Prezentace

Multimedialni prezentace

Zv1aste veétsi komercni firmy kladou pii pienosu informaci stale vice dliraz nejen
na obsahovou slozku, ale 1 na formu, v jaké je informace piedkladéna. Proto
multimedialni prezentace zazivaji v posledni dob& obrovsky rozmach. Jsou
pouzivany napiiklad k reklamnim ucelim, k pfedvedeni vyrobku ¢i sluzeb. Velmi
casto se pouzivaji jako doprovodny prostiedek k pfednaskam. Prezentace je vétSinou
dopiedu nastavena tak, aby se kliknutim mysi na stranku ¢i objekt spustil dalsi krok
prezentace — zobrazil se dal$i poznatek, graf, ¢i nova stranka s dalsi kapitolou.

Zasady uspésné prezentace

Aby se stala prezentace uspéSnou, existuje nckolik pravidel, kterda mohou
vysledek zna¢né ovlivnit, proto si tato pravidla nyni piedstavime.

S posluchaci je nutné aktivné komunikovat

Kazdd prezentace by méla zacit pfivitinim se s poslucha¢i a skoncCit
podekovanim za pozornost a rozloucenim se. I tyto faktory plsobi pfiznivé na
celkovy dojem z prezentace. V prub&hu prezentace by mél téz prednasejici
S posluchaci vést dialog, klast otazky a pohotové (mozna i vtipn¢) na né reagovat.

Je nutné zvolit vhodny styl pro prisluSnou prezentaci

Atmosféra pfi prezentaci "veselych véci" by méla byt téz veseld, pfi seriéznich
zalezitostech naopak vazné;si.

Za kazdych okolnosti se musi prednasejici ovladat

Prezentace, pfi které se prednésejici urazi ¢i rozzuii, nebude rozhodné uspésnou,
nebot’ i jeho psychicka pohoda bude poté prenesena na jeho publikum. | v autoskole
plati, ze tidi¢ musi byt flegmatik s klidnou povahou, a stejné pravidlo plati i pii
prezentaci. Roz¢ilovani ¢i boutliva hadka s posluchaci k ispéchu rozhodné nevede.

Na posluchace piisobi i gestikulace prednasejiciho

Vystup ptednaSejiciho by se nemél podobat artistickému Ccislu, ovSem 1
gestikulace na poslucha¢e do zna¢né miry piasobi. Napiiklad rozkladani rukou
smérem od téla plisobi na posluchaCe jako gesto otevienosti, ruce zalozené
napovidaji o obranném postoji nebo pocitu uzavienosti. Ruce obecné jsou velkym



magnetem pro o¢i posluchace, proto by se s nimi mélo 1 ukazovat prave to dilezité,
naC je tfeba upozornit. Osobné pouzivam ukazovatka ¢i jiné pomulcky pouze
vyjimecné, zejména v situacich, kdy nemohu dosdhnout pii promitani na to, co bych
chtél zdlraznit €1 ukézat.

Posluchace musite zaujmout

Pokud se Vam nepodaii béhem prvnich 3 minut posluchac¢e zaujmout, pak se to
bude dohan¢t jiz velmi t€zko. Védecky je dokazano, ze Clovek ztraci po urcité dobé
pozornost, proto by diky prednésejicimu nemél mit ¢as na to pozornost ztracet.

Dopredu se seznamte s prostiedim, kde bude prezentace
probihat

Snad nejhors$i situace miZze nastat, kdyz si pfipravite nadhernou prezentaci,
splnujici celou fadu pravidel, ovSem po piichodu do prednaskového salu zjistite, ze
zde neni k dispozici odpovidajici technika nebo je technika docasné mimo provoz.
Pak je Vam nédherna prezentace duplné k ni¢emu. Pokud tedy mate moznost
navstivit ptislusné prostory, kde bude prezentace probihat, rozhodné¢ se zamétte na
nasledujici body:

e zda je mistnost dostatecné velka pro predpokladany pocet ucastnik, aby
nedoslo k tomu, Ze se bude n¢kolik posluchacii béhem prezentace kréit na
jedné zidli, nebo naopak, posluchact bude tak malo, Ze se v obrovském
sale snadno ptehlédnou

e zda je v mistnosti projekéni technika, kterou bude mozné vyuzit (upiesnit
si napt. den pfedem telefonicky, zda je technika opravdu funkéni a na
svém mistg)

e nechat si projek¢ni techniku predvést a v rychlosti se ji naucit obsluhovat
e jaké jsou svételné podminky v mistnosti, aby nebyla prezentace narusena
silnym slune¢nim svétlem (pro tuto situaci zjistit i zptisob zatemnéni)

e jak je feSeno vétrani v mistnosti, nebot’ i Cerstvy a nevydychany vzduch je
tieba pro udrzeni pozornosti

e zdali je k dispozici napt. zasuvka pro ptipojeni svého pocitace, pokud jej
budete potfebovat

o zdali je moZné ptipojeni k internetu, pokud jej budete potiebovat

e zdali bude mozné zafidit obCerstveni pro posluchace, pokud to situace a
finan¢ni moznosti dovoluji

e kde jsou toalety, piipadné€ i mistnost pro nezbytnou hygienu

e zda je mistnost svétla ¢1 tmava (barva stén)

o zda jakd je v mistnosti akustika pfipadné, je-li k dispozici néjaké funkcni
ozvuceni

o zajistéte si kontakt na technika ¢i odpovédnou osobu, kterd Vam pomuze
v ptipadé€ néjakych technickych problémi



Meéjte vZdy Casovou rezervu, prezentaci si vyzkousejte
nanecisto

Na vétSin€ prezentaci, které posluchace zaujmou, byva poklddana celd tada
otazek, a proto je vhodné mit dostatek Casu jak na vlastni prezentaci, tak i na
piipadné odpovédi na vSete¢né otazky. Nepiisobi dobie, pokud ptednasejici znatelné
pietahuje dobu, pro kterou byla prezentace vyc¢lenéna nebo pokud si ,,své odiika™ a
do konce prezentace by jen tak postaval a snazil se z posluchact za kazdou cenu
n¢jaké otdzky vymamit. Pro ptipad, kdy se prezentace piesné vesla do vymezeného
svij kontakt pro pripadné dalsi dotazy ¢i diskuzi nad danym problémem. Osobné
napiiklad nedavam posluchactim telefonicky kontakt, ale zdsadné e-mailovy, nebot’
nemam moznost se jim vzdy plné€ vénovat ve chvili, kdy oni potiebuyi.

Uvod a zavér prezentace by mél prednasejici znat zpaméti

Jedna moudrost pravi: ,,Cert nikdy nespi*, proto si rozhodné minimalné zagatek
a konec prezentace nastudujte zpaméti. Mlize se stat, ze praveé na zacatku €1 v zavéru
prezentace se technika rozhodne stdvkovat, vy vSak miizete prezentaci pohodIné
zah4jit ¢i zakoncit v dobé, kdy se technik pokousi techniku zprovoznit.

Zasady zpracovani prezentace

S ohledem na pftislusny typ prezentace je vhodné dodrzovat i n¢které zésady:
Text co nejstru¢néji, velkym pismem nejlépe bezpatkovym

Pokud se jedna o skupinovou prezentaci, textu by nemélo byt promitdno mnoho,
ale predlozeny by mély byt pouze zakladni (zachytné) body. Posluchaci si pak k nim
mohou na zdklad¢ lektorovych komentaita doplnit své poznamky. Takovyto text by
m¢él byt dostate€né vyrazny, pro coZ je vhodné zejména bezpatkové pismo (napf.
Arial, Verdana, Tahoma atp.)

Vhodné zvolené barvy, nejlépe kontrastni

JiZ u pravidel pro uspéSnou prezentaci byla zminka o barvéach, zejména s ohledem
na styl prezentace a barevnost (svétlost) mistnosti. Pokud to tedy zadsady dovoluyi, je
mozné zvolit barvy pro prezentaci tak, aby do mistnosti "zapadly". Pro svétlou
mistnost by se mély pouzivat svétlé barvy pozadi, pro tmavou naopak. Kontrastnimi
barvami by pak mél byt zvyraznén piislusny text.



Obrazky dostatecné velké, barevné a jednoduché

Grafické stranka prezentace plisobi na posluchace mnohem vice nez textova,
proto pii pouziti obrazkil nesetfit s jejich velikosti a nenechavat tak na divtipu
posluchace, co na daném obrazku vlastné je. Vzdy je lepsi pouzivat obrazky
jednoduché a barevné.

Pouzivat grafy, schémata a nakresy

S dal§imi grafickymi prvky je to obdobné jako s obrazky. Grafy by mély jasné
ukazovat to, co maji, schémata by méla byt Citelna a ndkresy srozumitelné.
Rozhodné nechcete, aby si posluchaci tyto prvky vysvétlovali dvojsmysiné.

Vkladat prvky pro ozZiveni atmosféry

| zde se vracim k pravidlim pro uspéSnou prezentaci, kde byla zminka
0 udrzovani pozornosti posluchact. Prvek pro oziveni atmosféry mize byt feSen jak
praci s hlasem, tak i napf. pouzitim zajimavych efekti, které prezentani program
nabizi. Text se pfece nemusi pouze staticky objevit, ale mize se napi. postupné
odkryvat ¢i "naskdkat" na své misto. Posluchac tak bude netrpélivé ¢ekat, co se kde
objevi. Rozhodné bud’te ale s efekty stfidmi, mnoho efektli najednou také muiize
posluchace odradit (mnohdy to pak vypada, jako ze se pfednasejici s prezentatnim
programem ucil teprve pracovat a zkousSel si, co vSe dokdze).

Pripravit si podklady pro prednasejiciho i posluchace
Vv tiSténé podobé

TiSténd prezentace je pro posluchace neocenitelnym darem. Mohou si do
podkladi dopisovat své vlastni poznamky a u mnohych z nich bude fungovat i
fotografickd pamét, kdy si zapamatuji, jak snimek vypadal a ¢asem se k nému
mohou v podkladech vratit. Vy pak téZ mtzete posluchace smérovat pii vykladu na
konkrétni snimky, které jiz byly predstaveny.

Obecny postup pri tvorbé prezentace

Obecné by se dal postup pii vytvaieni prezentace shrnout do tii zdkladnich bod:

1.  Promyslet osnovu prezentace, po€et snimki a jejich rozvrzeni a vytvofit
textovou ¢ast jednotlivych snimki.

2. Dotvofit prezentaci po grafické strance, tj. vlozit obrazky, ¢ary, popisky,
automaticke tvary apod.

3. Pfifadit jednotlivym polozkdm v prezentaci efekty, urCit posloupnost
zobrazovanych udajl, piipadn¢ zautomatizovat nékteré kroky.



Budete-1li ovsem pracovat s PowerPointem castéji, naucite se jednotlivé kroky
uvedeného postupu spojovat, tj. pii vytvareni textu mu budete rovnou piifazovat
efekt, snimek po dopséani textu obohatite obrazkem apod.



