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Zasady pro tvorbu prezentace

S ohledem na prislusny typ prezentace je vhodné dodrZovat i nékteré zasady:
- Text co nejstrucnéji, velkym pismem nejlépe bezpatkovym

Pokud se jedna o skupinovou prezentaci, textu by nemélo byt promitano mnoho, ale
predloZeny by mély byt pouze zakladni (zachytné) body. Posluchaci si pak k nim mohou na
zakladé lektorovych komentéait doplnit své poznamky. Takovyto text by mél byt dostatecné
vyrazny, pro coZ je vhodné zejména bezpatkové pismo (napt. Arial, Verdana, Tahoma atp.)

- Vhodné zvolené barvy, nejlépe kontrastni

JiZ u pravidel pro tispéSnou prezentaci byla zminka o barvach, zejména s ohledem na styl
prezentace a barevnost (svétlost) mistnosti. Pokud to tedy zasady dovoluji, je moZné zvolit
barvy pro prezentaci tak, aby do mistnosti "zapadly". Pro svétlou mistnost by se mély
pouZivat svétlé barvy pozadi, pro tmavou naopak. Kontrastnimi barvami by pak mél byt
zvyraznén prislusny text.

- Obrazky dostatecné velké, barevné a jednoduché

Graficka stranka prezentace pisobi na posluchace mnohem vice nez textova, proto pri
pouziti obrazki neSetfit s jejich velikosti a nenechavat tak na davtipu posluchace, co na
daném obrazku vlastné je. VZdy je lepsi pouZivat obrazky jednoduché a barevné.

- Pouzivat grafy, schémata a nakresy

S dalSimi grafickymi prvky je to obdobné jako s obrazky. Grafy by mély jasné ukazovat to,
co maji, schémata by méla byt Citelna a nakresy srozumitelné. Rozhodné nechcete, aby si
posluchadi tyto prvky vysvétlovali dvojsmysIné.

- Vkladat prvky pro oZiveni atmosféry

I zde se vracim k pravidlim pro uspéSnou prezentaci, kde byla zminka o udrZovani
pozornosti posluchaci. Prvek pro oZiveni atmosféry mize byt feSen jak praci s hlasem, tak i
napf. pouzitim zajimavych efekt(, které prezentacni program nabizi. Text se pfece nemusi
pouze staticky objevit, ale miZe se napf. postupné odkryvat ¢i "naskakat" na své misto.
Posluchac tak bude netrpélivé cekat, co se kde objevi. Rozhodné bud'te ale s efekty stfidmi,
mnoho efekt najednou také mize posluchace odradit (mnohdy to pak vypada, jako Ze se
prednasejici s prezentaCnim programem ucil teprve pracovat a zkouSel si, co vSe dokaZze).

- Pripravit si podklady pro prednasejiciho i posluchace v tiSténé podobé

TiSténa prezentace je pro posluchace neocenitelnym darem. Mohou si do podkladd
dopisovat své vlastni poznamky a u mnohych z nich bude fungovat i fotograficka pamét,
kdy si zapamatuji, jak snimek vypadal a ¢asem se k nému mohou v podkladech vratit. Vy



pak téZ muZete posluchate smérovat pfi vykladu na konkrétni snimky, které jiz byly
predstaveny.

Prezentace pisemného projevu prostfednictvim PowerPointu (dale PP) je nedilnou soucasti
prednasek, vSech druhii obhajob a déle i konferenci apod.

Pri pripravé PP prezentace je nutné dodrZovat nasledujici body:

zohlednit velikost mistnosti, kde budeme prezentovat, a to s ohledem na volbu velikosti pisma a

kontrastu

e volime pouze jeden druh pisma (Times New Roman, Arial, Verdana, Tahoma)
e text je psan velikosti 22—24 bodt, nadpisy 32 bodt, podnadpisy 26—28 bodt
e Casovy rozsah prezentace je cca 10-15 minut

e prezentovano je cca 13—15 snimki

¢ na jednom snimku je umisténo cca 5-7 fadki a fadek obsahuje cca 6-7 slov

e graf obsahuje maximalné 6 vertikalnich nebo 3 horizontalni sloupce

e tabulka ma nejvice 4 sloupce a 6 radki

Neni vhodné, aby byla prezentace sloZzena pouze z tabulek nebo grafti, naopak by méla byt
vyvazena v zastoupeni textu a obrazki s jejich logickou navaznosti. U vSech prejatych tabulek a
grafii je nutné uvést jejich zdroj.

Uvodni obrazek obsahuje ndzev prace, jméno autora, nazev instituce v ramci, které vznikl a
casovy udaj vzniku. Jednotlivé obrazky mohou obsahovat i logo instituce. Posledni obrazek
obsahuje podékovani posluchaciim za pozornost.

Autor v ramci PP prezentace seznamuje posluchace se strukturou prace, obsahem jednotlivych

Casti a nejzajimavéjSimi vysledky.
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