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Predmluva

Prezentace je jako cappuccino. MuzZete ji pfipravit rychle, anebo spravné.

Zajdéte do prodejny elektrospotiebict a najdete tam spoustu pfistroju, jejichz
vyrobci vam slibuji, Ze staci zmacknout jedno tlacitko a kdvovar vmziku vykouzli
ylahodné cappuccino se sametovou pénou®. Potidite si takovy zdzrak domu, plni
ocCekavani ochutnate a po prvnim dousku si uvédomite, Ze jste naletéli. Napoj vypada
skoro jako pravy, ale ve skutecnosti je to jeden velky podfuk. Péna vic nez samet
pripomina polystyren, kéva je podivné vodova nebo nahotkla a o latte artu z reklamy
s tim hollywoodskym fesdkem si mizete nechat jenom zdat. A takova je i vétsina
dnesnich prezentaci. Spousta slajdii naplnénych pestrobarevnymi grafy, hezkymi
obrazky a libivymi slovicky jako synergie, optimalizace a efektivita. To vSe zasazeno
do thlednych firemnich Sablon. Po odprezentovani z nich ovSem zbyva jen podivna
pachut. Jakou myslenku chtél vlastné prezentujici pfedat? Proc to fikal zrovna mné?
Davalo to néjaky smysl? Marné premyslite, z jakého divodu jste jeho prezentaci
vénovali dvacet minut svého Zivota.

Musi byt prezentace nutné synonymem pro vyumélkované slajdy, nesrozumitelné
blaboleni a mrhani casem?

Nemusi. A je to podobné jako s cappuccinem. Staci se nespokojit s napojem

z automatu hotovym vcukuletu, ale chtit néco poradného. Tak jako poctivé cappuccino
dokaze potésit oko, zalahodit na jazyku a povzbudit mysl, skvéla prezentace dokaze
vizualné pohladit, zalahodit u$im a nadchnout posluchace pro pfedstavovanou
myslenku. Cesta k ni je ale zdlouhavéjsi, inspirovat nds mohou prvotfidni baristé
chystajici nefalSované cappuccino. Oblecte se a vyrazime spolu do kavarny.

Pozorujte nékdy dobrého baristu pfi ptipravé $alku. Pfestoze se budete divat peclive,
dost mozna vam unikne, Ze pfiprava vaseho cappuccina zacala davno pfedtim, nez
jste do kavarny vstoupili. Barista si ve volnych chvilich 1amal hlavu nad tim, jakou
kavu objedna. Zkusil zrnka z tuctu praziren a pak se rozhodl pro tu nejlepsi. Jestli jsou
dobfe prazena kavova zrnka zakladni surovinou cappuccina, pak hlavni surovinou
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vasi prezentace jsou myslenky a ptibéhy. I vy jich pfi ptipraveé prezentace potfebujete
nejprve shromazdit spoustu, abyste méli z ¢eho vybirat.

Poté, co barista rano dorazil do prace, sefidil mlynek a dal nahfat pfistroj i $alky. Nez
zacal pfipravovat vas napoj, zkontroloval, Ze je vSe dokonale ¢isté. A vy uz ted mtzete
sledovat jeho perfektné nacvicenou choreografii, kterd se zda byt tak pfirozena

a prosta a kon¢i vykouzlenim rafinovaného latte artu. V rukou profesionala hracka.
Ve skute¢nosti jsou za ni hodiny tréninku, porce znalosti, zkusenosti a citu pro véc.

Také za profesionalni prezentaci stoji hodiny peclivé piipravy a zkouseni,
nezanedbatelné mnozstvi znalosti a zku$enosti. Prezentovani se neobejde bez
$petky citu pro publikum a talentu pro verejné vystupovani. Piiprava prezentaci
(stejné jako pfiprava cappuccina) vyzaduje dodrZovani provéfenych postupt. Pokud
néktery z krokd vynechate, na vysledku se to projevi. Tfeba kdyz si hned sednete

k PowerPointu a zacnete tvofit slajdy, jste jako barista, ktery se snazi vytvofit latte art
litim napénéného mléka do prazdného salku.

Hned na ivod mam pro vas dobrou zpravu: Pfiprava prezentace neni raketovou
védou a da se naudit. Uspésné zvladnuti této dovednosti jen vyzaduje trochu pokory,
pochopeni zdkonitosti lidského vnimani a respektovani ovétenych postuput. Tedy
alespon v pfipadé, ze hodlate dosahnout prvotfidniho vysledku. Neudélate chybu,
kdyZ se budete inspirovat nejlepsimi prezentatory, ¢ast tajemstvi skvélych prezentaci
vsak zlistava skryta v zakulisi.

Tato kniha vas nechd do zakulisi nahlédnout. V odprezentuj.cz se pfipravou prezentaci
zabyvame uz od roku 2010. Rukama ndm prosla vic nez tisicovka prezentaci s riiznym
obsahem, pro rizné fecniky, odlisna publika i piilezitosti. Sledujeme také $pickové
Ceské a zahrani¢ni spikry, prezentacemi zijeme. Zkus$enosti, které jsme nasbirali, vam
nyni nabizim v kondenzované podobé.

Proc jsem se rozhodl otevfit tuto knihu pfirovnanim prezentaci zrovna ke cappuccinu?
Z1€é jazyky by mohly tvrdit, Ze je to diisledek nadmérné konzumace zminéného napoje
pii psani knihy, a nebyly by daleko od pravdy. Skute¢ny diivod spociva v nécem jiném.
Chtél jsem vam ukazat, ze k vysledku v jakémkoli oboru mutzete dospét rliznymi
cestami. Bud vyzadujete véci snadno a rychle, anebo davate pfednost poctivym

a vyzkousenym postuptim. Ke kyzenému vysledku vede jen druhd z cest. Neslibuji



vam proto zazracnou zkratku, diky které docilite prvotiidni prezentace lusknutim
prstu. Nabizim vam, Ze se po precteni této knihy vyhnete slepym ulickdm a zbyte¢nym
odbockam, které by vas pfi ptiprave vasi ptisti prezentace zdrzely.

Vitejte na cesté k poutavym prezentacim. Kdykoli budete mit nutkani néco uspéchat
nebo osidit, vzpomerite si na cappuccino.

i
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Veédeéli jste, Ze...

Uz deset let po svém
uvedeni na trh vydélal
PowerPoint Microsoftu prvni
miliardu dolart. Celosvétové
prodeje prekrocily

20 miliond kopii.?

Nejdulezitejsi kapitola této knihy

Kapitolu nazvanou Uvod v knize, kterou pravé drZite v ruce, nenajdete. Jeji misto totiz
zaujala Nejdiilezitéjsi kapitola této knihy. Pro¢ ji pokladam za nejdulezitéjsi? Zasazuje
prezentace do kontextu soucasného svéta, a diky tomu vadm umozni lepsi pochopeni

praktickych tipti a doporuceni obsaZzenych v dalsich kapitolach.

Kde se vzaly prezentace,
jak je zname dnes

Budete asi pfekvapeni, ale jeden z divodu, pro¢ drzite v ruce pravé tuto knihu, se datuje
az do léta roku 1984. Pravé v srpnu 1984 se v hlavé viceprezidenta pro vyvoj produktt
ve spole¢nosti Forethought Roberta Gaskinse zrodila mySlenka na software pro tvorbu
prezentacni grafiky. Trvalo jesté bezmala dalsi tfi roky, nez v dubnu 1987 spatfil svétlo
svéta prvni PowerPoint. Zaklady prezentaci, jak je zname dnes, tim byly poloZeny.

Tato kniha vdm bude uzite¢na bez ohledu na software, ktery pro tvorbu slajdu
pouzivate. Byl to ale pravé PowerPoint, ktery béhem tfi dekdd dramaticky zménil
zpusob naseho uvazovani o prezentacich.

Prestoze prvni PowerPoint byl ur¢en pro Macintosh, potencial programu si

zahy uvédomili v Microsoftu a je$té v roce 1987 koupili spolecnost Forethought

i s PowerPointem za tehdy astronomickych 14 miliont dolart.' Néktefi experti uz
tenkrat pfedpovidali pocitacové vytvarenym prezentacim zainou budoucnost, coz se
s tehdej$im hardwarem zdalo jako dost troufalé tvrzeni. Sdzka na PowerPoint se v§ak
Microsoftu vyplatila.

Uspéch se dostavil s PowerPointem 3.0, ktery ptidal moZznost prezentovat slajdy Zivé
pres monitor nebo projektor, coz byla v té dobé revolu¢ni funkce. Nabidla dosud
netusenou flexibilitu a volnost pti pfipravé prezentaci. Nejenze se kazdy mohl stat
designérem svych vlastnich slajdu, ale zmény v prezentaci bylo mozné provadét
doslova do posledniho okamziku. S rostouci dostupnosti dataprojektorti a notebooki
se PowerPoint prosadil jako prezenta¢ni standard a brzy opanoval prezentace

v komer¢ni i akademické sfére.
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Nejvétsi pfednosti PowerPointu se zahy staly jeho nejvétsi slabinou. Kazdy mohl vy-
tvaret slajdy a ptipravu odlozit az na posledni chvili. A podle toho prezentace vypa-
daly. Okouzleni z nového nastroje brzy vystfidalo zdéseni ze slajdti pteplnénych

texty — nejcastéji v podobé dlouhych seznamu s odrazkami. Nedostatek napadu a ne-
promyslenou strukturu prezentaci nedokazaly zakryt ani rozverné animace a kliparty.

Brzy do bézné mluvy proniklo spojeni zabito PowerPointem (v anglickém originale dead
by PowerPoint). Vinik byl nalezen a feSeni se nabizelo: Vymyslime jiny software, ktery
nas zbavi problému bezobsaznych prezentaci. Apple piedstavil Keynote a spousta
nadéji byla spojovana zejména s prichodem Prezi v roce 2009. Nebudu vas napinat

a rovnou prozradim, Ze nové programy ocekavany vysledek nepfinesly. Zahy se totiz
ukazalo, ze problém nespociva v softwaru, ale v uzivatelich a jejich navycich.

Pro¢ mame prezentaci obcas plné zuby

Prezentace jsou doslova vSudypfitomné. Prezentujeme obchodni vysledky, strategie,
semestralni prace, pfednasky, obchodni nabidky. Ve skolach, na konferencich,
v zasedackach, na jednanich s obchodnimi partnery.

Problém spociva v tom, Ze se prezentuje i to, co by se prezentovat nemélo. Lidé prestali
rozliSovat mezi prezentacemi a dokumenty. Oboji dnes tvoii v prezenta¢nim softwaru
a bez rozmyslu své slajdy prezentuji. Hranice mezi prezentacemi a dokumenty

se rozostfila, prestoze mezi nimi existuje podstatny rozdil.

Zatimco dokument - at uz ho vytvoftite ve Wordu, PowerPointu nebo jakémkoli jiném
softwaru — ma byt srozumitelny a plné pochopitelny i bez fe¢nika, prezentace musi
byt bez fe¢nika neuplna. Prezentator je tim, kdo slajdim déva smysl, kdo je propojuje
do smysluplného celku. Prezentace, ktera fika vSechno, odsuzuje fe¢nika do role
komparzisty. A takova prezentace byva nudna. Lidé si neptichazeji prohlédnout vase
slajdy, ptichazeji si poslechnout vés. Vy hrajete pfi prezentaci prvni housle.

Denné se na svété odprezentuji miliony prezentaci. Jen zlomek z nich predstavuji
skute¢né prezentace a je$té méné z nich je opravdu dobrych. Tato nelichotiva statistika
déla z PowerPointu predni pfi¢inu neefektivni komunikace v celosvétovém meétitku.
Narazil jsem dokonce na pokusy* tuto neefektivitu vycislit. I konzervativni odhady
pfitom hovofi o promarnénych stamilionech dolarti denné. Svét pravdépodobné

Védéli jste, ze...
Americky generdl H. R.

McMaster zakézal pouzivani

PowerPointu, kdyz velel
operacim v Irdku. Nékteré
problémy svéta podle néj
nejde vyjadrit pomoci
odrazek.?

Prezentace musi byt
bez re¢nika neuplna.

TNYT, 1987

2 Microsoft, 1997
3 Bumiller, 2010
4 Paradi



Védeéli jste, ze...

Uz v roce 2001 The New
Yorker napsal, Zze podle
odhadu Microsoftu
denné spatii svétlo svéta
30 milion{l prezentaci.®

promrha kazdé dva tydny vic penéz za neefektivni prezentace, nez kolik vSechny staty
svéta daji ro¢né na boj s malarii.®> Se $petkou ironie by se chtélo dodat, Ze prave spava
nemoc patfi k nejhor$im néasledktim fadnich prezentaci.

Spatné prezentace nejsou jen ¢ernou dirou na penize. Nepromyslené prezentace
soucasné vedou ve firmach k mensi motivovanosti zameéstnanct, Spatnému fizeni,
podcenovani rizik, a pfedevsim k tomu, Ze i skvélé nebo dilezité myslenky mohou
zapadnout. Spatna prezentace dokaze pohibit i tu nejnadéjnéjsi myslenku. Miizete
prijit na prevratny vynalez, zlepsovak nebo jen prosté mate dobry napad - pokud

ho nedokazete odprezentovat ostatnim, dost mozna z néj nic nevzejde. Nekvalitné
zpracované prezentace mohou byt dokonce zZivotu nebezpec¢né, jak naznacuje piibéh
na protéjsi strané.

Jakeé limity maji prezentace

Ani profesionalné koncipované prezentace neunesou detaily a komplexnost,

které bez potizi unese souvisly text dokumentu. Prezentace obvykle nepostihnou
kazdou eventualitu, moznost a vyjimku - v prezentacich musite slozité problémy
zjednodus$ovat. Je to dano jak casovym limitem prezentace, tak i zptisobem fungovani
lidského vnimani a zejména omezenou schopnosti posluchacu soustredit se.

Problém spousty $patnych a matoucich prezentaci spociva v tom, Ze jejich autofi
uvedena omezeni nerespektuji. Snazi se pfilis§ komplexni a koSaté myslenky protlacit
komunika¢nim kandlem, ktery k tomu neni vhodny. Je to stejné posetilé jako snazit
se napsat diserta¢ni praci formou SMS zprav nebo vydat roman formou koufovych
signalu. Pokud chcete své myslenky uispésné predat publiku, pfizpuisobte obsah

a strukturu prezentace vlastnostem prezenta¢niho formatu.

V ¢éem naopak spocivaji
prednosti prezentaci

Mnozstvi nepodatenych prezentaci vSude kolem nds je hrozbou i piileZitosti zaroven.
V zaplavé prezentacni Sedi miizete snadno vyniknout. Staci si dat zalezet a kvalitni
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Co zpusobilo havarii raketoplanu?

1. inora 2003 havaroval pfi navratu do atmosféry raketoplan Columbia, v§ech sedm
¢lent posadky zahynulo. Pozdéji se zjistilo, Ze pfi¢inou havarie byl kousek hmoty,
ktery se odtrhl od palivové nadrze a poskodil kiidlo raketoplanu. To pii navratu stroje
do atmosféry nevydrzelo zar a zpecetilo tragicky konec letu.

Pozoruhodné na tomto piibéhu je, Ze inzenyti NASA o utrzeném kousku izola¢ni pény
védeéli. Neveédéli pouze, jestli by mohl kiidlo raketoplanu poskodit. Pro posouzeni
tohoto rizika ovsem nevznikl sofistikovany dokument plny tabulek, slozitych textt

a solidnich dukazu, ktery byste asi ocekavali, ale tfi powerpointové prezentace

o celkem 28 slajdech. Profesor Edward Tufte z Yaleovy univerzity tyto prezentace
analyzoval’ a dosel k alarmujicimu zavéru. Informace v téchto tfech reportech

byly strukturovany do seznamuti odrazek ve 4-6 urovnich hierarchie. Informace

v jednotlivych trovnich si neziidka vzajemné protifecily. Titulky obsahovaly spis
uklidiiujici zavéry, zatimco rizika byla pohibena v odrazkach nizsi tirovné.

Nemuzeme s jistotou tvrdit, Ze by jiny zpusob prezentace informaci posadku
Columbie v roce 2003 zachranil. Tufte nicméné svou analyzu uzavira s tim, Ze zavazné
problémy vyzaduji seriézni nastroje — psané reporty. Pro komunikaci slozitych
problému v inZenyrskych a védeckych oborech by se spi$ nez prezentace mély vyuzivat
dokumenty a misto utrzku informaci v odrazkach smysluplné souvislé texty.

Raketoplan Columbia mozna
havaroval i vinou nekvalitni

prezentace.

Zdroj: NASA

5WHO, 2017
6 Parker, 2001
7Tufte, 2006, s. 162



Kvalitni prezentace jsou
jako megafon pro vase
mysSlenky.

Zvazte, zda vasemu obsahu
a komunikaénimu zaméru
|épe prospéje format
prezentace, ¢i dokumentu.
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prezentace vam poslouzi jako megafon. S jeji pomoci dokdzete efektivneé sirit své
myslenky potencialnim klientim, kolegtim z oboru nebo nadfizenym. Existuji
pochopitelné i dalsi zplisoby, jak dat svétu védét o vasich genidlnich napadech. Muzete
napsat poutavy dokument ¢i knihu, zaplatit si sluzby PR specialisty, ktery vas a vase
myslenky dostane do médii. Miizete psat blog nebo vyuzit socidlnich siti.

To, co zddna z uvedenych forem komunikace nenahradi, je osobni kontakt vznikajici
pii prezentaci. BEhem osobniho setkani totiz vase publikum neovliviiuji pouze slova,
ale celd vase osobnost. Zpusob, jakym vystupujete, jak hovofite a jak pfi tom vypadate.
Do hry vstupuji emoce. Toto specifikum prezentaci je dvojsecné. Na jedné strané
dodava myslenkam pfedavanym osobné na presvédcivosti, na druhé strané s kvalitou
prezentace roste a pada i vase osobni reputace.

Prezentovani je s nadsazkou fe¢eno takovou osobni formou masové komunikace.
Poskytuje vzacnou pfilezitost, kdy vasim myslenkam najednou a osobné naslouchaji
desitky ¢i stovky lidi. Tuto osobni silu prezentaci nenahradi sebelepsi dokument, tweet
nebo ¢lanek v médiich. Politici objizdéji pfed volbami své volice a délaji tzv. kontaktni
kampan. Prezentovani je kontaktni kampani pro vase myslenky.

Prezentace Dokument

Emoce R Komplexni myslenky
Osobni plsobeni /\/\/ — Neosobni predavani
Presvédcovani — Informovani




Je nacase prezentace rehabilitovat!

Cesta prezentaci za poslednich tficet let pfipomind horskou drahu. Poc¢ate¢ni nadseni
z PowerPointu vysttidalo zdéseni ze slajdu zaplnénych odshora dolt odrazkami

a kliparty. V jednu chvili se dokonce zdalo, Ze klasické slajdy budou nahrazeny nécim
lepsim.

Ve skutec¢nosti se dnes slajdy pouzivaji ¢astéji nez kdykoli pfedtim. Prezentace se
staly synonymem komunikace v korporatnim i akademickém svéte. Patfi k nejcastéji
uzivanym ndstrojiim pro predavani a $ifeni informaci. Svou uzivatelskou privétivosti
dokonce prevzaly nékteré funkce dfive vyhrazené dokumentim.

Naduzivani a nespravné pouzivani prezentaci bohuzel vede k problémutim, které jsem
se pokusil shrnout v pfedchozich odstavcich. Resenim neni prezentace zavrhnout, ale
naucit se spravné vyuzivat jejich potencialu.

Kvalitné zpracované slajdy poskytuji fe¢nikovi vizudlni doprovod, o némz si nasi
pfedci s tabuli a kiidou v ruce mohli nechat leda zdat. Profesionalni prezentace
dokaze publikum presvédc¢it, nadchnout, pobavit ¢i motivovat. Vase myslenky
mohou diky slajdim doslova ozit pfed o¢ima. Prezentace sice nejsou vSelékem na
veskeré problémy svéta kolem nds a od svétového miru nas bohuzel nedéli par dobte
sttizenych powerpointovych slajdu. Kdyz se ale naucite tvotit smysluplné prezentace,
zlepsite tim Zivot sobé i lidem ve svém okoli.



Pozornost k detailu
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Meéné je vice. Tato slova pronesl pionyr moderni architektury Ludwig Mies van der
Rohe. Kdyz zminuji jeho jméno, mozna si vybavite brnénskou vilu Tugendhat.

Na protéjsi strané se ale mtzete zadivat na némecky pavilon z Expo 1929 v Barceloné.
Jednoduchost, stitidmost a krasa. Tézko byste nasli néco, co tam prebyva. A presné

takové by mély byt i vase prezentace.

Jednoduchost, ktera je pro mnohé tvirce prezentaci sama o sobé obrovskou vyzvou,

s sebou prinasi jesté jiné tskali. Je zapotiebi vénovat mimoradnou pozornost
detailim. Cim jednodussi slajd navrhnete, tim vic kazda drobnost vynikne. Kdyz
postavite tak minimalistickou stavbu, jakou je barcelonsky pavilon, zadny detail nesmi
byt ponechan nahodé. Ludwig Mies van der Rohe si to dobfe uvédomoval. Bith podle
néj spocivd v detailu. Tato okfidlena slova mohou slouzit jako majak pro v§echny, kdo

se snazi dosahnout perfektniho vysledku - tviirce prezentaci nevyjimaje.

Nékteré detaily se vam mohou zdat podruzné, presto se nevyplaci je podcenit.

Ve vasem publiku se téméf s jistotou najde nékdo, kdo si jich vS§imne. Muze to byt
typografické pochybeni, nekontrastni kombinace barev, zdeformovana fotografie

nebo $patné naformatovany graf. Ano, pfiznavam se bez muceni, pokud se ocitnu

ve vasem publiku, budu tim hnidopichem pravdépodobné ja. Ale nenechte se ukolibat
mou nepfitomnosti. V publiku ¢itajicim desitky ¢i stovky lidi se nepochybné najde
par podobnych exot. Néktefi nasi klienti se mi dokonce svéfili, ze mé v publiku

ani fyzicky nepotfebuji, pouzivaji totiz uz pti ptipravé prezentace jednoduchy

test: ,Prosel by tento slajd u Marka?“ A nejsou hotovi, dokud si polozenou otazku
nezodpovi kladné.

Vim, co chcete namitnout: Z detailti se pfece v normalnim zivoté nestfili, dilezité je
celkové vyznéni. A ja s vami v podstaté souhlasim. Pro tviirce prezentaci je minimalné
stejné dulezity pohled z ptaci perspektivy, anglictina pouziva trefny vyraz big picture.
Poodstoupit, podivat se na prezentaci z nadhledu, z vétsi perspektivy - i to je pfi
vytvareni prezentace nezastupitelné.

Dobifi tviirci prezentaci uméji oba aspekty skloubit. Nejsou vici detailim ani
preziravi, ani se v nich neutapéji. Pfed o¢ima maiji totiz stale zamér své prezentace

a ten cilevédomé naplnuji. V pribéhu tvorby prezentace proto budeme i my prepinat
mezi detailnim pohledem na rtizné aspekty vasi prezentace a pohledem z ptaci

perspektivy.



Cesta ke skvélé prezentaci

Nasledujicich pét kapitol chronologicky popisuje postup
pripravy prezentace. Kazdé policko vas posune o krok bliz
k prvottidni prezentaci. Projdete vSemi bez zavahani?

Ugel Prezentacéni
prezentace trojnozka
OBSAH
Start Z ¢eho prezentaci
poskladate
PLAN Analyza Presvédcovani
o publika
Co byste méli vedet, Generovani
neZ zacnete prezentaci tvorit napadii
Pocet
slajdl
] Druhy

P Zahéjeni Sl
/ .
e .
’ Struktura Storytelling
. Zakon¢eni

\\ Pfiprava prakticky

VIZUALIZACE

Casové naroénost Jak vytvorite
profesionalni slajdy

Vyhody
vizualizace .
Sablony Jednoduchost
prezentaci je kli¢
Nastroje
pro vizualizaci
Volba Vlastni

formatu layouty



Videa

Animace

Schémata

Fotografie
a ilustrace

Zlaty fez

7 prikazani

Grafy vizualizace dat
PREZENTOVANI
DATA Jak presvedcivé
Jak prehledné odprezentujete
znazornite data Cisla Infografiky
Tabulky Zkouseni
Kdy a jak
prezentovat data
Prace s trémou
Ritudly pred prezentaci
Kritické situace Prvni dojem
Velikost pisma Nonverbélni komunikace
Typografické
konvence
Volba pisma Materialy pro posluchace
Typografie SKVELA
v PREZENTACE
Pouziti
mfizky By Autenticita Tecka
Cviceni @

vizualizace myslenek

Pravidlo tfetin







Plan

Co byste méli védet,
nez zacnete prezentaci tvorit
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