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Výklad

Cílem prezentace je seznámit posluchače poutavou formou s tématem, které si tvůrce připravil. 
Pro vytváření prezentací máme na výběr z několika programů. K nejznámějším patří PowerPoint, který je součástí programového balíku Microsoft Office. Dalším zajímavým produktem je program Impress, který je součástí balíku OpenOffice. 

Před vlastní přípravou prezentace je dobré si rozmyslet, případně nakreslit, osnovu vlastní prezentace, případně si v jiných programech připravit další podklady (obrázky, grafy, tabulky, videa, zvuky, ...).

Hlavní zásady při tvorbě prezentace: 
Struktura prezentace

· Na první stránce by měl být název prezentace. 

· Na druhé stránce může být osnova. 

· Na poslední stránce by mělo být shrnutí. 

Písmo

· V nadpise se používá písmo velikosti 40 Pt. 

· Text by měl mít velikost nejméně 32 Pt. 

· V grafech a tabulkách je doporučná velikost minimálně 20 Pt. 

Volba fontu

· Ať chcete nebo ne, volba fontu vypovídá o povaze prezentujícího. Základní fonty vytvářejí dojem nulové kreativity, naopak dobře zvolený font může působit kreativně, umělecky. 

· Pozor na špatně čitelný text!!! 

Textový snímek

· Maximálně šest slov v názvu snímku. 

· Ne více než sedm řádků na výšku. 

· Ne více než sedm slov na šířku. 

Tabulky

· Maximálně čtyři sloupce tabulky. 

· Ne více než sedm řádků na výšku. 

Grafy

· Spojnicový graf: měnící se vztahy v čase – tendence. Nezapomeňte viditelně popsat osy a barevně zdůrazněte kritická místa. 

· Sloupcový graf použijte tehdy, jestliže chcete vyjádřit rozdíl, poměr nebo srovnání. Příliš mnoho sloupců je pro posluchače nepřehledné. 

· Kruhový, terčový graf použijte, chcete-li vyjádřit rozdělení celku na části. Legenda by měla být čitelná. 

Barvy

· Barva pozadí by měla být stejná u všech snímků a písmo pak kontrastní. 

· Na pozadí nepoužívejte příliš agresivní barvy. Vhodné kombinace jsou: 

· tmavě modrá s bílým písmem, 

· fialová versus žlutá, 

· černá versus bílá nebo žlutá. 

Animace

· Jsou vhodné v případě, že chcete na daný snímek upozornit. Jinak mohou být rušivé. 

· Zvuk

· Je nevhodný, protože dochází k nekompatibilitě mezi verzemi jednotlivých aplikací a zvuk se pak nepřehraje. Je také třeba mít v některých verzích zvuk v konkrétní složce, při kopírování prezentace na jiné médium hrozí ztráta zvuku. 

Fotografie, obrázky

· Pozor na používání fotografií / obrázků v prezentaci. 

· Fotografie mají většinou velkou kapacitu a prezentaci mohou zdržovat. 

· Obrázky stažené z internetu mohou být chráněny autorským právem!

Délka

· Je vhodné zařadit si při tvoření prezentace následující dvě návodné otázky pro samokontrolu: 

· Řekl jsem vše podstatné a důležité? 

· Řekl jsem pouze to podstatné a důležité? 

Rychlost řeči
· U dospělého řečníka předpokládáme zhruba 100 slov za minutu. Cokoli rychlejšího není posluchač schopen vnímat. 

Snímky vytváříte pro doplnění mluvené prezentace

· Pokud nechcete posluchače uspat, nečtěte to, co je na prezentaci. 

· Prezentace musí být plynulá, nevracejte se k předchozímu snímku. 

· Nepřeskakujte snímky. 

· Doma si prezentaci několikrát přehrajte. 

Nejčastější chyby přednášejících

· Neodhadnou časové propozice přednášky a nestihnou vše ukázat. 

· Příliš mnoho textu na snímku. 

· Nekontrastní barvy – písmo není čitelné. 

· Složité grafy bez popisků. 

· Rychlé střídání snímků. 

· Přednášející čte text, který je na snímku. 

Jedním z nejrozšířenějších zlozvyků přednášejícího je prosté čtení vizuální prezentace posluchačům. Nejen, že je to zbytečné, navíc i ta vizuálně nejatraktivnější prezentace se stane nesmírně nudnou. 

Dalším potenciálním úskalím je střet komentáře řečníka se zobrazením nového snímku. To pouze rozdělí pozornost posluchačů. 

Držte se pravidla Tell me, show me, let me! Nezahlcujte publikum informacemi. Jedna názorná demo ukázka = tisíce slov. 

I během prezentace je třeba dopřát posluchačům odpočinek od vstřebaných informací. 

Cvičení

Otevřete si aplikaci PowerPoint a Impress. Vyzkoušejte si vytvořit jednoduchou prezentaci o třech snímcích – první nadpis, druhý text a třetí závěr a poděkování. Tuto práci uložte pod názvem SP_prez_01_01_příjmení.ppt a SP_prez_01_02_příjmení.odp. 
Test
1. Jak se nazývají programy pro tvorbu prezentace? 


Open Office: ...................................


Microsoft Office: ...................................

2. U textového snímku je zásada (doplň číslici): 

Maximálně ... slov v názvu snímku. 


Ne více než ... řádků na výšku. 


Ne více než ... slov na šířku. 

3. U tabulek je zásada (doplň číslici): 


Maximálně ... sloupce tabulky. 


Ne více než ... řádků na výšku. 

4. Vyberte správný výrok a špatný škrtněte: 

· Zvuk je v prezentaci vhodné použít, protože příjemně doplňuje mluvené slovo, případně upozorní na důležitý snímek. 

· Zvuk je v prezentaci nevhodný, protože se může stát, že se nepřehraje a to může způsobit přednášejícímu problémy. 

5. Fotografie užité v prezentaci mohou narušit průběh prezentace. Jaká jsou dvě rizika užití fotografií v prezentaci? 

· .....

· .....

6. Jaké jsou dvě otázky pro samokontrolu při vytvoření prezentace? 

1.: 


2.: 

7. Vyjmenujte alespoň 5 chyb, kterých se přednášející může dopustit: 

8. Co znamená pravidlo „Tell me, show me, let me!“? 
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