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Druhy prezentaci

Druhy prezentaci

o Elektronickad prezentace — vSechny ucelené elektronické
materiadly urcené pro prezentaci informaci

o Druhy prezentaci
na webovych strankach — nejrozsirenéjsi forma
prezentace
v prezenta¢nim programu — jako podklad k mluvenému
slovu nebo pro samostatné predvadéni
ostatni materidly v elektronické podobé — napriklad
dokumenty rozesilané e-mailem

o Prvky, postup tvorby i pozadavky kladené na prezentace
jsou pro vsechny druhy podobné
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Druhy prezentaci

Doporuceny postup tvorby prezentace

@ Stanoveni cili — (el prezentace, dostate¢né konkrétni
cil, kterého chceme dosahnout

@ Vybér zpasobu prezentace — na webu nebo pomoci
prezentacniho programu

@ Okruh prijemcut informaci — prizptasobeni publiku ve
vsech dilezitych faktorech

@ Vytvoreni obsahu - volba pouzivané terminologie,
dodrzeni obecnych zasad, typografie

® Uprava grafické podoby — design se ¥idi obsahem,
korespondence s obsahem prezentace

@® Kontrola, testovani — délka trvani, nastaveni ¢asovani,
ovéreni pristupnosti a pouzitelnosti webu
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Prezentace jako celek

o Prezentace vzdy sleduje néjaky acel

o Jednotlivé snimky musi mit jednotné rozvrzeni se
stejnou grafickou dpravou (3ablony)

o Prezentace musi byt funk¢ni a uzivatelsky privétiva

o Prezentace ma mit logické ¢lenéni a musi usnadnovat
posluchadi orientaci

o Zvuky, blikajici animace apod. maji vétSinou rusivy efekt
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Specifika prezentaci

o Promitana prezentace
Gvodni snimek — nazev tématu, pfip. jméno
prednasejiciho, datum, misto konani
osnova — v pripadé delsi prezentace
shrnuti — na zavér spolu s podékovanim a kontaktem
o Webova prezentace
snadna dostupnost a vyhledatelnost webu
pouzitelnost — rubrika FAQ, diskusni férum apod.
pristupnost — podpora ve vsech prohlizeCich, nezavislost
na urcité technologii, alternativni metody zobrazeni
obsahu
validni a optimalné napsany kéd
obsahova aktualizace webu

atraktivita — anketi, fotogalerie a jiné grafické prvky
Informatika pro ekonomy |



Zasady pro tvorbu prezentaci

Prvky prezentaci

o Text

souvisly v odstavcich
vyCty a seznamu
dopliikové informace (pata, datum, ¢as apod.)

Odkazy

Tabulky

Obrazky, fotografie, diagramy, schémata a grafy
Zvuk, animace, video

¢ © 6 ¢ ©o

Ostatni prvky
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Pismo a text

o Podobna pravidla jako pro jiné druhy dokument(
o Text ma byt strukturovany a spise strucny
o Volba bezpatkového pisma dostateéného stupné
o Zvolit pismo jedné rodiny nebo korespondujici pisma
o Vyhybat se akciden¢nim pismim
o Vybrat dostatecné kontrastni barvu pisma vzhledem
k barvé pozadi
PouZivat umirnéné mnozstvi barev a zvyraznéni
@ Vyhybat se Gpravam, které Cini pismo necitelnym —
podtrzeni, stinovani, obrysové a reliéfni pismo
o Neaplikovat na text vizualni efekty — Spatna Citelnost
nebo dokonce jma na zdravi
o Pozor na preklepy, pravopisné a typografické chyby
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Odkazy v prezentaci

o Odliseni odkazu od ostatniho textu — vyrazna odlisna
barva, pfipadné podtrzeni odkazu (pokud neni
vicefadkovy)

o Qdliseni jiz navstivenych odkazi — napriklad jinou
barvou textu

o Uvedeni typu a velikosti souboru — pokud je cilem
odkazu soubor ke stazeni

o Odkaz v podobé obrazku — odliseni od bézného
obrazku, odliseni navstivenych odkazi
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Tabulky

o Tabulka i zahlavi jednotlivych ¥adkd a sloupc musi mit
srozumitelny popis

o Pro odliseni radk( pouzijeme tenké linky nebo dvé barvy
pozadi (sudy a lichy radek)

o Spravné zarovnavame — Cisla na desetinnou ¢arku, text
vlevo, kratsi (daje na stred

o Rozméry se ridi Gdaji v tabulce, je-li tabulka uzsi nez
Sirka sazby, zarovnavd se na stfed nebo ji z jedné strany
obtéka text
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Grafické zpracovani

o Grafické prvky v prezentaci maji dvoji funkci
informacni — fotografie, nakresy, schémata, grafy,
diagramy a jiné nazorné prvky
doplitkovou — pozadi, logo, odrazky, navigacni a jiné
prvky, které spoluvytvareji dojem z prezentace

o Dbame na kvalitu a rozliseni obrazki — prilis velké

obrazky neiimérné zvysuji velikost prezentace

o PouZzivame standardni formaty — JPG pro fotografie,

PNG (GIF) pro jednodussi kresby

o Obrazky stejného typu na jedné strance by mély mit

stejné rozméry a vhodné umisténi

o Nakresy, schémata a grafy musi byt nazorné, prehledné

a dostatecné velké
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Grafické zpracovani

o Obrazky by mély byt vzdy doplnény citelnymi popisky

o Obrazek na pozadi zplisobuje necitelnost textu a pusobi
rusivym dojmem

o Obrazek se nema pohybovat nebo blikat, 1épe vyuzit
videosekvence

o Pozor na autorska prava pri pouziti prevzatych obrazki

o Celkovy dojem prezentace velmi vyrazné ovliviiuje spravné
pouziti barev
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Zasady pro vybér barev

(#]

Vybirdme odstiny barev, které k sobé ladi a neplisobi
v kombinaci rusivé

Pouzité barvy by mély mit dostatecny kontrast
Pro velké plochy volime méné syté barvy
Odkazy v textu vyznacujeme jinou barvou nez text

o
o

o

o PouZzivdme maximalné Sest barev soucasné

o Barvy maji ¢tendre vést, mély by zdiraznovat vztahy
o U firemni prezentace je vhodné pouzit firemni barvy
0

V Gvahu bereme plsobeni barev z psychologického
hlediska

o Bereme ohled na osoby se zrakovym postizenim
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Zasady pro tvorbu prezentaci

Zvuk, animace a video

o Hudba na pozadi prezentace obvykle rusi

o Zvuk pripojujeme jako samostatny soubor a propojime
jej s ikonou

o Animace by mély byt plynulé, bez rychlého stridani
obrazkl a blikani

o Video vlozené do prezentace v pripadé dostatecné
kvality velmi ovliviiuje velikost prezentace

o Pouzivame standardni formaty volné dostupné pro
uzivatele bez nutnosti stdhnout specializovany prehravac

o Efekty volime s rozvahou, jejich pouZiti v mnoha
pripadech spise skodi
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Prezentacni software

Interaktivni programy

o Microsoft PowerPoint
soucast kancelarského baliku Microsoft Office
vSechny bézné funkce, zbytecné velké mnoZzstvi efektil
uzavreny format PPT bez podpory alternativnich
formatd
moznost exportu do formatu HTML ¢i obrazku
od verze 2007 téz formaty PPTX (na bazi XML) a PDF
o OpenOffice.org Impress
uren pro operacni systémy Windows, Linux, MacQOS aj.
plna lokalizace do Cestiny i slovenstiny
pouziti otevieného formatu OpenDocument (ODF),
navic podpora formatu PPT
moznost exportu do HTML, PDF, Flashe i obrazku
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Prezentacni software

Interaktivni programy

o StarOffice Impress
soucast komer¢niho kanc. baliku pro Windows, Linux aj.
obvyklé moznosti, dliraz na multimédia, Sablony
pouziva format OpenDocument (ODF)
moznost exportu do riznych formata (PPT, PDF, Flash)
o KPresenter
soucast kancelarského baliku pro Linux (rozhrani KDE)
obvyklé moznosti formatovani, pouziva format ODF
o 6020ffice Impress
soucast komer¢niho kanc. baliku pro Windows i Linux
vychazi z OpenOffice, kompatibilni s Microsoft Office
obvyklé mozZnosti, podpora multimédii i grafiky
pouziva format OpenDocument (ODF), podporuje

format PPT



Prezentacni software

Alternativni pristupy

o Beamer
nadstavba profesiondlniho typografického systému IATEX
urcend pro tvorbu prezentaci
prace vyzaduje ,ru¢ni” editovani obsahu a vkladani
strukturnich znacek
neumoznuje interaktivni operace (kresleni), zato dava
moznost precizniho nastaveni
uplatnéni rozsdhlych moznosti systému IATEX
po prelozeni vystup v PDF

o Foil TEX
méné propracovana nadstavba systému TEX
princip tvorby stejny jako u bézného dokumentu
vytvoreného systémem TEX/IATEX
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Prezentace a jeji predneseni

Co si dnes zapamatujeme

o Pravidla pro prednaseni prezentace

s posluchaci aktivné komunikujeme, vedeme dialog,
udrzujeme ocni kontakt, primérené gestikulujeme
zvolime vhodny styl feci, mluvime zivé, plynule,
vyvarujeme se parazitickych slov, snimky necteme

na zacatku predstavime sebe a téma, na konci uvedeme
kontakt, podékujeme za pozornost a dame prostor
diskusi

nejvic pozornosti vénujeme zacdtku a konci prezentace,
posluchadi se soustredi jen cca 15-20 minut, pouZijeme
ozivujici prvky

prezentaci si vyzkousime kvili odhadu doby trvani

a ovéreni spravného nastaveni vSech parametrii
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Prezentace a jeji predneseni

Co si dnes zapamatujeme

o Faktory ovliviiujici prezentaci
Jaky je divod vystoupeni, jaky cil sledujete?
Jaké bude slozeni publika, do jaké miry je prezentace
formalni?
V jakém prostredi se bude prezentace odehravat? Jak je
mistnost velkd, jakou ma akustiku a osvétleni?
Jaké programové vybaveni je na pocitadi, ze kterého
budete prezentaci spoustét?
Jaké technické prostfedky budou k dispozici? Funguji?
Umite je ovladat?

o Pro vazné zajemce o problematiku existuje volitelny
predmét Moderni pocitacové aplikace
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