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1 PREZENTACE

Prezentace ma mnoho podob. Prezentovat mizeme véci hmotné jako urcity vyrobek, stavbu,
vynalez, sebe sama nebo jinou osobu, ale i véci nehmotné, jako myslenku, feseni, svij na-
zor, védeckou teorii nebo néjakou sluzbu. Je zcela pfirozené, Ze prezentace bude mit po-
kazdé vice ¢i méné rozdilnou podobu podle toho, k jakému ucelu ma slouzit. Jinak se na
prezentaci bude pfipravovat uchaze€ o ur€ité zameéstnani, jinak prodejce néjakého vyrobku.
Presto tuto rozdilnost je mozné definovat urcita pravidla pro uspésné zvladnuti prezentace,
ktera plati obecné, at' uz prezentujeme produkt novému zakaznikovi, pfedkladame vysledky
vyzkumu na védeckém sympoziu nebo obhajujeme svou Bakalafskou ¢i Diplomovou praci.

1.1 Prenos informaci z clovéka na ¢lovéka

Pokud nemame ve své mysli pfedstavu toho, co chceme prezentovat, nemiiZeme mit dobrou

prezentaci. Prezentace je pak chaoticka a nejasna.

Vychazime z téchto predpokladu

Myslime v predstavach!

Evropska kultura zavedla tuto prioritu:

Definice

Cteme zleva doprava a shora dold.
Od tohoto z&kladu se odviji také naSe vnimani.

Uvedené poznatky vyznamné ovlivni zpracovani i vlastni prezentaci.

1.1.1 Myslime v predstavach

Nejprve musime mit v mysli svou pfedstavu a pak ji mizeme prenést. Kdyz v hlavé nic neni,
nic se nepfenese.
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K preneseni informace na druhé mame tyto moznosti

e Text
e Miluvené slovo

e Obrazek

Podpurné prostredky:
e Intonace hlasu

e Redtéla

1.1.2 Text

Ctenim vytvafime postupné piedstavu, kterou autor chtél sdélit.
Napfiklad slovo auto vyvola v kazdém z nas rlznou predstavu.
Aby pfedstava autora a pfijemce byla shodna, musi byt napsano hodné textu.

Kdyz &teme knihu v hlavé se nam neobjevuji pismenka, ale pokud chceme rozumét textu,
vytvofime si na zakladé textu svou predstavu. Pfitom jednotliva slova si miizeme predstavit
jako jednotlivé ¢ary nebo objekty z kterych vytvafime obraz.
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Priklad:

TEXT PREDSTAVA CTENARE PREDSTAVA AUTORA

Na cesté stoji auto.

Je to krasné auto

a vyrabi se u nas.

e

Auto nese nazev Fabie a je
lidovym vozitkem.

Velky zajem je o stfibrnou
barvu.

| kdyZ mluvime stejnym jazykem, mazeme mit rozdilné pfedstavy.

PFi prezentaci je proto potfebné, co nerychleji sjednotit pfedstavu autora s publikem.
PFedstavy musime vytvaret z mluveného slova a psaného textu. Rozdil je v tom, Ze mluvené
slovo jiz nevratime. U psaného textu se muzeme vratit pfi ¢teni zpét.

Nejrychleji a nejpfesnéji si utvofime predstavu z obrazku.
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1.1.3 Zpusoby vnimani

Zjednodu$ené lze Fici, ze leva hemisféra (sidlo logicko-analytického mysleni) pfijima a zpra-
covava informace sériové (postupné).

Maximalné 7 podnétt soucasné. Prava hemisféra pfijima podnéty sou€asné. Tvrdi se, Ze je
schopna zaznamenat az 2000 podnétli sou¢asné. Mezi podnéty patfi viné, teplo, chlad, at-
mosféra, usporadani.

LEVA PRAVA

HEMISFERA HEMISFERA

LEVA HEMISFERA PRAVA HEMISFERA

e zduvodiovani, omlouvani e intuice

logické vnimani komunikace na emoce

zaklade logického mysleni snéni s otevienyma o¢ima
poznavani hmotného svéta holistické vnimani

jazyk bezprostedni identifikace celku
digitalni komunikace stav mysli, nalada

ruzné zabrany ke vzdélani sebehodnoceni, narcismus
zapominani porazenectvi

e spontannost, impulsivni podnéty

Obr. 1 Vyznam a funkce hemisfér

KdyZz pfejdeme do nového prostfedi, mozek pracuje jako celek. Vnima a seznamuje se

z okolim a feSi konkrétni problém.

Zrakem pfijimame informace rychleji a viceméné nekriticky. Vice véfime tomu co vidime a
moc nezkoumame, zda je to pravda nebo neni. Na pfijmu téchto informaci se podili pfede-
v§im prava hemisféra.
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Obr. 2 Rozdil ve zpracovani informace levou a pravou hemisférou.

Co prinasi pochopeni tohoto poznani.

Pfi vstupu do nového prostfedi se sou¢asné seznamujeme s okolim a feSime problém — di-
vod nasi navstévy. Seznamovani se s okolim odCerpava mozkovou kapacitu a tudiz se ne-
muzeme plné soustfedit na feSeni problému. Kdyz mozek vstfeba informace z okoli, pak se
plné vénuje feSenému problému.

Co vyplyva z tohoto poznani:

Pro prezentaci z toho vyplyva — jednotlivé slajdy by mély jednotnou Upravu (styly, barevnost,
umisténi textu i obrazku). Aby se hned na prvnim slajdu vystfebaly podruzné informace o
barvé, typu pisma atd. Obrazky a animace mohou vyznamné urychlit proces chapani, ale
takeé vytvofit zmatek a nezajem. Jsou také nevhodné animace, které odvadéji pozornost od
problému.

Obecné plati, Ze velice mnoho textu musi byt napsano, abychom pfedali vSechny informace
z obrazku.

Velkou vyhodou obrazk je, Ze jim rozumi vétsina lidi, a¢ mluvi riznymi jazyky.

Zaveér

Psany text a mluvené slovo vyzaduji od pfijemce informace velké soustfedéni a delSi dobu,

nez se vytvofi dana pfedstava a tudiz pochopeni toho, co chtél autor sdélit.

U textu je vyhodou, Ze je mozné se pfi Cteni vratit a zopakovat si nejasnou pasaz.
Nejrychleji pochopime problém z obrazku.
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1.2 Prijem informaci a jejich zavislost

Prezentace Bakalarské nebo Diplomove prace. Zjednodusené se jedna o prenos pfedstav od
studenta na komisi.

Obr. 3 Prenos predstavy od studenta na komisi.

Jestli student nema zadnou predstavu, nemuze nic pfenést na druhé. Kdyz uz néjaka pred-
stava je, je potfeba si uvédomit, Ze to co vznikalo nékolik mésicl (diplomova prace) musi byt
zhusténo do desetiminutového vykladu.

Aby se udrzela pozornost, musi byt vyklad veden tak, aby informace pfichazely postupné a
v logickém sledu. ProtoZe se jedna o pfenos pfedstav, je vhodné ulehcit vytvafeni sestav

s vyuzitim vhodnych obrazkd.

Obr. 4 Statnice — kliknutim na obrazek se spusti animace
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1.3 Prijem informaci zpracovani mozkem

PFi prezentaci pusobime na okoli pomoci mluveného slova, obrazku a textu. Projev ma také
emocni stranku — fe€ téla a intonaci hlasu. Graficka ukazka je na nasledujicich obrazcich.

Obr. 5 Zplsob prenosu predstavy

RECNIK POSLUCHAC
S pomoci logiky
Text |ma hemisfeéra - Logika, rozum I\> vytvoiena piedstava 1 —_
] & >
% >
Mozek /' = +2
>0
— I3 I\ Prevzata predstava ; >g E
Obraz | Prava hemisfera - Emoce, intuice > NE ‘D
7 5 £ o
\ >0 o
o w
Miuvena | L. S pomoci logiky DCI S O
informace [Levé > vytvoiena piedstava 2 e
—l :
Mluveny 8
projev — m
Intonace c .
hlasu [F, Porovnani se vzory @ > >
chovani a vytvoreni SR~ >
) emog&ni slozky 1 e %
o QO
{ Q2c
5 NG Porovnani se vzory e 28
o te ST - chovani a vytvoreni O w© £
ReC tela | Praual‘ﬂTIsfera-Errmce,l[tuce l/> emo(';ni sloiky 2 8-) @
|
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Jak chapat schéma na obrazku?

Priklad

Prezentace je perfektné pfipravena, projev nejisty.

Porovnani a vytvoreni

ER vysledné piedstavy

POSLUCHAC

BECNIK
S pomoci logiky
Text Leva hemisféra - Logika, rozum N ofena predstava 1
e "
Mozek /'
P Pievzata piedstava
Obraz | Prava hemisféra - Emoce, ntuice l/> /
Miuvena | .. | S pomoci logiky
informace I:Levé > vytvoFena predstava 2
a l Rozpor mezi

M'U\feny logickym a emoénim

p I'Oj ev VI anim.

Intonace

hlasu [ﬁ' Porovnani se vzory =
— chovéqi a vytyofeni o
emochni slozky 1 3
@
{ 2
» '\ Porovnani se vzory &
Reé téla Prava hemisféra - Emoce, intuice ChOVani a VytVOFeni 2
‘ ‘ emoéni slozky 2 b4
|

feni emocni
slozky

vytvo

—
Vysledny dojem - nizky

Podobného vysledku se dostane také, kdyz je:
Nevhodné obleCeni - tenisove boty k obleku, jedna ruka v kapse, nevhodna mimika.
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Obr. 6 Ukazka logického rozporu v praxi - Teorie vydélku

1.4 Metodické pokyny pro tvorbu prezentaci

Va$e prezentace ma co nejlepSim zplsobem ukazat posluchaclim vysledky vasi odborné
prace. Proto by méla byt poutava, aby obecenstvo zaujala. Také jednoduchost a prehled-
nost jsou pfednosti dobfe vytvofené prezentace.
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1.4.1 Zakladni doporuéeni:

e V celé prezentaci pouzivejte, pokud je to mozné, jednotny vzhled (vyjimkou maze
byt prvni a posledni snimek) tzn. barvu pozadi, nadpist i textu. Jednotny font v kazdé
z Casti snimku, stejné pfechody mezi slidy.

e Pfi vytvareni prezentace byste si méli davat pozor, aby Uprava snimkul byla vyvazena
a efekty byly snadno srozumitelné.

¢ Nedavejte na jednu stranku pfilis mnoho véci. Vytvarejte ji jednoduchou. Omezte
mnozstvi fontl a barev, abyste predesli chaotickému dojmu.

¢ Prechody mezi snimky je nejlepSi zvolit pouze pfi pfechazeni na nové dilezité téma a
ne pfi kazdém snimku.

e Pfi pouzivani Power Pointu pouzivejte predlohu (Hlavni menu — Pfedloha — Snimek)
pro vytvoreni celkového designu snimku. Vytvorte ji jesté pfed navrhem prvniho
snimku. V pfedloze muZzete vloZit logo spole¢nosti.

o Do zapati Ize dat €islo stranky, datum a text, ktery chcete vkladat do kazdé stranky.
Dale mlzete naformatovat velikost, barvu a fonty textd pro kazdou ¢ast snimku. Tato
operace vam uSetfi hodné Casu s formatovanim kazdého snimku zvlast.

e Pozadi, na kterém je napsan jakykoliv text, nesmi byt chaotické. Nedoporucuji pouzi-
vani vzor(, komplikovanych obrazk( ani slozitych textur. Text by se potom mohl
v pozadi zcela ztracet.

e Je dobré pouzivat pastelové barvy téméf ve vSech odstinech. Naopak nevhodné jsou
pfilis ostré barvy stejné jako Sedivé odstiny barev.

e Pouzivejte kontrastni barvy pro text a pozadi, aby byl text dobfe Citelny.

e Barevné kombinace pUsobi pfimo na podvédomi posluchacl. Nékteré barvy spolu
plsobi velmi dobfe (modra a zluta), jiné nevytvafi pfili§ dobry dojem(tmavé zelena a
cihlové Cervena).

e Aby byl text pfi pfedvadéni viditelny i z druhého konce mistnosti, je doporu¢ena ve-
likost textu 24 a vétsi.

e Pro sdéleni zpravy pouzivejte kratké véty nebo odstavce.

e Do prezentace muzete pfidat hypertextové odkazy. Napfiklad, kdyz dostanete na
konci pfedvadéni otazku, obrazovka s hypertextovymi odkazy muze pfesmérovat vasi
prezentaci zpét k dulezitym snimkuam.

¢ Na konci prezentace shriite celou problematiku. Na poslednim snimku nezapomeri-
te podékovat poslucha¢iim za pozornost. Je mozné uvést snimek s nazvem Otaz-
ky pro dotazy publika.

e Nepredvadéjte prezentaci bez vyzkouseni. Sednéte si pfed obrazovku pocCitace a
odfikejte si cely text prezentace, pfi€emz si spoustéjte jednotlivé snimky. Zjistite tak
pfipadné nedostatky vasi prezentace.
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Obr. 7 Ukazka animace Animace v PP

Mym zaméstnavatelem je:

+ Firma INA Lankroun s.r.0., élen: SCHAEFFLER GRUPPE

¥ V '
+ Tato skupina se sklada ze zavodil: FAE @

+ Skupina firem Schaeffler Gruppe se zabyva
vyrebou:
kulickovych a valeckowych loZisek

lineami techniky

nékterych dalgich kormponenti
pfedevéim do autormobilového a
leteckeho primrysiu

Technicke presentace 3

Obr. 8 Ukazka animace Animace_2v PP_3
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Obr. 9 Ukazka animace Animace_2 v PP_3

Text

o Pismo v prezentaci musi byt dostate¢né velke, aby bylo pfi pfednasce dobfe Citel-
né a vyrazné.

¢ Na jedné strance by nemélo byt pfili§ mnoho textu, protoze pfi jeho nadbytku je
prezentace nepfehledna a posluchac se na snimku Spatné orientuje.

e Budte strucni, co neni napsano feknete béhem vykladu. Snazte se problém vyjad-
fit vystizné, aby text nebyl zavadéjici a ulehCoval orientaci pfi vykladu.

e Pro text v nadpisech mlzete pouzit galerie Word Artu.

e Text rozdélte v osnové maximalné do tfi urovni. Pouziti vice urovni neni dobré,
protoze struktura prezentace je potom nepfehledna.

e Pro nadpisy pouzivejte jednotny font i barvu v celé prezentaci. Totéz plati i pro text
v téle prezentace. Font i barva nadpisu muze byt v kombinaci s jinou barvou i fon-
tem v téle prezentace.

e Do prezentace muzete pfidat hypertextové odkazy. Napfiklad, kdyz dostanete na
konci prezentace otazku , souhrnny snimek s hypertextovymi odkazy muze pre-
smérovat vasi prezentaci zpét k dilezitym snimkam. Pokud je na pocitaci na kte-
rém je prezentace spusténa moznost pfistupu na internet, mizete vlozit odkaz na
souvisejici €i doplriujici stranky.

o Jednotlivé slaidy Cislujte - Cislo stranky/celkovy pocet stran. Okoli bude védét,
kdy asi skoncite
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Programované vyucovani

princip malych kroki
princip aktivni odpovedi
princip bezprositredniho
upevrovani

princip viastniho tempa
princip optimalizace
programu

Slhoponice 2008

Obr. 10 Uprava text
Pozadi

Nesmi byt chaotické. Nedoporucuje se pouzivani vzord, komplikovanych, vyraznych &i pfilis
barevnych obrazkd ani slozitych textur.

Pravdépodobné nejlepsi je pro pozadi textu pouzit jednu barvu — tmavou pro svétly text a
svétlou pro tmavy text. DalSi dobrou moznosti je pouzit pfechodu a to jak pomoci jedné tak
dvou barev. V tomto pfipadé se snazime pouzivat odstiny jedné barvy.

Odrazky

Odrazky mohou byt v kazdé urovni osnovy odlidné, a to bud barvou, tvarem nebo velikosti.
Volte je tak, aby vhodné strukturovaly text, tak aby byl pfehledny.

Mély by byt velikosti i barvou pfiméfené textu, ke kterému jsou pfifazeny. Pfi vybirani barev
se drzte rad uvedenych v kapitole o barvach — nakladejte s nimi jako s textem.

Nejcastéji byvaji uzivany symboly z karty odrazky, méné Casto z karty €islovani. Tyto jsou
vhodné zejména jde-li o néjaky postup v pfedem danych po sobé jdoucich krocich. Pokud
jako odrazku zvolite symbol, nejvice moznosti najdete mezi fonty: Webdings, Wingdings 1, 2,
3 a Symbol.

Posledni moznosti je vytvofit si vlastni typ odrazek v néjakém grafickém editoru, tak aby vy-
hovovaly vasim pozadavkim.
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Barvy

Pouzivejte nejlépe pastelové barvy, pfi pfedvadéni pusobi vétSinou nejlépe. Lze pouzit i Cer-
nou resp. bilou v kombinaci s néjakou kontrastni barvou.

Snazte se vyhnout uziti zafivych, fosforovych barev. Ty jsou vhodné pro jiné formy prezenta-
ce jako je napfiklad reklama.

Nevhodné jsou i barvy tmavé. Neni v8ak dobré brat tyto rady dogmaticky. Pfi spravné a vy-
vazené kombinaci barev nebo hodi-li se k probiranému tématu, je mozné pouzit jakékoliv
odstiny.

Dbejte na to, aby barvy pro pozadi a text byly kontrastni.

Laboratorni model teplovzdusny
agregat

Termoanernormnetr
ik

Elektromicke obvody
Napajeci zdroj PC
Vstugy -

AD 512

Obr. 11 Ukazka nevhodné prezentace 3
Prechody

Pfechody pouZivejte pouze u uvodniho (resp. posledniho) snimku. V delSich prezentacich
slozenych z nékolika vyznamnych témat je mozné pouzit pfechod pfi zméné tématu. Zlepsi
se tim pfehlednost a strukturovanost prezentace.

Pouzivate-li pfechody na vice neZ jednom snimku, neménite styl pfechodu. Ve vétsiné pfipa-
da je dobré jejich rychlost nastavit na volbu ,rychle”, abyste nemuseli ¢ekat nez se objevi
dalSi snimek. U pfechod typu ,prekryt je lepSi pouzit rychlost typu ,pomalu®, jinak nepusobi
dobfe na odi.

Prolnout, Vodorovné ke kraji, Svisle k okraji, Rolovat doll, Rolovat doprava. Z vy$e uvede-
nych ddvodd neni dobré pouzit nahodilych efektd.

PFi vkladani zvuk( budte obzvlasté opatrni a jejich uziti si dobfe rozmyslete. V hodnocenych
prezentacich pUsobily zvuky vzdy rusivé.
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e

" Obhajoba bakalarské prace

i Univerzita

Nazev bakalarské prace:

Obr. 12 Ukazka nevhodné prezentace 5

Obrazky

Dbejte na to, aby obrazky byly pfehledné. Jsou-li slozeny z mnoha ¢asti mlzete se pokusit
rozdélit je na nékolik sloZek, které se budou pfi vykladu objevovat postupné za sebou

v logickém sledu. Mnohonasobné tim muzete zvySit pfehlednost prezentace a tim usnadnit
publiku porozuméni vykladu.

1.4.2 Animace

U animaci textll mate moznosti uvést jej po pismenech, po slovech nebo cely najednou. Do-
porucuji pouzit pouze moznosti ,cely najednou®.

Dale je zde mnoho efektu a jejich variaci. Nékolik nasledujicich je mozné pouzit u vétsiny
prezentaci: Pfekryt zdola, Roleta, Prolnout postupné&, Zoom pfiblizit nebo Spirala pro nadpi-
sy. Naopak za nevhodné povazuji efekty: Pomalu, Zablesknuti, NatoCit a Nahodilé efekty.

U obrazkl muzete pouzit jiné efekty. Napf. pro zdiraznéni nékteré ¢asti obrazovky ji muzete
oramovat elipsou, kruhem, ¢tvercem nebo jinak a zvolit efekt Zoom pfiblizit. DalSim Casto
pouzivanym efektem je pfekryt zleva resp. zprava pro Sipku spojenou s textem, ktera ,pfije-
de“ ze strany k vybranému mistu na obrazku. Pokud chcete vyznagit priibéh cesty napfr. tele-
fonniho signalu mezi ustfednou a pfistrojem, nakreslete klikatou ¢aru (tou vyznacite drahu
signalu nebo ¢ehokoli jiného) a zvolte pro ni animaci rolovat doprava.
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PROCESY A VLAKNA

Obr. 13 Ukazka nevhodné prezentace 6

Zde jsou ukazky zdafrilé animace.

Obr. 14 Ukazka zdafrilé animace 1
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Obr. 15 Ukazka zdafrilé animace 2

Obr. 16 Ukazka zdafrilé animace 4 2
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Sablona navrhu - predloha snimku / nadpisu

Pokud chcete vytvofit vlastni originalni vzhled prezentace pouZijte pfedlohu. V ni naformatuj-
te velikost, barvu a font textd, vzhled odrazek pro vSechny Urovné osnovy.

Pfi formatovani ,pfedlohy nadpisu“ pouzijte vétsi pismo nez na ostatnich snimcich. Umistéte
sem informace o autorovi (jméno a pfijmeni, titul apod.), spole¢nosti €i Skole (adresa a na-
zev). Mozné je vlozeni hypertextového odkazu na vase firemni resp. Skolni stranky.. Logo
muze zabirat vétsi Cast obrazovky nez na ostatnich snimcich. Také pozadi muze byt napadi-
t&jsi

.Predloha snimku“.by méla vytvaret dostateCny prostor pro nadpisy — ten vS8ak nemusi byt
oddélen grafickym prvkem, i kdyz je to pro odli§eni od zbyvajiciho textu vhodnégjsi. Cast pro
hlavni text musi byt dostatecné velka. Po stranach je mozné vlozit pruh s ozdobnymi grafic-
kymi prvky. Logo, pokud ho pouzivate, viozte do nékterého z rohl snimku. Volte pro néj pfi-
mérenou velikost, aby nebylo pfili§ malé a bylo snadno rozeznatelné, ale aby nebylo ani pfi-
liS velké a zbyte€¢né& nezabiralo misto.

Pro odzkouSeni vhodnosti rozlozeni elementl v Sabloné ji po ulozeni aplikujte na nékolik
preddefinovanych Sablon prezentaci.

Sablona prezentace

Pfed vytvarenim Sablony prezentace nejdfive peclivé prostudujte nékolik prezentaci podob-
ného druhu. VSimejte si spole€nych rysl a snazte se je zobecnit.

Vlozte uvodni snimek, pfi jeho tvorbé se fidte vySe zminénymi radami. Stejnym zplsobem
jako prvni maze byt formatovan i posledni snimek. Na ném podékuijte za pozornost, popfipa-
dé ponechejte misto pro otazky.

Predpokladate-li viozeni obrazku, vytvorte pro néj misto. Jestlize pujde o graf, navrhnéte
jeho v§eobecnou podobu podle pfedpokladaného pouziti (pyramida, Useckovy, bodovy, kru-
hovy apod.)

Dal$i moznosti je, podle pfedchozich doporuceni, pfeddefinovat pfechody snimkl nebo ani-
mace texta &i grafl.

Predpokladate-li, Ze soucasti prezentace bude aplikace spustitelna na poéitaci (napf. pro-
gram, video, zvukovy soubor nebo HTML stranky), umistéte na konec Sablony prezentace
tlacitko, které danou aplikaci spusti.
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Prirucka uzivatele

Bl L EEE e mem
programu Power Point

Obr. 17 Pfirucka

Graficka aprava snimku

Kompozice snimku

Priprava prezentace v programu Microsoft PowerPoint

Obr. 18 Prirucka
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1.5 Metodické pokyny pro pfipravu prezentace

Zaklad - stanoveni cile prezentace

Zakladem a nutnou podminkou kazdé uspésné prezentace je znalost cile.
Musime si pfedem ujasnit, co ma byt prezentaci vlastné dosazeno. Mame
jen informovat, ukazat nebo i vysvétlit ¢i dokonce ziskat a pfesvédc¢it? Tomu

se pak podfizuje vSe ostatni - pfiprava, obsah i zpusob prezentace.

Musime ziskat dalSi upfesriujici informace k dané prezentaci a to:

e Komu je prezentace urcena
e Kdy prezentace prob&hne (v jakém &asovém horizontu?)
e Kolik ¢asu je pro prezentaci uréeno

Kde se bude prezentace konat - umisténi, vybaveni a technické podminky

Je tfeba shromazdit vSechny potfebné Udaje, dostupné informace a materia-
ly k tématu a vybrat z nich to, co je pro danou prezentaci, respektive pro spl-

néni cile dané prezentace dulezité.

Takto nalezené udaje je tfeba sefadit do souvisejicich bloka. Je vhodné vy-

uzit osnovu (ve Wodru).

Stanoveni hlav-

Znalost cile

formace

resnujici in

Up

Podklady

nich bodi
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Pro pfipravu prezentace je nejvhodné&jsi pouzit nékterého, k tomuto ucelu
vytvoreného, pocitacového programu, napf. Microsoft PowerPoint. Takovy
software nam nabizi mnoho nastroju k vytvofeni pasobivé prezentace, jako

je mnozstvi predpfipravenych Sablon, moznost efektivnich animaci ¢i zasobu

Grafické zpracovani

ilustracnich obrazku.

Je vhodné dodrzet tato pravidla:

¢ Nerozepisujte celé odstavce. Kazda stranka by méla obsahovat jednu hlavni mys-
lenku a max. 5 odkazu. Jen tak ji udrzite pfehlednou.

e Zvolte Citelny font - pouZivejte mala pismena, avSak v dostatecné velikosti (min. 32
bodu). Velka pismena pouzivejte jen v nadpisu. Zvolte pro celou prezentaci jeden
font. Pouzijete-li na jedné strance nékolik fontu, stane se pro okoli prezentace ob-
tizné Citelna. VesSkery text udrzujte v horizontalni poloze, a to i u popisek grafU.

e Dodrzujte graficky format - zvolte jednotny graficky format pro celou prezentaci.
posluchaci se lépe zorientuje.

e Barvy - pouZivejte barvy. Maximalné v8ak 4 barvy v doplfikovych odstinech. | zde
plati, Ze “nékdy méné znamena vice”.

e postupné odkryvani - pfi prezentaci pouZivejte metodu postupného odkryvani.
Udrzite tak pozornost posluchacél u aktualniho tématu.

1.5.1 Hlavni body prezentace

Struktura programu prezentace by méla obsahovat nasledujici body:

e Uvod - pfivitani pfednasejicich, seznameni s cilem prezentace, obsahem a &aso-
vym programem.

¢ Vymezeni pojmU - budeme-li pouzivat v prib&hu prezentace specialni pojmy, kde
hrozi, ze néktery z posluchacu by témto pojmim nemusel pIné porozumét, je tfeba
tyto pojmy pfedem definovat.

e Samotna prezentace - sestava se z jednotlivych témat/bod, které jsme si defino-
vali vyS§e uvedenym zplsobem za pouziti Post-it® Notes. Ujistéte se, ze tyto celky
na sebe navazuiji!

e Shrnuti - shritte v nékolika vétach, jaké hlavni poznatky byly v prezentaci feceny.

o Diskuse - vZzdy by méla byt sméfovana pouze k tématu prezentace.
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1.5.2 Techniky projevu

Pro zvladnuti prezentace je velmi dllezité, aby mluv€i dovedl vyuzivat nastroje, které ovliv-
nuji posluchace.

Jde pFegevéim o:
e Rec téla, zvladani trémy

¢ Intonace, vyuZiti hlasu

e Zvladnuti trémy

Neni tajemstvim, Ze mnoho lidi ma obavy z prezentace pfed publikem. Jak se da tréma
zvladnout? Toto téma je natolik rozsahlé, ze by vyzadovalo samostatny kurz. Zkuste tedy

alesponi tato jednoducha cviceni:
o dychejte (relaxujte) - nékolikrat se zhluboka nadechnéte a pomalu vydechujte. Na-

pnéte svaly. Zacnéte krkem, nasleduji nohy a ramena. Zopakujte dychani. Zaviete o€i
a relaxujte.
e projdéte se po mistnosti, kde se bude vase prezentace konat jesté nez pfijde publi-

kum. Cilem je, aby jste se zde citili jako doma.

Prace s hlasem
o Miluvte hlasité - musi vas slyset vSichni

¢ Nebudte monotonni - monotdnni pfednes je nejlepsi cesta jak vase publikum uspat

o Stfidejte tempo Fedi - stfidanim ryhlosti feci dodate vasemu projevu energii a dyna-
micnost

e U dulezitych bodu zpomalte - ukazete tim publiku, Ze to, o ¢em pravé mluvite je velmi
dulezité

e uZivejte pauzy - ticho je ten nejlepsi vykfi¢nik. Jemnym prodlouzenim pauzy dodate
dlraz dllezitym bodum. Zkuseni mluvé&i své pauzy peclivé planuiji.

e pijte vodu - pfed prezentaci vypijte sklenici vody. Pfedejdete tak pfipadné hlasové in-

dispozici.

1.5.3 Techniky feci

Nejen originalita a sila myslenky by méla byt charakteristicka pro dobrou prezentaci. Dobry
fe¢nik by mél vyuzivat pfiméreny jazyk, pestré vyrazové prostfedky, srozumitelné véty, fec-
nické otazky a psychohygienické prestavky.
e jazyk - nejlépe spisovny v hovorové formé. Vyvarujte se profesni deformace, ktera
je pfi¢inou omezené vyjadiovaci schopnosti.
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e pestrost jazyka - pouzivejte synonyma, pfivlastky, pfislovi, metafory. Osvézi to vasi
prezentaci.
e vétna stavby - &im jednodussi, tim srozumitelngjsi

o TFecnické otazky - pomaha navazat kontakt a udrzet pozornost publika

1.5.4 Nejcastéjsi chyby

e NevytyCeni cile - nevite-li, co si ma publikum odnést z vasi prezentace, neni potfeba,
aby jste cokoliv prezentovali. Vyty€eni cill je cesta k Uspésné tvorbé prezentace.

e Spatné zakon&eni prezentace - zavér prezentace je velmi dllezity. Zopakujte publiku
co bylo cilem prezentace a jak pravé ziskané informace maiji vyuzivat.

o Pramérny prvni dojem - publikum si vytvafi nazor na fe¢nika béhem prvnich 120 vte-
fin. Udélate-li béhem této doby na své publikum Spatny dojem, mlzete ztratit davéry-
hodnost, jehoz dlisledkem bude snizeni efektivity pfedani informaci vasi prezentace.

o Chybéjici pfiprava - Uspésna prezentace muize byt jen takova, kterou mate peclivé
pfipravenou a znate ji. JednoduSe feCeno “Méjte svou prezentaci pevné pod kontro-
lou”.

¢ Nedostatek nadSeni - nejste-li nadSeni vasi prezentaci, pro¢ by mélo byt vae publi-
kum. Dejte do vas$i prezentace celé své ja.

e Chaby o¢ni kontakt - o€ni kontakt je jednim z nejlepSich zpUlsobl, jak udrzet publi-
kum soucasti vasi prezentace. Lidé mluvi o€ina stejné dobfe jako usty. Spravnym oc-
nim kontaktem s vasim publikem ziskate jejich plnou pozornost. O&ni kontakt by mél
trvat max. 3 - 5 vtefin, aby se nestal nepfijemnym.

¢ Nezapojeni publika do prezentace - vtahnéte publikum do vasi prezentace a pracujte
s nim. Navazte dialog!

o Omezeny vyraz tvafe - nebudte zombie. Obli¢ejova mimika podtrhne vas verbalni
projev.

e Syndrom lepici podlahy - neni nic hor§iho nez prezentujici pfilepeny k podlaze. Budte

pfirozeni.
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1.5.5 Zlozvyky

Sebelépe pfipravenou prezentaci mlizete pohibit béhem okamziku nebudete-li davat pozor
na nékteré Spatné navyky.

¢ Vyplhova slova - “ehm, ééé” a podobné mohou vasemu publiku velmi znepfijemnit
vasi prezentaci. Vénujte tomuto bodu velkou pozornost. Misto téchto slov se nau¢-
te délat pauzu.

o Nervézni pohyby - hrani si se Sperky, doteky rtli, upravovani si ryli, hrani si s tuz-
kou, hrani si s vousy nebo vlasy, pohazovani si s drobnymi v kapse.

e Prehnana gestikulace - jesté horSi nez nepouzivat gesta béhem prezentace je je-
jich pfemira. Drzte se staré zasady “VSeho s mirou”.

e Stujte Celem - nemluvte k platnu. Potfebujete-li sledovat platno zvolte vhodny uhel.

Naving |

Obr. 19 Ukol k vypracovani
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