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PETRA SIMKOVA

Lektorka a trenérka

Vystudovala jsem pedagogiku a pedagogicko-psychologické poradenstvina Filozofické
fakulté Univerzity Karlovy.

Absolvovala jsem certifikovany vycvik koucl a neustale se v koucovani rozvijim.

Ctyfi roky jsem vlastnila a fidila taneéni $kolu v Praze.

Mam sedmnact let zkuSenosti v oblasti personalistiky a vzdelavani dospélych.

Seminéate a workshopy vedu v &eském i anglickém jazyce, nej¢astéji v Ceské republice ale i
na Slovensku.

Mi klienti jsou mezinarodni spolecnosti, malé i stfedni podniky a statni sprava, pracuji take
pro jednotlivce.

Mezi ma oblibena téemata patfi prezentacni dovednosti, time management, prokrastinace,
argumentace, sebefizeni, rozvoj osobnosti, diverzita a inkluze, etiketa a zpétna vazba. Mezi
dalsi témata, kterym se veénuji, patfi manazerskeé dovednosti, vedeni porad a facilitace,
vedenivybérovych a hodnoticich rozhovor(, spoluprace v tymu, lektorské dovednosti a dalsi.

Zejména v zimnich mésicich moderuji plesy a spolecenskeé akce, a to uz od roku 1995.

Ridim se vlastnim mottem: ,VSechno jde, kdyz &lovék chce. DilleZité je dat sam sobé
povoleni.”, neustale na sobé pracuji, vzdélavam se a vénuji se vlastnimu osobnimu rozvoji.

Mam svUj blog.v oblasti rozvoje osobnosti, jsem autorkou e-knih a MP3 nahrdvek - imaginaci,
meditaci, relaxaci.
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Prezentace v MS Powerpoint bude jina pro ,obycejnou”
prezentaci, pro Skoleni/seminafr, pro prodejni prezentaci,
videokonferenci atp.

V tomto manualu se zamérime zejména na tvorbu slid(
pro ,obyCejnou” prezentaci. Pokud byste slidy chtéli
pouzit pri $koleni, samozrejmé mizete.

Pokud budete potiebovat pfidat slidy napf. se zadanim
skupinové ¢i samostatné prace, mizete s klidem porusit
radu zminovanych pravidel. A to hlavné proto, Ze slide

v danou chvili neni prezentacni ale vyukovy.

Kdyz zachovate vhodnou velikost pisma, barvy a obrazky

tak, aby byl slide dobre Citelny a oku pfijemny, bude
vzdycky v porfadku.
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TVORBA

PREZENTACE

NA UVOD...

Kdyz si pfipravujete své vystoupeni, jehoz soucasti
bude promitana prezentace, pamatujte:
Prezentaciv MS Powerpoint vytvarejte az jako
posledni.

Vyvarujete se priliSného mnozstvi slidd, nebudete
muset resit, ktery slide zachovat a ktery smazat.
UsSetrite Cas a enerqii!!!

/kratka a dobre, slidy by mély obsahovat jen
NEJDULEZITEJSi informace. ,0macku” dodate slovné.

N

_‘—'—————q—--t

LIDE BY MEL VYPADA.'%:
JAKOBILLBOARD___Z

LIRS EAm
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#1POCET SLIDU 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 slidU si na konkrétni
prezentaci pripravite.

e Kazdéemu slidu dejte nazev!

e VSem slidiim dejte vzdy jednotny raz. ,Jeden
takovy,druhy makovy™? NE! Vsechny pékné ve
stejnéem stylu

e Naslidu nechte vzdy prostor pro logo firmy Ci vase
logo/znacku. Idealné v pravém hornim rohu,
nemate-li firemni Sablonu

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

e Kazdy slide v pravém dolnim rohu oé&islujte. Cislo
stac¢i malé, abyste ho vidélijen vy. PomUze vam
v orientaci, kde se prave v prezentaci nachazite

e Nanékterou z Uvodnich stranek uvedte prehled -
osnovu celeho vaseho vystoupeni

e Mate-li prezentaci obsahlou, zarazujte v jejim

pribéhu znovu obsah a vyznacte v ném, kde se
nachazite
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#2 TEXT A JEHO MNOZSTVI

e Dodrzujte pravidlo 6 x 6. Znamena Sest radk{ na
slidu a Sest slov na fadku. Tento pocCet je maximalni,
volte radéji méne. Posluchaci by méliv rychlosti
precist text na slidu nikoliv ho slozité a dlouho
studovat

e Text naslidu pfehledné usporadejte. Na prvni
pohled se musi posluchac zorientovat

e Pouzivejte srozumitelny a heslovity jazyk

e Jedna mysSlenka = jeden radek. Piste heslovitg,
zadna ,slohova cviceni” ani celé véty. Ty nuti
prezentujiciho text Cist. Vy tam ale nejste od toho,
abyste ho posluchac¢lm precetli. Nakonec by si ho
mohli precist i sami a vase role by tim byla velmi
upozadéna a vy byste tam nemuseli vibec byt!

e Vyvarujte se svislych napist ¢i ¢teni do kruhu.

Veskery text by mél byt Citelny bez natocCeni hlavy a
zdlouhavého louskani” textu
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#3 ODRAZKY A CiSLOVANI

zZit odrazky a kdy cCislovani?

Mate-li jedno téma zpracovane najednom slidu,

pouzijte odrazky.

Potrebujete-li vSak k jednomu tématu rozsahlejsi vycet
myslenek, ktereé je nutneé prezentovat na vice slidech,

pouzijte Cislovani.
Podle Cisel se posluchaci budou lépe orientovat a

budou védét, ze jste porad u jednoho tématu, i kdyz uz

napr. na patem slidu.
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#4 VELIKOST PISMA

Minimalini velikost pismaje 22 , pouzivejte radéji

vetsi!

Nektefi lidé hlre vidi, néktefi si zapomenou bryle.

Doprejte jim moznost si vse snadno precist.

\Velikost| pisma ukazte na ZévaEHOSt

obsahu.

NejdUlezitéjsi myslenka ¢i slovo mlze byt na strance

dokonce samo.
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#5 UPOUTANI POZORNOSTI
A ZAPAMATOVANI INFORMACI

Chcete-li zvysit u¢innost zapamatovani dllezitych
informaci, zaramujte je. RAmeCky zapamatovani

usnadnuji.

Vlozite-li do prezentace vhodny obrazek, ozivite vas

vyklad, upoutate publikum a zvysSite jeho pozornost,

vvvvvv

efektivni prezentaci. Obrazky pouzivejte vzdy takove,
na které se nevztahuji autorska prava. Volné ke stazeni

jsou napriklad na Pixabay.com.

Obrazky se |épe vnimaji zleva

Obrazek 4?7,;?@4

Obrazky se lepe
vnimaji zleva
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Obrazek vsak vzdy umistéte tak, aby déj na obrazku

smeéroval vzdy do stfedu slidu.

Obrazek SKILL

Obrazek se sice

vpravo, ale jeho

déj sméfuje do
stredu slidu

V opacnem pripadé vam bude obrazek ,utikat”ven a

slide nebude pUsobit celistveé.

Obrazek iy EKILL Obrazek myEKILL

Takovy obrazek patfi

Obrazek ,utika” nalevou stranusslidu.
ven ze slidu Na prave totiz ,utika"
ze slidu pryc.

Kromeé obrazk( pouzivejte napfr. citaty, vtipy, fotky,

grafy, tabulky. Nikdy stranky z knih!
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Premyslejte, zda je mozné misto textu ,nakreslit”
postup/proces. Grafické znazornéni je vzdy

prehlednéjsi, zajimavejsi, zapamatovatelngjsi.

Popis postupu 707 SKILL

Krok #1 —= | Krok #2

=

Krok #3

Krok #5

Animacemi Setfete. PryC je doba, kdy si lide ,hrali”

s prezentacemi a vkladali do nich co nejvice animaci.
V té dobé byl PowerPoint novinkou. Dnes mnoho
animacirusi 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!
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#6 BARVY

Kolik barev je vhodné pouzit na jeden slide?

Staci maximalné dvé az tfi barvy. Barvy pouzivejte
radéji sytéjsi. Kazdy projektor majinak kvalitni optiku a

svitivost. Barvy, které se promitaji, maji vzdy jinou barvu nez
na monitoru pocitace.

Davejte pozor na kombinaci cervene a zelené. Barvosleposti
trpi 0,5 % Zen, muzi az 16x Castéji, zejména v rozpoznani
cervene azelené.

Oko vnima lépe tmavy text na svetlém podkladu. Zalezi vsak
na mistnosti, ve které prezentujete.

Je-li v mistnosti svétlo (denni ¢i umélé), volte radéji svétly
podklad a tmaveé pismo. Sveétly podklad tolik nezafi a oko
mUze |épe zaostfit na tmaveé barvy.

Prezentujete-li vsak v sale, kde je prfi vaSem vystoupeni tma,

volte radéji tmavy podklad snimku a pismo svétlejsi, épe tak
vynikne. Slidy nebudou nikoho oslnovat.
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ABYSTE ZAZARIL]

TIP #1

Prezentaci pripravte pro posluchace, nikoliv pro sebe!
Promitana prezentace by vam meéla slouzit jen jako ,voditko”,
nikoliv jako zdroj informaci, které budete fikat..

TIP #2

Hlavni hrdina prezentace jste VY!
Prezentace v PowerPointu slouzi jako pomdcka. PomUcka
vychazi ze slova pomahat. Udélejte ze slidd pomocnika, ktery

pomuze posluchaclm Iépe porozumét a zapamatovat si
prezentované informace.

TIP #3

Bud'te jako MAJAK!
Zarit mate VY nikoliv
prezentace.
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DEKUJI VAM

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

MATE OTAZKY?

Petra Simkova

603 771357
petra.simkova@myskill.cz
www.myskill.cz
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