UMENI PREZENTACE

aneb Predstaveni zaCina

Bez pocitacové prezentace bychom si dnes uz asi neuméli predstavit piedvedeni vysledkd nasi prace, Se-
znameni s vyrobky nebo sluzbami firmy, seznameni s fungovanim néjaké spole¢nosti nebo piedstaveni no-
vého projektu. Prezentace jsou dnes soucasti modern¢ vedenych prednasek na konferencich, Skolenich,
kurzech, ale i pfi skolni vyuce. Pocita¢, diky svym multimedialnim moznostem, mtize prezentaci dodat tpl-
né jiny rozmér, zlepsi schopnost piedstavit si to, o ¢em prednasejici pravé mluvi. S piipravenymi podklady
jsou nase slova nejen prehlednéjsi, nazornéjsi a srozumitelnéjsi, ale také piisobivéjsi. Neni problém piejit na
odkaz na internetu, zobrazit obrazek, video, animaci, piehrat zvukovy zaznam a jesté pied sebou poslu-
chaci vidi osnovu toho, o ¢em se hovofi. Diraz se stale vice klade nejen na obsahovou slozku prezentace,
ale i na formu, v jaké je informace predkladana. Multimedialni prezentace zazivaji v posledni dobé obrov-
sky rozmach.

Program pro vytvareni prezentaci umoZiiuje navrhnout, kvalitné graficky a esteticky ztvarnit a nasledné
spustit prezentaci. Jednotlivé obrazovky-snimky prezentace miizeme vytisknout a pouzit jako podptrny
zdroj pro piednasejiciho nebo je poskytnout posluchac¢lim pro zépis vlastnich pozndmek.

Prezentace muze slouzit jako dopIn€k vykladu piednasejiciho, nebo muze bézet automaticky bez piitom-
nosti ¢lovéka (napiiklad ve vykladnich skiinich, na stancich na rdznych prezentacich firem, vystavach
a veletrzich). V takovém piipad€é mize byt opatiena nahravkou mluveného komentare.

Z programu, které se nejcastéji pouzivaji pro tvorbu prezentaci, jmenujme PowerPoint z baliku kancelaf-
skych programt Microsoft Office a Impress z baliku programti Open Office. Konkrétni feSeni a klavesové
zkratky uvadéné v nasledujicim textu jsou funkéni pro PowerPoint.

Zasady a doporuéeni

Abychom se vyvarovali nejcastéjsich chyb, kterych se dopoustéji zejména zacatecnici, uvedeme si zde né-
kolik zasad, kterych bychom se méli pfi tvorb¢ prezentace drzet.

¢ Prezentace je voditko pro prednasejiciho. M¢la by se proto skladat pouze z bodi, a ne celych dlou-
hych texti (,,slohovek*). Mnohdy jeden dobie zvoleny obrazek (fotografie, nakres, graf) nahradi de-
sitky slov.

¢ S rozséhlymi texty na jednotlivych snimcich pak souvisi i to, Ze vétSinou piednasejici nefeknou nic
navic, vlastnimi slovy, ale vS§echno pouze piectou. Po piecteni jednoho snimku pak jdou na dalsi. Je-
jich ptitomnost tak vlastné neni nutna. Automaticka ¢tecka slov by stacila. (Ke kazdému snimku ma-
te moznost pii jeho editaci vlozit poznamky, do kterych si miizete zapsat text, ktery u daného snim-
ku nesmite zapomenout fict. Pozndmky se poslucha¢im nezobrazuji, mtiZete si je kdykoli znova na-
studovat nebo vytisknout.)

¢ Prili§ mnoho animaci — pokud budete kazdé¢ heslo nechavat pfilétnout zvlast’ a pokud navic bude
kazda animace jina, tak budete odpoutavat pozornost od toho, co chcete fict, a jesté vas bude ani-
mace zdrzovat. Animovany piechod snimku nebo jiny efekt pouzivejte vyjimeéné, napiiklad pokud
potfebujeme upoutat pozornost ¢i n€jak zaujmout. Mnoho efektii najednou také miiZze posluchace
odradit. Casto to pak vypada, Ze se prednasejici teprve ugil s prezentaénim programem pracovat
a zkousel si, co vSe dokaze. U animaci plati, stejn¢ jako u barev a druhli pisma, Ze vS§eho moc Skodi.

¢ Pismo — pro elektronické prezentace pouzivejte spi$ pismo bezpatkové (bezserifové), které je vhod-
n&jsi pro elektronické dokumenty z dtivodu nizkého rozliSeni monitord. Patkové pismo (serifové) je
vhodné pro tistény text — patky dobie vedou oko po tadku, ale na monitoru zpusobuje patkové pis-
mo horsi Citelnost, mize byt méné estetické (vzhledem k tenkym tahtim patek, které nemusi byt do-
konale vykresleny).

¢ Hir ¢itelnda mizZe byt na monitoru také kurziva.

¢ Zvyraznéni — zvyraznéni textu upoutd pozornost a usnadiiuje orientaci. Sila zvyraznéni vSak spociva
v jeho vzacnosti.




¢ Stridmost pii pouzivani pisem. Zvolte si jeden typ pisma a obménu provadéjte pouze zménou veli-
kosti, tucnosti a barvy.

Zvirata kolem nas Zvirata kolem nas

aneb jak se zije v ZOO aneb jak se Zije v ZOO

¢ Pocet Fadku a velikost pisma — maximalni pocet textovych fadki by se mél pohybovat mezi 610
a velikost pouzitého pisma by neméla byt mensi nez 20 bodu.

¢ Mezi textem a pozadim stranky by mél byt vyrazny svétlostni kontrast. Mnoho lidi ma problémy se
zrakem, jsou kratkozraci ($patné vidi na dalku) nebo mohou mit zhorSené vnimani barev. Volte proto
velmi svétlé pozadi a tmavé pismo nebo naopak.

Zvirata kolem nas Zvirata kolem nas

aneb jak se Zije v ZOO aneb jak se Zije v ZOO

¢ Barevné schéma — vSechny stranky prezentace by mély vychazet ze spole¢ného zakladu. Obvykle
byva sjednocujicim prvkem prezentace pozadi a typ pisma. Pozadi snimku miize vhodné dokreslovat
ramec tématu, nemélo by vSak na sebe strhavat veskerou pozornost.

¢ Pozor na pout’ovy vzhled a preplacanost. Barvy volit uvazlivé a ucelné. Podobné barvy pomérné
rychle zacinaji nudit — kontrast celkové ptisobeni snimku ozivi.

¢ Agresivni a napadné barvy sice ptitahuji pozornost, ale rychle unavuji. Pouzivejte je pfedevsim pro
zvyraznéni dalezitych mist.

¢ Miizete pracovat také s psychologii barev — jiné barvy pouzijeme
napiiklad pro prezentaci banky nabizejici finan¢ni sluzby, jiné pro
cestovni kancelar lakajici na sluneéni lazen u mote a naprosto jiné
pro prezentaci sluzeb pohiebniho ustavu. Teplé barvy plisobi zive a
dynamicky. Studené uklidiuji a ptisobi dojmem vzdalenosti a seri-
6znosti. Doporucuje se pozadi chladné, popiedi teplé. Lidé obvyk-
le maji radi kombinace barev, které dobfe znaji ze svého okoli
(smés ptirodnich barev — zelené, modré, hnédé). Dobie zvolené
barvy téma podpofi a pfispéji k jeho zapamatovatelnosti. Obrazky v prezentaci — pouzivejte obraz-
Ky souvisejici s tématem, obsahové vhodné a ,,chytré®, které¢ dokazou na posluchace emocné zapti-
sobit. Pokud napftiklad shanite finance na ekologii, neukazujte jen grafy, ale i fotografie zni¢eného zi-
votniho prostiedi.

¢ Samocelné pohybujici se objekty, zejména aktivované hned v ivodu snimku na sebe hrubym zpti-
sobem strhavaji pozornost — mizeme je vSak zaradit na ,.konec* snimku pro pobaveni ¢i rozptyleni
(podle ucelu a cile prezentace).



¢ Zvuky v prezentaci — opét zalezi na cili prezentace. Pokud budete poslucha¢tim piiblizovat hudebni
stupnice nebo hlasy ptakd, tak tady budou mit zvuky svij ucel. Zvuk by mél prezentaci ozivit, do-
kreslit to, o ¢em mluvite, nikoli posluchace ptfivadét k Silenstvi (naptiklad neko-
ne¢nou hudebni smyckou na pozadi celé prezentace). Kdyz uz zvuky musite
pouzit, udélejte to s rozmyslem.
Pouziti zvuki, které nabizi piimo program pro vytvéieni prezentaci (potlesk, vi- |
feni bubnii, klapot psaciho stroje, ...), nedokazuje, Ze umite vytvaiet prezentace,
spis$ naopak.

¢ Vytisténi prezentace pro posluchace — pokud prezentaci tisknete, rozdejte ji pred jejim predvede-
nim, aby slouzila jako poznamkovy blok (podrobnéji dale).
Pokud mate pro posluchace ptipraveny podrobné materialy s obsahem piednasky, sd€lte jim na za-
¢atku, ze vSe obdrzi v pisemné podob¢ a nemusi si nic zapisovat. Na konci pfednasky jim materialy
predejte. Ne naopak! To by si je Cetli a nevénovali by vam pozornost.

V jednoduchosti je krasa, ale i sila — jednoduchost neznamena zjednodusovani, znevazovani problému.
Podivejme se na piiklad prezentace zamérené na otazky rovnosti pracovnich ptilezitosti muzl a zen

v Japonsku. Uéelem nasledujiciho snimKku je vizualné podpofit tvrzeni, Ze ,,podle statistiky japonského mi-
nisterstva prace 72 % pracovnikl na ¢aste¢ny tvazek v Japonsku tvoti Zeny*. (Zdroj obrazkt —
http://presentationzen.blogs.com/)
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Obrazek na snimku (1) ma ziejmé symbolizovat vzristajici tendenci. Klipart je v§ak pouzity naprosto
nevhodné, neposiluje statisticky udaj 72 %, a dokonce z néj ani nepozname, Ze se téma tyka zen. Po-
uzité pozadi je pfimo strasné — cely snimek znepiehlednuje, posluchace brzy unavi (pouzita hotova
Sablona). Text je témét necitelny.

Na snimku (2) je pouzit vyseCovy graf's prisluSnymi ¢isly, ktera jsou v8ak téméf necitelna. Pii pouziti
3D efektu u grafu je tieba dat pozor na to, aby se z néj neztratila piehlednost.

Snimky (3)—(6) ukazuji vhodnéjsi zptisob zpracovani daného snimku. Snimky (3), (5) a (6) jsou do-
state¢né ptehledné a informativni i pro ¢lovéka, ktery se prednasky nezicastnil. Snimek (4) je sice
ptehledny, ale bez piislusného komentaie prednasejiciho by prakticky nemél smysl.

Nize uvedené snimky ukazuji jen n€kolik zpuisobti z mnoha, jak zlepsit vzhled, zvysit dopad a u¢in-
nost sdélovanych informaci.
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72% of part-time workers
In Japan are women

(5) (6)

Jednoduchosti konstrukce snimku byste méli usilovat o co nejvétsi srozumitelnost.

Nékolik dobrych rad

¢ Vyrazné ¢lenité pozadi je vhodné napiiklad na prvni snimek prezentace, ale nehodi se jako podklad
pro vSechny snimky, protoze na sebe strhava pozornost. Pokud jste pouzili na uvodni snimek obra-
zek v plnych barvach, miizete pro ostatni snimky pouzit zesvétlenou variantu. Pozadi tak bude spoju-
jicim prvkem a nebude ,,rusit* textovy obsah snimku. A jesté jedna ptipominka — text by nemél vést
pres hlavu ¢lovéka nebo zvitete a zejména ne pies oci.
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¢ Pokud je pozadi hodné ¢lenité a jesté se na ném stiidaji tmavé a svétlé plochy, je tézké zvolit
takovou barvu pisma, aby text byl vzdy dobfe Citelny. Tento problém miizete vyftesit tak, Ze k textu
pridate kontrastni oramovani pismen (napiiklad ve WordArtu). Jinou moZnosti, jak tento problém
vyiesit, je pouziti kontrastni vyplné textového pole.




¢ Na vétsich plochach nepouZivejte barevné vzorky (po chvili z nich pijdou poslucha¢tim o¢i ,,Sejd-
rem* a zac¢ne je bolet hlava).

r

¢ Piipouziti barevného prechodu d

4

vejte pozor, aby text nelezel v misté, kde se barvy ,,Jamou*.
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Nenechte se zaskoéit

¢ Fonty — ne kazdy pocita¢ bude mit nainstalované pravé vase oblibené fonty. Pokud pouzivate néjaky
nestandardni font, tak jej radéji piidejte k prezentaci (Nastroje — Moznosti, zalozka Ukladani). Jeji
velikost se sice zvetsi, nicméné nebudete prekvapeni, Ze vSe vypada zcela jinak.

¢ VloZené objekty — pokud chcete pridat ilustracni zvuk, nebo dokonce video, tak nezapomeiite, ze
musi byt také soucasti prezentace. Kdyz mate takové choutky, tak radéji pouzijte variantu prezentace
na CD (Soubor — Baleni pro disk CD-ROM). Umisti se tam vSechny potfebné soubory a vy se mu-
Zete pred prezentaci klidn€ vyspat.

¢ Pocitejte s tim, Ze projekéni technika mize mit riznou svitivost nebo muze zkreslovat barvy. Mo-
nitory mohou mit rtizné nastaveny jas, kontrast a teplotu barev. Pokud jste pouzili vysoky kontrast
mezi pozadim a pismem, ud¢lali jste pro zamezeni ptipadnych ,,Skod* maximum.

Zasady pro psani textu

¢ Rucéni zalomeni Fadek — protoze jsou fadky ukonCovany automaticky (v misté, kde je v textu meze-
ra), muze nékdy dojit k nevhodnému zalomeni fadky. Napiiklad v téchto piipadech (oznacenych e):
Dne 31.012.¢2002 obsadil Ing. eJ.eNovak 1.emisto vebéhu nae45ekm aeziskal 1¢000e000eK¢.

Aby se takovému nevhodnému zalomeni zamezilo, vlozili byste v textovém editoru misto obycejné
mezery na dané misto tzv. neodd¢litelnou mezeru (nezlomitelnou, pevnou, tvrdou mezeru).
Programy pro vytvafeni prezentaci tuto moznost obvykle nenabizeji, proto musite fadku ukon¢it sami
rucné. Nikoli vSak klavesou Enter, ktera by vytvofila dalsi polozku s odrazkou, ale kombinaci klaves
Shift+Enter — zalomeni fadky uvnitf odstavce (u textovych editort se pouziva napiiklad u dlouhych
nadpist ¢lanki, aby byly na fadcich rozdé€leny tak, jak chce uzivatel, a nikoli jak to zrovna vyslo).

¢ V prezentaci by téZ nem¢ly zistavat na konci fadky Zadné predlozKky ani spojky.
¢ Také slovni spojeni, ktera k sobé logicky patfi, by méla byt umisténa na stejné fadce (Casto napf.
ptidavné jméno a podstatné jméno — osobni ucet, poznavaci zajezd, ...).
¢ Podobné¢ se na jediny fadek jako jeden celek piSou:
= ustalend spojeni a zkratky (napf. a. s., S. I. 0., mn. ¢. pf n. L),
= zkratky ve spojeni s &iselnymi Gidaji (napt. s., str. 153; ¢, ¢is. 5; CSN 01 6910),
= zkratky typu tj., tzv., tzn. s vyrazem, ktery po nich bezprostredné nasleduje,
= (isla a znacky (napt. 100 K¢, 10 kg, 16 h, 50 %),
= spojeni typu, vitamin C, Rh faktor, namésti Miru apod.,
= tadové Cislovky psané Cislicemi pred podstatnymi jmény (napt. 28. 7ijjen, 3. kapitola, I1. patro),
= kalendafini data (napft. 21. 6. 2004, 11. 11. 2006, 16. ledna 1972),
= zkratky rodného jména s piijmenim (napt. Fr. Trdavnicek, M. Pravdova),
= zkratky akademickych titulti a jmen po nich nasledujicich (napt. Ing. Miroslav Kostir),


http://www.ujc.cas.cz/poradna/odpo.html#kalend#kalend

vvvvv

= trojice Cislic oddélené mezerami (napft. vyssi Ciselné fady: 2 500 lidi, 1 000 000 K¢; telefonni
a faxova ¢isla: 800 123 987).
¢ Ve vyctech je mozné volit mezi vice zptisoby psani interpunkce. Interpunkéni znaménka za jednot-
livé polozky vkladat nemusite. VétSinou je pouzivame, pokud jsou polozky vétné povahy. Vzdy ale
postupujte jednotné, at’ uz jste se pro interpunkéni znaménka rozhodli, ¢i nikoli. Napt.:
Charakteristika komisare Rexe

= Chytry = Chytry, = Je velmi chytry = Je velmi chytry.
»  Oddany » oddany, = Za vSech okolnosti je oddany " Za vSech okolnosti je oddany
= Statecny = Statecny, svému panovi svému panovi.
*  Hravy = hravy. =V nebezpecnych akcich proje- » V nebezpecnych akcich proje-
vuje velkou statecnost vuje velkou statecnost.
=V soukromi dokdaze byt hravy vV soukromi dokaze byt hravy
Jjako stene Jako stene.

¢ Kontrolujte pi‘eklepy a gramatiku — je to to nejjednodussi, co muzete pro dobry dojem z vasi pre-
zentace udé€lat. Nicméné mnoho lidi na tuto ¢ast rado zapomina.

Struktura prezentace

Na zacatku prezentace se pozdravime s posluchaci a piedstavime se (pokud to jiz neudélal ten, kdo nas
uvadél). Prezentace by méla obsahovat:

¢ 1. snimek — uvodni, kde by mél byt
— nazev prezentace
— vaSe jméno (jména fesitelli projektu apod.), ptipadné
— nazev skoly, firmy, organizace
— rok vyhotoveni
Na zacatku feknete, co je ucelem prezentace a pro¢ dané téma prezentujete.

¢ 2. snimek — obsah — hlavni body, o ¢em prezentace bude (mtze byt hypertextovy s moznosti navratu
zpét na obsah z kazdého snimku prezentace)

¢ Dalsi snimky — faktické informace v kratkych, vystiznych bodech-heslech
— doplnéné obrazky
— grafy
— schématy
— animacemi, videi apod.
Na zavér prezence byste nem¢li zapomenout na shrnuti.
¢ Posledni snimek mize obsahovat
— Kkontaktni udaje
— uzitetné webové stranky
— zdroje informaci

Na Uplny zavér byste nemeli zapomenout pod€kovat za pozornost a rozloucit se.

Uspésna prezentace

Aby se stala prezentace uspé$nou, existuje nékolik pravidel, kterd mohou vysledek zna¢né ovlivnit:

¢ S posluchadi je nutné aktivné komunikovat — Kazda prezentace by méla zacit ptivitanim se
S posluchaci a skoncit podékovanim za pozornost a rozloucenim se. I tyto faktory plisobi ptizniveé na
celkovy dojem z prezentace. V prub¢hu prezentace by mél téz prednasejici s posluchaci vést dialog,
klast otazky a pohotové a, ma-li ten dar a situace to umoznuje, vtipné na né reagovat.

¢ Rozhodujici je také zpiisob, jak jsou dané informace pripravovany a poté piredstaveny — tedy
pochopitelné, prakticky, zabavné, napinave, presvédCiveé — a predevsim strucné.
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DiileZita je vase osobnost — postoj, gesta, pohled, hlas, fec... Ten, kdo pouze obsluhuje video a
provozuje multimedialni show, je pouhym operatorem, ale nikoli prezentatorem.

Uvod a zavér prezentace by mél prednasejici znat zpaméti — Jedna moudrost pravi: ,,Cert nikdy
nespi“, proto si rozhodné minimaIn¢ zacatek a konec prezentace nastudujte zpaméti. Muze se stat, ze
pravé na zacatku ¢i v zavéru prezentace se technika rozhodne stavkovat, vy vSak miizete prezentaci
pohodIné zah4jit ¢i zakoncit v dobé, kdy se technik pokousi techniku zprovoznit.

Je nutné zvolit vhodny styl pro prisluSnou prezentaci — Atmosféra pti prezentaci ,,veselych véci
by méla byt téz veseld, pii smutnych ¢i seridznich zalezitostech naopak vazngjsi.

Za kazdych okolnosti se musi pirednasejici ovladat — Prezentace, pii které se prednasejici urazi ¢i
rozzufi, nebude rozhodné tspésnou. Psychicka pohoda ¢i nepohoda piednasejiciho se pienese i na
publikum. Roz¢ilovani ¢i boufliva hadka s posluchaci k uspéchu rozhodné nevede.

Na posluchacde piisobi i gestikulace pirednasejiciho — Vystup prednasejiciho by se nemél podobat
artistickému cislu, ovSem 1 gestikulace na posluchace do znané miry piisobi. Naptiklad rozkladani
rukou smérem od téla plisobi na posluchace jako gesto otevienosti, ruce zalozené napovidaji

0 obranném postoji nebo pocitu uzavienosti. Ruce obecné jsou velkym magnetem pro o¢i poslucha-
Ce-divaka, proto by se s nimi m¢lo i ukazovat to, na¢ je tieba upozornit. Ukazovatko ¢i jiné pomtcky
pouzivejte pouze tehdy, kdyz pii promitani nedosahnete na to, co byste chtéli zdtraznit ¢i ukazat.

Posluchace musite zaujmout — Pokud se vdm nepodaii béhem prvnich 15 minut posluchace za-
ujmout, pak se to bude dohanét jen velmi té€zko. Védecky je dokazano, ze ¢loveék po urcité dobeé
ztraci pozornost. Prednasejte proto tak, aby na ztratu pozornosti nebyl ¢as.

Dopredu se seznamte s prostiedim, kde bude prezentace probihat — Snad nejhorsi situace mtize
nastat, kdyz si pfipravite nadhernou prezentaci, ktera spliiuje celou fadu pravidel, ovsem po ptichodu
do prednaskového salu zjistite, ze zde neni k dispozici odpovidajici technika nebo je do¢asné mimo
provoz nebo pii vykladu zakryvate snimky svoji postavou. Pokud tedy mate moznost navstivit pii-
slusné prostory, kde bude prezentace probihat, rozhodné se zamétte na nasledujici body:

= Jestli je mistnost dostate¢né velka pro predpokladany pocet tcastnikii, aby nedoslo k tomu, ze se
bude nékolik posluchact béhem prezentace krcit na jedné zidli, nebo naopak, posluchact bude
tak malo, Ze se v obrovském sale snadno ptrehlédnou.

= Jestli je v mistnosti projekéni technika, kterou bude mozné vyuzit (upfesnit si napf. den predem
telefonicky, zda je technika opravdu funk¢ni a na svém mist¢).

= Nechat si projek¢éni techniku predvést a v rychlosti se ji naucit obsluhovat.

= Jaké jsou svételné podminky v mistnosti, aby nebyla prezentace naruSena silnym slune¢nim svét-
lem (pro tuto situaci zjistit i zptisob zatemnéni).

= Jaka je v mistnosti akustika, ptipadné je-li k dispozici néjaké funkéni ozvuceni.

= Jestli je k dispozici napt. zasuvka pro ptipojeni vlastniho pocitace, pokud jej budete potiebovat.

= Jestli je mozné piipojeni k internetu, pokud jej budete potiebovat.

= Zajistéte si kontakt na technika ¢i odpovédnou osobu, kterd vam pomtize v pfipad€ néjakych
technickych problémii.

= Jak je feSeno vétrani v mistnosti — ¢erstvy a nevydychany vzduch ma velky vliv na udrzeni po-
zornosti posluchac.

= Kde jsou toalety, pfipadné i mistnost pro nezbytnou hygienu.

= Jestli bude mozné zafidit pro posluchace obcerstveni.

Méjte vzidy ¢asovou rezervu, prezentaci si vyzkouSejte nanecisto — Na vétSing€ prezentaci, které

posluchace zaujmou, byva pokladana celd fada otdzek, a proto je vhodné mit dostatek Casu jak na

vlastni prezentaci, tak i na pfipadné odpovédi na vsetené otazky. Nepusobi dobte, pokud prednase-

jici znateln€ ptetahuje dobu, pro kterou byla prezentace vyc€lenéna, nebo pokud si své odiika a do

konce prezentace by jen tak postaval a snaZil se z posluchacl za kazdou cenu néjaké otdzky vyma-

mit. Pro pfipad, kdy se prezentace ptesné vesla do vymezeného Casu a na dotazy posluchact jiz ne-

zbylo tolik ¢asu, je vhodné nabidnout naptiklad sviij kontakt (e-mail) pro ptipadné dalsi dotazy ¢i

diskuzi nad danym problémem.



Prvni prezentace pro uplné zaéate¢niky v PowerPointu (2003)

Pokud jste jesté nikdy Zadnou prezentaci nevytvofili, zkuste to naptiklad takto:

Dejme tomu, ze budete chtit vytvofit prezentaci o tom, jak se Zije nékterym zvitratim v ZOO.

1.

Spust'te program PowerPoint napiiklad z nabidky Start — Programy — Microsoft Office — MS

PowerPoint 2003.

J4

V pravé ¢asti pracovni plochy PowerPointu se zobrazi Podokno tloh s nékolika moznostmi otevieni
a zalozeni prezentace (obsah Podokna tloh mizeme ménit tuknutim na rozbalovaci Sipku
Vv titulkovém pruhu okna). Tuknéte na variantu Sablony —V mém poc¢itaci...

A~ _ .
Nova prezentace (' )( Nova prezentace
O|l@| a - -
Obecné | Preze | Sablony névrhu
Novy [ ] ) _
__] Prazdna prezentace ;@Balénky @JMraky @Profil @Vrst e e =
& ze Zablony névrhu ‘%JBody %J_Névrh %J_Proudéni %Vrst i
; - - SR % Z | ~MNahle
G ze struthého privodee... : '.,,‘J Hrany 2| Ob&zna dréha 45&’ _SJ Zatr
BR) 2 existul proventa g‘:‘L{Javor 5 Oblouky @Smésice g;]zcw.;
S DRt & kapsle & |ocesn & studio & zem|
» Fotoabum... QJKaskédy & ohrostroj & | Sterbina Loxem Ipsim
Sablony :@Kimono ILEJOpona & textura . giehrstmmr_cmmu' adpischnz et sed
s |e S = Enil
noho it Lol & |kompas BJosy & Tipyt o AR
‘@Kontrast Q;JOZVéna @T?mové prace iy
£ 8 Office Online & |kruby na vods g,]_Paprsky & (tes e Aty
| ¥ mém potitadi... ‘@Kvadrant & |parabola & Jvahy
Bl Na mychwebowich serverech:, %&JLinky @Pastelové tuzky L.ll_wdotisk
‘@Mizejicf miizka @Pixel @Vrcholky hor
Naposledy pouZité Sablony
Javor.pot (B3 I >
Textura !
Yrstvy skla [ Sablony ve sluzbé Office Online ] OK ] [ Storno ]
Kruhy na vodé

3. Zobrazi se dalii okno s nazvem Nova prezentace, které obsahuje tfi zalozky. Tuknéte na zalozku
Sablony navrhu. Kazda $ablona obsahuje jiny, pfedem piipraveny graficky vzhled prezentace. Vyber-

te naptiklad Sablonu Javor a potvrd'te OK. V Podokné¢ uloh jesté mazete
po tuknuti na rozbalovaci Sipku v titulku okna vybrat polozku S nazvem
Navrh snimku — barevna schémata a zménit celkové barevné nastaveni
vybrané Sablony.

Pokud nemate Podokno uloh z néjakého diivodu zobrazeno, tuknéte

V hlavni nabidce na polozku Zobrazit — Podokno iloh nebo stisknéte
kombinaci klaves Ctrl+F1.

Pokud nechcete pouzit Sablonu, miizete si zménit pozadi snimku sami, na-
ptiklad tak, Ze tuknete pravym tlacitkem mysi kdekoli na plose snimku
(mimo jakykoli objekt) a zvolite polozku Pozadi...

Vybérem Sablony aktivujete prvni snimek prezentace. V Podokné tiloh
vybereme RozloZeni snimku, tj. v jaké ¢asti bude text, v jaké obrazek
apod. Vzhledem k tomu, Ze budete tvofit uvodni snimek, tuknéte na levy
horni Etverecek.

A muzete se zacit vénovat tvorbé obsahu. Uvnitf snimku se nachazi n€ko-
lik pfeddefinovanych objektli (obdélnikovych ploch), v naSem piipadé tex-
tovych poli s napisem Klepnutim vloZite nadpis.

Tuknéte do plochy s textem Klepnutim vloZite nadpis a napiste ZviFata
kolem nds. Barva pisma, jeho velikost a typ uZ jsou pfedem nastaveny
(jsou soucasti vybrané Sablony). Podobné tuknéte do podnadpisu a vepiste
naptiklad text aneb jak se Zije v ZOO (nebo svoje jméno, oznaceni ttidy,
firmy apod.).

: RozloZeni snimku Y X

PouZit rozloZeni snimku:

RozloZeni textu [
(=
NG
(=EE
RozloZeni obsahu
B 8
bl <t
B & HE|2S
&)
s

RozloZeni textu a obsahu

Zobrazit pri vloZeni novych snimkd




7. Tim je prvni snimek prezentace hotov. Nyni m—
s ., , , T omprese obr
vlozite druhy snimek — v hlavni nabidce tuknéte
na polozku VleZzit — Novy snimek (nebo Pouiti
stisknéte kombinaci klaves Ctrl+M). Opét O} i
zvolte, jaké bude mit tento snimek rozloZeni. () ¥Eechny obrazky v dokumentu
Pro druhy snimek zvolte druhy ctvereCek zleva. | 5.sna vosizeni
8. Do zobrazenych policek dopliite text podle ) Web & obrazovka
predlohy (nize). ® Tisk Rozligeni: 200 bodi na palec
9. Timto zpisobem muizete pokracovat i u tietiho, () Beze zmény
ptipadné dalSich snimkd. Mosnosti
10. Prezentaci miZete spustit klavesou F5. Komprese obrazki
11. Na dal¥i snimek prejdete tuknutim mysi. Qelstrank offenuké oblastt obrdzk)
K pfech?izeni mezi snimky tam i zpét mizete [ oc | [ some ]
pouzit sipkové klavesy («—,—). '

12. Po promitnuti prezentace se objevi &ernd plocha. Tuknutim mysi nebo stiskem klavesy Escape se vra-
tite zpét do rezimu Gpravy prezentace.
Podivame se, jak se Zije

u| slonum africkym

u zirafam sitovamnyin

Zvirata kolem nas

u bygriim sumaterskym
. . u zelyam slonim

s s Aicv 20 5| 110SOTOZCUI HUPOHOSYIT
s hrochtim obojzivelnymn

u Sakalum cabrakovyan

Komprese obrazki

Pokud do dokumentti vkladame bitmapové obrazky, fotografie apod., pak velikost dokumentu roste velmi
rychle. Zpomaluje se tim nacitani dokumentu, prace s nim, ukladéni a v neposledni fad¢, jestlize dokument
posilame elektronickou postou, hraje vysledna velikost souboru také svou roli. Je tedy zadouci vkladat do
dokumentu obrazky piimétené veliké, v ptiméfeném rozlieni. Pokud jsme si obrazky do takové podoby
predem nepfipravili v grafickém editoru, neni nic ztraceno. Aplikace Microsoft Office nabizeji zptsob, jak
obrazky do pozadované velikosti a rozliSeni upravit, a to velmi snadno.

Oznacime-li néjaky obrazek v dokumentu a z panelu nastroji Obrazek

vybereme ikonu Komprese obrazki... H nebo tukneme na obrazek pravym tlacitkem mysi, zvolime
polozku Format obrazku a v zaloZce Obrazek stiskneme tlacitko Komprimovat, zobrazi se nam dialo-
gové okno Komprese obrazki, ve kterém mame moznost odstranit ofezy obrazk (v ptipadé, ze jsme na
obrazku néco ofezavali — napt. ¢ast obrazku, ktera byla mimo snimek prezentace) a zmeénit rozliSeni.
Pokud se chystame dokument tisknout, pak nam program nabizi zménu rozliSeni obrazku na 200 dpi,

Vv ptipadé, Ze je dokument ur¢en pro prezentaci na webu, obrazovce nebo pro promitani, pak bude stacit
nabizenych 96 dpi.

Velkou vyhodou je, Ze ndm program nabizi moznost upravy vSech obrazkii v dokumentu najednou. Takto
Ize jednoduse podstatné zredukovat velikost celého dokumentu pfi zachovani pozadované kvality.



Vytisténi prezentace pro posluchaée nebo poznamek pro sebe

Pokud chceme, aby prezentace slouzila posluchaciim jako poznamkovy blok, vytiskneme tzv. Podklady

(1) — dobre ¢itelné snimky a dostatek mista pro dalsi poznamky poskytuje rozlozeni ¢ty snimky umisténé
vodorovné na papiru formatu A4.
Pokud si chceme pro svou prednasku vytisknout snimky véetné poznamek, které jsme si v prezentaci ke
snimkim vlozili, vytiskneme si tzv. Poznamky (2).
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T e [ B
Tiskarna Tiskarna
Nagev: 2 a.C1100(088502) v Nagev: =% AL-C1100(0885D2) v Vlastnosti
Stav: necinny Naiit tiskarnu... Stav: necinny Naiit tiskarnuss,
Typ: EPSON AL-C1100 Advanced Typ: EPSON AL-C1100 Advanced
Kde: IP_192.168.9.66 Kde: IP_192.168.9.66
KomentaF: [ Tisk do souboru KomentaF: [ Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie Rozsah tisku Kopie
@ vie O akkudlni snimek Pocet kopif: @) vEe O akkuélni snimek Pocet kopii:
1 2 1 =
O Snimky: O Snimky:
Zadejte &isla nebo rozsahy snimkiy, Napfiklad 1;3;5-12 Zadeijte ¢isla nebo rozsahy snimkd, Mapfiklad 1;3;5-12
Kompletovat Kompletovat
Yytisknout: Podklady < ~ Yytisknout: Podklady
PodKlady Snimki na stranka: (4 [ [N N Poznamky D
Barva ¢i stupné Sedé: UspoFadat: () Vodorovns () Svisle E] Barva ¢i stupné Sedé:
Barva [v]
[[INa velikost papiru 3 [[Ina velikost papiru
&
Ordmovat snimky Jen Eernobile Orémovat snimky
[ OK ] [ Storno ] [ Nahled ] [ OK ] [ Storno

Garr Reynolds — presentationzen.blogs.com/presentationzen/2005/09/whats_good_powe.html
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