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UvVoD

V dnesnej dobe uz nie je nijakou zvlastnostou, Ze nas niekto poprosi o to, aby sme
nie¢o niekde prezentovali. Uz od zakladnej Skoly sa Casto stretivame S vysvetlovanim novej
ucebnej latky. Inak tomu nie je ani v beznom Zivote. Ci uz ide o0 uvedenie novych vyrobkov,
pokrokovych zariadeni, sluzieb, pripadne nam chce niekto objasnit’ svoju predstavu alebo
nazor. Prave spravnou prezentaciou dokazeme predat’ viacej vyrobkov, zmenit’ vnimanie I'udi

ba dokonca aj ich nazor na konkrétnu vec.

Vytvorit” vhodnli prezentaciu vobec nie je jednoduché, no eSte narocnejsi je jej
samotny prednes, ktory treba prepracovat’ do detailov, ¢i uz od Struktary az po neverbalnu
komunikéciu prejavu. Ni¢ nedokaze l'udi tak rychlo unudit ako nezazivna, monoténna
prezentacia. Patri k nim vela fadnych, ¢asto nevyraznych a 'ahko zabudnutelnych snimok,
ktorym neraz chyba spravna postupnost’. Ak sa nachadzame v miestnosti plnej T'udi, je to

nepochybne zarukou toho, ze publikum sa ocitne celkom iste v risi snov.

Aby sme sa vyvarovali pred takouto nezdzivnostou, je potrebné uviest dynamicku
prezentaciu so zaujimavou vizudlnou predlohou, pretoze prave dynamické vizualne
spracovanie dokaze u l'udi vyvolat’ zaujem a vzbudit’ pozornost’ 0 dant problematiku. Je
potrebné, aby sme pri prezentacii nezabudali na jej ucelnost, vyvazenost, vystiznost,

prehladnost’ a zretel'nost’.

Dobre vytvorena prezentécia je jednou s pomocok, ktorymi by sme mali disponovat’,
ak chceme uspiet’ v Skole alebo v praci. Dobre podané myslienky moZzu dokonale zapdsobit
amoézu nam zabezpecit’ uspech. Ako vytvorit’ dokonali a putavi prezentaciu, aby nase
publikum bolo neustale v napéti av pozornosti? V centre nasho zaujmu bude prave
odpovedat’ na tito otdzku. Po preStudovani uvedenej uebnice, by sme mali byt schopny
vytvorit' zaujimavi a puatava prezentdciu atakisto ju spravne vediet predniest pred

posluchac¢mi.



1 CHARAKTERISTIKA PREZENTACIE

Prezentacia nie je iba spracovanie témy s textom a obrazkami do estetickych snimok,
ale je to vystapenie re¢nika pred posluchaémi s adekvatne spracovanymi hlavnymi materialmi
a myslienkami, ktoré sme si pripravili na komplexnejSie odovzdanie informacii, zvysenie

pozornosti publika a vlastnil oporu. [1]

Pri prezentacii je dolezité zvladnutie kazdého jej aspektu. Ci uz hovorime o technickej,
formalne;j, Stylistickej, obsahovej a odbornej stranke. Nemo6zeme podcenit’ ani jeden z tychto
aspektov. Samotné formalne nedostatky pdsobia velmi neprofesionalne a znizuji uroven
ako po obsahovej tak aj po odbornej stranke prezentacie. Prezentaciu teda modzeme

charakterizovat’ ako vopred pripravenu pisani pomdcku, ktora je podavana v ustnej forme.

Skor ¢&i neskor sa kazdy z nas ocitne v situacii, ked’ bude musiet’ nie¢o prezentovat’. Ci
uz podjde o rozny druh produktu, sluzby, pripadne prezentaciu samého seba. Casto si totiz ani
neuvedomujeme, Ze prave seba samého prezentujeme denne. Nielen v praci, na pracovnom
pohovore, pri vybavovani na tradoch, ale aj pri r6znych posedeniach so znamymi. Tak ako
posobime na inych l'udi, sa istym spdsobom prezentujeme inak. Vobec to nezavisi od toho, ¢i
ste manazér firmy, ucitel’ alebo Student. Ved’ vediet’ spravne rozpravat’ pred publikom, je ako
sa Casto vravi “mat’ zlato v rukach”. Prezentuju svoje znalosti totiz mnohi, no len malokto to
naozaj ovlada. Ddlezité je, aby pochopil v¢as zasady K tomu nevyhnutné. Odzrkadli sa to na
sebavedomi, na samotnom pocte uzavretych zmlav, V najlepSom pripade na ciastkach

pripisovanych na bankovy tcet.

Dobre prezentovat’ nie je vobec jednoduché, ste v centre pozornosti, nereprezentujete
iba seba, ale aj svoju organizaciu alebo spolo¢nost’. Ste hodnoteny nie len podl'a toho ako sa
vyjadrujete, ale aj podl'a pouzitého materialu. Po¢as samotnej prezentacie Sa Stretivame
s rozliénymi problémami, dotykajicich sa réznych vyjadrovacich schopnosti. Casto ndm
absentuju potrebné skusenosti S prezentovanim, alebo sa neraz ocitneme v neistote ci

nerozhodnosti.
Prezentacia je urc¢itou formou komunikécie a musi predovsetkym obsahovat’:

e Jasny ciel' — musime vediet’, o chceme prezentaciou dosiahnut’.

e Zohladnenie, komu je ur¢ena (pre aku ciel'ovu skupinu).

e Mala by byt zrozumitel'na, jasna, logicky nadvédzna a prehl'adna.

e Mala by sa vyhybat prili$ expresivnym slovam, ako aj gramatickym chybam.

e Mala by eliminovat oslnivé, ale pritom neoverené fakty a tvrdenia. [2]



Super prezentacia

- Strucny obsah,
- Jasny ciel,
- Prejav,

Obrizok 1 - Prezentovanie

Pokial' chceme mat’ GspeSni a putava prezentidciu, musime Si uvedomit, ze
prezentovat’ len textom a obrazom nestaci. Posluchacov je nevyhnutné uputat’ nie len slovom,
ale aj zvukom. V pozicii prezentujiceho berieme na seba tu najrelevantnejsiu tlohu tym, ze
komunikujeme, vytvarame nieCo anajmid udrzujeme kontakt s publikom. Posluchacov
dokazeme ovplyvnit' celkovym dojmom a promptne reagujeme na ich namety, postrehy, ¢i
pripomienky. Prezentacia ndm napomaha nielen poskytnut’ nové informacie, predstavit’ nové

vyrobky, sluzby, myslienky, ale dokonca pomaha aj pri vedeni vzdelavacich skoleni.

Na obrazku ¢islo 1 sa nachddza graf, ktory zndzornuje, akymi spésobmi respektive

zmyslami dokéze ¢lovek ziskat’ najviac informécii.

W Frak
B sluch
¥ Hmat

o |né

Obrazok 2 - Spdsoby prijimania informacii



Grafom na obrazku 2 sme znazornili, pomocou akych spdsobov, si ¢lovek dokaze

zapamadtat’ najviac informacii.

B Frak
B Sluch
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Obrazok 3 - Zivotnost’ informacif

Ako moézeme vidiet na predchadzajicich obrazkoch, zrak asluch nam podstatne
prevySuju nad ostatnymi zmyslami. Je teda dolezité zdoraznit, ze snimky jednotlivych
prezentécii by mali byt’ kvalitne a pitavo vytvorené a takisto samotny re¢nik musi dostojnym

spdsobom poskytnut’ poslucha¢om ocakavané informécie.



2 OBSAH PREZENTACIE

Ak ste niekedy videli prezentaciu preplnenti textom, ktort prednasatel’ s neistotou
precital zo snimok, tak ste boli prave svedkami toho, ako by sa prezentacia nemala
demonstrovat. DIhé vety by V prezentacii mali absentovat. Niektori l'udia sa mylne
domnievajt, ze snimky musia obsahovat’ uplne vSetko. Potom sa stava, ze cela prezentacia
vyznieva iba ako len dokument ur€eny na Citanie. Po precitani takto vytvorenej snimky
preklikna na d’al$iu v poradi a monoténne Citanie pokracuje d’alej. Ich pritomnost’ tak vlastne
ani nie je potrebna, pretoze obsah snimok si dokazu posluchaci precitat’ aj sami. Cielom pre
publikum pochopitel'ne nie je dlhé, nezdzivné Citanie na jednotlivych snimkach. Na

nasledujucom obrazku je vidiet’ rozdiel medzi dokumentom a prezenta¢nou snimkou.

Dokument snimka

NADPIS
* Bod 1
* Bod 2
*Bod 3

Obrazok 4 - Dokument verzus snimka

Menej je niekedy viac, ato plati aj pri tvorbe prezentacii, ktoré formujeme strucne,
jasne a vystizne. Preto nemajme obavu vyselektovat’ z prezentacie vsetko, ¢o sa netyka nasho
hlavného posolstva a sustred'me sa iba na podstatu. Je to iba akysi subjekt v tlohe pomocnika,
ktory predstavuje plny text prednasky. Do prezentacie teda vkladame iba klI'icové slova, frazy
alebo kratke vety pisané vel'kym pismom, ktoré¢ dokazu precitat’ vSetci pritomni v miestnosti.
Plati zasada, ze jedna snimka by mala znazornit’ jedint zasadni myslienku. Steve Jobs vedel,
ze ludska mysel neméze spracovat’ pri jednej prezentdcii priliS vela informacii. VSetky
ostatné informacie, ktoré sa netykaju konkrétnej myslienky, mozu byt pre posluchacov iba

zbyto¢nym rozptylenim, a tak oslabia samotny ciel’ prezentacie.



Pouzivajme preto vo svojich prezentaciach jednoducht vizualizaciu, ku ktorej patria
grafy, tematické podnetné obrazky ¢i emocie namiesto dlhych a jednotvarnych textov. Tie
podporia hlavni myslienku, ktort chcete d’alej timog¢it. Obrazky Géinkuju silnejSie ako text
a ¢asto dokazu vystihnat' lepSie podstatu problému, ako aj zvysit’ zapamétatel'nost’ informacie
az o 65%. Umenim nie je vytvorit' zloziti prezentaciu, ale prave naopak jednoducht.
Zakladom naozaj dobrej prezentacie je dodrziavanie jednoduchosti, v ktorej je krasa. Vsetko
ostatné ¢o chcete, aby sa publikum dozvedelo vyjadrite radSej vlastnymi slovami bez

podpornych snimok. [4]

V ramci planovania a pripravy nasej prezentacie je ako podstatné zadefinovat’ si ciel’,
ktory ma splnit’ nasa prezentacia. Nasledne je potrebné si presne zadefinovat informaécie,
ktoré chceme poskytnit’ a rovnako charakterizovat’ d’alSie oblasti nevyhnutné na pochopenie
danej problematiky. Stc¢asne si moézeme polozit’ otazky: ,,Su tieto informacie naozaj dolezité?

Daju sa vynechat’, alebo naopak moézeme aplikovat’ iné?* [1]

2.1  Téma prezentacie

Prv ako zaéneme modelovat’ samotnu prezentaciu, je velmi ddlezité obozndmit’ sa
sdanou problematikou aziskat’ podla moznosti, ¢o najviac relevantnych informacii
a vedomosti o konkrétnej téme. Je to Ziadané obzvlast’ vtedy, ak nam absentuju pozadované
skusenosti s prezentovanim. Zabranime tak nervozite a budeme schopni pohotovo reagovat
na otdzky a pripomienky publika. Nésledne nadviaZzeme na pripravu prezentdcie, ktord sa

stane nasim pomocnikom pri Struktire obsahu jednotlivych snimok prezentacie. [3]

2.2 Obsah snimky

V kazdej snimke je dolezité vyuzit' jej potencial, aby upriamila pozornost’ na to, ¢o
chceme predstavit’. Posluchaci si potom l'ahSie skombinuju to, ¢o hovorime s tym, ¢o uvidia.
Takto si danti podstatu nielen lepsie zapamitaju, ale stane sa pre nich aj zaujimavejsia.
Vizualizacia teda nie je cielom, ale iba nasim podpornym prostriedkom. Odporacanim pre
obsah textu na jednej snimke je Sest’ az desat’ slov. Casto sa stava, Ze to nie je jednoduché, ale
ak to dokazeme, naSa prezentacia bude kvalitnej$ia. Napriklad Steve Jobs pri predstavovani
novych produktov neststredil pozornost’ iba na predchadzajuce predajné vysledky, pripadne

technické vlastnosti produktov, ale naopak prevazne na ich hlavné vyhody a inovacie.

Poskytnime I'udom obsah, ktory je duchaplny, vystizny, prekvapivy a plny emocii.

Oni buda sami zvedavi, ¢o k tomu budeme d’alej hovorit’. A presne o to sa snazime. Vypliime
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celi pracovnu plochu, nenechévajte prazdne miesta. Prave do tychto hluchych miest vlozme

rozne zaujimavé a patavé objekty. [5]

2.3

Hlavné zasady snimky

V nasledujtcich riadkoch sme zhrnuli zékladné, pozadované zasady, podl'a ktorych by

sme mali vytvarat’ jednotlivé snimky prezentécie.

Vyhybajme sa velkému mnozstvu textu.

Nastavme si va¢siu vel'kost’ pisma, aby bolo CitateIné aj zozadu miestnosti.
Pouzivajme tmavé pismo na bledom podklade.

Text zarovnajme vl'avo — text zarovnany na stred sa t'azSie Cita a vyzera amatérsky.
VyuZivajme obrazky a ilustracie.

Ak to téma vyzaduje, vyuzivajme grafy, diagramy a tabul’ky.

Videa vkladajme iba kratke. [5]

Pozorne kontrolujeme pravopis.

Pouzivame diakritické znamienka.

Sledujeme ¢i sa ndm neopakuje text na jednotlivych snimkach.

Datumy nasleduju v chronologickom poradi.

Vyhybajme sa citoslovciam a opakujiucim sa slovam, nahradzajme ich synonymami.

Vysledok

Obrazok 5 - Obsah snimky

11



2.4 Struktira prezentacie

Vela Tudi si prezentaciu predstavuje len ako text vlozeny do snimok S peknymi
obrazkami ¢i grafmi. Naopak dobra prezenticiaby mala byt do posledného detailu
premyslena. Tym sa nemysli len Struktura, ale aj samotné prezentovanie. Nie kazdy z nas si to
uvedomuje a preto sa mu to v koneénom dosledku aj nepodari. Uzitocnym pomocnikom pri
hl'adani suvislosti mézu byt zaujimavé texty, obrazky, videa, myslienkové mapy, grafy,
tabul’ky, analyzy, citaty ¢i dokonca vizualizacie. Je teda dolezité si vhodne premysliet’ logicka
Struktaru, aby myslienky na seba nadvizovali plynule a prirodzene. Nikdy nezabudnime na
to, e technika je vzdy len nasou podporou. Uspech alebo netspech prezentacie zalezi len

a len na nas, na nasom prezentovani, pri ktorom si vytvarame vzt'ah s poslucha¢mi.

Zakladnou poziadavkou na aktkol'vek prezentaciu je dodrzanie Struktury, a to najméa

uvod, jadro a zéver.

241 Uvod

Mal by tvorit maximalne 10% vymedzeného cCasu. V uvode mame priestor na
predstavenie sa a privitanie posluchadcov. NaSim cielom je uputat’ ich pozornost a stru¢ne ich

obozndmit’ s postupom prezentacie, s problematikou, ciel'mi a samotnymi fizami prezentécie.
V tivode nasej prezentacie by mali snimky obsahovat’ tieto adekvatne nalezitosti:
Titulna strana

- Nazov témy prezentacie. Prave nadzov by mal byt’ dominantou titulnej strany, preto
je vhodné pouzit’ vac¢siu velkost’ pisma.

- Meno organizacie alebo spolo¢nosti, ktoru reprezentujeme. Vhodnym spdsobom
mozZeme do snimky umiestnit’ aj logo danej organizacie. ,,Vhodnym sposobom*
V tomto pripade znamend, umiestnit’ ho tak, aby bol ndzov témy neustdle dobre
CitateI'ny a aby sa farebne neprekryval s vloZzenym logom.

- Meno autora aj s titulmi. Takisto pri niektorych typoch prezentacii mézeme uviest
aj pracovnu poziciu, ktort1 v spolo¢nosti autor zastupuje respektive reprezentuje.

- Datum prezentacie, pripadne zdkladny motiva¢ny obrazok.

- Titulna strana moze byt farebne odlisne zladena ako ostatné snimky, naopak tie by

mali zachovat’ jednotny $tyl pocas celej prezentacie. [6]

12



Druha snimka

- Na druht snimku umiestnime obsah prezentacie, aby posluchaci vedeli, ¢o mozu
pocas prednasania oCakavat’.
- Obsah moézeme vytvorit aj pomocou hypertextovych odkazov s moznost'ou

prekliknat’ sa na jednotlivé snimky prezentacie. [6]

2.4.2 Jadro

Zabera kl'ucovu cast’, konkrétne az 80% vymedzeného ¢asu. Obsahuje hlavné body
prezentacie, ktoré su usporiadané v logickom slede tak, aby bola zachovand premyslena
Struktara prezentacie. PoCas prezentacie je Ziadané, ze pokial zdoéraznime svoju vlastna
predstavu na dana problematiku a pritom vyuzijeme potrebné a vhodné priklady ¢i ilustracie.
Avsak vtedy je nevyhnutné davat’ pozor na to, aby sme sa neodklonili od témy. Improvizaciu

pocas prezentacie si moze dovolit’ len skiseny re¢nik.

Jadro prezentacie obsahuje snimky, v ktorych sa venujeme podstate prednasanej témy

a mali by sme ho vytvarat’ nasledovne:

- Rozsah samotného jadra odpori¢ame vtesnat’ do desiatich snimok.

- Text do snimok vkladame pomocou odrazok, pricom sa nezameriavame na celé
vety, ale spomenieme iba kl'ac¢ové slova.

- Pocas jednej prezentacie vyuzivame maximalne tri vel'kosti pisma.

- VoI'me vhodny farebny kontrast pisma verzus pozadia snimky. Usilujme sa o to,
aby boli snimky dobre Citate'né a nenamahali si zrak ti posluchaci, ktori ich ¢itaju.

- Efekty prechodov vyuzivajme s mierou, aby nenarusili celkovy priebeh. To isté
plati samozrejme aj pre zvukové efekty a animacie.

-  MozZeme pouzit' aj hudobny podklad sadekvatnym obsahom k prezentdcii na

podfarbenie atmosféry. [6]

243 Zaver

Priblizne rovnako vymedzeny cas ako pri ivode by sme mali vyuzit aj pri zavere
prezentacie. Odporuca sa poskytnut’ posluchatom kratky sumar prezentacie a takisto
zdoraznime informacie nevyhnutné pre zapamitanie Si. V zavere takisto mdzeme zadat
poslucha¢om ulohy pripadne zadania k vypracovaniu. Nakoniec ich upozornime na to, aké

informacie a myslienky Si majui uchovat’ z nasej prezentacie a nad’alej o nich uvazovat’. [8]
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Zaver by mal v posluchaCovi zanechat' silny dojem. Samozrejme nezabudnime
pod’akovat’ za pozornost’ poc¢as nasho prednesu. Po kvalitnej prezentacii nesmieme opomenut’
aj vyzvu K diskusii. Vitané je dokonca aj originalne ukoncenie prezentacie napriklad kratkou

veselou anekdotou.

Zaverecné snimky tvorime nasledovnych spdsobom:
Predposledna snimka

- Uvadzame pouzité zdroje a literaturu, z ktorych sme Cerpali poznatky.

Nezabudnime dodrZiavat’ pozadované smernice pri uvadzani jednotlivych odkazov na
informacné pramene. Nestaci iba spomenut’, odkial’ boli ¢erpané jednotlivé informacie. Je
nevyhnutné reSpektovat’ zasady vyuzivania pouzitych zdrojov. Samotné zdroje odportic¢ame

usporiadat’ abecedne.

Posledna snimka

- Patri pod’akovaniu publiku za pozornost.
- Nezabudnime uviest’ na§ kontakt formou e-mailovej adresy. Pokial’ to povazujeme
za vhodné, mozeme uviest' aj svoje telefonne Cislo, adresu, pripadne fotografiu

autora.

244 Pravidlo30-20-10

Na zaver danej podkapitoly spomenieme pravidlo, ktorym sa riadia vel’ki re¢nici. Toto
pravidlo odporaéa pouzit pismo velkosti 30 bodov. Dalej diva do pozornosti, Ze
najvhodnejsie trvanie prezentacie je maximalne 20 minut. V najidealnejSom pripade by sme

mali pouzit’ 10 snimok. [8]

2.5 Sabléna snimok

Pokial’ je to mozné, nepouzivajme notoricky zname, neustale sa opakujuce predvolené
Sablony. lhned” ako posluchaci spozoruju obdobnu snimku, zostavaju unudeni. Na internete
mozeme najst’ vel'ké mnozstvo volne dostupnych profesiondlnych $ablon snimok. Vacsinou
byvaju tematicky roztriedené anadm zabezpecia, Ze naSa prezenticia bude zaujimava
a progresivna. Zachovavajme jednotnost’ snimok. Sablonu, ktord si zvolime pouzivajme po&as
celej prezentacie. Dajme si zalezat’ na zladeni pozadia a farebnosti obsahu snimok. Zvol'me

vhodny graficky vzhl'ad.
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Obrazok 6 - Sablona snimky

2.6 Pismo

Identické odporticanie ako pri samotnom vybere $ablony plati aj pri vybere typu
pisma. Usilujme sa obist’ fadne Standardné typy. Majme vzdy na zreteli, ze pismo musi byt’ na
projektore jasne viditeI'né a Citatelné. Vyhladajme preto radSej moderné typy pisma, ktoré su
posobivé a trendy. Vyber vhodnej farby pouzitého pisma zalezi od pozadia snimky. Odporuca
sa pouzit tmavé pismo na bledom podklade. Prirodzene kazdy znas ma iny vkus.
Respektujme vSak to, aby bol text Citatelny zkazdej Casti miestnosti. Neodporaca sa
kombinovat viac druhov pisma pocas jednej prezentacie. Takisto nie je vhodné pouzivat

pisané pismo, pretoze je tazsie Citatelné.

Na samotné sprehladnenie textu pouZivame odrazky, ciselny zoznam, pripadne
automatické tvary. NajpodstatnejSie slovd moZeme farebne odlisSit’ od ostatnych podfarbenim

alebo zvyraznenim.

Typ pisma SERIF Typ pisma BARIOL

a new rounded

S ERIF y fon’f;family

Obrazok 7 - Typy pisma
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2.6.1 Velkost’ pisma

Najvacsiu vel'kost’ pisma pouzivame pre nadpis snimky, odpora¢ame vel'kost’ 30 — 35
bodov. Samozrejme to zavisi aj od zvoleného typu pisma. Jednotlivé kIicové slova v jadre
snimky odpori¢ame o 3 az 5 bodov mensie ako samotny nadpis snimky. Pokial’ pouZzivame
nasledujuce triedenie, pripadne d’alsie delenie kIi¢ovych slov, pouzijeme znova velkost

mensiu 0 3 az 5 bodov ako v porovnani so samotnymi kI'ai¢ovymi slovami.

2.7 Animacie

Animéacie aefekty su adekvatnym a primeranym nastrojom ako uputat’ svojich
posluchagov. Castou chybou tvorcov prezentécii je prilisné sustredenie sa na jej vizualnu
stranku. Pri jednotlivych aplikdciach na tvorbu prezentacii sa stretdvame prave so Sirokou
ponukou réznych animadcii ¢i efektov. Znova preto pripominame, ze vSetkého vel'a Skodi.
Pokial’ vkomponujeme do prezentacie animaciu, ktora sa objavi na snimke, potom sa zatoci,
zacne poletovat’ zo strany na stranu a nasledne odleti pre¢, sice dokazeme, ze sme pocitacovo
zdatni, ale v kone¢nom désledku to skor bude posobit’ humorne. Ak sa bude takto zjavovat’ a
pohybovat’ sa po platne kazdy novy podtext na snimke, tak dosiahneme prave to, zZe odputame
pozornost’ posluchacov od dolezitych informacii. Absolitne nevhodnym je pocas samotnych
prechodov pouZivat zvukové podfarbenie. Pri prezenticii preto nesmie prevazovat
povrchnost, efekty, farby, zvuky, pretoze poslucha¢i mézu byt sustredeni na formu a samotna
podstata im unikne. Vplyvom roznych efektov sa nam nakoniec prezentacia iba zbytoc¢ne

predizi.

2.8  Farebna aprava

K ¢astym nedostatkom prezentacii patri nevhodna kombinacia farieb textu a pozadia.
Posnazme sa vyvarovat’ chaotickému predstaveniu. Naopak ukézme kus elegancie a umenia.
Niektori 'udia maju pocit, Ze prezentacia, by mala obsahovat’ takmer vSetky mozné existujice
farby. Prave farebnost’ jednotlivych snimok a kompaktnost’ $tylu byva ¢astym nedostatkom
autorov prezentacii. Zvol'me si preto farby, ktoré k sebe prislichaju. Ak si nevieme vybrat
adekvatne farby, je mozné vyuzit' doplnkové farebné skaly, ktoré vyuzivaju aj profesionalni
grafici. Pri volbe farieb samozrejme nezabiidame na zlozenie posluchacov. Odlisné farby
volime, ak prednaSame pre detskych posluchdcov ako pre dospelych. Vol'ba vhodnych farieb

takisto zavisi aj od druhu samotnej témy prezentacie.
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Obrazok 8 - Farebné skaly

2.8.1 Obrazky a ilustracie

Ilustracie dokazu vhodne vyplnit' prazdne miesta na snimkach a doplnit’ ich celkova
myslienku. Patria sem kreslené obrazky, fotografie, tabulky ¢i grafy. Ak prezentujeme pred
spoluZiakmi alebo v nejakej uvolnenej atmosfére, mdzeme pouZit' aj obrazky s humornym
podtonom. Pokial' uvazujeme o vhodnosti pouzitych obrazkov, je dolezité si poriadne

uvedomit’, pred akym publikom prezentujeme. Nezabudajme na komentar k obrazkom.

2.9  Jazyk prezentacie

Ak je naSa prezentacia znazornena v slovenskom jazyku, nepridavajme K nej obrazky s
anglickym textom, pretoze je nevyhnutné dodrziavat’ uréitd kompaktnost. Ked” sa nam vsak
nejaky obrazok pozdava, aj s obsahom anglickych slov, pokusme sa ho prepracovat’ tak, Ze
dany text prelozime do slovenského jazyka. Identicky to plati aj v opaénom pripade, a sice ak
mame anglicky hovoriace publikum. To znamena, Ze cely text, vratane obrazkov, by mal byt

pisany v prislusnom jazyku. [7]

2.10 Cas prezentovania

Skuseného re¢nika spozname I'ahko podl'a toho, Ze dokaze dodrZat’ €as, uréeny na jeho
prednes. Niekedy sa odporuca ukoncit’ prezentaciu o minttu skor ako neskorsie. Je Ziaduce ak
mame v obecenstve niekoho, kto bude neustale venovat’ pozornost’ a sledovat’ ¢as, S cielom
spomalenia, alebo pripadne zrychlenia tempa prezentacie. Je to dolezité hlavne z toho dovodu,

aby sme sa v pozadovanom ¢ase dopracovali k svojmu poslednému snimku a teda zaveru. [8]
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3 POSLUCHACI

ESte pred tym, ako pristipime k samotnej priprave prezentacie, je potrebné sa
zamysliet’ nad Struktarou publika, ato bez ohladu na to, ¢o je cielom naSej prezentacie.
Prednasat’ mézeme spoluziakom, obchodnym partnerom, kolegom v praci ¢i odbornej porote.
Zo zaliatku je potrebné, zistit' si zakladné informacie o tom, aky typ posluchacov bude
participovat’ na nasej prezentacii. Najma v akom st veku a pocte, z akych dovodov sa planuji
na danom podujati zucastnit’” (povinnost’, zaujem), a predovSetkym, ¢i poznaju konkrétnu
problematiku. Pokial' poslucha¢i nie su odbornici v danej problematike, tak nepouzivajme
odbornu terminoldgiu. Samotni posluchaci pocas prednesu participujil na naSej prezentacii. Je
dolezité pochopit’, preco nas posluchaci pocuvaju a pripravit’ si prezentaciu takym sposobom,
aby k nam boli tito vnimavi. Mali by sme vediet, ¢o oni od samotnej prezentacie o¢akavaju,
¢o sa chcu dozvediet, pripadne ¢o chceme my, aby sa dozvedeli. Podstatné je vediet’ sa vcitit
do koze posluchaca, adekvatne si predstavit’ to, ¢o sa chceme dozvediet, ¢o nas zaujima
respektive nezaujima. Na zéklade tohto potom dokézeme spravne predpokladat’, ¢i posluchaci
oc¢akavaji odborné fakty, alebo skor iba zjednodusent podstatu prednasanej témy. Podl'a toho

si mozeme urdit’ formu a obsah prezentacie, vizualizaciu, ale aj samotny $tyl rozpravania. [9]

3.1  Spojenie s posluchaé¢mi

Vytvorme si ihned’ od zaciatku spojenie s posluchaémi tym, ze sa staneme senzibilnymi. Ved’
nasSim cielom je predsa poskytnat’ pripadne predat’ to, Co potrebujeme. Toto spojenie vytvara
empatiu a podporuje samotnych posluchacov k vnimavosti nasej prezentacie. Za kl'aicové
povazujeme upriamenie pozornosti publika na seba samého. T0 je mozné realizovat’ napriklad
jednoduchym vloZenim prazdnej ¢iernej snimky do prezentacie, kedy sa poslucha¢ prestava
sustred’ovat’ na prezentaciu a zac¢ina vnimat’ iba nas. Steve Jobs pouZzival vel'mi Casto takéto a
podobné triky, a tym sa pozornost’ vSetkych posluchacov sustredila samozrejme iba na neho.
Zaujimajme sa o to, ¢1 nam vsetci posluchaci rozumeli a ¢i pochopili podstatu prednésane;j
témy. Niektori posluchéci si Casto vytvaraja tisudok na zdklade zovnajsku a spdsobu prejavu,

preto treba patri¢nti pozornost’ venovat’ aj obleceniu a tomu ako sme uhladeni. [4]
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Obrazok 9 - Spojenie s poslucha¢mi

3.2  Rady pre uchvatenie publika

V nasledujucich riadkoch sme sa snazili opisat, ako moéZeme uchvatit’ posluchacov,

respektive udrzat’ ich pozornost’ pocas celej prezentacie.

3.2.1 Zodpovedajme posluchiéom na otizku : “Co z toho mam?”

Zbyto¢ne budeme 'ud’om rozpravat, aky vynimocny je konkrétny produkt ¢i sluzba,
dolezité je im povedat, aku hodnotu ma produkt pre nich a az potom ich to za¢ne zaujimat.
Predkladajme im vyhody, ¢o ziskaju, ak si prezentovany tovar, ¢i sluzbu obstaraju.

V opacnom pripade sa spravaju K naSej prezentacii 'ahostajne. Tak to bohuzial’ funguje. [10]

3.2.2 Ovladnime svoj stav

Moze sa stat’, ze prezentujuci je chory, pripadne sa mu prihodila neo¢akavana udalost’.
AvSak pri prezentovani to nesmie dat’ najavo. Treba byt profesionalny, ato za kazdych
okolnosti. Nase emocné rozpolozenie a nase problémy, l'udi v publiku nezaujimaju, vzhl'adom
na to, ze oni maju dost’ svojich problémov a starosti. A uz vobec by ich nemalo zaujimat
celkové rozpolozenie prezentujuceho. Naopak ten sa vzdy snazi vydat’ zo seba to maximum.

Dolezité je byt hlavne neustale pozitivne naladeny. [10]
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3.2.3 Podmarnme si javisko

Postavme sa tak, aby na nas l'udia videli zo vsetkych stran miestnosti. Vel'mi dolezita
je posturika respektive spravne drzanie a postoj tela. Stat’ by sme mali pevne a ruky drzat
volne pri tele, aby sme pdsobili prirodzene. Pri prezentovani pred mens$im publikom
nezabudajme na proxemiku a teda priestorovu vzdialenost’ medzi nami a poslucha¢mi. Obcas
je vhodné zmenit’ polohu, napriklad tym, Ze sa prejdeme. Odblirame tym stres a nebudeme
posobit’ strnulo. Musime vSak pri tom dbat’ na to, aby sme nezatienili na prezenta¢nu plochu
platna. [10]

3.2.4 Red tela

Dokonalu re¢ tela ovldda len malo l'udi. Tato oblast mé taktieZ svoje Specifické
vlastnosti. Mdzeme hovorit’ akokol'vek zaujimavo, poskytovat pridani hodnotu a byt
nadSeny pre danu vec. Ak ale naSa re¢ tela nebude v stlade s tym, ¢o hovorime, nasim
prezentovanim pohorime a nenadchneme. Neverbalne prejavy a pohyby su totiz tou spravnou
cestou k objaveniu pokladu. Ti, ktori ju dokazu spravne ovladat, vedia naplno vyuzit' jej
potencial. M6Zeme tym teda povedat, Zze re¢ tela je neodmyslitelnou sucastou dokonalej

prezentacie. [10]

Spréavna rec tela:

- Aj ked’ sa pri prezentovani niekedy necitime sebaisto, nedajme to na sebe poznat’ a
hlavne ukaZme sebavedomy postoj.

- Vplyvom nervozity sa 'ahko moze stat, ze sa nam zrychli dych atym aj celkové
rozpravanie. Preto Spomal'me dychanie hlbokymi nddychmi, ¢o ndm pomoéze k
spravnej artikulécii.

- Pouzivajme primerani gestikuldciu. Do vykladu stcasne zapdjame aj ruky, vd’aka
c¢omu udrzime pozornost’ posluchacov.

- Ak vcas spozname Struktiru publika, méZeme tomu prispdsobit’ aj Styl reci. Na
zaklade toho je potrebné zvazit pouzivanie slangovych vyrazov, pripadne sa drzat’ iba
formalneho vystupovania.

- Neustale udrzujme o¢ny kontakt s publikom. Vtedy sa presved¢ime, ¢i ich nas prednes

zaujal alebo naopak unudil. [7]
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3.2.5 Ako vzbudit’ napitie a o¢akavanie

Vymenovat, respektive v tom horSom pripade precitat’ fakty zo snimky ovlada kazdy.
Casto je ale potrebné vzbudit' u publika odakavanie, postavit' I'udi do strehu. Pokiisme sa
vytvorit zmysluplné diskusie, pripadne prerozpravajme pribeh, ktory priamo savisi s
ponutkanou sluzbou. Zo psycholégie uz vieme, Ze pribehy su pre ¢loveka kI'i¢ové. Prave preto
s takym nadSenim pocuvame vtipné ¢i veselé prihody svojich znamych, pozerame filmy alebo
¢itame knihy. Pribehy st jednoducho to, ¢o hl'adame vsetci. Cudia ich miluja, nielen tym, Ze
posobia na ich rozum, ale zaroven aj na city. Originalita, dovtip a humor su nasimi zbrafiami,

preto ich treba naplno vyuzit'! [10]

V praxi jednoducho pouzijeme obrazok a rozpovieme autenticky pribeh z vlastného zi-
vota. Obrazok moézZeme spojit’ so zaujimavym citatom, ktory vystihuje konkrétnu situaciu

a nase posolstvo vyjadrime elegantne, jasne a zapamaétatel'ne.

Pokusme sa zaatodit na emocie posluchacov. Ludia nie su zvyknuti nechat sa
ovplyvnit' alebo presvedcit’ iba rozumom. Argumenty jednoducho niekedy nepostacuju.
Musime ich previazat’ s eméciou. To dokazeme spravit’ bud’ pomocou uz spominaného pri-
behu alebo pomocou silnych obrazkov. Ak budeme T'udi iba informovat a prevadzat ich
zoznamom zoradenych informacii, tak ni¢ nedosiahneme. Musime docielit’, aby nieco citili.
Zo skusenosti sa odporti¢a napriklad pouzit' vhodny obrazok, ktory dokaze nahradit’ vela
slov. Prezentujete o nadmernej produkcii odpadu? Ukazme poslucha¢om zvierata, ktoré trpia
prave kvoli odpadu, ktory produkujeme. Okrem silnych emocii nezabudnime komunikaciu

priebezne odlah¢it’ napriklad originalnou, veselou a hlavne prijemnou historkou.

Rady ako vzbudit’ zaujem u posluchacov:

Umiestnime pttavy nadpis na kazda snimku.

PouZivajme netradi¢né otazky, ktoré dokazu aktivizovat.

Nezabudajme na vtipné komentare.

3.2.6 Bud’me sami sebou

Poslucha¢i najtazsie odpustaji, ak sa pasujeme do role, ktora nam je cudzia.
Jednoducho sa pretvarujeme na nieco, ¢o bohuzial’ nie sme. To, ¢o sa pokiiSame prezentovat,
nam potom jednoducho neuveria. Preto je dolezité uvedomit’ si svoje silné stranky a postavit’
prezentdciu prave na nich. Zvyc€ajne to robime prave naopak a sustred’ujeme sa na svoje

nedostatky. Vysledkom je potom tréma, ktora nas pocas prezentovania znacne limituje.
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Pre poslucha¢ov musime byt déveryhodnym partnerom. LCahko sa to povie, ale o to
narocnejsie praktizuje. Ako to dosiahneme? Nepozerajme sa do neznama, ale udrzujme ocny
kontakt s T'udmi v publiku. Pouzivajme jednoduchy jazyk a kratke pauzy. Prave tie byvaju
Casto zazra¢né. Kratke pauzy pomahaju totiz posluchacom nielen v spravnej orientacii, ale
tiez prezentujicim odburavat nevedomu trému, ¢i nervozitu. Nebojme sa nezvycajnych
metdd prezentovania, ktoré nam casto pomozu odlisit sa od ostatnych. Pripravime tak

posluchacom zazitok, na ktory tak skoro nezabudnti. [9]

3.3  Diskusia s posluchaémi

V zavere naSej prezentdcie sa spytajme na otazky od posluchacov. Odpovedajme
struéne a zrozumitel'ne. Bud'me otvoreni otdzkam, reagujme privetivo a neustale sa usilujme
udrziavat’ pozitivnu klimu. Prva otdzku moézeme prijat’ s pochvalou, docielime tym vécsiu
otvorenost’ vo¢i posluchatom pripadne mézeme diskutujuceho vyzdvihnut' za jeho aktivitu.
Pokial’ je to mozné, svoje tvrdenia podlozime faktami. Odpovede na otazky smerujeme
vSetkym v miestnosti, nielen pytajucemu sa posluchacovi. Na otazky dame dostatocny asovy
priestor. Pokial' nepozndme odpoved’ na otazku, nehanbime sa priznat, Ze momentalne
nevieme odpovedat, ale mozeme ich dodatocne =zaslat' diskutujicemu. Pripadne
jednoducho prizname nevedomost’. Je to vzdy lepsie, ako povedat’ nejakt hlupost’, ktorou sa

mdzeme zbytocne iba ponizit’.
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4 ZACIATOK PREZENTOVANIA

Mozno si to ani neuvedomujeme, ale samotny zaciatok a koniec prezentacie rozhoduju
vzdy o vysledku prezentacie. V priebehu prvych 30 sekind je potrebné zaujat, inak nam
publikum nebude venovat’ dostatoénti pozornost. Zabudnime na zdihavé predstavovanie sa,
obsirny obsah prezentacie a formality o tom, ¢o bude nasledovat. Ak chceme posluchacov
zaujat’, musime im ihned” predostriet’ nieco, ¢o ich zaujme a viac uz nepusti. Vtiahnime ich
preto do diania dobre mierenou otazkou, vyslovenim nejakého Sokujiceho faktu alebo

osobného pribehu.

Vhodny zaciatok by mal byt

e Osobny — ak v Givodnej Casti prezentacie rozpovieme osobny pribeh ilustrujuaci dole-

zity bod prezentacie, jednoducho a efektivne tak predostrieme tému.

e Necfakany — ukazme Tludom nieo, ¢o je prekvapivé, nieto, Co je proti ich
oc¢akavaniam. Spravme alebo povedzme nieco, ¢o ich Sokuje. Samotna emocia prekva-
penia ich prinati, aby sa sustredili a prebudili tak v sebe zvedavost’ na to, ¢o bude d’a-

lej nasledovat’.

e Obohacujuci — predostrime 'ud'om nieco, 0 ¢om doteraz netusili. Zaénime napriklad
s fotkou, ktort nikdy nevideli, pribehom, ktory nikdy nepoculi alebo statistikou, ktoru

doteraz nepoznaju. Cudia su zvedavi a nasytenim ich zvedavosti pomdzeme aj sebe.

e Spochybiujuci — spochybnime bezné predpoklady a znalosti. Zapojme predstavivost’
posluchacov a vyprovokujme ich roznymi otazkami. Ak za¢ni nad dobre mierenou
otazkou intenzivne rozmyslat, zrazu sme urobili z pasivhych posluchacov aktivne

publikum.

e Vtipny — vyuzivajme humor atym odl'ah¢ime atmosféru v miestnosti. Smiech je
chytlavy a ak sa nam to podari vyvolat’ ho uz na zaciatku, mame vsetky predpoklady k

tomu, aby nasa prezentacia dosiahla tspech. [5]

Na zaciatku nemdzeme zabudnut’ zdoraznit’ to, ¢o je podstatnym cielom prezentacie.
Uz v tivode by malo byt jasné, kam smerujeme a ¢o chceme dosiahnut’. V opacnom pripade

posluchaci nebudu vediet, z akého uhla pohl'adu maji obsah posudit’.
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4.1  Pred zaciatkom prezentovania

Nas prichod do miestnosti naplanujeme tak, aby sme neprichddzali na poslednt
chvil'u. Odporucame preto prist 20 az 30 minat vopred. Vyhneme sa tak zbyto¢nému stresu,
ved’ nikdy nevieme, ¢o sa nam modze prihodit’ cestou. Je dobrym zvykom pozdravit
posluchacov respektive pokial sme v miestnosti medzi prvymi, tak vitat dalSich
prichadzajucich. Rozpravajme sa s posluchd¢mi pred zaliatkom. Do urcitej miery tym
spozname zlozenie publika, pripadne sa ukaZzeme v inom obraze, ako nas neskor uvidia pri
prezentovani. Ak si to prezentovana téma vyzaduje, zvazme rozdanie potrebnym podkladov

pre posluchacov, ¢o vykoname este predtym ako samotny semindr zacne.

4.2 Zaciatok na ¢as?

Je dolezité kedy a akym spdsobom zaéneme. No nezabudajme, Ze spravny zaciatok je
az vtedy, ked’ sme tUplne pripraveny. Nenechajme sa znervoznit' neskorymi prichodmi
posluchacov. V idealnom pripade by mala za¢iatok nasho prednesu uréit’ tretia osoba. Ci uz sa
jedna o moderatora udalosti, pripadne niekoho iné¢ho, kto udalost’ organizuje. Vo zvlastnych
pripadoch méZeme zorganizovat pred zaCiatkom registraciu posluchaCov, pripadne mensie

obderstvenie.

4.3 Prostredie a technika

Pred zaciatkom je pozadované pripravit miestnost’, v ktorej sa udalost’ uskuto¢ni. Je
dolezité aby sa kazdy pritomny ucastnik citil pohodlne. Preto je potrebné zabezpeéit
pozadovany komfort tak, aby sa nikto neocitol v tiesnenych podmienkach aaby bolo
z kazdého miesta dobre vidiet' na prezentacné platno. Mdézeme sa o tom presvedcit’ takym
spOsobom, ze sami si vyskuSame jednotlivé miesta pre posluchdov. Nezabudnime na
techniku! VsSetku potrebnu techniku si vopred pripravime aoverime jej funkcnost.
Porozmyslajme nad rizikovym scendrom ako napriklad vypadok elektrického pradu, zlyhanie
kuarenia alebo klimatizacie, nadmerny hluk z ulice pripadne iné rizika. Za kazdych okolnosti je

vhodné mat’ pripraveny zalozny scenar. Znova tym predideme moZnym stresovym situaciam.
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Obrizok 10 — Prostredie a technika

Technické prostriedky pocas prezentovania st ziaducim a doélezitym prvkom. K tomu,
aby nasa prezentacia bola putava a prehl'adna, mézeme vyuzit’ podl'a moznosti najvhodnejsie
dostupné vizudlne pomdcky, ktorymi st dataprojektor, video, tabula, ¢i textovy materidl.
Medzi d’alSie pomocky patria mikrofon, ukazovadlo, ndzorné ukazky pontkaného tovaru
alebo iné doplnkové predmety. Pri ich vybere nezabudnime na ucel, ktory chceme dosiahnut’.
Je teda potrebné polozit’ si otazku, ¢i je naSim ucelom nieco vysvetlit, zndzornit, zhrnut’ alebo
len dobre pobavit. Aj pri priprave vizualnych pomdcok teda plati, ze niekedy je menej viac.
Preto treba pri samotnej priprave dbat’ na to, aby sme to s technikou neprehnali. Samotné

technické aspekty nesmu prevySovat’ obsah témy.
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5 PREJAV

Prezentatné schopnosti, ¢i lepSie povedané zru€nosti, st sucastou nasho
komunika¢ného nadania. Pri prejave obratme svoju pozornost’ na hlas, tempo, pauzy a pohyb.
Svoje prezentovanie tak prispésobime vnimaniu posluchacov. Je velmi dolezité, ako
rozpravame, vystupujeme a ako sa tvarime. Dodrziavajme zasady rétoriky, hovorme zretelne
a snazme sa menit’ tempo a dynamiku re¢i. Vyhybajme sa monoténnemu hlasu a venujme
dokladnt pozornost’ zrakovému kontaktu s poslucha¢mi. Existuje vel'a spdsobov ako zistime
koncentraciu publika. Napriklad mézeme upriamit’ pozornost’ na jedného Cloveka tym, Ze sa
mu pozrieme do oci, povieme dolezit myslienku a urobime pauzu. Toto sa postupne snazime
vyskusat’ aj na d’alSich, a tak budeme spolu neustale v zrakovom kontakte. Ak spozorujeme
u posluchacov, ze si robia poznamky, pokojne spomal’me tempo, pripadne zopakujme vetu aj
viackrat. Pokasme sa takisto pouzivat' rozne frazeologizmy alebo umelecké prostriedky.
Vyuzivajme mensie pauzy, a to najma vtedy, ak chceme premostit’ na odlisnu tému. Ak pocas
prezentacie urobime bezvyznamnu chybu, ignorujme ju! Pomylit' sa predsa moze kazdy.

Chybou by skor bolo poukazat’ na takuto chybicku. [8]

Obrazok 11 - Prejav
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5.1 Precvi¢me si svoju rec¢

Aj ked’ sme prezentaciu vytvarali uplne sami a vSetky informacie obsiahnuté v nej
brilantne ovladame, vzdy je nevyhnutné si to eSte raz pred oficidlnym prezentovanim
precviéit' akoby ,,naostro” a predstavit’ si, ze uz vystupujeme pred samotnym publikom.
Najlepsie si to nacvicime pred zrkadlom, kde moézeme pozorovat svoje gesta, mimiku a
nauc¢ime sa vystupovat’ prirodzene a uvolnene. Ak budeme dobre pripraveni, nasa istota sa
prejavi aj v samotnom prednese. Toto plati hlavne pre prezentujtcich, ktori nemaji dostatok
sktisenosti s prezentovanim, maju problémy s vyjadrovanim, pripadne zvykna pocitovat

neistotu a stres. [7]

Samotnym precvicovanim odstranime drobné nedostatky ako nefunkéné hypertextové
odkazy, predimenzované animacie ¢i neusporiadané poradie snimok. Takisto nim dokazeme
overit’, ¢i prezentacia spliia vytycené ciele a pozadovanu €asovu relaciu urcenu pre jednotlivé

prezentacie.

5.2  AKo sa zbavit’ trémy

Najma pred zadiatkom prezentacie 'udia ¢asto trpia trémou. Na tom nie je vObec ni¢
zI¢, pretoZe tréma znamenad, Ze ndm na prezentacii a hlavne na jej vysledku zalezi. Ale ako sa
jej zbavit? NajdolezitejSia je uz spominana priprava. Ak sme dokonale pripraveni, mame veci
pod kontrolou. Koncentrujme sa hlavne na zaCiatok prezentovania. Toto st prave tie
najdolezitejSie okamziky, kedy by sme si mali posluchaCov ziskat. Ked’ sa uz od zaciatku
dostaneme do pozadovaného tempa, zaneme sa lepSie citit’ a prezentaciu tak uspesne

zvladneme. V idealnom scenari si to pred posluchaémi zaéneme naozaj uzivat’. [8]
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6 POZNANIE SVOJEJ PREZENTACIE

Vo viacerych publikaciach sa mdzeme docitat’, Ze najdolezitejsie je poznat’ dokladne
svoju prezentaciu. Na prvy pohlad by sa mohlo zdat’, Ze prezentovanie sa to¢i okolo techniky
a obsahu jednotlivych snimok. Opak je vSak pravdou. Samotné snimky ani nepotrebujeme.
Ak sa bez nich nevieme zaobist, znamena to, ze nie sme dostato¢ne pripraveni. Ak nie sme

dostato¢ne pripraveni, potom pohltime snimky textom, a to je zaciatok nasho konca.

Predstavme si situaciu, kedy by sme pre zlyhanie techniky boli zrazu donuteni
prezentovat’ bez podpornych materidlov. Ak sme pozitivne pripraveni, aj Stastie si k nam
cestu najde. Samotny Steve Jobs zakladatel’ spolo¢nosti Apple bol znamy perfekcionista a do
pripravy svojho prejavu vkladal vsetko usilie. Bez ohladu na nas$ S$tyl, dobra priprava
prezentacie nam poskytne pocit vyrovnanosti a kI'udu, a preto by sme pripravu prezentacie v

ziadnom pripade nemali podcenit’. [4]

Na zaver snad’ uz len posledna rada. Nedostatok vedomosti ndm nenahradi ani putava
a jasnd prezentacia. Preto sa snazme pripravit na nas prednes s dostatoénymi vedomostami a
zruénost’ami, ktoré budeme vediet’ ¢o najlepsie vyuzit. Posluchd¢ by sa mal dozvediet’ vSetko
to ¢o od prezentacie o¢akava a takisto by mal dostat’ odpoved’ na kazdu jeho otazku ¢i dotaz.

Nezabudajme, ze uspech je len maly prejav toho, ako sa naozaj snazime.
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7 DOPLNUJUCE ODPORUCANIA

V nasledujtcich kapitole predstavime odportcania pre prezentujucich a takisto si

povieme 0 chybach, ktoré sa Casto v prezentaciach vyskytuju.

7.1  Moderator podujatia

Pri prednese prezentacie je dolezité, aby ten, kto moderuje dané podujatie, bol
informovany o obsahu jednotlivych prezentacii. Je vhodné, aby vytvaral prijemnu atmosféru
uz od uvedenia a predstavenia prezentujiiceho. Pocas prezentacie stanovuje vhodné tempo a
sleduje reakcie vsetkych zucastnenych posluchacov. Je taktiez dolezité, prezentaciu doplnit

otazkami a diskusiou s poslucha¢mi, ku ktorej ich vyzyva samotny moderator.

7.2 Prezentovanie v time

V tvode predstavime nie len seba, ale aj svojich kolegov. Pokial’ ukon¢ime svoju ¢ast’
prezentacie, sme stale sucastou timu. Umiestnime sa bokom od naSho kolegu, ale
neodchddzame. Pokial si to situdciu nevyzaduje, do kolegovho prejavu nezasahujeme. Pocas

kolegovho prejavu sa netvarime nezainteresovane, skor naopak.

7.3  ZlepSovanie prezentacnych schopnosti

Cim Castejiie budeme prezentovat, tym rychlejiie obrisime hrany na nagich
prezentanych schopnostiach. Existuje viacero moznosti ako napredovat. Napriklad sa
mozeme nechat' sledovat’ a hodnotit’ sktsenejSim kolegom. Takisto mézeme vyskuSat
nahravat’ si naSu prezentdciu a potom doma sledovat’ a analyzovat’ na§ vykon. Zdokonalit’ sa

vieme aj tym, Ze sledujeme inych skusenejsich prezentujucich ¢i profesionalnych recnikov.

7.4  Chyby v prezentaciach

Aby sme sa vyvarovali Castym chybam, ktoré sa vyskytuju v prezentaciach,

spomenieme ich preto v nasledujucich riadkoch.

- NepouZzivajme notoricky zname Sablony.

- Zabudnime na nudné $tandardné typy pisma.
- Neprehanajme to s efektmi a animaciami.

- Neprehanajme to s farbami.

- Pouzivajme hesla, grafy a obrazky. [8]

- Vyhnime sa pozeraniu na hodinky ¢i mobil.
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8 APLIKACIE NA TVORBU PREZENTACII

V nasledujticej kapitole si predstavime aplikacie, pomocou ktorych dokazeme vytvorit
prezentacie podl'a nasich predstav. Existuje mnozstvo takychto aplikacii. My sme sa snazili

vyberat’ tie najvhodnejsie, aby si ¢itatel’ mohol vybrat’ prave t, ktora mu najviac vyhovuje.

8.1 PowerPoint

Asi nikoho neprekvapi, Ze zaCiname prave tymto programom z dielne Microsoftu.
Tato aplikacia dominuje ako prva volba zrejme pre vacSinu pouzivatel'ov operaéného systému

Windows. DIhé roky bol a este stale je Standardom pre programy na tvorbu prezentacie.

Vyhodou PowerPointu je, ze sa velmi jednoducho a intuitivne ovlada. Vzhl'adom
K tomu, Ze tento nastroj vyuziva vel'mi vel'a pouZzivatel'ov, tak na internete dokazeme objavit’
mnozstvo vol'ne dostupnych Sablon zatriedenych do réznych kategorii ako biznis, priroda,
$port a dalsie. DalSou vyhodou je, Ze umoziiuje vkladat poznamky pod kazd snimku a
zaroven ponuka moznost’ zobrazit’ tieto poznamky pre prednasajiceho na druhom monitore.
To znamena, Ze tieto poznamky vidi iba prezentujici a naopak posluchaci ich na zobrazenej

snimke nevidia.

Nevyhoda je asi iba v cene. Nie je to prave najlacnejSia aplikacia. Microsoft ponuka
okrem platenej verzie aj zjednodusenu on-line verziu zdarma, ale samozrejme s obmedzenymi
funkciami. K tomu iba potrebujeme mat’ vytvoreny ucet v Microsofte, a prezentacie budeme

mat’ ulozené cez ulozisko cloud OneDrive s kapacitou az do 5 GB.
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Obrazok 12 - PowerPoint [11]
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https://office.live.com/start/PowerPoint.aspx

8.2  OpenOffice Impress

Pokial' nechceme platit’ za PowerPoint, tak prave OpenOffice Impress je skvelou
alternativou zdarma. Tento program je sucastou kancelarskeho balika OpenOffice. Téato
aplikacia je kompatibilna s formatmi ,,.ppt™ a ,,.pptx“, teda s formatmi vytvorenymi prave v

aplikacii PowerPoint.

Program obsahuje dostato¢né mnozstvo zakladnych a pokrocilych funkcii, animacii
a prechodov medzi jednotlivymi snimkami, ktoré nam dopomahaju ozivit’ nase myslienky. Na
internete takisto najdeme dostatocny pocet volne dostupnych $ablon na vylepSenic naSej
prezentacie. Samotné pouzivatel'ské rozhranie je vel'mi intuitivne, takze sa v nom dokézeme
pohybovat’ aj bez Studovania manudlu. Nevyhodou tohto programu je najmi to, ze na nas

pOsobi dost’ zastaralo.

He Er Yen men fna Dok Sl ibes Madie Bep w
iR R RS W WS R NG @ NN Wy
Bl oA = bwe yvionow ) ey el W e (e] v -
Wi B Hernd Ol Bisie Har dut | ey Sanr Pogmiths T
A M) P -
fi
AT L P s
— SAm "
I ‘a
~ " de v M0
o Model p e o
odel pamate t— %
a-d-m@ Towe ol 3
Sne
Nt Loke
o b Gty . o —
b ERwa— =
\ g . Sarvswens nA..{nﬁ\.n 4 Lot Ispines
= S ran O =ocrncs’ | | — SR e v o]
I ‘ ——p PN w— QR aws i G
» T— 1 0o—0- o b wre v' L.
— I z Seea iyl Cag mle
Sty Paviednd L
e % Pasticm el Sz
= 3 -
S >
B/ 1 @eT -%-9-@-«-F-P-%- 2 p@| oi--0-v9,

Tripe AasFoped ohiaed ot L L] Mosas Shéall 05 Tiied @ —o— @ A

Obrazok 13 - OpenOffice Impress [12]

8.3  LibreOffice Impress

Dal3ou skvelou alternativou zdarma za PowerPoint je multiplatformovy LibreOffice

Impress, ktory je takisto kompatibilny s formatmi .ppt a .pptx.

Zrejme ako kazdy softvér pontkany zadarmo, aj v tomto ndjdeme rézne nevyhody.
NajvyraznejSou nevyhodou softvéru LibreOffice Impress je, ze ak vytvorime prezentaciu v
OpenOffice Impress a otvorime ju v PowerPoint (plati to aj naopak), tak sa ndam moze zmenit’

format pisma pripadne rozmiestnenie jednotlivych prvkov v snimkach.
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Obrazok 14 - LibreOffice Impress [13]

8.4 WPS Office Presentation

Aplikacia od spoloc¢nosti Kingsoft je takisto vybornou alternativou za PowerPoint. Ma
takmer totozny vzhl'ad a rovnaké funkcie. Je S nim plne kompatibilnd a podporuje formaty
»-ppte a ,,.pptx“. Funguje na réznych platformach opera¢nych systémov, ale nepodporuje
sloven¢inu. Dalou nevyhodou pre pouzivatel'ov, ktori pouzivaju neplatenti verziu programu
je, ze pri kazdom novom spusteny vyskoci reklama. Tt mézeme vypnut’ zhruba po piatich

sekundach. Inak je aplikacia plne funkéna bez d’alsich obmedzeni.
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Obrazok 15 - LibreOffice Impress [14]
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8.5 Prezi

Tak ako bol PowerPoint prelomom pre tvorbu prezentacii v Case, ked’ sa prvykrat
dostal do povedomia l'udi, to isté sposobila aj on-line aplikdcia na tvorbu prezentacii

S nazvom ,,Prezi.

Moézeme povedat, ze prave Prezi V. mnohom PowerPoint prekonala a patri k
najkreativnej$im moznostiam, ako urobit’ dynamicku prezentaciu, ktord posluchaca ponori do
deja. Samotny tvorcovia aplikacie uvadzaji, Ze Prezi pomaha nanovo objavit umenie
prezentovat’. Jedna sa o webovu sluzbu, vytvoreni v Mad’arsku v roku 2009, ktora ponuka
tvorbu dynamickej prezentacie. Filozofia tejto aplikacie je uplne rozdielna oproti vyssie
spomenutym prezentatnym programom. Ponuka netradicné a kreativne moznosti tvorby
prezentacie. Mézeme si vybrat’ z va¢Siecho mnozstva graficky upravenych pozadi snimok, do
ktorych sta¢i uz iba vlozit' svoj obsah. Sablony su rozdelené do viacerych kategorii, vd'aka
c¢omu si jednoducho budeme mdct vybrat’ takd, ktord ndm bude tematicky vyhovovat. V

sucasnosti ma viac ako 75 milionov pouzivatel'ov.

Existuje viacero verzii programu po¢nuc od verzie ,Basic“, ktora je zadarmo, cez
,Standard“ pre stkromné pouzitie az po ,,Premium“ urfenti pre komeréné pouZitie.
K dispozicii je aj verzia, ktord je zdarma pre Studentov a ucitelov. Pokial’ chceme vyuZivat
prave verziu zdarma, je potrebné zaregistrovat’ sa na stranke programu s pouzitim Skolske;j e-
mailovej adresy. Cela prezentacia je dostupna v jednom obraze na pociatoénom velkom
platne, na ktorom si rozmiestnené jednotlivé objekty, ktoré sa priblizuji alebo odd’al'uju.
Autor prezentdcie nasledne vytvéara jeho mySlienkovi cestu medzi jednotlivymi objektmi.
Prezentaciu je mozné doplnit’ zvukom alebo videom a nasledne zdielat s I'ud'mi, ktorych
chceme oslovit. Aplikacia ponuka velké mnozstvo uz spominanych $ablon, ktoré ulahcia
zorientovat’ sa v logickom rozmiestneni informacii. Nasledne m6zeme vkladat’ text, obrazky,
videa, zvuk do vytvorenych objektov a tym dotvarame cestu prezentéacie. Praca s programom
je intuitivna a vysledok odliSny od doteraz vyuzivanych prezentacii. VSetky vytvorené
prezentacie si uchovévané on-line v konte pouzivatela a dostupné pre ostatnym zaujemcov.

Pouzivatel’ ma takisto moznost’ stiahnut’ si svoju prezentaciu a pouzit ju v off-line rezime.

Jedind nevyhoda spociva v pociatonom zistovani akym sposobom tato aplikéacia
vobec funguje. Ak sme vSak pocitatovo zdatny, tak polahky pochopime jednotlivé funkcie

a moznosti aké aplikacia poskytuje.
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Obrazok 16 - Prezi [15]

8.6  Sway

Dalsou aplikiciou na tvorbu dynamickych prezenticii moézeme zaradit' program od
spolo¢nosti Microsoft s nazvom ,,Sway*, ktory vznikol v roku 2015. Ide o0 program, ktory je
stcastou on-line balika ,,Office 365 a je dostupny cez webové rozhranie. Pokial’ chceme
vyuzivat tato aplikéciu, tak je potrebné zaregistrovat’ sa do konta spolo¢nosti Microsoft.
Sway umoziuje pouzivatelom kombinovat text s rdznymi médiami ako obrazky, vided, zvuk.
Vsetky vytvorené projekty st uloZzené v konte pouzivatel'a na serveroch spolo¢nosti Microsoft
a su k dispozicii z akéhokol'vek webového prehliadaca po prihlaseni sa do konta. Pomocou

Sway je mozné vytvarat’ zostavy, prezentacie, bulletiny, vlastné prispevky alebo fotoalbumy.

Samotna tvorba prezentécie sa vytvara cez scenar, ktory pozostava z kariet, do ktorych
je mozné vkladat’ rozne typy obsahov, ako su texty, obrazky, videa, zvuky a prepojenia. V
kazdom kroku tvorby prezentacie je mozné zobrazenie ukazky jej vysledného vzhladu. V
zavere ponuka aplikdcia moznost’ zdiel'ania uz vytvorenej prezentacie. Tvorba prezentécie,
ktort ponuka tato aplikacia, ukazuje na nové moznosti, ako rychlo a nendrocne vytvorit’

obsah, ktory dokonale zaujme.
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Obrazok 17 - Microsoft Sway [16]

NEW PRCDUCTS - 2015
AND BEYOND

8.7 Evernote

Evernote je on-line aplikacia na tvorbu a zapisovanie si poznamok. Vyvojari tejto
aplikacie neustale pridavali nové funkcie, az nakoniec vytvorili moznost, pri ktorej si
dokazeme z naSich poznamok urobit’ jednym kliknutim prezentaciu. AK ste prave ten typ

cloveka, ktory rad Setri Cas, kde sa len da tato funkcia vam pride vhod a rychlo si ju obl'ibite.
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Obrazok 18 - Evernote [17]

8.8 Mindmeister

Mindmeister uz dlhé roky patri k top on-line aplikdciam, ktoré ndm slizia na tvorbu
myslienkovych map. Sved¢i o tom aj neustale rastici pocet pouzivatel'ov z celého sveta. Tato
aplikacia obsahuje funkciu, pomocou ktorej vytvorime prezentaciu priamo z myslienkovej
mapy. Tato funkcia sa vyznacuje jednoduchostou a preto ndm tvorba prezentdcie trva zopar
minat. Do naSej myslienkovej mapy moézeme okrem obrazkov pridévat’ aj videa ¢i zvuky, ¢o
urobi naSu prezentaciu eSte putavejSou. Velkou vyhodou je moznost zdiel'ania nami
vytvorenej mapy. Mo6Zeme ju napriklad poslat’ svojmu kolegovi z prace, ktory ju moze d’alej
dotvarat’ ¢i editovat’. Svoje mapy tak mdzeme l'ahko zdiel'at’ a pracovat’ na naSich projektoch
s ostatnymi v time v redlnom Case. M4 intuitivne a jednoduché ovladanie, takze nepotrebujete

¢itat’ dlhé a nudné manualy.

Obrazok 19 - Mindmeister [18]

8.9 Mindomo

Mindomo je sice menej znama aplikacia, no svojimi funkciami predstihne prave tie
omnoho znamejSie aplikacie. Funguje prostrednictvom on-line programu cez webovy
prehliadac a slizi na tvorbu myslienkovych mép. Vytvéara vizudlne pritazlivé myslienkové
mapy a takisto ponuka aj moznost rozdelit ulohy a zdielat’ informacné zdroje medzi

jednotlivymi ¢lenmi timu. Jednou z najdolezitejSich funkcii je prezentaény mod, v ktorom iba
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postacuje vyznacit', ktoré myslienky z mapy chceme umiestnit’ na snimku. Rovnako ako v
Mindmeister, tak aj v Mindomo mdzeme priamo do myslienok vlozit’ video alebo zvuk, ¢im
sa stane prezentacia ovela zaujimavejSou a dynamickejSou. Nevyhodou je, ze bezplatna
verzia nam dovoli vytvorit’ iba tri myslienkové mapy, priCom nemdzeme nahravat ziadny

vlastny obsah.
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Obrazok 20 - Mindomo [19]

8.10 Google docs.

Dalsou moznost'ou je vytvorenie prezentéacie prostrednictvom Google pomocou sluzby
Google Docs. Je to aplikacia pre internetovy prehliada¢, ktora slizi na tvorbu textovych,
tabul’kovych, prezentacnych, formularovych dokumentov a dokumentov typu kresba a je
vhodnou alternativou k programom PowerPoint a OpenOffice Impress. Tato sluzba pontka
podobné néstroje ako uz spominané aplikacie s tym rozdielom, ze vd’aka nej mézeme viaceri
naraz participovat’ na spolo¢nej prezentdcii prostrednictvom ukladania suborov na serveri.
Jedinou potrebnou podmienkou kedy mézeme vytvarat’ viaceri spolonll prezentaciu je, Ze
vSetci zucastneni musia mat’ vytvoreny ucet v spoloCnosti gmail. Prostrednictvom tychto
uctov sa potom prihldsime do spolocného konta, pricom vsetky naSe vykonané zmeny v
prezentacii vidia vSetci zGcastneni. Takto dokdzeme vytvorit’ spolocnu prezentaciu bez toho,

aby sme vietci zainteresovany sedeli spolu pri jednom pogitadi. Dalsou vyhodou aplikécie je
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tiez to, Ze je ponukand aj bezplatne a pristupnd je na kazdom pocitaci s pripojenim na internet

bez nutnosti d’alsej instalacie.

& My Drive - Google Drive . % J [ FPPT Prezentationpptx - ¢ %

C | hups://docs.google.com/presentation/d/1_LjiZ32fSkU7YTODARGYLCFDSCggmDélgjliTKeaR 7k/ed % 17

,;L' FPPT Prasentation.pptx B :
":"J File Edt Vien Insen Slide Format Amange Tools Table Help La. 3 Present ~  Comments

LR I o R BRRLC SR [} Q- \. - | B =sackground.. Layout- Theme.. Transition... [

Click to add notes

Obrazok 21 - Google docs. [20]

8.11 Xmind

Poslednou aplikaciou, ktord spomenieme je Xmind. Patri K najpouzivanejSim
a najpopularnej§im nastrojom na mentadlne mapovanie na svete, ktory sa neustdle vyvija.
Okrem mentalneho mapovania obsahuje aj mnoho d’alsich sposobov, ako organizovat’ svoje
myslienky. Jednou z najdélezitejsich funkcii, o ktort sa dana aplikécia rozsirila je aj moznost’
vytvorit' prezentaciu priamo z myslienkove] mapy. XMind patri medzi multiplatformové
aplikacie ajej bezplatna verzia je volne dostupna a lahko SiriteI'na. Jej vyuZzivanie nie je
dasovo obmedzené. Za pozitiva moézeme povazovat intuitivne kldvesové skratky. Daldimi
vyhodami st rozne formaty vizualneho zobrazenia informécii, cestovné plany a iné.
Uzito¢nou funkciou je aj zdielanie, prostrednictvom ktorého moZeme spristupnit’ naSe
myslienkové mapy ostatnym. K tomu nam postacuje byt’ registrovanym pouzivatelom. Medzi
minusy patri absentujuci vyber vlastnych obrazkov. Takisto na néas rusivo posobi aj ponuka

menu, obsahujuca polozky, ktoré funguju iba v platenej verzii.
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Obrazok 22 - Xmind [21]

Zvykne sa hovorit, Ze raz vidiet' je lepSie ako stokrat pocut. Aj u posluchacov v
publiku najviac zarezonuju prezentacie, ktoré nebudu prepracované len ¢o sa tyka obsahove;j
stranky, ale uputaju aj vizualne. Dobra aplikacia na tvorbu snimkovych prezentacii by mala
poskytnit’ nasim prezentdciam potrebnu davku efektivity a vizualnej putavosti. Prave preto
sme v tejto kapitole spomenuli najznamejsie a najpouzivanejsie aplikacie, pomocou ktorych

dokazeme vytvarat’ prezentacie.

Spomenuté aplikacie tvoria iba zlomok v sicasnosti na trhu pontkanych nastrojov na
tvorbu prezentacii. ViacSina dnes dostupnych aplikacii sa vyznacuje jednoduchostou,
intuitivnym ovladanim, moznost'ou on-line zdiel'ania ¢i uchovavania prezentéacii vo webovych
rozhraniach. Prdca so spomenutymi aplikdciami nie je komplikovand a nevyzaduje si
ovladanie naro¢nych dizajnérskych a aplika¢nych zru€nosti. Takto vytvorené prezentacie su
dynamické, navzajom sa odliSuji a nechavaju vyniknut aj ich autora. Ukazuja cestu, ktorou

sa moze tvorba a nasledné prezentovanie uberat’ do buducna. [23]
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ZAVERECNE ZHRNUTIE

Prezentaciu v SirSom slova zmysle mézeme chapat ako schopnost’ prednasajuceho
primerane a zrozumitel'ne sprostredkovat’ svoje vopred pripravené informacie okoliu. Casto si
myslime, ze kvalitna prezentacia je vysadou re¢nikov, moderatorov, ¢i pedagdogov. Pritom si
ani neuvedomujeme, ze kazdy den sa niekomu predstavujeme, prezentujeme svoje myslienky
a predkladame rozne informécie. Prezentacné schopnosti su vSak stcastou naSich
komunika¢nych zru€nosti, bez ktorych sa nezaobidu nielen manazéri, ale aj zamestnanci na

mnohych Specializovanych pracovnych poziciach.

Prezentovat mozeme pred rozlicnymi poslucha¢mi. Mdéze ist o naSich klientov,
Studentov, kolegov ¢i dokonca investorov, ktori potom hodnotia nami ponukany produkt,
sluzbu, pripadne prednaSanu vzdelavaciu latku. Dobre urobend prezenticia je zdkladnym
prostriedkom, ktorym musi ¢lovek disponovat, ak chce uspiet’ nielen v Skole ale aj
realnom Zivote ako takom. Dobre podané myslienky mézu dokonale zapdsobit’ a moézu nam
zabezpecit uspech. Prave tato ucebnica poskytuje zdkladné informécie a cenné rady pre tych,
ktory chcl svoju prezentaciu zvladnut’ ¢o najlepSie. Po precitani nami predloZenej ucebnice,
by mal mat’ ¢itatel’ ucelenu predstavu o tom ako prezentaciu spravne vytvorit, pripravit’ sa na
samotné prezentovanie, prezentovat’ a takisto dostojne ukonlit svoje predstavenie. Pre

zvladnutie prezentovania je potrebny predovSetkym tréning a prax, ale takisto aj spdsob

myslenia a postojov k sebe a okoliu. Nezabudajme, ze prezentovanie by malo byt naSa vasen.

Moderna prezentacia

@2 O w

Meno a priezvisko
Organizacia
Kontaktné udaje

Obrazok 23 - Moderna prezentacia
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Tak ako kazda ucebnica, aj tato pontka na zaver otazky a ulohy na preopakovanie si

zakladnych pojmov z oblasti tvorby prezentacii a uspesného prezentovania. Pokial’ Citatel

pozorne ¢ital predlozenu ucebnicu, nebude mat’ problém na otazky zodpovedat'.

© © N o g bk~ w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Zaverecné otazky na zopakovanie:

Co chapete pod pojmom prezentacia?

Vlastnymi slovami vysvetlite rozdiel medzi beznym dokumentom a prezentacnou
snimkou.

Preco sa prezentacia javi ako urcita forma komunikacie?

Ktorymi zmyslami dokaze ¢lovek prijat’ najviac informéacii?

Ktoré zékladné prvky by podl’a vas mala prezentacia predovsetkym obsahovat™?
Ktoré kroky sl nevyhnutné pri tvorbe prezentacie?

Uved'te hlavné zasady pri tvorbe snimky.

Stru¢ne opiste samotnu Strukturu prezentacie (ivod, jadro, zaver).

Co vietko by mala obsahovat’ titulnd snimka?

Ako by mala vyzerat’ zdvere¢na snimka?

Struéne vysvetlite pravidlo 30 - 20 - 10.

Cim by ste dokazali zaujat’ publikum?

Preco by sme mali poznat’ zlozenie posluchac¢ov v publiku?

Ako dokaZeme vzbudit’ napitie a oakavanie od posluchacov?

V ¢om spociva podstata vhodného ivodu samotnej prezentéacie?

Ako zamedzit’ nadmernému stresu pred prezentovanim?

Ktorym grafickym chybam by sme sa mali v nasich snimkach vyvarovat'?
Kedy a akym sposobom je vhodné vyvolat’ diskusiu s poslucha¢mi?

Vlastnymi slovami opiSte prezentovanie v time.

Vymenujte €asté chyby, ktorym by sme sa mali pri tvorbe prezentacii vyvarovat'.
Vymenuj aspon 5 aplikacii na vytvorenie prezentacie.

Vlastnymi slovami porovnajte aplikacie ,,PowerPoint“ a ,,Prezi‘.

Strucne opiste, ako by mal vyzerat’ prejav pocas prezentovania.

Co si predstavujete pod pojmom ,,posturika“?

Vymenujte zékladné technické prostriedky, ktoré vyuzivame pri prezentovani.
Aka je z &asového hladiska odporacana dizka prezentacie?

Co urobite, ak nepoznate vhodnii odpoved na otazku od posluchaca?

Kedy je odporucané prist do miestnosti, v ktorej budeme prezentovat™?
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TERMINOLOGICKY SLOVNIK

Posturologia alebo posturika - znamena samotné drzanie respektive postoj tela a
konfiguraciu jeho Casti ako prejav vysSie uvedeného osobného charakteru. Posturiku

zaclenujeme medzi prvky neverbalnej komunikacie.

Gestikulacia - pochadza z latinského slova ,,gest“ Co v preklade znamend volny alebo
moézeme povedat’ aj neimyselny pohyb rukou, pripadne inou Cast'ou tela. Patri do kategorie
neverbalnej komunikacie, ktory je zalozena na pouzivani réznych posunkov. Gestikulacia
ovplyvnila vznik re¢i a umoznila komunikaciu napriklad so zvieratami a s hluchonemymi

osobami. Vel'mi ¢asto sa zvykne vyuzivat’ pocas divadelnych predstaveni.

Proxemika - je vedna disciplina, ktora sa zaobera Studiom interpersonalnej priestorovej
distancie respektive priestorovej vzdialenosti v socialnej interakcii. Takisto sa jedna o formu
neverbalnej komunikacie. Pojem proxemicky tanec znamena neustale priblizovanie Sa a

vzd’alovanie sa.
S ohl'adom na vzdialenost’ medzi dvoma I'ud’'mi rozliSujeme:

e intimna sféra (15 az 44 cm),
e osobna sféra (45 — 120 cm),
e spolocenska sféra (1,2 m az 3,5 m),

e verejna sféra (3,6 m a viac —do 8 m).

Anekdota - kratky zabavny pribeh.

Slang - je Specificka vrstva nespisovnych vyrazov narodného jazyka , ktoré sa pouzivaji v
sukromnom alebo neoficidlnom prostredi v obmedzenom okruhu I'udi, ktori sa bud’ zaoberaju

tou istou ¢innost'ou alebo maju rovnaku sféru zdujmov. [22]

Myslienkové mapy - su prirodzenym odzrkadlenim toho, ako pracuje mysel. Spaja rozne

informécie okolo jednej hlavnej myslienky a vytvara vhodné prepojenia.

Frazeologizmy - st viacslovné ustalené pomenovania, ktoré nepriamo pomenuvaju

skutocnost’. Medzi frazeologizmy patria prislovia, porekadld, prirovnania a pranostiky.

Hypertextovy odkaz - je prepojenie medzi webovymi strankami a predstavuje zakladnu
metodu pohybu pouzivatel'ov medzi strankami. Samotné odkazy sa aktivuji bud’ textom,

alebo inou Cast’'ou stranky, ktora byva spravidla ur¢itym spéosobom zvyraznena.
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