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ZASADY SPRAVNEHO VYTVARENiI A PREDNASENI PREZENTACE

1 Vytvareni prezentace
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Minimalizace poctu snimku
pouze hlavni a dlleZité informace — ostatni sdélit Gstné vlastnimi slovy
Vhodny styl pisma

snadno citelny i zdalky = zvolit dle velikosti mistnosti

nejsou vhodné skripty a patkové pismo = bezpatkové (Arial, Calibri)
jednotné v celé prezentaci

zvyraznéni tu¢né nebo kurzivou, ne podtrienim

Optimalni velikost pisma

nadpis: vétSinou 3248
vlastni text: vétsSinou 20-32

Text pomoci odrazek a kratkych vét

ne dlouhé véty
Optimalizacni pravidlo 5x5 (idealni snimek: 5 odrazek o délce 5 slov)
dopliujici text sdélit ustné
Obrazky. Grafy a diagramy
podpofi ndzornost a stravitelnost sdéleni
velikost obrazku dle mistnosti pro prezentaci
grafy a diagramy co nejjednodussi
pozadi jednoduché a nenapadné = spiSe se doporucuje tmavé pozadi a svétly text (kontrast)

Pravopis a gramatika

bezchybnost podpoti divéryhodnost
pfi pochybach pouZit Internetovou jazykovou priru¢ku Ustavu pro jazyk ¢esky Akademie véd CR
(https://prirucka.ujc.cas.cz/), popt. pozadat o kontrolu druhou osobu

Zdroje

abecedné uvedeny na poslednim snimku prezentace
oddélit literaturu od obrazk(

2 Prednaseni prezentace

2.1

Na zacatku zalezi

pred prichodem pred posluchace zkontrolujte svlij zevnéjsek, uklidnéte se, nékolikrat se zhluboka
nadechnéte a nasadte pfijemny Usmév

pozdravte posluchace, popfipadé se predstavte a feknéte nazev prednasky (prezentace)

domluvte se s posluchaci votazce dotaz(i: 1. dotazy moziné béhem prednasky (nebezpedi:
neumérné natazeni Casu), 2. dotazy aZz na zavér


https://prirucka.ujc.cas.cz/
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e zaujméte béhem prvnich 30 vtefin, jinak vam publikum nebude vénovat takovou pozornost
(vtdhnéte je dobfe mifenou otazkou, vyf¢enim Sokujiciho faktu nebo osobnim pfibéhem)

2.2 Spravné mluveni

e prezentaci nectéte

e mluvte jasné, zfetelné a pfimérenym tempem

e spravné intonujte

e udrzujte o¢ni kontakt s nékolika sympatickymi tvaremi v publiku

e vyvarujte se opakovani slov (tak, takze, vlastné...)

e nepouZivejte pomocna citoslovce (ehm...)

e minimalizujte nepfimérena gesta (machani rukou, skrabani...)

e neomlouvejte se za chyby, neni-li to nezbytné nutné — prosté je prejdéte

2.3  Zavér

e celou prezentaci stru¢né shriite

podékujte za pozornost

3 Casté chyby

e Spatna pfiprava

e 3patny odhad posluchacd (vysoka/nizka naroénost prezentace, zvolené téma)
e nejistota pfi vystupovani

e monotdnni hlas

e tichy hlas

e nevhodna fec téla

o pfilis staticky projev

e sezeni pfi prezentaci

e (teni prezentace nebo dopliujicich poznamek

e nevhodné zvoleny odév a dopliiky

e nevhodny zacatek (omluvy, vymluvy)

e projev pfilis dlouhy nebo naopak kratky

e nulovy nebo nedostatecny zrakovy kontakt s posluchaci
e pfiliSna vizualizace

e napomindni, zesmésfiovani, povySovani se

o nezvladnuti konfliktnich situaci

e absence prostoru pro otazky

Pouzité zdroje:
Jak spravné prezentovat (mail.gvm.cz — Archiv)

https://www.em.muni.cz/student/5046-8-rad-jak-spravne-prezentovat

http://homepages.math.slu.cz/JanKotulek/Opory/Tema7.html
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