Jak vytvorit kvalitni prezentaci

(V programu Microsoft Office PowerPoint nebo OpenOffice.org Impress)




Zakladni pravidla - text

Text je zakladnim prvkem prezentace. Vyvaruj se stalému
opakovani stejnych slov.

Prezentace musi byt stru¢na a vystizna - nejlépe psana
v bodech.

Souvislé texty by nemély byt dlouhé. Vsechna slova, kterym

nerozumis, musis vysvétlit. (Nebo je tam vibec nedavej!)

PAMATUIJ! Je lepsi prezentace s deseti snimky na 5-10 minut
nez veledlouha prezentace.




Zakladni pravidla - typografie

* Pri psani musis dodrzovat tzv. typogradfii.

* Typografie je veda, ktera se zabyva pismem.

e Kazdy text musis psat s pouzitim spravnych znamének, jako
jsou uvozovky, pomlcky, tfi tecky, diakritika apod.




Zakladni pravidla - pismo

Pouzivej maximalné 3 druhy fontu (font = pismo).

Napf.: NADPIS, text, zvyraznéni.

Pouzivej Sablony pisma. Velikost textu by méla byt asi 18—-24
bodd, jinak ho vzadu nemusi vubec precist!

Pro kazdou uroven textu (nadpis, podnadpis, text...) pouzij
stejny typ textu (pismo, barva, styl).

Pouzivej standardni fonty. Kazdy pocitac (napr. ve skole)
nemusi mit nainstalovana pisma, ktera mas doma!




Zakladni pravidla - barvy

Barevnost prezentace nesmis prehanét.

Pouzivej jednotny styl barev. Pro zacatek si ur¢i maximalné
3 barvy, které v prezentaci pouzijes.

Pamatuj na to, ze prezentace vypada uplné jinak doma na
monitoru a ve skole na dataprojektoru!

Dataprojektor promita barvy na platno méneé jasné. Musis
zvolit velmi kontrastni barvy, napfr. bilou a ¢ernou, coz je
idealni stav.




Zakladni pravidla - animace

Existuji 2 druhy animaci: pfechody mezi snimky a animace
objektu (textu).

Prechody mezi snimky: Pouzij maximalné 2 druhy.

Animace objektU a textu pouzivej s mirou. PfiliS mnoho
raznych efektt muaze byt na prvni pohled pUsobivé, ale

zbytecné odvadi pozornost posluchacu.

PAMATUIJ! RadsSi méneé nez vice animaci.




Zakladni pravidla - zdroje

Na konci prezentace je dobré uvést zdroje neboli citace.

Informace, které najdes, se pokus ovéerit. Pamatuj, ze vSechny
fotky nejsou zdarma. MuzesS pouzit treba fotky z
www.pixabay.com (pouze prvni radek placeny, ostatni mazes
legalné pouzit do refera, seminarnich praci apod.)



http://www.pixabay.com/

Zakladni pravidla - prednes

Kdyz ve Skole prezentujes, je jasné, ze musis mluvit pomalu,
nahlas a zfetelné. Tvoje prezentace by nemeéla presahnout

10 minut.

Na Uvod je dobré seznamit posluchace s tématem a osnovou
prezentace.

Pokus se zapamatovat si co nejvice bodu. Velmi dulezity je
také ocni kontakt. Kdyz mluvis, ¢asto se divej na své
posluchace a pokus se mluvit zpameéti.




Zakladni pravidla - struktura

Prezentace by mela byt systematicka.

Dale muzes pokracovat tim, ze struc¢né popises, o cem budes
mluvit. Potom se postupné dostavej do dalsich podrobnosti...

Na zavér je dobré shrnout, o cem jsi mluvil, a dat
posluchaclm prostor pro otazky k tématu.

DalSi moznosti je pravy opak. Otazky muzes klast ty
posluchaclim. Za spravné odpovédi muzes spoluzakim treba
hazet bonbony.




Tvorba originalni prezentace

Zde je nékolik ndpadl pro vytvoreni opravdu kvalitniho
a zabavného referatu:

Do prezentace muzes pridat fotky nebo videa.

Pokud mas mikrofon, mlzes spoluzaky prekvapit tim, Zze ¢ast
prezentace namluvis.

Jestlize mas k tématu néjaké ,hmatatelné véci”, mizes je
poslat po tride. Tim prezentaci zpestris.

PAMATUIJ! Den pred referatem se domluv s vyucujicim
a vyzkousej si primo ve skole, jestli je prezentace plné funkcni




