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Úvod
„Sú tri cesty ako získať múdrosť.
Prvá je cesta skúseností, tá je najťažšia

Druhá cesta je napodobňovanie. To je najľahšia cesta.

Tretia cesta je cesta premýšľania. Tá je najušľachtilejšia.“
Konfucius

Informácie sprevádzajú človeka od pradávna. Zaznamenávajú  to, čo ľudstvo  objavilo a vytvorilo od počiatku jeho vývoja. Mnohé informácie sú v živote človeka dôležité. Je však dôležité nielen vlastniť informácie, ale ich aj vedieť správne interpretovať. Schopnosť ich prezentácie do značnej miery určuje cenu informácií. Žijeme v informačnej spoločnosti. Je tu doba počítačov. Informačno-komunikačné technológie sa stávajú nepostrádateľným nástrojom na spracovanie a prezentáciu informácií. Informácie spracované do elektronickej podoby sú jednoznačne veľmi perspektívne.
 Využiť počítač a dostupné technológie vo svoj prospech a prezentovať informácie pútavejšie a zaujímavejšie sa snažím na hodinách informatiky. Aplikovanie informácií z odborných predmetov vo vyučovaní informatiky je ďalším z vytýčených výchovno-vzdelávacích cieľov .

Tvorbu prezentácií pomocou programu MS PowerPoint vyučujem v 2. a 3. ročníku trojročných učebných odborov cukrár, pekár, mäsiar a mechanik, opravár. Tento kurz je zameraný k spracovaniu informácií z daného odboru pomocou prezentácie. Časovo je  posunutý na koniec školského roka a spracovávajú ho ako záverečný projekt z informatiky. Žiaci svoj produkt nielen vytvoria, ale si ho aj odprezentujú. 
1. Prostredie MS PowerPoint

Program, ktorý je súčasťou kancelárskeho balíka MS Office od firmy Microsoft je určený na tvorbu prezentácií. Ponúka veľké množstvo spôsobov ako upravovať texty, vyberať a vkladať obrázky, grafy, tabuľky, zvuky a videosekvencie. Okrem toho môžeme použiť animácie, čím je možné dať objekty do pohybu a zabezpečiť tak stálu pozornosť publika. Je to program, ktorý zabezpečí dôkladné a rýchle vytvorenie a premietanie pôsobivej prezentácie. Tvorba výukového programu v PowerPointe zabezpečí prehľadnosť v danej látke a prípadných nákresoch.

Program spustíme z menu ŠTART / PROGRAMY / MICROSOFT OFFICE / Microsoft Office PowerPoint2003 , alebo prostredníctvom jeho zástupcu na ploche.
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Po spustení aplikácie sa objaví základné okno programu.

Hlavný panel
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                                                                                          Pracovná plocha programu, snímka
S prostredím programu sa bližšie zoznámime pri tvorbe prezentácie.

2. Návrh prezentácie

Prezentácia, ktorú žiaci tvoria má slúžiť ako súhrn ich vedomostí z vlastného odboru v danej oblasti, napr. po prebratí tematického celku. Tému, ktorú žiaci spracovávajú, konzultujem s vyučujúcimi odborných predmetov. Textová časť je spracovaná na základe zaznamenaných poznámok z odborného predmetu Technológia u cukrárov, pekárov, mäsiarov a  Automobily u automechanikov, opravárov. Žiaci musia dodržať stanovené pravidlá.  
Pravidlá pre tvorbu prezentácie:
· Stanovenie cieľa prezentácie

· Výber formátu prezentácie:

· vzhľad prezentácie

· rozsah min 6 max 12 snímok

· uviesť názov  prezentácie, triedu, školský rok

· textová časť má byť stručná, jasná, zrozumiteľná

· prezentácia musí obsahovať obrázky alebo iné objekty 
· Spustenie a vedenie prezentácie
· Dodržanie časového harmonogramu
Pre lepšie pochopenie majú žiaci možnosť zhliadnuť názornú praktickú ukážku prezentácie.
3. Tvorba prezentácie

Tento tematický celok je rozčlenený do 10 hodín.
1.hodina
Cieľ: Stanovenie cieľa prezentácie 

Metódy: rozhovor, práca s programom MS PowerPoint
Štruktúra hodiny: 

Hodina sa začína rozhovorom, v ktorom sú žiaci oboznámení  čo a ako budú robiť. Oboznámia sa s pravidlami pre tvorbu projektu a štruktúrou prezentácie. Ujasní sa téma, stanoví sa cieľ prezentácie. Cieľom prezentácie:

· zhrnúť poznatky z odborného predmetu na danú tému 

· zopakovať, upevniť si prebrané učivo
· prezentovať učivo pred spolužiakmi. 
Prvé spustenie programu si vyžaduje popis prostredia, charakteristiku základného okna novej prezentácie. V prvom snímku vložia v nadpise názov svojej prezentácie a v podnadpise svoje meno, triedu, školský rok. Hodina končí uložením prezentácie do adresára žiaka na disku počítača. Podobne ako sa ukladajú súbory v programoch MS Word či Excel.( SÚBOR/ ULOŽIŤ AKO...)
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2. , 3. hodina
Cieľ: Spracovanie textovej časti prezentácie
Metódy: práca s programom MS PowerPoint, práca so zošitom
Štruktúra hodiny: 
Žiaci spustia program MS PowerPoint a otvoria si uloženú prezentáciu.(SÚBOR / OTVORIŤ... ). V tento fáze vytvorenia produktu je dôležitý obsah prezentácie a preto farbu pozadia a písma zvolíme neskôr. Na vloženie novej snímky máme niekoľko možností. Využijeme ponuku v hlavnom paneli VLOŽIŤ / NOVÁ SNÍMKA.  V pravej časti okna prezentácie sa zmení pracovná tabla, v ktorej sú zobrazené možnosti rozloženia snímky . Vyberáme to rozloženie, ktoré najviac zodpovedá našim predstavám. Snímky obsahujú len text v bodoch. Dbáme nato, aby na snímkach  nebolo byť príliš veľa textových informácií. Text má byť jasný, zreteľný a stručný, väčšinou je písaný v odrážkach.  Nadpisy by mali byť veľkosti cca. 40 bodov, text približne 30 bodov. Text menší ako 18 bodov môže byť nečitateľný. Veľkosť textu a typ, rez, farbu písma zmeníme využitím panelu nástrojov FORMÁT/ PÍSMO. Zarovnanie textu je ovplyvnené šablónou. Ak chceme zarovnanie zmeniť klikneme v hlavnom paneli FORMÁT / ZAROVNANIE. Prednastavený  štýl odrážok alebo čísel je možno zmeniť ponukou FORMÁT / ODRÁŽKY A ČÍSLOVANIE. Veľkosť a farbu čísel i odrážok zmeníme v políčkach VEĽKOSŤ a FARBA.
Nezabudneme ani na obrázky, ktoré vložíme neskôr. Hodinu ukončíme uložením zmien v súbore. SÚBOR / ULOŽIŤ alebo SÚBOR / SKONČIŤ (Chcete uložiť zmeny vykonané v súbore.....? ÁNO)
4., 5. hodina
Cieľ: Vkladanie a úprava objektov 
Metódy: práca s programom MS PowerPoint, vyhľadávanie na internete
Štruktúra hodiny: 
Najviac informácií človek získa pomocou zraku. Až 55 % informácií, ktoré si človek zapamätá, prijme vizuálne. Nezabúdajme preto na objekty (obrázky, grafy, schémy, tabuľky) a buďme čo najviac názorní. 
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Pri získavaní obrázkov si zopakujeme vyhľadávanie na internete. Použili sme vyhľadávací stroj Google (www.google.sk), vyhľadávanie obrázkov. Vybrané obrázky si uložíme do svojho adresára na disku počítača. Objekty vložíme buď kliknutím v hlavnom menu VLOŽIŤ (vyberieme, čo chceme vložiť OBRÁZOK, DIAGRAM, GRAF, TABUĽKA) alebo kliknutím do poľa konkrétneho objektu na snímke. Väčšinou budeme vkladať obrázky zo súboru, ktoré sme si našli na internete a uložili do svojho adresára. VLOŽIŤ / OBRÁZOK / ZO SÚBORU alebo ikonou [image: image2.jpg]


 v paneli kreslenie.
Vybraný obrázok sa objaví presne na snímku. Keď ho zachytíme ľavým tlačidlom myši, môžeme ho preniesť na vhodné miesto. Ťahaním myšou za úchytné body (biele guličky) môžeme meniť veľkosť a tvar obrázku. Hneď po vložení obrázku sa objaví "plávajúci panel" Obrázok. Pomocou neho môžeme upravovať kontrast, jas, farbu či orezanie obrázku. Ak chceme obrázok vymazať, klikneme na neho 1x ľavým tlačidlom a stlačíme kláves DELETE. Pred skončením práce si uložíme vykonané zmeny v prezentácii.
6. hodina
Cieľ: Výber formátu prezentácie
Metódy: práca s programom MS PowerPoint

Štruktúra hodiny: 
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Vzhľad je dôležitým faktorom ovplyvňujúcim úspech prezentácie Farba snímok, použitá grafika, veľkosť a typ písma si zaslúžia našu pozornosť. Formát prezentácie by mal súvisieť s jej obsahom. Dôležitý je kontrast textu s pozadím. Napr. tmavé pozadie, svetlý text pri projekcii na plátno. Pri tlačenom materiály kombinujme tmavý text na svetlom pozadí. Pozadie zmeníme viacerými spôsobmi: 

·  kliknutím v hlavnom paneli (FORMÁT / POZADIE)

·  kliknutím pravého tlačidla myši na pracovnej ploche, z ponuky vyberieme POZADIE
·  vybratím šablóny návrhov z návrhu snímky, zvolíme si šablónu 
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Z ponuky si buď vyberieme ĎALŠIE FARBY  a zvolíme si jednu farbu pozadia, alebo EFEKTY VÝPLNE  a pozadie zmeníme zo štyroch možností : 
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PRECHOD  (výber tieňovania farieb, a to buď pomocou jednej alebo dvoch farieb. Nezabúdame ani na šesť štýlov  tieňovania, z ktorého si vyberieme jeden variant) 
2. TEXTÚRA
3. VZORKA

4. OBRÁZOK ( pozadie je tvorené obrázkom, ktorý sme si našli na internete. Klikneme na VYBRAŤ OBRÁZOK, zvolíme miesto, kde je uložený. Potvrdíme použitie výberu na jeden alebo všetky snímky.

Podľa farby pozadia, zvolíme aj farbu textu, písma. Označíme text a v hlavnej ponuke vyberieme FORMÁT / PÍSMO / FARBA / ĎALŠIE FARBY . Je vhodné, ak všetky snímky majú jednotný dizajn pretože prezentácia pôsobí jednotne, celistvo a ukľudňujúco. Na konci hodiny uložíme všetky vykonané zmeny.

7.hodina
Cieľ: Animácia objektov 

Metódy: práca s programom MS PowerPoint

Štruktúra hodiny: 

Otvoríme vytvorenú animáciu a nastavíme sa na prvú snímku, ktorej chceme pridať efekty animácií. Označíme text v nadpise (názov prezentácie) a klikneme v hlavnej ponuke PREZENTÁCIA / VLASTNÉ ANIMÁCIE. Zmení sa vzhľad pracovnej tably (vľavo od pracovnej plochy). Z ponuky PRIDAŤ EFEKT  vyberieme jednu z možnosti:
1. ZAČIATOK
2. ZVÝRAZNENIE

3. KONIEC

4. TRASY POHYBU
Zvolený efekt môžeme upraviť podľa našich predstáv. Spustenie efektu si zvolíme S PREDCHÁDZAJÚCOU alebo PO PREDCHÁDZAJÚCEJ UDALOSTI. Aby prezentácia  ubiehala plynulo, možnosť spustiť animáciu KLIKNUTÍM MYŠI vylúčime.
Necháme si PREHRAŤ animácie na celej snímke a upravíme ich podľa svojich predstáv. Dbajme však nato, aby efekty animácií neupútali väčšiu pozornosť ako je samotný obsah prezentácie. Preto ich používajme triezvo. Celú prezentáciu spustíme klávesom F5 alebo PREZENTÁCIA / SPUSTIŤ PREZENTÁCIU. Hodinu ukončíme uložením zmien v súbore.
8.hodina
Cieľ: Prechod snímky, dolaďovanie prezentácie

Metódy: práca s programom MS PowerPoint

Štruktúra hodiny: 

Otvoríme uloženú prezentáciu. V hlavnom paneli vyberieme možnosť PREZENTÁCIA / PRECHOD SNÍMKY. Z ponuky v pracovnej table si vyberieme typ prechodu a upravíme jeho rýchlosť. Môžeme vybrať aj možnosť BEZ PRECHODU. Rýchlosť prechodu zvolíme pomaly, pričom prechod na ďalšiu snímku nastavíme PO KLIKNUTÍ MYŠOU, aby si prednášajúci sám volil tempo prezentácie podľa dĺžky komentára alebo AUTOMATICKY PO  určitých sekundách. Takto zvolený prechod použijeme na všetky snímky. Spustíme prezentáciu tlačidlom F5 a prezrieme si naše „dielko“.  Ak sa nám niektoré snímky nepáčia, zmeníme ich animáciu alebo opravíme ich nedostatky. Finálna úprava produktu je uloženie prezentácie ako čistá prezentácia programu PowerPoint (*.pps). Umožňuje to spustiť prezentáciu bez spustenia programu PowerPoint.
4. Spustenie a vedenie prezentácie
9., 10. hodina
Cieľ: Spustenie a vedenie prezentácie
Metódy: práca s programom MS PowerPoint

Štruktúra hodiny: 

Vedená prezentácia predstavuje štandardný spôsob prezentovania. Žiaci prezentujú pred triedou svoj projekt. Ich výstup je sprevádzaný projekciou snímok na učiteľskom počítači, ktorého plocha je zdieľaná a prenáša na žiacke počítače pomocou programu Radix Smart Class. (V počítačovej učebni chýba dataprojektor, ktorým by sa prezentácie dali premietať na plátno v učebni.) Vedeniu žiackych prezentácií sú venované dve hodiny, aby každý z prezentujúcich mal dostatočný čas na svoj komentár a publikum dostalo priestor na prípadné otázky.
Niektorí žiaci nie sú zvyknutí verejne vystupovať a prejavila sa u nich tréma v podobe tichého hlasu, či dlhšej pauzy. Poniektorí jednotlivci odmietli prezentovať svoju prezentáciu. Väčšinou však v triede vládla veselá atmosféra, pretože vystupovali pred dobre známym publikom.
Odporúčania pre školskú prax:
Edukačné prezentácie zabezpečujú zefektívnenie vyučovacieho procesu. Sú zaujímavé už svojou formou. Upútajú pozornosť žiakov viac ako klasický výklad učiteľa. Okrem vedenej prezentácie môžeme použiť aj interaktívnu či automatickú, v ktorých nie je nutný osobný kontakt prednášajúceho - učiteľa s poslucháčmi - žiakmi. Študenti si z takejto prezentácie môžu zaznamenať nové poznatky z daného predmetu aj v čase neprítomnosti vyučujúceho, napr. počas suplovanej hodiny. V tomto type prezentácie viac dbáme na lepšie spracovanie animácie, prechodov, či zvukov. Ak napr. chceme pridať  zvuk, ktorý by znel počas celej prezentácie postupujeme nasledovne:

Nastavíme sa na prvú snímku. Z hlavnej ponuky PREZENTÁCIA vyberieme PRECHOD SNÍMOK a v ÚPRAVE PRECHODU  zvolíme možnosť ZVUK. Vyberieme si zvuk z možností ponúkaných zvukov alebo pridáme vlastný zvukový súbor vo formáte *.wav (INÝ ZVUK- zvolíme umiestnenie zvuku, kde sa nachádza ). Zaškrtneme možnosť CYKLICKY OPAKOVAŤ DO ĎALŠIEHO ZVUKU. Na ostatných snímkach prechod zvolíme bez zvuku. Hudba sprevádza prezentáciu až do jej skončenia.
Použitie zvukových efektov je potrebné zvážiť, aby pri prezentácii nepôsobili príliš rušivo.

Záver

" Myšlienka tvorí veľkosť človeka."
Blaise Pascal
Prezentácia je čoraz častejšie používanou formou prenosu a šírenia informácií. Dôležité je nielen získať, ale aj správne interpretovať informácie. Jednoducho povedané nielen obsah, ale aj forma je dôležitá. Pri prezentovaní informácií sa žiaci učia vystupovaniu, zvykajú si na publikum a často sa ich zmocní aj tréma.  
Budúci pekári, cukrári, mäsiari či automechanici získavajú nielen vedomosti a zručnosti vo svojom odbore, ale učia sa aj prezentovať svoje vedomosti  novými modernými informačnými technológiami. 
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