Stavnaté slajdy
Jak vytvaret slajdy a prezentovat jako profesional

Jakub Safranek
jakub@stavnateslajdy.cz

Tento struény dokument obsahuje klicové body z mych prezentaci a seminafl. Na konci tohoto
dokumentu najdete také seznam doporucenych knih a webovych stranek, které se objevily v mych
prezentacich.

Miluvil jsem o typickych chybach, které lidé délaji v prezentacich: mluvit pfilis dlouho, Spatny
design, priliS mnoho informaci na slajdu, zacinani s pocitacem misto vytvoreni si draftu
prezentace offline atd. Vétsiny téchto chyb se mizeme vyvarovat.

,PowerPoint by mohl byt nejmocnéjsim nastrojem na vasem
pocitaci. Ale neni. Je to vliastné tristni selhani. Skoro vsechny
PowerPointové prezentace stoji za starou belu.“

— Seth Godin, Really Bad PowerPoint

Nejdrive se fidte nasledujicim procesem pfipravy prezentace:

(0) Najdéte si misto, kde budete sami, soustfedéni a bez vyrusovani. Skvélé prezentace nejdou
udélat v miniaturnich blocich ¢asu s neustalym vyrusovanim. MiZe to byt prazdna zasedacka,
knihovna, kavarna. Je to na vas, ale najdéte si ostrov soustfedéni a inspirace, kde mlZete zacit
premyslet o vasi prezentaci.

(1) Vénujte 15 minut brainstormingu napadu k obsahu prezentace. Toto je prvni krok. Vénujte
15 minut psani v&ech napadd, které byste mohli do své prezentace dat. Ridte se zakladnimi
pravidly brainstormingu — piSte vSechny napady bez hodnoceni, mifte na kvantitu (ne kvalitu),
piSte jeden napad na jeden lepici papirek a pouzivejte fixy misto pera ¢i tuzky, coz vam umozni
vynechat detaily.

(2) Identifikujte jadro. Kdyby si publikum mélo zapamatovat jen jednu véc, co by to bylo? To je
vase jadro. Zeptejte se sami sebe "Pro¢ je to dilezité?" Védét pro¢ vam pomiize dal v procesu
vybrat ty spravné napady pro vasi prezentaci. Proc je jadro dlilezité? Proc¢ je ta prezentace
dilezita?

(3) Sdruzte napady do skupin a vytvorte strukturu. Projdéte si vSechny napady a zeptejte se
sami sebe, jak moc podporuji jadro. Nechte jen ty, které jsou blizko k jadru. Pak sdruzte post-ity
do skupin podobnych napadl. Kdyz mate skupiny hotové, zacnéte pracovat na strukture a vylepte
si post-ity v daném poradi. Idealné, jeden post-it by mél reprezentovat jeden budouci slajd.

(4) Nacrtnéte slajdy. Vezméte si kus papiru a fixu a nacrtnéte si grafiku slajd(l. Dejte kazdému
slajdu jen minutu, abyste vytvofili jednoduché nacérty — tohle by mélo zabrat jen chvilku a pomoci
vam promyslet si kde bude text, kde a jaké grafy pouZijete a jak budete slajd komponovat.

(5) Pripravte si grafiku. Tohle je posledni krok, kdy pfistoupite k prezentacnimu programu, a
zacnete navrhovat vase slajdy. Mél by to byt posledni krok, ne prvni.

Pamatujte: VaSe slajdy by mély obsahovat jen klicové informace. VSe ostatni by mélo jit do vaSich
poznamek slajdu, skrytych slajdd ¢i doplnkového materialu, ktery Géastnici obdrzi po, nebo pred
prezentaci. Méné je vice.
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»Sebe-prezentace je hodna extrémnimu nutkavému studiu.“
— Tom Peters

(1) Pouzivejte kvalitni grafiku a fotky. Méli bychom se vyhybat pouzivani klipartd a nekvalitni
grafiky, jak jen to jde. Stahnéte si kvalitni fotografie s vysokym rozliSenim z vasi oblibené stranky
jako napf. Unsplash nebo pouzijte vlastni fotky, které pfinesou vasi prezentaci vétsi osobitost.

(2) Dodrzujte zakladni principy designu. Pamatujte na CRAP - Consistency, Repetition, Alignment
a Proximity. To jsou zakladni principy designu, které bychom méli dodrzovat. (z knihy The Non-
Designer's Design Book, Robbin Williams)

(3) Omezte vase napady na jednu hlavni myslenku na slajdu. Jeden slajd, jedna hlavni

pravidlo prezentaci.

(4) Nebojte se pouzivat velké fonty. Pamatujete si ty necitelné texty z konference Brandminds?
Udélejte text dostatecné velky, aby se snadno ¢etl i v posledni fadé. Pfed prezentaci si sednéte do
posledni fady a projdéte si vSechny slajdy. Je vSechno snadno k precteni?

(5) Pouzivejte A/V material. Audio nebo video vzdy ziskava pozornost. Je dobré ho pouzit
(trochu), abyste ziskali pozornost publika. Video by mélo idealné hrat pres celou obrazovku
(fullscreen) a zacit automaticky, jak se posunete na dalSi slajd.

(6) Pouzivejte mfizku na zarovnani objektu na slajdu. Pouzivejte jednoduché pravidlo tietin a
voditka (Guides) v PowerPointu na zarovnani objektl na slajdu. To je zdaleka nejjednodussi a

nejefektivnéjsi zplsob, jak vyuzit princip zarovnani (Alignment).

(1) Vyhnéte se cteni textu na slajdu. Zapnéte si Zobrazeni predvadéjiciho (Presenter View) v
PowerPointu, abyste vidéli sou¢asné aktualni a dalSi snimek na vasem pocitaci. Nemusite tak
otacet hlavu a Cist slajdy. Mluvte o dalSim slajdu par vterin, a pak ho ukazte. To udéla vas projev
daleko hladsi a profesionalnéjsi.

(2) Reknéte si vasi prezentaci alespon 3x-4x. Nejlepsi zpUsob, jak dostat pfirozenost do
prezentace je si ji 3-4x odprezentovat nanecisto. Pozadejte vaseho partnera(-ku)/kolegu(-yni), aby
vam dal(a) uziteCnou zpétnou vazbu.

(3) Predstavte si prezentaci jako vétsi konverzaci. Nepredstavujte si, Ze délate prezentaci. Misto
toho si predstavte sami sebe ve vétsi konverzaci. Vasim cilem je navazat kontakt s publikem a
néco spolecné vytvorit. Kouzlo spojeni a empatie je dllezité.

(4) Pamatujte — jste v show businessu. Prezentace neni jen o pfedavani faktd. Je to o propojeni,
prodavani napad, interakci. Pfedavejte fakta, ale hrajte si také s emocemi a pribéhy.

(5) Posuiite se blize k publiku. Pokud je to mozné, jdéte z pdédia k (do) publika a odstrante
vSechny fyzické bariéry mezi vami a publikem.

(6) Pred zacatkem se dejte do reci s publikem. Je téZké mluvit k naprosto cizim lidem. Setkejte
se s lidmi jeSté pred zacatkem, poznejte je a ziskejte néjaké uzitecné informace. K tém se pak
muzete odkazovat v pribéhu prezentace a vase prezentace bude tak vic osobni.

(7) Pouzivejte prezentér na preklikavani slajdii. Kupte si dobry, jednoduchy prezentér na
prepinani slajdd. Vlastnim Logitech R800 a funguje skvéle.

(8) Zapamatujte si tlaéitko "B". Cas od ¢asu vypnéte obrazovku, abyste ziskali pozornost publika.
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Jak muzete kontaktovat Jakuba Safranka

Email: jakub@stavnateslajdy.cz
Web: www.stavnateslajdy.cz
Blog: www.jakubsafranek.cz

Vzorové slajdy na dalsi strané.
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BAD EXAMPLE
Final energy consumption by sector - Percentages
. e 1980  1985] 1990  1995] 2000] 2002 2003]
BllSkCl’\'l“C 4%21) rans; 27.81 27.92 2824 | 3112 36.82 39. .13
Residential ETRTY 3391 30.4 X 24 .97
Wi Industry 31.47 27.21 23. 22.11 2141 19. 18.78
Bodomi 32b Aariculture o2 /s EX 37 3 X &
Services 961 10.96 1398 | 1546 1433 1437 | 153
=TT T o0 w0 oo T oo T oo ]

Franklin Gothic 32b
Helvetica 32b

Garamond 32b

GOOD EXAMPLE

Share of total energy by sector (in p
Ireland, 1980-2003

1980 1985 1990 2000 1995 2002 2003

: Transport 278 279 282 311 368 395 39.1
GII[ sans 32b Residential 311 339 304 276 243 23.7 240
Industry 315 272 239 221 21.4 19.5 18.8
Rockwell 32b Agriculture nal  nat 35 37 31 29 28
Services 9.6 11.0 14.0 15.5 14.4 14.4 15.3
Total 100.0 100.0 1000 1000 1000 1000 1000

* Data on energy consumption for the agricultural sector was not collected until 1990.
Source: Department of Public Enterprise, Ireland

Source: Presentation Zen Design, Garr Reynolds




