Management

Tvorba prezentaci ppt



Oblasti, kterym se budeme véenovat
-

uvodni slidy
struktura slidu
fonty, barva, pozadi
grafy

pravopis

zaver - vystupy



Uvodni slidy
c

e uUvod prezentace na 1-2 slidech
~ viz predchozi slide

e vymezeni témat

e uvadejte pouze zakladni info v bodech
— uzivejte pro kazdy slide nazev (k hlavni myslence)



Struktura slidu (ano)
—

e pouzivejte maximalne 1-2 slidy za minutu
(meéne je nekdy vice)

e piste v bodech

e uvadeéjte max. 4-5 bodu na slide

e vyhnete se dlouhym vetam; klicova slova a
zakladni vazby



Struktura slidu (ne)
—

e [ato stranka je prikladem, jak by to nemelo
vypadat. Obsahuje priliSs mnoho slov a
informaci. Neni napsana v bodech a pro
posluchace je slozite soustredit se zaroven na
vyklad a pri tom Cist uvedenou informaci.
Nékteré posluchace muze odradit i délka a
mnozstvi vét na slidu od toho, aby vubec zacali
Cist. Stejna informace se da vyjadrit i v bodech.
Snazte se, at posluchaci mohou pri prezentaci

poslouchat a nemusi se soustredit na dlouhé
texty.



Struktura slidu (ano)
—

e uvadejte body i na jednotlivych slidech:
— zejmeéna, pokud je chcete vice rozebrat
- posluchaci se mohou vice soustredit

- posluchaci nebudou ,predbihat® a budou vice
soustfedéni



Struktura slidu (ne)

e nepouzivejte rusice animace

e neprehanejte to s animacemi

e budte konzistentni pri pouzivani animaci




Fonty (ano)
-

e pouzijte alespon velikost 18

e pouzivejte odlisné velikosti pro ruzné
informace
— toto je font 24, vySe 28, nadpis 36

e pouzivejte standardni fonty jako Times New
Roman Ci Arial



Fonty (ne)
-

° Malou velikost pisma posluchaci nebudou schopni precist

e VELKA PISMENA POUZIVEJTE SPISE
VYJIMECNE



Barva (ano)
-

e pouzivejte barvu fontu, ktery ostre kontrastuje
S pozadim
— pr.. modry font na bilem pozadi

e pouzivejte barvu ke zvyrazneni logicke
struktury
— pr.: svetlejsi barva nadpis, tmavsi pro info

e pouzivejte barvu pro zduraznéni
— ale délejte to jen vyjimecne



Barva (ne)
-

e Pouzivani barev pro dekoraci and

e Nepouzivejte jinou barvu pro kazdy slide

— Ani pouzivani jiné barvy pro sekundarni info, neni
nezbytne

e Po ousetse b kreati ni nen vzdy ok



Pozadi (ano)
-

e pouzivani jednoduchych pozadi dela informaci
Citelnejsi

e pouzivejte ,lehka” pozadi

e pro prezentaci pouzivejte jednotne pozadi



vyhnete se poz
budte konzistentni




Grafy (ano)
-

e pouzivejte grafy radeji nez tabulky a slova
— grafy jsou prehlednegjsi pro prezentace

e graf vzdy oznacte nazvem



Grafy (ne)
-

January | February | March April
Blue Balls 20.4 27.4 90 20.4
Red Balls 30.6 38.6 34.6 31.6




Grafy (ano)
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Grafy (ano)
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Grafy (ne)
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Grafy
-

e drobné linky nejsou nezbytne
e prilis maly font

e nelogicke barvy

e chybejici oznacCeni

e zbytecCné stinovani



Gramatika
G

e zkontrolujte:
— ,gramatyku”
- ,uzivani opakujicich se slov, ktera se opakované
opakuji®
- preklepiiey”

e If English is not your first language, please
have someone else check your presentation!



Zavery - rekapitulace
-

e pouzivejte silné ,conclusion”

— posluchaci si budou nejspise pamatovat posledni
slova

® V zZzaveru:
- shrnte hlavni body
— navrh dalsSich kroku



Otazky??
-

e ukoncete prezentaci vyzvou k otazkam:
— vyzvete posluchace
— sledujte posluchace pri otazkach
- vyhnete se ,rychlému” ukoncCeni



