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Zakladni pokyny

prihlasit se ke zkusebnimu terminu v IS, 10 prezentaci v seminari
pokud na prezentaci neprijdete, odhlasit se (!)

pokud nebude misto, presto pfrijit, je mozné, ze zbude cas
prihlasovat se bez ohledu na skupiny, ve kterych jste zapsani

v seminari bude porizovan videozaznam

prezentaci ulozit na flash disk, notebook bude k dispozici

moznost vyuzit dalkové ovladani prezentace a laserové
ukazovatko

prezentace je nahravana, student dostane mikrofon



Zakladni pokyny

téma: Uvod k bakalarské praci
casovy limit: 4 min (3,5-4,5 min)
stejna struktura

kontext, stav zpracovani, cil prace, postup reseni, vlastni
prinos, vysledek a zavér (vyhled do budoucna)

prezentovat pouze to podstatne

nevysvetlovat znamé, vysvétlit neznamé (strucné)

nezdrzovat se dlouhym uvodem

logicka navaznost snimku i Ustni prezentace

neuvadeét na snimcich seznam literatury a odkazy na literaturu



Zakladni pokyny

dobre se pripravit, prezentaci predem vyzkouset (nékolikrat)
prezentaci necist z papiru nebo platna

je mozné mit poznamky na kartickach malého formatu —
nazvy, data, Cisla, jména, osnova prezentace

na zavér prezentace nevyzyvat k otazkam a diskuzi (nebude
dostatek Casu)

prezentace v cestine nebo slovenstiné

doporuceni — prezentaci exportovat do PDF (zachovani
formatu)

formaty — PowerPoint, Impress, Beamer (TeX, PDF), Google
Docs Presentation



Hodnoceni prezentace

obsahova stranka, dodrzeni struktury uvodu
graficka stranka, prehlednost

verbalni projev

neverbalni projev
dodrzeni casového limitu

celkovy dojem



PREZENTACE

JAK PREZENTACI PRIPRAVIT
A
JAK JI PREDVEST PRED PUBLIKEM



Struktura prezentace

prezentace se sklada z jednotlivych snimku (slides)
pocet snimku zavisi na délce prezentace (Casovy
limit)

uvodni snimek

— téma (nazev) prezentace

— jméno prednasejiciho, kontakt

zaverecny snimek — Dékuji za pozornost



Rozlozeni textu

e zvlaétni rozloZeni pro Uvodni snimek

e zaverecny snimek — Pouze nadpis

* nejobvyklejsi rozlozeni Nadpis a obsah

= snimek ma svuj nadpis a v nékolika bodech obsah

* jiné rozlozeni pouzijete napf. pro viozeni obrazku,
tabulky nebo grafu



Grafické zpracovani

jednoduchost, prehlednost (méné znamena vice)
volba vhodného pozadi (Sablona, vlastni pozadi)

kontrast mezi pozadim a pismem, nepouzivat prilis
barevna pozadi (text neni vidét)

velikost pisma ne mensi nez 24
max. 3 fonty, max. 3 barvy

rovhnomerne rozlozeni textu na snimku — nezahltit
textem x nenechavat prazdna mista



Grafické zpracovani

nepsat ve vétach, pouze strucny text v odrazkach!
bez pravopisnych a typografickych chyb

neuvadet na snimcich seznam literatury, citace,
poznamky pod carou

vizualizace — mozno vlozit obrazky, grafy, tabulky,
hypertextoveé odkazy apod., pokud se vztahuiji k
tématu (jednoduché, prehledné) + oznacit zdroj



Obsah prezentace

casovy limit

dobre pripravit, prezentaci predem vyzkouset
(nékolikrat)

je dulezité védét, co chcete v prezentaci sdélit
= CiL PREZENTACE

prezentovat pouze to podstatné
nezdrzovat se nepodstatnymi detaily
nezdrzovat se dlouhym uvodem
zdUraznit podstatné informace



Obsah prezentace — struktura

obdobna struktura jako u psaného textu
rozeznat ve vlastnim textu podstatné informace

zformulovat do bodu

logicka navaznost bodu na snimku
logicka navaznost snimku

souvislost mezi textem a ustni prezentaci



Obsah prezentace

prezentaci pripravovat s ohledem na obecenstvo (Je
to pro né dulezité?, Budou tomu rozumét?, Bude je to

zajimat?)

Uvodni a zavérecné informace (snimky)
uvod — o cem budete v prezentaci mluvit
zaver, shrnuti — o ¢em jsme mluvili

princip 3 x R (Fekni, o &em bude$ mluvit — Fekni to — fekni, o
cem jsi mluvil)



Verbalni slozka prezentace

prezentaci necist

neucit se nazpamét

pripravit si mluveny projev (vyzkouset)

— jednotlivé body

— jednotlivé snimky

— prechody mezi snimky

pozdrav, osloveni (Vdzené kolegyné, vazeni kolegové...)
uvod (predstaveni prezentace)

— kratka pauza — ujistit se, ze vam obecenstvo vénuje pozornost

zaver a ukonceni prezentace (Dékuji za pozornost)



Verbalni slozka prezentace

promluvu smeérovat k obecenstvu % ﬁ

— ocCni kontakt

mluvit k tomu, co vidi na platné

— nepridavat informace, pro které nejsou na platné zachytneée
body

— nenechavat v prezentaci body bez vysvétleni

jeden snimek bude na platné tak dlouho, aby si ho
obecenstvo stihlo precist/prohlédnout

ale ne tak dlouho, aby se obecenstvo zacalo nudit



Vidét — slyset — rozumeét

mluvit prirozené (nejde o herecky vykon)
nahlas (Umérné prostoru) — obecenstvo musi slyset
spisovna cestina, slovenstina

jasne, zretelne, srozumitelné — obecenstvo musi rozumet

— nedrmolit, nepolykat koncovky

plynule

— navaznost a prechody mezi snimky
ne prilis rychle — obecenstvo neporozumi
ne prilis pomalu — obecenstvo se nudi

klast diraz tam, kde je to potfebné



Verbalni slozka prezentace

POZOr na nespisovne vyrazy

pozor na hezitacni zvuky

— eee, hmm...

pozor na parazitni slova (nadbytecna, bezvyznamova)

— tak, tedy, vlastné, prostée, jako, jakoze, ze jo?...
pozor na dlouhé pauzy

pozor na opakovani slov

pouzivejte kratké véty (cca 12-15 slov)
ne dlouha a slozita souvéti




pokud udélate chybu (prereknete se, zapomenete text apod.)
— zbytecné na ni neupozornujte a pokraCujte v prezentaci (ne zdlouhavé
omluvy)

nesnizujte svoji prezentaci predem

I /

— ,pokusil bych se...”, , asi to nebude moc dobré...”, ,tohle se mi
nepovedlo...”

pozor na jakékoli dalsi zvuky, které mohou rusit mluveny
projev

— cvakadni propiskou, cinkdni mincemi/klicemi v kapse, Susténi papirem v
ruce...

nenechat se nadmeérné ovlivnit tréemou
recept na trému — perfektni priprava




Neverbalni slozka

postoj — klidny, rovny, pevny, na miste, nekfrizit nohy
nestavét se pred platno

ruce — pred télem (v Urovni mezi pasem a hlavou),
nekrizit a nespinat ruce, nedavat ruce do kapes

moznost pouzit laserové ukazovatko a dalkové
ovladani prezentace (nerozmontovat)

gesta — pouzivat pro zduraznéni, ale umeérené
mimika — neutralni (ne prilis smutné, ne pfrilis vesele)
oCi — ocni kontakt s publikem



Shrnuti nejveétsich chyb

divoka grafika — mnoho barev, animaci, rizna
pozadi, jazykové a typografické chyby

hezitacni (a jiné) zvuky, parazitni slova,
nespisovny jazyk, nesrozumitelny projev

bez ocniho kontaktu
opakujici se a monotonni pohyby
zadna nebo prilis divoka gesta

nedodrzeni ¢casového limitu



Par poznamek na zaver

e overit vzdy dostupnou techniku, prip. pripojeni
k internetu

e v pripade technickych potizi se obejit bez techniky
(tabule, flipchart)

e prace s mikrofonem
e diskuze — zdvorilost (obecenstvo klade otazky

k tématu, prezentujici odpovida na polozené dotazy)



Dékuji za pozornost



