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JAK UDELAT KVALITNI PREZENTACI?

10 zplsobi, jak Ize pomoci aplikace PowerPoint
udélat ze své prezentace
nebo projektu pritazlivou a zajimavou podivanou.

Ve skole je stale vic samozrejmosti, ze ucitel ma k dispozici
projekcni techniku nebo interaktivni tabuli, aby mohl téma
zakdm a Zakynim vizualizovat. Jak to provést co nejlépe?

1. Posluchadi prisli predevsim na Vas.

I s PC prezentaci je predevSim o Vas, nikoli se jen podivat na obrazky rozlozené po
obrazovce. Vytvorte pomoci aplikace PowerPoint atraktivni prezentaci, ale nezapomernte
na svdj mluveny doprovod, ktery by mél byt pfinejmen&im stejné atraktivni. Mé&li byste
se tedy dobre pfipravit a znat probiranou problematiku. Je vhodné mluvit pomalu,
zfetelné a plynule, neni vhodné mit ruce v kapsach, drbat se ve vlasech, hledét na
podlahu & do papiru v ruce a pfehnané gestikulovat rukama. Jinak se muZe vechna
snaha obratit proti Vam.

2. Dllezita je jednoduchost a , kratkost"

Nejucinnéjsi prezentace jsou ty nejjednodussi a primérené dlouhé. Text napiste velkym
jednoduchym pismem, nepouZivejte vice nez pét, max. sedm slov na fadek a vice nez
deset rfaddkd na snimek. Nezaplfiujte celek pfili§ mnoha slovy a grafikami, zvaZujte
kazdou funkci, zvlastni efekty, atd. Vybirejte podstatné informace, podrobnosti nechte na
samostudiu posluchadd.

Material vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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Opravdu potfFebujete mit na obrazovce vsechno?

3. Pouzijte zivé barvy.

Ostry kontrast mezi slovy, grafickymi objekty a pozadim muize byt velmi uZiteény pro
vyjadreni sdé&leni i pocitl. Volte rad&ji tmavé pozadi a text svétly.

4. Importujte dalsi obrazky a grafiky.

Neomezujte prezentaci jen na to, co nabizi PowerPoint. Pouzijte obrazky, schémata a
grafiky odjinud, abyste dosahli pestrosti a vizualni atraktivity, a to véetné videa. Objekty
musi byt dostatecné velké, minimalné prfes % platna, vkusné (to neznamena, ze ne
vtipné).

5. Omezte pocet ciselnych adajd na snimcich.

Nezavalte divaky pFili§ velkym mnozstvim ¢&islic a Udaji. Ty nechte spie na pozdé&jsi
podrobné&jéi prostudovani ve formé& material( rozdavanych na konci prezentace. Chcete-li
v prezentaci PowerPoint zdlraznit statistiku, zvaZzte jeji vyjadieni pomoci grafiky nebo
obrazku.

6. Neopakujte po aplikaci Microsoft PowerPoint.

Jednim z nejrozsifené&jsich zlozvykd uZivatell je prosté &teni vizudlni prezentace
v O . v . v s ’ . . s v . . v .vrs

posluchacum. Nejen, ze je to zbytecné€, navic i ta vizualné nejatraktivneéjsi prezentace se

stane nesmirné nudnou. Prezentace funguje nejlépe s mluvenymi komentafi, které

vvvvv

s posluchadi.

7. Spravné nacasujte sviij komentar.
PFi spravné synchronizované prezentaci se zobrazi novy snimek, posluchadi dostanou

prilezitost si jej precist a vstfebat, potom teprve okomentujte a prohlubte informace na

Material vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoc¢tem Ceské republiky.
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obrazovce. Nikdy mluvenim neptedbihejte snimky. Zapomenete-li svij projev, nedavejte
najevo, zZe se tak stalo a méjte vzdy po ruce papir s textem, ktery Vas vrati do akce.
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8. Co nakonec ?

Na konec prezentace byste méli zaradit kratké shrnuti a dat poslucha¢dm moZnost kldst
otdazky a vyzyvat je k tomu. Pokud ale neznate odpovéd, radé&ji odpovézte ,nevim" a nic
si nevymyslejte. Je-li Vas vic prednasejicich, domluvte se pfedem, na co a kdo bude
odpovidat, neskakejte si do feci.

9. Predejte posluchaclim material na konci — nikoli béhem prezentace.

Néktefi lidé se mnou mohou nesouhlasit, ale Zzadny fecnik nechce promlouvat ke skuping,
kterd si studuje souhrn jeho komentafl. Pokud neni nezbytn& nutné, aby lidé sledovali
néjaky materiadl béhem prezentace, pockejte s jeho distribuci az na konec.

10. Pfed prezentaci proved'te nemilosrdné seskrtani.

Po vytvoreni konceptu snimk{ si pFedstavte, ze jste jen jednim z té&ch, kdo naslouchaji
vasemu komentafi a zaroven sleduji snimky. Je-li néco neatraktivni, odvadéjici pozornost

nebo matouci, nemilosrdné skrtejte. Dobu trvani celé prezentace a jeji celé provedeni si
je potfeba vzdy pfedem ,nanecisto" vyzkouset. Vyhnete se tak nepfijemnym situacim.

INFORMACE V PREZENTACI UCASTNICI DOSTANOU, VY MATE CAS OMEZENY!

Material vznikl v ramci projektu SES TEACHER, podpofeného Evropskou unii, StfedoCeskym krajem a
statnim rozpoctem Ceské republiky.



