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Slovo Uvodem

Slovo uvodem
Vazeni ucastnici kurzu Prezentujeme jednoduse pomoci MS PowerPoint 2013,

cilem tohoto je kurzu je sezndmit vas s jednim s nejpouzivanéjSim nastrojem pro
tvorbu prezentaci MS PowerPoint 2013. Text této studijni opory neni zaméren pouze
na prostiedi tohoto ndstroje a tvorbu prezentaci, ale vénuje se také zasadam sprdvné

prezentace a spravného prezentovani.

Vérim, Ze ziskané znalosti a dovednosti vyuZijete s Uspéchem ve své vyukové Cinnosti i

mimo ni a také je dale budete predavat svym zakim a studentdm.

autor



Prostiedi MS PowerPoint 2013

)|~

1 Prostiredi MS PowerPoint 2013

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
e orientovat se v prostfedi MS PowerPoint 2013
e zndt formdty pro uloZeni prezentace
e spustit prezentaci
e nastavit tisk prezentace

Klicova slova

Prezentace, MS PowerPoint, prostredi, zalozky.

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

1.1 Uvod

&

Privodce studiem

NeZ zatneme s nastrojem MS PowerPoint 2013 pracovat, musime tento nastroj blize

poznat.

Jeo

Microsoft PowerPoint je soucasti baliku kancelarskych nastroji Microsoft Office 2013.
S timto balikem se setkavame jiz od roku 1995, kdy byla vydana jeho prvni verze. Od té
doby se zménil nejen vzhled jednotlivych ndstroju, ale také pfibyly nové funkce ¢i byly

vylepseny ty stavajici. PowerPoint nebyl vyjimkou, jak mizZeme vidét na obrazku 1.

Nejvétsi proménou prosel PowerPoint ve verzi 2007, kterd nahrazovala verzi z roku
2003. Pro uZivatele se razantné zménil vzhled. VSechny nastroje v aplikace PowerPoint
byly utfidény do ,pasu karet” nebo ,pasu zalozek” zvanych RIBBON. S touto filosofii
usporadani ndstrojlii se miazieme setkat i u soucasné verze zroku 2013. Formaty

z tohoto dlvodu také mensi zménou. V soucasnosti ukladame prezentace ve formatu

*.ppt nebo *.pptx.




Prostiedi MS PowerPoint 2013
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Obrazek 1: MS PowerPoint 95

(zdroj: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/en/f/f5/Microsof Office 95 Suite.jpg)

1.2 Spusténi a uvodni obrazovka

UzZivatel PowerPoint 2013 spusti dvojitym klepnutim na pfislusnou ikonu (obrazek 2).

Tuto ikonu uZivatel mdze najit v nabidce Start nebo je umisténa na plose.

Obrazek 2: Ikona MS PowerPoint 2013

Po spusténi se otevie uZivateli Uvodni obrazovka. Tato obrazovka uZivateli nabizi
otevieni nékteré z poslednich upravovanych prezentaci nebo otevfit prezentaci novou
a to jako Prdzdnou prezentaci bez pouZiti motivu nebo s aplikovanym motivem

z nabidky motiva.


http://upload.wikimedia.org/wikipedia/en/f/f5/Microsof_Office_95_Suite.jpg

Prostfedi MS PowerPoint 2013
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Obrazek 3: Uvodni obrazovka po spusténi MS PowerPoint 2013

Podle toho, zda chce uzZivatel editovat jiz vytvorenou prezentaci nebo chce vytvaret
prezentaci novou, zvoli z vySe uvedené nabidky, kterou Uvodni obrazovka nabizi
(obrazek 3). Po této volbé ma wuZivatel kdispozici pracovni prostiedi

MS PowerPoint 2013 (obrazek 4).

1 Prezentacel - PowerPoint

DOMU | VLOZE NAVRH _ PRECHODY _ ANIMACE _ PREZENTACE _ REVIZE  ZOBRAZENI _ DOPLNKY 6 Piihlasit se
s ¥, Vyjmout \:I [E=]Rozlozeni A 117 Smer textu NANOoOO 0 Orvyplii obrazce - Najit
e ER Kopirovat Mooy 1£0bnovit o []Zarovnat text ALL OG- o QE"“ e L7 Obrys obrazce - 23 Nahradit -
» Kopirovat format S,,‘r::{. 5 0ddil~ BIUS®i-A T Brevest na obrézek smartart - || % A {3 S [5] HP :‘!)‘) @ Efekty obrazce = [ Vybrat~
Schrénka 5 Snimky Pismo Odstavec Kreslent Gpravy -~
1
5

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.

SNIMEK1Z1  CESTINA UMKy B8 KOMENTARE

Obrazek 4: Pracovni prostiedi (Legenda: 1 — panel nastroji Rychly pfistup (UloZeni prezentace, Zpét, Opakovat
krok, Spusténi prezentace) 2 — Soubor — vyvola nabidku pro uloZeni, tisk a otevirani soubori, 3 — pas karet
(zaloZek), 4 - nahled snimki prezentace, 5 — aktudlni upravovany snimek, 6 — panel nastroji pro zobrazeni

napovédy, minimalizaci, maximalizaci a zavieni okna, 7 — pocitadlo snimkd, 8 — zvoleny jazyk textt, 9 — poznamky

k snimku, 10 — komentare k snimku, 11 — zobrazeni prezentace, 12 — spusténi prezentace, 13 — lupa pro zvétseni

(zmenseni) nahledu aktualniho snimku)
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Prostiedi MS PowerPoint 2013

Priivodce studiem

Seznamili jsme se s pracovnim prostfedim MS PowerPoint 2013 a stanovili jsme si

nazvoslovi pro dalsi praci. Nyni si mUZeme popsat funkci a obsah jednotlivych karet.

1.3 Karta Domu

Na této karté ma uzivatel k dispozici zakladni nastroje pro tvorbu prezentace zejména

jeji textové ¢asti.

EHS 0T Prezentacel - PowerPoint 1 E - A X
SO0 DOMO | VIOZENf NAVRH  PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN|  DOPLAIKY wm\amaﬂ
e X, Vyjmout 1 \J [ERozlozeni~ P E\\OO0O- O ‘ y Dvpl obrazce HyNajt

B Koplrovat £90bnovit [2] Zarovnat text AL LDdnR D "' 7 Obrys obrazce e Nahalt =
Viodt 8 AL} 7] Vit Brhié

¥ Kopirovat formst Smk 0ddil T Prevést na obrizek Smartrt o sy- O Hedyobrazce | b Worat-

Schranka [ 2 Snimky Odstavec 10 Kreslen Upravy ~

Obrazek 5: Karta Domi (Legenda: 1 — Schranka — funkce pro kopirovani, vyjimani a vkladani obsahu (lze nahradit
klavesovymi zkratkami CTRL + C, CTRL + X, CTRL + V), 2 — Novy snimek — vloZi novy snimek do prezentace, 3 - font,
4 — zména fezu pisma a dalSich vlastnosti pisma, 5 — velikost pisma, 6 — zarovnani textu, 7 — odrazky, 8 —

fadkovani, 9 — zména sméru textu, 10 — nastroje pro kresleni tvard)

1.4 Karta Vlozeni

Jestlize si uzivatel se zakladnimi Upravami a tvary nevystaci, mizZe vyuZzit ndstrojl na
karté VloZeni. Pomoci nastroji této karty mlzeme vkladat nové snimky prezentace,

tabulky, grafy, obrazky, zvuky, obrazce aj.

EEHS 0OBs Prezentacel - PowerPaint 1 E -8 X
m DEAU VIOZEN  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVZE  ZOBRAZEM{  DOPLAKY pﬂmmﬁ

HE Ak e @ DBt @M OEDABEO TQ OO

Novy  Tabulka Obrézky Online Snimek Fotoalbum Obrazce SmartArt Graf .’quaphka:e . Hypertetowy Akce  Komentdf Textové Zéhlavi WordArt Datum Cislo Objekt  Rovnice Symbol  Video Zvuk
snimeks v obrézky obrazovkyr  + odkaz 7\e azpatl v adas snimku

Snimky  Tabulky Obrézky 4 lustrace Aplikace Odkazy Komentdi Text 9 lnymbu\y Mmt;‘nJma S

Obrazek 6: Karta VloZeni (Legenda: 1 — Novy snimek, 2 — Tabulka, 3 — Obrazek, 4 — Obrazce, 5 — SmartArt — nastroj
pro tvorbu jednoduchych schémat, 6 — Grafy, 7 — Textové pole, 8 — Zahlavi a zapati, 9 — Cislo snimku, 10 —

Rovnice, 11 - Video a zvuk)

1.5 Karta Navrh

Karta navrh slouZzi kcelkovému navrhu vzhledu prezentace. Zvolenim predem
nadefinovaného motivu uréime vzhled snimkd, vlastnosti pisma textového obsahu,

vzhled odrazek a dalsi atributy prezentace.
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Ii-] HS 0B Prezentacel - PowerPaint ?E -8 X
UUEWR DOMU  VIOZEN] | NAVRH ~ PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVZE  ZOBRAZEN]  DOPLNKY Pﬂhlk\rxﬂ
Aa Aa Aa Aa . (N @ 3
mmmsEm mmmsEm ------ || ----- Bl — mammmE F Velikost Formdt
snimku~ pozadi
1 Mativy Varianty 2 Piizpiisobit ~

Obrazek 7: Karta Navrh (Legenda: 1 — Nabidka motivd, 2 — Varianty zvoleného motivi, 3 — Format pozadi snimkii)

1.6 Karta Pirechody

K tomu, aby prechod mezi jednotlivymi snimky byl plynuly ¢i jinak animovany, muze
uzivatel vyuZzit nabidku z karty Pfechody. Zde mizieme kazdému jednotlivému snimku

pfifadit pfechod, kterym se snimek pfi prezentovani uvede.

BHS 0T+ Prezentacel - PowetPoint ?E -8 X
DOM0  VIOZENE  NAVRH | PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN  DOPLRKY vamasmﬂ
@ D DJ I @ @ @ I . @ . BE @ B Ll ‘!,vac [bezzvuku] Prejit na snimek
Nahled Stiih Prolnuti  Vytlséenl  Prolnutize..  Rodfleni Prolutipie.. Nehodlépr. —Obaec  Odeyti  Pieknyti  Zéblesk  Spadnuti FMDWW @Dobatrvénl UL o B Frou

ety ChPoudt uviech D
Nahled 1 Piechod natento snimek 2 Casovint 3 A

Obrazek 8: Karta Pfechody (Legenda: 1 — Nabidka pfechodui, 2 — Dalsi atributy pfechodu — zvuk pfi pfechodu,

doba trvani pfechodu, 3 — Zplsob aktivace pfechodu — po kliknuti mysi, automaticky po uplynuti zvoleni doby)

1.7 Karta Animace

V pfipadé, Ze uzivatel chce animovat objekty, vyuzivd k tomu nastroje v karté Animace.
Pro animovani objektu postacuje vybrat konkrétni objekt tim, Ze jej uZivatel oznadi

klepnutim na néj mysi a poté vybere animaci, kterou se bude vybrany objekt animovat.

BHS 0B+ Prezentacel - PowerPoint “NASTROIE KRESLENT ? @ - X
DOMU  VIOZENi  NAVRH  PRECHODY | ANIMACE = PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN  DOPLRKY FORMAT 2 3 Mmamen
* * * l’ * t * * s 1* B Podoknoanimaci b Zacdtek: Zménit pofadianimace

Nanl;: iond m’"; \n o W , ; ' ~ Fannnm gy | Adivainiulost= | © Doba iné & Plesunoutn difvi s

h jedn..  Proluti  Plétnuti  Vphnuti  Rodfleni  Setfenl  Obrazec oo Natodiépr. [o| oot MO et @prz - + iesunastn poudéi s

Nahled 1 Animace Roziifené moznasti animati Casovini a

Obrazek 9: Karta Animace (Legenda: 1 — Nabidka animaci, 2 — Tlacitko pro pridani vice animaci jednomu objektu,

3 — Zména vlastnosti animace)
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1.8 Karta Prezentace

Karta Prezentace je urCena ke spusténi prezentace a k dalSimu nastaveni prezentace

pro prezentovani. Dalsi funkce této karty popisuje nasledujici obrazek.

BHS 0B+ Prezentacel - PowerPoint NASTROJE KRESLENE 78 - X
DOMU  VIOZEN  NAVRH  PRECHODY ~ ANIMACE ~ PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN!  DOPLNKY FORMAT P?ihlés\tsan

= = 0 Tl 3 -
@ E@ E\%{ D‘ig A @ ./’E) Piehrét miuvenf komenté Friontor
i Paut casovini

0d  Odaktudiniho  Online Vlastnf Mastavit Sknjt  Vyzkouset Zdznam o .
mistku  snimku  prezentace~ prezentace~ prezentaci snimek iagvém’ prezentace - (¥) Zobrazit ovédactprky mulimédi

1 2 Spustitprezentad nifaveni Monitory a

Pouft zobrazent prezentujcho

Obrazek 10: Karta Prezentace (Legenda: 1 — Spusténi prezentace od prvniho snimku (F5), 2 — Spusténi prezentace
od aktualniho snimku (SHIFT + F5), 3 — Zkouska ¢asovani — spusti prezentaci i se stopkami €asu, 4 — Zaznam

prezentace — nahravani videozaznamu prezentace i se zvukovym komentarem)

1.9 Karta Revize

Jak jiz nazev této karty napovidd, jedna se o kartu obsahujici nastroje pro konecné

Upravy prezentace.

BHS 0B Prezentacel - PowerPoint NASTROJE KRESLENE ?E - X

DOMO  VLOZENi  NAVRH  PRECHODY ~ ANIMACE  PREZENTACE ~ REVIZE ~ ZOBRAZENI  DOPLNKY FORMAT Pimlés\tsen
ABC EERE S A= X € > ~ L &) predchori £
EE i 4
vEBEBR GFE DO O E AR R~ 2
Pravopis Zdroje Tezaurus Pielodit Jaryk  Nowj Odstranit Piedchozi Dalii  Zobrazit  Porownat Pijmout Ocmitnout  Ukonéit - Zahsit
informac 0 omentdt Komentéie - B Podolno sl e rukopis

Kontrola pvavumsz Js}k Komentdi Porownat Rukopis a

Obrazek 11: Karta Revize (Legenda: 1 — Pravopis — kontrola pravopisu dle nastaveného jazyka prezentace, 2 -
Tezaurus — navrh slov s podobnym vyznamem, 3 — Prelozit + Jazyk — nastaveni jazyka prezentace s moznosti

prekladu stavajici prezentace)

1.10 Karta Zobrazeni

Pomoci této karty uzivatel upravuje zobrazeni prezentace v PowerPointu a umoznuje
také nastaveni prezentace ve stupnich Sedi ¢i ¢ernobile. Toto nastaveni vyuzivame

v pfipadé Cernobilého tisku prezentace nebo publikovani v ¢ernobilych dokumentech.

V pfipadé tisku prezentace vyuzivame nabidky Soubor, viz obrazek 4. Nabidka moZnosti
tisku je Sirokd, ze které mlze uZivatel vybirat dle svych potreb. Lze si vybrat napftiklad

rozlozeni jednoho nebo vice snimkl na stranku s poznamkami ¢i nikoliv.

12
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—
BHS OG- Prezentacel - PanerPaint NASTROJE KRESLEN] ?E -8 X
TV DOMO  VIOZEM  NAVRH  PRECHODY  ANMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEMi | DOPLNKY FORMAT vim\amaﬁ
] EEE] . Eﬁ D [ pravitka E Q Hone =1 B Uspoiadat e =
] E B Q@ T, B
. [] mieka i Stupné Sedé % Na sehe
MNormélnf Zobrazeni Razeni Pozndmky Zobrazen! Pfedloha Predioha Predioha ~ Poznimky Lupa Prizpisobit . Nove _ - .. Piepnout  Makra
osnovy snimkd proteni  snimkd podkladd poznimek [ odila velikosti okna m Cenabie 2 ono. % Piesunout piieu g

Tobrazeni prezentacl Tobrazeni pfediohy Zobrazit n Lupa Barva & stupné Sedé 0Okno Makra A

Obrazek 12: Karta Zobrazeni (Legenda: 1 — Zobrazeni nahledti na snimky v prostifedi MS PowerPoint, 2 — Volba

barevného schématu prezentace — barevné, c¢ernobile nebo stupné Sedi)

Shrnuti kapitoly

e MS PowerPoint je nastroj pro tvorbu prezentaci, ktery je soucasti
kancelarského baliku MS Office.

e PowerPoint spoustime pomoci ikony na obrazku 2.

e Prostiedi MS PowerPoint 2013 je rozdéleno pomoci pasu karet RIBBON a to na
karty: Domdu, VloZeni, Ndavrh, Prechody, Animace, Prezentace, Revize, Zobrazeni
a Doplriky.

e Prezentaci ukldaddme do formdatu s pfiponou *.PPT, pokud chceme, aby S3el
soubor otevfit i ve starsi verzi MS PowerPoint nebo ve formatu s pfiponou
*.,PPTX. Soubor ulozeny v poslednim uvedeném formatu, Ize otevtit pouze v MS
PowerPoint 2007 az 2013.

e Pfi tisku si davame pozor na rozloZeni prezentace pfi tisku: jeden nebo vice

snimkd na stranku, a zda chceme tisknout i poznamky.

Kontrolni otdzky a tkoly:

1. Jaké formaty nejcastéji vyuzivdme pro prezentace?
2. V jaké zaloZce nastavujeme vlastnosti textu?

3. Jaké objekty mizeme do prezentace vlozit?

13



Zaklady tvorby prezentace

2 Zaklady tvorby prezentace
Cil kapitoly
Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:

e vloZit novy snimek prezentace

editovat text prezentace

zménit vlastnosti textu

zménit pozadi snimku prezentace

vlozit do prezentace jednoduché objekty

Klicova slova

Snimek prezentace, font, velikost pisma, struktura textu, fez pisma, textové pole.
Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

S e

Privodce studiem

Seznamili jsme se s nabidkou jednotlivych karet, zndme nejcastéjsi formaty pro uloZeni
prezentace a seznamili jsme se s moZnostmi tisku prezentaci. Jsme tedy dobre

pfipraveni se vrhnout na tvorbu jednoduchych prezentaci.

K vytvoreni jednoduché prezentace si uzivatel vystaci pouze s kartou DomU. Na této
karté nalezne vSe, co pro jednoduchou prezentaci potrfebuje — vlozi novy snimek,

upravi text a vlozi jednoduché grafické prvky. A to bude ted nasim ukolem se naucit.

2.1 Uvodni snimek

DuleZitym prvkem prezentace je jeji ivodni snimek. Tento snimek uvadi nasi prezentaci
publiku, a proto by mél obsahovat ndzev prezentace, jméno prednasejiciho a pripadné

dalsi udaje napf. instituci, datum, misto aj.
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Zaklady tvorby prezentace

Uvodni snimek byva zpravidla po otevieni aplikace PowerPoint automaticky vloZen a

staci vyplnit pfipadna textova pole.

Kliknutim vlozite nadpis.

Kliknutim vloZite podnadpis.

Obrazek 13: Uvodni snimek prezentace

2.2 Dalsi snimky

Dalsi snimky mUze uzivatel vkladat pomoci tlacitka Novy snimek (obrazek 5). Klepnutim

na tlacitko se rozbali nabidka, ze které mlze uzivatel vybrat usporadani nového snimku

prezentace.
Motiv Office
Uvodni snimek Madpis a obsah Zahlavi ¢asti
Dva obsahy Porovnani Pouze nadpis
Prazdny Obsah s titulkem  Obrazek s titulkem
5] Duplikovat vybrané snimky
rlj Snimky z osnovy...
1= Znovu poudit snimky...

Obrazek 14: Nabidka tlacitka Novy snimek
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Zaklady tvorby prezentace

Privodce studiem

Vyplnovanim obsahu vkladanych snimk( tvofime obsah prezentace. Pro kazdé textové
pole Ize definovat jiny druh fontu, velikosti pisma, jeho barvu a dalsi atributy véetné
odrazek, radkovani a zarovnani. VSechny tyto funkce a jejich umisténi jsme si popsali

obrazkem 5.

2.3 Jednoduché grafické objekty

V nékterych pripadech si uZivatel textem nevystaci a chce své myslenky prezentovat
jinak neZ textem. Na karté Domd( se nachazi panel pro kresleni jednoduchych tvaru.
Pomoci nich Ize jednoduse zndzornit schémata nebo diagramy. Stadi vybrat tvar

z nabidky a mysi jej umistit na plochu zvoleného snimku.

=]

Obrazek 15: VloZeny ctverec na snimek prezentace

Tahem mysi za okrajové body oznafeného objektu (obrazek 15) Ize upravit jeho
velikost a tvar. Zeleny bod mimo objekt pini funkci pro otoceni objektu mysi

(obrazek 16).

Pred otoCenim Po otoceni

Obrazek 16: Otaceni vloZzeného objektu na snimku prezentace
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Zaklady tvorby prezentace

2.4 Zména pozadi snimku

Zménu barvy pozadi provadime pomoci nabidky Formdt pozadi, kterou vyvolame
klepnutim pravym tla¢itkem mysi na plochu pozadi snimku (mGzZe byt i mimo snimek) a
z nabidky zvolime Formdt pozadi. V nasledujicim okné mUZeme zvolit barvu pozadi
z nabizené $kaly. Klepnuti na tlacitko Pouzit u vsech, se vybrand barva aplikuje na

vSechny snimky prezentace.

Format pozadi =

O

4 VYPLN
® Souvisla wypli
Prechodova vyplh
Obrazkova nebo texturova vypla
Vzorkovd vyplh
Skryt grafiku pozadi

Barva o 0

Prihlednost | Automaticka

Barvy motivu
HE EEN mn

Standardni barvy

nn EEEERN
e Daldi barvy...
¥ Kapétko

PouZit u viech

Obrazek 17: Okno Formdt pozadi
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Zaklady tvorby prezentace

2.5 Spusténi prezentace

Spusténim prezentace na svém pocitaci uzivatel mize pribézné kontrolovat svou
prezentaci a také kontroluje vysledek své prace na zavér, protoze do této doby
pracoval pouze v navrhovém zobrazeni. Ke spusténi prezentace mulzZe uzivatel vyuZzit
nékterého z tlacitek nachazejici se na vrchnim &i spodnim okraji okna. Umisténi téchto
tlacitek nalezneme na obrdzku 4. Efektivnéjsi zplsob je vyuzit kldvesy F5. Po spusténi

prezentace mizeme tlacitky mysi prepinat jednotlivé snimky prezentace.
Pozn.: V prubéhu vytvdreni a uprav prezentace je dileZité prezentaci prubéZné uklddat.
Shrnuti kapitoly

e  Pfivytvareni prezentace nezapomindme prezentaci prabézné ukladat.

e Prezentaci spoustime klavesou F5.

Kontrolni otdzky a tkoly:

1. Jakou kartu jsme v této kapitole pfevazneé vyuzili?

18



Vkladani obrazkd, zvukd, textovych poli a grafd
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3 VKkladani obrazku, zvukii, textovych poli a grafi
Cil kapitoly
Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:

e vkladat objekty z karty VloZeni

e orientovat se v moznostech vloZeni riznych objekt( do prezentace

Kli¢ova slova

Vlozeni, format, WordArt, zahlavi a zdpati

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

&

Priavodce studiem

Ne vzdy si vystacime s nabidkou karty Dom{. Pokud potfebujeme vloZit obrazek, zvuk,
textové pole ¢&i jiny objekt, vyuzivame nabidku karty VloZeni. Karta VloZeni obsahuje
tlacitka pro vloZeni téchto objektu:

e novy snimek

e tabulka
e obrazek
e obrazce
e SmartArt
o graf

e textové pole

e zahlavi a zapati
e WordArt

e datum a cas

e (islo snimku

e rovnice

e video a zvuk

19




Vkladani obrazkd, zvukd, textovych poli a grafd

Funkci nékterych tlacitek jsme si predstavili jiz v predchozim textu. Proto se jimi
nebudeme nyni zabyvat a zaméfime se na dalSi objekty, jejz mohou byt soucasti

prezentace.

3.1 Tabulka
Tabulku do prezentace mizeme vlozit riznymi zpUsoby:

A. Zkopirovanim tabulky z Excelu a jeji vloZeni na snimek prezentace
B. Pokud nemdme tabulku pfedem pfipravenou v tabulkovém procesoru Excel, Ize

tabulku vytvofit v prostfedi PowerPoint pres tlacitko Tabulka na karté VioZeni.

Zvolenim nabidky ViozZit tabulku (obrdzek 18) se otevie dialogové okno (obrazek 19), ve

kterém definujeme pozadovanou velikost tabulky (pocet radkd a sloupca).

DomU VLOZEMI MWAVRH

Ej [E E% e+

Tabulka Obrazky Online  Snimek

= obrazky obrazovk
VioiZit tabullou - -
. OOOO00000c Viotit tabulky (- S
DDDDDDDDDD Pofet sloupcd: |5 =
NNNN NN Pnfet;édklfl' . =
] O [ i .
oOoO0ooo0n ok ) [ stomo
I . y
D D D |:| D D D D |:| D Obrazek 19: Definovani rozmért tabulky
N o [ [

B Vot tabulku...
™ MNavrhnout tabulku
E[';] Tabulka Excel

Obrazek 18: Nabidka tlacitka Tabulka

Klepnutim na tlad¢itko OK bude tabulka vloZena na aktualni snimek prezentace.

Rozmeéry radkl a sloupcli upravujeme tazenim mysi.
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3.2 Obrazek

PowerPoint 2013 podporuje vkladani vétsiny pouzivanych formatd obrazkd. Mazeme

uvést napriklad PNG, JPG, JPEG, GIF, BMP aj.

VloZeni obrdzku zacina klepnutim na tlacitko Obrdzky. Po zobrazeni dialogového okna

zvolime obrazek a klepneme na tlacitko VioZit.

[ @ viosit obrazek () |

'k:/;"\:/) |E| » Knihowny » Obrazky » - |¢?|| Prohledat: Obrazky pl

Uspofadat Movd slodka =~ 0 @

@ Microsoft Pu:uwerPc: Knihovna Dbrézw

) Uspofadat podle:  SloZka =
Zahrnuje: 2 umisténi

i Oblibené polozky
5l Naposledy naviti L

B Plocha
4. StaZené soubory L 1; ﬂ
2 Knihowvny - 2014 10 22 MVIDIA Ukazky obrazkd bez nazvupng |y
3 Dokumenty Corporation |
a! Hudba !
| Obrazky
B Videa
M pocitac 7
Mazev souboru: - [‘u’iech ny obrazky (*.emf™wmf; v]
Mastroje [ Wlozit |vJ [ Storno I

Obrazek 20: Dialogové okno VloZit obrdzek

Po vloZeni obrazku na snimek, lze obrazek upravit do pozZadované velikosti podobné

jako pfi vkladani jednoduchych grafickych objektl (kapitola 2.3).

Pozn.: Pri vklddani si ddvdme pozor na velikost snimkd, aby nebyly pfilis velké.

Prezentace by se tak stala spatné pfenosnou z divodu jeji velikosti.
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Vkladani obrazkd, zvukd, textovych poli a grafd

3.3 Graf
Podobné jako tabulky Ize do prezentace vkladat grafy riznymi zp(isoby:

A. VloZeni pfipraveného grafu z tabulkového procesoru Excel.

B. Vytvofit graf pomoci nastroji v MS PowerPoint 2013.

Po klepnuti na tlac¢itko Graf a naslednou volbou VloZit graf, budeme vyzvani ke zvoleni
druhu grafu, ktery chceme vkladat. Po potvrzeni vybéru tlacitkem OK, mGzeme vyplnit

prislusnou tabulku, ze které se graf interaktivné tvofi.

3.4 Rovnice

Pti vkladani matematickych rovnic a vyrazli je mnohem efektivnéjsi pouzivat nastroj
Rovnice nez klasického textu, jelikoz nékteré druhy znakl (napt. limita, integrdl aj.)
nemusi byt v béiné sadé znak(. Klepnutim na tladitko rovnice se na snimek vlozi
textové pole a do néj Ize vkladat rizné matematické operace, jak mizeme vidét na

nasledujicim obrdazku.

EHS OF- Prezentacel - PowerPaint NASTROJE KRESLEN] ~ NASTROJE ROVNICE
SOIGE DOM)  VLOZENI  NAVRH  PRECHODY  ANIMACE  PREZENTACE  REVIZE  ZOBRAZEN!  DOPLRKY FORMAT NAVRH

T &[] RN ERIRIRE]
Rw:uce amj::’:“mtm @ E| E E E = zm:nek Infﬂ( det:cmna Intavgva'l Dp\:;{z‘ﬂ Za'v:)vka Funvkte Ds::w? \o\;:i‘tt:n:' Dpevra'tor Maf\:a

Nastroje ] Symboly Struktury

FEGEEM] 57 e ¥ [, &£ Orsme ¢ Jm A [

0

Obrazek 21: MozZnosti vkladani rovnic
Manipulace s textovym polem je podobna jako u ostatnich textovych poli, obrazk{ ci
jinych objektd.
3.5 Zvuk

V nékterych pripadech mlze byt vhodné prezentaci doplnit zvukovou nahravkou.
Existuje dvoji zplsob, jak zvuk k prezentaci pfipojit a mezi témito zplsoby je velky

rozdil.
1. VlozZeni zvukového souboru

Do prezentace lze vklddat pouze zvukové soubory ve formatu WAV. Tyto soubory
budou v prezentaci fyzicky obsazeny a je mozno je prehrat i v pfipadé, Ze prezentaci

budeme pfendset na jiny pocitac.
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2. Propojeny zvukovy soubor

Druhym zplsobem je tzv. propojeny zvukovy soubor. Tato metoda umoznuje vkladat
zvukové soubory i v jinych formatech nez WAV (napf. MP3). Obé zminéné metody se
lisSi tim, Ze vtéto metodé neni zvuk fyzicky soucasti prezentace. V pfipadé prenosu

prezentace na jiny pocitac se zvukovy soubor neprehraje.

Samotné vkladani zvuk( je obdobné jako vkladani ostatnich objektd, které jsme si

ukazali.

3.6 Video

Video mUZe byt stejné jako zvuk zpestifeni prezentace. Klepnutim na tlacitko Video si

uzivatel maze zvolit, odkud budeme video nahravat.

TC ) )

Rovnice Video Jvuk

- - -
symboly E':, Online video...

L] Videow mém poditadi...

Obrazek 22: Moznosti vioZeni videa

1. Online video

Zvolenim této volby mizZzeme vkladat video napfiklad z videoserveru YouTube. Video
mlzZeme pomoci tohoto ndstroje na zminéném serveru vyhledat a tladitkem VioZit

video umistit na snimek prezentace (obrazek 23).

Pozn.: Tato mozZnost vkladani videa je zavisla na pfipojeni k internetu. V pfipadé, Ze
internetové pripojeni neni k dispozici nebo je video ze serveru smazano, nebude
mozné video v prezentaci pfehrat. Vyhodou vsak je, Ze vloZeni videa vyrazné neovlivni

velikost souboru prezentace.
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YouTube
Nejv&tsi celosvétova komunita pro sdileni videi!

Z kédu pro vioZeni videa
Q;, Pokud cheete viofit video z webu, zkopirujte sem ad
kéd pro vioZeni,

Piihlaste se se swym Gétem Microsoft, abyste mohli vikladat fotky a videa z riznych webu (napiiklad
P P
OneDlnive a dalsich)

Obrazek 23: Vkladani online videa
2. Video v mém pocitaci

Fyzické vloZeni videa je vyuZivani v pfipadé, Ze zvolen video neni nahrdno na zadném
videoserveru nebo také pro pfipad nekvalitniho internetového pfipojeni, které by
znemozZnilo prehrani online videa. Fyzicky vloZené video muZe zvysit velikost
prezentace az o stovky MB. Do MS PowerPoint lze vkladat bézné video formaty

napriklad AVI, MP4, MPG, WMV, SWF a dalsi.

Shrnuti kapitoly

e Tabulka — mozZno vloZit pomoci stejnojmenného tlacitka nebo z Excelu.

e Obrazek — vkladame rGzné formaty (PNG, JPG, JPEG, GIF, BMP aj.)

e Graf —Ize vytvofit pfimo v MS PowerPoint 2013 nebo zkopirovat z Excelu

e Rovnice — vytvafime pomoci nastroje Rovnice v karté VloZeni

e Zvuk — priklddame k prezentaci fyzicky (pouze format WAV) nebo vytvatime
odkaz na zvuk v pocitaci (mazeme vkladat rGzné zvukové formaty)

e \Video —vloZeni online videa ze serveru YouTube.com nebo fyzicky.
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Vkladani obrazkll, zvukd, textovych poli a grafll

Kontrolni otdazky a ukoly:

Jaké objekty jsme se naucili vkladat do prezentace?
Jakou kartu jsme k tomu vyuzili?
Jaké formaty obrdazk( lze do prezentace vloZit?

Jaké formaty videa lze do prezentace vlozit?

v A o hpoE

Jaké formaty zvuku Ize do prezentace vlozit?
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Motivy, animace a prechody

4 Motivy, animace a prechody

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
e vyuzivat preddefinovanych motivl prezentaci
e rozlisit prechod a animaci

e poutzit pfechody a animace v praxi

Klicova slova

Sablona, prechod, animace

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

&

Privodce studiem

Aby nasSe prezentace plnd obsahu byla pro posluchace poutavéjsi, atraktivnéjsi a
vypadala profesionalnéji, vyuzZijeme ktomu nastroje zkaret Ndvrh, Prechody a
Animace. Nic se vSak nemd prehanét a méli bychom tyto ndstroje u seridznich

prezentaci vyuzivat s mirou.

4.1 Motivy prezentace

Motivem myslime barevné schéma prezentace, které definuje barevné usporadani
prvkl prezentace, druhl a barev fontl a dalSich parametr(. Tim uZivatel mnoho casu
s grafickou JUpravou. Lepsi predstavu o motivu prezentace ziskdme pomoci
nasledujiciho obrazku, ktery zobrazuje jeden snimek prezentace, na ktery jsou

aplikovény rGzné motivy.
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Motivy, animace a pfechody

1
PREZENTUJEME
JEDNODUSE
Prezentujeme jednoduse Prezentujeme: } POMOCI MS
pomoci MS PowerPoint 2013 iednodusclpom o MBI POWERPOINT 2013

PowerPoint 2013
M. Tomés JavorSi

Mgr. Tomas Javorcik

Mgr. Tomas Javorcik

Obrazek 24: Aplikovani riznych motivl na stejny snimek
Pozn.: V nékteré literature se mGzZeme setkat se zdménou slov Sablona a motiv.

Nabidku motivl nalezneme na karté Ndvrh (obrazek 7). Vybér konkrétniho motivu
provedeme klepnutim na konkrétni motiv. Tim motiv zdroven aplikujeme na viechny

snimky prezentace.

4.2 Animace

MS PowerPoint 2013 umoznuje animovat vloZené objekty na snimku. Tato funkce
muzZe byt Zadouci hlavé ve skolnich podminkach, kdy nechceme zakim vse odhalit

najednou nebo ke zlepSeni ndzornosti (napt. vyukové animace).
MS PowerPoint 2013 umoziiuje animovat tyto objekty:

e textova pole
o grafické prvky

e vloZeni obrazky

o grafy
e tabulky
e SmartArt

Na karté Animace miZeme nalézt nabidku animaci, které midzeme pfiradit objektlim.
Témto objektim animace pfifazujeme vybérem z nabidky (objekt musi byt vybran).

Animace jsou rozdéleny do ¢tyf skupin:

1. Uvodni — animace pfichodu ,objektu” na snimek
2. Zvyraznujici — pro zvyraznéni objekt(

3. Zavérecné —animace ,,odchodu” objektu ze snimku
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Motivy, animace a prechody

4. Cesta pohybu — pohyb objektu po vytycené trajektorii

Jestlize animujeme vice objektll na jednom snimku, je vhodné vyuZivat Podokno

animaci, které spustime stejnojmennym tlacitkem na karté Animace.

Podokno animaci v %

[+ Pfehrdt od -

1 H Madpis 1: Moje [0
2'H J prezentace O [+

Spustit po kliknuti

Spustit s pfedchozim

(& Spustit po pfedchozim
Moznosti efektu...
Ifa;u:*.-‘einl'...
Skryt roziifenou Casovou osu

Odebrat

Obrazek 25: Podokno animaci a moZnosti animace

4.3 Prechody

Pomoci pfechod(i animujeme celé snimky. Pfedél mezi jednotlivymi snimky nemusi byt

ostry a nahly (probliknuti), ale mlzZe byt pozvolny pomoci prolnuti dvou snimkt apod.

Pfechod aplikujeme podobné jako motiv. VyuZzivame k tomu nabidky karty Pfechody.
Klepnutim vybrany pfechod aplikujeme na konkrétni snimek. V pfipadé, Ze chceme
prechod aplikovat u vSech snimk{ najednou, zaskrtneme moZnost pouZit u vsech

(vpravo od nabidky pfechod).

Shrnuti kapitoly

e Motiv urcuje grafickou Upravu prezentace (barevné schéma, fonty, velikost
pisma, aj.)
e Objekty vloZené do prezentace lze kazdy zvlast animovat

e Pomoci pfechodd animujeme celé snimky
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Kontrolni otdazky a ukoly:

1. Jaky je rozdil mezi prechodem a animaci?
2. Vyjmenujte alespon tfi nazvy prechod(.
3. Pokud chci pohybovat textem na snimku, pouZiji animaci nebo prechod?

4. Jaké atributy prezentace nam zméni aplikace motivu?
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Zaklady sprdvného prezentovani

5 Zaklady spravného prezentovani

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli:
e Znat zasady tvorby prezentace
e Znat zdkladni zasady spravného prezentovani
e Umeét strukturovat prezentaci

Klicova slova

Zasady, typografie, obsah prezentace, struktura prezentace

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

&

Privodce studiem

V predchozich kapitolach jsme se naucili jak pracovat s nastrojem MS PowerPoint 2013
a co ndam tento ndstroj nabizi. Ne vidy a vSechno vyuZijeme. KaZzdy prezentujici ma
zajem, aby pravé jeho prezentace zaujala publikum, byla dobre Citelna i ze zadnich rad
a aby jeho projev publikum nenudil. Tyto a dalsi vlastnosti by mély byt soucasti kazdé
prezentace a v této kapitole se naucime jak prezentaci koncipovat, aby tyto atributy

méla.

5.1 Struktura prezentace

Pfed tvorbou prezentace je nutné si uvédomit, co vlastné chceme publiku sdélit — co je
cilem prezentace. Od tohoto cile se bude odvijet celd struktura i obsah prezentace.
Ucel prezentace mQze byt r@izny napfiiklad prezentace vysledkd vyzkumu, prezentace

vysledk( projektu, komeréni prezentace, prezentace uciva apod.
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Jakmile si definujeme cil naseho sdéleni, mlZeme zadit tvofit strukturu prezentace.
Soucasti kazdé prezentace by mél byt dvodni snimek, osnova (obsah) prezentace, stat
prezentace, shrnuti a zavérecny snimek. Nyni si jednotlivé ¢asti prezentace popiseme.

5.1.1 Uvodni snimek (1. snimek prezentace)

Uvodni snimek prezentace by mél prvé fadé obsahovat nazev prezentace. Tento nazev
mUzZe byt odvozen od nazvu predndasky, produktu i projektu. DalSim dllezitym prvkem
je jméno predndsejiciho a také jméno (pripadné logo) instituce, kterou zastupuje.

5.1.2 Osnova prezentace (2. snimek prezentace)

Za uvodnim snimkem by mél nasledovat snimek seznamujici posluchace s obsahem
prezentace. Tato ¢ast prezentace umoznuje publiku se zorientovat v prezentaci a
pfipravit se na jednotlivé jeji ¢asti.

5.1.3 Stat prezentace

Stati prezentace rozumime nejdullezitéjSi jeji ¢ast. Tato Cast je ohrani¢ena snimky
s osnovou prezentace a zavéreénym shrnutim prezentace. Pomoci snimkl ze stati

napliiujeme cil prezentace. Stat tvori nejvétsi ¢ast prezentace, co do poctu snimkd.

5.1.4 Shrnuti

Tato cast plni funkci zdvéru, ktery zname u textovych dokumentl. Prednasejici

v nékolika vétach shrne nejdulezitéjsi body prezentace.

5.1.5 Zavérecny snimek

Zavéreény snimek prezentace slouZi krozlouéeni a podékovani. Na zavér by
prednasejici mél dat prostor pro dotazy. Lze také posledni snimek vynechat a nahradit
jej prvnim — dvodnim snimkem. K podékovani by vsak mélo dojit vidy.

5.2 Obsah snimki prezentace

Obsah snimk( prezentace mlze byt tvoren rlznymi prvky. Témito prvky myslime

zejména: text, obrazky, videa, zvuky, animace a jiné efekty, grafy, tabulky aj.
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Prezentace ma slouzit jako opora rec¢nika a zaroven je také oporou pro posluchace, aby

se ve vykladu dobfe orientovali. Proto bychom méli dodrZzovat nékolik zasad.

5.2.1 Text

Text samotny tvori velkou ¢ast obsahu vétSiny snimkd a je nutné mu vénovat patficnou

pozornost.

e Zakladni pravidlo 5 x 5 — pét slov v fadku krat pét radka.

e PoutZivat spiSe hesla nez véty.

e PoutZivat bezpatkové pismo (napft. Arial, Calibri aj.).

e Minimalni velikost pisma 24 bodu.

e Zvyraziiovat text stinem, zménou velikosti pisma, kurzivou, tu¢nym pismem —
nepouzivat podtrzeni.

e Text by mél spliiovat typografickd a gramatickd pravidla.

e Dbat na vysoky kontrast pozadi a pisma (nejlépe ¢erné pismo na bilém nebo
svétlém pozadi).

e NepouZivat ¢ervenou barvu pisma.

e Strukturovat text do odrazek.

e Najednom snimku by méla byt jedna myslenka.

o Nestfidat styly pisma.

5.2.2 Obrazky

Casto je nékdy vhodnéjsi a efektivnéjsi text nahradit obrazkem nebo schématem, ke
kterému prednasejici pripoji Ustni komentar. Pred vkladanim obrazkd do prezentace si
musime uvédomit, Ze pokud pouzivame obrdazky, které nejsou vyslovené vlastnictvim
autora prezentace, nem(ze je volné vyuzit, ale mél by uvést autora obrazku nebo
zdroj. Obrazek by mél byt popsdn popiskem a mél by mit patficnou velikost a kvalitu,

aby byla zachovana ¢itelnost.

5.2.3 Tabulky

Tabulka je jednim z prvk( prezentace, kterym lze pfehledné prezentovat vétsi mnozstvi

informaci na jednom snimku. Z divodu prehlednosti a dobre Citelnosti se obecné
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doporucuje pouzivat tabulku o maximalnich rozmérech 4 sloupce a 7 radku. Stejné tak

jako obrazek by méla byt popsana titulkem.

5.2.4 Graf

LepSim vyjadienim cCiselnych dat neZ tabulkou je graf. Do aplikace MS PowerPoint
mUzZe uzivatel vlozit rizné druhy grafl. Kazdy z téchto typu grafli ma svou sdélovaci

funkci a dle toho uZivatel tento typ voli.

e Spojnicovy graf — zavislosti v ¢ase nebo vzajemné zavislosti proménnych
e Sloupcovy graf — vyjadreni ¢etnosti, pomér( a rozdill

e Kruhovy graf — rozdéleni celku na ¢asti

Kazdy graf by kromé popisku mél obsahovat také nazev grafu a popisky os a lépe také

popisky dat.

5.2.5 Ostatni objekty

Pouziti ostatnich objektl jakymi jsou videa, zvuky, animace a prechody je zdavislé od
ucelu prezentace. Pokud se dany objekt pfimo nepodili na dosazeni cile prezentace, tak
jej vypoustime. Nadbytec¢né animace, prechody a dalsi objekty mohou odvadét

pozornost posluchacl od obsahu.

5.3 Priprava a vystupovani prednasejiciho

Samotna prezentace je bez feCnika témér nepouzitelna. Pfednasejici rozhoduje o tom,
zda bude mit dobre pfipravena prezentace Uspéch ¢i nikoliv. DulezZitost role fecnika
proto nemuiZeme podcenovat a méli bychom se na prezentovani patricné pfripravit.
Nyni si uvedeme nékolik zasad, kterych by se mél fecnik driet, aby pUlsobil na
posluchace prirozenym dojmem a zaroven predal informace, které posluchaclim chce

predat.

5.3.1 Priprava

e Pfipravit si odpovédi na nejcastéjsi a nejslozitéjsi otazky.
e Prezentaci si pfipravte s dostate¢nym ¢asovym predstihem.

e Prezentaci si nékolikrat zkuste.
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e Zjistéte si podminky v mistnosti — osvétleni, vybaveni mistnosti, aj.
e Prezentaci v mistnosti vyzkousejte.
5.3.2 Prezentovani

e Nezapomerite na vhodny odév.

e Myslete na fec téla:

pozitivni oblast
neutralni oblast &~

negativni oblast

Obrazek 26: Oblasti gest - gesty realizovanymi v téchto tfech oblastech vysilame rGzna sdéleni.

e UdrZujte oc¢ni kontakt s posluchaci.

e Na uvod se nezapomerite predstavit a oslovit posluchace.
e Mluvte pomalu, zfetelné a dostatecné hlasité.

e Rednik maze klast otdzky.

e Sledujte reakce posluchacu.

e NepouZivejte automatické (¢asované) prechody snimku.

e Budte otevieni publiku (obrazek 27).

! BERGER, Elisabeth a Hildegard FUCHS. Uc¢ime déti ucit se: praktické vyuZiti poznatk( o skolni

komunikaci, uceni a prezentaci. 1. vyd. v ¢eském jazyce. Plzen: Fraus, 2009, 112 s. Moderni pedagogika v
teorii a praxi. ISBN 978-807-2388-547.
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Nespravné: bariéra pred
publikem

Spravné: otevienost Spravné: otevienost
publiku publiku

Spravné: otevienost
publiku

Obrazek 27: Poloha fec¢nika k publiku2
5.3.3 Zavér prezentace

e Kratké shrnuti prezentace.
e Podékovani.

e Vyzvani posluchacl ke kladeni otazek.

Privodce studiem

V posledni kapitole jsme se sezndmili se zasadami spravného prezentovani. Uvedli
jsme, Ze samotnd prezentace mda pouze poloviéni podil na Uspéchu. Zalezi také na
projevu fecnika, jehoZ oporou je pravé prezentace. Musime si uvédomit, Ze prezentace
je zvelké Casti vytvarena pro posluchace a proto bychom pro né méli co nejvice

prezentaci prizpUsobit a zohlednit hlavné Citelnost a prehlednost.

> BERGER, Elisabeth a Hildegard FUCHS. Uc¢ime déti ucit se: praktické vyuZiti poznatki o skolni

komunikaci, uceni a prezentaci. 1. vyd. v ¢eském jazyce. Plzen: Fraus, 2009, 112 s. Moderni pedagogika v
teorii a praxi. ISBN 978-807-2388-547.
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Shrnuti kapitoly

e Podil uUspésnosti lze rovnomérné rozdélit mezi prezentaci a projevem
prednasejiciho.

e Pro kaidy objekt vloZeny do prezentace plati urcita pravidla. Pro animace a
dalsi efekty Ize uplatnit pravidlo ,VSeho s mirou”.

e DulezZita je také rec téla recnika vCetné gest, které vyuZziva pfi prezentaci.

Kontrolni otdzky a ukoly:

1. Jakou strukturu by méla mit prezentace?
2. Jaké barvy bychom neméli pouZivat v prezentaci?

3. Jak bychom méli stat k publiku v pfipadé, Ze prezentujeme?
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