POWERPOINT 2010

Uvod u program

MS POWERPOINT

® Jedan od najpopularnijih programa za izradu i
prikaz prezentacija je MS PowerPoint, sastavni dio
paketa MS Office.
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SPREMANJEDATOTEKE |

® Program PowerPoint nudi moguénost spremanja
datoteke u nekoliko raznih oblika (formata).

Naziv datoteke: | PWP7_Uvod u program.pptx - ”

Spremiu obiiku [Presentac programa PoweiFoin (' ppts) -

Autori: et -
program. (".pptm)

Prezentacija pmguml bowepaint - 2003 (*.ppt)
PDF (.pdf)
Sakij mape XPS dokument (*xps) i
Predloiak programa PowerPoint (*.pots)

prediodak s (*potm)
owerPoint 97-2003 prediotak (*.pot)
I Tema sustava Office (*.thmx)
Pesjekcija programa PowerPoint (*.ppsx)

Sanda, 2015. 4

SPREMANJE DATOTEKE

Vjezba 1.

Pokrenuti program PowerPoint 2010. S pokretanjem
programa otvorit ¢e se nova, prazna datoteka.

Datoteku spremiti na radnu povrSinu svog racunala.
Naziv datoteke neka je jednak vlastitom prezimenu.
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OBLIK | IKONA POWERPOINT DATOTEKE

® Ako se pri spremanju odabere oblik: Prezentacija
programa PowerPoint, nova datoteka u nazivu dobiva

nastavak *.pptx, a prodoéena je odgovarajucom
ikonom:

PWP_Monitor.pptx

Napomena: datoteke starijih inacica imaju nastavak *.ppt.
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Pomocu upravo stvorene datoteke upoznati glavne
dijelove prozora programa PowerPoint i njihove funkcije.

(Objasnjenja se nalaze na sljede¢im slajdovima)
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Alatna traka za brzi
pristup.
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VRPCA

® Sastoji se od kartica koje su organizirane prema
zadacima kojima su hamijenjene.

® Glavne kartice su: Datoteka, Polazno, Umetanje, Dizajn,
Prijelazi, Animacije, Dijaprojekcija, Pregled, Prikaz.
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KARTICE - GRUPE

® Svaka se kartica sastoji od nekoliko grupa koje glavni
zadatak rasc¢lanjuju na podzadatke.
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NAREDBENI GUMBI

® U svakoj se grupi nalaze naredbeni gumbi koji
pokreéu naredbe ili prikazuju izbornike naredbi.
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DIJALOSKI OKVIR GRUPE
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Py
.* 20 Animacijsko okno

® Ako korisnik ne zna Dods)

animaciju =

éemu sluzi neki od

Dodaj animaciju

i Odaberite animacijski efekt koji Zelite
naredbenin  gumba, | o e sojee
Mova se animacija primjenjuje nakon
postojecih animacija na ovom slajdu
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zadrZati kazalo misa.

Postavi dijaprojenciu
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KONTEKSTNE KARTICE

® Osim standardnih kartica, postoje i kontekstne
kartice koje se pojavljuju samo kada su potrebne
zZa zadatak koji se trenutno izvodi ili objekt s
kojim se trenutno radi.

T PWRT_Temeln pojmovippt - Microsoft PowerPoint

Dusjn  Prjas  Ammacje  Dijaprojekciy  Pregled

Kartica — Oblikovanje (Alati za slike).
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KARTICA DATOTEKA

Polazno.

® Kartica Datoteka otvara | =
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® Nalazi se na vrhu prozora programa, omogucuje brzi

pristup alatima koji se esto koriste. —
—T Q| CAlal

Polazef Prilagodi alatn traku za brai pristup

o Nowo

® Njen se sadrzaj moze

’ prilagoditi dodavanjem ili
e uklanjanjem naredbenih
gumba. Potrebno je birati:

Otvori

Zatjest V] spremanje

Provjera pravopisa
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" Vise naredbi...
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MINIMIZIRANJE PRIKAZA VRPCE

® Prikaz vrpce moguce je minimizirati dvoklikom
na naziv trenutno aktivne kartice.

Ol CEEN Yoy porrov D G o Pep—
Datoteka AT Umetanje Dizajn  Prijelazi Animacije  Dijaprojekcija  Pregled Prikaz Oblikovanje I

® Maksimizirani prikaz vrpce vraca se istim
postupkom.
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TRAKA STANJA

® Traka stanja prikazuje:
® informacije o aktivnom slajdu,
® naziv Teme,
® podatak o jeziku,
® gumbe za promjenu prikaza,
" kliza€ za promjenu uveéanja.
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PROZOR | PRIKAZI

Vjezba 3.

Zatvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena.

Sa sustava preuzeti datoteku Monitor (Monitor.pptx).

Upoznati dijelove prozora programa karakteristicne za
Powerpoint, a potom isprobati razne prikaze datoteke koji ¢e
biti pokazani na sljede¢im slajdovima.
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Kartica Slajdovi - | Okno slajda — radno podrudje. E
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 Monitor Je zlazni ureda) koji
podatke iz ratunala prikazuje
na svom zaskonu u Eovjeku
razumljivom obiku.
el

Prikazuje strukturiran tekst
slajdova

(za planiranje prezentacije
i biljezenje ideja).

B Slika se na zasiony monitora
2282051 04 NIz osNOVDIN
dijelova koji se naziaju
zaslonske tofke (enal. pae)
picture element).

Razhtivost
® Kakvoa sike na zaslanu
monitora

st © broju zasionskih

tocaka,
m Mjera 72 kakvodu slike u tom

Omogucava pregled iy

. . . zove se raziutivost
slajdova prikazanih u (rezolucyp).

. P ¢ RGB komponent
obliku minijatura.
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B Svaka s¢ boja mode prikazati

kombinacijom tri osaovne
boje:
mcrvend
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OKNO BILJEZAKA

® Za unos biljeZzaka koje se odnose na trenutni slajd.

3

" BiljeSke se mogu ispisati

pa rabiti tijekom izlaganja
ili rabiti kao broSure
namijenjene publici.
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OKNO SLAJDA

® Prikazuje trenutni slajd. Na slajd prikazan u oknu
slajda moZe se dodavati tekst i ostali objekti.

® Uneseni sadrzaj

Razlu¢ivost

se proizvoljno
oblikuje.
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PRIKAZI

" PowerPoint dokument moZe se prikazati u viSe
prikaza:

1. Normalno,

2. Sortiranje slajdova, 1 3

3. Prikaz za Citanje, 77

4. Dijaprojekcija.
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san

Normalno.

Prikaz Alat za sortiranje

slajdova.

Prikaz za
Citanje.

da, 2015.

3 Punel

naredbe
kontekstualnog
izbornika

4 Raduiivast

5 RGE kemponente

6RGE komponente

Kea) projexcye

alatna traka
. Dijaprojekcija
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DIJAPROJEKCILIA

Vjezba 4.

Isprobati ponude alatne trake Dijaprojekcija.

Isprobati mogucnosti pisaljke obiljezavajuci dijelove slajda po
vlastitom odabiru.

Zatvoriti datoteku uz pohranu nacinjenih promjena.
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