Spis tresci

Podziekowania

¢

Przedmowa C
Dla kogo jest ta ksigzka?
Stownictwo uzyte w ksigzce

Od kredy do laptopa, czyli jak to kiedys$ robiono

Co trzeba ustali¢, zanim zaczniemy przygotowywac
prezentacje
2.1. Nad czym warto sie na wstepie zastanowic?
2.1.1. Bede méwit o..., czyli jaki jest temat?
2.1.2. Bede méwit do..., czyli kto jest odbiorca?
2.1.3. Bede méwit z okazji. .., czyli jaka jest forma przeméwienia?
2.1.4. Bede mowit z uzyciem. .., czyli jakich dodatkéw potrzebuje?
2.1.5. Jak dtugo bede méwil, czyli ile mam czasu?
2.1.6. Bedg méwil w..., czyli gdzie odbedzie sie prezentacja?
2.2. Jaka funkcje pelni prezentacja w wiekszym wystapieniu?
2.3. Jak dtugo powinna trwaé prezentacja?

Czegéci skladowe prezentacji
3.1. Powiedz, o czym bedziesz méwit, czyli wstep

3.2. Powiedz, co masz powiedzieé, czyli rozwiniecie
3.3. Powiedz, co powiedziates, czyli zakoticzenie

Zasady tworzenia dobrej prezentacji

4.1. Organizacja slajdu
4.2. Tekst na slajdzie
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DOSKONAEA PREZENTACJA. SZTUKA SKUTECZNEGO PRZEKAZU

4.2.1. Wielkoéci znakéw
4.2.2. Czcionki
4.2.3. Listy wypunktowane i numerowane
4.2.4. Korekta
4.3. Kolorystyka
4.4. Elementy graficzne
4.4.1. Tlustracje
4.4.2. Tabele i wykresy
4.4.3. Schematy organizacyjne
4.4.4. Animacje i filmy

Wezmy na przykiad przyklad taki, czyli cytowania i przyktady
5.1. Cytowania
5.2. Przyklady

Sprawy okoloprezentacyjne

6.1. Jak o wszystkim pamietaé, czyli notatki prelegenta
6.2. Skad wzia¢ pewno$¢, ze wszystko jest dobrze,
czyli préby, proby ijeszcze raz préby
6.3. Tam, w gornym lewym rogu ekranu jest to,
co wazne, czyli wskazniki i wskazywanie
6.4. Kilka uwag technicznych zwigzanych
z projektorem komputerowym

Prezentacja komputerowa to nie wszystko
7.1. Tak méwié, aby powiedzie¢, czyli jezyk i wymowa
7.2. Tak pokazywaé, aby pokazaé, czyli postawa
i gestykulacja
7.2.1. Prelekcja na stojaco
7.2.2. Prelekcja na siedzaco
7.2.3. Gestykulacja prelegenta
7.3. Tak patrze¢, aby zobaczy¢, czyli kontakt
z audytorium
7.4. Jak Cie widza..., czyli wyglad prelegenta

Zapinamy wszystko na ostatni guzik, czyli co nalezy zrobi¢
przed prezentacja?
8.1. Czynnosci, ktére trzeba wykonaé¢ co najmniej
dzien wezesniej
8.2. Czynnosci, ktére mozna wykona¢ w dniu prezentacji
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A jednak o czym$ zapomnialem, czyli najczesciej
popelniane bledy
Na zakonczenie

Metody ,legalnego” oszukiwania podczas prezentacji

Porady dla oséb organizujacych prezentacje i stuzb
odpowiedzialnych za ich strone techniczng

B1. Sala wykladowa

B2. Komputer

B3. Projektor komputerowy

B4. Inny sprzet

Ministowniczek, czyli zbiér stéw, ktérych znaczenie
moze nie by¢ do konca jasne
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