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POWERPOINT 2010

Uvod u program

MS POWERPOINT

Sanda, 2015. 2

� Jedan od najpopularnijih programa za izradu i

prikaz prezentacija je MSMSMSMS PowerPoint,PowerPoint,PowerPoint,PowerPoint, sastavni dio

paketapaketapaketapaketa MSMSMSMS OfficeOfficeOfficeOffice.

SPREMANJE DATOTEKE

Sanda, 2015. 3
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Treba odabrati 

mjesto pohrane.

Upisati naziv 

datoteke.

SPREMANJE DATOTEKE

� Program PowerPoint nudi mogućnost spremanja

datoteke u nekoliko raznihraznihraznihraznih oblikaoblikaoblikaoblika (formata).

Sanda, 2015. 4

SPREMANJE DATOTEKE
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VježbaVježbaVježbaVježba 1111....

Pokrenuti program PowerPoint 2010. S pokretanjem

programa otvorit će se nova, prazna datoteka.

Datoteku spremiti nananana radnuradnuradnuradnu površinupovršinupovršinupovršinu svog računala.

Naziv datoteke neka je jednakjednakjednakjednak vlastitomvlastitomvlastitomvlastitom prezprezprezprezimenuimenuimenuimenu.

OBLIK I IKONA POWERPOINT DATOTEKE
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� Ako se pri spremanju odabere oblik: PrezentacijaPrezentacijaPrezentacijaPrezentacija

programaprogramaprogramaprograma PowerPointPowerPointPowerPointPowerPoint, nova datoteka u nazivu dobiva

nastavak ****....pptxpptxpptxpptx,,,, a prodočena je odgovarajućom

ikonomikonomikonomikonom::::

Napomena: datoteke starijih inačica imaju nastavak *.ppt.
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PROZOR PROGRAMA POWERPOINT
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Pomoću upravo stvorene datoteke upoznati glavneglavneglavneglavne

dijelovedijelovedijelovedijelove prozoraprozoraprozoraprozora programaprogramaprogramaprograma PowerPointPowerPointPowerPointPowerPoint i njihove funkcije.

(Objašnjenja se nalaze na sljedećim slajdovima)

PROZOR PROGRAMA POWERPOINT
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Traka stanja.

Vrpca.

Kartica 

Datoteka.

Alatna traka za brzi

pristup.

VRPCA
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� Sastoji se od od od od karticakarticakarticakartica koje su organizirane premapremapremaprema

zadacimazadacimazadacimazadacima kojima su namijenjene.

� Glavne kartice su: DatotekaDatotekaDatotekaDatoteka, PolaznoPolaznoPolaznoPolazno, UmetanjeUmetanjeUmetanjeUmetanje, DizajnDizajnDizajnDizajn, 

PrijelaziPrijelaziPrijelaziPrijelazi, AnimacijeAnimacijeAnimacijeAnimacije, DijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcija, PregledPregledPregledPregled, PrikazPrikazPrikazPrikaz.

KARTICE - GRUPE
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� Svaka se kartica sastoji od nekolikonekolikonekolikonekoliko grupagrupagrupagrupa koje glavni 

zadatak zadatak zadatak zadatak rasčlanjujurasčlanjujurasčlanjujurasčlanjuju na na na na podzadatkepodzadatkepodzadatkepodzadatke. 

NAREDBENI GUMBI
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� U svakoj se grupi nalaze nnnnaredbeniaredbeniaredbeniaredbeni gumbigumbigumbigumbi koji

pokrećupokrećupokrećupokreću naredbenaredbenaredbenaredbe ili prikazuju izbornikizbornikizbornikizbornikeeee naredbinaredbinaredbinaredbi.

DIJALOŠKI OKVIR GRUPE

� Za Za Za Za grupgrupgrupgrupuuuu se može 

otvoriti pripadajući 

dijaloški okvirdijaloški okvirdijaloški okvirdijaloški okvir.

Sanda, 2015. 12

Oznaka za pokretanje 

dijaloškog okvira.
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NAREDBENI GUMBI - POMOĆ

Sanda, 2015. 13

� Ako korisnik ne zna

čemu služi neki od

naredbenih gumba,

dovoljno je na njemu

zadržatizadržatizadržatizadržati kazalokazalokazalokazalo mišamišamišamiša.

KONTEKSTNE KARTICE

Sanda, 2015. 14

� Osim standardnih kartica, postoje i kontekstnekontekstnekontekstnekontekstne

karticekarticekarticekartice koje se pojavljuju samosamosamosamo kadakadakadakada susususu potrebnepotrebnepotrebnepotrebne

zazazaza zadatzadatzadatzadataaaakkkk kojikojikojikoji sesesese trenutnotrenutnotrenutnotrenutno izvodiizvodiizvodiizvodi ili objekt s

kojim se trenutno radi.

Kartica – Oblikovanje (Alati za slike).

KARTICA DATOTEKA

Sanda, 2015. 15

� Kartica DatotekaDatotekaDatotekaDatoteka otvara

izbornik s naredbamanaredbamanaredbamanaredbama zazazaza

rukovanjerukovanjerukovanjerukovanje datotekamadatotekamadatotekamadatotekama.

ALATNA TRAKA ZA BRZI PRISTUP

� Nalazi se na vrhu prozora programa, omogućuje omogućuje omogućuje omogućuje brzbrzbrzbrziiii

pristuppristuppristuppristup alatimaalatimaalatimaalatima kojkojkojkoji sei sei sei se čestočestočestočesto koristkoristkoristkoristeeee.
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� Njen se sadržaj može

prilagoditi dodavanjem ili

uklanjanjem naredbenih

gumba. Potrebno je birati:

� Više Više Više Više naredbinaredbinaredbinaredbi............

MINIMIZIRANJE PRIKAZA VRPCE

Sanda, 2015. 17

� Prikaz vrpce moguće je minimizirati dvoklikomdvoklikomdvoklikomdvoklikom

nananana nazivnazivnazivnaziv trenutnotrenutnotrenutnotrenutno aktivneaktivneaktivneaktivne karticekarticekarticekartice.

� Maksimizirani prikaz vrpce vraćavraćavraćavraća sesesese istimistimistimistim

postupkompostupkompostupkompostupkom.

TRAKA STANJA

Sanda, 2015. 18

� Traka stanja prikazuje:

� informacijeinformacijeinformacijeinformacije o aktivnom slajdu,

� naziv TemeTemeTemeTeme,

� podatak o jezikuo jezikuo jezikuo jeziku,

� gumbe za promjenu prikazaprikazaprikazaprikaza,

� klizač za promjenu uvećanjaza promjenu uvećanjaza promjenu uvećanjaza promjenu uvećanja.
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PROZOR I PRIKAZI
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Zatvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena.

Sa sustava preuzeti datoteku Monitor Monitor Monitor Monitor (Monitor.pptxMonitor.pptxMonitor.pptxMonitor.pptx). 

Upoznati dijelove prozora programa karakterističnekarakterističnekarakterističnekarakteristične zazazaza

PowerpointPowerpointPowerpointPowerpoint, a potom isprobati razne prikazeprikazeprikazeprikaze datotekedatotekedatotekedatoteke koji će

biti pokazani na sljedećim slajdovima.

PROZOR PROGRAMA POWERPOINT

Sanda, 2015. 20

Okno slajda – radno područje.

Okno bilježaka.

Kartica Slajdovi 
i 

kartica Struktura.

KARTICE: STRUKTURA ; SLAJDOVI

Sanda, 2015. 21

Prikazuje strukturiran tekst 
slajdova 

(za planiranje prezentacije 
i bilježenje ideja).

Omogućava pregled 
slajdova prikazanih u 

obliku minijatura. 

OKNO BILJEŽAKA

� Za unos bilježaka koje se odnose na trenutni slajd.

� Bilješke se mogu ispisati ispisati ispisati ispisati 

pa rabiti tijekom izlaganja 

ili rabiti kao brošure kao brošure kao brošure kao brošure 

namijenjene publici. 

Sanda, 2015. 22

OKNO SLAJDA

� Prikazuje trenutni slajdtrenutni slajdtrenutni slajdtrenutni slajd. Na slajd prikazan u oknu 

slajda može se dodavati tekst  i ostali objekti. 

� Uneseni sadržaj 

se proizvoljno

oblikuje. 

Sanda, 2015. 23

PRIKAZI

Sanda, 2015. 24

� PowerPoint dokument može se prikazati u više 

prikaza:

1.1.1.1. Normalno,Normalno,Normalno,Normalno,

2.2.2.2. Sortiranje slajdova,Sortiranje slajdova,Sortiranje slajdova,Sortiranje slajdova,

3.3.3.3. Prikaz za čitanje,Prikaz za čitanje,Prikaz za čitanje,Prikaz za čitanje,

4.4.4.4. DijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcija....

1

2 4

3
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PRIKAZI PROGRAMA POWERPOINT

25Sanda, 2015.

Prikaz 
Normalno.

Alat za sortiranje 
slajdova.

Prikaz za 
čitanje.

KRETANJE KROZ DIJAPROJEKCIJU

Sanda, 2015. 26

alatna traka 
Dijaprojekcija

.

naredbe 
kontekstualnog 

izbornika
.

.

DIJAPROJEKCIJA
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VježbaVježbaVježbaVježba 4444....

Isprobati ponude alatne trake DijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcijaDijaprojekcija.

Isprobati mogućnostimogućnostimogućnostimogućnosti pisaljkepisaljkepisaljkepisaljke obilježavajući dijelove slajda po

vlastitom odabiru.

Zatvoriti datoteku uz pohranu načinjenih promjena.


