
Jak dělat prezentace

aby byli všichni šťastní

Josef Ďurech (spoluautoři, vedoucí práce) Jak dělat prezentace



Základní otázky

určují, jak to bude vypadat

Komu? – publikum – obhajoba, katedrální seminář, populární
přednáška, konference,. . .

Jak dlouho? – omezení časem – asi 1 slajd / 2 min , max. 1/1
(tato prezentace má 17 slajdů)

Co? – obsah je nejdůležitější, ostatní jsou nástroje

Kde? – malá/velká místnost, hodně světla?
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Celková struktura

musí být logická – důležité

titulní slajd (už se znovu nepředstavovat, má to udělat
organizátor)
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Jak dělat prezentace

Josef Ďurech1 (spoluautoři, vedoucí práce)

1Astronomický ústav, Univerzita Karlova v Praze

diplomový seminář, Praha
15. října 2008
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Celková struktura

musí být logická

titulní slajd

stručný obsah – u kratších prezentací nemusí být, často se
generuje automaticky
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Obsah

celková struktura

motivace

struktura slajdu

barvy

písmo

grafy/obrázky

animace/videa

technické řešení – PowerPoint, OpenOffice, LATEX(beamer,
prosper) – PDF, soubor GIFů
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Celková struktura

musí být logická

titulní slajd

stručný obsah – u kratších prezentací nemusí být

motivace – proč je to důležité/zajímavé, hlavní výsledek,
posluchači jsou ještě pozorní
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Motivace

nezbytná součást komunikace, studia, vědeckého výzkumu

někdy velmi důležitá – obhajoba, žádost o finance,. . .

dodržováním základních pravidel lze dosáhnout dobrých
výsledků

špatná forma může úplně znehodnotit obsah

dobrá forma může pomoci špatnému obsahu
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Celková struktura

musí být logická

titulní slajd

stručný obsah – u kratších prezentací nemusí být

motivace – proč je to důležité/zajímavé, hlavní výsledek

rešerše – úvod do problému

vlastní téma prezentace – většinou nejdelší a nejdůležitější

shrnutí – poslední šance něco sdělit a zdůraznit podstatné

dodatky – doplňující materiály pro otázky a diskusi
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Struktura slajdu

titul – informativní, sled titulů vystihuje obsah prezentace

tělo – 20–40 slov, max. 80, max. 15 řádků (tento slajd
obsahuje 81 slov)

vše, co je napsáno, musí být vysvětleno

méně vzorců (když to není přednáška)

zvýraznit důležité věci, ale nepřehnat

krátké věty, fráze a hesla lepší než celé věty – pokud celé věty,
tak být konzistentní, ne jako níže

Slova na konci řádku se nerozdělují, ale přesouvají celá na
další řádek.
Lámání řádků by mělo sledovat logiku textu,
nemusíme se snažit o hladkou sazbu.
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Obrázky a grafy

oživují prezentaci

v mnoha případech je obrázek/graf názornější než slovní popis

některé prezentace se skládají jen z obrázků - žádný text

na prvním místě je čitelnost a přehlednost

velké popisky (stejné jako hlavní text)

tlusté čáry a velké body

stejné barevné schéma

nikdy nepoužívat grafy převzaté z tištěné publikace (nebo
připravené pro tištěnou publikaci)
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Obrázky a grafy – ukázky I

Josef Ďurech (spoluautoři, vedoucí práce) Jak dělat prezentace



Obrázky a grafy – ukázky II
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Animace a videa

oživují prezentaci, proberou publikum

v mnoha případech je video názornější obrázek/graf

nejčastější zdroj problémů – nekompatibilita software nebo
hardware (mohou se pustit zvlášť)

nepoužívat speciální efekty při přechodech mezi slajdy, pokud
to nemá význam

když už, tak konzistentně
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Barvy

výhoda oproti tištěnému textu
jejich smyslem je zpřehlednit text, seskupit příbuzné věci a
zvýraznit podstatné

jednotné barevné schéma

užití barev musí být opodstatněné

čeho je moc, toho je příliš

nepoužívat světlé barvy na bílem pozadí, není to vidět!!!

inverzní text může být nečitelný když je hodně světla
tohle je většinou nečitelné, i když na monitoru nebo v TAU to
vypadá dobře, nikdy nepoužívat!!!

to samé v tmavě modrém
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Písmo

velikost – 10–20 řádků na výšku (nejsou tam samozřejmě
všechny)

mohou být různé velikosti, ale všechen text musí být čitelný1

bezpatkové vs. patkové písmo

patkové písmo je méně vhodné – většinou je méně čitelné
kvůli nestejné síle

nezvýrazňovat skloněně ani kurzívou, ale tučně nebo barevně

Takto napsaný text se čte pomaleji než ten
napsaný normálně.

1
I poznámky pod čarou, které se ale obecně nedoporučují. Toto je jenom ukázka.
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Verbální a vizuální projev

nedílnou součástí prezentace je mluvený výklad, na kterém
také hodně záleží

špatně se odstraňují chyby

mluvit nahlas a zřetelně

většinu času čelem k posluchačům

udržovat kontakt – spí už všichni, nebo jenom někdo?
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Technika – častý zdroj zdržení

vlastní nebo cizí notebook? (připojit k síti, vypnout spořiče)

jak velká je místnost?

mikrofon?

hodně nebo málo světla?

tabule?

laserové ukazovátko!!!

vše zařídit s dostatečným předstihem!
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Jak na to

jednotlivé nástroje můžeme detailně probrat na příštích seminářích

PowerPoint

OpenOffice

LATEX– výstup v PDF (beamer, prosper), dobře přenositelné,
videa?

sada obrázků – např. převodem z Post Scriptu (vykreslování
složité grafiky může zdržovat)
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Závěr

Je dobré mít výstižný závěrečný slajd se shrnutím výsledků.
Nekončit slajdy typu „Konecÿ nebo „Děkuji za pozornostÿ.

dokonalá prezentace je jen prostředkem ke sdělení obsahu,
kvůli kterému to děláme

pokud není dobrý obsah (např. výsledky diplomky), sebelepší
prezentace tomu nepomůže, i když to může hodně
zamaskovat – to ale není cílem

sebelepší obsah může být
znehodnocen/podceněn/nepochopen kvůli špatné prezentaci
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Dodatky

slajdy do zásoby (např. odpovědi na otázky oponenta u obhajoby)

Josef Ďurech (spoluautoři, vedoucí práce) Jak dělat prezentace


	Príloha

