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K DOKONALOSTI JE TREBA MALICKOSTi
ALE
DOKONALOST NENi MALICKOST

PREDMLUVA

Metodicka pomlcka ,Jak pfednaset odborna pojednani“ ma usnadnit pfipravu
a pfedneseni referatl, pfednasek a diskusnich pfispévki. Napsal ji pan
prof. Ing. Vladimir Strejc, DrSc a vydala Ustfedni rada CSVTS v roce 1986, tedy
pred tficeti lety. Od té doby pfiSly nové techniky pro prezentaci, ale autorovy mnohé
moudré rady, podané struénou a jasnou formou, neztratily nic ze své aktualnosti,
atak mohou byt prospésné inadale pedagogim vysokych a stfednich $kol,
studentim k prezentaci diplomovych a disertatnich praci, lektordm rdznych
organizaci a také Fidicim pracovnikam.

Pfirucku vam predkladam s pfevazné puvodnimi texty pana prof. Strejce - ve
verzi upravené s ohledem na pokrok techniky od prvého vydani v roce 1986.

Publikaci v upravené verzi schvalilo Pfedsednictvo (vv)SVTS dne 19.11.2015 se
souhlasem k paralelni publikaci na webu Fakulty dopravni CVUT v Praze.

Jindfich Sachl
akademicky pracovnik CVUT

TAK SE TEDY CHYSTATE PREDNASET ...

... gratuluji, nebot mezi odborniky se to povazuje za Cest, jestlize své pojednani
muzete prednést zasvécenému auditoriu.

... a pfeji mnoho zdaru, nebot jisté mate zajem predat své myslenky svym koleglm,
auditoriu, posluchactm, ktefi se chtéji poucit z vasich zkusenosti.

Dobra prfednasSka vyZzaduje pfipravu. Mnohé pfipravné prace se opiraji o znamé
zkuSenosti a pomucky. Nepodcenujte vSak mozné trampoty ... a disledky. Tato
pfiruCka byla vydana, aby vam pomohla. Neodkladejte ji, dokud si nejste zcela jist, ze
jste jiz vyuzil vSech myslenek, pfipominek a motivaci.

PRIPOMINKY PRO AUTORA

Doma

e pfipravte si text svého vystoupeni podle t&chto pfipominek ; dodrzte termin
pozZadovany pro odevzdani rukopisu
pfipravte si vizualni pomucky pro vystoupeni \
nepouzivejte mnoho matematickych vzorcl a dejte jim co nejjednodusdsi tvar
pfipravte si poznamky pro sveé vystoupeni
vyzkousSejte si pfedem svou pfednasku pfed svymi spolupracovniky nebo
s vyuzitim nahravky na diktafon. PFi tom :
- pouzivejte vizualni pomucky,
- pozadejte 0 posouzeni urovné prednesu,
- zajistéte si (poznamenejte) pfipominky k jazykoveé spravnosti
a k odborné terminologii, jestlize nemate jistotu ve formulacich,
- méjte na paméti Casovy limit pro pfednasku ; 11 fadek se Cte
1 minutu !



Poznamka k upravenému vydani 2016 : Bude-li nezbytné urcité ¢asti pfednasky Cist,
pak pfi Cteni je vhodné chvilemi pohlédnout do publika — zlepSuje se kontakt
s posluchaci a Iépe to plsobi, nez kdyz pfednasejici jen néco monoténné ¢te. Radéji
vSak pfednasku nectéte z papiru (monitoru) ale pfednasejte volné s nahlizenim do
poznamek : volba vét bude lépe odpovidat poslouchanému vjemu, nez vjemu pfi
Cteni textu, ktery posluchaci nemaji v rukou. Poznamky jsou ovSem dulezité, aby
prednasejici na nic dulezitého nezapomnél.

Pred vystoupenim

e seznamte se s predsedou a s techniky, ktefi budou obsluhovat audiotechniku
a videoprojekci v sale, pfedejte jim svou prezentaci v elektronické formé,
e prohlédnéte si pfednaskovou mistnost a jeji vybaveni :
- zarfizeni pro projekci ; pocita¢ €i notebook, dataprojektor,
- prezentér pro ovladani projekce s laserovym ukazovatkem,
ovladani osvétleni pfednaskové mistnosti (budete-li prednaset bez
asistence techniku),
- moznost pouziti mikrofonu.

Pii prednasce

¢ mluvte pomalu a pokud mozno v jednoduchych formulacich, neuvadéjte
podrobna matematicka odvozeni,

e dodrzte &asovy limit ; znovu pfipomefime, 11 Fadek se &te 1 minutu. %)

UvobD

UziteCnost pfednasky na seminafich, konferencich, sympoziich ... zcela zavisi na
ucinnosti komunikace mezi pfednasejicim a auditoriem. UvaZte, kolik asi stoji jedna
ztracena hodina stovky kvalifikovanych u€astnik( neefektivni prednasky. Dulezité je
i psychologické hledisko : Je tfeba mit na paméti stfedni hodnotu doby vnimani
auditoria pfi pfijimani mluvené a vizualni informace ... Pfi soustfedéni na pfednasku
zacina byt auditorium unavené po 45 minutach.

Proto se vyplati vénovat pfipravé prednasky patficnou pozornost.

Jisté mate zajem, aby vase vystoupeni bylo uspédné pfes zminéna omezeni.

PSANi REFERATU, PREDNASKY ...

Vas referat byl mozna vybran podle vysledku vasi védecké prace. Mozna, ze jste byl
pozadan o prednasku a sestavil si jen pro sebe navrh jejiho obsahu. V takovém
pfipadé mate nyni moznost znovu uvazit podrobnosti a zamér vasi pfednasky. Psani
referatu dobré kvality je iterativni proces; jeho prepracovani po uplynuti nékolika dn
od napsani prvni verze mize vyznamné prispét k dokonalosti.

1) P¥i velikosti pisma obvyklé v dob& prvniho vydani této prirucky (rok 1986), tedy psaného na psacim stroji



Rozhodné by vas referat, pfednaska méla mit tyto ¢asti :
Titul strucny a pfesny
Jméno autora(ti) s uvedenim jeho (jejich) zaméstnani

Resumé (vytah) mulze byt vyuzit pro referativni sluzby, uvadi nejvyznamné;si
nové poznatky nebo mysSlenky referatu

Uvod nastinuje pojeti prednasky ato, jak zapada do celkového
vyvoje techniky, védy, znalosti ...
Hlavni ¢ast muZze byt rozdélena napf. na :
- teorii
- simulaci
- vysledky
- aplikace
Diskuse uvadi omezeni platnosti ziskanych vysledki a porovnani
s vysledky jinych autor(
Zaver shrnuje hlavni vysledky, zaméfeni budoucich praci a aplikace
Odkazy cituji literaturu, z které pisatel referatu Cerpal a ktera mize byt

uziteCna pro Ctenare (uvést jméno autora, nazev Clanku nebo
knihy, nazev €asopisu, ve kterém byl ¢lanek publikovan, svazek,
ro¢nik, Cislo prvni a posledni stranky ¢lanku)

Prilohy zde mohou byt uvedena matematicka odvozeni, dukazy apod.
tak, aby hlavni text nebyl pfeplnén matematickymi vzorci, které
Ize pfi prvnim Cteni postradat.

Pro nékteré kongresy, symposia, konference atd. (a nékdy i pro pracovni setkani) se
vydavaji predbézné vytisky referatl (preprinty) rozmnozované vhodnou technikou
podle predloh pfipravenych autory. Organizator zminénych akci obvykle pfedem
pfedava autorum referatll podrobné instrukce, podle kterych je tfeba predlohy
pfipravit v zajmu jednotné upravy.

Znovu je tfeba pfipomenout, Zze je nutné dodrzet termin pro odevzdani rukopisU
predloh. Uvazme, Ze organizator akce ma pred sebou ,efekt autokarové exkurze®,
teprve kdyz se dostavi posledni uc€astnik exkurze (referat), autokar mize odjet (Ize
tisknout pfedbézné vytisky, sbornik).

Vyhnéte se vSem zkratkam, i kdyZ jsou vami bézné uzivané. Pfi pfednasce mohou
byt u€astnici, ktefi budou mit obtiZe jim porozumét.

PRAVO TISKU (COPYRIGHT)

Organizatofi kongresu, konferenci, sympozii apod. maji obvykle pravo publikovat
prijaté pFispévky ve sborniku vydavaném po ukon&eni akce. Organizator muze
uzavrit téZ dohodu s vydavatelstvim nékterého odborného Casopisu o publikovani
vybranych referatu. V takovém pfipadé autor nemuze publikovat svUj pfispévek jinde,
pokud na podkladé Zadosti nedostane souhlas organizatora akce.

Nevydava-li se sbornik, ale jen pfedbézné vytisky referatl a nebyl-li pfispévek vybran
pro publikovani podle dohody organizatora s vydavatelstvim odborného Casopisu,
ma autor pravo po ukonceni akce nabidnout svUj pfispévek k publikovani kterémukoli
&asopisu v CR.



DALSi PRIiPRAVY DOMA

Mezi ,psanim“ a ,pfednasenim® referatu je velky rozdil, zejména pokud jde o zpusob
vyjadfovani a obsah. Cteni napsaného referatu, nebo jeho &asti, byva zfidka
uspokojivé. Psana prednaska je vétSinou kompaktni, poskytujici pomérné zhusténou
detailni informaci, pfesné formulace a odvozeni matematickych vztahu. Byva obvyklé
pouzivat nékdy i zdanlivé nadbyte¢nych forem vykladu (redundance) a odkaz( na
literaturu. Jestlize z néjakych duvodu je doslovné &teni textu nevyhnutelné, napf.
s ohledem na nezkuSenost pfednasejiciho, nebo s ohledem na pfesné vyjadfovani
v kratkém Casovém limitu, pak je tfeba pfipravit text specialné pro ustni podani.

Nemusi-li fecnik Cist svuj referat, pak ma moznost prednést svij prispévek
konverzaénim zpusobem. Vyhodné je (zejména muzete-li pouzivat svij matefsky
jazyk) hovofit na dané téma s vyuzitim jen struCnych poznamek, které pfipominaji
sled nejdulezitéjSich bodu referatu. Pfednasejicimu pfispiva ke klidu nechat se
pfirozené vést sledem slajdu prezentace pfipravené v programu PowerPoint.
S vyhodou Ize aplikovat ,Zobrazeni pfedna$ejiciho“ v rezimu ,rozSifeni obrazovky*
(na rozdil od ,klonovani“) — ale pozor : pfednaskovy rezim, ktery mate nastaven na
vlastnim notebooku, nemusi byt (a mnohdy nebyva) pohotové k dispozici na pocitaci
Ci notebooku v prednaskovém sale, kam se vaSe prezentace implementuje pouze
elektronickym prfenosem z flash-disku. Pro prednasejiciho je idealni, muze-li
k dataprojektoru v séale pfipojit vlastni notebook, na jehoz nastaveni je zvykly. Tato
moznost ale nebyva vSude.

K zajisténi hladkého zacatku prednasky a jasného zavéru je ucelné pfipravit si upliny
text pro zahajeni a zakonceni. Jinak se vSak snazte vystacit s kratkymi poznamkami.
Uvédomte si, Ze v pfednaskovém sale jste vy expert na téma, o kterém se chystate
hovorit.

Pfednaska by méla mit tyto tfi Casti :

e Uvod vyjadfujici explicitné souCasny stav védéni (ma tvofit asi 1/5, maximalné
1/4 Casového limitu pro pfednasku),

e hlavni ¢ast vénovanou hlavnim bodim pfispévku,

e zavér shrnujici pfrednasku (asi 1/6 ¢asového limitu).

Je tfeba zdUraznit, Zze s ohledem na Casovy limit muze prfednaska pojednavat jen
o nékolika malo hlavnich bodech tématu; mély by byt pfedneseny snadno
srozumitelnou — ne pfili§ matematickou — formou.

Pokud jde o odvozovani vzorcu a uvadéni méné dulezitych podrobnosti, je tfeba
odkazovat na predbézné vytisky referati nebo na jiné pisemné podklady. Také
uvadéni uzitych terminu, definic a symbold muze byt pfi pfednasce zdlouhavé
a neumoznuje patficné osvojeni (poslucha¢ se nemulze vracet k dfive pfednesené
informaci, jako ten, kdo Cte psany text). Je Iépe pojednavat jen o nékolika malo
bodech jasnym a srozumitelnym zpUsobem, nez ve spéchu hovofit o mnoha
pfedmétech. At byly €i nebyly pfedbézné vytisky distribuovany mezi u€astniky, autofi
se rozhodné nemaji snazit prednést cely text svych pfispévku. Méli by se radéji
soustfedit na struCnou formulaci a na motivaci problému, jemuz je vénovana
pfednaska, a na uvedeni dosazenych vysledkd. Autofi by méli téz uvést struény
prehled vysledk( vztahujicich se k pfedmétu prednasky, které byly dosazeny
nedavno jinde.



Pfi pfipravé referatu nebo pfednasky doma si zopakujte pfednasenou latku. Ziskate
vetsi jistotu pro prednes. Je v8ak tfeba vyzkou$et si pfedneseni referatu (s pouzitim
vSech vizualnich pomulcek) nahlas tak, jako byste prednasel auditoriu, napf. pred
svymi spolupracovniky nebo na zaznamnik (diktafon). Jen velmi zkuSeni Fecnici
mohou tento krok v pfipravé vynechat. Budete-li hovofit jazykem, ktery neni vasi
materstinou, pokuste se ziskat kritické pfipominky ipo této strance. Nespravna
vyslovnost mlze zcela pokazit dojem z pfednasky. Méjte na zfeteli ¢asovy limit.
Dodrzet pridéleny Cas je znakem dovednosti, tréninku a osobni discipliny.

PRIPRAVY KRATCE PRED VYSTOUPENIM

Prednasejici se ma pokud mozno den pfed vystoupenim seznamit s pfednaskovym
salem, aby mohly byt provedeny eventualni upravy. Je tfeba se osobné presvédcit,
jak velky ma byt rukopis na tabuli, aby byl Citelny z posledni fady v mistnosti pfi
predpokladaném osvétleni.

Je nutné ovéfit si Citelnost textu izfetelnost obrazki na projekéni plose
z nejvzdalenéjSiho mista v pfednaskové sini (budeme-li pouzivat projekci
z dataprojektoru). Jestlize jsou slajdy nevyhovujici, nepouzijte je, opakuji znovu
dirazné : Nepouzijte je ! Nez pouzit nevyhovuijici vizualni pomucky, radéji pfednaset
bez nich.

Pamatujte na znamé réeni : Méné byva vice.

V mnohych salech je umoznéno tlumené osvétleni. Je-li pak tabule dobfe osvétlena,
nebo pouZije-li se prezentace prostfednictvim dataprojektoru a slajdy maji vyrazné
pismo, neni tfeba mistnost dodate¢né zatemnovat. Toto feSeni vylouCi pferusovani
pfednasek z technickych pficin a zajistuje souvisly projev fe¢nika.

Struéné — seznamte se osobné s prostiedim a s technickym vybavenim :

- zarizeni pro projekci ; pocita€ €i notebook, dataprojektor,

- prezentér pro ovladani projekce s laserovym ukazovatkem,

- barevné popisovace na bilou tabuli, pfipadné kfida na tabuli klasickou,
laserové Ci teleskopické ukazovatko, mazaci pomucky,

- ovladani osvétleni pfednaskové mistnosti (budete-li prednaset bez
asistence techniku),

- moznost pouziti mikrofonu,

- eventualné voda pro vysychajici usta prednasejiciho.

PRI PREDNASENI

Autor ma byt osobné pfitomen jednani, jinak jeho pfispévek nemusi byt
pfednesen, diskutovan a zaclenén do sborniku. Méjte stale na zfeteli Casovy
rozvrh a nezapominejte na €as nutny k diskusi. Je vhodné pouzit nenapadny
zvukovy signal upozoriujici na uplynuti doby pro vystoupeni. Je velmi
neslusné dostat prednasejici, zafazené ke konci programu jednani, do
nepfijemné situace tim, Ze na né zbude malo ¢asu nebo ze musi prednaset
k pfili§ unavenym posluchacim. Ponechte dostatek ¢asu na vizualni
pomucky. Mluvte k auditoriu a ne k tabuli nebo k promitaci ploSe. Dejte pozor

na to, abyste nevstupoval do svételného kuzele projekéniho pfFistroje
(dataprojektoru).




Na pfislusna mista textu nebo obrazku neukazujte rukou, ale pouzijte :

- dlouhé (teleskopické) mechanické ukazovatko nebo laserové ukazovatko
(byva soucasti prezentéru),
- kurzor ovladany mysi pocitaCe (notebooku).

Pfi mezinarodnich setkanich je tfeba brat zfetel na to, Ze mnozi posluchaci
pouzivaji jiny jazyk nez fecCnik. Proto je tfeba hovofit pomalu a co
nejjednoduseji, s mnohem vétSim ddrazem na vyklad, nez jaky byva
v psanych textech. To plati zvlasté pro ty mezinarodni akce, kdy se
simultanné preklada. Vizualni pomudcky mohou byt vtéchto pfipadech
provedeny ve dvou jazycich. Hovofit pomalu, jednoduSe a srozumitelné plati
samoziejmé i pro setkani, kdy fecnik i posluchaci maji spole€ny jazyk.

Je ucCelné se predem domluvit s nékterym kolegou v auditoriu, aby vas
upozornil, kdybyste mluvil pfili§ rychle nebo ne dost hlasité.

Neni vhodné nechavat kolovat pfedméty nebo pisemné Ci obrazové materialy
v pribéhu prfednasky; odpoutava to pozornost a vSeobecné pusobi rusivé.

Kdyz promitate obrazek, podejte pfislusné vysvétleni (napf. souradnice,
veliCiny a parametry) dfive, nez budete pokraCovat v pfednasce. Metodicky je
naprosto nespravné pripustit, aby se auditorium snazilo porozumét obrazku,
zatimco vy jiz hovofite o né€em jiném, nebo dokonce prednasite zavér.

Dfive nez zakoncCite svou pfednasku, zdlraznéte podstatné vysledky, a je-li
to ucelné, vyvolejte diskusi. Po zodpovézeni vSech dotazli a po zaujeti
stanoviska k pfipominkam a poznamkam uzavie vaSe vystoupeni predseda
jednani.

VIZUALNi POMUCKY

Vizualni pomUcky jsou vyznamné pfi technickych, védeckych pfednaskach,
nebot ...

... obrazek nebo vzorek mize nahradit mnoho, mnoho slov,

... vidét jedenkrat je lepSi nez slySet stokrat !

Je tfeba si uvédomit, ze budete hovofit k posluchaclim, z nichzZ mnozi nejsou
zbéhli v tematice vasSi prednasky. Mluvené slovo ma byt proto podporeno
vizualni informaci usnadfiujici porozuméni. Vénujte proto pozornost dalSim
poznamkam.

PRIPOMINKY K VIZUALNIM POMUCKAM

Doma

e Dberte v uvahu, ze
- kvalita vizualnich pomucek (slajda ppt, resp. pptx), které pouzijete, miaze
privodit uspéch nebo nezdar vaseho vystoupeni barva pisma musi byt
silné kontrastni vuci barvé pozadi, jehoz pfipadny dezén musi byt
nevyrazny
- pfiprava dobrych vizualnich pomucek je €asové narocna, proto,
- je tfeba, abyste v€as zacal

e pfidrzte se jednoduchych pravidel, uvedenych dale, aby byl dosazen
optimalni vysledek.



Pred prednaskou

e znovu projdéte poradi slajdd,

e Vv pfednaskové sini v dostateCném Casovém predstihu, nejlépe den pred
vystoupenim provéfte prostifednictvim dataprojektoru kvalitu slajdu, které budete
promitat,

e nepouzijte je, jestlize promitnuté texty nebo ilustrace nejsou pfiméfené dobré,
pouzijte v takovém pfipadé tabuli a fix (kfidu), nebo zkratte pfednasku,

e nebude-li k disposici laserové nebo mechanické ukazovatko, vyzkousejte si
nastaveni citlivosti mysi k ovladani kurzoru, jimz budete pfi pfednasce ukazovat
na pfislusna mista promitanych slajdu.

Pri prednasce

e Pro upozornéni posluchacu na pfislusna mista textu nebo obrazku vztahujici se
k vykladU neukazujte na projekcni ploSe rukou, ale pouzijte dlouhé (teleskopické)
mechanické ukazovatko nebo laserové ukazovatko (byva soucasti prezentéru),
anebo kurzor ovladany mysi pocitaCe (notebooku),

e zasadné mluvte k auditoriu a nikoliv k promitaci ploSe

Po prednasce
e vezmeéte si zpét své vizualni pomucky,
e podékujte za pomoc poskytnutou napf. technikem.

PRIPRAVA VIZUALNICH POMUCEK

Uvodni poznamky

PowerPoint (plnym jménem Microsoft Office PowerPoint) je nastroj na tvorbu
prezentaci z kancelafského baliku Microsoft Office od spole¢nosti Microsoft. Ovlada
se vcelku intuitivné, umoznuje vytvaret slajdy s fadou raznych efektnich pozadi
aanimaci. Neni pfedmétem této pfirucky kopirovat navod na zachazeni
s programem PowerPoint, nebot se pfednasi v ramci vyuky pfedmétu IT, a lze jej
nalézt i na internetu.

Neéktefi autofi ale nemaji na paméti spravnou volbu velikosti pisma a jeho kontrastu
na pozadi.

Opravdu zdarma?

Kobh viop NASK cuta? Kol vy 00 |

L1 A

A

Obr. 1 P¥iklad Spatného slajdu (z internetu)



Cilem této Casti priruCky je zddraznit potfebnou vysokou kvalitu promitanych slajdu
a upozornit autory, jak ji dosahnout. Néktefi autofi a fecnici podcenuji dalezitost
promitaného materialu. Mnohy CcCtenaf této pfirucky se pfilezitostné ucastnil
pfedneseni referatu, kdy nevhodny promitany material zcela znemoznil sledovat
prednasku. Jisté to zpusobilo vSeobecnou nespokojenost pfitomnych. Naproti tomu
pfednaska podpofena Citelnymi a srozumitelnymi texty a ilustracemi se setkava
S uspéchem a napomaha splnit primarni cil kongresu a jinych setkani, tj. pfedani
novych poznatku a zkusenosti Siroké vefejnosti.

e Pokud promitate slajdy s textem, ktery ma auditorium pFecist (ukazky z knihy,
citaty), dejte na to €as, pfestante na par sekund mluvit.

e Pokud naopak chcete byt poslouchan, dejte na slajd minimum textu.

e Pokud promitate slajdy s textem a chcete byt zaroven poslouchan, rozhodnéte
se, co doopravdy chcete.

Text

Soucasné textové editory nabizeji nékolik desitek standardnich sad pisma a fadu
jeho velikosti. Doporucuje se pouzivat ale jen hulkové stojaté pismo (napf. Arial,
Calibri ¢i Tahoma), které je na promitaci ploSe nejlépe Citelné i ze zadnich posic
prednaskového salu — pfitom je velice dulezita i volba velikosti pisma : pfili§ mala
pismena znehodnocuji kvalitu promitanych slajdi. Mezery mezi fadky se voli takové,
jako je vyska pisma.

K zvyraznéni nebo odliSeni ur€itych Casti textu je mozno pouzit pismo tucné Ci
odliSné barvy : pro kresleni, text a popis na bilém pozadi slajdu jsou vhodné barvy
c¢erna, modra a Cervena, pro Srafovani a podtrzeni eventualné zelena a hnéda
(nevhodné pro text a popis), naprosto nevhodna je barva Zluta.

Pfi pouziti barev postupujte rozvazné, i zde plati, Ze ,méné byva vice".

Text na slajdu ma byt co nejjednodussi, pfehledny, logicky uspofadany a v souladu
s mluvenym slovem. Dlouhy text odvadi pozornost auditoria od ustniho vykladu.

Na jednom slajdu rozebirame jednu zakladni myslenku a €lenime ji tak, aby ji bylo
mozno vysvétlovat po etapach, s eventualni postupnym pfidavanim textu. Na
jednom slajdu by nemélo byt vice nez 7 az 12 fadkd, v jednom fadku maximalné 5
az 7 slov. Na jeden slajd umistujeme zpravidla pouze jediny obrazek, diagram,
tabulku a podobné. Jinak je poslucha¢ rozptylovan. Pokud se uvadéji vzorce
a rovnice, pak na jednom slajdu by mélo byt jen nékolik malo fadkd matematického
textu.

llustrace

Dobra ilustrace je ucCelny nastroj k podrzeni pozornosti auditoria, vysvétlujici
a podporujici slovni vyklad.

Nedokonalé ilustrace maji opacny efekt : odvadéji pozornost a matou posluchace.
Je nevhodné promitat ilustrace, které maji pfilis mnoho detail(, takze nelze rozeznat
hlavni my$lenku. Rovnéz obrazky, které uvadéji velké mnozstvi informaci najednou,
pUsobi nepfiznivé. Spatna ilustrace pfivadi auditorium do rozpak(i a pozdéji pfivede
do rozpakl i vas ! Mozna, ze se najde nékdo, kdo bude mit odvahu vam to fici ! Je
vSak snadné zhotovit dobré ilustrace, pfidrzime-Ili se jednoduchych pravidel.

10



Princip koncentrace : Dobra ilustrace sdéluje jedinou vyznamnou informaci, jejimz
cilem je podpofit ustni vyklad. Vice jednoduchych ilustraci je efektivngjsi, nez jedna
komplikovana.

ZjednodusSovani : VétSinou je vyhodné zjednoduSit vSechny tabulky, grafy,
diagramy a kresby. Doplfujici informace mlze byt pfednesena ustné.

Obr.2 ukazuje pavodni pfedbézny nacrtek, podle néhoz muze byt pfipravena dobra
ilustrace, odstrani-li se naznagené nedostatky. Obr.3 ukazuje kone&né provedeni. ?)

e VLIV. DOPLSKOVEHG ¢ NA PRODUKCE >
_ e v DOSAZENOU_ V| PROCESU KEMKO - — ==
1

Obr. 2. PFedb&#ny niértek nevhodny pro promitani, nutno prekreslit
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Obr. 3. Piiklad dobré ilustrace — obr, 2 piekresleny podle doporugenych zisad a pravidel

Grafy jsou lepsi nez tabulky. Tabulky vyZaduji vysvétlovani a Ize je doporucit jen
v pfipadech, kdy obsah tabulky nelze vyjadfit graficky. Tabulky s Ciselnymi vysledky
by nemély mit vice nez 3 az 5fadkd ani vice nez 5 sloupct — prezentaci
rozsahlejSich matic neukazuje prednasejici nic jiného, nez Ze je ma, protoze
poslucha¢ se ve spousté numerickych udajd stejné nestaci orientovat. Rozsahlejsi
datové soubory je tfeba znazornit pomoci grafu.

2 ) Obr.2 a 3 jsou pievzaty z prvniho vydani této ptirucky (rok 1986), nicméné jsou ilustrativni i vV soucasnosti,
nebot’ se do prezentaci Casto vkladaji skenované obrazky a grafy, jez mohou trpét obdobnymi vadami
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PFi pouziti sloupcovych diagram( dbame, aby na jednom slajdu nebylo vice nez 7 az
8 sloupcu. Je rovnéz lepSi popsat kazdy sloupec, nez odkazovat na legendu,
umisténou mimo diagram, jak je obvyklé v literature.

Barva a kontrast : Barvu Ize pouzit v grafech, diagramech, k zavedeni pozornosti
na mista, ktera by mohla byt pfehlédnuta pfi dernobilém provedeni. Cary museji byt
vykresleny sytym odstinem barvy a pfiméfené silné, aby pfi promitnuti davaly
dostatecné kontrastni obraz. O vhodnosti barev plati, co jsme uvedli vpfedu : na
bilém pozadi slajdu jsou vhodné barvy C€erna, modra a Cervena, pro Srafovani
a podtrzeni eventualné zelena a hnéda, naprosto nevhodna je barva zluta.

Slajdy s bilym pismem pfipadné s bilymi ¢arami na tmavém pozadi mohou byt
pfijemnéjsi pfi promitani v zatemnélych mistnostech, ale jejich Citelnost je ponékud
snizena. Pouziti takové prezentace k dalSi pfednasce na totéz téma v jiném
prostfedi, kde nebude mozno zajistit potfebnou miru zatemnéni, by ovSem bylo
vyloucCené.

Rozmér predmétu na fotografii : Fotografie zobrazujici pfedmét, jenZ neni zcela
bézny a jehoz rozmeér je dllezity, by méla zaroven zobrazovat jiny predmét znamého
rozméru tak, aby se vyjadfil rozmér pfedmétu hlavniho, pokud ten sam potfebnou

informaci neposkytuje. Srovnavacim objektem muize byt napfiklad osoba, ruka, prst,
krabic¢ka zapalek nebo pravitko s centimetrovou stupnici.

Kritické poznamky k ilustracim : llustrace z publikaci nejsou ve vétSiné pfipadu
vhodné pro kopirovani do slajdl, protoze obsahuiji pfili§ mnoho podrobnosti, které
by mohly pfi pfednasce rozptylovat a rusit posluchace.

Test Citelnosti : Slajdy zobrazené na monitoru pocitacCe je tfeba provéfit z hlediska
Citelnosti pozorovanim ze vzdalenosti rovné sedminasobku vétSiho rozméru obrazu
slajdu. Zobrazuje-li se na monitoru Sifka slajdu napf. 24 cm, je tfeba jeho Citelnost
provéfovat ze vzdalenosti 1,7 m, odkud museji byt vSechny podrobnosti zcela
ziejme.

Geneze obrazku : Je-li tfeba pfi pfednasce vylozit vyvoj slozitého zobrazeni, nabizi
se k tomu pfislusna technika vyvoje PowerPointové prezentace : na promitaci ploSe
pak naskakuji postupné dalSi a dalSi €asti toho zobrazeni pfipadné s pfislusnymi
fazemi komentare. Tuto techniku pak ale neni vhodné aplikovat na vSechny slajdy
jen kvuli efektu, protoze by pak nevynikla tam, kde ma své opodstatnéni.

Hlavni zasady pro navrh slajdu :

e DODRZUJTE JEDNODUCHOST ZOBRAZENI
e VYUZIJTE UCELNE PROMITACI PLOCHU

e ZDURAZNETE SVOU INFORMACI

e VYJADRUJTE SE STRUCNE

e POUZIJTE VELKOU ABECEDU

e BARVY POUZIVEJTE S ROZVAHOU

e OMEZTE POCET SLAJDU
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SPECIFIKA PREDNASEK NA STREDNICH A VYSOKYCH SKOLACH

V dobach, kdy vyucujici méli pro ,vizualizaci k dispozici jenom tabuli a kfidu, méli
studenti vétSinou dost Casu pro vilastni poznamky Ci opis z tabule. Ma-li dnesni
vyucujici svou prezentaci pfipravenu v pocitaci, muze to vést k spadu prednasky,
jaky studenti nestaCi sledovat. Na to by mél prednasejici pamatovat, vkladat do
svého vykladu pfiméfené pauzy a chvilemi se studentu ptat, zda staci jeho vyklad
sledovat, zda je vSe jasné, Ci zda maji k nému aktualni otazky.

PREDSEDA JEDNANI

... muze vyznamneé pfispét k uspéchu jednani. Dobfe pfipraveny pfedseda muaze byt
napomocen hladkému a efektivnimu pribéhu vSech vystoupeni pfednasejicich.

Pouzijte dale uvedené pfipominky a poznamky tak, abyste se mohl zhostit své ulohy
Lperfektnim“ zpisobem.

PRIPOMINKY PRO PREDSEDU A PRO JEHO SEKRETARE

Doma

e prostudujte referaty, které budou prfedneseny
e pfipravte si otazky k zahajeni diskuse, nebo :
- pozadejte nékolik kolegu znalych tématu, aby si pfipravili diskusi
k referatim
e pokuste se pfipravit stru¢ny zahajovaci projev k jednani, ve kterém
upozornite na ucCelnost referatl, které budou pfedneseny a naznadite
jejich vzajemny vztah.

Pred jednanim

e seznamte se se sekretafem

e pokuste se usporadat pred zahajenim jednani schlizku se sekretafem
a s autory, poznamenejte si osobni Udaje o autorech (jejich zaméstnani,
publikované knihy, €estna uznani a vyznamenani), abyste je mohl
predstavit

e zduraznéte Casovy limit pro pfednasky

e prohlédnéte si pfednaskovou mistnost a jeji vybaveni :
- zafizeni pro projekci; pocita€ Ci notebook, dataprojektor,
- prezentér pro ovladani projekce s laserovym ukazovatkem,
- barevné popisovace na bilou tabuli, pfipadné kfida na tabuli klasickou,

(laserové) ukazovatko, mazaci pomucky,
- ovladani osvétleni pfednaskové mistnosti, zejména u projekéni plochy
- umisténi stolu pro fec€nika, tabule ¢i projekéni plochy a stold na Fecnisti
tak, aby nic nebranilo pohledu na promitaci plochu a tabuli,

- mikrofon, ... (kde Ize nalézt technika ?)
- eventualné voda pro vysychajici usta prednasejiciho.

o zjistéte, kde se nachazi mistnost pro neformalni pokracovani v diskusi po
ukonceni jednani

e seznamte se s technikem

e OVeéfte zajisténi simultanniho tlumoceni a naslouchaci techniky pro cizince
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Pri prednasce
e prohlédnéte si pfednaskovou mistnost znova : je tam voda pro feCnika ?
e pridrzujte se Casoveho rozvrhu

- otevrte jednani prohlasenim, ze je zahajené,

- uvedte pfedmét jednani a naznacte, jak referaty souviseji s SirSimi cili
jednani,

- pozadejte posluchace o spolupraci,

- je-li to Zadouci, poznamenejte, Ze kratké otazky se budou projednavat
bezprostfedné za kazZdou pFfednaskou; dalSi diskusni pfipominky
mohou byt pfedneseny po piecteni vSech referatl. Muze byt vyslovena
prosba, aby otazky byly pfedany pisemné pro usnadnéni
srozumitelnosti,

- predstavte feCnika uvedenim jeho jména, zaméstnani a dalSich
osobnich charakteristik,

- po vystoupeni fenikovi podékujte a pozadejte auditorium o formulaci
otazek a poznamek. PozZadujte, aby se vSichni diskutujici sami
predstauvili,

- po precteni v8ech referatd dejte pfilezitost k dlouhym diskusnim
pfipominkam,

- uzavrete jednani shrnutim a posouzenim vyznamu jednotlivych projeva
a diskusi. Oznamte moznost pokracovat v neformalni diskusi v pfedem
uréené mistnosti; podékujte referujicim, diskutujicim, sekretafi,
tlumoc¢nikdm, technikdm.

MOTIVACE PRIPOMINEK

Casovy rozvrh kongresu, sympozii ... vyZaduje, aby jednotlivd jednani byla
organizovana ucinnym a efektivnim zptsobem. Zajisténi tohoto pozadavku zavisi na
spolupraci predsedy, sekretafe a feCnikl v kazdé specializované sekci jednani.
Pfedseda jednani udéluje kazdému pifednasejicimu dobu pro pfedneseni referatu.
Obecné nelze prodluzovat jednani nad ¢€asovy rozvrh. Mistnost pro pokracovani
v diskusich po hlavnim jednani by méla byt dohodnuta s organizatory pfedem.

Referaty autor(, ktefi nejsou pfitomni, by nemély byt pfednaseny v zastoupeni
a nemély by byt diskutovany. Pfesto vSak ve zvlastnich pfipadech pfedseda muize
souhlasit se zastupcem chybéjiciho autora, ale takovy referat mize byt precten jen
po prfedneseni referatl autorl pfitomnych na jednani.

Diskutujici, ktefi vyjadfuji pfipominky k pfednesenym referatim a preji si, aby jejich
pfipominky byly zafazeny do sborniku, by méli vyplnit diskusni formulare. Diskusni
formulafe shromazduje sekretar jednani.

Sekretar jednani pomaha predsedovi v organizaci jednani. Spoji se s predsedou
pfiméfenou dobu pfed jednanim.

ZAVER

Jak ukazuji zkuSenosti s vyuzivanim soudobé didaktické techniky, fj.
PowerPointovych prezentaci promitanych prostfednictvim dataprojektort, jsou
vysledky velmi dobré. Tato technika umoZniuje podstatné zkvalitnit vyklad a usnadnit
pochopeni prednasené latky. Doplnéni mluveného slova vizualni informaci

umochuje vnimani, a tim je mozno i v kratS§im Case pfedat mnohem vice poznatku
a faktl, tzn. vede k efektivnéjSimu vyuzivani ¢asu.
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Pfitom vyuzivani této techniky je mozné jak pfi vyuCovani a kurzech, tak na
poradach, schlizich, seminafich a konferencich. Proto je nutné, aby se vSichni, kdo
se zuUCastnuji pfednadek, seminafl, porad a kurzd at jako pFednasejici nebo
diskutujici, seznamili s touto metodou, naucili se vizualni techniku spravné pouzivat
a pouzivali ji. Didakticka technika samoziejmé& podléha neustalému vyvoji - coz
ostatné dokazuje itato pfiruCka, jejiz prvni vydani vroce 1986 pojednavalo
0 zpétnych projektorech, foliich, popisovacich, diapositivech a diaprojektorech - je
samoziejmym, stale se zdokonalujicim  prostfedkem Kk usnadnéni vzajemné
komunikace mezi pfednasejicim a posluchacem.

Rozhodujici Cinitelem v8ak musi za vSech okolnosti zustat Clovék, prednasejici,
ucCitel, se svymi znalostmi a schopnostmi jasné a logicky formulovat myslenky
a zaujmout posluchacCe. Sebelepsi, dokonalejSi a modernéjSi technika jej nemuze
nahradit — pomineme-li hotové instruktazni filmy, ale i ty vétSinou vyzaduiji pfislusny
komentar a diskusi s odborniky. Didakticka technika muize na jedné strané
pozvednout vystoupeni pfednasejiciho na vyssi kvalitativni urover, na druhé strané
pfi nespravném pouzivani muze zcela znehodnotit pfednasku, ktera je kvalitni
a fundovana jenom po strance odborné.

XXX

Co fici na zavér ? Chcete-li uspét se svymi vystoupenimi doma ¢&i v zahranici,
naucte se tuto techniku spravné pouzivat a pouziveijte ji.

Pokud jste docetli az sem, zaslouzite si_odlehCenou, usmévnou formu rad pro
prednasejici, jak ji pfinesl Bulletin Ceské spolecnosti pro mechaniku
€.3/1990 podle ¢asopisu VESMIR :

Mluvte velmi hlubokym a tichym hlasem a prehlizejte jakékoli elektronické
pomucky. Miluvte, jak nejrychleji dovedete a polykejte posledni slabiky.
Posluchacstvo, které je sloZzeno z mnoha lidi, pro néZ neni jazyk, ve kterém
prednasite, materstinou, bude velmi vdeéciné za tak rychlé predneseni vaseho
pfispévku, které neobtézZuje jejich usi ani nedosahuje k jejich mozkam.

Date-li si praci, Ze ukazujete diapozitivy nebo prasvitky, pripravte si je ve
velmi malém méfitku s nejmensimi moznymi symboly a pismeny, provedenymi
nejlépe svétle Sedym inkoustem nebo tuzkou, které jsou témer neviditelne, zvlasté
pro posluchace v zadnich lavicich. Posluchacstvo urcité uvita takovy peclivy postup,
ktery mu dava prileZitost prezkouset a tréenovat oCi nebo spat bez prerusovani.

Predvadite-li matematické vzorce na diapozitivech, promitnéte je velmi kratce
a neztracejte ¢as s jejich vysvétlovanim. Kromé nékolika znalych odbornik( je
vétSina posluchacli neschopna véci pochopit, takZe pokus o jasné vysvétleni
matematickych vytvora by byl pouhym mafenim ¢asu.

Jestlize uZivate k matematickému odvozovani primitivnim zpusobem tabuli,
nezapomerite mluvit do tabule zady k posluchac¢im. Pro takové cvieni si pak
vyberte nejtvrdSi kousek kridy, ktery vytvari na tabuli tenké, sotva znatelné

hieroglyfy, které nejsou Citelné ani ze druhé lavice. Posluchacstvo oceni malou miru
duleZitosti, jakou zifejmé prikladate sam svému vyzkumu nebo pfednasené latce.

VESMIR rog. 56 (1978) &.4 (S.120)
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Také z internetovych stranek se Ize pouéit, napf.:

Chyby pfi aplikaci PowerPoint
http://office.lasakovi.com/power-point/zaklady/chyby-v-tvorbe-prezentaci/
nebo totéz v pdf

http://egon.boskovice.cz/skoleni/dokumenty/kurzy/Power_Point_prakticky/Pod
kladov%E9%20materi%E1ly/01_PP_chyby.pdf

Nazory

https://www.google.cz/search?hl=cs&gbv=2&qg=powerpoint+nazory&revid=13
34443343&sa=X&ved=0CGkQ1QloBGoVChMI5-
Hj_oSNxwlVhYUsCh30XAJq

Zobrazeni prezentujiciho

Publikovano 15.4.2015 uzivatelem Petr Vadlejch — Zadné komentare |

Mnozi z vas urCit€ nejen tvofi prezentace, ale i pfednaSi pro své kolegy ¢i jiné uCastniky
seminarl. Abyste méli lepSi prehled o celé prednasce, snadno se orientovali ve svych
poznamkach a pfitom nerusili posluchace prepinanim oken na projekci, pouzijte specialni nastroj
pro prezentujici. Tzv. zobrazeni prezentujiciho (Ci rezim pro pfednasejiciho) je integrované
pfimo v PowerPointu. V tomto ¢lanku se doctete, jaké ma moznosti a jak jej aktivovat. Ukazka je
pro verzi 2013, starSi verze maji také tento nastroj, i kdyz Castecné jinak vypadajici. Pokud vam
navod pomohl, starite se fanousky na Facebooku a doporudte tyto stranky vasim znamym, muize
se jim také hodit.

Aktivace zobrazeni
Rezim prednaSejiciho se aktivuje zaskrtnutim volby na karté Prezentace > Pouzit zobrazeni
prezentujiciho (Use Presenter View). Ve verzi 2013 tento rezim muzete nanedisto vyzkouSet

klavesovou kombinaci Alt + F5, i kdyz nemate pfipojeny projektor.
@ H S I = powerpoint.pptx - PowerPoint
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