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Zasady a pravidla tvorby UspesSnej prezentacie

Predslov

Informécie sprevadzaju l'udstvo od pociatku jeho vyvoja. Mnohé z nich boli Zivote
loveka doleZité (ako ulovit mamuta, odkial prichédza nebezpesenstvo, ...) Clovek s
naSiel spdsob, ako tieto informécie prezentovat, Sirit — malby na stendch jaskyne,
pyramidy, papyrusy, neskor knihtlag.

Objem informécii prudko rastie, stlpa g ich cena. Je délezité ziskat’ informéaciu v ¢o
najkratSom ¢ase, rovnako dolezité je viak g jg spravna interpretécia. Ukazuje sa viak, Ze
nielen vlastnictvo informécii, ale g schopnost’ ich prezentacie do znaénej mieri uréuje ich
cenu. Ved neraz sme svedkami  toho, Ze ak dvaja l'udia hovoria to isté, nemusi to byt to
isté. Vtip nas v podani jedného rozosmeje, v podani druhého mdze ten isty vtip vyzniet
ako nezaujimavy avobec nie vtipny. Niekto ma dar prezentovat' sa, predat’ sa, iny
jednoducho nie. Ale ukéZzeme s, Ze této schopnost’ sada do urcitej miery naucit’.

S prezentéciou ako jednym zo spdsobov prenosu informécie sa stretavame denne.
Rodi¢, ktory sa snazi svojmu dietatu odovzdat’ svoje sklsenosti, ucitel’, ktory Studentom
predndSa nové poznatky z daného predmetu, podomovy predavac, ktory ndm chce predat’
vyrobok alebo manazér, ktory nas presviedéa o kvalitach svojg firmy — prezentuju, su
autormi prezentéacie.

Prezentovat® mbZzeme textom, dovom, zvukom ¢&i obrazom. Ktory spbsob je
najvhodngSi, najefektivngiSi? Ako sa ngjlepSie predat’™? Aj na tuto otézku ngdete odpoved’
v nadedujicom &tudijnom texte.

Mnozstvo informacii dnes nie sme schopni beznymi prostriedkami  spracovat’.
Zijeme v informacng spolognosti. Je tu doba pogitatov. Informagno-komunikasné
technolégie nie si len pomocnikom, stavajl sa nepostradatelnym néstrojom na
spracovanie a prezentaciu informécii. Budeme sa venovat’ g tejto oblasti. Uké&zeme s, ako
VyuZit' pocita¢ a dostupné technolégie vo svoj prospech aurobit’ naSu prezentéciu edte
zaujimaveiSiu.

Tento text je uréeny vietkym, ktori sa chcl naucit’ informécie sprévne prezentovat'.

Ciele prezentacie

Pred vytvorenim prezentécie je dblezité definovat’ s ciel’, ktory mé nasa prezentacia
spinit’. Ciel'om prezentécie mbZze byt presvedCit’ posuch&a o kvalite nasho vyrobku,
o vyhodnosti investovat’ do n&sho podniku. Cielom takiso mdze byt oboznédmenie
posluch&tov s novymi poznatkami ¢i vysledkami naSej préce apod.

Pozvanka, reklama

Podluch&®i sa musia 0 nasgj prezentécii negjakym spésobom dozvediet’. Spoliehat” sa
nato, Ze niekto hadam pride, méze mat’ neprijemné nasedky.

NaSe vystupenie mdze byt’ urcené konkrétnym 'udom. Vtedy je vyhodné tychto T'udi
pozvat, ¢i uZz Ustne aebo pisomne, pripadne mézeme pouzit' obidve formy. Pozvanie
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medzi Styrmi ocami je osobneiSie, budlci posluché&s isto oceni osobny pristup. Pozvanka
mé& vyhodu v tom, Ze obsahuje vSetky délezité informéacie o naSej prezentécii. Pozvéanku
pouZijeme aj v tom pripade, Ze nie je moZny osobny kontakt s budlcim posluchéaéom.

VystUpenie méze byt uréené sice konkrétnemu okruhu Tudi (napr. prezentécia
navrhu obchodného centra), ale napriek tomu posuch&éov nemusime osobne poznat’.
Vtedy ako pozvanku mézeme pouzit' reklamny plagét, ktory obsahuje vsetky délezité
informécie o prezentacii (kto, kedy, kde, o ¢om, preco, pre koho apod.).

Pozvanie mOZeme redizovat’ & elektronickou formou (email, www stranka).
Riskujeme v3ak, Ze prijimatel’ ju bude brat’ ako d’alSiu z mnozstva reklam, ktoré ho denne
bombarduju a bude ju ignorovat’.

Vyber prezentaénej metody

Ak sme s uz ramcovo premydeli Struktdru prezentacie, je vhodné s eSte pred
zacatim jg tvorby vybrat’ formu, akou budeme posluch&com informécie sprostredkovavat’.
V zésade sa m6Zeme rozhodnut’ pre tri:

< vedena prezentacia,
< automaticka prezentécia,
< interaktivna prezentécia.

Vedend prezentécia predstavuje Standardny spdsob prezentovania. PredndSgjuci
stoji pred publikom, predndSa pripraveny text a jeho vystup je sprevadzany projekciou
snimok. Snimky obsahuju len text v bodoch, ktoré tvoria osnovou samotnej prezentécie.
Samozrejme, snimka mbZe obsahovat’ g objekty (obrézky, grafy, zvuky ) ktoré by sme len
tazko sovne popisali.

Automaticka prezentécia ngde uplatnenie tam, kde nie je nutny osobny kontakt
medzi prednaSgjucim a poduch&om. S takouto prezentéciou sa casto stretneme na
vystavnych trhoch, v hoteloch aebo vo vykladoch. Prezentéacia predstavuje opétovne sa
opakujucu postupnost’ snimok. Ked’Ze nie je pritomny prednasajuci, ktory by mohol zaujat’
posluch&ta, zvl&tnu pozornost musime venovat samotnému spracovaniu prezentécie
(nacasovanie prechodov, animacie, zvuky, ...).

Interaktivna prezentéacia je tiez predvadzana v nepritomnosti prednaSatela.
UmozZiuje viak posuch&ovi zasahovat’ do jg priebehu. S takouto formou prezentécie sa
¢asto stretneme na multimediainych CD. Ked'Ze pohyb v prezentécii je v rukéch divéka,
musime zvla&’ precizne rozvrhnit’ obsah a navrhnit systém ovlddania prezentécie.
Prezentacia musi byt’ pltava svojim dizajnom gj spracovanim.

Vyber formatu prezentéacie

Délezitym faktorom ovplyviujucim Uspech prezentécie je jg vzhlad. Farebné
ladenie snimok, pouZita grafika, velkost” a typ pisma s zad(zia naSu pozornost’. Format
prezentacie by mal koreSpondovat’ s jej obsahom.

Dolezity je kontrast textu s pozadim. Pri projekcii na pldno volime tmavé,
jednofarebné pozadie (tmavomodré, tmavozelené) aebo pozadie s jednoduchym
prechodom a svetly text (biely az Zlty). Presne opacnd kombinécia sposobi, Ze text sa bude



Mgr. Valentina GuniSova, Mgr. Jan Guni§, Gymnazium J. A. Raymana, PreSov

javit' ako rozmazany a ostro osvetlené pozadie prezentacie bude posobit’ v Sere miestnosti
odepujuco nadivakov. Pri tlatenom materidle kombinujte tmavy text na svetlom pozadi.

Overte s toto tvrdenie:

Pri tlatenom materide kombinujte tmavy RagERiEYEoiiie= (= F CH el o Tl IRine= )
text na svetlom pozadi. text na svetlom pozadi.

Pismo musi byt dostatocne velké, aby bolo citatelné g zo zadnych radov publika.
Nadpisy by mali byt velkosti cca. 40 bodov, text priblizne 30 bodov. Text mensi ako
18 bodov mbZze byt’ necitatelny.

Na tlacenom materidle si elegantngiSie a citatelngjSie patkové pisma, bezpéatkové
pismo mbdZeme pouZit na zvyraznenie. Pri projekcii sme ¢asto obmedzeni malym
rozliSenim monitora alebo videoprojektora. V tomto pripade volime v texte bezpétkové
pismo (pétky pisiem by mohli splyvat’ a spésobit’ tak neitatelnost’ textu).

Je vhodné, ak v3etky snimky maju jednotny dizgjn pretozZe ich prezentécia posobi
ukludiujlco. Pri snimke, ktora obsahuje zvl&st dolezitd informéciu alebo pri snimkach,
ktoré predstavuja urciti ucelent ¢ast’ v ramci celg) prezentacie, mézeme toto pravidio
porusit. Nenechajme sa zldkat” mnozstvom efektov, ktoré nam prezentacny softvér ponika.
Casto pdsobia rudivo, brzdia dynamickost’ prezentécie.

Publikum

UZ od zaciatku tvorby prezentécie by sme mdi vediet’, aké bude naSe publikom. Je
dobré, ak publikum predstavuje v urcitom parametri homogénnu skupinu ('udia rovnakého
veku, s rovnakym zaujmom, s rovnakymi vedomostami, ...). Ideélne je, ak publikum tvori
homogénnu skupinu v tom parametri, ktory je kI'G¢ovy pre nadu prezentaciu (ak si to
gazdinky a my prezentujeme kuchynsky robot, zastupcovia cestovnych kancelérii, ktorym
prezentujeme na&S novy hotel alebo kolegovia z oboru, ktorym prezentujeme vysledky nasej
préce, ...).

Dolezity je g fakt, ¢i publikum mé o tému prezentécie zaujem. Ak nie (napr. povinna
prednéska v Skole aebo preds vyrobku podomovym obchodnikom), musime s dobre
premydiet, ako publikum nadchnit a zaujat. Volime vSeobecne pozitivny tén
aatraktivngjSiu formu prezentéacie. Ak je zjavné, Ze publiku méa o tému zaujem, zameriame
predovietkym na fakty. Stéle vsak plati, Ze najdoleZitejsi je zaciatok. SnaZme sa preto
publikum zaujat’ uz na zaciatku. Ak sa ndm to podari, urah¢i ndm to précu pocas zvy3sku
prezentacie. Prvych niekol’ko mindt (2 az 3) sa hau¢me naspamét’.

UdrZiavajme o¢ny kontakt s posluch&émi. Vyberme si zopéar posluch&ov, ktori budu
duZit ako nasa ,kontrolka® v hradisku. Striedgjme pohl'ady na nich (max 2 az 3 sekundy
na jedného). Zich oc¢i a pohladu dokézeme vycitat’, ¢i rozumegu tomu, ¢o vravime, Ci
stihajl naSe tempo a pod. Nepdsobi dobre, ak sa vobec nepozerame do publika alebo ak sa
pozerdme kams neurcito, do neznama. Predn&Sgjlci muzského pohlavia sa smie damam
pozerat’ len do o¢i. NaSe pohlady kamsi inam s ostatni hned” vamnu, nehovoriac o tom, Ze
prislusnd damu mdzeme priviest’ do rozpakov.
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Pocet posluchacov
Pocet poduch&ov hra podstatnu tlohu pri priprave a spésobe prezentécie.

Ak publikum tvori jeden posluch&é, je dobré poznat dopredu jeho zaujmy,
postavenie vo firme ¢ jeho pravomoci. Na prezenté&ciu postacuje obrazovka
multimedidineho pocitata. MdZzeme volit mengj formany pristup, déraz kladieme na
posuch&a. Prezentaciu mbéZzeme viest’ formou dialdgu. Drobné chybicky v pregjave sa
mbZu tolerovat’ (ale nie vel'a chyb) a mézu pomdct’ k uvolneniu atmosféry.

Pri poc¢te dvoch aZ troch poduch&ov vystacime s va&Sim monitorom, pripadne
sdvoma displggmi. Ak mame mozZnost pouZit projekciu na plédno, vyuZime ju.
Nekladieme déraz na formdnost’, ale na posluch&cov. Prezentécia mdze prebiehat’ formou
diskusie. Posluchatov motivujeme k otézkam. Chybi¢ky sa dgju tolerovat’, ae je dobré sa
im rad3gj vyhnit.

Publikum desiatich az patnéstich posuch&ov uz vyzZaduje pouZitie videoprojektora
apremietacieno platna. Pocutelnost nésho slova mdzeme zabezpecit' vhodnym vyberom
reproduktorov. Od posluch&om s udrzujeme odstup. Chyby uZ nie si pripustné. Déraz
kladieme na formdnost, primerane sa obletieme. Otazky a diskusia naseduju aZ po
skonceni prezentécie.

Pri prezentécii pred vel’kym publikom (30 a viac Tudi) je vhodné zabezpecit' s
asstenta na ovlddanie techniky. Miestnost by maa byt ozvucena profesiondnou
technikou akvalitne osvetlend Prezentacia musi byt precizne pripravend a bez chyb
predvedena. Otézky z publika pocas prezentécie vylacime, vyhradime im priestor po
skonceni prezentécie. Diskusiu je vhodné ¢asovo obmedzit.

Jazyk prezentacie

Svoj prejav pripravujeme vopred. Vyvarujeme sa c¢asti, ktoré by mohli znevézit
adebo znehodnotit n&S kredit. NepouzZivame ohromujuce alebo vSeobecné dova
Pouzivame technické a vysvetl'ujlce slova (samozrejme s oh’'adom na vedomostnu Uroven
publika). Vyhybame sa fr&zam a ,otrepanym* slovhym spojeniam, dévame prednost’
vlastnym slovam.

Vyvarujme sa len ¢itaniu textov z obrazovky. Mali by sme hovorit’ predov3etkym
0 tom, ¢o nie je z obrazovky jasné.

Pozor na pouzitie odborného dangu, nie kazdy mu musi rozumiet. Citodovcia
nepouzivame, inak nada re¢ nebude plynula a nés pregjav bude nezrozumitel'ny. Hovorime
hlasno a zretel'ne artikulujeme. Nehovorime rozvi&ne. Budme s isty vo svojom prejave.

Zmysly posluchaéov a zZivotnost’ informacii

Najviac informécii (az 75 %) c¢lovek ziska pomocou zraku. Na druhom a tretom
mieste je duch (11 %) a hmat (7 %). Uz staré zndme pridlovie hovori: ,,Rad3g raz vidiet
ako desatkrét pocut’.” Nezabldgjme nato a bud’me ¢o najviac nazorni.

AZ 55 % informécii, ktoré s ¢lovek zapaméta, prijme vizualne. So sluchom prijatych
informécii s paméatdme 38 %. Z textove informécie s paméatdme len 11 % (spominate 9,
ako tazko ste sa wili, ak ste pouzivali len ucebnicu?). Prezentujme jednu a ta istl
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informéaciu viacerymi spésobmi. Ku grafom a obrézkom pridgjme text a slovne ich pri
prezentacii popisme.

Miestnost’

Zvy%en( pozornost’ venujeme g priprave miestnosti. Rozmiestnenie sedadiel (ak je
to mozné) by malo zabezpecit' kazdému poduché&ovi priamu viditel'nost’ na nas. Kazdy
posluch& by mal vidiet' celé nade telo (mbZete vyuZit' vyvySené javisko). NaSa mimika
agestikulécia je vel'mi dbleZita a ¢asto povie g to, ¢o je nevysovené. Ak to nie je mozné,
mali by divaci vidiet minimalne nasu hornd polovicu tela. Pri prezentovani vyuZivame
priestor javiska— nestojime na mieste (uspava to posluch&cov).

Dolezité je osvetlenie miestnosti. Svetlo by malo byt nerovnomerné, od meng
intenzivneho v zadng ¢asti hladiska aZ po ngjviac intenzivne na javisku. PrednaSgjuci by
mal byt dobre viditel'ny a najviac osvetleny. V hladisku by nemala byt’ Uplna tma, pretoze
to spdsobuje UtIm pozornosti posluch&cov. Poduch&i s obéas potrebuju nie¢o poznatit’
av tme by to nebolo mozné.

Na plédtno by naopak nemalo dopadat’ Ziadne svetlo. Idedlne je, ak sa d& Uroven
osvetlenia timit” pri premietani a naopak zosilnit’ pri diskusii s posuch&mi. Vyvarujeme sa
ostrého, bodového osvetlenia, pouzivame skér jemneé arozptylené svetlo.

Nikdy by sme nemali svojim telom zaclonit’ premietacie pl&tno, aspon nie tu cast,
ktord je prave aktudlna. Ak potrebujeme ukazovat na plano, pouzZijeme laserové
ukazovadlo. Ak sme odkézani ukazovat' rukou, postavime sa vzdy tvérou k publiku,
ukazujeme T'avou rukou. Ak by sme ukazovali pravou rukou, naSe telo by zakryvalo préve
tu cast, ktora bude nadedovat’.

Obrazky, video sekvencie, zvuky

Obrézky pomézu ukézat' to, ¢o by sme inak velmi tazko slovami vyjadrili. Vyber
obrazkov by mal koreSpondovat’ s témou prezentécie, inak pbsobia rusvo a zbytocne
odvadzaju pozornost’ Ucastnikov. Jemné odtiene farieb a jemné prechody v obrazkoch
mbzu byt pri projekcii nepostrehnutel’né a informacnéd hodnota obrézku sa tak prudko
znizuje. Volime kontrastné a dobre rozpoznatel'né obrézky (ten isty obrédzok na monitore
mbze vyzerat' Uplne inak, ked’ ho zobrazite na pldne — samozregjme, ngjlepSe je s to
vopred vyskusar).

Video ukazky mdzu velmi dobre demondtrovat’ to, ¢o chceme povedat’. Skuseny
prednéSajuci viak vie, Ze divéka uspavaju a timia jeho pozornost. Skrétime ich preto na
minimum. Pred ukaZkou by mala byt prestavka, aby sa poduch&i prebrali a osvi€Zili.
Podluch&tov na zaciatku ukazky informujeme, ¢o v ukézke uvidia, na ktoru ¢ast’” sa maju
Sustredit’. Oznamime im, Ze to ,ng" pride az na koniec (ale to ,ng" na konci musi naozgj
byt"). Takto udrzime ich pozornost’ v strehu az do konca ukézky.

Pouzitie zvukovych efektov je potrebné zvazit. Ak totiz znie zvuk z prezentécie,
nembzZeme rozpravat’ (a naopak). Moznosti prezentaénych programov zvadzaju k poufZitiu
réznych zvukovych prechodov snimok. Nepouzivajme ich, st prilis rudivé.



Mgr. Valentina GuniSova, Mgr. Jan Guni§, Gymnazium J. A. Raymana, PreSov

Tlaéené materialy

Jednym z naSich ciel'ov je, aby s poduch&i odniedli z prezentécie ¢o ngviac. Ked'ze
pamé’ c¢loveka nie je dokonad, ¢lovek mé tendenciu zabldat' nepouZivané vedomosti.
Poduch&ti s s odstupom c¢asu len tazko spoment na detaily naSej prezentécie. Pri
rozsiahlgSich prezentécidch s preto pripravujeme tlacené materidy, ktoré mbézu
obsahovat’ prierez prezentacie v bodoch, sovnik kr'a¢ovych a novych pojmov, kontakt na
prednasgjtceho a pod.

Dobre zapbsobi, ak posluchatom rozdame prezentéciu na CD, aby s ju mohli neskér
v klP'ude prezriet. CD mbZe obsahovat’ g nie¢o navySe, ¢o nebolo povedané na prezentacii
(napr. pre nedostatok c¢asu), ae ¢o s témou sivisi a mohlo by byt pre posluchatov
uzitocne.

Tréma

Tréme sa ad nikto z nas nevyhne. Zvl&s' vtedy, ak nie sme zvyknuti vergine
vystupovat'. Tréma mbZe byt dobrym pomocnikom, ale g zlym panom. Na jedng strane
néds nlti nas vystup neustdle zdokonalovat. Ak nas vSak pohlti, tak g najpreciznejSie
pripravena prezentécia méze skongit’ fiaskom.

SnaZime sa urobit’ v3etko pre to, aby nikto nepoznal, Ze mame trému. M6Zeme hned’
na avod priznat’, Ze mame trému a nevieme, ako to nakoniec dopadne. Publikum zrejme
zareaguje pozitivne, ¢o pombze k uvolneniu atmosféry. Ak v3ak ide o profesiondnu
prezentaciu, vhodnejSie si iné metddy. Spomenuty krok by mohol zniZit naS kredit
profesiondla.

Trému mbdzeme kompenzovat' nie viditel'nymi pohybmi (prsty na nohéach, na rukéch
za chrbtoch a pod.). PrenaSanie véhy z jednej nohy na druht nepsobi dobre. Nehrame sa s
vecami ako s okuliare alebo ukazovadlo, necvakame perom. Je to ruSve. Ak na nas
dorahne tréma, zopér kr& sa pomaly a zhlboka nadychneme. Predychajme to! Pred nami
si len Tudia, taki isti ako my. Mnohi by v nadg stuécii vyzerali omnoho horSe.
Uvedomme s to a naberme odvahu. Ngdime s zopar spriaznenych ,,dusi“ v hradisku
aukludnime sa kontaktom s nimi. Nie je ni¢ lepSie, ak ndm tvéar v publiku s Gsmevom
a porozumenim sthlasne prikyvne. A nezabldajme nato, ak sme v publiku.

Gestikulécia je doleZita, ak to s nou ale prehaname, mbze sa stat’, Ze naSe pohyby
budd pbsobit’ prilis afektovane a rusivo.

Ak méme strach vystupovat’ na verginosti, vyskusgme si prezentéciu pred zrkadlom.
Vidime sice sami seba, ale naSe podvedomie to vnima ako druhti osobu. Dal&m krokom
mbZe byt’ skiska pred znamym publikom.

VyskuSanie prezentécie, priprava, technika

Aj ten najlepsi prednadajici by nemal riskovat’ prezentéciu bez skisky. Prezentéciu
S vzdy vyskiSaime so vSetkym, ¢o k tomu patri. Niekolkokrét s ju prejdeme, krok po
kroku. Na zaciatku s mézeme pozvat’ malé publikum (strodenci, priatelia, ...), ktoré ndm
pombZe odhalit’ chyby, na ktoré by sme sami nepridli.
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Aby sme mohli sebakriticky posudit’ naSe pripadné nedostatky, je idedne nahrat’ sa
na video alebo aspon vytvorit' zvukovy zaznam nasho prejavu (pomocou pocitaca aebo
magnetofénu) a vypocéut’ si ho.

Ak je nasa prezentécia sicastou va&Sieho bloku prezentécii, méZe byt’ jg ¢as presne
vyhradeny (napr. 15 min). Ak sa nam nepodari stihnit’ vietko v tomto ¢asovom intervale,
budeme zastaveni. Bola by Skoda nepovedat’ zaver len preto, Ze sme s zle naplanovali
Casové rozvrhnutie vasho vystupu. Ak s vytvarame ¢asovy plan svojg prezentécie,
pocitajme g scasovou rezervou. RadSg skoncitt o minatku skor ako nepldnovane 30
sekind pred koncom.

Je potrebné pripravit’ sa na otdzky posluch&tov. Vytypujeme s ¢asti, ktoré by mohli
byt tazSe pochopitel'né a pripravime sa na to. Ak prezentéciu predvadzame viac krét,
znacime s otézky posluch&cov. Budu sa vo vel'ke miere opakovat'.

Ak na otézku nevieme odpovedat’, jednoducho to prizname. Nikto nie je dokonaly.
NesnaZime sa z toho vyklu¢kovat' nejasnou alebo vSeobecnou odpovedou. Rychlo nas
odhalia. Otédzku s poznatime a dohodneme sa s posuch&om, Ze zistime odpoved’
(napr. cez prestavku) a dame mu vediet. Odpovede na ¢asté otazky mdzeme zahrnit' do
d’asich, vylepSenych verzii prezentécie. Ale pozor, prili§ vel'a odpovedi typu ,,Neviem!*,
ngjma v kl'a¢ovych ¢astiach prezentécie pdsobi (a g je) ako vizitka vasg nepripravenosti.

Ak plénujeme pouzit’ techniku, vopred sa s nou dokonale oboznamime. Pobiehat’ po
javisku azistovat' ako sa zapdja videoprojektor je znamkou amaterizmu. VyskuSame s
v&etko: ovlédanie pocitata, samotng prezentacie, videoprojektora. Nau¢me sa pouZivat
dialkové ovladanie k videoprojektoru, laserové ukazovadlo (pozor, aby sa nam prilis
netriadi ruky a aby sme zmétene nekruzili svetelnym bodom po plétne). Ak pouZivame
spétny projektor, diaprojektor alebo video prehravac, vyskiSame s ich vopred.

Ak planujeme pouzivat’ mikrofén, zistime vopred, v ktorych miestach chyta spatna
vazbu. Na javisku s ngideme miesta, odkial’ sme dobre viditel'ni a zapamétame s ich. Pri
v&Sich a technicky néro¢nejSich prezentéaciach je vhodné mat’ asistenta, ktory bude
techniku ovladat’ a my sa budeme neruSene venovat' prezentécii samotnel. Niekedy je
mozné prengjat’ i cell projeként miestnost’ g s technikou od Specializovangj firmy.

Skontrolujme, ¢i prezentécia neobsahuje chyby, ¢i uz gramatické aebo logické.
Takéto chyby st nepripustné.

Casto vidime obraz pred sebou na monitore a divaci ho vidia za nami na plétne.
Nenechgme sa oklamat’ tym, Ze divéci sa pozergju niekam inam ako my a neotatgjme sa
im chrbtom.

Prestavky

Prestavky sU dolezité a planuju sa dopredu. UZ pri samotnej priprave prezentacie by
sme mdi planovat zaradenie prestdvok. Vo vSeobecnosti sa doporucuje 10 minat
prestavky na kazdu hodinu prezentécie (spominate s na 45 mindtove hodiny v Skole a5 az
20 mindtové prestavky?). Prva prestavka by mala byt krétka, daSie by sa mdi plynulo
prediZovat’ az do troch &vrtin prezentécie, kedy sa zaéne ich dizka prudko skracovat’.

Ak je prezentacia dihd, mala by byt zlomovym bodom prestdvka na obed a pod.
Nech si naplanujeme prezentéciu akokol'vek precizne, paméatajme si, Ze kazda prestavka sa
predizi.
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Zhrnutie

Prezentécia informéacii predstavuje komplexny problém. Nielen obsah, ae g forma je
dolezita

Pri priprave prezentécie je dolezité vediet, aké publikum nés ocakava, v ake)
miestnosti budeme prezentovat’ a aka techniku chceme pouzit’.

Nezabudajme na vysklUSanie s prezentécie a dodrZiavanie ¢asového harmonogramu.
Je vhodné pripravit' s g tlacené materidly, ktoré moézu zvysit' informacni hodnotu nasej
prezentécie.

Efekty, ktoré ponUkagu prezentatné programy pouZivgime triezvo. Nenechgjme
trému, aby pokazila naSu prezentaciul.

Pouzita literatiras KOCMAN, Rastidav: V ngjlepsim svétle. In Mobility, 7/1999, s. 3- 5
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