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PRISPEVEK K VYUZITIi PREZENTACI VE VYUKOVEM PROCESU
BROZ Milan, CR

Resumé

Prispévek se zabyva vyuzitim a tvorbou prezentaci ve vyukovém procesu. Upozoriiuje
na nckteré dulezité aspekty vytvareni prezentaci. Jako piiklad je uvedeno vyuziti prezentaci
na VSO v Praze.
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CONTRIBUTION TO USAGE PRESENTATIONS IN TEACHING PROCESS

Abstract

The article deals with using and making presentations in the teaching process.
Highlights some important aspects of creating presentations. As an example, mentioned the
use of presentations to the Commercial College in Prague (VSO in Prague).
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1 Uvod

Pred ¢asem vypravél kolega, ze se ptal byvalé studentky, dnes zaméstnankyné velké
nadnarodni firmy, které programy vyuzivad nejcastéji. Na prvnim misté nebyl, jak bychom
ocekavali, Microsoft Word ale IBM Lotus Notes a — Microsoft PowerPoint.

Jak obstoji nasi absolventi, kdyZ se dostanou do prostfedi firem? Mnohdy na poradach
dochazi k soupeteni, kdo zaujme vic. M¢li bychom se proto ve vyuce zaméfit i na tvorbu
kreativnich prezentaci.

Prezentaci rozumime sérii za sebou jdoucich snimkii svdzanych spole¢nym cilem —
predat informace. Celd prezentace ma strukturu, snimky prezentace jsou prvky struktury
majici vazby smétujici k postupnému sdéleni informace. Pfi promitani prezentace ma tento
systém vliv na chovani a reakce publika. O plsobeni prezentace rozhoduje celad fada vlivi.
O nekterych z nich bude tento ¢lanek.

Na kazdy snimek se lze divat jako na subsystém, ktery ma svoji strukturu ¢lenénou
nejcastéji do bodu (odrazek) a jehoz soucasti mohou byt, mimo strukturovany text, obrazky,
tabulky, grafy, schémata, zvuky, videosekvence... I subsystém plisobi na posluchace.
Prezentace je také integrujicim dokumentem, nebot snimek miize obsahovat objekty
vytvofené v jinych programech. Lze vytvofit multimedidlni prezentaci.

2 Nastroje pro vytvareni prezentaci

K vytvofeni prezentace lze pouzit jak licencovany software, tim je v soucasné dobé
Microsoft PowerPoint (dale jen PowerPoint) v rtiznych verzich, tak software open source:
OpenOffice.org — Impress, IBM Lotus Symphony — Presentations nebo Google Docs —
Presentation. Produkty jsou serazeny podle klesajici funkcionality.

Pii technickém popisu vytvaieni prezentaci se v piispévku vychdzi z moznosti
PowerPointu 2007, u ostatnich verzi a jiného software se mohou snimky prezentace vytvaret
odlisné.
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3 VyuZiti prezentace

Prezentace se staly ¢astym a vhodnym néstrojem k pfedvedeni vyrobku, destinace,
projektu, tématu vyuky ... Jsou Castou pomuckou pii vyuce pfedméti na Skolach vsech
stupiill.

Mezi piednosti prezentace zahrnujeme lepsi vnimani sdélovanych informaci oproti
klasickému vykladu, nebot’ sdélovani probiha vice kanaly. Zak / student / poslucha¢ (dale jen
student) vidi zakladni teze probirané latky, teze si mize zapsat a vyslechne dopliikové
informace. Prezentace umoziiuje predat informace obtizné sdélitelné, nebo ptimo nesdélitelné,
napt. tabulky, grafy, obrazky, zvuky a videa. Vyhodou je i snadn¢jsi priprava studenta na
dalsi hodinu ¢i zkousSku; teze na snimcich pfipravu cilené usmérnuji a racionalizuji.

Prezentace nemohou nahradit u¢ebnice, studijni texty, knihy... Mohou vs$ak byt jejich
vhodnym doplnénim, jako abstrakta probirané latky. Zamétuji pozornost na podstatné
nalezitosti.

Prezentaci lze vytisknout a student si mtize do téchto podkladi psat pozndmky fecené
na prednasce nebo ziskané pfi studiu literatury.

Tvorba prezentaci ma také negativni aspekty. V praxi firem to mize byt dilezité,
nebot’” vnimani prezentace je povrchnéjsi, nez ¢teni zpravy stuzkou v ruce. Vytvofit
pusobivou prezentaci pro jednu akci je neekonomické, pro jeji vytvoreni musi byt jiné silné
divody. Vyuzije-li se prezentace opakované, lze pro jeji vytvoieni vénovat vice cCasu.
Vytvofeni pusobivé prezentace vyzaduje mnohem vice ¢asu, nez vyZaduje pisemna piiprava
v bodech, i kdyz, ve strohém pojeti Ize text misto na papir psat na snimky prezentace.

4 Tvorba pusobivé prezentace

Imperativem tvorby celé prezentace je jednotnost. Jednotnost v dikci (jak se obracime
k posluchaci; napt.: provést, provedeme, provede se...), grafice (napi. tmavé pozadi snimk),
ptechodovych efektii (napt. kazdy dalsi snimek pfileti shora) a animacich (napt. dalsi odrazka
seznamu se zobrazi klepnutim ukazovatkem mysi v prostoru snimku). Neni to vSak dogma,
nckteré snimky pro zvyraznéni vyjimecnosti mohou mit odliSnou Gpravu, napt. u souhrnného
snimku s obsahem prezentace — nadpisy snimkul, zménime pozadi snimku.

Jednotnost prezentace dosdhneme piedlohami. Jde o Sablony snimkli na pozadi
prezentace, podle kterych se vytvari nové snimky. V prezentaci jsou minimaln¢ dvé ptredlohy:
pfedloha Uvodniho a béZzného snimku. Na piedlohdch jsou rozlozeny zastupné symboly
(zastupuji text, obrazky, tabulky, grafy, média...), obrazky, jez se maji zobrazovat na vSech
snimcich, na pfedloze barvu a velikost pisma a barvu pozadi snimkd. Jinak feceno, vSe, co je
snimkiim (prezentaci) spole¢né patii na piedlohy!

Nejen obsahova, ale 1 grafickd podoba snimki je dilezitd. Odrazky na stejné trovni
musi zacit od levého okraje ve stejné vzdalenosti, rizné posuny zptsobi zmatek a hledani
souvislosti.

Prezentace musi mit nastup — seznameni s tim, co bude nasledovat. Vlastni sdéleni, to
by mélo mit gradaci a na konci zklidnéni, zopakovat — shrnout co bylo sdéleno.

V prubéhu prezentovani je vhodné pfi nékterém snimku ptidat humornou situaci nebo
kratkou epizodu z historie ¢i souc¢asnosti k probiranému tématu — prezentaci tak ozivit.

Kreativita u prezentaci je vhodna, nesmi ji byt v§ak mnoho, potom je na $kodu, odvadi
pozornost. Strohé snimky s textem nezaujmou a piehnané kreativni rozptyli pozornost. TakZe
s mirou. Urcité ne kazdy snimek s jinou animaci.

Prezentace je integrujicim dokumentem. Na snimek lze tabulky a grafy pievzit
z tabulkového procesoru, vykresy a schémata zkreslicich programi, vlozit obrazky
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z digitalniho fotoaparatu nebo naskenované. Na snimek lze také piidat zvukové soubory
a videosekvence.

Pii vkladani objektl zjinych otevienych dokumentl se pouziva kopirovani. Pro
vloZeni se pfevazné — a nevhodné — pouziva klaves Ctrl+V. Vhodn&jsi je zadat ptikaz Upravy
| Vlozit jinak, resp. na kart¢ Domu ve skupiné Schranka stisknout Sipku u tlacitka Schranka a
zadat prikaz Vlozit jinak. V dialogovém okn€ potom vybereme zpiisob vloZeni. Pti
formatovaném textu se prebira formatovani zdroje, neformatovany text se naformatuje podle
mista vlozeni, obrdzek je staticky, vhodny v situaci, kdy se nemd nic ménit a pfi vloZeni
objektu se vlozi zdrojovy program, ktery musi byt, pfi pfenosu prezentace na jiny pocitac,
instalovany.

N¢ékdy je vhodné na snimek vlozit propojeni, téz ptikazem Vlozit jinak. Vytvofit cestu
mezi zdrojem a cilem — prezentaci. Upravy potom staéi provést jen ve zdroji. Napt. tabulku a
zni vytvofeny graf upravime v seSitu tabulkového procesoru a zména dat v tabulce se
automaticky promitne do tabulky a grafu na snimcich v prezentaci. Pro pfenositelnost na jiny
pocita¢ musi byt zdrojovy soubor vzhledem k prezentaci ve stejné slozce, nebo v podslozce.

5 Psani textu

Texty piSeme zasadné do zastupnych symbold, rdmeckl z predloh. Do textového pole
vlozeného na snimek zapisujeme text jen vyjimecné, nebot’ s nim nelze dale pracovat.

Text v zastupnych symbolech vidime v miniatufe snimku a v osnové. Osnova
umoznuje snadné spojovani a rozdélovani snimkti pouhou zménou urovné odrazky: presunem
na nejvyssi troven vytvofime z odrazky nadpis snimku a posunem nadpisu snimku na nizsi
uroven se z néj stane odrazka.

U zastupnych symbolii musime nastavit vlastnost ,,ZmenSit text pii preteceni®. Tuto
vlastnost pozname po ptfidani dal§iho tadku pii zaplnéném ramecku, kdy se velikost textu
automaticky zmens$i. U né€kterych aplikaci je tato vlastnost defaultné nastavena, u nékterych
neni a musi se urCit. Napr. prezentace vytvorena v PowerPointu 2003 (a starsich verzich)
oteviena ve verzi 2007 u zdastupnych symbolii tuto vilastnost nema a musi se urcit
v dialogovém okné ,, Format tvaru “ v kategorii ,, Textové pole “.

Velikost pisma odrazek je urcena v pfedloze. Nejmensi velikost pisma by méla 20
bodd, text je potom Citelny z cca 10 metrt, pfi promitani kvalitnim datovym projektorem.

Pro psani textu pouzijeme znakovou sadu Arial nebo jiné pismo zrodiny
bezpatkovych proporcionalnich znakd. Patkové pismo je sice hez¢i, méné technické, vsak
htte Citelné.

Nejenom velikost pisma, ale také jeho barva vici barvé pozadi snimku rozhoduje
o Citelnosti. Napr. cervené pismo na tmavé modrém pozadi bude vzdy obtizné citelné.

6 Zpisoby predvadéni

wevrooe

Nejcastéjsi je spojeni pocitace s datovym projektorem a promitani na platno. Ma-li
pocita¢ grafickou kartu se dvéma vystupy, mize byt na prvni vystup pfipojen vstup do
datového projektoru a na druhy LCD panel. Na panelu provadime veskeré manipulace se
snimky. Vidime na ném i své poznamky ke snimku.

Celou prezentaci nebo jen osnovu prezentace lze ulozit do dokumentu Wordu
a umoznit tak ke snimkim pfipisovat vlastni pozndmky. Ulozeni snimka vétSinou predchézi
skryti grafiky. Pro pfedani studentliim bez moznosti zasahii pouzijeme ulozeni prezentace ve
formatu PDF.
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7 Nékteré zajimavé techniky

Obdrzime prezentaci v pfedvadécim formatu pps (ppsx) a ncktery snimek bychom
chtéli jako obrazek. Jak to ud¢lat? Spustime PowerPoint, otevieme soubor *.pps, zobrazime
snimek a zaddme ptikaz pro uloZeni a jako typ formatu vybereme néktery graficky format: jpg
(vétsinou dostacuje, mala velikost souboru), png (bezztratové zobrazeni, podstatné vétsi
soubor), tif... Ulozime jen aktudlni snimek. Pozor na autorska prava.

Obdrzime li prezentaci s privodni hudbou a radi bychom skladbu extrahovali.
Prezentaci ulozime ve formatu html (htm). Zvukovy soubor sound001, ve formatu wav je ve
slozce s podpirnymi soubory, NazevPrezentace soubory.

8 Ceho se vyvarovat

Prezentaci, jez ma dva snimky. Uvodni — pfedstaveni pfednaSejiciho a na druhém
snimku jsou zékladni teze celé prednasky. Uspora ¢asu s tvorbou u prednasejiciho, rozpaky u
posluchacu.

rrrrr

Pozorny posluchac trpi a studenti budou ¢arkovat vyskyt pazvuk.

9 Zavér

Prezentace ve Skolstvi lze chapat ve tfech smérech. Jako vzdé€lavaci prostfedek
pouzivany uciteli smérem ke studentim. Jako prostiedek vzdé&lavani studenta formou
samostudia a jako prostfedek vyuky komunikace, kdy jde o ptfedvedeni vysledku jinym
studentiim. U¢itel rozdé€li probiranou latku na moduly a ty zad4 studentim ke zpracovani do
prezentaci. Student si musi opatfit podklady, ty ptetvofit do formy pochopitelné jemu i
ostatnim a poznatky prezentovat. Student musi tématu dostatecné porozumét, aby byl schopen
zodpoveédét pripadné dotazy.

Na Vysoké skole obchodni zaméfené na cestovni ruch jsou prezentace vyuzivany jak
vyucujicimi, tak je zpracovavaji studenti v né€kterych odbornych predmétech. V predmétu
Informacni technologie — Prezentacni grafika zpracuji pro zdpocet tficlenné skupiny
prezentace na uréena mésta CR. Castym slabym mistem prezentovani byva privodni slovo.
Nékteré prezentace jsou na vysoké Urovni, vyuzivaji pfechodové efekty, animace,
videosekvence...pti zachovani jednotného (ne fadniho) grafického designu celé prezentace.
Vesmés se studenti podivuji, kolik krasnych mist v nasi zemi stoji za navstévu. Prezentace tak
vedou k podpote cestovniho ruchu, uvédoméni si vyuzitelnosti prezentaci v oboru, jez studuji.
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