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PowerPoint 2010 Uvod v program PowerPoint 2010

Uvod v program PowerPoint 2010

Priro¢nik PowerPoint 2010 je namenjen zacetnikom in nekoliko bolj zahtevnim uporabnikom. Nastal

je kot priroc¢nik za poucevanje programa Microsoft PowerPoint na Ljudski univerzi Ajdovséina, zajema
pa snov, ki je potrebna za pripravo enostavnih in nekoliko zahtevnejsih predstavitev.

O programu

Program Microsoft PowerPoint je namenjen izdelavi digitalnih predstavitev, ki jih lahko prikazujemo

na rac¢unalniskem zaslonu ali projektorju. Gre za nekakSen program za predstavljanje podatkov s
pomocdjo diaprojekcij oz. diapozitivov. Avtor lahko na diapozitive postavi razlicne predstavitvene
objekte — kot so na primer besedilo, slike, grafikoni, filmi, zvok ipd. — in vse skupaj z nekaj preprostimi
koraki oblikuje v celovito, poenoteno obliko.

Delovno okolje

Programsko okno programa PowerPoint je podobno vecini programov v operacijskem sistemu

Windows.
Naslovna vrstica je na vrhu programskega okna, v njej pa je zapisano ime programa oz. dokumenta.

Vrstica z meniji oz. ukaznimi karticami. Tik pod naslovno vrstico najdemo vrstico z meniji 0z. po novi
definiciji — ukaznimi karticami. V njej so zapisana imena menijev, ki zdruZujejo skupine podobnih
ukazov. Tako se ob kliku na ime Osnovno odpre vrstica, v kateri so prikazani ukazi za oblikovanje
pisave, oblik in podobno.

Gumbi za manjsanje, vecanje in zapiranje okna

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica

Orodna vrstica

Osnowno | Vstavjamje  Naet  Prehodi  Animaci
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e
Datoteka Diaprojekeija
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Orodne vrstice. V orodnih vrsticah najdemo gumbe oz. ikone, ki omogocajo hitro izvajanje
najpogosteje uporabljanih ukazov. Ukaz izvedemo s preprostim klikom na gumb.

Gumbi za manjSanje, vecanje in zapiranje okna leZijo v desnem zgornjem vogalu vsakega okna.

Delovna povrsina

Delovno povrsino sestavljajo tri podrocja: ob levem robu programskega okna opazimo seznam
diapozitivov, osrednje podrocje zavzema glavno okno za izdelavo diapozitiva, na dnu pa se nahaja
vrstica za dodajanje opomb.

Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office so znacilni t. i. kontekstualni meniji. Ti so
povezani s toc¢no dolocenim elementom v dokumentu in nam omogocajo dodatno obdelavo
dokumenta. PrikaZejo se le v primeru, ko nek element ozna¢imo. V spodnjem primeru smo oznacili
sliko — program je meni Oblika samodejno prikazal z vsemi dodatnimi ukazi.

Kontekstualni meni Oblika

Bk 9 @7z Fredstmted MO FOREE S RO N . . ]
BEEEER  Osnowio  Vstavjanje  Naét  Prehodi Animacje  Diaprojekcja  Pregled  Ogled | Oblika > @
N | ) Z sike = | [ - I ~ Tl =
4] St @ ke 13 Stisni slike — — S — — — L Obroba stike [ Pastavi naprej = |2 Poravnaj &.‘p‘ 7] vitina: 19,05 em *
= b 3 By spremeni sliko R Il d = | = Ucinki slike = [ Postavi nazaj - ] Skupina
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 Diapozitra | Ons | x| 4 ) &
1 | — -
-
Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe -
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lzdelava prve predstavitve

Ko zazenemo program PowerPoint, je ta pripravljen za izdelavo prve predstavitve. Na delovni povrsini
se prikaZe prvi diapozitiv - t. i. naslovni diapozitiv, v katerega najpogosteje vpiSemo naslov
predstavitve in avtorjevo ime.

Dodajanje besedila

Dodajanje besedila v pripravljene diapozitive je zelo preprosto.

Kliknemo v pripravljen kvadratek s sporocilom »Kliknite, Ce Zelite dodati ...«.
VpiSemo Zeleno besedilo.

[ 1 e Fovver oot W—
[estea . i e e

casnfersy -2 - A 80| = g | tz. ML

K &£ P S dai-0 A- EEEE H-

Izleti po Sloveniji

Kliknite, fe Jelite dodati opombe

Diapoativiodl | ~OMicecwtimis | 5 sloveniting o s =

Dodajanje novega diapozitiva

Ker bi bila predstavitev z enim samim, tj. naslovnim diapozitivom zelo dolgo¢asna, dodamo nov
diapozitiv.

1. V meniju Osnovno kliknemo gumb oz. sli¢ico gumba Nov diapozitiv.

=]

Mow
diapozitiv
2. Nov diapozitiv se vstavi tudi v seznam diapozitivov, in sicer pod trenutni, z rumenim
okvirckom oznaceni diapozitiv.

Navaden diapozitiv se od naslovnega diapozitiva nekoliko razlikuje. V navadnem opazimo na vrhu
podrocje za naslov, osrednji del diapozitiva pa zavzema polje, v katerega zapiSemo besedilo ali
vstavimo enega izmed Zelenih objektov — na primer sliko, glasbo ipd.
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Kliknite, Ce Zelite dodati naslov

- / + Kliknite, ¢e Zelite dodati besedilo

Kliknite, de Zelite dodati opombe

Navaden diapozitiv se od naslovnega razlikuje tudi po tem, da je besedilo v glavnem polju

predstavljeno z znameniji oz. oznakami.

Pl o d7s Preduwatedd - Microseh PowerPrint

wBeiffdal <3 - A & W=

KLEBdN-u A Es3amn

Osnovni podatki

« Republika Slovenija je parlamentarna
republika

* Ima povrsino 20.273 km?
« Stevilo prebivalcev leta 2009: 2.040.788

« Slovenska obala Jadranskega morja je dolga
46,6 km.

« Najvisji vrh je Triglav (2864 m).

Kliknite, ée Felite dodati opombe

Dusget 2223 | «Offosovetenas | D wovenicna DS TSN - +) B

@& VAIA 1- Prvi diapozitivi

1. Odprite program PowerPoint in dodajte nov — navaden diapozitiv.

2. V prvioz. naslovni diapozitiv zapiSite Moja cvetlicarna, v podnaslov pa dodajte vase ime in
priimek.

3. V naslednji (havaden) diapozitiv dodajte naslov Nasa ponudba.

4. V opis dodajte nekaj tock, v katerih opiSete vaso ponudbo.

Dodajanje novega diapozitiva z drugaéno postavitvijo

PowerPoint omogoca dodajanje novih diapozitivov, na katerih je vsebina predstavljena na razlicne

nacine.
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1. V meniju Osnovno kliknemo na puscico oz. napis gumba Nov diapozitiv in tako prikazemo
seznam z razli¢nimi postavitvami vsebine.

Osnovno Vstavljanje Mafrt Prehodi Animacije C

| 55| Postavitev -

% Maslovni diapozitiv  Naslov in vsebina Glava odseka
il o all all
y .
o=
- Dve vsebini Primerjava Samo naslov

Prazen Naslov in vsebina Maslov in slika

L;_i

Podvaji izbrane diapozitive

i

Diapozitivi iz orisa ..

i

Znova uporabi diapozitive ...

2. Diapozitiv vstavimo tako, da kliknemo na shemo Zelene postavitve.

Eida-d=

P T e e . o o]
- S L <¥1] . _JJ  Hhajes
Peiles _;. " 3 Mazpeneds o
Kliknite, e Zelite dodati naslov
J — = Kliknite, ce Zelite dodati =+ Kliknite, Ce Zelite dodati

besedilo besedilo

Kliknite, &e ¥alite dodati opombe

Dispeznw3 od3 | »Ofceoustomss | 5 slovenifing

@ VAJA 2 - Drugacne postavitve

1. V datoteko dodajte nov diapozitiv s postavitvijo Naslov in slika.
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Spreminjanje postavitve diapozitiva

Postavitev oz. obliko vsakega diapozitiva lahko spremenimo tudi naknadno.

1. Vseznamu diapozitivov izberemo Zeleni diapozitiv.
2. V. meniju Osnovno kliknemo gumb Postavitev in v seznamu izberemo Zeleno postavitev.

[ B B

i | Osnovho #avljanje

E =

Prilepi

Wacrt Prehodi Animacije Diaprojekcij
|52 Postavitev ~ P 1

K L F 8§ abe 2y~ Aa A

Nov ;
j diapozitiv - 5 Odsek ™
OdloZifde & Diapozitivi Pisava

Osnovno delo s slikami

V tem odstavku bomo pregledali nekaj osnovnih operacij za delo s slikami, v nadaljevanju pa bomo
opisali ukaze.

Hitro dodajanje slik

Sliko lahko dodamo na vec nacinov. Najenostavneje jo vstavimo s pomocjo gumba Vstavi sliko, ki se
nahaja na povrsini diapozitiva.

V nasem primeru smo prikazali postavitev diapozitiva Naslov in slika.

BT T - - -
BB oo | Visnie  Mebt  frehssl  snacie  Duerokls  freghd  Ogled A g
= ) E i Bl L H ' # taiw
3 AT L. = o A —
i K F & & Repgin & tmen -
Disgeated | 0N % -

o g0 Sove

Kliknite ikono, ce Zelite dodati
sliko

= O

Kliknite, & Zelite dodati naslov

Kiiknita, Ea felite dodatl betadia

HiH o

Kliknite, fe Zelite dodati opombe

1. Kliknemo ikono Vstavi sliko (glej zgornjo sliko).
2. Ko se pogovorno okno Vstavi sliko odpre, pois¢emo Zeleno sliko, jo ozna¢imo in
3. kliknemo gumb Odpri.

10
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3
o
Slovenski lipicanci
Kiiknits, £s Tolite dodati besedids
o
£

Kliknite, fe Zelite dodati opombe

Duapostio 3 ad 3 | «Oifiesus lomas

VAIJA 3 - Dodajanje slik

V zadniji diapozitiv vstavite fotografijo Hortenzije, ki se nahaja v knjiznici vzorc¢nih slik v
operacijskem sistemu Windows.

2. V naslov slike vpisite besedilo Hortenzije.

Hitro dodajanje izrezkov

Izrezki so za razliko od fotografij narisane risbe. V navaden diapozitiv jih vstavimo s pomocjo gumba
Slikovni izrezki.

1. Kliknemo gumb Slikovni izrezki.

Bl 9~ 0= Lelets po Sovernip « Merosalt PowesPoind

Mait Plehcdl  Amesacne  Dipropekcs

" calita Melg) ~H AN

Ki2f ok a A ExZas 0

ezt nat e

Kliknite, ce Zelite dodati naslov

Vie vle predsennosy

(i vaeking 5 apietrega mesta Offigpsom

* Kliknite, Ze Zelite dodati |+ Kliknite, ée Zelite dodati |
besedilo | besedilo

——— 0 |
a

e o

Kiiknite, &e Felite dodati opombe

Dugostis odd | e
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2. V podoknu opravil, ki se pojavi ob desnem robu programa, se pojavi polje Is¢i, v katerega
vpisemo Zeleno ime slike in kliknemo gumb Pojdi.
3. Ko kliknemo na Zeleno sliko, se ta samodejno vstavi v predstavitev.

Flida-d=n P T A —— : v
Ganoma Vitafanje  Madt  Frenodl  Animacie  Duaprajetcis  Pegled  Ogied Obkas = G
il Pastavitey « =

Colbi ey =28~ A &0 | W = e tEe (1 Smee eseania < - s

- Hromny nereasa = || A

& Tamengaj =

onans K EZT Sa-ne A [EXAW M g %
+ o . . . . . . l:dm |
Kliknite, Ce Zelite dodati naslov mamuon .
® |1 viebin 5 clethecs mesta Offce com.
; Py

:- skupaj: 59,413 | //'.. Kliknit
! milijarde USD selite db
| * na prebivalca: 29.520

USD (29.)

- 110

oA

| D) vaddite el o solethen medt Offce. com

Kliknite, {e Zelite dodati cpombe

Hau.pn.#-lu.d‘ | ~Citicnoen b b seweniding i T T (=) o b1

o R e [

= @ g an ke sk

Vecanje in manjSanje slik
1. Oznacimo sliko in okoli nje se zarise okuvir.
2. Misko postavimo v enega izmed vogalov, pri cemer kazalec dobi obliko diagonalnih puscic.
3. Pritisnemo miskin gumb, misko povleéemo proti sredis¢u (manjsanje slike) ali v nasprotni
smeri — v prostor izven slike (vecanje slike).
4. Spustimo miskin gumb.

Premikanje slik

1. Kliknemo na sliko ali na njen rob (Ce Zelimo sliko izrezati), tako da se ta oznadi.
2. Pridrzimo miskin gumb,
3. povle¢emo misko na Zeleno mesto in sliko izpustimo.

sl po Sloveny; - Microroft PowerPomt

e 2" KZPswi o A Eess s
s P . oanaes .
f
—— Diagram
— + BDP (PKM):
* skupaj: 59,413
e milijarde USD
* na prebivalca: 29.520
F UsD (29.)

vl ame

| Kaiknite, #e Felite dodati opombe

Dispozitin3 004 | ~Officenva temas | B _sloveniting

% mlla o)W =
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Brisanje slik
1. Sliko, ki jo Zelimo izbrisati, najprej oznacimo.

2. Pritisnemo tipko Delete ali Backspace.
Opomba: Ce Zelimo izrezek izbrisati, moramo klikniti na rob slike, tako da je slika oznagena z

neprekinjenim okvirjem. Sele nato lahko sliko izbrigemo s tipko Delete.

Osnovne operacije z diapozitivi

Spreminjanje vrstnega reda in brisanje diapozitivov izvedemo v seznamu diapozitivov.

Spreminjanje vrstnega reda diapozitivov
1. Vrstnired diapozitivov spremenimo tako, da Zeleni diapozitiv kliknemo v seznamu

diapozitivov, pridrZimo miskin gumb in
2. diapozitiv povlecemo na zeleno mesto.

Brisanje diapozitivov
1. Diapozitiv izbriSemo tako, da v seznamu diapozitivov kliknemo na diapozitiv in

2. na tipkovnici pritisnemo tipko Delete.

@ VAJA 4 - Premikanje diapozitiva

1. Vstavite nov diapozitiv s postavitvijo Naslov in slika.
2. Vstavite fotografijo Tulipani, ki se nahaja v knjiznici vzorénih slik v operacijskem sistemu
Windows.

3. Vnaslovno polje pod sliko vpisite besedilo Tulipani.
4. Diapozitiv s tulipani premaknite pred diapozitiv, ki vsebuje fotografijo hortenzije.
Crkovanje

Naslednji pomemben korak pred prikazom predstavitve je ¢rkovanje oz. popravljanje slovni¢nih
napak. Pri tem si pomagamo z orodjem, ki se nahaja v meniju Pregled.

V seznamu diapozitivov se postavimo na prvi diapozitiv.
Odpremo zavihek Pregled in kliknemo gumb Crkovanje.
Ko program zazna slovni¢no napako, prikaze pogovorno okno, v katerem predlaga popravek.

P wNPe

Ce se s predlogom strinjamo, kliknemo gumb Spremeni.

[
Ljudisks
Ljudska | premi Pregiivse |
Ljudska
Spremen ves
2
2od Prediaga;

Modnosti... | Samopopravij Zapri

= veniji

Liudiska
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Hiter pregled projekcije

Sedaj, ko imamo v nasi projekciji nekaj diapozitivov, si lahko pogledamo, kako bo nasa predstavitev
izgledala.

1. Najenostavneje pregledamo projekcijo tako, da na tipkovnici pritisnemo tipko F5.
2. PrikaZe se prvi diapozitiv.

Pregled projekcije s pomocjo menija Diaprojekcija

Projekcijo lahko predvajamo tudi s pomocjo ukazov, ki se nahajajo v meniju Diaprojekcija.

1. Kliknemo zavihek Diaprojekcija.
Izberemo gumb Od zacetka oz. Od trenutnega diapozitiva.

B 5 - O IS o Siovenii T Nicrosart Powerpoint T

vatoteka Osnovno Vstavljanje Macrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Cgled Oblika Predvajaj

= o x [¥] Predvajaj glasovne posnetke (@l Lodjjivost  Uporabito lodljivost
;:f o = [ LjJ %) £ jaj g P = Lodlj p l
| 25 =% L bt |¥] Uporabi ¢ase = 3zl na
Od QOdtrenutnega @ddajaj Diaprojekcija Priprava Skrij Vadi €as Snemanje

Aorojekcijo pomeriv | diaprojekcije diapozitiv  predstavitve diaprojekcije = [¥] Pokadi kentrolnike medija [0 Upersbi pogled predstavitelja

#zprojekcijo Priprava Maonitatji

ratetka diapozitiva

Premikanje med diapozitivi med projekcijo

Po projekciji se premikamo na ve¢ nacinov: lahko klikamo z misko ali pa uporabimo smerni tipki oz.
tipki PgUp in PgDn na tipkovnici.

Izhod iz diaprojekcije

Iz diaprojekcije se postavimo v pogled za urejanje tako, da na tipkovnici pritisnemo tipko Esc.

(@ VAIA 5 - Zagon diaprojekcije

1. Sprozite diaprojekcijo in jo na koncu zaprite.

Opombe

Na dnu ekrana opazimo polje za vstavljanje opomb. Opombe so navodila, namenjena zgolj
predavatelju oz. avtorju projekcije, ki med predvajanjem predstavitve na projektorju vidi opombe le
na svojem racunalniku. Gledalci opomb ne bodo opazili.

1. Opombe dodamo tako, da jih vpiSemo v polje opomb — to se nahaja na dnu osrednje delovne
povrsine programa.
2. Polje lahko povecamo tako, da kliknemo na zgornji rob polja in ga povle¢emo navzgor.

* Najvisji vrh je Triglav (2864 m).

| Rob za
- vecanje polja

7

Pove], kje si nadel vir ...
Je ena najmanjsih driav ...

Dispusitiv2od3 | »Offkeovalemas | 05 slsveniting (LA A & +ibd
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Shranjevanje in tiskanje predstavitve

Shranjevanje dokumenta je moc izvesti na dva nacina. Prvi nacin (Shrani kot) je shranjevanje, s
katerim dokumentu dodelimo ime, drugi nacin (Shrani) pa predstavlja shranjevanje sprememb, ki
smo jih izvedli v obstojeCem dokumentu.

Shranjevanje dokumenta z novim imenom

Potem ko smo dokument izdelali, ga moramo shraniti na poljubno napravo. Pred prvim
shranjevanjem opazimo v naslovni vrstici dokumenta zacasno ime (na primer Predstavitev 1 ipd.).
Predstavitve obicajno ne shranjujemo pod taksnimi ostevil¢enimi imeni, temvec jim dodelimo
smiselna imena, po katerih jih lazje prepoznamo.

1. V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...
V istoimenskem pogovornem oknu izberemo mapo, v katero Zelimo dokument shraniti.
Pri tem si pomagamo z bliznjicami do najpogosteje uporabljanih map (Zgodovina, Moji
dokumenti, Namizje, Priljubljene ...).

3. V polje Ime datoteke vpisSemo ime dokumenta. Ime je navadno povezano z vsebino
dokumenta.
4. Kliknemo gumb Shrani.

Q@ VAIAG- Shranjevanje diaprojekcije

1. Shranite diaprojekcijo na namizje in jo poimenujte Cvetli¢arna.

Shranjevanje obstojeéega dokumenta

Ko smo naso predstavitev oziroma datoteko poimenovali, je koristno, da dokument kar se da pogosto
shranjujemo. Ce datoteke ne shranimo in se na primer zgodi nepredviden izpad elektri¢nega toka, bo
vse nasSe delo, ki smo ga opravili od zadnjega shranjevanja pa do prenehanja delovanja rac¢unalnika,
zaman.

1. Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna,
ali izvedemo ukaz Datoteka/Shrani.

/i Gumb Shrani
2iCEEE. |

Osnovno Vstavljanje Macrt Pre

1 = 5= Postavitev =
= =

55| Ponastavi

ManjsSanje velikosti datoteke

Predstavitve, ki jih shranimo, so v€asih izjemno velike, tudi do nekaj 100MB. Take predstavitve je
tezko prenasati naokoli, skoraj nemogoce pa jih je posiljati po elektronski posti. PowerPointu je zato
dodan ukaz, ki lahko datoteko glede na izbran nacin predstavitve pomanjsa. Izbiramo lahko med
kakovostno predstavitvijo, t. i. internetno kakovostjo, primerno za predvajanje po internetu, in nizko
kakovostjo, ki predstavitev tako pomanjsa, da jo lahko posiljamo po elektronski posti.

1. Kliknemo na meni Datoteka.
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2. Kliknemo ukaz Informacije in na gumb Stisni predstavnost.
V nadaljevanju se lahko odlo¢imo za eno izmed prej opisanih kvalitet oz. velikosti
predstavitev.

Datoteka Dsnovno Vstavljanje Macrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Preg

Il shrani

[ Shrani kot

Informacije o Izleti po Sloveniji

CihUsersh\Uéenec-15\Documentsilzleti po Sloveniji.pptx
[ odpri

[ Zapri

e Velikost predstavnosti in uéinkovitost ¢

Gig Prihranite prostor na disku in izboljEajte u€ink
Lo tako da stisnete predstavnostne datoteke. Stisl|
Stisni predstavnosti,
Nedavno predstavnost © Velikost predstavnostnih datotek v tej pre
Kakovost predstavitve kovito:
hayo -"_\\'-',‘,' Prihranite prostor, obenem pa obdrzite sploino
kakovost zvoka in videoposnetka,
Natisni "| Internetna kakovost
J\‘l:{‘i Kakovast bo primerljiva s predstavnostjo, 3 kater
Shrani in p0§|ji pretodeno prek interneta.

| Nizka kakovost
Pamod i 4 Uporabite, kadar imate omejeno koliéino prostora,
na primer pri pofiljanju predstavitev po e-poiti.
2] Moinosti
@ Izhod L nep
Lastnosti dokumenta, ime avtorja in odre

4. Kmalu se prikaZe pogovorno okno, v katerem lahko opazujemo stiskanje podatkov.
5. Okno zapremo s klikom na gumb Zapri.

VAIJA 7 — Manjsanje velikosti diaprojekcije

1. Zmanjsajte velikost diaprojekcije na nizko kakovost.

Tiskanje predstavitve

Pred tiskanjem diapozitivov se moramo odlociti med nekaj izbirami. Te omogoca ukaz Natisni, ki se

nahaja v meniju Datoteka. Ko izberemo Zelene nastavitve, kliknemo gumb Natisni.

SAOVNO Vstavljanje Macrt Prehodi Animacije Diaprojekt

Tiskanje
s o
R Shyany kst . = Gumb za izbiro
3 . opijer |1 -
& Odpa tiskalnika
._j Zapri
Informacije Tiskalni
/ Poglji v OneNote 2010 A oL . .
Nedavno . Gumb za izbiro tiskanja vseh

diapozitivov, trenutnega

Lastnosti tiskalnika

Nastavitve diapozitiva ali izbranih

diapozitivov

s Matisni vse diapozitive

=3 Natisni celo preds

tew

Shrani in po3lji

Diapozitivi: ‘ .
) == stran posameznih
Pomoc J Diapozitivi na celotni strani o . . L .
1 diapozitiv na stran diapozitivov, ki jih Zelimo
] Moinosti .
:l ., Zbrano 0 natisniti
3 1nod =125 123 123

‘Bar\re » Polje, v katerega vpisemo,

Urei i koliko diapozitivov Zelimo
rejanie g‘a'.'c in noge

natisniti na eno stran papirja
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Oblikovanje besedila

Besedilo v programu PowerPoint oblikujemo na enak nacin kot v drugih Microsoftovih programih, na

primer v programu Word.

Navpi¢na postavitev besedila v polju

1.
2.

Kliknemo na polje z besedilom in v meniju Osnovno kliknemo na gumb Poravnaj besedilo.
Pojavi se seznam, v katerem lahko izbiramo med tremi izbirami, in sicer postavitvijo na vrh,
sredino ali na dno polja.

Kliknemo Zeleno moznost.

HEa-0T= Treti po Scvesj - Whciosoh PoaerPoint
. [ Sirtaly | Nabt Pruhed  Animbrp | Dhgecithe
capafies @ - A 4 O BEWE- G (E-

KL P 8dali-da- A-EES

- BDP (PKM): :
« skupaj: 59,413 f)e'"ed‘_’r
milijarde USD || iReae
: * na prebivalca: 29.520
/ UsD (29.)

Oblikovanje znakov

Pisavo lahko precej spreminjamo, najpogosteje pa spremenimo velikost in vrsto pisave.

Spreminjanje velikosti pisave

1.
2.

Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.

Velikost znakov dolocimo tako, da v meniju Osnovno oz. v podrocju Pisava kliknemo puscico

ob okencu, v katerem je prikazana velikost znakov - }1_7/,

V seznamu izberemo Zeleno velikost. Velikost lahko spremenimo tudi tako, da kliknemo v
okence in velikost vpisemo sami. Vnos tedaj potrdimo s pritiskom na tipko Enter.

Spreminjanje vrste pisave

1.
2.

3.

Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava kliknemo na puscico ob okencu za dolo¢anje pisave -

Calibri (Telo} -~

V seznamu oznacimo ime pisave, ki bi jo radi uporabili.
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Krepka, leze€a in podc&rtana pisava

V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava opazimo nekaj gumbov, s katerimi lahko spreminjamo
lastnosti pisave. Tudi v tem primeru besedilo najprej ozna¢imo, nato pa kliknemo na ustrezen gumb:

Kz gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obicajno jo uporabljamo za naslove ali

besedilo, ki bi ga radi poudarili.
. Ly gumbom LeZece oblikujemo lezeco oz. kurzivno pisavo.

Pz gumbom Pod¢rtano oblikujemo podcrtano pisavo.

j - 4 . . . . . . v
== 7 gumbom Barva oznacevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Oznaceno

besedilo se osvetli, podobno kot ¢e ga precrtamo s fluorescentnim flomastrom. Barvo
izberemo v okencu, ki se odpre ob kliku na puscico poleg gumba.

A

e &= 7 7 gumbom Barva pisave spremenimo barvo izbranega dela besedila.

Dodatno oblikovanje besedila

Oblikovnih znacilnosti, ki so povezane s pisavo oz. oblikovanjem znakov, je mnogo ve¢, kot jih
sre¢amo v orodni vrstici. Dolo¢amo jih namrec z ukazom Pisava, ki se nahaja v meniju Osnovno (glej
sliko spodaj). Tudi v tem primeru moramo besedilo, ki bi ga radi spremenili, najprej oznaciti. Na voljo
imamo dva razdelka — Pisava in Razmik med znaki —, ki sta povezana z oblikovanjem znakov.

1. Oznacimo besedilo, ki bi ga radi oblikovali.
Odpremo pogovorno okno Pisava.
3. V pogovornem oknu Pisava dolo¢imo podrobne lastnosti pisave.

| | P | Rayah et an
Pesarua ga latridn besecin: Sing e Vel
+Tein (=] Otalagen =] =
—

Bervapsave |l w | S podirtavars | (ver)

LL- |
Eretitara Fomarplare velke ke ati
oo predrtans S gk ke ‘f it |

Hadgzsarg Dbei: 0% 3 Lzenaditey vne mak
Pogonars

Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

Dispoatin I od4 | ~Officeoyntemis | GO ploveniong SN - +1

Velike in male ¢érke besedila

Z gumbom Spremeni velike/male érke spreminjamo velike ¢rke v male in obratno. Na voljo imamo
naslednje mozZnosti:
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Paostavitev strani Sklici Patiljanje Pregled

- e I

" T e . 1
A A7 e | B | i iD et

wda
m
(15}
g
pal

s - Kot v staviku.
male crie
WELIKE CRKE
VWsako besedo napisi z veliko zadetnico

oBRMI vELIKE/mALE

Oblikovanje odstavkov

Odstavek je blok besedila, ki je od preostalega besedila lo¢en s prazno vrstico. To ustvarimo s
pritiskom na tipko Enter.

Poravnava besedila
Odstavek lahko poravnamo z robovi polja za besedilo, in sicer na ve¢ nacinov. Pred tem moramo
odstavek oznaciti, Ceprav zadostuje Ze, da vanj postavimo smernik.

1. Oznacimo odstavek, ki ga Zelimo spremeniti.
Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:

. Odstavek poravnamo z levim robom besedilnega polja.

. Odstavek poravnamo sredinsko, tako da je med levim in desnim robom besedilnega

polja enaka razdalja.

Odstavek poravnamo z desnim robom besedilnega polja.

Odstavek poravnamo obojestransko, med oba roba besedilnega polja. Pri tej vrsti
poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto
pojavljajo vecja podrocja praznega prostora.

VAJA 8 — Oblikovanje besedila

1. V prvem diapozitivu pisavo naslova spremenite v Arial Black.
2. Vtretjem in Cetrtem diapozitivu so pod slikami napisi, ki jih poravnajte na sredino.
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Dodatno oblikovanje predstavitve

PowerPoint ima vgrajeno celo kopico Ze pripravljenih oblik, ki jih lahko s preprostimi kliki dodelimo

predstavitvi. Pomagamo si z orodji zavihkov Nacrt in Prehodi.

Teme

Teme so oblikovane predloge, ki so jih za nas pripravili poklicni oblikovalci. Za nas so izbrali barve

ozadja, barvo in tip pisave ter postavitev elementov na diapozitivu.

1. Temo izberemo tako, da odpremo meni Nacrt.
2. V podrocju Teme misko zapeljemo prek Zelene teme.
3. Oznaceni diapozitiv se kmalu spremeni v novo obliko.
4. Diapozitivom dodelimo novo obliko tako, da kliknemo izbrano temo.
Rl 9-07= eS|
@ Osnovno acrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled QOgled & 0
- NN " all |- [ESI RN
P;éf;:‘w’a ;sar:e“nsf s --?-- ﬁ‘-a- ||| mnnen 13%‘ [— -‘-:a--l = [T skrij grafiko ozadja
Priprava strani Teme / Ozadje
Diapozitivi | Oris ‘F\ 7
Dodatne
teme

Osnovni podaftki

o Republika Slovenija je parlamentarna
republika

o Ima povrsino 20.273 km?
o Stevilo prebivalcev leta 2009: 2.040.788

o Slovenska obala Jadranskega morja je
dolga 46,6 km.

w

5. Dodatne teme prikaZzemo s pomocjo gumba Vec.

Barvne teme

Vsaki temi so prirejene dodatne barvne teme. Ce smo v zgornjem primeru imeli izbrano prevladujo¢o

zeleno barvo s pripadajo¢imi harmoni¢nimi barvami, lahko to spremenimo.

1. V meniju Nacrt kliknemo gumb Barve in v seznamu barvnih tem izberemo novo, Zeleno
barvno kombinacijo.

="

Osnovno Vstavijanje Nacrt Prehodi Animadje Diaprojekcija Pregled Ogled

0 & ’THQE.—‘ ’i‘

Priprava Usmerjenost
Priprava strani Teme

Datoteka

B Barve -
- [A]Pisave -
(2] ueinki -

W slogi ozadja

] il 2

Skrij grafiko ozadja

strani  diapozitiva~
Ozadje
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Pisave tem

Podobno kot imamo pri barvnih temah dolocene harmonicne barve, je tudi pri izbiri pisav. Vsaka

tema je namrec sestavljena iz sorodnih, harmonicnih pisav. Te lahko spremenimo s pomocjo gumba
Pisave.

@ VAIA 9 - Oblikovne teme

1. Vseznamu tem poiscite temo Osnovno in jo izberite.

2. Zmanjsajte pisavo naslova na prvem diapozitivu in besedilo poravnajte na dno kvadratka z
besedilom.

3. Shranite predstavitev.

Prehodi med diapozitivi

Animiran prehod med diapozitivi doda predstavitvi bolj dinamicen videz. V programu lahko izbiramo

med razli¢nimi nacini prehodov, spreminjamo hitrost, dodajamo zvok ipd. Ukaze za delo s prehodi
najdemo v meniju Prehodi.

1. Ce zelimo dolo¢iti prehod za en sam diapozitiv, moramo Zeleni diapozitiv najprej izbrati.
V obmocju Prehod na ta diapozitiv kliknemo na Zeleni prehod.

Po: 00:00,00 3

3. Diapozitiv z dodanim prehodom se v seznamu diapozitivov oznaci z zvezdico.

Diapozitivi . Oris . % | |

||

Enaki prehodi med vsemi diapozitivi

Prehod na diapozitiv lahko so¢asno dodamo vsem diapozitivom v predstavitvi.

1. V meniju Prehodi kliknemo gumb Uporabi za vse.

TN T et ]
& @
_5'4 Zvok: [Brez zvoka] =~ Premakni diapozitiv
” . [¥] Ob kliku miske
® [ pa: o0:00,00
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Hitrost prehodov

Hitrost med prehodi dolocimo prek polja Trajanje.

——— T
-

Premakni diapozitiv

[¥] ob kiku miske

-

7] Pe: 00:00,00

-

Casovna izbira

@ VAIJA 10 - Prehodi med diapozitivi

1. Vsem diapozitivom dodelite prehod Pojemanje.

Samodejno predvajanje predstavitve

Samodejno predvajanje predstavitve omogoca, da se diapozitiv avtomatic¢no prikaze po dolo¢enem
Casu, vendar le, ¢e uporabnik prej ne klikne miske ali ne uporabi smernih tipk.

1. V meniju Prehodi oznacimo polje Po, v katerega vpisemo, po koliko sekundah nedejavnosti
naj se naslednji diapozitiv samodejno prikaze.

2. Ce Zelimo, da se samodejno prikazovanje diapozitivov izvaja skozi celotno projekcijo,
kliknemo na gumb Uporabi za vse.

I - o
> @

;_3, Zvok: [Brez zvoka] premakni diapozitiv

@O Trajanje: 01,00 [¥] Ob kliku miike

-

E_.,,i] Uporabi za vse J Po: |00:03,00

-

casovna izhbira

VAJA 11 - Samodejno predvajanje

1. lzvedite ukaze, ki bodo omogocali, da se bo diaprojekcija izvajala samodejno.
2. Cas postanka med posameznimi diapozitivi naj bo dve sekundi.
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Vstavljanje drugih objektov v diapozitiv

Omenili smo Ze, da lahko v diapozitiv vstavimo razli¢cne objekte, kot so na primer besedilo, slike,

/ Vstavljanje grafikonov

Vstavljanje grafi¢nih

glasba, tabele, filmi ipd.

Vstavljanje tabel

= elementov
FE |
Vstavljanje fotografij
Vstavljanje izrezkov

Vstavljanje video poshetkov

1. V predstavitev vstavimo nov diapozitiv in na povrsini diapozitiva kliknemo ikono Vstavi
predstavnostni izrezek.

2. V pogovornem oknu izberemo Zeleni posnetek, ga oznacimo in kliknemo gumb Vstavi.
Posnetek se v diapozitiv vstavi samodejno, v orodni vrstici pa se pojavita dva kontekstualna
zavihka — Oblika in Predvajaj.

4. Ko izberemo zavihek Oblika, opazimo, da so tukaj namescena orodja podobna orodjem za
oblikovanje slike. Okoli video posnetka lahko postavimo okvir, spremenimo barvo, ro¢no

dodamo obrobo ipd.

Predusjaj

Animacije

Vstavljanje Naét  Prehodi

Ysnownc

\} 3 ‘Q.;TJ eg‘-,‘_a =1 n g =——— @ (P Oblika vides + G Postavi naprej = | Poravnaj ~
J < ! v [ Obrab,

peows oot anaow rorsso | il sl el =d =d e

~  plakata~ naét~ 7| Qb Videoutinki = 3ty Podoknaizbora 5 Zasukaj -

Pregled  Ogled

2 }d‘ g1l witina: 1257 em %
a~ yPostavinaza) v |

Obredl =1 Sirina: 2235am -

Predogled Prilagodi Videosiogi - Razporedi Velikost

5. Zanas je trenutno pomembne;jsi zavihek Predvajaj.
6. Ko prikazemo diapozitiv s posnetkom, Zelimo, da se video samodejno predvaja. To dosezemo
tako, da kliknemo v polje Zacni ter izberemo moznost Samodejno.

Osnovno Vstavljanje Nacrt Prehodi Animacije Diaprojekfija Pregled Ogled

. L - . . i ; E
& # gh .rlajanje RéiemAs \u& . i LIZl Zankaj do zaustavitve
2 4] Odtemnitev: 00,00

)
Datoteka |

Predvajaj ~ Dadaj Obredi | T Glasnast _ i L 5 :
zaznamek zaznamek | video %) Zatemnitew 00,00 - [E skrij, k| OF . [T Previj po predvajanju
Pred-:u:;!ed Zaznamki Urejanje r-.]-:u_zncsti videoposnetka

Vstavljanje tabele

1. Vstavljanje podatkov, ki jih Zelimo predstaviti v tabelari¢ni obliki, izvedemo s pomocjo ikone
Vstavi tabelo, ki se nahaja na diapozitivu, ali s pomocjo gumba Tabela, ki se nahaja v orodni
vrstici Vstavljanje.

2. Ce kliknemo gumb Tabela, se prikaze nacrt tabele.

3. Kliknemo v nacrt, pridrzimo levi gumb miske ter jo povlecemo desno in navzdol, dokler ne
oznacimo ustreznega Stevila stolpcev in vrstic.

4. Spustimo levi gumb miske.

5. V diapozitiv se zacrta tabela, ki je pripravljena za vnos podatkov.
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P = 3 P Ll
ato: vstavljanje | Maert Prehodi Animacije Diaprajekeija Pregled Ogled

X B PRl @ 8 HE4AE7 @ T 8

abela| Slika Slikowni Posnet\¢ Fotoalbum | Oblike SmartAtt Grafikon | Hiperoo s Dejanje | Poljez Glavain Wordart Datum  Stevilka  Predmet Enaiba Simbol | Video  Zvok
- izrezki zaslona besedilom noga *  inura diapozitia
| Tabela x5 Tiustracje Fouezave Besedilo Simboli Predstavnost

Kliknite, ce zelite dodafi
naslov

@ Vstavitabela .,

Nari3i tabela

Excelova preglednica

“w |

3

v

Ro¢no vstavljanje tabele
1. V primeru, da Zelimo ustvariti vecje Stevilo celic, v orodni vrstici Vstavljanje kliknemo na
gumb Tabela in nato ukaz Vstavi tabelo (ali na ikono Vstavi tabelo, ki se nahaja na povrsini

diapozitiva).
2. V pogovorno okno vpisemo Stevilo stolpcev in Stevilo vrstic ter
3. vse skupaj potrdimo s pritiskom na tipko Enter.

-
Vstavljanje tabele

Velikost tabele
Stevilo stolpcev:

Stevilo vrstic:

@ Fiksna Sirina stolpca:
7 Samodejno prilagodi vsehini

) Samodejno prilagodi oknu

[] Zapamni si mere za nove tabele

| vredu || Prekia

Vstavljanje podatkov
1. Vtabelo vstavimo podatke tako, da kliknemo v Zeleno celico in zapiSemo poljubno besedilo.

naﬂov
—mz-m
: Vrstica 2
| Vrstica 3

_ Vrstica 4
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Oznacevanje v tabeli
Pri oblikovanju tabel in pomikanju po njih je zelo koristna raba miske, saj je delo z njo precej hitrejse

od dela s tipkovnico.

Oznacevanje celic

Oznacevanje tabel se nekoliko razlikuje od oznacéevanja besedila. Vrstico oznacimo tako, da
postavimo kazalec levo od vrstice (oblika kazalca se spremeni v puscico) in kliknemo. Kadar bi radi
oznacili vec vrstic, povleCcemo misko navzgor ali navzdol.

e

[m]

Stolpec oznacimo tako, da kazalec postavimo nad stolpec (oblika kazalca se spremeni v puscico) in
kliknemo. Ce bi radi oznatili ve¢ stolpcev, povle¢emo v levo ali desno smer.

4

-

Posamezno celico oznac¢imo tako, da kliknemo tik za njenim levim robom.

| —
@ VAIJA 12 - Vstavljanje tabele

1. V predstavitev cvetlicarne vstavite nov navaden diapozitiv.

2. V naslov diapozitiva vpisite Cenik.

3. Vstavite tabelo s tremi vrsticami in dvema stolpcema.

4. V tabelo zapisite naslednje podatke:
Artikel Cena
Tulipan 1€
Hortenzija 1, 5€

Brisanje vsebine celice
Vsebino ene ali vec celic izbriSemo tako, da celice najprej oznacimo, nato pa pritisnemo brisalko —

tipko Delete.

Brisanje vrstic in stolpcev
Pri zgoraj opisanem nacinu se izbriSe samo vsebina celic, ne pa tudi celice. Te, ¢eprav prazne, Se

naprej ostanejo na diapozitivu, zato si moramo pomagati na drug nacin.

Brisanje vrstic in stolpcev
1. Oznacimo stolpec ali vrstico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz Izbrisi
3. in nato ukaz Izbrisi stolpce oz. Izbrisi vrstice.
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Blld9-0 = Ileti po Sfovenijimﬂ PowerPaint —
Osnovno Vstavljanje MNacrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled
i A _EE ﬂ b '—rdﬂ ‘_‘3_’ _Ej ==, II_II’ 1l visina: 103 em 2
Izberi O\glgd\ Izbrisi Wstavi WVstavi Vstavi Vstavina Raz_-:leli :j Sirina: 471 em 3
mreznih rt " nad pod naleva desno £ celice
:‘aljel_e | 1]‘ Izbriéi stolpee olpgi T|Jaj_anj_e _'e_i;','-J_st |
Diapozitivi | O 2% hrisi wrstice

Wl ] zbrisitabelo

ol | Bl

Dodajanje vrstic in stolpcev

V tabelo lahko dodajamo nove vrstice ali stolpce tudi pozneje, in sicer tako, da si pomagamo z ukazi v

kontekstualnem meniju Postavitev. Na voljo imamo naslednje gumbe oz. ukaze:

Vstavi Vstavi Vstawi Vstavi na
nad pod nalevoe desno

Roc€no spreminjanje Sirine stolpca in viSine vrstice
Sirino celic najhitreje prilagajamo z misko.

1. Kazalec zapeljemo na rob celice, ki bi ji radi spremenili Sirino; oblika kazalca se spremeni:

Ime uvoZenega Kosov
blaga

12 1 P
12 2

2. Pritisnemo miskin levi gumb in premaknemo ¢rto v levo ali desno.

3. Gumb spustimo, ko se nam zdi Sirina celice primerna.

@& VAIA 13 - Dodajanje vrstice

1. Nad vrstico Tulipan dodajte tabeli novo vrstico.
2. Vanjo vpisite dodatne podatke:

Artikel Cena
Krizantema 4€
Tulipan 1€
Hortenzija 1, 5€

Hitro oblikovanje tabel

NajhitrejSe oblikovanje tabel izvedemo s pomocjo kontekstualnega menija Nacrt.

1. Kliknemo v tabelo, ki ji Zelimo spremeniti slog.
2. Odpremo zavihek Nacrt in v odseku Slog tabel kliknemo na Zeleni slog.
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BT E - O ro Siover i

Osnowno  Vstavljanje  Madtt Animacje  Diaprojekeija
[@] visticaz glave  [] Pristolpet | g

[T vrsticaz rezuttati [0 Zadnjistolpec, | E====1 ZSZZZ

[¥] zdruzene vrstice

| Zdruzeni stalpei
ov tabele

Moznasti

Slogi tabel

Pregled

Vstavljanje drugih objektov v diapozitiv

Ogled

& 3

1pt
Hitro izbiranje
sloga -

Podobno kot pri oblikovanju drugih objektov si lahko tudi pri oblikovanju tabele pomagamo s kopico
dodatnih orodij.

Slagi Wordart

Z gumbom Sencenje

spremenimo barvo ozadja
izbranih celic oz. vrstic

MNacrt Postavitew

- g Sencenje ~

| £ Obrobe =

&

_____ ™ | i LIEiNKi ™ sloga =

Hitro izbiranje

gi Wordart

A | —m———— | __JT
AP . 1pt = =

Marigi

- Radirka
o Barva peresa ~ tapelo

MNariii obrobe

Gumb Obrobe omogoca

risanje okvirjev okrog
oznacenih celic

@ VAIA 14 - Slogi tabel

- B

Naridi Radirka

Z Barva peresa ™ tabelo

Marisi ocbrobe

Gumb za spreminjanje barve
pisave

1. Tabeli dodelite poljuben slog.

Ro¢no oblikovanje tabel
Brisanje ¢rt

1. Sklikom v tabelo prikazemo kontekstualni meni Nacrt.

2. Kliknemo gumb Radirka -  radires

3. Ko se oblika kazalca spremeni v radirko, kliknemo na €rto, ki jo Zelimo izbrisati.

Spreminjanje crt

Debelina peresa in Slog peresa.

Ce Zelimo spremeniti barvo, debelino in obliko ¢rt v tabeli, si pomagamo s seznami Barva peresa,

Debelina peresa I\

¥z pike

Slog peresa

= |

A

Barva peresa I\ e
p " Barva peresa v

1.

Odlocimo se za ustrezno barvo, slog in debelino Crte.
2.

Izberemo pero in kliknemo na poljubno ¢rto.
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diapozitiv

Vstavljanje grafikonov

1.
2. V pogovornem oknu izberemo Zeleno obliko grafikona in kliknemo gumb V redu.

Na diapozitivu kliknemo na ikono za vstavljanje grafikonov.

["Vetavi grafikon R
(3 Predoge e i e e — =
o |l 2] 18] ] o8] 98] 0]
& Tortni [ ___ [ = = __ il T ol Tl
e || ) B AR M) i Jad] 44
A Plosdinsk — < — G — . S— S—

i xveeee || 0] hia| Iad ] AA]
[ Povrginski Bt — A T—A T —AF 1 s
e I e ] I
iy Polari L ———————

A | o] AR (an)] ol -
| Upravijanje s prediogami .. | | Liastav katprivzet grafikon | [ vrequ | [ Prekia ]

3. Odpre se okno programa Microsoft Excel, s pomocjo katerega vpisemo podatke.

ogea & @ = o Ed

‘naslov

2 D : — g e = 7 = f = Za : - 47
ﬂ .E‘ @ Lﬁﬂ i?g = ‘;V j * Calibri 11 =i sploine p,  Svstau o4
= M- | K.Z B-| AN Ed- | - % ooz - | @] #-
Spremenivrsto Shranikot | Preklopi  Izberi  Uredi  Osver Hitra Hitri Prilepi i e Slagi .
grafikona  prediaga | vrsticofstolpec padatke padatke p: postavitey stogi * . S-S A 2 w8 - | HEoblkax | @+
vrsta Podatii Postavitve grafikona| Slogl grafikona| Odlozite i Pisava Poravnava Stevilo Celice Urejanje
o =l Z B6 - 5| v
1 A B € D E F G H ?‘
B 1 Prodaja =
= predelovalna d. 33
% g [x 'covina 2
= \Gradbeniitva 10
Py ¥ i s |
[Kliknite, Ce zelite doadari it !
3 ] 1

Ce #elite spremeniti velikost obsega podatkov grafikona, povlecite desni
Prodaja

# s

= Fredeiovalna d
aTrgoving

" Gradbengte
& Promet

oo

)

6
Eid
=
7 =il ==
: 20
=
by | 2
o A=
"je= S
G e g £ =l 22
Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe =
26 7
27 >
hd | [CEENCINEC - 9G] Il i [0l
Diapozitiva ad8 | wAustin | &5 slavenéina | IR e ) B3 [l pripraviien | |[EEE s 0@ g

4. Program Microsoft Excel zapremo.

Spreminjanje podatkov

1. Ce Zelimo spremeniti podatke v grafikonu, kliknemo na grafikon in
2.
3. V programu Microsoft Excel podatke popravimo in program ponovno zapremo.

v kontekstualnem meniju Nacrt kliknemo gumb Uredi podatke.
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(@ VAIA 15 - Vstavljanje grafikonov

1. V projekcijo vstavite nov diapozitiv z naslovom Zaloge.
2. Vanj postavite poljuben stolpcni grafikon in v program Microsoft Excel vstavite naslednje

podatke:
Zaloge
Tulipan 12
Hortenzija 24
Krizantema 7

Oblikovanje grafikonov

Obliko grafikona lahko kadarkoli spremenimo.

V meniju Nacrt opazimo naslednje skupine za oblikovanje:

V skupini Slogi grafikona
izberemo barvne sheme grafikona

V skupini Postavitev grafikona
izberemo razli¢ne nacine
postavitve podatkov v grafikonu

Izleti po Sloveniji = Microsoft PojerPoint "
Osnovno  Vstavjamje  Mact  Prehodi  Animadje  Diap\giekcja  Pregled  Ogled | Naitt |

Postavitev Oblika

[ , = = || 2 ' |
| i 3] e 2 [ o
- Elx @ ||\ - [
Spremeni vrsta Shrani kot Prekia Iberi  Uredi e @' o e | [ 4 -
grafikona  prediogo | vrs tolpec podatke podatke podathe = T L .
Vrsta Fodatki Postavitve grafikona Stagi grafikona

%

V meniju Postavitev podrobneje izberemo, kateri podatki bodo prikazani v grafikonu in kje.

Meni Oblika nam omogoca spreminjanje barv okvirjev, pisav, barv ozadja ipd. Posamezne elemente
grafikona lahko oblikujemo tudi tako, da nanj dvokliknemo in v pogovornem oknu izberemo Zelene

nastavitve.

[rr— Palnilo
Breg poirila
Sncbarma ceinia
Puiko s pretanien

# Foinko s 50 o tekstrs

] o Fanitey & vaorgem
T | Eovere o meti v ganadera
7] Soremmeray bapve s remneh Dejavnosti
ol pribd = e 5
| [ﬁﬂélﬂ vaina d. m rgovina m Gradbenitv e Promet
Datteka . | | Qe e
e | Ragmaten s kol ickatan
)
Mafneeh razxres
33
Cdmk i Opt ¥ Mekx W00
Gdmk y: 0ot T Megio 100% 15
FPerapan: Zpeenyleve. 1=l
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Vstavljanje grafike SmartArt

T. i. grafika SmartArt predstavlja skupino pripravljenih oblik, ki nam omogocajo preprosto vizualno
oblikovanje podatkov in informacij. Te lahko predstavimo s pomocjo predlog za risanje kroznih
podatkov, shem hierarhije, piramidnih prikazov ipd.

Najpogosteje uporabljena shema je predstavitev hierarhije.

1. Kliknemo gumb Vstavi grafiko SmartArt, ki se nahaja v orodni vrstici Vstavljanje ali na

diapozitivu.
2. V pogovornem oknu izberemo eno izmed skupin za predstavitev podatkov, na primer
Hierarhija.
3. V.desnem delu pogovornega okna kliknemo na eno izmed predlaganih oblik.
[‘eberite grafiko Smartart. - [E)
a Vse - .
e - |
22 Proces - —_—==
B Ll |
!W EEE aEa [
i rees |IE =22 .=z OF r—
atka = "az =gf 5CE
& Piremichi — Seznam osnovnih blokov
(& sika = T Uporablja se za prikaz nezaporednih al
zdruZenih blokov informacij, Maksimira
prostor vodoravnegs in navpicnega prikaza
f 75 oblike,
it

4. Ko kliknemo gumb V redu, se oblika samodejno vstavi v diapozitiv, nad diapozitivom pa se
prikaze Podokno z besedilom, ki je namenjeno vnosu podatkov:

Klik |'lli'|'€, ce zelite dodafi
naslov 0

Tukaj vnesite besedilo = |

* Direktor
-+ Mjegova Zena
= Vodja prozvodnje
* Rafunovodstvo

* Marketing

' )

Marketing :

5. S pomocjo tega okna in gumbov v vrstici Nacrt lahko spremenimo tudi postavitev razli¢nih

Organigram...

podatkov.
D EGER:

Animacije Diaprojekeija Pregled Ogled

] Dodaj obiika = A Povisaj 3 B

i D vzrako % ZniZaj ¥ Pre ol _i__ ;{ = 1__ ™ . 4

. - ENEEEE | EEEs C - - | Spremeni |

] Podokno z besedirom] 4 Od desne proti levi f_t, Postavitev - T barve=
Ustvarjanje siike Postavitve

6. Za primer: Vodji proizvodnje dodajmo dodatni skupini. V podoknu z besedilom kliknemo na
napis Vodja proizvodnje.
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7. Kliknemo na gumb Dodaj obliko (glej sliko spodaj) in vpiSemo novo besedilo — npr. Vodja
pijac.
8. Ponovno kliknemo na gumb Dodaj obliko in vpiSemo novo besedilo.

| maert | Obitka =

— o 2
CHE_ o W 8 R =S
O O e e — | Ponastavi Pretvori
it sliko e
Postavitve Slogi SmartArt Ponastavi

Natrt Pregled  Ogled

Vstavljanje Diaprojekija

] Dodaj oblika ~ < Povilaj @ Premakni navzgar

] Dodaj oznak % Znizaj ¥ pre 2
!jﬂ Podokno z besedilom| 2 Od desne proti levi 5, Postavitey =
Ustvarjanje slike

oTo)
9,0
®

[T

EEEEEs T - ° || Spremeni
| Tl banver

i ‘ Kliknite

Tukaj vnesite besedilo 52

* Direkzor
~ NjegovaZena

* Vodja prozvodnje

* Vodiapiad

* Vodja marmelad
* Rafunovodstvo
* Marketing

ww 4]

3

Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

~
|Esm e o%C—U +) B

@ VAIJA 16 - Vstavljanje grafike SmartArt

1. V projekcijo vstavite nov diapozitiv in objekt SmartArt oz. Organigram, ki se nahaja v
podrocju Hierarhija.
2. Organigram naj ima naslednjo obliko in podatke:

_Diapozitiva od9 | rAusting | & slovensdna

Prodaja

Rezane
roze

Loncnice
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Meni Vstavljanje

S pomocjo menija Vstavljanje lahko v diapozitiv vstavimo dodatne elemente, ki v praznem diapozitivu
niso prisotni. Opazimo gumbe za postavitev prej opisanih tabel, slik, slikovnih izrezkov ipd. ter gumbe
za vstavljanje polja z besedilom, enacb, zvoka ipd. V nadaljevanju bomo spoznali najpogosteje
uporabljane objekte.

[T O = - = P R P —————
| Datoteka Osnovho Vstavijanje Macrt Prehodi Animacije Diaprojekeija Pregled Dgled Ohblika

e EE e N = S ¥ @ 1 ‘{ A = a s n T[ Q <) M
I &= g m 3 v i | : = LF v

:I | HE  [E | Ll __‘ 4= E ) iy J = =0 lil ] g:x} @
Tabela Slika Slikovni Posnetek Fotoalbum | Oblike SmartArt Grafikon | Hiperpovezava Dejanje Poljez Glavain WordArt Datum Stevilka Predmet Enacba Simbol | Video Zvok

¥, izrezki zaslona~ e . besedilom noga = inura diapozitiva & = *

Tabele Slike llustracije Povezav

e Besedilo Simboli Predstavnost

Vstavljanje dodatnega besedila

1. V meniju Vstavljanje kliknemo gumb Polje z besedilom.

2. Z misko kliknemo na povrsino diapozitiva, pridrzimo miskin levi gumb in za¢rtamo polje z
besedilom.

3. Vpisemo besedilo.

Vstavljanje zvoka

Najpogosteje Zelimo, da lahko pesem — ki jo izberemo za naso predstavitev — poslusamo skozi celotno
predvajanje predstavitve.

Oznacimo prvi diapozitiv.
V meniju Vstavljanje kliknemo gumb Zvok.
V pogovornem oknu pois¢emo Zeleno pesem oz. jo izberemo in kliknemo gumb Vstavi.

el

Ce Zelimo ikono za predvajanje skriti, odpremo kontekstualni zavihek Predvajaj in oznac¢imo
izbiro Skrij med predstavitvijo.

5. Ker Zelimo, da se pesem predvaja neprekinjeno oz. ob vsakem novem diapozitivu, v izbirnem
seznamu Zacni kliknemo moznost Predvajaj po diapozitivih.

Blld9- 0= —mmmsfotograﬁjamr P Niicrosort PowerPoint Y g k
Eiil el Osnovno Vstavljanje Nadrt Prehodi Animacije Diaprojekgia il Dgled Oblika Predvajaj

l> _q}‘ q‘ﬁ Trajanje pojemanja b

_NZankaj do zaustavitve

§i] Odtemnitev: 00,00 3
Predvajaj Dodaj Odstra Obredi : T GlasNgt 7] skrii e M ]
rarnamek zaznamek | zvok  [fF Zatemnitev: 00,00 ¥ -Skrif mer predstaiitvifo /' Previj po predvajanju
Plec!-::;ie-'J_ Zaan_:'-l_n__l.i | =_Jr_ej.5|_1je_

VAIJA 17 - Vstavljanje glasbe

1. lzvzorcne glasbe operacijskega sistema Windows vstavite v predstavitev pesem Maid with a
Flaxen Hair.

2. Skrijte ikono predvajalnika.

3. Pesem naj se predvaja po vseh diapozitivih.
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Vstavljanje glave in noge

V glavo in nogo vpiSemo besedilo, ki ga Zelimo prikazati na vseh diapozitivih v predstavitvi.

1. V meniju Vstavljanje kliknemo gumb Glava in noga.
2. Program prikaZe pogovorno okno, v katerem lahko izbiramo med razli¢cnimi moznostmi.

rG!ava in noga | 2 —53-]1

Diapozitiv | Opombe in izrodk '

Vkljudi na diapozitiv Uporabi za vse ]
L, [¥]patum in fas ————
// ) samodejno posodobi |—gporabi |
Izbira za prikaz i
10,10.2011 ici
datuma 10 01 | Preklici |
slovensdina zahodni
Prikaz
P \.~\ @ Nespremenljiva Predogled
nespremenljlvega 9.10.7011 T
datuma

| [¥]5tevika diapozitiva mommensey

Stevilka ]| [#noga e
To polje potrdimo, ce

diapozitiva je wiww lu-ajdovsdna,si ; L u
. . glave in noge ne Zelimo =
najpogosteje [#]ie prikagi na naslovnem diapozitivu: : :
. 4 : prikazati na naslovnem
prikazana v

diapozitivu
desnem vogalu P

diapozitiva

3. Ko dolo¢imo vse Zelene moZnosti, kliknemo gumb Uporabi za vse ali Uporabi.

@ VAJA 18 - Vstavljanje noge

1. Vvse diapozitive, razen prvega, vstavite nogo z napisom Cvetlicarna Cvetka

Vstavljanje oblike - risanje

Microsoft PowerPoint pozna nekaj preprostih risarskih orodij, s pomocjo katerih lahko riSemo

neposredno na diapozitiv. Risati je moc le z misko. Oblike za risanje najdemo v meniju Vstavljanje oz.
pod gumbom Oblike.

Risanje ravnih Crt
1. lzberemo lahko orodje za risanje ravnih ¢rt. Kazalec se spremeni v krizec.

2. Kazalec postavimo na mesto, kjer bi radi imeli prvo krajisce Crte.
3. Zmisko kliknemo in povle¢emo.
4. Ko gumb spustimo, se Crta narise.

leti po Sloveniji - Microsoft PowerPoint

acrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled
= = 7 . . =3 g [ —
FE  « Al 9 4% G
im | [Oblike | SmartArt Grafikon i sva Diejanj Paoljez  Glava in WordArt Datum Stey
= besedilom noga = inura diapc
Medavno uporablijene oblike Besedila

EN\NOOCALLDYG )
Z™AL ) |.

L |
(jixlmmzmxma% =
Gavokotniki S e T e

I L 6

33



PowerPoint 2010 Meni Vstavljanje

Risanje drugih oblik

1. lzberemo orodje za risanje drugih oblik, na primer pravokotnikov. Oblika kazalca se spremeni

v kriZec.
2. Kazalec postavimo na mesto, kjer Zelimo imeti levo zgornje oglis¢e pravokotnika.
3. Kliknemo in kazalec potegnemo v diagonalni smeri vse do nasprotnega oglisca.

Oblikovanje narisanih predmetov

Predmete, ki smo jih narisali s pomocjo orodja Oblike, lahko dodatno oblikujemo.

1. Oznacimo objekt, ki mu Zelimo spremeniti obliko.
Odpremo kontekstualni meni Oblika.
3. lzberemo Zeleno orodje.

Barva ozadja v oblike Barva obrobe

Pripravljeni slogi oblik

Slogi napisov A Barva besedila

B &~

E

ipo
Datoteka Osnovno Vstavljanje Nacrt Prehodi Anima

NN IO - = Urejanje oblike =

Lk Postavi naprej = |2 Poravnaj ~

& J 1
= il 78m
- | I Oris oblikd - A A A - &7 onsbesedila - [ Postavi nazaj + [ Skupina
Ny = ol T4

A Folnilo beseflila -

e 1 |

SxE B

O AL LY - Eroliezbesedilom || | Abc

@20 E TF 7| & Utinki gblike * = | /i) Besedilni uéinki ~ | Bfy Podokno izbora S Zasukaj v =
Vstavi oblike Siogi ablik : Slogi Wordart 5 Razporedi Velikost

Diapozitivi | Oris X
gy
A m

A B

Sencenje predmetov
Dezela slikarjev

o Klknite, ce zelite dodati besd\'\o

“n 4|

Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

-

slovenitina |

VnasSanje besedila v oblike

V nekatere objekte lahko dodamo besedilo.

1. Z desnim miskinim gumbom kliknemo na obliko, v katero bi radi vstavili besedilo, in v
priro€nem meniju izberemo ukaz Urejanje besedila.
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— |7 | @ Utinki oblike i = Besedilniudinkix | ©h Dadakna izhors %) Fasukaj *
ogi oblik Y Slogi WaordArt & lped
53 Kopirgj

4 Moinostileplienja:
7 ] |5 M
El Urejanje besedila )
47 "

-L_JJ Postavi v ospredje | ®

By, Poiljiv ozadje | »
P S 3 9
Kliknite, Ce zelite dodati beset @ Heerporeara .
————+¢
Shrani kot slikao ...

Mastavi kot privzeto obliko

e

_J Velikost in polozaj ..

Dblikovanje oblike ...

Century = EE
K|L = TR ]
v - |

2. Ko se v obliko zacrta polje za besedilo, lahko vnesemo poljubno besedilo, ga oblikujemo,
kopiramo ipd.

........... |-( |||<n|TeéeiemedodgTLp_e_g_e{Qgﬂo___ﬁ .................

VAIJA 19 - Vstavljanje oblik

1. Na konec projekcije vstavite nov diapozitiv in vanj zacrtajte obliko Trakl. Ta se nahaja v
razdelku Zvezde in trakovi.

2. Vtrak zapisite besedilo Hvala za pozornost.

3. Shranite predstavitev.
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Animacije po meri

V enem od prejsnjih poglavij smo spoznali prehod med diapozitivi, vtem pa bomo odkrili animacijo,
ki je namenjena animiranju posameznih objektov na diapozitivu.

1. Vseznamu diapozitivov izberemo diapozitiv, na katerem se nahaja objekt, ki bi ga radi
animirali.

2. Objekt oznacimo z misko.

3. Odpremo zavihek Animacije.

4. V skupini opazimo kopico pripravljenih animacij. Gumb Vec

RIES~

'Datotekal Osnovno Vstavijanje hodi Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled
* « s E Ei Eagpodokno z animacijo 3
) - r = :
W X * K K 21 ® - F sproilec - @
Predogled Brez Pojavitev \ | Pojemanje etenje navz.. Priplava Razdelitev EBrisanje _¢Moaznosti Dadaj b e @

uéinka® | animacjor: My Fresiikovainik animaci
Animacija u Dodatna animacija

Predogled

%

5. Ko v nasem primeru kliknemo na animacijo Pojemanje, se ob objektu pojavi zaporedna
Stevilka animacije.

Izbira zelene animacije

Animacije najpogosteje izberemo glede na vrsto poudarka. Objekt lahko animiramo ob prihodu na
diapozitiv, lahko ga poudarimo med samim prikazovanjem, ali pa mu dodelimo animacijo, ki se sprozi
potem, ko objekt z diapozitiva umaknemo.

To nam omogocajo tri skupine (Vhod, Poudarek in Izhod), ki jih prikazemo s klikom na gumb Ve¢. Ce
na primer Zelimo, da objekt izgine z diapozitiva, uporabimo naslednji postopek.

1. Oznacimo objekt.
2. Sklikom na gumb Vec prikazemo skupine poudarkov.
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DERIEEY  Osnovno  Vstavljanje  Nadt  Prehodi

Animacje | Diaprojekcja  Pregled  Ogled
* Brez & = “JpPodokno zanimacio b Zaéni: Ob Kiiku
» ! | - F sprodilec - © Trajanje: 00,50
Predogled X |Moznosti | Dodaj
i Brez utinka~ | animacijo * 7% slinikanimac | @ Zakasnitev 00,00
Predogled £ Dodatna animacija Casovna izbira
e I
i} | i 4| Raziskovanje v X
| 3 -
5 * r  k w Wt K W =
= Pojavitev Pojemanje | Letenje navz..  Priplava Razdelitey Brisanje Oblika | |animacta ]
# A Fon LI (] 4 I ‘s ==
& - & t Slovar sopomerk: sloveniéna [
. G . . § e sk e
Kolo. Makljuéne vr... Rastinobra..  Povefava Vrtenje Poskok D |+
Poadarek 4 Slovar sopomenk:
a g i I8 s slovenitina
'S ;
£ { { -~ [ e L ’ 4 Ofivijanje
| Utripajode  Bano utri..  Zibanje Obratanje  Rast/skréenje  RazsiCenje  Zatemnjeno (samostalnik)
N Ofivfjanje
) | Xk ok Kk Kk S
Razsvetljeno  Prosajnost  Barvapred.. Komplemen. Barvaéte  Barvapolnila  Barva éopida 4 Frialinost
5 A 4 A X (samostalnik)
# E Ly = .4 al Fvahnost
Bamapisave  Fodétano  Krepki blisk  Krepko razk... val NavduSenie
Izhod 4 Ali niste nash?
* b bid b " Poskusite eno od teh
s S ’ nadomestnh reditey ali pa s
& Izginjanje Pojemanje  Letenje navz... Odplava Razdelitey Brisanje Oblika ‘ oglejte pomoé za nasvete za
o '3 i E s bolj natanéna iskanje.
* = :- 3G A | | pruga mesta za iskanje
Kolo Nakljuéne vr... Skréiinobmi  Povetava Wrtenje Poskok Iskanje »Animacia« vi
Pati gibanja = 4, vsi privotnki
| — . [
—~ y 2 1| Vsa raziskovalna mesta
; T s ] O e & g °
sl == | Crte Loki Obrati Oblike Zanke Pot po meri - Y
Veé yhodnih uéinkoy ¥
% Veéudinkov za poudarek ..
=
= Vedizhodnih udinkov .., x
Veé poti gibanja £ Storitve na spletnem mestu
& porganl Office Marketplace
i [, Moinost raziskovanga ..
Diapozitivy od7 | aAustine | <5 slovenicina
iage | | & |

3. Vskupini Izhod izberemo Zeleno animacijo — na primer Brisanje.

Moznosti ucinka

Ce izberemo kvadrat z besedilom, se ob kliku na gumb prikazejo dodatne moznosti u¢inka.

Izbira Kot en predmet so¢asno animira celotno polje z besedilom.
e |zbira Vse hkrati soCasno animira vse odstavke.

Izbira Po odstavku pa animira vsak odstavek posebej oz. vse odstavke ali vrstice besedila.

Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled
= a— “30 Podokno z animacijo b Zaéni: Ob kliku -
l' * o bidg ® al % Sprofilec = © Trajanje: Samodej =
anje  Letenje navz... Priplava Razdelitev Brisanje |- ‘Mu:;r"(‘;sf\ amf”:;l‘ﬂJJU_ e, pre B zakasniter 0000 *
Animacija B “tna animacij

Casovna izb

- ~|Raz
. Kot en predmet =
i I8¢
\ I A

—— Vse hkrati
"-% [
.| = -}

snovni podatki -

Po gdstavku

S

Y o Republika Slovenia je parlamentama
republika
o Ima povriino 20.273 km?
3 X. - . . .o

Dodajanje vecjega Stevila animacij

Enemu samemu predmetu lahko dodamo vecje Stevilo animacij.

1. Izberemo objekt in mu dodelimo prvo animacijo.

2. Kliknemo na gumb Dodaj animacijo in izberemo drugo animacijo.
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Casovna izbira

Animacija se v privzetem stanju sproZi po kliku na diapozitiv. Ce nimamo izbranega samodejnega

predvajanja, pa z enim klikom prikazemo diapozitiv, z drugim pa animacijo.
Sprozilec animacije lahko spremenimo s pomocjo seznama Zacni.

e Izbira Ob kliku animacijo zaZzene, ko kliknemo na diapozitiv.

e Moznost S prejsnjim zaéne predvajati animacijo ob sproZitvi predhodnega dogodka — v nasem
primeru se animacija predvaja socasno s prikazovanjem diapozitiva.

e Vrednost Po prejSnjem sprozi animacijo po koncu prvega dogodka. V nasem primeru se
animacija sprozi, ko se diapozitiv prikaze v celoti.

cijo b Zatnii Ob kliku [=1 Preuredi animacijo
2 Trajanj Ob kliku

® Zakasr > Prejsniim w Premakni pozneje

Po prejinjem b

Trajanje in zakasnitev animacije
Dol%ino trajanja animacije spremenimo s pomoc¢jo polja Trajanje. Cas trajanja predvajanja zapisemo s

Stevilom sekund.

~d

F Zatni; Ob kiiku *  Preuredianimacijo
& Trajanje: Samodej
B Zakasnitev: 00,00

Casowvna izbira

-
-
-
L4

Podobno funkcijo opravlja polje Zakasnitev. Vanj vpiSemo, koliko sekund po poteku prejsnjega

dogodka naj se sproZi oznacena animacija.

@& VAIA 20 - Animacija

1. V zadnjem diapozitivu oznadite obliko Trak1 in diapozitivu dodelite animacijo Skrci in obrni.
Ta se nahaja v seznamu animacij, in sicer v skupini /zhod.
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Matrice

Diapozitivi, ki smo jih uporabljali do sedaj, so imeli standardno obliko, ki so jo za nas priredili

oblikovalci. Pogosto pa Zelimo to t. i. matrico oz. vzorec diapozitivov spremeniti ali celo izdelati na
novo. Pri tem si pomagamo z ukazom Matrica diapozitiva.

V nasem primeru bomo spremenili osnovno obliko diapozitivov. Dodelili jim bomo novo vrsto pisave,
v nogo in glavo vstavili logotip nase organizacije ipd.

Delovno okolje matrice

1. Odpremo program PowerPoint in kliknemo na zavihek Ogled.

Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Dgled

D Ravnilo [ 7J

Fe = Razporedivie =
1 R | Barva| = S P g =
[ Mrezne érte E Sivine —! -433 V kaskado =2
Jatrica Matrica Povetava Prilagodi e Mova = Preklopi | Makri
|diapozitivov opomb za branje\ diapozitivafrocka opomb [ vodila oknu i Crno-belo | gkpo  [af Premakni deliter ggng -
Pogledi predstavitve gledi matrice Pokafi ] Poveiava Banvno/sivine Okno Makri

2. Kliknemo gumb Matrica diapozitiva.

Program prikaZe novo delovno povrsino, ki se od prejsnje precej razlikuje.

C=atl X

|| Matrica dispozitva | Osnowno  Vstavljanje  Prehodi  Animacje  Pregled  Ogled

- — i B * A 2
| 2 [ Nastov . BEvene ) stogi ozadja ~ | j__l
- A Preimenuj —=| [a] pisave - =
Vstavi matrico  Vistavi : Postavitey  Vstavi (@] noge | Teme 9 [F] Skri gratiko ozadja | Priprava Usmerjenost | Zapri pogled
diapozitiva postaviter s Chran| strice  ograde ~ - Uéinki ~ strani  diapozitiva v matrice

Uredi matrica Postavitev matrice Uredi temo Ozadje 5 Priprava strani Zapri

Uredite slog naslova matrice

Uredite slog podnaslova matrice

4. Oblevem robu programskega okna namesto seznama diapozitivov opazimo seznam
diapozitivov z razliénimi postavitvami (glej tudi stran 8).
5. Vosrednjem delu programskega okna je prikazana postavitev izbranega diapozitiva.

Spreminjanje osnovne oblike

1. Vseznamu kliknemo na prvo matrico, ki je namenjena preoblikovanju vseh diapozitivov.

2. Ker smo s pisavo v podrocju naslova v navadnem diapozitivu nezadovoljni, ji spremenimo
obliko.

3. Kliknemo v naslovno polje in ozna¢imo besedilo.
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10.
11.

12.

V meniju Osnovno izberemo drugi tip pisave — npr. Arial Black.
V nadaljevanju bomo spremenili barvo ozadja navadnih diapozitivov.
Z miskinim desnim gumbom kliknemo na diapozitiv in izberemo ukaz Oblikovanje ozadja.

WORMMN  htaticn dsporii
o A i e 5 ranai
B A £ 1R
' 2t ¥ t ("4 A Tamenpy =
Pt . Lo i K L P 8 abe - Aa F
= F | diapoativ T L =i [FRETTE
Piuava itk Resba Useganie

* Uredite sloge besedila matrice

— DNrga raven

araven
B Moinesli leplienja:
etrta raven
= )
e " # Peta raven
fawmita
................... Miefsin

B2 Poslgyite matri
W QBikownie ozsd

V pogovornem oknu izberemo poljubno barvo ali vzorec ozadja in kliknemo gumb Zapri.

V podjetjih in organizacijah Zelijo, da se na vseh diapozitivih samodejno prikaze njihov znak
oz. logotip.

Odpremo meni Vstavljanje in kliknemo gumb Slika.

Poisc¢emo sliko znaka, ki jo vstavimo v diapozitiv (glej Hitro dodajanje slik na strani 10).

Logotip postavimo na Zeleno mesto.

Pregled  Ogled Oblika

p— [ ST ] ™ - 3 oy = =] [ o,
sl | B | i+ 2 Tig b, =] “ h -4 U =l "4 & & | Q ]
Tabels  Sika (Sikownl|Posnetek Fotoslbum | Oblike Smartart Grafikon e e | Pofer Glavain Wordart Datum Stevilka Predmet | Enaiba Simbol | Video

v izrezki |zaslona~ - besedilom noga 2 inura diapoxtiva > -
Tabele Silke Hustradje

Besedilo Simbol: Pred

Uredite slog naslova matrice
?

'+ Uredite sloge besedila matrice §
i ’ ! ! !
¢ =Druga ra|ven
: E * Tretjaraven
b E — Cetrta raven:
;“ » Peta raven |
1
|
I{ ) )-
i
- {
B (s
el S ‘ ‘

V meniju Pogled kliknemo na gumb Navaden, ki nas prestavi v nacin za urejanje diapozitivov.
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13. Opazimo, da so sedaj vsi diapozitivi oblikovani na enak nacin:

FIEa SO “Predstavitev2 - Microsoft PowerPoir
BESRT] oO:nowno | Vstavjanje | Naét  Prehodi  Animadje  Diaprojekcja  Pregled  Ogled

=% =) = Postavitev - = |[ smecs OO0 . i
_—]_ Ga- B4 Ponastavi ; Al Lol TH
A * 3 ma\:.lnnz'\'w- = Odsek > R L E §ael = QN ) e[| e

Diapozitivi Risha

— Moja druga predstavitev

Kliknite, ce zelite dodatipodnaslov

VAIJA 21 - Matrice

1. S pomocjo glavne matrice vstavite logotip Cvetlicarne Cvetka. Postavite ga v desni zgorniji
vogal diapozitivov. Logotip naj bo poljubna slika roZe, ki jo vstavite s pomocjo gumba za
vstavljanje Slikovnih izrezkov.
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Ustvarimo album fotografij

Program PowerPoint je sposoben samodejno ustvariti album z nasimi fotografijami.

Zazenemo PowerPoint in kliknemo na zavihek Vstavljanje.
Kliknemo gumb Foto album.
V pogovornem oknu Album s fotografijami moramo najprej poiskati nase fotografije.

pwnN e

Kliknemo na gumb Datoteka/disk in v pogovornem oknu pois¢emo mapo z nasimi
fotografijami.
5. Ko najdemo mapo, Zelene fotografije oznacimo in kliknemo gumb Vstavi.

(18] vetavi novesis — ! et
@Qv| || » Ragunalnik » LUA(F) » Stock v|'_¢,|| Pie

Organiziraj MNova mapa =~ 0 @

E] Dokumenti o i I 7 i

J?Glasba ] | =
| o 2

=] Slike

E Videoposnetki
& Domazaskiping. | | Shutter-0003 || Shutter-0004 | Stock-001S || Stock-0083

o

1% Ratunalnik

|
2 el | B | -
&, SISTEM (C:) = M = I L=
s PODATKI(D:) | | | ) | :’

s LA () | Stock-0091 | Stock-0093 | Stock-0120 | Stock-0122
G SKUPNARABA[, ——— e e
Ime datoteke: "Stock-0122" "Stock-0211" "Shutte « [‘u’se slike ']
Oroda v [ Vstavi v| | Prekici |

=

6. V pogovornem oknu Album s fotografijami poljubno oblikujemo album in kliknemo gumb

Ustvari.

Animacie - Duorcjebchs e

Aty 2 foecgrafiimmet 10 |

| e b | A Predogled slike
s e vty e .
Gtk 1
nbetse 3
#iorwn pole 7 besedion
Spreminjanje \.\ paslov
vrstnega reda S : ) )
fotografij s A I] | Gumbi za
/ o —\ . I popravljanje
. P [ fotografij
N?CIn Gumb za izbiros odstranitev
postawtv? oblikovanja fotografije
fotografij .
Kliknite, fe felite dodati cpombe :

Cragoaitiv L pdd | »Officeaws temas. | sisvenidos RJ M7 5% =)

=
-

7. PowerPoint samodejno ustvari predstavitev z nasimi fotografijami.
8. V prvi diapozitiv vpiSemo ime albuma in avtorja.
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Spreminjanje albuma

Hkratno spreminjanje oblike albuma fotografij izvedemo s pomocjo gumba Foto album, ki ga
najdemo v meniju Vstavljanje. Vendar tokrat moramo klikniti na pusc¢ico pod gumbom.

1. Kliknemo puscico pod gumbom Foto album.
V pogovornem oknu Album s fotografijami lahko sedaj fotografije poljubno dodajamo ali jih
odstranjujemo oz. album dodatno oblikujemo.

3. Najpogosteje izberemo v spustnem seznamu Postavitev slike,

4. vseznamu Teme pa izberemo enobarvno ozadje. To je shranjeno v temi oz. datoteki
Elemental.

Veebina albuma -

stavi siiko izt Slike v albumu: Predogled:
Datoteka/disk ... 1 Shutter-0003
= 2 Shutter-0004
Vstavi besedilo: 3 Stock-0015
- Stock-0083
Mova polje z besedilom 5 Stock-0091
6 Stock-0033 g :
Za to izbiro predogled ni na voljo
Moznosti slike: 7 Smi{lllﬂl
DNapisi pod vsemi slikami g ggck—‘gg%
[ vse clike Erno-bele

|| =k

Postavitev slika

1 slika [=]

B3l
< -
Pravokotrik |z| ﬁ
C:\Program Files (x86)WMicro| | Prebrskaj ...

Ko Kifmete =Posodobi«, se spremembe, ki ste jh naredili na diapozitivih albuma s fotografijami zunaj
pogovornega okna =Oblikovanje albuma = fotografijami«, npr. ozadje diapezitiva in animadije, lahko
izgubijo. Spremembe lahko obnovite, e v meniju *Urejanje« Kiknete »Razveljavi=.

Oblika okvira:

Tema:

5. Kliknemo gumb Posodobi.

E210= o R redstavitev3 - Microsoft PowerPoi E=tloll x|
B Osnowno | Vstavjanje | Nait  Pehodi  Animacje  Disprojekcjs  Pregled  Ogled & @
EE @ LT" G = A= =B i = F ® BE ]
B bl ol E = -] ‘ = & & e ‘2 &3
Tabela | Slika Slikovni Posnetek Fotoalbum | Oblike Smart Grafikon | Hiperpove nje | Poliez Glavain Wordatt Datum tevilka Predmet | Enacba Simbol | Video  Zvok

- frezki zastonav - - besedilom noga v inwra diapozitiva - 5
Tabele siike Hustracije Povezave Besedila Simboli Predstavnast

Diapozitivi | Oris x -

Alb s
fotografijami
r
i

]

L

Kliknite, Ce Zelite dodati opombe

«»

Dipazitiv2 ad 10 | »Elementamas | < slovensdina | |Elme 50 & E

Opomba: Fotografije zavzemajo ogromno prostora, zato je najbolje, da jih skréimo s pomocjo ukaza
Stisni predstavnost (glej poglavje Manjsanje velikosti datoteke na strani 15).
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VAIJA 22 - Izdelava albuma fotografij

Iz vzorénih fotografij operacijskega sistema Windows izdelajte poljuben album fotografij.

Album naj se predvaja samodejno.
V album vstavite vzorcno pesem Kalimba, ki naj se predvaja skozi celotno predstavitev

fotografij.

wN e
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