Jak prezentovat referat

Zalezi na Gcelu, na prostiedcich. Pripravujeme-li nasténku, preferujeme textovy dokument, budeme-
li vkladat na internet, pak bud’ napiseme piimo webovou stranku v jazyce HTML nebo vytvofime
soubor ve formatu PDF. A budeme-li promitat, vytvofime prezentaci.

Vzdy se fidime zasadou ,,méné je vice* — nepieplacat!

Na nadpisy pouzivame vzdy bezpatkové pismo, dodrzujeme pravopisna a typograficka pravidla.
Chceme-li v textu néco zvyraznit, nepodtrhujeme, pouzijeme fez kurziva. Obrazky vkladame na
opticky stied stranky nebo ke kraji.

Pokud vytvotena prezentace doplituje nas vyklad, nedavame do ni vSe, ale hlavni body naseho
projevu, v podstaté to, co chceme, aby si divak/poslucha¢ odnesl z nasi prezentace.

Na internetu mizeme hledat potfebné informace, ale vzdy si musime byt védomi, ze kazdou
informaci je potieba provéftit. Ani Google, ani Wikipedia nejsou stoprocentné hodnovérnymi zdroji.

Citace a autorsky zakon

U vSech pfevzatych myslenek ¢i vét uvaddime zdroj v prvnim piipadé€ a ve druhém i pfimo citaci.
Citovat mizeme hned za opsanou myslenkou (pak v zavorce uvedeme autora citované casti, zdroj,
odkud jsme Cerpali, datum, kdy se ve zdroji ona citovana prace objevila).

Citovat mizeme i na konci, u citované ¢asti uvedeme odkaz (vétSinou se pouZzivaji [] (jsou na
anglickém rozlozeni klavesnice vpravo) s ¢islem, na konci ¢ast uvedend jako Prameny).

Podle Zakona o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakont (autorsky zakon) 121/2000 Sb.

,.$ 31 Citace

Do prava autorského nezasahuje ten, kdo

a) cituje ve svém dile v odivodnéné mire vynatky ze zverejnenych dél jinych autoru,

b) zaradi do svého samostatného dila védeckého, kritického, odborného nebo do dila uréeného k
vyucovacim ucelim, pro objasnéni jeho obsahu, drobna celad zveirejnéna dila,

C) uzije zverejnené dilo v prednasce vylucné k ucelim védeckym nebo vyucovacim ¢i k jinym
vzdéldavacim ucelim;

VZdy je vSak nutno uvést jméno autora, nejde-li o dilo anonymni, nebo jméno osoby, pod jejimz
Jjménem se dilo uvadi na verejnost, a dale nazev dila a pramen.*

PowerPoint a Impress

Ve skole mame k dispozici pro prezentace PowerPoint (je soucasti kancelarského baliku Microsoft
Office) a Impress (je soucasti kancelaiského baliku OpenOffice.org).

Po spusténi programil si zvolte, pokud to po vas program chce, hned Vytvofit, at’ nemusite volit to,
co na zacatku neni nezbytné. Hned si prezentaci ulozte a pribézné ukladejte (CTRL + s).
Prezentace se sklada z tzv. Snimk, ty vkladame pomoci nabidky Viozit — Snimek. Vpravo si (pokud
neni nastavena) zvolime zalozku Rozvrzeni (Rozlozeni), ve kterém si mizeme vybrat, z jakych ¢asti
se bude snimek skladat. Obvykle ma snimek Nadpis a Textovou ¢ast.

MuZete ménit fez pisma (jeho vzhled), jeho velikost a barvu oznacenim a volbou v menu nebo
volbou ptes nabidku Formdt — Pismo (Znak).

Miizete ménit zarovnani textu volbou v menu nebo volbou pies nabidku Formdt — Odstavec

A naposledy miizete ménit odrazky Format — Odrazky a cislovani, jejich vypnuti/zapnuti ikonou.
Obcas pro vylepSeni mlzZete do prezentace vkladat obrazky, coZ uz je (z hlediska jejich Gpravy)
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V levé ¢asti mate k dispozici piehled snimkd, jak jdou za sebou, stejné tak ziskate prehled
piepnutim do zobrazeni potadi snimka Zobrazit — Razeni snimkii (Poradi snimkii).
Poklepanim (dvojklikem) si oteviete pro upravu konkrétni snimek.

Tazenim snimku mysi se pfesouva potadi snimk.



Kazdému prvku na snimku prezentace miiZete ptidat néjaky efekt, stejné jako prechodlim mezi
snimky.

Ptidavani efektd zptistupnite pomoci Prezentace — Viastni animace. Vpravo se objevi panel,
kliknete na objekt, ktery chcete animovat, zvolite Pridat, vyberete efekt.

A na ptechod mezi snimky mysli postup ptes Prezentace — Prechod mezi snimky.

Prezentace se spousti Prezentace — Spustit/prohlédnout prezentaci.

Vytvoreni prezentace

Pied samotnym vytvofenim prezentace bychom méli mit pfinejmensim rozmyslenou jeji strukturu.
Je rozumné mit napsanou i osnovu, pripravené grafické prvky (obrazky).

Text muzeme vlozit do osnovy prezentace a rozdélit na jednotlivé snimky vkladanim snimka a
kopirovanim textu.

Vlastni grafickou podobu prezentace volime pies Formdt — Navrh snimku (Predloha u Impress),
Barevné pozadi a RozloZeni snimku.

Je dobré se seznamit uz na zacatku s predlohou snimki, pokud budeme pouzivat prednastavené
prvky, mizeme jim zde nastavit vlastnosti (odrazky, velikost a barvu pisma, atd.). Najdeme pies
Zobrazit — Predloha.

Vlozeni zvuku

Zvuk musi byt ve stejném adresafi a ve formatu wave.

., Hudebni soubor tak madte pripraveny. Jesté musite zmeénit nastaveni PowerPointu, ktery
standardné umoznuje trvalé viozeni jen velmi malych souborii (100 kB). Postup se miize podle verze
Microsoft Office lisit (od verze 2003 byvad uvedena v ndzvu zastupce, pres ktery program spoustite):

Microsoft Office 2007
V hlavni nabidce zvolte Moznosti aplikace PowerPoint a vyberte Upresnit. Sjedte posuvnikem tiplné
dolit a prepiste hodnotu "Propojit zvuky se soubory vétsimi nez" na 10000 kB.

Microsoft Office 2003, 2000
V hlavni nabidce zvolte Nastroje » Moznosti, zalozku Obecné. Prepiste hodnotu "Propojit zvuky se
soubory veétsimi nez" na 10000 kB.

VloZeni hudby do PowerPointu
Predpokiddejme, Ze si prejeme hudbu na pozadi, ktera bude znit pod viemi snimky prezentace.
Postup se opét s kazdou verzi Microsoft Office trochu lisi:

Microsoft Office 2007

Z nabidky vyberte Viozeni » Zvuk. Zvolte prislusny hudebni soubor. Na dotaz "Jak chcete zvuk v
prezentaci spustit?" vyberte moznost Automaticky. Do prezentace bude vlozena ikona . Nechejte ji
oznacenou a v hornim panelu upravte Prehrat zvuk na "Prehrat behem nékolika snimkii" (neskonci
po prvnim snimku) a zatrhnéte "Skryt behem prezentace" (ikona reproduktoru se po spusteni
neobjevi).

Microsoft Office 2003

Z nabidky vyberte Viozit » Video a zvuk » Zvuk ze souboru. Zvolte prislusny hudebni soubor. Na
dotaz "Jak chcete zvuk v prezentaci spustit?" vyberte moznost Automaticky. Do prezentace bude
vlozena ikona . Nechejte ji oznacenou a v panelu vpravo kliknéte pravym tlacitkem mysi na nazev
hudebniho souboru a zvolte Moznosti efektu. V zdaloZce Efekt zménte "Zastavit prehravani” na
takovy pocet snimkui, jaky ma vase prezentace (pokud dopredu nevite, nastavte vyssi cislo). V

zalozce Nastaveni zvuku zatrhnéte "Skryt ikonu zvuku pri prezentaci”.
http://slavkuv.net/pc/clanky/hudba-na-pozadi-v-powerpointove-prezentaci/



http://slavkuv.net/pc/clanky/hudba-na-pozadi-v-powerpointove-prezentaci/

Formaty prezentaci a jejich tisk

Microsoft pouziva formaty ppt, pptx, pps, ppsx, Impress odi. Oba programy umi i ty druhé formaty,
pouze Impress neumi pps. Tento format je idealni pro spousténi prezentace vSude tam, kde nemaji
program pro tvorbu prezentaci, proto vysledek ukladejte do tohoto formatu.

Chcete-li prezentaci tisknout, mate moznost tisknout vice snimki na jeden papir pfi volb¢ tisku

volbou Podklady (PowerPoint) nebo Teze (Impress).



