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Abstrakt:
Clanek pojednava o prezentaci ekonomickych infornedincem pro skupinu/fjema:. Uvadi metody,
techniky a zvyklosti pisemné i Ustni prezentace.

1. Zaklady

1.1 Obecné principy

Tento gFispivek se opiraigvazri o lit. [BEB0O] , kde také nalezneme blizSi podrobnosti i obsahlou
bibliografii.

Vychozi zasada pro jakoukoliv prezentédka: jestlize se mame zabyvafjakym tématem, musime

si nejprve vyjasnit zakladni pojmy a stanovit jejjsracovni definice.

* Informace je vice¢i méns formalizované séleni, ucené konkrétnimu subjektu, které ma za cil:

- snizit neukitost znalosti subjektu,

- rozsSfit znalosti subjektu.

» Ekonomické informacemohou byt obechriznych druld, nag.:

- informace o ekonomice jakozZt@dni disciplire a o jejich teoretickych vysledcich,

- informace o ekonomickych z&konitostech a vztazidedrii i praxi),

- informace o koncepci ekonomickych systefstatni ekonomicka politika,aidhodovy systém,
akciova spolenost, ...),

- informace o konkrétnich ekonomickych jevech (vykleaarodniho hospodstvi, pohyby na
burze, ukazatele konkrétniho podniku, ...),

- ekonomické metainformace (napmformace o ekonomickych inforri@ich systémech).

* Prezentacge soasti komunikace:

- Komunikaceobect je sctlovani a gijimani informaci. Fedavané aifjimané informace mohou
mit jakoukoliv formu — vnimany jsoui@devSim opticky nebo akusticky (i kdyZijpmné
cichové, chtiové a hmatové informace také nebyvaji k zahozétojnunikace je bdi Ustni
(osobni nebo s pomoci technickych pfedki) nebo pisemna fetns faxa, pctitact apod.).
Komunikace niZze byt typu 1:n (prezentace), kdy seznamujeme 8kdih zgjemé s danou
problematikou nebo typu m:n (interakce), kdy disieine danou problematiku ve skupin
(specialnim gipadem je interakce 1:1, tedy dialog dvou paither

- Prezentaceje sdlovani informaci jedné neboékolika osobam (je to tedy jednosma
komunikace typu 1:n). Byva pisemna nebo Ustriikl®ly: prednaska,clanek v tisku,
vystoupeni v rozhlase,...

- Publikumje obecna mnozin&en&u, posluchai nebo divak.

- Cilovéa skupinge publikum, na které je zaifena prezentace.

1.2 Z&kladni prvky prezentace

Prezentace ma své zakony, pravidla, uzance a atykldejich dodrzovani je zakladem &spu
prezentace. VZdy si musime mapvwdomit zakladni prvky prezentacebf. 1):

» Téma-— volime sami nebo tize byt zadano.
« U¢el — vzdy si musime ujasnipro¢ prezentujeme, za jakymeélem. elem prezentace byva
negastji:
- informovat— 0 novém objevu, 0 novém produktu, o nové sluib nové technologii nebo
metodologii, informovat management o stavu projektu
- vysvtlit mysSlenky, poznatky, principy, postupy...,
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- preswdcit cilovou skupinu o platnostiejakého tvrzeni, oezitosti projektu nebo produktu, o
spravnostieSeni systému, o vyznamégakych udaj...,

- primét cilovou skupinu Kinu — koupit produkt, objednat si sluzbu, schvatijekt...,

- nawit ¢tende ¢i posluchge ngjakym znalostem nebo dovednostemcehnice, vyuka ve Skole,
firemni kurz, Skoleni uZivatél..,

- zaujmout(a @ipadre i pobavit) sdlenim réjaké myslenky, napadurip¢hu, gikladu ...

<> Uée

OBR. 1 — ZAKLADNI PRVKY PREZENTACE

» Publikum — prezentace musi bytippisobena fedpokladanému tjemci (nap. z hlediska
tématu prezentace mohou biten&i ¢i posluch& odbornici nebo laici). O cilové skugin
bychom si ndli zjistit:
¢ vék a pohlavi,

O Grovei vzckélani a znalosti o tématu prezentace,

¢ davod posluch&ovy navsévy na Ustni prezentaci {dody ¢tenda k precteni publikace jsou
obdobné):

- osobni zajem, chce slySaepnasejiciho (nafklad kvili jeho renomé),

- zajem o téma (byva nggjstjSim divodem),

- konkurence, protialdné stanovisko (posluctia prezentujicim nesouhlasi, ma jiny nazor),

- donuceni (8kdo posluch&im n&idil, aby se dostavili — nd@pna Skoleni).

Téma, @del, publikum a jejich vzjemné vztahyc¢uji obsahovou i formalni strdnku prezentace,

ovliviwuji celou gipravu i vlastni provedeni. Jejich pochopeni paenzvolit i detaily, jako nap

mimiku a gestikulaci v stnim projevu, volbu obréztabulek a grdf v pisemné prezentaci atd.

Kazda prezentace ma &stranky: obsahovou— co prezentovat (volba tématu,ceni podtémat,
logika mySlenek...) a formalni jak prezentovat (zisob podani, technika podani, picky,...).

Oke tyto stranky musi byt v rovnovaze — nelze prefatgednu ped druhou: obsahévzavazna
prezentace bez odpovidajici formy nezaufteade ¢i posluchée, formalni efekty samy o séic

nefikaji. Nutno zdraznit, Ze forma prezentace je sama a:soformaci. Jde o informacitatnou,
pro pfijemce dilezitou, pisobici hlavi na pod¢domé vnimani[flOR00]).

1.3Moznosti prezentace ekonomickych informaci

» Pisemna prezentace:
- prispivky pro seminge a sympozia,
- prispsvky pro odborny tisk,
- prispivky pro vSeobecny tisk,
- projekty,
- zpravy (vyzkumné, zavecné, diplomové, habilitai, ...),
- dokumentace produkt
- reklama, inzerce, letaky, propa&gamaterialy,
- interni séleni, memoranda, informace pro management,
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- firemni zpravodaj,

- sylaby, skripta,

- knihy, neperiodické publikace.

« Ustni prezentace:

- seminde a sympozia,

- prednasky, cwieni,

- Skoleni,

- rozhovory, vystoupeni a relace v rozhlase a televiz

- prezentace vysledliprace pro manazery,

- vystavy, veletrhy, naborové akce,

- oponentury a obhajoby,

- tématické porady.

0 Pozn.: Ustni prezentacetire byttvadi vitva (prednasky, Skoleni, veletrhy,...) nelpred
neviditelnou skupinogvystoupeni v médiich)V prvnim typu mame mozZnost sledovat reakce
publika (a podle nich modifikovat 8y projev), v druhém fipadc pouzivame pa¥kud jinych
prostedki.

 Specialni prezentace:
- nag. pouziti multimedii, Internetu apod.

1.4 Rozdily pisemné a ustni prezentace

Rozdil mezi pisemnou a Ustni prezentaci vyplyvazpiesobu pijimani sdlované informace.
Pisemny projev je ,paralelni”: informace jéedavana najednou, @b i tempo fijmu si fidi
piijemce ¢ten&) sam. Ustni projev je naproti tomu ,sériovy* Hjemce (posluchg divak) je zcela
zavisly na postupu toho, kdo informaci podava (mkozpisobem, tak i tempem). V psaném textu
jsou gipustné libovolné odkazy wed i vzad. V Ustnim projevu siceiteme odkazovat ¥pd (,jak
uvedu pozdji“) nebo i vzad (,jak jsem jizekl, a pak alesppcast&éné zopakovat), avSak odkazy
pouzivame velmi opatéabychom se nedostali do nezvladnutelnych ztnatiyki.

Pisemny proje¥te zajemce sam, bez dapjicich informaci. VSe musi byeceno v textu, séleni

se nepizpiisobujectendovym reakcimCtend si mize gizpasobit rychlostéteni podle obtiznosti
textu, mize se k jednotlivymiastem vracet, igéist je znovu a promyslet je. Nezajimavy nebo
neupoutavajici text fite ¢ten& odlozit. Ri dstnim projevu posluckavidi fe¢nika, projev je
doplnren gesty, mimikou, vyslovnosti a melodii slovétvDobra Ustni prezentace je vedena podle
okamzitych reakci posluctiéd P¥i nezajmu nerniize vSak posluckavétSinou prezentaci opustit (ze
spole&enskych dvodi nebo proto, Ze jedast povinna).

Nezanedbatelnym hlediskem jeythlost aaktualnost predani informace. Ustni &éni byva
aktualni, pisemné se vzdy pémd opozuje. Obvykle vSak uUstni podani neni tak zavazné
(a zavazné) jako pisemné.

Pisemna prezentace je faktografickegejSi, nebd muze (a dokonce ma) pouzit jednozmgch

objektivnich vyjadovacich prosedki (matematické vztahy, tabulky, grafy, schémata st
déju, vztah), které mohou byt velmi podrobnét€n& ma ¢as na jejich studium). ¥P ustnim

projevu Ize doplnit sdeni audiovizualnimi porickami (tabule, flipchart, zpny projektor,

datavideo, ...), které vSak nemaji od¥tagozornost od vlastniho Ustnihoé¢kshi a maji mnoha
omezeni {itelnost, Zetelnost, nevelky objem Udaatd. — viz4.3).
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PREZENTACE

PISEMNA
(Ctenar)

USTNI
(posluchac)

NEZAJIMAVY TEXT

muze odlozit, zahodit

vétSinou nemuize
prezentaci opustit

TEMPO

pfizplsobi si tempo
¢teni podle obtiZnosti
textu

musi pfijmout tempo
fecnika

NAVRAT
K PREDCHOZIMU
TEXTU

muZze se vracet, precist
znovu, promyslet

neexistuje

ODKAZY vpfed i vzad — libovolné | opatrné, radéji méné
DopPLNuUJICI neexistuji, vSe musi byt | rétorika, gesta, mimika,
INFORMACE v textu vyslovnost, ...

N ; rezentace je vedena
PRIZPUSOBENI P J

REAKCIM PUBLIKA

neexistuje

dle okamzitych reakci
publika

obsazné, podrobné,

OBRAZKY, Stenaf mA &as na jednoduché, prehledné,
TABULKY , GRAFY . z dalky citelné

studium
AKTUALNOST o?ioig:Jeks\;e ((j%?ﬁ muze byt aktualni
INFORMACE pripravy vy (nejnoveéjsi)

uplyne urcity ¢as)

TAB. 1 — PISEMNA A USTNi PREZENATCE (LIT. [BEBOQ])

V tab. 1 jsou rozdily mezi pisemnym a Ustnim projevem &kfupopsany a vzajengn
konfrontovany.

1.5Nezéadouci prezentace

Nekteré pisemné i Ustni projevy jsou vysloverezadouci. V oblasti ekonomickych informaci jde
zejména o tytoifpady (BEBOO] ):

* Prezentace proti zafstnavateli: p jakékoli prezentaci mame byt loajalni se svym
zantstnavatelem a s firemni politikou. Pisemné kritiky se nerdly objevit vibec; @i Ustnim
projevu mizeme vyjiméné mluvit ,za sebe” (jako soukromou osobu), ale tosmiyt hned v
avodu zdirazreéno a v ptibéhu prezentace pak pouzivame obratsobre si myslim“ apod. Ani v
takovych pipadech bychom netti svého zanistnavatele kritizovat, ,shazovat* a odporovat jeho
strategii. Jestlize ué&hkoho dobrovold pracuji, n&l bych byt neformalé loajalni z vlastniho
pieswdéeni!
» Bezobsazna prezentace, tedy takova, kdy nemaétiticd/étSinou se provadi pro ziskani lhoza
publikaini ¢innost (zejména na vysokych Skolach) nebo pro nisigrky v cervené knize naseho
manazera nebo je to vynucena prezentace &a piikaz ¢i prani. Bezobsaznou prezentaci
otravimectende ¢i posluch&e a sob délame ostuduNemam-li co sélit, nepisi a nemluvim
« Nutno téZ upozornit na nebezperedtasné prezentad@eBes]. Casto byvame nuceni (nap
netrlivymi manaZzery) prezentovat ekonomické informaosudl nezralé, népv zarodéném
stadiu vyvoje, kdy leccos nebyva jeztela jasné. Hrozi dvoji nebezpe
0 Prezentujeme fedéasré informace o skutaosti dosud nehotové a nevyjasa; @i dalSich
fazich realizace f¥e dojit nap. k ne&ekanym potizim, aplikace se pozdrzi nebo bude muset
zmenit nekteré parametry; skuteost v konfrontaci sipdtasnou prezentaci isinou trochu
nadnesenou a Hgi optimismem) mZe pisobit trapnym a ippadre odrazujicim dojmem
(viz: porwiime tru, desti...).

0 Prezentujeme-li @ité téma pedem piliS podrobg, mohou také uniknout zavazné alefité
informace, které iiive kdokoliv (feba konkurence) vyuzit a zneuZit.
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1.6 Pravni a legislativni problémy

VSechny lidsk&innosti a tedy i prezentace se négrprotivit platnym zakoam. VSem pisatéim a
fe¢nikim nutno pipomenout, Zeneznalost zakona neomlouvd pisemném i Ustnim projevu
musime respektovat zakony na ochranu osobnichnigitir a utajovanych skuieosti, zakony na
ochranu osobnosti, obchodni zakonik atd. Z¢l@stk nutno autory upozornit reutorsky zakon
Jeho problematika je dosti komplikovana a dopojeme vzdy nahlédnout do literatury, zabyvajici
se timto tématem; ve slozitych nebo spornytipaulech je &elné vyhledat pravni pomoc. Pro
autora pisemnych i Ustnich projeje znalost autorského zakona uait@ nap. z €chto divodi:

» Aby pochopil, vyuzival a obhajoval vlastni pravdi pvorbé, vydavani a $eéni svych
autorskych dl.

* Aby znal povinnosti, ukladané zakonem atitor

» Aby znal povinnosti, stanovené vydavétala pdadatehm riznych akci a znal i formy provedeni
n¢kterych dkord (nag. autorska smlouva, ...). To ma velice prakticky \ammi proto, abychom
nebyli vydavatelem ai§ielem naSich & podvadni a ,brani na fl“.

» Aby nenarusil cizi autorska prava (happisovanim a citacemi bez uvedeni pramene).

Ke studiu lze dopogit lit. [SME95] a [SME99], kde nalezneme aplikace autorského prava
v informatice ¥etné srozumitel@ podanych zaklad Dale je nutno upozornit, Ze v poslanecké
sremovns parlamentuCR prosel prvnimétenim novy autorsky zakon, ktery je ve svém pojeti
moderni a kvalitni, ale také velmiipny. Autorska ochrana bude posilena, postihy zaSpwani
autorskych prav budou zavazneé a citelné.

1.7 Jazyk

Kazda prezentace préeské publikum by se &a vyzna&ovat gknou ¢eStinou. Nazor, Ze u
odborného spisu nebo projevu na kvajazyka nezalezi, je zcela scestny. Bolpouzitycesky
jazyk je na péteni i na poslechiwvabny; krasw ¢esky napsané pojednani nebo hezky prosloveny
projev je practend&e nebo posluckie sdm o sabpiijemnym zazitkem.

V pisemné prezentaci ma byt upkainco nejbohatsi jazyk, pouzivajici Sirokou slovasabu. Pro
astni prezentaci vybirame srozumitelna, snadnoovitslna slova.Lit. [GIB92] nag. uvadi pro
anglickérecniky slovntek synonym pro pisemné a ustni projevy: &tym slovim, pouzitelnym
Vv pisemném projevu jsou zde uvedena synonyma pro pojev (jednodussi, Iépe vyslovitelna).
Pro ¢eStinu existuje obecny slovnik synonym, &kterych softwarovych produktech je tezaurus
synonym zabudovan. Synonymické paxky pomohou zpest projev a odstranit trapné opakovani

téhoz slova ve&té nebo v odstavci.

0V MS WORD 97 umistime kurzor do slova, ke kterérfedme synonyma, a volim@éSTROJE
—JAZYK — TEZAURUS (nebo_shift F7).

V psaném i mluveném textutbeme pouZzit ustalen&emi, ale vyhybame se médnim giav,
frazim a tiznym kliSé.Frazeje nabubbely, bezobsazny, netimny slovni obrat.

0 Karel Capekiika (,V zajeti slov*, poprvé 1920): ,Aby se ustaéerteni stalo frazi, musi vm
byt néco faleSného, éto nepravdivého arppjatého. Fraze vzdycky tak trochu lZze. Fraze neni
ustalené deni, ale ustalené Ihani. Fraze je zmechanizovaogiinenost. Fraze je nahrazkou
vzcklani, mysleni, stanoviska, zajmu, citu, poznatktesgdceni, viry; je falSovanim vSech
duSevnich hodnot. Na rozdil od falSovani potraertg ¢innost dovolena a dokonce vazena;
namnoze se ji di na Skolach, je prakticky prové&sh na politickych salzich a s vynalezem
knihtisku a rotaky se stala fednttem strojové velkovyroby*.

Pred 80 léty popsal Kar&lapek to, co nas trapi dodnes; vynalez rozhlaslesize jest rozsfil
velkovyrobu a pstovanicim dal ohavgjSich a nefijemngjSich frazi. B prezentaci ekonomickych
informaci se snazme frazim vyhnout, i kdyZ by tént@mu svadio!
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Klisé je pivodre prijatelny slovni obrat, éely castym uzivanim a opakovanim, ztrative$gbivost.
Jakocervena nit se timtelankem vine ..uz porékud zastaralo, ale vyvojem vznikaji dalSi a dalSi
vyrazy. Lit. [DAN97] uvaditadu nepilis péknych slov a slovnich spojeni, kter4 nejsou pronedz
pisemné ani ustni prezentace vhodna (,...vysoka jkotatom ze...“, ,neni toaz tak dulezité",

»ja tu problematikwnimamjako...“, ,osnova novéhoipdnetu oslovilastudenty...”, ,jsenmucen
celit raznym tlakim...").

Pti prezentaci jakychkoliv odbornych (tedy i ekonokyich) informaci je velmi @lezité dbéat na to,
aby wty nengly dvoji vyznam [HAU79] uvadi typické piklady:

¢ ,N.N. daval neopraviné obzalovanému X.Y. baliky zboZiN.N. neopravene daval nebo byl
X.Y. neopravené obZalovan?
0 ,0Zenil se s krasnou divkou, s ni&inityii déti*. Déti meli pred svatbou nebo po svath(Lépe
je fici nag. ,0zenil se s krasnou divkou &lirspolu ¢tyti déti).
¢ ,Je to lenoSka naSi balsly, ktera se uz dvacet let vali nadp”. Bez komentié.
PrehnanépouZzivani cizich slovztéZuje komunikaci. PouZzije-li autor cizi slovo, musiat jeho
presny vyznama pro ustni projev spravnou vyslovnoshlavre vSak musi ¥dét, pro¢ je nutné na
daném mist pouzit pra¥ cizi slovo. V Zzadnémifpad® nemamedchto vyraz pouzivat, abychom
oslInili ¢ten&e ¢i posluch&e, abychom ziraznili své znalosti, inteligenci a z&senost v oboru.

* V posledni dob slySimecasto podivna slova jakiwegociacekontraproduktivniapod. (nenajdete
je ani ve slovniku cizich slov), kteraéskéi o autoro¥ snaze byt za kazdou cenu ,inteligentem* a
kterd normalni publikum niteénpopuzuji.
¢ Poznamka: Slovaegociaceszniklo neznalosti anglického jazykaegotiation= vyjednavani) a

byva zcela nesmysipouzivano ve vyznamuegace Je to pesna obdoba situace z totality, kdy
soudruzi (neznali rustiny) pouzivali Sileného sibenspojenrodnéa strana(v rustirg prijatelna
rodna zerd).

* Snaha o0 oslnivé pouzivani cizich vyrazede az k absurditdm: na jidelnim listku kterési
restaurace iZzemecist ,hamandeggs se Sunkou a vejci®

Jak pracovat s cizojazymi slovy véeském prosedi (BEB0O] ):

» Pokud existuj&esky terminmusimeho vzdyprednosti pouzit!
» Pouzit pejaté, zdomacié slovo. Tady bdime opatrni a posuzujme novotvar podle charakteru

s s s

vyrazu a podle publika, kterému je ¢eno. Zinformatiky zname roztomil@isicko (pro

popularizaci), gjatelny displej ale i ohavné slovadventura

» Pouzit cizi slovo seskou gramatikou nebo i fonetikou. To ma své proglénag.: bézrneé se
pouzivamanazey ale managemenpiSeme po anglicku. &&dy narazime na zajimavé otazky:
oblibené slovamage- je toten imagenebota imagé®
0 Pozor také nauzné zaludy -softwareje muzského rodu a 2. padgeftwary nikoliv (jak Ize

poriznu spaiit) softwareu Lépe vypada ,realtimové” ne&asto uzivané ,real-timeové“ (ani
tyto tvary nejsou ovSem z hledis&astiny nejvytibergjsi).

* Neni-li zbyti, napiSeme cizi slovo tak, jak je psanoriginale a gramatickym tvamn se radji
obratré vyhneme (vytvéime takovou ¥tu, aby cizi slovo bylo v 1. padu, piSeme tak, ablyl
ziejmy rod atd.).

* Pro Ustni projev musime dat pozor na vyslovn&stftwarese Ezné vyslovuje po anglicku
softvér football se vyslovuje p@eskufotbal (nikoliv futbol).

0 Ruzni hochStaple predvadji znalosti cizich jazyk prehnar cizokrajnou vyslovnosti¢asto i
nespravnou. Kdyz &kdo fikd vcéeském projevudejtabanka mizeme byt i obveseleni a
pomyslime si své. Suhaje tohoto typu beémpepozname $ vyslovnosti nazvu databanky
ORACLE: frajai tikaji ou'rejkl, coz je (¢etrg prizvuku) zcela Spath nicmér to pisobi
oslnivym dojmem (spravna vyslovnost'ge/Kl, nikdo vSak nebude nic namitat ani proti zcela
ceskémuorakl).
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Upozorréni: v posledni dobse mnoZzi nespravné pouzivani stogtoda, metodika metodologie
Nejwergji ziejme zni ,metodologie” a proto se pouziva i tam, kdenaeco pohledavat.
- Metoda je zpisob nebo postup, jak dosdhnowjakého cile nebo poznani {Ebna metoda,
vyrobni metoda, metoda kritické cesty, metoda naffanctverai, ...).
- Metodika je souhrn metod, soubor pravidel a pakynnéjaké ¢innosti (metodika vyeovani,
metodika ¥decké prace, metodika vyzkumu, ...).
- Metodologieje nauka o ¥deckych metodach, vyklad metod.
- Metomanie neni posedlost metodikami, ale chorobna touhakuahalu.

Spravné pouzivani cizich slov a jejitbskych nahrad jefpprezentaci ekonomickych informaci
nesmirg dalezité — jednak z hlediska jazykowéstoty projevu a jednak z hlediska&egnosti a
spravnosti séleni.

Tvorba prezentaci v cizim jazyce je dnes také velimezitad, vymyka se vSak rozsahu tohoto
piispevku. V této oblasti existuje bohaté a zajimavaditera, nap [HOF97] nebo[JAN99] .

1.8 Prace s prameny

K vybranému tématu je nutné saieslit prameny a podkladjrAu96] déli informacni prameny na
primarni asekundarni. Primarnimi informa&nimi prameny rozumipivodni dokumenty(nag.
knihovni fond v knihoviy, kniha,¢asopis, kopi€lanku, ...). Jejichpopisozna&uje jako sekundarni
informaéni prameny (nap jednotlivé katalogoveé listky). Funkci sekundamipramei je
zastupovat prameny primarni, fiapii vyhledavani.

Pri studiu podklad se rozhodneme, které pasazefipnavované prezentaci uvedeme. U kazdého
pouzitého aryvku musi byt odkaz na pramen. Sougmpri se nazyvdibliografie a uvadi se na
konci pisemné prezentace. Bibliografie se skladdibliografickych zé&znani, které maji
piredepsanou strukturu.

Z podkladi miZzeme v prezentaci pouzit:

* shrnuti — formulace zakladnich badtudované pasaze,

* citace— doslovneé fevzeti kkterych partii,

* parafraze — vyjadeni vlastnimi slovy.

V textu uvadime uigvzaté partie odkaz (pouziva@slovani ,lit. [1]“ nebo symbolického ziani
Lit. [BEB99]"; jiné zpusoby nejsou obvyklé a je I1épe vyhybat se satalmym efekim).

Autor, ktery bez zabran opisuje a neuvaditpm pramen, vytvid plagiat Plagiat je morak
i pravre zcela nepipustny U studenta je ivodem ke znamce ,nevyhovujici“; u praktikiasobi
opovrzeni, nize byt vSak az poditem k soudnimu sporu.

Citaci, parafrazi i plagiat se tykaji ustanoveni autorského zakona. WUnadibliografickych
zaznani a citaci je v sotasné dob upraveno normoyCsN96]. Podrobnosti jsou népv lit.
[KUB99] .

Pri Ustni prezentaci pouzivame citaci obeenéreé casto. Pokud musime pouZiét$i mnozstvi
odka#i, je vhodné fipravit a posluch&m rozdat bibliografické Gdaje,ckdy i texty vybranych
citaci.

1.9 Archivace

Softwarové noviny €. 4, 1996.
Richard Bébr: ,Konec starych ¢asu” — vynatek.

RuUzni intelektualové a umélci jako vzdy neustale broji proti pocitacim, které svazuji tvaréi mysSleni a
pfivadeéji lidstvo do zajeti logiky, jez je veleduchim odevzdy odporna. Pokrok spociva v tom, Ze prakticky
vSichni tito proti pocitaciim protestujici myslitelé maji své PC a tvrdé ho vyuzivaji, protoze by se jinak
neuzivili. Kolem pocita¢l panuje ovSem neuvéfitelny nevéstinec, nebot poradek je uzivateli-védci a uzivateli-
umélci hodnocen jako zastarala pumprdence a tento nazor je nakazlivy.
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Neporadny pfistup vede k Zertovnym situacim a jeviim, kdy napf. puncovany bohém nemuize v den redakéni
uzavérky najit svij nadmiru inteligentni esej, ktery se ztratil v houstiné sedmkréat backslashovanych adresari
a dumysIné, le¢ idiotsky vymySlenych nazva fili (a tim pfijde Gtenafska vefejnost o puvabny vytvor
sofistikovaného ducha a sofistikovany duch o zajimavy honorar).

Podle [BEB00] je nutné (avyplaci se) archivovat své vlastnivegy a udrZzovat v nich aspo
minimalni nezbytny piadek. Je vhodné uchovavat nejen pisemné prezerdkece texty (resp.
podklady) prezentaci Ustnich. Dale je velrlaé archivovat i veSkeré prameny a podklady, které
jsme pro své prezentace ziskati (& bylyci nebyly pouzity). Archivy maji dvoji &el:
- ziskame pehled o vlastnich dilech & pobc¢asné prohlidce archivu narazime na zajimavé
mysSlenky, které mohou dat vzniknout novym téimat novym prezentacim;
- mame-li zadanou tvorbuéjaké prezentace, ieme z archi ziskat neocenitelné podklady —
jak citovatelné myslenky z naSich minulych praak itpodklady z archivu pramén

» Archiv miZze vypadat izr¢. VétSinou to budou desky, obalky, krabice... v ideélrptipads
pocitacova databaze.

» Pxitatovy archiv prezentaci se tifoselmi jednoduSe tak, Ze po vytemi platného zmi néjaké
prezentace ji uloZzime doégjak organizovaného systému sloZzek a solubddrganizaci si
vymyslime arealizujeme sami,tde byt prajednoducha (ale musi byteq® stanovena a
dodrzovana). V zadnémiipact nelitujemecasu na to, abychom si k uloZzenému dokumentu
piipsali alespé zakladni edini Udaje (nazev, kde a kdy publikovandegneseno,...). VMS
WORD si miZzete ote¥it SOUBOR— VLASTNOSTI, kde je prostor, ffjpraveny pro vSechny mozné
poznamky. Nezapomeneme také na vyhledavani, ktéré wabizeji moderni softwarové
prostedky. Sam textovy editor obsahuje mnohé moznosti @arta SOUBOR — OTEVRIT
s hledanim, zobrazovanim vlastnosti a s nahledyodibof)). Z patitacového archivu se také da
vyborrg ,citovat” (pres schranku Windows neb&eposem mezi okny).

* Do pisemného archivu prezentacfazaljeme bd tisky rukopisi z paitatového archivu (jako
zélohu) nebo xeroxyifmo z publikaci nebo oboji. Dokumenty, uloZzenésepiném archivu maji
byt fadre ozn&eny (nazev, kde a kdy publikovano) — pozor vSaktepidentifik&ni Udaje tak,
aby nebréanily nebo négkaZzely pi provedeni xeroxu z uloZzeného dokumentu!

MuzZe se stét, Zeckteré dive pdizené materidly se mohou jevit jako népbhé.VSechny

podklady je ale nutnaichovavat— nic nevyhazovat nic na discich a disketaatemazat | po

provedeni prezentace nebo odevzdani dila je vehtiduci veSkeré pouZzité i nepouzité prameny
archivovat pro budoucnost Kazdy, kdo v této branZzi¢kdy pracoval, zna tristni pohled na
zoufalého autora, ktery:

- pripravuje novou prezentaci,

- pottebuje naléhavpodklady z ufité oblasti,

vi, Ze f¥i své edchozi praci & tyto podklady v kartotéce a v itaci,

vzpomina, jak stikal, Zze tohle uz nikdy ptgbovat nebude,

proklind sam sebe, nebdenkrat kartoténi listky vyhodil a soubory detné zaloznich kopii
smazal,

s hitizou zji%uje, Ze zdrojdchto materidl zbankrotoval, odghoval se, byl zruSen atd., takze
podkladi neni.

Mame-li vzdy ged a&ima zlaté pravidlonevyhazovat — nemazabedostaneme se nikdy do
popsanych smutnych situaci. Naopaki pbtasné prohlidce archivobjevime skvosty, které
poslouzi ke vzniku nové, zcela objevnéraelqvapujici prezentace.
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2. Spolehlivost a divéryhodnost informace

2.1 Z&kladni pojmy
Podlelit. [BEB99b] definujeme dlezité vlastnosti informace:

» Spolehlivost (reliability)je dana mirou souladu informace ieglohou, kterou tato informace
zobrazuije.

» Davéryhodnost (trustworthinessje dana mirou zabezgeni proti napadeni chybami, Sumy,
vandalizmem a manipulacemi.
* Solidnost (reputation)neni definovana technickymi terminy. e byt popsana pojmy jako
slusnost, mravnost, seri6znost, rozumna$m¢renost apod.
Informace niZze byt napadena chybami, Sumy nebo inf@amira vandalstvim a praktikami nekalé
manipulace.Sum je gidavna informace, ktera vznika v infortmém fetzci nebo v okolnim
prostedi a pidava se k uzitné informaci; maiznou intenzitu — od zanedbatelné az po vysokou,
ktera zcela fekryje Zzadanou informadChybaje vysledekvadné operagezdrojem chyb je technika
nebo lidsky¢initel. Kazdy z &chto jeva maze byt technicky (napadaformu informace) nebo
sémanticky(napadéobsal). Zlovolné a zlomysIiné teni a pozréiovani informace jevandalstvi
(napada formu) nebmanipulace(napada obsah). Zna ve forn¢ informace jenékdy schopna
ovlivnit i obsah!

Pri prezentaci ekonomickych informaci jelba vyvarovat se chyb (mohou &mit smysl sdleni) a
dat pozor i na Sum (nebezipy je sémanticky Sums nag. prilis kvétnaté vyjadovani — kterym
muze byt smysluplna informace zcelgekryta). O vandalstvi a manipulaci pojednamsiar. 2.2 .

V posledni dob se klade @raz i na solidnost informace, zvl&Spak s ohledem na rozvoj
pozitivnich forem firemni kultury.

2.2 Informa éni vandalstvi a manipulace s informacemi

Cten& ¢&i poslucha by rad obdrZel od autora informace, na které $@enspolehnout a kterym
muze divérovat. Kazdé sileni se vSak da prezentovaznym zmisobem a &které postupy jsou
schopny informaci zdeformovat. Je-li z&me napadena forma, je to vandalstvi; napadeni obsahu
fikdmemanipulace s informacena provadi se zatmé k ovlivnéni ¢tend&u ¢i poslucha&u. Podle
[BEB99b] existuje mnoho druh manipulace — od prosté (normalni) IZep podvrh, mystifikaci
apod. az pa&istou pravdu, prezentovanou takovynmigpbem, Ze v posluctianebocéten&i zustava
velice zkresleny dojem.

0 Po americko-britské operaci proti Irdku prohlasil§ti generalové opovrzBy ,Takika kazda
pata stela minula cil*. TutéZ informacize ovdem vyjéiit vétou: , Uginnost stelby byla lepsi
nez 80 %"!

MuzZeme také podavat zcela pravdivou informacgjakém subjektu, ktery je sdm zmanipulovan
(nap. znamé P@mkinovy vesnice), nebo ziskat spravnou informaanegpravného zdroje
(teplomer umistny na gimém slunci). Rlezita je i volba slov ve steni: ¢im presrji je kazdeé
slovo definovano, tim kvalitijSi celkovou informaci ziskame.

0 Ve sdleni ,teplota je 20° Celsiaje kazdé slovo fesreé definovano a informace ma jediny
mozny vyznam. Naproti tomu zpravepqliticka situace je normalhima mnoho zcela
rozdilnych vyznam, protoZze ani jedno slovo nenitegré definovano (snad jen kram
slovesa ,je").

V oblasti ekonomickych informaci bychom selimakychkoliv umysinych manipulaci vyvarovat;
také dadvame pozor, aby se ndm nepovedlo &eélrkresleni (zavimé teba jen chybami vestirg

— Viz naf. 1.7 a 2.3). Budeme-li prezentovat nespolehlive, isttyhodné a nesolidni informace,
riskujeme ztratu prestize a dobrého jméni;qahaleni (které zakowitdiive ¢i pozckji piijde)
piestaneme byt povaZzovani za seriézni zdroj informaok mize mit nemilé spotenské

i ekonomické dsledky. To se tyka jednotlivce, firmy, institucgkékoliv organizace.
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2.3 Priklady manipulaci s ekonomickymi informacemi

V oblasti ekonomickych informaci existujéktieré ¢asto pouzivané druhy manipulace. Z mnoha
moznosti uvéme ctyti charakteristicke fiklady:

Priklad 1: Castou Isti je pouZiti procent misto absolutnichneddRed nemnoha Iéty jsme slychali,
Ze v So¥tském svazu zvysili vyrobu trakioo 20 %, kdeZto v prohnilém kapitalizmu jen o0 12é (
se v SSSR vyrobilo mistaipodnich 100 celych 120 trakigrkdezto v USA to bylo zvySeni o 100
stroji, to uz se nigkalo).

Procentni vyjateni bez dalSich udajje pro odbornika nedostéte® a pro laika zavéfci. Jak
ukazala soukroma anketagt§ina nezasicenych obani zaludnost procentniho trikutukec
nevnima!

Priklad 2: Nech&na manipulace vznikne nepozornosti autorar.neg Wté ,V novém obchodnim
dome bude kromd nadbytku a osobnich automabitastoupen Uplny sortiment zboZzBude se tam
prodavat nabytek nebo ngfMAU79], viz té21.7).

Piiklad 3: Uvedeni pimérneé hodnoty rize byt zcela zavéfici. Jestlize polovina konzumeint
hladovi a druhd sef@id4, jsou v pimeéru vSichni dobe Ziveni. VCR je ptimérna mzda vySSi nez
13 000,— K, avSak vice nez 66 % obyvatel této mzdy nedosahuje

Priklad 4: M&me novy Uspdny vyrobek dlouhodobé speby.Casovérada prodeje prudce stoupa.
Nabizi se (a matematicky vyhovuje) proloz&asovérady exponencialni funkci

aebt

kdea, b jsou konstantyt je ¢as. Znamenalo by to, Ze prodej v budoucnosti pernatle vSechny
meze, coZ je ovSsem nesmysl. Pouziti exponencidinkce @i progndze vede v tomtoripact

k mystifikaci giijemce informace. Zpravidla totiz dojdasem k nasyceni trhu a musime tedy pouZzit
jiné funkce, nap

S
1+ae™

kde S je hodnota nasyceni (maximalni dosazitelny stay) jsou konstanty d je ¢as. To je
tzv. S-kiivka neboli logisticka Kivka, ktera mnohem iesrEji vystihuje realitu a umatije
rozumrgjSi prognozy.

3. Pisemna prezentace

3.1Zakladni technickeé udaje
Pro stanoveni planovaného rozsahu pisemné preeamiex zhodnoceni hotového dila se pouZzivaji
tyto jednotky:
* Normostranka (NS) = 3@adki po 60 znacich (strojovym pismem courier napsarénlsa A4
s dvojitymiadkovanim).
» Autorsky arch (AA) = 20 normostranek.
* Kilobyte (KB) = wtSinou 1000 znak teoreticky 1024.

* P¥i typografickychéinnostech (nap pri praci s textovym editorem) pouzivame krooentimett
a milimetia i palce a tzv. typografické body (point = pt). \@ané vztahydchto jednotek jsou
v tab. 2.
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jednotka palec centimetr bod (pt)

1 palec 2,54 cm 72 pt
1 centimetr 0,394 28,35 pt
1 bod (pt) 0,167¢ 0,0351 cm

TAB. 2 — MERNE JEDNOTKY MS WORD

3.2 Uprava pisemnosti

Existuji ukité zvyklosti, které jeieba dodrzovat a které byvajékuy zakotveny i v internich

predpisech. Jde n&m odstavce s odrazkami:

- Z&ina-li odstavec za odrazkou velkym pismenem, muastik teckou. To ma vyhodu, ze
v odstavci po jediné odrazceie byt i rekolik samostatnych&t. PouZiva se pro zasadni i pro
obsahla tvrzeni.

za&ina-li odstavec malym pismenem, musi &brarkou nebo gednikem (vSechny odstavce
v jednom sledu odrazek kéinovSem stejnou interpunkci);

i v odstavci kogiicim stednikem niZe byt stednik; neni to vSakipis pekné;
v odstavci, konicim ¢arkou, mize byt stednik; pouzivame ho vSak co nejragén
posledni odstavec konvzdy te&kou.

Dale je to Uprava nadgig[CSN97a]):

- pro ¢islovani se musi pouzivat arabskdice,
- hlavni oddily (prvni arou® musi bytislovany ptibézné pacinajecislem 1,

- mezi¢isla ozndujici pododdily dznych Urovni se vklada dka; zadislici ozn&ujici posledni
Urovei se téka uzit nesmi,

- ¢islo 0 (nula) nize byt gidéleno prvnimu oddilu kazdé Uro¥njestlize tvdi predmluvu, Gvod
nebo jiny oddil podobného typu.

- u nejvySsi arova ¢islovani se v praxi dopotuje tetka zacislem; od druhé drownpotinaje se
tecka zacislem objevit nesmi.
Doporuweny zpisob psani nadpisa vztah mezi nadpisy a texty nazaj@ obr. 2 (toto uspsadani

je prehledné a usnadije kiizové odkazy).

[KUB99] rozebira takétazku @Filoh: ,Do priloh by mel autor umistit vSechny materialy, které by
pokazily spad ajehlednost vlastniho textuzn. obsahlé tabulky, schémata, grafy, diagramy,
statistické Udaje, rozsahlé citace apod. Wifihi odkazy si potom prace zachovava svou integritu
Pokud se vSak jedna o kratk&kgady anebo o ty, které jsou velmildzité, mize je autor podle
vlastniho uvazeni #adit do textu tak, aby nerusily jeho srozumitelrm$tansparentnost. \fifpze
muze byt téZ naip uvedeno chapani problému z jiného hlediska, ktergtvai predpoklady pro

1. Nazevl

text  — semnepafi Zadny text !

1.1 Nazev2

text  — semnepafi Zadny text !

1.1.1 Nazev3

text < béZny text zéazujeme pod nejnizsi Uroveéislovani
v dané vtvi

1.1.2 Nazev4

text < béZzny text zéazujeme pod nejnizsi Uroveéislovani
v dané vtvi

1.2 Nazev5

OBR. 2 — STRUKTURA NADPIS U A TEXTU (LIT. [BEBOO])
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dalSi tvrzeni“.Obvykle seiika, Ze vlastni text je wen vSem, filohy pak zdjemém o detaily
konkrétnich témat.

3.3 Textovy editor

Jest pred rekolika léty byla prace na pisemnostech nesnadnkafracnost, svizelné zmy a
ostatni obtize vSak &y urcitou vyhodu: nutily autora kipmysSleni nad osnovou, nad kazdym
odstavcem, nad kazdowtou. Namahavost ffpravy pisemné prezentace vedla k tomu, Ze se
publikovalo sice méf) ale o to kvalitsji.

Dnes pracuje prakticky kazdy autor pisemnych preméma PC se softwarovymi priesdky, které
umoziuji obrovska kouzla s texty. Dobry aut@chto moznosti s povlem vyuziva k vylepSeni
svého dila. Snadnost Uprav je vSak zrddna a tatnyspautor plodi obrovské mnoZstvi spis
vzniklych smisenim atpskupenimiznych pasazi ze starSich praci. ProtoZze vystuptaredse
pouziva pimo k tisku (bez korektora a bez grafika), vynikid shavic mnozZstvim chyb iipklepr a
piiSernou grafickou Upravou. PodBEB00] Z toho vyplyva gkolik zasad:

* Pxi tvorb¢ pisemnych prezentaci vyuzivame moderni textowémydk usnadreni prace

* S pouzivanym textovym editorem se co nejpodéptseznamime, abychom wh vyuzit vSech
jeho vyhod

» Snadnost praceesmi vést k nedbalostopomijeni mySlenek a ke snizeni kvality pisemného
projevu.

» Pfed odevzdanim pisemného dila nutno proyagykovou korekturdi Pravopisna kontrola
v textovém editoru je sice dobrda, ale vSechny chytbgleka nezachyti (npse nehlida shoda
podnEtu s gisudkem, tvary @ mng, mne a mi apod.)!

» Pisemnoshesmime peplnit grafickymi efekty. Velmi opatrha s citem pouzivame:

- riznérezy pisma (fonty),

- rizné druhy odrazek (snazime se omezitepaiznych druli odrazek; kazdy typ odrazky ma
charakterizovat wity typ sckleni),

- raizné formaty Bznych odstauvt (zvolime jeden &ny styl odstavce pro cely dokument; jiné
formaty pouzijeme jen &th odstava, kde odliSnost umime #adodnit).

Dale si uvé’me reékolik dobe mirenych rad pro praci s MS WORD:

» Dobre si prostudujte polozKyiAsTROIE — MOZNOSTI, NASTROJE — VLASTNI, NASTROJE — AUTOMATICKE OPRAVY.
Doporuuje se nap:
¢ zruSit v karé NASTROJE— MOZNOSTI — ULOZIT polozku ,povolit rychlé ukladani; istala tam
z jakychsi historickych dvodi, na dneSnich @étacich neni paeba a leckde velice zlobii{p
konverzich a v hlavnim dokumentu),

0 zrusit v karé NASTROJE— AUTOMATICKE OPRAVY — PRI PSANI poloZky ,automaticky odrazky"
a ,automaticky cislovani“; tyto moznosti jsou jen projevemiekovité snahy vyrobce
0 ,usnadini prace” — p psani vSak zdrzuji a leckdgsl uZivatele,

0 z karty NASTROJE— VLASTNI — PRIKAZY ,vytahnout“ na panel nstrijikony ,vloZit symbol®
a ,tezaurus”; zjednodusi a zrychli se vkladani sytinikteré potebujeme dosttasto) a umozni
se rychla prace s tezaurem synonym (ktery vyuzZivano@sezeni text — viz 1.7).

* Pri vytvareni nového stylwypréte v karg€ stylu poloZkuautomaticky aktuauzovat . Vyhnete se tak
raznym nemilym situacim.

» Chcete-li gidat titulky nag. k obrazkm a pouzijete postupu dle HELP nebo dle manuélu
(ozn&it objekt aviozr — miruiex), nepodé se rkkdy vytvait seznam obrazk WORD 97 totiz
vklada titulky do textovych poli a zde néde byt pouzito proknného pole TC — polozka
obsahu. Mate dvmoznosti:

- vlozit titulek dle uvedeného postupu a pak pro Kafitulek znmenit textové pole na ram
(FORMAT — TEXTOVE POLE—ZMENIT NA RAM),
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- nastavit kurzor na volnyadek pod obrazkem a pouXitozIT TITULEK; nyni nebude pouZito
textového pole a titulek bude iagaen do seznamu obraizkeho umistni (nad objekt — pod
objekt apod.) ovSem musite zajistit sami.

* Pracujete-li na obsahlejSim dokumentu, kdéasto vyskytuje &aka specialita, nevahejte si pro
tuto specialitu ,vytdhnout“iisluSnou ikonu na nastrojovou liStu. Ustet leckdy spoustu préace!

0 Priklad: v chemickém spisu se pouziv&sto indexy; psanfdba BSQs pomoci menwrorRMAT
— PisMO je dosti pracné; vytazenim ikonek pro horni a tdoidex na liStu pjde prace lépe od
ruky.

3.4 Camera ready copy

Pro seminge, sympozia,tizné sborniky apod. byv&ippivek pozadovan ve foréncamera ready
copy kvalitn & vytiSteny (nag. na laserove tiskaéha dodany ptadateli v papirové podébPiresré
tak bude ve sborniku (fotografickou cestou) vyiist

Systém camera ready copy usm#d, urychluje a zlewje tisk, @inasi vSak zasadni problém:
udrZet jednotnou Upravu sborniku, do kteréhispiva vice autdr. Proto se vydavajokyny pro
camera ready copyCim jsou tyto pokyny podrolsi a gresrgjsi, tim lépe sbornik vypada (pokud
vSichni autéi pokyny dodrzi; nespbmi pokyni vSak miize mit za nasledek odmitnufiigpsvku).
Praxe ukazuje, Ze zpracovani pokysyvacasto nedbalé a nedokonalé. Ukazkodiemp modelem
vybornych pokyd je material nakladatelstvi Universtitatsverlag BlfidTrauner (Linz), které
vydava sborniky pro semih&IMT, poradany kazdorne KSA.

3.5 Prispévky pro tisk

Kazdy autor, ktery chce ukegnit své dilo v tisku, by # dodrZovat alesponasledujici pravidla,
aby usnadnil praci vydavatgkouoa4:

* praci fedavat zasadrv elektronické podab- jinak redakce srazi hondrZa gepis,

* soubor dodat na disketi e-mailem — po dohads redakci,

* pii zasilani e-mailem soubofipojit vZzdy jako gilohu, ne jako vlastni text dopisu,

* text ukladat jako ASCII nebo RTF,

» znak CRLF (ENTER') pouzivat vyhrad# jako odd¢lovac odstavé,

« text neformatovat— zarovnat nalevo (ne do bloku),neodsazovatprvni fadky odstave, vse
jednim fontem, Zadné zvlastni styly nadpesi fontové zrmany ve vlastni stati,
» pozadovanolkurzivu,tuéné pismq podtrzeni vyznét zpasobem, ktery dohodneme s redakci,
« do stati neuvéit matematické vzorce, schémata, obrazky, tabulkigtka nic krond samotného
textu — pouze odkaz a vSe fadiné ulozit do zvlastniho soubdfiypriloZit na papie.
Zvla¥’ je nutno dohodnout:
- zpasob pdizeni a dodani fotografii,
- grafické dopiky (obrazky, skici, n&ty, schémata, planky, grafy ...),
- pripadné pouZiti barev v textu i v obrazcich,
- tabulky,
- vzorce a rovnice.
Nejhorsi je p&ive vypiplany text s mnoha grafickymi ,0zdobami“. R&dai grafik musi takovy
text nejprve zbavit vSech okras a pak teprve foonditpodle vlastnich pieb (které jsou prioritni,
neba’ jde o celkovy vzhled aimage publikace nebo pékad— prace v redakci tedytipyva
a komplikuje se.

Nalezitosti a Upravu upravuje tak6086].
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4. Ustni prezentace

4.1 Druhy Ustni prezentace

e

NejdulezitéjSi formy ustniho projevu jsou:

* podium, kebna — typicka prezentace 1¥achik hovai ke skupig posluchan),
 zasedani, porada, jednani — prezentace m:n (vzajeymena informaci ve &si skupir),
* rozhlas, televize (prezentace 1lieg neviditelnou skupinou),

* blizky kontakt (zakaznik, spolupracovnik, vedountdla skupinka).

4.2 Rétorika a proxemika

Dulezité je nacasovaniustni prezentace. Délka byvéegem omezena, na sentiith ma kazdy
Gcastnik gidélen ¢as pro vystoupeni,ipvyuce je dan peet vywovacich hodin, taktéz je tomdtip
prezentaci v rozhlaséi televizi; na veletrzich a vystavach se zakaznici ptaji, Jduho bude
prezentace trvat.

Aby prezentujici stihl fednést vsechny body osnovy, je dobré si v poznamkackazdéasti
zaznamenat jeji ipdpokladanou délku a viiehu vystoupeni tyto¢asy kontrolovat. Spatné
rozvrzeni nebo nedodrzovani rozvrhuiggbi, Ze'ecnik:

- bud’ brzy vy¢erpa téma a mluvi kratSi dobu, nez ktera je stamgvi® \&tSinou neni na zavadu,
v nékterych gipadech to vSak (gobi nevhodé jestlize setecnik snazi ivtomto ifpack
dodrzet danyas, jsou posledni pasaze rozvleklé, nudné a celdoygm z projevu je oslaben
(Iépe je — pokud je to mozné — éiredasreé skortit),

- nebo spatbuje @iliS mnohocasu v prvnicktastech a pak je nucetigrcit limit, ¢imz nap.
ubiracas na diskusi nebo i na dal§egnasky (coz publikum rozladi); jestlize se snaidréet
omezeni za kazdou cenu, je nucen redukovat obsamezdych partii a oslabit tak celkovy
dojem.

Orienta&n¢: volné gecteni 1 stranky A4 radkovani 2 (normostranka) tnega 3 minuty, rychlost
by nentla byt WtSi nez 60 slov za minutu.

V ustnim projevu se vzdiidime pravidly rétorikyRétorikaje fe¢nické ungni a nauka dgecnictvi.
Ma velice dlouhou tradici a jeji zasady stale platddrobnosti naleznemdiv [KOH96] a[TOM81].

Pro zajimavost jeden z poznatiétoriky (it. [BEB0Q] ):

Obvyklou chybou Fecénikll je opakovani pomocnych slov . Neéktera tato slova jsou maodni,
pouZzivaji se jen po urcity ¢as (v minulosti ,tak né&jak”, ,normalné“), néktera jsou ,vé&na" a setkavali
jsme se s nimi u fe¢nikd pred 50 léty a setkavame se s nimi i dnes (,prosté”, ,vlastné“, ,teda").
kombinované s ,hmmmm?*) mezi vétami nebo i mezi slovy. Opakovani slov nebo zvuk( upoutava
pozornost posluchaél na tkor obsahu. Reénika na tento nedostatek musi nékdo upozornit nebo
on sam se musi slySet (z magnetofonové nahravky), aby si to uvédomil. Pro kvalitni dstni projev je

bezpodminecné nutné se téchto zlozvykl zbavit!

Verbéalni komunikace je spojendedevsim s rozumenmmonverbalni komunikace vyjadtuje spiSe
sckleni ze swta emoci. Zahrnuje gestikulaci, mimiku, kontakinea, ale i oblek, fichod, odchod,
postoj a pohyliecnika. Zasady uvadi. [BEB00] , kde je téZ uvedena bibliografie.

Proxemikase zabyva prostorem, vzdalenosti mezi kiawmi.
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DRUH PREZENTACE VZDALENOST MENSI VETSI
P6dium, ucebna verejna 4-6m >6m
Zasedani, porada, ... spole¢enska 1,5m 5m
Blizky kontakt spolecenska 15m 5m
nékdy i osobni 0,5-09m 09-15m
Rozhlas, televize virtualni viz poznamka v textu

TAB. 3 — PROXEMIKA

V tab. 3 jsou jednotlivym drutim astni prezentacetipazeny vzdalenosti podle terminologie
proxemiky.

0 Poznamka kadku ,rozhlas, televize*:ipvystoupeni vdchto médiich jsme sice fyzicky velice
vzdaleni od posluchd, ale co do efektu jsme vlastpiitomni ,ptimo u nich*! Této vzdalenosti
muzeme ftikat virtualni“, musime ji mit vzdy na pafm (prostedi rozhlasového nebo
televizniho studiaif@dsta¥ o skuténém publiku ibec neodpovida).

,O SOBNi BUBLINA “ VERTIKALNI PROXEMIKA

OBR. 3 — POJMY PROXEMIKY (LIT. [BEBOO])

Na obr. 3 je ukazka dvou dalSichikkzitych pojmi z oblasti proxemiky. Tzvosobni bublinge

prostor, ktery ufitd osoba povazuje za &V — soukromy, nedotknutelnyintimni vzdalenost).
Vstup do osobni bublinyje povolen pouze gkterym osobam (v rodiy v erotické oblasti), jeji
rozmery jsou individualni, utiznych jediné (i u riznych kultur) éizné. Vniknuti do cizosobni
bubliny je pi jakékoliv neosobni komunikaci ngpustné.

Vertikalniproxemika je vySkovy odstup prezentujicihoudr partnerovi nebo publiku. VySe

postaveny (nebo posazeny) jedinec je dominantskagzh ukitou prevahu, je aktivni, |épe
preswdcuje; nize postaveny ma submisivni roli.

0 Dobry manazer posadi klienta déekrasného hlubokéhardsla, sam istava seét za stolem,
¢imz zcela prozere zajisti swij dominantni pistup. Ve Skolach je stupinek, na sericia
podium; kde neni tato vybava, past&dyz gednasejici stoji a posluchaedi.

0 Naopak je mozno vertikalni proxemiky vyuzit kelg@kreéni rovnosti, nena@zenosti (tim, ze
prezentujici #stdva ve stejné vyskove urovni s publikem). Nagg semind na vysoké Skole
muze vylwujici zvyraznit rovnopravnost diskusniho presi tim, Ze sedi ve stejné Urovni se
studenty.

Poznatky proxemiky ovlituji zpasob a formu Ustniho projevu i pouZzité ptedky a poncky.
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4.3 Audiovizualni pomuacky

Audiovizualni pomicky umoZiuji doprovodit prezentaci obrazovymi préstky (textem,

grafikou) a/nebo zvukem(hudbou, ruchy)VétSinou jde o poricky vizualni (obrazové), jen ve
zvlastnich pipadech se pouziva i audio (hapystavy, veletrhy, ...). Podrobnje probira

lit. [TRA98] .

Obecrt Ize o ponickachtici:

* Pomahaji k jasnosti argsnosti. Slova mohou byt dvojzimeé& a vagni, coz tize vést k chybné
interpretaci. Poricka ugesiuje to, co bylo feceno, vyjasiuje a potvrzuje stanoviska
prezentujiciho.

» Umo#iuji prezentovat informace, kterym koveék velice €Zko rozungl a obtizié je vnimal,
kdyby se jednoduse jerigdetly. Vizualre Ize prezentovat informace, které nemohou fijhng
slovy vibec vyjadeny a sdleny. Misto popisovani Mony Lisy by&hbyt ukazan obraz. Diagram
datovych tok byl vytvoren jako vizuélni konceptualni model a také tak & Imyt prezentovan.
Hodnoty prodeje mohou bytigdloZzeny bd’ v tabulce, nebo jakéada graii. Novy paitacovy
program nfiZze byt zajemim predstaven pomoci Zmého projektoru jako po seémasledujici
slidy, ¢i pfimo promitnut pomoci datavideo projektoru.

e Pomicky udrZzuji pozornost posluctia a zabrauji ,blouméani posluchsovy mysli“
Posluch&ova pozornost musi byt stadle znovu a znovu upoutvRobreé vizualni pofitky to
délaji a pomahaji udrzovat soksstinost poslucha.

[HAM96] jako divod pro pouZiti vizualnich poieek uvadi: ,... stala se z nas diky televizi vizéaln
orientovana spotmost.Clovek uz neniize jen mluvit, musi takééno ukazovat. Vizuakhznazornit
mySlenky nebo fakta znamena podat informace plugslewgé zapisobit, tudiz s&eni jsou lépe
prijata”.

Dostupné porircky jsou pro pehled srovnany tab. 4.

= >
= % g g ; =1818ll o | @ ®

N
CENA ZARIZENi © 00|00 |® O] nizka [stiedni| vysoka
INAROCNOSTOBSLUHY ©O|0O|O|0|®|O|O]] maa |stiedni| velka
IKOREKCE,OPRAVY OO0 |6(6|®|®|®]|snadné|mozné| obtizné
IKONTAKTS PUBLIKEM BO|0O|0|0|®|®|®]] dobry | ujde | Spatny
TRVALOST ZAZNAMU BO|O|0|I0|©|©|O]] dobra $patna
IMoZNAPRiPRAVAPREDEM ®O|0O|0|0|0|0|© ano ne
INA’RO(‘:NOSTPRl’PRAVY OO0 |®|®]] maa |stiedni| velka
ZAVISLOST NA TECHNICE OO0 |®|®]] maa |stiedni| velka
|¥::2E|)E’\II\IC;SA1(-::DRO ObBORNOV 1o 1@ |l |@ | @ |® | @ | ®] Jvhodné| mozné |nevhodné

TAB. 4 — AUDIOVIZUALNIi POMUCKY ([TRA98], [BEB0O])

Mnoho gednaSejicich ke svému vystoupefipravuje i pisemné materialy, které daji posludina
k dalSimu prostudovani. Pisemné materialy k usedgntaci jsou dvojiho druhu:

* pro podporu prezentace,
* k pozcjSimu prostudovani.

=216<¢



Predem je moZno rozdat jen takové materidly, kteréppauji vyklad a které budou Ustn
vyswtlovany, ostatni dat posluatian az po sko&eni vykladu. Pisemné materiadly nemaji byt zcela
totozné s vykladem, ale musi jej dibgvat, obsahovat to, corgdnasejici nefite na poédiurici

z ¢asovych ¢i jinych davoda. V neposlednitadt by zde mndly byt uvedeny uddaje o oséb
piednéSejiciho — profese, kontaktni adresy, spojeni.

5. Whbrané typy ekonomickych prezentaci

5.1Vybértypu

V tomto odstavci uvedeme obecné charakteristiédyolika typi pisemnych, Ustnich i specialnich
prezentaci, které jsotasto pouzivany pro shkbvani ekonomickych informaci. Sobstlime se na
ty, které jsou ureny gevazrt laickému publiku. Pro kazdy vybrany typ prezentpopiSeme pouze
n¢které mén znamé poznatky; podrobny rozbor problematiky byygiadal samostatnou publikaci.
Proto uvadime i zakladni literaturu, ve které lagmt podrob&si Udaje i pislusnou bibliografii.

5.2 Internet

Pro salovani iznych (a v neposledrfadt i ekonomickych) informaci je v s¢asné dob Siroce
vyuzivano zajimavé a dynamicky se rozvijejici madid Internet. Vyhody jsou znamé a jsou
dostatén¢ zpracovany v odborné i popularni litergtu ProtoZze chvala je vSeobécanama,
uved’me pro uplnost i &které kritické poznamky:

* Prezentace na Internetu je ve své podsiabnymni, nejsou poskytovany zaruky spolehlivasti
daveéryhodnosti informaci.

* Internet jecasto zneuZivan pro prezentacedsiimanipulované.

* Informace na Internetu mohou byt napadeny (a go#ny) pciitacovymi vandaly.

* Elektronicka posta neni zabezpaa proti zneuzitiigdavanych informaci.

* V prilohach elektronické posty se mohou vyskytnout soyinakazené viry nebo makroviry.

Vzdy je nutno posuzovat informace, ziskané z Imternkriticky a zcela realisticky a pitat

S nejaznejSimi moznymi Utoky na naSe www stranky i na nadask Podrobnosti nalezneme tiap
Vv lit. [BEB99a |; velmi zajimava jeit. [SMEQ9] , ktera pojednava o pravnich problémech, spojesych
Internetem.

5.3 Multimeédia

Podlelit. [BEB00O] jsou multimédia definovana jako spojeni textu, abrazvuku a animovanych
obrazi. Multimedialni prezentace tedy vyuziva kombinacagch zgisohi pisobeni na publikum.
Multimedialni prezentace iie byt dvojiho typu:

 Cela prezentace jgipravena pro provozovani naddai. Toho se pouziva zejmeéna:

- na vystavach a veletrzich, kdy takova prezentagg ba rekterém pditaéi stanku a laka
publikum k hlubSi prohlidce stanku,

- pro jednotlivého uzivatele, ktery si takovou preaenpgrehrava doma nebo v pragitsinou sam
nebo s minimem spolupracoviikéi znamych (v tomto fipadt lze v prezentaci pouzit
hypertextovych odkaza riznych jinych aktivit uzivatele).

» Multimediélni celek je ufen jako doprovod a paiuka k Ustni prezentaci. PouZiva se inap
v predvadcich mistnostech lepSich firem, kde zajemci a p&mi zakaznici ziskavaji informace
o firmé a jejich produktech. Rfeme samdejng tento typ pouZit i pro prezentaci iappri
piednasce ve Skole i proiegnost nebo id Skoleni.

Priprava multimedialni prezentace je vysoce odborn@lezitosti. VyZaduje znalosti, zkuSenosti,
vkus, tvaréi schopnosti a napady a to v oblasti texypografie, grafiky, hudby, prace se zvuky,
fotografie, filmu, videa atd. Je nutno:
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» Pariidit zakladni material pro kazdy obor (text, audjpafiku, video) — bd vyuzitim archiv
(hudebnich nahravek, videollipapod.) nebo vyti@nim dané slozky (natenim zvukovéeho
zdznamu, natenim filmové nebo video sekvence, napsanimitagbd.).

» Upravit ziskany material (editovat text, sésat zvuky i animované obrazy, upravit fotografie
apod.).

* Integrovat upravené slozky do multimedialniho celku

Cilem prdce ma byprezentacene rékolik samostatnych tucich untleckych vyboji (z nichz
kazdy je sice nadherny, algjak to ,nejde dohromady").

¢ Jako piklad multimedialni ekonomické prezentace dinee vyra@ni zpravu za rok 1977
Obchodni banky a.s. Vlastni zprava je zpracovapaugitim hypertextovych odkaz Je
doplnéna animovanymi sekvencemi, podloZzenymi hudbou agwé&em, které prezentujiizné
sluzby banky. Sled informadfidi interaktivie uzivatel. Multimedialni vyréni zprava je
dodavéna na CD.

0 Poznamka: tato zprava je uloZzenainaa KSA u autora tohotaigpevku.
5.4 Reklama
Jako extrémniifklad prezentace ekonomickych informaci sidine reklamu. Podlg. [BEB0O] :

Jako v kazdé prezentaci je i v rekkamutno ffesré urtit trojici téma — del — publikum Musime
vyjasnit vSechnyit slozky i jejich vzajemné vazby. Pokud jde o plbin, nabyva cilova skupina
mimoradnou dlezitost. Jakmile ji pesré stanovime, musime jifigpasobit obsahovou i formalni
stranku reklamni akce. Zde hraje velkou ralkvpohlavi, ale i narodnost (na Am&na gisobi
zcela jind reklama neZ nama Nemce). Pro orientaci v problematice reklamy je viiodeznamit
se nap. s ,kodexem reklamy“ a se zakladni literaturou; tnau je velké mnoZzstvi publikaci,
uved’me namatkoyBLAC94] nebo[NEM93]. Peknd je také nap diplomova prac¢sok99], ktera se
zabyva prezentaci a reklamou v oblasti softwarovgobdukfi. MuZzeme vyslechnout zajimavé
piednadky (i na VSE) a poiti se z realizovanych reklam a jejich ohlasu u jkabl

Reklama by rvéla pouZzivat dobryazyk na vysoké urovni. Neni to sanfeimé, jak by se na prvni
pohled zdaloCeské reklamni agentutiasto produkuji takijSernoucestinu, Ze je z ni normalnimu
ceskému obanovi doslova nevolno. N&iglad:
0, EXTRA VELKE KOUSKY OVOCE' — copak nemame slovo ,zvI&%?
0 ,KELIMEK GRATIS" — snad ,zdarma“?!
¢ ,,SET NADOBI", ,, KIT PRO KUTILY" — neni v Zadném slovniku spisovdéstiny, ale za to je tam
,sada“ nebo velmi hezka ,souprava‘“.
0 ,KINDERVEJCE" — slovo, jehoZz vytvieni by mélo byt ohodnoceno minimatn 2 roky
nepodmigné.

5.5 Vystavy a veletrhy
Dulezitou formou s8lovani ekonomickych informaci jsou vystavy a veigtr

Veletrh je zaleZitost ryze koméni, zangtena na propagaci firmy, navazani obchodnich kointakt
uzavirani obchad vyzna&uje se dasti mnohatiznych firem, je ptadan na specializovaném
vystavisti a je fistupny Siroké odborné i laické fegnosti.

Vystava muze byt jak komemi, tak i jen propagmi, informativni, natind apod.; pfada ji jedna
firma nebo skupina firem; @Ze byt usptadana v prostorach firmy, ve egnych (najatych)
prostorach, ve sSkolachfigemindich a sympoziich apod.fgdem je ufeno, jaka skupina zajerinc
bude mit na vystavuiistup — od Uzce vymezenych skupin specialigt po neomezeny vSeobecny
pristup.

Aby Ucast na veletrhu nebo vystagplnila swj G¢el, musi byt perfekih pripravena a po vSech
strankach (organizaé, technicky, personadn financn¢) zajiStna. Vyuziva se najergjSich druti
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prezentace pisemné (reklamni materialy), Ustni l@dylka gedvedeni produlit prednasky) i
specialni (multimedialni propagace). Obephati, Zenavstvnika nesmime nikdy podoat Pro
celou problematiku velettha vystav je kifovalit. [LEI95] .

5.6 Média

Slovo médiumv pivodnim vyznamu ozraje nost informaci Pojem masova meédignefilis
pekné ,masmédia“) byl zaveden s prudkym rozvojem pexdtt hromadného sdbvani;
v souwtasné dob se tyto prosedky oznauji casto obech jen jako ,média“. Nkteri autdi deli
média na d¥ skupiny:

» Tradiini masova média: tisk, rozhlas, televize.

» Skrytd masova média: Skola, cirkev, divadlo, kino.

Lit. [BEBOO] uvadi:

.Média maji ve spolkénosti zng&nou moc a s&leni v nich maji zavazny dopad. Pomoci médii Ize
najednou informovat velké mnoZzstvi lidi. Vystoupgnmhédiich (pokud jsou Ugpna!) znamenaji
pro firmu dobrou propagaci, pro jednotlivce ésp, popularitu, posileni osobniho postaveni.

Chceme-li touto cestouipobiw informovat véejnost, musimefgsré védét, co budeme sdbvat,

jak a pro¢, ale gedevSimkomu a jakym prostiednictvim. Urciti lidé ¢tou ukité noviny a
casopisy, sleduji dité rozhlasov&i televizni stanice — tedyizné skupiny lze oslovitiznymi

druhy médii a viiznych médiich jetzny prostor pro sdovani informaci. U gkterych médii —
jako je rozhlas a televize — hraje roléas (denni doba) prezentace, nebizné cilové skupiny
sleduji zvolena média wiznych¢asech.

Do prace médii se iieme zapojitaktivné (jsme sami autory nebo aktéry) nebo s&Zzeme stat
pasivnim objektem z4djmu (média o nas referuji). V obdipadech mizeme psobit kladg —

v pozitivnim smyslu (a k naSemu préspu) ovliviovat publikum. HorSi situace nastane, jestlize je
z rejakého divodu o rjakém subjektu vytu@n negativni obraz, kteryupobi na publikum
zaporrg. Média mohou tento subjekt velmi snadno zatratipripadré zcela zniit. Dusledky
negizné médii (a tedy i publika) mohou byt pro jedinced podnikgéi instituci vyloZer zhoubné.
Techniky manipulace pomoci médii jsou propracovariék lze podle libosti zboznit a vynést na
vrchol cokoliv nebo kohokoliv (bez ohledu na skueu kvalitu) nebo zavrhnout a zlikvidovat
cokoliv a kohokoliv (opt bez ohledu na kvalitu).

0 Jestlize jsme k médiim v aktivnim vztahu zaleZé si@a naSich kvalitach, ale ne zcela. Dobry
redaktor nebo moderatorite nap. vedenim interview gy objekt povznést nebo ,shodit”.
V rozhovorech pro rozhlas a televizi Iz&ilsat, v tisku niZze nap. byt vasclanek za@azen
v takové grafické Uprava do takovych souvislosti, Zze ve vyslednédnku na publikum
ziskava nebo ztraci uraveSamozejme jde o manipulaci s informacemi, ale ta byva u médi
¢asta, musime si na ni zvyknout a byt naiipraveni.

Tyto zasady nutno mit neustale na gam hra s medii je hra s olam. | ten, jehoz prezentace jsou
vzdy vysoké kvality, by @l byt s médii zadole a pouzivat i trochu diplomacie a pragmatiky.
Popudit Boha spotmosti se nevyplaci.

Pfi prezentaci ekonomickych informaci v kterémkolivediu musime dévat pozor na zjevnou
a skrytou reklamu. Zjevna reklamaibe byt jedig placena (formou inzerce, vkladanych reklam
atd.) a musi byt jako reklama ozeaa. V posledni d@ébse mnozi zvlastni druh reklamy v tisku,
provedenécasto pesré ve styluc¢lanka daného periodika a ozéené jen na nendpadném raist
drobnym pismem jako ,placena inzerce' nebo i jdamekni stranka‘. Nutno podotknout, Ze to
neni nejetitéjSi zpisob reklamy.”
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6. Zavér
Ekonomické informace povaZzujemeadborné jejich prezentace by &a dodrzovat tyto zasady:

* Prezentujeme informace spolehlivéy&yhodné a solidni.

» Sckleni orientujeme naipdpokladanou cilovou skupindgijgmai.

» Kazda prezentace ma dodrzovat platné zakony, narpsdpisy.

» Forma pisemné prezentace jéamma zisobem publikace.

* P¥i Ustni prezentaci sédime pravidly rétoriky a proxemiky.

» Dbame na spravnost a kvalitu jazyka.

» Ponmicky (textové editory, audiovizualni préstiky) vyuZzivame &elrg, efektivre a s rozmyslem.

* Pri pripraw i provedeni respektujeme specifika zvolenéhasapu prezentace ijmé sdleni,
média, Internet, ...).

Prezentace ekonomickych informaci¢janosti velice zodpaddnou. Obsah i forma 8kkni maji

vychazet z toho, Ze oviiwji piijemce ve sfée Zivotre dilezité. Aplikace ekonomickych informaci

se dotyka nejcitligjSich bodi existence jednotlivce, firmy, organizace, instuc proto musi byt
prezentaci ekonomickych informaainovanavzdymimoradna pée.

Summary

This paper deals with presentation of economicrmédion. It describes methods, techniques,
customs and practice used in written and spokeseptation.
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