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Uvod

Na ovome te€aju polaznik se upoznaje s programom za izradu prezentacija
te ¢e nauciti kako pomoc¢u programa PowerPoint 2016 (hrvatska inacica)
izraditi kvalitetnu i profesionalnu prezentaciju za prikazivanje na
predavanjima, radionicama, poslovnim sastancima, predstavljanjima itd.

Tecaj je namijenjen polaznicima koji su pocetnici u radu s ovim programom
ili su se njime malo sluZili, ali i polaznicima koji se ve¢ snalaze na osnovnoj
razini, a Zele sistematizirali i nadopuniti svoje znanje.

Polaznik ¢e na tecaju nauciti:
e izraditi i oblikovati prezentaciju
e U prezentaciju unositi i oblikovati tekst
e U prezentaciju ugraditi tablicu, grafikon, dijagram, graficke objekte,
zvucni ili video zapis
o pomocu matrice slajda ubrzati i olakSati izradu prezentacije
e povezivati podatke
e uvoziti i izvoziti podatke u dokumente drugih programa
e primijeniti prezentacijske efekte
e pripremiti prezentaciju za prikazivanje ili ispis
e upoznati se s naCelima izrade kvalitetne prezentacije.
Primjeri i vieZbe izvode se pomoc¢u programa MS PowerPoint 2016 koji je

dio programskoga paketa MS Office 2016. Ste€eno znanje lako se moze
primijeniti i na ostale programe za izradu prezentacija.

U ovome su priru€niku vazniji pojmovi i naredbe oznaCene podebljanim
slovima. Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba podebljano,
na primjer: Umetanje — llustracije — Grafikon.

PrecCaci na tipkovnici oznaceni su ovako: [F1], [Ctrl]+[Alt]+[Del]. Savijeti,
upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena datoteka u vjezbama.
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1. Uporaba programa za izradu
prezentacija

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e pronaci i pokrenuti program PowerPoint

o razlikovati i prilagoditi dijelove prozora programa
e otvoriti novu ili postojecu datoteku prezentacije

e spremiti datoteku prezentacije.

Prezentacija je metoda predstavljanja i objasnjavanja neke ideje ili teme
publici. Kao pomo¢ i podr§ka u odrzavanju prezentacija, predavanja ili
izlaganja sluzi elektroni¢ka prezentacija izradena programom za izradu
prezentacija.

Za izradu elektronickih prezentacija postoji viSe programskih rieSenja, WPS
Presentation, LibreOffice Impress, iCloud Keynote, OpenOffice Impress,
Google prezentacije, medutim daleko je najpopularniji Microsoft PowerPoint
koji je dio programskoga paketa za uredsko poslovanje Microsoft Office.

Elektroni¢ke prezentacije se obi¢no pomocu projektora prikazuju na
prezentacijskom platnu izravno prisutnoj publici, medutim, moZe se dogoditi
da se prikazu s udaljenosti preko Interneta pomocu sustava za video
konferencije, kao $to je Skype. Prezentacije se mogu prenositi i uslugom
Webinar koju je Srce uspostavio u okviru implementacije e-u¢enja na
Sveucilistu u Zagrebu. Prezentacije se mogu objaviti na Internetu ili ispisati.

Svaka prezentacija sastoji se od jednoga ili viSe slajdova koji moze uz
kratak tekst sadrzavati i slike, crteze, tablice, grafikone, dijagrame,
animacije i zvukove.

1.1. Pokretanje i opis programa

Program PowerPoint 2016 se u operacijskom sustavu Windows 10 moze
pokrenuti na vise nacina:

e izbornik Start — na popisu programa odabrati PowerPoint 2016

e izbornik Start — utipkati poetna slova programa — odabrati
PowerPoint 2016 medu rezultatima pretrazivanja

e pritisnuti pre€ac PowerPoint na po€etnom zaslonu, na programskoj
traci ili na radnoj povrsini (ako su tamo postavljeni)

o otvoriti postojeéi dokument programa PowerPoint u pregledniku
datoteka (Eksplorer za datoteke) te time otvoriti i program.

Pokretanjem programa otvara se prozor programa PowerPoint koji na
poCetnom zaslonu nudi odabir moguc¢nosti za nastavak rada: otvaranje
prezentacije na kojoj se radilo u posljednje vrijeme, otvaranje postojece
prezentacije, stvaranje nove prezentacije ili stvaranje prezentacije na
temelju nekog od ponudenih predlozaka.

@ srce ’
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? - (u} x
PowerPOI nt Pretrazite predloske i teme n: O Prijavite se da biste iskoristili sve znacajke sustava Office
= o = Saznajte vise
PredioZena pretrazivanja:  Prezentacije
Posao  Obrazovanje Teme Priroda
Nedavno Marketing  Putovarie
Niste otvorili nijednu prezentaciju u zadnje viijeme. Da , ]
biste potrazili prezentaciju, kiiknite Otvori jo3
prezentacija. ’
Upoznajte ('): :
Madison
[@W Otvori jos prezentacija p rOg ram
Prazna prezentacija Dobrodosli u PowerPoint Madison

=
Atls

T T T VR
Atlas Galerij Paket
VRSTA DRVA y
® Tanacsterem
Vista drva Tanacsterem Za citiranje

Odabirom mogucnosti Prazna prezentacija 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 PowerPoint sastoji se od viSe razli€itih dijelova, od kojih
svaki ima svoju namjenu i odredeni polozaj u prozoru.

Prezentacijal - PowerPaint

Dijaprojekcija  Pregled  Prikiz  ACROBAT  Q Recite to Zelite wiinitin.

olano [0y
2 (1) ERpor- m Ty g Nooo | Oy
Lieplene o & Vrati izvormo " ALLDO G- Razmjetls) o
o B I U SN A-|A - = Razmjestsj or
S Slajd~ D Sekeija - %N Y ¥y v stilovi
Meduspremnik Stajcoui Font Odiomak Crtanje ~

Dodajte naslov

Kliknite da biste dodali podnaslov

Kliknwle da biste dodali bilje3ke

Slaid1 041 hratski Hvatska) Zhifike Wiomentai (B 32 @ T - | ¥ + o @
T

(6] (7] (8

Dijelovi prozora programa:

1. Alatnatraka za brzi pristup prilagodijiva je traka koja sadrzi
naredbe neovisno o kartici koja je trenuta¢no prikazana te tako
omogucava brzi pristup tim naredbama.

* @ srce
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2. Naslovna traka prikazuje naziv otvorene prezentacije i naziv
programa (PowerPoint).

3. Vrpca se sastoji od kartica (Polazno, Umetanje, Dizajn itd.) koje
sadrze naredbe potrebne za rad u programu PowerPoint
organizirane u logi¢ke skupine (Slajdovi, Font, Odlomak itd.).

Osim standardnih, uvijek prisutnih kartica, povremeno se pojavljuju i
kontekstne kartice i to u trenucima kada se radi na odredenim
zadacima (na primjer: Alati za crtanje — Oblikovanje).

Takoder, postoje i dodatne, tzv. programske kartice (Matrica
slajda, Matrica brosure i Matrica biljeski ili napomena koje se
pojavljuju kod prikaza osnovnih stranica.

4. Okno slajda sadrzi trenuta¢no aktivni slajd u koji se mogu umetati,
oblikovati i uredivati sadrzaji (tekst, slike, grafovi, dijagrami, itd.).

5. Okno slajdovi/struktura sadrzi dva pogleda na slajdove: Slajdovi
— minijature slajdova i Struktura — prikaz teksta sa slajdova.

U pogledu Slajdovi prikazuju se smanjeni slajdovi $to omogucava
lakSe kretanje kroz prezentaciju kod rada sa slajdovima. U pogledu
Struktura tekst slajda prikazuje se u obliku strukture te sluzi za
pregledavanije i uredivanje teksta na slajdovima.

6. Okno biljezaka je prostor za unos napomene ili objasnjenja
vezanoga za aktivni slajd. BiljeSke sluze kao podsjetnik autoru
tijekom izrade prezentacije ili njezine projekcije.

Dugme Biljeske uklju€uje ili iskljuCuje prikaz okna biljeZaka.

Statusna traka (Traka stanja) je prilagodljiva traka na dnu prozora
koja, izmedu ostaloga, sadrzi dugme Biljeske te nudi moguénosti
zumiranja i odabira razli€itih pogleda na prezentaciju.

1.1.2. Prilagodba dijelova prozora

Pojedini dijelovi prozora mogu se prilagoditi vlastitim potrebama kako bi rad
bio Sto ugodniji i brzi.

1.1.2.1. Promjena veli€ine slajda

Za povecanije ili smanjenje prikaza slajda u Oknu slajda ili u Oknu
slajdovi/struktura rabi se naredba Zumiraj, koja omogucava raspon
zumiranja od 10 do 400 %.

Za zumiranje slajda potrebno je, nakon pritiska miSem na slajd u oknu u
kojem mu se zeli promijeniti veli¢ina, odabrati naredbu Prikaz = Zumiraj —
Zumiraj.

Naredba Zumiraj otvara dijaloski okvir Zumiranje na ZZ:JJ "
kojem treba odabrati ili upisati postotak zumiranja. O Friiagodi Postotake [71%
O a00%
Naredba Prikaz = Zumiraj — Prilagodi prozoru o=
gutorrjatski zumira prezentaciju tako da maksimalno 853:
ispuni prostor. O =
Odustani

Zanimljivosti i napomene

Veli¢ina Okna slajda, Okna
Slajdovi/Struktura i Okna
biljeSki moze se
prilagodavati pomocéu misa
pomicanjem okomite ili
vodoravne linije koje dijele
okna.

Zanimljivosti i napomene

Pogled Struktura ukljuéuje
se naredbom Prikaz —
Prezentacijski prikaz —
Prikaz strukture.

@ srce °
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Zanimljivosti i napomene

Slajd se moze brzo zumirati
pritiskom na tipku [Ctrl] i
okretanjem kotaci¢a misa
naprijed-nazad.

Za brzo zumiranje slajda rabi se Kliza¢ za zumiranje u donjem desnom
kutu prozora, na statusnoj traci. Dugme Razina zumiranja prikazuje
trenutacni postotak zumiranja, a pritiskom na njega otvara se isti dijaloski
okvir Zumiranje. Dugme Prilagodi slajd postojeéem prozoru
maksimalno ispunjava prostor.

’* Razina zumiranja

| - i + 7% E‘Iﬁ Prilagodi slajd postojecem prozoru

1.1.3. Moguénosti prikaza vrpce

Vrpcu s naredbama mogucée je sazeti ili sakriti kako bi ostalo viSe prostora
za rad na slajdovima.

Postupci za sazimanje vrpce i njezino vraéanje:

e dugme Sazmi vrpcu u desnom donjem kutu vrpce / dugme
Prikvacéi vrpcu u desnom donjem kutu otvorene kartice

o dvostruki klik midem na naziv aktivne kartice
e brzi izbornik na naziv kartice — naredba Sazmi vrpcu
e tipkovni precac [Ctri]+[F1].

Kada je vrpca sazeta, vide se samo nazivi kartica. Da bi se odabrala
naredba sa saZete vrpce, potrebno je pritisnuti naziv odgovarajuée kartice
kako bi se vrpca prikazala. Nakon toga, vrpca se ponovno sazima.

Dugme Moguénosti prikaza vrpce, koje se nalazi na desnoj strani
naslovne trake, omogucava sazimanje vrpce pomoc¢u naredbe Pokazi
kartice, a pomoc¢u naredbe Automatski sakrij vrpcu sakriva vrpcu pri
¢emu se prozor programa PowerPoint maksimalno proS8iruje. Naredbom
Pokazi kartice i naredbe prikaz vrpce se ponovno vraca.

------ Automatski sakrij vrpcu

Sakrijte vrpcu, Kliknite pri vrhu
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.

Dok je vrpca sakrivena, u prozoru su prikazani Okno slajda, Okno
slajdovi/struktura i Okno biljezaka (ako je uklju¢en njegov prikaz).
Naredbe na vrpci dostupne su nakon pritiska na dugme s trima to¢kicama

B %]

1.1.4. Alatna traka za brzi pristup

Alatna traka za brzi pristup sadrZi naredbe neovisno o trenutaéno
prikazanoj kartici. Sadrzaj trake moze se prilagoditi korisni¢kim potrebama
na nekoliko nacina.

i @ srce
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)

IWtel Prilagodi alatnu traku za brzi pristup

=
EIE=

sortirz
dova

ijski p

W

Poniéti
v Ponovi
+ Pokreni od pocetka

Novo |:
Otvori :

: M
Spremi bil
E-poita itrd
Brzi ispis

Na traku se mogu dodati nove naredbe ili
ukloniti postoje¢e na prikazanom izborniku
nakon pritiska na dugme Prilagodi alatnu
traku za brzi pristup.

Drugi na€in prilagodavanja trake zapocinje
nakon pritiska na Vise naredbi.

Pretpregled ispisa i ispis

Provjera pravopisa

Naéin dodira/mita
Vige naredbi...

Prikai ispod vrpce

Na dijalodkom okviru PowerPoint moguénosti pretraZuju se i odabiru
naredbe u lijevom oknu s naredbama i dugmetom Dodaj >> postavljaju u
desno okno, odnosno na traku za brzi pristup.

Jezik

Opéenito

Dodatno

Dodaci

PowerPoint moguénosti

Jeziéna provjera

Spremanje

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup

Centar za pouzdanost

EEE Prilagodite alatnu traku za brzi pristup.

Odabgrite naredbu iz

Popularne naredbe

<Razdjelnik>
Animacijsko okno
Boja fonta

Brzi ispis

Dodaj tablicu
Dodavanje animacije
Dodavanje hiperveze
Duplicirani slajd
E-poita

Font

BB A%>T

Graficke oznake
Grupiraj

Jarei
Kopiraj

Nacrtaj tablicu
Nagin dedira/mita
Nova datoteka
Novi slajd

Oblici

% Oblikovanje oblika

i

MO R BT W

Ispuna teksta uzarkovanjem ..

Nacttaj okomiti tekstni okvir

K] Oblikovanje pozadine...

[ Prikazi alatnu traku za brzi pristup ispod

vrpce

Prilagadite alatnu traku za brzi pristup:C

v Za sve dokumente (zadano) -

Spremi
Poniti >
Ponovi

Pokreni od pocetka

OElG &m

Nova datoteka

Dodgj >>

v

Prilagodbe: | Vrati izvomo + |G
Wvoz/izvez ~ |1
>

U redu Odustani

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

Naredba se moze dodati izravno s naredbe prikazane na vrpci pritiskom
desne tipke miSa na odgovaraju¢u naredbu i odabirom Dodaj na alatnu
traku za brzi pristup.

nik &

Palazno

Umetanje

Dizajn Prijelazi

|__| D Raspored =

Ne Ik Dodaj na alatnu traku za brzi pristup

slaj

Alatnu traku za brzi pristup prikaZi ispod vrpce

Prilagodi vrpcu...

Saimi vrpcu

Prilagodba alatne trake za brzi pristup...

Animacije
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1.1.5. Sustav pomodi

Pri radu u programu PowerPoint moze se naici na probleme ili nejasnoce
vezane za pojedine moguénosti. Prvo mjesto na kojem se moze potraziti
objasnjenje ugradeni je sustav pomocdi.
Pomoc¢ se moze pozvati na vise nadina:

e pomocu okvira Recite s§to zelite u€initi koji se nalazi na vrpci

Q Recite ito Zelite udiniti...

Zanimljivosti i napomene Upisivanjem rijeci i izraza koji se odnose na ono §to se sljedece Zzeli

o uciniti ili za koji se trazi objasSnjenje, brzo se moze pristupiti
Pametnom pretrazivanju znacajkama koje se mogu koristiti ili radnjama koje se Zele izvrsiti.
moze se pristupiti i

odabirom kartice Pregled —
Uvidi — Pametno

pretrazivanje.

Moze se pronaci pomoc¢ za uneseni pojam ili iskoristiti moguénost
Pametnog pretrazivanja na webu kako bi se dobili dodatni
odgovori, odnosno uvidi u ono §to se pretrazuje.

o pomocu tipkovnoga precaca [F1] koji otvara prozor sustava pomoci

Klju€na rije¢ ili pojam za koji se traZi objasnjenje upisuje se u okvir
Pretrazi i pretrazivanje pokreée pritiskom na dugme sa znakom
povecala ili na tipku [Enter].

- 0 x - 0O x
PowerPoint 2016 — pomo¢ PowerPoint 2016 — pomo¢
© @ &% | pretrafi ® 3 % | slajd el
~ ~
. . ‘- . W[ A
Najpopularnije teme pomodi Rezultati 7a "slajd
Prijelaz na slajd tijekom izlaganja prezentacije
Napomena: Zeljeli bismo vam pruiti najnoviji - Podrika ...
sadrZaj pomo¢i £to je brze mogude i to na vasem Migem: Desnom tipkom miga kliknite slajd,
Jeziku. Ova je stranica strojno prevedena te moZe odaberite Idi na slajd na izborniku precaca, unesite
sadrZavati gramaticke pogreske ili netoénosti. Nasa broj slajda, a zatim u redu. Odlazak na pacetak
e mflmjera da van.ﬁ ovaj sadris) t?ud.e kori_stan. prezentacije. MiSem: Desnom tipkom mi3a kliknite
MazZete li nam pri dnu ove stranice javiti jesu li vam slajd, na izborniku pre¢aca pokafite na Idi na slajd, a
ove informacije bile korisne? Kao referencu moZete zatim Kliknite prvi slajd na popisu.
pogledati i élanak na engleskom jeziku.
Prikazivanje ili skrivanje slajda
Ako postoji slajd na koji Zelite uvrstiti u datoteku
Ako Zelite da biste potraZili informacije, moZete P J ! - .J .
prezentacije. ali ne Zelite da se prikazuju u
koristiti okvir za pretraZivanje pri vrhu prozora dijaprajekciju, moZete sakriti na slajd.. Skriveni slajd
ce ostati u datoteci. jednostavno je skriven kada
Koristenje kljuéeva proizveda pokrenete prikaz dijaprojekcije.
instalirajte azuriranja za Office Dodavanje obruba na slajd
- ) ] ) ] ) -

U prozoru pomoci prikazani su naslovi ¢lanaka koji sadrze trazeni
pojam. Klikom na naslov ¢lanka otvara se njegov sadrzaj. Za
povratak na rezultat pretrazivanja, odnosno na prethodni sadrzaj,
pritisne se dugme Nazad.

e pomocu povecanoga zaslonskoga opisa nad naredbom za koju se
trazi pomo¢ — Zelim saznati vise ili pritisak na tipku [F1].

Kod nekih naredbi zaslonski opis sadrZi
mogucnost dodatnih objasnjenja koja se
pokrecu pritiskom na Zelim saznati
vise ili na funkcijsku tipku [F1] dok je taj
zaslonski opis prikazan. Objasnjenje u
@ Zotim saznati vise prozoru pomoci odnosit ¢e se tocno na

. tu naredbu.

[-=] Raspored ~

¥ Vrati izvorno

Nawi J
slajd = = Sekeija~ B I US4

Calibri Light (ni =

Slajdovi F
= Novi slajd (Ctrl+M)

Dodajte slajd u prezentaciju.

i @ srce
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1.2. Rad s datotekama

Prezentacija se sprema na medij za pohranu podataka kao datoteka u
uobiCajenom nastavku .pptx. Osim tog oblika, mozZe se spremiti i u nizu
drugih oblika, npr. ppsx, .pptm, .rtf, .potx. Tijekom rada u programu, uvijek
se moze izraditi nova datoteka ili otvoriti postojeca.

1.2.1. Izrada nove prezentacije

Pokretanjem programa PowerPoint otvara se pocetni zaslon na kojem se
izmedu ostalih mogucnosti nalazi i moguénost izrade nove prezentacije.

Pritiskom na Prazna prezentacija otvara se nova prazna prezentacija kojoj
ime jo$ nije odredeno, pa je program priviemeno naziva Prezentacijal. To
se ime zadrzava tako dugo dok se prvi put ne spremi.

Nova prezentacija moZe se izraditi i u bilo kojem trenutku rada u programu i
to na nekoliko nacina:

¢ naredbom Datoteka - Novo — Prazna prezentacija
e tipkovnim prec¢acem [Ctrl]+[N]
¢ naredbom Novo na alatnoj traci za brzi pristup ako je postavljena.

Nova prezentacija moze se izraditi i na temelju gotovoga predloska.
Predlozak je model za novu prezentaciju koji u sebi sadrZi niz unaprijed
odredenih oblikovanja i ugradenih objekata. Program PowerPoint sadrzi ili s
Interneta preuzima mnogobrojne predloSke, a moze se izraditi i spremiti i
vlastiti predlozak.

Odabir predloska vrsi se na po¢etnom zaslonu pri ulasku u program
PowerPoint ili kasnije, tijekom rada u programu pritiskom na Datoteka —
Novo.

Na pocetku zaslona Novo nalaze se izdvojeni predloSci, a daljnja
pretrazivanja izvode se odabirom kategorije predloZzaka Prezentacije,
Posao, Obrazovanje, Teme itd. ili upisivanjem kljuéne rije€i za vrstu
predloSka u okvir za pretraZivanje.

Prezentacijal - PowerPoint ? - o x

Informacije N ovoO

Novo
€3} Pocetna stranica | Posao o
Otvaranje

Spremi Kategorija

1001 Izgled naslova
Posao 237

3 Obrazovanje f
Popisi 38

Osobni predloici 3

Oblik
Spremania MARKETINSKA
PREZENTACIA

Ispis

Zajednicko Marketinska prezentacija za rest.. Orijentacijska prezentacija za za... Prezentacija svieZe hrane (za iro.

I

Izgled naslova

Prodaja 3
Upravljanje financijama 30
zvoz Pisma 2%
Fakture 2
Zatvori
Prezentacije 19

Radovi i izvjeica 19

Korisnicki

Zapisnici 19
racun Poslovna prodajna prezentacija... Prezentacija s glazbenim krivulja. Slajdovi s noénim motivom

Zivotopisi i popratna pisma 19
Dogadaj 17

Moguénosti

Naljepnice 15
Avery 14
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za naredbu
Spremi kao je funkcijska
tipka [F12].

Zatim se u rezultatima pretrazivanja odabere predlozak koji se zeli koristiti i
pritisne dugme Stvori. Nova datoteka otvorit ¢e se ovisno o predlosku koji
je odabran.

Do vlastitih prethodno spremljenih predloZaka dolazi se pritiskom na
kategoriju OSOBNO.

Novo

Pretrazite predloke i teme na internetu Fel

Predlofena pretraZivanja: Prezentacje Posao  Obrazovanje Teme Prirods Marketing  Putovanje

IZDVOJENO  OSOBNO

1.2.2. Spremanje prezentacije

Prije zavrSetka rada, prezentaciju treba spremiti na medij za pohranu
podataka ili u oblak za razmjenu i dohvacanje s bilo kojega mjesta. Pri
tome se mogu rabiti naredbe Spremi i Oblik spremanja (ustvari 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
datote€nome obliku.

Datoteka se moze spremiti na vise nacina:
¢ naredbama Datoteka — Spremi ili Oblik spremanja
e tipkovnim preCacem [Ctrl]+[S]
e na alatnoj traci za brzi pristup pritiskom na dugme Spremi.
Kada je u pitanju prvo spremanje datoteke, na svaki od tih nacina prelazi se

u zaslon Oblik spremanja. Datoteka se sprema na medij za pohranu
podataka pritiskom na Ovo rac¢unalo ili Pregleda.

Prezentacija3 - PowerPoint & - [m| x

@ Pruava‘
e Oblik spreman.

Novo

. && OneDrive Dokumenti
Otvaranje
Spremni EE ErnEREE Radna povriina
ey
Oblik R
s + Dodaj mjesto
Ispis .
Pregledaj

Zajednicko
koridtenje

Na zaslonu Oblik spremanja pritiskom na Ovo ra€unalo i Pregledaj
otvara se dijaloski okvir Spremi kao, gdje je potrebno odabrati, odnosno
upisati potrebne informacije o mjestu spremanja, nazivu i obliku datoteke.

U okviru Spremi u obliku ponudit ¢e se zadani oblik datoteke, najcesce je
to Prezentacija programa PowerPoint s nastavkom .pptx.

° @ srce
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m Spremi kao

4 &= » OvajPC » Dokumenti »

Organiziraj v Nova mapa

~
E606 Online Pow *  Naziv

EB40
Pomocne slike FeedbackHub

ponude Moji izvori podataka
@ Microsaft PowerP
& OneDrive

3 Ovaj PC

s SRCE-BISER(G:) ¢

Datoteke programa Qutlock

Prilagodeni predlodci sustava Office

v O Pretrazi "Dokumenti

Datum izmjene

Vrsta

Mapa s dat
Mapa s dat
Mapa s dat
Mapa s dat

Naziv datoteke: | HEENCEEIRg

Autori;  Autor

+ Sakrij mape

Spremi u obliku: | Prezentacija programa PowerPoint (*.pph)

Oznake: Dodajte oznaku

Odustani

Zadani se oblik moze promijeniti odabirom potrebnoga oblika s popisa
dobivenoga pritiskom na strelicu pored okvira. Ako datoteku treba spremiti
u obliku predloska, odabere se oblik PredloZak programa PowerPoint, a
datoteka ¢e dobiti nastavak .potx. Ako je treba spremiti u obliku starije
inacice programa PowerPoint, odabere se oblik Prezentacija programa
PowerPoint 97-2003 s nastavkom .ppt.

Prezentacije se mozZe spremiti u obliku projekcije kako bi se projekcija
pokrenula veé kod otvaranja datoteke. To je oblik Projekcija programa
PowerPoint s nastavkom .ppsx.

Osim navedenih, prezentacija se moze spremiti i u nekom od ovih oblika:

Oblik Nastavak Opis
Prezentacija programa .pptm oblik datoteke u kojoj se mogu
PowerPoint s omogucenim spremati makronaredbe
makronaredbama
PDF .pdf ispisni, zasticeni oblik datoteke

(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
Bitmap if, .bmp na web-stranicama
Struktura/RTF rtf oblik obogaéenoga teksta
Rich Text Format
Prezentacija OpenDocument | .odp oblik koji koriste neke druge
aplikacije za prezentacije, kao
§to su Apache OpenOffice
Impress i LibreOffice Impress

Promjene napravljene u postojecoj, vec prije spremljenoj prezentaciji, mogu
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
imenom, na drugom mjestu ili u drugome datoteCnome obliku rabi naredba
Oblik spremanja (Spremi kao).

@ srce
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Zanimljivosti i napomene

Kod spremanja radne knjige
kao predloska, predlozak se
prema zadanim
postavkama sprema u
mapu predlozaka
(Dokumenti\Prilagodeni
predloSci sustava Office).

MoZe se odabrati i drugo
mjesto, medutim tada taj
predlozak (prilikom izrade
nove datoteke na temelju
predloska) nije vidljiv u
medu korisnickim
predloScima (OSOBNO).




Prezentacije (E630)

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni su pre€aci za
prijelaz izmedu otvorenih
prozora: [Alt]+[Tab],
[Alt]+[Esc], [Ctrl]+[F6].

1.2.3. Otvaranje postojece prezentacije

Prezentacija koja je prethodno napravljena i spremljena na medij za
pohranu podataka moze se ponovo otvoriti da bi se nastavila uredivati ili da
bi se prezentirala.

Prezentacija se moze otvoriti na vise nacina:

o kod ulaska u program PowerPoint na po¢etnom naslonu — odabir
datoteke na popisu Nedavno ili pritisak na Otvori jo$§ prezentacija

o naredbom Datoteka — Otvaranje

¢ tipkovnim precacem [Ctrl]+[O]

¢ naredbom Otvori na alatnoj traci za brzi pristup ako je postavljena.
Na neki od tih nagina prelazi se u zaslon Otvaranje. Postoje¢a datoteka

moze se otvoriti s popisa nedavno koristenih datoteka, pomocu servisa
OneDrive, pretrazivanjem Ovog ra€unala ili pritiskom na Pregleda;.

Pritiskom na Pregledaj ili Ovo ra€unalo dolazi se do dijaloSkog okvira
Otvori, gdje je potrebno pronaci datoteku i otvoriti je pritiskom na Otvori.

1.2.4. Prijelaz izmedu otvorenih prezentacija

Cesto je potrebno imati otvoreno vise prezentacija i istovremeno raditi ili
pregledavati vise njih. Kad je otvoreno vise prezentacija, sadrzaji se s jedne
na drugu/druge mogu brze npr. kopirati ili premjestati.

Izmedu otvorenih prezentacija mozZe se kretati na vise nacina:

1. klikom miSem na vidljivi dio prozora prezentacije ako prozori nisu
maksimalno proSireni na radnoj povrsini

2. pomocu programske trake operacijskoga sustava Windows na kojoj
su grupirani ili nanizani prozori svih otvorenih datoteka

3. pomocu naredbe na kartici Prikaz — skupina Prozor —
Promjena prozora odabirom prezentacije s popisa.

1.2.5. Zatvaranje prezentacije i programa
Nakon zavrSenog rada na prezentaciji i njezinoga spremanja, prezentacija
se moze zatvoriti na viSe nacina:

1. naredbom Datoteka — Zatvori

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

3. tipkovnim precacem [Ctrl]+[W]
tipkovnim preCacem [Ctrl]+[F4]
5. tipkovnim preCacem [Alt]+[F4].
Zatvaranjem posljednje prezentacije izlazi se i iz programa PowerPoint.
Ako prezentacija nije spremljena ili nisu spremljene u meduvremenu

izvrSene promjene, prilikom zatvaranja postavit ¢e se pitanje u okviru
upozorenja: Zelite li spremiti promjene napravijene u [Naziv prezentacije]?

* @ srce
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1.3. Pogledi na prezentaciju

Prezentaciju se na zaslonu moze gledati na nekoliko nacina ovisno o
potrebi u pojedinom trenutku rada na prezentaciji.
Pogledi su na prezentaciju:
e normalni prikaz
e prikaz strukture
e usporedni prikaz slajdova (Alat za sortiranje slajdova)
o prikaz stranice s biljeSkama
e prikaz za Citanje
e projekcija prezentacije.
Pogledi se mogu mijenjati na kartici Prikaz u skupini Prezentacijski

prikazi, a projekcija prezentacije pokrece se naredbama na kartici
Dijaprojekcija u skupini Pokretanje dijaprojekcije.

EEN REE EE E
EE S= g
Mormalno Prikaz Alat za sortiranje Stranicas Prikaz za Od  Strenutnog  Internetska  Prilagodena
strukture slajdova biljetkama Eitanje podetka  slajda prezentacija = dijaprojekcija -
Prezentacijski prikazi Pokretanje dijaprojekcije

Za brzi prijelaz iz pogleda u pogled sluzi dugmad na statusnoj traci.

Alat za sortiranje slajdova Prikaz za Citanje
Normalno —l ‘l ’7 r Dijaprojekcija
I:II:I

Pogled Normalno ili obi¢an pogled zadani je pogled u kojem se
prezentacija nalazi odmah kad se pokrene program. Taj se pogled rabi za
pisanje i dizajniranje prezentacije.

@ srce .
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U pogledu Struktura tekst slajda prikazuje se u obliku strukture te sluzi za
pregledavanje i uredivanje teksta na slajdovima.

1] Dobro dofli u PowsrPoint
Pt sanjeta za jednastavnij rad
2 Dizajner pamase pri prencsenju poruke
2 Upute za koristenje tacajke PowerPoint Designer
4 Pretapanje
Bretapanis omoguéuie bespriskome animacse | kretana predmets
4 presentacp. Animacss sé Dd) uz pomod dva shna Sljda, o
publici s¢ &l da e u pitanyy samo jesan sl
b desncy strani kastak.

primjer.
Pretapanie je matajka keja je dostupna sams uz pretplatu. Ak
imate pretplatu na Office 365, mazete je isprobati pomodu koraka
Ravedenih na shedetem slajdu

% Postavijanje pretapanja

6 Suradnja u stvamem vremenu
Kada omoguéne zajednitka koristenje prezentacie s drugima,
vidjet cete ih kako istovremeno rade s vama.

Kako funkrienira:
u nie
5 Istrativanje bez napustanja siajdova 5
9

9 Imate i vide pitanja o programu PowerPoint?

Cdsberite gumb Recite mi i upisite 10 god elite znati. § N

Kiiknite da biste dodali biljeske

Bosietite tomo

e ek Wiomead V[ 51 W T -—4 + b

U pogledu Alat za sortiranje slajdova moguce je brzo i jednostavno
umanjene slajdove pregledavati, premjestati na nova mjesta u prezentaciji,
kopirati ili brisati. Takoder, u ovom pogledu je jednostavnije postavljati
prezentacijske i animacijske efekte.

U ovom pogledu se sadrzaj slajdova ne moze mijenjati.

Darcteks  Polaz petan

B - E=
g s
Mormelne Prikas  Alet2a sorranje Siranica Prikazza

strukture | slgdovs | bijeikama Eranje
Prezentacski prikari

« Dobrodailica

4 Dizajn, pectapanie, opaske, maracrjs, vadenje ko kortrole

crT— o i m i i o D o
% -
ke R
i) ° =
2 3 4

e sty e e

L R —— ]

U pogledu Stranica s biljeSkama olak3an je unos i pregledavanje
unesenih biljeZaka te njihovo uredivanje na punoj stranici.

* @ srce
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Pogled Prikaz za ¢itanje sluzi za pregledavanje slajdova jednoga po
jednoga u veli€ini cijeloga prozora programa umjesto da se pokrene
dijaprojekcija. U ovom pogledu se na statusnoj traci i na pripadajuéem
izborniku nalaze jednostavne kontrole za kretanje po prezentaciji i njezino
pregledavanje. Iz prikaza za Citanje moze se izaéi i tipkom [Esc].

PomerPomtove djaprojekcye - (Prezentacys1] - PowerPoint - 5 x

Dizajner pomaze pri prenosenju poruke

PowerPoint Designer predlaze profesionalne dizajne za
prezentaciju na temelju sadrZaja na slajdovima.

uz pretplatu. Ako
imate pretplatu na ¢e vam slajd pokazati
kako ta znacajka fus j prezentacij

ina i B L
Sliedeci
Prethodno
Idi na slajd 3
Idi na sekciju 3
Povecaj

@ Pretpregled ispisai ispis
Kopiraj slajd
Uredi slajdove
Preko cijelog zaslona
Kraj projekcije
®@ R ® B = H#

Pogled Dijaprojekcija prikazuje slajd i prezentaciju onako kako ¢e je vidjeti
publika kod prezentiranja. U tom pogledu slajd zauzima cijeli zaslon. Za
prijelaz na pogled Dijaprojekcija odabere se kartica Dijaprojekcija —
Pokretanje dijaprojekcije — Od pocéetka u slu¢aju kad se Zeli s
dijaprojekcijom zapocCeti od poCetka prezentacije. Kad se prezentacija Zeli
pokrenuti od trenuta&no aktivhoga slajda, odabere se naredba S trenutnog
slajda.

Pomodu tipke [Esc] izlazi se iz pogleda Dijaprojekcija. Zanimljivosti i napomene

Pogled dijaprojekcije
pokrece se pritiskom na
tipku [F5]. Tada projekcija
kre¢e od prvog slajda.

Dobro dosli u PowerPoint Ako se projekcija Zeli
pokrenuti od trenutaéno
a za jednostavniji rad aktivnoga slajda, pritisne se

kombinacija tipki [Shift]+[F5]
ili dugme Dijaprojekcija na
statusnoj traci.
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1.4. Vjezba: Prilagodba sucelja i upravljanje
datotekama
Za §to sluzi program PowerPoint?
Pokrenite program PowerPoint i napravite novu praznu
prezentaciju.

3. Smanijite prikaz slajda na 75 %.

4. Na alatnu traku za brzi pristup postavite naredbe prema ovom
redoslijedu: Novo, Otvori, Spremi, Kopiraj, Brzi ispis, Ponisti i
Ponovi. Ostale naredbe, ako su prikazane, uklonite.

5. Napravite jo$ jednu novu praznu prezentaciju.

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 je razlika izmedu oblika datoteke .pptx i .ppsx?

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

11. Zatvorite sve datoteke i program PowerPoint.

16



Prezentacije (E630)

2. Rad sa slajdovima

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

o dodavati i umetati nove slajdove i organizirati ih u sekcije
e Sslajdove kopirati, premjestati ili brisati

e promijeniti izgled slajda

e promijeniti boju pozadine slajda i primijeniti temu dizajna.

Postupak izrade prezentacije ukljuCuje i rad sa slajdovima. S obzirom na to
da novostvorena prezentacija sadrzi samo jedan slajd, potrebno je dodavati
nove slajdove ili nove slajdove umetati izmedu postojecih.

Takoder, slajdove je Cesto potrebno kopirati ili premjestati te brisati ako viSe
nisu potrebni. Primjenom teme slajdovima se brzo moze dodati atraktivan i
profesionalan izgled.

2.1. Dodavanje i umetanje novoga slajda
Nova prazna prezentacija sadrzi poCetni Naslovni slajd koji je predviden
za naslov i podnaslov prezentacije.
Novi se slajd moZe dodati ili umetnuti na nekoliko nagina:
e pritiskom gornjega dijela naredbe Polazno — Slajdovi — Novi slajd
e pritiskom gornjega dijela naredbe Umetanje — Slajdovi = Novi
slajd
e tipkovnim prec¢acem [Ctri]+[M]
e pritiskom tipke [Enter] u Oknu Slajdovi/Struktura

e pritiskom desne tipke miSa na podru¢je Okno Slajdovi/Struktura —
brzi izbornik: naredba Novi slajd.

Svaki od navedenih nacina dodaje novi slajd izgleda Naslov i sadrzaj. On
sadrzi rezervirana mjesta za naslov slajda i za tijelo slajda u koji dolazi
sadrzaj. Sadrzaj moze biti tekst, numerirani popis, tablica, grafikon itd.

Izgledi odreduju smijesdtaj i oblikovanje sadrzaja na slajdu. Kod dodavanja
slajda moZe se unaprijed odabrati njegov izgled ovisno o predvidenom
sadrzaju.

Tema sustava Office Za umetanije slajda s odredenim
: o —— 5 .| izgledom potrebno je na kartici Polazno
i -~ jli na kartici Umetanje u skupini Slajdovi
Maslownislajd - Naslovizedrial - Zagleviesekele | pritisnuti na donji dio naredbe Novi
slajd.

Odabirom ponudenoga izgleda umece
se novi slajd odredenoga rasporeda
predvidenih mjesta i sadrzaja, kao na

| : primjer: Naslov i sadrzaj, Dva sadrzaja,
Prazno sadzjsepizom - Slikasepizom | Samo naslov ili potpuno prazan slajd.

Dva sadriaja Usporedba Samo naslov
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni je pre€ac za
naredbu Kopiraj [Ctrl]+[C],
a za naredbu Lijepljenje

[CtrI]+[V].

Za naredbu Udvostruci

tipkovni je precac [Ctrl]+[D].

Na brzom izborniku nalaze
se odgovarajuce naredbe:
Kopiraj, Moguénosti
lijepljenja i Duplicirani
slajd.

2.2. Promjenaizgleda slajda

Naknadno se Izgled slajda moze promijeniti jednom slajdu ili viSe slajdova
odjednom. Promjena se moze izvrsiti u Oknu Slajdovi/Struktura kod
pogleda Normalno ili kod pogleda Prikaz strukture i u pogledu Alat za
sortiranje slajdova.
Za promjenu izgleda slajda potrebno je:

1. oznaditi jedan ili viSe slajdova

2. pritisnuti naredbu Polazno — Slajdovi = Raspored

3. naizborniku odabrati jedan od ponudenih izgleda.
ViSe nesusjednih slajdova oznaCava se pomocu tipke [Ctrl], a susjedni

slajdovi pomocu tipke [Shift] oznadavanjem prvoga i posljednjega u nizu.
Svi slajdovi ozna¢avaju se pritiskom na kombinaciju tipki [Ctrl]+[A].

2.3. Kopiranje, premjestanje i brisanje slajda

Slajdovi se mogu kopirati ili premjestiti u istoj prezentaciji ili izmedu vise
otvorenih prezentacija. Nepotrebni slajdovi mogu se obrisati.

Naijprije je potrebno oznaciti jedan ili viSe slajdova odredenih za kopiranje,
premjestanje ili brisanje. Oznagavanje se moze napraviti u Oknu
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 viSe slajdova moze se izvrsiti na vise nacina.
Postupak kopiranja slajdova pomoc¢u naredbe Kopiraj:

1. odabrati slajd ili slajdove za kopiranje

2. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Kopiraj

3. odabrati slajd iza kojeg ¢e se smijestiti kopirani slajd/slajdovi u istoj
prezentaciji ili u drugoj otvorenoj prezentaciji

4. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Lijepljenje.

Oznaceni slajd ili vise oznacenih slajdova mogu se
kopirati i pomoc¢u naredbe Polazno — Meduspremnik
— skupna naredba Kopiraj = Udvostruéi.

Datoteka Urnetanje

skl R’. | _| [1=] Raspq
’——LI E@ - ) Vrati |
Lijepljenje Rl

Emy Kopiraj ekci

Meduspren = Udvostruéi lovi

Kopirani slajd/slajdovi smjestaju se neposredno iza slajda/slajdova koji su
bili oznaeni za kopiranje.

Slajd/slajdovi se mogu joS brze kopirati pomo¢u miSa. Potrebno je oznaditi
slajd/slajdove te uz pritisnutu tipku [Ctrl] povuéi ih na Zeljeno mjesto.
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2.3.2. Premjestanje slajda

Premjes&tanje jednoga ili viSe slajdova moze se izvrsiti na vise nacina,
pomocu naredbe lzrezi i pomoc¢u misa.
Postupak premjestanja slajdova pomocu naredbe lzrezi:

1. odabrati slajd ili slajdove za premjeStanje

2. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — lzrezi

3. odabrati slajd iza kojeg ¢e se smjestiti oznaceni slajd/slajdovi u istoj
prezentaciji ili u drugoj otvorenoj prezentaciji

4. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Lijepljenje.

Slajd/slajdovi se mogu brzo i jednostavno premjestiti pomoc¢u misa.
Potrebno ih je oznaditi te odvuci na Zeljeno mjesto.

2.3.3. Brisanje slajda

Jedan ili viSe slajdova mogu se izbrisati u svim pogledima na prezentaciju
osim u pogledu Dijaprojekcija i Prikazu za citanje.
Postupak brisanja slajda/slajdova:

1. odabrati slajd ili slajdove za brisanje

2. pritisnuti desnu tipku misa

3. na brzom izborniku pritisnuti naredbu Izbrisi slajd.

Slajdovi se mogu brzo izbrisati ako se nakon oznac¢avanja pritisne tipka
[Delete] na tipkovnici.

2.4. Organiziranje slajdova u sekcije

Slajdovi se mogu, radi bolje preglednosti, organizirati u tematske skupine
pomocu sekcija koje mogu imati i svoje nazive. Sekcija mozZe sadrzavati
jedan ili viSe slajdova.

Postupak dodavanja sekcije:

1. pritisnuti lijevom tipkom miSa u Oknu slajdovi/Struktura u prazan
prostor iznad slajdova koji dolaze u sekciju

1

2. pritisnuti naredbu Polazno — Slajdovi = Sekcija = Dodaj sekciju

3. Dodana je Sekcija bez naslova koja uklju€uje sliedece slajdove i
Zadana sekcija koja uklju€uje prethodne slajdove.

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni je preac za
naredbu lzrezi [Ctrl]+[X], a
za naredbu Lijepljenje

[Ctrl]+[V].

Zanimljivosti i napomene

Sekcije se mogu dodavati i
u prikazu Alat za sortiranje
slajdova.
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4 fadana sekcija

4 Sekdija bez naslova

2

[¥5]

4. za dodjeljivanje naziva sekciji pritisnuti naredbu Polazno — Slajdovi
— Sekcija — Preimenuj sekciju

5. u okviru Preimenuj sekciju upisati naziv
6. pritisnuti dugme Preimenuj.
Sljedece sekcije, koje ¢e grupirati ostale slajdove, dodaju se na isti nacin.

Kada se klikne miSem na naziv sekcije oznaCavaju se svi pripadajuci
slajdovi, a kada se klikne na trokut pored naziva 4, sekcija se sazima i
ostaje prikazan samo naziv sekcije i broj pripadajucih slajdova. Pritiskom
na novi trokut P>, sekcija se prosiruje.

Sekcije se mogu premjestati povlaéenjem misem bilo u Oknu
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 —
Slajdovi = Sekcija.

Preimenuj sekciju

Ukloni sekciju

x|

Ukloni sekciju i slajdove

Al

Ukloni sve sekcije

0

& Premjesti sekciju prema gore

E SaZmi sve
d—
—

Progiri sve

Sekcije se briSu naredbama Ukloni sekciju, Ukloni sekciju i slajdove i
Ukloni sve sekcije.
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2.5. Promjena boje pozadine slajda

Svakom se slajdu mozZe postaviti ili promijeniti postoje¢a pozadinska boja.
Pozadina slajda moze se oblikovati primjenom pune boje, boje s
prijelazom, uzorkom ispune, slikom ili teksturom.
Postupak promjene boje pozadine slajda/slajdova:

1. odabrati jedan slajd ili viSe slajdova

2. pritisnuti naredbu Dizajn — Prilagodba — Oblikuj pozadinu

3. odabrati zeljena oblikovanja pozadine u oknu zadatka Oblikovanje
pozadine.

Oblikovanje pozadine Mt

O

4 Ispuna

# Gusta ispuna
Ispuna s prijelazom
Slikovna ili tekstna ispuna
Ispuna s uzorkom

Sakrij pozadinske grafike

Boja Iy -

Prozirmost | 0%

Primijeni na sve Ponoyno postavi pozadinu

Promijeniti se moZze i prozirnost pozadine. Za to je potrebno pomaknuti
kliza¢€ u rasponu od 0 % do 100 %, odnosno od potpune neprozirnosti, $to
je i zadana postavka, do potpune prozirnosti.

Ako se oblikovanje pozadine Zeli primijeniti na sve slajdove, u oknu zadatka
Oblikovanje pozadine se nakon postavljenog oblikovanja pritisne dugme
Primijeni na sve. Pritiskom na dugme Ponovno postavi pozadinu
uklonila bi se korisni¢ka oblikovanja i vratila na zadana.

2.6. Teme dizajna slajda

Cijela prezentacija se lako i brzo moze oblikovati primjenom teme dizajna.
Tema dizajna je odredeni skup karakteristika oblikovanja €ijom primjenom
se odjednom izvrSavaju sva oblikovanja navedena u tom skupu, a odnose
se na boju, pozadinu, fontove i efekte Cime se stvara jedinstveni izgled
slajdova.

Program PowerPoint pruza mnostvo tema dizajna koje se mogu
primjenjivati, prilagodavati, a moguce je stvarati i nove vlastite teme.

2.6.1. Primjena teme na prezentaciju

Tema dizajna moze se odjednom primijeniti na cijelu prezentaciju ili samo
na prethodno odabrane slajdove.

Postupak primjene teme dizajna:
1. odabrati karticu Dizajn
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2. u skupini Teme za prikaz svih raspoloZivih tema pritisnuti strelicu

Vise

Datoteka  Polazno Umetanje

Dizajn

Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled

3. dovesti pokaziva¢ miSa na minijaturu teme, ¢ime se omogucéava
pretpregled izgleda teme na aktivhom slajdu

zentacia
Aa
[—

Office

EE

\ﬁ-

-E-

[rmmmrcs |

-

4. odabrati Zzeljenu temu koja ¢e se primijeniti na cijelu prezentaciju.

Za primjenu na samo jedan ili na viSe prethodno oznacenih slajdova,
potrebno je odabrati naredbu Primijeni na odabrane slajdove s brzog
izbornika dobivenoga nakon pritiska desne tipke miSa na Zeljenu temu.

2.6.2. Prilagodba primijenjene teme

Primijenjenoj temi dizajna moze se promijeniti boja, vrsta fonta, efekti i
pozadinski stilovi.

Postupak prilagodbe primijenjene teme:

odabrati karticu Dizajn

u skupini Varijante odabrati ponudeni promijenjeni izgled teme ili
pritisnuti strelicu Vise za prikaz svih mogucnosti prilagodbe
odabrati element za prilagodbu: Boje, Fontovi, Efekti ili
Pozadinski stilovi

1.
2.

B oo
Fontovi
[@] Efekti
83 Pozadinski stilovi

e R

- v v ¥

4. prilagoditi odabrani element.

Office

Office

Sivi tonovi
Topla plava
Plawva

Prilagedi boje...

Office 2007 - 2010

-

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 dijaloSkom okviru

N

2
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Stvaranje novih boja teme odabiru se Zeljene boje i spremaju pod novim

nazivom.
Office
Office
Calibri Light
Aa calibri
Office 2007 - 2010
A Cambria
Prilagedi fontove..,

Office -
L J ) q
b | >
Office Office 20...  Suptilno ... | Maglaseni...
_j |'i| l" (-‘j
Mutno st...  Swvijetlec.. Tekstura.. Zamaglje...
& N s e =

|
.

3] Oblikovarje pozadine...

Promjenom fontova teme mijenja se font
teksta svih naslova i natuknica u prezentaciji.

Vlastiti fontovi teme stvaraju se u dijaloSkom
okviru Prilagodi fontove nakon pritiska na
Prilagodi fontove.

Efekti teme ukljuCuju sjene, odraze, crte,
ispune i drugo. Ne moZe se stvoriti vlastiti
skup efekata teme, ali se moze odabrati skup
efekata koji odgovaraju prezentaciji.

Element Pozadinski stilovi nudi odabir stila
pozadine, a pritiskom na Oblikovanje
pozadine otvara se okno zadatka
Oblikovanje pozadine s detaljnijim
moguénostima oblikovanja pozadine u temi.

Promijenjena tema moze se spremiti za neku kasniju uporabu:

1.
2.
3.

na kartici Dizajn u skupini Teme pritisnuti strelicu ViSe

odabrati naredbu Spremanje trenutne teme

u dijaloSkom okviru Spremanje trenutne teme upisati naziv nove

teme

[ spremanje trenutne teme
4| < Predioici »

Organizirsj ~  Movamapa

G Naziv
3 Traka za brzi

I Radnap

& Preuzim

5 Dokume

Theme Colors
Theme Effects
Theme Fonts

&= Slike vl

Document Themes v &

Pretrasi 'Document Themes' 0

Datum izmjene Vrsta

Mapa s datoteka
Mapa s datoteka

Mapa s datoteka

>

Naziv datoteke:

Autori: Dedajte autora
Omake: Dodajte omnaku

A Sakrij mape

Spremi u obliku: | Tema sustava Office (*thmx)

Naslov: Usluge Srca
Predmet: Mavedite predmet

Algti v Spremi Odustani

4. pritisnuti dugme Spremi.

Novostvorena tema dizajna nalazi se u galeriji tema i dostupna je za
primjenu u kategoriji Prilagodeno (Dizajn = Teme — strelica Vise).

Ova prezentacija

Aa

Prilagodeno
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Program PowerPoint
prilagodene teme smjesta u
mapu Predlosci
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Prezentacije (E630)

2.7.

N o g b~ wDdN

10.
11.

Vjezba: Rad sa slajdovima

Otvorite datoteku Moja_prva_prezentacija.pptx iz mape
E630_vjezbe.

Umetnite novi slajd.

Dodaijte tri nova slajda izgleda Dva sadrzaja.
Prvome od njih promijenite izgled u Prazno.
Premjestite ga iza posljednjeg.

Drugi slajd kopirajte neposredno iza njega samoga.

Drugom i trecem slajdu promijenite boju pozadine u jednu od nijansi
zlatne.

U cijeloj prezentaciji primijenite temu Kapljica.
Posljedn;ji slajd izbriite.
Cetvrti i peti slajd organizirajte u sekciju naziva Usporedba.

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 zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

o umetati tekst u prezentaciju
e uredivati i oblikovati tekst
e kopirati i premjeStati tekst.

Izrada prezentacije, izmedu ostaloga, ukljuuje unos, uredivanje i
oblikovanje teksta u slajdovima i u podrudju biljeski. Slajdovi sadrze
rezervirana mjesta za tekst i objekte $to olakSava izradu prezentacije.
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 razli€it broj i veli¢ina rezerviranih mjesta.

Rezervirano mjesto prikazuje privremeni tekst koji upucuje na namjenu
rezerviranoga mjesta, kao na primjer Dodajte naslov, Kliknite da biste
dodali podnaslov, Kliknite da biste dodali tekst. Taj se tekst ne ispisuje niti
se vidi kod prezentiranja.

Dodajte naslov

Kliknite da biste dodali podnasloy

Tekst se moZe unositi u oknu slajda i u prikazu strukture. U prikazu
strukture prikazuje se samo tekst pa je to mjesto pogodno za unos, izmjenu
i pregled tekstnoga sadrzaja prezentacije.

3.1.1. Unos teksta u oknu slajda

Postupak unosa teksta u oknu slajda u rezervirano mjesto za tekst:
1. kliknuti miSem u rezervirano mjesto za tekst
2. kad se pojavi toCka umetanja unijeti tekst
3. unovi odlomak prelazi se pritiskom tipke [Enter]
4

za prijelaz na sljedece rezervirano mjesto kliknuti miSem u okuvir ili
pritisnuti kombinaciju tipki [Ctrl]+[Enter].

Zanimljivosti i napomene

Tekstni okvir moze se
premjestiti tako da se
pokaziva€ mi$a postavi na
rub okvira i odvuée na
Zeljeno mjesto.

R’
Ako se Zeli promijeniti
veliCina tekstnog okvira,
pokaziva¢ miSa se postavi
na jednu od hvataljki okvira,

pritisne i povu€e u Zeljenom
smjeru.

N - T
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Zanimljivosti i napomene

Okno biljezaka se moze
povecati (ili smanijiti)
pomocu miSa pomicanjem
linije izmedu Okna
biljezaka i Okna slajda.

3.1.2. Unos teksta u prikazu strukture

Postupak unosa teksta u prikazu strukture:

1. prijeCi u prikaz strukture pritiskom na naredbu Prikaz —
Prezentacijski prikazi — Prikaz strukture

2. odabrati slajd za unos teksta
unijeti tekst

za prijelaz u novi odlomak u istom rezerviranom mjestu pritisnuti

tipku [Enter], a za prijelaz na sljedeée rezervirano mjesto na slajdu
pritisnuti kombinaciju tipki [Ctrl]+[Enter] (nakon zavrSenog unosa u
posliednje rezervirano mjesto na slajdu, umetnut ¢e se novi slajd).

1 Primjer za unos teksta

2[] Unos u oknu strukture

Prikaz strukture moze se sazeti tako da se vide samo naslovi ili proSiriti da
se vidi cijeli tekst. Za sazimanije ili proSirivanje teksta jednoga slajda
potrebno je pritisnuti desnom tipkom misa na slajd i odabrati naredbu
Sazmi ili ProSiri. Za sazimanje ili proSirivanje cijeloga teksta u prezentaciji
sluze naredbe Sazmi sve ili ProSiri sve.

= Saimi F | == Saimi

= Progiri 4 fE Sazmi sve

3.1.3. Unos teksta u podrucje biljeski

BiljeSke sluze kao podsjetnik ili napomena autoru tijekom izrade
prezentacije ili govorniku tijekom njezine projekcije. Tekst se u podrucje
biljeSki moze unijeti u prikazu Normalno ili u prikazu Stranice s
biljeSkama.

Postupak unosa biljeski u prikazu Normalno:

1. pritisnuti dugme BiljeSke na statusnoj traci kako bi se prikazalo
okno za biljeske

kliknuti u Okno biljezaka da se otvori to¢ka umetanja
unijeti potreban tekst.

1

Dodajte naslov

VL o o et s e

Kliknite da biste dodali biljeske

= Bilieske W Komentari B 8 B =

Postupak unosa biljeSki u prikazu Stranice s biljeSkama:

1. postaviti prikaz stranice s biljeSkama (Prikaz = Prezentacijski
prikazi = Stranica s biljeSkama)

2. Kkliknuti u Okno biljezaka da se otvori toCka umetanja
3. unijeti potreban tekst.
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3.2. Uredivanje teksta

Tekst na slajdovima ili biljeSkama moze se izmijeniti ili nadopuniti. Pri
pisanju ili uredivanju teksta vrijede sva pravila kao i kod programa za rad s
tekstom (npr. MS Word).

TocCka umetanja (kursor) postavlja se pritiskom miSa na odredeno mjesto,
nakon ¢ega se moZe unositi novi tekst ili tekst brisati tipkom [Delete] ili
tipkom [Backspace].

Umetati se mogu i posebni znakovi i simboli kao $to su znakovi za autorska
prava, zastitni znakovi, sli¢ice i sli¢no.
Postupak umetanja posebnih znakova:

1. postaviti toCku umetanja na mjesto gdje se posebni znak zeli
umetnuti

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Simboli = Simbol
3. udijaloskom okviru pronaci i odabrati potreban znak

Simbol ? X
Font: | Symbol v
B all]s (] #[+].[-]. [/ ]o]1]2]3"
415(6]7[8]9]:|:|<|[=/>|?|=|ABIX|A|E|Q|T
H IS KAMNOIIOPXETIY c[QEYZ|]
ST al|Blx|dleld|lyIn||e|k|A|pn|v]o
n|0|plo|t|v|mlo| &y L {|]]|}]|~|0]0]0/0/0
OO0 oo|oogYy] [/ ]|w|fle]s]|vao,
Nedavna koristeni simboli
~| 0/ 06/ 06| 6 0o|- ||| e|c|v||«]+]<]
:I;r:;ﬂje;; ‘‘‘‘‘ Znakovni kod: |32 iz:| Simbol (decimalno) v
Sautr

4. pritisnuti dugme Umetni.

Odabirom vrste fonta u okviru Font dijaloskog okvira Simbol mogu se
pronaci razli€iti znakovi.

3.2.1. Trazenje i zamjena teksta

Cesto u prezentaciji treba pronaci odredene rijedi ili izraze, bilo da se Zeli
pronacdi samo kontekst u kojem se nalaze ili se te rijeCi i izrazi zele osvjeziti
i zamijeniti nekim drugim.
Postupak za trazenje odredenoga teksta:

1. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje —Trazenje

2. u okvir Trazi: upisati tekst koji se Zeli pronaci

Trai ? X

Tradi:
| “

[] Razlikovanje velikih i malih slova Zatvori

[ Tragi sama cijele rijeéi Zamijeni...

3. pritisnuti dugme Trazi sljedece za pronalazak prvoga pojavljivanja

4. ponovnim pritiskom na isto dugme pronalazi se tekst na sljedeé¢em
mjestu i tako redom

5. na kraju pritisnuti dugme Zatvori za zatvaranje dijaloSkog okvira.
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni je precac za
naredbu Trazenje [Ctrl]+[F],
a za naredbu Zamjena
[Ctrl]+[H].

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni je pre€ac za
naredbu Kopiraj [Ctrl]+[C],
za naredbu lzrezi [Ctrl]+[X],
a za naredbu Lijepljenje

[CtrI]+[V].

Postupak za zamjenu odredenoga teksta drugim tekstom:
1. pritisnuti naredbu Polazno — Uredivanje = Zamjena
2. uokvir Trazi: upisati tekst koji se zeli zamijeniti

3. uokvir Zamijeni s: upisati tekst s kojim se traZeni tekst Zeli
zamijeniti

Zamjena ? X

Tradi:
| v

Zamijeni s:

|:| Razlikovanje velikih i malih slova

[ Trazi samo cijele rijeci

4. pritisnuti dugme Zamijeni sve Cime se automatski vrSi zamjena na
svim mjestima gdje se trazeni tekst pojavljuje
5. pritisnuti dugme Zatvori za zatvaranje dijaloSkog okvira.
U dijaloSkom okviru Zamjena pritiskom na dugme Trazi sljedece tekst se
pronalazi na mjestu gdje se pojavljuje prvi put. Nakon toga pritiskom na
dugme Zamijeni mijenja se trenutacno oznaceni tekst, a ako ga se ne Zeli
zamijeniti, potrebno je ponovo pritisnuti dugme Trazi sljedece za

pronalazenje sljedecega mjesta i tako redom. Na taj na¢in moze se
upravljati zamjenom, nesto preskociti, neSto zamijeniti.

3.3. Kopiranje i premjestanje teksta

Tijekom postupka izrade prezentacije tekst ili dio teksta sa slajda moze se
kopirati ili premjestati na drugo mjesto u prezentaciji, u drugu otvorenu
prezentaciju, kao i u dokument drugoga programa paketa Microsoft Office.
Postupak kopiranja teksta:

1. oznaditi tekst koji se Zeli kopirati

2. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Kopiraj

3. postaviti tocku umetanja na mjesto gdje ¢e se tekst smjestiti u istoj
ili drugoj prezentaciji
4. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Lijepljenje.

Postupak premjestanja teksta:
1. oznacditi tekst koji se Zeli premjestiti
2. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — lzrezi

3. postaviti tocku umetanja na mjesto gdje e se tekst smjestiti u istoj
ili drugoj prezentaciji

4. pritisnuti naredbu Polazno = Meduspremnik — Lijepljenje.
Tekst se brzo moze premjestiti tako da se tekst oznaci i pomoc¢u misa

odvuce na Zeljeno mjesto. Ako se pri tome drzi pritisnuta tipka [Ctrl], tekst
Ce se na tom mjestu kopirati.
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Naredba Lijepljenje sadrzi dodatne mogucnosti lijepljenja teksta kod
postupka kopiranja i kod postupka premjestanja. Pritiskom na donji dio
naredbe otvara se izbornik s moguénostima lijepljenja vezano za
oblikovanja: Koristi odrediSnu temu, Zadrzi izvoriSno oblikovanje, Slika
i Zadrzi samo tekst.

Meoguénaosti lijepljenja:
e il il il

a2 L& LA

Posebno lijepljenje...

Oznaceni tekst za kopiranje ili premjestanje privremeno se smjesta u dio
memorije koji se naziva meduspremnik. Meduspremnik programskoga
paketa Microsoft Office omogucéava pohranjivanje do 24 stavke. Kada se
koristi okno zadatka Meduspremnik ne postoji ograniCenje na lijepljenje
samo posljednje stavke koja se kopirala, ve¢ se mogu lijepiti sve stavke
koje se trenutaéno nalaze u meduspremiku i to viSe puta.

Okno zadatka otvara se pritiskom na pokreta¢ dijaloSkog okvira u skupini
Meduspremnik na kartici Polazno. Da bi se stavke lijepile jedna po jedna,
potrebno je nakon oznacavanja mjesta za lijepljenje pritiskati stavku po
stavku. Da bi se zalijepile sve stavke odjednom, treba pritisnuti dugme
Zalijepi sve. Dugmetom O¢isti sve briSu se sve stavke. Pojedina se
stavka moZze zalijepiti ili obrisati i pritiskom na strelicu pored stavke i
odabirom naredbe Zalijepi ili 1zbriSi.

3.4. Oblikovanje teksta

Prilikom izrade prezentacije i unosa teksta primjenjuju se oblikovanja teksta
koja su zadana predloskom. Zeli li se da tekst izgleda drugadije, treba ga
oblikovati.

Tekstu ili znakovima i odlomcima moze se promijeniti vrsta, veli€ina, boja i
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
dijaloSkog okvira. Dijalo3ki okviri nude dodatne mogucnosti oblikovanja.

Calibri (tijelo) ~|24 -~ A & 4 Tz 3= | I=- ||} Smier teksta -

AV [:] Paoravnanje teksta =
B I U § abefV~ Aa~ = == === .

a - 4 B [=] Pretvori u SmartArt =

Font F] Odlomak Ta

Prije nego se krene s oblikovanjem potrebno je oznaditi tekst koji se Zeli
oblikovati i tada primijeniti potrebnu naredbu. U suprotnome ¢e se naredba
za oblikovanje primjenjivati od mjesta na kojem se nalazi toCka umetanja
pa nadalje, dakle za sav novi tekst koji ¢e se tek upisati.

Ako je oznacen cijeli tekstni okvir, oblikovanje se odnosi na kompletan tekst
u tom tekstnom okviru.
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3.4.1. Oblikovanje fonta

Fontu se oblikovanjem moze promijeniti vrsta, stil, veli€ina, boja,

podcrtavanje i dodavanje efekata.

Naredbe za oblikovanje fonta na kartici Polazno u skupini Font:

Naredba

Naziv

Opis

Calibri (tijelo) -

Font

biranje vrste fonta

[
=
L]

Veli¢ina fonta

odredivanje veli¢ine fonta

=

Povecavanje / Smaniji-

vanje veli€ine fonta

povecavanije ili smanjivanje veli€ine
fonta

Ocisti sva oblikovanja

uklanjanje svih oblikovanja, ostavljanje
Cistoga neoblikovanog teksta

Podebljano podebljani font
Kurziv ukosSeni font
Podcrtavanje podcrtani font

Sjena teksta

dodavanje sjene fontu

Precrtano

FeERER =

prekrizeni font

Razmak izmedu
znakova

prilagodavanje razmaka izmedu
znakova

VELIKA/mala slova

promjena teksta u velika ili mala slova,
prvo slovo u recenici veliko i sli€no

Boja fonta

boja fonta

Detaljnije mogucnosti oblikovanja fonta nalaze se u dijaloSkom okviru Font.

Font

Font  Razmak znakova

Font latiniénog teksta: Stil teksta:
+Zaglavije w
Sav tekst

Bojafonta |22 v | stil podcrtavania | (niita) v

Efekti

[ Precrtano [ smanjena velika slova
|:| Dvostruko precrtano |:| Sva velika slova

|:| Eksponent Poravnanje: |86 = |:| Izjednadi visinu znaka
|:| Indeks

Veli¢ina:
Obiéno ~ | |60

Boja podcrtavanja -

4 >

Odustani

Na kartici Font nalaze se ove mogucnosti oblikovanja:

e u okviru Font latini€nog teksta odabire se vrsta fonta

e u okviru Stil teksta odabire se stil fonta — podebljano, ukoSeno

e u okviru Veli€ina odabire se ili se upisuje veli¢ina fonta

e u okviru Boja fonta odabire se boja fonta

e u okviru Stil podcrtavanja odabire se oblik linije za podcrtavanje

e u okviru Boja podcrtavanja odabire se boja linije za podcrtavanje

e u odjeliku Efekti dodaju se efekti precrtanoga teksta, oblik
eksponenta, oblik indeksa, smanjenoga prikaza velikih slova,
promjena u velika slova i izjednaCavanje visine znaka.

30
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Na kartici Razmak znakova nalaze se ove moguénosti oblikovanja:

Font

Font Razmak znakova

Sljubljivanje fontova: |12

Razmak: RTINS ~ | Od:

- b

3 Totke ivide

? *

Cdustani

e U okviru Razmak odabire se veli€ina razmaka izmedu znakova —
normalno, proSireno ili skraceno

e U okviru Od odreduje se broj to¢aka za proSireni ili skraceni razmak
izmedu znakova

¢ mogucnost Sljubljivanje fontova odreduje razmak uzimajuci u
obzir oblik fonta.

3.4.2.

Oblikovanje odlomka

Odlomak je zasebna cjelina teksta s odredenim znacajkama oblikovanja —
poravnanje, prored, uvlake itd. Kada se pritisne tipka [Enter] za zavrSetak
jednog i pocetak drugog odlomka, novi ¢e odlomak imati ista oblikovanja
kao i prethodni odlomak. Za prelazak u novi redak u istom odlomku pritisne
se tipkovni prec€ac [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

4

Graficke oznake

stvaranje popisa s grafickim oznakama

EOT |

4

Numeriranje

stvaranje numeriranoga popisa

Smanjivanje /
Povecéavanije razine
popisa

smanjivanje ili povecavanje uvlake,
odnosno uklanjanje ili dodavanje razine
popisa

odredivanje proreda izmedu redaka u

Prored
odlomku
; odredivanje poravnanja odlomka: lijevo,
Poravnanje .
sredina, desno, obostrano
Dodavanje i dijeljenje teksta odlomka u dva ili viSe

uklanjanje stupaca

stupaca

Smijer teksta

promjena usmjerenja teksta u okomito,
sloZeno ili rotirano u Zeljenom smjeru

Poravnanje teksta

okomito poravnanje teksta u tekstnom
okviru: vrh, sredina, dno

|| = =3
=1 [l
]

Pretvorba u SmartArt
grafiku

informacije se pretvaraju u oblik
dijagrama i grafike kako bi se prikazali
graficki odnosi, procesi, ciklusi i sl.
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Detaljne i dodatne mogucnosti oblikovanja odlomka nalaze se u dijaloSkom
okviru Odlomak:

Odlomak ? X
Uvlake i razmaci
Opdenito
Poraynanje: | Centrirano e
Uvlaka
Ispred teksta: |0 cm %-| Posebno: [nita) v | od =
Razmak
Prije: 0pt +| Razmak izmedu redaka: |Visestruko |~ MNa |09 o
Poslije: 0pt 5
Tabulatori... Ordustani

e u okviru Poravnanje odabire se vrsta poravnanja: lijevo, centrirano,
desno, obostrano i raspodijeljeno

e Obostrano dodaje razmak izmedu rijeCi tako da se redak teksta
poravna s lijevom i desnom marginom $to djeluje urednije.
Posljednji redak se ne poravnava te zadrzava uobiajen razmak
izmedu rijeci.

e Raspodijeljeno je sliéno obostranom s tom razlikom da se
poravnava i posljednji redak.

e U odjeliku Uvlaka odreduje se veli€ina lijeve uvlake cijelog odlomka
ili prvoga retka

¢ U odjeliku Razmak odreduje se razmak izmedu odlomaka (Prije i
Poslije) i razmak ili prored izmedu redaka u istom odlomku
(Jednostruko, 1,5 redak, Dvostruko, Toéno, ViSestruko)

Kada se rezervirano mjesto za tekst (tekstni okvir) popuni sadrzajem, a
nastavi se i dalje s unosom, znagajka AutoFit ¢e automatski prilagodavati
razmak redaka i veli€inu fonta cijelom sadrzaju kako bi novi redci stali u
tekstni okvir. Pojavit ée se oznaka Moguénosti automatskog
prilagodavanja +. Pritiskom mi$em na oznaku otvaraju se mogucnosti
upravljanja automatskom prilagodbom:

|@] Automatski prilagodi tekst rezerviranom mjestu

Zaustavi prilagodavanje teksta ovom rezerviranom mjestu
Podijeli tekst na dva slajda

Nastavi na novom slajdu

Promijeni u dva stupca

Kontrola moguénosti samoispravka...

- o

Da bi se iskljuCilo automatsko prilagodavanje potrebno je odabrati
mogucnost Zaustavi prilagodavanje teksta ovom rezerviranom mjestu.
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3.5. lIzradai oblikovanje popisa

Tekst prezentacije je najpregledniji ako je prikazan u natuknicama. Za tu
svrhu sluze graficke oznake i numerirani popisi. Izgledi slajdova su obi¢no
vec unaprijed oblikovani za takav sadrzaj, ali ako u rezerviranom mjestu
nije predviden prikaz grafickih oznaka ili numeriranoga popisa, moze ih se
dodati. Takoder, mogu se iskljuciti ako nisu potrebni.

Postupak dodavanja grafi¢kih oznaka ili numeriranih popisa zadanoga stila:
1. oznaditi jedan ili viSe odlomaka ili cijelo rezervirano mjesto
2. pritisnuti naredbu Polazno — Odlomak — Graficke oznake ili
naredbu Numeriranje.
Postupak dodavanja (ili promjene) grafi¢kih oznaka ili numeriranih popisa
drugih stilova:
1. oznaditi jedan ili viSe odlomaka ili cijelo rezervirano mjesto

2. pritisnuti strelicu pored naredbe Polazno — Odlomak — Graficke
oznake ili pored naredbe Numeriranje

o 1. 1)
Nema . o Nema 2 2)
o 3. 3)
a < 1. A a)
= a % I B. b)
a R . C. )

» v a. i.

> v b. ii.

> v c. .

= Graficke oznake i numeriranje... := Graficke oznake i numeriranje...

3. odabrati jedan od ponudenih stilova, a za vise moguénosti ili za
stvaranje prilagodenih stilova pritisnuti Graficke oznake i
numeriranje za otvaranje istoimenoga dijaloSkog okvira.

Grafi¢ke oznake i numeriranje ? > Graficke oznake | numeriranje ? x
§ grafickim oznakama  Mumerirano S grafickim oznakama Numerirana
=] . 1 1)
Nema . o . Nema 2. 2) 1.
o . 3 3) I
a o » v A a) a. .
a o e v B. b) b. i
a L - v C. c) C. 1.
Velitina: 100 |5 %eteksta Slika... Velicina: 100 |5 %teksta Poénina: |1 =
Bojia 2~ Prilagodba... Boja |2 v
Ponovo postavi Odustani Ponovo pastavi U redu Odustani

Graficke oznake ili numerirani popis mogu se ukloniti isklju€ivanjem naredbi
Grafi¢ke oznake / Numeriranje na kartici Polazno u skupini Odlomak ili
odabirom Nema bilo na izborniku ili na dijaloSkom okviru.

Popisi s grafickim oznakama ili numerirani popisi mogu biti na nekoliko
razina, unutar jednoga popisa moze se napraviti novi popis.

Razina popisa dodaje se u prethodnom oznacenom dijelu popisa pritiskom
naredbe Polazno — Odlomak — Poveéavanje razine popisa, a smanjuje
se pritiskom naredbe Polazno — Odlomak — Smanjivanje razine popisa.
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3.6.

© g ks~ w DN

10.

11.

Vjezba: Unos i uredivanje teksta

Pokrenite program PowerPoint i napravite novu praznu
prezentaciju.

Kao naslov prezentacije upiSite ZAGREB.

Kao podnaslov upisite Glavni grad Republike Hrvatske.
Dodajte novi slajd izgleda Naslov i sadrzaj.

U novom slajdu upiSite naslov Zemljopisni polozZaj.

U rezerviranom mjestu za tekst upiSite:

e U kontinentalnoj sredisnjoj Hrvatskoj

e na juznim obroncima Medvednice

¢ na obalama rijeke Save

¢ najugozapadnom dijelu Panonske nizine

e izmedu alpske, dinarske, jadranske i panonske regije

U cijeloj prezentaciji promijenite font u Tahoma.

Naslov prezentacije neka ima veli¢inu fonta 60, podnaslov 40,
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

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e na slajd umetnuti tablicu i popuniti je
e uredivati i oblikovati tablicu.

Kada postoji potreba za prikazom podataka u tabli€¢nom obliku, u
prezentaciju se moZe vrlo jednostavno umetnuti prazna tablica i nakon toga
je popuniti broj¢anim ili tekstnim podacima.

4.1. Umetanje tablice

Tablica se u prezentaciju umeée na vise nacina. Jedan od nacina je
pomocu rezerviranoga mjesta za tablicu koje se nalazi medu ostalim
rezerviranim mjestima za razliCite sadrzaje na novome praznom slajdu, a
drugi nacin je pomoéu naredbe Umetanje.

Postupak umetanja tablice pomocu rezerviranoga mjesta:

1. na novom praznom slajdu pritisnuti miSem na rezervirano mjesto za
umetanje tablice Umetni tablicu

=

Umnetni tablicu

2. na dijaloSkom okviru Umetanje tablice odrediti broj stupaca i broj
redaka buduce tablice

Umetanjetablice  ? *

EBroj stupaca: |5

4k 4k

Eroj redaka: |2

3. pritisnuti dugme U redu.

Na slajd se umetnula tablica koju treba popuniti i oblikovati:

B -0 T D = - Prezentacijsl - PowerPaint

Datoteks  Polazne Al Desin  Pricls Animacie  Disprojekcjs  Pregled  Prikas  Disay

Dodajte naslov

@ srce .

Zanimljivosti i napomene

U prezentaciju se moze
umetnuti gotova tablica
stvorena u programima
Excel i Word metodom
kopiraj — zalijepi.
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Postupak umetanja tablice pomoc¢u naredbe Umetanje:
1. odabrati slajd na koji se umece tablica
2. pritisnuti naredbu Umetanje — Tablice — Tablica
3. na otvorenom izborniku umetnuti tablicu tako da se:

Ax3 tablica

OOoooOd
Oooo0n
Ooooon
OoOoNOO0oO0
| .
OoOoOOO0on
OoOoOOO0on
OoOoooooon

FH  Umetanje tablice...
B MNacrtaj tablicu

E[';] Proragunska tablica programa Excel

e na rasteru odabere Zeljeni broj redaka i stupaca

e pritisne naredba Umetanje tablice to ¢e otvoriti istoimeni dijaloski
okvir za odredivanje broja stupaca i broja redaka (kao i u prethodno
opisanom postupku)

e pritisne naredba Nacrtaj tablicu za crtanje tablice koja se sastoji od
jedne ¢elije, odnosno jednoga stupca i jednoga retka

% U £
e pritisne naredba Proraédunska tablica programa Excel koja ¢e
umetnuti tablicu programa Excel kao ugradeni OLE objekt.

Dodaijte naslov

Zopeite Wionenn DN 32 oW - 1

Da bi se u tablicu upisali podaci, potrebno je kliknuti na ¢eliju. Za prelazak
na sljedecu ¢eliju pritisne se tipka [Tab] ili na nju klikne miSem. Podaci se u
tablici ureduju i oblikuju na isti nacin kao i podaci izvan tablice.
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4.2. Oznacavanje u tablicama

Pritiskom miSem u podruéje tablice, tablica je oznacena, a na vrpci se
otvaraju Alati za tablice s naredbama koje sluze za rad s tablicom. One su
smijestene na dvije kartice: Dizajn i Raspored.

Oznacavanije cijelih stupaca ili redaka moze se napraviti pomoc¢u naredbe
Odaberi ili miSem.

Postupak oznaavanja cijeloga stupca ili cijeloga retka pomoc¢u naredbe:

1. Kkliknuti na bilo koju celiju u stupcu ili retku kojega %
se oznacCava it BBl

- recethe
[ 0Odaberitablicu
[ Odaberi stupac

F] Odaberi redak

2. pritisnuti naredbu Raspored — Tablica = Odaberi
— Odaberi stupac ili Odaberi redak.

')
A

Pomoc¢u misa, stupac ili redak u tablici oznatava se tako da se klikne u
prvu ¢eliju u stupcu ili retku i uz pritisnutu lijevu tipku miSa povlaci dok se
ne oznaci cijeli stupac ili cijeli redak. Na isti nain moze se oznaditi viSe
stupaca ili viSe redaka.

Takoder se pomoc¢u misa, stupac ili redak oznacava i tako da se
pokazivatem misa dode iznad stupca ili ispred retka koji se Zeli oznaditi i
kad pokaziva¢ miSa promijeni oblik u crnu strelicu, pritisne se lijeva tipka
misa. PovlaCenjem na druge stupce ili retke, oznaCava ih se vise.

Fa
U

Jedna Celija se oznaCava tako da se pokazivatem mida dode uz njezin
lijevi rub i kada pokaziva¢ poprimi oblik zakoSene strelice, pritisne se lijeva
tipka misa.

Q
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4.3. Oblikovanje tablice

Umetnute tablice mogu se oblikovati tako da im se promijeni stil, boja
sjencanja, boja i Sirina crta koje obrubljuju ¢elije. Oblikovanje se postavlja ili
mijenja na cijeloj tablici ili odabranim dijelovima tablice.

Zanimljivosti i napomene

Postupak promjene stila tablice:

1z tablice se primijenjeni stil
uklanja naredbom O¢isti
tablicu koja se nalazi na
dnu galerije stilova.

1.
2.

odabrati tablicu

na kartici Dizajn u skupini Stilovi tablice odabrati ponudeni stil. Da
bi se vidjelo vide stilova, pritisnuti dugme ViSe s desne strane
galerije stilova.

Stilovi tablice

Tabilici ili dijelu tablice moze se promijeniti boja pozadine. Sjen€anje se
dodaje u dio tablice koji se odabere, u pojedine celije, retke, stupce ili u
Citavu tablicu.

Postupak sjencanja tablice:

1. odabrati tablicu ili dio tablice

2. nakartici Dizajn u skupini Stilovi tablice pritisnuti naredbu
Sjenéanje

3. odabrati boju pozadine ili neku drugu na izborniku ponudenu

mogucnost oblikovanja.
Oy -

Boje teme

Standardne boje
] | EEEEE

Bezispune

Vize boja ispune..
Uzorkovanje boje kapaljkom
Slika...

Prijelaz 4

e A

Tekstura

Pozadina tablice

3

4

Postupak dodavanja ili promjene obruba tablice:
1. odabrati tablicu ili dio tablice

2. na kartici Dizajn u skupini Crtanje obruba
odabrati stil, debljinu i boju obruba

3. dok pokazivaC miSa izgleda kao olovka, na

kartici Dizajn u skupini Stilovi tablice pritisnuti naredbu

Obrubi i odabrati vrstu obruba.

o [
Yept— -
MNacrtaj Gumica

E Boja olovke ™ taplicy

Crtanje obruba
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4.4. Promjena visine redaka i Sirine stupaca

Tablica se automatski umeée s jednako Sirokim stupcima i jednako visokim
redcima kroz Citavu Sirinu slajda izmedu lijevog i desnog ruba. Prema
potrebi se njezina veli€ina i veli€ina pojedinih redaka ili stupaca moze
promijeniti.

Postupak promjene visine redaka ili Sirine stupaca:

1. kliknuti miSem na celiju koja se nalazi u retku ili stupcu kojem se
mijenja veli€ina

2. odabrati ili upisati vrijednosti u centimetrima u okvire Visina i Sirina,
koji se nalaze na kartici Raspored u skupini Veli€ina Celije.

E:[l‘u'i:ina: 1,03em ElIFla:podjela redaka

E Sirina: 7.3cm o EH Raspodijeli stupce

Velifina felije

Naredbe Raspodjela redaka i Raspodijeli stupce ravhomjerno
rasporeduju visinu redaka, odnosno S$irinu stupaca u cijeloj tablici.

Visina retka ili Sirina stupca jednostavno se moZze promijeniti tako da se
dode na crtu koja dijeli redak, odnosno stupac, pritisne tipka miSa i povuce
u Zeljenom smijeru za povecanije ili smanjenije.

0-||+ ‘

Veli€ina cijele tablice moze se proporcionalno smanijiti ili povecati pritiskom
miSem na jednu od osam hvataljki koje okruzuju tablicu i pomicanjem
miSem u Zeljenom smjeru.

e ' +
4.5. Umetanje redakai stupaca

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

Postupak umetanja novoga retka ili stupca u tablicu:

1. kliknuti miSem u cCeliju retka iznad ili ispod kojeg se umece novi
redak, odnosno ¢eliju stupca pored kojega se umece novi stupac

2. odabrati naredbu ovisno o tome gdje se

zeli umetnuti novi redak/stupac: m L,,J :('_1 \_14

Raspored — Reci i stupci = Umetni Umetni Umetni Umetni Umetni
iznad ili Umetni ispod, odnosno Umetni iznad ispod  lijevo desno
lijevo ili Umetni desno. Redistupe
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Zanimljivosti i napomene

Oznacena tablica briSe se i
tipkom [Delete] i tipkom
[Backspace].

Prezentacije (E630)

Kod umetanja viSe redaka ili stupaca, treba ih oznadciti onoliko koliko ih se
zeli umetnuti. Na primjer, ako se Zele umetnuti tri retka, tada se prvo

oznace tri postojeéa retka, a zatim se postupkom umetanja umetnu tri nova
odjednom.

Novi redak na dnu tablice mozZe se dodati pritiskom na tipku tabulator [Tab]
u trenutku kada je pokaziva€ za unos smjesten u posljednjoj Celiji tablice.

Za umetanje redaka i stupaca mogu posluziti i naredbe na mini alatnoj traci:

| Calibri (ti 18 - A" AN - -
Calibri (tijelo) 1 A A I:I El
B I =E==A-50- - Unetanje Izbriii
£ Umetni stupce lijevo
EE  Umetni stupce desno

Umetni retke znad

E
m Umetni retke jspod

4.6. Brisanje redaka, stupaca i cijele tablice

Nepotrebni redci i stupci mogu se i ukloniti, odnosno obrisati. Obrisati se
mozZze i cijela tablica.
Postupak brisanja redaka, stupaca i cijele tablice:

1. kliknuti miSem u bilo koju ¢éeliju stupca ili retka koji se zeli obrisati, a
za brisanje cijele tablice u bilo koju ¢eliju ili imati tablicu ozna¢enu

2. odabrati potrebnu naredbu Raspored — Reci i stupci = [zbrisi —
Izbrisi stupce, Izbrisi retke ili Izbrisi tablicu.

Izbrizi

-

5% lzbrigi stupce
2X  Izbrigi retke
[?( Izbingi tablicu

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

g m, B_'(

B I=S==A- fy - Umetanje | lzbrisi

Lp-qJ |zbrigi stupce
2 Izbrigi retke
[?( Izbrigi tablicu

Tablica se briSe iz rezerviranog mjesta, a na praznom se slajdu ponovno
prikazuju rezervirana mjesta za odabir budu¢ega sadrzaja ili moguénost
unosa teksta.

® @ srce



Prezentacije (E630)

4.7.

8.
9.

Vjezba: Uporaba tablica u prezentaciji

Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgleda Naslov i sadrza;j.

U novom slajdu upiSite naslov Broj stanovnika, a font promijenite u
Tahoma veliCine 48.

Umetnite tablicu s tri stupca i &etiri retka.
Popunite tablicu kako je prikazano na slici:

2001. 2011.
Ukupno 779.145 790.017
Muskarci 363.992 369.339
Zene 415.153 420.678

Prvom stupcu promijenite Sirinu na 6,5 cm, a ostale stupce
rasporedite tako da svaki bude Sirok 5 cm.

Godine u zaglavlju tablice poravnajte u sredinu Celije, a broj¢ane
podatke uz desni rub celije.

Tablici promijenite stil u Sredniji stil 2 — Isticanje 3.
U cijeloj tablici primijenite font Tahoma veli¢ine 20.

10. Tablicu poravnajte po sredini slajda okomito.

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

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

e umetati i oblikovati grafikone
e umetati i oblikovati dijagrame.

Grafikon je vrsta grafiCkog objekta pomocu kojega se vizualiziraju broj¢ani
podaci iz tablica. Prikazuje odnose medu podacima, kretanje pojave kroz
vrijeme i trendove u tom kretanju. Kako su podaci kroz prikaz u grafikonu
od tablica koje ¢ine podlogu za njihovu izradu. U programu PowerPoint
podloga za rad s grafikonima je tablica, odnosno radni list programa Excel.

Dijagram je grafi¢ki prikaz odnosa medu pojedinim elementima neke
cjeline. Rabi se za vizualno predoCavanje ideja, pojmova i informacija.
Organizacijski grafikon sluzi za prikaz hijerarhijskih informacija ili odnosa
izvjeStavanja u organizaciji.

5.1. Umetanje grafikona

Grafikon se, kao i tablica, u prezentaciju umece na viSe nacina. Jedan od
nacina je pomocu rezerviranoga mjesta za grafikon koje se nalazi medu

ostalim rezerviranim mjestima za razli¢ite sadrzaje na novom praznom Zanimljivosti i napomene

slajdu, a drugi nacin je pomocéu naredbe Umetanje.
U prezentaciju se moze
Postupak umetanja grafikona: umetnuti gotov grafikon
stvoren u programu Excel
metodom Kkopiraj — zalijepi.
e za umetanje pomocu rezerviranoga mjesta na novom Pri tome se moze zalijepiti i
praznom slajdu pritisnuti mi§em na rezervirano mjesto za veza s zvorisnim

tani filk U tni fik podacima, kako bi se svaka
umetanje grafikona umeini grarikon promjena u podacima

odrazila i na grafikon u

| [:! prezentaciji.

1. odabrati na¢in umetanja grafikona

Umetni grafikon

e za umetanje pomoc¢u naredbe Umetanje odabrati slajd na koji
se umece grafikon i pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije —
Grafikon

& 4= Al

Oblici SmartArt Grafikon

v

Ilustracije

2. udijaloSkom okviru Umetanje grafikona odabrati vrstu i podvrstu
grafikona
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Zanimljivosti i napomene

Pritiskom na dugme
Uredivanje podataka u
programu Microsoft Excel
u naslovnoj traci prozora, u
prozoru se prikazuje
kompletan program Excel.

U programu Excel, grafikon
se moze brzo napraviti
pritiskom na dugme

Brza analiza u

donjem desnom kutu
oznacenoga raspona celija
s podacima i zatim
odabirom mogucénosti
Grafikoni.

Umetanje grafikona ? X
Sui grafikoni

" Nedavno

vl LR R

[l Stupéasti

[ Linijeki Grupirani stupéasti grafikon

® Tertni Maskow grafikana

B Trakasti s

M Povizinski .

[ X ¥ (rasprieni) N I I II I

& loeni st w2 g

% Polarni

B Kerta u obliku stabla

@ Prstenasti

i, Histogram

i3 Pravokutni

[r] Vodopad

I Kembinirani

U redu Odustani

3. pritisnuti dugme U redu

4. u novootvorenom prozoru programa Excel promijeniti ogledne
podatke i nazive redaka i stupaca vlastitim podacima

Grafikon u programu Microsoft PowerPaint

A B C D E F G H 1 J -
Skup1l |skup2  skup3
Kategorija 43 24
Kategorija 2,5 44
Kategorija 3,5 1,8
Kategorija 45 2,8

oW N

Ao o s w N

>

| I
2
0

Kategorija 1 Kategorija 2 Kategorija3 Kategorija 4

mSkup1 mSkup2 mSkup3

5. zatvoriti prozor programa Excel pritiskom na dugme Zatvori u
gornjem desnom kutu prozora.

5.1.1. Vrste grafikona

Za graficki prikaz podataka na raspolaganju su ove vrste grafikona:

o Stupcasti grafikoni — koriste se za prikaz odnosa izmedu
vrijednosti razli€itih vrsta podataka u odredenim vremenskim
razdobljima. Kategorije su obi€no organizirane na vodoravnoj osi, a
vrijednosti na okomitoj osi.

e Linijski grafikoni — najrasirenija je vrsta poslovnoga grafikona.
Prikazuju kretanje i promjene podataka tijekom vremena te se vise
istiCe kategorija vremena nego odnos samih promjena. Grafikon je
pogodan za uo€avanje ekstrema, padova i porasta vrijednosti
tijekom odredenoga razdoblja.

e Tortni grafikoni — krug ili ,torta“ prikazuje relativni doprinos svake
vrijednosti u cjelini, odnos izmedu vrijednosti i cjeline, kao i isticanje
vaznoga elementa. Tortni grafikon predstavlja samo jedan niz
podataka, dok prstenasti moze sadrzavati viSestruke nizove.
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5.2.

Trakasti grafikoni — rabe se za prikaz odnosa izmedu podataka, a
riede za prikaz vrijednosti u pojedinome trenutku. Vodoravna i
okomita os su zamijenjene, vodoravno su prikazane vrijednosti
podataka, a okomito kategorije.

Povrsinski grafikoni — rabe se za prikaz iznosa (jaCine) promjena.
Veli¢ina svakoga podrucja koje odgovara svakom nizu podataka
predstavlja njezin doprinos cjelini. Popunjena povrsina dodatno
istiCe veli€inu pojave. Rabi se za prikazivanje kontinuiranih, a ne
pojedinacnih vrijednosti.

XY (rasprseni) grafikoni — rabe se za prikaz odnosa izmedu
broj¢anih vrijednosti u nekoliko skupova podataka ili iscrtavanje
dviju skupina brojeva kao jednoga skupa xy koordinata.

Burzovni grafikoni — rabe se za prikaz kretanja cijena dionica.

Plosni grafikoni — rabe se za pronalazak najbolje kombinacije
izmedu dvaju skupova podataka. Kao na topografskoj karti, boje i
uzorci naznacuju podrucja u istom rasponu vrijednosti.

Polarni grafikoni — rabe se za prikaz usporedbe zbrojene
vrijednosti veCega broja nizova podataka. Svaki niz podataka na
grafikonu ima jedinstvenu boju ili uzorak i predstavljen je u legendi.

Karta u obliku stabla (Hijerarhijski ugnijezdeni grafikoni) — rabi
se za hijerarhijski prikaz podataka i razli€itih razina kategorizacija.
Kategorije se prikazuju ovisno o boji i blizini, a moguce je prikazati i
usporedbu proporcija unutar hijerarhije.

Prstenasti grafikoni — rabe se kao i tortni, ali mogu sadrzavati
viSestruke nizove.

Histogram — prikazuje distribuciju podataka grupiranih u intervale
uCestalosti.

Pravokutni grafikoni — rabe se za prikaz raspodjele podataka po
kvartilu uz istaknute srednje i ekstremne vrijednosti.

Vodopad (Pozitivno-negativni grafikoni) — prikazuje kumulativni
ucinak niza pozitivnih i negativnih vrijednosti na pocetnu vrijednost.

Kombinirani grafikon — kombinacija je dviju ili vie vrsta grafikona
kojom se pojednostavnjuje razumijevanje podataka, pogotovo ako
se koristi i sekundarna os.

Uredivanje i oblikovanje grafikona

Dok je grafikon oznacen, na vrpci se pojavljuju Alati za grafikone s dvije
kartice Dizajn i Oblikovanje koje sadrze naredbe za rad s grafikonom.

Podaci uneseni prilikom izrade grafikona mogu se naknadno mijenjati. Za
promjenu podataka potrebno je pritisnuti naredbu Dizajn = Podaci — Uredi
podatke. Ponovno se otvara radni list programa Excel koji nakon ucinjenih
promjena treba zatvoriti.

Podaci se unose i ureduju u programu Excel, dok se izgled i oblikovanje
grafikona odreduje u programu PowerPoint.

Stupdcasti
Linijski

Tertni
Trakasti
Povrinski

XY (rasprieni)
Burzowni
Plogni

Pelarni

Karta u cbliku stabla
Prstenasti
Histogram
Pravokutni

Yodopad

FEEFOMEXBERBSMGRE

Kombinirani

Zanimljivosti i napomene

Program PowerPoint
raspolaze svim
mogucnostima uredivanja i
oblikovanja grafikona kao i
program Excel. Ako
program Excel nije
instaliran, mogucnosti
oblikovanja grafikona bit ¢e
skromnije.
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Kod izrade grafikona, u tekstni okvir Naslov grafikona treba upisati naslov
koji e odgovarati podacima koje grafikon prikazuje. Font naslova i ostalih
tekstnih okvira odreduje se ili mijenja na kartici Polazno u skupini Font.

Grafikon se sastoji od elementa kao $to su: osi, naslovi osi, naslov
grafikona, natpisi nad podacima, podatkovna tablica, crte reSetke, legenda i
drugo. Svi elementi mogu se pojedina¢no oblikovati, dodavati, brisati,
premjestati ili im se moze mijenjati veli€ina. Naknadno se moze promijeniti i

vrsta grafikona.

Elementi grafikona prikazani su na ovoj slici:

— Naziv osi
vrijednosti (Y)

Os vrijednosti
( Y

Naslov Podrucje
( grafikona ( grafikona
Liov erafi |
Naslov grafikona

Podrugie iscrtavania

4

- Glavne crte reSetke

a5 - :
43 4 osi vrijednosti
4
35 Lo
g s Nizovi podataka
& s 28
E 25
= 2.4 mskup 1
2 2
2 L Fswr2 L | egenda
I I mskup 3
1
0 .
Kategorija 1 Katagorija 2 Kategorija 3 Kategorija 4 - Os kategorlje (X)
mSkup 1 43 25 35 45
= Skup 2 24 44 18 26—+ Podatkovna tablica
mSkup 3 2 2 3 5
Naslov osi

Naziv osi kateqgorije

Pomoc¢u dugmadi Elementi grafikona, Stilovi grafikona i Filtri grafikona
uz gornji desni kut oznacenoga grafikona mogu se dodati ili ukloniti
elementi grafikona, moze se prilagoditi izgled grafikona ili promijeniti
obuhvat podataka koji se prikazuje na grafikonu.

+ ELEMENTI GRAFIKONA
Osi

& Naslovi osi

Naslov grafikona
Y Natpisi nad podacima
Podatkovna tablica
[ Trake pogresaka

Crte reetke
Legenda

[ cratrenda

< sl
Y

Boja

-

MASLIV GRAFNCRA.

Y Vrijednosti Mazivi
4 Niz
+| (odaberi sve)
V| 0 Skup1
v| | Skup2
V| | Skup3
4 Kategorije
| (odaberi sve)
v| Kategorija 1
| Kategoerija 2
| Kategorija 3

v| Kategorija 4

Primijeni Odabir podataka...

46
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Detaljne i mnogobrojne moguénosti upravljanja elementima i njihovog
oblikovanja dobivaju se dvostrukim klikom na element ili pritiskom naredbe
Oblikovanje — Trenutni odabir = Oblikuj odabir pri E¢emu se otvara okno
zadatka Oblikovanje koje se nazivom i sadrzajem prilagodava odabranom
elementu.

Oblikovanje naslova grafikona ~ % Oblikovanje nizova podataka ~ %
Mogucnesti naslova ¥ Moguénosti teksta Mogucnosti niza ¥
> O 18 SO M
4 |spuna - 4 |spuna -~
Bez ispune Bez ispune
Gusta ispuna Gusta ispuna
lspuna s prijelazom Ispuna s prijelazom
Slikovna ili tekstna ispuna Slikavna ili tekstna ispuna
Ispuna s uzorkom Ispuna s uzorkom
* Automatski ® Automnatski
Invertiraj ako je negativno
EBoja &y~
Boja Ee. R4
4 Obrub
Bez crte 4 Obrub
Puna crta Bez crte
Crta prijelaza Puna crta
* Automatski Crta prijelaza
* Autornatski
Boja O~
- j &~
Prozirnost | . Eale
Sirina - Prozirnost | z
Sirina =

1
4
4

Vrsta slaganja

Ikone pri vrhu okna zadatka omogucéavaju kretanje do drugih dijelova okna
na kojima se nalaze sljede¢e moguénosti.

R —
SO =l
] +

L t Moguénosti
Veli¢ina i svojstva

Efekti
Ispuna i crta

Stilovi grafikona omogucavaju brz nacin oblikovanja grafikona prema
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 — Stilovi grafikona.

] : . —
'.' z g
Pramijeni | | | | ‘ | | ‘ e I' [[]]] I' | | | ‘ i

baoje~

¥

Stilovi grafikona

Vrsta se grafikona mozZe naknadno promijeniti. Za to je potrebno pritisnuti
naredbu Dizajn — Vrsta = Promijeni vrstu grafikona i odabrati novu vrstu
i podvrstu na dijaloSkom okviru Promjena vrste grafikona.

Nepotrebni grafikon jednostavno se briSe tipkom [Delete].
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5.3. Umetanje dijagrama

Za izradu dinamickih i atraktivnih dijagrama raznovrsnih oblika i namjena, u
programu PowerPoint rabi se SmartArt grafika koja daje dopadljiv vizualni
prikaz sadrzaja koji se zeli prenijeti publici.
Postoje dvije mogucénosti stvaranja SmartArt grafike:

e pretvaranje gotovoga teksta sa slajda u SmartArt grafiku

¢ umetanje odgovarajuéeg oblika SmartArt grafike uz naknadno

popunjavanje tekstom.

Postupak pretvaranja postoje¢ega teksta u SmartArt grafiku:

1. oznaditi tekst na slajdu

2. pritisnuti naredbu Polazno — Odlomak — Pretvori u SmartArt

3. odabrati zZeljeni oblik grafike iz prikazane galerije ili pritisnuti ViSe
SmartArt grafika za prikaz svih mogucénosti oblika SmartArt
grafike.

ﬁ Pretvori u SmartArt ~

X

mw%m

'l
of

Pl:l Vige SmartArt grafika...

Postojedi tekst pisan u natuknicama pretvorio se u odabrani oblik SmartArt
grafike:

Zagreb — srediste RH

kulturno

zZnanstveno

gospodarsko
politi¢ko
‘ upravno

Novi se oblik SmartArt grafike umece pomocu rezerviranoga mjesta za
SmartArt grafiku koje se nalazi medu ostalim rezerviranim mjestima za
razliite sadrZzaje na novom praznom slajdu ili pomoéu naredbe Umetanje.

Postupak umetanja SmartArt grafike pomocu rezerviranoga mjesta:

1. na novom praznom slajdu pritisnuti miSem na rezervirano mjesto
Umetanje SmartArt grafike

=

Umetanje SmartArt grafike
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2.

3.
4.

5.

u dijaloSkom okviru Odabir SmartArt grafike odabrati oblik grafike

Odabir SmartArt grafike ? X
~
33 Sve
¢ Postupak
£F  Ciklicki
& Hijerarhija I
Ed Odnos
& Matric -
A Piramida
Papis osnovnih blokova
el Siika Koristite nedosljedninh ili
grupiranih blokova informacija.
Maksimizira i vodoravni i okomiti prostor
za prikaz oblika.
v

pritisnuti dugme U redu

unijeti sadrzaj izravno u grafiku ili u okno Ovdje unesite tekst s
lijeve strane umetnute grafike

Dodajte naslov

Ovdje unesite telest x

o [Tekst]
* [Tekst]
® [Tekst] E I
' ”E_“‘[jekm [Tekst] ‘ [Tekst] ‘
® [Tekst]

[Tekst] ‘ ‘ [Tekst] ‘

Hijerarhijski popis..

zatvoriti okno za unos teksta pritiskom na dugme Zatvori ili na
dugme za minimiziranje okna |:|

Postupak umetanja SmartArt grafike na slajd pomoc¢u naredbe Umetni:

o b~ DN

odabrati slajd na koji se umece grafika

pritisnuti naredbu Umetanje — llustracije = SmartArt

u dijaloSkom okviru Odabir SmartArt grafike odabrati Zeljeni oblik
pritisnuti dugme U redu

unijeti sadrzaj izravno u grafiku ili u tekstno okno Ovdje unesite
tekst s lijeve strane umetnute grafike.

U dijaloskom okviru Odabir SmartArt grafike vidljivo je osam osnovnih
kategorija dijagrama u kojima se nalaze pojedinacni predloci:

Popis — rabi se za prikaz informacija koje nemaju redoslijed
Postupak — rabi se za prikaz koraka u procesu ili viemenskoj skali
Cikli€ki — rabi se za prikaz neprekinutoga procesa

Hijerarhija — rabi se za prikaz hijerarhijskih informacija

Odnos - rabi se za ilustraciju veza i odnosa

Matrica — rabi se za prikaz odnosa komponenti prema cjelini

Piramida — rabi se za prikaz proporcionalnog odnosa s najve¢om
komponentom na vrhu ili na dnu

Slika — rabi se kada se poruka zZeli prenijeti slikom s objasnjenjem ili
bez njega, ili kada se Zele koristiti slike da bi se dopunio popis ili
postupak.
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5.4. Uredivanje i oblikovanje dijagrama

Dok je dijagram oznacen, na vrpci se pojavljuju Alati za SmartArt s dvije
kartice Dizajn i Oblik koje sadrze naredbe za rad sa SmartArt grafikom.

Podaci uneseni prilikom izrade dijagrama mogu se naknadno mijenjati i
uredivati. Promjena podataka radi se izravno u grafi¢kim okvirima ili u
tekstnom oknu. Ako tekstno okno nije prikazano, aktivirati ga se moze
dugmetom [<] koje se nalazi uz lijevi rub okvira dijagrama ili naredbom
Dizajn — Stvaranje grafike = Tekstno okno.

Na kartici Dizajn dodaju se elementi grafici te joj se mijenja izgled, boja i
stil. Za dodavanje elemenata sluzi naredba Dodaj oblik. Moguce je dodati
element (oblik) ispred ili iza oznaenoga dijela grafike, odnosno na pocetku
ili na kraju kompletne SmartArt grafike. Oznaceni dio SmartArt grafike briSe
se pritiskom na tipku [Delete].

Izgled SmartArt grafike mijenja se tako da se grafika oznaci te na kartici

Dizajn u skupini Rasporedi otvori paleta izgleda i odabere drugadiji 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
galerije SmartArt stilovi. Za prikaz viSe stilova pritisne se dugme ViSe.

= 4 b Najbolje od dok ) =
I ) % [ ege A A A A - lajbolje odgovara dokumentu )ﬁl ‘-)%\
’ L mefm e i A A Viati izvornu Pretvari
rafiku -
poredi Boje primarne teme - iy g
Vracanje izvornih postavki
A
A A A A A
AR
Obojana 5
= Y A& |
Isticanje 1 A LR
AN A A A
N y v y r %
/ A ——
Isticanje 2
A\ A A a f . cnl
SN\ 'y
r —
Isticanje 3 d
= o —prUrzvo i
&y Ronovno bojenje slika u SmartArt grafici V , . ,
_J . ]

Na kartici Oblik biraju se stilovi oblika, boja ispune, boja i debljina obruba
oblika te ostali efekti. Dijelovi SmartArt grafike uglavnom su grupirani u
jednu cjelinu pa se uredivanje i oblikovanje moze primijeniti odjednom na
cijeli dijagram, a ozna¢avanjem pojedinoga dijela, moze se uredivati i
oblikovati samo taj dio.
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5.5.

10.
11.
12.

13.

Vjezba: Uporaba grafikona i dijagrama

Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgleda Naslov i sadrza;j.

U novom slajdu uklonite okvir za naslov i umetnite stup&asti grafikon
na temelju podatka iz tablice na prethodnom slajdu.

Grafikonu promijenite veli€inu na 15 cm po visini i 30 cm po Sirini.
Grafikon poravnajte okomito po sredini slajda.

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

Upisite naslov grafikona Broj stanovnika.
Naslovu grafikona promijenite veli€inu fonta u 32 i podebljajte ga.

Ostalom tekstu u grafikonu promijenite veli¢inu na 20 (natpisi na
osima, legenda).

Os vrijednosti oblikujte tako da se vrijednosti prikazuju u tisuéama.
Drugi slajd duplicirajte.

Oznadite tekst na dupliciranom slajdu i pretvorite ga u SmartArt
grafiku vrste Okomiti popis grafi€kih oznaka.

Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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6. Graficki objekti u prezentaciji

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

e U prezentaciju umetati i oblikovati slike, oblike, tekstne okvire i
ostale graficke objekte.

Kako bi se prezentirane ideje zorno prikazale, a i prezentacija bila
zanimljivija, u prezentaciju se dodaju razliciti grafi¢ki objekti kao $to su
slike, oblici, krugovi, strelice, tekstni okviri, slika zaslona itd. Objekti se
dodatno mogu oblikovati (mijenjanjem veli€ine, dodavanjem okvira,
obrezivanjem i sli€éno), a mijenjati se moze i njihov polozaj.

6.1. Umetanje grafickih objekata

Umetanje grafickih objekata radi se naredbama na kartici Umetanje u
skupini Slike i u skupini llustracije.

s o B2 B M

Slike  Slikes Snimka Album s Oblici SmartArt Grafikon
interneta zaslona - fotografijama = <

Slike Tlustracije

6.1.1. Umetanje slike

Osim pomoc¢u naredbi na kartici Umetanje, slike se mogu umetnuti i
pomocu rezerviranoga mjesta za slike. Mogu se umetnuti sa svog ili drugog
povezanog racunala ili s Interneta.
Postupak umetanja slike s lokalnog mjesta:

1. pritisnuti potrebnu naredbu:

e rezervirano mjesto: na novom praznom slajdu pritisnuti miSem na
rezervirano mjesto za umetanje slike — Slike

e

Slike

e naredba navrpci: Umetanje — Slike — Slike
2. pronaci odgovarajucu sliku u dijaloSkom okviru Umetni sliku

[ Umetni sliku ®
« v 4 =] OvgjPC » Slke » v @] | Pretrai "Slike P
Organizirgj *  Nova mapa m @

" Naziv Datum Vrsta Velié
# Traka za brzi pristup

I Radna povréina
J Preuzimanja

%| Dokumenti

Snimljene fotografiie 7.6 Mapa s datoteksma

Spremljenc slike

Mapa 5 datotekama

= Slike
3 poglavije
4. poglavije

5 lav]
poglavije ol

Naziv datoteke: ‘ - ‘ Sue slike (~.emf wmf:=jpg:~jp

Algti - Umetni || Odustani

3. pritisnuti dugme Umetni.
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Zanimljivosti i napomene

Oblici se mogu odabrati i
umetnuti i na kartici
Polazno u skupini Crtanje.

Ako je potrebno oblik dodati
viSe puta uzastopno, to se
moze uciniti tako da se
desnom tipkom mi$a klikne
na oblik koji se zeli dodati i
na izborniku odabere
naredba Zaklju€aj nacin
crtanja.

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

[ ]
rezervirano mjesto za umetanje slike — Slike s interneta
Slike s interneta
e naredba navrpci: Umetanje — Slike — Slike s interneta

2. u okvir za pretraZivanje usluge Bing upisati pojam koji opisuje

Zeljenu sliku

rezervirano mjesto: na novom praznom slajdu pritisnuti miSem na

Umetanje slika
PretraZi Bing

') PretraZivanje slika na servisu Bing

& OneDrive - osobno Pregledaj *

3. odabrati sliku (ako je potrebno, odabrati veli€inu, boju i tip objekta:

fotografija, isjeCak crteza...)

b bing obrazovanje O

Veli€ina = Tip ~ Boja ~ Samo Creative Commons ~  Ukiloni filtre

Ovi su rezultati oznaceni C

PrikaZi sve rezultate

[Sami odgovarate za poitovanje prava drugih, ukljucujuci
lautorska prava. Saznajte vide ovdje

Odabrana je 1 stavka. | Isjecak Odustani

iy

4. pritisnuti dugme Isjecak.

6.1.2. Umetanje oblika

Oblici su razni crtani objekti poput pravokutnika, kruga, trokuta, tekstni

okviri, oblici sunca i srca, strelice, oblacici i sli¢no.

Postupak umetanja oblika:
1. pritisnuti naredbu Umetni — llustracije — Oblici
2. iz izbornika odabrati Zeljeni oblik

3. odabrati mjesto za postavljanje oblika, pritisnuti i
povuci dok se ne dobije Zeljena veli¢ina oblika.
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»

Nedavno koristeni oblici Tekstni okvir se umece na isti nacin kao i

SNOOOA L Led 5 | drugi oblici, s tim da se na izborniku, medu

KERARIR S im oblicima, odabere tekstni okvi
osnhovnim oblicima, odabere tekstni okvir.

crte Tekstni okvir je odmah spreman za unos
NS TLL L WN0 % J P
podataka.

Pravokutnici

O , - L
DC]D.D..DDD = | u ostale oblike mozZe se upisivati tekst ako
Osnowni oblici

OANOOOOO® se na brzom izborniku oznacenog

®OLOOOFLZ B umetnutog oblika pritisne naredba
A OO %e C3™ | Uredivanje teksta.
(30 ) 4%
Blotne strelice
e OdLP R IS
€ dVvnid>D D [BLEM
qp iy @ -

6.1.3. Umetanje snimke zaslona

Na slajd se brzo i jednostavno moze umetnuti snimka zaslona drugoga
prozora radi bolje preglednosti informacija bez potrebe za izlazenjem iz
prozora u kojem se radi. Snimaju se slike programa ili prozora koji su
trenutacno otvoreni.

Postupak umetanja snimke zaslona:

1. pritisnuti naredbu Umetanje — Slike — Snimka zaslona

2. u galeriji Dostupni prozori gdje su prikazani svi trenutacno
dostupni otvoreni prozori odabrati:

e minijaturu prozora koji se zZeli umetnuti ili

o Zaslonski isje¢ak koji ¢e dodati odabrani dio prvoga prikazanoga
prozora u galeriji Dostupni prozori (kada se zaslon zabijeli, a
pokazivac pretvori u kriZi¢, povlacenjem odabrati dio zaslona koji se
zeli snimiti).

Dostupni prozori

&
¥

&4 ZLaslonski isjecak

Prozor ili dio zaslona koji se odabere automatski se dodaje u slajd kao
objekt.

Da bi kod snimanja zaslonskog isjeCka neki prozor bio na prvom mjestu u
galeriji dostupnih prozora, potrebno je prije snimanja kliknuti na prozor u
kojem se zeli snimiti dio, a zatim otii u prezentaciju i pritisnuti naredbu
Snimka zaslona. Time Ce se taj prozor pomaknuti na prvo mjesto u galeriji
Dostupni prozori.

@ srce >

Zanimljivosti i napomene

Naredba za umetanje
tekstnog okvira nalazi se i
na kartici Umetanje — Tekst
— Tekstni okvir.

Na istom se mjestu nalazi i
naredba WordArt za
umetanje tekstnog okvira
koji nudi mogucnosti
isticanja i oblikovanja teksta
posebnim efektima.




Zanimljivosti i napomene

Vide objekata moze se
oznaditi i tako da se klikne
izvan objekata i povuce
miSem kao lasom da se
obuhvate svi objekti.

Prezentacije (E630)

6.2. Uredivanje i oblikovanje grafi¢kih objekata

Umetnuti objekti mogu se naknadno oblikovati. Mogu im se postaviti obrubi,
promijeniti veli¢ina i polozaj, dodavati razni efekti (sjena, odraz, sjaj),
oblicima se moZe promijeniti sjen¢anje ili ispuna, slike i crtezi mogu se
obrezivati, mijenjati karakteristike slike (svjetlina, kontrast) itd.

Da bi se umetnuti objekt mogao oblikovati, potrebno ga je oznacditi.
Umetanjem objekta on ostaje oznagen, a naknadno oznacavanje vrdi se
pritiskom miSa na objekt. Ako je potrebno oznadciti viSe objekata,
oznacCavanje se vr8i uz pritisnutu tipku [Ctrl].

Da je objekt oznacen, prepoznaje se po okviru koji u kutovima i na
polovistima stranica ima hvataljke u obliku kruzi¢a.

Q

A
S r C Sveudilidte u Zagrebu
Sveudilini raéunski centar
Fa
Nt

Kada je oznacena slika ili crtez, prikazuje se dodatna kartica Alati za slike
— Oblikovanje s naredbama za oblikovanje slike ili crteza.

Kada je oznacen oblik, prikazuje se kartica Alati za crtanje — Oblikovanje
s naredbama za oblikovanje oblika.

Osim na vrpci, naredbe i mogucnosti za oblikovanje objekata mogu se
pronadi u oknu zadatka koje se otvara nakon $to se na brzom izborniku
pritisne naredba Oblikovanje slike/oblika/....

Oblikovanje slike > Oblikovanje oblika = &
& C\ I Meogucnosti oblika  Moguénosti teksta
oy =
W o
4 Velicina - & 1.
Vising 1,8 cm . 4 .
Sirina 1024 em - .
- Bez ispune
Rotacija o - ® Gusta ispuna
Skaliranje po visini 1005 . lspuna s prijelazom
Skaliranje po irini 100% - Slikavna ili tekstna ispuna

N Ispuna s uzorkom
| Zakljucaj proporcije X X
Ispuna pozadine slajda
| Veli€ina slike iz relativne u originalnu

Majbalje mjerilo za dijaprajekeiju Boja ﬁ v
640 x 480 Prozirnost | 0% s
lzvarna velicina
4 Crta

Visina: 1.8 cm Sirina: 10,24 cm

Vrati izvorno Bez crte
#* Puna crta

4 Polozaj Crta prijelaza
Vodoravni paloZaj 374m
Eoja 2~
Od | Gornji lijevi kut =
L .. = Prozimost | i) .
Okomiti poloZaj 598 m
Sirina 1pt N

(=]

d | Gornji lijevi kut

Kl

Vrcta clamania
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6.2.1. Promjena zadanog oblikovanja za nove objekte

Kad se crta objekt, PowerPoint primjenjuje skup zadanih oblikovanja
objekata kao $to je boja ispune, sjena, crte itd. Na primjer, zadana boja za
ispunu je plava. Ako se zadane postavke promijene, PowerPoint Ce se
koristiti novim postavkama za sve novo stvorene objekte, sve dok se
postavke ponovno ne promijene.

Da bi se zadano oblikovanje promijenilo, potrebno je prvo oblikovati neki
objekt sa zeljenim oblikovanjem. Nakon toga, postupak je ovakav:

1. pritisnuti desnom tipkom mida na objekt

2. naizborniku pritisnuti naredbu Postavi kao zadani oblik.

6.2.2. Promjena veli¢ine objekta

Oznacenom objektu veli€ina se moze mijenjati na nekoliko nacina:

o pomocu miSa tako da se pokaziva¢ mida postavi na jednu od
hvataljki na okviru i kada pokaziva¢ poprimi oblik dvostruke strelice
povlaéi se u Zelienom smjeru dok se ne postigne potrebna veli€ina

(@ srce .
%
e naredbama Visina objekta i Sirina objekta na kartici Oblikovanje

u skupini Veli¢ina gdje se upisuje zeljena visina i Sirina u
centimetrima ili se vrijednost odabere pomocu okretne dugmadi

EU 1.8cm

— .
oz | 10,24 cm

-

e precizno upravljati veli€¢inom objekta moZe se u oknu zadatka
Oblikovanje slike/oblika koji se otvara pritiskom na pokretac
dijaloSkog okvira u skupini Oblikovanje — Veli€ina ili pritiskom
desne tipke misa — Oblikovanje slike/oblika.

4 Velicina Moze se izvrSiti i proporcionalno skaliranje
Visin 1zam -|| VeliCine objekta za odredeni postotak. Ako
. 1022en -1 € UKljuCen potvrdni okvir Zaklju€aj
Rotacip —| proporcije, tada je dovoljno odrediti

- —— | postotak skaliranja ili visine ili Sirine, a on
Skaliranje po wisini 1008 . , . T e s
¢e se automatski primijeniti i na drugu
Skaliranje po &irini 100% . . ..
dimenziju.
| Zakljuéaj proporcije
7] Veligina slike iz relativne u originalnu Pritiskom na dugme Vrati izvorno veliina
Najbolje mijerilo za dijaprojekeiju Objekta se vraca na pOéetne Vrijednosti.

640 x 480
lzvorna velicina
Visina: 1,8 cm Sirina: 10,24 cm

Vrati izvorno
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Zanimljivosti i napomene

Naredba za precizno
obrezivanje slike nalazi se u
oknu zadatka Oblikovanje
slike — Slika — Obrezi.

6.2.3. Okretanje objekta
Slika, crtez i crtani objekt mogu se zaokretati i zrcaliti.

Postupak zaokretanja objekta:
1. oznaditi objekt
2. pritisnuti naredbu Oblikovanje - Rasporedi — Rotiraj

3. naizborniku odabrati moguc¢nost okretanja po okomitoj ili
vodoravnoj osi:

“k Rotiraj ~

"k Zakreni udesno za 90°
A Zakreni ulijevo za 90°
= Zrcali okomito

d. Zrcali vodoravno

Dodatne moguénosti rotacije..,

Pritiskom na Dodatne moguénosti rotacije u oknu zadatka je dostupna
precizna moguénost odredivanja stupnja rotiranja.

-

Rotacija 54* .

Zaokretanje objekta moZe se izvrsiti miSem tako da se uhvati hvataljka za
okretanje i povlaci u Zeljenom smijeru.

G

S Y )

6.2.4. Obrezivanje slika i crteza

Obrezivanje slika i crteZza omogucava uklanjanje nezeljenih dijelova
objekta. Prednost je obrezivanja §to se odrezani dio moze vratiti.

Postupak obrezivanja slika i crteza:
1. oznaditi sliku ili crtez
2. pritisnuti naredbu Oblikovanje — Velicina — Obrezi

~ 2 . |
[® srce memue ]
3. povlaciti dio obruba prema unutra i slika se obreze

e — ...
&@ SICe masgior..
e p—

4. slika se moze nastaviti obrezivati sve dok se obrezivanje ne iskljuci
pritiskom na istu naredbu, tipkom [Esc] ili pritiskom miSem izvan
slike.

Ponovnim pritiskom na naredbu Obrezi kada je oznaCen obrezani objekt,
vidljiv je i odrezani dio koji se mozZe u cijelosti ili djelomi¢no vratiti
pomicanjem okvira obrezivanja.
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6.2.5. Razmjestanje i poravnanje objekata

Umetnute slike, crtezi i oblici mogu se slobodno razmjestati po cijeloj
povrsini slajda, ali i razmjestiti i poravnati u odnosu na ostale objekte.

Da bi se graficki objekti mogli Sto preciznije rasporediti, postoje alati koji u
tome pomazu. To su ravnalo, crte reSetke, vodilice, pametne vodilice i dr.

Ravnalo sluzi kao vizualna pomo¢ prilikom smjestanja teksta i objekata na
slajdovima. Nalazi se s gornje i s lijeve strane slajda, prikazuje margine,
uvlake i oznake tabulatora, pomoc¢u mjerila mogu se izmijeriti objekti i oblici
na slajdu. Po zadanim postavkama je sakriveno.

Za prikazivanje ravnala potrebno ga je ukljuciti naredbom Prikaz — Prikaz
— Ravnalo. Kad viSe nije potrebno, moze ga se sakriti iskljuCivanjem
naredbe.

116 115 114 113112 8111101918

Crte resetke pojednostavljuju poravnanje objekata s ostalim objektima ili
odredenim toCkama na stranici. To je skup fiksnih vodoravnih i okomitih
crta koje prelaze preko cijele povrsine slajda. Gusto¢a reSetke moze se
podeSavati.

Za prikazivanje crte reSetke na slajdu potrebno je pritisnuti naredbu Prikaz
— Prikaz — Crte reSetke.

tekstni okvir . .
S r C Sveutiliste u Zagrebu
. ? r Sveudiidni rafunski Centar X : :

Sljede¢u moguénost za lakSe razmjestanje objekata u odnosu na sredinu
slajda predstavljaju vodilice za crtanje. Vodilice za crtanje su toCkaste
pomicne crte, vodoravne i okomite, koje se mogu slobodno pomicati po
slajdu pomocu miSa. Po zadanim postavkama nalaze se u sredini slajda.

Za prikazivanje vodilica na slajdu potrebno je pritisnuti naredbu Prikaz —

Prikaz — Vodilice.
. Zanimljivosti i napomene
Ako se zele zanemariti

postavke poravnanja, dok
se povladi ili crta objekt drzi
butiliste u Zagrebu se pritisnuta tipka [Alt].
puéilidni ratunski centar
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Klikom miSem na crtu prikazuje se broj¢ana vrijednost polozaja vodilice u
odnosu na srediste slajda, odnosno pocetnu poziciju vodilice.

030 »

Prema potrebi mogu se postaviti dodatne vodilice tako da se drZi pritisnuta
tipka [Ctrl] i povladi postojeéa vodilica. Vodilice se uklanjaju odvladenjem
izvan okvira slajda, a sve odjednom isklju¢ivanjem naredbe.

Poravnanje objekata pomocu vodilica postize se ovako:
1. vodilica se povuCe u polozaj u koji se trebaju poravnati objekti
2. objekt se povuce u blizinu vodilica tako da se srediste ili rub
automatski poravna s vodilicom.

Pametne vodilice su to¢kaste pomocéne crte, vodoravne i okomite, koje se
prikazuju kada se objekt pomice te pomazu u odredivanju odnosa i
udaljenosti od ostalih objekata.

g---- -

tekstni okvir

- - p

S r C Sveudilidte u Zagrebu
Sveudilidni radunski centar

Pametne vodilice su po zadanim postavkama uklju¢ene, a iskljuciti ili
ponovno uklju€iti mogu se na dijaloSkom okviru Resetka i vodilice —
mogucnost Prikazi pametne vodilice prilikom poravnavanja oblika.

ReZetka i vodilice ? *

FPoravnanje
|:| Poravnaj objekte s reietkom

Postavke reietke
Razmak: |5reietaka po cm| ~ | 0,2cm z
Ma zaslonu prikaZi reietku

Postavke vodilice

Ma zaslonu prikaZi vodilice za crtanje
PrikaZi pametne vodilice prilikom poravnavanja oblika

Postavi kao zadano Crdustani

Na istom dijaloSkom okviru nalaze se i moguénosti za rad s reSetkom
(promjena gustoce reSetke) i s vodilicom.

Moguca su razna razmjeStanja i poravnanja objekata, na primjer,
poravnanje objekta ili skupine objekata uz lijevi, desni, gorniji ili donji rub,
poravnanje s okomitom i vodoravnom sredinom te vodoravna i okomita
raspodjela viSe objekata na slajdu.
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Postupak razmjestanja i poravnanja objekata:
1. oznaditi jedan ili viSe objekata
2. pritisnuti naredbu Oblikovanje — Rasporedi = Poravnaj

= -
|.._ Paravna) ~

Poravnaj lijeve

.1~_|]|:|

Poravnaj po sredini

o i

Poravnaj desno

=
=
>

Poravnaj gore

&

Poravnaj sredinu

=
=
F

Poravnaj dolje

Poravnaj sa slajdom

v Poravnaj cdabrane objekte

3. iz padajucéeg izbornika odabrati jednu od mogucnosti poravnanja.

6.2.6. Postavljanje objekata ispred ili ispod drugog objekta

Slike, crtezi i oblici mogu se medusobno preklapati. Svaki novoumetnuti
objekt nalazi se u prvom planu u odnosu na prethodno umetnute objekte.
Ako se taj odnos Zeli promijeniti, potrebno je:

1. oznaditi objekt

2. pritisnuti naredbu Oblikovanje — Rasporedi = Premjesti ispred ili
Premjesti iza.

.1 Premjesti ispred - O Premjestiiza -
21 Premjesti ispred O Premjestiiza
™, Premijesti u predniji plan B2, Premjesti u straznji plan

Premjesti ispred znaci pomicanje za jedno mjesto naprijed, Premjesti u
prednji plan stavljanje oznaenog objekta ispred svih ostalih objekata,
Premjesti iza znaci pomicanje za jedno mjesto nazad, a Premjesti u
straznji plan stavljanje oznaenog objekta iza ostalih objekata.

@s
@s

rebu
nski centar
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6.2.7. Grupiranje objekata

Objekti se mogu grupirati da bi se s njima moglo lakSe raditi. Na primjer,
ako postoje tri objekta koja se Zele nekamo premjestiti, tada bi se trebao
premjestiti svaki zasebno, a zatim ih opet treba uskladiti i sloziti kao prije.
Da bi se to izbjeglo, objekti se mogu grupirati. Kad se grupiraju, objekti se
pona3aju kao da su jedan objekt te ih se na taj nain moze povecati ili
smanijiti, premjestiti i sl.
Postupak grupiranja objekata:

1. oznaditi sve objekte koji ¢e se grupirati

®

@,
T - 7°8 @
o<@ srce zm::::;z:s;:?"m% .
$ O O
Q
O

O

Q
2. pritisnuti naredbu Oblikovanje = Rasporedi = Grupiraj = Grupiraj.

o ?’ O

Nt

o - . o
@ S r C Sveudilidte u Zagrebu )
Sveudilisni ratunski centar

O \ O

Grupirani se objekti mogu ponovo razgrupirati. To se moze uciniti tako da
se oznadi grupirani objekt i pritisne naredba Oblikovanje — Rasporedi —
Grupiraj — Razgrupiraj.

6.2.8. Uredivanje slike

Umetnuta slika moZe se uredivati tako da joj se promijeni boja, svjetlina i
kontrast. Alati za svjetlinu i kontrast mogu napraviti jednostavnu prilagodbu
tonskoga raspona slike, mogu promijeniti cjelokupan izgled slike tako Sto je
posvijetle ili potamne. Postoji i moguénost za vrac¢anje slike u prvobitno
stanje u slucaju da primijenjene postavke ne odgovaraju.

Naredbe za uredivanje slike nalaze se na kartici Oblikovanje u skupini
Pozadina.

Eﬂ Eg =l sazmi slike

E‘g Promjena slike

Ukloni  Ispravci Boja  Umjetnicki
pozadinu . - efekti~ “ldVrati izvornu sliku -

Prilagodba
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Naredba Ispravci omogucéuje podeSavanje ostrine, svjetline i kontrasta
slike odabirom ponudenih mogucnosti u galeriji na izborniku.

Naredba Boja omogucuje promjenu boje kako bi joj se poboljSala kvaliteta
ili uskladila s bojom ostalih dijelova prezentacije.

'\
lspravci Boja

Izostravanje/ublaZivanje Zasicenost boje

bbbl BBl lalalala

Svjetlina/kontrast Nijansa boje

-Iﬂ%%”&&&&&%&
T W N

T > =
&4 s B
B Bl b’ ‘“ﬁ““‘ﬂ
e >
- L = Lﬂ-d :.cug £a - E‘#! w—-&
“ i;\riii’ k II E b i OF . Vv Visevarijacija
':.q %% Postavi prozimu boju

& Moguénostiispravka slike.. & Mogucnosti boje slike...

Umjetnicki efekti dodaje efekte na sliku kako bi izgledala kao crtez ili
umijetnicka slika.

Odbacivanije svih napravljenih oblikovanja i vracanje na izvornu sliku i
veli¢inu slike postize se naredbom Vrati izvornu sliku / Vrati izvornu
sliku i veli€inu.

6.2.9. Kopiranje, premjestanje i brisanje objekata

Objekti se mogu kopirati ili premjestati na istom slajdu, u istoj prezentaciii, u
drugu otvorenu prezentaciju ili u dokument drugoga programa.
Postupak kopiranja i premjestanja:

1. odabrati objekt/objekte za kopiranje ili premjestanje

2. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj za
kopiranje odnosno lzrezi za premjestanje

3. pritisnuti na mjesto kamo se objekt kopira/premjesta

4. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje.
Objekt se moze premjestiti pomocu miSa metodom povuci i ispusti (engl.
Drag & Drop) tako da ga se oznaci i povuce na zZeljeno mjesto. Ako se pri
tome drzi pritisnuta tipka [Ctrl], objekt ¢e se na tom mjestu kopirati.
Nepotrebni se objekti vrlo jednostavno uklanjaju ili brisu:

1. oznaditi objekt/objekte koji se Zele obrisati

2. pritisnuti tipku [Delete].

Zanimljivosti i napomene

Prec¢aci na tipkovnici:

- za kopiranje [Ctrl]+[C]

- za premjestanje [Ctrl]+[X]
- za lijepljenje [Ctrl]+[V].
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6.3. Vjezba: Uporaba grafickih objekata u prezentaciji

Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

2. Na drugi slajd umetnite isjeCak crteza po zelji koji cete pronadi
pretrazujuci Internet prema klju¢noj rijeci Ljudi. Pretrazujte samo
crteze oznacene Creative Commons licencama.

3. Prilagodite veli€inu i polozaj crteza tako da ne prekriva tablicu na
slajdu. Na primjer, kao na ovoj slici:

Broj stanovnika

Ukupno 779.145 790.017
Muskarci 363.992 369.339
Zene 415.153 420.678

4. Naisti slajd umetnite tekstni okvir u koji upisite:
Izvor: DZS, Popis stanovnistva.

5. Smjestite ga ispod tablice kao na ovoj slici:

Ukupno 779.145 790.017

Mugkarci 363.992 369.339
Zene 415.153 420.678

lzvor: DZS,; Popis-stanovnistva

Tekstni okvir kopirajte i zalijepite ga na sljedeci slajd.
Smijestite ga u doniji lijevi kut grafikona kao na ovoj slici:

200
100
0

Ukupno

lzvor: DZS, Popis stanovnistva

8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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7. Multimedijski sadrzaji u prezentaciji

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

o umetnuti zvuéni i video zapis u prezentaciju.

Razlika izmedu dobre i odli€ne prezentacije Cesto leZi u svrsishodnoj
uporabi multimedije. Dodavanjem animacija, zvucnih i video zapisa, moze
se privuci i zadrzati potrebna pozornost publike. Mogu se istaknuti kljucni
elementi, kontrolirati razvoj diskusije i zabaviti sa svrhom da prezentirana
poruka ostane zapamcena.

Film i zvuk su elementi koji se &esto koriste u prezentacijama. Cinjenica je
da slika u pokretu, odnosno video, moze bolje opisati neke informacije
nego stati¢na slika ili tekst pa je dobro koristiti se tom moguénosc¢u tamo
gdje je to potrebno i mogucée, radi jasnijega prikaza toga o ¢emu se govori.

7.1. Umetanje zvué€nih zapisa

U prezentaciju programa PowerPoint moZe se dodati zvuk, kao Sto su
glazba, govor ili zvuéni isje€ci. Zvuk se moze dodati iz postoje¢e zvucne
datoteke ili snimanjem zvuka tijekom postupka umetanja.

Postupak umetanja zvu¢noga zapisa iz datoteke:

1. odabrati slajd na koji se umece zvucni zapis

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Medijski sadrzaji = Zvuk —
Audiozapis na mom rac¢unalu

3. udijaloSkom okviru Umetanje audiozapisa pronaci odgovarajucéu
zvucnu datoteku

4. pritisnuti dugme Umetni za umetanje zvu¢ne datoteke u
prezentaciju ili strelicu dugmeta Umetni, a zatim naredbu Povezi s
datotekom za postavljanje veze do datoteke ¢ime se smanjuje
veli€ina cijele prezentacije.

Urnetni |v Odustani

o Urnetni r'

Povedi = datotekom

Postupak snimanja zvuénoga zapisa u trenutku umetanja:
1. odabrati slajd na koji se umece zvulni zapis

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Medijski sadrZaji = Zvuk —
Snimanje zvuka

Snimi zvuk ? X

Maziv: ISniijenizvuk
Ukupna dufina zvuka: 0

L ]

Odustani

3. u okvir Naziv upisati naziv audiodatoteke

Zanimljivosti i napomene

Da bi se zvuk mogao snimiti
i preslusati, racunalo mora
biti opremljeno zvuénom
karticom, mikrofonom i
zvucénicima.
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pritisnuti dugme Snimi [¢] za poCetak snimanja
proizvesti zvuk koji se snima (govoriti, pjevati, svirati)
pritisnuti dugme Zaustavi [H|

N o g s

za preslusavanje snimljenoga zapisa pritisnuti dugme
Reproduciraj [»]

8. pritisnuti dugme Snimi ako je potrebno ponoviti snimanje ili dugme
U redu za zavrSetak snimanja.

Nakon umetanja zvuéne datoteke ili snimljenoga zvuka, na slajdu se
prikazuje ikona zvuénika koju je, kao i sve objekte, moguce premjestiti na
Zeljeno mjesto. Dolaskom pokaziva¢a miSa na ikonu, prikazuje se i kontrola
za pokretanje i zaustavljanje zvuka.

> 4 B 00:0000 5

Odabirom ikone zvuénika, na vrpci se pojavljuju Alati za audiozapise s
dvije kartice Oblik i Reprodukcija.

=i soravei [l y B = . —_ =
I;l Ispraveci =) . [ [ = Obrub slike I -& fhaean -

i Boja ] el || el |- | Q Feitislike -
Ukloni — - C P Obredi £y 590 2
pozadinu E umjetnicia efekti - 2 - T il Okno za odabir A~ L eF Y hd
Prilagodba Stilovi slike ] Rasporedi Velicina [F]

Na kartici Oblik upravlja se s izgledom ikone kojoj se moze promijeniti
slika, boja, stil, obrub, veli¢ina i drugo.

[ *U‘ Trajanje postupne promjene ‘ ) [** pocetak: Ma Kik Sl e e * *J«
Bez Reproduciraj
stila | u pozadini

Postupno pojagavanje: 00,00 Reproduciraj na svim slajdovima

Reproduciraj  KnjiZne  Skrati | Glasnoca

oznake ~ audiozapis Ins Postupno stitavanje 00,00 - Ponavljaj dok se ne prekine P ) el = P e 3

Pretpregled Uredivanje Moguénasti zvuka Audiostilovi

Na kartici Reprodukcija nalaze se naredbe za uredivanje i kontrolu
zvucnoga zapisa i njegove reprodukcije:

e Reproduciraj — presluSavanje zapisa

e Skrati audiozapis — skracivanje (obrezivanje) zapisa pomocu
zelenih i crvenih kliza¢a

e Trajanje postupne promjene — dodavanje efekta postupnoga
pojaCavanja zapisa na pocetku reprodukcije ili stiSavanja na kraju

e Glasnoc¢a — upravljanje jainom zvuka
o Pocetak — odredivanje nacina pokretanja zvu¢noga zapisa kod
projekcije prezentacije:
- NaKklik — klikom miSem na dugme za pokretanje
- Automatski — automatsko pokretanje kad se dode na slajd
koji sadrzi zvucni zapis
e Reproduciraj na svim slajdovima — isti zvuéni zapis reproducira
na svim slajdovima
e Ponavljaj dok se ne prekine — zvucni zapis ponavlja se u krug
tijekom cjelokupnoga trajanja projekcije prezentacije ili dok se ne
prekine

» @ srce



Prezentacije (E630)

e Sakrij tijekom projekcije — sakrivanje ikone zvuc€nika tijekom
projekcije prezentacije

e Premotaj nakon reprodukcije — premotati zvucni zapis (ili video
zapis) nakon sto reprodukcija zavrsi

e Reproduciraj u pozadini — kontinuirano reproduciranje zvuka u
pozadini tijekom trajanja prezentacije.

Kada se sa slajda zeli ukloniti zvuéni zapis, odabere se ikona zvuénika i
pritisne tipka [Delete].

7.2. Umetanje video zapisa

Sve se ¢eScCe u prezentacijama, u svrhu zornoga prikazivanja odredenih
tema, rabe filmovi koji se u obliku video zapisa na jednostavan nacin mogu
dodati na slajd. Video zapis moze biti smjeSten na lokalnom ili povezanom
ra¢unalu ili ga se moze potraziti na Internetu.

Osim gotovih video datoteka, u prezentaciju se moze umetnuti i video zapis
koji se dobije snimanjem aktivnosti na zaslonu u trenutku umetanja.

7.2.1. Umetanje video zapisa iz datoteke

Postupak umetanja video zapisa s lokalnog ili povezanog ra¢unala:
1. pritisnuti potrebnu naredbu:

e rezervirano mjesto: na novom praznom slajdu pritisnuti miSem na
rezervirano mjesto za umetanje sadrzaja — Umetanje videozapisa
— |z datoteke — Pregledavanje

Umetanje videozapisa

e naredba navrpci: Umetanje — Medijski sadrzaji — Videozapis —
Videozapis na mom rac¢unalu

2. pronaci odgovarajuéu datoteku u dijaloSkom okviru Umetanje
videozapisa

3. pritisnuti dugme Umetni za umetanje video datoteke u prezentaciju
ili strelicu dugmeta Umetni, a zatim naredbu Povezi s datotekom
za postavljanje veze do datoteke €ime se smanjuje veli€ina cijele
prezentacije.

Zanimljivosti i napomene

Brz nacin umetanja audio i
video zapisa je
oznacavanje datoteke u
pregledniku datoteka i
povlagenje na slajd.

@ srce i




Prezentacije (E630)

Postupak umetanja video zapisa s Interneta:
1. pritisnuti potrebnu naredbu:

- rezervirano mjesto: na hovom praznom slajdu pritisnuti
miSem na rezervirano mjesto za umetanje sadrzaja —
Umetanje videozapisa — YouTube

- naredba na vrpci: Umetanje — Medijski sadrZaji —
Videozapis — Videozapis s interneta

2. u okvir za pretraZivanje YouTube upisati kljuéni pojam
3. odabrati jednu ili vise pronadenih stavaka

4 NATRAG NA WEB-MJESTA

° YouTupe powerpoint
Broj rezultata pretraivanja za powerpoint: 1000000

ﬂﬂ v

—)

Beginner's Guide to PowerPoint - 2017 Tutorial
Technology for Teachers and Students -

Odabrana je jedna stavka. ~ Umetni Odustani

4. pritisnuti dugme Umetni.

7.2.2. Umetanje snimke zaslona

Moguce je snimiti aktivnosti na zaslonu racunala i povezani zvuk, a zatim ih
ugraditi na slajd prezentacije ili ih pak spremiti kao zasebnu datoteku.
Postupak snimanja zaslona:

1. odabrati slajd na koji se umece snimka

2. pritisnuti naredbu Umetanje = Medijski sadrZaji = Snimanje
zaslona

3. na upravljaCkom panelu pritisnuti Odabir podrucja

9 I

¥
Snimi

X

Odabir
podrudja pokazivad
-

4. pomocu miSa kojem je pokaziva¢ u obliku kriZi¢a odabrati dio
zaslona koji ¢e se snimati
5. po zadanim postavkama snima se i zvuk i pokaziva¢ misa; ako se

nesto od toga ne zeli snimati, iskljuciti tu mogucénost na
upravljackom panelu

6. na upravljackom panelu pritisnuti dugme Snimi, nakon ¢ega se
svaka aktivnost vidljiva na zaslonu snima

7. za privremeno zaustavljanje snimanja, na upravljackom panelu
pritisnuti dugme Pauziraj (ako upravljacki panel nije vidljiv,
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pokazivaem misa doci na gornji rub zaslona, nakon &ega ¢e se
prikazati)

il N $

Snimi
pokazivac
-

x

Pauziraj 00:00:08 Zvuk

8. ponovno pritisnuti dugme Snimi za nastavak snimanja

9. pritisnuti dugme Zaustavi |i| za zavrSetak snimanja
10. spremiti prezentaciju ¢ime ¢e se spremiti i video zapis dobiven
snimanjem zaslona.

Po zavrSetku snimanja, na slajd se umetnuo video zapis koji je sastavni dio
prezentacije:

4 011,12 o

Da bi se sama snimka spremila kao zasebna datoteka, potrebno je desnom
tipkom misa kliknuti na sliku na slajdu koja predstavlja snimku i odabrati
Spremi medijski sadrzaj kao. U dijaloSkom okviru treba upisati naziv
datoteke i odabrati mjesto spremanja, a zatim pritisnuti dugme Spremi.

Dolaskom pokazivaa misa na sliku video zapisa, prikazuje se i kontrola za
pokretanje i zaustavljanje reprodukcije.

Kao i kod umetnutoga zvu€noga zapisa, tako i kod umetnutoga i
oznacenoga video zapisa, na vrpci se prikazuju Alati za videozapise s
dvije kartice Oblik i Reprodukcija s naredbama za uredivanje i upravljanje
video zapisima na slican nacin kao i kod zvu¢noga zapisa.

Video zapis se iz prezentacije bride pritiskom na tipku [Delete].

Zanimljivosti i napomene

Precaci za naredbe na
upravljatkom panelu:

Snimi — [Win]+[Shift]+[R]
Pauziraj — [Win]+[Shift]+[R]
Zaustavi — [Win]+[Shift]+[Q]
Odabir podrucja —
[Win]+[Shift]+[F]
Zvuk — [Win]+[Shift]+[U]
Snimi pokazivac —
[Win]+[Shift]+[O].
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7.3. Vjezba: Uporaba multimedijskih sadrzaja u

prezentaciji
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
Na prvi slajd umetnite zvucni zapis iz datoteke Muzika.mp3 iz mape
E630 vjezbe.

3. Odredite da se zvucni zapis neprestano reproducira tijekom trajanja
prezentacije.
Na kraju prezentacije dodajte novi slajd izgleda Samo naslov.
Upisite naslov slajda: O Zagrebu.

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

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

8. Promijenite visinu okvira videozapisa na 13 cm, a Sirina Ce se
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 hapravite novu, a
postojecu obrisite.

11. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

70
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8. Matrica slajda

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e 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 hapravi, primjenjuje se
automatski na sve slajdove, $to doprinosi ujednacenosti prezentacije i
ustedi vremena pri njezinoj izradi.

8.1. Pojam matrice slajda

Matrica slajda (Slide master) je temelj dizajna svake prezentacije. U
matricu slajda spremaiju se informacije o smjestaju teksta i objekata na
slajdu, veli€ini rezerviranih mjesta za tekst i objekte, stilovima teksta,
pozadini, temi boja, efektima i animacijama.

Svrha matrice slajda jest da pomogne pri stvaranju izgleda slajdova tako da
se na jednom mjestu naprave promjene koje ¢ée se odraziti na sve slajdove
u prezentaciji ili na slajdove s odredenim izgledom. Na primjer, ako se Zeli
posti¢i da se neka slika, na primjer logotip tvrtke, pojavljuje na svim
slajdovima u prezentaciji, dovoljno je tu sliku umetnuti u matricu slajda,
umjesto umetanja na svaki slajd zasebno.

Da bi se matrica slajda oblikovala i uredivala, potrebno ju je otvoriti,
odnosno dodi u prikaz matrice slajda pritiskom na naredbu Prikaz — Prikazi
oshovne stranice — Matrica slajda.

Prezentacija u prikazu matrice slajda:

Prezentacija3 - PowerPoint

5 Zajednitko koristenje

Datoteks LRI Polzno  Umetanje  Prijelazi  Animacje  Pregled  Prikaz @ Recite 3to Zelite utiniti..

= =] =] BdBojer ) Pozadinski stilovi -
= &R &= : ] B
15 Preimenuj [A] Fontovi -
Umetni  Umetni — Igled Teme Veliina  Zatvori prikaz
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Zanimljivosti i napomene

Postoje tri vrste matrica:
matrica slajda, matrica
broSure i matrica biljeski
koje upravljaju izgledom
slajdova, izgledom
prezentacije kada se
ispisuje u obliku broSure ili
kada se ispisuje zajedno s
biljeSkama.

Zanimljivosti i napomene

Glavni slajd nalazi se na vrhu Okna slajdovi/struktura na lijevoj strani
prozora, a ispod se nalaze matrice pojedinih izgleda slajdova: Naslovni
slajd, Naslov i sadrzaj, Dva sadrzaja itd.

Prelaskom pokazivaca miSa
preko matrice u lijevom
oknu prikazat ¢e se broj
slajdova koji se koriste
doti€nom matricom.
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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 slajda mogu se vrSiti promjene oblikovanja kao i kod
oblikovanja slajdova u obi¢nom pogledu. Tekst u matrici ima samo stilsku
ulogu, dok se tekst stvarnoga slajda, kao to su naslovi i popisi, umecée u
slajd u obiénom pogledu.

8.2. Uredivanje matrice slajdova

Izradom nove prezentacije automatski se stvara jedna matrica slajdova s
pripadaju¢im standardnim izgledima. Kada se u jednoj prezentaciji zeli
koristiti viSe tema, potrebno je i viSe matrica slajdova. Svaka matrica
slajdova predstavlja jednu temu. U prezentaciju se, pored postoje¢e, mogu
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 osnovne stranice —
Matrica slajda)

2. odabrati izgled slajda iza kojeg se umece novi
pritisnuti naredbu Matrica slajda — Uredivanje matrice = Umetni
izgled.
Postupak umetanja dodatne matrice slajdova s pripadajucim izgledima
ispod svake:

1. biti u prikazu matrice slajda (Prikaz — Prikazi osnovne stranice —
Matrica slajda)

2. pritisnuti naredbu Matrica slajda — Uredivanje matrice = Umetni
matricu slajda.

Matrica slajdova 1

Matrica slajdova 2

Ako prezentacija sadrzi vise matrica slajdova, nova matrica slajdova dodaje
se u i trenutku odabira nove teme: Matrica slajda — Uredivanje teme —
Umetni matricu slajda.
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Radi kasnijeg lakSeg snalazenja, umetnutoj matrici slajda ili izgleda moze
se promijeniti naziv. Za promjenu naziva potrebno je oznaciti matricu,
pritisnuti naredbu Matrica slajda — Uredivanje matrice = Preimenuj, u
otvorenom dijaloSkom okviru upisati zeljeni naziv i pritisnuti dugme
Preimenuj.

Kako se umetnuta matrica slajda ne bi izbrisala nakon $to se u prezentaciji
prestane koristiti, potrebno je u skupini Uredivanje matrice ukljuciti
naredbu Sacuvaj.

Nepotrebna matrica slajdova s pripadajuc¢im izgledima ili pojedina matrica
izgleda slajda mogu se obrisati naredbom Matrica slajda — Uredivanje
matrice — Izbrisi ili tipkom [Delete] nakon odabira glavnoga slajda matrice
slajdova, odnosno pojedina¢nog izgleda slajda.

Iz prikaza matrice slajda izlazi se pritiskom na naredbu Matrica slajda —
Zatvaranje — 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 prilagodene matrice slajdova:

1. pritisnuti Dizajn = Teme — Vise [=]

2. u skupini tema Ova prezentacija odabrati temu nove matrice ili
desnom tipkom misa otvoriti izbornik te odabrati moguénost
primjene na odgovarajuéim slajdovima, svim slajdovima ili samo na

odabranim.
Owa prezentacija -
Aa |
I —— [ —— Brimijeni na cdgovarajuce slajdove
Prilagodeno Erimijeni na sve slajdove
Primijeni na odabrane slajdove
- Dodaj galeriju alatnej traci za brzi pristup
Office
Aa Ad B B
- - | - L]

Postupak primjene prilagodene matrice izgleda slajda:
1. pritisnuti Polazno — Slajdovi — Raspored
2. odabrati izgled slajda stvoren promjenom matrice izgleda slajda.

Moja druga

| [ ——
Naslovni slajd Maslov i sadrZaj

Moja
___________________________ {
Naslovni slajd Naslov i sadrZaj
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8.3. Umetanje grafi¢kih objekata u matricu slajda

U matricu slajdova i matrice izgleda mogu se umetati razni graficki objekti,
kao na primjer slike, snimke zaslona, razni oblici, SmartArt grafika. Ako je
objekt umetnut na matricu slajda, bit ¢e vidljiv na svim slajdovima
prezentacije, a ako je umetnut na matricu izgleda, na primjer Naslov i
sadrzaj, bit Ce vidljiv na svim slajdovima tog izgleda.

Postupak umetanja grafickih objekata:

1. biti u prikazu matrice slajda (Prikaz — Prikazi osnovne stranice —
Matrica slajda)

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

3. na kartici Umetanje u skupinama Slike i llustracije odabrati graficki
objekt koji se Zeli umetnuti i to na isti nacin kako se to radi u samoj
prezentaciji u obi¢nom pogledu.

Umetnuti objekt u matricu slajda ureduje se i oblikuje na isti na€in kao i u
prezentaciji u obi¢nom pogledu.

Objekt umetnut u matricu slajda moze se ukloniti jedino u matrici slajda
tipkom [Delete].

8.4. Prikaz podataka u podnozju matrice slajda

Na dnu matrice nalaze se tri rezervirana mjesta predvidena za prikaz
podataka koji ¢e se pojavljivati na svim slajdovima. Rezervirana mjesta su
predvidena za datum i vrijeme, slobodan tekst i broj slajda.

Podnoije

Koji ¢e se podaci prikazati u podnozju slajda moze se odrediti u obi€nom
pogledu prezentacije i u pogledu matrice.
Postupak odredivanja prikaza podataka u podnozju slajda:

1. pritisnuti naredbu Umetanje — Tekst — Zaglavlje i podnozje

2. u otvorenom dijaloSkom okviru Zaglavlje i podnozje odabrati
potrebne moguénosti

. .. .. Zaglavlje i podnogje ? ®
Zanimljivosti i napomene

Slajd  Biljeike i brodure

Dijalo3ki okvir Zaglavlje i Ukljué na slajd Pretpregled
podnozje otvara se i O patum i vrijeme
naredbama Umetanje - Afuriraj automatski ' :
TekSt - Broj Slajda' I : - Vrsta kalendara:
Datum i Vrijeme . 7\1|‘-.'at:l'i {Hrvatska) Tgreg-:lij:m:li
Nepromjenjivo
27.12.2018,
D Eraoj slajda
[] podnozje

I:‘ Memaj pokazati na naslovnom slajdu

Primijeni Odustani
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e Datum i vrijeme za prikaz datuma/vremena. Za automatsko
azuriranje vremena kod otvaranja prezentacije — odabrati
Azuriraj automatski uz mogucnost odredivanja oblika datuma.
Ako se Zeli prikaz uvijek istoga datuma, treba odabrati
Nepromjenjivo i u prazno polje upisati Zeljeni datum.

e Broj slajda za prikaz broja slajda u desnom dijelu podnozja. Broj
se automatski prilagodava slajdovima.

o Podnozje za prikaz teksta koji je potrebno upisati u prazan okvir.

¢ Moguénost Nemoj prikazati na naslovnom slajdu ukljuéuje se
kada se na naslovnom slajdu ne Zele prikazati podaci odredeni u
podnozju.

3. pritisnuti dugme Primijeni za prikaz podataka iz podnoZja na
trenutacno odabranom slajdu ili pritisnuti dugme Primijeni na sve
za prikaz na svim slajdovima.

Ako se odredivanje podataka za prikaz u podnoZju radilo u pogledu matrice
na matrici slajdova, a ne na matrici izgleda, postavke ¢e se primijeniti na
svim slajdovima bez obzira na to koje se dugme pritisne.

U dijaloskom okviru Zaglavlje i podnozje na kartici BiljeSke i brosure
dodatno se moze upisati i tekst koji Ce se pojavljivati u ljevom dijelu
zaglavlja ispisanih biljeski. U desnom dijelu zaglavlja prikazuje se
datum/vrijeme, u lijevom dijelu podnoZja tekst predviden za podnoZje, a u
desnom dijelu broj stranice.

Pretpregled
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8.5. Vjezba: Rad s matricom slajda
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

2. Odredite da se u podnozju svih slajdova osim naslovnog, prikazuju
broj stranice i datum koji se automatski osvjezava.

3. Odredite da se na tekst na svim slajdovima (uklju€ujuci i podrucje
podnozja) primjenjuje vrsta fonta Tahoma u plavoj boji (plava,
Isticanje 5, tamnije 50 %).

4. Odredite da su naslovi na slajdovima veli€ine 48 i da su podebljani,
a neka prva razina teksta ima veli€inu 30.

5. Odredite boju pozadine na svim slajdovima: plava, Isticanje 1,
svjetlije 60 %.

Na sve slajdove umetnite sliku Zg_logo.png.

7. Promijenite veli€inu slike tako da je proporcionalno skalirate 30 % i
smijestite je u gornji desni kut slajdova.

8. Zatvorite prikaz matrice slajdova.

9. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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9. Povezivanje podataka

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

e umetati hiperveze
e umetati i povezivati podatke.

Sadrzaj slajdova, a time i prezentacije, u vecini je slu€ajeva raznovrstan i
Cesto pored teksta uklju€uje slike, tablice i grafikone. Podaci u tablicama i
grafikonima mogu se unijeti izravno u programu PowerPoint, medutim
mogu se uvesti i iz drugih programa, na primjer iz programa Excel.

Gotove tablice i grafikoni izradeni u programu Excel mogu se uvesti ili
uloziti u program PowerPoint ili se moze s njima povezati. Povezivanjem
podataka osigurava se njihova istovjetnost na svim mjestima i jednostavno
osvjezavanje, a izbjegava se povecanje datoteke.

Za lakSe upravljanje prezentacijom, moZze se stvoriti hiperveza na bilo koji
slajd u prezentaciji, na podatak u drugom dokumentu ili na informaciju na
Internetu. Hiperveza se moze izvesti iz bilo koje rijedi ili izraza, kao i bilo
kojeg objekta — slike, tekstnog okvira, crtanog oblika itd. Na primjer, moze
se i unijeti hiperveza adrese e-poste kako bi drugi jednostavno mogli poslati
e-postu autoru prezentacije.

9.1. Postavljanje hiperveze

Hiperveza se koristi za povezivanje i brzi pristup odredenom mjestu u
prezentaciji, pristup drugim datotekama, web-stranicama, programima,
adresama e-poste, slikama itd.

Sama hiperveza moze biti predstavljena tekstom ili slikom. Kada se u
prikazu dijaprojekcije pokaze na tekst ili sliku koja sadrzi hipervezu,
pokaziva¢ misa pretvara se u oblik ruke ™ i tako upucuje na to da se tekst
ili slika mogu pritisnuti. U programu PowerPoint hiperveza se ostvaruje
tijekom projekcije prezentacije.

Hiperveza se umece na nekoliko nacina:

e upisom web-adrese ili adrese e-poste

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

mailto:helpdesk@srce.hr

o tipkovnim preCacem [Ctri]+[K]

e naredbom Umetanje — Veze — Hiperveza.
Ispravnim upisom web-adrese ili adrese e-poste, hiperveza se stvara
odmah, dok se tipkovnim pre¢acem ili naredbom otvara dijalo$ki okvir
Umetanje hiperveze na kojem se odreduju postavke povezivanja.
Postupak umetanja hiperveze do web-stranice:

1. u normalnom obliku prikaza, na slajdu odabrati tekst ili objekt na koji
se postavlja hiperveza
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2. pritisnuti naredbu Umetanje — Veze — Hiperveza ili
pritisnuti tipkovni pre€ac [Ctrl]+[K]

3. udijaloSkom okviru Umetanje hiperveze u odjeliku Veza s odabrati
Postoje¢om datotekom ili web-stranicom

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

Umetanje hiperveze ? ot
Veza s Tekst za prikaz: | <<0znaceno u dokumentus > Zaslonski opis...
= :
Postojedom | Podledaju: 5 Dokumenti ~ o]
datotekom ili
web-stranic... Datoteke programa Qutlook Knjizna oznaka...
Trenutna
& o FeedbackHub
Mjestom u Maji izveri podataka
ovom Prilagodeni predloici sustava Office

dokumentu | |Eregledane
stranice

MNapravi novi Nedavno
dokument koristene
datoteke
Adresa: http://www.srce.unizg.hr/ w
Adresom
e-poite

Postupak umetanja hiperveze na adresu e-poste:

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

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Veze — Hiperveza ili
pritisnuti tipkovni pre€ac [Ctrl]+[K]

3. udijaloskom okviru Umetanje hiperveze u odjeliku Veza s odabrati
Adresom e-poste

u okviru Adresa e-poste upisati adresu e-poste
u okvir Predmet moze se upisati naslov poruke e-poste
6. pritisnuti dugme U redu.

Umetanje hiperveze 7 X
Veza s: Tekst za prikaz: | E-mail Zaslonski opis...
iLi| .
s Ad -poite:
Postojecom odresa e-poste
datotekom ili | |mailto:helpdesk@sree.hr
web-stranico. | pragmet:
5] Upit|
Mie:tomis Medavno koridtene adrese e-poite:
ovam
dokumentu
Mapravi novi
dokument
Adresom
e-poite

Postupak umetanja hiperveze na postojeci slajd u istoj prezentaciji:

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

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Veze — Hiperveza ili
pritisnuti tipkovni pre¢ac [Ctrl]+[K]

3. udijaloSkom okviru Umetanje hiperveze u odjeljku Veza s odabrati
Mjestom u ovom dokumentu
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4. u okviru Odaberite mjesto u ovom dokumentu odabrati naslov

slajda s kojim se povezuje
5. pritisnuti dugme U redu.

Zaslonski opis...

Umetanje hipervere
Veza s Tekst za prikaz: | Povijest Zagreba
i) _— .
. Odaberite mjesto u ovom dokumentu: Pretpregled slajdova:
Postojecom -
datotekom ili | | ;- Prvi slajd 2
web-stranic... . Posljednji slajd
g;__“ - Sljededi slajd Powijest Zagreba
Mijestom u - Prethodni slajd
avom el
e [—--Niasluw slajvduva
i 1. Poneito o Zagrebu
2. Znacenje
Mapravi novi 3. Sreditte RH
dokument 4, Opéi podaci
5. Povijest Zagreba
... 6. Znamenitosti v Pokazi i vrati se
Adresom
e-poite

? X

Odustani

Postupak umetanja hiperveze na odredeni slajd u drugoj prezentaciji:

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

se postavlja hiperveza

pritisnuti tipkovni pre¢ac [Ctrl]+[K]

Postoje¢om datotekom ili web-stranicom

u okviru Pogledaj u odabrati mapu

pritisnuti dugme Knjizna oznaka

N o o bk

pritisnuti naredbu Umetanje — Veze — Hiperveza ili

slajda s kojim se povezuje i pritisnuti dugme U redu

pritisnuti dugme U redu.

u dijaloSkom okviru Umetanje hiperveze u odjeliku Veza s odabrati

u okviru sa sadrzajem mape odabrati datoteku za povezivanje

u dijaloSkom okviru Odabir mjesta u dokumentu odabrati naslov

Zasl

Knjizna oznaka...

Umetanje hiperveze
Veza 5t Tekst za prikaz | Dobro_dosli_u_PowerPoint.pptx
@ Foud)
Post:jﬁc'om Pogledaj u: E640_primjeri | [B Q)
datotekom ili
web-stranic... || Dobro_dosli.m4a
“j T[:nna;t:a PB Dobro_dosli_u_PowerPoint.pphc
Mijestom u |8 Logo_Srce.png
ovom |&| Might,jpg
Pregled PR
dokumentu _r:tgraeni(a:e G© Pokazni_primjer.pphe
B Telekomunikacijexlsx
Napravi novi NEd;“'""“
dokument koristene
datoteke
Adresa: Dobro_dosli_u_PowerPoint.pptx ~
Adresom
e-poite

T >

onski opis..

Odustani

Na isti se nacin umece hiperveza i na dokument nekoga drugog programa.
Kod pokretanja hiperveze u prikazu dijaprojekcije, program PowerPoint ¢e
upozoriti na moguci sigurnosni problem te preporuciti koriStenje hiperveze

samo iz pouzdanih izvora.

Hiperveza se uklanja pritiskom na naredbu Ukloni hipervezu na brzom
izborniku dobivenim nad tekstom ili objektom s hipervezom ili pritiskom na
dugme Ukloni vezu u dijaloskom okviru Uredivanje veze koji se otvara
pritiskom na naredbu Umetanje — Veze — Hiperveza.

@ srce
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9.2. Povezivanje podataka i ulaganje objekta

Program PowerPoint podrzava tehnologiju povezivanja i ugradivanja
objekata (Object Linking and Embedding, OLE). Osim Sto se zahvaljujuci
toj tehnologiji u prezentaciju mogu umetnuti tekst, tablice, grafikoni, slike,
zvucni zapisi ili videozapisi izradeni u nekim drugim programima, podaci se
mogu povezati s vanjskim izvorima podataka, a podaci iz programa
PowerPoint prebaciti u neki drugi program.

Objekti uz pomo¢ OLE-a mogu biti umetnuti, povezani ili ugradeni.
Povezani objekti osvjezavaju se automatski ako se promijene izvorisni
podaci, a umetnuti i ugradeni (uloZeni) objekti stalni su dio toga
dokumenta pa se ne osvjezavaju pri promjeni izvorisnih podataka.

Datoteka s ugradenim podacima zahtijeva viSe prostora na disku, a
datoteka s povezanim podacima manje prostora, ali zato zahtijeva
dostupnost datoteke s izvoridnim podacima.

9.2.1. Umetanje podataka

Postupak umetanja podataka u prezentaciju iz programa Excel:

1. uradnoj knjizi programa Excel oznaditi tablicu (¢elije s podacima) ili
grafikon

2. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj

premjestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
se podaci ili grafikon umecu

4. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje

o ako se umecu podaci u tablici — pritisnuti jednu od mogucnosti
Koristi odrediSne stilove ili Zadrzi izvoriSno oblikovanje ovisno
o tome koje se oblikovanje Zeli primijeniti

cnosti lijepljenja:
s s s

I Ll LA

o ako se umece grafikon — pritisnuti jednu od moguénosti Koristi
odrediSnu temu i ugradi radnu knjigu ili Zadrzi izvoriSno
oblikovanje i ugradi radnu knjigu ovisno o tome koje se
oblikovanje Zeli primijeniti.

Cnosti lijepljenja:

N =R =
= o |
5/ S

Na ovaj su nacin podaci umetnuti na slajd te njihovo daljnje uredivanje i
oblikovanje odvija se isto kao da su stvarani u programu PowerPoint.

Korianic] telefonzkdh linija | inbameda ‘000
| | 203 | 24 | 206 | 2046

_Kr_lrisur_i teleforeke lirije nepokreine mrede | 1.5?8I 1.5El1I 1.-12?I 1.-1[6_
Farisnic pokresne mpsde | 4812 A.461] 4415 4.474]
Broj priklpsdalo Sirckopaaerog pristugss inlernaty | 1.34?_ 1.140_ 1.13?_ 1.434)

Na isti se nacin na slajd umece i sadrzaj iz programa Word.
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9.2.2. Povezivanje podataka

Postupak povezivanja prezentacije s podacima iz programa Excel:

1. uradnoj knjizi programa Excel oznaditi tablicu (¢elije s podacima) ili
grafikon

pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj

premjestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
se podaci ili grafikon umecu i povezuju

4. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje

e ako se umedu i povezuju podaci u tablici — pritisnuti naredbu
Posebno lijepljenje i na istoimenom dijaloSkom okviru ukljuéiti
mogucnost Zalijepi vezu

Posebno lijepljenje ? x

lzvor:  Radni list programa Microsoft Excel
Tablica + Graf!R2C1:R5C5

Kao:

) Zalijepi Radni list programa Microsoft Excel Objekt [ Prikai kao ikonu
PriloZi hipervezu

@) Zalijepivezu

Rezultat

U prezentaciju umede sliku sadrZaja meduspremnika. “Zalijepi

B vezu” stvara predac do izvorne datoteke pa ce se promjene na . .. ..
-)D izvornoj datoteci odraziti na prezentaciji. ZanlmlleOStl I napomene

Tablica s podacima (ili
grafikon) moze se u

COdustani
prezentaciju zalijepiti kao

e ako se umece i povezuje grafikon — na izborniku pritisnuti naredbu : ) ©

. . . . .. - ‘e . slika, ali tada ne postoji

Koristi odrediSnu temu i povezi podatke ili Zadrzi izvoriSno moguénost naknadnog
oblikovanje i povezi podatke uredivanja.

Za to je potrebno odabrati
mogucnost lijepljenja Slika
(Polazno — Meduspremnik
— Lijepljenje — Slika).
Posebno Tiepljenje... i,

ili pritisnuti naredbu Posebno lijepljenje i na istoimenom

dijaloskom okviru ukljuciti mogucnost Zalijepi vezu.

Posebno lijeplienje ? *
lzvor:  Grafikon programa Microsoft Excel
G\Power Point 2016\EE4MEE4D_primjeri\Telekomunikacije xlsx!Tablica = i i 11
Grafl[Telekomunikacije xls¥]Tablica = Graf Grafikon 1 Zanlm'leOStl I napomene
Kao:
(O Zalijepi Grafikon programa Microsoft Excel Objekt [ Pprikazi kao ikonu Uk|juéivanjem moguénosti
(®) Zalijepi vezu Prikazi kao ikonu na
dijaloskim okvirima
femutat Posebno lijepljenje i
ezulta

) ) L o Umetanje objekata, na
U prezentaciju umece sliku sadrzaja meduspremnika. “Zalijepi . . .
B vezu” stvara precac do izvorne datoteke pa ¢e se promjene na slajdu se umetnuti ObJEkt
-)D izvornoj datoteci odraziti na prezentaciji. prikazuje kao ikona na kOjU
se klikne da se prikaze

Odustani sadrZaj u novom prozoru.
Lijepljenjem veze stvara se poveznica na izvoridnu datoteku. Promjene u ) B
izvoridnoj datoteci odrazit e se i u prezentaciji dok su obje datoteke | Fadnilit - Grafkon
grama Microsoft E - grama Microsoft E

istovremeno otvorene. Naknadno osvjezavanje podataka pokrece se

naredbom Azuriraj vezu na brzom izborniku.
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Dvostrukim klikom miSem na umetnuti i povezani objekt prelazi se u
program Excel, a ako je bio zatvoren, otvara ga se.

Na isti se nacin na slajd umece i povezuje sadrzaj iz programa Word.

9.2.3. Ugradivanje (ulaganje) podataka kao objekta

Postupak ugradivanja podataka u prezentaciju iz programa Excel:

1. uradnoj knjizi programa Excel oznaditi tablicu (¢elije s podacima) ili
grafikon

pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj

premjestiti se u prezentaciju programa PowerPoint na slajd na koji
se podaci ili grafikon umecu i povezuju

4. pritisnuti naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje

e ako se ugraduju podaci u tablici — na izborniku pritisnuti naredbu
Ugradi

Mogucnosti lijepljenja:

ale, /0, \ aile, e
EE

S\ O L LA

Posebno lijeplienje...

1111 3

ili pritisnuti naredbu Posebno lijepljenje, uklju€iti moguénost
Zalijepi, a u okviru Kao odabrati Radni list programa
Microsoft Excel Objekt

Posebno lijepljenje ? X

lzvor:  Radni list programa Microsoft Excel
Tablica + Graf!lR2C1:R5C5
Kao:
@ Zalijepi Radni list programa Microsoft Excel Objekt Fe D PrikaZi kao ikonu
O Zaliiepi HTML oblik
AEPIVEZU | opjikovani tekst [RTF)
MNeoblikovani tekst

Slika [poboljiana metadatoteka)

Slika (Windowsova metadatoteka) v
Rezultat
U prezentaciju zalijepi sadriaj meduspremnika da ga moZete
. aktivirati pomotu Microsoft Excel 12,
[

o ako se ugraduje grafikon — pritisnuti naredbu Posebno lijepljenje,
uklju€iti mogucnost Zalijepi = Grafikon programa Microsoft
Excel Objekt.

Posebno lijepljenje ? X

lzvor:  Grafikon programa Microsoft Excel
G:\Power Point 2016\E640NEE40_primjeri\Telekomunikacije xlsxiTablica +
Grafi[Telekomunikacije.xlsx]Tablica + Graf Grafikon 1

Kao:
® Zalijepi Grafikon programa Microsoft Excel Objekt a | [ Prikazi kao ikonu
[®) _— Microsoft Office graficki objekt
Zalijepivezu | giia (PNG)
Slika [poboljiana metadatoteka)
slika [JFEG)
Slika [GIF) v
Rezultat
U prezentaciju zalijepi sadriaj meduspremnika da ga moZete
. aktivirati pomodu Microsoft Excel 12,
[l s
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oAoricniol s iston o Baie |ineme s i
| 013 | =0, | mo1s | e |

oS i Wel RS K |10 @ PEOoRens el 1578 1501 1
|46"|1l’. ik o 4912 4481 4.4
3 i etk faka imkopn as o peishopa inbemal 1347 1340 1

Na ovaj se nacin na slajd umece oznaceni dio radnoga lista programa
Excel. Dvostrukim klikom na ulozeni objekt, unutar programa PowerPoint
aktivira se program Excel u kojem se podaci mogu uredivati.

Na isti se nacin na slajd ugraduje sadrzaj iz programa Word.

9.2.4. Ugradivanje cijelih datoteka kao objekta

U prezentaciju se mogu umetnuti ugradeni objekti koji predstavljaju cijele
datoteke $to je nekad jednostavnije umjesto ¢uvanja zasebnih datoteka.
Postupak ugradivanja cijele Excel datoteke kao objekta:

1. oznaditi slajd na koji se ugraduje objekt

2. pritisnuti naredbu Umetanje — Tekst = Objekt

3. udijaloSkom okviru Umetanje objekta odabrati moguc¢nost Stvori

iz datoteke
Umetanje objekta ? X
() stvari now Datoteka: PrikaZi kao ikonu

(®) Stvori iz datoteke
Pregledaj... Veza

Rezultat
U prezentaciju umede sadriaj datoteke kao objekt da ga
. moZete aktivirati pomodu aplikacije u kojoj je stvoren.
(e a

4. pritisnuti dugme Pregledaj i odabrati datoteku

5. za stvaranje povezanog objekta uklju€iti mogucénost Veza
pritisnuti dugme U redu.

'7 Konisnici linija i interneta 0

001
2013 | 2014 | 2015 | 2016
Konsnici telefonske linije nepok retne mreze 1.578 1.501 1427  1.405|
Korisnici pokretne mreZe 4.912| 3.261 2415 s.414
Bro] prik [uZaka § pristupa intemetu 1347] _13%0] 1367  1.434

Korisnici telefonskih linijai internet u tis.

2013, 2014, s, 2016,

Na ovaj se nacin na slajd umece cjelokupan sadrzaj radnoga lista
programa Excel. Dvostrukim klikom miSem na umetnuti objekt, prikazuje se
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zaseban prozor programa Excel s izvoriSnom datotekom. Svaka promjena
podataka primjenjuje se u originalnoj datoteci i u prikazu na slajdu.

Ako se na dijaloSkom okviru Umetanje objekta ne uklju¢i moguénost Veza,
dvostrukim klikom na umetnuti objekt, prikazuje se prozor programa Excel
u sklopu prozora programa PowerPoint. Svaka promjena podataka
primjenjuje se u ugradenom objektu i u prikazu na slajdu, a originalna
datoteka ostaje nepromijenjena.

m Prezentacijal - PowerPoint EIIEI
Datoteka Prozor
Polazno JGEEGITE | Izgled stranice | qumule| Podaci | Pregled | Prikaz | § ite m ,q_ Zajednicko koristenje
2 X Aral -l - E== B 9 EEZ Uvjetno oblikovanje - = 0
. D - B I U~ A AN ===H- [ oblikuj kao tablicu~ . o
Liieplienie Ero Celije  Uredivanje
jepljenj == ) G Y g
- ~ e DA~ =3 £ - [9 stilovi ¢elija - - -
Meduspremnik = Font Pl Poravnanje ] Stilovi ~
G4 - fe v
Ll
: —
1 v ... | Grafikon ... (- 3
Slajd 10d1 [ = Biljeske W Komentari EH 58 BEH T -—1 + 40% [

Na isti se nacin na slajd ugraduje sadrzaj i datoteka iz programa Word.

9.3. Uvoziizvoz iz prezentacije

Izmedu programa paketa Microsoft Office jednostavno je razmjenjivati
podatke i ostali sadrzaj. Na primjer, moze 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 moZze znati Sto je naslov, a Sto sadrzaj
slajda.

Bilo koji objekt iz PowerPoint prezentacije moze se kopirati u drugi
program, bilo da je objekt u konacnici povezan ili nepovezan. Na primjer,
mozda postoji grafikon izraden u programu PowerPointu i Zeli ga se rabiti u
Word dokumentu. Slike se iz prezentacije na jednostavan nacin mogu
pospremiti u graficki oblik, ali se isto tako i €itav slajd moze spremiti u neki
od grafickih oblika.

Slajdovi iz jedne prezentacije vrlo se jednostavno mogu umetnuti u drugu
metodom Kopiraj — Zalijepi.

™ @ srce



Prezentacije (E630)

9.3.1. Uvoz strukture slajdova iz tekstnog dokumenta

U prezentaciju se moze uvesti i stvoriti struktura slajdova iz tekstnog
dokumenta programa Word (.docx), iz oblika obogacenoga teksta (.rtf) i iz
oblika obi¢noga teksta (.txt).
Postupak za uvoz strukture slajdova iz dokumenta programa Word:

1. pritisnuti naredbu Polazno — Slajdovi = Novi slajd

2. naizborniku pritisnuti Slajdovi iz strukturnog prikaza

3. udijaloSkom okviru Umetni strukturu odabrati datoteku iz koje se
uvozi struktura slajdova

4. pritisnuti dugme Umetni.

Struktura u dokumentu programa Word:

POVIJEST ZAGREBA

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

s 20. stoljece

1501. — 1530.
1931. — 1960.
1561. — 1930.
1951. — 2000.

s lzvori

Stvorena struktura slajdova u prezentaciji programa PowerPoint:

POVIJEST ZAGREBA Prapovijesno doba Rimsko razdoblje

Rani srednji vijek 13.-19. stoljeée 20. stoljeée

Kod uvoza strukture iz dokumenta programa Word ili oblika obogac¢enoga
teksta, program PowerPoint stvara strukturu temeljenu na glavnim stilovima
dokumenta. Prva razina stila (Naslov 1) izvornoga dokumenta postaje
naslov slajda, druga razina (Naslov 2) postaje prva razina tijela slajda, tre¢a
razina (Naslov 3) postaje druga razina teksta na slajdu i tako dalje. Ako
izvorni dokument ne sadrzi glavne stilove, program PowerPoint ¢e stvoriti
strukturu temeljenu na odlomcima.

Kod umetanja obi¢noga teksta, strukturu odreduju tabulatori na poCetku
odlomka.
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9.3.2. lzvoz slajda u datoteku grafickog oblika

Prezentacija se moze spremiti u razliCitim oblicima datoteke. Jedan od njih
je i slikovna datoteka. Pri tome se svaki slajd sprema u zasebnu datoteku.

Postupak je spremanja slajda u slikovni oblik:
odabrati slajd koji se Zeli pohraniti kao slika

N

pritisnuti naredbu Datoteka — Oblik spremanja

w

pritisnuti Pregledaj

»

u dijaloSkom okviru Spremi kao pritisnuti strelicu okvira Spremi u
obliku

5. odabrati jedan od slikovnih oblika (.gif, .jpg, .png, .tif, .bmp, .wmf,
.emf)

Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx)

Prezentacija programa PowerPoint s omogudéenim makronaredbama (*.pptm)
Prezentacija programa PowerPoint 87-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

XPS dokument (*xps)

Predlogak programa PowerPoint (*.pots)

PowerPeint predloZak s omogudenim makronaredbama (*.potm)

PowerPoint §7-2003 predlozak (*.pot)

Tema sustava Office (*.thrmu)

Projekcija programa PowerPoint (*.ppsx)

Projekcija programa PowerPoint s omoguéenim makrenaredbama (*.ppsm)
Projekcija programa PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Dodatak programa PowerPoint (".ppam)

Dodatak programa PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

XML prezentacija programa PowerPoint (*.ml)

MPEG-4 Video (*.mp4)

Windows Media Video (*.wmv)

JPEG (JPEG File Interchange Format) (*.jpg)

PNG (Portable Metwork Graphics Format) (*.png)
TIFF {Tag Image File Format) (*.tif)

Bitmapa neovisna o uredaju (*.bmp)

Metadatoteka sustava Windows (*.wmf)
Pobeligana metadatoteka sustava Windows (*.emf)
Struktura/RTF (*.rtf)

Slikovna prezentacija programa PowerPoint (".ppts)
Prezentacija u obliku Strict Open XML (*.ppte)
Prezentacija OpenDocument (*.odp)

u okviru Naziv datoteke odrediti datoteci naziv
pritisnuti dugme Spremi

© N o

u okviru informacija pritisnuti jednu od mogucnosti:

Sve slajdove, ako se Zele spremiti svi slajdovi prezentacije
e Samo ovaj slajd, ako se Zeli spremiti samo oznaceni slajd.

Microsoft PowerPoint x
o Koje slajdove Zelite izvesti?
E Sve slajdove i | Samo ovaj slajd | Odustani

Ako se spremaiju svi slajdovi, svaki slajd je spremljen u posebnoj datoteci u
automatski stvorenoj novoj mapi.
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Prikaz sadrzaja mape sa slajdovima spremeljenim kao slike:

- m} x
oriftenje Prikaz

[&8] Vrlo velike ikone| & Velike ikone I
=

Srednje ikone ] Male ikone

EE Popis H== Detalji

rupiraj po ~ otvrdni okviri stavki
G [[] Potvrdni okviri stavki
i Dodaj stupce
Sortiraj |,

po Promijeni velicinu svih stupaca tako da stanu

Datoteéni nastavci

Sakrij odabrane  Moguénosti
Sakrivene stavke -

stavke
Izgled Trenutni prikaz

PakaZi/sakrij
(E) » PowerPoint2016 » E64D » EB40_primjeri » Pokazni_primjer

v @ PretraZi "Pokazni_primjer” 2

Znadenje

e
. [ ——
Ponesto o Zagrebu e Sabora, Pracesdks § Visde K

+ promenso yecie

it Rt oo

%% %o

Slajd1.GIF Slajd2. GIF
Sreditte RH Opdi podaci

e — 641

© s vises - 122 seen

e staraveita - 700 % 08
- En o - 31 b

Slajd3.GIF Slajdd.GIF

Povijest Zagreba

Znamenitosti

entar

[ L S —

Slaid3.GIF

Slaid6.GIF

@ srce ¥



Prezentacije (E630)

9.4. Vjezba: Veza medu podacima
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

2. Na posljednjem slajdu prezentacije umetnite tekstni okvir.

U tekstni okvir umetnite hipervezu na sluzbene stranice grada
Zagreba: https://www.zagreb.hr/.

4. Tekstni okvir smjestite u desni kut iznad videozapisa kao na slici:

https-/iwww.zagreb.hr/

5. lza posljednjeg slajda odaberite umetanje slajdova iz strukturnog
prikaza i umetnite sadrzaj datoteke Znamenitosti.docx.

6. Prilagodite oblikovanje matrice kako bi novoumetnuti slajdovi imali
isto oblikovanje kao i ostali slajdovi.

7. Na svaki od Cetiri nova slajda umetnite slike ovim redoslijedom:
Markova_crkva.jpg, HNK.jpg, Katedrala.jpg i Maksimir.jpg.
Veli€inu i poloZaj prilagodite sadrzaju na slajdu.

8. lza petog slajda umetnite novi slajd izgleda Samo naslov i upiSite
naslov Stanovnistvo prema dobi.

9. Na slajd ugradite tablicu i grafikon iz datoteke Dob.xIsx kao objekte
programa Excel.

10. Tablici i grafikonu prilagodite veli¢inu i polozaj.

11. Slajdove od osmog do desetog izvezite u datoteke grafitkog oblika.

12. Iz prezentacije Pokazni_primjer.pptx kopirajte slajdove naslova
Op¢i podaci i Povijest Zagreba i zalijepite ih u prezentaciju
Zagreb.pptx odmah iza naslovnog slajda.

13. Spremite promjene i zatvorite sve datoteke.

88
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10. Prezentacijski efekti

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e primijeniti prijelazne efekte kod pojavljivanja slajdova
e primijeniti animacijske efekte kod prikaza teksta i objekata.

Kako bi se ucinila zanimljivijom i atraktivnijom, u prezentaciju se mogu
ugraditi prezentacijski efekti kod prijelaza s jednog slajda na drugi te
animacijski efekti koji odreduju nacin pojavljivanja pojedinih elemenata na
slajdu kao Sto su tekst, oblici, grafikoni, slike itd.

10.1. Prijelazni efekti izmedu slajdova

Prijelaznim efektima odreduje se nacdin pojavljivanja slajdova, hoce li se to
dogoditi brzo ili sporo, hocCe li pojavljivanje pratiti neki zvuk i sli¢no.
Prijelazni efekt moZe se dodijeliti jednom slajdu, skupini slajdova ili svim
slajdovima u prezentaciji.

Postupak postavljanja prijelaznih efekata:
1. oznaciti jedan, nekoliko ili sve slajdove
2. pritisnuti Prijelazi — Prijelaz na ovaj slajd = dugme Vise

3. u galeriji efekata odabrati zeljeni efekt (prikazat ¢e se pretpregled
efekta).

Suptilno

Otkrivanje  Masumicne ...

]
L
]
5
fa
i@
]

=
i)
E]
&
m
A
m
I
o
2
™
(7]
c
o
=
™

°
-
(#]

Lik Otkrivanje Pokrivanje Bljesak
Uzbudljivo
Rugenje Zavjesa Zavjese Vijetar Prestiz Lom Guivanje Guljenje
i W M Q
[T v Y AL B2 7]
Okretanje st... Avion Origami Razgradi Sahovska pl..  Rebrenice Sat Mregkanje
i
E O K I = & O @
Sace Swjetlucanje Vrtlog Paranje Zamjena Obrtanje Galerija Kocka

Vrata

=]
H
E
]

Zurniranje MNasumicno

Dinamican sadrzaj

B E I o

Kretanje Vrtuljak Prijenosnik Rotiranje Prozor Orbita Let

a
X
|

Na kartici Prijelazi u skupini Tempiranje nalazi se moguc¢nost odabira
zvuka koji ¢e se reproducirati kod prijelaza slajdova, trajanje ili brzina
prijelaza te nacin prijelaza — na klik miSem i/ili automatski nakon odredenog
broja sekundi.

"’!, Zvuk: |[bez zvuka] | Pomicanje slajdova

&

(5 Trajanje: 0200 | ¥ Na klik migem

L -
= Primijeni na sve Makon | 00:00,00

Tempiranje
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Naredba Prijelazi — Prijelaz
na ovaj slajd —
Mogucnosti efekta
omogucuje promjenu
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na primjer smjer.
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Zanimljivosti i napomene

Pritiskom na Jos efekata
ulaska, Jos efekata
naglasavanja, Jos efekata
izlaska i Jo$ putanja
kretanja otvara se jo$
mnogobrojnih efekata za
odabir.

Ako se u postupku postavljanja efekata prijelaza nisu oznadili svi slajdovi,
mogucnost primjene efekata na sve slajdove postize se naredbom Prijelazi
— Tempiranje — Primijeni na sve.

Pritiskom na naredbu Prijelazi — Pretpregled — Pretpregled reproducira
se efekt prijelaza kako bi se provjerilo je li odabran dobar i primjeren efekt.

Uz slajd se u Oknu slajdovi/struktura, na kojem je primijenjen prijelazni
efekt, nalazi oznaka — zvjezdica.

==

Promjena efekta prijelaza radi se na isti nacin kao i kada se prvi put
postavlja efekt. Na oznacenom se slajdu odabere neki drugi efekt i primijeni
se ili na trenutacni slajd ili na sve slajdove.

Postavljeni efekt prijelaza uklanja se s oznaenog slajda odabirom Nema u
galeriji prijelaznih efekata (Prijelazi — Prijelaz na ovaj slajd = dugme Vise).
Ako se efekt prijelaza Zeli ukloniti sa svih slajdova, nakon odabira Nema,
pritisne se naredba Prijelazi = Tempiranje — Primijeni na sve.

10.2. Animacijski efekti za elemente slajda

Animacijskim efektima odreduje se nacin na koji se na slajdu pojavljuju
tekst i grafi¢ki objekti kako bi se istakle vazne pojedinosti ili povecéalo
zanimanje za prezentaciju. Prilagodenim animacijama moZze se dodati
vizualni efekt isticanja i izlaska pojedinog elementa.

Postupak postavljanja animacijskih efekata:
1. oznaciti tekst (cijeli tekstni okvir ili pojedinu natuknicu) ili objekt koji
se zeli animirati

2. u galeriji animacija (Animacije = Animacija) odabrati Zeljenu
animaciju iz prikaza vidljivih ili pritisnuti dugme ViSe za prikaz svih
dostupnih animacija.

Nema animacije

Nema anim...
Ulaz

Pojavijivanje  Mestajanje  Let prema u.. PribliZavanj.. Podjela Potez Lik

Kotat Nasumicne ..  Rasti ckret Zumiranje Okretanje Qdskok

Naglasak

k

Impulsno  Nijansiranje... Njihanje Vrtnja §||'E|1Je stisk... Smanjivanj.. Zatamnjenje

k 'g A -
Jok efekata ulaska...
Jof efekata naglasavanja...
% Joi efekata izlaska...

{ Joi putanja kretanja...

Zelenom su bojom istaknute animacije ulaska, zutom bojom
animacije naglasavanja, a crvenom bojom animacije izlaska.
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Odmah ¢&e se prikazati pretpregled animacije, a pritiskom na Animacije —
Animacija —» Moguénosti efekta moze se odabrati i dodatni efekt
animacije.

Uz objekt s postavljenom animacijom, prikazuje se oznaka s brojem koji
oznacCava redoslijed izvrSavanja animacije.

* nastao iz dva naselja na susjednim brezuljcima (Gradec, Kaptol)
* 1904. — prvi pisani spomen Zagreba

* 1242. — postaje slobodan kraljevski grad (povelja Zlatnha bula)

* 1557. — prvi puta se spominje kao glavni grad Hrvatske

Promjena redoslijeda izvr§avanja animacija vrsi se tako da se oznadi
oznaka s brojem i odabere zeljena moguénost: Animacije = Tempiranje —
Premjesti na ranije ili Animacije = Tempiranje = Premjesti na kasnije.
Na isti tekst ili objekt moze se primijeniti viSe animacijskih efekata. Za to je
potrebno:

1. oznaciti tekst i objekt na koji se zeli dodati nova animacija

2. pritisnuti naredbu Animacije — Napredna animacija = Dodavanje

animacije

3. odabrati Zeljenu animaciju.

Pored objekta pojavljuje se oznaka koja prikazuje da je primijenjeno
vide animacijskih efekata.

Pritiskom na oznaku s viSe animacijskih efekata ili pritiskom na naredbu
Animacije — Napredna animacija = Animacijsko okno otvorit ¢e se okno
zadatka Animacijsko okno koje nudi prikaz svih animacijskih efekata na
trenutacno oznacenom slajdu.

U njemu je moguce pokrenuti reprodukciju
odabrane animacije ili promijeniti redoslijed
izvrSavanja.

Animacijsko okno v
Reproduciraj odabrano

nastao iz dva .. [»
1904, - prvi pi... [»
1242, - postaj... [»
1557. - prvi p... [»
1776. - preselj... [»
b
b
0

1850. - Kaptol...

PR~ T U I et

1991. - glavni ...

=

nastaoc iz dva ...

Pritiskom na strelicu pored oznaéene
animacije, otvara se izbornik na kojem je,
izmedu ostalog, moguce postaviti vrijeme
pocCetka i trajanja te nacin pokretanja
animacijskog efekta.

Reproduciraj od -

1 Ra¢unalna inf... [» El
Zapocni klikom

Zapocni s prethodnim

Zapocni nakon prethodnog

Moguénosti efekta...

Vrijeme... Pritiskom na naredbu Ukloni, animacija se

Sakrij naprednu viemensku traku uklanja s objekta. Takoder, animacija se moze

Ukloni ey v . . .

ukloniti (nakon oznadavanja teksta, objekta ili

oznake animacije pored teksta/objekta) odabirom Animacije = Animacija —
Nema animacije.

@ srce o
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Uz slajd se, u Oknu
slajdovi/struktura, na
kojem je primijenjen
animacijski efekt, nalazi
oznaka — zvjezdica.

Zanimljivosti i napomene

Mogucnosti tempiranja
animacije nalaze se i na
kartici Animacije u skupini
Tempiranje.
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10.3. Vjezba: Prijelazni i animacijski efekti
Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.
2. Na svim slajdovima primijenite prijelaz slajda Guljenje uz
mogucnost efekta Desno.
3. S prvog slajda uklonite postavljeni prijalaz.
4. Tekstu na petom slajdu dodajte animacijski efekt Pojavljivanje.
5. Slici na Sestom slajdu dodajte animacijski efekt Lik uz mogucnosti
efekata Udaljavanje i Okuvir.
Grafikonu na osmom slajdu dodajte animacijski efekt Pojavljivanje.
Na slajdovima od desetog do posliednjeg postavite animacijski efekt
ulaska teksta i slike tako da nakon prve natuknice ulazi slika, a
nakon toga ostale natuknice jedna po jedna.
Animacijski efekt za ulazak teksta neka bude Let prema unutra, a
za sliku Rast i okret.
8. Spremite promjene i zatvorite datoteku.
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11.

Prikazivanje i ispis prezentacije

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢ce moci:

provijeriti pravopis

sakriti odredeni slajd

izraditi prilagodenu projekciju

ispisati i pokrenuti projekciju prezentacije.

U ovom poglavlju rije€ je o zavr$nim pripremama za prikazivanje ili
ispisivanje prezentacije sto ukljuCuje provjeru pravopisa, odredivanje
izlaznog oblika za prezentaciju, postavke stranice za ispis i drugo.

11.1.

Provjera pravopisa

Provjera pravopisne ispravnosti teksta u prezentaciji moze se izvoditi kod
samog unosa (neispravno napisane rije€i podcrtavaju se valovitom
crvenom crtom) ili naknadno u bilo kojem trenutku izrade prezentacije.

Postupak provjere pravopisa:

1.

3.

pritisnuti naredbu Pregled — Jezi¢na provjera — Provjera
pravopisa ili pritisnuti tipku [F7] na tipkovnici

ako u prezentaciji postoji neispravno napisana rijec, otvorit ée se
okno zadatka Provjera pravopisa s ponudenim rijeima za

ispravak
Provjera pravopisa v
objeekt
Zanemari Zanemari sve Dodaj
objekt
objekta
objekte
objekti
objekty Zanimljivosti i napomene
Promijeni Promijeni sve
U oknu zadatka Provjera
objekt pravopisa ponudeni su i
- predmet sinonimi i slicne rijeci
« stvar pronadenoj pogresno
zdanis napisanoj rijedi.
U oknu zadatka moguce je
promijeniti jezik za provjeru.
hrvatski (Hrvatska) i

u oknu zadatka odabrati jednu od ponudenih mogucnosti za
rjeSavanje pronadene pogreske:

Zanemari — kada se pronadena rijeC smatra ispravno napisanom i
ne treba je mijenjati

Zanemari sve — kada se pronadena rije¢ smatra ispravnom i u
daljnjem tekstu se viSe ne Zeli provjeravati
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o Dodaj — kada se smatra da je pronadena rijec ispravna te ju se Zeli
dodati u rjecnik

o Promijeni — kada se pronadena rije¢ Zeli zamijeniti s jednom od
predlozenih rijeci koju je prethodno potrebno oznaditi

¢ Promijeni sve — kada se pronadena rije¢ zeli zamijeniti jednom od
odabranih predlozZenih rijei u ovom i u svim daljnjim pojavljivanjima
u tekstu.

4. kada se pronadena pogreska rijesi, program prelazi na sljedecu
pogresno napisanu rijec i postupak se ponavlja dok se sve rijeci ne
isprave

5. na kraju, u okviru informacija, pritisnuti dugme U redu.

Microsoft PowerPoint *

o Provjera pravopisa je gotova, MoZete nastaviti!

11.2. Sakrivanje i otkrivanje slajdova

Ako u prezentaciji postoji slajd koji se ne Zeli prikazati publici, ali ga se Zeli
zadrzati u datoteci prezentacije, moze ga se sakriti.

Ta mogucnost je korisna kada se u prezentaciji izrade slajdovi s razli€itim
pojedinostima teme, ali za razli€itu publiku.

Postupak sakrivanja slajdova:
1. oznaditi jedan ili vise slajdova koji se Zele sakriti
2. pritisnuti naredbu Dijaprojekcija — Postavljanje — Sakrij slajd.

Sakriveni slajdovi mogu se prepoznati po prekrizenom rednom broju slajda.

3

Sakriveni slajdovi otkrivaju se pritiskom na istu naredbu: Dijaprojekcija —
Postavljanje — Sakrij slajd.

11.3. Prilagodena projekcija

Osim $to se pojedini slajdovi mogu sakriti kako bi se prezentacija
prilagodila odredenoj publici, moguce je to napraviti i pomocu prilagodenih
projekcija.

Prilagodena projekcija sadrzi samo odabrane slajdove kojima se, ako je to
potrebno, moze promijeniti redoslijed. 1z jedne prezentacije moze se
napraviti vise projekcija prilagodenih odredenoj publici.
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Postupak izrade prilagodene projekcije:

1.

pritisnuti naredbu Dijaprojekcija = Pokretanje dijaprojekcije —
Prilagodena dijaprojekcija

na izborniku pritisnuti Prilagodene dijaprojekcije

i= (ERECE

Prilagodena Postavi Salerij
dijaprojekcija= dijaprojekciju  slajd

Emr Prilagodene dijaprojekcije...

u dijaloSkom okviru Prilagodene projekcije pritisnuti dugme Nova
u dijaloSkom okviru Definiranje prilagodene projekcije:

odrediti naziv dijaprojekcije

odabrati slajdove u oknu sa slajdovima prezentacije

pritisnuti dugme Dodaj

u oknu sa slajdovima prilagodene projekcije pritisnuti dugme Gore
ili dugme Dolje za premjestanje slajdova

za brisanje slajda u prilagodenoj projekciji pritisnuti dugme Ukloni

Definiranje prilagodene projekcije ? X

Maziv dijaprojekeije: | Turisti

Slajdovi u prezentaciji: Slajdovi u prilagodenaoj projekciji:

[1 1. Poneito o Zagrebu 1. Poneito o Zagrebu

[ 2. znacenje 2. Opdi podaci

[ 3. srediéte RH 3. Povijest Zagreba T
[ 4. opéi podaci 4, Znamenitosti

[ s. Povijest Zagreba Dodaj x

[] 6. Znamenitosti

5. pritisnuti dugme U redu

6. u dijaloS8kom okviru Prilagodene projekcije:

Prilagodene projekcije ? et

Turisti | Nova... |

Uredi...

Ukloni

Kopiraj

PokaZi Zatvori

pritisnuti dugme Nova za stvaranje sljedece prilagodene projekcije
pritisnuti dugme Uredi za uredivanje odabrane prilagodene
projekcije

pritisnuti dugme Ukloni za brisanje odabrane prilagodene projekcije

pritisnuti dugme Kopiraj za kopiranje odabrane prilagodene
projekcije koja se moze uredivati

pritisnuti dugme Pokazi za gledanje prilagodene projekcije ili
pritisnuti dugme Zatvori za izlaz iz dijaloSkog okvira.
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Prikazivanje prilagodene projekcije pokreée se pritiskom na naredbu
Dijaprojekcija — Pokretanje dijaprojekcije — Prilagodena dijaprojekcija i
odabirom prilagodene projekcije na izborniku.

E= I |
Prilagodena Postavi Salkrij

dijaprojekcija~  dijaprojekciju  slajd
Turisti
Ucenici

Bz Prilagodene dijaprojekcije...

11.4. Pokretanje i upravljanje projekcijom

11.4.1. Pokretanje projekcije

Projekcija prezentacije mozZe se pokrenuti od poéetka, odnosno od prvog
slajda ili od trenutacno aktivnoga slajda i to na nekoliko nacina.
Pokretanje od prvog slajda:
e pritisnuti tipku [F5]
e pritisnuti naredbu Dijaprojekcija = Pokretanje dijaprojekcije —
Od pocetka
e pritisnuti naredbu Pokreni od pocetka na alatnoj traci za brzi
pristup (ako je postavljena).
Pokretanje od trenutacno aktivnoga slajda:
e pritisnuti kombinaciju tipki [Shift]+[F5]
o pritisnuti naredbu Dijaprojekcija = Pokretanje dijaprojekcije —
S trenutnog slajda

e pritisnuti dugme Dijaprojekcija na statusnoj traci.

11.4.2. Kretanje kroz prezentaciju tijekom projekcije

Tijekom izvodenja projekcije kroz prezentaciju se moze kretati na nekoliko
nacina.
Za prijelaz na sljededi slajd treba pritisnuti:

e tipku [Enter]

e lijevu tipku misa

e strelicu smjera prema dolje

e desnu strelicu smjera

e razmaknicu

e tipku sa slovom [N]

e tipku [PageDown]

e desnu tipku miSa i naredbu Sljedec¢i.

Za dolazak na Zeljeni slajd upiSe se broj slajda i pritisne tipka [Enter].
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Ako se

ipak zeli prikazati sakriveni slajd koiji slijedi, na trenutaéno

prikazanom slajdu pritisne se tipka sa slovom [H].

Za povratak na prethodni slajd treba pritisnuti nesto od sljedeceg:

lijevu strelicu smjera

strelicu smjera prema gore

tipku [Backspace]

tipku sa slovom [P]

tipku [PageUp]

desnu tipku misa i naredbu Prethodno.

Za izlazak iz projekcije treba pritisnuti nesto od sljedeceqg:

tipku [Esc]
kombinaciju tipki [Ctrl]+[Break]
desnu tipku misa i naredbu Kraj projekcije.

11.4.3. Upravljanje projekcijom

Pritiskom tipke [F1] tijekom projekcije prikazat ¢e se dijaloski okvir pomoci
za dijaprojekciju koji sadrzi tipkovne precace:

Pomoc za dijaprojekcije ? x
Optenito Proba/snimanje  Medij Rukopis/laserski pokazivac  Dodir

Opceniti precaci

“N°, lijevi klik, razmaknica, strelica desno ili dolje, Enter ili Ma sljededi slajd ili animaciju

Page Down

", Backspace, strelica lijevo ili gore ili Page Up Ma prethodni slajd ili animaciju

Klik desnom tipkom miia Skoéni izbornik/prethodni slajd

‘G, il Crrl = Smanjivanje prikaza slajda; Prikaz svih slajdova

t=tili Ctrl==t Povecavanje prikaza slajda

Broj nakon kojeq slijedi Enter Idi na taj slajd

Escili Ctri+Break Zavrii dijaprojekiju

Ctrl=5 Dijaloiki okvir sa svim slajdovima

BUili v Zacrni zaslon/makni zacrnjenje

Wl Zabijeli zaslon/makni zabjeljenje

5 Zaustavi/ponovno pokreni automatsku projekciju

H Idi na sljededi slajd ako je skriven

Desnu i lijevu tipku mia driite pritisnute 2 sekunde Povratak na prvi slajd

Ctri=T PrikaZi programsku traku

Ctrl=H/U Sakrij/prikaZi strelicu pri pomicanju misa

Ctrl=Down/Up ili Ctrl=Page Down/Page Up Listanje biljeZaka u prikazu izlagada

Dolaskom pokazivaCa misa u doniji lijevi kut dijaprojekcije prikazuje se
alatna traka s mogucnostima za kretanje i isticanje na slajdovima:

Prethodni/Sljedeéi — strelice za kretanje kroz prezentaciju

Olovka i laserski pokaziva€ — pokretanje izbornika s dodatnim
alatima

Pogledajte sve slajdove — prikaz svih slajdova za lakSi odabir
drugoga slajda

Zumiranjem povecaj slajd — povecalo za zumiranje dijelova slajda

Vise moguénosti dijaprojekcije — otvaranje izbornika koji sadrzi
neke iste ili dodatne moguénosti.
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Pritiskom na ikonu olovke otvara se izbornik na kojem se nalaze vrlo
korisne moguénosti:

o Laserski pokaziva€ — pokaziva¢ miSa poprima oblik laserskoga
pokazivaCa za pokazivanje na slajdu

¢ Olovka — pisanje, podcrtavanje,

crtanje, isticanje na slajdu za vrijeme A Laserski pokazivac
projekcije, moguce je odrediti boju # Olovka
olovke & alat za isticanje

e Alat za isticanje — marker za isticanje,
podcrtavanije, moguce je odrediti boju
markera EEE EEEENE

e Gumica — djelomiéno ili potpuno

brisanje linija i crteza napravljenih 7

pomocu olovke i markera

e lzbriSi rukopis na slajdu — brisanje svih linija i crteza odjednom.

Za izlazak iz pokrenutih nekih od navedenih moguénosti, potrebno je
pritisnuti tipku [Esc]. Na ovaj nacin stvorene rukopisne biljeske na
slajdovima mogu se i zadrzati ako se na okviru upozorenja pritisne dugme
Zadrzi koji se pojavljuje kada se projekcija zavrsava.

Microsoft PowerPoint

| Zelite li zadrZati svoje rukopisne biljeske?

11.4.4. Dodatne postavke projekcije

Kod pripremanja prezentacije za projekciju moze se odrediti vise dodatnih
mogucnosti vezanih za to hocCe li se projekcija odvijati automatski ili ruéno,
hoce li prezentaciju gledati pojedinac na radunalu ili ée netko stajati uz
platno i govoriti uz projekciju dok ga publika slu$a. Projekcija se moze i
beskonaéno ponavljati u izlogu neke tvrtke kao dio marketinSkoga
programa.

Do naprednih postavki projekcije prezentacije dolazi se pritiskom naredbe
Dijaprojekcija = Postavljanje — Postavi dijaprojekciju.

Postavljanje dijaprojekcije ? Pas
Wrsta projekcije Pokaii slajdove

@ lzlaze govornik [cijeli zaslon) @ Sve

(O) Gleda pojedinac (prozor) O o 1 2l De: [10 =

() Gledanje na kiosku (cijeli zaslon) Prilagodena projekeija

PokaZi moguénosti

|:| Ponavljaj dok nije pritisnuta tipka "Esc’ Pomicanje slajdova
|:| Pokadi bez glasovnog komentara .

i O Buéno
[ poka#i bez animacije L . .
@ Koristedi tempiranja ako postoje

|:| Onemogufdivanje hardverskog ubrzanja grafike
Boja olovke: & - Viie monitora

Boja laserskog pokazivada: & - I:Z;::;;Lduapmje‘(mw >
Razlugivost

Koristi trenutnu razl.

Koristi prikaz izlagaca
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DijaloSki okvir Postavljanje dijaprojekcije, koji se otvorio, podijeljen je u
vise skupina s mogucnostima:
e Vrsta projekcije — odreduje se kako i gdje Ce se projekcija izvoditi
- lzlaze govornik (cijeli zaslon) — projekciju ¢e izvesti
predavac pred publikom uzivo na dva izlazna uredaja (npr.
zaslon ra¢unala i platno)

- Gleda pojedinac (prozor) — projekcija prezentacije s tvrdog
diska na racunalu ili na Internetu samo na jednom zaslonu

- Gledanje na kiosku (cijeli zaslon) — prezentacija se sama
izvodi bez nadzora na jednom zaslonu u kiosku ili izlogu te
je potrebno odrediti vrijeme prelaska na sljedeci slajd.
Odabirom ove vrste projekcije automatski se ukljuCuje i
mogucnost Ponavljanje dok nije pritisnuta tipka ,,Esc“.

o Pokazi moguénosti — moze se ukljuditi jedna ili viSe ponudenih
mogucnosti

- Ponavljanje dok nije pritisnuta tipka ,,Esc* — besprekidno
izvodenje projekcije u petlji. Prekid se postize pritiskom na
tipku [Esc].

- Pokazi bez glasovnog komentara — projekcija se prikazuje
bez snimljenog govora i glasovnoga komentara

- Pokazi bez animacije — projekcija se prikazuje bez
animacija

- Onemogucavanje hardverskog ubrzanja grafike —
isklju€ivanje znacajke programa PowerPoint koja prema
zadanim postavkama ubrzava iscrtavanja grafike u
prezentaciji

- Boja olovke — odredivanje zadane boje olovke koja se
moze Koristiti kod izvodenja projekcije
- Boja laserskog pokaziva€a — odredivanje boje laserskoga
pokazivaca koji se moze koristiti kod izvodenja projekcije
o Pokazi slajdove — odreduje se koji Ce se slajdovi ili koje
prilagodene projekcije prikazati
e Pomicanje slajdova — postavlja se vrsta prijelaza izmedu slajdova
- Ruéno — za prelazak na sljededi slajd ruénom tehnikom
- Koristec¢i tempiranja ako postoje — automatski prijelaz na
sljededi slajd pomocu tempiranja slajdova ako je postavljeno
¢ VisSe monitora — omogucava se prikazivanje projekcije na viSe
zaslona. Prezentacija Ce se prikazivati na jednom zaslonu za
publiku, a na drugom za predavaca (izlagaca) s biljeSkama,
potroSenim vremenom, mjeraCem vremena itd. U tom slu€aju treba
biti uklju¢ena moguénost Koristi prikaz izlaga¢a.
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Zanimljivosti i napomene

AKo su u prezentaciji neki
slajdovi sakriveni, kod
odredivanja raspona
slajdova za ispis moze se
odrediti da se skriveni
slajdovi ispisu ili ne ispisu.

Ako prezentacija sadrzi
prilagodenu projekciju,
moze se odrediti da se
ispiSu samo slajdovi koje
ona obuhvaca.

11.5. Ispis prezentacije

lako je prezentacija prvenstveno namijenjena projekciji, slajdovi
prezentacije i bilieSke mogu se ispisati na papir kako bi se podijelili publici
ili kako bi posluzili kao podsjetnik predavacu.

Prilagodba postavki ispisa, pretpregled ispisa i sam ispis vrsi se u prozoru
koji se otvara nakon pritiska na naredbu Datoteka — Ispis.

Tipkovni pre€ac za pokretanje naredbe Ispis je [Ctrl]+[P].

Zagreb-riesenje.pptx - PowerPoint 7 - ul x

e |Spi3

Novo -

Kopije: |1 = -
O
=

Ispis

Otvaranje
Spremi

Oblik Pisac ‘ @
spremanja Lexmark E321 (MS) Znamenitosti — Ostalo

5@ ionmreino

Svojstva pisaca

Ispis

+ park Maksimir
+ zoolokivrt

Zajednitko - groblje Mircgoj
karistenje Postavke + sportsko-rekreaciiski centar Jarun S
H—: Ispis svih slajdova * sportska dvoranaArenaZagreb
lzvoz E| Ispisuje se cijela prezentacija
o Slajdovi:
] Slajdovi preko cijele stranice
1 slajd po stranici
Ko—nsmék\ [Ei=] SloZeno za uvez .
fecun 123 123 123
Moguénasti - Sivi tonovi - -
Uredite zaglavlje i podnodje 3 Toa3 o + @

U okviru Kopije odreduje se broj kopija, a u odjeljku Pisaé odabire se
instalirani pisa€ na koji se ispis upucuije.

U odjeljku Postavke odreduje se:

e raspon slajdova — ispis svih slajdova, ispis trenutaéno odabranih
slajdova, ispis trenutacno aktivnoga slajda ili ispis slajdova Ciji se
brojevi upiSu u okvir Slajdovi

|E Ispis svih slajdova
Ispisuje se cijela prezentacija

-

Slajdovi

’ﬁ Ispis svih slajdova

Ispisuje se cijela prezentacija

Ispis trenutnog slajda

(B

Ispisuje se samo trenutni slajd

Prilagodeni raspon
Unesite brojeve slajdova koje Zelite ispisati

DCIJ

e izgled ispisa — ispis svakoga slajda preko cijele stranice, ispis
stranica biljezaka, ispis pogleda strukture te ispis odredenoga broja
slajdova na jednoj stranici
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Izgled ispisa

Slajdovi preko cijele stranice Stranice s biljeskama Struktura

Brosure

1 slajd 2 slajda 3 slajda
4 slajda vodoravno 6 slajdova vodoravno 9 slajdova vodoravno
4 slajda ckomito 6 slajdova okomito § slajdova okomito
Uolkviri slajdove
+  Prilagedi velicini papira

Visoka kvaliteta

Moguénost Uokviri slajdove znaci da ée slajdovi biti uokvireni

tankom linijjom, mogucnost Prilagodi veli€ini papira ce automatski Zanimljivosti i napomene

prilagoditi veli€inu slajda veli€ini papira na koji se ispisuje, a

Ovisno o mogucnostima
mogucnost Visoka kvaliteta ¢e povecati rezoluciju ispisa te je pisata mozZe se pojaviti
moguce vidjeti meke sjene na tekstu i objektima. Ako se odabere ta postavka u kojoj se

. s T s S . N odreduje hoce li se ispis
mogucqost, dobit ¢e se najbolji moguci ispis, ali ispisivanje moze izvréiti jednostrano na
potrajati duze. stranici il obostrano po
duljem ili po kracem rubu.

slaganje za uvez — ispis kompleta stranica ako se ispisuje viSe od
jedne kopije (Slozeno za uvez) ili ispis svake stranice u zadanom

broju kopija (Nije slozeno za uvez)

SloZeno za uvez

523 %23 1,23

SloZeno za uvez

43 123 123

o | gp |
|j||_—|—| EH m|

Nije sloZeno za uvez
111 222 333

e bojaitonovi — Boja ako se slajdovi ispisuju u boji, Sivi tonovi za
ispis u sivim tonovima i Cisto crno-bijelo za ispis u crno-bijelim
tonovima

Boja

e
0|3
-
Sivi tonovi
IVl TO RO

Cisto crno-bijelo
[ ’

¢ Uredite zaglavlje i podnozje — jos jednom prije ispisa pruza se

mogucnost za uredivanje sadrzaja u zaglavlju i podnoZju slajdova i
broSura.

U desnom dijelu prozora Ispis vidljiv je pretpregled pripremljenog ispisa koji
se moze zumirati i pregledavati kre¢uci se po stranicama.

Ispis dokumenta pokrece se pritiskom na dugme Ispis.
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11.6. Vjezba: Prikazivanje i ispis prezentacije

1. Otvorite prezentaciju Zagreb.pptx.

2. Provjerite pravopis i ako pogreSke postoje, ispravite ih.

3. Pokrenite projekciju prezentacije od prvog slajda.

4. Na slajdu s video zapisom pokrenite video zapis i pogledajte ga.

5. Na istom slajdu pritisnite hipervezu na sluzbene stranice Grada
Zagreba.

6. Vratite se na prezentaciju i dovrsite projekciju.

7. Sakrijte Cetvrti slajd.

8. Pogledajte sada projekciju prezentacije.

9. Od posljednja Cetiri slajda napravite prilagodenu projekciju naziva
Znamenitosti.

10. Pokrenite prilagodenu projekciju.

11. Pripremite ispis cijele prezentacije tako da se ispiSe broSura s tri
slajda po stranici.

12. Neka svi ispisani slajdovi budu uokvireni.

13. Spremite promjene u istoj datoteci, a zatim je spremite kao novu
datoteku s nazivom Zagreb_projekcija u obliku projekcije
programa PowerPoint s nastavkom .ppsx.

14. U novoj datoteci sakrijte slajd s video zapisom.

15. Pripremite projekciju tako da se slajdovi pomi¢u automatski nakon 3
sekunde.

16. Odredite da se projekcija ponavlja neograniceni broj puta za
gledanje na kiosku i da se koristi tempiranje za pomicanje slajdova.

17. Spremite promjene i zatvorite datoteku.

18. Otvorite datoteku Zagreb_projekcija.ppsx kroz preglednik
datoteka.

19. Nakon drugog ponavljanja zaustavite projekciju.
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12. Savjeti za kvalitetnu izradu i izvedbu
prezentacije

Po zavrsetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e pristupiti izradi dobre prezentacije primjenjujuci navedene
savjete

e odrzati prezentaciju u skladu s nacelima dobre prakse.

UspjeSna prezentacija rezultat je detaljnih priprema, vjezbe i iskustva, a pri
njezinoj pripremi treba voditi racuna o izgledu prezentacije, no istovremeno
i 0 njezinom sadrzaju.

Prvi i vrlo vazan korak u izradi prezentaciji jest planiranje. Sadrzaj je
potrebno dobro isplanirati ovisno o namjeni prezentacije i publici koja ée je
pratiti. Nakon toga slijedi izrada prezentacije za koju vrijede odredena
pravila i savjeti koji mogu biti vrlo korisni. | na kraju, prezentaciju treba
odrzati. U nastavku se nalaze i savjeti za uspjesSnu izvedbu prezentacije.

12.1. Savjeti za izradu prezentacije

Svaka se dobra prezentacija treba sastojati od tri dijela: kratkog uvoda,
glavnoga dijela i zakljuCka. Na poCetnom se slajdu, koji Ce i doCekati
publiku, treba nalaziti naslov prezentacije, datum odrzavanja i ime
govornika. Nakon toga dolazi slajd sa sadrzajem prezentacije kako bi
publika saznala o ¢emu ¢&e biti rije€ i to ¢e sve slusati. Publiku je dobro
unaprijed obavijestiti 0 tome kada se mogu postavljati pitanja, tijekom
izlaganja ili na kraju.

Dobro je da slajdovi sadrze naslove kako bi se znalo o ¢emu se govori u
tom trenutku. Naslovi se mogu izostaviti jedino ako se preko Citavog slajda
nalazi slika ili neki drugi objekt.

U zakljuCku treba nabrojiti glavne misli prezentacije te naglasiti $to se
predlaZze i o¢ekuje uciniti nakon odsluSane prezentacije. Dobro ju je zavrsiti
efektnim i snaznim zavrSnim rijeCima kojih ¢e se publika sigurno sjecati.

12.1.1. Savjeti za tekst na slajdovima

U tekstnim dijelovima treba rabiti kljucne rijeci i ukljuciti samo glavne
poruke i osnovne informacije koje su lako razumljive kako bi se zadrzala
pozornost publike, a govorniku sluzile kao podsjetnik.

Puno teksta ili nejasna poruka omest ¢e publiku i sprijeCiti je da se
usredotoCi ha samog govornika i na ono najvaznije. Uloga slajdova je da
podrZi govor, a ne da ga zamijeni. Stoga je dobro tekst pisati u
natuknicama, a izbjegavati cijele reCenice koje bi publika pokuSavala
procitati umjesto da sluSa govornika.

Slajdovi ne smiju biti prenatrpani. Na jednom slajdu, koji ¢e objasnjavati
jednu temu, dovoljno je Cetiri do pet natuknica (najviSe Sest).

Zanimljivosti i napomene

Guy Kawasaki, americki
marketin8ki stru¢njak i bivsi
zaposlenik tvrtke Apple, za
izradu dobre prezentacije
postavio je pravilo
10-20-30.

Prezentacija ne smije
sadrzavati viSe od 10
slajdova, ne smije trajati
duze od 20 minuta, a
optimalna veli¢ina fonta je
30 toCaka.
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Potrebno je pazljivo odabrati veli€inu, vrstu, boju, i stil fonta kako bi sadrzaj
bio vidljiv i &itljiv sa svih udaljenosti u prostoriji. Vrstu fonta treba dosljedno
rabiti na svim slajdovima pri Eemu se font naslova moZze razlikovati od fonta
teksta u sadrzaju slajda.
Sazetak — savjeti za tekstne dijelove prezentacije:

e dobro je da svaki slajd sadrzi naslov

o tekst treba biti sazet i jednostavan

¢ rabiti kljuCne pojmove

o tekst pisati u natuknicama pomocu grafickih ili brojéanih oznaka

e izbjegavati cijele reCenice

e na jedan slajd staviti najvisSe Sest natuknica

e natuknica treba biti i manje ako se na slajdu nalaze i graficki objekti

e font treba biti dovoljno velik (najmanje 20 to¢aka)

e font treba biti jednostavan, izbjegavati teSko Citljive fontove

o dosljedno rabiti istu vrstu i veli¢inu fonta za naslove slajda

¢ dosljedno rabiti istu vrstu i veli¢inu fonta za tekst u sadrzaju slajda
(veli€ina ovisi o razini popisa)

e obavezno provijeriti pravopis.

12.1.2. Savjeti za izgled i dizajn slajdova

Osnovna stvar koja svakoj prezentaciji daje profesionalni izgled jest dizajn.
Predlosci dizajna, skupovi boja i teme pripremljeni su tako da se vodi
racuna o ukupnom dojmu i pravilnom odnosu boje teksta, boje pozadine i
boje drugih elemenata prezentacije.

Dizajn treba biti jednostavan kako ne bi odvracao paznju od informacija. Ne
treba koristiti previSe boja, moraju biti uskladene i dosljedne kroz cijelu
prezentaciju. Boja se moze koristiti za isticanje ili naglasdavanje neCega
vaznog, ali ni u tome ne treba pretjerivati.

Dosljednost je vazan faktor. Da bi svi slajdovi bili u skladu, dobro je koristiti
se temama ili uredivanjem matrice slajda.
Sazetak — savjeti za izgled i dizajn prezentacije:

o treba rabiti ujednacen stil oblikovanja kroz Citavu prezentaciju, na
primjer ugradene izglede slajdova i ugradene teme kako bi
oblikovanje prezentacije bilo dosljedno

o dizajn treba biti jednostavan kako ne bi skretao pozornost
e pozadina i sadrzaj trebaju biti u kontrastnim bojama

e uporaba boja u prezentaciji treba biti umjerena

e potrebno je drzati se istih boja kroz cijelu prezentaciju

e crni tekst na bijeloj pozadini najsigurniji je izbor, ali i najdosadniji.
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12.1.3. Uporaba grafikona, slika i ostalih grafickih objekata

Pomocu grafikona, tablica ili slika mogu se istaknuti i potkrijepiti poruke o

tablici, stoga je dobro dati mu prednost. | ovdje vrijedi pravilo da slika govori
vide nego tisucu rijeci. Tablice i grafikon trebaju imati naslov kako bi se
znalo Sto predstavljaju, a font dovoljno velik kako bi bio Citljiv.

Pri postavljanju slika ili drugih grafickih objekata na slajd, treba obratiti
paznju na njihov razmjestaj te rabiti alate za poravnanje i raspodjelu
objekata na slajdu.

Kad se umece viSe objekata na slajd, dobro ih je grupirati nakon Sto se
rasporede na zeljeni nacin. Grupirani objekti postaju jedan objekt te ih je
lakSe razmjestati na slajdu u odnosu na ostale elemente, a po potrebi i
premjestati na drugi slajd ili u drugu prezentaciju.
SaZetak — savjeti za uporabu grafi¢kih objekata:

o graficki prikazi moraju biti jasni i relevantni za temu

e grafikoni trebaju imati naslov

o slike su kljuéni element svake prezentacije, mogu pojacati ili
nadopuniti poruku

e paziti da su slike relevantne za sadrzaj slajda

e paziti na autorska prava za slike pronadene na Internetu.

12.1.4. Animacijski efekti

Animacije mogu biti mocan alat za vizualizaciju i objasnjenje kompliciranih
stvari. Dobra animacija ne samo da moZe poboljSati razumijevanje ve¢
moze utjecati na dulje pamcenje poruke, ali ne treba pretjerivati kako ne bi
djelovala zbunjujuce i neozbiljno.

Treba procijeniti kada je potrebno da animacija objekta ide automatski, a
kada na klik misem.

Prijelaz izmedu slajdova treba biti ujednacen. Ako se svaki slajd pojavljuje
na drugaciji nacin, moze smanijiti koncentraciju i umarati.
Sazetak — savjeti za uporabu animacija:

e animacijske efekte primjenjivati svrhovito i umjereno

¢ ne pretjerivati s duljinom izvodenja animacijskog efekta

e ne pretjerivati sa zvukovnim efektima ako se radi o poslovnoj
prezentaciji.

12.2. Savjeti za izvedbu prezentacije

Gotovu prezentaciju treba pripremiti za projekciju i izvedbu. Vec pri izradi
prezentacije treba voditi raCuna o tome koja €e je publika pratiti i u kojem
ambijentu. Korisno je saznati strukturu publike s obzirom na starost, spol,
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obrazovanje, ekonomski status, tvrtku u kojoj su zaposleni, znanje o temi,
interes i sli¢no.

Ambijent uklju€uje mjesto, ali i povod i svrhu izlaganja, vrijeme odrZzavanja i
broj prisutnih ljudi. Istrazivanja su pokazala da je publika paZljivija u kasnije
prijepodne i sredinom tjedna.

Dobro je prije odrZzavanja prezentacije provjeriti uvjete za odrzavanje kao
Sto su prostorija, razglas, osvjetljenje, potrebna oprema te otkloniti
evenutalne nedostatke i neispravnosti.

Prezentaciju treba zapoceti na vrijeme, ali je i zavrsiti na vrijeme.

Savijeti za uspjeSnu izvedbu prezentacije:

12.3.

N o a b~ wdh e

dobro se pripremiti tako da se zna i razumije svaki slajd
ne Citati sa slajdova ili biljeZaka veé govoriti slobodno
odrzavati kontakt o¢ima s publikom

govoriti glasno i jasno kako bi svi mogli ¢uti

mijenjati ja€inu i dinamiku glasa

ne govoriti prebrzo

izbjegavati duga objasnjavanja

izbjegavati postapalice (hm, aaaa) i druge nepotrebne rijedi
pokoja Saljiva dosjetka je dobrodosla

kretati se po prostoriji

publici ne okretati leda ili doéi iza nje

izbjegavati nagle promjene kretanja i nagle pokrete
ostavljati prijateljski dojam, smjesiti se, gestikulirati

biti ljubazan, ali izbjegavati intimno obraéanje

unijeti emocije

poticati diskusiju i interakciju

naglaSavati pozitivan stav.

Pitanja za ponavljanje

Koji je prvi i vrlo vazan korak pri izradi prezentacije?

Od koja se tri osnovna dijela sastoji dobra prezentacija?
Kako se na slajdu piSe tekst, u natuknicama ili u re€enicama?
Koliko natuknica najviSe dolazi na jedan slajd?

Koje savjete treba primijeniti kod odabira fonta?

Koji je vaZzan faktor kod primjene dizajna na slajdovima?

Preporuca li se da svaki slajd primjenjuje drugaciji font i drugadiji
dizajn kako bi prezentacija bila interesantnija?

Sto trebaju imati tablice i grafikoni?
Koje savjete treba primijeniti kako bi izvedba bila uspjeSna?
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Zavrsna vjezba

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Otvorite datoteku Europska_unija.docx i pregledajte sadrzaj.

Otvorite program PowerPoint i napravite novu praznu prezentaciju
koju spremite je pod nazivom EU.pptx u mapu E630_vjezbe.

U naslov prezentacije upiSite Europska unija.

Umetnite nove slajdove iz strukturnog prikaza i umetnite datoteku
Europska_unija.docx.

Umetnite sliku EU_zastava.jpg u gornji desni kut matrice slajda
kako bi se prikazivala na svakom slajdu.

Odredite da je pozadina na svim slajdovima u svjetloplavoj boji
(plava, Isticanje, svjetlije 60%).

Naslove na svim slajdovima podebljajte.

U podnoZje svih slajdova, osim naslovnog, umetnite danasnji datum
i broj stranice.

Na posljednji slajd kopirajte sliku iz dokumenta
Europska_unija.docx i rasporedite je po zelii.

Na posljednjem slajdu postavite hipervezu na navedenu
web-stranicu (https://europa.eu/european-union/contact_hr).

Iza Cetvrtog slajda umetnite novi slajd izgleda Naslov i sadrzaj.

U naslov upisite DrZzave ¢lanice EU, a u sadrzaj umetnite sliku
EU_drzave_clanice.png.

Povecaijte sliku i razmjestite je tako da ne prekriva naslov i sliku
zastave.

Iza tog slajda umetnite jo$ jedan slajd izgleda Naslov i sadrzaj.

U naslov upisite Stanovnistvo EU u usporedbi s ostalim dijelovima
svijeta.

U podrudju sadrzaja napravite stupc€asti grafikon na temelju
podataka iz ove tablice:

Broj stanovnika u milijunima (2015.)

DrZava Broj u mil.
EU 508
Kina 1.367
Indija 1.252
Japan 127
Rusija 141
SAD 321

U naslov grafikona upiSite Broj stanovnika u milijunima (2015.).

Font naslova grafikona povecajte na 28 pt, a font ostalih elemenata
grafikona na 20 pt.

Prijelazne i animacijske efekte na slajdovima postavite po zelji.

Pokrenite projekciju prezentacije i provjerite hipervezu na
posljednjem slajdu.

Spremite promjene i zatvorite sve datoteke.
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lzvori podataka i slika

https://hr.wikipedia.org/wiki/Zagreb

https://hr.wikipedia.org/wiki/Povijest Zagreba

https://www.zagreb.hr/

http://wwwl.zagreb.hr/zgstat/index.html

https://commons.wikimedia.org/wiki/

https://hr.wikipedia.org/wiki/Europska unija

https://europa.eu/european-union/contact hr
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