Prezentace a prezentovani

| kdyZ pojmenovani prezentace se bézné vyuZiva v obou vyznamech, pro ujasnéni si vtomto
modulu budeme rozliSovat dvé hlavni zaméreni — zplsob, jak predstavujeme nékomu jinému
urcité téma, budeme oznacovat jako prezentovani; vizudlni pom(cky, naptiklad ve formé slid(
v PowerPointu, pak budeme oznacovat jako prezentace. Tato dvé zaméreni budou predstavovat
zakladni obsah posledniho modulu naseho kurzu. Dozvite se tedy, jak mate mluvit tfeba o své
bakalarské praci béhem jeji obhajoby, ale také jakou maji vypadat slidy, aby vam v tomto ukolu
co nejlépe pomohli. Pfitom nezapominame, Ze dobré prezentace (ve vyznamu prezentovani) —a
nezfidka lepSi — maji fecnici, ktefi Zadné slidy nemaji. Stejné tak nezapominame, Ze kromé
PowerPointu existuje fada alternativnich nastrojl, které lze pfi prezentovani vyuzit. V tomto
modulu si predstavime nékteré z nich, ale rozhodné ne vsechny. Elektronické prezentace
vhimame jen jako mozné pomucky pfi prezentovani, které mohou usnadnit spolupraci vam, jako
prednasejicim, i ostatnim, jako publiku, které si m(ize nékteré véci lépe predstavit, pokud je vidi
(napt. Graf). Zakladem dobrého prezentovani i prezentaci je tedy myslet na to, proc¢ to déldame —
a tomu pfizpusobit jako to délame. A protoze to ,proc¢” se mlze hodné lisit (srov. obhajobu
bakalarky, vyuku ve Skole a predstaveni produktu zdkaznikiim), budeme se zamérovat zejména
na prezentovani a prezentace pfi obhajovani bakalarské prace.

Prezentovani

Pti prezentovani jsou nerozlucné spojeny zdakladni slozky sdéleni — co je sdélovano a jak je to
sdélovano. MozZna jste se béhem studia setkali s ucitelem, ktery je Uzasny odbornik, ale jeho
vyklad je nepochopitelny, nesrozumitelny, je to tzv. uspdvac hadd nebo z jiného dlivodu nem(ze
byt oznaceny za dobrého rfe¢nika. Nebo naopak jste poznali ucitele, ktery dokaze ,,okecat” cokoli,
ale kdyZ od né&j chcete konkrétni odbornou odpovéd, dozvite se sice viechno mozné (také treba
i odchazite s pocitem, Ze vdm odpovédél), ale stejné jste se nedozvédéli, co jste pottebovali, takze
je problém s jeho uznadnim jako dobrého odbornika. V obou ptipadech je pfinos prezentovani
slaby (i kdyZ v druhém pripadé vas to aspon vic bavi). Stejné tak pfi vlastni prezentaci tedy myslete
na to, Ze je dulezita kvalita nejen v tom, co budete fikat, ale i jak to budete fikat.

Co fict

K prezentovani se dostavate v pripadé obhajoby ve chuvili, kdy jste jiz odevzdali pisemnou verzi
své prace, ktera je vyrazné obsahlejsi, nez bude vase obhajoba (sloZzend z prezentovani a reakci
na otazky). Z hlediska obsahu byste tedy méli mit pohromadé vsechny podklady. Ted jde o to, co
z nich vybrat, k prezentovani.

V prvni fadé je dobré uvédomit si, ke komu a pro¢ mluvite. To vdm m{iZze pomoci pfi nastavovani,
co z obsahu své prace vyberete a ¢asto i jak to feknete. Pfi obhajobé mluvite s odborniky, byt ne
nutné na vase téma, tak ve vasem oboru. Nema tedy smysl béhem obhajoby definovat pojmy,
které vsichni znaji, stejné jak predstavovat zakladni koncepty z odborné literatury (ale ma smysl
treba fict, Ze pravé na tento koncept a tohoto odbornika navazujete, jen nemusite vysvétlovat,
co vsechno je obsahem daného konceptu). Obhajujete pak pro komisi, z niz vétSina vasi praci
necetla, ale sesli se pravé kvili vasi praci (ne praci odbornikd, na které navazujete) — zamérte se
tedy na to, co jste udélali, proc jste to tak udélali a k ¢emu jste dospéli.



Rozhodné nema smysl kopirovat celou strukturu prace a poméroveé vénovat ¢as kazdé kapitole.
Zamérte se na to, co je vase, je to to nejduleZitéjsi nebo nejzajimavéjsi ve vasi bakalarské praci.
A pokud se vam podafi vysvétlit, Ze vaSe prace ma nékde redlny dopad (napt. Iékafi mohou
odkazovat na vami vytvoreny web se seznamem knih, které mohou pomoci v biblioterapii Zen,
které predcasné porodily, a jeSté |épe Ze ho nékdo doopravdy vyuZivd), vyrazné to zvedne
hodnotu vasi prace, protoZe ukdzZete, Ze jste udélali nejen néco, co ma smysl, ale Ze ten smysl|
vidite nejen vy.

Pokud si tedy jiz dobie uvédomujete, pro koho budete prezentovat a Ze se zaméfujete na hlavni
vlastni poznatky, mazete zacit vytvaret koncept svého sdéleni.

Pfi obhajobé je dobré pro zacatek ujasnit komisi, kdo ze seznamu dnes obhajujicich jste — tedy
predstavit své téma a jméno, ale na tom se nezdrzujte — jde o Uvodni slide a vétu (kterou moc
neprodluzujte). SlouZi jen pro orientaci a probrani posluchacd, nez reknete néco, cemu maji
vénovat poradné pozornost.

Dalsi slozkou obsahu v prvni ¢asti prezentovani (i kdyz ne nutné hned po predstaveni, jak si
rekneme v dalsi kapitole), je strucné predstaveni, na co jste navazali, tedy hlavni autofi a
publikace, kteti urcili nasmérovani vasi prace. Jak jiz bylo uvedeno, nemusite fikat to, co vsichni
v komisi znaji, spiSe je jen potfebujete ujistit, Ze vase prace nestoji na vodé a vasich subjektivnich
nazorech a pfistupech, ale na pevnych zakladech v odborné literatufe. Casto staci opravdu jen
uvést seznam jmen (ne vSech, ze kterych jste Cerpali, ale ted nejdulezitéjsich odbornik(i na vase
téma) a témat, kterd jste od nich zapracovali. | kdyZ pojmy ve své prezentaci nebudete definovat,
méli byste byt pripraveni definovat na dotaz kazdy z pouzitych i pro téma podstatnych pojmu
(Casto si tak komise jednoduse ovéri, jak rozumite zakladim tématu i kontextu v ndvaznosti na
to, co jste se méli naucit béhem celého studia).

Hlavni sloZzkou prezentovaného obsahu je tedy vase vlastni prace. Vtomto sméru si musite
vyjasnit nejdrive jeji cil. | kdyZ jste ho mozna méli definovany v zadani bakalarské prace, zadani
se vzdy béhem zpracovani do urcité miry posouva. Formulujte tedy nejdfive jednou vétou (ne
souvétim), k éemu podle vas méla vase prace dospét, co mélo byt jejim hlavnim cilem, pfinosem
—a to ne z pohledu, jak jste se na ni davali na zac¢atku, ale ted, po jejim dokonéeni. Kdyz budete
mit tuto jednu vétu, mlZete ji okomentovat, tedy tfeba vysvétlit, jak se zaméreni posunulo proti
plvodnimu planu a proc (napf. nespolupracovali pacienti, ktefi méli vyplnit dotaznik). Dobré je
vysvétlit, k cemu takovy cil je potfebny, co pomahate resit (v€etné toho, Ze v Ceské literature
neexistuje aktualni prehled postoju k tématu, potfebnost nemusi byt vidy formou uplatnéni
v praxi). Cil fika, k cemu vase prace sméfuje, co je podporovano vsemi jejimi ¢astmi (kapitolami,
ale i veSkerymi uvedenymi informacemi v nich).

Kdyz mate jasny cil, feknéte, jak jste k nému dospéli (metody). Pfitom nepopisujte, Ze abyste
popsali vase téma, zpracovali jste nejdfive toto podtéma, pak toto a nakonec toto. Popisujte, co
jste udélali sami, jak jste dospivali k vlastnim zavérim. Pravé vlastni zavéry jsou treba i dilci
poznatky, které se vam podafrilo shromazdit pri plnéni stanoveného cile. Zavérem mize byt i to,
Ze jste zjistili, Ze néco neni spravna cesta a je nutné hledat cestu jinou. Jde o to, co nového se vam
podafilo zjistit k tématu.

V ramci shrnuti pro uzavieni prezentovani mlze byt dobrou cestou reflexe vlastni prace. Dobré
je shrnout, Ze se vam (ne)podafrilo naplnit cil prace a proc, v ¢em vidite nejvétsi pfinos vlastni
prace a jak Ize na vasi praci dal navazat. Shrnuti by mélo byt opravdu velmi strucné, spise jde



o pripomenuti toho, co jiZ pfi prezentovani zaznélo a na co by se podle vas mél ten, kdo o vasi
praci premysli, zaméfit.

Ne nutnou casti obsahu, kterou ale zvazte zaradit, je seznam pouzitych zdroji (pokud jste
k prezentovani néjaké vyuZili a na néjaké jste odkazovali) a soupis hlavnich pfipominek a otazek
z posudku, véetné vasich reakci na né. Zatimco prvni jmenovana ¢ast je nutna pro dodrzeni citaéni
a publikacni etiky a rozhodnuti o jejim zarazeni by mélo byt jasné podle toho, jaky obsah
prezentace jste si nachystali, druhd cast je spiSe pomucka pro vds a dobra ukdzka pro komisi, Ze
jste se pfipravé zodpovédné vénovali.

Diskuze po prezentovani je Casto ukazatelem, jak dobie prednasejici rozumi tématu (reaguje na
otazky). Pfipravte se nejen na otazky v posudcich, ale zkuste se zamyslet i nad tim, na co by se asi
mohla chtit zeptat komise. Dopredu si pfipravte odpovédi stejné peclivé, jako se pfipravujete na
prezentovani.

VysSe popsany obsah jsme si zatim pfipravili ve formé konceptu prezentace — vime uz, co do ni
chceme dostat. Zvazte rozsah tohoto obsahu. Kazda katedra ma nastavenou jinou délku pro
prezentovani. Pokud nejste zkuseny rfecnik, zkuste si sepsat, co chcete fict, ve vétach, jak byste
to rekli. Pak si text pfectéte (nahlas), pfipoctéte trému, obcas prereknuti, nékde vdm vypadne,
co jste chtéli. Takze pokud mate napftiklad zadano, ze prezentovani by mélo byt na 20 minut, ¢teni
textu by vdam nemélo prekrocit 15 minut.

Dale si nad konceptem zacnéte rozvazovat strukturu — jak co s ¢im souvisi a co je nutné fict pred
¢im. Zaroven se pokuste prejit k heslovitosti vyjadfovani (tedy poznamky nemit ve vétach, ale
v heslech). Pokud vdm pomadha vizualizace informaci, fadé lidi slouzi myslenkovad mapa jako dobry
podklad pti tvorbé prezentace ale i pfi prezentovani. Pokud jste spiSe systematik a potiebujete
linearné nastaveno, odkud kam sméfujete, muizZete zacit preformovavat myslenky do osnovy,
kterou pak budete mit jako elektronickou prezentaci. To nas postupné od pfipravy obsahu
dostava k tomu, jakou formou ho budeme predavat.

Jak to fict

| z hlediska pfipravy formy prezentovani je zakladni si uvédomit, ke komu budete mluvit a proc.
Chcete komisi slozenou z odbornikd ve vasem oboru presvédcit o kvalité vasi prace a o tom, Ze
jste se stali odbornikem na téma vasi prace.

At prezentace trva libovolné dlouho, posluchadi si zapamatuji zejména zacatek a konec (max.
5 minut). Pokud chcete, aby vdm vénovali co nejvice pozornosti, pozornost na zacatku vyuzijte
k tomu, abyste je zaujali. Podle toho, jaky jste ¢lovék, k tomu mUZete vyuZit vtip (pozor na vtipy,
které puasobi nasilné a uméle, vyuzijte je jen v pripadé, Ze to bude pusobit pfirozené),
zajimavy/necekany poznatek z odborné literatury nebo vlastni prace, idealné formou (fecnické)
otazky (napf. Kolik rodicek je podle vds spokojenych s vybavenim porodnich sal(i v porodnici na
Obilnim trhu?). K vytvoreni vztahu s publikem pomahaji i konkrétni priklady, aktuality (byt nejsou
soucasti prace, ale souvisi s ni) a pfib&hy (tzv. storytelling). Cas na zavér pak vyuZijte na shrnuti
toho nejdulezitéjsiho, co jste udélali a na co chcete, aby se pripadné zaméfila diskuze s komisi.
Celé pojeti obsahu mda mit logickou strukturu, informace by mély navazovat (pokud vyuzivate
prezentace, nemél by kazdy slide plsobit jako nezavisld predndska). Zvazte, kolik ¢asu které ¢asti
obsahu (viz predchozi kapitola) chcete vénovat, a upravte podle toho mnoiZstvi informaci
v jednotlivych ¢astech.



Abyste pUsobili jako odbornik, mizete si také pomoci (nebo ublizit) formou. Méli byste byt (a
plsobit na posluchace) pfipravené, zaujaté pro téma a pfirozené. V tom hodné pomaha praxe i
osobnost ¢lovéka, ale ovlivnit to mlzZete i vlastni snahou a tim, Ze budete na prezentaci dobre
pfipraveni. Trému lze kromé pfipravenosti a opakovani zmirnit také mentdlnimi technikami a
cvicenimi téla a dechu. Je vhodny pfi prezentovani dychat do bficha i hrudniku, klidné, pomalu.
Od pocatku zaujméte pevny postoj, stlijte vzpfimené, na obou nohou mirné rozkrocenych (abyste
méli pevné tézisté a citili se jistéji). | kdyZ sedici pozice plsobi pevnéji, pro prezentovani neni
vhodna (omezuje dychdni a neverbalni komunikaci). Pfi prezentovani vyuzivejte (v rozumné mire)
gesta a mimiku (pUsobite pak Zivé, prirozené), ale pozor na ,hrani s rukama“ (s prstynkem, treni
rukou...). Mirné se usmivejte. Z hlediska fecnickych technik je dalezité myslet na o¢ni kontakt.
Vhodné je pusobit, Ze se divate postupné na kazdého posluchace, i kdyZz to nemusi byt zcela
pravda, divate se tfeba jen uréitym smérem, ale pokazdé na stejného Clovéka (ktery na vas
pusobi, Ze hodnoti pozitivné vasi praci), kdy smérem pohledu opisujete pismeno M nebo W.
VyuZivejte jazyk podle publika — pfi obhajobé vyuzivejte odbornych pojmu (ale spravné), spisovny
jazyk (ne nutné formalni). Mluvte dostatecné nahlas a pomalu. VyuZivejte jednoduché véty (ne
slozita souvéti), spravnou intonaci (véetné poklesnuti hlasu na konci véty) a artikulaci (rozevirejte
dostatecné usta). Nevyuzivejte neutral, ale osobni tvary sloves (zkoumal jsem..., s vedoucim jsme
se domluvili...). Vyhybejte se negativnim formulacim (Ne, Ze bych se nesnazil... X Snazil jsem se...),
jsou slozitéjsi na pochopeni a pozornost (a vy chcete predat sdéleni komisi).

Tipy, na co nezapomenout

Pred prezentovanim

- Pripravte si poznamky do ruky na malé tvrdé papirky. Pokud muzete mit elektronickou
prezentaci, berte ji, Ze ta je primarné pro posluchace, papirky v ruce mate pro sebe —tomu
prizplsobte jejich obsah. Nemél by na nich byt plynuly text, ale velkymi pismeny heslovité
klicové body a slova (terminy, jména...). Myslete i na estetickou hodnotu poznamek
(uSmudlané papiry s ohnutymi rohy plsobi dost smutné).

- Je dobré naucit se prvni dvé véty a dvé hlavni véty na zavér (shrnuti) zpaméti. Ostatni
spiSe formulovat vlastnimi slovy pfi prezentaci (vim, co chci fict, jen se nesnazim to fict
slovo od slova dle pfipravy). Pokud se nebudete snaZit o prefikani nau¢eného zpaméti, ale
budete vlastnimi slovy komentovat ptripravenou osnovu, omezite tim, Ze vas znici
nenadalé preruseni tieba otazkou nebo Ze nékdo otevre dvefre.

- Neékolikrat si zkuste prezentovani své obhajoby, idedlné pred zrcadlem nebo jesté |épe
kamerou. Sledujte hlavné délku projevu, srozumitelnost (obsahovou i formalni), chyby
v rétorice, jak moc potrebujete pomoc (v pozndmkach nebo sledovani ¢asu).

- Obhajoba je verejna. Pokud se budete citit |épe, mlzZete pozadat nékoho, aby vam délal
v publiku podporu (nebudete to jen vy sami proti komisi).

- Obléknéte se pohodIné (stahovat si stale kratkou sukni nepfida vam, ani vaSemu projevu)
s pfihlédnutim k situaci a publiku (i kdyZ je teplo, kratasy nejsou vhodny odév na
obhajobu), lepsi je byt oble¢en o néco formalnéji nez posluchaci nez naopak. Myslete i na
celkovou upravenost (v€etné pouziti deodorantu).

- Pripravte si pomlcky k prezentaci, pokud je potfebujete — hodinky, bryle, naslouchatko,
elektronickou prezentaci, prezentér...



Pokud chcete vyuzit elektronickou prezentaci nebo jiné pomucky (napf. flipchart), ovérte
si, Ze mlZete a bude to fungovat (napf. format prezentace, zvuk k videu...). Pocitejte s tim,
Ze technika muZe zklamat — méjte prezentaci uloZenou na vice mistech (flash disk, e-mail,
Dropbox...) a ve vice formatech (ppt a pdf), pocitejte s moZznym problémem s pfipojenim
k internetu (méjte offline zaloZni feseni)

Prijdte s Casovym predstihem a seznamte se s prostorem i nastroji pro prezentovani.
Ovérte si, kdy je ¢as pro nahrani prezentace (obvykle o prestavce, ne zdrZovani v Case
obhajoby).

Rozhybejte obli¢ej. MizZete se rozmluvit (samohldsky — ,jauvej ouvej”, jazykolamy — , 0Od
poklopu ku poklopu, kyklop kouli kouli. Nalili liliputani liliim vodu nebo nenalilil liliputani
lilitm vodu? Pudl prdl pudr.”), ale pomoci mlze i velkd Zvykacka.

Uvédomte si, Ze o tématu (a hlavné své praci) vite vice nez vétsina publika a vite, co a pro¢
jste udélali.

VyuZijte pomucky proti trémé: Napocitejte do deseti s hlubokymi nadechy a vydechy,
protfepejte celé télo, naslouchejte tepu vlastniho srdce. Zhluboka se nadechnéte a
zaCnéte...

Béhem prezentovani

Zacnéte oslovenim komise (vdzeny pane predsedo, vazena komise...) a pfedstavenim sebe
a tématu.

Pokud nemdte v planu prezentovat 90 minut, ale 15-30, neni potifeba na zacatku
predstavovat strukturu prezentace. O ¢em budete mluvit dost dobte fekne cil vasi prace
(vSichni vi, Ze jde o obhajobu bakalarky, ktera ma urcitou strukturu).

Snazite se komisi presvédcit, Ze vaSe prdce je dobra. Vyhnéte se proto formulacim typu:
,Omlouvam se, Ze moje prezentace neni v takové kvalité, jako bych si sam predstavoval.”,
,Omlouvam se dopredu za svou prezentaci, ale jsem hrozné nervézni.”

NECTETE své poznamky, ani elektronické prezentace.

Davejte si pozor na vyplriova slova (jaké jsou pro vas zjistite, kdyZ si poslechnete nahravku
své predndsky), zbavit se jich da jen dlouhodobym cvicenim, ale pozornosti je Ize v projevu
omezit.

Pozor na ,divoké” prezentace (rychlé prechazeni mezi slidy, mnozstvi animaci, rotace
v Prezi...).

Myslete na to, Ze vétSina komise vasi praci necetla, v diskuzi se tedy zaméfi na to, o ¢em
se zminite pfi prezentaci (zvaite tedy, ¢emu se vyhnete a na co komisi navedete
otevienim na neuplnym doresSenim problematiky).

Na zavér nedékujte za trpélivost (znevaZzujete svou praci), mizZete podékovat tfeba za
podnéty a vyzvat k diskuzi.

Po prezentovani

Po odprezentovani je potfeba presunout pozornost od toho, co mate pripravené, na vase
posluchace. Soustiedte se na jejich komentare a otazky, odpovidejte v klidu. Pokud si
nejste jisti pochopenim otazky, pozadejte o jeji zopakovani (jinymi slovy). Pripadné
muzZete sami zkusit dotaz parafrazovat.

Klidné reknéte, Ze jste téma ztohoto pohledu neresili, nepremysleli nad tim, ale
nabidnéte alespon néjakou odpovéd, kterou podloZite (zdGvodnite, proc¢ je podle vas



spravnad). Pokud dotaz sméfuje na néco, co opravdu neznate, tak to priznejte (neubirejte
¢as komisi ani sobé — mliZete ho vyuzit na jiné otazky, kde se ukdzete v lepSim svétle).

- Pokud si tim nejste jisti, napf. dotaz je sloZity, ujistéte se po ukonceni své odpovédi, Ze byl
dotaz dostatecné zodpovézeny.

Elektronické prezentace

Jak jsme si uvedli vySe, elektronickd prezentace nepredstavuje poznamky pro prednasejiciho,
o ¢em chce mluvit, ale spiSe pomUcku pro posluchace, aby sledoval linii vykladu, hlavni fakta, nad
kterymi se mUZe zamyslet v kontextu vykladu (napf. vhodnost autora, na kterém stavite svij
pfistup), pfipadné vizudlni prvky, které mu pomahaji pochopit Iépe, co chcete fict, neZ jen slova
(typicky tabulky, grafy, Casové osy, mapy apod.). Na to myslete celou dobu, kdy budete prezentaci
tvorit — v obsahu by se poslucha¢ nemél ztracet a soucasné by mélo jit jen o doplnék, kdy hlavni
je vas vyklad — prezentace by tedy neméla od vykladu odvadét pozornost. Pokud si toto
uvédomujete, bude vdm jasné, pro¢ funguji nize uvedené tipy na to, jak by méla a neméla
prezentace vypadat.

Zakladni a tradi¢ni formou prezentace, kterd je vhodnda pro méné zkuseného prednasejiciho, je
textova prezentace s moznosti doplnéni vizualnich prvk( (podrobnéji viz nize). | kdyZ zde jsou
uvedeny informace, které komentujete (nikdy ne vSechny, které chcete fict!), vyhnéte se cCteni
textu ze slidu. V takové prezentaci je vhodné dodrZzovat nasledujici pravidla:

- Neprehlcovat slidy slovy (doporucuje se max. 5 slov na bod a max. 5 bod( na slide),

- Pouzivat dostatecné velké bezpatkové pismo (min. 24 bodd) a mezi fadky délat
dostatec¢né mezery pro lepsi Citelnost,

- Pouzivat dostatecné vyrazné barvy (pozor i na kontrasty v barvé pozadi a pisma — idealni
je kombinace ¢ernd a bila, podle prostoru pak zvolime, kterd je z toho barva pisma —
v tmavém prostoru, jako je kinosal, je vhodné tmavé pozadi a svétlé pismo)

- Poutzivat jednoduchou a tématu odpovidajici Sablonu, ktera udrzi jednotnost slidd,

- Neprehlcovat prezentaci mnozstvim vizualnich a dalsich prvk( (barev, efektd, obrazka,
animaci, zvukad...)

- Kde je to funkéni, nahradit text obrazky a vizualizacemi (jedna na slide), ale pozor na fotky
s vodoznakem nebo nekvalitnim rozliSenim (necitelnost, rozmazanost),

- Nezahltit posluchace daty (i kdyz jste jich shromazdili hodné) a slozitymi grafy nebo
tabulkami (i kdyzZ treba ve vlastni praci je slozitéjsi graf s obsahlejSim komentarem, zde si
uvédomte, co grafem chcete fict a to zvyraznéte barevnosti, pfipadné graf zjednoduste,
tfeba slouc¢enim kategorii),

- Pokud to bude ku prospéchu (a nebudete neustdle preklikavat zpét), mlzete vyuzit
¢asovani u slidd, které vdm pomUZe nepretahnout ¢as pro prezentaci,

- Mduzete vyuzit efekty (animace) pro postupné odkryvani jednotlivych bod( prezentace na
slidu, abyste upoutali posluchace pravé na ten bod prezentace, o kterém mluvite (jen
pozor, at efektl neni mnoho a nejdou moc rychle za sebou — pokud chcete uvést rychly
vyCet, nehodi se efekt, pokud davate ke kazdému bodu dvouminutovy komentdf, tak
ano).

At uZ pouzivate textovou nebo jinou prezentaci, ne vSe, co chcete fict, musi mit pozndmku na
slidu. To je jesté patrnéjsi u modernéjsiho pristupu k prezentacim, ktery je zaloZeny na vizualnich
prvcich (tedy vyhradné obrdzkové slidy — jeden slide = idedlné jeden obrazek). Tento pfistup je



ale vhodnéjsi pro zkusenéjsi recniky, nebo takové, ktefi maji v povaze byt schopni vSechno
»,okecat”. Obrazek pak ilustruje v podstaté nadpis slidu. VSe, co chcete k tomu Fict, pak povidate
z hlavy (ne z paméti). Pfikladem je napftiklad prezentace Barbara Steppe: A Sherpa for Your Birth
(toto je navic specificky druh prezentace nazyvany Pecha Kucha, kde je pevné dané ¢asovani a
pocet snimkd, obrazové prezentace nemusi byt nutné takto specifické).
At uz chcete vyuzit grafické prvky v textové nebo obrazkové prezentaci, nemusite se omezovat
na jeden format. Kromé fotek a dalSich obrazk( jsou casté grafy, méné se setkdme tieba
s asovymi osami nebo mapami, schématy atd. Pokud vyuZivate grafy, méli byste dodrZovat
pravidla pro jejich tvorbu (viz modul Zpracovani kvantitativnich dat), ale vhodné je, jak bylo
uvedeno, premyslet nad tim, co presné chcete grafem fict. Pokud chcete upozornit jen na jednu
hodnotu v celém grafu (napf. neCekané malé nebo velké zastoupeni), vyuZijte toho, Ze vSechny
,nhezajimavé” hodnoty budou v odstinech Sedé a ta jedna, ktera vas zajima, bude tfeba cervené
(zména barev v grafu je popsana v ndpovédé k PowerPointu).
Pokud chcete vyuzit obrazky, mlzete vyuzit vyhledavani v Google, které je vyhradné na obrazky,
ale casto lepsi (bohatsi) variantou je vyuzit nékteré databdze obrazkd (napf. Pixabay, Stocksnap,
Unsplash, Pexels nebo Wikimedia Commons). Pokud chcete obrazky vyuzit, hlidejte si kvalitu a
vodoznak, jak jiz bylo uvedeno, ale zejména si dejte pozor na licenci. Radu obrazkd z uvedenych
databazi Ize pouzit zadarmo i bez uvedeni autora (CC0), nékdy je nutné specifikovat autorstvi a
zdroj podobné jako u citaci, jindy lze vyuzit obrazek jen pro nekomeréni prezentaci (coz obhajoba
je) nebo jej nesmite upravovat (napf. ofiznout). Licence je obvykle popsand u stranky obrazku
(nestahujte tedy tfeba ndhledy ve vysledcich vyhledavani, ale prokliknéte se az na stranku
s obrazkem a tam hledejte podrobnosti k licenci).
Pokud chcete vyuzit elektronickou prezentaci, mizete samoziejmé vyuZit rlzné nastroje, ve
kterych je tvofite. My se sice zamérujeme na Microsoft PowerPoint, ale podobné moznosti nabizi
LibreOffice Impress, Google Slides nebo dalsi alternativy PowerPointu. Setkat se ale mizZeme i
s nastroji, které maji velmi odliSnou koncepci tvorby prezentaci nez PowerPoint, nejznamé;jsi
z nich je zfejmé Prezi.
Pokud vyuZijete PowerPointu, ktery mate diky MU zdarma, pfi tvorbé prezentace m{zZete vyuzit
zejména tyto moznosti v jednotlivych zalozkach:

- Dom(: Novy snimek, RozloZeni (snimku),

- VloZeni: Tabulka, Obrazky, Obrazce, Graf,

- Navrh (vybér Sablony),

- Prechody: Prejit na snimek (¢asovani slidl),

- Animace: efekty a jejich moznosti (¢im jednodussi, tim Casto lepsi),

- Prezentace: Od zacatku (spustite i kldvesou F5), Od aktualniho snimku (spustite i

kombinaci kldves Shift + F5), Nahrat prezentaci (bude se hodit pro ukol v modulu),

- Revize: Pravopis,

- Zobrazeni: Pozndmky (pokud chcete vyuzit pro pfipravu).
Vedle toho se nabizi dalsi funkce, pokud kliknete na prvek prezentace, ktery chcete upravit.
Napfriklad pri kliknuti na graf se ukaze nova zalozka, kde mizZete ménit barvy v grafu, pridavat
prvky atd., pri kliknuti pravym tlac¢itkem na textové pole mizete zménit tfeba format pisma nebo
odrazek. Pokud si nejste jisti, jak néco v PowerPointu udélat, opét je nejsnazSi cesta pres
propracovanou napovédu i v ¢estiné.



https://www.pechakucha.com/presentations/a-sherpa-for-your-birth
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/zm%C4%9Bna-barvy-nebo-stylu-grafu-v-office-f4db3f23-f5a1-4b30-abb3-62e8c2c33d9b
https://www.google.cz/imghp?hl=cs&tab=wi&authuser=0&ogbl
https://pixabay.com/cs/
https://stocksnap.io/
https://unsplash.com/
https://www.pexels.com/cs-cz/
https://commons.wikimedia.org/wiki/Main_Page
https://zapier.com/blog/best-powerpoint-alternatives/
https://business.tutsplus.com/articles/online-free-presentation-software--cms-30002
https://prezi.com/
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/z%C3%A1znam-prezentace-s-mluven%C3%BDm-koment%C3%A1%C5%99em-a-%C4%8Dasov%C3%A1n%C3%ADm-sn%C3%ADmk%C5%AF-0b9502c6-5f6c-40ae-b1e7-e47d8741161c
https://support.microsoft.com/cs-cz/powerpoint

