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ABSTRAKT

Prezentovani je o poznavani novych konceptll tvorby, pfekondvani hranic, jak osobnich,
tak i profesnich. Velkou roli v budovani téchto i podobnych ndazor(i hraje skola. Jiz na
stfednich i zakladnich Skolach jsme témér nuceni prezentace tvofit, tak proc je dobrych

prezentujicich jen hrstka?

Klicova slova: prezentace, prezentujici, tvorba prezentaci, koncepty tvorby, prezentace a

stfedni Skoly, jak prezentovat

ABSTRACT

If we can’t find any new concepts to create our presentation then we are falling down
toward to the scum of the Earth. Our creativity has stopped at the “my first presentation”
level. We get first impulses at school. We are “forced” to create at least one presentation
in our live. So | have to ask: “Only few presentations of all made every day are really good.

Why?”

Keywords: presentation, presentation creation, creative presentation, presentations in

school, presentation concepts, how to present



Rad bych podékoval mému vedoucimu prace za konzultace pfi tvofeni této prace a také
pracovnikim Knihovny UTB ve Zliné. Ddle bych chtél podékovat vSem ucitelim, s kterymi

jsem mél tu moznost diskutovat o mych myslenkdch a ndzorech na danou problematiku.

Prohlasuji, Ze odevzdana verze bakalarské prace a verze elektronicka nahrana do IS/STAG

jsou totozné.

Ditkazem vysokého vzdeélani je schopnost mluvit o nejvéetsich vécech nejjednodussim zpii-

sobem.

David Hume
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uvoD

S prezentacemi se setkavame témér kazdy den. At uZ je to na autobusové zastavce, ve
Skole, v zaméstnani. Forem, s jakymi se setkdvame, je neskutecné mnoho. Néco bychom
ani za prezentaci neoznactili, ale vdnesnim komerci ovladanym svétem je jich opravdu

mnoho a snazi se stale nas o néem presvédcit - prezentace.

At uZ se setkavame s prezentacemi jen vyjimecné, nebo napfriklad kazdy den, je potreba
mit urcité povédomi o tom, jak reagovat na specifické podnéty, jak se predem pfipravit
pfipadné jakym zpUsobem improvizovat. Velmi dllezitou ¢3asti je umét zhodnotit namitky,
nazory posluchacu. Kdyz uz se projevujeme jako hlupaci postradajici veSkerou slusnost a

Uctu, tak bychom o tom alespon mohli védét.

V praci jsem se zaméfil na vytvareni prezentaci riznymi zplsoby a na rizné koncepty je-
jich tvorby, planovani. Véfim, ze zminéné koncepty budou pro ¢tendfe pfinosné. S tim
souvisi i moznosti online tvorby a spoluvytvareni prezentace — o ¢emz se téz v praci zmi-
Auji.

Prvni sezndmeni s tvorbou prezentaci zacind na zakladnich Skolach, v pouzitelngjSim po-
dani az na skolach stfednich, kdy si studenti zacinaji uvédomovat silu prezentace a také
jejich vyuka je v nich Casto vedena. Proto jsem se zaméfil na zhodnoceni na stfednich Sko-
lach, nebot zplsoby pouZivani prezentaci z velké ¢asti ,,opisujeme od ostatnich”. Z tohoto
se dale vyviji mysleni jedincl — néktefi se nové naudi velmi rychle a efektivné, jini s do-
vednostmi ze stfedni Skoly projdou celym svym prezentaénim Zivotem. Pfitom prezento-

vani je o sebezdokonalovani a prekonavani hranic.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PREZENTACE

Kazdy si pod timto pojem predstavi néco jiného, ale to, co je vSéem spolecné je, Ze lidem
predstavujeme urcitou ,véc”. Prezentace je moznost jak ostatnim lidem (posluchacéiim)
predlozit, ukazat, projevit myslenky, doporuceni, navrhy, nabidky, ¢i stanoviska. Jedna se

o dimyslny pfenos informaci. [1], [2]

1.1 Smysl prezentace

Prezentaci nedochazi pouze k prenosu néjaké informace. Napfiklad pfi prezentaci urcité-
ho ndpadu nebo produktu chceme ziskat ostatni na nasi stranu, aby se jejich nadSeni pro
urcitou véc blizilo tomu nasemu. Prezentace neni jen zbytecné trapeni se trémou pred
ostatnimi. Cile prezentaci jsou si velice podobné, at uz se snazime nékoho informovat o
planech a dénim v podniku (snaZime se, aby se ztotoznil s plany daného tymu) nebo pfi
prodeji produktu (nadSeni pro véc). Cilem prezentace neni samotné predani informaci, to

je jen jejim prostifedkem. [2]

1.2 Zpuasoby prezentace

Improvizovana prezentace

Nékdy se stava, Ze jsme vyzvani, abychom promluvili na urcité téma at uz na verejnosti
nebo ve skole. V tomto pripadé se ukaze proziravost a pohotovost fe¢nika. Kouzlem toho-
to vystoupeni je, Ze nikdy bez pripravy nic neudélame. Vse si peclivé rozmyslime jiz v pri-
béhu poloZeni otdzky, prepindni snimk({ na platné. Pfiprava tedy neprobihd v hodinach,
dnech, ¢i tydnech, ale v sekundach, ¢i minutach. Pokud jsme otazkou opravdu zaskoceni,
urcité neni zddna ostuda pozadat o pét minut na pfipravu (je-li to ovSéem mozné z hlediska
organizace meetingu — mezitim se bude mluvit o nééem jiném nebo je na programu pre-
stavka). Dalsi mozZnost je dotazani se na uptresnéni, toho co chtéji posluchadi slyset. Bé-
hem odpovédi si urovndme myslenky a naplanujeme si, s ¢im ostatni seznamime. Pokud
publikum nepochopi, Ze fec je improvizovan3, je potreba jej s timto obeznamit. V zadném
pfipadé se neomlouvame, pokud nejsme pochopeni, nase fe¢ neni zcela na misté nebo

neni srozumitelna — jde preci o improvizaci. [3], [4]
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Se ¢tenym textem v ruce

Této formé bychom se méli v kazdém pripadé vyhnout. KdyZ uz musime prednaset text
Ctenim je namisté si udélat v textu poznamky, odrazky, barevné zvyraznéni pro lepsi ori-
entaci na papite. Timto ziskdme zpét alespon trochu ztracené pozornosti a kontaktu s

posluchadi. [3]
S poznamkami

Nazory na poznamky se ruzni. Néktefi je pouZzivaji neustale, jini je odmitaji. Rozhodné by-
chom se méli vyvarovat pozndmkam na papife A4. Cim mensi papir a vétsi pismo, tim é-
pe. Poznamky jsou dobré napfiklad na pripomenuti klicovych bodd, cisel, jmen. Kdyz uz
nam ni¢emu neposlouzi, tak se alespon stavaji jednim z dlikazl, Ze jsme se na prezentaci

pfipravovali. [5], [3]
Zpaméti

Nejefektnéjsi zplisob jak prezentovat. Nabizi ndm neomezené moznosti interakce s publi-
kem. Musime mit ovSem dokonale zvladnutou problematiku, téma musime mit zazité.
Pokud vime co posluchaclim fict a mame jim co predat, pak miZeme prezentovat pravé

timto zpUsobem. [3]

1.3 Specifika ruznych druht prezentaci

Rozdéleni prezentaci je nekonecné. Kazdé déleni ma svdj vyznam a je zaroven autorovym
odrazem, toho jak prezentace chdpe. Prezentace mizeme délit na vykladové, na prezen-
tace s aktivnim ptistupem posluchacu (interaktivni) a na prezentace automatické (projek-
ce bez komentafe nebo s komentarem nahranym predem), testovaci. DalSimi druhy pre-
zentaci mohou byt prezentace na webovych strankach oproti prezentacim v prezentacnim
programu nebo oproti materidlim rozesilanych e-mailem. Dale mizeme prezentace délit
na produktové, motivacni, reportovaci. V neposledni fadé miZeme najit prezentace foto-
grafii, obrazk(, text(, a jinych. Nasleduje rozepsani jednoho z moznych rozdéleni dle au-

tora knihy Prezentace v marketingovych komunikacich, pana Ing. Ladislava Kopeckého.

(61, [7], [1], [8]
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Technické a financni prezentace

Jako u Zadnych jinych prezentaci je dileZité znat své publikum, jeho ocekavani, kvalifika¢-
ni uroven. My jako prezentujici jsme expertem na dané téma. V publiku se mohou objevit
posluchaci s rGznou kvalifikaci, tento rozdil musime zamést tim, Ze objasnime zdanlivé

jasné predpoklady, ale zaroven se nebudeme bat zajit hloubéji do dané problematiky. [4]
Informacni a instruktazni prezentace

Hlavnim Ucelem je predani informaci poslucha¢iim. Pravé informacni prezentace jsou ty,
kterym se vsichni radi vyhnou, jejich kvalita zavisi na kvalité a dlivéryhodnosti podavanych
informaci. Dualezitd je u téchto prezentaci  stru¢nost a  jasnost.
Uspéch $koleni (instruktazi) je dan oproti informaéni prezentaci tim, jak jednotlivi poslu-
chadi vnimaji to, co je hodlame naucit. Je tfeba najit optimum mezi sluchovou, vizudlni a

pohybovou slozkou prezentace tak, aby byli vSichni spokojeni. [4]
Prezentace pro investory

Stava se v dnesSnim svété jednou z ¢asto pouzivanych prezentaci. Je potifeba nejen nastinit
prilezitosti, které se oteviraji, ale také zplsoby jak téchto pftilezitosti vyuzit. Dalsi dllezi-
tou slozkou jsou veskeré podstatné informace a data, které investora mohou (a budou)

zajimat. V neposledni fadé obsahuji také potfebny kapital. [4]

Pocet malych a stfednich podnikatel( se neustdle zvétsuje, stejné tak se zvétSuje i pocet
lidi s vlastnim napadem. Problém nastava, kdyz se nespoji podnikavost lidi s jejich napady
nebo chybi vize jak nééeho dosahnout. V neposledni fadé odpovéd na otazku pro investo-
ra dulezZitou — jak budou pouzity jeho penize. Je pékné, Ze jsou v prezentaci Cisla a pfilezi-
tosti, ale pokud je prezentujici dostatecné neobhdji, pak je jakakoliv dalsi snaha zcela zby-
tecna.

Mezinarodni prezentace

Pohybujeme-li se ¢asto skrze rtzné kultury, pak neni tfeba zaujimat specifickych prezen-
tacnich stylU. Jiné to bude, pokud prezentujeme obecenstvu, které neni na mezinarodni
styk zvyklé, a v téchto kruzich se ¢asto nepohybuje. Pak je potfeba brat ohled na poslu-
chace a respektovat jejich kulturu. Pokud se rozhodneme napfiklad vystupovat za pomoci

tlumocnika, je vhodné jej s prezentaci sezndmit. Predstavime tlumocnika obecenstvu -
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motivuje jej to k lepSimu vykonu. Snazime se mluvit jasné, strucné, v kratkych vétach,

abychom predesli komunikaénim problém(m. [4]

Improvizované a panelové prezentace, kulaté stoly

Na konferencich se dostavame do styku s vice odborniky a nabizi se rizné pohledy. Jednd
se o debatu (panelova prezentace) fizenou moderatorem. Probiha zde vyména nazora. Je
potfeba predem urcit pravidla a kazdy s nimi musi byt obezndmen. V pfipadé kulatého
stolu jde spiSe o fizenou debatu a konverzaci neZ o prezentaci. Velmi ¢astou chybou byva
vysvétlovani objasnéného, opakovani toho, co jiz nékdo rekl (i kdyZ opakujeme sami se-

be). [4]
Prezentace na verejnych shromazdénich

Je dllezité, aby se predem védélo o tom, kdo ma zdjem a kdo bude fecnit. Byva vétsinou
urcen casovy limit, ktery by se nemél prekracovat. Je potfeba predstavit sebe, ale i téma,
kterému se budeme vénovat. Opét zde plati, Ze nemame zbytecné opakovat, co bylo re-
¢eno, staci vyjadrit souhlas. Velkym problémem byva, Ze se fecnik, ktery obhajuje zajem
urcité skupiny, dostane do takového emocidlniho rozpolceni, Ze se vytraci cil a podstata
feci samotné. Na fadu se mlze dostat vyjedndvani a Ustupky. | kdyZ tomu politickd scéna
leckdy nenasvédcuje, tak slusnost a pozitivni mysleni byva dobrym zacatkem a cestou

k uspéchu oproti urazkam a hrubostem. [4]

1.4 Vytvareni prezentace

Predtim, nez zaéneme samotnou prezentaci tvofit, tak bychom méli mit jasno v nasledu;ji-

cich bodech [9], [7], [6]:

e Cile prezentace — cile by mély byt co nejvice konkrétni, cilem prezentace neni od-
prezentovat a tim predat néjakd data posluchacim. Cile jsou napfiklad: vsichni si
koupi maj produkt, dalsi spoluprace s posluchadi, investicni nabidka, ...

e Zpusob prezentace — zda bude prezentace vysilana online, bude vystavena na we-
bu nebo vytvorena pomoci programu na to uréeného a nasledné Zivé prezentova-

ni. Stimto souvisi také pouzivani veskerych technickych zafizeni. Méli bychom
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umét ovladat zafizeni potifebné pro prezentaci (obsazené na misté), pripadné si
zajistit pomucky jiné, kterymi nejsou prezentacni mista vybaveny.

e Prostiedi — jinak se samoziejmé pfipravime na prezentaci v podniku, na vysoké
Skole, v lese.

e Posluchaéi — méli bychom zndat své posluchacde, jejich vzdélani, zajem o danou
problematiku. Vyuzitim téchto informaci jsme schopni prezentaci vytvofit pro po-
sluchace zajimavéjsi, srozumitelnéjsi a tim Iépe naplnime cile, které jsme si urcili.

e Obsah prezentace — zde volime pouZivanou terminologii a vénujeme pozornost
veskerym typografickym pravidlim. Vénujeme pozornost i tomu, jaky pfinos bu-
dou pro posluchace mit jednotlivé ¢asti prezentace.

e Grafickd podoba — volime takovou grafickou podobu, aby souvisela s tématem.
S timto souvisi zvolené barvy prezentace, tvary, obrazky, pfipadné efekty.

e Testovani — ovérujeme pouZitelnost prezentace, nastavené ¢asovani (nebo zjistu-
jeme, kolik prezentace spotiebuje ¢asu), klademe také dliraz na celkovy dojem
prezentace (celistvost, navaznost, logicnost, graficka ucelenost, razeni jednotlivych

snimkd, kontrola obsahu).

Mimo jiné bychom si méli zjistit, rozdélit, ujasnit kdo bude odpovédny za to, Ze posluchadi
budou védét o akci, bude fungovat veskeré zafizeni jak md, rozloZeni stolt v mistnosti.
Vse si samoziejmé pred zacatkem jesté zkontrolujeme a pfipadné vyreSime nedostatky.

(91, [7], [6]

Samotny prlibéh prezentace by mohl byt nasledujici:

Impozantni ivod
S 2
A4

Atraktivni téma
S 2
'

Plynulé pfechody mezi pasazemi

S 2
A4

Silny plUsobivy zavér

Obrazek 1 — Moiny pribéh prezentace [4]
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Spoluvytvareni

Spoluvytvareni prezentaci ndm pfinasi nesporné vyhody oproti postupnému vytvareni
nebo konecného spojovani prezentaci v jednu. Zabranuje nam to také zamknuti ¢asti pre-
zentace proti Upravé jinym uZivatelem. NejCastéji se prezentace spoluvytvafi online skrze
razné webové sluzby nebo lokdlni server. Na serveru se také uchovavaji vSsechny verze
souboru od vytvoreni po jednotlivé Upravy rliznymi uZivateli. VSichni maji zaroven pred-

stavu o finalni podobé prezentace. [10]
Prvky v prezentaci [7]

e Text —dlraz je kladen hlavné na volbu pisem, jejich podobnost. Text by nemél byt
pfilis obsahly, mél by byt Citelny a to jak co do velikosti tak i ve volbé barev. Dalsi
véc, co razi do odi, jsou pravopisné chyby.

e Odkazy — odkazy by mély byt odliSené od zbytku textu. Mdme také moznost odli-
Seni jiz navstivenych odkazl, a pokud odkazujeme na soubor, je dobré uvést typ
souboru a jeho velikost.

e Tabulky —i zde plati, Ze veSkery text musi byt Citelny (toho docilime vhodnou vol-
bou pisem, barev, zarovnanim, linek, rozmér( tabulky)

e Grafika, animace — grafika by méla Uzce souviset s tématem, byt v dostatecné kva-
lité, standartnich formatech, ndzorné. Animace by nemély neimérné blikat, ménit
barvy.

e Diagramy, grafy — pravidla odpovidaji pouzivani tabulek a grafiky.

e Zvuk, video — mame moznosti prehrdvani videi (zde pozor na formaty videa, které

operacni systém defaultné neprehraje). MlzZeme pridat zvuk na pozadi.

1.5 Prezentace jako proces

Prezentace by méla zaujmout publikum, proto je nutné je néjak uchvatit. Stejné jako clo-
vék dokdze sedét hodiny u televize, tak dokaze sedét u prezentace. Je jen a jen na tvlrci
jakym zplsobem poda posluchaélim informace v prezentaci obsazené a také jak naplni

cile své prezentace.

Pokud si predstavime, Ze prezentace je film, pak nas zarazi hned nékolik aspekttl. Zadny

pfibéh ani déj, zobrazeni textli misto obrazkd a jisté mnoho dalsiho. Pokud vymyslime
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pribéh, omezime texty, zvolime grafiku, kterd bude korespondovat s tim, co prezentuje-
me, nastane zména. Najednou to pujde lépe, lidé si zapamatuji vice, miZeme sledovat
vice cili prezentace. A to ,jen” diky tomu, Ze dokdzeme posluchace vtahnout do déje.
Pfedvedeme jim ptibéh, ktery neni komplikovany, a pak uZ jenom smérujeme publikum

v déjové linii nasi pohadky.

1.6 Uspésnost prezentace

Nedilnou soucdsti prezentace je jeji zhodnoceni (zhodnoceni je vyrazné ovlivnéno jakym
zpUsobem, Ci jakym stylem prezentujeme). Je dulezité uvédomit si vyhodnocovani prezen-
tace a zpétné vazby od posluchacll jako proces sebezdokonalovani. Protoze ¢im lepsi pre-
zentace tim drivéjsi projiti cilem a efektivnéjsi ptrenos informaci. Teprve vyhodnocenim
prezentace konci a tim jsme prosli jednim z mnoha krokl ke zlepSeni prezentaci budou-
cich. Existuji nazory, které se pfi vyhodnocovani soustfedi napfiklad na deset, dvacet i vice
bodl Uspésné prezentace a jejich plnéni je jasnym obrazem Uspésnosti prezentace. Ale
tak jednoduché to bohuZel neni. | kdybychom vytycili takovych bod( stovky, stadle neob-

sahneme vSechny problémy, které mohou nastat, ¢i nastaly. [11], [3]

1.7 Vyuziti prezentaci

S prezentacemi se setkavame témér kazdy den, aniz bychom si to uvédomovali. KdyzZ pro-
jdeme kolem svételné tabule, kterd stoji na stfeSe obchodniho domu, tak se nedivame na
nic jiného, nez na prezentaci. Stejné tak reklamni letaky v autobusech, vlacich. Pokud pro-
chazime internet, pak narazime na webové prezentace rliznych podnik( daleko ¢astéji nez
na namésti. A tak bychom mohli pokracovat dale. Jsou vSude a neubranime se jim, ani
kdyZz se zavieme sami doma (televize, internet, mobilni telefon, pohled z okna, obaly po-

travin).
Hlavni oblasti a zplsoby vyuZivani prezentaci:

e Marketing — viz zmifované svételné tabule a reklamni letaky, webové prezentace,
ale napriklad i samotné obaly produktd, které denné nakupujeme.
e Management — prezentaci se vyuziva pri predavani vysledkd vyplyvajicich z néjaké

¢innosti, pfi planovani, pfi skoleni pracovniku
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e Skolstvi — zde je pouZiti velmi rozsahlé. Prezentace na sebe nenechali dlouho ¢e-
kat. Jiz se vyuZzivaji na vétsiné stfednich a vysokych skol. Vyjimkou nejsou ani zafi-
zeni pro déti predskolniho véku a zakladni Skoly.

e Osobni prezentace — prezentace pro osobni pouziti, pro zdbavu, ¢i pobaveni ostat-

nich lidi.
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2 PREZENTUJICI

2.1 Prednes prezentace

Vstup na platno

Pfed zahdjenim prezentace bychom se méli nejprve stat jeji soucasti. Vénovali jsme velké
mnozstvi Usili do tvorby prezentace, tak by se neméla stat jenom nasim doplrkem, které-
ho si nikdo nebude vS§imat. Nemélo by to byt ani naopak, kdy zastinime prezentaci sami

sebe.

Mnoho konferencnich mistnosti neni dobre fesena. Stredem zdjmu se pak napfiklad stava
ozdobny lustr, velké hodiny na zdi nebo cokoliv jiného co upoutd pozornost posluchacu.
Dals$im nevhodnym feSenim je platno na druhé strané mistnosti. Pfednasejici nema pred-

stavu o tom, kdo se na co diva, kdo poslouch3, posluchaci neustale otaceji hlavy. [12]
Odstranéni rusivych prvka

Prostredi, ve kterém prezentujeme je stejné dllezité jako samotnd prezentace. Je tedy
nutno zajistit, aby se na daném misté vyskytovalo co nejméné rusivych elementd, které by
mohly vadit prezentujicimu, ¢i posluchac¢lim. Pokud se jako prezentujici nebudeme citit
dobre, nepodame adekvatni vykon, pokud budou ruseni prostfedim posluchaci, pak je
velice slozité upoutat jejich pozornost. Patfi zde i kontrola zafizeni, jestli vSe funguje jak

ma, pfipadné odhadnuti a nastiny reseni riznych komplikaci [12], [3]
Ovladani prabéhu prezentace

Musime byt predevsim vérohodni a pUsobit sebejisté. Prezentator by mél byt pro ostatni
odbornik, komunikator a vzor (viz nasledujici obrazek). Teprve pak je mozné ovladat pri-
béh prezentace. Tim ovldadame i posluchace. Mozna je na misté otazka, zda-li je to vici
ostatnim moralni. Berme v Uvahu fakt, Ze kazdy den manipulujeme vSichni a sebe navza-
jem (jsme pozitivni pti pracovnim pohovoru, kdyz néco chceme, tak se chovame mile a na
rande se také oblékame jinak, nez kdyZz jdeme nakupovat). Tak pro¢ v manipulaci nedo-

sahnout mistrovstvi? [13], [12], [1]
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Prezentator
| |
Odbornik Komunikator Vzor
(Co rika?) (Jak jedna?) (Jak se chova?)

Obrazek 2 — Role prezentatora [1]

2.2 Technika reci

Je rozdil mezi lidmi, ktefi dokdzou plné, srozumitelné a efektivné sdélit co si mysli, a mezi
témi ktefi se vyjadtuji zkratkovité a nesrozumitelné — tém nikdo nerozumi. Slova vyjadfu-
jici myslenku nejsou pouhym odrazem mysli, jsou vysledkem umélecké ¢innosti mluvciho.
Technika reci se ve velké mife procvicuje vhodnymi texty, ¢i cvicenimi. Dale se mUzeme

obratit na zkuseného rétora, nebo se zlucastnit néjakého kurzu na toto zaméreného. [3]
Dobrd technika mluveného slova souvisi se zvladnutim tfi sloZzek. Jsou to:

e Dychani (respirace)
e Tvoreni hlasu (fonace)

e Tvoreni hlasek (artikulace)
Dychani
Musi byt dobre nacvicené, protoZe ovliviiuje napf. plnost a barvu naseho hlasu. Je dllezi-
té hospodareni se vzduchem — pokud budeme potfebovat zvysit hlas, tak se to samoziej-

mé bude vazat na vétsi spotiebu vzduchu a tudiz i hlubsi nadechnuti. Hlavnimi cili jsou pro

nas: zabranovani polykani koncovek, nepresné vyslovnosti, hluénych nadech. [3], [14]
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Tvofreni hlasu — fonace

Zmény v pestrosti hlasu dosahujeme intonaci, pfizvukem, rychlosti, barvou hlasu. Zabar-
veni naseho hlasu je mozné tréninkem zmeénit, typickym prikladem jsou imitatofi. Nasim
hlasivkam Skodi mnoho véci jako koufeni, prach, ofisky, horké a ledové napoje. O svUj hlas
bychom se méli starat, zvlasté pokud je nase hlavni ¢innost ve dne napfiklad prezentova-

ni. [3], [14]
Tvoreni hlasek - artikulace

Na artikulaci se podileji nase rty, jazyk, Celisti, mékké patro, Cipek, hlasivky. Nejéasté;jsi
problémy s artikulaci jsou tedy spojeny s témito orgdny. Tim hlavnim je nedostatecné

otevirani Ust. [3]

2.3 Redtéla

Red téla je nejvyznamnéjii slozkou neverbalni komunikace. Miizeme zde zafadit oéni kon-
takt, gesta, pohyb, dotyky, mimika a vesSkeré zjevné chovani, ¢i pohyby.
Nezapominejme, Ze prvni dojem vytvarime jiz béhem nékolika vtefin kontaktu s publikem.
Tudiz jdeme sebevédomé aZ do ohniska pozornosti vSech posluchacl (vsak oni nas zra-
kem nezapdli), a v klidu si pockdme na pozornost vSech. Svij pohled rozdélujeme rovno-
mérné mezi vSechny posluchace. Gestikulace nam pomaha se uvolnit, vyjadfit co chceme
fici a pro poslucha¢e ma emocialni vyznam a pfispiva k zapamatovani problematiky. Ves-

keré pohyby bychom méli délat védomé a nevstupovat do intimnich zén ucastnika. [2]

2.4 Stres, tréma

Kroky k redukci stresu

Nase spolecnost se vyvijela rychleji, nez nase biologicka vybavenost. Jsme pfipraveni na
kratkodoby stres, stejné jak byli nasi prapfedci, kdyZ se branili Selmé. Ale v dnesni dobé
jsme vystavovani dlouhodobému stresu, ktery ndm nedéld dobre. Proto je dobré jej redu-
kovat. Pokud jsme hodné stresovani vystupovanim pred ostatnimi, je dobré identifikovat
faktory, které stres zpUsobuji, nebot chceme podat co nejlepsi vykon. MizZzeme pochybo-
vat o nasi ptipravé na prezentaci a s tim o nasi autorité, kterd samozrejmé klesne, pokud

nebudeme dostatecné pfripraveni. Dalsi strach mlZeme mit z neznalosti publika, mezi
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vSeobecné rady, jak uspét proto patti, Ze mame znat publikum, pred kterym budeme vy-
stupovat. Dal$i obavy mohou plynout ze strachu z prostoru, 7e selZe technika. Casto pod-
cenovanym krokem pred prezentaci, ktery mliZze stres znacné snizit je nacvik prezentace.

(4], [15]
Nasledujici tabulka obsahuje vSeobecné rady ke zvladani stresu.

Tabulka 1 — zvladani stresu [15]

Cviceni redukuje pocit stresu, deprese a Uzkosti, zlepsSuje krevni

Cviceni obéh, zlep3uje fyzickou kondici.

Relaxace snizuje krevni tlak, zpomaluje metabolismus a uvolfiuje sva-

Relaxace , v.r
lové napéti.

vztahy s prateli, s rodinou nebo tfeba i se psem - najdeme v nich po-

Socialni vazb o go % .
¥ cit davéry, podpory a uvolnéni.

Hledani cesty ke znovunabyti energie, sebedlivéry a kontroly nad

Ziskani energie , L
g problémy pomaha prekonat stres.

Télo a mysl jsou spojené nadoby

Na zacdatek prezentace je vhodné naplanovat néco, pfi ¢éem se budeme muset pohybovat
trosku vice, nez kdyz jen stojime a vitdme ucastniky na prezentaci. Pohybem se napéti a
stres uvolniuji daleko snadnéji nez pfi necinnosti. Pokud drzime v ruce desky, tak ne proto,
aby je ostatni obdivovali, ale pomahaji ndam nepfemyslet nad tim, co mame délat
s rukama, a nemuUZe se ndm stat, Ze budeme v Uvodu prezentace zmatené mavat kolem
sebe. DalSim vhodnym zplsobem, jak uvolnit napéti je uvédomélé dychani. Pokud chce-
me odvést pozornost od nas, doneseme si néjakou praktickou ukazku, ¢i pomUcku, kterd
svede pohledy oéi posluchacli na sebe. MlUzeme si také najit v publiku nékoho, kdo je

vstficné naladén, ¢i se usmiva, a teprve pak zacit mluvit. [3]
Prokazatelné vyhody trémy, nervozita jako prileZitost [1]

e Tréma jako mobilizator — vyplyva z reakce lidského organismu na stresovou situaci.
Vylu¢ované hormony ndm dodavaji energie, ale na kazdého pusobi jinak a projevi

se jeji narlst v jinou dobu. Nékdo vlivem narlstu energie ztuhne a zbytek prezen-
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tace jen tak preslapuje, kokta a nikdo z néj nic nevymami. Ale po skonceni je na-
pfiklad schopen bézet dom( 5 kilometr( v rekordnim ¢ase nebo uklidit sklep, i
pfes noc vymalovat. Druha skupina lidi to ma zase naopak. MUZeme to pozorovat
(jako posluchaci) tak, Ze vidime az extrémni aktivitu prezentujiciho. Zacne mluvit a
nebude védét, kdy ma prestat nebo bude poletovat z jedné strany mistnosti na
druhou, jako kdyby byl U¢astnikem Stafety.

e Tréma ndm pomdhd v sebepozndvdni — diky trémé jsme schopni poznavat své hra-
nice. Zjistujeme, jak velké zatizeni jsme schopni snést. Pokud budeme nataceni
kamerou a nasledny zdznam si prehrajeme, budeme az zasnout, co jsme schopni
v trémé udélat se svym télem. Pfed kamerou nic neskryjeme, coz ndm vyrazné
pomUZe pfi poznavani sebe sama a nasledném zdokonalovani nasich dovednosti.

e Tréma je pro nds vyzvou — vyzvou se pro nas tréma stavd, pokud se napftiklad z ne-
nadani objevi a my rychle pfemyslime co s ni. Které kolegovy metody zaberou prd-
vé na mé? Vcera jsem trému zvlddl, tak dneska musim taky, i kdyZ tu je dvakradt to-
lik posluchacu. Odpovidanim si na podobné otazky si také vytvarime odolnost vidi
trémé do budoucna. Zjistujeme také (pri dlikladnéjsim pozorovanim sebe a okoli),

které situace, ¢i stavy nas znejistily.
»Zarucené” rady

Jisté vSichni zndme rady, jak je dobré dat si trosku alkoholu na posilnéni nebo uklidiujici
|éCiva. Ve skutecnosti se nam to mlze vymstit tim zplsobem, Ze nejsme schopni odhad-
nout dobu a silu pGsobeni. Zpravidla se stane, Ze zminéni pomocnici za¢nou ucinkovat
v nevhodnou chvili a pfestanou v tu nejméné vhodnou a vzapéti se vrati veskeré obavy,

tréma a stres v daleko vétsi mire.

Dalsi zndmou radou je predstaveni si obecenstva ve spodnim pradle, ¢i nahé. Opravdu to
mUze byt komické a ndsledny humor ndm muZe pomoci uvolnit se, ale opravdu bychom
chtéli prezentovat pred bandou nahac? Mimo jiné nékteré lidi si nebudeme chtit ani
predstavit, pokud by méli mit byt o jeden kousek oble¢eni méné. Naopak se budeme také
zamérovat na ty, které bychom chtéli vidét za kazdou cenu. To nam ale k uvolnéni a lepsi

atmosfére v nasi mysli moc nepomiize.
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2.5 Zvladani obtiznych situaci

Obtizné situace nastavaji témér pri kazdé prezentaci. Vétsina z nich vyplyva z nasi nedo-

statecné pripravy, jsou zde i takové, za které nemuizeme, ale méli bychom na né byt pfi-

vsve

e Neznalost publika — nezname odbornost publika, jejich pocet, jestli jsou pfitomni
dobrovolng, ¢i nikoliv.

e Neznalost ¢asu a prostoru — v pfipadé Ze nemame ponéti o vybaveni mistnosti,
nemame predstavu, jak dlouho bude nase prezentace trvat, nepfipravenost na ne-
¢ekané situace jako je napriklad vypadek elektrické energie, nedostatecny pocet
Zidli v mistnosti.

e Nedostatecnd obsahovd pfipravenost — pokud nevime o ¢em, jak a pro¢ budeme
prezentovat, pak to bude nejspisSe obtizné.

e Nefungujici technika — dalsi problém, s kterym musime pocitat. Mdme prezentace
pripravenou tak, Ze ji Ize provést bez techniky, ¢i dalSiho zatizeni.

e Pasivita posluchacl — nezbyva ndm, nez Ucastniky vhodné zapojit a postupné roz-
hyfit atmosféru tak, aby se zapojili vSichni.

e Ndmitky — nesmime brat ndmitky jako Utok na nasi osobu. Proti emocialnim uto-
k(im se v Zadném ptipadé nebranime emocemi, ale naopak — rozumem.

o VyrusSovdni — urcité bychom méli reagovat, pokud nékdo vyrusSuje. Kdyz lidé od-
chazeji na toaletu nebo prichazeji pozdé, tak prestaneme na chvili prezentovat a

pokracdujeme, aZ mame opét pozornost vétsiny tcastniku.
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3 SOFTWARE

3.1 SW na tvorbu prezentaci

Raznych programl na tvorbu prezentaci je nespocet. At uz jsou placené, dostupné jako
webové aplikace nebo ndm pfrinaseji zcela jiny pohled na tvorbu samotnych prezentaci.

Jako priklad uvadim nejpouzivanéjsi a nejznaméjsi aplikace, Ci celé kancelarské baliky.
Microsoft PowerPoint

Program Microsoft PowerPoint je soucasti sady Microsoft Office. UmoZnuje nam vytvaret,
ménit, spravovat, sdilet a promitat prezentace. Je to nejpouzivanéjsi aplikace na vytvareni

prezentaci. [16]

V poslednich letech doslo k radikalni zméné uZivatelského rozhrani, s kterym byli néktefi
nadchnuti a jini jej pfimo nendvidéli. S posledni verzi Microsoft PowerPoint 2010 se opét
(jiz ne tak radikalné) zménil vzhled a doslo ke sjednoceni uZivatelského rozhrani pro vétsi-

nu funkci.

Balik Microsoft Office je licencovany a jeho cena se pohybuje v fadech tisicl. Existuji

ovsem i finanéné dostupnéjsi edice pro domaci pouziti.
OpenOffice.org Impress

Impress byl dlouhou dobu v pozadi s vyvojem, diky ¢emuz uZivatelé volili jinou alternativu.
Aplikace ovsem prosla dikladnou revitalizaci a dostava se opét mezi konkurenceschopny
software. Mnozi namitaji, Ze je uZivatelské rozhrani pfilis zastaralé, zaroven se ovsem dési

predstavy, kdyby bylo rozhrani identické s Microsoft PowerPoint. [17]
Balik je volné dostupny nejen k domacimu ale i ke komerénimu pouziti.
Webové sluzby a dalsi SW

Uvadim néktery dalsi mozny software na tvorbu prezentaci: StarOffice Impress, KPresen-

ter, 6020ffice Impress, Apple iWork, IBM Lotus.

Webové aplikace jako napriklad http://www.prezi.com/, http://280slides.com/,
http://docs.google.com/, ndm umoznuji vytvaret prezentace online (odkudkoliv na svété)
a zaroven ma kazda své vychytavky, které mohou byt voditkem k vyuzivani pravé téchto

aplikaci oproti tém, na které je vétsina lidi zvyklych.


http://www.prezi.com/
http://280slides.com/
http://docs.google.com/
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3.2 Operacni systémy

RGzné operacni systémy maji jinak feSené rozpoznavani a rliznou podporu prezentacniho
hardwaru, ktery bychom eventudlné chtéli pfipojit, podporuji jiny prezentaéni sw a nez
zatneme prezentaci pfipravovat, méli bychom toto znat, abychom se vyhnuli zbyte¢nym
komplikacim, které by mohly nastat. BézZné se setkdme s MS Windows, riznymi distribu-

cemi linuxu (Ubuntu, Debian, Fedora, SUSE, ...), Mac OS.

3.3 Vystupy z informacnich systémi podniku

Informacni systémy v podnicich jsou nekonecnou a neocenitelnou studnici informaci. Po-
kud umime sprdvné tyto informace najit a vyexportovat, pak se snadno stavaji podklady
pro nasi prezentaci. Naplfiujeme tim poslani informacnich systéma a to snizeni naklad( a

zamezeni duplicity.

3.4 Kompatibilita jednotlivych SW, prezentace v PDF

Nejvétsi problém byval v kompatibilité mezi nejpouzivanéjsimi kancelafskymi baliky. A to
Microsoft Office a OpenOffice.org. V poslednich dvou letech byla pro tyto baliky vytvore-
na podpora obou standardl téchto balikd. Konkrétné XML u Microsoft Office a ODF u
OpenOffice.org. Dnes jiz neni problém tyto aplikace zaménovat, i kdyz to nemusi byt vzdy

dokonald nahrada, jako nouzové reseni to ¢asto vystadi.

Casto opomijenou moZnosti prezentace je prezentace ve formatu PDF. Mnoho lidi nevi, Ze
PDF lIze spustit jako prezentaci a na prvni pohled nikdo nepozna, Ze to neni napfiklad
PowerPoint. Pomaha tomu i fakt, Ze dnes jsme velmi jednoduse schopni z témér kazdé

aplikace provést export do PDF.

3.5 Beamer - tvorba prezentaci v LaTeXu

Beamer je rozsifeni LaTeXu. UmozZnuje tvorbu prezentaci, pfi které nejsme omezeni ni¢im
jinym, nez nasi fantazii. AvSak to také prindsi urcita dskali — musime si prezentaci ,napro-
gramovat”. Na nasledujicich obrazcich je zobrazen priklad prezentace. Na prvnim obrazku

je ptiklad kédu prezentace a na nasledujicim, jak tento zapis vypada v grafické podobé.
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YWwdooumentcolass{beamer}
‘onsepackage{czech}
ZWonsepackage [utfd] {inputenc}
‘n=epackage{graphicx}

Yonsethems { CambridgeUs}
‘n=ecolortheme{crane}

“Wtitle[Eratky nazev] {VZzorova prezentacel}
“=nbtitle{Prezentace v Beameru}

“wanthor{Jan Vaviicek}

\institutE[VEB\,——\,TU FEI]

{Vyzokad 2kola bafiskd —- Technickid univerzita Ostrava
“wand Fakulta elektrotechniky a informatiky}

thdate{\today}
\date{4.\,6.%\,2007}

Obrazek 3 — priklad kédu prezentace v Beameru [18]

Vzorova prezentace

Prezentace v Beameru

Jan Vavricek

Vysoka skola banska — Technicka univerzita Ostrava

Fakulta elektrotechniky a informatiky

4.6.2007

a0

[=] [w} = =

Obrazek 4 — Grafickd podoba prezentace v Beameru [18]
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4 HARDWARE

Velmi Casté je vyuZivani dodate¢ného hardwaru pfi prezentovani. Jiz to neni jenom fecnik,
pfipadné fecnik a tuzka s papirem, jak tomu bylo v dobach minulych. Dnes jsme zahlcova-
ni vSelijakymi ndstroji, pomlckami a zafizenimi, které by ndm mély usnadnit prezentaci
nebo alespon ulehdit boj s ni. Nékteré jsou pouze vystiely do tmy, a budto jsou nesmysiné
nebo jesté nepfisla jejich doba — tak tyto nam ulehdi jediné od financi na nasem bankov-
nim Uctu. A to z dlivodd, Ze jsou jednoduse nepouzitelné a zbyte¢né nebo nikdo nevi jak

je vyuzivat tak, aby ndm pfinesly prospéch.
Pocitac
Pokud chceme spustit webovou nebo jinou elektronickou prezentaci, pak je zapotrebi

pocitac. Razné pocitace maji rlizny vykon a dle toho se ¢asto odviji pouZity software,

v kterém si mGZeme prezentaci spustit.
Projektor, kamera na stole, meotar

Bylo by docela nefesitelné donést si pfipravenou prezentaci na flash disku, pokud mame
dostupny pouze meotar. Je potreba si pfedem zjistit, jakou formu prezentace mizeme

pouzit na daném misté.
Dalkové ovladani

Dalkové ovladani je vyborny spoleénik pro zachovani plynulého chodu prezentace, aniz
bychom ji museli ¢asovat. Drzime v ruce malé zafizeni, kterym nenapadné prepiname na
dalsi snimky, ménime hlasitost médii, pripadné ovladame svétla. VSe funguje z pohledu

posluchace dokonale — jako na povel.
Monitor

Monitor je dlleZity nejen pfi prezentaci samotné ale i pfi jeji pfipravé. Cim vét$i monitor
(minéno vétsi rozliSeni) mame, tim vétsi je komfort pfi tvorbé prezentace. Je dobré si
ujasnit, zda budeme prezentovat na vice monitorech (projektorech) rizné véci nebo pou-
Zijeme jenom jeden pro nas a jeden pro publikum. Co se poméru stran prezentace vuci
monitoru, Ci projektoru tyce, vtomto ohledu nebyvd mnoho problému. Prezentace se

zobrazi s ¢ernymi pruhy na bocich nebo na vrchu a dole, tak jak jsme zvykli z televize. Ne-
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smime zapominat, Ze projektor a nékteré monitory nemaji zdaleka takové zobrazovaci

schopnosti jako nas monitor, Ci televize.
Mikrofon

Pokud vystupujeme pred velkym poctem lidi, méli bychom si zjistit, jestli budeme mit
k dispozici mikrofon. A abychom nevypadali neprofesiondlné tak si zjistit (pokud je bez-
dratovy), zda neni vybity, nebo pokud ma zvlastni smérovou charakteristiku tak z které
strany se do toho vlastné mluvi. Dale si musime béhem prezentace hlidat, jak mikrofon
drzime, jestli ho nemame moc daleko od ust. Tim si zajistime, Ze nds hlas bude slyset a

bude ndm rozumeét.
Mobilni zaFizeni a telefony

V posledni dobé se dostava do obliby prezentace skrze vlastni mobilni zatizeni. Moderni
zatizeni maji stejné obrazové vystupy, které mivaji novéjsi projektory a neni tedy problém
se ,pripojit a hrat“. Na trhu se objevily i mobilni telefony s vlastnim projektorem. Obliba
neni pfiliS vysoka, ale na mensi prezentaci pred spolupracovniky nebo skupinou patnacti,

Ci dvaceti lidi, dokonale postacuje.
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1. PRAKTICKA CAST
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5 METODY TVORBY PREZENTACI

V nasledujicich odstavcich predstavuji zastupce myslenek jak tvofit prezentace. Zaméfil
jsem se na tfi hlavni koncepty. Kazdy je vici ostatnim v néem jiny, origindlni. V dnesni
informacni spolec¢nosti nesmime zapominat na moznosti tvorby online. Pfedstavuji néko-
lik webovych sluzeb, které v ndsledujici kapitole dale rozvedu a zhodnotim. Jako dalsi té-
ma predstavuji moznosti uloZeni prezentaci, nebot zplsob tvorby prezentace velkou mi-

rou zavisi na tom, jakym zpUsobem ji chceme uloZit, ¢i prezentovat.

5.1 Presenting to win

Kniha pfinadsi cenné rady jak vytvofit prezentaci a jakym zpUsobem
pfedat jeji obsah poslucha¢lim. Nejenom Ze objasfiuje problémy a

PRESENTING
T0 nedostatky bézné vytvarenych prezentaci, ale také ndzorné ukazuje a
navrhuje, jak to udélat jinak, |épe. Rovnéz muzZeme narazit na nazor-

UPDATED AND EXPANDED EDITION
e i A

né ukazky v aplikaci PowerPoint. Autor nepiedpoklada, e aplikaci

MG L L T

perfektné ovladdme — misty se objevuje rfeSeni béznych (pro nékteré

z nas jsou ovsem velkou prekazkou) problémd, které nas mohou pfti vytvareni prezentace
potkat. Autor Jerry Weismann se sam pohybuje v oblasti trénovani presentujicich a tvorby
prezentaci a dilo je tedy propojeno vSsemi exkluzivnimi pfibéhy, komickymi udalostmi a

ilustracemi z onoho prostredi.
Pét zakladnich hficht
Autor vidi problém v tom, Ze ohromné mnoZstvi prezentaci se stava kofisti nasledujicich 5
hfichd.
Prezentace bez ucelu, cile
Nejasny prubéh prezentace
Nulovy pfinos pro posluchace
Prilis detailni vyklad

Obrovska ¢asova narocnost
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Tyto jsou velmi ¢asté problémy, které prezentace doslova zabijeji. Jejich tvirci si ¢asto ani

neuvédomuiji, jak se timto stava jejich snazeni bezcennym. [19]
Odcinéni hfichl
Kniha obsahuje 14 kapitol, které postupné rozvijeji a popisuji filosofii tvorby prezentaci a

tim také nabizi mnoho feseni a navodua jak se vyhnou oném zminovanym htichlm [19],

[20]:

1. Nabizi a vysvétluje efektivni pristupy ke tvorbé a hledani obsahu, ¢i materialu pro
nové prezentace.

2. Poukazuje na mnoho zplsob(, jakym stylem mizZeme vytvaret a organizovat pre-
zentace tak, aby jim kazdy rozumél a abychom posluchace naladili na stejnou rych-
lostni vinu predavani informaci.

3. MlZeme se dozvédét mnoho o stylech prezentace a jak svazat dulezité
s uziteCnym. Zpusoby podnécovani fantazie a rozvijeni diskuze Ucastnik( prezenta-
ce.

4. Na problém pfili§ detailnich vykladl narazime velmi ¢asto. Je potifeba aby prezen-
tujici zménil pfistup k predavani informaci.

5. Metody pouzivané pfi feseni pfilis dlouhych vykladd mivaji néco spole¢ného s tim,
jak uchvatit pozornost posluchact a predevsim zplsoby pridavani pribéhu do pre-
zentace. Na misté jsou i pravidelné prestdvky a obohaceni prezentaci dalSimi prvky

(video, ndzorné ukdzky, navstéva odbornika, sttidani re¢nika).
Obrazek nahradi tisice slov

Prezentace jsou koncipovany jako vizualni pomicka k prezentovani. Jerry Weismann od-
haduje, Ze denné vznikne 30 miliond prezentaci, ale pouze par jich je opravdu prinosnych
a efektivnich. A to vétSinou z divod( vytvoreného syndromu , Presentation-as-Document
- prezentace jako dokument”, kdy tvlrci pfi tvorbé vyuZivaji své dovednosti z vytvareni
textovych dokumentd, nebot jiné nemaji. Dale se autor vénuje funkci odrazek v textu,
vyuzivani grafl, obrazkd, diagrama. Celé to sméruje k vytvoreni skutecné vizualni pomuc-

ky pro prezentovani. [19], [20]
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5.2 Koncept Beyond Bullet Points

T Tento koncept se prezentuje jako zplsob mysleni a tvorby prezentace,
" ' ktery se pro nas po osvojeni a nauceni stava ndvykem a zménou posto-
beyond

bullet points  je pFi vytvareni prezentaci v PowerPointu. Zaméfuje se na citové i ro-

CLIFF ATKINSON . ) y T L,
oot ffc Rt 207 zumoveé pulsobeni na posluchace. Hlavnimi cili jsou upoutani poslucha-

¢e a vtahnuti ho do prezentace. Déle se rozebira, jakym zplsobem
posluchac zpracovava poskytnuté informace a jak pUsobit na jeho predstavivost a pamét.
V neposledni fadé se autor vénuje tomu, jakych pomlcek a metod mlizeme vyuzit pfi vy-

tvareni prezentace.
Priklad

Hlavnim vzpominanym pfikladem tohoto konceptu je vyobrazeno v jednom soudnim spo-
ru. Jeden starsi pan zemrel na infarkt a jeho manzelka zastavala nazor, Ze za to muze jisty
Iék, ktery tento muz uzival. Pravé prezentace v PowerPointu nepochybné pomohla tento

spor vyhrat ve prospéch poz(stalé Zeny.

Obrazek 5 — Postaveni prezentujiciho [12]

Prvnim dulezZitym aspektem bylo zobrazeni prezentace. Prezentujici stal tak, aby puUsobil
jako soucast prezentace a byl vniman spoleéné s ni jako jeden funkéni celek. Na predcha-
zejicim obrazku je zaroven vidét fotografie stastného paru pred onou osudovou udalosti.

Na ndsledujicim obrazku mlizeme vidét zajimavy krok (odebrani pozadi na fotografii), kdy
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posluchace donutil zacilit své myslenky na tento par. Jiz nevyrusuje jejich pozornost sce-

nérie v pozadi. [12]

Obrazek 6 — Odebrani pozadi [12]
Dalsim zpUsobem jak prezentujici zapUsobil na posluchace, bylo vymazani onoho pana
z fotografie a nahrazeni jej pouze ¢ernou ¢arou. Timto docilil vyvoldni pocitu, Ze tady né-
kdo byl a uz tu neni, nékdo blizky. Zkusme si ptedstavit, Ze by jedna z naSich blizkych osob
najednou zmizela z naSich fotografii a zbylo po ni bilé misto. Pocit, ktery by u nas prevla-

dal, by byl az mrazivy. [12]

Obrazek 7 —Vymazani z fotografie [12]
Nyni mame citové naklonéné publikum, které je potifeba ddle zpracovat. Prezentace pro-
bihala zpisobem, kdy prezentujici vyvolal v posluchacich pocit, Ze néco neni v poradku, Ze

je néco potreba vyresit a posluchaci se nevédomé ocitli v role detektiva, ¢imz si zarucil



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 36

jejich pozornost. Pfednesl jim jadro problému. Dale ve spojitosti s pfipadem poukazal na
zakladni prvky detektivnich romdan( (viz nasledujici obrazek). Pfipomnél, Ze pokud mame

motiv a prostredky, tak se z toho mUizZe vyvrbit i smrt osoby nam blizké. [12]

1. mcinae 2. MBANs 3. death

Obrazek 8 — Znamy scénar [12]
Spor nasledoval predstaveni dikaz(l, které vsichni znali, ale v takové formé, aby si tyto

dlkazy vSichni uvédomili. V kontextu s tim, co bylo prezentovano, a s tim, jak pusobil na

porotu, dosahl svého cile — vyhry sporu ve prospéch Zalujici strany. [12]
Pracovni pamét

Autor konceptu uvadi do popredi, jakym zplisobem zpracovdvame data. RozliSuje data na

ty, které jsou:

e Kolem nas
e Nami zrovna zpracovavana (working)

e V nasidlouhodobé paméti (long-term)

Nejméné dat je téch, které zrovna zpracovavame. TudiZ jsou nase mozZnosti velmi omeze-

né a nase ,operacni pamét” se stava povéstnym uchem jehly (viz nasledujici obrazek) [12]
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Sensory Working Long-term

Obrazek 9 — Operacni pamét
Z tohoto vychazime pfi podavani informaci posluchacdm béhem prezentace. Podavat je-
nom tolik informaci, co jsou schopni aktudlné zpracovat. DalSim rozsifenim této myslenky
mulzZeme dostat zavéru, Ze staci jedna ,,mald“ informace k uvédomeéni si souvislosti mezi
tim co dlouhodobé zndme a tim co je ndm predstavovano. Pokud si toto uvédomime, pak

je pro nds daleko snazsi pochopit, ¢i se naucit danou problematiku. [12]

New Information | Existing Information

Obrazek 10 — vyvolani souvislosti
Dale se autor vénuje problematice verbalniho a vizualniho vnimani. Hlavni myslena ¢erpa
z predpokladu, Ze nase vnimani pracuje na dvou kanalech (jiz zminéné verbalni a vizualni
vnimani). Pokud budeme Cist (prednaset) stejny obsahly text, ktery mame v prezentaci,
pak na posluchace zbyva nesnadny ukol. A to sice, Ze musi zpracovavat jednu stejnou véc
dvéma zplsoby. Snazi se poslouchat nds, ale zaroven vizudlné zpracovdvat prezentaci,
jenZe na ni jsou zase jenom nase slova. Ne? je staci posluchac zpracovat, snazi se davat do
souvislosti dvé véci, o kterych nevi, Ze jsou totozné. A to vede k nepochopeni, ztraceni

orientace v dané problematice. [12]
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Visual Channel |
Verbal Channel |

Obrazek 11 — Vizudlni a verbalni kanal

Tvorba prezentaci

Prezentaci bychom méli vytvaret na zakladé déjové osnovy (viz pfiloha | — déjova osnova).
V této tabulce vyplnime vSe potfebné a to se déd nasledné vyexportovat do aplikace
PowerPoint k vytvoreni zakladni struktury prezentace. (za predpokladu stahnuti Sablony

vytvorené autorem konceptu).

Dalsim vhodnym zplsobem je poufZiti tabletu. MGzZeme si do prezentace nacrtavat obsah,

ktery pozdéji prfiddme, nebo pfimo kreslit a psat.

Velmi vykonnym nastrojem aplikace PowerPoint je zobrazeni prednasejiciho. Spustime
prezentaci a na platné se zobrazi snimky, tak jak jsme zvykli, kdezto na naSem monitoru je
tomu jinak. Nase okno je rozdéleno na nékolik ¢asti, kdy na jedné vidime pravé prezento-
vany snimek, vedle néj narazime na své poznamky, které mizeme libovolné zvétsovat, Ci
zmensovat. Dale mGZeme narazit na pds snimk(, jak jdou za sebou. To ndm pomaha
k lepsi orientaci v prezentaci. Velmi dllezitou funkci je zobrazeni ¢asu (kolik je hodin, jak
dlouho prezentujeme) a také mliZeme pouzit zvyrazriovace a skryté snimky jsou lehce po

ruce. Na nasledujicim obrazku je vyobrazen pohled z hlediska prezentujiciho.
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Posilali prahové pivo colu cigarety a koureni zakdzano
Drinky ani cigara Zadné zmény nezaznamenaly

Ale v jedné skupiné vic piva nez je primér a v druhé vice coca-coly.

o Pri dodatecnych rozhovorech bylo zjiSténo, Ze se jedna o vysledek
PACKARDUY EFEKT ocekavani ze plijde o pokus zaméfeny na podprahové vnimani.

2 osoby napadlo Ze pokus ktery vede Gstav univerzity a je nabizena cola
nebude jen tak.

Par studentd &etlo univerzitni roenku, kde bylo néco s podprahovym
vnimanim.

Chtéli aby se to podarilo — tak pili colu, pac se moc nepila

Ve druhé skupiné zase dokazovali ze se nenechaji nikym ovliviiovat, coz
se jim podafilo angaZovanym pitim piva

Vysledky byly shrnuty jako konec legendy, ve viech experimentech se
nasla chyba.

Nebylo nikdy prokazano

«/EH»

5

Obrazek 12 — Zobrazeni prednasejiciho (PowerPoint 2010)

5.3 Webova sluzba Prezi.com

Prezi se snaZi odstranit veSkeré stereotypy prezentovani a to tim, Ze

PRreZI pfislo se zcela novym konceptem na tvorbu prezentaci. Jednotlivé prv-

ky prezentace mizZeme pokladat kamkoliv na pracovni ploSe. Samotna

prezentace pak probiha pfiblizovanim a oddalovanim urcitych kousku
pracovni plochy. To nam pfinasi svobodu v prezentovani vtom smyslu, Ze nejsme omeze-
ni pouze na sled jednotlivych snimku tak, jak jsou za sebou v prezentace rfazeny. Mizeme
se libovolné pohybovat, pfiblizovat. Tim také upoutame posluchace a zapojime jejich pro-

storovou predstavivost. [21]
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Na nasledujicim obrazku mazeme vidét hlavni (a jediny) ovladaci prvek celé aplikace.

Obrazek 13 — ovladaci kruh Prezi [22]

Tento ovladaci prvek se objevuje v levém hornim roku pracovni plochy. Kliknutim na jed-
notlivou ¢innost, kterou chceme provést, se nam menu rozpohybuje a pfriblizi kruh, na
ktery jsme klikli. Zaroven se nam ukazi dalsi moznosti ¢innosti, kterymi mizeme pokraco-
vat. Napfiklad klikneme-li na kruh s napisem insert, pak se tento pfiblizi a nabidne nam
dalsi moZnosti. A to jestli chceme vloZit soubor z pocitace (load file), video z youtube nebo
néjaky tvar (shapes). Po kliknuti na shapes, by se nam kruh opét priblizil a nabidl nam dal-
$i moznosti. Nespornou vyhodou je moznost pouzivani kldvesovych zkratek pti prechazeni

v ovladacim kruhu.

Samotna prezentace pak mlze vypadat nasledovné:
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How to create a great proz
h_n.l Acbam Somlai-Frscher
& parcanp Views

o
0 vl § = I
kuE ] [ ]fm.j

Graation [

Obrazek 14 — Snimek ¢islo 1 [23]

Na snimku ¢islo 1 je vidét Uvodni snimek prezentace. Zobrazuje zaroven celou pracovni
plochu a nic vic, nez to, co vidime ted, uz tam nebude. OvSem nyni nevidime vse, jediné

co mlUZeme kromé nazvu a autora vycist, jsou dva modré nadpisy , Creation” a ,,Presenta-

tion“. Tyto slouZi jako osnova, ¢i plan, prezentace.

Creation

Obrazek 15 — Snimek ¢islo 2 [23]

Nasledujici ,,snimek” vznikd priblizenim jednoho z nadpis, které jsme vidéli predchozi
fazi. Timto pfiblizenim se nam naskyta dalsi rozdéleni a pfehled, ¢emu se tento bod bude

detailnéji vénovat.
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Scale around

. Incime

Move around ==

Write Keywords
Add Pictures

Obrazek 16 — Snimek ¢islo 3 [23]

Dalsim pfiblizenim se jiz zacneme detailné vénovat jednomu z dil¢ich bodud. Nyni se otevi-
raji moznosti nekonec¢ného pohybu v rdmci ndmi vyznacené kruznice (Snimek &islo 3). Zde

mulzZeme uvést jednotlivé priklady, procesy, videoukazky, dilezité body tématu.

5.4 DalsSi moznosti online tvorby prezentaci

4

2.010]
) http://show.zoho.com/
Show\

http://www.sliderocket.com/

http://280slides.com/

http://docs.google.com/

§oy

:3 http://www.thinkfree.com/

/

Obrazek 17 — priklady webovych sluzeb

5.5 Vytvareni prezentace dle samotnych tviircti PowerPointu

S Microsoft PowerPoint 2010 mlizZeme mezi ukazkovymi prezentacemi vidét a slySet jednu

nabddajici nds k tomu, jakym zplsobem prezentovat a efektivné vyuzivat aplikaci. Bohuzel
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tato prezentace nebyla lokalizovana, je proto dostupna pouze v anglické mutaci Power-

Pointu.

Tato prezentace nam objasriuje 5 bodQ, dle kterych mame ,spravné” prezentovat a pre-
zentaci vytvaret. Prezentace samotna je ukdazkou toho, co vse lze v programu vytvofit a
misty je to dilo animdtora, coz se mize zdat nezadouci, nybrz z pohledu ucelu, ke kterému

byla prezentace vytvorena, nejsou ndmitky na misté.

TREAT YOUR

AS

Obrazek 18 — Pravidlo 1 [24]

Pravidlo 1 — Zachdzej s posluchadi jako s krali. Méli bychom vytvaret prezentaci tak, aby
uspokojila potreby posluchacd, nejenom nase. Oni pfisli na nasi prezentaci a hledaji da-
vody, pro¢ by nas méli poslouchat, sdilet nase myslenky, ¢i se ztotoznit s nasimi vizemi
nebo pfijmout nas produkt za svlj. Abychom jim to usnadnili, prezentujeme ve srozumi-

telné formé pro posluchace a pfipadné dotazy radi objasnime. [24]
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w, &

SPREAD

IDEAS

AND MOVE
PEOPLE

Obrazek 19 — Pravidlo 2 [24]
Pravidlo 2 — Rozsifuj myslenky zpUsobem, ktery na lidi zapUsobi. Nepfisli na prezentaci,
aby si prohlizeli tficet radkd textu na prezentaci. PFisli, aby se vyhnuli ¢teni nasi prace a
abychom vyzdvihli zakladni myslenky. Nechtéji nic Cist, chtéji nas poslouchat a na nas je
abychom je presvédcili o tom, Ze stoji za to zlstat v poslucharné. Madme nejen neomezené

moznosti pusobeni na jejich mysl, ale i na jejich srdce. [24]

&
HELP THEM

SEE

WHAT YOU ARE

SAYING

Obréazek 20 — Pravidlo 3 [24]
Pravidlo 3 — Ukaz lidem to, o ¢em hovoris. Néktefi lidé vnimaji Iépe verbdlné a pro jiné je

snadnéjsi vizudlni vnimani. Kombinaci vhodné zvolené grafiky s mensim mnozstvim textu
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oslovime vSechny. Pokud zaménime text za obrdzky, diagramy ¢i grafy, pak posluchaci

[épe pfijmou podavanou informaci, i kdyby jim byl obsah velmi nesympaticky. [24]

3 PRACTICE

(J 0® DESIGN

NOT DECORATION

Obrazek 21 — Pravidlo 4 [24]
Pravidlo 4 — Vytvarej design, nikoli dekorace. Zde plati pravidlo, Ze méné byva vice. Méli
bychom snimek naplnit jasnymi, podstatnymi vécmi. Pokud myslenku vystihuje jedno slo-
vo, pak napiSeme jedno slovo pres cely snimek. Nemusi byt vie nutné honosné, barevné a

slozité. [24]

by

CULTIVATE

-HEALTHY

RELATIONSHIPS

Obréazek 22 — Pravidlo 5 [24]

Pravidlo 5 — Vyvijej se svymi snimky i posluchaci dobré vztahy. Neschovavejme se za své

snimky. Prolomenim tohoto se staneme pro posluchace atraktivnéjSimi. Omezme mnoz-
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stvi informaci (textu) v prezentaci na minimum, muizeme si je dat pfece do pozndmek.

Dalsim krokem je: trénovat, trénovat a znova trénovat. Jediné tak budeme lepsi. [24]

5.6 Moznosti ulozeni prezentace [16]

PPT (pptx) — standartni format pro uloZeni PowerPoint prezentace. Vychozi format
aplikace.

PPS — Pri spusténi prezentace se nezobrazi prezentace v editaénim rozhrani, ale
rovnou se spusti na celou obrazovku pocitace.

Baleni pro disk cd — vytvori prezentaci tak, aby byla po spusténi z cd nabidnuta
moznost, jakou prezentaci spustit, ¢i jestli chceme stdhnout PowerPoint Viewer,
ktery je zdarma a slouzi k prehravani prezentaci (ne k jejich editaci). To ocenime,

pokud nemame Zadnou aplikaci k pfehrdni prezentace. Je oviem nutné pripojeni

k internetu.

CD Prezentace

PMPS_Jana Tomas_Psychologie trhu_13-12-2010

Heinz SWOT

Zkouska_AJ_180509

Obrazek 23 — PowerPoint — cd bali¢ek s prezentacemi

PDF/XPS — tento format ma jednu vyhodu. A to tu, Ze si ji pustime v jakémkoliv
prohlizeci téchto souborl v nezménéné podobé (ovSsem bez animaci a efekt().
UlozZeni to tohoto formatu nadm dava jistotu nezménéné podoby prezentace.

HTML — do tohoto formatu uloZime prezentaci, chceme-li ji publikovat na interne-
tu jako webovou stranku.

EXE — tuto mozZnost nabizeji jenom nékteré aplikace nebo je mozZnost pouzit apli-
kaci pfimo uréenou k pfevodu na tento format. V podstaté ndm dovoluje pustit

prezentaci na kterémkoliv PC s opera¢nim systémem Microsoft Windows.
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e Video — prezentaci mame moznost uloZit jako video, pro pozdéjsi prehravani v dvd
prehravaci, v pocitaci nebo jako flash video urcené k prehravani na webovych

strankach.

Mimo jiz zminéné miZeme prezentaci ulozZit jako sadu obrazkd — ¢imz nam odpada pfi-
padné foceni obrazovky, pokud chceme publikovat vzhled Sablony nebo prezentaci na
webu. Zfime-li funkci vytvofit podklady, pak se prezentace exportuje zpravidla do texto-
vého editoru. Soubor bude obsahovat jak snimky, tak i poznamky k prezentaci ulozené.

Zaroven se tento textovy soubor automaticky aktualizuje pfi zménach v prezentaci.
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6 ZHODNOCENIi A POROVNANIi METOD TVORBY PREZENTACI

6.1 Zhodnoceni koncepti tvorby prezentaci

Pokud budeme porovnavat pohledy na tvorbu prezentaci, musime tak Cinit v souvislosti
s planovanym vyuzitim prezentace. Jiné budou nase pozadavky pti prezentaci produktu a
jiné budeme definovat pfi Skoleni nastupujicich zaméstnancu.
Vsechny koncepty maji spolecné nasledujici body tvorby:
e Prezentace neni textovy dokument — pouzivani co nejméné textu
e Musime si jasné definovat cile a vyuZiti prezentace (v€etné findlniho zhodnoceni)
e Dulezita je komunikace s publikem — nepfisli se divat na prezentaci, ale na nds
e Cvicit a cviCit a cvicit — jediné tak dosdahneme zdokonalovani
e Volba primérené délky a odbornosti prezentace
e Implementace ptibéhu, pisobeni na emoce posluchacu
Témto a nékterym dalSim bodlm se budu vénovat v zavéru prace pti zkompletovani po-
znatkl a doporuceni souvisejicich s tvorbou prezentaci.
Vyzdvihl bych zpUsob vytvoreni prezentace dle Prezi.com, nebot se urcité jedna o krok

dopredu a inovaci v oblasti, kde se nehleda néco nového lehce.
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6.2 Porovnani moznosti online tvorby

Tabulka 2 — srovnani jednotlivych webovych sluzeb

ZOHO  SLIDEROCKET 280SLIDES GOOGLE THINKFREE
Rychlost 4 4 5 5 1
Ovladani 3 5 5 4 3
Ex/Import 5 1 3 3 5
Prostor 3 3 2 5 3

1GB 1,22 GB 7,5 GB 1GB
Mutace 2 2 2 5 5
Funkce 5 5 2 3 5

22 20 19 25 22

V této Casti se vénuji srovnani jednotlivych webovych sluzeb vhodnych k tvorbé prezenta-
ci. Vybral jsem 5 hlavnich zastupctll, u kterych je moznost uZivat je zdarma. V kazdé hod-
nocené oblasti mohli ziskat az 5 bod(. Mnohdy je degradovano hodnoceni aplikaci tim, Ze
jina aplikace je lepSi nebo nabizi nadstandartni, ¢i originalni funkce. Pfi hodnoceni rychlos-
ti nebylo vidét extrémnich rozdilG (az na ThinkFree) a na vSech aplikacich bylo znat, Ze
jsou spoustény z internetového prohlizece. Velkou roli pfi hodnoceni hralo prelozeni do
¢eského jazyka, nebot anglicky kazdy neumi a nékterym lidem se muze v aplikaci hare

orientovat, pokud nejsou zvykli na jiné ekvivalenty nez ty ¢eské.

Do hodnoceni jsem nezafadil Prezi.com, nebot se vymyka zplsobu tvoreni prezentace,

ktery maji ostatni sluzby spolecné.

Par slov o zastupci spole¢nosti Microsoft v oblasti online vytvareni a editovan prezentaci,

Microsoft Web Apps, je na konci této kapitoly.
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Nejhlie dopadly Sliderocket a 280slides.

Sliderocket

Title slide

Double-click to enter title

Double-click to enter subtitle

Obrazek 24 — Ukazka Sliderocket.com

| pfes pékné a funkéni rozhrani se tato sluzba umistila na spodni pficce. A to z dlvodu, Ze
mnoho funkci je plnohodnotnych nebo dostupnych az po zakoupeni licence. Celkové hod-

notim jako velice zdafilou aplikaci se spoustou vychytavek.
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280 Slides
aNew (Siopen Wumport [ seve~ 1 untitles X togm
- ww R EHEEA E BL O Hce W E e

New _Duplcate _Delete Themes _Layouts

Obrazek 25 — Ukdazka 280slides.com
Tato webova sluzba se umistila na spodni pficce z divodu malé funkénosti. Nabizi pouze
zakladni funkce. BéZnému nendrocnému uzivateli vSak bude skvélym pomocnikem. Bohu-

Zel import prezentaci nepracoval pfilis spolehlivé. Stejné jako Sliderocket neni prelozena

do cestiny.
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Na dalSich dvou pri¢kach se umistili Zoho a Thinkfree

Zoho

NG Show = [Omaact
= J[8 save - || 3 [ #Export - | Publish| - [[u#) Share - |[& Remote| - | = Siide View - | I Sideshow |~ | # More ~

side + |[verdan “Jeo ) Bz i pi-lARE - ®iE- =] £

O T e T
SYREI RIS
Apply or insert objects

- Jak nakrmit rybicky [N

Sub Title

-

¥ Callouts ana Stars
Block Arrows
¥ Flow Charts

¥ symbois
¥ cipan

Obrazek 26 — Ukazka Show.Zoho.com

Zoho Show je jeden z nejrozsahlejSich on-line kancelarskych balik(. Nabizi aplikace pro

praci s textem, e-mailem, databazemi, spravu projektd a jiné. Co se prezentaci tyce tak

vynikad v poctu tvar(i, Sablon, pisem a efekt(i. BohuZel opét neni lokalizovan do cestiny.

Nabizi navic dokonaly export a import soubor.
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Thinkfree
TDUDES Lc0 m D8 m o o 6
Arial 4 -|Bru=l=s s AN A | 7 Novi snim:
FE | 1p - L -2 Tebuma-
‘D “““““
Kliknutim vlozite nadpis
« Kliknutim vlozZite text
:r_ =3-4
Kresteni~ [l mgomaticéran N\ NOOEDEHRDE &-L-A-S=Z5R)

Obrazek 27 — Ukazka Thinkfree.com

Mimo prezentace madme mozZnost tvofit vtomto baliku tabulky, textové dokumenty, i
poznamky. Oproti béZnym aplikacim, na které jsme zvykli, této nic nechybi. Vzhled je veli-
ce podobny desktopovym balikiim a rozhrani je prelozeno do cCestiny. Pro spusténi je nut-
no mit nainstalovanu v po¢itaci Javu. Zfejmé jedinou a zasadni slabinou je rychlost. Cekat

2-3 minuty na otevreni souboru by se asi nikomu nechtélo.
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Google Docs

Google dokumenty  Dotazok, hypotézy &

Dotaznik

« Hlavni cil:
Spokojenost studentl se stravovanim v menze.

« Hypotézy:
1. 70% studentl je spokojeno s jidlem v menze.
2. Vice jako 55% student( upfednostiiuje hotovky kvuli
cené

Obrazek 28 — Ukazka docs.google.com

Nejlépe v tomto malém testu dopadl Google se svymi Google dokumenty. Tato aplikace si
o sobé nemysli nic vic nez to, Ze je webova aplikace. A dle toho to také vypada. Pokud
chceme vytvaret online prezentaci, pak je pro nds dokonalymi funkcemi spoluprace na
prezentaci, rychlost, moznost mluveného komentare k prezentacim, ¢i velmi jednoduché
sdileni. Naopak mUZeme pozorovat nedostate¢nou podporu formatd (jen ppt, pdf, txt) a

ne vzdy zcela dokonaly import prezentaci. Aplikace je lokalizovana do cestiny.
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MuzZeme fici, Ze neudélame chybu ani s jednou moznosti, pokud budeme vybirat v zavis-
losti na tom, co ocekdvdme a poZadujeme. Velkym problémem je rychlost u aplikace
ThinkFree, aplikace byla tak pomal3d, Ze by od pouzivani odradila i ty nejotrlejsi z nas. Po-
kud hleddme néco jednoduchého, pak je na misté 280Slides. Aplikace SlideRocket se mi
libila ze vSech nejvice, ma plno vylepseni a uzite¢nych nastroja, ale pokud ji chceme vyuzi-
vat zdarma, pak se stava pridmérnym ndstrojem, ktery sice nabidne vysokou funkénost,

ale vyrazné prinosy oproti ostatnim aplikacim odpadaji.

Favority pro pouzivani se tedy staly Zoho a Google Docs. Zoho nabizi nejvétsi svobodu ve
volbé formatd a efektl (pisma, Sablony, tvary). Oproti tomu Google Docs nabizi nadstan-

dartni moznosti online publikace a editovani.

Vétsina aplikaci nabizi moZnost sdileni online. Déle bych k nim ptidal SlideShare.com, coz

je webova sluzba zamérena na sdileni prezentaci.

Nesmime zapominat ani na Microsoft Web Apps. Ndsledné uvadim hlavni vyhody této

sluzby:

e Spoluprace s Microsoft Office
e Zdarma ulozisté 25 GB
e Moznost spoluvytvareni a sdileni prezentaci

e MoZnost nasazeni ve velkych podnicich na vlastnich serverech

PInohodnotny béh je bohuzel zaruc¢en pouze v prohlizeci Internet Explorer. Nékomu muze

pro vyuzivani zdarma vadit nutnost registrace na strankach Microsoft.com.
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7 PREZENTACE - IDENTIFIKACE A ZHODNOCENIi TRENDU

Prezi.com — jiz nékolikrat zminovany koncept tvorby prezentaci opét zminuji, nebot bude
urcité zajimavé sledovat, jak uzivatelé prijmou tento pohled na prezentovani, ¢i jakym
zplUsobem se bude tato sluzba dale vyvijet. Trend je teda jasny — néco nového, neotrelé-

ho, co bude funkcni a zaroven se bude lidem libit.

Dalsim trendem je vyuZivani multimedidlniho hardwaru, at uZ se jedna o rGzné prezen-
tacni dalkové ovladani, mobilni telefony s projektorem, dotykové tabule, ¢i, to se mlze

zdat jako sci-fi, 3D holografické prezentace v realném case.

Cim vice budeme zahlceni technikou, tim bude znatelnéj$i roziteni virtualnich prezenta-
ci, které se jiz v dnesni dobé zacinaji vyuzivat (vzdalena konference, prezentace odbornika

odjinud ze svéta).
Se stdle rostoucim vyuzivanim prezentaci ve Skolach nejspiSe vzroste také jejich efektivita.

Dle mého nazoru bude dban ¢im dal vétsi diraz na obsah a pfinos prezentaci. Bude se
tedy sledovat néjakym vseobecné dostupnym softwarem jejich hodnota, nebot dnesni
svét je prehlcovan a duplikovan informacemi, které se mohou velmi snadno precenit nebo

stat nedlvéryhodnymi.

Na dals$im obrazku mlzete postfehnout i jiné trendy vyuzivani prezentaci v komunikacnich

procesech.
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Obrazek 29- moderni komunikaéni trendy [2]
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8 VYUZiVANIi PREZENTACI VE SKOLSTVi A V PODNICICH

Jak jisté mame vsSichni moZnost sledovat, prezentace se hojné vyuzivaji ve skolstvi. Patr-
néjsi je tento trend na vysokych skolach, nebot potfebujeme sdélit daleko vétsi mnozZstvi
informaci daleko vétSimu mnozstvi posluchacli. Od tohoto se odviji vyuzivani v podnicich.
Nejenom, Ze se jednd o velmi zdafilou metodu pfenosu jakékoliv informace, ¢i myslenky,
ale zaroven neni extrémné ndkladna a cerstvym absolventdm vysokych Skol neni tvoreni

prezentaci cizi.

8.1 Skolstvi

Na zakladé dotaznikového prizkumu, ktery mapuje vyuzivani a kvalitu PowerPoint pre-
zentaci na strednich skoldch, si udélame pfiblizny obraz toho, jakym zplsobem jsou pre-

zentace vyuzivany.

Celkovy pocet respondentl je 162. Z toho je 125 Zen a 37 muzl. Vice neZ polovina dota-
zanych navstévuje obchodni akademii a 20% jsou studenty gymnazia. 17% navstévuje

stfedni odbornou skolu.

Kde jste se s PowerPointem setkali?

Ve dhole 84.44% (15

| ? Prezentce mi pfigla mailem 86.05% (107)

Skolani 1.2%% (2)

Skoleni, prezentace firem, velairhy 0.62% (1)

doma 0.62% (1)

sama pouzivam 068 (1)

v praci &i doma, kdy? jsem néco vyhatel DE2% (1)

Mimoékalni plednasky 0.62% (1)

Z wlasini iniciativy D62 (1)

Sam jsam jiwyhafel 062 (1)

v zamésinani 0.62% (1)

pfi b&&nam pouZili 0.62% (1)

0% 10% 20% 30% 40% &50% &% 70% 80% 90% 100%

B'e Skole: 153 (94.44%)

OPrezentace mi pfisla mailem: 107 (66.05%)
@ Skolenl: 2 (1.23%)

B skolenl, prezentace firem, veletrhy: 1 (0.62%)
B doma: 1 (0.62%)

B sama pouzivam: 1 (0.62%)

Ov praci ¢i doma, KdyZ jsem néco vytvarel 1 (0.62%)
B Mimoskolnl pfednasky: 1 (0.62%)

B Z viastnl iniciativy: 1 (0.62%)

BSam jsem ji vytvarel.: 1 (0.62%)

Bv zaméstnanl: 1 (0.62%)

Opfi b&ném pouit: 1 (0.62%)

Obrazek 30 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]
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Pokud se s prezentacemi setkavate ve Skole, jak Casté to je?

m Casté (nékolikrat do mésice) 72 (44.44%)
OVelice ¢asté (min. 1x tydné): 54 (33.33%)
BMéné Casté (nékolikrat za rok). 34 (20.99%)
BNikdy: 2 (1.23%)

Obrazek 31 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

Z piedchazejicich dvou obrazkt vidime, ze 94% dotazanych se na stfedni $kole s prezenta-
ci jiz setkalo. A z téch 94% se témér polovina setkava Casto a tfetina velice ¢asto. Z tohoto
muzeme usoudit, Zze prezentace, jako vyucCovaci pomicka, nejsou na stfednich Skolach
zadnou novinkou. 88 procent respondentli by vSak uvitalo Castéj$i uzivani prezentaci

Kk oziveni vyuky.

Uvitali byste ¢astéjsi uzivani prezentaci na hodinach k ozZiveni vyuky na
Vasi skole?

B SplSe ano: 74 (45.68%)
OUrcité ano: 69 (42.59%)
B Splse ne: 16 (9.88%)

B Urcité ne: 3 (1.85%)

Obrazek 32 — Dotaznik — stfedni $koly [25]
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Plsobi na Vas prezentace pouzivané na Vasi Skole jako graficky
zajimave?

B Ano, ale jen v nékterych pfedmétech: 100 (61.73%)
OZfldka kdy: 39 (24.07%)

B Ano, vZdy: 20 (12.35%)

B Prezentace nejsou graficky zajimave: 3 (1.85%)

Obrazek 33 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

Jsou podle Vas prezentace pouzivané na Vasi Skole obsahové
zajimave?

B Ano, ale jen v nékterych pfedmétech: 116 (71.6%)

OAno, vZdy: 32 (19.75%)

B Zfidka kdy: 13 (8.02%)

B Prezentace na mé neplsobl zajimavé svym obsahem: 1 (0.62%)

Obrazek 34 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

Grafickd a obsahova zajimavost prezentaci znacné pokulhava. VétSina respondentl zastava

nazor, ze prezentace jsou zajimavé jen v nekterych predmeétech. Zde miizeme vyvodit za-

vér, Ze jen mala Cast prezentaci je tvofena cilené, efektivné a s dostate¢nou péci. Neni-li

prezentace pro posluchace obsahové zajimava, snizuje se mnozstvi jim piedanych infor-

maci a také jejich pozornost.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

61

Umist'uji pedagogove prezentace, které pouZili pii vyuce na Skolni web,
abyste k nim méli pfistup | pozdéji?

3.42%

B Ano: 103 (63.58%)
W Ne: 59 (36.42%)

Obrazek 35 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

Jsou prezentace pouZivané na hodinach tvofeny hesly, nebo jsou do
prezentaci vkladany souvisle dlouhe texty?

B Nasi pedagogové v tomto ohledu nedodrzujl jednotny styl, néktefl pouzivajl
odrazky s hesly, jinl uvadajl souvislé texty: 77 (47.53%)

O Prezentace jsou obvykle tvofeny heslovité: 73 (45.06%)

B Prezentace jsou obvykle tvofeny diouhymi souvislymi texty: 12 (7.41%)

Obrazek 36 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

| pfesto, Ze jsou prezentace vétsinou tvoreny heslovité, tak jsou ve vétsi mife umistovany

na Skolni web. Pokud jsou k dispozici pouze prezentace bez vysvétlujicich textll, pak nej-

sou pro dalSi samostudium pfilis vhodné. Urcitym pfinosem je pouziti poznamek k jednot-

livym snimkdm pFimo v prezentaci. Tak si mUzZe posluchac projit nejen hlavni myslenky

tématu, ale i samotny studijni text.
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Jaky zpdsob Vam nejvice vyhovuje?

B Prezentace tvorené heslovité 156 (96.3%)
OPrezentace tvofené dlouhymi souvislymi texty: 6 (3.7%)

Obrazek 37 — Dotaznik — stfedni Skoly [25]

Respondenti se vesmés shodli na nazoru, Ze jim vice vyhovuje prezentace tvofena heslovi-
té. Opacné nazory odivodnovali respondenti napiiklad moznosti pozd¢jsiho zhlédnuti,
vypisovani poznamek piimo z prezentace, ¢i nepotieba ucitele, aby byla prezentace kom-
pletni. V tomto ptipad¢ bych doporucil se vzdjemnym rozesilanim prezentace uzivateliim,
také poslat studijni text (samoziejme vytvoreném v textovém editoru). DalSim moznosti

jsou jiz zminované poznamky k jednotlivym snimkam.

Je dilezité si uvédomit, Ze prezentace slouZzi jako vizudlni pomucka pfi pfedavani informa-
ci posluchaciim, ne ke sdileni rozsahlych text. Dale bych doporucil sjednoceni zpiisobu
tvorby prezentaci na jednotlivych Skoldch. Toho mutzeme docilit Skolenim pedagogt

V problematice tvorby a pouzivani prezentaci.

Mnohdy ucitelé vytvaieji prezentace proto, aby prosté byly. Od tohoto se pak odviji kvali-
ta. DalSi zase jako hlavni nevyhodu pfi tvorbé ,,lepSich* prezentaci uvadi nedostatek Casu,

¢1 mala podpora ve vedeni Skoly.

Shrnul bych to slovy: snazme se vytvafet prezentace tak, aby byly pouzitelné a uzite¢né,
pfinaSely nam urcitou pfidanou hodnotu. V opaéném piipad€ je lepSim rozhodnutim

S tvorbou ani nezacinat.

8.2 Podniky

V podnicich se samozifejmé prezentace vyuzivaji. Hlavni oblasti vyuzZiti:
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- Skoleni zaméstnancl — bezpeénost, zména vyrobku, zau¢eni zaméstnanc(, jazyko-
vé kurzy poskytované zaméstnanciim, Skoleni o novych metodach prodeje

- Produktovd prezentace — ukazka a predstaveni nového produktu vedeni spolec-
nosti, potenciadlnim i stavajicim zakaznikiim, zaméstnancim

- Prezentace na predstaveni projektu (planovani, vysledky)

- VSe —zajimava kategorie podnikd — vyuZivaji prezentace ve viech procesech souvi-

sejicich s predavanim informaci.
Zavedeni vyuZivani prezentaci v podnicich sebou nese urcita uskali a problémy:

- Pocitace pro zaméstnance prezentace vytvarejici

- Pocitac¢ uréeny pro spousténi prezentace

- Projektor + platno, pfipadné jind promitaci, ¢i multifunkéni zafizeni

- Multimedidlni zafizeni, mikrofon, reproduktory

- Softwarové vybaveni pocitacl

- Urceni a zaplaceni osoby, ktera bude resit problémy funkénosti

- Montdz zafizeni, pfipojeni pocitace do podnikové sité, nabytek

- Skoleni o pouZivani aplikace pro vytvareni prezentaci

- Vytvoreni jednotné Sablony

- Skoleni o pouzivani hardwaru (dotykova tabule, televize, projektor, ...)
- Velkd ¢asova narocnost pfi tvoreni prezentaci (zhodnotit, zda bude dostatecné a

smysluplné vyuziti prezentacnich prostredku)

| kdyZ se to na prvni pohled nemusi zdat, neni nejlevnéjsi zacit s prezentacemi v podniku,

ktery ma jeden server, jeden pocitac, zadny pocitac.

Bézné se ve vétsich podnicich prezentace vyuzivaji. Vyrazné prevazuje pouziti k prezento-
vani produktu, rlzna skoleni (prodejni schopnosti, bezpecnost). | zde si tvlrci vétSinou
vystaci se svymi dovednostmi z textového editoru, ¢i mailu. Proto nejsou prezentace ve
vétsiné pripad( zavratné okouzlujici (zvlasté jedna-li se o prezentaci faktl, které v minu-
losti nastaly). Odrazovym mustkem byvaji pravé prezentacni schopnosti ze skoly, které
zaroven nejsou nijak rozvijené (coz vidim asi jako hlavni problém). Par lidi, ktefi se tvorbé
prezentaci vénuji nebo se o problematiku zajimaji, se najit mezi zaméstnanci da. Ale jeden

¢lovék nevyresi sdm mnoho véci najednou a také jej musime patti¢éné ohodnotit.
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9 JAK VYTVORIT PREZENTACI — ZAVERY A DOPORUCENI

Na zavér poukazuji na zavéry a poznatky pfi tvorbé prezentaci.

9.1 Jak? Proc? Co?

1.

Jak - V prvé fadé bychom si méli vybrat, jakym zpGsobem budeme prezentovat.
Zda bude naSe fe¢ doprovazena prezentaci v PowerPointu, videem, zvukovou
ukazkou, ¢i nikoliv. Jestli budeme prezentaci Cist, umét nazpamét nebo budeme
sledovat jednotlivé body (at uz na papiru, ¢i monitoru). Osobné bych volil celou
prezentaci spatra, ¢i pozndmky s jednotlivymi body feci, abychom se neztratili a
nezapomnéli fict dalezité véci.

Proc¢ - Nasledné si musime jasné a co nejjednoduseji definovat cile prezentace.
Napfriklad chci, aby si posluchaci koupili mlj produkt, abych obhdjil kvalifikacni
praci, pobavil publikum.

Co? - Dale si dikladné rozpracujeme obsah prezentace tak, abychom méli o téma-

tu urcité povédomi a byli pfipraveni na mozné otazky z fad obecenstva.

9.2 Co vzit v ivahu pri tvorbé prezentace?

Je samoziejmé jasné, Ze kazdy se zaméruje na jiné véci, nebot nase slabiny jsou rdzné. Pro

nékoho to muze byt samoziejmost a pro jiné zase zcela zasadni zjisténi.

Vseobecna pravidla, ktera vétSinou zname

a)

b)

Hlas, re¢, stres — urcité jsou namisté hlasova cvieni a pozorovani sebe sama pred

zrcadlem. Pti vétSi mife stresu se tyto projevy vyrazné méni (bez naseho védomi) a
mohou puUsobit az komicky. Dokonalym pomocnikem, ktery doporucuji pouzivat
pfi nacviku prezentovani, je kamera — ta nikdy nelze.

Pfiprava — tu nesmime v Zadném pripadé podcenovat, pokud nejsme dobfi impro-
vizatofi nebo herci. Posluchadi jsou schopni rychle poznat, Zze nevime, o ¢em mlu-
vim, v tom lepSim pripadé jen nepochopi, co jim chceme fict.

Znalost auditoria, délka a odbornost prezentace — publikum musime znat, aby-

chom mohli pfizpUsobit pravé zminovanou délku a odbornost prezentace. Aby-

chom se pfipravili na rlizné reakce pro tuto skupinu typické.
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d) Obledeni — podporuji ndzor, ze bychom méli byt obleceni nejlépe o stupen formal-
néji, nez nasi posluchaci. Dale je dllezZité, abychom se citili v obleceni dobfe a po-
hodIné. Pokud prijdete naptiklad v pyZzamu, pak vase formalita, dlstojnost, vaz-
nost rapidné poklesne, pravé ted je ta nejvhodnéjSi moznost, jak ostatnim doka-

zat, 7e prezentovat UMITE.
Dalsi prvky a zajimavé moznosti prezentaci

a) Vztah k posluchacim — méli bychom byt k poslucha¢iim zdvofili a zajimat se o je-

jich nazory. Jsou to pravé posluchaci, co nam poskytuji nejhodnotnéjsi zpétnou
vazbu.

b) Origindlni, poutava prezentace — Snazme se vytvaret kazdou prezentaci né¢im ji-

nou, originalni. Pravé témito pokusy se naucime nejvice. Nase zkuSenosti, které
jsme takto ziskaly, jsou pro nas velmi cenné.

c) Pribéh v prezentaci — pfibéhem upoutdme pozornost posluchacll. A nejen to, do-

konce ji i udrZzime.

d) PUsobeni na emoce a mysl posluchacli — opét prospiva k udrZzovani pozornosti po-

sluchacli a pomdha k zapamatovani a osvojeni dané problematiky.

e) Vytvarej design, nikoliv dekorace — nejhorsi moznosti je pridavani obrazkd a barev
jenom proto, aby prezentace byla barevna. Hors$i moznost vétSinou pozname tak,
Ze grafikou nesledujeme téma prezentace, barvy snimk0 se stfidaji jako na koloto-

Cl.

f) Funkce zobrazeni prezentujiciho v Microsoft PowerPointu — ¢asto opomijen3, ¢i

neznama funkce. UmozZnuje nam zobrazit si poznamky na monitoru. Efekt je vy-

razny — nikdo netusi, co vidime, pokud text vyloZzené necteme.

Nakonec bych zdlraznil eliminaci strachu ze zkouseni néceho nového (neosvédéeného,
neznamého, jiného, nez jsou ostatni zvykli) pfi tvorbé prezentace. Zkuste vlozZit prvek
osobitosti. Jednak Vam prezentace vice ,sedne” (vytvorite dokonaly tym) a prezentace

bude origindlni, vSichni jsme totiz originalni.
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ZAVER

Po zhodnoceni rliznych zplsobU tvorby prezentaci jsem dosel zavéru, Ze stavi na velmi
podobnych, pravdépodobné i osvédcenych, zakladech, jak zaplsobit na lidi a efektivné
prenésti informaci. VSechny maiji své specifické prvky, které tvofi prezentaci ojedinélou.
MozZnosti online tvorby a spoluprace na prezentaci jsou dnes témér neomezené, coz jisté

velmi pfispiva k zefektivnéni procesl v podniku. Pravé efektivni spoluprace a komunikace

se m(iZe stat nasim velmi cenénym know-how.

Na zpuUsob vytvareni prezentaci, jak nds to uci vétsinou ve skole, si lze velice rychle zvyk-
nout. Vidim to jako nevyhodu, nebot s timto ndzorem se lidé prezentuji mnoho let poté,
co Skolu opustili. Tyto prace postradaji jakékoliv ndpady a o kreativnim tvoreni, ¢i origi-
nalnim pfistupu zde v Zadném pripadné nem0ze byt rec.

Chceme-li hodnotu prezentace zdvojnasobit, pouzijeme polovinu slov v ni obsazenych.
Zaroven se nesmime branit novym myslenkdm nebo se jich dokonce bat. To jsou predpo-

klady pro zménu ve zplsobu mysleni pfi vytvareni prezentace.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

CcD

GB

0S

MS

SW

Compact disc
GigaByte
Operaéni systém
Microsoft

Software
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha | — Déjova osnova



PRILOHA I: DEJOVA OSNOVA

Nadpis a Podnadpis

Prvni déjstvi: Upravte prostiedi z pohledu posluchact (“A — B, co z toho pro nds vyplyva?”)
Prostiedi (Kde se
nachdzime?)

Role (kdo jsme my v tomto
prostiedi?)

Bod A (Co mdme za problém?)

Akce (Jak se dostaneme z bodu A Bod B (Kam se chceme dostat?)
do bodu B?)

Druhé déjstvi: Zahajeni akce (“Predvedte nam jen to, co potirebujeme védét”)
Klicovy bod (5 minut): Vysvétleni (15 minut): Podrobnosti (45 minut):

Treti déjstvi: Reseni (Bude dokonceno v obrazovém scéndfi)



