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Slovo uvodem

V kurzu Prezentace, jste se seznamili se zakladnimi funkcemi aplikace Microsoft PowerPoint
2010. Jak bylo zminéno v ucebnim textu ke kurzu Prezentace, tato aplikace poskytuje mnoho
moznosti, které mohou usnadnit praci vni, ale také zatraktivnit vasi prezentaci, ulehdit
posluchaclm jeji porozuméni a zprostredkovat jim lepsi zapamatovani uvedenych informaci.
Nasledujici text vam tedy pfiblizi vybrané prostredky, jak docilit zvyseni efektivity pfi praci
s prezentacemi. S ohledem na rozsah této prirucky neni mozné obsahnout absolutné vsechny
funkce, které jsou k dispozici. Tento text nastifuje mozna reseni dil¢ich Ukold. Zpravidla Ize
v aplikacich Microsoft Office vykonat jednotlivé kroky vice zpUsoby, ato za pouziti
kontextovych nabidek, nastroj0, dialogovych oken, a tak dale. S ohledem na rozsah pfirucky
a hloubku znalosti, kterou mate ziskat, nelze uvést vsechny varianty. Dalsi moznosti aplikace
jsou pro vas tedy vyzvou k tomu, abyste si na né sami pri praci prisli a naudili se je vyuzivat.

Veskeré pouzité prezentace jsou urceny pouze pro vyukoveé Ucely kurzu Pokrocila prezentace
a data a informace, na kterych jsou zalozeny, jsou smyslena.

Kazdy pocita¢ ma nainstalovan jiny operacni systém, atak je mozné, ze néktera zobrazeni
nebudou zcela odpovidat uvedenym ilustrativnim obrazkdm. Stejné tak nékteré funkce,
nabidky nastrojd a obrazky nemusi byt naprosto totozné.
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B Planovani prezentace

Cile kapitoly

Po prostudovani této kapitoly budete schopni

» pochopit zasady tvorby prezentace,
» uvédomit si faktory, které ovliviuji kvalitu prezentace,
» pripravit prezentaci s ohledem na publikum a prostredi.

Nejprve je dllezité zjistit si zakladni skutecnosti ohledné toho, co budete prednaset,
kde budete prednaset a komu bude vase prednaska urcena. Pochopitelné je nutné brat
v Uvahu i délku prezentace. Nervdzni fecnik hovoti zpravidla rychleji, nez si naplanoval.
Vzdy si ovsem nechte ¢asovou rezervu na svou prezentaci, a to s ohledem na necekané
dotazy, pfipadné zastaveni v prbéhu vasi prezentace. Stejné tak je dilezité poskytnout
posluchac¢dm prostor na dotazy, protoze ne vsechny informace, které uvedete, mohou
byt vSem zcela srozumitelné, popfipadé mohou posluchadi chtit védét podrobnosti
k dil¢im diskutovanym tématdm. Na paméti méjte i skutecnost, ze nemusite znat
zhlavy vsechny odpovédi na kladené dotazy. Prezentujete-li napriklad néjaky delsi
zpracovany elaborat, ktery obsahuje i detaily kinformacim v prezentaci, méjte jej po
ruce apopfipadé si i oznalte strany, které se vztahuji kjednotlivym snimkdm.
Posluchace miUzete ve své odpovédi i odkazat na zdroje, ve kterych danou odpovéd
najdou.

VSeobecné zdsady prezentovani jako ocni kontakt, dobra artikulace, pfimérena délka
prezentace, a podobné nejsou zpravidla dostacujici pro Uspésnou prezentaci. Mame-li
k dispozici aplikaci pro tvorbu prezentaci, kterou Microsoft PowerPoint 2010 je,
m0zeme nas vyklad vyrazné obohatit, ozvlastnit avylepsit. Je oviem dUlezité vzit
v Uvahu mnoho faktor(, abychom predesli pfipadnym nepfijemnostem.

Nejprve se seznamime stim, jaké zakladni casti by mélo planovani prezentace
zahrnovat. Dale se budeme vénovat nékterym d0lezitym dil¢im faktordm.

Faze planovani prezentace

Ackoliv Ize nize nastinény postup povazovat za vSeobecné platny, vzdy je pochopitelné
nutné si jej upravit dle vlastnich potteb, ale i zkusenosti. Roli pochopitelné hraji i dalsi
faktory, kterymi jsou naptiklad Ucel a dilezZitost prezentace, publikum, nebo cas, ktery
mame na jeji pfipravu. Vse je tedy velmi individualni.

1. Priprava prezentace

Nejprve je dilezité vymezit cil prezentace. Samoziejmé budete k prezentaci
pristupovat jinak v pfipadé, kdy budete moci sami volit téma, nez kdyz vam bude téma
zadano. Podnét vystoupeni tedy vyrazné ovliviiuje jeji prfipravu a prdbéh, nemél by
ovSem nijak zvlast ovlivnit motivaci fecnika ¢i kvalitu prezentace. Nékdy nemusi byt
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