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Priprava prednasky

1. Hlavni myslenka, cil
- 0 ¢em chci mluvit ?
- €O si ma posluchacC odnést ?

CIL — OSNOVA (hlida téma a é¢as) — TEXT

Pomocné otazky:

e popsat = Co?

« vysvétlit = Jak?, ProC?

 specifikovat = Jakeé jsou nove podrobnosti?

« zhodnotit a doporucit = Co si myslim?

« presvedcit = Pro co chci posluchac¢e nadchnout?

« vyprovokovat mysleni (smér diskuse) = Ktere hypotézy mam
porovnat?




2. Priprava 1. verze textu prednasky (pfiblizné 2 strany A4)
| Brat v uvahu Casovy limit = jedna strana A4 vezme asi 2-3
min.!

I Dodrzovat osnovul!

3. Prvni korektura textu = hlasité cteni
- prepracovani nesrozumitelnych a dlouhych vet

4. Pruklest textu

5. Druha korektura textu = hlasity prednes
- prednaskoveé precteni textu se soucasnym stopovanim casu
- Ize vyuzit diktafon, magnetofon, videokameru

6. Ulezeni textu

7. Nacvik prichystané prezentace (Casoveho limitu)

- neuc se nazpamet slovo od slova

- cvic tak dlouho, az nebudes potrebovat Cist — prednes bude
prirozeny



Pravidlo tri anglickych R
Reflect = uvaz vSechna hlediska
Rehearse = zlepsi zkouskami
Rewrite = zmeén podle prfipominek kolegu

Zaklad dobre prednasky:
PRIPRAVA — PRUKLEST — ZKOUSKA

¢ Pripravit si odpovedi na oCekavané otazky.



- nejméneé predvidatelna cast prezentace

Priprava (?): Co bych chtél jako posluchac jesté vedét?

Na jaké otazky bych nebyl schopen odpoveédét?

Jak odpovidat ?

- na jednotlive dotazy postupné (ne zbrkle)

- zopakovat otazku

- nebojte se priznat, ze nevite

- nehadat se

- nenechat se vyvést dotazem na vlastni nazor
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*...but before we begin our slide presentation

on accounts receivable, ., THLS is how I make a bunnyl”

diaprojektor

dataprojektor



Zasady tvorby prezentace

1. Sablony navrhi — jak bude vypadat cela prezentace

- v normalnim zobrazeni kliknéte pravym tlacitkem na
snimek a zvolte nabidku ,navrh snimku”

2. Rozlozeni snimku

Vlozit — Novy snimek — Vybrat automatické rozlozeni

- pouzivejte preddefinované rozvrzeni snimku — pokud je to
mozné (vyrovnanegjSi vzhled, stejné prvky budou umisteny
vzdy na stejném miste)

3. Upravy stylu

Uprava vzhledu objektd

Format — Pozadi ... (Moznosti .standardni® nebo .vlastni")

- nemente nastaveni jen u jednoho snimku, ale u vSech
najednou (aby prezentace pusobila vyrovnanym dojmem)

Formdt — Objekt (nebo Textové pole) ...

- muzete ménit vlastnosti vySe uvedenych (Sifka, vyska,
barva, ...)



Obrazky
VloZit — Obrdzek
Formdt — Pozadi — Vzhled vyplné — Obrdzek

4. Kdy co zobrazit

- nepouzivat automaticky prechod snimku
- neplytvejte zbyteCne efekty

- nepouzivat animaci



Pismo

Fonty
- klasické typy pismen (Ariel, Comic Sans MS)

- max. 14 radku na slide
- zvolit Citelnou velikost

Nazev 54 bod(l

Kapitola 36 bod

Text 24 bodu



Co je zde napsane?

Co je zde napsangé?

Co je zde napsane?

Co je zde napsane?






Struktura prezentace
Osloveni = zakladni uvedeni prezentace (slozeni publika — mira zdvofilosti)

1. Titul
- nazev
- jméno a instituce

2. Uvod (10%)
- upoutat pozornost
- hypotezy, literarni prehled, cile (maximalné 3)

3. Metodika (10%)

D Ll

- co nejstrucnejsi, bez podrobnosti, formou schémat a fotografii

. Vysledky a diskuse (70%)
obrazky, grafy, tabulky

. Shrnuti a zavér (10%)
naplnéni cilt

1 cn 1 _b

o

. Podékovani



Tabulky

urcené k zobrazeni presnych hodnot
nepouzivat komplexni tabulky (vice nez 20 bunék)
uprednostnit grafické zobrazeni

Grafy

1.

software: MS Excel, SigmaPlot, statistické programy

Sloupcovy graf

na porovnani mnozstvi, velikosti

sloupce Sirsi nez mezery

meéné nez 8 sloupcu Acaricides

pirimiphos- methyl bifenthrin flufenoxuron

tau-fluvalinate
+thiometon




ukazuje prubéh, zménu, trend v €ase
mene nez 6 car
cary dostatecne tlusté, odlisené graficky nebo barevne
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- maxb6

- vyhnout se trojrozmérnym grafum

- pouzit co nejjednodussi formu

- hodnoty nevkladat do grafu, ale vkladat vne
- vyfez zdurazni data

O wrobek A
B wrobek B
0O wrobek C

O wrobek D
B wrobek E
O wrobek F

O wrobek A
B wrobek B
O wrobek C
O wrobek D
B wrobek E
O wrobek F




PREDNASKA - projev

Prvni dojem

- prichod — jisty a pevny

- uvod — navazat kontakt s publikem, upoutat pozornost

- obleceni — soucast neverbalni komunikace, ne prilis
napadne

Pravidla:

v Vlastni oble€eni volte pfimérené akci, ale vzdy budte
obleCeni lépe nez publikum.

v" Neprehanéjte to s mdédou nebo zdlraznénim kras vaseho
téla (damy - spravna mira vystrihu a délky sukné; panove -
stav obleku, Cistota bot, vhodna koSile a kravata).

v Cisty a upraveny vzhled.



» Obsah prednasky ma pro celkovy dojem mensi vyznam
nez forma.
= Kromé prvniho dojmu je dulezita také posturika a gestika.

stat jako dreveny panak ani prehnane gestikulovat rukama
a behat po stupinku

opirat se o zed, ukazovatko, stul, ...
- stat k posluchac¢um zady

Cist prednasky z rozsahlych lejster




- poutave
- mechanicka nebo svételna (laserova) ukazovatka

| Laserove ukazovatko - pozor na:

- roztreseny signal

- krouzeni v okoli zduraznovaného bodu
- poskozeni sitnice




Hlavni CHYBY PREDNASEK

» moc rychly prednes, ticha rfecC, Spatné vyslovovani

» monotonni projev bez dynamiky a jediné prestavky

» mumlani (,ehm®) a opakovani pomocnych sluvek (,jako®,
Jproste’, . .)

» Cteni prednasky, nesledovani publika, nenavazani kontaktu
s publikem

» odpuzujici manyrismus

» nastaveni animace

» chatrna stavba projevu, bez osnovy, bez zvyrazneni
hlavnich informaci, vraceni se zpét

» moc slozité a podrobne vyklady

> prilis malo vizualnich materialu

» tabulky tam, kde by se hodily grafy

» necitelneé obrazky, tabulky s mnoha malymi Cislicemi

» neposlouchani predsedajiciho
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"“You're not allowed to use
the sprinkler system to keep
your audience awake."
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POSTER

= plakatové sdéleni (1kus nebo A4 az A3)

» urceny ke komunikaci mezi 4 oCima

» mél by byt atraktivni (zajimavy nazev, poutava grafika,...)
» malo textu — ve stoje se Spatne Cte

» Citelny ze vzdalenosti 1 -1,5 m

Vyhody:

- prednasejici nemusi dokonale umet prislusny jazyk
- absence tremy

- snadnéjSi navazani osobnich kontaktu

- podrobnegjsi diskuse

Nevyhody:

- méne reprezentativni nez prednaska

Software: PowerPoint, CorelDraw, Adobe Photoshop



Zasady tvorby POSTERU

Velikost — dana poradatelem konference (obvykle 80 x 100 cm)
Kvalita papiru — hruby leskly nebo nechat zalaminovat

Podklad — nevolit tmavé pozadi pro text a fotografie; vhodna je (!
stfidma) kombinace ruzné velkych barevnych ploch

Text — kratky a vecny (asi 4 strany rukopisu)

Obrazky (perokresby) — kvalita 600 dpi

Fotografie — kvalita 400 dpi

A NERNERN

Titul — Citelny ze vzdalenosti 5 m (= nad 55 b)
Jména autortu — kolem 40 b
Adresa pracoviste — kolem 35 b
Sdéleni — Citelné ze vzdalenosti 1m (= 25 — 30 b); hlavni Casti textu
musi byt vyrazne oddéleny mezititulky (45 b)

- Uvod (otazka)
v Urovni odi { - jasne formulované a graficky dolozené vysledky

- kratky souhrn
- material a metodika

} dole

O O 00 < < <

- citace literatury
- podekovani



Hlavni CHYBY POSTERU

> vyveseni kopie ¢lanku pripraveného pro tisk

» dlouhy text psany malym pismem

» cernobilé grafy s neprehlednym mnozstvim Car

» velke a slozite tabulky

» umisténi vyznamné textové €asti pod uroven pasu zajemcu

» nerozvrzeni plochy plakatu predem a improvizovane
skladani az pred stojanem

K plakatovému sdéleni je mozné priveésit (s poznamkou
,Handouts: please, take one!"):

separaty vlastnich ¢lanku

vytistene abstrakty k prezentovanemu posteru
zmenseneé kopie posteru ve formatu A4
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RESEARCH COMCLUDES:



