PREZENTACE

JAK PREZENTACI PRIPRAVIT
A
JAK JI PREDVEST PRED PUBLIKEM



Struktura prezentace

prezentace se sklada z jednotlivych snimku
(slides)

pocCet snimku zavisi na délce prezentace
(Casovy limit)

uvodni snimek

— téma (nazev) prezentace

— jméno prednasejiciho

zaverecny snimek ,,Dékuji za pozornost”



Rozlozeni textu

e Zvldstni 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 pouzijeme napt. pro vlozeni
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 vidéet)

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

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



Grafické zpracovani

nepsat ve vetach, pouze strucny text v
odrazkach!!!

bez pravopisnych a typografickych chyb
neuvadéet na snimcich seznam literatury,
citace, poznamky pod Carou

mozno vlozit obrazky, grafy, tabulky,
hypertextové odkazy apod., pokud se vztahuji
k tématu (jednoduché, prehledné)



Obsah prezentace

casovy limit

dobre pripravit, prezentaci predem vyzkouset
(nékolikrat)

je dulezité védét, co chceme 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 bod
logicka navaznost bodu na snimku
logicka navaznost snimku

souvislost mezi textem a ustni prezentaci



Obsah prezentace

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

zajimat?)

uvodni a zaverecné informace (snimky)

uvod — o cem budeme v prezentaci mluvit

zaver, shrnuti — o cem jsme mluvili

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

prezentace bez pravopisnych, typografickych a jinych
chyb



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, Zze vam obecenstvo vénuje pozornost

zaver a ukonceni prezentace (Dékuji za pozornost)



Verbalni slozka prezentace

promluvu sméfovat k obecenstvu % @

— ocCni kontakt

mluvit k tomu, co obecenstvo vidi na platné

— nepridavat informace, pro které nema obecenstvo
zachytné body na platné

— nenechavat v prezentaci body bez vysvetleni

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, srozumitelne — obecenstvo musi rozumeét
— nedrmolit, nepolykat koncovky
plynule
— navaznost a prechody mezi snimky

ne prilis rychle — obecenstvo neporozumi
ne prilis pomalu — obecenstvo se nudi

klast dlraz tam, kde je to potrebné



Verbalni slozka prezentace

POZOr na nespisovne vyrazy

pozor na hezitacni zvuky

— eee, hmm...

pozor na parazitni slova (nadbytecna, bezvyznamova)
— tak, tedy, vlastné, prosté, jako, jakoze, ze jo?...

pozor na dlouhé pauzy

pozor na opakovani slov

pouzivejte kratke vety (cca 12—-15 slov)
ne dlouha a slozita souvéti




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

nesnizujte svoji prezentaci predem

/ (4

— ,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 nadmérné ovlivnit tréemou
recept na trému — perfektni priprava




Neverbalni slozka

postoj — klidny, rovny, pevny, na miste, nekfizit nohy
nestavet 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 (zapujcim)

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



Deékuji za pozornost



