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1 Opakovani
Excel Opakovani

e Import dat : do Excelu miiZeme importovat data 7 textu(.csv), databdze, ap. Prdce
s daty jako omezeni vstupii nebo mezisoucty.

o Grafy : musi mit zdroj dat, je moZno grafy jesté upravovat, pokrocilé funkce jako
prokldddni bodii funkci.

e Hratky s funkcemi : nezapomerite experimentovat

2 Uvod prezentaci
Powerpoint/Impress Nastroje I

e Slide/snimky : prezentace se sklddd ze snimkii, které je mozno

e Rozlozeni (layout) snimkd ¢i vlastni skladani: standardné si miiZete vioZit novy
snimek i s néjakym rozloZenim, napr. s jednim obrdzkem na stiedu, dvéma texto-
vymi poli ap. MiiZeme vsak stejné tak vklddat jednotlivé prvky na snimky.

e Snimek jako Word : na snimku miiZete pouzivat formdtovdni tak jako ve Wordu,
font, barvy, zarovndni, vklddat objekty, komentdre, délat a pouZivat Sablony, ap.



Powerpoint/Impress Zkraslovani

e Témata : tak jako mdme styly ve Wordu, jsou zde riiznd témata (tj. grafickd

iprava pozadi snimku, odrdzek, font...). Pomdhaji ozvldstnit prezentaci a pfitom
nesklouznout do karnevalového bésnéni bez ladu a skladu.

Pfechody a Casovani : mezi snimky je moZno délat prechody (prolindni atp.).
Vétsinou Cekaji na vstup od uZivatele (standardné je prechod déldn na kliknuti

nebo zmdcknuti space) nebo je lze nacasovat tak, aby se (celd) prezentace vedla
automaticky podle casovdni.

Animace a objekty: lze animovat a uspordddvat i to, jak se objevuji jednotlivé

poloZky na snimku. TaktéZ je zde rozSitend moZnost vklddat objetky (videa, zvuky
a akce - tj. spustitelné prvky).

3 Uméni prezentace

Powerpoint/Impress Zasady tvorby a prezentace

1.

Bud’te k véci : jak Vds prednes, tak obsah prezentace by mél byt k véci. Musi
podporovat myslenku, kterou chcete prednést a jasné ji stanovit. Zdrovern vSak
nemd slouZit jako textovy dokument Ci prehlidka kyce. Obrdzky volte za cilem
podbarveni i ndzorné demonstrace, at’ jde ze snimku na prvani pohled vidét, co
Jje jeho iicelem.

. Méjte ozkouseny &as : méjte ozkouseno, kolik potrebujete snimkii a casu. Casto

Jje na prezentaci omezeny ¢as. Neni pravidlo kolik mdte mit snimkii, nebot’ kaZdy
miuZe predndset jinak. Ale je to na vjmu jak divika tak (hlavné) pFedndsejiciho,
kdyZ v jednu chvili zacne skdkat mezi snimky s tim, Ze uz neni cas nebo se zacne
k nécemu vracet. Déld to zmatek a ukazuje, Ze nemél ve diumysiné pripravené.

. Hlavn{ je obsah : bud’te ndzorni, bud’te srozumitelni. VSemoZné efekty, styly ap.

Jsou fajn, ale musite je zvdZit a uZit s mirou. Je lepsi prezentace na bilém pozadi
se strohym textem, kterd vSak presné zachycuje myslenky neZ naopak prepldcand
prezentace (obsahem &i kudrlinkami) nebo prekrdsnd prezentace, kterd vSak byla
bez obsahu.

. Ohled na obecenstvo : musite vidy brdt ohled na obecenstvo a tim pddem ticel

prezentace. Jde o to sezndmit Vase nadrizené s tim, jak jste mrhali penézi spo-
le¢nosti, seznamujete skupinu odbornikii s Vasim nejnovéjsim vysledkem nebo
prezentujete na semindri pro laickou vefejnost? Vse je tieba zohlednit tak, aby si
divdci z prezentace odnesli co nejvice. Standardné pomdhd i divdkiim dodrZeni
kostry prezentace (viz). Také nezapomerite obecenstvo vyuZit ve sviij prospéch -
Jejich ocekdvdni, standardni pFedstavy atp.

. Kostra prezentace : standardné je dobré se driet ndsledujici kostry prezentace

(prakticky spolecné i s libovolnym odbornym textem) - tivod (prezentujeme hlavni
ndpad, cil), obsah (body, kterymi se projde), télo (argumentace pro Vds ndzor),
zavér (shrnuti co jsme to vlastné slyseli nebo z toho celého plynouct zdaveér).



6. Prezentujte! : zatimco textovy &i tabulkovy dokument miiZete v klidu skutit doma,
tak prezentace je jind. Jeji podstatnou soucdsti je i prednes. Ten se dd pripravit
Jjen CdstecCné.

7. Dodatek: Nebojte se improvizace : nebo se na ni pripravte. Vidy bud’ méjte pre-
zentaci pripravenou predem (otestovanou na zarizent, kde budete prezentovat,
abyste védeli, Ze vse funguje) nebo méjte pripravené zdloZni pldny. Prikladem je
mit u sebe vypisky, abyste mohli prezentovat i na tabuli/volné predndset, mit pre-
zentaci ve vicero formdtech, aby asporil jeden fungoval, mit prichystané vytisténé
snimky pro ticastniky prezentace, aby si je mohli prochdzet ad.

: Priklady dobrych prezentaci miiZete najit na netu. Anglicky rady o prezentovdni a pre-
zentacich: http://www.rogerdarlington.me.uk/Presentation.html
nebo zde v pdr prikladech: http://blog. hubspot.com/blog/tabid/ 6307/
bid/6012/17-Examples—-of—-Great—Presentation—-Design.aspx, Tento
pristup vyZaduje, abyste uz byli pevnéjsi v kramflecich pri prednesu, a je vidét, Ze rady
z prvni strdnky nejsou v souladu s ukdzkami z druhé. KaZdy md sviij styl, cil, metodu,
ale body, které jsem uvedl vyse se neméni. Takté? zdleZi na tom, jakému obecenstvu
predndsite ¢i o cem. Napt. ve védeckych konferencich (z mé zkuSenosti psychologie,
logika, fyzika,...) je zvykem pouZivat odrdZky a definice, které se nechaji zobrazené, za-
timco Fecnik napr. na tabuli nebo slovné dany prvek ¢i definici vysvétluje a zditvodiiuje.
A mimochodem, mé prezentace nejsou primdrné prezentacemi, ale i néjakou osnovou
hodiny, tak si beru tu volnost nékteré body ignorovat :) Skvélé predndsky miiZete najit
také na http://www. ted. com casto i s krutym casovym limitem.

Powerpoint/Impress Nastroje I1

e Sekce a pozndmky : zpravidla existuje moZnost prezentaci rozdélit do sekci, tj.
tématickych okruhii, pomoci néjakého vnéjsiho ndstroje. Co kaZdy prezentér viak
md je vkldddni pozndmek. Tedy si miiZete ke snimkiim napsat do pozndmek co
potrebujete a potom kdy? prezentujete, tak lze tyto pozndmky zobrazit tak, Ze je
vidi pouze predndsejici (viz prezentace/slideshow, je vhodné k tomu mit pripojeny
dalsi vystup).

e Zkouska prezentace : byvd v sekci prezentace/slideshow k dispozici zkouska na-
Casovdni, kde si miiZete prezentaci i s pozndmkami projit a vidét, jak dlouho
na jednotlivych slidech jste. Byvd i moZnost ¢asovdni poté pouZit pro samotnou
prezentaci.

e Price s riznymi nédhledy : at’ jiZ pro tisk nebo pro Vds piehled nezapomerite
vyuZit riuznych zobrazeni a forem prezentace, které program nabizi. Tradicné se
tiebas pro divdky tisknou prezentace ve formé /handout, kde maji vicero snimkii
na listu a pro predndsejiciho je vhodné si vytisknout formu, kde vidi i pozndmky.
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