
Prezentace 
Několik základních pravidel 

 

Příprava 

1. Ujasnit si: 

a) co je smyslem prezentace, co se od vás očekává 

b) ke komu mluvíte 

c) o čem budete mluvit, vytvořte si (časovou) osnovu – promyslete si, co ke každému snímku 

budete říkat 

4. Neučte se prezentaci nazpaměť (každé vyrušení vás vyvede z rovnováhy a budete jen těžko 

navazovat) 

5. Nečtěte prezentaci z monitoru ani z papíru 

6. Nesnažte se do prezentace nacpat všechno, co jste napsali do bakalářské/magisterské práce 

7. Nedávejte do prezentace témata/okruhy/pojmy, které neumíte přesně vysvětlit 

8. Vyzkoušejte si prezentaci nanečisto (bez posluchačů/s posluchači) 

9. Zkontrolujte časování, návaznost, příp. slabá místa 

10. Zjistěte si, jaká technika bude na místě k dispozici 

 

Zásady vytváření prezentace v PowerPointu 

1. Výběr šablony – pokud není předepsaná šablona, vybírejte spíše střídmější (barevností i grafikou) 

2. Barva a font písma – volte písmo tak, aby bylo čitelné i na větší vzdálenost, pamatujte, že některé 

méně obvyklé fonty nemusí být nainstalovány na všech počítačích 

3. Pravidlo 7x7 – max. 7 slov na řádku a max. 7 řádků na snímku 

4. Nepřežeňte to s animacemi – mohou odvádět pozornost nebo působit rušivě, nemusí vždy fungovat 

5. Prezentace má sloužit jako orientační pomůcka pro mluvčího i pro posluchače, pište jen stručně, 

v bodech, používejte schémata, obrázky, tabulky, citáty pouze kratší 

6. Úvod – představení práce, její struktura 

7. Hlavní část – uvedení těch nejdůležitějších informací/výsledků 

8. Závěr – shrnutí, poděkování 

9. Nezapomeňte si prezentaci zkontrolovat i po jazykové a typografické stránce 

 

Vlastní prezentace 

 Technické a organizační zajištění (bude prezentace na počítači předem připravená? Bude 

spuštěn dataprojektor?) 

 Chování během prezentace – nehrbit se, dívat se na komisi, pozdravit komisi 

 Promyslete si předem také úvodní formulace prezentace – zjistěte si, jak moc formální musí 

úvodní oslovení být (Dobrý den x Vážený pane předsedo, vážená komise, dovolte mi, abych 

vám představil…) 

 Přednes – mluvte plynule a k tématu, který je uveden na aktuálně zobrazeném snímku  


