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Uvod

Na ovome telaju polaznik se upoznaje s programom
te e nauliti kakPowePoimm202ly hp vadrs&ma i nal i ca)

izraditi kvalitetnu i profesionalnu prezentaciju za prikazivanje na

predavanjima, radionicama, poslovnim sastancima, predstavljanjima itd.

Telaj je namijenjen polaznicima koji su poletnici
ili su se njime malo slugili, ali [ pol aznici ma Kk
razini, a gele sistematizirali [ nadopuni ti Ssvoj e

Polaznikaje mautl etk
9 izraditi i oblikovati prezentaciju
u prezentaciju unositi i oblikovati tekst

T u prezentaciju ugraditi tablicu, grafikon, di]j
zvulni 1ili videozapis

f pomoliu matrice slajda ubrzat.i i olakgat.i izrad

1 povezivati podatke

9 uvoziti i izvoziti podatke u dokumente drugih programa

9 primijeniti prezentacijske efekte

9 pripremiti prezentaciju za prikazivanje ili ispis

T upoznati se s nalelima izrade kvalitetne preze
Primjeri i vjegbe i z W& RowerBomt2p2t kojpjé u pr ogr ama
dio programskoga paketa MS Office 2021. St el eno znanje | ako se moge

primijeniti i na ostale programe za izradu prezentacija.

U ovome su prirulniku vagnpddebljgnimj mov i [ naredbe o
slovima. Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba podebljano,
na primjer: Umetanje Y llustracije Y Grafikon.

Prelaci na tipkovni ci[Cti+Al]aDel. davijetis u ovako: [ F1],
upozorenja i zanimljivosti halaze se u okvirima sa strane.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta suimenadat ot eka u vj egbama.
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1. Uporaba programa za izradu
prezentacija

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

T pronali [ p o kPoveerPairtt i program
9 razlikovati i prilagoditi dijelove prozora programa
q otvoritinovui | i postojeiu datoteku
I spremiti datoteku prezentacije.
Prezentacija je metoda predstavljanja i objagnj av
publici. Kao pomol i podrgka u odrgavanju prezent
izl aganja slugi elieknalbend kmpr pgreamamazxa jiazr adu
prezentacija.
Za izradu elektronil kih prezentwked ja postoji vige
Presentation, LibreOffice Impress, iCloud Keynote, OpenOffice Impress,
Google prezentacije, melLut i m dal ek Micrpseft PoveefPpira pul ar ni j i
koji je dio programskoga paketa za uredsko poslovanje Microsoft Office.
El ektroni|l ke prezentacije se obilno pomoiu projek
prezentacijskom platnu izravno prisutnoj publici,
da se prikagu o Ldakjerebatpomokelk sustava za
vi deokonf er e n 8kiype. .Prezemtazie seqriogu prenesiti i
uslugom Webinar koju je Srce uspostavio u okviru implementaciee-u |l enj a
na Sveuliligtu u Zagrebu. Prezentacije se mogu ob
ispisati.
Svaka prezentacija sastoji se od jednoga ili vige
kratak tekst sadr gavat. i sli ke, crtege, tablice,
animacije i zvukove.
1.1. Pokretanje i opis programa
Program PowerPoint 2021 se u operacijskom sustavu Windows 11 mo § e
pokrenut.i na vige nalina:
izbornik StartY na popi su pr cPgweoima202ld abr at i
izbornik StartY uti pkati poletna slova programa Y odabh
PowerPoint2021me Lu rezul tatima pretragivanja
T priti snWPowierPgntred apco|l et nom zasl onu, na progr amsk
traci il na radnoj povr gini (ako su tamo post
f otvoriti post oj el RowedPoiktu preglednikup r o g r a ma
datoteka (Eksplorer za datoteke) te time otvoriti i program.
Pokretanjem programa otvara se prozor programa PowerPoint koji na
poletnom zasl onu nudi odabir mogulnosti za nastayv

prezentacije na kojoj se radilo u posljednje

Vg
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prezentacije, stvaranje nove prezentacije ili stvaranje prezentacije na
temelju nekog od ponulenih predlogaka.

Dobro jutro

© Nowa

&
anne —| (‘ m Toaa ™™ L LI
> .
Al «
S——,

Gl Pt Guem Ut et e S o st

e prezencacys =5

SikalPower Poi nt odabir mogulnosti za nastavalk

Odabir om mergand prezentadija prikazuje se prozor nove
prazne prezentacije nazvane Prezentacijal. Prozor se otvara u zadanom
pogledu Normalno.

1.1.1. Izgled i dijelovi prozora programa

Prozor programa PowerPoints a st o i se od vige razlil:@
svaki ima svoju namjenu i odreleni polo

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da biste dodali podnaslov

|
+ 2

Slika 2 1zgled i dijelovi prozora programa PowerPoint
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Dijelovi prozora programa:

1.

Alatnatraka za brzi pristuppr i | agodl jiva je tr
naredbe neovisno o kartici koj a
omogul ava br zi pristup tim nared

Naslovna traka prikazuje naziv otvorene prezentacije i naziv
programa (PowerPoint).

Vrpca se sastoji od kartica (Polazno, Umetanje, Dizajn itd.) koje
sadrge naredbe potr ePowamPomta r ad u
organi zirane u SlhaogijFbrit, Odlerakiig.). ne (

Osim standardnih, uvijek prisutnih kartica, povremeno se pojavljuju i
kontekstne kartice i to u nnrenuc
zadacima (na primjer: llustracije Y Oblik oblika).

Takoler, postoje i dodatMateca t z v .

slajda, Matrica ispisanog materijalaiMat r i c a ) koje $ej e g k bkna.

pojavljuju kod prikaza matrice.

aka koja sadrg
je trenutalno
bama.

ZanmFﬂvgs[i i%e@b‘t‘nene

Ve |l i Okinanstajda, Okna
Slajdovi/Struktura i Okna
ibma j doakd ases e | a
prilagolavati

pomicanjem okomite ili

vBidrabhdiifiiedR ijkiee | Kk @

Oknoslajdasadr gi trenutalno aktivni slajd u koji s
oblikovati i wurelivati sadrgaji (tekst, slike,
Okno slajdovi/strukturas adr § i dva poglISkajdai n stajdove:

T minijature slajdova i Struktura i prikaz teksta sa slajdova. Zanimljivosti i napomene

U pogledu Slajdovipr i kazuj u se smanjeni s| pgeds@uNdrau@itjoy| 0N
lakge kretanje kroz prezentacij u| sknaraiborrPakeza s a s
Strukturate k st sl ajda prikazuje se u |oPEXpZiskUguest r ukt u
pregledavanje i urelivanje tekstla na sl ajdovin
Oknos biljéeé¢@gkaomadstor za unos napomene il obj ag
vezanoga za aktivni sl ajd. Biljegke sluge kao
tijekom izrade prezentacije ili njezine projekcije.

Dugme Biuklejgkleuj e ili iskbijlujleglklapai kaz okna
Statusna traka (Traka stanja) je prilagodijiva traka na dnu prozora

koja, izmelLu ost aBiolgae g kseauddrig i modguuglnmeo s t i
zumiranja i opbvgedana@ezent@ac. i | i t i h

1.1.2. Prilagodba dijelova prozora

Pojedini dijelovi prozora mogu se prilagoditi vlastitim potrebama kako bi rad

bio gto ugodniji i bragi
1121, Promjena veliline slajda
Za povelanje ili sm&)hrjuelajdaéliu@knhka’za sl ajda u

slajdovi/struktura rabi se naredba Zumiraj, koj a @maspgrul av
zumiranja od 10 do 400 %.

Za zumiranje slajda potrebno | e, nakon pritiska m
koem mu se g¢gel. pr omi j eni tPrikawvAedumitajlEna, odabr at:i nar
Zumiranje.

Naredba Zumiranjeot var a di jZanirajg&kojenotrieba bdabrati
ili upisati postotak zumiranja.
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Zanimljivosti i napomene

Sl ajd se mmwigte
pritiskom na tipku [Ctrl] i
okretanjemk ot al i | a
naprijed-nazad.

Naredba Prikaz A& Zumiraj /A Prilagodi prozoru automatski zumira
prezentaciju tako da maksimalno ispuni prostor.

,7 Razina zumiranja

_ i + 78% <

Prilagodi slajd postoj

Slika3Pr omjena veliline
Za brzo zumiranje slajdarabise K1 i z al| z a uzdenjan desnonp e
kutu prozora, na statusnoj traci. Dugme Razina zumiranja prikazuje
trenutal ni postotak zumiranja, a pritis
okvir Zumiraj. DugmePr i | agodi sl aj d pwmakdinminee!l em pr
ispunjava prostor.

113.Moguli nosti prikaza vrpce

Vrpcu s naredbama mogulie falsagetiie pkis
za rad na slajdovima.

Postupci za sagimanje vrpce i njezino Vv
1 dugmeSa g mi u degnom donjem kutu vrpce / dugme
Pri kval El/urdpsnom donjem kutu otvorene kartice

T dvostruki klik migem na naziv aktivr
1 brziizbornik na naziv kartice £naredbaSa gmi vr pcu
T tipkovni prelac [Ctrl]+[F1].

Kada je vrpca sageta, vide se samo nazi

naredba sa sagete vrpce, potrebno je pr
kako bi se vrpca prikazala. Nak on t oga, Vvrpca Se ponovnoc

DugmeMoguli nost i p 1, koje senalaziwna desna strani

naslovne trake, omoguliava saRodkadije vrp
kartice, a p o mo | Wutonmtsk skkrig vrpcu sakriva vrpcu pri

|l emu se pr ozRowerRpintongk amanal no progiruje.
Pokagi kartiprei kamavwrepldboee se ponovno Vvr a
N - D

-------- Automatski sakrij vrpcu

Sakrijte vrpcu. Kliknite privrhu
aplikacije da biste je prikazali.

—— | Pokazi kartice

PrikaZite samo kartice vrpce. Kliknite
karticu da biste prikazali naredbe.

——— Pokazi kartice i naredbe

Prikazujte kartice vrpce i naredbe
cijelo vrijeme.

SlikadMogul nosti prikaza vrpce

Dok je vrpca sakrivena, u prozoru su prikazani Okno slajda, Okno
slajdovi/strukturaiOknos bi |l j d @alka@ama e ukl julen njec
Naredbe na vrpci dostupne su nakon pritiska na dugme s trimat o | akna c

@]

° @ srce
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1.1.4. Alatna traka za brzi pristup

Al atna traka za br zi pristup sad
prikazanojkar t i ci . Sadr gaj trake moge
na nekoli ko nalina.

- Na traku se mogu dodati nove naredbe ili ukloniti

Prilagodi alatnu traku za brzi pristup . . . . .
postojele na prikazanom izborniku nakon

gi naredbe neovi
e prilagoditi ko

Novo

Otvor dugme Prilagodi alatnu traku za brzi pristup.

:pmt Drugi nal inapnirlakeolzawanji nje nakon
v Biispis pritiskanaVi ge nar edbi

Pretpregled ispisa i ispis
Provjera pravopisa

~  Poniéti

¥ Ponovi ponisteno

v Pokreni od pocetka

Naéin dodira/miga

Vize naredbi...

Prikazi ispod vrpce

Slika 5 Prilagodba alatne trake za brzi pristup

UdijalogkPmwekRornt morgatimaogujiu se i odabiru
naredbe u lijevom oknu s naredbama i dugmetom Dodaj >> postavljaju u
desno okno, odnosno na traku za brzi pristup.

PowerPaint moguénosti ? X

o] ite
peentte E‘% Prilagodite alatnu traku za brzi pristup.
Jeziéna provjera
Odaberite naredbu iz Prilagedite alstnu traku za brzi pristup: G

5
premanje Popularne naredbe - Za sve dokumente (zadano) -

Jezik

Olaksani pristup [ <Razdjelnik> [« Spremi

H= Animacijsko okno YD) Poniiti [»
A Bojafonta |» ) Ponovi ponistenc

Boja isticanja teksta |» B Pokreni od pocetka

Brzi ispis 8 Movislajd [»
Dodaj tablicu 3 ED Brziispis

“ Dodavanje animacije »
Dodavanje hiperveze

Dupliciraj slajd

E-poita

Font
Graficke oznake |»
Grupirsj

Ispuna teksta uzorkovanjem ...

Dodatno

THHERIS

Dodaci

Centar za pouzdanost

Ll

Dodaj >

e i

Izrei
[[3 Kopirsj

Nacriaj okomiti tekstni okvir
Nacriaj tablicu

Naéin dodira/miza »
Nova datoteka

ED*EM

Novi slajd ’
% obiic »
e Oblikrarania ahlika s

Prilagodbe: [ Vrat Mle
Prikazi alstnu traku za brzi pristup ispod ragedhe: | T oMo

vrpce Uvozfizvoz ~ |

4 3

Slika 6 Prilagodba alatne trake za brzi pristup

Dugmetom Premjesti gore ili Premjestidoljeodr elLuj e se redoslijed
prikaza naredbi, a dugmetom <<Ukloni odabrana naredba uklanja se s
trake za brzi pristup.

Naredba se moge dodat.i izravno s naredbe prikazan
desne tipke miga na odgowadampaldnu naredbu i odabir
traku za brzi pristup.
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Prezentacijal - PowerPaint

Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled
= Rasparf
lﬂ & PonovrI Dodaj na alatnu traku za brzi pristup I
Novi — =
slajd v [ Sekcija Prilagedi vrpcu...

Slajdovi Safmi vrpcu

Slika 7 Dodavanje naredbe na alatnu traku za brzi pristup

115. Sust av pomol i

Pri radu u programu PowerPointmo g e se nai | i na probl em
vezanezapoj edi ne mogulnosti. Prvo mjesto n

objagnjenje ugraleni je sustav pomol i
Pomol se moge pozvat:i na vige nalina:
1 pomol u RKket kofsenalazina vrpci

| O Pretrazi |

al koji se odnose na
i za koji se tragi objagnj
se mogu koristiti il

N c C
O - —DT
®

ovnoga prelaca [F1] koji

=
©

Klj ul na ri

J
Pretrapgret
povelal a i

agivanje pokrele pritiskece

k
el il pojam za koji se tr
r
I na tipku [Enter].

v x -
Pomoc Pomoc %
o <@ P
v Pocetak rada Lo S
Rezultati za “slajd
12 Suradivati
7 Prikaz i skrivanje slajda - Microsoftova podrika
Dizajn z
y Skrivanje slajda. U ljevom navigacijskom oknu odaberite sliku
minijature sl koji Zelite sakriti. De: tipkom mi
G e ninijature slsjda koji Zeite sakiti. Desnom tipkom misa kiknite
slajd, a zatim odaberite Sakrij slajd. Na slajdu se sada prikazuje kosa
B Siike & grafikona __ - R .
Dod jestanje, dup i brisanje slajdova u
& prigitan programu PowerPoint
) Desnom tipkom miga Kiiknite slajd u oknu s minijaturama na lijevoj
A Slajdow & tekst strani, a zatim odaberite Izbrisi slajd. Za vie slajdova: Pritisnite

driite Ctrl, 3 zatim u ok jjaturama s lijeve strane odaberite

Organiziranje slajdova prog int u sekcije

Snimanje prezentacije

U normalnom prikazu u oknu s minijaturama Kliknite siajd koji e
biti prvi slajd sekcije. Na kartici Polazno Kiknite Sekcija pa Dodaj
sekiju . U okvir Naziv sekcije unesite naziv sekdije pa Kliknite

Dodavanje animacije na slajdove - Microsoftova podrika
Dodavanje animacije u grupirane objekte. Animaciju moZete dodati
u grupirane objekte, tekst i duge elemente. Pritisnite Ctrl i odaberite
Jeljene objekte. Odaberite Oblikovanje > Grupiranje > Grupiraj da

Dodavanje i brisanje slajdova u programu PowerPoint -
Microsoftova podrska

Brisanje slajdova. Odaberite slajd. Mozete izbrisati jedan ili vise
slajdova odjednom: Jedan slajd - desnom tipkom misa Kiiknite i
odaberite Izbridi slajd. Vise slajdova ~ drZite ctrl i odaberite Zeljene

Pokazi vise

Sika8Pr ozor sustava pomol i i pretragivani

U prozorprpa&malaini su nasl ovi | | anak:
poj am. Kl'i kom na naslov |l anka ot var
povratak na rezultat pretragivanj a,
pritisne se dugme Nazad.

T pomolu povelanoga zaslonskogae opi sa
tragi A®eroiim s a zihmitisak navtipkg E1].
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Kod nekih naredbi zaslonski opis sadrgi mogul nost
koja se pokreGel pmi s a zilkrmfuonkdjgki tipla [F1]
dok je taj zaslonski opis prikazan. Objagnjenje u

se tolno na tu naredbu.

Pﬁj Raspored ~

3 Ponovno postavi

Novi
slajd ¥ [ Sekcija v

Slajdovi

Novi slajd (Ctrl+M)

dodajte slajd u prezentaciju

Slika9Pri kaz opcije Gelim saznati vige

1.2. Rad s datotekama

Prezentacija se sprema na medij za pohranu podataka kao datoteka u

uobi| aj enonpptr.asQ@saivik ut og obl i ka, moge se spremitd.i [
drugih oblika, npr. ppsx, .pptm, .rtf, .potx. Tijekom rada u programu, uvijek
se moge izraditd.i nova datoteka il otvoriti posto

1.2.1. lzrada nove prezentacije

Pokretanjem programa PowerPointot var a se poletni zaslon na kojem
izmelLu ostalih mogul nosti nal azi [ mogul nost izr a

Pritiskom na Prazna prezentacija otvara se nova prazna prezentacija kojoj

ime jodg nije odreleno, paPrezentapipb®r am privremeno n
se ime zadr Java tako dugo dok se prvi put ne spre
Nova prezentacija moge se izradit. [ u bilo kojem
to na nekoliko nalina:

1 naredbom Datoteka A Novo A& Prazna prezentacija
T tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ N]
1 naredbom Novo na alatnoj traci za brzi pristup ako je postavljena.

Nova prezentacija moge se izradit. [ na temelju g
Predl mgprakdel za novu prezentaciju koji u sebi sadr
odrelenih oblikovanja i RogePaitendhgobj ekata. Progr
I nterneta preuzima mnogobrojne predlogke, a moge

viastiti predlogak.

Odabir predlogka vrgi se na poletnom zaslonu pri

PowerPoint ili kasnije, tijekom rada u programu pritiskom na Datoteka A

Novo.

Na pol etradloverasll @ze se izdvojeni predlogci, a dal ]
pretragivanja izvode se oORezdntadjom kat egorije predl
Posao, Obrazovanje, Temei t d. i | i upisivanjem kljulne rijeli z

predlogka u okvir za pretragivanje.
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Zanimljivosti i napomene

Ti pkovni prel
Spremi kao je funkcijska
tipka [F12].

C

SlikaloPower Poi nt odabir mogulnost.i Za nastava

Zatim se u rezultatima pretragivanja od

pritisne dugme Stvori. Nova datoteka otvorit [e se
je odabran.

Do viastitih prethodno spremljenih pred
kategorijuPr i | a g telsecodaberePr i | agolLeni predlogci
Office.

Office  Prilagodeno

7

Prilagodeni predloci Document Themes
sustava Office

Slikal1l1O0Odabir vliastitih predlogaka

1.2.2. Spremanje prezentacije

Prije zavrgetka rada, prezentaciju treb
podataka ili u oblak za razmjenu i dohyv
tome se mogu rabiti naredbe Spremi i naredba Spremi kao, ovisno o tome
sprema li se datoteka prvi put, pod istim ili pod drugim imenom, na istome
ili na drugome mjestu ili u drugome dat
Datoteka se moge spremitd. na vige nalin

f naredbama Datoteka Y Spremi ili Spremi kao
T tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ S]
1 na alatnoj traci za brzi pristup pritiskom na dugme Spremi.

Kada je u pitanju prvo spremanje datote
u zaslon Spremi kao. Datoteka se sprema na medij za pohranu podataka

pritiskom na Nedavno, OneDrive, Ov 0 r a |, Dadavhnge mjesta ili

Pregleda;.

P @ srce



Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

© Spremi kao
{7) Polazno

[ Nowo @ Nedavno

= el @ OneDrive

Informacije

| &] Ovo racunalo

@ Dodavanje mjesta

7= Pregledaj

Spremi

Ispis

Zajednicki
koristi

lzvezi

Zatvori

Slika 12 Zaslon Spremi kao

Na zaslonu Spremi kao pritskomnaOv o r a | ilPre@gddaj otvara se
di j al o @prémi lak,gdjerje potrebno odabrati odnosno upisati
potrebne informacije o0 mjestu spremanja, nazivu i obliku datoteke.

U okviru Spremiuoblikuponudit e se zadani
to Prezentacija programa PowerPoint s nastavkom .pptx.

obl

@ Spremi kao

1 £ » OvjPC > Dokumenti » v U Pretrasi: Dokumen

Organiziraj = Nova mapa

.
@ Micosolt Power Haziv

Daturn izmie

Custom Office Templates

Fax

@ OneDrive - Sveudi|

= Ovaj PC
¥ 3D objekti
4| Dokumenti
b Glazba

My Data Sources
Gutlook Files
Prilaadeni predicse sustava Office

Skenirani

dokumenti

& Preuzimanja
I Radna poviing
= Slike

B videozapisi
Sistern (C)
Podac ()

v o<

B Mreia >

Naziv datoteke: | Prezentaciia 1

Spremi u obliku; Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx) -

Autori; Kruno Golubic Oznake: Dodajte oznaku Naslow:  PowerPoint Presentation

~ Sakrij mape Odustani

Slika 13 Okvir "Spremi u obliku"

Zadani se oblik moge promijenit.i od
dobivenoga pritiskom na strelicu pored okvira. Ako datoteku treba spremiti

u obliku predloglPaeceddddadkr @erogr @alnlai
datoteka | e dpotx.iAkoijutraba sptemit wobliku starije

i nal i ce PawerRBomtaatabere se oblik Prezentacija programa

PowerPoint 97-2003 s nastavkom .ppt.

Prezentacjus e moge spremitd.i
pokrenul a vel kod
PowerPoint s nastavkom .ppsx.

u obliku proj
ot v Kk Prajekrija prdgaama t e k

11

i k datoteke,

Zanimljivosti i napomene

Kod spremanja radne knjige
kao prepideodlkad
prema zadanim

postavkama sprema u
ARalplu O ft eRIP & d a&
(Dokumenti/Pr i | agolL

PP & @ Ir OFIE | nPu s ¢
Moge se odabra
mjesto, meluti

i

predlogak (pr
nove datoteke na temelju

e rkico'iI P ekag akR_ o]
me kEomsnnl ’OE)I

|
e . J e
pre o.gci ma

bn
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Osim navedeni h, prezentacija se moge sp

Oblik Nastavak Opis

Prezentacija programa .pptm oblik datoteke u kojoj se mogu

Power Point s o spremati makronaredbe

makronaredbama

PDF pdf ispisni, zagtil,

(otvara se u Adobe Acrobatu)

XML prezentacija programa xml samostalni oblik XML,

PowerPoint ekvivalent obliku Open XML

MPEG-4 Video .mp4 oblik videozapisa

Windows Media Video wmv oblik videozapisa

GIF, JPEG, PNG, TIFF, .gif, .jpg, .png, | razni slikovni oblici za uporabu

Bitmapa if, .bmp na web-stranicama

Struktura/RTF 1tf obl i k obagekstae no

Rich Text Format

Prezentacija OpenDocument | .odp oblik koji koriste neke druge
aplikacije za prezentacije, kao
g t o Apaahe OpenOffice
Impress i LibreOffice Impress

Promjene napravljene u postojeloj, vel
se spremiti u istu datoteku pod istim imenom, na istome mjestu i u istome

obliku naredbom Spremi dok se za spremanje u novu datoteku pod drugim

i menom, na drugom mjestu il:/ u dr ugome
Spremi kao.

123. 0t varanje postojeie prezentaci

Prezentacija koja je prethodno napravljena i spremljena na medij za
pohranu podat ak aoowmarifjl@akobéeé penawastavila u
kako bi se prezentirala.

Prezentacija se moge otvoriti.i na Vvige n

9 kod ulaska u program PowerPointna pol et nom nasl onu
datoteke na popisu Nedavno ili pritisak naPr i kval eno

 naredbom Datoteka Y Otvori
T tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ O]
1 naredbom Otvori na alatnoj traci za brzi pristup ako je postavljena.

Na neki od tih nal iOwaranjer ePagtiojsel aa datso
moge se otvoriti s phpiasonekaynpokolig
OneDrive, pr et r ayiowa i jadilpritiskdmana Pregleda;.

Pritiskom na PregledajiliOv o r aldmladoi se do dij al ogk
Otvori, gdje je potrebno pronali Ouait ot eku

8 @ srce



Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

1.24.Pri jelaz izmelu otvorenih prezentacija
Lesto je potrebno imati otvoreno vige prezentaci|
pregledavati vige njih. Kad je otvoreno Vvige prez
na drugu/druge mogu brge npr. kopirat.i il premje
|l zmelLu otvorenih prezentacija moge se kretati na
1. klikom mi gdgem na vidljivi dio prozpora prezentac
maksimaln o pr ogi reni na radnoj povr gi|rZanimljivostiinapomene
2. pomoliu programske t r a k 8inadowsena kojoji ] s kT g RovSnU S § @ Wpa
su grupirani ili nanizani prozori svih otvorenih datoteka prijelaz izmel

prozora: [Alt]+[Tab],

3. pomo i u n makaetidi PrikazY s k u Erbznra'( [Al]+[Esc], [Ctri]+[F6].

Promjena prozora odabirom prezentacije s popisa.

1.2.5. Zatvaranje prezentacije i programa
Nakon zavrdgenog rada na prezentaciij.i i njezinoga
se moge zatvoritd.i na vige nalina:

naredbom Datoteka " Zatvori

2. pritiskom na dugme Zatvori u desnom gornjem kutu prozora
programa

. tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ W]

4. ti pkovnim prelacem [Ctrl ] +[ F4]

5, tipkovnim prelacem [Alt] +[F4].
Zatvaranjem posljednje prezentacije izlazi se i iz programa PowerPoint.
Ako prezentacija nije spremljena ili nisu spremlieneume Luvr emenu
izvrgene ,priolmjlkonmr zat v asepitaneaokgimst avit | e

upozorenja: Gel i t e |'i spremit i ovpjdabotegi[lazwie napr avl j ene u
prezentacije]?

1.3. Pogledi na prezentaciju

Prezentaciju se na zasl onuwaovwsipe gl edati na nekol i
potrebi u pojedinom trenutku prilikom rada na prezentaciji.

Pogledi su na prezentaciju:
1 normalni prikaz

91 prikaz strukture

9 usporedni prikaz slajdova (Alat za sortiranje slajdova)

T prikaz stranice s biljegkama
T prikaz za |itanje

1

projekcija prezentacije.

13
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Pogledi se mogu mijenjati na kartici Prikaz u skupini Prikazi prezentacije,
a projekcija prezentacij e Dijapkojekcijeu se na
skupini Pokretanje dijaprojekcije.

1 | -

Normalno| Prikaz Alat za sortiranje Stranica s Prikaz za
strukture slajdova biljeskama ¢itanje

Prikazi prezentacije

Slika 14 Skupina Prikazi prezentacije na kartici Prikaz

=

S trenutnog Prilagodena
pocetka slajda dijaprojekcija ¥

Pokretanje dijaprojekcije

Slika 15 Skupina Pokretanje dijaprojekcije na kartici Dijaprojekcija

Za brgi prijelaz iz pogleda u pogled sl

Alat za sortiranje slajdova Prikaz za
Normalno —l \l ‘7 r Dijaprojekcija

Slikal6Dugmad na statusnoj tr
pogleda u pogled

Pogled Normalnoi | i obi |l an pogled zadani j e poq
prezentacija nalazi odmah kad se pokrene program. Taj se pogled rabi za
pisanje i dizajniranje prezentacije.

Dobrodosli u PowerPoint

Pet savieta za | iji rad

Slika 17 Pogled Normalno

U pogledu Prikaz strukture tekst slajda prikazuje se u obliku strukture te
slugi za pregledavanje i urelivanje tek

“ @ srce
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sli u PowerPoint

Slika 18 Pogled Prikaz strukture

U pogledu Alat za sortiranje slajdovamogui e je brzo i jednostavno
umanjene slajdove pregle davati, premjegtati na nova mjesta u
kopirat.i il brisati. TakolLer, u ovom pogledu je

prezentacijske i animacijske efekte.

U ovom pogledu se sadrgaj slajdova ne moge mijenj

e S alma x o+

Slika 19 Pogled Alat za sortiranje slajdova

UpogleduSt r ani ca s obialkjgeagnk gnea unos i pregledavanije
unesenih biljegaka te njihovo urelivanje na punoj

Slika20Pogl ed Stranica s biljegkama

15



Zanimljivosti i napomene

Pogled dijaprojekcije

p o k r e Ipritiskamena
tipku [F5]. Tada projekcija
kreie od

Ako se
pokrenuti od
aktivnoga slajda, pritisne se
kombinacija tipki [Shift]+[F5]
ili dugme Dijaprojekcija na
statusnoj traci.

prvog

projekgdg

t

Prezentacije 1 PowerPoint 2021 (E630)

PogledPr i kaz
jednoga u

zal bgt ampepregledavanje sl aj
v e | zoraipmograma urmjestd da gegokpeme o

di japrojekcij a. U ovom pogledu se na st
izborniku nalaze jednostavne kontrole za kretanje po prezentaciji i njezino
pregledavanje. l z prikaza za |itanje mo
Designer pomaze pri prenosenju poruke
PowerPoint Designer predlaZe profesionalne dizajne za _
prezentaciju na temelju sadrzaja na slajdovima.
Designer je znacajka koja je dostupna samo uz pretplatu. Aka
Slika21Pogl ed Prikaz za |itanje
Sliedeéi
Idi na slajd >
Idi na sekciju >
Povecaj
[é Pretpregled jspisa i ispis
Kopiraj slajd
Uredi slajdove
Preko cijelog zaslona
Kraj projekcije
< > [E 88
Slika22Pr i kaz za |itanje (opcije)
Pogled Dijaprojekcijapr i kazuj e sl ajd i prezentaci|j

publika kod prezentiranja. U tom pogledu slajd zauzima cijeli zaslon. Za
prijelaz na pogled Dijaprojekcija odabere se kartica Dijaprojekcija Y
Pokretanje dijaprojekciieY Od polwetxlaul ajguelkiads se

di japrojekcijom zapoleti od poletka pre

pokrenuti od trenutalno akt i Streougnag sl aj d
slajda.
Pomoi u ti pke [{bgeddDijapmjekcifai se i z

Dobrodosli u PowerPoint

Pet iji rad

Slika 23 Izlaz iz pogleda Dijaprojekcija

° @ srce
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14. Vjegba: Prilagodba sul el ja
datotekama

Za ¢gto sl WwPgwerP@nt?20gr am

Pokrenite program PowerPoint i napravite novu praznu
prezentaciju.

3. Smanijite prikaz slajda na 75 %.

Na alatnu traku za brzi pristup postavite naredbe prema ovom
redoslijedu: Novo, Otvori, Spremi, Kopiraj, Brzi ispis,Poniigt i
Ponovip o ni ¢ .tOstaleonaredbe, ako su prikazane, uklonite.

upr avl j

5. Napravite jog jednu novu praznu prezentaciiju.

6. Spremite Prezentacijul u mapu E630_vjezbe pod nazivom
Moja_prva_prezentacija.pptx i zatvorite.

7. Spremite Prezentaciju2 u mapu E630_vjezbe pod nazivom
Moja_druga_prezentacija.ppsx (u obliku projekcije) i zatvorite.

8. Otvorite datoteke Moja_prva_prezentacija.pptx i
Moja_druga_prezentacija.ppsx.

9. U | emu j e r azl idktaiekea.pptre.fipgx?o0b |l i k a

10. Datoteku Moja_prva_prezentacija spremite u mapu E630_vjezbe
pod nazivom Moja_treca_prezentacija.pptx.

11. Zatvorite sve datoteke i program PowerPoint.

17
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2. Rad sa slajdovima

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

dodavati i umetati nove slajdove i organizirati ih u sekcije

sl ajdove kopirati, premjegtat
promijeniti izgled slajda

promijeniti boju pozadine slajda i primijeniti temu dizajna.

Postupak i zrade prezentacije ukthajtoul uj e i rad sa s
danovostvorena prezentacija sadrgi samo jedan sl ajd, p
nove slajdoveilinoves | aj dove umet at.i i zmelLu postojelih.

TakolLer, slajdove je | esto potrebno kopirat:i il
nisu potrebni. Pr i mj enom t eme s aj dodatiatrekivarsie br zo moge
profesionalan izgled.

2.1. Dodavanje i umetanje novoga slajda

Nova prazna prezenftNaslovnisljdkagir gj epplretdunai Len

za naslov i podnaslov prezentacije.

Novi se slajd moge dodati ili wumetnuti na nekol ik
9 pritiskom gornjega dijela naredbe Polazno 4 Slajdovi £ Novi slajd

9 pritiskom gornjega dijela naredbe Umetanje 4 Slajdovi £ Novi
slajd

T tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ M]
9 pritiskom tipke [Enter] u Oknu Slajdovi/Struktura

T pritiskom desne t iQkhkoeSlajovigSaruktuemA odr ul j e
brzi izbornik: naredba Novi slajd.

Svaki od navedeni h nal i e sdod/ajieOsmavwigag! ajd i zgl e
sadr gi rezervirana mjesta za naslov sl ajda i za t
sadr g&8jadr gaj moge biti tekst, numerirani popis, t
lzglediodr eluj u smjegt aj i oblikovanje sadrgaja na s/
slajda moge se unaprijed odabrati njegov izgled o
sadr gaj u.
Tema sustava Office Za umetanje slajda s odrelenim izgle
potrebno je na kartici Polazno ili na kartici
1 || Umetanje u skupini Slajdovi pritisnuti na donji
o ~ | dio naredbe Novi slajd.
i i Odabirom ponulenoga izgleda umeie se
e slajd odrelenoga rasporeda predvilen
~~~~~~~~~~~ Il mj esta i sadr gaNalpvikao na primjer:
i v | sadr,Dap s adSagarasov ili
potpuno prazan slajd.

Slika 24 Tema sustava Office
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovnijepr el ac 1z @
naredbu Kopiraj [Ctrl]+[C],
a za naredbu Lijepljenje

[Ctri]+[V].

Za naredbu Dupliciraj
ti pkovni [Cirle[Dlpr

Na brzom izborniku nalaze
se odgovarajul
Kopiraj, Mogul nosti
lijepljenja i Dupliciraj

slajd.

Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

2.2. Promjenaizgleda slajda

Naknadno se Izgled slajdamo ge promnopmnshkaj dgedi | i vi ¢
odj ednom. Pr omj e n aOkmuelajonvi¢Serukiumkod § i t i u
pogleda Normalno ili kod pogleda Prikaz strukture i u pogledu Alat za

sortiranje slajdova.

Za promjenu izgleda slajda potrebno je:

1. oznaliti jedwan ili vige slajdo

2. pritisnuti naredbu Polazno 4 Slajdovi £ Raspored

3. na izborniku odabrati jedan od ponul
Vi ge nesusjednih slajdova oznalava se p
slajdovi pomoliu tipke [Shift] oznal avan
Svisl ajdovi oznalavaju se pritiskom na Kk
23. Kopiranje, premjegtanje I br
Sl ajdovi se mogu kopiratdi il premjest.i
otvorenih prezentacija. Nepotrebni slajdovi mogu se obrisati.
Najprje j e potrebno oznaliti jedan ili vig
premjedgtanje ili bri s aapjawtiuOKbhe nal avanj e

Slajdovi/Struktura kod pogleda Normalno ili kod pogleda Prikaz
strukture i u pogledu Alat za sortiranje slajdova.

2.3.1. Kopiranje slajda
Kopiranje jednoga ili vige slajdova mog
Postupak kopiranja slKopirdipva pomolu nare
odabrati slajd ili slajdove za kopiranje

pritisnuti naredbu Polazno £Me L u s p r A& Kapirak

odabrati slajd iza kojeg e se smje:
prezentaciji ili u drugoj otvorenoj prezentaciji

4. pritisnuti naredbu Polazno EMe L u s p r & hijepljénje.

el poemo umeie o Oz nal eni sl ajd ili vige oznal e
o IF kopirati i poRfoldna/EMal esdpree mni k

Lijepljenje == Movi

bers e st /E gkupna naredba Kopiraj A Dupliciraj.

! @1 Dupliciraj =

Slika 25 Kopiranje slajda - naredbe Kopiraj i Dupliciraj

Kopirani slajd/slajdovi smjegtaju se ne
bilioznal eni za kopiranje.

mogu jog brge kopirat

Sl ajd/ sl ajdovi s
t uz pritisnutu tipku |

e
sl ajd/ sl ajdove e

? @ srce
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232 Premjegtaaje sl aj

Premjegtanje jednoga ili viegenasllianad,ova moge se iz
pomol u nlaz reie@dppeo moi u mi ga.

Postupak premjegtanja s$lzajegova pomolu naredbe
Zanimljivosti i napomene

odabrati slajd ili slajdove zapr emj egt anj e
Tipkovnijepr e| ac z &
: naredbu | z r [EtG]+[X], a

odabrati slajd iza kojeg | e se s mgmedpulijepieneo z nal
prezentaciji ili u drugoj otvorenoj prezentaciji [Cul}+[V]

pritisnuti naredbu Polazno AMe Lus pr £mnart kg i

4. pritisnuti naredbu Polazno £Me L u s p r & hijepljénje.

Slajd/slajdovi se mogu brzo i jednostavno premjestiti por
Potrebno ih je oznaliti te odvuli na ¢geljeno mjes

2.3.3. Brisanje slajda

Jedan ili vige slajdova mogu se izbrisat.i u svim
osim u pogledu DijaprojekcijaiPr i kazu za | itanje

Postupak brisanja slajda/slajdova:
1. odabrati slajd ili slajdove za brisanje

2. pritisnuti desnu tipku miga
3. na brzom izborniku pritisnuti naredbul z br i g¢i sl aj d
Sl ajdovi se mogu brzo izbrisati ako se nakon ozna

[Delete] na tipkovnici.

2.4. Organiziranje slajdova u sekcije

Slajdovi se mogu, radi bolje preglednosti, organizirati u tematske skupine
pomoiu sekcija koje mogu i mati i svoje nazive. Se
jedan ili vige sl ajdova.

Postupak dodavanja sekcije:

1. pritisnuti I i ] @knwshajdovi/Firkkéuma uprazgra  u S
prostor iznad slajdova koji dolaze u sekciju Zanimljivosti i napomene
5 Sekcije se mogu dodavati i
& ; u prikazu Alat za sortiranje
= slajdova.
3 (o Moguénosti lijepljenja:
2 &
3 Novi slajd
¢ D] Dodaj sekdiju

Slika 26 Dodavanje sekcije

2. pritisnuti naredbu Polazno 4 Slajdovi /A Sekcija £ Dodaj sekciju
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3. Dodana je Sekcijabeznaslovak oj a ukl juluje sl jede
Zadana sekcijak oj a ukl juluje prethodne sl a

Zadana sekeija

I Sekcija bez naslova I

Slika 27 Zadana sekcija i Sekcija bez naslova

4. za dodjeljivanje naziva sekciji pritisnuti naredbu Polazno £ Slajdovi
/E Sekcija £ Preimenuj sekciju

5. u okviru Naziv sekcije upisati naziv
6. pritisnuti dugme Preimenuj.

Sljedeie sekcije, kEbppdbeegrdpdapti sesh

Kada se klikne migem na naziv sekcije o
slajdovi, a kada se klikne na trokut pored nazivay, sekcija se sagi
ostaje prikazan samo naziv sekcije i br
nanovitrokutu, sekcija se progiruje.

Sekcije se mogu premjedgtwQknu povl al enj en
slajdovi/Struktura ili u prikazu Alat za sortiranje slajdova.

Naredbe za rad sa sekcijama nalaze se na brzom izborniku dobivenim na
nazivu sekcije i na izborniku dobivenim pritiskom na naredbu Polazno A&
Slajdovi A Sekcija.

E]EI Preimenuj sekciju
=) Ukleni sekeiju

Ukleni sekciju i slajdove

|

Ukloni sve sekcije

“ Premjesti sekciju prema gore

Saimi sve

0 00

Progiri sve

Slika 28 Naredbe za rad sa sekcijama na brzom izborniku

Sekcije se brUklgpn sekciju, Bkdohizeheiju i slajdove i
Ukloni sve sekcije.
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2.5. Promjenaboje pozadine slajda

Svakom se slajdu moge postaviti il promijenit.i p
Pozadina slajda moge se oblikovat.i primjenom pune
prijelazom, uzorkom ispune, slikom ili teksturom.

Postupak promjene boje pozadine slajda/slajdova:

1. odabrati jedan slajd ili vige sl ajdova
2. pritisnuti naredbu Dizajn 4 Prilagodba A Oblikuj pozadinu
3. odabrati gel jena obl i kov@&blikoeanpozadi ne u oknu z
pozadine.
Oblikovanje pozadine s
L2
4 |spuna
® Gusta ispuna
Ispuna s prijelazom
Slikovna ili tekstna ispuna
Ispuna s uzorkom
Sakrij pozadinske grafike
Boja v
Prozirnost |

Slika 29 Oblikovanje pozadine slajda

Promijeniti se moge i prozirnost pozadine. Za to
klizal u rasponu od 0 % do 100 % odnosno od potpu
i zadana postavka, do potpune prozirnosti.

Ako se obl i kovanj enitimasveskhjdoneeu ogne tadatkp r i mi |

Oblikovanje pozadine se nakon postavljenog oblikovanja pritisne dugme

Primijeni na sve. Pritiskom na dugme Ponovno postavi pozadinu

ukl onila bi se korisnilka oblikovanja i vratila n

2.6. Teme dizajna slajda

Cielaprezentacija se | ako i brzo moge oblikovati pr
Temadizajpaj e odreleni skup karakteristika oblikovanj
se odjednom izvrgavaju sva oblikovanja navedena u
se na boj u, pozadi nuestvdrajedinstveneizgled ef ekt e | i me s
slajdova.

Program PowerPointpr uga mnogtvo tema dizajna koje se mogu
primjenjivati, prilagolLavati, a mogule je stvarat

2.6.1. Primjena teme na prezentaciju

Tema dizajna moge se odj e cntaipilipamo mi j eni t i na cij e
na prethodno odabrane slajdove.

Postupak primjene teme dizajna:
1. odabrati karticu Dizajn
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2. uskupiniTemeza prikaz svih raspologivih
Vi ge

Ova prezentacija

...... ‘) i \

F’.,J\

Slika30Pregl ed tema dizajna (Vige)

3. dovest.i pokazival mi ga na minijaturt
pretpregled izgleda teme na aktivnom slajdu
4. odabr at i geljenu temu koja e se pri

Za primjenu na samo |jedalnernilh olaajvd @gwa,p
potrebno je odabrati naredbu Primijeni na odabrane slajdove s brzog
izborni ka dobivenoga nakon pritiska des

2.6.2. Prilagodba primijenjene teme

Primijenjenoj temi di zajna mogei se pron
pozadinski stilovi.
Postupak prilagodbe primijenjene teme:

1. odabrati karticu Dizajn

2. uskupini Varijanteodabr at i ponuleni promiijenj
pritisnuti strelicuVi ¢ea pri kaz svih mogulinosti

3. odabrati element za prilagodbu: Boje, Fontovi, Efekti ili
Pozadinski stilovi

B Boje

& Fontovi

@ Efekti

VooV v v

& Pozadinski stilovi

Slika 31 Prilagodba primijenjene teme (Varijante)

4. prilagoditi odabrani element.

-

Office
BB Office
I Office 2007 - 2010
I TN Sivi tonovi
I 10pla plava
I T oo

Prilagodi boje...

Slika 32 Element Boje

“ @ srce
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Element Boje nudi skupove boja koje se odnose na boju teksta, boju
isticanja, boju pozadine i boju hiperveze.

Pritiskom na Prilagodi boje stvara se nova vlastita kombinacija boja. U

di j al o g k Btwaranj& novilt hojateme odabiruseg el j enie boj e
spremaju pod novim nazivom.
Office -] Promjenom fontova teme mijenja se font
office teksta svih naslova i natuknica u prezentaciji.
A Calibri Light
a1 calioi Vliastiti fontovi teme stvaraju se u
’—‘ Office 2007 - 2010 okviru Prilagodi fontove nakon pritiska na
A Cambria - . .
Prilagodi fontove.
Prilagodi fontove...
Slika 33 Element Fontovi
Office Efektit eme ukl juluju sjene, odraze, crte
(| (|| [ idrugo. Ne  mosg svoriti vlastiti sku
€ (E’ ( ‘Q]‘ ispune i drug g p
e ,g’ ‘\h;;” ‘ efekatateme,a | i s eodabratiGlaip
| (] "o | [ efekata koji odgovaraju prezentaciji.
€ J&.J€ JIiC,
Slika 34 Element Efekti
— Element Pozadinski stilovi nudi odabir stila
- - pozadine, a pritiskom na Oblikovanje pozadine
‘ - - otvara se okno zadatka Oblikovanje pozadine
s detaljnijim mogulnostima oblikovanj

& Oblikovanje pozadine

pozadine u temi.

Slika 35 Element Pozadinski stilovi

Promijenjenatemamo ¢ e

se spremit.i Zza neku

1. na kartici Dizajn u skupini Teme pritisnuti strelicu Vi g e
2. odabrati naredbu Spremi trenutnu temu

3.u
teme

di j al o ¢ %poemaniekrenutneuteme upisati naziv nove

25
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@ Seremanje trenutne teme R
> 1 = Roaming * Microsoft » Templates » Docurment Themes > v © Pretraii: Document Themes P

Zanimljivosti i napomene SEmEE)c  (EmTD

= Ovaj PC - Naziv i Datum izmjene Vrsta Vel
Program PowerPoint a0 et I:::jf;:::\
prilagolene t¢g o trome ronts
mapuPr edl ogci ¥ rresimors
(Templates)\Document B o
Themes. B videorapi

£ Sistem (C)

« Podadi (D)

o Mraza v < >

Naziv datoteke: | Tema1.thm:x
Spremi u obliku: Tema sustava Office (* thmx)

Autori: [Dodaite autora Oznake:  Dodaite oznaku Naslov: Dodaj naslov

o o

Slika 36 Spremanje trenutne teme - naziv nove teme
4. pritisnuti dugme Spremi.

Novostvorena tema dizajna nalazi se u galeriji tema i dostupna je za
primjenu u kategorijiP r i | a g Diz&dmATeme A strelicaVi § e

Aa |

Slika 37 Dizajn-Teme-str el i ca Vi ge

* @ srce
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27. Vjegba: Rad sa sl ajdovi ma

1. Otvorite datoteku Moja_prva_prezentacija.pptx iz mape
E630 vjezbe.

2. Umetnite novi slajd.

3. Dodajte tri nova slajdaizgledaDva sadr gaj a

4. Prvome od njih promijenite izgled u Prazno.

5. Premjestite ga iza posljednjeg.

6. Drugi slajd kopirajte neposredno iza njega samoga.

7. Drugom i treiem slajdu promijenite boju pozadi
Zlatne.
U cijeloj prezentaciji primijenite temu Kapljica.
Posl jednji slajd izbrigite.

10.Let vr ti [ peti sl ajd Uspagedbai zirajte u sekciju n

11. Spremite prezentaciju u mapu E630_vjezbe pod imenom
Moja_cetvrta_prezentacija.pptx i zatvorite je.
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3. Unos i obrada teksta

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

I umetati tekst u prezentaciju

T urelivat. [ obli kovati tekst

I kopiratiipr emj egt ati tekst.
l zrada prezentaciij e, i zmelLu ostaloga, ukljuluje u
obli kovanje teksta u slajdovima i u podrulju bil]
rezervirana mjesta za tekst i objekte gto ol akgayv
Rezervirana mjesta za tekst su tekstni okviri s unaprijed pripremljenim
oblikovanjem.
3.1. Unos teksta
Tekst se unosi u rezervirano mjesto za tekst. Ovisno o primijenjenom
izgledu slajda, na slajdu se nalazi razlilit broj
Rezervirano mjesto prikazuje privremeni tekst koj

rezerviranoga mjesta, kao na primjer Kliknite da biste dodali naslov, Kliknite
da biste dodali podnaslov, Kliknite da biste dodali tekst. Taj se tekst ne
ispisuje niti se vidi kod prezentiranja.

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da biste dodali podnaslov

Zanimljivosti i napomene

Tekstni okvir
premjestiti tako da se

pokazival mi ¢

rub okvira i
Slika38Pri vremeni tekst koji upuliuje na nan?%'PJue“rOeﬁb?S/ti
Tekst se moge unositi u oknu sl ajdaji % prikazu
strukture prikazuje se samo tekst pa je to mjesto pogodno za unos, izmjenu Ako se geli p
[ pregled tekstnoga sadrgaja prezentacliijl ena teks
pokazival mi ¢

3.1.1. Unos teksta u oknu slajda

Postupak unosa teksta u oknu slajda u rezervirano mjesto za tekst:

1. kIl i knut. migem u rezervirano mj
2. kad se poj atanjaurijaiteksea u m

3. unovi odlomak prelazi se pritiskom tipke [Enter]

4. za prijelaz na sljedelie rezervi

pritisnuti kombinaciju tipki [Ctrl]+[Enter].

29

na jednu od hvataljki okvira,

d
q
¢

f
t

d

pritisne i p o\
smjeru.
W oE +
esto za tekst
rano mjesto

k|

a |



Zanimljivosti i napomene

Oknos bil j enplgan
sepov’elati il
pomol u miga pg¢

I'i nij eOknhasme L u
biljeg k a m@kna slajda.
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3.1.2. Unos teksta u prikazu strukture

Postupak unosa teksta u prikazu strukture:
1. prijeli u prikaz
prezentacije " Prikaz strukture

st r uPkikeal'rReikapir i t i skor

2. odabrati slajd za unos teksta
unijeti tekst

za prijelaz u novi odlomak u istom rezerviranom mjestu pritisnuti
tipku [Enter], a za prijelaz na s
pritisnuti kombinaciju tipki [ Ctr

[ ] e
I ] -
posl jednje rezervirano mjesto na sl :

1 Primjer za unos teksta

2 Unos u oknu strukture

Slika 39 Unos teksta u prikazu strukture

Prikaz
se vidi
potrebno j e
SagimiProgi Zia

strukture moge se sageti tako da
cijeli tekst. Za sagimanje il:i
priti snutladiddabsatimaradbtt i p k o m mi
sagimanje il progirivanje

sl uge nSargendibilePvegi ri sve
+ i > 1= s
Slka4ONar edbe Sagmi [ Progiri u Prikazu struk
313.Unos tekstabulgaedrkul j e
Biljegke sluge kao podsjetnik ili napon
prezentacije ili govorniku tijekom njez
biljegki mo g e Narmalrjo diu prikaau Sprainicksa z u
biljedgkama
Postupak unosa blorhgne:gki u pri kazu
1. pritisnutidugme Bi | | eajstatasnoj traci kako bi se prikazalo
okno za (mrikak'j Pgké&dBi | jegke
kliknutiuOknos bi | j @@k sma ot vori tol ka ume-

unijeti potreban tekst.

1

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da biste dodali podnasloy

Kliknite da biste dodali biljeske

Slika4l1Pr i kaz Okna s biljegkama

? @ srce
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Postupak unosa Bitlrpegke 8 :pirl keglama

1. postaviti pri kaz Rrikaz & Rrezengacijski bi | j egkama (
prikazi Prikazi prezentacije/ESt r ani ca s )bi |l j egkama
2. KliknutiuOknos bil j @@k ama ot vori tolka umetanj a

unijeti potreban tekst.

3.2. Urelivanje teksta

gkama moge se izmije

Tekst na sl ajdovima il:@ bilje
eksta vrijede sva pravil a

pisanju il:i urelivanju t
tekstom (npr. MS Word).
Tol ka umamsa)njpaos(t avlja se pritiskom miga na odr el e

nakon | ega se moge un teksitipkom[Deteteliili t ekst il i brisat:i
tipkom [Backspace].

Umetati se mogu i posebni znakovi i simboli kao g
prava, zagtitnsl zha&kovi, slilice i
Postupak umetanja posebnih znakova:

1. postaviti tolku umetanja na mjesto gdje se pos
umetnuti

2. pritisnuti naredbu Umetanje A Simboli £ Simbol

3. u dijalogkom okviru pronali i odabrati potreba
Simbol o X
Eont: (normalan tekst) | Podskup: | Osnowni latiniéni -
B s x| (D]*]+]L A
112|3/4/5/6 7(8[9|:];|<|=]|> @ A
B|C EIFIGIH|I|J|K|L|M|N P/ QR
SITIUlviw XY Z[[IN|1I~_| lab c.

Nedavno korigteni simboli
ele[E~[1\[1]€]¥[o]"

Unicode naziv:

™It £

IA
v
I

Znakovni kad: 0020 | iz: Unicode (heksadecimalno) | v
Space

Slika 42 Umetanje posebnih znakova (Simboli)
4. pritisnuti dugme Umetni.

Odabirom vrste fonta u okviru Fontd i j al o g kSingbolankbgu ser a

pronali razliliti znakovi

321. Tragenje i zamjena teksta
Lesto u prezentaciji treba pron@dlii odrelene rijel
pronali samo kontekst u kojem se nalaze ili se te

i zamijeniti nekim drugim.

Postupak za tragenje odrelenoga teksta:
1. pritisnuti naredbu Polazno £AUr eLi ¥YEAnpa genj e
2. uokvirTragpisati tekst koji se ¢geli pronali
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni je pr
naredou T r a ¢ €Ctri]+F],
a za naredbu Zamijeni
[Ctrl]+[H].

Zanimljivosti i napomene

Tipkovnijepr el ac 1z @
naredbu Kopiraj [Ctrl]+[C],
zanaredbu | z r [EtG]+[X],
a za naredbu Lijepljenje

[CtrI]+[V].
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TraZi ? X

Tradi:
| -

] Razlikovanje velikih i malih slova |

] Trazi samo dijele rijedi Zamijeni...

Slika 43 Prikazd i j al @mlgwkiorga Tr agi

3. pritisnutidugme Tr a gi s tajprendlazbkeprvoga pojavijivanja

4. ponovnim pritiskom na isto dugme pr
mjestu i tako redom

5. nakraju pritisnuti dugme Zatvoriza zat varanje dijalog

Postupak za zamjenu odrelenoga teksta d

pritisnuti naredbu Polazno £Ur e L i ¥EZanjijeni
uokvirTr agpisati tekst koji se geli za
uokvir Zamijenis:upi sati tekst kojim se trag
Zamjena ? X
"j rrrrr -
Zamijeni s: LR
\_[ Razlikovanje velikih i malih slova :
[[] Trazi samo cijele rijeci
Slika44Pr i kaz dijal ojgnleog okvira Zam

4. pritisnuti dugme Zamijenisvel i me se automatski vrg
svim mjestima gdje se trageni tekst

5. pritisnutidugme Zatvoriza zat varanj e

U dij al o Eamjenagiitiskont na dugme T r asglij e dekst se
pronalazi na mjestu gdje se pojavljuje prvi put. Nakon toga pritiskom na

dugme Zamijenimi j enj a se trenutalno
zamijeniti, potrebno je ponovo pritisnutidugme Tr a ¢ |

dijalogkog

oznal eni
staj edel e

pronal agenij ejestalitake cedoin.eNg@mjsemal i n mo g e
upravljati zamjenom, negto preskol iti,
33. Kopiranje i premjegtanje tek
Tijekom postupka izrade prezentacije te
kopiratd. il pr emj e gt adijijudmuguotdorebug 0 mj est
prezentaciju, kao i u dokument drugoga programa paketa Microsoft Office.
Postupak kopiranja teksta:

1. oznaliti tekst koji se gel:i kopirati

2. pritisnuti naredbu Polazno AMe L u s p r A& Kopirak

3. postaviti tophkmjemebagppe e se tek:

ili drugoj prezentaciji
4. pritisnuti naredbu Polazno EMe L u enmik Z& Lijepljenje.

Postupak premjegtanja teksta:

1. oznaliti tekst koji se geli

¥ @ srce
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2. pritisnuti naredbu Polazno AMe Lus pr Amnrt kB gi

postaviti tohkmjamebagidpe e se tekst smjestit
ili drugoj prezentaciji

4. pritisnuti naredbu Polazno £EMe L u s p r & hijepljénje.

Tekst se brzo moge premjestiti tako da se tekst o
odvule na ¢geljeno mjesto. Ako destpri tome dr gi pr
ife se na tom mjestu kopirati

Naredba Lijepljenjesadr i dodatne moguinosti |lijepljenja tek
postupka kopiranja i kod postupka premjegtanja. P
naredbe otvara se izbornik szamoguinostima |ijepl]j
oblikovanja:Kor i sti odr €l,zgdugt emavori gno oblikovanje

(2),Slika(S)izadr gi sa(p tekst

Moguénosti lijepljenja:

2 &0

Posebno lijeplienje...
Slkad5Mogul nosti l'ijepljenja (Naredba Lijepljenje)
Oznaleni tekst za kopiranje il:i premjedgtanje priv
memorije kojise nazivame Luspr emMieKuspremni k programskoga
paketa Microsoft Officco mogul ava pohranjivanje do 24 stavke. k
koristi okno zadatkaMe L us pr enepostdfiograni | enj e na | ijepljenje
samo posljednje stavke koja se kopirala, vel se m
koje se trenutalno nalaze u melLuspremi ku i to vig
Okno zadatka otvara se pritiskom na pokretal dija
Me L u s pr enankartickPolazno. Da bi se stavke lijepile jedna po jedna,
potrebno je nakon oznalavanja mjesta za |ijepljen
stavku. Da bi se zalijepile sve stavke odjednom, treba pritisnuti dugme
Zalijepi sve. DugmetomO| i st brsgye se sve stavke. Pojedina se
stavka moge zalijepit:i ili obrisati i pritiskom n
odabirom naredbe Zalijepiilil zbr i gi

3.4. Oblikovanje teksta

Prilikom izrade prezentacije i unosa teksta primjenjuju se oblikovanja teksta
koja su zadana predlbobdgkomgml eGal dr bgakiej a te&ka ga
oblikovati.

Tekstu ili znakovima i odlomcima moge se promijen
stil fonta, poravnanje, prored kod redaka i odlomaka i drugo.

Naredbe za oblikovanje teksta nalaze se na vrpci na kartici Polazno u
skupinama Font i Odlomak. Svaka skupina ima svoje dugme za prikaz
di jalogkog okvira. Dijal ogki okviri nude dodatne
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Calibri (tijelo) w24 YA A A

B I US aAYs pav £« A

Font [F

Slika 46 Skupina za oblikovanje teksta Font

= 3= |1= l'i‘ Smjer teksta v
g ==V

3 Poravnaj tekst v

-

1
w2z
3

32 Pretvori u SmartArt ~

Odlomak ]

Slika 47 Skupina za oblikovanje teksta Odlomak

Prije nego se krene s oblikovanjem potr
obli kovat:i i tada primijenitd.i potrebnu
za oblikovanje primjenjivati od mjest a
panadal je, dakle za sav novi tekst Kkoji
Ako je oznalen cijeli tekstni okvir, ob
u tom tekstnom okviru.

3.4.1. Oblikovanje fonta

Fontu se oblikovanjemmogupr omi j eni ti vrsta, stil,6 v
podcrtavanije i dodavanje efekata.

Naredbe za oblikovanje fonta na kartici Polazno u skupini Font:

Naredba Naziv Opis

Calibri (tjelo) 4| Font biranje vrste fonta

Vel ilina folodrelivanje velil:@i

NS
i
<

Povel a/$manji e{povel avama®ej i vanje

A A vanje velil]fonta

Olisti sva uklanjanje svih oblikovanja, ostavljanje
4 ’ | i saneoplikovanog teksta

Podebljano podebljani font

Kurziv ukogeni font

Podcrtavanje podcrtani font

Sjena teksta dodavanje sjene fontu

Precrtano prekrigeni font

Razmak i zme|prilagolLavanje raz
= znakova znakova

VELIKA/mala slova promjena teksta u velika ili mala slova,

prvo slovo u relen

=
<

Boja fonta boja fonta

Detaljnije moguinosti oblikovanfoat. font a
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Font ? X

{Font] Razmak znakova
Font latiniénog teksta: Stil teksta: Veli¢ina:
+tijelo v Obicno v | (24
Sav tekst
Boja fonta 2 ¥  Stil podertavanja | (ni3ta) v Boja p¢ tavanja -
Efekti

D Precrtano D Smanjena velika slova

D Dvostruko precrtano D Sva velika slova
[ Eksponent Poravnanje: 0% = | Izjednaci visinu znaka
[ indeks

Odustani
Slika48Di j al ogki okvir Font

Na kartici Fontnal aze se ove mogulnosti obli kovanj a:
1 uokviruFontl at i ni | n e@dabire s krsta fanta

1 u okviru Stil teksta odabire se stil fonta i podebljano, kurziv
f uokviruVel i bdabire se ili upisuje velilina fonta
1 uokviru Boja fonta odabire se boja fonta
9 uokviru Stil podcrtavanja odabire se oblik linije za podcrtavanje
9 uokviru Boja podcrtavanja odabire se boja linije za podcrtavanje
1 u odjeliku Efekti dodaju se efekti precrtanoga ili dvostruko
precrtanoga teksta, oblik eksponenta, oblik indeksa, smanjenoga
prikaza velikih slova, promjena u velika slova (sva velika slova) i
izjednal avaakga.e visine z
Na kartici Razmak znakovanal aze se ove moguli nost. obli kovanj a:
Font ? X
Font Razmak znakova
Razmak: (MR v | Og: H e
[ shjubljivanje fontova: |12 2 Totkeivige
Odustani
Slika49Mogui nosti obli kovanja na kartici Razmak znakova
1 uokviruRazmakodabire se velilina fiazmaka i zmelu zna
nor mal no, progireno ili skraleno

T uokviruOdodr elLuje se broj tolaka za prodgireni il
i zmelLu znakova

 mo gul @lubljivanje fontovaodr el uj e razmak wuzimajuli wu
obzir oblik fonta.
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3.4.2. Oblikovanje odlomka

Odlomakj e zasebna cjelina teksta s iodrele
poravnanje, prored, uvlake itd. Kadas e pr i ti sne tipka [ Ent e
jednog i pol etak drugog odl omka, novi i

kao i prethodni odlomak. Za prelazak u novi redak u istom odlomku pritisne
se tipkovni prelac [Shift]+[Enter].

Odlomak je i naslov ili podnaslov teksta, pojedina stavka popisa i prazan
redak ako se dva puta za redom pritisne tipka [Enter].

Naredbe za oblikovanje odlomka na kartici Polazno u skupini Odlomak:

Naredba Naziv Opis
= Grafil ke ozZstvaranje popisa s
=~ Numeriranje stvaranje numeriranoga popisa
Smanjivanje / smanjivanje ili p o\
3= Povel avanj godnosno uklanjanje ili dodavanje razine
popisa popisa
=, Prored odrelivanje prored:§
odlomku

odrelivanje poravng

sredina (centriraj), desno, obostrano

Dodavanje i dijeljenje teksta

uklanjanje stupaca stupaca

_ promjena usmjerenja teksta u okomito,
slogeno ili rotirai

Poravnanije teksta okomito poravnanje teksta u teksthom

okviru: vrh, sredina, dno
informacije se pretvaraju u oblik

gPrr:fti\I/(clJera u SmartArt dijagrama i grafike kako bi se prikazali

Poravnanje

14 Smier teksta v Smijer teksta

grafil] ki odnosi , p

Detal jne i dodatne mogulnosti oblikovan
okviru Odlomak:
Odlomak ? X
(Uvlake | razmaci

Opéenito

Poraynanje: |Lijevo v

Uvlaka

Ispred teksta: |0 cm : Posebno:  (nista) ¥ | O =

Razmak

Prije: 0pt : Prored: Visestruko |~ | Na (09 :

Poslije: 672pt =

Tabulatori... Odustani

Slika50Di j al ogki okvir Odl omak
1 u okviru Poravnanje odabire se vrsta poravnanja: lijevo, centrirano,
desno, obostrano poravnato i raspodijeljeno

i Obostranododaj e razmak izmelLu rijeli ta
poravna s lijevom i desnom marginom,gt o dj el uj e uredni
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Posl jednji redak s eavnae upoobrialvanjaevna rtaez nzaakd r ¢
izmelLu rijeld.@

1 Raspodijeljenoj e sl i | no , otdmorazltkemagnt sem
poravnava i posljedn;ji redak.

f uodjelkuUvliakaodr elLuj e se velf(ispredmekstal i j eve wuvl ake
cijelog odlomka ili prvoga retka

1 uodjelkuRazmako dr e L urjaez nsaek i z me L Brijedd |l omaka (
Poslije) i razmak i1l prored izmelu redaka u istor
(Jednostruko, 1,5 redak, Dvostruko, To | nv¥i desdr uko
Kada se rezervirano mjesto za tdkest (tekstni okvi
i dalje nastavi s unosom, z fkaAuwFiti e aut omat ski prilagolLavat:i
razmak redaka i wvelilinu fonta cijelom sadrgaju k
tekstni okvir. MMojgavintosite swetommdls& og
pril agols.vaPrjiati skom mi gem na oznaku otvaraju se I

upravljanja automatskom prilagodbom:

= ~

Automatski prilagodi tekst rezerviranom mjestu

O Zaustavi prilagodavanje teksta ovom rezerviranom mijestu
Podijeli tekst na dva slajda

Nastavi na novom slajdu

Promijeni u dva stupca

| sl , . -
Kontrola moguénosti samoispravka...

Slika510znaka Mogulinospiridagomavaka

Da bi se iskljulil o papotemojaddablato pr i | agolavanje
mogul Zastst avi prilagolavanje teksta ovom rezervir

3.5. lzradai oblikovanje popisa

Tekst prezentacijenajpregledniji je prikazan u natuknicama. U tu svrhu

sluge grafil ke oznake i numerirani popi si. l zgl ed
unaprijed oblikovani za takav smadr gaj, ali ako u
predvilen prikaz grafil ki huvigekihseka i | i numeriranog
moge distd@mkoimogu se iskljuliti ako nisu potrebni
Postupak dodavanja grafil kih oznaka il:@ numeriran
1. oznaliti jedan ili vige odlomaka il: cijelo re
2. pritisnuti naredbu Polazno £Odlomak £Gr af i | keilioznake
naredbu Numeriranje.
Postupak dodavanja (ili promjene) grafil kih oznak
drugih stilova:
1. oznaliti jedan ili vige odlomaka il: cijelo re
2. pritisnuti strelicu pored naredbe Polazno £Odlomak £A2Gr af i | ke

oznake ili pored naredbe Polazno A& Odlomak £ Numeriranje
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o

Nema . o

o
- =]
L] ]
- Q
- v
> v
> v

'— Grafitke oznake | numeriranje..

Slikab2Dodavanje ili promjena grafil kih oz

1. 1)
Nema 2. 2)
3 3)
I A a)
1. B. b)
1] C. c)

c. i

Graficke oznake i numeriranje.

Slika 53 Dodavanije ili promjena numeriranih popisa (Numeriranje)

3. odabrati jedan od ponulenih stilova,
stvaranje prilagolGemaifh]| &ti loawaker i ti
numeriranje za otvaranjei st oi menoga dijalogkog o

Grafi¢ke oznake i numeriranje ? X
im oznakama | Numerirano
o .
Nema . [ .
o]
o v
] B e v
Q < > v
Veliina: 100 | =| %teksta Slika...
Boja L~ Prilagodba..
o Odustani
Slika54Di j al ogki okvir Gr af zan&aredbudGz rad k d kie n |
oznake
Graficke oznake i numeriranje ? X
S grafickim oznakama | Numerirana
1. 1) I.
Nema 2. 2) 1.
3. 3) 1.
A. a) a. i
B. b) b. i.
C. c) c. iii.
Velicina: [100 -5 %teksta Potni na: |1 o
— s

Slika55Di j al ogki okvir Grafil|l ke oznake i n
Numeriranje
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Grafil ke oznake il numerilriananjpepi samedghi se ukl o
Gr af i | k e/Nwmeriranje ea kartici Polazno u skupini Odlomak ili

odabiromNemabi | o na i zborniku ili na dijalogkom okvir.l
Popisi s grafilkim oznakama il numerirani popi si

razina(unut ar | ednoga nap@ytinevigopm)o g e s e

Razina popisa dodaje se u prethodnomoznal enom di j el u popisa pritisko:¢
naredbe Polazno £Odlomak APov el avanj e r.,masmanjge popi s a
se pritiskom naredbe Polazno A Odlomak £ Smanjivanje razine popisa.
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3.6.

N T o

10.

11.

Viegba: Unos eakstaireli vanje t
Pokrenite program PowerPoint i napravite novu praznu

prezentaciju.

Kao nasl ov preZAGREBaci je upi gi

Kao podnas Glawi gradRepublike élrvatske.

Dodajte novi slajd izgledaNas | ov i. sadr gaj

U novom sl aj duZeunplijgoipties.nnia sploolvo ¢ a j

U rezerviranom mjestu za tekst upi gi

T u kontinentalnoj sredignjoj Hr vat
f na jugnim obronci ma Medvednice
1 na obalama rijeke Save
1 najugozapadnom dijelu Panonske nizine
T i zmeLu al p s Kadranskd ipananske kegije
U cijeloj prezentaciji promijenite font u Tahoma.

Nasl ov prezentacije neka ima velilir
naslov slajda 48, a ostali tekst 30.

Naslovu i podnaslovu na naslovnom slajdu podebljajte font i
promijenite boju u plavu (plava, Isticanje 5, tamnije 50 %).
Odredite da se tekst podnaslova poravna okomito po sredini
tekstnog okvira.

Spremite prezentaciju u mapu E630_vjezbe pod nazivom
Zagreb.pptx.
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4. Tablice u prezentaciji

Pozavrgetku ovog poglavlja pol az

9 na slajd umetnuti tablicu i popuniti je

T urelivat. [ obli kovati tabl i«
Kada postoji potreba za prikazom podataka u tabli
prezentaciju se moge vrl o | ekbjppjgstavno umetnut.i pr
nakontogamogupepuni t i brojlanim ili tekstnim podaci ma

4.1. Umetanje tablice

. . . .. . . Zanimljivosti i napomene
Tablica se u prezentacijumo ge dma avwiige naj enaal Ue dan

umetanje tablicep o mo |l u r ez er vi ranetani déabliogjkgesse a |zZla prezentaci j u
nal azi melu ostalim rezervirani m mj e 4meiuigoovatablica ( 5|7 |

. . . . Fos stvorena u programima
praznom slajdu, doksenad r u g i tabl a [cian pmenb e u nar edbg i \word metodom

Umetanje. kopiraj i zalijepi.
Postupak umetanja tablice pomoliu rezerviranoga mj
1. na novom praznom sl ajdu pritisnuti mi gem na r e

umetanje tablice Umetni tablicu

Slka56Umet anje tablice pomolu rezerviranoga mjesta

2. na dij al odJetanje taklice odraditi broj stupaca i broj
redaka budulie tablice

Umetanje tab... 7 X

Broj stupaca: LS

A4 4

Broj redaka: |2

Slika57Di j al ogki okvir Umetanje tablice
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3. pritisnuti dugme U redu.

Na slajd se umetnula tablica koju treba popuniti i oblikovati:

Kliknite da biste dodali naslov

Slika 58 Umetanje tablice u programu PowerPoint

Postupak umetanjat ab |l i ce p o mOrhetanjeear edb e
1. odabrati slajd na koji se umelie tabl
2. pritisnuti naredbu Umetanje A Tablice £ Tablica
3. na otvorenom izborniku umetnuti tablicu tako da se:

4x3 tablica

|
T o
HEN NN
|

I | [

E Umetanje tablice...
E{l Nacrtaj tablicu

ﬁ Proracunska tablica programa Excel

Slka59Post upak umetanja tablice pomolu na:
na rasteru odabere geljeni br oj red:
pritisne naredba Umetanje tablicegt o | e ot vori ti i sto

okvir za odrelivanje broja stupaca i
opisanom postupku)

1 pritisne naredba Nacrtaj tablicu za crtanje tablice koja se sastoji od
jedne lelije, odnosno jednoga stupc:

L

Slika 60 Umetanje tablice putem naredbe Nacrtaj tablicu
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§ pritisne naredbaPr or al unska tabl i ckaojpar olger ama Exc el
umetnuti tablicu programa Excelk ao ugr aleni OLE objekt.
A B C -
o —
3
4 -
4| | ¢
Slika6lUmet anje tablice putem naredbe Proralunska tabl
Excel
Kako bi se u tablicu upisalipodaci,pot rebno je kli knut:i na leliju. Zz
prelazak na sljedelu leliju pritisne se tipka [Ta
Podaci se wu tabliaii sutrielmuglui n koad iitkugadeaci i zvan t
42. Oznal avanje u tablicama
Pritis&awmpondrmgu| je tablice, tablica je oznalena, a
otvaraju Alati zatablices naredbama koje sluge za rad s tablic
smj egt ene n a Didanitgbleece ilRaspdrad.c e :
Oznal avanje cijelih stupaca il:i redaka moge se na
Odaberii | i mi g em.
N ERE

(Odaberl Prikazi crte
v resetke

Iz

ﬁ QOdaberi tablicu

@ Odaberi stupac

ﬁ QOdaberi redak

Slika 62 Naredba Odaberi

Postupak oznalavanja cijeloga stupca ili cijeloga
1. kliknutinabilokojul el i j u u stupcu il retku kojega se o

2. pritisnuti naredbu Raspored 4 Tablica £ Odaberi £ Odaberi
stupac ili Odaberi redak.

O

Slika 63 Naredba Odaberi stupac

Pomol u ,misgtaupac il i redak u tHkiknéeuaci oznal ava se te¢
prvu [leliju u stupcu ili retku i wuz pritisnutu Ii
ne oznal. cijeli stupac il/ cijeli redak. Na i sti
stupaca ili vige redaka.

Takoler se pomoiu miga, stupac il redak oznal ava
pokazivalem miga dolLe iznad stupca ili i1ispred ret.@k
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Zanimljivosti i napomene

1z tablice se primijenjeni stil
uklanja naredbom O| i st
tablicu koja se nalazi na
dnu galerije stilova.

mijeni oblik u cr

kad pokazival miga pro
a druge stupce ili r

mi ga. Povlalenjem n

')
U

Slika64Oznal avanje retka pomoliu miga
Jedna Ilelija se oznalava tako da se pok
i jevi rub i kada pokazival poprimi obl
tipka miga.
E
Slikaé50znal avanje jedne felije u tablici
4.3. Oblikovanje tablice
Umetnute tablice mogu se oblikovati tako da im se promijene stil, boja
sjen|lanja, boja i ¢girina crta koje obru
mijenja na cijeloj tablici ili odabranim dijelovima tablice.
Postupak promjene stila tablice:
1. odabrati tablicu
2. na kartici Dizajn tablice u skupini Stilovi tabliceodabr ati ponul

stil. Da bi s e,pntisndijdegmeVivdesme st i | ova

strane galerije stilova.

SSSES |SunEn | TEEEw DEEEE EEEEs EmEms EEmms O

Stilovi tablice

Slika 66 Stilovi tablice
Tablici ili dijelu tablice moge se pron
dodajeudiot abl i ce koji se odabere, u pojedi
|l itavu tablicu.
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Postupak
1.
2.

reci

S e

Postupak

odabrati boju pozadineiineku drugu na izborniku ponulenu
mogul nost obli kovanj a
(‘/‘SJerlc'anje" A, A..
Boje teme
H EN | J |
.|I|||||||
Standardne boje
[ | | EEEER
Vite boja ispune...
f Uzorkovanje boje kapaljkom
B Slika
@ Prijelaz >
Iekstura >
<& pozadina tablice >
Slika67Naredba Sjenlanje u skupini Stil ovi tablice
Postupak dodavanja ili promjene obruba tablice:
1. odabrati tablicu ili dio tablice
2. naKkartici Dizajn tablice u skupini Crtanje | . E‘ﬁ E@
obruba odabrati stil, debljinu i boju obruba: | Zsejsiovke~ e
dok pokazival miga izgre@dda—=xwxao olovka, na
kartici Dizajn tablice u skupini Stilovi tablice pritisnuti naredbu
Obrubi [Eosw 4 1 0dabrati vrstu obruba.
44. Promjena vVvisine redaka i girine stup
Tablicaseaut omat s ki umel e s jednako girokim stupci ma
ma kroz |itavu girinu slajda izmelLu |lijevog
njezina velilina i velilina pojedinih redaka
promj eneinestupacane redaka ili ¢§gir
1. kl i knuti mi gem na tllistypou kdjemjsea s e nal azi u re
mijenja velilina

sjen|l anj a

odabrati tablicu ili dio tablice

t abl

c e

na kartici Dizajn tablice u skupini Stilovi tablice pritisnuti naredbu

Sjen] anj

e

odabrati ili upisati vrijednosti u centimetrima u okvire VisinaiGi r,i n a
koji se nalaze na kartici Raspored u skupiniVel i | i n.a

1_[| Visina: 1,02 cm

= Sirina: 3,8 cm

N B5S Raspodijeli retke
s Raspodijeli stupce

Veliina ¢elije

Slika68S k up i

na

Vel ilina

ifelije

na

felije

kartici
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Naredbe Raspodijeli retke i Raspodijeli stupcer avnomj erno raspo

visinu redaka, odnosno girinu stupaca u
Visina retka ili girina sdntipkodasg ednost a
dolLe na crtu koja dijeldi redak, odnosno
u geljenom smjeru za povelanje ili sman

<-||+ ‘

Slka69Pr omj ena ¢girine stupca pomolu povlalenj

Velilina cijele tablice moge se proporc
mi gem na jednu od osam hvatalijkmi aoje o
u geljenom smjeru.

%, | +

Slika70Pr opor ci onal na pr omj e maniwvealnijleimm emicgiaj el e

4.5. Umetanje redakai stupaca

U tablicu se prema potrebi mogu dodavati novi reci i novi stupci.

Postupak umetanja novoga retka ili stupca u tablicu:

1. kl i knuti migem u leliju retka iznad
redak, odnosnoorieed ikjou esgtau pscea upme | e n

2. odabrati naredbu ovisno o tome gdje se 2~
geli umetnuti rRasparedr Eﬁ?ﬁ@@c
/A Reci i stupci £ Umetni iznad ili Umetni | Umeini Umeini Umetni Umetni
ispod, odnosno Umetni lijevo ili Umetni enaclispod - jevo - desno

desnO. Reci i stupci
Slika 71 Naredbe u skupini Reci i stupci

Kod umetanja vige redaka ili stupaca, t
geli umetnuti. Na primjer, ako se gel e
oznal e tri postojela retka, a zatim se
odjednom.

Novi redak na dnu tablice moge se dodat
u trenutku kada je pokazival Za UnhoOoOsS sn
Za umetanje redaka i stupaca mogu poslu
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4=
By B oo
Umetni  Izbrisi Novi

komentar

€H Umetni stupce lijevo
HZ Umetni stupce desno
B Umetni retke jznad

EH Umetni retke ispod

Slika72Umet anj e

redaka i stupaca pomoliu

4.6. Brisanje redaka, stupaca cijele tablice

Nepotrebni reci i stupci mogu se i ukloniti odnosno obrisati. Obrisati se
moge i <cijela tablica.

Postupak brisanja redaka, stupaca i cijele tablice:

1.

kl i knut

migem u bilo koju
za brisanje cijele tablice

i el
bi

u

naredbi na mini
iju stupca il
l o koju | eli

2. odabrati potrebnu naredbu Raspored A Reciistupci £1 z b /i g i
Il zbr upgre,l 2br i giil zletik@i. tabl

)| Be AR

lzbrisi | Umetni Umetn
hd iznad ispod

L\XIJ lzbrigi stupce

.
=% |zbrii retke

E‘; Izbrizi tablicu

Slika 73 Naredbe za brisanje redaka, stupaca i cijele tablice u skupini Reci

i stupci

cu

Naredbe za brisanje redaka, stupaca i cijele tablice nalaze se i na mini
alatnoj traci:

Tabl

L. iF
B
IZbrigi | OV

komentar
Lid

% lzbrisi stupce
=X Izbrigi retke

EE 1zbrii tablicu

Slika 74 Naredbe za brisanje redaka, stupaca i cijele tablice na mini alatnoj
traci

i ca se

prikazuju
unosa teksta.

rezervirana mjest a

brige iz rezerviranog

Z a

mjesta, a
odabir budu

Zanimljivosti i napomene

Oznalena tabli
tipkom [Delete] i tipkom
[Backspace].
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4.7.

8.
9.

V] e g Uparaba tablica u prezentaciji

Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgledaNa sl ov i. sadr g:

U novom sl aj d uBropsmnognikd, &fonhprosijenite u
Tahomavel il.ine 48

Umetnite tablicu s tri stupca il e tretka.i
Popunite tablicu kako je prikazano na slici:

2001. 2011.
Ukupno 779.145 790.017
Mugkarci 363.992 369.339
Zene 415.153 420.678
Prvom stupcu promijenite girinu na ¢
rasporedite tako da svaki bude girol
Godine u zaglavlju tablice poravnajt
podatke uzdesnir ub | el i j e.

Tablici promijenite stil u Sredniji stil 2 7 Isticanje 3.
U cijeloj tablici primijenite font Tahomav el i | i ne 20.

10. Tablicu poravnajte po sredini slajda okomito.

11. Spremite promjene i zatvorite prezentaciju.
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5. Grafikoni i dijagrami u prezentaciji e

Trajanje
Po zavrgetku ovog poglavlja pol a poglavlja:
1 umetati i oblikovati grafikone 50 min
I umetati i oblikovati dijagrame.
Grafikonj e vrsta grafilkog objekta pomoliu Wwo, cga se v
podac.i iz tablica. Prikazuje odnose melLu podaci ma
vrijeme i trendove u tom kretanju. Kako su podaci kroz prikaz u grafikonu
uol I jiviiji i razpurmd Zenvtigcii,j agmaa fki okroinsit esevrul o | est o,
od tablica koje |line podl odowerP@ant nji hovu i zradu. U
podloga za rad s grafikonima je tablica, odnosno radni list programa Excel.
Dijagramj e gr af i | ki prikaz odnosa melu pojedinim eler
celine. Rabi se za vizualno predol|l avanje ideja, pt
Organi zacijski grafikon slugi za prikaz hijerarhi
izvjegtavanja u organizaciij.
5.1. Umetanje grafikona
Grafi kon se, kao i tablige, nalpmnazedtaainj odumel e
nalina je pomolu rezerviranoga mjesta za grafikon
ostalim rezerviranim mjestima za raziarjimllji\ilosttipnapg,m%ngrga
slajdu, a drugi n a Umetanje.e pomol u nar edbe
] ] U prezentaciij
Postupak umetanja grafikona: umetnuti gotov grafikon

stvoren u programu Excel

i metodom Kkopiraj T zalijepi.

1 za umetanje p o0 mo fezerviranoga mjesta na novom Pri tome se mg
praznom slajdu pritisnuti migemM®fa8 SFZ8¥Viir a

. fik U . fik podacima, kako bi se svaka
umetanje gratikona metni grarikon promjena u podacima

odrazila i na grafikon u

El prezentaciji.

1. odabratinal i n umetanja grafikona

Slika75Umet anje grafikona pomoiu rezerviranoga mjest

I za umetanje s kartice Umetanjeodabr at i slajd na koji se umel
grafikon i pritisnuti naredbu Umetanje Z llustracije A& Grafikon
G © B|d
Oblici lkone 3D SmartArtjGrafikon
v modeli ¥

llustracije

Slika 76 Umetanje grafikona s kartice Umetanje

2. u dij al o gWUneranjegkatilkkomawdabrati vrstu i podvrstu
grafikona
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Pritiskom na dugme
Urelivanje pog
programu Microsoft Excel

u naslovnoj traci prozora, u
prozoru se prikazuje
kompletan program Excel.

U programu Excel, grafikon
se moge brzo 1
pritiskom na dugme

. #
Brza analiza IQ u

donjem desnom kutu
oznal enoga r
s podacima i zatim
odabirom mogul
Grafikoni.

a g

Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

Z a

Umetanje grafikona ?

Stupcasti
infjeki Grupirani stupcasti

prrm——
PovrEinski
XY (rasprieni] : I I I I

EAEsEGEBYEOESMOEED S &

(bl (A7 i a8 102 A

Odustani

Slika77Mogui nosti odab

okviru Umetanje grafikona

pritisnuti dugme U redu

ra vrste

i podvrste

U novootvorenom prozoru programa Excel promijeniti ogledne
podatke i nazive redaka i stupaca vlastitim podacima

.| Naslov grafikona

Kategorija 1 Kategorija 2

5 8 -

4 I

3

1 I

0 .

Kategarija 3

Kategorija 4

mSkupl WSkup2 WSkup3

Slika 78 Unos podataka za grafikon u prozor programa Excel

zatvoriti prozor programa Excel pritiskom na dugme Zatvori u

gornjem desnom kutu prozora.

5.1.1. Vrste grafikona

gr af i podatakama raskotaganju su ove vrste grafikona:

Stupl asti
vrijednost.i razl: i
razdobljima. Kat egor i j e
vrijednosti na okomitoj osi.

Linijski grafikoniitnaj ragirenij a
kretanje i

Prikazuju
istile kategorija

igoafiskenise

|
s

Z a
i tih

u obilno

pr omj
VI emena

pri
vrsta

vrst.a

kaz odno:
podat al
organi zir

posl ov
podat ¢
odno:

ene
nego

pogodan
tijekom

za uol avanje

e k st nostma , pado\

odrelenoga

razdobl j a.

Tortni grafikoniT kr ug i | i

Atortaht

prikazuje

vrijedn

osti u cjelin

i, odnos i zmelu
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vagnoga el ementa. Tortni grafi kon predstavlja
podataka, dokpr st enast i moge sadrgavati vigestruke n
Trakasti grafikonitr abe se za prikaz odnosa izmelu podal
rielLe za prikaz vrijednosti wu pojedinome trenu

okomita os su zamijenjene; vodoravno su prikazane vrijednosti
podataka, a okomito kategorije.

Povr dinskiirgatad iskeonza prikaz iznosa (jaline) p
Velilina svakoga podrulja koje odgovara svakon
predstavlja njezin doprinos cjelini. Popunj ena
istile velilinu pojavetnurghihbaine se za pri kazivanj
pojedinalnih vrijednost:i

XY (rasprgeninalpe ase kmamipri kaz odnosa i zmelu
brojlanih vrijednost: u nekoli ko skupova podat

dviju skupina brojeva kao jednoga skupa xy koordinata.

Kartaigr af i kon s Ik Roristiticauspo@dpe vrijgdnosti

i prikaza kategorija u geografskim regijama. Koristi se kada se u

podaci ma pojavljuju geografske regije, npr. dr
dr gJave, Qgupanije ili pogtanski brojevi

Burzovni grafikoni i rabe se za prikaz kretanja cijena dionica.

Pl ogni gir rabke sekapnonalazak najbolje kombinacije
i zmelLu dvaju skupova podataka. Kao na topograf
uzorci naznaluju podrulja u istom rasponu Vvri,j

Polarni grafikoni i rabe se za prikaz usporedbe zbrojene
vrijednosti velega broja nizova podataka. Svak
grafikonu ima jedinstvenu boju ili uzorak i predstavljen je u legendi.

Hi jerar hij ski u g n labi ' gd’hgeraihijskgprikaz i k o n i

podataka i razl i | i tKatbgorijeaeprikazju k at egori zaci j a.
ovisno o boji i blizini, a mogule je prikazat:i
unutar hijerarhije.

Konc entgrafiikomir abe se kao i tortni, ali mogu sad
vigestrulKencienavel| ni grafikon savrgen je za pr
hijerarhijski h podataka i moge se iscrtati kada u hi]j
struktur.i postoje prazne lelije. Svaka razina
jednim prstenom il krugom, pri | emu je krajnj

vrhu hijerarhije.

Histogram i prikazuje distribuciju podataka grupiranih u intervale
ul estal osti

S okvirima i poveznicama i grafikon s okvirima i poveznicama
prikazuje raspodjelu podataka po kvartilu uz istaknute srednje i

ekstremne vrijednosti. Okviri mogu sadrgavat.i
okomito. Te crdmgnjivexrijednosa izvar gornjip ir

donjih kvartila, a tolke izvan tih crta smatr a
vrijednostima. Ovu vrstu grafikona koristimo kada imamov e | i br oj

skupova podataka koji su na neki nalin povezan
Pozitivno-negativni grafikoni i prikazujut e k u [ i ukupni iznos

financijskih vrijednosti kako se vrijednosti dodaju i oduzimaju.
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Program PowerPoint
raspol age sv
mogul nosti ma
oblikovanja grafikona kao i
program Excel. Ako
program Excel nije

instaliran,
obli kovanj a
skromnije.

in
[l

md
gr
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Korisnisuza pri kaz nalina na koji ni z po
vriijednost.i utjele na poletnu vrijecdt
razl il i tkakobilseomoglaezo razlikovati pozitivne i

negativne brojeve.

1 Ljevkasti grafikonii pr i kazuj u vrijednost:i iz v
Vrijednosti se obilno postupno smanj
lijevku.

1 Kombinirani grafikon i kombinacijaje dvijui | i  vagtpiikona r st
kojom se pojednostavnjuje razumijevanje podataka, pogotovo ako
se koristi i sekundarna os.

U]ﬂ Stupcasti

P Linijski

@ Tortni

E Trakasti

MR Povrsinski

|£ XY (rasprseni)

@ Karta

[ﬁﬁ[j Burzovni

LE Plogni

®  Polami

Eﬁ Hijerarhijski ugnijeZdeni

@ Koncentricni

[[I]l Histogram

8§ S okvirimai poveznicama

M Pozitivno-negativni

T Levkasti

[f} Kombinirani

Slika 79 Vrste grafikona
52. Urelivanje I obli kovanje gr a
Dok je grafikon o02znal A&lati,zagnafikonerspje se po
kartice Dizajn grafikona i Oblikovanjek oj e sadr ge naredbe z
grafikonom.
Podaci uneseni prilikom izrade grafikona mogu se naknadno mijenjati. Za
promjenu podataka potrebno je pritisnuti naredbu Dizajn A Podaci A Uredi
podatke. Ponovno se otvara radni list programa Excel kojinak on ul i nj en
promjena treba zatvoriti.
Podaciseunose i ur el uGxcel dok spirgled)i odikomanje
grafi kona odr ePowgrRointu pr ogr amu
Kod izrade grafikona, u tekstni okvir Naslov grafikona treba upisati naslov
koj i i e odgovarati podacima koje grafik
tekstnih okvira odr elRojaeno g upinilFont. mi j enj a
Grafi kon se sastoji od elementa kao gto
grafi kona, natpisi nad podacima, podatk
drugo. Svi elementi mogu se pojedinal no obl i kovati, dodav
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premjegtati ili im se moge
vrsta grafikona.Elementi grafikona prikazani su na ovoj slici:

mijenjat.i N a

— Naziv osi
vrijednosti (Y)

Os vrijednosti Naslov Podrul j e
( Y ( grafikona ( grafikona
| | |
Naslov grafikona
& P o dr ustrtavania
5
E 5 . — 1 Glavnecrter eg et
. 43 44 . g&%;;% osi vrijednosti
g ' "
R - s %;} 2o S I~ Nizovi podataka
2 5 ’ QX;{? gﬁ;;gg“{ 18 mgégg%% m mskup1
5‘%{%{ §§5§ j}f}}gﬁg%g . "l | egenda
) L . ’zﬁﬁéﬁﬁ m
u o i L
Kategorija 1 Kategorija 2 Kategorija 3 Kategorija 4 _ OS kategorije (X)
mSkup 1 4,3 2,5 3,5 4,5
uskup 2 24 a4 L8 28 ——— Podatkovna tablica
m Skup 3 2 2 3 5
i— Naziv osi kategorije (x)
Slika 80 Prikaz elemenata grafikona
Pomol u d &lgnmeatdgrafikona, Stilovi grafikona i Filtri grafikona
uz gornji desni kut oznalenoga grafikona mogu se
el ement i grafikona, moge se prilagodit:.i izgled gr
obuhvat podataka koji se prikazuje na grafikonu.
T 1
+ | Elementi grafikona / Stil Boja ? Vrijednosti  Nazivi
Yz Osi — -
Naslovi osi ? o = 4 Niz
? Naslov grafikona = (odaberi sve)
Natpisi nad pedacima I' ll l.:‘ Il
Podatkovna tablica i B Skup1
[] Take pogresaka .
Crte redetke B Skup2
egenda
E ;rtitrinde . Skup 3
2 4 Kategorije
IA.I.‘ lI I‘_',“ II (odaberi sve)
Kategorija 1
Kategorija 2
a a8 . = Kategorija 3
e A Kategorija 4
Primijeni Odabir podataka
Slika 81 Prikaz dugmadi Elementi grafikona, Stilovi grafikona i Filtri grafikona
Detal jne i mnogobrojne moguli nost.i upravljanja el e

oblikovanja dobivaju se dvostrukim klikom na element ili pritiskom naredbe

Oblikovanje 4 Trenutni odabir /A Oblikuj odabirp r i | emu
zadatka Oblikovanjek oj e se nazivom i

elementu.

S e
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Oblikovanje naslova grafikona ~  x Oblikovanje nizova podataka ~ %
Moguénosti naslova ~»  Moguénosti teksta Moguénosti niza
< RO S RoN |
4 lIspuna /) (e
Bez ispune Bez ispune

Gusta ispuna X
Gusta ispuna
Ispuna s prijelazom

Ispuna s prijelazom
Slikovna ili tekstna ispuna

Slikovna ili tekstna ispuna
Ispuna s uzorkom
Ispuna s uzorkom
® Automatski =

® Automatski

Boja & - Invertiraj ako je negativno
4 Obrub Boja o ov
Bez crte
Puna crta 4 Obrub
Crta prijelaza Bez crte
® Automatski Puna crta
Boja 2 - Crta prijelaza
® Automatski
Prozimost |
Sirina ; Boja Z ~
Vrsta slaganja =" Prozimost |
Vrsta crtice = Sirina

Slika 82 Oblikovanje odabranih elemenata

|l kone pri vrhu okna zadatka omogul

avaju

nakoji ma se nalaze sljedelie mogulinosti

P '_'
SO =l

L LMoguimizati

Velilina i s
Efekti
Ispuna i crta
Slika830dabir moguinosti na ikonama pr.i
Stilovi grafikona omogulavaju brz

gotovim zadanim shemama. Stilovi grafikona i shema boja u stilovima

mogu se birati pritiskom na dugme Stilovi grafikona pored grafikona ili
na vrpci na kartici Dizajn grafikona Y Stilovi grafikona.

0 bl bt kit bt et v

boje v i

Stilovi grafikona

Slika 84 Stilovi grafikona

Vrsta se grafikona moge naknadno pr omi|j

naredbu Dizajn grafikona 4 Vrsta £ Promijeni vrstu grafikona i odabrati

novu vrstu i podvr sPromjemavrsieigjafdkbma.g k o m

Nepotrebni gr af i k oetipkpne[Detete]s t avno se
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5.3. Umetanje dijagrama

Za izradu dinamil ki h i atraktivnih dijagrama razn
programu PowerPoint rabi se SmartArt grafika koja daje dopadljiv vizualni

prikaz sadrgaja koji se ¢geli prenijeti publici
Postojedviemogui nosti stvaranja SmartArt grafike:

1 pretvaranje gotovoga teksta sa slajda u SmartArt grafiku

f umetanje odgovarajuleg oblika SmartArt grafike
popunjavanje tekstom.

Postupak pretvaranja postojelega teksta u SmartAr

1. oznal i tislagjdue kst na

2. pritisnuti naredbu Polazno " Odlomak " Pretvorba u SmartArt
grafiku

3. odabrati geljeni oblik graf\Vikge i z pri kazane ga
SmartArt grafikaza pri kaz svih moguinosti oblika Smart
grafike.
v < stioviv @~ | Iy Odabir~ a PDF

7B Vise SmartArt grafika..

Slika 85 Naredba Pretvorba u SmartArt grafiku-odabi r ¢gel jenog obli ka
grafike

Postojeli tekst pisan u natuknicama pretvorio se
grafike:

Zagreb - srediste RH

kulturno
znanstveno

gospodarsko

politi¢ko

upravno

Slika 86 Pretvorba teksta u odabrani oblik SmartAr t gr afi ke (Odredi gni popi s)

Novi se oblik SmartArt grafike umeie pomoiu rezer
Smart Art grafiku koje se nalazi melu ostalim reze
razlilite sadrgaje na novom pmeanpom sl ajdu il po

Postupakumet anj a SmartArt grafike pomolu rezerviranooc

55



Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

1. na novom praznom sl ajdu pritisnuti
Umetanje SmartArt grafike
k=l

Umetanje SmartArt grafike

Slika87Umet anje SmartArt grafike pomoiu re:

2. u dij al ogQdabir SmdtArt grafike odabrati oblik grafike

Odabir SmartArt grafike ? X
i -
e
= Popis —= - [ )
#  Dijagra ] 0 = =
- = C (] -
T Gkl ' s
& Hijerarhija == i
= Rk ==
B Odnos = = EEE]
P Matrica
;

A Piamica ,jj't S= @81 o-6-o
o Slka = 1

' E=E gy BE5

1
g

Slika88Di j al ogki okvir Odabir SmartArt gr af

3. pritisnuti dugme U redu

4. uni j et sadr gaj i z Oadyenumesite telgst, a f i ku i |
lijeve strane umetnute grafike

Kliknite da biste dodali naslov

L [Tekst] J [Tekst] || [Tekst]
[Tekst] [Tekst]

0 ]

Slika 89 Okno Avdje unesite tekstf s lijeve strane umetnute grafike

5. zatvoriti okno za unos teksta pritiskom na dugme Zatvori ili na
dugme za minimiziranje okna [].

Postupak umetanja Smart Art gUneefnii ke na s
odabrati slajd na koji se umeie graf
pritisnuti naredbu Umetanje 4 llustracije /£ SmartArt

u dij al og®dabir Sm&tArit grafike o d a b r aehidblikg e | j
pritisnuti dugme U redu

a > wnh e

uni jeti sadr gaj i zr avn@vdjeaungsitea f i ku i |
tekst, s lijeve strane umetnute grafike.

U dij al og ®©damir SmartArt grafike vidljivo je osam osnovnih
kategorija dijagrama u kojima se nalaze pojed i nal ni predlodgci

1 Popis i rabi se za prikaz informacija koje nemaju redoslijed
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91 Dijagram procesai rabi se za prikaz koraka u procesu ili
vremenskoj skali

T Ci k| 1iirébkse za prikaz neprekinutoga procesa
9 Hijerarhija 1 rabi se za prikaz hijerarhijskih informacija
1 Odnos i rabi se za ilustraciju veza i odnosa
1 Matricai rabi se za prikaz odnosa komponenti prema cjelini
i Piramidai rabisezapri kaz proporcionalnog odnosa s najyv
komponentom na vrhu ili na dnu
1 Slikair abi se kada se poruka g¢geli prenijeti sl ik:i
bez njega, il kada se gele koristiti slike da
postupak.
54. Urelivanje I obama kovanje dijag
Dok je dijagram o0znal dlatiza SnaartArtrspdje se pojavljuju

kartice,SmartArt dizajn i Oblikovanje,k 0j e sadr ge naredbe za rad sa
SmartArt grafikom.

Podaci uneseni prilikom izrade dijagrama mogu se naknadno mijenjati i
urelivatipo®aomkanmaadi se izravno u grafilkim okyv
tekstnom oknu. Ako tekstno okno nije prikazano, aktiviratiga s e moge

dugmetom [<], koje se nalazi uz lijevi rub okvira dijagrama, ili naredbom

SmartArt dizajn A& Stvaranje grafike /£ Tekstno okno.

Na kartici SmartArt dizajn dodaju se elementi grafici te joj se mijenjaju

izgled, boja i stil. Za d®daddajvldikj e el emenata sl ugi
Moguie je dodati el ement (oblik) ispred ili iza o
odnosno na pol et kluetinlei SwaarktrAarjtu gkroanipi ke. Oznal eni

Smart Ar t g segiitiskémena tipkui[Oelete].

l zgled Smart Art grafike mijenja se tako da se gr a
SmartArt dizajn u skupini Rasporedi otvori paleta izgleda i odabere
drugaliji izgled.

Boja SmartArt grafike mijenja se pritiskom na naredbu Promijeni boje u
skupini SmartArt stilovi te odabirom palete boja, a novi stil bira se iz
gal erije SmartArt stilovi. ZaVipgrei kaz vige stilova
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=4 A= A A Najbolje odgovara dokumentu
A= A A oo r
oje ¥ stavi grafiku ~

N > i povrce

Isticanje 3
A A A A
\ AR AR AR
A—
— —
&2 Ponovna bojenje slia u SmartArt grafici

Slika90Mogul nost i o dbmja i skupini SrartArtstioai

Na kartici Oblikovanje biraju se stilovi oblika, boja ispune, boja i debljina
obruba oblika te ostali efekti. Dijelovi SmartArt grafike uglavnom su

grupirani u jednu cjelinupaseur e Li wh hij ko Vv a npjingjenitho § e
odjednom na cijeli djagram,ao znal avanj e mdijpaomedge nog
ur e L ioblikavati samo taj, odraol eni
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5.5.

10.
11.
12.

13.

Vijegba: Uporaba grafikona i dijagram
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgledaNa sl ov i. sadr gaj

U novom sl ajdu uklonite okvir za naslov i ume-t

na temelju podatka iz tablice na prethodnom slajdu.
Grafi konu promijenite velilinu na 15 cm po vVvis
Grafikon poravnajte okomito po sredini slajda.

Grafikonu dodajte crni obrub i postavite ispunu u boji Bijela,
Pozadina 1, tamnije 5 %.

Upi gi t e nasBrgstangvnika.f i kK on a
Nasl ovu grafikona promijenite velilinu fonta u

Ostalomte k st u u grafi konu promijenite velilinu na
osima, legenda).

Os vrijednosti oblikujte tako da se vrijednost
Drugi slajd duplicirajte.

Oznal i t e duplieifareom slajda i pretvorite ga u SmartArt
grafiku vrste Okomiti popis g r a f ioknlakah

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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6. Grafi |l ki obj ekt u prezentaci

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

9 u prezentaciju umetati i oblikovati slike, oblike, tekstne okvire i
ostale grafil ke objekte.

Kako bi se prezentirane ideje zorno prikazale, a prezentacija bila

zanimljivija, u prezentaciju se dodaju razliliti
slike, oblici, krugovi, strelice, tekstni okviri, slika zaslona itd. Objekti se

dodatho mogu obli kovati (mijenjanjem veliline, dodav
obrezivanjem i slilno), a mijenjati se moge i nj i
61. Umet anje grafil kih objekata

Umet anje grafil kih objekatUmetangedii se naredbama na

skupini Slike i u skupini llustracije.

e 3D modeli +
@i Snimka zaslona ~ l-_(') % @
Slik Oblici Ik Bsmartart
l € B album s fotografijama ~ VICI one [i]] Grafikon
Slike llustracije

Slika 91 Skupine Slike i llustracije na kartici Umetanje

6.1.1. Umetanje slike

Osi m pomol u n arUmetdnje, slikase na@gu umietnuii i
pomolu rezerviranoga mjesta zasslike. Mogu se ume
drugog povezanog ralunala ili s I nterneta.
Postupak umetanja slike s lokalnog mjesta:
1. pritisnuti potrebnu naredbu:

1 rezervirano mjesto: na novom praznomslajdupr i t i snut i mi gem na
rezervirano mjesto za umetanje slike i Slike

-
Slike

Slika92Umet anje slike pomolu rezerviranoga mjesta za sl ikt

1 naredbanavrpci: Umetanje " Slike" Slike
2. pronal.i odgovaraj ul u Unetnkslikuu dij al ogkom okviru
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& Umetni sliku
« v 1 &> OvajPC » Slike > v U Pretrasi: Slike »
Organiziraj ~ Nova mapa b=~ [
3 3D objekti A MNaziv Stanj Datum ~
% Dokumenti c
okument Saved Pictures @ 21.09.20
& Glazba Snimke zaslona @
¥ Preuzimanja Snimljene fotografije @
[ Radna povigina & alatnaded1.png @
= Slike ! alatnat1.png ]
LI} lovi PPT. (&
B videozapisi £ Dijelovi PPT.png o)
4| Dijelovi PPTok.png @]
£ Sistem (C) = ~ P P e
Drrlai M = v
Naziv datoteke: | Dijelovi PPT.png ~ | |Sve slike (*.emf;*wmf* jpg:*jpe ~
plati v [ Vet e Odustani

Slika93Di j al ogki okvir Umetni sliku
3. pritisnuti dugme Umetni.

Postupak umetanja slike s Interneta:
1. pritisnuti potrebnu naredbu:

i rezerviranomjesto: na novom praznom sl aj du g
rezervirano mjesto za umetanje slike i Slike za kupnju

a0
Slike za kupnju

Slika 94 Umetanje slike zakupnjupomoi u rezerviranoga mje

1 naredbanavrpci: Umetanje " Slike " Slike s interneta

2.u okvir za pr eBingapisatipgamjkagi opisge u g e
geljenu sliku

Slike s interneta

Slika 95 Okvirzapr et ragi vanj e usluge Bing

3. odabrati sliku (ako je potrebno, prekofiltrao da br at iivrste | i | i nt
objekta: fotografija, isjelak crteg:e

X
Slike s interneta
e, £ Obrazovanje

Omoguéuje I3 Bing

i O sameo Creative Commons

SIS L iég
%Mm&& oaile n

Odgovorni ste za postivanje prava drugih, ukljuéujuci autorsko pravo. Ovdje

Umetni (|) Odustani

Slika 96 Odabir slike s Interneta s kartice Umetanje

> @ srce




Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

4. pritisnuti dugme Umetni.

=

6.1.2. Umetanje oblika Zanimljivosti i napomene
Oblici su razni crtani objekti poput pravokutnika, kruga, trokuta, tekstni Oblici se mogu odabrati i
okviri, oblici sunca i srca, strelice, 6 'mBupinakytq [yhie
Polazno u skupini Crtanje.
Postupak umetanja oblika: Ako je potrebno oblik dodati
1. pritisnuti naredbu Umetanje " llustracije " Oblici vige puta uzas
o ) ) ‘ ) moge uliniti t
2. izi zborni ka odabrati gel bl i k |desnom tipkom
— .. . .. .. na oblik koji
3. odabrati (njgsto za postavljanje oblika, prltlsnL_m i na izborniku odabere '
povul i dok se ne dobij ¢ 'na Ve hayedalzB Rl jAUR ki
+ crtanja.
Nedavne koristeni oblici
ENNOCOAL LI G
g {1 %
Crte
NNNLLL2 2 8NGE
Pravokutnici
O0oDOoGOOOO
Osnovni oblici
HOALTLSOOQO®
©GCOORF L7 ¢COF
HO®~DO0 R &N
00010
o leldiPRd
6 oUNBHDDBHIN
S0
Oblici jednadzbe
= REF
Dijagram toka
Oo<eJO0O0ddocoav,
i i i Zanimljivosti i napomene
Slika 97 Odabir oblika
Naredba za umetanje
) ) ; ) ) ) ) ] tekstnog okvira nalazisei
Tekstniseok vir umel e na i sti,stmalhdena kao i Chd kattigh Umetahj®" | Tekst i
i zborni ku, melLu osnovnim oblici ma, odaHBesstiokvit ek st n
odmah spreman za unos podataka. Na istom se mjestu nalazi i
.. . . . . naredba WordArt za
I u ostale obliikekst aknosgrmbr_zoej |zb|om|k.u§ I vat umetanje tekstnog okvira
oznal enog umetnut og olWrleilkiav apnrjiet itsenkes tnaa 6jeid m@adi mo g
isticanja i oblikovanja teksta
] posebnim efektima.
6.1.3. Umetanje 3D modela
PowerPoint2021podr gava umetanje 3D modela izravno u pre

bi se il ustri jeanb g u taérétdi aa 360Mmghjevia,e
nagibati ih prema gore ili dolje kako bi se prikazaloo d r ed’zenna | aj k u
objekta.

Osim pomol u
pomol u
sdrugog

n a rUenetdnje, 3D moddlianogu seaunetnuti i
rezer vi r 2Dmodgla. Mogu sesurmednutizsa svog ili
povezanog ralunala ili s

Il nt e

Postupak umetanja 3D modela s lokalnog mjesta:
1 naredbanavrpci: Umetanje " llustracije " 3D modeli
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2 gl w

30 SmartArt Grafikon (J
modeli e

Umetni 3D model iz

& Ovaj uredaj...

€& 3D modeli na zalihama...

Slika 98 Umetanje 3D modela s

ral

T pronal.

unal

@ Umetanje 30 modela

v U |Pretrazi: 3D objekti

« ~ 4 B> OvaPC » 3D objekti

©

Srce.obj

Organiziraj *  Nova mapa

8 3D objekti ~
= Dokumenti
b Glazba

¥ Preuzimanja

I Radna povigina
&= Slike
B videozapisi

& Sistern (C) v

Naziv datoteke: | Srce.obj

i~ [ 7

~|  Svi 3D modeli (“obj;*3mf~ply, ~

i }

@ v

Odustani

Slika99Di j al ogki okwvi

9 pritisnuti dugme Umetni.

Postupak umetanja 3D modela s Interneta:
- pritisnuti potrebnu naredbu:

1 rezervirano mjesto: na nhovom praznom slajdu pritisnutimi g e m

r Umetanje

a

od3medalnaj uh|l unal u

3D model

na

rezervirano mjesto za umetanje 3D modela T 3D modeli

A
]
30 model

Slikal00Umet anj e

1 naredba na vrpci: Umetanje "
modeli na zalihama

3D model

a

S

nternet a

llustracije " 3D modeli " 3D

3D modeli s interneta

Animmated for Education

Slika101Di j al o g3k modelils interneta

Kada je u prezentacijio z n a Bmodel, prikazuju se alat i dodatna

kartica 3D model s naredbama za oblikovanje 3D modela.
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Slika 102 Kartica 3D model

Na kartici za oblikovanje nalaze se praktilne kon
prilagolavanja i zgQPr&dza3D&bdelapi kga HGhi ekij a
unaprijed postavljenih prikaza koje je mogulie kor
primjer, odabir prikaza odozgo prema dolje).

vV V! & 9 V =

Prikazi 3D modela [

Slika 103 Galerija Prikazi 3D modela

3D modeli se mogu grupirati, isto kao i objekti,d a b i se s njima moglo | akge
raditi. Kada se grupiraju, 3D modelis e ponagaj u kmadelttka su j edan

ih se na taj nalin moge po Gredirantsé3Di | i smanjiti, pr
modelimoguponovno r azgrupirati. To se moge uliniti tako
grupirani 3D model i pritisne naredba 3D model Y Rasporedi Y Grupiraj Y

Razgrupiraj.

Alat za poravhanje Poravnajo|l ak gava postavljanje slike na stran
I na primjer, na vrh ili stranu:

SERSE

Poravnaj|Grupiraj | Kretanje i
= = zumiranje ©

B Poravnaj lijevo

& Poraynaj po sredini
='='\ Poravnaj desno
0" poravnaj gore

#} Poravnaj sredinu
ols Poravnaj dolie

tHh Raspodijeli vodoravno

= Raspodijeli okomito

Slkal04Mogul nosti poravnanja 3D model a

Alat Kretanje i zumiranjeomogul uje kontrolu nad nalinom na koj
model stane unutar okvira. Kliknite dugme Kretanje i zumiranje, a zatim

kliknite i povucite 3D model (objekt) unutar okvira da biste ga premijestili.

Upotrijebite strelicu za zumiranje na desnoj strani okvira kako bi objekt

izgledao veli ili manji unutar okvira.

Slika 105 Strelica za zumiranje (Kretanje i zumiranje)
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Osim na vrpci, naredbe BD modejaumbguses t iz a
pronal i u o(®blikovanja 8Dantoleba) k 0 ) e s e ot vara n
se na brzom izborniku pritisne naredba 3D model.

Oblikovanje 3D modela v %
& O m L
4 Zakretanje modela

Unaprijed postaviene postavke @~

Zakretanje po osi X 768"

I

Zakretanje po osi Y 190

@& &

Zakretanje po osi Z 1799

T,

/| Promijeni velitinu prikaza da odgovara 3D modelu

Ponove postavi

Kamera

Slika 106 Naredbe za oblikovanje 3D modela u oknu zadatka
6.1.4. Umetanje ikona

PowerPointpodr g av a ikoneeizraano j| mrezentacijie. Moguli e i h j e
rotirati, mi jenjat.i im boj uTeduikone el i | i n
besplatne za kori gtenje

Osi m p o mo |ewna kadia Wnktanje, ikone se mogu umetnuti i
pomol u rezerviranoga mjest a.

1 naredbanavrpci: Umetanje " llustracije " lkone

rC‘J t{> [0 30 modeli
'6 P& SmartArt
Oblici| Ikone

- {1 Grafikon

Hustracije

Slika 107 Naredba na vrpci za umetanje ikona

1 rezervirano mjesto: na novom praznom slajdu pritisnutimi gem n a
rezervirano mjesto za umetanje ikone i Umetanje ikone

.,'

Jmetanje ikone

Slikal08Umet anje i kone pomolu rezerviranoga

Stock Images e 0

Images  lcons Cutout People Stickers  Videos lllustrations Cartoon People

| | Get access to our entire catalog of premium icons.

4 & O @ O B & &£ « » ¢ M
b b Al W W g 2 & R S

9 @ @ @ @ L4 P P @ L4 @ P
BB "+ EEYR L.
(@ Thisis a subset of the creative content library. The full library is available to Microsoft 365 subscribers, Learn more Cancel

Slika 109 Prozor za odabir ikona

” @ srce
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Kada je u prezentaciji 0 z n aa uenetnuta ikona, prikazuje se dodatna
karticaGr a f i | ksnaredbama 2a oblikovanje ikone.

12 Zajednig]

Datoteka Polazno Umetarje Dizajn Prijelazi 4 t  Grafitki oblik

509un
Obrei

Slika 110 KarticaGr a f i | k naredbanaizaoblikovanje ikona

y@. e
Promijeni| Pretvori

grafiku v | u oblik

|z datoteke...
1z slika za kupnju...
|z internetskih izvora...

1z odjeljka lkone...

B < & 5 &

1z meduspremnika...

Slika1lll1Skupi na Promijeni na dodatnoj kartici Grafil ki obl

kartici Grafil ki oblik moguie mije
ilinu ikona te unijeti zamjenski te
er mogu grupirati [ ponovno razgrup

Na dodatnoj | e
raspored i vel
l kone se takol

6.1.5. Umetanje snimke zaslona

Na slajd se brzoijednost avno moge umetnuti snimka zaslona dr u
prozora radi bolje preglednosti informacija bez p
prozora u kojem se radi. Snimaju se slike programa ili prozora koji su

trenutalno otvoreni

Postupak umetanja snimke zaslona:
1. pritisnuti naredbu Umetanje Y Slike Y Snimka zaslona

2. ugaleriji Dostupni prozorigdj e su prikazani svi trenutalno
dostupni otvoreni prozori odabrati:

f minijaturu prozora koji se geli umetnuti ili

1 Zasl onskikoijsij elleakdodat i odabr ani di o prvoga pr |
prozora u galeriji Dostupni prozori (kada se zaslon zabijeli, a
pokazival pretvori u krigil, povlal enjem odabr
geli snimiti)

Dostupni prozori

él Zaslonski isjec¢ak

Slika 112 Galerija Dostupni prozor i (Zasl onski i sjelak)
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Prozor ili dio zaslona koji se odabere automatski se dodaje u slajd kao

objekt.

Da

bi

k od

snimanj a

galeriji dostupnih prozora, potrebno je prije snimanja kliknuti na prozor u

sni miti
me | e s

koemse gel i
Snimka zaslona.
Dostupni prozori.

Ti

6.2. Urelivanje I

zasl onskog isjelka n
dio, a zatim otili wu
e taj prozor pomaknu
obli kovanj e gr a

Umetnuti objekti mogu se naknadno oblikovati. Mogu im se postaviti obrubi,

v el

promijenit.i |

na

i pologaj,

dodavat

oblicimasemoguge promi jeniti sjenlanje ili is
obrezivati, mijenjati karakteristike slike (svjetlina, kontrast) itd.
st Da bi se umetnut. obj ekt mogao obl i kova
Zanimijivosti I napomene Umetanjem objekta on ostaje oznalen, a
Vi ge objekata pritiskom miga na objekt. Ako je potreb
oznaliti i tak oznal avanje se vrgi uz pritisnutu tipku
izvan objekat g
migem kao | asc Dajeobj ekt oznalen, prepoznaje se po oKkyv
obuhvate svi objekti. polovigtima stranica ima hvataljke u ob
@\ i S X . ~
] i Q &
O O O
’\'Tekstrtju\\okvir P
(o} N O O
(@ srce
Slika1l30znal avanje vige objekata na sl ajdu
Kada je oznalena slika il i Alatizeestke pr i ka
Y Oblik slike,s naredbama za oblikovanje slike
Kada je oznal en obl iAlat,za gtanje K @Oblik pdikas e k ar
s naredbama za oblikovanje oblika.
Osimna vrpci, naredbe i mogul nosti za obl
pronal. u oknu zadatka koje se otvara n

pritisne naredba Oblikovanje slike/oblika/é .
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Oblikuj sliku ~  X| | Oblikovanje oblika ~ %
j = . . . o - 2
y \ - ‘\| Moguénosti oblika Moguénosti teksta
3 O i@
4 Velicina - o
Visina 3.94 cm 4 |spuna .
Sirina 1075em
Bez ispune
0° q
Rotacija ® Gusta ispuna
Skaliranje po visini 82% Ispuna s prijelazom
Skaliranje po Sirini 82% Slikovna ili tekstna ispuna
/| Zakljucaj proporcije Ispuna s uzorkom
| Veli¢ina slike iz relativne u originalnu Ispuna pozadine slajda
Najbolje mjeril dij jek
ajbolje mjerilo za dijaprojekciju Boja e
Prozirnost | 0%
lzvorna velicina
Visina: 4,78 cm Sirina: 13,04 cm 4 Crta
Vrati izvorno Bez crte
® Puna crta
4 Polozaj N
Crta prijelaza
Vodoravni polozai 4,69 cm h -

Slika 114 Oblikovanije slike i oblika

6.2.1. Promjena zadanog oblikovanja za nove objekte

Kad se crta objekt, PowerPoint primjenjuje skup zadanih oblikovanja
objekata kao gto boja ispune,
ispunu je plava. Ako se zadane postavke promijene, PowerPoint | e
koristiti novim postavkama za sve novostvorene objekte, sve dok se
postavke ponovno ne promijene.

sjena, <crte itd.

S e

Da bi se zadano oblikovanje promijenilo, potrebno je prvo oblikovati neki
objekt sa ¢geljenim oblikovanjem.

1. prit i snutii

Nakon toga,

obj ekt

post
desnom tipkom miga

2. naizborniku pritisnuti naredbu Postavi kao zadani oblik.

na

6.22. Promjena veliline objekta

Oznal enom
1

objektu velilina se moge mijenjati na n

pomol u,tnaikgoa da
hvataljkina o kvi ru i
povlali se u

se pokazival miga
kada pokazival
geljenom smjeru

postavi na
popr i mi obl i k
dok se ne posti

e
d
gn

Sveuliiste u Zagrebu
SveudiliSni ratunski centar

%

vel il

@ srce

Slika1l5Pr omj ena ne objekta pomoliu miga

naredbama Visina objekta i Gi r bhjekta na kartici Oblik slike ili
Oblik oblikau skupiniVel i J|gidfe se wupisuje
girina u centimetrima ili se
dugmadi

sina
odaber

gel jena vi

vrijednost
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11 3.94 cm

=H1075em

Slka1l6Pr omj en a
Girina objekta

f precizno

pokret al

veliline objekta pomolu nare

upravljati Vwedkiukadatkkaem obj ekt
Oblikuj sliku/Oblikovanje oblika, koji se otvara pritiskom na

d i j @blikaj§likusOplikawdnje oblika Y

Vel ililhnapritiskomA®elikavanjeslikgoblé&ka.mi § a

4 Veligina
Visina 3,94 cm
Sirina 10,75 cm
Rotacija 0°
Skaliranje po visini 82%
Skaliranje po Sirini 82%

| Zakljuéaj proporcije

Najbolje mjerilo za dijaprojekciju

Izvorna veli¢ina

Visina: 4,78 cm  Sirina: 13,04 cm

Vrati izvorno

] RS F3Y KOl K3

| Veligina slike iz relativne u originalnu

Slikall7Pr eci zno

Moge se izvrgiti i propor
veliline objekta za odrel
je ukljulenZadktlt yudmij okvi
proporcije, tada je dovoljno odrediti

postotaks kal i ranj a ili visine
se automatski primijeniti i na drugu

dimenziju.

Pritiskom na dugme Vratiizvornov el i | i na

obj ekt @envar aploal et ne vrijed

upravl janje \

6.2.3. Okretanje objekta

Slika, crteg

Postupak zaokretanja objekta:
1. oznaliti obj ekt
2. pritisnuti naredbu Oblik oblika £Raz mj e gRatifaj

3. na izborni
vodoravnoj osi:

r)ﬂ Rotiraj ¥ “sj2eBem .

2 Zakreni udesno za 90°
2O Zakreni ulijevo za 90°
%‘ Zrcali okomito

A\ Zrcali vodoravno

Dodatne moguénosti rotacije...

crtani objekt mogu se za

ku odabrati mogulinost okr e

Slika 118 Zaokretanje objekta

PritiskomnaDodat ne

mo g u | n a ekhuizadatia tostapng jee

mogul mpreczmogodr el i vanja stupnja rotiranja

Rotacija | 54°

Slikall9Pr eci zno odrelivanje stupnja rotiranja
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Zaokretanje objekta moge se izvrgiti mi gem tako d
okretanje i povl al:i u geljenom smjeru.
Fale ™
\ ko
r;\‘::‘__)
<:/{ y

Slikal20Zaokr et anje objekta pomoliu m

6.2.4. Obrezivanje slikaicr t e g a

Obrezivanje slika i crtega omogulava uklanjanje n
obj ekt a. Prednost je obrezivanja gto se odrezani
Postupak obrezivanja slika i crtega:

1. oznal iti sliku ili crteg

2. pritisnuti naredbu Oblik slike/oblika¥ Vel i ¥ Obae ¢ i Zanimljivosti i napomene

r = = Naredba za precizno

I@ | obrezivanije slike nalazi se u

L S_ r C e_| oknu zadatka Oblikuj sliku

. . . " Slika" Obr egi
3. povlialiti dio obruba prema unutra i slika sej|o

r = =1

@ srcl

L — -

Slika 121 Obrezivanje slike

4. slika sesmawd ti obrezivati sve dok se obreziv:
pritiskom na istu naredbu, tipkom [Esc] ili pr
slike.

Ponovnim pritiskom nanaredbuOb r ekgpida j e oznal en obrezani objekt .
vidljiv je i odrezani dio koji se moge u cijelost
pomicanjem okvira obrezivanja.

6.25. Razmj egtanje I poravnanje objekat a
Umetnute slike, crtegi [ obl ici mogu se slobodno
p o v r dajda ali i razmjestiti i poravnati u odnosu na ostale objekte.

Da bi se grafil ki objekt:i mogl i gto preciznije ra
tome pomadgu. To su ravnalo, crte regetke, vodilic
Ravnalos | ugi kao vidualkman ponpeigtmmij a teksta i obj ekas
slajdovima. Nalazi se s gornje i s lijeve strane slajda, prikazuje margine,

uvl ake i oznake tabulatora, pomolu mjerila mogu s

na slajdu. Po zadanim postavkama je sakriveno.
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Ako se gel e zg¢
postavke poravnanja, dok
seobjektpov ! al idrig
se pritisnuta tipka [Alt].

Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

Zaprikazivanjer avnal a potr ebno g aPrijazARokklajgul i t i
ARavnalo. Kad vige nije potrebno, moge ga
naredbe.

116115 114113112 11111019 1§17 16 151

Slika 122 Alat Ravnalo

Cr t e r pojednbskadjuju poravnanje objekata s ostalim objektima ili
odrelLenim tol kama na stranici. To je sk
crta koje prelaze preko cijele povrgine
podegavat.i

Za prikazivanj e cpotrebno je priisauti hkagedbn Brikez| aj d u
APokaoAdrte reget ke

" Tekstni ol 4 g Ry
- \“ |“/o °
. ) )
. e o . B 4/ ;o \-‘} \7_//

Slika123 Al at Crte regetke

Sl jedel u moguinost za |l akge razmjegtan,]
slajda predstavljaju vodilice zacrtanje. Vodi |l i ce za crtanje
pomi | ne crte, vodor avne i okomit e, koj e
slajdu pomoiu miga. P alaze se d asredinilajga.o st av k a

Za prikazivanje vodilica na slajdu potrebno je pritisnuti naredbu Prikaz A
Po k a4 Vodilice.

o ©
S
Slika 124 Alat Vodilice
KIl'i kom migem na crtu prikazuje se brojl
odnosu na sredigte slajda odnosno pol et
Slka1l25Br oj | ana vrijednost pologaja vodilice 1

” @ srce
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Prema potrebi mogu se postaviti dodatne vodilice tako da
tipka [Ctrl ] i povl al:i postojela vodilica. Vodil:/
izvan okvira slajda, a sve odjednomi skl jul i vanjem naredbe.

Poravnanje objekata pomoiu vodilica postige se ov
1. vodilica se povule u pologaj u koji se trebaju

2. objekt se povule u blizinu vodilica tako da se
automatski poravna s vodilicom.

Pametne vodilicesu t ol kaste pomolne crte, vodoravne i oKko¢c

prikazuju kada se objekt pomile te pomagu u odrel
udaljenosti od ostalih objekata.

thic’-k{ri’f

N\

Slkal26Pamet ne vodilice, tolkaste pomoine crte

Pametne vodilice supozadani m postavkama ukl julene, a iskljuldi
ponovno ukIljuliti mogRegetha di vadofkom okviru
mogul RPostkagi pametne vodilice prilikom poravnavan
Resetka i vodilice ? X

Poravnanje

[] iPoravnaj objekte s resetkom:

Postavke resetke
Razmak: |5redetakapo cm|~ | |02 cm =
Na zaslonu prikazi redetku

Postavke vodilice
Na zaslonu prikazi vodilice za crtanje

Prikazi pametne vodilice prilikom poravnavanja oblika

Postavi kao zadano Qdustani

Slika127Di j al ogki okvir Regetka i wvodilice

Na istom dijalogkom okviru nalaze se i mogul nosti
(promjena gustole regetke) i s vodilicom.

Mogula su razna razmjegtanja i poravnanja objekat

poravnanje objekta ili skupine objekata uz lijevi, desni, gorniji ili doniji rub,

poravnanje s okomitom i vodoravnom sredinom te vodoravna i okomita

raspodjela vige objekata na sl ajdu.

Postupak razmjegtanja i poravnanja objekat a:
1. oznaliti jedan ili vige objekata
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2. pritisnuti naredbu Oblik oblika ££ Raz mj t& g Poravnaj
|:¢' Poravnaj v Ll ~

IE—" Poravnaj lijevo

\% Poraynaj po sredini

= -
%I Poravnaj desno

U™ Poravnaj gore

=

Poravnaj sredinu

i'_«. Poravnaj dolje

Poravnaj sa slajdom

v Poravnaj odabrane objekte

Slika 128 Poravnanje objekata

3.iz padajuleg izbornika odabrati jedr

6.2.6. Postavljanje objekata ispred ili ispod drugog
objekta

Slike, crtegi i oblici mognovosretnume L usobn
objekt nalazi se u prvom planu u odnosu na prethodno umetnute objekte.
Ako se taj odnopstrelineje:i promi jeniti

1. oznaliti obj ekt

2. pritisnuti naredbu Oblik oblika £Raz mj e gPramjestiispred ili
Premjesti iza.

[:.]J Premjesti ispred ~ “f_i' Porg E] Premjesti iza ‘

E]J Premjesti ispred Flj Premijesti iza

o o
FD__] Premjesti u prednji plan th Premjestiiza

Slikal29Nar edbe za premjegtanje objekata | e

Premjestiispredz na | i pomi canj e za Prengestou mj est o
prednjiplanst avl j anj e oznalenog objekta ispr
Premjesti iza z n a | micameoza jedno mjesto nazad, a Premjesti u

stragnjitaplaanje oznalenog objekta iza

Slika1l30Pr i mj er i premjegtanja objekata jednog i

" @ srce



Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

6.2.7. Grupiranje objekata

Objektisemogugr upi rati da bi se s njima moglo | akge r ac
ako postoje tri objekta koja se ¢gele nekamo pr emj
premjestiti svaki zasebno, a zatim ih opet treba
Da bi se to izbjeglo, objekti se mogu grupirati. Kad se grupiraju, objekti se

ponagaju kao da su jedan objekt te ih se na taj n

smanijiti, premjestiti i sl.

Postupak grupiranja objekata:
1. oznal iti sve objekte koji e se grupirati

|
h__d )
@ 9 @
E S rce Sveuciliste u Zagrebu y
Sveudilidni ralunski centar
o o O
Q
Q
O
Slikal1310znal avanje objekata koji Ile se grupirati

2. pritisnuti naredbu Oblik oblika ££Raz mj e gGrupiraj £ Grupiraj.

o ? O
) I I Q

S r C Sveudiliste u Zagrebu
Sveudiligni radunski centar

Fat

o O O

Slika1320bj ekt i g r u pnaredaenGrupimjo mo | u

Grupirani se objektimoguponovho r azgrupirati. To se moge uliniti
se oznali grupirani QblikpbikaY Rzanpjreiftiasine nar edba
Grupiraj Y Razgrupiraj.

6.28. Urelivanje slike

Umetnuta slika moge se ur elibjawwygetinait ako da joj se p
kontrast. Alati za svjetlinu i kontrast mogu napraviti jednostavnu prilagodbu

tonskogar aspona sl i ke, mogu promijeniti cjelokupan iz
posvijetle ili pot amne. Postoji [ mogulnost za vr

stanje u slulaju da pr ivamjuj enj ene postavke ne odgo

Naredbe za wurelivanje Oblikislke uskapiniaze se na kartici
Prilagodba.
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Zanimljivosti i napomene

Prel aci na tig
- za kopiranje [Ctrl]+[C]
-za premjegtan

- za lijepljenje [Ctrl]+[V].
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\ s AT
~y- <] B Sazmislike
4 & B A @ memae
Ukloni  Ispravci Boja Umijetnicki Prozirnost el Ry
pozadinu v ~ efekti ¥ ¥ £ Ponovno postavi sliku v
Prilagodba

Slika 133 Naredbe za oblikovanje slike u skupini Prilagodba

Naredba Ispravciomogul uj e
sli ke

podegavanj e
odabirom ponulenih

ogtrine,
mogul nosti u g

NaredbaBojaomoguli uje promjenu boje
ili kako bi se uskladila s bojom ostalih dijelova prezentacije.

kako bi

Bl £ R Hsnow —

Tt o (o o o
BBl Uitk Prozimost O Prombentsiku > = = &= = 4
&=

v efekti v

A=)
Ispravei| Boja Umijetnicki Prozirn
v v efektiv v £ Ponovno postavi sliku v

[alz] B sazmislike
pd o
& Promijeni sliku ¥ ==
ost
¢

DI

Por postavi sik

Zasi¢enost boje

novno postavi siiku
E3 - -
e N e
y mede F 3 Py » - ¥

Nijansa boje

E3 -
B )
¥ P : ¥ ¥ ¥ ¥

Ponovno oboji

RN rie|
IR
R IR

A Postavi prozimu boju

Izostravanje/ublazivanje

| - -
e a3 N
¥ 2 P S ¥ P

Sujetlina/kontrast

A

b

N INININ N

zz i

&) Vise varijacija

23323

z
&
g
]
g
:
£ g
; 7

$
-4
]
3

¢ Moguénosti boje slike.

Slikal34Naredbe za urelivamje slika | spravci i

NaredbaUmj et ni | klodajecefeldeknt sliku kako bi ona izgledala
kao crteg ili umjetnilka slika.

Odbacivanje
velilinu sli
postavis | i ku i.

svih napravljenih oblikovan
k e pPorovnio gostavs "ikufPanownd b o m

vel il inu

6.29. Kopiranje, premjegtanje i bri s

Objekti se mogu kopi r aladu, uistojiprezentaeijimj e gt at
drugu otvorenu prezentaciju ili u dokument drugoga programa.
Postupak kopiranjaipr emj edgt anj a:

1. odabrati objekt/ objekte

2. pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ Kopird§ za
kopiranje odnosno|l zrzaipremj egtanj e

za kopiranj e

3. pritisnuina mj esto kamo se objekt kopiral
pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ iijepljgnje.
Obj ekt se moge premj estpovudiiispustifenflu mi ¢ a

Drag&Drop)t ako da ga se oznald. [
t ome dtsngtatipkafCtrl,obj ekt [ e se na

povul e na
tom mjest

Nepotrebni se objekti vrlo jednostavno

b @ srce
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1. oznal i ti obj ekti/eabbispatie kKt e koj i se gel
2. pritisnuti tipku [Delete].
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6.3. Vjegba: Uporaba grafil kih ob
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Na | etvrti slajd umetnite sliku s ir
pretragujuli 1 nter hjedt.t Prema alglujjulen j
sl i ke oE€reaive Eommons licencama.
3. Prilagoditev e | iil i mout o § &lkpaa ne prekriva tablicu na
slajdu. Na primjer, kao na ovoj slici:
Broj stanovnika
Ukupno 779.145 790.017 { ”
Muskarci 363.992 369.339 4 .
Zene 415.153 420.678 - Py
ey
7 ]
4. Na isti slajd umetnite tekstni okvi:
l zvor : Dzs, Popis stanovni gtva
5. Smjestite ga ispod tablice kao na ovoj slici:
Ukupno 779.145 790.017
Muskarci 363.992 369.339
i Zene 415.153 420.678
zver: DZS; Popis-stanovnistva
Tekstni okvir kopirajte i zalijepiteganas | j edel i sl aj d.
7. Smijestite ga u doniji lijevi kut grafikona kao na ovoj slici:
200
100
0
Ukupno
Izvor: DZS, Popis stanovnistva
8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
78
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7.Mul t i medijski sadrgaji u prez

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

f umetnut.i zvul ni i videozapi s
Razlika izmelLu dobre i odlilne prezentacije |esto
uporabi multimedije. Dodavanjem animacija, zvulni
se privuli i zadr gati potrebnal pokoernost publi ke.

elementi, kontrolirati razvoj diskusije i zabaviti sa svrhom da prezentirana
poruka ostane zapamlena.

Film i zvuk su elementik o j i se | esto kor.i sltienjue mpirceaz ejnet aci j ama
da slika u pokretu, odnosno video, moge bolje opi
nego statilna slika ili tekst pa je dobro korist.i
gdje je to potrebno i mogulie radi jasnijega prika

71. Umet anj e zvulnih zapisa

U prezentaciju programa PowerPointmo g e s e d oglaabi,igovar i u k
zvulisijlel 2vuk se moge dodat iz postojelie zvulne d
shimanjem zvuka tijekom postupka umetanja.
Postupak umetanja zvulnoga zapisa iz datoteke:
1. odabrati slajd na koji se umeie zvulni zapis

2. pritisnuti naredbu Umetanje AMe di | s ki AZvakdd gaj i
Audi ozapis na mom ralunal u

3. u dij al ogWUmemnjoakdiozapisapr onali odgovarajulu
zvul nu datoteku

4. pritisnutidugme Umetniza umet anje zvulne datoteke wu

prezentaciju ili strelicu dugmeta Umetni, a zatimnaredbuPov e gi s
datotekomz a postavljanje veze do datoteke | ime se
velilina cijele prezentaci]je.

Umetni ]

PoveZi s datotekom

Slika 135 Postavljanje veze do datoteke prilikom umetanja audiozapisa Zanimljivosti i napomene

Postupak snimanja zvulnoga zapisa u/| t2Paypogagsningiye ¢
i preslmugladnal

1. odabrati slajd na koji se umele |zovui noiprzmipjies

2. pritisnuti naredbu Umetanje AMe di | s ki AZvakde gaj i lz(a\r/t'iozn’nmi'krcozongz '_
Snimanje zvuka ’
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Snimi zvuk ? X

Naziv: Enim\jeni zvuk

Ukupna duZina zvuka: 0

Odustani

Slika 136 Naredba Snimanje zvuka

u okvir Naziv upisati naziv audiodatoteke

pritisnutidugme Snimi[@l za pol|l et ak sni manj a
proizvesti zvuk koji se snima (govoriti, pjevati, svirati)

pritisnuti dugme Zaustavi

N o o s~

za pr e sl sninlenogarzapisa pritisnuti dugme
Reproduciraj

8. pritisnuti dugme Snimi ako je potrebno ponoviti snimanje ili dugme
Ureduza zavrgetak snimanj a.

Nakon umetanja zvulne datoteke ili snin
prikazuje ikona z wuel noibkae kktoej,u moeg,u ikea op ri
geljeno mjesto. Dolaskom pokazivala mig
za pokretanje i zaustavljanje zvuka.

> 4 00:00,00 =3

Slika 137 Kontrola za pokretanje i zaustavljanje zvuka

Odabirom i kone zvul ni KAltizaauiozapigesi se po
dvije kartice Oblik audiozapisa i Reproduciraj.

Be Hsprava H LZ Obrub slike Ty Premjestiispred v Eov - .
Fven| [rve= e e el ) ; I01.13¢em
K B Boja - o ot o |led o ol ot v & CEektislkev []Premjestiiza ~ e
oni = o . reli = n
pozadinu B Umjetnicki efekti v £ CWOkno zaodabir ~ C4v L. e=11em
Prilagodba Stilowi slike 51 Rasporedi Velitina S|

Slika 138 Kartica Oblik audiozapisa

Na kartici Oblik audiozapisa upravlja se izgledom ikone kojoj se mogu
promj eni ti slika, boja, stil, obrub, vel

= B frajanje iscezavanja £> Pocetak: U nizu klikova N & )
[ g | ——— C i aEestae U riz kilov Sakrij tijekom projekcije J

Rentodociay | (Kegm S olll Postupno pojavijivanie: 00,00 Glasnoca | Reproduciraj na svim slajdovima
2k Premotaj nakon reprodukcije S .

oznake v | audiozapis ~ [Jj Postupno i&cezavanje: 00,00 Ponavljaj dok se ne prekine

Pretpregled Uredivanje Moguénosti zvuka Audiostilov

Slika 139 Kartica Reproduciraj

Na kartici Reproducirajnal aze se naredbe za ureliva
z v ul no g ate regqve repeodukcije:
1 Reproducirajipresl ugavanje zapisa

 Obr eagdiozapisiskralivanje (obrezivanje)
zelenih i c¢crvenih klizal a

» @ srce
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1 Trajanjei gl ezaivdacndavanj e efekta postupnoga pojal av

zapisa na poletku reprodukcije ili stidgavanja
T Gl asniodpar avljanje jalinom zvuka
T Poletadrelivanje nalina pokretanja zvulnoga za

projekcije prezentacije:
- Unizuklikovai k|l i kom mi §re ra pokeetargeu g

- Automatskitaut omat sko pokretanje kad se dole na
koji sadrgi zvulni zapis

- Prilikom klika 7 zvuk reproducira samo kad se klikne ikona

1 Reproduciraj na svim slajdovimai i st i zvul ni zapis reproducira
na svim slajdovima

1 Ponavljajdok seneprekineizvul ni zapis ponavlja se u krug
tijekom cjelokupnoga trajanja projekcije prezentacije ili dok se ne
prekine

1 Sakrij tijekom projekcijei sakri vanje i kone zvulnika tijekom

projekcije prezentacije

1 Premotaj nakon reprodukcijei pr emot ati zvul ni zapis (ild9
videozapis) nakon gto reprodukcija zavr gi

1 Reproduciraj u pozadini i kontinuirano reproduciranje zvuka u
pozadini tijekom trajanja prezentacije.

Kada se sa sl ajudaigelaipiwk!| omiathierzv se i kona zvul ni
pritisne tipka [Delete].

7.2. Umetanje videozapisa

Sve se |legle u prezentacijama, u svrhu zornoga ptr
tema, rabe filmovi koji se u obliku videozapisa n
dodati na slajd. Videozapis moge biti smjegten na |l okalnom ili [0
ralunalu ili ga se moge potragiti na Internetu.

Osim gotovih video datoteka, u prezentaciju se mo

koji se dobije snimanjem aktivnosti na zaslonu u trenutku umetanja.

7.2.1. Umetanje videozapisa iz datoteke o

Zanimljivosti i napomene

1|l no il oV e
Br z % alin u Fr)1e t

1. pritisnuti potrebnu naredbu: videozapisa | e

. . . datoteke u pregledniku .
9 rezervirano mjesto: na novom praznom sl aj dy, Q¢ é£a| $ nd.lo'[\‘

rezervirano mjest o i Yaectanjmeideazapjsa s aghg. gaj a

o
=
Q)

Postupak umetanja videozapisa s |

Slika 140 Umetanje videozapisa putem rezerviranoga mjesta

81



Prezentacije i PowerPoint 2021 (E630)

QI

Videozapis] Zvuk Snimanje

B w

zaslona

Umetanje kartice s videozapisom
Y Ovaj uredaj...

id
Q] Videozapisi na zalihama...

E& Mreinivideozapisi...

Slika 141 Naredba na vrpci za umetanje videozapisa

1 naredbanavrpci: Umetanje” Me di j s ki" \ideakap§aj i
Umetanje kartice s videozapisom" Ov a j urelaj

2. pronali odgovarajulu daWnetagek u u dij
videozapisa

"y

3. pritisnuti dugme Umetni za umetanje video datoteke u prezentaciju

ili strelicu dugmeta Umetni, a zatimnaredbuPovedgi s dat ot ek
za postavljanje veze do datoteke,| i me s e s nmainnaujce jveellei
prezentacije.
@ Umetarje videozapisa x
1 lguie > Videoza Srimks v P
map = m @
B 3D objekti
Slikal1l42Di j al o g ki okvir Unmeedbanj e videozapis
Povegi s datotekom

Postupak umetanja videozapisa s Interneta:
1. pritisnuti potrebnu naredbu:

- naredbanavrpci: Umetanje” Medi j ski" sadr gaj i
Videozapis " Umetanje kartice s videozapisom "
Videozapisi na zalihamailiMr egni vi deozapi si
22u okvir za pretragi vihunijeteadrasptas at i kl j
videozapis s Interneta
3. odabrati jednu ilki vige pronaleni h ¢

¥ @ srce
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Stock Images

mages lcons  CutoutPeople  Stickers  Videos lllustrations  Cartoon People

A

Slika143Di j al og ki okvir naredbe Videozapisi na zaliham

X

Unesite adresu za videozapis s interneta

Pretpregled videozapisa pojavit ¢e se ovdje.
Podrzani davatelji videozapisa:

¥ YeuTube  + SlideShare ' Vimeo

Koristenje mrezni
usluga. Owdie s¢

pisa podlozno je Usjetima koristenja i Pravilniku o zaititi privatnosti svakog davatelja

Slikal144Di j al ogki okvir naredbe Mregni videozapisi

4. pritisnuti dugme Umetni.

7.2.2. Umetanje snimke zaslona

Mogulie je snimiti raakltuinvanloas tii pnoav ezzaassnlionzuvuk, a zat.i
ugraditi na slajd prezentacije ili ih pak spremiti kao zasebnu datoteku.
Postupak snimanja zaslona:

1. odabrati slajd na koji se umelie snimka

2. pritisnuti naredbu Umetanje £Me di j s k i £ASnanamjey a j i
zaslona

3. na upr envparjelapriisnutiOdabir podrul j a

...... . x
" B
Odab\ﬂr Zuuk Snlr.m !
podrudja pokazivac
-

Slika 145 Naredba za snimanje zaslona

4. pomoliu miga kojem je pokazival u obliku krigil
zasl ona koji i e se snimati

5, po zadanim postavkama sni makosee i zvuk i pokazi
negto od toga,is&lgealliitsnitmatmogul nost na
upravljalkom panelwu

6. na upravljalkom pam®ehiu pakonshega se&gme
svaka aktivnost vidljiva na zaslonu snima
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Zanimljivosti i napomene

Prelaci za
upravljallkom

Snimi i [Win]+[Shift]+[R]
Pauziraj i [Win]+[Shift]+[R]
Zaustavi 1
[Win]+[Shift]+[Q]
Odabir podrul
[Win]+[Shift]+[F]
Zvuk i [Win]+[Shift]+[U]
Sni mi pokaziyv
[Win]+[Shift]+[O].

nar

A

j

c
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7. zaprivremeno zaustavljanje snimanja, nauprav | j al kom panel u

pritisnuti dugme Pauziraj ( a k o
pokazival em miga
prikazati)

Pauziraj

upravl jal ki
doii na

x

00:00:02

= B

Snimi

Zvuk S
pokazivac

-

Slika 146 Naredba za pauziranje snimanja

8. ponovno pritisnuti dugme Snimi za nastavak snimanja

9. pritisnuti dugme Zaustavi E za zavrgetak

panel
gornj i

n

rub

snimanj a

10.spremi ti prezentaciju |ime | e se spr
shimanjem zaslona.
Po zavrgetku snimanja, na sl ajd ®e umet
prezentacije:
T Zagreb (vietba 6.3).pptx - PowerPoint £ prewati
x
I =u ¢ |

Slika 147 Prikaz umetnutoga videozapisa na slajdu
Da bi se sama snimka spremila kao zasebna datoteka, potrebno je desnom
tipkom miga kliknut. na sliku na sl ajdu
Spr emi medi j ski Us ad rj gud jotrgkeaopisatimadeziv i r u
datoteke i odabrati mjesto spremanja, a zatim pritisnuti dugme Spremi.
Dol askom pokazivala miga na sliku video
pokretanje i zaustavljanje reprodukcije.
Kao i kod umetnutoga zvul nogad zapisa, t
oznal enoga videozapi sAlatizavadeozapges se pr i
dvije kartice Oblik videozapisa i Reproducirajs nar edbama za ur e
[ upravljanje videozapisima na slilan n
Videozapis se i z ritskon zadipka [Betete]. e br i ge p
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73. Vj egba: |lhplomeadbiagg ski h sadrgaja u
prezentaciji

Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

Na prvi sl ajd umetni tMuzikavmpdinmapez api s iz datot ek
E630_vjezbe.

3. Odredite da sneprestana lepgraduciea sijekonstrajanja
prezentacije.

4. Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgleda Samo naslov.
5 Upi gi t eslajdaa® Zagrebu.

6. Otvorite web-preglednik i pozicionirajte se ha web-stranicu
https://www.zagreb.hr/.

7. Na posljedn;ji slajd prezentacije umetnite snimku zaslona s
aktivnostima kretanja po web-stranici o Zagrebu.

8 Promijenite visinu okvira videozapisa na 13 cn
proporcionalno promijeniti na cca 25 cm.

9. Premijestite videozapis tako da ne prekriva naslov i poravnajte ga po
sredini vodoravno.

10. Pregledajte snimku i ako niste zadovoljni napravite novu, a
postojelu obrigite.

11. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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8. Matrica slajda

Po
1

zavrgetku ovog poglavlja pol a

izraditi, urediti i primijeniti matricu slajda.

U ovom se poglavlju govori o radu s matricom slajda koja upravlja izgledom
cijele prezentacije. Svaka promjena koja se u njoj napravi, primjenjuje se

aut omat ski na sve sl ajdove, gto doprinosi ujednale
ugtedi vremena pr.i njezinoj izradi
8.1. Pojam matrice slajda
Zanimljivosti i napomene
Matrica slajda (Slide master) je temelj dizajna svake prezentacije. U
. . . . . . Pos oje trl vrste atnc
matricu slajdas pr emaj u se informacije 0 smj en%tfuc?sa;&é ak st a
sl aj du, velilini rezerviranih mjesta,spzsaaogrﬁa@r.]g@, i 0]
pozadini, temi boja, efektima i animacijama. matricakoeil | e
upravljaju izgledom
Svrha matrice slajda jest da pomogne pri stvaranju izgleda slajdova tako da slajdova, izgledom
sena jednom mjestu naprave promjene kRefedacigkagasg e odr
u pre;entaci joi il na sNajpmroivraj esr,odalﬁa%pgglzgrsma]eiﬁoé e d
postili da se neka slika, na primjerpl 0Gc@kdma t Vvt
slajdovima u prezentaciji, dovoljno je tu sliku umetnuti u matricu slajda,
umjesto umetanja na svaki slajd zasebno.
Da bi se matrica slajda oblikoval a i urelival a, p
dol i u prikaz matri ce Brikea| ®rdkazpmatricei skom na naredbu
" Matrica slajda.
D) @ i~ v Pokun prmiecptx - Powarpoint £ pretiat

S|
Ui

[A]Fentovi =
[ Erekti ~

Ll preimenu Sakii pozadinsku grafi
Umetni = . Teme

118 10011017 13 1A 115 1 T8 |

Uredite stil naslova matrice

« Uredite stilove teksta matrice
* Druga razina
+ Trecarazina
+ Cetvrta razina
* Petarazina

»

Matricaslajdova [ hrvaski (Hrvatska)

Slika 148 Prezentacija u prikazu matrice slajda

Glavni slajd nalazi se na vrhu Okna slajdovi/struktura na lijevoj strani
prozora, a ispod se nalaze matrice pojedinih izgleda slajdova: Naslovni
slajd, Nasl ov i,Dvadsgadtd.gaj a

Zanimljivosti i napomene

Prel askom pokg
preko matrice u lijevom
oknupri kazat |
slajdova koji se koriste
dotilnom matr.i

e
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Na vrpci se pojavljuje nova kontekstna kartica Matrica slajda s naredbama
za rad u prikazu matrice, a ostale kartice su se prilagodile.

U prikazu matrice sl ajda mogu se vrgiti
obli kovanja slajdova u obilnom pogl edu.
ul ogu, dok se tekst stvarinopmapisdia,j dame ik
slajd u obilnom pogl edu.

82. Urelivanje matrice sl ajdova

Izradom nove prezentacije automatski se stvara jedna matrica slajdova s

pripadajulim standardnim izgledi ma. Kad
koristiti vige t eatr&kgslajpove. Svakamatricsj e i Vvi ge
sl ajdova predstavlija jednu temu. U prez

umetnuti nove matrice slajdova, ali i novi izgledi slajda unutar matrice
slajdova.
Postupak umetanja novoga izgleda slajda:

1. biti u prikazu matrice slajda (Prikaz " Prikazi matrice " Matrica
slajda)

2. odabrati izgled slajda iza kojeg se
pritisnuti naredbu Matrica slajda” Ur el i vanj"eUmeti r i ce
izgled.

Postupak umetanja dodatne matrice sl ajd
ispod svake:

1. biti u prikazu matrice slajda (Prikaz " Prikazi matrice " Matrica
slajda)

2. pritisnuti naredbu Matrica slajda” Ur e L i vanj"eUmetit r i ce
matricu slajda.

= ‘ ————— Matrica slajdova 1

" | —— Matrica slajdova 2

Slika 149 Prikaz matrice slajdova 1i2

” @ srce
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Ako prezentacija sadrgi vige matrica slajdova, no
se u trenutku odabira nove teme: Matrica slajda” Ur e L i wmatrice "e
Umetni matricu slajda.
Radi kasnijeg |l akgeg snalagenja, umetnutoj matric
se promijeniti naziv. Za promjenu naziva potrebno
pritisnuti naredbu Matrica slajda"” Ur e Li v a nj"ePremaenuj,iuc e
otvorenom dij al og kemimaziuikpntisnutidugme i sati ¢gel j
Preimenuj.
Kako se umetnuta matrica sl ajda ne bi i zbrisala n
prestane koristiti, potrebno je u skupiniUr e Li vanj erkmatud ii ¢ e
naredbuSal u.wv aj
Nepotrebna matrica slajdova s pripadajuilim izgled
izgleda slajda mogu se obrisati naredbom Matrica slajda”™ Ur eli vanj e
matrice " | z b iilitipxdm [Delete] nakon odabira glavnoga slajda matrice
sl ajdova, odnosno pojedinalnog izgleda sl ajda.
Iz prikaza matrice slajda izlazi se pritiskom na naredbu Matrica slajda "
Zatvori" Zatvori prikaz matrice.
Umetnute i oblikovane matrice slajdova i izgleda mogu se primijeniti na
slajdove u prezentaciji i to u prikazu prezentacije Normalno.
Postupak primjene prilagolLene matrice sl ajdova:
pritisnuti Dizajn " Teme" Vi dzb
2. u skupini tema Ova prezentacija odabrati temu nove matrice ili
desnom tipkom miga otvoriti i zborni k te odabr a
pri mjene na odgovarajulim slajdovima, svim sl a
odabranim.
—
. [ —
|
Aa
Acy Aa Act el Aa A A
Slika 150 Skupinetema( pri mj ena pril agolLene matrice sl ajdova)
Postupak primjene prilagolLene matrice izgleda sl a
1. pritisnuti Polazno " Slajdovi" Raspored
2. odabrati izgled slajda stvoren promjenom matrice izgleda slajda.
Moja druga
N.aslovni slajd Naslov i sadrZaj
Moja
et Nasow saca
Slikal51Post upak primjene prilagolLene matrice izgleda
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Zanimljivosti i napomene

Di j al o ¢Zkglavlje k v i
p odn odyvprasei
naredbama Umetanje A&
Tekst /£ Broj slajda i

Datum i vrijeme.

83. Umet anje grafil|l kih objekata

U matricu s
kao g t o slikeusnimke zaslona, razni oblici, SmartArt grafika i sl. Ako je

obj ekt

| aj dova i matri ce

i zgleda mo

prezentacije, a ako je umetnut na matricu izgleda, na primjer Naslov i
sadr,gabji t 1| e

Postupak um

vidljiv na svim

etanja grafil kih

umet nut na matricu sl ajda,

bit I

sl ajdovi ma

objekat a:

1. biti u prikazu matrice slajda (Prikaz " Prikazi matrice " Matrica

slajda)

2. u lijevom oknu odabrati matricu slajdova (glavni slajd) ili matricu
pojedinog izgleda

objekt koji s e
prezent a

3. na kartici Umetanje u skupinama Slike i llustraciieoda br at i gr af
geli umetnuti i to na isti n
ciji u obilnom pogl edu.

Umetnuti objektumatricis | aj da urelLuje se i obli kuj e

prezentaciji u obil nom pogl edu.

Obj ekt umet
tipkom [Delete].

84. Pri kaz

Na dnu matrice nalaze se tri rezerviranamj e st a
podat aka

predvilena

nut u matricu sl ajda

moge se

podataka u podnogju m

za datum i vrijeme,

s |

i 22.05.2022.

Podnozje

Slika 152 Rezervirana mjesta za prikaz podataka na dnu matrice slajda

Koji Ie se
pogledu prezentacije i u pogledu matrice.

Postupak od

podac.i prikazat:i

relivanja prikaza

u

predvilena za
koji Ie se pojavlijivati

na sSvVvi
obodan

podnogj u

podataka u

1. pritisnuti naredbu Umetanje " Tekst" Zagl avl j e i

podnog

2. u otvorenom diZadloa\klojme odklabpis dino §gj e

potrebne

mogul nosti
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Zaglavlje i podnoZje ? X
{Sleid | Biljezke i ispisani materijali
Ukljudi na slajd Pretpregled
[] patum i vrijeme
Zuriraj automatski

21.11.2024 i

rvatski (Hrvatska! v | gregorijansk ~

| Broj slajda

(] podnoje
[ Memoj pokazati na naslownom slida
Primijeni @i
Slika153Di j al ogkZaglkavl je i podnogj e

1 Datum i vrijeme za prikaz datuma/vremena. Za automatsko
aguriranje vremena koidodabtatv ar anj a prezentaci | e

Aguriraj auzt onmoagtusiknost odrelivanja oblika dat
Ako se g¢geli prikaz uvijek istoga datuma, tret
Nepromjenjivo i u prazno polje upisati gel jeni dat u

i Brojslagdaza pri kaz broja slajda u desnom dijelu
se automat ski prilagolLava sl ajdovi ma.

1 P o d n oznprikaz teksta koji je potrebno upisati u prazan okuvir.

Mo g ul mMNensjfprikazati na naslovnomslajduu k| j sd uj e
kada se na naslovnom slajdu ne gele prikazat:i
podnogj u.
3. pritisnuti dugme Primijeniza pri kaz podathaaka iz podnogj
trenutal no odabr anom sPrimijemi nasvel i pritisnuti dug
za prikaz na svim slajdovima.

Ako se odrelivanje podataka za prikaz u podnogju
na matrici slajdova, a ne na matrici izgleda, pos
svim slajdovima bez obzira na to koje se dugme pritisne.

U dijalogKkagl akhj e unakastioi@n b ¢ pigpkseni i

materijaidodat no se moge upisat:. i tekst koji e se p
di jelu zaglavlja ispisaoglaviaprixazijesegki . U desnom di j
datum/vrijeme, u l|lijevom dijelu podnogja tekst pr

desnom dijelu broj stranice.

Pretpregled

Slika154Pr et pregled u dijalogkom okviru Zaglavlje i podnog
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85. Vjegba: Rad s matricom sl ajd
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Odredite da se u podnogju svih slajc
broj stranice i datum koji se automatskios vj egav a.
3. Odredite da se na tekst na svim slajdovima ( u k| j u|l uj uf i i p
p o d n omirnjenjuje vrsta fonta Tahoma u plavoj boji (plava,
Isticanje 5, tamnije 50 %).
4. Odredite da su naslovi na slajdovimav e | i | ida su ped@&bljani,
a neka prva razina teksta imav e | u30.i n
5. Odredite boju pozadine na svim slajdovima: plava, Isticanje 1,
svjetlije 60 %.
Na sve slajdove umetnite sliku Zg_logo.png.
7. Promijenitevel il inu slike tako da&a0%ie prop
smijestite je u gornji desni kut slajdova.
Zatvorite prikaz matrice slajdova.
9. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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9. Povezivanje podataka

Po zavrgetku ovog poglavlja pol a

I umetati hiperveze
I umetati i povezivati podatke.

Sadrgaj sl ajdova, a time i prezentacije, u velini
|l esto pored teksta ukljuluje slike, tablice i gr a
grafikonima mogu se unijeti izravno u programu PowerPoint, me L ut i m

mogu se uvesti i iz drugih programa, na primjer iz programa Excel.

Gotove tablice i gr afExcklonoguseiuestidil eni u progr amu

ul ogi ti RowepPoiotgt amse moge s njima povezati. Povezi
podataka osigurava se njihova istovjetnost na svim mjestima i jednostavno

osvjeggavanje, a izbjegava se povelanje datoteke.

Za | akge upravljanje prezentacijom, moge se stvor
slajd u prezentaciji, na podatak u drugom dokumentu ili na informaciju na

I nternetu. Hi perveza se moagxkadibioest i iz bilo koje
kojeg objektai s | i ke, tekstnog okvira, crtanog oblika itd
se i unijeti hipervezaadresee-pogt e kako bi drugi jednostavno mogl
eepogtu autoru prezentacije.

9.1. Postavljanje hiperveze

Hiperveza se koristi za poveziva n j e i br zi pristup odrelLenom mjest
prezentaciji, pristup drugim datotekama, web-stranicama, programima,

adresamae-pogte, slikama itd.

Sama hiperveza moge biti predsuav!ljena tekstom il
prikazu dijaprojekciepok age na tekst ili sliku koja sadrgi hi
pokazival mi ga preMivarak eseupuliobjl é kna utkke da se tek.

ili slika mogu pritisnuti. U programu PowerPoint hiperveza se ostvaruje
tijekom projekcije prezentacije.

Hi perveza se umeie na nekoliko nalina:

1 upisom web-adrese iliadresee-po gt e

www.srce.unizg.hr
helpd@esk@srce.hr

mailto:helpdesk@srce.hr

Slika 155 Umetanje hiperveze upisom web-adrese iliadresee-p 0 gt e
T tipkovnim prelacem [Ctrl ] +[ K]
f naredbom Umetanje Y Veze Y Veza.

Ispravnim upisom web-adrese iliadresee-po gt e, hi perveza se stvar a
odmah, dok se tipkovnim prelacem il:@ naredbom otyv
Umetanje hipervezena kojem se odreluju postavke povezivanj

Postupak umetanja hiperveze do web-stranice:
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1. u normalnom obliku prikaza, na slajdu odabrati tekst ili objekt na koji
se postavlja hiperveza

2. pritisnuti naredbu Umetanje Y Veze Y Vezaili
pritisnuti tipkovni prelac [Ctrl| ]+

3. u dij al o gUWUnermnjohkpervezew odjeliku Veza s odabrati
Postojel om davemstrankcorm i | i

u okviru Adresa upisati adresu web-stranice
5. pritisnuti dugme U redu.

Umetanje hiperveze ? X
Veza s: Tekst za prikaz: http://www.srce.unizg.hr/ Zaslonski opis—
IC)
Postojecom | Pogledaju: | | v @&
datotekom ili ...
Custom Office Templates ) KnjiZna oznaka..
H Trenutna Fax
Mijestom u mapa
ovom dok.. My Data Sources
Outlook Files
Emgle'?a"e Prilagodeni predlosci sustava Office
Napravi novi stranice 2 -
AT Skenirani dokumenti
Nedavno ) Zoom
Adresom kori3tene | ConnectCefApp2024-10-30_14h29m32s.log
e-poste datoteke | = ConnectCefApp2024-11-05_10h58m22s.log v
Adresa: http//www.srce.unizg.hr/ -

Slika 156 Umetanje hiperveze do web-straniceput em di j al ogkog o

Postupak umetanja hiperveze na adresue-po gt e :

1. unormalnom obliku prikaza, na slajdu odabrati tekst ili objekt na koji
se postavlja hiperveza

2. pritisnuti naredbu Umetanje Y Veze Y Veza ili
pritisnuti tipkovn i prelac [Ctrl ] +][ K]

3. u dij al o gUWUnmernjohkpervezew odjeliku Veza s odabrati
Adresome-po gt e

u okviru Adresa e-p 0 § tipesati adresue-po gt e
uokvirPredmetmoge se upisatipongatsd ov por uk
6. pritisnuti dugme U redu.

Umetanje hiperveze ? X
Vezas: Tekst za prikaz: helpdesk Zaslonski opis...

(s i

Postojeéom | Adresa e-poite:

! il i ol

(S| Predmet:

Mjestom u

ovom dok..

Nedavno koristene adrese e-poste:

| [ mailtorpatricia.iheonye@marriott.com
Napravi novi
dokument

Adresom
e-poite

Slika 157 Umetanje hiperveze naadresue-po gt e putem dijal ogk

Postupak umetanja hiperveze nap o s t ®lgjckul istoj prezentaciii:

1. u normalnom obliku prikaza, na slajdu odabrati tekst ili objekt na koji
se postavlja hiperveza

” @ srce
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2. pritisnuti naredbu Umetanje Y Veze Y Vezaili
pritisnuti tipkovni prelac [Ctrl ] +][ K]

3. u dij al o gUWUneranjohkpervezew odjeliku Veza s odabrati
Mjestom u ovom dokumentu

4. u okviru Odaberite mjesto u ovom dokumentu odabrati naslov
slajda s kojim se povezuje

5. pritisnuti dugme U redu.

Umetanje hiperveze ? X
Vezas: Tekst za prikaz: Povijest Zagreba Zaslonski opis..
iC)
Postojecom Odaberite mjesto u ovom dokumentu: Pretpregled slajdova:
datotekom i .. Posljedniji slajd A
ﬂ Sliededi slajd
Mijestom u Prethodni slajd
ovom dok...

[~ Naslovi slajdova
1. Ponesto o Zagrebu
Napravi novi 2. Znagenje

CCRIE 3. Zagreb - srediéte RH
4. Zagreb - srediste RH
Adres_om 5. Op¢i podaci
7. Znamenitosti hd
Slkal58Umet anje hiperveze na postojelid slajd u isto]

Postupak umetanja hiperveze na odreleni slajd u d

1. unormalnom obliku prikaza, na slajdu odabrati tekst ili objekt na koji
se postavlja hiperveza

2. pritisnuti naredbu Umetanje Y Veze Y Veza ili
pritisnuti tipkovni prelac [Ctrl ] +][ K]

3. u dij al o gUWUneranjeohkpervezew odjeliku Veza s odabrati

Postojel om danvemdtreankconm i | i

u okviru Pogledaj u odabrati mapu

u okviru sa sadrgajem mape odabrati datoteku z
pritisnutidugme Knj i gna oznaka

N o g &

u dij al o gQdabir mgekta u dokumentu odabrati naslov
slajda s kojim se povezuje i pritisnuti dugme U redu

8. pritisnuti dugme U redu.

Umetanje hiperveze ? X
Veza s: Tekst za prikaz: | Dobrodogli u PowerPointppt{ Zaslonski opis..
o) : :
Postojefom | Pogledaj u: E£630 primjeri v &q
datotekom ili ... —
. Primjeri KnjiZzna oznaka...
ﬂ renutna Rjesenja
Mjestom u s Viezb
ovom dok... . Jezbe
B Dobrodozli u PowerPoint.pptx
Pregledane
Napravi novi stranice
dokument
Nedavno
[Hi=m koridtene
e-poite datoteke
Adresa: \Dobrodo3li u PowerPointpptx —
. . . , . . .
Slikal59Umet anj e hiperveze na odreleni slajd u drugoj
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Na i sti n selhipenveza rma dokument nekog drugog programa.
Kod pokretanja hiperveze u prikazu dijaprojekcije, program PowerPoint | e
upozoriti na moguli sigurnosni probl em

samo iz pouzdanih izvora.

Hiperveza se uklanja pritiskom na naredbu Ukloni vezu na brzom izborniku
dobivenim nad tekstom ili objektom s hipervezom ili pritiskom na dugme
Uklonivezuu di j al o gWroenl iok & 1 fojese otvara pritiskom
na naredbu Umetanje Y Veze Y Veza.

9.2. Povezivanje podataka i ulaganje objekta

Program PowerPointpodr gava t ehmiodamjig ui pwgreal i v e
objekata (Object Linking and Embedding, OLE) . Osi m gto se zah
toj tehnologiji u prezentaciju mogu umetnuti tekst, tablice, grafikoni, slike,

zvul ni zapi si ili videozapi si izralLeni
mogu povezati s vanjskim izvorima podataka, a podaci iz programa

PowerPoint prebaciti u neki drugi program.

Objekti wuz-apamoagiu ®LEi umetnuti, povezarl
Povezaniobj ekti osvjegavaju se automat ski
podaci, aumetnutiiugr al(eunliogeni ) objekti stalni
dokumentapaseneosvj egavaju pri promjeni i zvor
Datoteka s ugralenim podacima zahtijeva
datoteka s povezanim podacima manje prostora, ali zato zahtijeva
dostupnost datoteke s izvorignim podaci

9.2.1. Umetanje podataka

Postupak umetanja podataka u prezentaciju iz programa Excel:

1. uradnoj knjizi programaExcelo znal i ti tablicu (1 el
grafikon

pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ Kopird§

premijestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
sepodaciil i grafi kon umelu

pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ iijepljgnje

ako se umelu pedadi smuttabljiedinu od m
Kori sti odreizgdegisti twvoei goavsnoob | i k¢
o tome koje se oblikovanje geli prir

Moguénosti lijepljenja:

El BIle = [A

T ako se umeliprgtafinkiom | ed<omstiod mogu!
odredignu temu i u @yileZdaid rrga d n wz vkorrjiigont
oblikovanje i ugradi radnu knjigu (Z) ovisno o tome koje se
oblikovanje:geli primijeniti

Mogué¢nosti lijepljenja:

2 [ B (&

” @ srce
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Na ovaj su nalin shotdseanij i hmetnudt@il jmae urelivanje i
oblikovanje odvijaju isto kao da su stvarani u programu PowerPoint.

Keorisnici telefonskih linija i interneta ‘000
2013. 2014. 2015 2016
Korisnici telefonske linije nepokretne mreZe 1.578 1.501 1.427 1.405
Korisnici pokretne mreze 4912 4.461 4.415 4.414
Broj prikljuéaka Sirokopojasnog pristupa internetu 1.347 1.340 1.367 1.434

Slika 160 Podaci umetnuti u PowerPoint iz drugog programa

Na isti se nalin na sl|lajWodumeie i sadrgaj iz prog

9.2.2. Povezivanje podataka

Postupak povezivanja prezentacije s podacima iz programa Excel:

1. uradnoj knjizi programaExceloznal i ti tablicu (lelije s podac
grafikon

pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ Kopird§

premjestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
se podaci ili grafikon umel u i povezuju
pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ mijepljknje

T ako se umel u i p o v & pritishuti napedbd a ¢ i u tablici
Posebno lijepljenje i na i stoimenom dijalogkom okviru ukl
mo g u | Zalijegi vezu

Posebno lijeplienje ? X
lzvor:  Radni list programa Microsoft Excel
Tablica!lR1C1:R5C5
Kao:
O Zalijepi Radni list programa Microsoft Excel Objekt [[] PrikaZi kao ikonu

@ :ZaIUepi = Priloi hipervezu

Rezultat

U prezentaciju umece sliku sadrZaja meduspremnika. “Zalijepi vezu®
1 stvara precac do izvorne datoteke pa ¢e se promjene na izvornoj

i[> St e e e e Zanimljivosti i napomene
_ Tablica s podacima (ili
—_— grafikon) moge
Slika161Di j al ogki okvi r (pBdacswuetablicip | i j e p | j e n|jPEzentaciu zaliepiti kao

slika, ali tada ne postoji

f ako se umel e i p oaizbaniky peitisrati naredbik o n m?gﬁ:\’/‘gi}a”akr
eEh .

Koristi odrédippwve gt dRpiwZaacrkiei i zvor |

obli kovanje i @pvegqgi podat ke Zato je potrebno odabrati
mogul nost Slikaj €
Mogucénosti lijepljenja: (Polazno EMe Luspr e

/E Lijepljenje A Slika).

o P &= &

ili pritisnuti naredbu Posebno lijepljenje i na i stoi memwmkvim dijal ogkom
uk !l jul it iZahpepigvezi.n o st
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Ukl julivanjem
Prikagi knao i Kk
dijalogkim oky
Posebno lijepljenje i
Umetanje objekata, na
slajdu se umetnuti objekt
prikazuje kao ikona na koju
se klikne da
sadrgaj u nov

- H

Radhni list Grafikon
grama Microsoft B grama Microsoft £

tn

e
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Posebno lijeplienje ? X

Izvor:  Grafikon programa Microsoft Excel
Grafikon1
Kao:
O zalijepi Grafikon programa Microsoft Excel Objekt [[] prikaii kao ikonu

O :Zalijep\‘ VEZU:

Rezultat

U prezentaciju umece sliku sadrzaja meduspremnika. “Zalijepi vezu"
My [t stvara pre¢ac do izvorne datoteke pa ¢e se promjene na izvornoj
uln |2 datoteci odraziti na prezentaciji.

Slika162Di j al og ki okvir Posebno | ijepljen
Lijepljenjem veze stvara se poveznica n
i zvordiagnootje c i odrazit | e se i u prezent.
i stovremeno otvorene. Naknadno osvjegayv

naredbom A g ur i r anp braom zhorniku.

Dvostrukim klikom midgem na umetnut. [ p
program Excel, a ako je bio zatvoren, otvara ga se.

Na isti se nalin na slajd um@drdk i povez

923.Ugralivanje (ulaganje) podat ak

Postupak wugralivanja podat e&kca: u prezent

1. u radnoj knjizi programa Excelo znal|l i t (| ¢ laibjl € css podac
grafikon

pritisnuti naredbu Polazno Y Me L u s p r ¥ Kopird§

premijestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
se podaci ili grafikon umel u i pove:

4. pritisnuti naredbu PolaznoY Me L' u s p r ¥ mijepljknje

ako se ugr aluj U ngizbarnéke pritisnuti namedbl i c i
Ugradi

Moguénosti lijepljenja:

R [~

Posebno lijepljenje...

ili pritisnuti naredbu Posebno lijepljenje, ukl juliti mogulr
Zalijepi, a u okviru Kao odabrati Radni list programa Microsoft
Excel Objekt

> @ srce
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Posebno lijeplienje

lzvor:  Radni list programa Microsoft Excel
Tablica!R1C1:R5C5
Kao:

Radni list programa Microsoft Excel Objekt
HTML oblik

Oblikovani tekst (RTF)

Neoblikovani tekst

Slika (poboljsana metadatoteka)

Bitmapa neovisna o uredaju

® [zalieri

O zalijepi vezu

Rezultat

pomocu Microsoft Excel 12

[
Lula fule

U prezentaciju zalijepi sadrzaj meduspremnika da ga mozete aktivirati

A D PrikaZi kao ikonu

Odustani

Slikal63Ugr ali vanje podataka u tablici kao objekta
1T ako se ugr al pritisautigaredbiu Pdsebno lijepljenje,
ukl jul i tiZamepigdGrafikos programa Microsoft
Excel Objekt.
Posebno lijeplienje ? X
lzvor:  Grafikon programa Microsoft Excel
Grafikon1
Kao:
® Zaluem Grafikon programa Microsoft Excel Objekt | [ Prikazi kao ikonu
®) g g:;‘:f;ﬁ?mce graficki objekt
Slika (PNG)
Slika (poboljana metadatoteka)
Slika (JPEG) v
Rezultat
U prezentaciju zalijepi sadriaj meduspremnika da ga moZete aktivirati
| omodcu Microsoft Excel 12.
,I;L pe Mi Excel 12.
Odustani
Slikal64Ugr ali vanj e grafikona kao objekta
wioricniod Be bafom ool Bnljs | Inds rnets e
S o ] B s B ey
|—{c';:§ j:‘:-:,cn:“‘ctc'c:: RS .':1; 4451 -:‘1‘: _':1-'|
AR i okl ki & rokopn| g prsbuca [nhamaly 1.347] 1340 1357 1433}
Slika 165 Aktivirani povezani program
Na ovaj se nalin na slajd umeie oznaleni dio
Exce. Dvostrukim klikom na ulRogesPoint obj ekt ,
aktivira se program Excelu koj em se podaci mogu urelivatdi
Na isti se nalin na sl ajWordigraluje sadrgaj i

924. Ugr alivanje

U prezentaciju se
datoteke,gt o j e nekadodj &

Postupak
1. oznaljdinal Roj i

mogu

cijelih datoteka kao
ugraleni
datot eka.

umet nut i
dgam$ bavmisjiegdni h

u g r aEkceldaoteke&ao objekt& | e

se ugraluje objekt

2. pritisnuti naredbu Umetanje A Tekst A Objekt

3. u
iz datoteke

di j al o gWmemnjeoobjektarowd a br at i

Stwogiu l nost
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Umetanje objekta ? X

O SR prEEs PrikaZi kao ikonu
@ Sﬁ)ri iz datotekei
Pregledaj...

Rezultat

U prezentaciju umede sadrZaj datoteke kao objekt da ga moZete
aktivirati pomocu aplikacije u kojoj je stvoren.

)a
Odustani
Slikal66Post upak wugralivanja cijele Excel dat

4. pritisnuti dugme Pregledaj i odabrati datoteku
b, za stvaranje povezanog bvdzg ekt a ukl j 1
6. pritisnuti dugme U redu.

Koris nici tolefons kih linja i internata

20

|
|Karisrial teleforske infe nepok:
[Kerisrici pokretre irross

‘00
13 2ma z015._| 2016,
1576 1501 1427|1405
4612 4461 aa18]  aa14]
1

|
I
oy s e | e A

trvor 575

Karisnici telefanskin linija | internet u tis.

200, 201,

Slika1l67Pr i mj er umetanja cjelokupnog sadr ga
Excel na slajd

Na ovaj se nalin na slajd umeie cjeloku
programa Excel. Dvostrukim klikom migem na ume
zaseban prozor programa Excel s i z wro dafotgkom. Svaka promjena

podataka primjenjuje se u originalnoj datoteci i u prikazu na slajdu.

Ako se na di jUnetarjeobjektamlev iukd j ul iVemogul nc
dvostrukim klikom na umetnuti objekt, prikazuje se prozor programa Excel

u sklopu prozora programa PowerPoint. Svaka promjena podataka
primjenjuje se u ugralenom objektu i u
datoteka ostaje nepromijenjena.

Slika 168 Prikaz programa Excel u sklopu programa PowerPoint

. @ srce
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Na isti se nalin na sl ajzgrogtaga\Vdotduj e sadr gaj i dato

9.3. Uvoziizvoziz prezentacije

Il zme Lu p pakejarMicrosoft Office jednostavno je razmjenjivati

podatke i ostalis a d r. jlagjimjer , moge se stvoriti struktura za
prezentaciju u programu Word i zatim je uvesti u prezentaciju programa

PowerPoint. Program PowerPoint rabi stilove naslova kao i program Word,

tako da se pri uvozu podataka moge znati g¢gto je n
slajda.
Bilo koji objekt iz PowerPointpr ezent aci je moge se kopirati u drug
progr am, bilo da je objekt u konalnici povezan il
mogda postoji grafi PovmerPainmi algemhi ugpreegr ambi ti u
Worddokume nt u. Sl i ke se iz prezentacije—hajednostayv:
pospremit. u grafil ki obl ik, al i S € | izaSirhlj@ostiti ragor@ene !
od grafil kih oblika.
Tekst koji I e
Slajdovi iz jedne prezentacije vrlo se jednostavno mogu umetnuti u drugu slajdove u PowerPoint
metodom Kopiraj i Zalijepi. potrebno je u Wordu
oznaliti odgoy
stilovima naslova.
9.3.1. Uvoz strukture slajdova iz tekstnog dokumenta Naslovi slajdova
oznal avaju
U prezentaciju se moge uvest. i StVCNéSIHOVSiI‘l&k;I,EUF
dokumenta programa Word (.docx) , iz obl i ka o brd)gial e n silgimaNaslevRidNaslax |( .
oblika obilmpga teksta (. 3, ovisno o razini

ugni jeglLenosti

Postupak za uvoz strukture slajdova iz dokumenta programa Word: Za 1o je potrebno primijeniti

1. pritisnuti naredbu Polazno 4 Slajdovi A& Novi slajd stilove iz kartice Polazno AE

2. naizborniku pritisnuti Slajdovi iz strukturnog prikaza Stilovi, i to redom:

3. u dij al ogWlneemi struktuiu odabrati datoteku iz koje se T Naslov 1 za naslov

. : slajda
uvozi struktura slajdova :
1 Naslov 2 za glavne

4. pritisnuti dugme Umetni. tol ke
Struktura u dokumentu programa Word: f Naslov 3 za
Na taj nal i n R
POVIJEST ZAGREBA [stil: Naslov 1) moge automat sk
Prapovijesno doba (stil: Naslov 2) prepoznati .StrUk.tUrU i
Rimsko razdoblje (stil: Naslov 2) stvoriti odgoy
) S slajdove pri uvozu
Rani srednji vijek (stil: Naslov 2) dokumenta.

Rani srednji vijek (stil: Naslov 2)
13. - 19. stoljece (stil: Naslov 2)
20 stoljece (stil: Naslov 2)
1901. - 1930. (stil: Naslov 3)
1931. - 1960. (stil: Naslov 3)
1961.—1990. (stil: Naslowv 3)
1991. - 2000. (stil: Naslov 3)

lzvori (stil: Naslov 2}

Slika 169 Primjer strukture u dokumentu programa Word
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Stvorena struktura slajdova u prezentaciji programa PowerPoint:

POVIJEST ZAGREBA

* Prapovijesno doba
* Rimsko razdoblje
* Rani srednji vijek
» 13. - 19. stoljece

* 20. stoljece
= 1901. - 1930.
= 1931. - 1960.
* 1961.—1990.
* 1991. - 2000.

Slika 170 Uvezena struktura iz programa Word u program PowerPoint

Kod uvoza strukture iz dokumenta programa Word i | i obli ka oboga
teksta, program PowerPoint stvara strukturu temeljenu na glavnim stilovima
dokumenta. Prva razina stila (Naslov 1) izvornoga dokumenta postaje

naslov slajda, druga razina (Naslov2) postaje prva razina
razina (Naslov 3) postaje druga razina teksta na slajdu i tako dalje. Ako

izvorni dokument ne s adPoyerPoigti @viseé vori lt o
strukturu temeljenu na odlomcima.

Kod umetanja obilnoga teksta, strukturu
odlomka.

932. 1 zvoz slajda u datoteku grafi/l

Prezentacija se moge spremit.i unmhazl il
je i slikovna datoteka. Pri tome se svaki slajd sprema u zasebnu datoteku.

Postupak je spremanja slajda u slikovni oblik:

odabrati slajd koji se g¢geli pohranit
2. pritisnuti naredbu Datoteka /A Spremi kao
3. pritisnuti Pregledaj
4. u di j al o g%poemi kaokpkitisnutustrelicu okvira Spremi u

obliku
5. odabrati jedan od slikovnih oblika (.jpg, .png, .tif, .omp, .wmf, .emf)

o @ srce
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Slikal710dabir oblika u kojem ie se pohraniti datoteka
dijalogkom okviru Spremi kao

6. u okviru Naziv datoteke odrediti datoteci naziv

7. pritisnuti dugme Spremi

8 u okviru informacija pritisnuti jednu od mogul

1 Sveslajdove, ako se gele spremiti svi slajdovi prez

1 Samoovajslajd, ako se ¢geli spremiti samo oznaleni s
Microsoft PowerPoint X

o Koje slajdove Zelite izvesti?
Sve slajdove Samo ovaj slajd Odustani

Slika 172 Odabir slajdova za izvoz i spremanje u hekom drugom obliku

Ako se spremaiju svi slajdovi, svaki slajd je spremljen u posebnoj datoteci u
automatski stvorenoj novoj mapi.
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Prikaz sadr gaj a magmeljenamekaosslikaaj dovi ma

Slikal73Pr i kaz sadr daja mape sa sl ajdovi ma

. @ srce























































































