarza sie z tandetnoscia,
zwtaszcza natretnymi reklamami. Profesjonalna prezentacja musi by¢ zywa, ale stonowana.

8. Unikaj elementéw odciggajacych uwage

Nie zamieszczaj w szablonie prezentacji zbednych elementdéw, ktére beda odcigga¢ uwage.
Unikaj w szczegdlnosci tapetowego tta ze statym, powtarzajagcym sie motywem. Nie dawaj
tez w stopce czy nagtowku kazdego slajdu informacji takich jak np. adres firmy, dane
kontaktowe czy imie i nazwisko autora. Wystarczg na poczatku i/lub na koricu. Umieszczone
w tresci tylko beda rozprasza¢. Niektdrzy odradzajg nawet dawanie tam loga instytucji.
Uzywaj go tylko, gdy celem prezentacji jest nie tylko przekazanie jej tresci, ale i ,sprzedanie”
Twojej instytucji, i to tylko, gdy prezentacja nie bedzie prezentowana na spotkaniu stuzgcym
tylko temu — wdwczas stuchacze przeciez wiedzg, kto méwi. Moga tego nie wiedzie¢, jesli
prezentacja ma byé dostepna np. w internecie poza Twojg strong internetowg i moze by¢
znaleziona poza kontekstem.

9. Czcionka bezszeryfowa

Czcionke stosuj w catej prezentacji bezszeryfowg. Musi ona by¢ prosta w celu zapewnienia
tatwosci odbioru. Ozdobne litery, czy choéby szeryfy sprawiajg, ze tekst jest mniej czytelny.
Do ozdoby, jesli jest potrzebna, stosuj elementy graficzne. Tekst ma zas funkcje informacyjna
i musi by¢ tatwy do odczytania.

10. Duza czcionka

Stosuj duzg czcionke, by byta tatwa do odczytania takze przez osoby siedzace z tytu sali. Nie
da sie jednoznacznie okresli¢ jaki rozmiar jest najodpowiedniejszy, choéby ze wzgledu na to,
ze rozne czcionki majg rézng wielkos¢ przy tym samym rozmiarze. Np. Arial jest wiekszy niz
Calibri. Pogrubienie tez ma znaczenie. Generalnie nie stosuj czcionek mniejszych niz 18 dla
duzych krojow do i nawet od 24 dla mniejszych. W tytutach dawaj jeszcze wiekszy tekst, choc
jego rozmiar najodpowiedniejszy dla danego slajdu zalezy tez w pewnym stopniu od jego
zawartosci — wiekszg czcionke mozna daé, gdy nic lub prawie nic innego nie jest napisane,
a znajdujg sie tam tylko grafiki.

11. Unikaj kapitalizacji liter
Nie pisz samymi wielkimi literami. Jesli chcesz co$ wyrdzni¢, uzyj innego koloru, pogrubienia

lub wiekszej czcionki. Nadmiernej kapitalizacji nalezy unikaé w szczegdlnosci w tresci slajdu.
Ewentualnie mozna jg stosowac w tytutach.

12. Unikaj animacji

W PowerPoincie jest wiele efektéw animacji, zarowno dotyczgcych poszczegdlnych
elementow, jak i przejs¢ miedzy slajdami. Nalezy ich jednak unika¢. Im mniej animacji, tym
lepiej. Najlepiej zas, gdy nie ma wcale. Jedynymi dopuszczalnymi efektami sg pojawienia sie
kolejnych elementéw, ktére majg sie pojawia¢ na slajdzie, np. przy wypunktowanej liscie.



Ewentualnie proste przesuniecie obiektu, jesli jest to niezbedne do przedstawienia jakie$
zmiany, zaleznosci, réznicy itp. Nalezy unika¢ w kazdej sytuacji rozwijania, wjezdzania,
sktadania z kawatkéw itp. Takie animacje na nikim nie zrobig wrazenia, a na wielu wywra
negatywne, bo czesto sg odbierane jako kicz. Unika¢ nalezy takze ruchomych obrazkéw
(gif-6w). Odwracaja ponadto one uwage od tego, co moéwi prelegent.

13. Jednolicie

Dobierz jeden styl dla catej prezentacji. Czcionka musi by¢ jednolita, podobnie szablon tta,
jezeli prezentacja je zawiera (mozliwy jest rowniez pokaz w formie tzw. historii, czyli zdjec¢
z podpisami, ale nawet wowczas podpisy muszg byé wg statego stylu). Okresl takze
dopasowany zestaw koloréw, ktére bedziesz wykorzystywaé do poszczegdlnych elementdéw
na slajdach.

14. Nie stosuj systemowych motywow

Stwérz indywidualny wzér prezentacji. Nie korzystaj z motywéw wbudowanych w program.
Wszyscy je znajg (zwtaszcza, ze wiekszos¢ stosuje tylko kilka), dlatego taki pokaz wyda sie
standardowy, czyli nudniejszy. Jesli samemu nie potrafisz badZ nie masz czasu nic
zaprojektowaé, skorzystaj z ktérego$ z szablonéw dostepnych w internecie. Wielu
profesjonalistow tez z takich rozwigzan korzysta. Upewnij sie tylko, ze nie za wielu wybiera
akurat ten, ktéry Ty zastosujesz, bo to rowniez bedzie standardowe rozwigzanie.

15. Grafiki wysokiej jakosci

Zdjecia i inne grafiki dobieraj bardzo starannie. Profesjonalna prezentacja musi zawiera¢ tez
profesjonalne obrazki. Zdjecia muszg mieé wysokg ostros$¢ i kontrast koloréw. Powinny takze
by¢ odpowiednio wykadrowane. Jezeli stosuje sie komputerowo stworzone grafiki, powinno
sie unika¢ ClipArtéw. Sg one proste i mato profesjonalne. Nie stosuj takze niczego, co
zawiera znaki wodne.

16. Podkreslaj najwazniejsze elementy wykreséw

Jesli umieszczasz wykres kotowy badz stupkowy w celu ukazania, jak dany podmiot wyglada
na tle innych lub jaki jest udziat czego$ w czyms, wyrdznij to. Niech najistotniejszy element,
dla ktorego pokazujesz wykres, rézni sie kolorem od pozostatych. Np. poréwnujg swojg firme
z innymi na rynku, jej stupek zaznacz na np. czerwono, a pozostate np. na niebiesko.

17. Jeden slajd, jedna kwestia

W jednym momencie stfuchacz ma sie skupia¢ na jednej kwestii, wiec nie dawaj mu okazji do
odwracania uwagi czym$ innym. Na jednym slajdzie ma by¢ poruszane tylko jedno
zagadnienie. Jesli to jest lista kilku elementdw, ktore chcesz wymienic i opisa¢, ale na tyle
krotko, ze nie warto kazdemu poswieca¢ nowy slajd, mozesz zastosowac efekt prostej
animacji polegajgcy na nagtym badz delikatnym pojawieniu sie (zadnych wjazdéw, rozwijania
itp.) poszczegdlnych elementdéw, gdy bedziesz o nich méwié, tak by stuchacz nie myslat
o nastepnych.



18. Poréwnania, opowiesci

Prezentacja musi by¢ tatwo zapadaé w pamiec. Dlatego powiniene$ urozmaica¢ forme
przedstawienia tresci. Wzbogacaj zwykte informacje o przykfady, ktére pozwolg stuchaczom
zwizualizowad sobie dang kwestie. Uzywaj porédwnan dla znanych im rzeczy, gdy moéwisz
o liczbach. Np. gdy podajesz wiek jakiejs rzeczy, mozesz powiedzie¢ co sie dziato na Swiecie,
gdy ona powstata — Gdy zaktadano naszq firme, na swiecie, nasi kurierzy jezdzili na koniach,
bo samochody wynaleziono dopiero 20 lat pdzZnie;.

19. Unikaj obliczen na slajdach

Nie umieszczaj na slajdach réwnan z obliczeniami. Wystarczy, ze podasz dane wyjsciowe
i wynik. Woweczas przeliczenia po drodze beda nieistotne, bo stuchaczy i tak bedzie
interesowato tylko to, co z tego ostatecznie wynikto.

20. Ostroznie z punktowaniem

O zasadzie nieumieszczania zbednych, rozpraszajacych elementéw pamietaj takze, gdy
chcesz cos wyliczy¢. Punktory to kolejne dodatki, ktére w wielu przypadkach nie sg konieczne.
Pomysl, czy dana lista moze sie bez nich obejs¢. Jesli tak, nie stosuj ich.

21. Dodawaj multimedia

Staraj sie w miare mozliwosci urozmaica¢ wystgpienie plikami filmowymi i dzwiekowymi.
Pomoze to stuchaczom nie popasé w rutyne stuchania, a przy okazji lepiej zapamietajg tresé
tak przekazana.

22. Kompatybilnie z Office’em 2003

Wocigz w wielu miejscach moze sie natrafi¢ do prezentowania komputer z Office’em 2003.
Niektore elementy s3 w nim wyswietlane inaczej niz w nowszych wersjach. Jesli robisz
prezentacje w nowszej wersji, a nie jeste$ pewien, na ktérej przyjdzie Ci prezentowaé,
przygotuj sie na ewentualnosé, ze moze by¢é to ta starsza.

23. Zaplanuj czas

Ogranicz ilos¢ tresci i liczbe slajdéw tak, by wraz z tym, co powiesz, zmiesci¢ sie w czasie.
Stuchacze bardzo nie lubig, gdy ktos przecigga wypowiedz, zwtaszcza ze czesto spieszg sie
gdzies dalej i nie mogg pozostaé, nawet, jesli prezentacja im sie podoba. Szanuj czas
odbiorcéw i nie przeszkadzaj im w niczym.

24. Sprawdz pisownie

Na koncu przejrzyj doktadnie wszystkie napisy na slajdach pod katem poprawnosci
ortograficznej. Btedy czy literéwki $wiadczg o niechlujstwie, zwtaszcza gdy sg w tytutach.

Pamietaj jednak, ze nawet najlepiej przygotowany pokaz slajdéw nie zastgpi prelegenta.
Przygotuj wiec odpowiednio takze siebie i zaprezentuj réwnie dobrze.
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