
Jak na prezentaci

základní pravidla, postup, struktura 



Základní pravidla

1) jedna myšlenka = jeden snímek

2) velikost písma minimálně 24b.

3) omezit počet slov na snímku
a) vyhnout se odstavcům, místo vět volit stručný popis

b) vyjádření informací a myšlenek v bodech

c) pravidlo 7x7 (7 řádků na snímku, 7 slov na řádek)

4) používat bezpatkové typy písma (př.: Arial, Calibri, Comic Sans)



Základní pravidla

5) nastavit správný kontrast mezi pozadím a písmem

6) nezahltit objekty (max. 3 na snímek)

7) zvýrazňovat důležité myšlenky

stručnost

čitelnost

fakta



Postup při tvorbě prezentace
1. zvolit a promyslet téma prezentace

2. zajistit veškeré podklady, texty, materiály, obrázky apod.

3. vložit do prezentace snímky a natavit grafické pozadí, popř. využít připravených 
šablon a motivů

4. vložit text a další objekty (obrázky, grafy, tabulky, WordArt, zvuky, video apod.)

5. nastavit animace a přechody snímků

6. závěrečná kontrola prezentace 

téma podklady
vložení 
snímků

vložení textu 
a objektů

animace 
a přechody

závěrečná 
kontrola



Struktura prezentace

I. Úvod
* téma prezentace, jména autorů, přehled

* max. 2 snímky 

II. Hlavní část
* posloupný a přehledný obsah prezentace

* přiměřený počet snímků

III. Závěr
* shrnutí hlavních myšlenek

* max. 2 snímky
úvod
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