
Jak vytvořit efektivní a poutavé
firemní prezentace v PowerPointu

Tipy, jak správně upravit šablony, tak, aby zaujaly vaše publikum.



Buďte interaktivní: Objevíte způsoby, jak do svých
prezentací přidat interaktivní prvky, které udrží pozornost
vašich posluchačů.

Proč je tento e-book pro vás?

Šetřete čas: Naučíte se, jak rychle a efektivně vytvářet
šablony, které můžete opakovaně používat.

Pusťme se do toho a začněme tvořit prezentace, 
které skutečně zaujmou!

Vylepšete své prezentace:  Budou vám poskytnuty
konkrétní rady a tipy jak vylepšit šablony.
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Co je to šablona
Šablona není jen obyčejný soubor. Je to jako magický
rámec, který vás provází celou cestou tvorby vaší
prezentace. Obsahuje nejen barvy a písma, ale také další
vizuální prvky, které dávají vaší prezentaci unikátní 
a profesionální vzhled. Ať už chcete oslnit své kolegy 
na pracovní schůzce nebo prodat váš nový produkt,
šablona je klíčem k úspěchu.

Proč jsou šablony důležité?
Šablony jsou základním stavebním kamenem každé
kvalitní prezentace. Nejenže vám ušetří spoustu času při
tvorbě nových prezentací, ale také zajistí, že vaše
prezentace budou konzistentní a profesionální. A co je
ještě lepší, můžete si své vlastní šablony vytvořit a sdílet
s ostatními, což usnadní spolupráci a umožní vám být
ještě produktivnější.

Jak ji vytvořit?
Samotné vytváření šablony v PowerPointu zahrnuje
několik klíčových kroků. Uživatel nejprve navrhuje
základní rozložení snímků, jako jsou titulky, textový
obsah nebo obrázky. Poté nastaví barevnou paletu 
a typografii podle firemního stylu nebo tématu
prezentace. Důležitou součástí je přidání grafických
prvků, které posilují identitu organizace. Jakmile je
šablona dokončena, uživatel ji uloží jako .potx soubor
pro opakované použití.



Každé rozložení má specifické místo pro titulek, text,
obrázky nebo jiné prvky. 

Nejčastějši typy rozložení které by neměly chybět:
Úvodní snímek s názvem prezentace.
Slajd s nadpisem a textem v odrážkách. 
Slajd s nadpisem, textem v odrážkách a obrázkem.
Slajd s nadpisem a textem v odrážkách uspořádaných do
dvou sloupců.
Slajd pro porovnání dvou variant.
Slajd s nadpisem a obrázkem přes celou plochu snímku.
Slajd s nadpisem a dvěma obrázky a s popisky.
Slajd s nadpisem a třemi obrázky s popisky.
Předělový slajd s názvem kapitoly.
Slajd pouze s nadpisem.
Prázdný slajd.
Závěrečný slajd s kontakty.

Rozložení snímků



Důležitost volby písma
Volba písma má mnohem větší vliv na vaši prezentaci, než
byste si mohli představit. Kvalitní typografie může zvýšit
úroveň vaší prezentace a dodat jí originalitu, zatímco
špatně zvolené písmo může působit obyčejně a nudně, 
což může odradit vaše publikum.
Při volbě písma často volíme mezi třemi hlavními typy:
bezserifovými, serifovými a skriptovými fonty. Serifová
písma poskytují strukturu a usměrňují pohyb očí po textu,
zatímco bezserifová písma jsou dnes častěji preferována
pro svou moderní a čistou estetiku. Kombinace těchto
dvou typů může vytvořit přehledný a atraktivní design.

Bezpečné volby písma
Při tvorbě prezentace je důležité zvolit bezpečná písma,
která jsou k dispozici na všech počítačích. Systémová
písma, jako je Arial, Tahoma nebo Times New Roman, 
jsou častou volbou, která vám zajistí, že vaše prezentace
bude čitelná na každém zařízení. Existuje mnoho dalších
vhodných písem, která mohou být pro vaši prezentaci
rovněž ideální.

Doporučená velikost písma
Minimální velikost písma není striktně stanovena, 
ale obvykle se pohybuje mezi 14 a 30 body. Je důležité vzít 
v úvahu velikost místnosti a účel prezentace, abyste zajistili
optimální čitelnost pro vaše publikum.

Písmo A
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Barvy mají moc ovlivnit vaše prezentace. Pochopení, jak je
kombinovat, je klíčové pro oslovování publika.

Význam barev
Každá barva má svůj vlastní význam a může ovlivnit náladu
a vnímání vašeho publika. Červená vyvolává emoce a poutá
pozornost, zatímco modrá je považována za seriózní 
a uklidňující.

Použití barev 
Vaše firemní šablona by měla samozřejmě odrážet vaše
firemní barvy, ale není to jediné. Je také důležité, aby
nabízela široké spektrum doplňkových barev 
s dostatečným kontrastem, což je zvláště užitečné při
tvorbě firemních prezentací. Zároveň je vhodné omezit
použití barev na dva nebo tři odstíny, což je obzvláště
důležité pro celkovou jednotnost designu, ale to se netýká
grafů, které vyžadují větší variabilitu barev pro jasnou 
a přehlednou vizualizaci dat.

Tipy pro tvorbu barevných palet
Pro tvorbu barevných palet můžete využít různé nástroje 
a inspiraci. Extrahujte barvy přímo z fotografií, nebo
použijte online platformy jako COLOURlovers, Coolors 
 a Adobe Color CC. Důležité je však zajistit dostatečný
kontrast mezi vybranými barvami, aby byla vaše
prezentace čitelná a atraktivní.

Barvy



Jednoduchost a přehlednost
Efektivní vizualizace staví na jednoduchosti. Obsah slajdu
by měl být srozumitelný během prvních tří vteřin, aby
neztratil pozornost publika. 

Fotografie a ilustrace
Fotografie přinášejí emocionální náboj a vizuálně vyjadřují
sdělení. Ilustrace mohou být použity pro konkrétní
vysvětlení a vizuální jednotu. Vytvoření knihovny
opakovaně použitelných obrázků a ilustrací ušetří čas 
a zajistí konzistenci.

Video
Videa mohou přidat dynamiku a interaktivitu, ale je důležité
je používat s rozmyslem. Video by nemělo být používáno
jako závěrečný prvek prezentace.

Uspořádání prvků
Správné umístění a uspořádání prvků výrazně zlepšuje
srozumitelnost. Klíčové techniky zahrnují kontrast,
hierarchii, jednotu, vzdálenost a využití bílých prostor. Tyto
techniky pomáhají zvýraznit důležité prvky a zlepšují
celkovou estetiku prezentace.

Vizualizace



Přechody
Přechody v prezentacích se stávají sofistikovanějšími 
a jemnějšími. Namísto jednoduchých lineárních přechodů
se používají komplexnější a barevně pestré přechody, které
zvyšují lehkost prezentací. Použití těchto přechodů může
dodat vaší prezentaci profesionální vzhled a udržet
pozornost publika.

Trendy: Glassmorphism
Trendem je také používání Glassmorphism efektu, který
vytváří dojem průhlednosti a hloubky, což dodává
prezentacím další vizuální atraktivitu. Tento efekt přináší
moderní a čistý vzhled, který může vylepšit celkovou
estetiku vaší prezentace.



V této kapitole se zaměříme na tvorbu šablon, které jsou
klíčové pro zachování konzistence a profesionálního
vzhledu veškeré dokumentace. Na základě tipů 
a doporučení, jak správně upravovat barvy a typy písma,
které jste mohli nalézt v předchozích kapitolách tohoto
e-booku, vám nyní ukážu, jak tyto prvky efektivně využít
při tvorbě šablon.

Před přípravou prezentace je důležité mít dobře
promyšlené rozložení snímků, aby byla prezentace
strukturovaná a srozumitelná. Správná struktura
zahrnuje úvodní snímek s názvem prezentace, obsahový
snímek s přehledem hlavních témat, snímky s hlavním
obsahem využívající odrážky a vizuální prvky,
přechodové snímky mezi jednotlivými sekcemi 
a závěrečný snímek se shrnutím. Různé druhy rozložení
snímků jsou podrobně uvedeny výše.

Návod na tvorbu šablony



2. Nastavení velikosti snímku
Karta Návrh > Velikost snímku 
Zvolte požadovanou orientaci a rozměry stránky.

1. Otevření nové prázdné prezentace
Soubor > Nový > Prázdná prezentace



4. Úprava předlohy snímků
Předloha snímků je největší obrázek snímku vlevo
nahoře. Poddružené snímky přejímají nastavení 
z hlavního snímku.

3. Otevření předlohy snímků
Karta Zobrazení > Předloha snímků



5. Přizpůsobení předlohy snímků
Na kartě Předloha snímků: 
Přidání zástupného symbolu:
Vyberte rozložení snímku, kde chcete zástupný symbol
přidat. 
Můžete si vybrat z různých zástupných symbolů, jako jsou
Obsah, Text, Obrázek, Graf, Tabulka, SmartArt, Multimédia,
Online Obrázek a Videoportrét.
Vložit zástupný symbol > Zvolte typ symbolu > Nakreslete
velikost zástupného symbolu tažením. Přesuňte zástupný
symbol tažením jeho okraje.



Přidání barevné palety: Barvy > Přizpůsobit barvy.

Změna písma: Písma > Přizpůsobit písma.
Zvolte typ písma.



Změna pozadí: Styly pozadí > Zvolte pozadí.

Změna přechodů: Přechody > Zvolte typ přechodu.



Věřím, že získané poznatky využijete 
k dosažení vašich cílů a úspěchů.


