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Zdokonalte sva vystoupeni diky trikiim, které Ize pfi provadéni prezentaci vyuzit.
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Mou praci a zaroven radosti je pomahat lidem profesionalné a osobnostné riist a ukazovat jim jednoduché a efektivni
cesty, jak dosahovat svych cil(. Prezentace jsou dllezité nejen pro efektivni predavani informaci, prodej produktt ci
sluzeb, ale také pro prodej sebe sama. Pevné vérim, ze vam e-book pomaze zvysit vasi profesionalitu pred publikem.

/Prohlé§eni

Tento material je informaénim produktem. Jakékoliv Siteni nebo poskytovani tfetim osobam bez souhlasu autorky je zakazano a je porusenim autorského zakona. Chcete-li tento
material predat dal, predejte odkaz www.myskill.cz, kde si ho zajemci mohou stahnout zdarma. Dékuji za pochopeni a respektovani tohoto sdéleni. Stazenim tohoto materialu
berete na védomi, Ze jakékoliv pouziti informaci z e-booku a Uspéchy a nedspéchy ztoho plynoudi, zalezi jen
na vds a autorka za né nenese Zadnou odpovédnost. Ve-booku miZete nalézt informace o produktech ¢i sluzbach tretich stran. Jsou pouze doporucenim
avyjadrenim nazoru k této problematice.
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Proc¢ vnikl tento e-book

Dékuji Vam, Ze jste si e-book stahli a také, Ze Ctete tyto stranky. Po jejich
precteni ziskate jasny pohled na to, jak si poradit s tvorbou powerpointové
prezentace a hlavné, jak ji pfi vystoupeni samotném vyuzivat jako
opravdovy profesional.

Cesta k vytvorenitohoto e-booku vedla pres tréninkové seminare
prezenta¢nich dovednosti, které $kolim od roku 2003. Ucastnici se ¢asto
zajimali o to, jak by prezentace méla vypadat, kolik textu by méla
obsahovat, jaké obrazky by na slidech mély byt apod.

Zpocatku jsem vytvorila par zasad, které jsem vkladala do studijnich material(i svych seminara, ale otazky na toto
téma se objevovaly tak ¢asto, Ze mne napadlo vytvofit tento e-book, ktery jisté pom(ize vétsimu poctu lidi, nez jen
tém, ktefi se Gcastni mych seminari. Béhem své lektorské praxe jsem vidéla stovky prezentaci a mohu fici, Ze jen
malokteré byly opravdu povedené.

Jednim z nejcéastéjsSich problémi, se kterym jsem se setkavala, bylo, Zze Gcastnici se pfi prezentacich stavali
,otroky“ pripravenych slid(i. Promitana prezentace je ,uvéznila“ na jedno misto vedle platna ¢i zdi a prezentujici
se Casto krecovité/nebo za kazdou cenu drzeli svych pripravenych slid(i a nereagovali na to, jak se prednaska
vyviji. V tomto e-booku naleznete nékolik jednoduchych rad a trikd, které vam z prezentace udélaji vaseho sluhu
a pomohou vytvorit vas profesionalni dojem.

2019 © www.myskill.cz



Dékuji vSsem acastnikiim mych seminari za to, Ze mi diky svému zajmu o Pokud pii &eni e-booku
toto téma vnukli myslenku sepsat tipy a rady, jak udélat prezentaci Zjistite, Ze nétemu
zajimavéjsi, aby slouzila a pomahala posluchac¢im |épe porozumét a nerozumite nebo se na néco
pochopit prezentované myslenky a data, a aby byl prezentujici svymi budete chtit zeptat, napiste
posluchaci vniman jako dokonaly profesional. mi. A i kdyZz nebudete mit

. o L . L ) otazky, budu moc rada, kdyz
Budete-li se drzet nasledujicich zasad, bude pro vas prezentovani radosti, mi napidete, jak vam e-book
jeho pfiprava zabere daleko méné ¢asu, bude efektivéjsi a posluchaci oceni pomohl & co vam v ném
vasi profesionalitu. napt. chybélo.

Drzim vam palce a preji hodné stésti pri prezentovani. Protoze kdo Napiste mi, prosim, na
prezentuje, je vidét. A kdo je vidét, s tim se pocita. © etra.simkova@myskill.cz

Petra Simkova
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1. PRO ZACATEK

. Velka ¢ast prezentujicich pouziva powerpointové prezentace k tomu, aby
posluchaciim predali co nejvice informaci, které se vztahuji kdanému
tématu.

Nejvétsi chybou ale je, Ze prednasejici si prezentace pripravuji pro sebe a
nikoliv podle toho, pro jaké posluchace jsou uréeny. Jednotlivé snimky
prezentaci jsou casto preplnéné informacemi, objevuji se v nich ,slohova
cviceni“a prilis mnoho dat.

Posluchacdi pak bud poslouchaji a prezentacni slidy ne¢tou anebo je ¢tou
a neposlouchaji prednasejiciho. Z hlediska efektivity a Gc¢innosti jsou obé varianty Spatné. Vtakovém pfipadé
tam nemusi byt bud' prezentace, nebo prednasejici.

Jak to udélat, aby posluchaci nejen poslouchali, ale zaroven vnimali i promitané slidy?

2019 © www.myskill.cz @
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1.1Zasadac.1

Prezentaci pripravte pro posluchace, nikoliv pro sebe! Promitand prezentace by vam méla slouzit jen jako
,voditko“, nikolivjako zdroj informaci, které budete rikat.

1.2Zasadac¢. 2

Hlavni hrdina prezentace jste VY! Prezentace v powerpointu slouzi jako pomtcka. Pomiicka vychazi ze slova
pomahat. Udélejte ze slidd pomocnika, ktery pomize posluchac¢im |épe porozumét a zapamatovat si
prezentované informace.

1.3Zasadac.3

Bud'te jako MAJAK! Z4fit mate VY nikoliv prezentace.

2019 © www.myskill.cz
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2. Pravidlo¢.1-TVORBA PREZENTACE

Kdyz si pfipravujete své vystoupeni, jehoz soucasti bude promitana prezentace, pamatujte: Prezentaci v MS
Powerpoint vytvarejte az jako posledni. Vyvarujete se priliSného mnozstvi slid(i, nebudete muset fesit, ktery
slide zachovat a ktery smazat. USetfite ¢as a energii!!!

Zkratka a dobe, slidy by mély obsahovatjen ty NEJDULEZITE)SI informace. ,Omacku* dodate slovné.

2.1 Pocetslidii a jejich podoba

Pamatujte, Ze na prezentovani jednoho slidu potrebujete az 3 minuty. Na
jeden graf ¢i tabulku klidné i 10 minut. Proto vzdy zvazte, kolik slid( si na
konkrétni prezentaci pfipravite.

e Kazdémuslidu dejte nazev!

e Vsem slidim dejte vZdy jednotny raz. ,Jeden takovy, druhy makovy“? NE!
Vsechny pékné ve stejném stylu.

e Na slidu nechte vzdy prostor pro logo firmy ¢i vase logo/znacku. Idealné
v pravém hornim rohu, nemate-li firemni $ablonu.

e Slidy vzdy tvorte na Sifku. Zda zvolite format 4:3 nebo 16:9, je na vas.

2019 © www.myskill.cz
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e KaZdy slide v pravém dolnim rohu oéislujte. Cislo sta¢i malé, abyste ho vidéli jen vy. PomiiZe vdm v orientaci,
kde se pravé v prezentaci nachazite.

e Na nékterou z tvodnich stranek uvedte prehled — osnovu celého vaseho vystoupeni.

o Mate-li prezentaci obsahlou, zarazujte vjejim pribéhu znovu obsah a vyznacte v ném, kde se nachazite.

2.2 Text ajeho mnozstvi

DodrZujte pravidlo 6 x 6. Znamena Sest Fadku na slidu a Sest slov na radku. Tento pocet je maximalni, volte radéji
méné. Posluchaci by méli v rychlosti precist text na slidu nikoliv ho slozité a dlouho studovat.

Text na slidu prehledné usporadejte. Na prvni pohled se musi posluchac zorientovat.
Pouzivejte srozumitelny a heslovity jazyk.

Jedna myslenka = jeden radek. Piste heslovité, Zadna ,slohova cviceni“ ani celé véty. Ty nuti prezentujiciho text
Cist. Vy tam ale nejste od toho, abyste ho posluchaciim precetli. Nakonec by si ho mohli precist i sami a vase role
by tim byla velmi upozadéna a vy byste tam nemuseli viibec byt!

Vyvarujte se svislych napist ¢i ¢teni do kruhu. Veskery text by mél byt Citelny bez natoceni hlavy a zdlouhavého
,louskani“textu.

2019 © www.myskill.cz E



2.3 Pouzivejte odrazky a cislovani

Kdy pouzit odrazky a kdy cislovani? Mate-li téma zpracované na jednom slidu, pouzijte odrazky. Potfebujete-li
vSak kjednomu tématu rozsahlejsi vyéet myslenek, které je nutné prezentovat na vice slidech, pouZijte cislovani.
Podle ¢isel se posluchaci budou lépe orientovat a budou védét, Ze jste porad u jednoho tématu, i kdyz uz napf. na
patémslidu.

2.4 Velikost pisma

Minimalni velikost pisma je 22, pouzivejte radéji vétsi! Nékteri lidé hlre vidi, nékteri si zapomenou bryle.
Doprejte jim moznost si vSe snadno precist.

Velikosti pisma ukaZte na zavaznost obsahu. Nejddlezitéjsi myslenka ¢i slovo mize byt na strance dokonce
samo.
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2.5 Upoutani pozornosti a zapamatovani informaci
Chcete-li zvysit ic¢innost zapamatovani dilezitych informaci, zaramujte je. Ramecky zapamatovani usnadnuji.

Vlozite-li do prezentace vhodny obrazek, ozivite vas vyklad, upoutate publikum a zvysite jeho pozornost, coz je
jeden znejdulezitéjsich predpokladit pro efektivni prezentaci. Obrazky pouzivejte vzdy takové, na které se
nevztahuji autorska prava. Volné ke stazenijsou napriklad na Pixabay.com.

Obrazky se Iépe vnimaji zleva.

Obrazek 27y SKILL

, Obrazky
. se lépe

vnimaji
zleva!

2019 © www.myskill.cz
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Obrazek vsak vzdy umistéte tak, aby déj na obrazku sméroval vzdy do stfedu slidu.

Obrazek

Obrazek

27 5KILL

Obrazek je sice
vpravo, ale jeho
déj sméruje
do stfedu slidu.

Déj na obrazku
také sméfuje do
stfedu slidu!

V opacném pripadé vam bude obrazek ,utikatven a slide nebude plisobit celistvé.

Obrazek

27 5KILL

Obrazek

Obrazek ,,utika“
ven ze slidu.

Takovy obrazek
patfi na levou
stranu slidu.
Na pravé totiz

Lutikd“ pry¢ ze slidu.

2019 © www.myskill.cz
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Kromé obrazkii pouZivejte napft. citaty, vtipy, fotky, grafy, tabulky. Nikdy stranky z knih!

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Pfemyslejte, zda je mozné misto textu ,nakreslit‘ postup / proces. Grafické znazornéni je vzdy prehlednéjsi,

zajimavéjsi, zapamatovatelnéjsi.

Popis postupu 27, SKILL

Animacemi Setrete. Pry¢je doba, kdy si lidé ,hrali“ s prezentacemi a vkladali do nich co nejvice animaci. V té dobé
byl powerpoint novinkou. Dnes mnoho animaci rusi a odvadi pozornost. Plati zde pravidlo: ,V jednoduchosti je

sila“.

Pokud se rozhodnete animovat, pak vzdy tak, aby novy objekt nenajizdél pres dosavadni a neprekryval ho!

2019 © www.myskill.cz



Kolik barev je vhodné pouzit najeden slide?

Sta¢i maximalné dvé az tfi barvy. Barvy pouzivejte radéji
sytéjsi. Kazdy projektor ma jinak kvalitni optiku a svitivost.
Barvy, které se promitaji, maji vzdy jinou barvu nez na
monitoru pocitace.

Davejte pozor na kombinaci Cervené a zelené. Barvosleposti
trpi 0,5 % Zen, muzi az 16x Castéji, zejména vrozpoznani
Cervené a zelené.

Oko vnima [épe tmavy text na svétlém podkladu. Zalezi vsak na
mistnosti, ve které prezentujete.

Je-li v mistnosti svétlo (denni ¢i umélé), volte radéji svétly podklad a tmavé pismo. Svétly podklad tolik nezafi a
oko muze lépe zaostfit na tmavé barvy.

Prezentujete-li vSak v sale, kde je pfi vasem vystoupeni tma, volte radéji tmavy podklad snimku a pismo svétlejsi,
|épe tak vynikne. Slidy nebudou nikoho oslnovat.
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3. Pravidlo €. 2 - POUZIVANiI PROMITANE PREZENTACE BEHEM VYSTOUPENI

Mate-li promitanou prezentaci pripravenou podle vyse uvedenych zasad, mate prvni ¢ast Gspéchu zarucenou.

Druhd cast Gspéchu spodiva v pouzivani promitané prezentace béhem vystoupeni. Vratim se ktomu, co jsem
uvadéla na zacatku. Promitana prezentace je pomiicka. Ma pomahat a slouzit! Jak ji tedy vyuzit, aby byla
dobrym sluhou a ne §patnym panem?

3.1 Pfed prezentaci

Prezentaci si vzdy vytisknéte jako ,Podklady“ — vice snimkd na stranku (v dialogovém okné TISK). Mate-li totiz
prezentaci vytisténou, muzete do ni v pfipadé potfeby nahlédnout a navic mate prehled, ktery snimek bude
nasledovat, coz vam usnadni orientaci.

3.2 Pohyb mezi snimky

Prezentaci spustite od prvniho slidu do prezentaéniho médu klavesovou zkratkou ,F5“. Chcete-li spustit
prezentaci

od jiného slidu, kliknéte na né&j mysi a stisknéte ,Shift+F5“. Nebo pouzijte tladitko v powerpointu na spusténi
prezentace.

2019 © www.myskill.cz



Pokud mate tzv. prezentér (dalkové ovladani na prepinani slid(), mate vyhrano a
volné pole plsobnosti. Pokud ne, pohybujte se na dalsi slidy napr. mezernikem, f

Sipkou dolti ¢i vpravo, mysi, klavesou ,Enter, ,Page Down*“ atp.

Pti prepnuti na dalsi slide chvilku mlcte, aby si publikum v rychlosti text precetlo.

3.3 Statcisedét? Ajak?

Béhem prezentace vzdy stlijte nebo sedte celem k publiku (stat byste méli vzdy,
je-li pocet Gcastniki(l vétsi nez deset). Na prezentaci promitanou na platné ¢i zdi se ohlédnéte pouze pfi prepnuti
dalSiho slidu ¢i animace. Pak uz se jen orientujte podle obrazovky pocitace a udrzujte o¢ni kontakt s posluchaci.

Pamatujte si, Ze kdykoliv se natacite pryc od publika, méjte Spicky nohou nasmérované k publiku.
Vzdycky budete pusobit, Ze jste otoceni celem k nim.

VVVVV e

prirozenéjsi.

Nikdy nevstupujte do promitaného prostoru!

05 O o 6]
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3.4 Chci pristoupit blize k lidem, ale prezentace stale sviti...

Pokud precijen potfebujete prejit do promitaného prostoru, promitani vypnéte. Jak?

Seznamim vas sjednoduchym figlem, ktery vsichni Gcastnici mych tréninkovych seminafit ocenuji. Jedna
malickost a nadéla mnoho ,parady“.

Mate dvé moznosti, jak to udélat.

Vsechna dalkova ovladani kdataprojektoru maji tlacitko, kterym vypnete lampu
projektoru, aniZz byste prerusili spojeni mezi pocitacem a projektorem. Tlacitko se
jmenuje napf.: ,Blank®, ,Shutter, ,AV mute“ atp. Stisknutim ,vypinaciho“ tlacitka
vypnete promitani, avSak obrazovka pocitace z(stava svitit. Vratit ke své prezentaci se
muzete opétovnym stisknutim tlacitka.

Druhou moznosti, jak si poradit vkazdém pripadé, i kdyz dalkové ovladani nemam ¢i
nefunguje, je stisknout na klavesnici pocitace tlacitko ,,B“ (jako black). Vykona stejnou
sluzbu s tim rozdilem, Ze ,z¢ernd“ i monitor pocitace. Podobné se da vyuzit tlacitko ,W*
(jako white). V tomto pfipadé sice zmizi promitana prezentace, ale lampa projektoru sviti
dal a osliuje.

2019 © www.myskill.cz



3.5 Proc vypinat promitanou prezentaciv pritbéhu?

Jednim z ddvodd je moznost vstoupit do prostoru, kde se promita, jak
jsem zminovala drive.

Hlavhim davodem je vsak pfFipoutani pozornosti. KdyZz vypnete
promitani, mizete zménit misto, odkud mluvite. Lidé vas uslysi zjiného
mista, zméni se i hlasitost vaseho projevu, kterou vnimaji a vy diky tomu
muzete udélat ,akci“, ktera pfipouta a udrzijejich pozornost.

3.6 Potrebuji prepinat mezi soubory

Potfebujete-li béhem prezentace ,preskoCit‘ do jiného souboru, udélejte to nasledujicim elegantnim a
jednoduchym zplisobem:

e Vlozte do slidu ,objekt*, ktery propojite s potfebnym souborem a kliknutim se dostanete do pozadovaného
souboru.

e Jinou moznosti je stisknuti ,vypinaciho“ tlacitka na dalkovém ovladani. Promitani je vypnuto a vy mlzete
prepinat zjednoho souboru do druhého, aniz by publikum néco z toho vidélo.

e Podobnou sluzbu vam poskytne tlacitko na dalkovém ovladani k projektoru s nazvem ,Freeze“. ,Zamrazi“ vas
posledni promitany slide a vy si v klidu v pocitaci najdete soubor, ktery potrebujete. Naleznete-li ho, stisknéte
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znovu ,vypinaci“ ¢i ,Freeze“ tlacitko (podle toho, které jste pouzili) a na platné ¢i zdi bude viditelny vami
vybrany soubor. Pamatujte si, Zze nikdo by nemél vidét do vaseho pocitace (ze mate na plose fotku svych déti,
manzelku ¢i pfitelkyni, manzela ¢i pfitele nebo slozky, které jsou vase soukromé...) a klienti uz viibec ne! Proto
tyto ,manévry“! Navic neni horsiho pocitu, nez kdyz vSichni vidi, jak hledate spravnou slozku, diky nervozité
spéchate, délate chyby, které vsichni vidi. Porad'te si jednoduse a reknéte napf.: ,Prosim o chvili strpeni, najdu

si vpocitaci to a to.“ Podniknéte vyse popsané kroky, a i kdyz publikum chvilku ¢eka, stale plsobite jako
profesional.

3.7 Pouzivate radi laserové ukazovatko?

Pokud se bez néj neobejdete, ukazujte vzdy rukou, ktera je k platnu ¢i zdi blize. Tak
totiz zajistite, Ze stojite ¢astecné k publiku ¢elem. S ukazovatkem pohybujte vzdy
pomalu a klidné. Kolem ukazovaného objektu pomalu kruzte, aby nebyl vidét tras
ruky (i kdyz trému nemate, ruka se vam mirné tfese a s ni i svétélko ukazovatka). D —

Laserové ukazovatko pouzivejte jen vnejnutnéjsich pfipadech. Pfi ukazovani se

totiz musite otocit na prezentaci a snizujete frekvenci o¢niho kontaktu, coz je neprofesionalni a mohli byste
pusobit nejisté.
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4.ZAVEREM

Gratuluji vam, pokud jste dosli az na konec. Mate v rukou nastroje, jak byt tispésnéjsim a profesionalnéjsim
prezentujicim, nezjste byli kdykoliv predtim.

Drive, nez zacnete prezentovat ,ponovu’, chtéla bych vam jesté néco fici. Nebojte se, Ze se napoprvé prezentace
nemusi povést tak, jak jste si prali. Kazdy novy zac¢atek s sebou nese cas od ¢asu mensi ¢i vétsi netispéch. Ale tyto
,nelspéchy“ ukazuji, Ze zkousite délat véci jinak. A nakonecvas k tspéchu dovedou!

Pamatujte si vsak nasledujici

e At uz prezentujete cokoliv, komukoliv a jakkoliv velkému publiku, snazte se byt pfirozeni a upfimni. , Divadlo“
posluchaci vzdy prokouknou a nebudou vam divérovat.

e Promitané prezentace vyuzivejte jen, pokud je to nutné. Neprecenujte je, hlavni hrdinou jste vzdy VY!
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Jsemrada, Ze jsem s vami mohla sdilet své know-how

TRAINING COACHING DEVELOPMENT

Opravdu véfim, Ze jsem vam svym e-bookem pomohla ke zvyseni vasi profesionality. Pokud najdete ¢as, budu
moc rada, kdyz mi napisete, jak vam e-book pomohl, co vam pfinesl a co vam v ném chybi. Dékuji.

Pfeji vdm mnoho tspésnych prezentaci!!! DEKUJI VAM!

Vérim, Ze jsem vam e-bookem
PETRA SIMKOVA pomohla zdokonalit prezentace

a sva vystoupeni. Ted’ zalezi
. jen na vas, zda zacnete rady
https://myskill.cz/ vvuzivat pro své dobro.

petra.simkova@myskill.cz
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