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ANOTACE

Cilem bakalafské prace je vytvoreni konkrétniho navodu na tvorbu efektivnich a poutavych
prezentaci s vyuzitim aplikace PowerPoint, ktery by mohl byt vyuzit v praxi v oblasti firemni
prezentace. Prace kombinuje zakladni principy vizualniho designu s praktickymi tipy na lepsi
vyuziti obrazk, videi a dalSich vizualnich prvki. Pomoci prace se ¢tenat dozvi, jak spravné
strukturovat obsah a jakym zptisobem udrzet pozornost publika. Tato prace je zaméfena na
zlepSeni schopnosti vytvaret profesionalni prezentace, které jsou nejen vizualné zajimavé, ale

také komunikacné efektivni.

KLICOVA SLOVA

Prezentace, PowerPoint, multimedialni prvky, vizualni design, pismo, barva
TITLE

Design and creation of presentations using multimedia.

ANNOTATION

The aim of the bachelor's thesis is to create specific instructions for creating effective and
engaging presentations using the PowerPoint application, which could be used in practice in
the field of corporate presentation. The work combines basic principles of visual design with
practical tips for better utilization of images, videos, and other visual elements. Through the
work, the reader will learn how to properly structure content and how to maintain the audience's
attention. This guide focuses on improving the ability to create professional presentations that

are not only visually appealing but also communicatively effective.
KEYWORDS

Presentation, PowerPoint, multimedia elements, visual design, font, color
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UvVoD

S prezentacemi se v kazdodennim zivoté setkdvame neustale. Hraji dilezitou roli nejen ve
Skolach, ale i v podnikani. V dnesni dobé¢, kdy se informace §ifi rychle a vizualni prvek zaujima
v komunikaci stale vétsi misto, je dovednost vytvaret poutavé a efektivni prezentace nutna.
Microsoft PowerPoint, ktery je oficialné soucasti baliku Microsoft Office, piedstavuje nastroj
pro vytvareni prezentaci. Tento software umoznuje vytvaret prezentace, které mohou slouzit
k prezentaci rGznych sluzeb, vyrobki a dalSich aktivit. Diky tomu se PowerPoint stal jednim
z nejpopulérnéjSich nastroji pro tvorbu prezentaci, a to jak v oblasti vzdélani, tak v obchodnim

SVEtE.

Cilem navodu pro vytvareni multimedialnich prezentaci, bude poskytnout konkrétni navod na
tvorbu efektivnich a poutavych prezentaci pomoci aplikace PowerPoint. Navod, ktery je zde
pfedstaven, se zamétuje na praktické kroky a postupy, které umoziuji vytvaret presvédcivé

prezentace, jez oslovi cilové publikum.

Tato prace zahrnuje nékolik kliCovych ¢asti. Prvni ¢ast se bude zaméfovat na tvod do
problematiky tvorby prezentaci a pokouset se pochopit zakladni principy spojené s tvorbou
uspeésnych prezentaci. Druhd ¢ast se bude zamétovat na teoretické zaklady designu a struktury
prezentaci a popisuje klicové myslenky a strategie pro tvorbu vizualné atraktivnich a ¢tivych
prezentaci. Treti ¢ast bude pojednavat o riznych druzich a pouZitich vizualnich prvkd, jako jsou
obrazky, diagramy a video, které dodavaji prezentacim vyznam a pomahaji 1épe piedavat
informace. Zavére¢na ¢ast prace se vénuje vlastni tvorbé pritvodce tvorbou multimedialnich
prezentaci a snazi se podrobné popsat kroky a postupy, které vdm pomohou plné vyuzit

potencidl aplikace PowerPoint a dosdhnout vasich cild.

Cilem prace je poskytnout uzite¢ného a praktického priivodce vSem, ktefi se podileji na tvorbé
prezentaci a chtéji dosdhnout vyraznéjSich a efektivnéjSich komunikaénich prostiedki
ve firemnim prostiedi. Vzhledem k vyznamu prezentaci v dneSni dob¢é bude tato publikace
pfinosem pro profesionaly v riznych oborech a pomiiZze jim lépe prezentovat jejich myslenky

a projekty.
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1 Co je to multimedialni prezentace
Multimediélni prezentace vyuzivaji rozmanitd digitalni média a interaktivni prvky, jako jsou

obrazky, animace, videa, zvuk a text, k efektivnimu sdéleni zpravy nebo informaci publiku.

[17], [27]

Naopak nez klasické prezentace s jednoduchym textem na snimcich, multimedidlni prezentace
zahrnuji Sirokou Skalu médii, jako jsou interaktivni snimky, kvizy, ankety, videoklipy, zvuky

a dalsi. Tyto prvky zapojuji smysly publika mimo obvyklé ¢teni textovych snimku. [17], [27]

Mohou byt efektivné pouzity ve tfidach pro posileni z4jmu studentti, obchodnich prezentaci,

nastupu zaméstnanct nebo konferenci.[17], [27]

1.1 Prvky multimedialni prezentace
Tyto prvky jsou zapojeny do prezentace tak, aby posilily a zvyraznily hlavni body a aby pfitahly
pozornost publika. [17], [25], [27]

Nékteré z klicovych prvkl multimedidlni prezentace zahrnuji:

e Text: obsahuje hlavni body, podptirné informace, titulky a popisky.

e Obrazky: slouZzi k vizualnimu oZiveni obsahu prezentace.

e Zvuk: zvukové prvky mohou obsahovat hudbu, zvukové efekty nebo hlasové nahravky,
které mohou pftildkat pozornost publika a vytvatet potiebnou atmosféru.

e Video: videoklipy mohou byt pouzity k ilustraci konceptii, ukazani procesit nebo
pfedstaveni zivych situaci.

e Animace: interaktivni animace nebo animované prvky mohou byt vyuzity k udrZeni
zajmu publika a zlepSeni atraktivity prezentace, ¢imZ je vytvofen poutavejsi
a pfitazlivejsi zazitek.

e Grafy a tabulky: Grafické zobrazeni dat pomoci grafii a tabulek usnadnuje porozuméni
slozitym statistikam a ¢iselnym tdajiim.

e Design: Celkovy design prezentace, véetné pouziti barev, typografie a rozlozeni prvk,

hraje klicovou roli pfi vytvateni profesionalni prezentace.[17], [25], [27]

12



2 Uvod do problematiky tvorby prezentaci

V dnesni dobé jsou prezentace nejcastéjSim zpisobem sd€lovani komplexnich informaci
skupiné jednotlivcli pomoci slov a obrazl. Tato metoda je klicova pfi prezentaci produktu,
sluzeb, projektli, mysSlenek nebo nazorti a je Siroce vyuzivdna na pracovnich schiizkach,
obchodnich jednanich, spolecenskych udalostech, konferencich a Skolenich. Aby byly
prezentace efektivni a presvédCivé, je zasadni pristupovat k nim s peclivosti a jasnym cilem.
PowerPoint predstavuje vykonny nastroj pro tvorbu prezentaci, ktery je rozsahle vyuzivan
v podnikovém prostiedi a umoziuje uzivatelim vytvaret atraktivni prezentace, které mohou
zahrnovat riizné multimedialni prvky, jako jsou text, obrazky, video, zvuk a animace. [1], [2],

[27]

V dnes$nim rychlém svéte je dilezité mit jasn€ stanoveny Ucel prezentace, ktery ovlivni celou
strukturu a vybér vizudlnich prvkl. Prezentace muze mit rizné cile, jako je pfesvédceni
investora, poskytnuti informaci o novém vyrobku nebo oslovovani publika na vefejné akci.
Kromé toho je nezbytné peclivé promyslet strukturu prezentace, aby déjova linie méla logicky
chod udélosti, coz usnadni posluchacim sledovani obsahu a porozuméni prezentovanym
informacim. Vizudlni aspekt prezentace pfedstavuje zasadni dopln€k a ma vliv na to, jak jsou
prezentace vnimany posluchaci. Je dulezité, aby vybér barev, pisma, obrazka a grafiky byl
peclivy a odpovidal pfedem stanovenym kritériim, tak aby posilil srozumitelnost a neodvad¢l
pozornost od hlavniho obsahu. Nicmén¢, kromé& vizudlni stranky je také kliové pfipravit
fecnika pro UspéSnou prezentaci. Dlllezita je schopnost jasné a sebevédomé predavat informace.
Reénik by mél byt detailné seznamen s obsahem prezentace, byt pfipraven na otazky a umét

feSit neocekavané situace.[1], [2], [27]

2.1 Zakladni otazky pro pripravu kvalitni prezentace

Pied samotnou prezentaci je klicové zajistit, aby naSe prezentace spliiovala urcité standardy
kvality. Nasledujici otdzky mohou slouZit jako uZite¢ny pritvodce pro ovéfeni, zda jsou nase

materialy pfipraveny tak, aby G€inn€ komunikovaly s publikem:
1. Uvodni atraktivita: Upoutavé tvod pozornost posluchagt?
2. Jasnost a struktura: Je od zacatku jasna osnova piispévku?

3. Vizualni prvky: Jsou zatazeny snimky s ndzvem a autorem ptispévku? Jsou tabulky,

grafy, obrazky apod. Citelné, ndzorné, jednoznacné, vystizné a srozumitelné?
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4. Obsahova narocnost: Neobsahuje prednaSka zbytecné podrobnosti? Neobsahuje

pfednaSka moc novych informaci?
5. Sprava c¢asu: Je zaruceno, Ze nebude piekrocen ¢asovy limit?
6. Zavér: Jsou jasn¢ formulované zavéry prednasky?

Zodpovézeni téchto otdzek umoziuje posoudit ptipravenost nasi prezentace a identifikovat
pfipadné nedostatky, které je tfeba upravit nebo doplnit. Dikladnd piiprava je klicem
k Gispésnému a poutavému piednesu, ktery efektivné sdéluje nase hlavni myslenky a zpravy

naSemu publiku.[1], [13]

2.2 Analyza publika

Analyza cilového publika je klicovym krokem pfi ptiprave prezentace, protoze uspéch celé akce
zavisi na tom, jak dobfe dokazeme oslovit a zaujmout nase posluchace. Je tieba si uvédomit, ze
publika jsou ti, pro které prezentaci vlastné pfipravujeme, a proto je dilezité jim vénovat

dostate¢nou pozornost.[13]

Pti analyze publika je potfeba nejprve zjistit, pro koho je nase prezentace urena. To zahrnuje
rozliSeni v€kovych skupin, profesniho zaméfeni, trovné odbornosti a zdjmovych oblasti nasich
posluchacii. Pokud vime, kdo bude nasi cilovou skupinou, mizeme 1épe piizplsobit obsah

a styl prezentace tak, aby byl pro n¢ relevantni a ptinosny.[13], [27]

Dulezitym faktorem je také posoudit emocni a raciondlni receptivitu naSeho publika. To
znamena, ze musime zvazit, jaké emoce a myslenkové procesy by mohly byt relevantni pro
naSe posluchace v souvislosti s tématem prezentace. Pokud naptiklad prezentujeme odborné
téma, muze byt dulezité vysvétlit slozité koncepty srozumitelnym a pfitazlivym zptisobem, ale

zaroven respektovat odbornou urovei naseho publika.[13], [27]

Kromé toho je kli¢ové zohlednit také zajmy a postoj naSich posluchaci k prezentovanému
tématu. Mohou mit-li na téma ptfedchozi znalosti, mohou byt skepticti nebo otevieni novym
informacim? Tyto faktory ovliviiuji zptsob, jakym budeme prezentovat své argumenty a jak

budeme reagovat na piipadné dotazy ¢i nazory z publika.[13], [27]

Celkové lze fici, Ze pecliva analyza cilového publika ndm umoznuje Iépe porozumét potiebam,
zajmim a oc¢ekavanim nasich posluchacl, coz nam poskytuje cenné informace pro efektivni

a poutavou prezentaci.[13], [27]
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2.3 Hlavni sdéleni

Hledani odpovédi na klicovou otazku je ¢asto komplexnim procesem, ktery vyzaduje peclivé
zvéazeni a analyzu. Casto se setkavame s riiznymi informacemi, daty a nazory, které mohou byt
matouci a piekazejici pfi nalezeni jednoznacné odpovédi. Nicméné, kli¢em k uspéchu je
schopnost formulovat hlavni sdé€leni prezentace tak, aby bylo srozumitelné, presné a zajimavé

pro posluchace. [13], [15]

Tento cil mizeme dosdhnout formou jednoduché véty obsahujici sloveso v ¢inném rode¢.
Zaroven je dulezité, aby toto hlavni sdéleni efektivné shrnovalo podstatu prezentace
a zanechalo v mysli posluchacii jasnou piedstavu o tom, co bylo prezentovano a jaké byly

klicové body. [13], [15]

Kdyz méme jasno v tom, co chceme svou prezentaci sdélit, usnadniuje to nasledné rozhodovani
o tom, jaky obsah do prezentace zahrnout a co vynechat. Timto zpisobem muzeme efektivné
predat dilezité informace a poskytnout poslucha¢iim hodnotny a ptinosny obsah, ktery je

zaujme a motivuje k dalSimu zamysleni.[13], [15]

2.4 Efektivni vizualizace

Zakladnim principem efektivni vizualizace je jednoduchost. Klicové je, aby lidé okamzité
porozuméli obsahu slajdu béhem prvnich tii vtefin. Pokud trva déle, hrozi, Ze ztratime jejich
pozornost. Dullezité je nejen to, co je na slajdu obsazeno, ale i to, co vynechame. Redukce
obsahu mtize byt né¢kdy naro¢néjsi nez jeho shromazdéni. Umeéni spoc¢iva v koncentraci na
jednoduché grafické znazornéni, které efektivné komunikuje hlavni mySlenku. Zamérné vyuZziti
bilych prostori na slajdu mlZe zvyraznit dileZité informace a celkové ptispét k lepSimu

a efektivnéjSimu prenosu zpravy. [27], [13]

2.5 Doporuceni spojené s pouzivainim barev v prezentacich
Pouzivani barev ve vizudlni prezentaci mize byt dvojseéné a mlize mit vyznamny dopad na
uspéch nasi komunikace. Nasledujici aspekty jsou klicové pro spravné pouzivani barev
a minimalizaci ptipadnych problémi: [1], [10]
1. Cerveny text: Pouziti derveného textu neni obvykle dobrym napadem, protoZe tato
barva mizZe byt necitelna na obrazovce, zejména za nepiiznivych svételnych podminek.
Doporucuje se volit bilou nebo svétle béZovou barvu na tmavém pozadi, nebo ¢ernou

na svétlém pozadi, aby se zajistil profesionalni vzhled prezentace.
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Barevna schémata: Je dilezité, aby vSechny stranky prezentace vychazely ze
spolecného barevného zakladu. Jednotna barevna paleta vytvari vizualni spojeni mezi
snimky a zajist'uje koherentni dojem.

Vyvazeni barev: Barvy je vhodné volit s rozvahou a uvazen¢. Ptili§ agresivni nebo
nepfiméfené barvy mohou odvadét pozornost a unavit divéka. Je dulezité, aby barevné
schéma podporovalo téma prezentace a posilovalo jeji sdéleni.

Psychologie barev: T¢z dilezita je prace s psychologii barev a uvazeni, jaké dojmy
a asociace rizné barvy mohou vyvolat u publika. Dale pak také vybér barev, které jsou
v souladu s tématem prezentace a prispivaji k jeji zapamatovatelnosti a i¢innosti.
Obrazky: Vhodné je pouziti takovych obrazki, které jsou relevantni pro téma
prezentace a jsou schopny emocionalné zaptlsobit na divaky. Obrazky mohou posilit

sdé€leni a ptispét k lepSimu zapamatovéni prezentovanych informaci.[1], [10]
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3 Teoretické zaklady designu a struktury prezentaci.

Prezentace maji zdsadni ulohu pfi sdileni informaci, prezentaci projektli a predavani napadi.
V soucasném svété, kde komunikace ziskava stale vétsi dilezitost, jsou prezentace klicovym
nastrojem. Avsak, vytvorit prezentaci, kterd zaujme, poskytne uzite¢né informace a zanecha
dojem na publiku, vyZzaduje vice neZ jednoduché naplnéni slajdt obsahem. Usp&sné prezentace
jsou zalozeny na teoretickych zakladech, které zahrnuji porozuméni zakladnim principtim

designu a struktury. [27]

Tato ¢ast je vénovana témto teoretickym zakladiim, které predstavuji klicové stavebni bloky
pro vytvareni efektivnich prezentaci. Prozkoumame teorie komunikace, prvky designu
a vhodnou strukturu obsahu, coz ndm umozni vytvaret prezentace, které nejen jasné

a presveédciveé komunikuji, ale také vizualné zaujmou a zapadnou do paméti publika. [27]

Hlavnim cilem této ¢asti je poskytnout nezbytné nastroje a néhledy, které vam umozni zacit
budovat prezentace, které by oslovovaly, informovaly a inspirovaly. Timto krokem jste smérem
k tomu, abyste se stali zruénymi tviirci prezentaci, které budou U¢inné a atraktivni v riznych

situacich a pro rizné typy publika.[27]

3.1 Pismo

S kazdym pismem je spojen font, coz predstavuje soubor, obsahujici specifikaci tvaru vSech
znaki. (Typ pisma reprezentuje sadu znaki abecedy a je charakterizovan svym vzhledem. Font

je v podstaté digitalni verzi pisma.) [4], [13]

Zakladni charakteristiky pisma zahrnuji typ, styl, velikost, zdlraznéni a dalsi grafické efekty.

[4]

Volba pisma ma vétsi vliv na prezentaci, nez se obvykle predpoklada. Kvalitni typografie mtize
prezentaci povznést a dodat ji originalitu, zatimco nepfili§ povedena volba pisma mize ptsobit

okoukané a nudné, coz se mize promitnout i do obsahu prezentace. [4]

Pti volbé€ pisma se ¢asto rozhoduje mezi bezserifovymi, serifovymi pismy a skriptovymi fonty.
Serifova pisma vytvareji urcitou strukturu a usmériuji pohyb oci po textu, zatimco bezserifova
pisma jsou dnes Castéji preferovana pro svou moderni a ¢istou estetiku. Volba mezi témito

dvéma typy pisma je otazkou estetiky spise nez Citelnosti.[4], [13], [4]
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‘ Patkovy font ‘ Bezpatkovy font

Obrazek 1: Patkovy a bezpatkovy font

Zdroj: [20][4]
Pokud se rozhodneme kombinovat rizné typy pisma, je nejlepsi drzet se kombinace serifového
a bezserifového pisma. Neni vhodné pouzivat vice nez dva typy pisma a pokud ano, mély by
mit mezi sebou kontrast. V prezentacich obvykle 1épe piisobi serifové titulky a bezserifovy text,

coz pomaha vytvoftit prehledny a atraktivni design.[13], [4]

3.1.1 Bezpecné fonty pro prezentace

S povédomim o zékladnich pravidlech se miiZze uZivatel pustit do vybéru vhodného pisma pro
jeho prezentaci. Tento proces neni tak sloZity, jak by se mohlo zdat. UZivatel by mél zvazit
fakt, ze vétSina fontl nainstalovanych ve standardnim opera¢nim systému mutze byt na jiném
pocitaci nedostupnd. Proto je dulezité se drzet tzv. systémovych fontl, které jsou jiz
nainstalované s operacnim systémem, jako jsou Arial, Tahoma nebo Times New Roman. [13],

[13]

Televizni reklamy patfim k nejdrazsim,
i kdyZ stale nejuéinnéjsim propagaénim formatim

Televize

Webové bannery jsou firmami velmi oblibené,
ale lidé jsou vaéi nim imunni

Reklamy v novinach ptsobi divéryhodné,
nejvice jim véri lidé 55+

Obrazek 2: Kombinace patkového a bezpatkového pisma

Zdroj:[21]
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Tyto pisma jsou tak bézna a Casto pouzivand, Ze mohou putsobit pfili§ obvykle a stereotypné.
Nastésti existuji bezpecné alternativy. Ukazka fady pouzitelnych pisem, jejichz ndzvy mohou

byt uzivateli dosud neznamé, ale ptesto se bezpecné hodi pro jeho prezentaci. [20]

Arial

Arial Nova
Avenir Next

Bahnschrift
Calibri
Cambria

Candara
Consolas

Obrzek 3:Ukdzka fontu pisma
Zdroj:[23]
3.1.2 Doporucena velikost pisma
Minimalni velikost pisma v absolutni vy$i neni pevné stanovena, ackoli se mohou objevit
orientani hodnoty jako 14 pt, 18-24 pt nebo 20 pt. Existuje i pravidlo 10-20-30, kde se
doporucuje pouzivat pismo o velikosti 30 pt na slajd s 10 slajdy béhem 20 minut. Vybér

velikosti pisma se tak pohybuje v rozmezi od 14 do 30 pt. [22], [13]

Dulezité je si uvédomit, Ze program PowerPoint od verze 2013 pracuje s vétsi velikosti platna
nez dfive, coz miiZze ovlivnit vnimani velikosti pisma. Rozdily mezi fonty jsou patrné i pfi stejné
velikosti, a proto se doporucuje spisSe ptat se, zda neni na slajdu ptili§ mnoho obsahu nez se

zabyvat pouze minimalni velikosti pisma.[22], [13]

Pfi tvorbé prezentace je nutné zohlednit Ucel, pro ktery bude prezentace pouzita. Pokud je
ur¢ena pro velky konferencni sél, je vhodné pouzivat vétsi fonty pro lepsi Citelnost, zatimco pro
mensi zasedaci mistnosti s vét§im platnem miiZze byt varovnym signalem pouziti pisma mensiho

nez 18 pt.[22], [13]

19



Arial

Calibri

Impact

Tahoma

Lucida Sans Unicode
Segoe Ul

Times New Roman
Trebuchet

Verdana

3.2 Barva

3.2.1 Zaklad teorie barev

Porovnejte délku a citelnost ukazkové véty pri velikosti 20 pt.
Porovnejte délku a citelnost ukazkové vety pfi velikosti 20 pt.

Porovnejte délku a Eitelnost ukazkové véty pii velikosti 20 pt.

Porovnejte délku a Citelnost ukazkové véty pfi velikosti 20 pt.
Porovnejte délku a citelnost ukazkové véty pfri velikosti 20 pt.
Porovnejte délku a Citelnost ukazkoveé véty pri velikosti 20 pt.
Porovnejte délku a itelnost ukazkové véty pii velikosti 20 pt.

Porovnejte délku a Citelnost ukazkove véty pri velikosti 20 pt.

Porovnejte délku a Citelnost ukazkové véty pri velikosti 20 pt.

Obrazek 4: Citelnost fontu pri velikosti 20 pt

Zdroj: [22]

Barva je to, jak vnimame rizné vinové délky elektromagnetického zafeni nebo kombinaci

ruznych druht zafeni, které dopadaji na naSe oc¢i. NaSe mozkové zrakové centrum nam

umoznuje vnimat a rozliSovat barvy v radmci toho, co nazyvame viditelnym spektrem.[7]

Zacnéme seznamenim se zaklady teorie barev. Podstatnou pomitckou je barevny kruh podle

Johannese Ittena, ktery je zobrazen niZe.[7]

Obrazek 5: Barevny kruh Johannese Ittena

Zdroj: [7]
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V zakladnim barevném kruhu se nachédzi dvandct barev spektra. Kruh se skladd ze tfi
primarnich barev — ¢ervené, zluté a modré. Smichanim dvou primarnich barev vzniknou barvy
sekundarni — zelend (modra se Zlutou), fialova (Cervena s modrou) a oranzova (Cervena se

zlutou).[7]

V kruhu se nachazeji jeSté terciarni (tercidlni) barvy — Zlutooranzovéd, Cervenooranzova,
Cervenofialovd, modrofialovd, modrozelend, zlutozelena. Tercidrni barvy jsou tvofeny ze
sousednich primarnich a sekundarnich barev. Zapliuji zbyvajici mezery kruhu. Pokud bude

ptidana k néjaké barvé bila nebo Cerna barva, vznikne jeji svétlejsi nebo tmavsi odstin.[7]
Dopliikové barvy

Barvy, které jsou v kruhu proti sob¢, jsou barvy doplitkové. Vzajemné se dopliuji, zintenziviiuji

a vytvaii spolu silny kontrast a energii.
Jsou to naprtiklad:

e 7]uta a fialova,
e oranzova a modra,

e Cervend a zelena.
Tyto barevné kombinace lze pouzit k pfilakani pozornosti divéka. [7]
Analogické barvy

Barvy v kruhu vedle sebe jsou analogické a maji niz8i kontrast. U divdka vyvolavaji harmonii

a klid. Je to naptiklad modré, modrozelend a zelend nebo oranzova s hnédou. [7], [13]
3.2.2 Vyznam Barev
Barvy vsak také nesou skryté vyznamy, které nepiimo ovlivituji nasSe vnimani dané¢ho sdéleni.

o Cervena: Tato barva vyvolava emoce, zvysuje krevni tlak a adrenalin, stimuluje chut’
k jidlu (coz je jednim z divodi, pro¢ se Casto objevuje v logu rychlého obcerstveni)
a pouta pozornost. Prestoze pfitahuje pozornost, neni pfili§ vhodna pro prezentace,

protoZe jeji intenzita miZe unavovat o¢i divakd, a je tedy tfeba s ni zachdzet opatrné.[6]

e Zluta: Podobné jako Cervend upoutava pozornost, ale mize byt nepifijemna pro oci,
a proto se Casto pouzivd v dopravnim znaceni nebo ve spojeni s jinymi barvami.

V prezentacich je lepsi ji omezit, protoze miiZe splyvat s pozadim nebo rusit divaka.[6]
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e Modra: Na rozdil od pfedchozich dvou barev je modrd povazovana za seridzni
a uklidnujici. Je spojovana s uspéchem a bezpecim, a jeji odstiny jsou ¢asto vhodné do

prezentaci, kde pfinasi profesionalni dojem.[6]

e Zelena: Byva spojovana s ptirodou, jarem, svézesti a novosti. Odstiny zelené mohou
sahat od teplych Zlutozelenych az po chladné tmavé zelené. 1 kdyz se da vyuzit
v prezentacich, je dilezité peClivé vybirat odstin, aby se piedeslo zkresleni vysledného

barevného efektu.[4]

3.2.3 Barva v prezentacich

bude mit jiné barvy nez, které vidime pii vytvareni na monitoru. Je klicové brat v avahu prostor,
kde se prezentuje, a posoudit osvétleni mistnosti, zda je pfirozené nebo umélé, rozméry
projekéni plochy a vzdalenost divakil od ni. Vzhledem k tomu by mély byt voleny barvy, které
vytvori kontrast a zajist'uji snadnou Citelnost pro divaky. Je tedy vhodné vyhnout se barvam,
které jsou vedle sebe v barevné palet¢ a mohou se vizualn¢ slévat. Taktéz by se mélo uniknout
kombinaci dvou vyraznych nebo tmavych barev, které by pii promitani mohly splyvat

a komplikovat Citelnost textu na platné.[13], [14]

Pti vytvareni prezentaci je doporuceno omezit pouziti barev na dvé nebo maximalné tfi v celém
prezentovaném obsahu, coZ se ale netyka grafi. Je obecné lepsi volit svétlejsi odstiny pro
pozadi, a naopak co nejtmavsi odstiny pro text. Pouziti opacné kombinace, tedy svétlého textu
na tmavém pozadi, miize zpisobovat unavu o¢i a znesnadiiuje zamétfeni na obsah prezentace.
To vede k neuspotradanému cteni, preskakovani fadki a ztraté soustfedéni na sdélovany obsah.
Pro nadpisy nebo vyznamné informace miZe byt pouzita tfeti barva, ktera je bud’ blizka barvé
pouzité pro ostatni texty, nebo je komplementarni, tedy kontrastujici, ale s urc¢itou skrytou

spojitosti.[14], [13]

3.2.4 Barevna paleta
Pti tvorbé barevnych palet pro prezentace je duleZité zvazit rizné moznosti a jejich vliv na
celkovy design. Zde jsou nékteré zékladni typy barevnych palet a jejich charakteristiky, které

mohou pomoci vytvofit atraktivni a vyvazeny vzhled prezentace. [28]

Monochromaticka paleta je definovana skupinou barev jednoho odstinu. [28]
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Obrazek 6: Monochromaticka paleta
Zdroj:[26]
Analogicka paleta zahrnuje sousedni barvy, které vytvareji harmonickou kombinaci s nizkym

kontrastem.[28]

Obrazek 7:Analogickad paleta
Zdroj:[26]

Doplnkova paleta vyuziva pfimych protiklad na barevném kruhu, coZ piinaSi vyrazny

kontrast.[26]

Obrazek 8 :Doplitkova paleta
Zdroj: [26]

Triadické barevna paleta pouZiva tfi barvy rovnomérné rozmisténé na barevném kole.[28]
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Obrazek 9: Triadicka paleta
Zdroj: [26]
Lidé pracujici s firemnimi Sablonami mohou mit potize s neadekvatnimi barevnymi paletami,
coz muze vést ke zvySenému riziku nekontrastnich barev. Existuji také kombinace barev,
kterym je lepsi se vyhnout, jako je modra a ¢ervend nebo zelend a cervend. Prechodova linie
mezi témito odstiny miiZze plsobit pulzujicim dojmem, coz je neptijemné. Kombinace Cervené

a zelené je problematickd zejména pro barvoslepé osoby.[25]

Je dilezité zajistit, aby dualezité informace nebyly prezentovany pouze pomoci téchto barev.
Naptiklad, pokud ¢ervena barva signalizuje pokles a zelena vzrist, je vhodné ptidat i symboly
pro jasnéjsi porozuméni. Neni vzdy vhodné pouzit libovolnou barevnou paletu, a proto je nutné

vybirat.[25]

Obrazek 10: Nepouzitelné barevné kombinace
Zdroj: [25]
Pro ty, ktefi hledaji novy zptisob vybéru barev pro své prezentace, muze byt uzitecné vytahnout
barvy pfimo z fotografii pouzitych ve slides. Nastroje jako Kapatko nabizeji snadny zpiisob

extrakce barev z obrazkl, zatimco webové platformy jako COLOURIovers, Coolors a Adobe
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Color CC poskytuji dalsi moznosti pro vytvareni barevnych palet. Inspiraci 1ze také nalézt na
Pinterestu. Dulezité je vSak dbat na dostateCny kontrast mezi vybranymi barvami, aby byla

prezentace Citelna a atraktivni. [13]

Obrdazek 11 :Barevna paleta z obrazku

Zdroj: [24]
3.3 Tabulky a grafy

Vyuziti tabulek a grafti je klicové pro efektivni predani rozsdhlého mnozstvi informaci v ramci
prezentaci a datovych analyz. Tyto vizudlni prostiedky poskytuji strukturovany a snadno
¢itelny zpusob prezentace dat, coZ umozZiiuje posluchac¢lim rychle a jasn€ porozumét obsahu
prezentace. Nicméng, aby bylo uziti tabulek a grafii skute¢né piinosné a efektivni, je dalezité

dodrZovat nékteré zasady a pravidla.[1], [1]

Jednou z kli¢ovych zasad je zajisténi rychlého a snadné¢ho pochopeni informaci prezentovanych
v tabulkdch a grafech. Kazdy objekt v tabulce ¢i grafu by mél byt srozumitelny i bez

dodate¢ného vysvétleni béhem kratkého ¢asového intervalu 5-10 sekund.[1], [1]

Dalsi dtlezitou zasadou je volba vhodného vizualniho prosttedku pro prezentaci dat. Duplicitni
zafazovani tabulky a grafu s totoZnymi informacemi by mélo byt zaroven piedejito. Obvykle je
vhodnéjsi pouziti grafu nez tabulky, nebot’ grafy umoziiuji rychlejsi a pfehlednéjsi porozuméni

prezentovanym datim.[1], [1]

Pti tvorbé tabulek a grafii je dalezité dbat na jejich piehlednost a Citelnost. Tabulky by nemély
obsahovat pfili§ mnoho buné€k, obvykle by nemély ptesdhnout 18 bunck, aby nedoslo
k ptehlceni informacemi. Stejné tak by grafy nemély obsahovat pfili§ mnoho datovych bod,

které by mohly vést k jejich neptehlednosti.[1]

25



Dale je dilezité zvolit vhodny typ grafu v zavislosti na prezentované veli¢ing, a to s ohledem
na jeho schopnost co nejlépe a nejjasnéji ilustrovat data. Pti vytvareni grafii je vhodné umistit
popisky mimo barevné vyseCe nebo sloupce, aby se zvysila jejich citelnost. Navic je

doporuceno psat legendy horizontalné, nebot’ vertikalni text mize byt obtizné Citelny.[1]

3.3.1 Tabulky

Tabulka predstavuje jednoduchy zplisob organizace informaci do sloupcti a fadk, coz je Siroce
vyuzivana forma prezentace dat v oblastech vyzkumu, informacnich technologii a analyze dat.

Tyto tabulky jsou bézn¢ pouzivany jak v tiSténych materialech, tak v elektronickych forméatech.
[1], [8]

Jejich vyznam spociva jednak v poskytovani informaci, naptiklad v textu knihy, a také
v prenosu a uchovavani dat v informacnich technologiich. Specidlnim piipadem jsou
databazové tabulky v normdlnich formach, které slouzi k uklddani strukturovanych dat.

Tabulky tak ptedstavuji zdkladni metodu pro organizaci dat.

3.3.2 Grafy

Grafy a tabulky jsou cennymi nastroji pro piehledné a jasné zobrazeni informaci ziskanych
z dat. Pomahaji ndm rychle se orientovat v datech a poskytuji ndm smér, jak s nimi pracovat
dal. Existuje mnoho riznych typa grafli, ale ne kazdy se hodi pro nase konkrétni data. Pfi

vybéru je dilezité zohlednit jejich specifickou funkcei a druh dat, které mame k dispozici.[10]

3.4 Struktura obsahu

Pii tvorbé efektivni prezentace je nezbytné zacit shromazdovanim co nejvice informaci
anapadi. Hlavnim cilem je pak z tohoto materialu vytvofit smysluplny celek. Dulezité je udrzet
prehlednost a logickou strukturu; pokud se objevi informace, které do tohoto ramce nezapadaji,
je lepsi je z prezentace vynechat, nez se je pokouset zatadit ndsilim. Srozumitelnost je klicova,
divak by v prezentaci nemél ztracet nit a dilezité je také brat v tivahu omezenou pozornost
publika. VétSina lidi dokéze udrzet soustfedénou pozornost na 7 az 19 minut, pficemz toto

Casové rozpéti je zavislé na zajimavosti prezentace a schopnostech prednasejiciho. [12], [13]

Efektivnim feSenim je davkovani informaci ve formé kratkych blokl, které by nemély
presahnout 10 minut. Zacatek a konec prezentace obvykle ptitahuji nejvetsi pozornost divaki,
proto je zasadni tyto momenty maximalné vyuzit. Po deseti minutach je vhodné prezentaci
ozivit — naptiklad videem, interakci s divaky nebo demonstraci, coz miize pomoci udrzet

pozornost publika. Aby si divaci odnesli z prezentace co nejvice, je uzitecné, pokud jsou
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jednotlivé tematické bloky vzdjemné propojeny. Vizudlni pomicky, jako jsou myslenkové
mapy, mohou tyto vztahy efektivné zndzornit a ulehcit tak porozuméni celkovému kontextu.

[12], [13]

Ptfi vybéru obsahu prezentace je mozné vyuzit tradicni pfistupy, jako jsou informace
o spolecnosti, firemni vize ¢i historie, ale ¢asto se mtize vyplatit zvolit i netradi¢ni cesty, jako
jsou piibéhy ilustrujici firmu a jeji schopnosti feSit specifické typy problému. Historie
spolecnosti by se vSak méla piedstavovat s mirou, jelikoz pokud neni pfimo relevantni pro
poselstvi prezentace, miize byt vnimana jako nadbyte¢na a méné zajimava pro publikum. [12],

[13]

Vytvareni prezentace tak vyzaduje nejen peclivy vybér a organizaci informaci, ale také
promysleny pfistup k udrzeni pozornosti a zdjmu posluchacti po celou dobu jejiho trvani.[12],

[13]

3.4.1 Optimalizace poctu slajdi

Na otazku poctu potiebnych slajdii neni jednoznaéna odpoveéd’. Obecné plati pravidlo, Ze pocet
slajdit by mél byt zhruba 1,5 nadsobkem délky prezentace. To znamena, Ze dvacetiminutova
prezentace by méla obsahovat piiblizné 30 slajdi. Casovy limit je jedinym kritériem, ktery
muze obsah omezovat. Nicméné mén¢ slajdii neznamena nutné lepsi prezentaci; ¢asto jsou
prehlcené informacemi s pismem velikosti 8 bodl. Doporuceni expertl stanovi zhruba tii slajdy

na minutu, aby prezentace pusobila dynamicky, avSak nesmi byt pfili§ slozité. [13], [12]

Priimérny slajd by mél obsahovat kolem 40 slov a mlze byt vytvotren podle pravidla 6x6, tedy
obsahuje nadpis o ¢tyfech slovech a text rozdéleny do Sesti fadkd po Sesti slovech. Je vSak
dilezité si uvédomit, Ze kazda prezentace miZze vyzadovat jiny format. Efektivni prezentaci lze

Casto vytvofit pravidlem "jedna myslenka, jeden slide".[13], [12]
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4 Druhy a pouzivani vizualnich prvki.
Tato ¢ast se zaméfuje na dikladné zkoumani riznych vizuélnich prvka a jejich role pfi tvorbe
prezentaci. Vizualni prvky ptfedstavuji klicovy aspekt prezentaci a maji zdsadni vliv na zptisob,

jakym sdéleni oslovuje publikum a zanechava v jejich paméti dojem. [12]

Razné druhy vizualnich prvkd, jako jsou fotografie, grafy, ilustrace, videa a diagramy, nabizeji
mnoho moznosti pro zdliraznéni a podtrzeni kli¢ovych aspektli vasi prezentace. Fotografie
mohou piinést emocionalni naboj a vizualné vyjadiit sdéleni. Grafy a diagramy jsou idealni pro

prezentaci dat a statistik, zatimco videa mohou pfinést dynamiku a interaktivitu. [12]

V této ¢asti budou prozkoumavany jednotlivé druhy vizuélnich prvki a poskytovany konkrétni
ptiklady jejich vyuziti v riznych typech prezentaci. Bude popsdno o vybéru a kombinaci

vizualnich prvka s cilem dosahnuti co nejvétsiho ucinku a jasného sdéleni. [12]

Kromé¢ toho bude také zamétena na aktudlni trendy v oblasti vizudlniho designu a na to, jak
muzeme vyuzit moderni nastroje a technologie k vylepSeni vizudlni prezentace naSich

prezentaci. [12]

4.1 Vizualizace slajda
Slajdy hraji klicovou roli v predavani myslenek a informaci. Statistiky naznacuji, ze lidé se uci
0 89 % lépe, kdyZ je text doprovazen vizualnimi prvky. To znamend, Ze efektivni prezentace

muze posluchac¢lim pomoci lépe si zapamatovat sd€leni. [13], [12]

Vizualni prvky maji schopnost 1épe upoutat pozornost posluchacli. Nicméné mnoho
prezentujicich pouziva slajdy spise jako ¢teci materidl nez doprovod k prezentaci. Poslouchat

fecnika, ktery predc¢ita pfeplnéné slajdy textu, miZe byt obtizné a odvadi pozornost od sdéleni.

Vizuélni slajdy jsou mnohem rychlej$i k pochopeni nez textové. Obrazky jsou zejména
ucinnym prostfedkem pro zapamatovani sdéleni. Je vSak dulezité nejen zvolit spravny obsah,

ale také vhodny format prezentace.[13]

Volba spravného formatu zavisi na typu platna, na kterém ma byt prezentace zobrazena., jako
je 4:3 nebo 16:9, také ma vliv na celkovy dojem a prezentaci. Pfevadéni z jednoho formatu do
druhého muliZe byt Casoveé narocné, ale format 16:9 Casto 1épe odpovida modernim standardim

a vice vyhovuje zlatému fezu. [13]

Pouziti Sablony pro prezentaci je béZnou praxi, ale je dulezité, aby Sablona nepiehluSovala

obsah. M¢la by slouZit jako jednoducha struktura pro text a obrazky, pticemz je tieba dbat na
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to, aby ozdobné prvky nezabiraly pfili§ mista. Pokud se rozhodneme pro pouziti stejného
rozlozeni, mizeme si z n¢j vytvorit vlastni sablonu. Logo by mélo byt umisténo pfedev§im na

prvnim a poslednim slajdu, ale pouzivani Sablon by nds nemélo omezovat.[13]

4.2 Usporadani prvki
Spravné umisténi a uspofddani prvki miize vyrazné zlepSit srozumitelnost jakéhokoli
vizualniho dila. Existuje nékolik kli¢ovych technik, které lze vyuzit k maximalizaci tohoto

efektu: kontrast, vyvoj, hierarchie, jednota, vzdalenost a vyuziti bilych prostor. [15], [12],[15]

Kontrast poméha divakiim okamzité rozpoznat, které prvky jsou klicové a na co by méli zaméfit
svou pozornost. Tim se usnadiluje orientace v prezentovaném obsahu. Vyvoj usnadiuje
sledovani informaci v logické a srozumitelné posloupnosti, coz napoméha lep§imu porozuméni
celku. Hierarchie zase umoziuje rozpoznat vztahy mezi jednotlivymi prvky, coz pomdha

publiku 1épe strukturovat informace a pochopit jejich vzajemné propojeni. [15], [12], [15]

Jednota je princip, ktery zajist'uje, Ze vSechny informace a vizualni prvky spolu souvisi a tvori
soudrzny celek. Divadk tak miiZze sndze vycitit spojitost mezi poskytovanymi informacemi.
Vzdalenost mezi prvky hraje dilezitou roli v tom, jak je publikum vnima. Prvky, které jsou
blize u sebe, jsou obvykle vnimany jako souvisejici, zatimco vétsi vzdalenost naznacuje mensi

souvislost. [15], [12], [15]

Bilé prostory neboli prazdnd mista poskytuji vizualni oddechovy prostor, ktery umoziuje
divaktim "nadechnout se" a neztratit se v pfeplnénych informacemi. Tyto prostory pomahaji

zvyraznit dilezité prvky a zlepsuji celkovou prehlednost a estetiku prezentace. [15], [12], [15]

Tyto techniky jsou velmi intuitivni a kdyZ jsou spravné pouzity, mohou vyrazné zlepsit vizualni

prezentaci informaci, coz vede k lep§imu porozumeéni a zapojeni publiku. [15], [12], [15]

4.3 Fotografie a ilustrace
Disponovat knihovnou opakované pouzitelnych obrazkti mize pro spolecnost predstavovat

znacény piinos. Takova knihovna eliminuje potfebu neustalého vyhledavani novych obrazki

vvvvv

strategii je vybrat si sady fotografii, které spolu dobfte ladi a ptisobi, jako by byly dilem jednoho
fotografa, coz je preferovano pied pouzitim riznorodych styli. Takovy uceleny vybér vytvari

konzistentni vizualni jazyk. [12]
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Fotografie je mozné piizpiisobit potfebam projektu, pricemz jednim z osvédéenych zplsobl
kompozice je tfetinové pravidlo. V situacich, kdy neni dostupna vhodna fotografie, je moznost

si potfebné snimky poftidit vlastnimi silami. [12]

.,_1
|
|
|

Obrazek 12: Tretinové pravidlo
Zdroj: [18]
Podobné jako u fotografii, i v ilustracich hraji klicovou roli ¢ary, které mohou mit rizné
tloustky a styl, kazdy z nich nese specificky vyznam a pfispiva k celkovému designu

prezentace. [12]

Pro dosazeni vizudlni jednoty je vhodné disponovat stejné jako u fotografii i databazi ilustraci,
pricemz lze vyuzit bud’ zakoupené ilustrace, nebo sluzby profesionalniho ilustratora. V ptipadé,
ze je cilem ilustracemi vypravét ptibeh, mize byt vhodnéjsi volbou animace, ktera ptidava dalsi
rozmér vypraveéni. [12]

Pokud jsou soucasti prezentace i diagramy spolecné s ilustracemi, je klicové udrzovat
konzistentnost ve vybéru typu povrchu, zdroje svétla a vzort, aby cely soubor materialii pisobil

ucelen¢ a harmonicky. Toto konzistentni vizualni nastaveni podporuje srozumitelnost

prezentovaného obsahu a ptispiva k profesiondlnimu vzhledu prezentace.[12]

4.4 Video
Vyuziti videi v prezentacich muize slouzit jako ucinné rozptyleni a oziveni obsahu, nicméné je

dilezité je pouzivat s rozmyslem. Video by nemélo byt nikdy pouZito jako zavérecny prvek
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prezentace. V rdmci osmnactiminutového formatu by celkovy pocet videi nemél presahnout

dva az ¢tyfti, pricemz délka jednoho videa by méla byt maximaln€ dve az tii minuty. [13]

Idealni jsou videoklipy trvajici ptiblizné 30 sekund. Klicové je, aby video vzdy podporovalo
hlavni ptib¢h prezentace a nebylo zatazeno pouze na zaklade€ své kvality nebo zajimavosti. Pro
oveteni, zda video skutecné pfispivd k posileni prezentace, je vhodné ji pfed finadlnim
piredvedenim otestovat na osobé¢, ktera prezentaci dosud nevidéla. Timto zpiisobem lze ziskat
cennou zpétnou vazbu a zarucit, ze video plni svou podptirnou funkci a neodvadi pozornost od

hlavniho poselstvi.[13]

4.5 Tabulky a grafy

Tabulky nabizi sofistikovany a strukturovany zptisob, jak prezentovat rozsahlé mnozstvi dat,
a jsou zvlasté uzitecné, pokud mezi daty existuji vyznamné souvislosti. Klicem k efektivnimu
vyuziti tabulek je jejich interni organizace, pticemz vétSina z nich je ¢asto importovdna pifimo
z Excelu. Excel se vyznacuje svou schopnosti efektivné manipulovat s Cisly a daty, coz
umoznuje uzivatelim provadét komplexni vypocty. Po importu do prezentace je vSak mozné
tabulku déle upravit a vizualn¢ pfizptisobit pomoci nastroje SmartArt v PowerPointu, odstranit

pfebytec¢na data nebo pro lepsi srozumitelnost zaménit fadky a sloupce. [13], [15]

Co se tyce grafil, ty maji schopnost vytvotit okamzity dojem na divéaka, a to jest¢ predtim nez
st staci vS§imnout popiskil. Divaci mohou rychle rozpoznat trend — zda hodnoty rostou, klesaji,
¢i jsou stabilni. Grafy by mély byt vzdy navrZeny tak, aby jejich vizudlni prezentace
korespondovala s vyznamem prezentovanych dat. Je klicové zaméfit se na to, co graf ma
vyjadfit, a zobrazit pouze dulezité informace, pficemz je vhodné vyhnout se pouziti legendy,
pokud to neni nezbytn€ nutné, a odstranit veskery vizudlni balast, ktery by mohl odvadét

pozornost. [13], [15]

Pouziti 3D efekth u grafi se nedoporucuje, jelikoz mohou zkreslovat data a snizovat
srozumitelnost prezentace. Kolacové grafy, a¢ populdrni, se pro velké mnoZstvi dat nehodi,
se divakiim usnadnilo porozuméni klicovym bodim a trendiim. Timto zplsobem lze data
prezentovat jasné¢ a efektivn€, zatimco se zaroven zachovava estetickd pfitazlivost

prezentace.[13], [15]
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4.6 Vytvareni profesionalnich rozloZeni snimkii pomoci funkce Designer

Designer navrhuje snimky pro uzivatele s predplatnym Microsoftu 365 tak, ze automaticky

generuje navrhy designu, které jim poskytuji moznost vybéru. [3]

Pfi tvorbé obsahu na snimku pracuje Designer na pozadi s cilem nalézt pro tento obsah

profesionalné vytvorené rozlozeni.[3]

Designer

Obrazek 13: Ikona Designer
Co Designer poskytuje:

e Uvodni snimek a navrhové schéma

Kdyz bude vytvafena nova prezentace a bude zadédn text na snimek, Designer doporuci vysoce
kvalitni fotografie, které odpovidaji obsahu snimku. Dale navrhne navrhové schéma s barvami,
které se harmonicky kombinuji s vybranymi obrazky. To vSechno zajist'uje vizualni jednotnost

v celé prezentaci. [3]
e Profesionalni rozloZeni

Designer automaticky identifikuje obrazky, grafy nebo tabulky na snimku a navrhuje rizna

uspofadani, kterd zarucuji kompaktni a dojimavy vzhled. [3]
e Vice vizualniho obsahu, méné textu

Pokud mate pfili§ mnoho textu na snimku, Designer vdm umozni pfemeénit textové informace,
jako jsou seznamy, procesy nebo Casové osy, na grafické prvky, které jsou snadno citelné a

atraktivni. [3]
e [lustrace

Designer sleduje kli¢ové pojmy a koncepty v textu a nabizi ilustrace z knihovny ikon Microsoft

365, které vizualizuji tyto pojmy v riznych provedenich. [3]
e Designer a rukopis

Pro ptedplatitele Microsoftu 365 je k dispozici funkce, kde Designer rozpozna, kdyZ kreslite

nebo pisSete rukopisem, a integruje tuto formu obsahu do navrhli prezentace.[3]
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4.7 Trendy pouzivani vizualnich prvki
V soucasné dobé¢ jsou v oblasti vizualizace dat stale Castéji sledovany nové trendy, které

ovliviuji tvorbu a vniméni prezentaci. [19], [3]
1 Animace

Animace jsou stale vice integrovany do prezentaci, protoze lidsky mozek 1épe a rychleji vnima
video nez statické obrazky, ¢i text. Rizné animacni prvky, jako naptiklad rostouci grafy, ¢i

interaktivni pozadi, pfispivaji k atraktivité prezentaci. [19], [3]
2 3D Objekty a Objemovy Efekt

V posledni dobé roste popularita 3D objektii a ilustraci, které ptidavaji do prezentaci dalsi
rozmér. Moderni design sméfuje k objemovym tvarim a ikondm, coz zvySuje vizualni

efektivitu prezentaci. [19], [3]
3 Glassmorphism

Trendem je i pouzivani Glassmorphism efektu, ktery vytvari dojem prithlednosti a hloubky, coz

dodava prezentacim dalsi vizualni atraktivitu. [19], [3]
4 Piechody

Piechody v prezentacich se stavaji sofistikovanéj$imi a jemné¢jSimi. Namisto jednoduchych
linedrnich ptechodi se pouzivaji komplexnégjsi a barevné pestré prechody, které zvysuji lehkost

prezentaci. [19], [3]
5 Personalizace

Poslednim trendem je personalizace prezentaci podle individudlnich potteb klienta. Designéti

se zam¢&fuji na intuitivni a logické feseni, které reflektuje specifické pozadavky kazdého klienta.

[19], [3]

Tyto trendy ukazuji, Ze moderni prezentace se stdle vice zaméfuji na vizudlni atraktivitu,
interaktivitu a personalizaci, coz pifindsi divakim pfijemny zazitek a zlepSuje efektivitu

komunikace.[19], [3]
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4.8 Typy navodu dle formatu

Navod je strukturovany dokument nebo vizualni material, ktery poskytuje uzivatelim
instrukce, jak pouzivat, sestavit nebo opravit produkt ¢i sluzbu. Existuje Siroka skala formati

navodi, které mohou byt vhodné podle konkrétnich potieb a preferenci uzivatel:[29], [3]
1 E-book (elektronicka kniha):

Elektronicka kniha dostupna ve formatech jako PDF, ePub nebo Kindle, coz umoziiuje

uzivatelim snadny pfistup a moznost ¢ist navod na riznych zatizenich. [29], [3]
2 Tiskova kniha:

Tradi¢ni tiSténd forma knihy, ktera poskytuje uzivatelim fyzickou kopii ndvodu v mékké

nebo pevné vazbe, idedlni pro ty, kdo preferuji tradi¢ni format. [29], [3]
3 Online ¢lanek nebo blogovy prispévek:

Webovy ¢lanek nebo blogovy prispévek, ktery je pfistupny na internetu a poskytuje

uzivatelim rychly a snadny pfistup k informacim. [29], [3]
4 Video navod:

InstruktdZni video, dostupné naptiklad na YouTube, které krok za krokem ukazuje, jak

pouzivat produkt nebo provadét ur€ité ukony, vhodné pro vizudlné orientované uzivatele. [29]

, [3]
5 PDF dokument:

Samostatny elektronicky dokument ve formatu PDF, ktery je snadno sdileny a tistény, idealni

pro ty, kdo preferuji staticky textovy format. [29], [3]
6 Interaktivni tutorial:

Online navod, ktery zahrnuje interaktivni prvky jako kvizy nebo cviceni, cozZ zlepSuje

zapojeni uzivatell a zajiSt'uje lepsi pochopeni materialu. [29], [3]
7 Prezentace:

Slideshow vytvofena v prezentacnim software jako PowerPoint, ktera slouzi jako vizualni

pomiicka pii prezentaci ndvodu, idedlni pro vyklad komplexnich informaci. [29], [3]
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8 Mobilni aplikace:

Aplikace urcena pro chytré telefony nebo tablety, ktera poskytuje uzivateliim instrukce a

interaktivni prvky pfimo na jejich mobilnim zatizeni. [29], [3]
9 Infografika:

Graficky navod, ktery vizualné znazoriiuje informace a postupy, ¢asto pouzivany pro

prehledné a intuitivni sdéleni slozitych procesut. [29], [3]
10 Podcast nebo audio navod:

Zvukovy navod, ktery mize byt poslechnut na mobilnich zatfizenich nebo pocitacich, vhodny

pro ty, kdo preferuji audio format pfed textem nebo videem. [29], [3]

Kazdy z téchto formatti méa své specifické vyhody a je vhodny pro riizné situace a preference
uzivatelii. Volba spravného formétu zavisi na konkrétnich potiebach cilové skupiny a povaze

instrukci, které maji byt sdéleny. [29], [3]
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5 Navod pro vytvareni multimedialnich prezentaci.

Na vysoké Skole jsem si uvédomila, jak dilezity je vzhled prezentace. Behem prednéasek bylo
zfejmé, ze jeji esteticka strdnka méla zésadni vliv na to, zda se studenti opravdu zamysleli nad
obsahem nebo zda se jim myslenky pouze mihaly pfed o¢ima. Kvalita prezentace cCasto

urcovala, jak efektivné a zapamatovateln¢ se informace predavaly.

Tato zkusenost mé ptivedla k ptesvédceni, Ze ve firemnim prostfedi je vzhled prezentace jeste
klic¢ova pro uspéch. Dobie navrzena prezentace nejenze oslovi a udrzi pozornost publika, ale

také poskytne jasnou a profesionalni reprezentaci firemnich hodnot a produkta.

Proto jsem se rozhodla shrnout znalosti a zkuSenosti prostfednictvim e-booku zaméfeného na
tvorbu efektivnich a poutavych firemnich prezentaci v PowerPointu. Tento e-book nejen ze
nabizi praktické tipy a postupy pro upravu Sablon a vyuziti modernich designovych nastrojd,
ale také zdiuraziuje dulezitost estetického hlediska pii komunikaci firemnich strategii

a projektu.

E-book o sablonéach pro PowerPoint se mi jevi jako idealni forma sdileni znalosti a praktickych
dovednosti s Sirokym publikem. Zvolila jsem pravé e-book z n¢kolika divodl. Za prvé, e-book
je pfistupny format, ktery umoziuje ¢tenafim snadny a rychly pfistup k informacim, které

potfebuji. Mlize byt snadno aktualizovan a rozsifen o nové techniky a trendy.

Dale jsem se rozhodla zaméfit na Sablony pro PowerPoint, protoze si uvédomuyji, jak dilezité
je mit efektivni néstroje pro tvorbu prezentaci v dneSnim pracovnim prostfedi. Sablony nejen
Setfi Cas, ale také pomahaji udrzovat konzistenci a profesiondlni vzhled ve vSech prezentacich

vV ramci organizace.

Vyuziti PowerPointu jako hlavniho nastroje pro prezentace je b&ézné, a proto jsem se zameéfila
na to, jak sprdvné upravit Sablony, tak, aby byly nejen esteticky pfijemné, ale také funkcni a
ucinné. Diky své flexibilité a Sirokym moZnostem tprav mi PowerPoint pfipada jako idealni

platforma pro tvorbu rtiznych druhii prezentaci.

Prace na e-booku mi také umoznila vyuZzit moderni nastroje jako Canva pro design a Affinity
Designer pro tvorbu grafickych prvka, coz ptispelo k tomu, Ze obsah e-booku neni jen o teorii,
ale je 1 ilustrovan vizualnimi demonstracemi. Timto zplisobem ctendifim mohu ukazat, jak
jednoduse a efektivné mohou vytvaret Sablony, které¢ oslovi jejich publikum a podpofi jejich

komunikacni cile.
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E-book s ndzvem "Jak vytvofit efektivni a poutavé firemni prezentace v PowerPointu: Tipy, jak
spravné upravit Sablony, tak, aby zaujaly vase publikum" se zamétuje na poskytnuti uzite¢nych
navodu a strategii pro vytvaieni kvalitnich firemnich prezentaci v PowerPointu. Kazd4 kapitola
e-booku se vénuje specifickému aspektu tvorby prezentaci, jako je vybér spravné Sablony,

uprava rozlozeni snimkii, volba vhodného pisma a barev a techniky vizualizace dat.
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Jak vytvorit efektivni a poutave
firemni prezentace v PowerPointu

Tipy, jak spravné upravit Sablony, tak, aby zaujaly vase publikum.

Obrazek 14: e-book strana 1



Proc je tento e-book pro vas?

VylepSete své prezentace: Budou vam poskytnuty
konkretni rady a tipy jak vylepsit Sablony.

SetFete €as: Naucite se, jak rychle a efektivné vytvaret
Sablony, které mizete opakované pouzivat.

Budte interaktivni: Objevite zplsoby, jak do svych
prezentaci pridat interaktivni prvky, které udrzi pozornost
vasich posluchacu.

Pustme se do toho a zacnéme tvofrit prezentace,
které skutecné zaujmou!

Obrazek 15: e-book strana 2
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Co je to Sablona

Sablona neni jen obyZejny soubor. Je to jako magicky
ramec, ktery vas provazi celou cestou tvorby vasi
prezentace. Obsahuje nejen barvy a pisma, ale také dalsi
vizualni prvky, které davaji vasi prezentaci unikatni

a profesionalni vzhled. At'uz chcete oslnit své kolegy

na pracovni schlizce nebo prodat vas novy produkt,
Sablona je kli€em k uspéchu.

Proc jsou Sablony duleZité?

Sablony jsou z&kladnim stavebnim kamenem kaZdé
kvalitni prezentace. Nejenze vam usetfi spoustu ¢asu pfi
tvorbé novych prezentaci, ale také zajisti, Ze vase
prezentace budou konzistentni a profesionalni. A co je
jesté lepsi, mUZete si své vlastni Sablony vytvofit a sdilet
s ostatnimi, coZ usnadni spolupraci a umozni vam byt
jesSté produktivnéjsi.

Jak ji vytvorit?

Samotné vytvareni Sablony v PowerPointu zahrnuje
nékolik klicovych kroku. UzZivatel nejprve navrhuje
zakladni rozloZeni snimkd, jako jsou titulky, textovy
obsah nebo obrazky. Poté nastavi barevnou paletu

a typografii podle firemniho stylu nebo tématu
prezentace. DuleZitou soucasti je pridani grafickych
prvkd, které posiluji identitu organizace. Jakmile je
sablona dokoncena, uzivatel ji ulozi jako .potx soubor
pro opakované pouZziti.

Obrazek 17: e-book strana 4
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RozlozZeni snimku

Kazdé rozlozeni ma specifické misto pro titulek, text,
obrazky nebo jiné prvky.

NejcastéjsSi typy rozloZeni které by nemély chybét:
Uvodni snimek s ndzvem prezentace.

Slajd s nadpisem a textem v odrazkach.

Slajd s nadpisem, textem v odrazkach a obrazkem.

Slajd s nadpisem a textem v odrazkach usporadanych do
dvou sloupc.

Slajd pro porovnani dvou variant.

Slajd s nadpisem a obrazkem pres celou plochu snimku.
Slajd s nadpisem a dvéma obrazky a s popisky.

Slajd s nadpisem a tfemi obrazky s popisky.

Predélovy slajd s nazvem kapitoly.

Slajd pouze s nadpisem.

Prazdny slajd.

Zavérelny slajd s kontakty.

Kliknutim ze upravit styl.

« Po kliknuti miizete upravovat = Po kliknuti miiZete upravovat
styly textu v pfedloze. styly textu v pfedloze.

Kliknutim lze upravit styl.

Kliknutim mdZete upravit styl pfediohy.

Obrazek 18: e-book strana 5
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Pismo

DuleZitost volby pisma

Volba pisma ma mnohem vétsi vliv na vasi prezentaci, nez
byste si mohli predstavit. Kvalitni typografie mize zvysit
Uroven vasi prezentace a dodat ji originalitu, zatimco
Spatné zvolené pismo mUze plsobit obycejné a nudné,
coz maze odradit vase publikum.

Pri volbé pisma Casto volime mezi tremi hlavnimi typy:
bezserifovymi, serifovymi a skriptovymi fonty. Serifova
pisma poskytuji strukturu a usmeéernuji pohyb oci po textu,
zatimco bezserifova pisma jsou dnes Castéji preferovana
pro svou moderni a Cistou estetiku. Kombinace téchto

dvou typU mUze wytvofit prehledny a atraktivni design.

Bezpecné volby pisma

Pri tvorbé prezentace je dalezité zvolit bezpecna pisma,
ktera jsou k dispozici na vsech pocitacich. Systémova
pisma, jako je Arial, Tahoma nebo Times New Roman,
jsou Castou volbou, ktera vam zajisti, ze vase prezentace
bude citelna na kazdém zarizeni. Existuje mnoho dalsich
vhodnych pisem, ktera mohou byt pro vasi prezentaci
rovnéz idealni.

Doporucena velikost pisma
Minimalni velikost pisma neni striktne stanovena,
ale obvykle se pohybuje mezi 14 a 30 body. Je dUlezité vzit

v Uvahu velikost mistnosti a Ucel prezentace, abyste zajistili
optimalni ¢itelnost pro vase publikum.

Obrazek 19: e-book strana 6
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Barvy

Barvy maji moc ovlivnit vase prezentace. Pochopeni, jak je
kombinovat, je klicové pro oslovovani publika.

Vyznam barev

Kazda barva ma svdj vlastni vyznam a mUze ovlivnit naladu
a vnimani vaseho publika. Cervend vyvolava emoce a poutd
pozornost, zatimco modra je povazovana za seriozni

a uklidnujici.

Pouziti barev

Vase firemni Sablona by méla samozrejme odrazet vase
firemni barvy, ale nenf to jediné. Je také dulezité, aby
nabizela Siroké spektrum doplnkovych barev

s dostatecnym kontrastem, coz je zvlasté uzite¢né pfi
tvorbé firemnich prezentaci. Zaroven je vhodné omezit
pouziti barev na dva nebo tfi odstiny, coz je obzvlaste
dudlezité pro celkovou jednotnost designu, ale to se netyka
grafu, které vyzaduji v&tsi variabilitu barev pro jasnou

a prehlednou vizualizaci dat.

Tipy pro tvorbu barevnych palet

Pro tvorbu barevnych palet mizete vyuzit rizné nastroje
a inspiraci. Extrahujte barvy pfimo z fotografii, nebo
pouzijte online platformy jako COLOURIovers, Coolors

a Adobe Color CC. DUlezité je vsak zajistit dostatecny
kontrast mezi vybranymi barvami, aby byla vase

prezentace Citelna a atraktivni.

Obrazek 20: e-book strana 7
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Vizualizace

Jednoduchost a prehlednost

Efektivni vizualizace stavi na jednoduchosti. Obsah slajdu
by mél byt srozumitelny béhem prvnich tfi vtefin, aby
neztratil pozornost publika.

Fotografie a ilustrace

Fotografie prinaseji emocionalni naboj a vizualné vyjadruiji
sdeleni. llustrace mohou byt pouzity pro konkrétni
vysveétleni a vizualni jednotu. Viytvoreni knihovny
opakované pouzitelnych obrazky a ilustraci usetfi ¢as

a zajisti konzistenci.

Video

Videa mohou pridat dynamiku a interaktivitu, ale je dUlezité
je pouzivat s rozmyslem. Video by nemelo byt pouzivano
jako zavérecny prvek prezentace.

Usporadani prvku

Spravné umisténi a usporadani prvkd vyrazné zlepsuje
srozumitelnost. Klicové techniky zahrnuji kontrast,
hierarchii, jednotu, vzdalenost a vyuziti bilych prostor. Tyto
techniky pomahaiji zvyraznit dalezité prvky a zlepsuijf
celkovou estetiku prezentace.

Obrazek 21: e-book strana 8
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Prechody

Prechody v prezentacich se stavaji sofistikovanéjsimi

a jemnéjsimi. Namfsto jednoduchych linearnich prechodd
se pouzivaji komplexnéjsi a barevne pestré prechody, které
zvySuji lehkost prezentaci. PouZiti téchto prechodd maze
dodat vasi prezentaci profesionalni vzhled a udrzet
pozornost publika.

Trendy: Glassmorphism

Trendem je také pouzivani Glassmorphism efektu, ktery
wtvafi dojem prdhlednosti a hloubky, coz dodava
prezentacim dalsi vizualnf atraktivitu. Tento efekt prinasf
moderni a Cisty vzhled, ktery mize vylepsit celkovou
estetiku vasi prezentace.

Obrazek 22: e-book strana 9
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Navod na tvorbu Sablony

V této kapitole se zamérime na tvorbu Sablon, které jsou
klicové pro zachovani konzistence a profesionalniho
vzhledu veskeré dokumentace. Na zakladé tipU

a doporuceni, jak spravné upravovat barvy a typy pisma,
které jste mohli nalézt v pfedchozich kapitolach tohoto
e-booku, vam nyni ukazu, jak tyto prvky efektivné vyuzit
pfi tvorbé Sablon.

Pfed pripravou prezentace je duleZité mit dobre
promyslené rozloZeni snimk, aby byla prezentace
strukturovana a srozumitelna. Spravna struktura
zahrnuje uvodni snimek s nazvem prezentace, obsahovy
snimek s pfehledem hlavnich témat, snimky s hlavnim
obsahem vyuZivajici odrazky a vizualni prvky,
prechodoveé snimky mezi jednotlivymi sekcemi

a zavérecny snimek se shrnutim. Rlzné druhy rozloZeni
snimku jsou podrobné uvedeny vyse.

Obrazek 23: e-book strana 10
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1. Otevreni nové prazdné prezentace
Soubor > Novy > Prazdna prezentace

2. Nastaveni velikosti snimku
Karta Navrh > Velikost snimku
Zvolte pozadovanou orientaci a rozmery stranky.

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vioZite podnadpis.

Obrazek 24: e-book strana 11
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3. Otevreni predlohy snimk
Karta Zobrazeni > Pfedloha snimku

Kliknutim vloZite nadpis.

Kliknutim vioZite podnadpis.

4. Uprava predlohy snimk

Pfedloha snimku je nejvétsi obrazek snimku vlievo
nahore. Poddruzené snimky prejimaji nastaveni
z hlavniho snimku.

Kliknutim lze upravit styl.

Kliknutim muiZete upravit styl predlohy.

Obrazek 25: e-book strana 12
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5. PFizpusobeni predlohy snimku

Na karté Predloha snimku:

Pridani zastupného symbolu:

Viyberte rozlozeni snimku, kde chcete zastupny symbol
pridat.

MUZete si vybrat z rznych zastupnych symbold, jako jsou
Obsah, Text, Obrazek, Graf, Tabulka, SmartArt, Multimédia,
Online Obrazek a Videoportrét.

Vlozit zastupny symbol > Zvolte typ symbolu > Nakreslete
velikost zastupného symbolu tazenim. Presunte zastupny
symbol tazenim jeho okraje.

Obrazek 26: e-book strana 13
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Pfidani barevné palety: Barvy > Prizpusobit barvy.

Zmeéna pisma: Pisma > Prizpusobit pisma.
Zvolte typ pisma.

lze upravit styl.

Zete upravit styl pfedlohy.

Obrazek 27: e-book strana 14
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Zména prechodu: Prechody > Zvolte typ prechodu.

Kliknutim lze upravit styl.

* Po kliknuti miZete upravovat styly textu v piedloze.
+ Druha uroveii
* Treti aroven
« Ctvrta droved
* Pata uroven

Zmeéna pozadi: Styly pozadi > Zvolte pozadi.

Kliknutim lze upravit styl.

Kliknutim mizZete upravit styl predlohy.

Obrazek 28: e-book strana 15
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\

érim, Ze ziskané poznatky vyuzijete
k dosaZeni vasich cili a Gspéchd.

Obrazek 29: e-book strana 16
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6 Zavér

Zaver této bakalarské prace podtrhuje vyznam prezentaci v kazdodennim Zivoté, jak ve Skolach,
v komunikaci, je dovednost vytvaret efektivni a poutavé prezentace nezbytnd. Microsoft
PowerPoint se stal klicovym néstrojem pro tvorbu prezentaci, umoznujicim prezentovat Sirokou

Skalu sluzeb, vyrobki a aktivit.

Cilem této prace bylo poskytnout konkrétni ndvod na tvorbu efektivnich a poutavych prezentaci
pomoci aplikace PowerPoint. Priivodce se zaméfuje na praktické kroky a postupy, které

umoznuji vytvaret prezentace oslovujici cilové publikum.

Bakalafska prace obsahuje n¢kolik kli€ovych €asti, které se zabyvaji ivodem do problematiky
tvorby prezentaci, teoretickymi zaklady designu a struktury prezentaci, riznymi druhy

a pouzitim vizudlnich prvki a vlastni tvorbou pritvodce tvorbou multimedidlnich prezentaci.

Cilem této prace bylo poskytnout uZite¢ny a prakticky priivodce pro vSechny, ktefi se podileji
na tvorb¢é prezentaci a chtéji dosdhnout vyraznéjSich a efektivnéjSich komunikacnich
prostiedki ve firemnim prostfedi. VE&im, ze tato publikace bude pfinosem jak pro profesionaly,
tak 1 pro zacateéniky v riznych oborech a pomiiZze jim lépe prezentovat jejich mySlenky

a projekty.
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