(CHECKLIST)

Jak usetrit cas p¥i praci
S prezentaci

Jak checklist pouzivat?

PFed tvorbou

Projdéte kroky 1-3 a ujasnéte si obsah,
zpUsob poutziti a préci se Sablonou.

Béhem korektur Q

Krok 4 vém pomUze udrzet prehled
o aktudlnim souboru a pfipominkach.

Pfed odeslanim nebo prezentovanim O

Pomoci krokl 5—6 zkontrolujte technickou stranku a pfipravte finaini soubory.

Pokud u nékterého bodu vahate, vratte se k nému driv, nez budete pokracovat.
Par minut kontroly muize pozdéji usetfit casové naro€néjsi opravy.




6 kroku od pripravy
po finalni soubor

-

-

PFipravte obsah a podklady

() Jejasné, k cemu ma prezentace
slouzit?

D Mdate pripravenou zakladni kostru
a poradi hlavnich témat?

D Vite, které texty, fotografie nebo data
jesté chybi a odkud je ziskate?

j

-

.

Zkontrolujte Sablonu

O
O
O

Mdate k dispozici rozlozeni pro typy
obsahu, které pouzivate opakované?

Nemusite stejné prvky pfi kazdé
prezentaci znovu ru¢né formatovat?

Maiji jednotlivé snimky jednotny

S x

vzhled napfi¢ prezentaci?

O

-

)

-

-

Otestujte prezentaci

O
O

O

Zobrazuiji se spravné pouzitd pisma?

Funguiji videa, odkazy, dalsi viozend
média a pfipadné animace?

ZUstalo rozloZeni snimku spravné
i na zafizeni, kde se bude
prezentace otevirat?

Ox
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Je jasné, zda prezentace doprovodi
vyklad, nebo musi fungovat
samostatné bez vykladu?

Zvazte zpUsob pouziti

D Odpovidd mnoistvi textu na snimcich
zpusobu pouziti?

j

-

Chcete jednotlivé kroky projit podrobnéji?

V ¢lanku ,Jak usetfit €as pfi tvorbé prezentace?” najdete vysvétleni a tipy,
které vdm pomohou predejit zbytecnym opravdm pfi prdci v PowerPointu.
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Pohlidejte aktualni verzi

O

Je jasné, ktery soubor je pravé
aktudlni?

Maiji jednotlivé verze jednoznacné
oznaceni?

Sbirate pripominky a nové podklady
na jednom misté?

)

-
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Ox

(] Mmate ulozeny aktudini editovatelny
soubor?

Ulozte finalni soubory

D Mate pro dullezitou prezentaci
pfipravené také zalozni PDF?

D Je findIni soubor jednozna¢né
pojmenovany a dobfe dohledatelny?

j
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Materidl pfipravila Kacka. Graficka.
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