ZASADY TVORBY PREZENTACI

PowerPoint = softwarovy produkt, ktery se fadi mezi kancelatské a grafické aplikace (programy), je
soucasti baliku Microsoft Office. Nyni MS Office 2003 a 2007.

- Zakladni vyuziti spociva v tvorbé a publikaci prezentaci (= vizitky, reklamni obrazky).

- Prezentaci zde myslime vystoupeni pred publikem, kdy fe¢nik pouziva materidly, které si pfedem
ptipravil.

-V terminologii prezenta¢niho programu se jednotlivym listtim téchto materialt ¥ika snimky - mohou
obsahovat textova sdéleni, obrazky, grafy, atd.

METODY:

» Promitani folii na zpétném projektoru - prednasejici postupné promitd na zpétném projektoru
prusvitné folie, na kterém jsou vytisknuté snimky. Mohou obsahovat operné body prednaseného textu,
tabulky, grafy, diagramy, vlastni kresby, atd. K vytiSténi poslouZzi laserova tiskérna, pokud jsou
obrazky barevné, pak barevna tiskarna. Zastaralé.

» Promitani 35mm diapozitivii na diaprojektoru - ve Spojenych statech existuje sit’ servisnich
agentur, které zdkaznikiim soubory s prezenta¢nimi snimky vytvotenymi v PowerPointu vyvolaji na
film a vlozi do rameckd, ty pak lze promitat. Zastaralé.

» Promitani snimkii na obrazovce pocitace - nejjednodussi moznost, nepotiebujeme k tomu zadné
zatizeni, lze promitat vytvorené snimky pfimo na monitoru pocitace nebo displeji notebooku. Snimky
mohou byt 1 pestiejsi diky barevnym vypliiovym plochdm jednotlivych prvki i samotnych snimkd,
prezentace miZe byt obohacena o obrazové a zvukoveé efekty, prehravani formou videozaznamii
a zvukovych nahravek

» Promitani snimkii z pocitace na plitno - nejCastéji pouzivana metoda. Pii vétSim poctu lidi nestaci
velikost monitoru a je vyuzivan datovy projektor, ktery se ptipoji k pocitaci a promita obraz z pocitace
na platno, snimky se pak objevuji jak na obrazovce v pocitaci, tak i v mnohonasobném zvétseni na
platne.

» Automaticka projekce na pocitaci - na vystavach, veletrzich, atd. lze nechat vytvotenou prezentaci
béZet na obrazovce pocitace automaticky, bez ruéniho ovladani, snimky se sttidaji v ptedem
nastavenych intervalech a Ize to opatfit i nahranym hlasovym doprovodem, ktery miize hovofit pii
projekei z reproduktort pocitace.

» Prezentace na siti nebo internetu - pro zaméstnance, zakazniky, atd, ktefi mohou byt rozmisténi po
firmé, regionu nebo celém svéte, mizeme umistit prezentaci na néktery sitovy pocitac (firemni nebo
internetovy server), aby si ji mohl kazdy prohlizet. Snimky se mohou sttidat automaticky nebo
muzeme divakiim nechat volny pohyb a pomoci tlacitek si vyberou co je zajima. Divaci mohou byt na
kilometry vzdaleni od ptedvadéjiciho a mohou sledovat prezentaci v piimém pienosu, Ize to prenaset
po siti z vybraného centralniho pocitace na pocitace ptipojenych uzivatelti, tomuto zpiisobu se fika
vysilani.

» Vyroba papirovych materialii - snimky jakékoli prezentace lze vytisknou na papir obycejnym
zpusobem - barevné nebo ¢ernobile. Tento zptisob prezentace je dobry pro ty, ktefi to nemohli
z n&jakého diivodu vidét. Ugastnici prezentace, kteid jsou vybaveni vytisténou prezentaci, si navic
nemusi psat pozndmky a mohou davat pozor.

K CEMU SLOUZI PREZENTACE:

Prezentace dokéaze byt pfijemnym zazitkem na jakékoli téma - posluchac¢iim mtizeme podavat

zpravy o planech, struktufe nebo vysledcich firmy, skoly, klubu, atd.,

Typicka feSeni prezentaci, ¢lenéna podle ucelu:

» Propagace vyrobki, sluZeb, mySlenek - jsou stru¢né, konkrétni, mohou byt doprovazeny
fotografiemi, obrazky, grafy a pozadim, které by mélo vSe doplitovat (napt.: cestovni kancelar -
subtropické pobrezi, zdpad slunce).

» Marketingové materialy - patii sem letacky do regald, reklamni plochy, dopravni prostfedky, inzeraty,
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atd., ¢asto obsahuji texty, psané ozdobnymi pismy.

» Organizace firmy - vSem novym zaméstnanctim poslouZi prezentace seznamuyjici se strukturou firmy,

spole¢nosti, ufadu, klubu, atd, méla by byt jednoducha a ptehledna.

» Prednasky a $koleni - nemusi se to psat a potom zase mazat, lze to lehce vytvofit.
» Samostudium - Ize si napsat shrnuti latky, kontrolni otazky a nakonec test s vyhodnocenim

uspesnosti.

» Firemni jednani - tady lze zaméstnance sezndmit s dosazenymi vysledky firmy za urcité obdobi.
» Porady akci - vyuzivaji se v hotelech, restauracich, atd.
» DalSi moZzneosti vyuZiti - napt.: firemni piirucky, financni vykazy, informace o projektu, Spatné zpravy,

technické zpravy, fotoalbum, zhodnoceni ¢innosti, atd

PRIPRAVA A POSTUP PRI TVORBE PREZENTACE:

L

Stanoveni cilli - nejprve si pfesné stanovime, co vSe chceme publiku sdélit. Mélo by jit

o cile, které sd€lujeme my, dale rozvazit pfesnd omezeni — ¢as, finan¢ni a technické

prostfedky, znalosti publika, atd. Nesmime zapomenout vyzdvihnout body, které

Vymezeni publika - m¢li bychom si rozmyslet, kdo bude naSim publikem, jinak budeme

vytvatet prezentaci pro zéky 9. tfid a jinak pro vrcholové manaZery firem... Dale bychom si

méli polozit par otazek: Kolik lidi bude prezentaci pfitomno? Jaky je prevladajici
sociologicky charakter publika? Jakou roli hraje publikem v daném tematu? Co uz
publikum o tématu vi? Ma publikum o téma zdjem? M4 publikum k tématu kladny nebo
zaporny postoj? Kolik je na ptfednasku casu?

Vybér prezentaéni metody

- Vedena prezentace - prednaseji stoji pred publikem a vypravuje, snimky slouzi jako
zakladni informace a prednasejici je dopliiuje vlastnimi znalostmi. Snimky by mély
byt stru¢né, aby poslucha¢i nemuseli moc €ist a mohli poslouchat projev, vhodné je také
vytisknout 1 dalsi informace, které by mohly publikum zajimat.

- Automaticka prezentace - pokud neni opatfena nahranym mluvenym komentarem,
musi byt veskeré informace uvedeny na snimcich. Je kratsi. aby zaujala, musi
obsahovat animaci, grafické objekty, zvuky, popt. ukazky ptedstavovanych vyrobk,
dilezité je nastavit ten spravny cas, aby posluchaci si vSe stihli peclivé prohlédnout
a procist. (Dutlezité je zatrhnout i posun prezentace pii kliknuti, aby prohliZejici mohl
prezentaci zrychlit.)

- Interaktivni prezentace - je predvadéna v neptitomnosti autora. Kontrola je v rukou
uzivatele, miize se rozhodovat, kdy si necha zoobrazit snimek nebo jeho cast, zda
vyuzije jinych odbocek do jinych dokumentt. Musi byt poutava svym designem,
prehtedné strukturovana a je tieba ji opatfit ovladacimi prvky (tlacitky, odkazy,
Sipkami, textovymi odkazy), které na klepnuti mysi reaguji skokem na urc€ity snimek.
Zobrazenim odkazli nebo provedenim urcité akce dopliuji informace.

Vybér vhodné $ablony a formatu prezentace - dilezity faktor pro tspéch je jeji vzhled.

Je dobr¢ pred zacatkem védet, jaké pouzijeme pozadi, barvy, typ a velikost pismen,

grafiku, obrazky. Pokud nejsme pocitacovi grafici, nemusime to vytvaret rucné, ale

v programu je spousta Sablon, které miizeme pouZit (i kdyz n¢které jsou dost nepouzitelné

a urazeji nas vkus).

- Barvy. Pro pfijemny pocit publika se hodi uklidiiujici modré a zelené odstiny. Pokud
posluchace chceme zaujmout, pak agresivni ¢ervené nebo zluté pozadi. Pti projekci
prezentace na pocitaci plisobi 1épe tmava pozadi a svétlé texty. Pokud ma byt hlavnim
ucelem prezentace tiSt€nd podoba snimku, 1épe vyhovi svétla pozadi a tmavé texty.

- Dtlezita je velikost pisma, kterd se urCuje podle vzdalenosti mezi platnem a obrazem.
Nadpisy kolem 40 bodt. text okolo 30 bodii.

- Font je nejlepsi Times New Roman (spiS pro technické zalezitosti), elegantné;jsi je
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Arial, Courier nepouzivat.

- Snimky by méli mit stejny format, ale mohou se odliSovat barevnosti, fotografiemi na
pozadi apod. K zaji$téni ucelenosti prezentace (zajiSténi stejného formatovani)
vyuzijeme piedlohu snimku.

5. Vytvoreni obsahové naplné - své sd¢leni miizeme ihned formulovat do rimecku na
snimcich formou textu, tabulek, graft, atd. nebo si nacrtnout nejprve hlavni osnovu celé
prezentace, ktera se pozdéji rozvede do podrobnéjiich textovych bodii. Druhy zpisob
pouzijeme, pokud v tom neméame jasno: napiSeme si hlavni hesla a sefadime je do
logického sledu.

- Na zékladni osnovu se miizeme soustfedit v levé Casti okna na karté Osnova, napravo
v podokné miizeme sledovat, jak ktery nadpis vypada pfimo na snimku, v dolnim
podokné si miizeme piipisovat ke snimku své pozndmky, které nam pomohou
k dokonceni.

- Nez zaneme vytvaret prezentaci, je dobré si shromazdit vS§echny materialy.

-V textech je tfeba vystihovat jasné a strucné body. Efektivni pro vnimani posluchact
jsou také grafy, diagramy a rtizné obrazky.

6. Vylepseni grafického ztvarnéni snimku - zde miizeme upravit mezery mezi fadky, do
volnych mist musime vlozit obrazky, dodat firemni logo, pozménit barvy texti, atd.

7. Doplnéni multimedialnich efektii - poutavost posluchacii lze zvysit animaci (napf.
riznymi zplsoby postupného nabihani nadpist, textli, grafi ap.), ktera se objevi, kdyz
zacneme mluvit nebo se mize napt. kazdych pét minut ménit. Pozor, méné znamena
mnohdy vice. Chceme zaujmout obsahem prezentace a ne opi¢arnami, které do prezentace
naanimujeme.

Dalsi moznosti je doplnéni prezentace zvuky nebo hudbou — nutno nastavit tak, aby

prezentované zvuky nepietvaly hlas pfednasejiciho.

8. Vytvoreni tiSténych podkladii - Ize vytisknout listy jak s jednotlivymi snimky, tak i se
dvéma az deviti zmensSenymi snimky na jedné strance, s volnym mistem vedle snimku ¢i
bez. Pfednasejici si mize piipravit pii tvorbé prezentace své poznamky prostiednictvim
zvlastniho okénka a mlze si je nechat vytisknout spolu se snimkem jako stranku
s poznamkami, kterymi miiZze dopliovat prezentaci o dalsi informace.
vedeni zZivé prezentace je pro prednasejiciho diilezité, aby dokézal prezentaci dobie ovladat
(napf : vratit se o snimek zpét. nebo naopak o dva dopiedu), spéch tu neni na misté. Po
dokonceni je dobré jesté jednou vSe zkontrolovat a popfipad¢ si prezentaci nechat
prohlédnout nezavislou osobou. N¢jaké snimky je mozné skryt a jiné tieba doplnit. Dale je
dobré ovéfit funkEnost zatfizeni potfebného k projekei, at’ uz jde o digitalni projektor, folie,
atd. Pokud prezentace bude probihat na jiném pocitaci, nez byla vytvarena, tak se musi na
n&j PRENEST VSECHNY POTREBNE SOUBORY. Na poé¢ita¢i by mél byt PowerPoint
odpovidajici verze.

- Automaticka prezentace - je diilezité spravné nacasovani, doba, kdy se obrazky budou
ménit. PowerPoint nabizi nastroj Zkouska, ktera to umoznuje provadét rucné, on si to
zapamatuje pro pouZiti pii automatické prezentaci.

- Interaktivni prezentace - zpravidla ovladaji uzivatelé, ktef1 si ji zkopirovali na sviij pocitac
pomocich ovladacich prvki, které na snimky vhodné doplnil jeji autor.

- Pokud to hodlime dat na internet, nesmime zapomenout, ze kazdy nema PowerPoint. Proto
musime dat na tu stranku soubor s prohlizeCem. Moznosti je pievést prezentaci do formatu
HTML, protoze prohlize¢ webovych stranek ma dnes kazdy. OvSem opét pozor na
validitu dat.

10. Predvadéni prezentace - po vyzkouseni vSeho, miizeme prezentaci predvést publiku.
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