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PRZEWODNIK



Tytutem wstepu...

Czesce,

Jezeli czytacie ten przewodnik, to prawdopodobnie zatozyliscie z kolezankami
| kolegami ze szkoty mtodziezowe miniprzedsiebiorstwo i bierzecie udziat

w Ogodlnopolskim Konkursie na Najlepsze Mtodziezowe
Miniprzedsiebiorstwo PRODUKCIK.

Na kolejnych stronach tego poradnika przedstawimy zbidr wskazowek, ktére pomogqg
wam napisac raport i sprawiqg, ze bedzie on unikalny i tatwy w odbiorze.

Graficzne przedstawienie danych, uzycie odpowiednich kolorow oraz wtasciwa
edycja tekstu sprawi, ze wasz raport stanie sie idealng wizytowkqg waszej firmy.

Pamietajcie, ze dzieki temu raportowi dajecie jurorom mozliwosc lepszego zapoznania
sie nie tylko z waszym przedsiebiorstwem, ale rowniez z produktem. Dokument, ktory
stworzycie, moze stac sie idealnym narzedziem marketingowym, a takze ztotym
biletem do finatu konkursu ©.




CZESC KREATYWNA




Tabelki

Gdy na nie patrzymy i analizujemy, sg dla nas bardzo wygodnym zrodtem informaciji, a gdy sami mamy je stworzyc,

przyprawia nas to czasami o zawrdt gtowy.... Jednak nie ma sie czego obawiac¢ — wykonanie tadnej graficznie i przejrzystej
tabeli to nie wymyslanie kota na nowo!

Te kilka prostych krokow pozwoli rozpoczgc przygode z tabelkami duzo przyjemniej:

Zastanowcie sie, jakie dane chcesz pokazac: jakie kategorie musicie uwzgledni¢e Co bytoby ciekawe z punktu widzenia czytelnika? Kryteria

N

mozecie najpierw rozpisac na kartce, tworzgc nazwy dla kolumn i rzedéw w tabelce.

Jesli macie juz informacje, ktérych potrzebujecie i pomyst na kategorie, wybierzcie program, w ktérym stworzycie tabele. Mozecie wybrac

Excel, PowerPoint, Word — kazdy z nich zawiera narzedzia, ktére utatwiqg wam prace z tabelami. Najwiecej opcji graficznych znajdziecie

7\

w programie PowerPoint.

Jak upiekszy¢ tabele? Nie wymaga to zdolnosci malarskich Leonarda da Vinci czy Jozefa Kossaka. Wystarczy, aby dane, ktére

N

zaprezentujecie, odrézniaty sie od siebie i byty wyraznie widoczne. Gama srodkdw do wykorzystania jest bardzo szeroka: kazdg kolumne

lub rzgd mozna wykonac w innym kolorze, opatrze¢ jg inng infografikg, umiesci¢ na innym tle.

Potrzebujecie inspiracji?

https://www.infodiagram.com/diagrams/creative tables infographics ppt.ntml



https://www.infodiagram.com/diagrams/creative_tables_infographics_ppt.html

Program PowerPoint umozliwia nam w sposdb bardzo prosty i intuicyjny tworzenie wykresow (2D czy nawet 3D) do prezentacii

naszych danych. Wierzcie nam lub nie, ale ta umiejetnos¢ bardzo przydaje sie pdzniej w codziennej pracy. ©

Ponizej zamiescilismy grafiki, ktore mogg stac sie dla was inspiracjqg oraz link do instrukgcji, jak stworzy¢ prosty wykres.
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Przydatne linki:
https://tworzenieprezentacii.pl/wykresy-w-powerpoint/

Jak stworzy¢ wykres



https://tworzenieprezentacji.pl/wykresy-w-powerpoint/
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/u%C5%BCywanie-wykres%C3%B3w-i-schemat%C3%B3w-w-prezentacji-c74616f1-a5b2-4a37-8695-fbcc043bf526?fireglass_rsn=true#fireglass_params&tabid=a681c941cf79abb1&start_with_session_counter=7&application_server_address=euroclear12.prod.fire.glass

Edycja tekstu

Mimo ze w naszym poradniku skupiamy sie bardziej na stronie graficznej, warto wspomniec takze o zawartosci
merytorycznej. Wydaje sie, ze lekcje polskiego wystarczg, aby nauczyc¢ sie tadnie pisac. Jednak nie jest to takie

oczywiste. Oprocz talentu i zapatu potrzebujemy jeszcze wczuc sie w sytuacje naszego odbiorcy.
Jak zredagowac nasze dzieto, aby zaciekawic czytelnika?

Wtasciwa nawigacja utatwi czytelnikowi poruszanie sie po tekscie:

* nalezy stosowac krotkie zdania, uzywajgc maksymalnie 10-20 stow,

« akapit powinien liczy¢ maksymalnie 5 linijek,

« przekazywanie informacji w punktach nie powinno liczy¢ wiecej niz 7 punktow,

« pogrubienie albo podkreslenie kluczowych fragmentow wypowiedzi utatwia czytanie dokumentu.

Nalezy uzywaé krétkich wyrazen, bez
niepotrzebnych stow, ktdre sq tylko synonimami
tego samego wyrazenia.

Przekaz powinien by¢ pozytywny — warto podkreslac raczej to,
co chcemy, niz skupiac sie na tym, czego nie chcemy.

Zamiast: Ten produkt nie ma swojego odpowiednika na rynku.

Lepiej: Ten produkt jest na rynku wyjatkowy i unikalny. Celge g5 GO T > EEE His

W miesigcu styczniu -> w styczniu
Okres czasu -> okres
Kontynuowa¢ dalej -> kontynuowacé



Edycja tekstu

Formutowanie zdan w pierwszej osobie liczby pojedynczej
lub mnogiej przybliza czytelnika do autora/autorow
tekstu.

ZAMIAST: Na kolejnych stronach zostanie zaprezentowany
szczegotowy wykaz dochoddw za 2020 rok.

LEPIEJ: Na kolejnych stronach zaprezentujemy
szczegotowy wykaz dochodoéw za 2020 rok.

ZAMIAST: Odpowiedzi na Panstwa pytania zostang
udzielone tuz po zakonczeniu prezentacii.

LEPIEJ: 7 przyjemnoscig odpowiemy na Panstwa pytania
tuz po zakonczeniu prezentacii.

Uzywaijcie krotkich
i prostych stow

Atfrybut -> cecha
Ekstremum -> skrajnosé
Ekwiwalentny-> taki sam
Adekwatny -> odpowiedni

Formutujcie zdania w sposob zwiezty — sitq jest kroki przekaz,
bez niepotrzebnych 'trudnych stow', ktére poza inteligentnym

brzmieniem nie majg zadnego znaczenia.

ZAMIAST: Uimujgc to w jak najbardziej prezycyjny, doktadny

i bezbtedny sposdb, korzystajgc z okazji, chcielibysmy przekazac
niezwykle istotng wiadomos$c. Mianowicie raport, ktory
przygotowywalismy przez ostatnie miesigce, wykazat bez zadnych
watpliwosci, ze nasze dochody niebagatelnie wzrosty i dochodzqg
do rekordowego poziomu, ktéry odnotowaliSmy rok temu.

LEPIEJ: Odnotowalismy ogromny wzrost naszych dochoddw,
ktory osiggnat rekordowy poziom w historii naszej firmy.

Sita ,,biatej przestrzeni’- przerwy pomiedzy kolejnymi
akapitami pomagajg w uporzgdkowaniu informacii
i utatwawiajg czytanie.

W tej sekciji przyjrzymy sie wynikom za 2020 rok. Mozna
zauwazy¢ znaczny wzrost w segmencie fransportu
i drobny spadek w produkcii.

<~

W ocenie niezaleznego audytora nasza firma rowniez
wypadta korzystnie. Szczegdtowy raport, ktory
otrzymalismy, nie pozostawia wgtpliwosci.



Paleta kolorow

Jednym z najwazniejszych aspektéw decydujgcych o odbiorze naszego projektu jest jego kolorystyka. Nalezy dobrac

odpowiedniqg palete kolorow, aby tekst byt bardziej czytelny, a grafiki— widoczne. Dzieki temu produkt wyda sie najwaznigjszy.

Kolory majg moc i warto z niej korzystac.

Tworcy bardzo znanych programow do obrébki zdjec, tworzenia grafik, animacii filmow i innych multimediow — z firmy Adobe -
stworzyli strone internetowq dostepnqg dla wszystkich za darmo, na ktdrej mozna sprawdzic, dopasowac i dobrac kolory pasujgce
do siebie wedtug roznych regut. Mozna takze skorzystac z gotowych inspiraciji dostarczonych przez ekspertow.

Warto wejs¢ np. na strone: color.adobe.com i zakrecic kotem kolorow, a przekonacie sie, ze to naprawde dobra zabawa. ©

https://color.adobe.com


https://color.adobe.com/

Sketchnoting
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Do Ktére) chetnie) bys zajrzal po jakimé czasie od je) wykonania? &

Powrdt do marzen z dziecinstwa poprzez rysowanie: Klaudia Tolman at TEDxSopot

http://bit.ly/BD-JadzkaRysujeSMDTM
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Sketchnoting w duzym skrécie polega na tworzeniu notatek wizualnych. Zamiast kolejnych linijek tekstu zapisujemy te samq tres¢ za pomocqg
obrazkow, wykreséw, diagramow i symboli. Sketchnoting moze byc¢ z tatwoscig wykorzystany rowniez w waszym raporcie — wszystkim nam

chodzi przeciez o to, zeby tres¢ naszego dokumentu byta jak najbardziej atrakcyjna wizualnie.
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https://www.youtube.com/watch?v=Mgc1mDyKbB8
http://bit.ly/BD-JadzkaRysujeSMDTM

Graficzne przedstawianie danych: zdjecia

Kiedy tworzymy raport na temat konkretnego produktu, warto zawrze¢ w nim dobre zdjecia tego przedmiotu bqgdz ustugi.

Taki zabieg na pewno przykuje uwage naszych odbiorcow — nie tylko jurorow, ale w przysztosci takze naszych klientow.

W internecie istnieje mnostwo poradnikdw na temat ,,Fotografii produktowej” (proponowane strony znajdziecie w rozdziale
Przydatne linki, pomogg wam zrobi¢ we wtasnym domu i przy uzyciu wtasnego telefonu fotografie godne najwiekszych

kampanii marketingowych). Wystarczy odrobina kreatywnosci i kilka dobrych apek do zabawy w ,,postprodukcije”.

O czym warto pamietac?

NZ

Dobierzcie Zadbajcie o naturalne, Pamietajcie, aby
odpowiednie tto dobre oswietlenie dodawane zdjecia
(jednolite tto, fotografowanego byty dobrej jakosci.

neutralne kolory). przedmiotu.

Przyktadowe zdjecia



Graficzne przedstawianie danych: grafiki

Aby nie znudzi¢ czytelnika, warto urozmaicic lub nawet zastgpic tekst obrazem. Nie kazde zdjecie w internecie nadagje sie
jednak do wykorzystania. Musimy pamietac o prawach autorskich — bez zezwolenia autora, nie mozemy korzystac z zasobow,

jakie daje nam internet. Z pomocq przychodzg nam portale stuzgce do dzielenia sie grafikami pod réznymi warunkami (na
przyktad: mozemy uzy¢ grafiki, jesli podamy, kto byt jej autorem lub mozemy uzyC grafiki tylko do celdéw naukowych).
Portale, na ktérych mozecie znalez¢ odpowiadajgce wam zdjecia, to np.:

www.Freepik.com

www.pexels.com
www.pixabay.com
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http://www.pixabay.com/

Graficzne przedstawianie danych: infografiki

Przydadzqg sie one wowczas, gdy zechcemy przeprowadzi¢ naszego uzytkownika przez jakis proces (na przyktad, jok powstawat nasz
produkt albo pomyst na firme), ale nie w formie opisowej, lecz graficznej. Infografik mozemy rowniez uzy¢, aby przedstawic wazne fakty

na temat naszego produktu czy ustugi, a takze jesli chcemy potgczy¢ informacje tekstowe i graficzne.

Infografiki mozemy stworzy¢ w nastepujgcych programach:
- Microsoft Word
- PowerPoint

A takze korzystajgc ze specjalnych stron bgdz aplikacji, np.:

hitps://infogram.com
hitps://visual.l

hitps://piktochart.com/


https://infogram.com/
https://visual.ly/
https://piktochart.com/

POWODZENIA

'

Materialy przygotowane dla uczestnikow Ogoélnopolskiego Konkursu na Najlepsze Mtodziezowe Miniprzedsiebiorstwo PRODUKCIK 2021 przez
pracownikéw Euroclear Bank SA/NV (Spoétka Akcyjna) — oddziat w Polsce. euroclear




