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PowerPoint — lekce I.




 Jak na spravnou prezentaci: koncept a pouziti
prezentaci

e Seznameni s pracovnim prostredim MS
PowerPoint 2007

e Pokrocilé efekty a prace s multimédii
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Uvodem...

Vzdy musim mit publiku CO RICI.
Prednasky jsou specifickou formou umeélecke tvorby.

Kdo ztratil sebeovladani, prohral - nejenom v pokeru, ale i
jako prednasejici.




Uvodem...

Zadny recept neni univerzalni.

Okopirujte chovani a styl prezentace nekoho, jehoz
prednasky na vas pusobi pozitivne.

PowerPoint nedéla spatné prezentace, problém vzdy sedi
nékde mezi klavesnici a zidli.
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o
O cem bude rec
= Koncept a pouziti prezentaci
= Jak vytvorit spravnou prezentaci

= Doporuceni, jak vytvaret prehledne a
efektni prezentace




Pouziti prezentaci

= K heslovitemu sdéleni informaci

= Oziveni obrazky, schématy, tabulkami,...
= Nevhodné pro dlouhé texty

s Primarné doprovodna pomucka pri vykladu
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Vyhody MS PowerPoint

= Jednoducha, ale vykonna aplikace
= |dentické formatovani textu jako ve Wordu
= Uzivatelsky prijemné prostredi

= Snadna prace s grafickymi objekty
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Spravna prezentace




CIM PREKVAPIVEJSI
BUDE STRANKA
VASI PREZENTACE, TIM VICE
LIDI = JI ZAPAMATUJE.
A CO JE JESTE DULEZITEJSI
Sl | VAS.
Paul Arden



Koncept prezentace

= Zakladem jsou tri klicove casti:

Animace

Prezentace




Priprava prezentace

= Ujasnéte si
— co je smyslem vasi prezentace
— co je od vas ocekavano

- Uvedomte si
— ke komu mluvite
— co budete prednaset
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Priprava prezentace

= Pripravte se, ze
— ne kazdy vsemu porozumi
— na vysvéetleni pouzivanych terminu
— na pripadné dotazy
« uméni obhajit si svij nazor
« asertivni postoj
 schopnost ridit pripadnou diskusi




Priprava prezentace

= Nezapomente
— vzhled je dulezity

 vhodné se obléci

* sebejisty prichod

« vhodné osloveni
 spravneé drzeni téla

* chlze béhem vykladu

« postoj smérem k publiku
 ocni kontakt s posluchaci

— psychicka priprava
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Doporucené rady

= Prezentaci si vyzkouseijte
— prevypraveéjte prezentaci bez snimku

= Pouzivejte prezenter, ukazovatko
= Snimky prochazejte pomalu

= Nikdy nectete doslova text
— odrazky nabizi mnoho vyhod

Mu
IBA




Doporucené rady

= Dalezité informace zopakujte

= Radéji presna cisla nez priblizne udaje
= Pouzivejte kratke a srozumitelne vety

s Vyvarujte se parazitickych sluvek
— ze ano, apod., proste, jako, vlastne
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Doporucené rady
= Pozor na cizi slova

= Metodika vykladu
—zmeéna tonu hlasu
— stridani tempa
— obcasné pauzy

= Na konec zopakovat to nejdulezitéjsi
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Grafika a animace




Jak urcite ne ...




Snimek nemad nadpis. Nadpisy snimku pomahaji posluchacum pri
sledovani prezentace. Vsechny snimky s vyjimkou fotografii by mély
byt opatreny nadpisem.

Velikost pisma tohoto snimku je prilis mald. Pismo je cCitelne na
obrazovce PC, avsak pri prezentaci prectou text jen posluchaci v
»prednich raddch“. Pro posluchace dadle od promitaci plochy je Vase
prezentace necitelna a vysledky Vasi prace jsou pro né ztraceny.

JE-LI VESKERY TEXT PSANY VELKYMI PISMENY CI KURZIVOU, je rovnéz
obtiznéji Citelny. UZivej tmavé pozadi snimku; ne svétlé !

Snimek bude lépe citelny, pokud bude clenén vyraznymi odrazkami a
odstavci.

Snimek obsahuje prilis mnoho textu. Prezentace nema Vasi prednasku
kompletné nahradit a vse co rikate promitnout, je pouze strucnym
obrazovym doprovodem toho, co chcete posluchac¢um rici.

Na snimku by nemélo byt vice nez cca 9 az 11 radku textu.



Spatna volba zvukovych efektu

o Zneuziti zvukovych animacnich efektu.
» Prehnané uziti prechodovych efektu

o Rusivy efekt misto oziveni



Jak zabit prezentaci

Priklady z ceske praxe

http://www.slideshare.net/tomambrosy/9-zpusobu-jak-zabit-kazdou-
prezentaci-3193437



http://www.slideshare.net/tomambrosy/9-zpusobu-jak-zabit-kazdou-prezentaci-3193437

Desatero PowerPointu

O

Pouzivejte atraktivni material s mirou

O

Dulezita je jednoduchost
— Omezte pocet Ciselnych udaju na snimcich
— Pouzijte zive barvy

a

Neopakujte po aplikaci Microsoft PowerPoint
— Vkladejte dalsi obrazky a grafiku mimo nabidku aplikace

O

Spravné nacasujte svuj komentar

= Pouzijte kvalitni obrazovy material
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Desatero PowerPointu

O

Poskytnéte posluchacum prilezitost k odpocinku

O

Predejte posluchacum material na konci - nikoli
béhem prezentace

O

Pred prezentaci proved’te nemilosrdne seskrtani

O

Dbejte na svuj projev

O

Koncipujte sve sdeleni tak, aby bylo pro posluchace
zajimave a nevsedni
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Seznam chyb pri tvorbeé prezentaci I.

1. Chyba - Nevime co je cilem prezentace
2. Chyba - Pouziti vestavené sablony

3. Chyba - Kontrast pozadi proti pismu

4. Chyba - Mnoho malého textu

5. Chyba - Nevhodné prechody a efekty
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Seznam chyb pri tvorbe prezentaci Il.

6. Chyba - Priserné zvuky

/. Chyba - Nevhodné humorné obrazky
8. Chyba - Grafy bez popisu os

9. Chyba - Pouze vytistena prezentace
10. Chyba - Nevime cil prezentace
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Pouzita literatura

O

T. Zykan: Jak zabit prezentaci

— http://sites.google.com/site/tomaszykan/

O

P. Humpolicek: Jak prezentovat svoji praci, abych obstal
— http://kcjl.upol.cz/prezentacni_a_diskuzni_techniky/humpolicek.pdf

O

Design snimku neni jen tresnicka na dortu. L. Bajer

—  http://www.mitvsehotovo.cz/2011/01/29/design-snimku-neni-jen-tresinka-na-dortu/

O

Williams, R. Non-Designer’s Design Book

O

Chyby pri tvorbé prezentaci - PowerPoint

Nil http://office.lasakovi.com/power-point/zaklady/chyby-v-tvorbe-prezentaci/
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