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Tento výukový materiál je plně v souladu s Autorským zákonem (jsou zde dodržována všechna autorská práva).
Pokud není uvedeno jinak, autorem obrázků a textů je Mgr. Zdeňka Bechová.
Výklad

Důvod pro tvorbu prezentace je seznámit posluchače poutavou formou s tématem, které si tvůrce připravil. 

Pravidla při tvorbě prezentace: 
· Na první stránce je název prezentace. 

· Na druhé stránce by mohla být osnova. 

· Na poslední stránce by mělo být shrnutí. 
· V nadpise se používá písmo, které je přednastavené (obvykle kolem 40 Pt).
· Velikost textu na snímcích je také přednastavený, měl by být vyšší než 32 Pt. 

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

· Typ písma je na autorovi, ovšem pozor na špatně čitelný text. Základní fonty mohou působit jednoduše, naopak dobře zvolený font může působit kreativně, umělecky. 

· V názvu snímku by nemělo být více než 6 slov.
· V textu by mělo být maximálně 7 řádků na výšku, 7slov na šířku. 

· U tabulek nejvýše čtyři sloupce, ne více než sedm řádků na výšku. 

· Barva pozadí snímku i tabulky by měla být stejná u všech snímků a písmo pak kontrastní (tmavé pozadí = světlý text a obráceně). Pozor na příliš křiklavé barvy. 
· Animace jsou vhodné v případě, že chcete na daný snímek upozornit. Jinak mohou být rušivé. 

· Zvuk se v prezentacích používá nejméně častěji, protože může dojít ke ztrátě zvuku (kopírováním, přesouváním prezentace).
· Fotografie či obrázky v prezentaci jsou vhodné pouze v případě, že mají malou velikost a nejsou chráněny autorským právem. Doporučuje se používat VLASTNÍ fotografie či obrázky. 
Cvičení

Otevřete si aplikaci PowerPoint a Impress. Pokuste se vytvořit jednoduchou prezentaci o několika snímcích – první nadpis, druhý osnova, text, předposlední závěr a poděkování a poslední snímek odkazy na použité zdroje (internet). Tuto práci uložte pod názvem SP_prez_05_01_příjmení.ppt a SP_prez_05_02_příjmení.odp. 
Test
1. Doplň, co by mělo být uvedeno v prezentaci: 

Na prvním snímku: 


Na druhém snímku: 


Na posledním snímku: 

2. Doplň velikosti písma: 


V nadpise: 


V textu: 


V grafech a tabulkách: 

3. V textovém snímku by mělo být maximálně ... (doplň počet) slov v názvu snímku, ne více než ... (doplň počet) řádků na výšku, ne více než ... (doplň počet) slov na šířku. V tabulce maximálně ... (doplň počet) sloupce tabulky a ne více než ... (doplň počet) řádků na výšku.

4. Je vhodné použít animace v prezentaci? Zdůvodni. 

5. Je vhodné použít zvuk v prezentaci? Zdůvodni. 

6. Jaká úskalí je spojeno s vloženými fotografiemi či obrázky v prezentaci? Uveď alespoň dvě. 
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