JAK NA USPESNOU PREZENTACI

PowerPointovad prezentace obvykle promitana projektorem na pldtno nebo tabuli muze zvysit, nebo naopak
zruinovat reputaci i sebelepsiho odbornika na danou problematiku. Prinasime deset zakladnich tipi pro to,
aby vase prednaska nebyla nudna, naopak aby byla prinosna a zajimava.

1 Napiste si scénar

Trocha planovani se vzdycky vyplati. Cilem slajdi je ilustrovat a rozsifit informace, které chcete prednést
publiku. Mé&li byste pfedevs§im piesné védét, o ¢em budete povidat - pak muizete pfemyslet 0 vizualizaci
svych myslenek. Pokud zrovna nejste mistr v improvizaci, pak si jest¢ pfed vytvafenim slajdii celou
prezentaci napiste nebo aspon nacrtnéte v hlavnich bodech. Scénat by mél mit logickou stavbu - od uvodu
ptres hlavni pasaz az po zavér, pficemz by mél cely piibéh gradovat. Jednotlivé slajdy by mély podnécovat
zvédavost a udrzovat pozornost posluchacti.

2 Jedno po druhém

V kazdém okamziku by na platné mélo byt jen to, o ¢em prave mluvite. Publikum si kazdy novy slajd precte
okamzité poté, kdy ho zobrazite z projektoru. Pokud ho ukazete ve chvili, kdy je$té hovofite o tématu
predchoziho slajdu, nebude se nikdo vaSim sloviim vénovat. Mysl poslucha¢l bude zaujatd novymi
informacemi na platné. Naplanujte proto svou prezentaci tak, ze v daném okamziku se na platné objevi
pouze jedna nova informace. Jednotlivé body lze zobrazovat postupné, tak jak na n€ ptichazi fec. Graf nebo
schéma si mizete nechat na dal§i samostatny slajd a zobrazit je az ve chvili, kdy o nich budete skute¢né
mluvit. Vasim tkolem je fidit tok informaci tak, aby posluchaci vzdycky zistali ,,v obraze".

3 Zadné bloKy textu

Mnoho piednasejicich ma pocit, Ze musi do slajda ,,vecpat" co nejvice informaci a mySlenek. Vysledkem
jsou nepiehledné bloky textu, psané navic pfili§ malym pismem, coz efektivné zabije pozornost v celé
mistnosti. Pamatujte na to, Ze slajdy jsou jen ilustracemi vasi pfednasky, nikoli samotnou prezentaci. M¢ly
by podtrhovat mluvenou informaci. Dopliujici tdaje je mozné piipojit do poznamek pod kazdy slajd tak, aby
byly k dispozici pro ptipadné zajemce, kterym prednasku poslete. A pokud z néjakého divodu piece jen
pocitite neodbytnou potiebu napsat do slajdu delsi souvisly text, nikdy se neotacejte k publiku zady a text
slovo od slova nectéte!

4 Vénujte pozornost designu

PowerPoint i dalsi prezentacni programy nabizeji vSechny mozné i nemozné vizualni efekty, kterymi mazete
svou prezentaci ,,dozdobit" - stmivacky, prechody, blikajici text a dalsi ,,naschvaly", které se daji do slajda
dostat jednim nebo dvéma kliknutimi mys$i. Misto takovych lacinych vylepSeni, ktera ve skutecnosti
posluchace spise obtézuji, se vénujte jednoduchym, ale G¢innym zakladiim designu:

e Pro zakladni text pouZijte bezpatkové pismo. Fonty jako Arial, Helvetica nebo Calibri jsou snaze
citelné.

e Dekorativni fonty pouzijte vybradné pro nadpisy - a jen takové, které jsou dobie Citelné. Kaligrafie,
Svabach, futuristicka nebo ru¢né psana psychedelicka pisma, secesni nebo kvétinové typy jsou
obtizné Citelné. Misto nich se radé&ji drzte klasickych patkovych pisem jako Georgia nebo
Baskerville.

e Pouzijte tmavé pismo na svétlém pozadi. Opét - je to nejsnaze Citelna kombinace. Pokud musite
pouzit tmavy podklad - vase organizace naptiklad uziva takto standardizovany graficky navrh -,
mélo by pismo byt naopak vyrazné svétlé a asi o dva body vetsi, nez jaké byste pouzili v piipadé
tmavého fontu na svétlém pozadi.



e Zarovnejte text vpravo nebo vlevo. Centrovany text je htie Citelny a slajdy plisobi amatérskym
dojmem. Zarovnate-li text k levému ¢i pravému okraji, vypada to Iépe a text se také Iépe sleduje.

e Vyhnéte se ,,pfeplacani". Nadpis, nékolik odrazek a mozna néjaky ilustraéni obrazek staci - cokoli
vice miize znamenat ztratu pozornosti posluchacu, ktefi se budou prodirat zméti textovych a
vizualnich informaci.

5 Setiete s obrazky

Na obrazky v prezentacich panuji dva odlisné nazory. Nékteti odbornici tvrdi, ze 1épe piipoutavaji pozornost
posluchact k pfednasenému tématu, zatimco jini je naopak povazuji za nezadouci rozptylovani pozornosti.
Oba nazory maji své opodstatnéni. Asi nejlepsi je pouzit obrazky pouze tam, kde pfinesou podstatnou
informaci nebo kde pomohou konkretizovat piili§ abstraktni téma. V kazdém ptipadé nikdy nepouzivejte
predptipravené grafické prvky (kliparty) ze starSich verzi PowerPointu. Kazdy z nés je uz vidél nejméné
tisickrat, takze se staly postradatelnym klisé. Nové verze MS Office nebo jiné programy obsahuji zatim
dosud pomérné neokoukané kliparty (dlouho tomu ale tak nebude). Cely koncept klipartii je dnes uz pomérné
vyCpély a nezda se, Ze by nékdy znovu nabyl na sile a Gi¢innosti.

6 Nemyslete jen na pliatno

Slajdy na platn€ jsou vzdy jen Casti vasi prezentace - a nikoli podstatnou ¢asti. Stejné dilezité jsou kromée
mluvy i vas postoj, obleCeni, pohyb po mistnosti. Vét§ina pozornosti posluchacti je vzdy zaméfena piimo na
vas bez ohledu na to, jak jsou vase slajdy zajimavé.

7 Oprete se do nich
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neobvyklym, co pfipouta zajem obecenstva a zaujme ho. Nejlepsi je Casto zacit s né¢im, co vzbudi jejich
emoce - naptiklad jim slibte néco fascinujiciho. Zbytek prednasky pak samoziejmé bude zaviset na tom, jak
dlouho se vam podafi udrzet obecenstvo v napéti, zda dany slib opravdu dodrzite.

8 Klad’te otazky

Otazky vzbuzuji zajem, podnécuji zvédavost a ptitahuji publikum k tématu. Nebojte se jich a jejich pomoci
zvySte napéti posluchacli mezi dvéma slajdy Nemusite na kazdou z nich ¢ekat odpoveéd’, dobie poslouzi i
fecnicka otazka. Pokud je vhodna situace, mizete ovSem do prednasky vlozit malou odpovédnu - tentokrat
ovSem budete klast otazky vy a publikum bude reagovat.

9 Modulujte a méiite hlas

Po jedné nebo nékolika odmluvenych prezentacich se vam mize stat, Ze zaCnete pirednaset monotoénné.
Mluvte proto vzdy tak, jako mluvite k pratelim, nikoli jako kdyZz ctete seznam véci, které pajdou do
pradelny. Pokud vam déla potize udrzet zivy a osobni ton hlasu, pak si prezentaci ne€kolikrat vyzkousejte
nanecisto pred prateli nebo znamymi. Jestlize ani poté nemate pocit, ze se vam dafi poutavé prednaset, a
prezentace se stanou nedilnou soucasti vasi prace, absolvujte ptislusny kurz.

10 Porusujte pravidla

Jako kdekoli jinde i tady plati, Ze ob¢as nastanou situace, kdy tato pravidla - nebo jakakoli jina, kterd se
naucite - nebudou fungovat. Porusovani pravidel je pfijatelnou praktikou vSude tam, kde mate pocit, Ze jinak
unudite své publikum az k Gplné smrti. A to pfece nechcete, nebo snad ano?

Vit Petrjanos, Computerworld 17/2012



