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1 Zasady tvorby odborné prezentace

e mit pfedem jasné téma,

e znate cilové publikum,

e Cas prezentace vs. Cas diskuze,
e vytvorime jednotlivé snimky

— obsah (osnova) pouze u dlouhych prezentaci — neztracime ¢as obsahem, pokud mame pouze osm aZ
dvanéct minut na obhajobu,

— cca 2 minuty/snimek
e snimek a jeho obsah

— osnovou pro prednéasejiciho

stru¢ny — klicova slova

srozumitelny vam i publiku
— sebekontrola — aneb nezahltit publikum detaily /textem

* doporuceni cca 25-42 slov/snimek

* existuji rizné pomicky
- pravidlo 10-20-30, tj. 10 snimkt, 20 minut, velikost textu 30;
- pravidlo 5x5, 6x6, 7x6, tj. po¢et odrazek a slov na snimek;

— vynechame detaily — napf. texty v zavorkach
e vlozené objekty

— fotografie, grafy, tabulky, obrazky, diagramy,
— dostatecné Citelné a velké — radéji pouze jeden objekt na cely snimek,

— popis, nazvy a jednotky na osach, legenda — vSe ¢itelné a srozumitelné,
e doporudeni:

— bezpatkové a dostatecné velké pismo (28+, minimum 18-20),

— vysoky kontrast barvy textu a pozadi,

— Cislovat snimky,

— pripadny obrazek/fotografie na pozadi nesmi rusit ¢itelnost textu na zadné ¢asti snimku,

— animace, efekty vynechame

e Sablona prezentace — shodné grafické provedeni na vSech snimcich,

e zvySeni pozornosti — prazdny snimek, odmléeni se, otdzky nebo pfestavka — vhodné pro dlouhé prezen-

tace/prednasky.
1.1 Planovani a priprava

e planovani
— téma
— motivace — pro¢ prezentujeme?
— cil — ¢eho chceme dosahnout?
— forma — vhodné prostiedky/nastroje a metody
— publikum — znalost publika (stejné téma, ale rozdily pfi zamé&feni pro MS, ZS, VS nebo konference)

— délka prezentace — pocet snimku?, prostor pro diskuzi je nad ramec ¢asu?

— priprava podkladi
e piiprava

— jasné téma a cil,



— shroméazdit vSechny podklady,
— vytvofit prezentaci ve vaSem oblibeném software pro tvorbu prezentaci :-)

* pouzijeme Sablonu prezentace,
* vytvorime vlastni Sablonu,

— vytvofit potfebny pocet snimk,

— snimek s obsahem (osnova) pouze u dlouhych prezentaci! (napf. 60 minut), tj. neztracime ¢as obsa-
hem, pokud mame pouze osm aZ dvanict minut na obhajobu,

* priblizit ¢asti prezentace,
* Casoveé rozvrzeni,
— doplnit nazvy snimk,
— doplnit obsah na jednotlivé snimky,
— zkontrolovat preklepy, gramatiku a cizi slova,
— vyzkousSet si prezentaci,
* sami nékolikrat,
* nahrajeme si vlastni pfednes a poslechneme se,
* v8echny zjisténé nedostatky zapracujeme do prezentace nebo do prednesu a vystupovani.

1.2 Priklad struktury odborné prezentace — obhajoba kvalifika¢ni prace

Pro obhajobu kvalifika¢ni prace mizeme uvazovat nasledujici strukturu snimka:
e Gvodni Cast:
— titulni snimek,
* vzdy: nazev, autor/prednasejici, datum,

* volitelné dalsi informace (pracovisté, skola/katedra/studijni program),
* jste uvedeni nebo se sami predstavite a uvedete své téma,

— motivace/tvod — piibliZzeni téma, kontext, vyznamnost, pojmy, fakta,
e télo prezentace:

— snimky obsahuji pouze podstatné informace,

* klicova slova podle nichZz budeme pfednéset,
x detaily vynechavame (napf. text v zavorkach odstranime),

e zaveérecna Cast:

— shrnuti podstatnych informaci nebo vysledku () — aktualnost, vyznamnost,

diskuze — kritické zhodnoceni a porovnéani svych vysledki, ale i s ostatnimi,

budouci prace — co neni dokon¢eno, nebo jak na vase vysledky navazat,
— zavér — souhrn podstatnych informaci/vysledkd prace,
— pouzita literatura/zdroje vzdy dle normy (ISO 690),

* vybér jen toho zasadniho (pfevzaty obrézek nebo diagram v prezentaci),
* uplny seznam je v kvalifika¢ni praci,

podékovani za pozornost, diskuze — otazky z publika, reagujete bez pripravy.

1.3 Finalni verze
e dulezité informace by mély zaznit opakované,
e kontrola pravopisu a gramatiky,
e dodrzujeme typograficka pravidla,

e vyzkousSime si prezentaci a zejména prednes,



— nahrajeme si vlastni pfednes a poslechneme se,
— zkusime obhajobu nanedisto,

* s vedouci(m) prace — idealni moZnost,
* pred kolegy nebo alespon kamarady,

— v8echny zjisténé nedostatky jesté zapracujeme do prezentace, pfednesu/vystupovani,

e export prezentace do PDF.



2 Prednes pred publikem

e mame prezentaci v PDF,

e nad prezentaci ma prednasejici plnou kontrolu — vyhneme se pouziti ¢asovani snimki, prechodové animace
nebo dalsi efekty,

e jsme nad véci a v klidu, :-)

e mluvime nahlas(!) v 1. osobg,

e stojime stranou prezentace, ¢elem k publiku,

o text zasadné necteme (ostatné mame na snimku pouze kli¢ova slova),
e nejedna se o basnitku, neu¢ime se fe¢ nazpamét,

e multimedia — audio, video,

— nevkladame do prezentace,

— funkénost vyzkousime predem.
e Murphyho zakony aneb ,co se miize pokazit, to se pokazi“

— znalost prednaskové mistnosti,
— predem vyzkouSet funkénost prezentace,

— pocitat se selhanim techniky.



3 Technické prostiredky

Microsoft PowerPoint (vyzkousime spolefng)

— Napovéda a postupy k aplikaci PowerPoint| (https://support.microsoft.com /cs-cz/powerpoint)

LibreOffice Impress

— Faltynek, Lukas. Zaklady: Vytvoite si prezentaci v Impress. [online] 26. 11. 2008 [cit. 2022-09-07].
Dostupné z https://www.openoffice.cz/navody /zaklady-vytvorte-si-prezentaci-v-impress.

Prezentace Google Slides
— Prihlaste se do |gapps.zcu.cz a vytvorte novou prezentaci.
e Prezi

— priklad prezentace v Prezi

LaTeX a tiida beamer (ptiklad dostupny niZe)
— |https://www.overleaf.com /349548183 7jnztyktkgphm


https://support.microsoft.com/cs-cz/powerpoint
https://www.openoffice.cz/navody/zaklady-vytvorte-si-prezentaci-v-impress
https://gapps.zcu.cz
https://www.google.cz/intl/cs/slides/about/
https://prezi.com/view/zTgLlx04gtoBc7FGFv2l/
https://www.overleaf.com/3495481837jnztyktkgphm

4 Tvorba prezentace

4.1 Sablona prezentace v Microsoft PowerPoint

Nasledujici postup ma za cil vytvorit si vlastni §ablonu (sablona.potx) s logem fakulty, kterou mtizete opakované
vyuzit béhem studia.

1. Nejprve si stahnéte logo fakulty.

(a) Original viz Portal ZCU —> Infoservis —> Jednotny vizualni styl —> Logotypy ZCU a soucasti,
(b) nebo kopie viz https://home.zcu.cz/~vcelak /download /fzs/?dir=prezentace.

FAKULTA ZDRAVOTNICKYCH STUDII
D> ZAPADOGESKE UNIVERZITY
V PLZNI

Obrézek 1: Logo FZS

2. Spustime MS Powerpoint a pouze vytvorime novou prazdnou prezentaci.
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Obrézek 2: Nova prazdna prezentace v MS PowerPoint
3. Budeme ménit predlohu snimkit. Vybereme kartu Zobrazend, v bloku Zobrazeni piredlohy vybereme tlacitko
Predloha snimkii.

(a) Varianta A: Chceme upravit pouze konkrétni rozloZeni snimku, napf. titulni snimek. Pfepneme na
konkrétni rozlozeni snimku, které chceme zménit.


https://home.zcu.cz/~vcelak/download/fzs/?dir=prezentace
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Obréazek 3: Vybrano je konkrétni rozlozeni pro titulni snimek

(b) Varianta B: Chceme upravit v8echna rozloZeni snimkt shodnym zptisobem, napf. mit logo automa-
ticky ve v8ech variantach rozlozeni snimki. Nejprve je nutné pfepnout na nejvysSe umistény snimek
(je oznaden &islem 1). VSechny ostatni snimky jsou od ného odvozeny a zména se projevi automaticky.
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Obrézek 4: Vybrana je zakladni pfedloha snimku z néhoz jsou v8echna ostatni rozlozeni odvozena.

4. Upravime rozlozeni na snimku.
(a) Pripravime prostor pro logo fakulty zmensenim textového pole obsahujici text Kliknutim lze upravit
styl.

(b) Vlozime logo fakulty — na karté VloZeni, blok Obrazky, tlac¢itko Obréazek a vloZeny obrazek zmensime
a pfesuneme na pozadované misto (levy horni roh snimku).

(c) Opét prizptlisobime textovy ramec — zvétsime, pokud jsme jej zmensili.

(d) Vysledkem jsou nasledujici dva nahledy pro varianty A a B:



i. Varianta A: Logo je pouze v konkrétnim rozlozeni — titulni snimek.

H - Prezentacel - PowerPoint
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Obrézek 5: Logo FZS je pouze u titulniho snimku.

i. Varianta B: Logo chceme mit ve vSech rozlozenich snimki.

Prezentacel - PowerPoint
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Obréazek 6: Logo FZS je zobrazeno ve vSech rozlozenich snimku
(e) (Volitelng) miizeme zménit zastupny text pro titulni snimek, kde pfedvyplnime Nazev prezentace a
Jméno Piijmeni.
5. (Volitelng) miizeme realizovat jakékoliv dalsi zmény /apravy vzhledu

(a) barvu pozadi snimku, resp. konkrétniho rozloZeni (napf¥. kliknéte pravym tla¢itkem mysi na snimek
a vyberte Forméat pozadi —> Vypli —> Souvisla vypli —> Bil4)
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4.2

Kliknutim lze upravit styl.

Kliknutim mazZete upravit styl predlohy.

18.02.2020 Zipati

Obrazek 7: Nastavena bil4 barva pozadi snimku.

(b) vlozit pruh (obdélnik) s konkrétni barvou (napf. na karté Vlozeni —> Ilustrace —> Obdélnik), roz-
tahnéte ho dle obrazku nize, a pro obdélnik nastavte: Vypli —> souvisla vyplii, Barva —> bila, Cara
—> plna ¢ara, Barva -> bila.

Kliknutim Ize upravit styl.

Kliknutim mdzete upravit styl predlohy.

18.02.2020 Zépati

EoE oW oe-

Obrazek 8: Vlozime pruh s barvou pozadi v prostoru nazvu snimku.

Zavieme predlohu na karté Predloha snimki tlacitkem Zav¥it predlohu.
(Volitelng) si mizete predpfipravit (vytvorit) také dalsi snimky, které jsou v prezentacich Casto pot¥eba

(a) na titulnim snimku vyplnit své jméno nebo dalsi informace (napf. email nebo studijni program),

(b) snimky jako motivace, zavér, seznamem literatury nebo d&kuji za pozornost.

Ulozime jako Sablonu: Soubor —> UloZit jako. Musime prepnout typ souboru na Sablona aplikace Power-
Point (*.potx). Sablona se uloZi na zadané misto, pfipadné na disku do slozky Dokumenty —> Vlastni
Sablony Office.

Prezentace z existujici Sablony v Microsoft PowerPoint

Pro vytvoreni prezentace sta¢i pouzit predpripravenou Sablonu.
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e Jestlize je Sablona spravné, pak je pii jejim pouZiti jiz v8e naformétovano a nejsou potieba zadné dalsi
zasahy (jako je vkladani loga nebo zména formatovani).
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Obrazek 9: Priklad nové prazdné prezentace z vlastni Sablony

e Jiz jen tvorite dalsi potfebné snimky a jejich obsah.

e Hotovou prezentaci je doporuceno exportovat do PDF: Soubor —> UloZit jako, kde vybereme umisténi a
musime pfepnout typ souboru na Dokument PDF.

e POZOR: Pro ucely predmétu odevzdavate prezentaci ve formatech PPT/PPTX (PowerPoint) nebo ODP
(LibreOffice).
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