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6 Osnove koristenja MS PowerPoint-a

6.1 Rad sa MS PowerPoint programom

Microsoft PowerPoint program (u daljem tekstu MS PowerPoint ili PowerPoint) je program
kompanije Microsoft koji je ukljuéen u Microsoft Office paket, pomodéu kojeg se mogu praviti
racunarske, multimedijalne prezentacije. Korisnicima omogucava koristenje zvuka, videa, animacije,
grafike i teksta za stvaranje efektnih vizuelnih materijala koji se mogu koristiti u Skolstvu, poslovhom

svijetu ili za liénu upotrebu.

Slika 6-1: Logo MS PowerPoint-a 2007 Slika 6-2: Logo MS PowerPoint-a 2003

6.1.1 Rad sa prezentacijama

6.1.1.1 Otvaranje i zatvaranje MS PowerPoint programa

MS PowerPoint moZzemo pokrenuti na nekoliko nacina:

e Sa Start — Programs menija

B Microsoft Office PowerPoint 2003

f Microsaft Office (@ Microsaft Office PowerPoint 2007

All Programs L]
2
+y Start

Slika 6-3: Pokretanje Microsoft PowerPoint-a preko komandi:
Start-Programs-Microsoft Office
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e Otvaranjem fajla (datoteke) koji ima ekstenziju .ppt ili .pptx ako se radi o PowerPoint-u 2007

l'@j

Dokument. ppt

Slika 6-4: PowerPoint-ov dokument

e Pokretanjem shortcut-a (precice) koji predstavlja program PowerPoint ili datoteku radenu u

PowerPoint-u

L@j

PowerPoint 97-2003
Presentation. ppt

Slika 6-5: Pokretanje PowerPoint-a koristenjem
ikone sa Desktop-a

Zatvaranje PowerPoint dokumenta moZemo uraditi na sljedeée nacine:

e  Pomocu dugmeta “X” (Close) u desnom gornjem uglu dokumenta

Type a question for help + 3

4___
Close

Slika 6-6: Zatvaranje dokumenta upotrebom dugmeta ,X“

e Kroz padajuéi meni File-Close

File | Edit Wiew Insert Fol

] Mew... Chrl+1

[ Open... Ctr+0

| Close

&l save Chrl+5
Save As..,

iy Save as Web Page...

¥ File Search...

Slika 6-7: Zatvaranje dokumenta pomocu File padajuceg menija
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Zatvaranje PowerPoint programa mozemo na sledece nacine:

e Pomocu dugmeta “X” (Close) u desnom gornjem uglu dokumenta

Tvpe a question for help |+ X
Close

Slika 6-8: Zatvaranje programa upotrebom dugmeta , X“

e Kroz padajuci meni File-Exit

File | Edt  Wiew Insert Fol

1| Mew... Chrl+r
[ open... Ctrl+0
| Close

Save Chrl+3
Save As, ..

=
@iy Save as‘Web Page...

File Search. ..

Permission »

Package For CD...

Web Page Preview

Page Setup...

Prink Preview

L ko

Print... Chrl+P

Send To »

Propetties

Exit

Slika 6-9: Zatvaranje programa pomocu File padajuceg menija

6.1.1.2 Upotreba sablona

Kada posmatramo neki dokument mogu se primijetiti podebljana slova, podvucena slova, razne
fontove, boju slova i slicno. Sve te stvari moZzemo naci objedinjene u jednom od predefinisanih

fajlova, tzv. Sablonima (Templates).

Kada kreiramo novi dokument u liniji zadataka (Task pane) dobijamo mogucnost da koristimo

Sablone za nas novi dokument.

Prilikom odabira imamo moguénost da izaberemo neke od Sablona:
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e sa Microsoftovog sajta putem interneta, gdje ¢éemo odabrati iz ponudenih kategorija
odgovarajuci Sablon (Templates on Office Online)

e odvecinstaliranih Sablona u samom racunaru (On my computer)

New Presentation - w

New

|_] EBlank presentation

=l| From design template

@ From AutoConkent wizard. .,

g—_g_‘] From existing presentation...
Photo alburm..

Templates
Search online For:

33 Templates on COffice Online
@ on oy compuker, ..
(&l On oy Web sites.

Slika 6-10: Kreiranje dokumenta uz pomoc Sablona

Ukoliko Zelimo izabrati neke od Sablona instaliranih na racunaru, PowerPoint ée nam ponuditi neke
od $ablona podjeljenih po kategorijama.

Mew Presentation

(X

General | Design Templates| Presentations |

@Brainstorming Session @Project Paost-Mortem E | | E

@Business Flan @Recommending a Strategy T

@Certiﬂcate @Reporting Progress or Status Presview

@Communicating Bad Mews @Selling a Product o Service
Company Handbook, Training

@Company Meeting

@Employee Crientation

@Financial Overview Select an icon to

@Generic SEE a preview,

@Group Hormne Page

@Markﬁting Flan

@Products And Services Overview

@Project Cwvervigw

< | ?

[ Templates on Office Online ]

Slika 6-11: Primjeri sablona
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PowerPoint 2007

Sablone u PowerPoint-u 2007 programu moZete pronaéi pokretanjem ¢arobnjaka za kreiranje
novog dokumenta, klikom na Office dugme, pa na komandu New document. Izborom opcije
Installed Templates, pojavic¢e se odredeni Sabloni koje moZete koristiti:

New Presentation

Templates A | ® i 2 ‘

Blank and recent

[iilcatenssies 1] || Installed Templates

Installed Themes

I>

My templates...
New from existing.

Microsoft Office Online

Featured
Agend
gendas Classic Photo Album | Introducing PowerPaint  Contemporary Photo
Award certficates 2007 Album
Calendars

Content slides

o -
Diagrams

Plans

Presentations g
Pitchbook. Quiz Show Widescreen
Resumes v Presentation v

6.1.1.3 Snimanje dokumenta u PowerPoint-u

Bez obzira na nacin kreiranja dokumenta ili prezentacije, sav rad moramo sacuvati na neko logi¢no
mjesto na racunaru. Prilikom ove radnje treba voditi racuna o dvije stvari:

e kako imenovati dokument
e gdje ga sacuvati

Sve dok ne odredimo folder u kome ¢ce biti saCuvan nas dokument, radunar ¢e smjestati nase
dokumente u folder My documents.

Save int |B My Documents V| @ ] | Q > [l E ~ Tools =
B ) Downloads
! @My IMusic

My Recent ﬂMy Fictures
Documents @UpdaterS

R

File name: Ime prezentacie b | [ Save l

Iy Metwork,
Places Save as bype: |[EeerEr.

1 r B 1
*File name ar Web address H

Slika 6-12: Folder My documents
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Kada prvi put Zelimo da sacuvamo dokument mozemo da izaberemo opciju Save ili Save as u meniju
File, a za svaki sljede¢i put moramo da biramo Save as ukoliko se radi o veé postojecem dokumentu,
a zelimo da saCuvamo dokument pod drugim imenom ili na drugu lokaciju.

Nacini ¢uvanja dokumenta:

e Kombinacijom tastera CTRL+S

[I
A

Slika 6-13: Tipka CTRL na tastaturi

e Pomocu ikone Save na standardnoj traci alata

&5

(4] File  Edit  View Ins

ARN=N" W= NS

Slika 6-14: Cuvanje dokumenta alatom Save

e Opcijom Save ili Save As u meniju File

File | Edit  Wiew Insert Fol
| Mew... Chrl

[ Dpen... Ctrl+

ave Chrl+5

=
dhy Save as Web Page..

Permission 2

Packange for ...

Page Setup...

Prink Prewview

WL e

Print... Chrl+P

Send To 3

Exit

£

Slika 6-15: Cuvanje dokumenta kroz meni File

U MS PowerPoint-u postoji opcija i automatskog cuvanja dokumenta nakon odredenog vremena. Tu
opciju aktiviramo i podeSavamo u meniju Tools — Options - Save tab gdje cekiramo opciju Save
AutoRecover info every minutes.

10
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r

Options
Vi General | Edit | Print |
Save | Security { Spelling and Style |

Save options
Allowy Fast saves
[CJPrompt For file properties
Save AutoRecover info every |10 o | minukes

Converk charts when saving as previous version

Save PoverPoint files as:

|PowerPoint Presentation ¥ |

Default file location:
|C:'|,Documents and Settings|ZekiiMy Documents), |

Fant aptians Far current docurient anly
[CJEmbed TrueType Fonts
Embed characters in use only (best For reducing File size)

Embed all characters (best For editing by others)

[ ok |[ Cancel ]

Slika 6-16: Automatsko ¢uvanje dokumenta

PowerPoint 2007
Save i Save as opcija u PowerPoint-u 2007 nalazi se u meniju Office
dugmeta.

Open
Save

Save As b

AL LD

11
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6.1.1.4 Snimanje fajla PowerPoint-a-u u drugom formatu

U nekim slucajevima Zelite prezentaciju sacuvati u nekom drugom obliku pogodnom za gledanje na
racunaru koji, na primjer, nema instaliranu aplikaciju PowerPoint.

Format dokumenta biramo tako $to prilikom ¢uvanja dokumenta izaberemo Zeljeni tip (Web page,
Design Template, PowerPoint Show...)

File narne: Presentationl w

Save a5 EYPe! | Prasentation [» Cancel

Web Page
PowerPaint 95

PowerPaint 97-2003 2 95 Presentation

Design Templake 5

Slika 6-17: Snimanje dokumenta (prezentacije) u drugom formatu

PowerPoint dokument moZe saCuvati i u razli¢itim verziama PowerPoint-a jer novije verzije
aplikacije u stanju su Citati datoteke koje su kreirane ranijim verzijama PowerPoint-a. To znaci, da
ako koristimo verziju PowerPoint-a iz 1995. godine i primimo prezentaciju koju je netko napravio u
verziji PowerPoint 2003 neée biti u mogucnosti otvoriti prezentaciju. U tom slucaju ako koristimo
PowerPoint 2003 moramo sacuvati dokument u formatu koji ce biti Citljiv s verzijom iz na primjer
1995.

File: name: Presentationl W

Save as bype! | presentation [+ Cancel
Presentation ~ .

"""""""""" Single File Web Page
Web Page

PowerPaint 95

PowerPoink 97-2003 2 95 Presentation
Design Template b’

Slika 6-18: Snimanje dokumenta (prezentacije) u starijoj verziji PowerPoint-a

Prezentaciju mozete sacCuvati i kao sliku. Svaki slajd vase prezentacije predstavljat ¢e jednu sliku GIF,
JPEG, PNG ili TIFF formata.

File name: Presentationl w Save

Save as LyPe! | Presentation [+ Cancel

| cs Interchange Format
JPEG File Inkerchange Farmak
PN Portable Mebwork. Graphics Format

TIFF Tag Image File Faormat

Device Independent Bitrmap

Windows Metafile hal

Slika 6-19: Snimanje dokumenta (prezentacije) u formatu slike

12
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Prezentaciju mozete sacuvati i u formatu prilagodenom za prikaz na Internetu.

% Save a copy and customize its contents ’ Publish. .. ]
Page title: PowerPaoint Presentation [ Change Title. .. ]
File name: Presentationl w I Save
oave as type: | RN [ Cancel

Slika 6-20: Snimanje dokumenta (prezentacije) u web formatu

Ako Zelimo samo odredene stranice u prezentaciju da sauvamo u web formatu, opcijom Publish
dobijamo opcije gdje moZemo izabrati Zeljene strane.

Publish as Web Page X

Publish what?
{:) Camplete presentation

(%) Slide number through E
|

Display speaker notes

Erowser suppork
(=) Microsoft Inkernet Explorer 4.0 o later (high Fidelity)
() Micrasoft Internet Explorer 3.0, Metscape Mavigator 3.0, or later

) all browsers lisked above (creates larger Filas)

Publish a copy as

Page kitle:  PowerPoint Presentation

File name: |C:'I,D0cuments and JettingsiZekiiMy Dacuments'l,Presenta|| [ Browse. .. ]

[ open published Web page in browser [ publish ] [ Cancel ]

Slika 6-21: Snimanje odredenih stranica prezentacije u web formatu
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6.1.1.5 Istovremeni rad sa vise otvorenih fajlova — prozora

Svaka prezentacija koju otvorite pojavi ¢e se na traci zadataka i bic¢e prikazana kao posebni taster.
Ako traka zadataka nije u mogucnosti prikazati sve otvorene prozore onda istu grupu stavlja pod
jedan taster na kojem prikaZe i broj otvorenih dokumenata. Prelazak na odredenu prezentaciju izvest
¢ete na taster prezentacije ili na grupni taster kako je prikazano na donjoj slici. Klikom na red
odabirete prezentaciju koju Zelite prikazati.

s Start LIS [ ﬁ pre npat. .. izloZba [Compatibility ...

Slika 6-22: Dokumenti prikazani kao posebni tasteri

plan rada
i izloZba [Compatibility Mode]
{ dodatak [Read-Only] [Compatibility Made]

prezentacija [Compatibility Mode]

‘4 Start 9 Z € (@4 Mirosoft Office P...  ~ | I8 Microsoft Offic

Slika 6-23: Dokumenti prikazani u zajednickoj grupi
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6.1.2 Povecanje produktivnosti

6.1.2.1 Postavljanje osnovnih parametara

Da bismo sami sebi olaksali rad u PowerPoint-u, prije pocetka rada pozeljno je postaviti osnovne
parametre u samom programu. Pod osnovnim parametrima u PowerPoint-u podrazumjeva se
postavljanje:

e Korisni¢kog imena (Name)

¢ Inicijala (Initials)

e Standardnog foldera za ¢uvanje i otvaranje dokumenata (Default file location)

Korisnicko ime i inicijali se postavljaju u meniju Tools — Options - General tab.

Options
Save Securiby Speling and Stvle
Wiew General Edit Prink

General options
[JProvide Feedback with sound to screen elements
Recently used file lisk: |4 5 | enkries
Link sounds with file size greater than | 100 = kb
User infarmation
Marne: | Marka Markowié
Initials: | MM

Web Options... ] ’ Service Options. ..

[ OF, ][ Cancel ]

Slika 6-24: Podesavanje korisnickog imena i inicijala

Standardni folder za ¢uvanje i otvaranje dokumenata se postavljaju u meniju Tools — Options - Save
tab.
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r

Options
Wiew Gerersl | Edi | Prink |
Save | Security || Speling and Stvle |

Sawe opkions

Allow Fast saves
[JPrompt For file properties

Save AutoRecover info every minukes

Convert charks when saving as previous wersion

Save PowerPoint files as:

| PowerPoint Presentation W |

Default File location:

| :\Diocuments and Settings|ZekiiMy Documents’ |

Fonk opkions For current document anky
[CJEmbed TrusType Fonts
Embed characters in use only (best Far reducing File size)
Embed all characters (best for editing by others)

I oK l [ Cancel ]

Slika 6-25: PodeSavanje standardnog foldera za dokumente

PowerPoint 2007

PodesSavanje korisnickog imena, inicijala, foldera za cuvanje - otvaranje
dokumenta nalazi se: Office dugme - PowerPoint Options - podmeni

Popular/Save.
@ lg - U -
Recent Documents
HNew
1 planrada
= o
./ Open 2 izlozba
3 dodatak
4 prezentacija
H Save
5 PowerPoint 97-2003 Presentation
= &6 Dokument
& Save As P
7 Presentationl
L@ﬂ Print 3
5% Prepare  *
\E Send 3
EEE}" Publish  *
L}
Close
1] PowerPoint Options
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6.1.2.2 Koristenje Help funkcije — Pomo¢

Kod vecine programa pa tako i u PowerPoint-u pomo¢ dobijamo tipkom F1 ili u meniju Help. U
meniju Help imamo mogucénost da potrazimo pomo¢ u samom instaliranom Excel-u (offline) ili
direktno preko interneta sa Microsoft-ove stranice.

Help |
|@] Microsoft OFfice PowerPoint Help F1

Shiow the Office Assistant

Microsoft OFfice Cnline

Contact Us

Check For Updates
Detect and Repair. ..
Activate Product. ..

Customer Feedback Options. ..

About Microsoft Office PowerPoink

Slika 6-26: Meni sa opcijama za pomoc pri radu

PowerPoint 2007

Kod PowerPoint-a 2007 pomocne opcije pomodi se nalaze u gornjem desnom
uglu radne povrsine oznacene sa upitinkom u plavom kruZzicu:

6.1.2.3 Opcija povecanja — Zoom

Zumiranje prezentacije pomocu ikone Zoom je svojstvo koje vam omogucava uvecavanje odnosno
smanjivanje prikaza slajda na ekranu. Veli¢inu radne strane(slajda) moZemo povedati rucno ili
odabrati neke od ponudenih zoom velicina.

Naredbu moZete izvesti na jedan od dva nacina:

e U meniju View-Zoom
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ew nsert  Format  Tools

Mormal

sSlide Sorker

Slide Showy FS

Master ]

Colorfarayvscale 3

Toolbars 3

Ld

Header and Foater. ..

200, .. |

| 5

Slika 6-27: Opcija zoom u meniju View

Zoom

Zoarm Ea
(*)Fit Percent:
) 400% %
) 2005,
() 100%
) B6%
)5
() 33%

L Ok JI_ Cancel ]

Slika 6-28: Veli¢ine zumiranja

e |lkonom iz alatne trake

Window  Help

- E ER ]

Slika 6-29: Opcija zoom u alatima
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PowerPoint 2007
,Zoom ,opcija u PowerPoint-u 2007 se nalazi u donjem desnom uglu kod

sata ili u meniju View.

6.1.2.4 Trake sa alatkama, glavna traka

Pored padajucih menija u kojima se nalaze sve opcije PowerPoint-a, postoje i alatne trake na kojima
se nalaze alati sa opcijama kao u menijima.

Alatne trake prikazuju se i skrivaju na slijedeci nacin:

e U meniju View-Toolbars

Wig i Insett  Format  Tools  Slide Show  Window  Help

E tormal .f| ) . u *|[ﬁ
Slide Sorter
&l slide show F5
Master 3
M ColorfGrayscale »
| Toolbars .3 HT Standard
|_j Header and Foatet ... Iz Formatting
Zoom... Control Toolbox
Drawing

Qutlining
Pickure
Reviewing

Revisions

Slika 6-30: Aktiviranje alata kroz View meni
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e Desnim klikom miSa na na praznu povrsinu ispod naslovne linije

B Microsoft PowerPoin

S0 File  EF Miew 7

Standard
Formatting

Control Toolbox

Drawing

Outlining

Picture

Reviewing

Revisians

Tables and Borders
Task Pane

Wisual Basic

Weh

WWordart

Custormize, .,

Slika 6-31: Aktiviranje alata desnim klikom misa

PowerPoint 2007
Napomena:

PowerPoint 2007 nema padajucih menija, tako da se svi alati sa opcijama nalaze u tzv.
Ribonu / glavnoj traci, gdje su grupisani po sliénim svojstvima.
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6.2 Izrada prezentacije

6.2.1 Razni pogledi na prezentaciju

6.2.1.1 Razumijeti razloge koristenja razli¢itih pogleda na prezentaciju

Postoje razlic¢iti pogledi unutar aplikacije PowerPoint-a koji omogucuju pregledavanje slajdova iz

raznih perspektiva.

Osnovni pogled

U osnovnom pogledu slajdovi su prikazani tako Sto je na lijevoj strani prikazan sadrZaj pojedinih
slajdova koji se moZe mijenjati. Na desnoj strani je prikazan izgled odabranog slajda, a ispod samog
slajda nalazi se prostor za biljeSke i napomene koje prezentator koristi prilikom prezentacije. Ovaj

pogled se najcesce koristi pri pravljenju prezentacija.

DE] Bk Edc Wew Iwet Famat ook Skhshow Wedow bep
S A AT Bt 9. 1 S 2@ i
it \

e Kako dodati efekte?
e Vrsta efekata

Click to adk rotes

Efekti u prezentaciji

Slika 6-32: Osnovni pogled u PowerPoint-u (Normal View)

Pogled sortiranih slajdova

Ovaj pogled prikazuje male verzije slajdova prezentacije zajedno s tekstom i grafikom. Koristi se za
razvrstavanje slajdova, dodavanje Sema animacija odnosno animacijskih efekata. Isto tako koristimo

ga za postavljanje vremena prikaza pojedinog slajda.

I Microsoft PowerPoint - [Presentation
DE) B Edt Yew Iwet Fumat ook SeShow Wndow e
BNEA" R EYE RN N e A X Ao oS E ] S

1 2 3

3 Transa

oo 4 Degon_tien e [

Slika 6-33: Pogled sortiranih slajdova u PowerPoint-u (Slide Sorter View)
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Slide Show pregled (Dijaprojekcija)
Ovaj pogled koristi se za izvodenje prezentacije u punom prikazu na ekranu onako kako ce biti
prezentovana publici.

Sadrzaj prezentacije

e Glavna strana
e Strana sa sadrzajem
e Strana sa komentarima

Slika 6-34: Pogled sortiranih slajdova u PowerPoint-u (Slide Show)

6.2.1.2 Praksa u radu sa prezentacijama

Pri pripremanju i planiranju prezentacije, trebate obratiti paznju na strukturu prezentacije, tj. da
sadrzi pocetak, sredinu i kraj. Prezentacija se sastoji od pocetnog slajda, te slajda koji sadrzi ciljeve ili
plan prezentacije. ZakljuCite prezentaciju rezimirajuéi Cinjenice i vaZne informacije koje ste
prezentovali. Na samom kraju prezentacije, potrebno je navesti koristene izvore informacija.
PozZeljno je za svaki slajd ima svoj vlastiti naslov zbog boljeg snalazenja i pregelda prezentacije.

6.2.1.3 Promjena pogleda na prezentaciju

Promjene izmedu pojedinih pogleda izvode se klikom na ikone koje su smjestene u donjem lijevom
uglu prozora aplikacije, a prikazane su na donjoj slici.

[H| ==

Slide 2 aof 3

Slika 6-35: Ikone za promjenu pogleda na prezentaciju

Prva ikona predstavlja izbor Osnovnog pogleda, druga pogled sortiranih slajdova, a trec¢a ikona se
koristi za izbor Dijaprojekcijskog pogleda. Kod osnovnog pogleda PowerPoint nudi Strukturni prikaz i
prikaz kroz Slajdove.
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IE uicrosoft PowePoint - [Presentation1] I H
- x

) ple Gt Yew Dwet Fomat Dok Sigestow Medow bep
JgE Al AP i AL R 4y 01 4g - - [ias A 2| e tewsice i
2 x

Outline " Sides

S Efekti u prezentaciji
27 sadrZaj prezentacije

+ Glaura svarn
+ Srarasa sackzapm e Kako dodati efekte?

+ Sirana sa komentarima

e Vrsta efekata

o

Click 1o ackd rotes

Slika 6-36: Strukturni prikaz slajdova

15 Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
PE] Bl Edt Yew Iwet Fgmat Toos SideShow Wndow telp
.0 i o 2B B s 2 A 2 ven__itien sice |

HR A" RV RN S =Y

Outine ) Shdes x

Doy prezeriacis

Sadrzaj prezentacije

e Glavna strana
e Strana sa sadrzajem
e Strana sa komentarima

Slika 6-37: Slajd prikaz

PowerPoint 2007

Pogledi na prezentaciju u PowerPoint-u 2007 se nalaze u meniju View, u grupi

Presentation Views.

_J/-'

o Home Insert Design Animations
== (EE
= =Il:=]

Mormal| Slide Motes  Slide Slide Handout Motes
Sorter Page Show | Master Master Master

Presentation Views
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6.2.2 Slajdovi

Stranice u PowerPoint-u nazivaju se slajdovi. lzgled slajdova uredujemo po vlastitoj Zelji, odnosno
zavisno od nasih potreba. Slajd moze da sadrzi tekst, slike, zvuk, efekte, razli¢ite objekte i dr. Vise
uredenih slajdova zajedno Cine prezentaciju.

6.2.2.1 Promjena izgleda, oblika slajda

Prilikom dodavanja novog slajda u prezentaciju na desnoj strani automatski dobijate prozor pod
nazivom lzgled slajda (engl. Slide Layout). Novi slajd moZete dodati ikonom Novi slajd (engl. New
Slide) koja se nalazi na alatnoj traci ili kroz meni Insert-New Slide (CTRL+M).

Type a queskion for help = 30

A - | Design - Mew Slide

Slika 6-38: Kreiranje slajda alatom New Slide

Insert | Format  Tools &l

‘ = MewSide  Chri+M

Slide Murmber

Date and Time. ..

Picture 3

1 na

Diagram...

Pl
@

T

Text Box
Movies and Sounds — k

Chart...

EE

Table...

Hyperlink...  Chrl+k

.
W

Slika 6-39: Kreiranje slajda kroz meni Insert

PowerPoint 2007

Kreiranje novog slajda u PowerPoint-u 2007 se izvodi kroz meni Home, Ribon Slides.

— =
(Cn) ' d
-
Home Insert Design Animat

(=7 1k

# Cut =] Layout ~
= o) E

53 Copy | Reset
Paste ~ Mew
- # Format Painter || slige~ %4 Delete
Clipboard o Slides
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Pod izgledom (Slide Layout) podrazumijeva se izgled teksta i izgled sadrZaja u slajdu (raspored). Izbor
izgleda slajdova mozete vrsiti iz ¢etiri ponudene grupe:

e Izgledi teksta (Text Layouts)

e Izgledi sadrZaja (Content Layouts)

e Izgledi teksta i sadrzaja (Text and Content Layouts)
e Drugiizgledi (Other Layouts)

Slide Layout v x

Apply slide layout:

Text Layouts

Text and Content Layouts

T il
Show when inserting new slides

=1
L1

i

v
1

Slika 6-40: Ikone sa ponudenim izgledima slajdova (Slide Layout)

Prozor sa ponudenim izgledima slajda aktiviramo u meniju Format-Slide Layout

Format | Tools  Slide Show  Win

A Fort..,

Bullets and Mumbering. ..

Slide Design. ..

(il | &

Slide Layout. ..

|\\.

ohiject, ..

£

Slika 6-41: Aktiviranje prozora za izbor izgleda slajdova
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Izgled slajda biramo na dva nacina:
e Dvostrukim lijevim klikom misa na ikonu slajda

e Desnim klikom misa na ikonu slajda gdje odaberete opciju Apply to Selected slides

Type a question for help = | X

= | é ~ | = Design =] Mew Slide

Slide Layout * X

Apply slide layout:

Text Layouts o

——

|v
—

apply to Selected Slides

Feeapply Layout

Insert few Slide

Slika 6-42: Primjena odredenog izgleda na slajd

PowerPoint 2007

Izbor izgleda slajda (Slide Layout) u PowerPoint-u 2007 se izvodi kroz meni Home, Ribon Slides.

e ¢ S
{ +E'_] II IH

-

- Home Insert Design Anima
=) B Cut l =] Layout =
J =3 Copy E Reset

Paste Mew
- # Format Painter || gjiga~ % Delete

Clipboard lw Slides

6.2.2.2 Dodavanje odredenih Sablona na prezentaciju

Veé smo naglasili da su Sabloni skup predefinisanih radnji u jednom fajlu (boja slova, velicina slova,
podebljana slova ...).

Prozor sa ponudenim Sablonima slajda aktiviramo u meniju Format-Slide Design (CTRL+F1), koji se
automatski pojavljuje na desnoj strani radne povrsine.
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Format | Tools  Slide Show  win

A Fort...

Bulleks and Mumbering. ..

Slide Design. ..

S

Slide Layout...

Ohject. ..

£

Slika 6-43: Aktiviranje prozora za izbor Sablona

Slide Design v X

&) Design Templates
Lass Color Schemes
¥¢ Animation Schemes

Apply a design template:

Slika 6-44: Ikone sa ponudenim Sablonima slajdova (Slide Design)

Primjenu nekog od Sablona mozemo uraditi na sledeci nacin:
e Dvostrukim lijevim klikom mi$a na ikonu Sablona

e Desnim klikom misa na ikonu slajda gdje moZemo odabrati jednu od opcija:

1. Primjenu odredenog Sablona na selektovani slajd (Apply to Selected Slides)

2. Primjenu odredenog Sablona na sve slajdove (Apply to all Slides)
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3. Primjenu odredenog Sablona na novi slajd (Use for All New Presentations)

i slide Design v x

=) Design Templates
Laat Color Schermes
=Y Animation Schemes

Apply a design template:

Apply to All Slides

Apply to Selected Slides

Use For All Mew Presentations

Show Large Previews

Slika 6-45: Primjena odredenog Sablona na slajd

PowerPoint 2007

Izbor Sablona slajda (Slide Design) u PowerPoint-u 2007 se izvodi kroz meni Design, Ribon
Themes.

-

sert Design Animations Slide Show R

6.2.2.3 Promjena boje podloge odredenog slajda, svih slajdova

Postoje dva nacina promjene boje pozadine vasem slajdu ili svim slajdovima:

e Kroz meni Format - Background (Pozadina)
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Format | Tools  Slide Show  Win

Aligriment 3

Replace Fonts, .,

Slide Design, ..

[all &

Slide Layout. .
| Background. .. |

Slika 6-46: Promjena pozadine kroz Format meni

e Desnim klikom misa na slajd, gdje ¢emo dobiti brzi meni i odabrati opciju Background
(Pozadina)

Paste
Ruler
Grid and Guides. ..
Slide Design,..
=| Slide Layout...

Background. ..

Slide Transition. ..

Slika 6-47: Promjena pozadine kroz brzi meni (Desni klik)

Backaground Fill

More Colors. .,

Fill EFfects...

Slika 6-48: Odabir boje podloge
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PowerPoint 2007

Odabir boje podloge slajda (Background) u PowerPoint-u 2007 se izvodi kroz meni Design,
Themes karticu.

Create New Theme Colors

Theme colors Sample

T d - Dark 1
Text/Backgroun ar} Taxt Text

& B
ol 18

Hyperiink

Text/Background - Light 1
Text/Background - Dark 2
Text/Background - Light 2
Accent 1

Accent 2

Accent 3
Accent 4
Accent 5
Accent 6
Hyperlink

Followed Hyperlink

)

Mame: |Custom 1

Save Cancel

6.2.2.4 Dodavanje novog slajda, odredenog izgleda
Vecé smo naglasili da izbor izgleda slajdova (Slide Layout) moZete vrsiti iz Cetiri ponudene grupe:
o Izgledi teksta (Text Layouts)
e Izgledi sadrZaja (Content Layouts)
e Izgledi teksta i sadrzaja (Text and Content Layouts)
e Drugiizgledi (Other Layouts)

U nekim od ovih grupa mozemo izabrati slajd sa ve¢ odredenim prostorom za naslov, grafikon, tekst,
tabelu...
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Sadrzaj prezentacije

Click icon to add content
@ West |+

W North

(] Wi
1st 2nd 3rd 4th Click icon to add content
Qtr Qtr Qtr Qfr

Slika 6-49: Primjeri gotovih izgleda slajdova

6.2.2.5 Kopiranje i izmjestanje slajdova

Kopiranje jednog slajda
Kopiranje pojedinacnog slajda moZete uraditi na nekoliko nacina:

e Kroz meni Edit-Copy (CTRL+C)

Edit | Yiew Insert  Format

1=

¥} Undo Delete Slide  Crrl+2

4 Cut Chrl+3

28 Copy ChrC
COffice Clipboard. ..

ok

2 Paste Chrl4Y
Select All Chrl+a,
43 Find... Chrl+F

£

Slika 6-50: Kopiranje slajda kroz Edit meni

e Kroz meni Insert-Duplicate Slide

i 8]
al O

Click icon to add content

Er
ol G o

Click icon to add content
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Insert | Format  Tools  Slide

=

Mew Slide ChrlHM

Duplicate Slide

A+
@

Li &

%

T

Slide Mumber

Date and Time...

Slides Fram Outling. ..

Picture 3
Ciagrarn...

Texk Box

Mavies and Sounds 3
Chart...

Table. ..

Slika 6-51: Kopiranje slajda kroz Insert meni

e Desnim klikom na male slajdove u lijevom dijelu prozora (kod Osnovnog pogleda slajda)

Qutline

Slides X

Cuk

Copy

Paste

Mew Slide
Delete Slide
Slide Design...
Slide Layout. ..
Background. ..
Slide Transition.

Hide Slide

Slika 6-52: Kopiranje slajda brzim menijem (Desni klik misa)

Kopiranje viSe slajdova

Da bismo kopirali vise slajdova prvo ih moramo selektovati (oznaciti):

e Kroz meni Edit - Select All (CTRL+A)

Edit | Wiew Insett Faormat T
¥} Undo Delete Slide Chrl+2

4 Cut Chrl+2
=3 Copy Chrl+C
Office Clipboard. ..

[ Paste Chrl+v

| selectal i+
2% Find... Crrl+F

£«

Slika 6-53: Selektovanje slajdova kroz Edit meni
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e lli pojedinacno dzeci taster CTRL i birajuéi misem Zeljene slajdove

Kada se radi o izmjesStanju slajdova isti je princip kao kod kopiranja, s tim da éemo koristiti opciju Cut
(CTRL+X) umjesto Copy (CTRL+C). Isto pravilo vazi za kopiranje i izmjestanje slajdova izmedu vise
PowerPoint-ovih dokumenata.

Edit | View Insert  Formak T
£} Undo Delete Slide  Ctr+2
(4 cu Chrly
=3 Copy ChrC
Office Clipboard...
| Paste Chrl+y
Select all Chrl+A
34 Find... Chrl+F
| v |

Slika 6-54: Izmjestanje slajdova kroz Edit meni
PowerPoint 2007

Opcija Select All u PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici meniju Home, u grupi Editing.

#4 Find
23c Replace

| i Select =

Elp Select All
lg | Select Objects

{z | Selection Pane...

6.2.2.6 Brisanje slajdova

Slajdove brisemo tako $to ¢emo prvo selektovati Zeljeni slajd (vise slajdova), a zatim ga izbrisati na
jedan od nacina:

e Tasterom Delete na tastaturi

e Desnim klikom na male slajdove u lijevom dijelu prozora (kod Osnovnog pogleda slajda), gdje

¢emo odabrati opciju Delete Slide
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Outling Slides

ER R 8 preze el

 Faha ot whabla?
tida wabala

4 cu
S Copy
| Paste
24

Mew Slide

Delete Slide

M Slide Design...

I 2= Slide Layout..,
Background. ..

e Slide Transition...
Hide Slide

Slika 6-55: brisanje slajda brzim menijem (Desni klik misa)

e Kroz meni Edit-Delete Slide

Edit | Wiew Insert Farmat

¥} | Undo Delete Slide  Chrl+2

|—

dh | Cut Chri-x
53 Copy Chrl+C
:‘?g Cffice Clipboard. ..

|| Paste Chrl+y
Select &l Chrl+A
Delete Slide

44 FEind... Chr4F

Lod

Slika 6-56: Brisanje slajdova kroz Edit meni

PowerPoint 2007

Opcija za brisanje slajdova u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Home, u grupi komandi
Slides.

J _EI Layout =

Jig) Reset
Mew
Slide = % Delete
Slides
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6.2.3 Master slajd

Slide Master sadrzi objekte za koje Zelite da se pojavljuju na svakom slajdu vase prezentacije.
Pomodu slajd mastera jedino Sto morate uciniti je kreirati stavku, a PowerPoint ée je ukljucivati na
svaki slajd. Neke stvari su podeSene od strane PowerPoint-a kao, na primjer, pozicije gdje ¢e se
pojavljivati naslov slajda i tekst, pa ih stoga ne morate svaki puta kreirati.

Zelite li dodati stavke master slajdu koje trenutno nisu dio master slajda mozete to uciniti bilo kada.
Slide Master ima unaprijed postavljene okvire za naslov slajda i prateéi tekst. Ti se objekti zovu
Master Title i Master Body. Oblik tih objekata odreduju kako ¢e oni izgledati na svakom slajdu. Vi
mozZete kada god to zaZelite napraviti slajdove drugacije od master slajda, ali master slajd vam nudi
dosljednu pocetnu tacku. Master slajd je fleksibilan $to znaci da objekte moZete premjestati uokolo,
dodavati slike, zaglavlja ili natpise, mijenjati boje i fontove.

Dok kreirate slajd imate moguénost upotrebe elemenata iz master slajda. Mijenjanje izgleda cijele
prezentacije vrsi se jednostavnim mijenjanjem oblika master slajda. PowerPoint ¢e na osnovu tih

promjena izvrsiti izmjene i na svim slajdovima te prezentacije.

Opciju Slide Master aktiviramo u meniju View — Master - Slide Master.

igw | Insert  Formatb  Tools  Slide Show  Sindow — H
Normal 3 [ ;|-q-|;!-|
58 | Slide Sorter
& Slide Show F5
o w i
[ A 5 -l
E|  Motes Page
| Master v [l slide Master
Ml Color/Grayscale » Handuut Masker
| Task Pane Chrl+FL Motes Masker
Taolbars 3

Ruler

Grid and Guides. ..

]| Header and Footer...
¢ | Markup

Z00M, .,

Slika 6-57: Aktiviranje opcije Master Slide

Dodavanje novog Slide Master-a mozemo izvrsiti:

e Kroz meni Insert - New Master Slide
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Insert iFgrmat Tools  Slide sh

|4:| Mew Slide Master  Chrl+HM

Slide Mumber

Date and Time. ..

Picture
2:: Diagram...

Teyt Box

Mowies and Sounds

Chart...

Table. ..
?-,gj Hyperlink. .. Chrl+K
]

Slika 6-58: Kreiranje novog Master Slide-a

e Alatima sa alatne trake

=) Close Masker Yiew

Slika 6-59: Kreiranje novog Master Slide-a preko alatne trake

Click to edit Master subtitle

Slika 6-60: Primjer Master Slide-a

Title Area for Autolayouts |

PowerPoint 2007

Presentations Views.

Opcija aktiviranje Master Slide-a u PowerPoint-u 2007

nalazi se menijuView, ribon

H=

|
| [Normal

=1L

Slide
Sarter

Motes  Slide Slide Handout Motes

Page Show | Master

Presentation Views

Master

Master
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6.2.3.1 Dodavanje, uklanjanje grafickih objekata

Slajdu mozemo dodati sliku ili gotov crtez tako Sto ¢emo prvo selektovati Zeljeni slajd, a
zatim u meniju Insert - Pictures (Dodati sliku) izabrati jednu od ponudenih opcija:

Insert | Farmat Tools  Slide Show  Window  Help

=l Mew Slide ChrlHM T v| B 7 U 8§

Duplicate Slide

Slide Mumber

Date and Time. ..

Slides from Qutline. ..

Picture 3 |

[&] dipart...
72| Diagram... |3 FromFile. ..
25| Text Box ¥ From Scanner or Camera...
Movies and Sounds 3 Meww Photo Album. ..

[ﬂ Chart... F autoshapes

1 Tatle... Al wordart,..

| Hyperlink. .. Chrl+ 4| Organization Chart

% | ——

Slika 6-61: Dodavanje grafickih objekata

e Dodati gotov crtez (Clip Art)

Clip Art v X
Search for:

]
Search in:

|Salected colleckions v |

Resulks should be:

|AII media file bypes w |

oo o o |

P EN

Slika 6-62: Dodavanje gotovih crteza

e Dodati sliku iz ra¢unara (From File)
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Insert Picture @

EH ~ Tools~

Look in: ‘ 1) Sample Pictures

My Recent
Documents

Sunset Water liies

Winter

File name: ‘ v| Insert

My Network

Places J Files of type: [AII Pictures v‘ | Cancel

Slika 6-63: Dodavanje slika iz racunara

e Dodati sliku iz skenera ili kamere (From Scanner or Camera)

Slika 6-64: Primjer skenera, digitalne kamere

e Dodati foto album (New Photo Album)

Photo Album

Album Conkent:

Insert pickure From: Pictures in album: Preview:

FileDisk. .. 1 Elue hiIIs.iEi
3 Water lilies.jpg
Insert kext:

Mew Texk Box

Picture Cptions:
Captions below ALL pictures
[]aLL pictures black and whike

@O e

Picture layout: |Fit to slide w |
| |

Alburn Layout

[ Create ][ Cancel

Slika 6-65: Dodavanje foto albuma
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e Dodati graficke objekte (Autoshapes)

Autoshapes

A ool 1 B (FalBe VO oy R

Slika 6-66: Dodavanje grafickih objekata

e Dodati gotove graficke objekte (WordArt)

WordArt Gallery 3
Select a Worddrt stye:
Wondrt| yordA™ weraac, Wordarl Woraart " w
Wl WordAet | WordAet [ ora2 2 Woutiet] £ ™
Wordin w werdar || WordArt| Word At W
wondaet Worihie | Wordlot | Wil s ¢
e o i e |

[ o J[ coneel ]

Slika 6-67: Dodavanje gotovih grafickih objekata

e Dodati organizacioni grafikon (Organization Chart)

Slika 6-68: Dodavanje organizacionog grafikona
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PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje grafickih objekata u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Insert, grupa
komandi lllustrations.

rfl:!n H ) L] =
L |

Home Insert Design Animations

3 | B8 B P 2 al
Table Picture  Clip Photo Shapes Smart&rt Chart

E At Album = B
Tables Illustrations

6.2.3.2 Dodavanje teksta u podnoZje odredenog slajda, svim slajdovima

Prezentacija koja se sastoji od veceg broja slajdova ¢esto treba informacije kao $to su broj slajda,
naslov slajda ili podatak koji se nalazi na vrhu, odnosno dnu svake stranice. Tekst koji se pojavljuje na
vrhu svakog slajda naziva se zaglavlje (engl. Header) dok se tekst koji se pojavljuje na dnu svakog
slajda naziva podnoZje (engl. Footer).

Master Slajd veé samim njegovim aktiviranjem nudi opcije podnoZja (datum, vrijeme, tekst...).

Slika 6-69: Dodavanje podnoZja slajdu

Dodavanje zaglavlja i podnoZja na obicni slajd moZemo preko menija Header and Footer.

View | Insert Format  Tools

Marmal
(2]

Slide Sorter
&l Slide Show FS
Masker 3
Ml ColorjGrayscale 3
Task Pane Chrl+F1

Toolbars 3

|,j Header and Footer..,

Zoom...

£

Slika 6-70: Dodavanje zaglavlja i podnoZja
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6.2.3.3 Automatsko numerisanje, dodavanje datuma u podnoZje odredenog slajda, svim
slajdovima

U samim opcijama zaglavlja i podnozja mozete birati Sta da dodate na slajd:
e Datum (fiksni i automatski)
e Brojslajda

e Tekst za zaglavlje ili podnozje

Sve ove opcije mogu da se primijene na jedan odredeni slajd ili na sve slajdove (Apply, Apply to All).

Header and Footer [z|

Slide | Notes and Handaouts

Inchud

O update augtomatically
| |
| || |

@ i Preview

| |
slide: number
Fooker
| |

[Ipan't shows on title slide

Slika 6-71: Opcije zaglavlja i podnoZja

PowerPoint 2007

Dodavanje zaglavlja i podnoZja u PoerPoint-u 2007 nalazi se u meniju Insert, ribon Text.

M8 4335 Qs

Text | Header 'WordArt Date Slide Symbol Object
Box |& Footer ~ & Time Mumber

Text

|1| Il
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6.3 Tekst

6.3.1 Rad s tekstom

6.3.1.1 Praksa u radu s tekstom

Bududéi da PowerPoint koristite kao podrsku usmenom prezentovanju, veoma je vazno da na slajdove
ne stavljate previse teksta. Ponavljanja i deskriptivni opisi ¢e nepotrebno opteretiti slajdove vase
prezentacije. ObriSite nepotrebne rijeci i fraze ili ih skratite, eliminiSite nebitno i ukljucite samo one
vazne, neophodne informacije. Ukoliko se na slajdu nalazi previSe teksta publika ¢e se vjerovatno
viSe koncentrisati na Citanje slajda, nego na slusanje vaseg izlaganja.

Slajdove je teSko Citati, ukoliko je na njima previSe teksta. Pomozite vasoj publici stavljajuci na
slajdove samo vazne i ,lako pamtljive” informacije.

Pretjerana upotreba razliCitih vrsta slova moZe odvratiti paznju publike i unijeti elemente
nedosljednosti u prezentaciju. Jednostavnije je pratiti izlaganu temu ukoliko u prezentaciji dosljedno
koristite istu vrstu slova i ukoliko paZnju auditorija ne odvlace razli¢iti dekorativni fontovi.
Preporucuje se koristenje Sans Sarif slova (poput Arial ili Verdana), jer ih je lakSe Citati na ekranu.

Za pravljenje pisanih materijala koji prate prezentaciju (engl. Handouts) preporucuje se koristenje
Times New Roman fonta, jer je najjednostavniji i najbolji font za Citanje sa pisanih materijala.

Dosljednost u upotrebi jedne vrste slova Cini prezentaciju profesionalnijom i lakSom za pracenje.
Ukoliko Zelite upotrijebiti i neki dodatni font, preporuka je da to maksimalno budu tri razlic¢ita fonta
u okviru jedne PowerPoint prezentacije.

Pri kreiranju morate posvetiti paznju velicini slova koju koristite u prezentaciji. Ukoliko su slova
manja od veli¢ine 24pt, publici ¢e biti teSko procitati sadrZaj slajda. PredloZene veli¢ine slova u
prezentacijama variraju od 24 do 32, vodedéi racuna o dosljednosti u cijeloj prezentaciji. Preporucuje
se da izbjegavate koriStenje kosih (italik) slova, jer ih je teSko Citati. MoZete koristiti podebljana
(boldirana) slova, ukoliko Zelite nesto naglasiti. I1zbjegavajte upotrebu skraéenica.

Kod pripreme slajdova, trebate uzeti u obzir i ¢injenicu da ¢e publika morati ponovno procitati tekst,
ukoliko se u njemu nalazi viSe od sedam rijecCi koje su napisane velikim slovima. Napisane velikim
slovima rijeci ¢e djelovati “zbijeno”. Velika slova se koriste unutar slajda samo ukoliko Zelite istaci
neke podatke ili informacije koje su VEOMA vazZne. Stoga se preporucuje koriStenje velikih i malih
slova u naslovima kako bi se izbjegla samo VELIKA SLOVA. Time publici olakSavate pracenje sadrzaja.

6.3.1.2 Dodavanje teksta u prezentaciju

Uredivanje prezentacije dodavanjem teksta veoma je jednostavno. Da biste dodali tekst trebate
jednostavno:

e Otvoriti jednu od prezentacija
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e |zabrati Zeljeni slajd

e Lijevim klikom miSa odabrati mjesto na slajdu gdje Zelite kucati tekst

| B3 Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

i) fle Edt Vew Inet Fomet ook SigeShow Window Help

s 3ldama. Béwnma c% B Z U[S|EEE|ZE A A== A oo Jnensice 113 Ud |

Lol
RS

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da bis:ce dodali tekst

Click to add notes

Slika 6-72: Dodavanje teksta na slajd

Dodavanje teksta na slajd moZemo uraditi jos koristeéi strukturu slajdova. U osnovnom pogledu na
prezentaciju na lijevoj strani imamo strukturni prikaz slajdova. Klikom na odredeni slajd moZzemo
dodati Zeljeni tekst.

| B2 Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

(4] e Edt View Inseit Fomat Tooks  SideShow Window telp
AT - -2 -|B 7 US| EEEIEE A & FE|A - oo newside [0 0
iR S

vaui~ [ ] Autoshapes= N N\ 1O 4] 4l £ @] 1| &

/ Outline "(_Siides =
+ [EJ Kiiknite da biste dodali naslov
liknite da biste dodali tekst

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da biste dodali tekst

Click to add notes

Slika 6-73: Dodavanje teksta na slajd koristeci strukturu slajdova
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6.3.1.3 Izmjena teksta u prezentaciji

Na isti nacin na koji se dodaje tekst u prezentaciji, vrSi se i njegovo uredivanje. Znaci direktnim
klikom na slajd (mjesto u slajdu) koji Zelimo promijeniti ili preko strukturnog prikaza slajdova.

PowerPoint 2007

Napomena:
Ista pravila za dodavanje i izmjenu teksta vaZze i u PowerPoint-u 2007.

6.3.1.4 Kopiranje, izmjestanje teksta u prezentaciji

Kopiranje teksta u prezentaciji moZemo na vise nacina:

e Koristedi opciju Copy u alatima

SRR EN B

Slika 6-74: Kopiranje alatom Copy

e Kroz meni Edit - Copy

Edit | Wiew  Insert  Formal

¥} Undo Tvping  Ctrl+2

& Cut Crl+3

=3 Copy Chrl+C

._79 Cffice Clipboard. ..

|2 Paste Chrl+Yy
Select all Chrl+a
Delete Slide

44 Eind... Ctrl+F

<«

Slika 6-75: Kopiranje kroz meni Edit

e Kombinacijom tastera CTRL+C

Kada se radi o izmjeStanju teksta isti je princip kao kod kopiranja, s tim da ¢emo korititi opciju Cut
(CTRL+X) umjesto Copy (CTRL+C). Isto pravilo vaZi za kopiranje i izmjestanje teksta izmedu vise
PowerPoint-ovih dokumenata.
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6.3.1.5 Brisanje teksta

Prije nego Sto obrisSete tekst sa slajda morate ga selektovati. Selektovanje teksta mozemo uraditi na
dva nacina:

o Prevlalenjem preko teksta lijevim tasterom misa

Kliknite da biste dodali

NasioV.

Slika 6-76: Selektovanje teksta misem

o |li selektovanjem Text Box-a (okvira) oko samog teksta

Prilikom selektovanje okvira oko samog teksta morate voditi racuna ta okvir poprimi “zrnasti” izgled.

Kliknite da biste dodali

naslov

Slika 6-77: Selektovanje teksta preko Text Box-a

Kada smo selektovali tekst, brisanje moZzemo uraditi tako Sto ¢emo odabrati taster Delete na
tastaturi.

6.3.1.6 Koristenje Undo i Redo komandi

Cesto nam se desi da u toku rada namjerno ili nenamjerno izbri§emo neki dio u prezentaciji koji nam
kasnije treba. Zato u mnogim programima pa i u PowerPoint-u imamo komande Undo i Redo.
Komande Undo i Redo sluze nam za vrac¢anje na zadnju ili viSe zadnjih promjena na tekstu, odnosno
za jednu ili viSe operacija prije i poslije trenutno aktivne strane. Komande Undo i Redo aktiviramo u
meniju Edit ili kombinacijom tipki CTRL+Z i CTRL+Y.

£ . N,

Slika 6-78: komande Undo i Redo
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PowerPoint 2007

Komande Undo i Redo u PowerPoint-u 2007 se nalaze u brzim alatima (Quick Toolbars).
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6.3.2 Uredivanje teksta

6.3.2.1 Tip i velic¢ina slova

Tip i veli¢inu slova u prezentaciji moZzemo promijeniti na dva nacina:

e Alatima sa alatne trake (Toolbars)

Arial ~-10 - B I 0

Slika 6-791: Alati za podesavanje velicine i tipa slova

e U meniju Format - Font gdje moZzemo da biramo tip (Font) i veli¢inu slova (Size)

Format | Tools  Slide Show  Win

|A Eont...

:=  Bullets and Mumbering. ..

= Slide Design...

S| slide Lavout. ..
Background. ..
% Placeholder. ..

%

Slika 6-802: Podesavanje velicine i tipa slova kroz Format meni

Font E|
Font style: Size:

51
Bold 60
T Times Mew Roman Ttalic 66
T Trebuchet MS | | Bold Italic 72—
T Tunga v B0
Effects Color
[Junderline [ 5uperscript A
[¥] shadaw Offset: |0 - &
= = w
[JEmbass [ 5ubseript

[Jpefault For new objects

This is a TrueType Fonk,
This same Font will be used on both your printer and your screen.

Slika 6-813: Opcije za podesavanje teksta
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6.3.2.2 Podebljana, ukosena, podvucena slova

Pored veli¢ine i tipa slova imamo i mogucnost dodavanja dodatnih efekata na slova, kao Sto su
podebljana, ukoSena i podvucena slova. Ove opcije se nalaze na istom mjestu na traci sa alatima gdje
biramo veli¢inu i tip slova.

Slika 6-824: Alati za dodavanje efekata na tekst

6.3.2.3 Promjena boje teksta

Boju slova ili fonta mozemo da uredujemo:

e saalatima na alatnoj traci

question for help = _ & X

SiE| i By e A

JIEdl

Slika 6-835: Alati za podeSavanje boje slova

e preko menija Format - Font

PowerPoint 2007

Komande za promjenu velicine, tipa i boje teksta u PowerPoint-u 2007 se nalaze na kartici
Home, grupa komandi Font.

Calibri (Headings ~ 44 = | A° a7 |||

B 7 U abe & 2V~ Az~ A -~

Font [=
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6.3.2.4 Promjena malih u velika slova i obrnuto

Promjena slova iz velikih u mala i obrnuto vrsi se preko menija Format - Change Case.

Formak | Tools  Slide Show  Win
A Font...

= Bullets and Mumbering. ..

| Change Case...

- slide Design...
= slide Layout, ..
Background. ..

% Placeholder. ..

%

Slika 6-846: Meni za promjenu velikih-malih slova

Change Case

(®) Zentence casei 0K

() lowercase

O UPPERCASE
() Title Case

() tOGGLE cASE

Slika 6-857: Opcije za promjenu velikih-malih slova

PowerPoint 2007

Komande za promjenu velikih u mala slova i obrnuto, u PowerPoint-u 2007 se nalaze na kartici
Home, u grupi komandi Font.

v || 1aal a— a—
(A o= 3= - =~

Aa-|[ A -]

Sentence case.
lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word
tOGGLE cASE

6.3.2.5 Poravnanje teksta
Za poravnavanje teksta koristite ikone za poravnanje smjeStene u alatima ili u meniju Format -
Alignment. Ponudene su tri mogucnosti poravnanja teksta:

e lijevo: pomodéu kojeg tekst poravnavate po lijevom rubu tekst objekta (standardno

poravnanje)
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e desno: pomocu kojeg poravnavate tekst prema desnom rubu tekst okvira

e sredina: pomodu kojeg se tekst poravnava jednako izmedu lijevog i desnog ruba tekst
objekta

Slika 6-868: Alati za poravnanje teksta

Farmat | Tools  Slide Show  Window  Help

b3

Eent... 54 -|B I U 8§ |
Bullets and Mumbering. ..

| Alignment 3 |

plignLeft  CreL |

Line Spacing. ..

Center Chrl+E
Align Right

Justify

Change Case... Chrl+R

Replace Fonts. .,

= Slide Design...

=] slide Layvout. ..
Background...

| Placehgldsr...

Slika 6-879: Poravnanje teksta kroz meni Format

PowerPoint 2007

Komande za poravnanje teksta u PowerPoint-u 2007 se nalaze na kartici Home, u grupi komandi
Paragraph.

=== =i ||i} Text Direction ~
=] Align Text ~
EEE EWEET %Conuertto SmartArt -
Faragraph ]
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6.3.3 Liste

6.3.3.1 Numerisanje

Cesto u prezentaciji imamo potrebu da vriimo nabrajanje, odnosno numerisanje nekog teksta.
Takva nabrajanja moZemo da ozna¢imo odredenim znakovima (slovima, brojevima, drugim
znakovima). Dodavanje znakova za nabrajanje ili numerisanje mozZemo uraditi na vise nacina:

e Alatima za nabrajanje

L=

PI— —

Slika 6-8810: Alati za nabrajanje

e Kroz meni Bullets and Numbering

Format | Tools  Slide Show  Win|

Font...

T =

Bullets and Mumbering. ..

Line Spacing...

Change Case...

== Slide Design...
=| Slide Lavout...
Background...

{9}/ Placeholder. ..

x |

Slika 6-8911: Numerisanje kroz meni Bullets and Numbering

Uklanjanje numeracije se izvodi na isti nacdin kao i dodavanje (klikom na istu komandu iskljucujete
automatsko dodavanje znakova nabrajanje).

Napomena:
Prije numerisanja moramo selektovati (oznaciti ) tekst koji Zelimo numerisati.

PowerPoint 2007

Komande za numerisanje u PowerPoint-u 2007 se nalaze u kartica Home, u grupi komandi
Paragraph.

||f} Text Direction ~

|

oo
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6.3.3.2 Odredivanje razmaka izmedu teksta

Razmak medu redovima je koli¢ina praznih redova u tekstu ili odlomku kreirana iz dva razloga. Prvi je

okvira. Razmak se odreduje linijama ili tackama.

Razmak odredujemo u meniju Format - Line Spacing.

Farmat | Tools  Slide Show Wi

=

Font...

Bullets and Mumbeting. ..

Line Spacing. .. |

Change Case...

Slide Design...
=| Slide Layaout...
Background. ..
%— Placeholder. ..

¥

Slika 6-9012: Odredivanje razmaka kroz Format meni

Line Spacing E|
Line spacing
il | lines  w

Before paragraph
0.2 3| |Lines |w
After paragraph

n o |Lines W

[ Ok ] [ Cancel ]

Slika 6-9113: Opcije za podesSavanje razmaka

PowerPoint 2007

Komande za podeSavanje razmaka u PowerPoint-u 2007 se nalaze na kartici Home, u grupi
komandi Font.

I A A5
“‘_V‘v Aa*IIA LA E

Very Tight

Tight
v | Mormal
Loose

Very Loose

More Spacing...
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6.3.3.3 Izbor razlicitih vrsta znakova za numerisanje

Veé smo naglasili da u meniju Bullets and Numbering moZemo birati razli¢ite znakove za nabrajanje.
Pored izbora znakova imamo i moguénost promjene boje i veli¢ine znakova.

Bullets and Numbering |z|
Bulleted | numbered | Bulleted | Mumbered
. o - L iy} I
Mone . o - Mone 2, 23 1L
. o . 3 ) m
a L » v A, a) a. B
] o * ¥ B. by b. i
a o ¥ v C. ) c. i,
Size: % of bext Size: % of text Start at:
Coler: | I Color: L
Regset Reset

Slika 6-9214: Vrste znakova za numerisanje
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6.3.4 Tabele
Tokom rada éesto imamo potrebu da podatke predstavimo tabelarno. Ono sto dobijamo tabelama
jeste veca preglednost podataka, pogotovo ako se radi o grupama podataka. Tabele u PowerPoint-u

mozemo dodati na vise nacina:

e Preko alata iz alatne trake (Tables and Borders)

Tahles and Borders

] — A R

Table - | i [ |5 = =] | 9F

Slika 6-9315: Kreiranje tabele kroz Insert meni

e Kroz meni Insert - Table

Insett | Format  Tools  Slide
=l Mew Slide Chrl+M

Duplicate Slide

Slide Number

Date and Time. ..

Slides from Outline, ..

Picture »

)

Diagram...

e,
@
L)

[

Texk Box
fovies and Sounds 3

Chart...

[l

Table...

Hyperlink, .. Chrlk

¥

Slika 6-9416: Kreiranje tabele kroz Insert meni

Insert Table
Mumber of columns:
E A
w
Mumber of rows:
Z g

Slika 6-9517: Odredivanje broja kolona i redova
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Slika 6-9618: Primjer tabele u PowerPoint-u

PowerPoint 2007

Komanda za dodavanje tabela u PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici Insert, u grupi komandi
Tables.

|.Eﬂ. 'H‘ﬂ o v
% (e

Home Insert

_ El&l
EER S
Table Picture  Clip
ks Art 4

Tables [

6.3.4.1 Dodavanje, mjenjanje teksta u tabelama

Da bismo upisali tekst u tabelu ili dodali neki objekt, dovoljno je da misem oznacimo red ili kolonu i
pocnemo kucati tekst. Isto pravilo vazi i kada vr§imo izmjene na tekstu u tabeli, oznacimo mjesto
gdje vrSimo promjene i nastavimo sa radom.

Slika 6-9719: Primjer teksta u tabeli

55



Lanaco ECDL prirucnik - Modul 6: Prezentacije — MS PowerPoint

6.3.4.2 Selektovanje (oznacavanje) kolone, reda, citave table
Selektovanje céelija u tabelama moZemo vrsiti na vise nacina:

e Prevladenjem lijevim tasterom miSa preko kolona i redova, gdje biramo odredene éelije

Slika 6-9820: Primjer selektovanja misem

e Citavu kolinu moZemo selektovati lijevim klikom na malu strelicu koja se pojavljuje iznad
kolona

Slika 6-9921: Primjer selektovanja kolone

Citavu tabelu moZemo selektovati brzim menijem lijevog klika mida (Select Table) ili klikom na rub
tabele dok ne poprimi ,zrnasti“ oblik.
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Font...

Bullets and Mumbering. ..

Insert Rows
Delete Rows
Merge Cells

Borders and Fill...

Select Table

Look Up...

SWNOoMnyms

Slika 6-10022: Primjer selektovanja kolone

6.3.4.3 Dodavanje, brisanje kolona i redova
Brisanje i dodavanje kolona i redova u tabeli moZemo vrsiti na slededi nacin:

e Preko alata sa alatne trake, tj. komande Tables and Borders gdje imamo mogucénost
dodavanja reda (Insert Row) ili dodavanje kolone (Insert Coloumn).

Table~|| | &8 |[E] = =] | &F

= ‘ Insert Table, .,

|r||’u Insert Colurins to the Left |
ulfn Insert Calurins ko the Right

== | Insert Rows Above

== Insert Rows Below

Borders and Fil...

Select Table

| v |

Slika 6-10123: Primjer dodavanja reda i kolona
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e Brzim menijem desnog klika misa na dio u tabeli gdje Zelimo dodati novi red

Cuk
Copy

Paste

Fonk, ..

Bullets and Mumbering...

Insert Rows

Delete Rows

Merge Cells

Borders and Fill, .

Select Table

Look Up...

Synonyms

Slika 6-10224: Primjer dodavanja reda i kolona brizim menijem

Ista pravila vaze i za brisanje kolona i redova. Alatima iz toolbar-a ili brzim menijem.

Table -] i &8 [[SI]5] =] | 5F

Insert Table...

Insert Columns to the Left

Insert Columns ko the Right

Insert Rows Above

Insert Rows Below

Delete Columns

Eh Wl % N 5= 5= [

Delete Rows

Merge Cells
Split Cell

Borders and Fill...

Select Table
Select Column

Select Row

Slika 6-10325: Primjer brisanja reda i kolona alatima iz toolbar-a

6.3.4.4 Promjena Sirine kolona, visine redova

Promjenu Sirine kolone, odnosno visinu reda mozemo vrsiti tako Sto ¢emo lijevim klikom misa
oznadciti ivicu reda ili kolone koju Zelimo prosiriti i drzeci taster miSa povlaciti ivicu u Zeljenu stranu.
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Slika 6-10426: Primjer proSirenja visine reda pomocu misa

Sirinu kolona, odnosno visinu redova mozemo i automatski poravnati pomocu komandi Distribute

TABELD

Rows i Distribute Columns koji se nalaze u alatima za uredivanje tabela.

Slika 6-10527: Alati za automatsko poravnanje redova i kolona

PowerPoint 2007

Komanda za odredivanje veliCine celija u tabelama u PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici
Layout, grupa komandi Cell Size.

4t o

nt

ew

4[| Height: |1.4"

o Width: (3.8

Table Tools

View Design Layout

* |H¥ pistribute Rows

* |t Distribute Columns

Cell Size
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6.4 Grafikoni

Jedna od korisnijih stvari u PowerPoint-u jesu grafikoni. Naravnho, moramo znati prvo koje
informacije Zelimo prikazati, odnosno uporedivati samim grafikonom; da li su to same vrijednosti
¢elije, ukupne vrijednosti ili neSto drugo. Prije nego $to se napravi sam grafikon potrebno je shvatiti
neke osnovne komponente samog grafikona.

Na samom grafikonu imamo kategorije koje se uporeduju i vrijednosti koje se uporeduju, sam
prostor grafikona (engl. Chart area) i legendu koja odreduje po bojama same komponente.

Slika 6-10628: Primjer grafikona

6.4.1 Rad sa grafikonima
Kreiranje grafikona na osnovu tabele:

Grafikon pravimo jednostavnim selektovanjem Zeljenih vrijednosti na tabeli i pritiskom komandi
Insert - Chart. Samim kreiranjem grafikona dobijamo alate na alatnoj traci koji su vezani za
podesSavanja i izmjene na grafikonu. Treba napomenuti da prije nego se kreira grafikon, treba
selektovati Celije koje Zelimo predstaviti grafikonom

prmak  Tools Data  Chart Window  Help

i E % B9 EH = - EE S S @ b -10.;

Slika 6-10729: Alati za podesavanje grafikona
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PowerPoint 2007

Komanda za dodavanje grafikona PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici Insert, u grupi komandi
lllustrations.

I{’ﬁ% H9-0 - Presentationl - M

Haome Insert Design Animations ]

T e B8 & P =
Eae| FR] =
Table Picture  Clip Photo Shapes Smartart| Chart

K At Album~ <
Tables [ Hllustrations ]

6.4.1.1 Dodavanje grafikona iz gotovog izgleda slajda (Slide Layout)

Veé smo spomenuli gotove izglede slajdova (Slide Layout). Medu tim slajdovima postoje odredeni
Sabloni slajdova koji nude ubacivanja grafikona, kao na slici:

8| (|ESES
[ELi RN sl

A
Late)

o

Slika 6-10830: Grafikoni ugradeni u Slide Layout

a
Insert Chart

Click icon to add content

Slika 6-10931: Nacin dodavanja grafikona iz Slide Layout-a

Da bismo dodali gotovi grafikon trebate dvostrukim klikom izabrati ikonu grafikona na povrsini
slajda.
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6.4.1.2 Selektovanje grafikona

Selektovanje (oznacavanje) grafikona moZzemo vrsiti jednostavnim klikom misa na sam grafikon.
Grafikon je selektovan kada se oko njega pojave male tacke.

Slika 6-11032: Primjer selektovanog grafikona

6.4.1.3 Tip grafikona

Prema standardnoj postavci, PowerPoint kreira grafikon u obliku stubaca. Ako Zelite promijeniti tip
grafikona onda ¢ete morati uciniti sljedece:

e Promijeniti tip grafikona kroz meni Chart - Chart Type

Window  Help

Chart Type. ..
Chart Options...

add Trendline. ..
3D View. ..

Slika 6-11133: Promjena tipa grafikona kroz Chart meni

e Promijeniti tip grafikona preko alata u alatnoj traci
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M | H

w D F
= S W
Ll -
e Jy
o & g
d 4 o

Slika 6-11234: Promjena tipa grafikona pomocu alata iz toolbar-a

6.4.1.4 Dodavanje, brisanje, izmjena naslova grafikona

Naslov grafikona moZete dodati na sljedeéi nacin:

e Kroz meni Chart-Chart Options

G E Window  Help
Chart Type. ..

Chart Options. ..

a-0 Wiew, .,

Slika 6-11335: Dodavanje naslova kroz meni Chart

e Brzim menijem desnog klika na grafikon
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| Axes || aGridlines || Legend || Data Labels || Data Table |

Chart title:
|masLov |
Cateqgory (%) axis:

Series () axis;

Value () axis:

Slika 6-11537: Dodavanje naslova
Na isti nac¢in moZete da promjenite i izbriSete naslov grafikona. Pored ovog nacina to moZete uraditi i

brzim menijem desnog klika na tekst naslova. Naravno kada brisete naslov prije toga ga morate
selektovati.

PowerPoint 2007

Opcije za podesSavanje grafikona u PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici Layout, u grupi
komandi Labels.

Slide Show Review View Design Layout

i (a] o] ] (#] el @] [

Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines
Title = Titles = - Labels = Table = - i Ar

Labels Axes
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6.4.1.5 Dodavanje podataka objektima u grafikonu (broj, procenat...)

Dodavanje podataka objektima u grafikonu, zapravo znaci svakom objektu dodati npr. numericku
vrijednost, ime, procentualnu vrijednost i sl. Sve ove podatke dodajemo kroz opcije grafikona,
odnosno kroz meni Chart - Chart Options ili kroz brzi meni (desni klik misa).

Chart Options

| Titles || fxes || Garidines || Legend | Datalabels | Data Table|

Label Contains

|:| Series narme
[ category name

Percentage

Bubble size
Separator: | (Space) A
Legend key

Qtr - Qtr

[ Ok, ][ Caniel ]

Slika 6-11638: Dodavanje podataka objektima u grafikonu

L R T A A

NASLOV

o . O West

Adddid =

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

VA A ]

o B

7
;
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
e
KA
KA
KA
KA
KA
KA
KA
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KA
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KA
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7
£
7z
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i
7
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7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
7
z
%

Slika 6-11739: Primjer dodavanja numerickih vrijednosti objektima
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6.4.1.6 Promjena boje podloge grafikona
Promjenu boje podloge grafikona moZemo izvrsiti na sljedece nacine:

e Kroz brzi meni (desni klik na pozadinu grafikona) odabirom opcije Format Walls

R T AR P P A

NASLOV

' Format Walls...

3D Yiew. .,

O East
O West
O North

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr 4th Qtr

Nt A S EF SIS A IS

Z
7
%z
Z
Z
Z
Z
Z
Z
Z
7
%z
Z
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
%z
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
7
Z
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
Z
%
%
Z
Z
Z
%z
Z
Z
Z
Z
7
%
Z
Z
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
Z
Z
%z
Z
Z
Z
Z
Z
7
7
7
Z
Z
Z
Z
Z
Z
7
Z
Z
%
z

A A A A A A AAA] _ BAAAAAAAAAAT

Slika 6-11840: Promjena boje podloge brzim menijem

o Selektovanjem podloge grafikona, a zatim odabirom Zeljene boje iz alata na toolbar-u

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EECOEEEEE
EDOO0EEC

EEEEERCENO
EEEEEEN

Fill EFfects...

Slika 6-11941: Mjenjanje boje podloge alatom iz toolbar-a

6.4.1.7 Promjena boje samih objekata u grafikonu

Promjenu boje objekata grafikona moZemo uraditi na sljedeée nacine:

e Kroz brzi meni (desni klik na objekat) odabirom opcije Format Data Series
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R e L P e r L
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g Farmat Data Series. ..

Chart Type...
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Slika 6-12042: Promjena boje objekta brzim menijem

o Selektovanjem podloge objekta, a zatim odabirom Zeljene boje iz alata na toolbar-u

l@@ﬂéﬁ

L
Mo Fill

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
EfOEEEEN
ENCOCOOEEC

EEEEERNO
EEEEEEN

Fill Effects. ..

Slika 6-12143: Promjena boje objekta alatom iz toolbar-a
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6.4.2 Organizacioni dijagram

Ako ste ikada radili u velikoj kompaniji onda vjerojatno poznajete znacenje pojma organizacionog
dijagrama. Ova vrsta objekta prikazuje hijerarhiju organizacije, ko koga izvjeStava, ko je na vrhu
hijerarhije, a ko u dnu i drugo. Organizacioni dijagrami prikazuju odnose medu zaposlenima,

porodiéno stablo i druge hijerarhijske veze.

Za kreiranje organizacijskog dijagrama mozZete koristiti i tekst okvire i alate za crtanje linija, ali bi taj
postupak trajao nekoliko sati da biste ga zavrsili. Umjesto toga moguce je koristiti program Microsoft
Organization Chart kako bi jednostavno dodali organizaciju ili dijagram toka vasem slajdu.

6.4.2.1 Kreiranje dijagrama sa predefinisanom hijerarhijom

Kreiranje organizacionog dijagrama mozemo uraditi:

Kroz meni Insert-Diagram

Slika 6-12244: Kreiranje dijagrama kroz Insert meni

Insert | Format  Tools

Duplicate Slide

Slide

=1 Mew Slide Chrl+M

Slide: Mumber

Date and Time. ..

Slides Fram Cutline.. .

Picture

e’

Diagrarm. ..

o
& 2

x

| Text Box
Movies and Sounds

Chart...

Ll &

Table, ..

w
o

»

Hypetlink, .. ChrlHE

Diagram Gallery

Select a diagram bype:

X

sl
[#]

<
Ay,

=
A&|O

Organization Chart

Used ko show hierarchical relationships

[ Ok ] [ Cancel

]

Slika 6-12345: Galerija diagrama
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e Preko vec definisanih dijagrama u Slide Layout (Izgled slajda)

S

Slika 6-12446: Predefinisani organizacioni diagram

Organizacioni dijagram

Direktor

£

radnikl radnik2 radnik3

Slika 6-12547: Primjer organizacionog dijagrama

PowerPoint 2007

Dodavanje organizacionog diagrama u PowerPoint-u 2007 se nalazi na kartici Insert, u
grupi komandi lllustrations.

Choose a SmartArt Graphic ‘X‘
2w —

P [ - -]

= £ &t o Y

20 Process -

74 J =

B =g 5 P

sk Hierarchy - a )

Relationship
Matrix

A pyramid
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6.4.2.2 Promjena hijerarhijske strukture

Organizacioni dijagram nije ogranicen na cetiri okvira koji se kao primjer prikazuju prilikom
dodavanja dijagrama slajdu niti je ogranicen na prikazanu strukturu (jedan okvir u najvisoj hijerarhiji i
ostali podredeni njemu). Ako Zelite da neko od podredenih postane podreden na drugom nivou
onda se to izvodi metodom prevlacenja.

Prevlacenje izvodimo lijevim tasterom misa, tako Sto Zeljeni objekat jednostavno prevuc¢emo na visi
ili nizi nivo u dijagramu.

Organizacioni dijagram

‘ Direktor

radnik3

Slika 6-12648: Primjer prevlacenja objekta (radnik2) na niZi nivo

Organizacioni dijagram

’ Direktor \

radnikl radnik3

radnik2

Slika 6-12749: Primjer prevlacenja objekta (radnik2) na niZi nivo
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6.4.2.3 Dodavanje, brisanje menadzZera, koordinatora
Dodavanje novog menadZera, koordinatora u hijerarhijsku mrezu dijagrama mozemo izvrsiti:

e Preko alata na alatnoj traci

£ Subordinate

& Coworker

=l | Assiskant v w
.~ Insert Shape -|| Layout = | Select = | Fit Text :{fﬁ

Slika 6-12850: Dodavanje radnog kadra preko alata iz toolbar-a

e Brzim menijem (desni klik)

Organizacioni dijagram

— e s

Direktor

Edit Text

= Subordinate

. Coworker
- Assiskant
Delete

Layouk

Select

Use AutoFormat

Format AutoShape. ..

Hypetlink. ..

Slika 6-12951: Dodavanje radnog kadra brzim menijem (desni klik)
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6.5 Graficki objekti
6.5.1 Dodavanje, upravljanje
6.5.1.1 Dodavanje grafickih objekata

Slajdu mozemo dodati sliku ili gotov crtez tako Sto ¢emo prvo selektovati zZeljeni slajd, a zatim u
meniju Insert - Pictures (Dodati sliku) izabrati jednu od ponudenih opcija:

Insert | Format Tools  Slide Show  Window  Help

=1 Mew Slide Chrl+1 - 18 ,| B 7 U §

Duplicate Slide

Slide Mumber

Date and Time. ..

Slides fram Outline. ..

Picture 3 |

&] dlipart..,

¢7%  Diagram... &l FromFile...
2] Text Box &9 From Scanner or Camera...

Mowies and Sounds 3 Mew Photo Album,.,
[ﬂ Chart... @ Autoshapes
[ Table... Al wordart. .
o Hyperlink. .. Chrl+E | Organization Chart

% ——————|

Slika 6-130: Dodavanje grafickih objekata

e Dodati gotov crtez (Clip Art)

: Qlip Art v x
Search for:

Search in:

|Salected colleckions v |
Resulks should be:

|AII media file bypes w |

oo o o |

EN

Slika 6-131: Dodavanje gotovih crteza
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e Dodati sliku iz racunara (From File)

Insert Picture

Look in: ‘uj Sample Pictures V‘ @-@|Q X iy~ Tools~

My Recent =
piang -
(

Sunset Water lilies

Winter

File name: 1 v/

My Network

Places Files of type: | all pictures v ‘ | Cancel J

Slika 6-132: Dodavanje slika iz racunara

e Dodati sliku iz skenera ili kamere (From Scanner or Camera)

Slika 6-133: Primjer skenera, digitalne kamere

e Dodati foto album (New Photo Album)

Photo Album

Album Content

Insert picturs from: Fictures in album: Preview:

File/Disk. .. 1 Blue hills. Ei
3 Water llies.jpg

Inserk texk:
Mew Text Box

Picture Options:
Captions below ALL pictures
[CJaLL pictures black and white

oo ey

Picture layout: | Fit to side B

| |

Album Layaut

Slika 6-134: Dodavanje foto albuma
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e Dodati graficke objekte (Autoshapes)

Autoshapes

A ool 1 B (FalBe VO oy R

Slika 6-135: Dodavanje grafickih objekata

e Dodati gotove graficke objekte (WordArt)

WordArt Gallery

ety s, ot Worase| T ¥
Warebilzt| WordArt | WordArt v0722.| Werdiet w
Wordhnt | WordAR | oann | Wordaet| Word At W
Wordaet| WrtAre| Hardlt | Wiy ] W
Tewdit [l % w _— % w

ok J[ conca |

Slika 6-136: Dodavanje gotovih grafickih objekata

e Dodati organizacioni grafikon (Organization Chart)

Slika 6-137: Dodavanje organizacionog grafikona
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PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje grafickih objekata u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Insert, u grupi
komandi lllustrations.

I/ﬁg g [y 4] B

Home Insert Design Animations

A ) B =D 2 ol
Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart

~ Art Album ~ ~
Tables Ilustrations

6.5.1.2 Selektovanje grafickih objekata

Selektovanje grafickih objekata vrSimo lijevim tasterom misa tako $to kliknemo na objekat dok se
oko njega ne pojave bijele tacke, Sto znaci da je selektovan.

Slika 6-138: Primjer selektovanih objekata

6.5.1.3 Kopiranje, izmjestanje grafickih objekata
Kopiranje objekata u prezentaciji moZzemo vrsiti na vise nacina:

e Koristedi opciju Copy u alatima

RRE=AEN=]

B

Slika 6-139: Kopiranje alatom Copy
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e Kroz meni Edit-Copy

Edit: | View Insert  Forma

¥} Undo Tvping  Ctrl+2

g4 Cut Chrl43

53 Copy Chrl+C

A:T‘Jg Office Clipboard. ..

|2 Paste Chel+y
Select all Chrl+a
Delete Slide

44 End... Chri+F

<«

Slika 6-140: Kopiranje kroz meni Edit
e Kombinacijom tastera CTRL+C

Kada se radi izmjestanje objekata isti je princip kao kod kopiranja, s tim da ¢emo koristiti opciju Cut
(CTRL+X) umjesto Copy (CTRL+C). Isto pravilo vaZi za kopiranje i izmjeStanje objekata izmedu vise
PowerPoint-ovih dokumenata.

6.5.1.4 Promjena velicine grafickih objekata, brisanje

Velic¢inu grafickog objekta mozemo promijeniti na vise nacina:

e Pomocu menija Format-Picture, gdje cete na kartici Size (Velicina) izabrati Zeljenu velicinu

Format | Tools  Slide Show  Win

Fonk...

s=N Bullets and Mumnbering. ..
Alignment 3
Line Spacing...
Chanoe Case,..

Eeplace Fonts, .,

slide Design. ..

ull K

slide Lavout, .,

Background...

@, Pickure. ..

Slika 6-141: Promjena veli¢ine objekta kroz Format meni
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Format Picture

Colors and Lines

Size and rotate

e wih

Fasition || Picture | Texk Box | Web |

Rotation:

Sicale
Height: with:
Lock aspect ratio

Relative ko original pickure size

[ Best scale For slide show
Resolution: 640 x 480

Criginal size

Height: 5,03 cm width: 4,99 cm

[ K, ][ Cancel ] Preview

Slika 6-142: Kartica Size (Velicina)

e Brzim menijem (desni klik) na graficki object

Sawve as Picture. .,

Edit Picture

Hide Picture Toolbar

Grouping
Order
Custom Animation. ..

Action Sektings. ..

Format Picture. ..

& Hyperlink. ..

Slika 6-143: Promjena velicine objekta brzim menijem (desni klik)

e Povladenjem misa, tako Sto kursor misa stavimo na ivicu (tacku) selektovanog objekta i
vrs§imo povlacenje
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Slika 6-144: Promjena velicine objekta povliacenjem misa

Brisanje grafickih objekata moZemo uraditi tasterom Delete na tastaturi. Naravno prije toga
trebamo selektovati objekat koji Zelimo obrisati.

6.5.1.5 Rotiranje grafickih objekata

Rotiranje grafickih objekata moZemo tako Sto ¢emo kursor misa staviti na zelenu tacku iznad
selektovanog objekta i zadrzavajuci taster rotirati objekat u krug.

Slika 6-145: Primjer rotiranja objekta
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6.5.1.6 Poravnanje grafickih objekata u odnosu na slajd
Poravnanje grafickog objekta se vrsi:

e Pomocu menija Format - Picture, gdje ¢ete na kartici Position (Pozicija) izabrati Zeljenu

poziciju

Format | Tools  Slide Show — in

AN Font...
:=N EBullets and Mumbering. ..

Alignment 3

Line Spacing...
hange Case. ..

Replace Fonts. ..

Slide Design. ..

I|I| lK

Slide Layout. .,
Background. ..

{3}/ Picture. ..

Slika 6-146: Poravnanje objekta kroz Format meni

3

Format Picture

Colors and Lines | Size | | Picture web

Position on slide

Horizantal: Erom: |T0|:| Left Corner hd |
Yertical: From: |T0|:| Left Corner R |

[ oK ][ Cancel ]

Slika 6-147: Kartica Position (Pozicija)
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e Brzim menijem (desni klik) na graficki object

Save as Picture. ..
Edit Picture

Hide Picture Toolbar

Grouping

Order

Custom Animation. ..

Action Sektings, ..

Format Picture. ..

Hypetlink. ..

Slika 6-148: Promjena pozicije objekta brzim menijem (desni klik)
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6.5.2 Crtanje

6.5.2.1 Dodavanje razlicitih nacrtanih objekata

Vedina PowerPoint alata za crtanje nalazi se na traci s alatima pod nazivom Crtanje (Drawing) koja je
smjestena na dnu prozora aplikacije. Traka sadrzi alate za crtanje linija, oblika i strelica, ali na toj traci
moZzete nadi i alate za podeSavanje grafickih objekata dodavanjem razlicitih boja, sjene i 3D efekata.

EDLaw*|.ﬁ.gtDShapes* N OO 48 lE a-dr- A== @ IjH

Slika 6-149: Alati za crtanje

Ako traka sa alatima nije aktivna, moZemo je dodati kroz meni View — Toolbars - Drawing.

Standard
Farmatting

Control Toolbox

Dawing

Cutlining

Pickure

Reviewing

Revisions

Tables and Borders
Task Pane

Wisual Basic
Web
WWordArk

Customize. ..

Slika 6-150: Aktiviranje alata za crtanje

Crtanje Zeljenih oblika na slajdu je veoma jednostavno. lzaberemo Zeljeni oblik i jednostavno
prevlacenjem misa po podlozi slajda ga dodamo. Odabirom Zeljenog oblika kursor misa se pretvara u
mali plus.
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Slika 6-151: Primjer nacrtanih objekata

PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje crtanih objekata u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Insert, u
grupi komandi lllustrations.

Shapes|SmartArt Chart Hyperlink Action
| Recently Used Shapes
(E - NOOCOALLDS¢ G
| % oL
Lines
SNSTTLL T ARG %
Rectangles
I o e e e e e |
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6.5.2.2 Dodavanje teksta u okvir teksta (Text box)

Da bismo napravili okvir za tekst koristicemo opciju Text Box u alatima za Crtanje (Drawing). Kada
izaberemo opciju TextBox jednostavno povla¢enjem misa na slajd ga dodamo.

Slika 6-152: Primjer nacrtanog okvira za tekst (TextBox)

PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje Text Box-a u PowerPoint-u 2007 nalazi se u meniju Insert, grupa komandi
Text.

A 4 55 Q4

Text | Header WordArt Date Slide  Symbol Object
Box | & Footer K & Time Mumber

| Text

NIE

6.5.2.3 Promjena boje, debljine i stila linije
Boju, debljinu i stil linije odredujemo:

e U meniju Format - AutoShape

Format | Tools  Slide Show  Win
AN Font,..

:=N Eullets and Mumbering. ..

I Alignment 4
Line Spacing...
Change Case. ..

Replace Fonts. ..

== Slide Design...
7= slide Lavout, .
Background. ..

@- Autoshape...

Slika 6-153: Podesavanje boje,debljine, stila linije kroz meni Auto Shape
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e Brzim menijem (desni klik) na liniju gdje biramo opciju Auto Shape
e Dvostrukim klikom (lijevi klik) na liniju
Format Auto Shape opcije:
e Boja linije (Color)
e Stil linije (Dashed)

e Debljina linije (Weight)

Format AutoShape

Size || Paosition | Ficture Tewk Box Weh |
Fill
Color:
Transparency:
Line
Dashed: weight:
Conneckar:
Arrows
Beain stvle: End stvle:
Begin size: End sige:
[ pefault For new obiscts
[ K ] [ Cancel ] Presview

Slika 6-154: Podesavanje boje,debljine, stila linije

Slika 6-155: Primjer raznih stilova linije
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PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje stila, debljine, boje linije u PowerPoint-u 2007 nalazi se u meniju Format,
podmeni Drawing Tools.

sentationl - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
lnimations Slide Show Review View Format
% Shape Fill -~ A Text Fill
— | | IZ shape Outline ~ é\ A &7 Text Outline
= 2 shape Effects - = = Text Effects
Shape Styles [F] WaordArt Styles

6.5.2.4 Pocetni i zavrsni tip strelice
U istom meniju Format - Auto Shape gdje vrSimo podeSavanja boje, debljine i stila linije moZzemo da
postavimo pocetni i krajnji oblik linije.
Format Auto Shape opcije:
e Pocetni oblik (Begin Style)

e Krajnji oblik (End Style)

Slika 6-156: Primjer pocetnog i krajnjeg oblika linije
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Format AutoShape

Size Positian Web

Fill
Calar:
Transparency:

Line

Weight: & pt E

Calor:

Dashed:

Conneckor:

Arraws

[] Default Far new objects

[ Ok ][ Cancel ]

Slika 6-157: Podesavanje pocetnog-krajnjeg oblika linije

6.5.2.5 Dodavanje sjenke nacrtanim objektima

Dodavanje sjenke nacrtanim objektima moZemo uraditi alatima iz alatne trake (Toolbars).

Mo Shadow

W . m

Shadow Settings. ..
alag

Slika 6-158: Izbor sjenki
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7
)

Slika 6-159: Primjer nacrtanih objekata sa sjenom

6.5.2.6 Grupisanje nacrtanih objekata u slajdu

Grupisati objekte znaci napraviti od njih jednu cijelinu, odnosno kad grupiSemo vise objekata oni se
ponasaju kao jedan. Tako da kopiranjem ili selektovanjem jednog objekta ujedno kopiramo i
selektujemo i ostale grupisane objekte.

Grupisanje mozemo uraditi brzim menijem (desni klik) na selektovane objekte gdje biramo opciju
Grouping. Na isti nacin vrSimo degrupisanja objekata (komanda Ungroup).

Cut

Copy

Paste

G iy o<

Save as Pickure. ..

o] | Grouping 4 ||% Group

Crder r ::': Unigroup

Set Autoshape Defaults E” Regroup

E\;ﬂ Custarm Animatian. ..
Action Zettings...
{5?, Format AutosShape. ..

< W Hyperlink. ..

Slika 6-160: Primjer grupisanja objekata

87



Lanaco ECDL prirucnik - Modul 6: Prezentacije — MS PowerPoint

6.5.2.7 Stavljanje nacrtanih objekata poziciju ispred - iza drugih objekata

U situacijama kada imate vise od jednog objekta na slajdu moguce je da jedan ili viSe objekata
prekrivaju drugi. To predstavlja problem u smislu kako osigurati da neki objekt bude ispred ili iza
onog drugog. PowerPoint kao i vecina drugih programa za crtanje rjeSava taj problem pomodu
postavljanja objekata u slojeve. To znaci da ce prvi objekt koji ste dodali slajdu biti smjeSten na tzv.
dno (pozadinu), dok ¢e posljedniji koji dodate biti na vrhu slojeva. Redoslijed slojeva moZete mijenjati
kako bi ste odredili Zeljeni redoslijed pojavljivanja objekata. PowerPoint ima Cetiri naredbe za
slojevitost objekata:

e Stavi ispred (engl. Bring to Front) - smjesta oznaceni objekat na vrh slojeva. Svi ostali objekti
pojavit ¢e se iza oznafenog objekta

e Premjesti u pozadinu (engl. Send to Back) - smjesta oznaceni objekt u pozadinu $to znaci da
¢e se svi drugi objekti pojaviti ispred oznacenog objekta

e Premjesti naprijed (engl. Bring Forward) - premjesta objekt za jedan sloj prema vrhu
e Premjesti unazad (engl. Send Backward) - postavlja objekt za jedan sloj prema dnu

Poziciju objekata u slajdu mozemo odrediti brzim menijem (desni klik) na objekat gdje biramo opciju
Order.

Cuk

(8 b o

Copy
Paste
@ Save as Picture. .,
Add Text
Grouping »
| Order N | —

Bring to Fronk
Set AutoShape Defaults

Cuskom Animation. ..

o

Bring Eorward

i
31 send to Back
4
-

Action Settings...
- 4 Send Backward

% Farmat AutoShape. ..
% Hypetlink. ..

Slika 6-161: Primjer odredivanja pozicije objekata na slajdu
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Slika 6-162: Prikazani objekti u slojevima
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6.6 Priprema izlaznih rezultata
6.6.1 Priprema

6.6.1.1 Dodavanje, uklanjanje prelaznih efekata izmedu slajdova

Prelazni efekti (Slide Transition) definisu nacin na koji se pojavljuju i smjenjuju slajdovi. Kada
izaberemo opciju prelaznih efekata na desnoj strani PowerPoint-a dobijemo prozor sa listom efekata
i dodatnim opcijama. Pored prelaznih efekata za slajdove moZemo odrediti brzinu (Speed), zvuk
(Sound), te nacin pojavljivanja (ruc¢ni i automatski).

Prelazne efekte moZzemo dodati:

e Preko menija SlideShow - Slide Transition

slide show | Window  Help
=l Wiew Show FS

Set Up Show.,.,

&% Animation Schemes, .,

jﬂ uskom Animation. ..

zip  Slide Transition. ..

et
W

Slika 6-163: Dodavanje prelaznih efekata kroz meni SlideShow

e Brzim menijem (desni klik) na povrsinu slajda

Paste

Ruler

arid and Guides. ..

slide Design. ..

Slide Layauk, ..

Background...

i Slide Transition. ..

Slika 6-164: Dodavanje prelaznih efekata brzim menijem (desni klik)
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Slide Transition  x

(*bl@l )

Apply to selected slides:

Cover Left-Diown ”~

Cover Left-Up

Cover Right-Down
Cover Right-Up
Cuk

Cut Through Black

Fade Srmaathly
Fade Through Black

Modify kransition

Mewsflash

Push Dawn Speed: |Fast w |
Push Left Saund: |[ND Sound] 3 |
Push Right -

Push Up Loop unkil next sound
Random Bars Horizonkal Advance slide

Random Bars Yertical L B s ik

Shape Circle

Automatically after
Shape Diamond D ¥

Shape Plus

Split Horizontal In

Split Harizantal Cut apply to All Slides

Split Yertical In

Split vertical Cut ’P Play ] ['El Slide Show l
Strips Left-Down
Strips Left-Up - AukoPreview

Slika 6-165: Opcije prelaznih efekata (stil, brzina, zvuk...)

Brisanje prelaznih efekata mozemo uraditi tako Sto iz liste efekata jednostavno izaberemo opciju No
Transition (Bez efekata).

PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje prelaznih efekata u PowerPoint-u 2007 nalazi se u meniju Animations,
grupa komandi Transition to This Slide.

Animations Slide Show Review View

W:ﬂﬂ!ﬁhﬂ%ﬂ&ﬂﬂﬂ

Transition to This Slide
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6.6.1.2 Dodavanje i uklanjanje animiranih efekata za razlicite elemente slajda

Jedan nacin kojim moZete svoju prezentaciju napraviti joS zanimljivijom je animiranje teksta i
objekata na slajdu. Animacija u PowerPoint se odnosi na vizualne efekte na ekranu koje mozete
vidjeti i na televiziji za vrijeme prikazivanja vijesti. PowerPoint ima viSe od pedeset animacijskih
efekata koji omogucuju da se odlomci, slike i objekti pojavljuju niotkuda, dolije¢u iz svih uglova
ekrana ili puZu slijeva u desno i obrnuto.

Animirane efekte mozemo dodati:

e Preko menija SlideShow-Animation Schemes

Slide Show | Window  Help
el Wiew Show F5

Sek Up Show, .

% Animation Schemes. ..

3.'}; _ustom Animation, ..

e Slide Transition...

W
L

Slika 6-166: Dodavanje animiranih efekata kroz meni SlideShow

Custom Animation W

|5 AddEffect »| %o Remove

Sy Entrance » | 3% 1.Blinds
#% Emphasis b | Z 2 Box
= Exit » | 3% 3. Checkerboard
¥7 | Motion Paths » | 3% 4. Diamond
) & 5 FlyIn
> Mare Effects. ., 3

Slika 6-167: Dodavanje animiranih efekata na objekat
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PowerPoint 2007

Opcija za dodavanje animiranih efekata u PowerPoint-u 2007 nalazi se meniju Animations,
grupa komandi Animations.

A = Animate: | Mo Animation

Preview | 2% Custom Animation

Preview Animations

6.6.1.3 Dodavanje podsjetnika na slajdove

Pri radu sa slajdovima imamo mogucnost zapisivanja zabiljeski ili podsjetnika. Kada kreiramo
prezentaciju u Osnovnom pogledu u donjem dijelu ekrana, ispod slajda nalazi se prostor za
dodavanje zabiljeski (Notes). Dovoljno je oznaciti prostor za zabiljeske (Notes) i poceti pisati.
Orijentaciju prostora za zabiljeSke moZemo promijeniti u meniju File - Page Setup.

Page Setup

Slides sized far: Crrienkakion 0

| Cin-screen Show Slides

Width: E ) Partrait

10 = |Inches (%) Landscape

II

Zancel

Height:

7.5 ¥ Inches

By (%) Portrait
Mumber slides Fram:

{ ) Landscape

Maotes, handouts & outline

1 v

Slika 6-168: Odredivanje orijentacije mjesta za zabiljeske
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Mjesto za zabiljeske (PODSIETNIK)

Slika 6-169: Primjer ispisanog podsjetnika

6.6.1.4 Odredivanje formata prezentacije

Pored odabira stranica za Stampanje, imamo moguénost da odaberemo Stampanje slajdova, brosura,
napomena itd.

e Zaispis stranica sa napomenama, u podruéju Print What (Stampaj) odaberite Notes Pages
(Stranice biljezaka)

e Zaispis kontura (Outline) pogleda, u podru¢ju Print What (Stampaj) odaberite Outline View
(Pogled strukture)

Print what:

Slides "

Colorfgrayscale:

Zalor "

Preview

Slika 6-170: Odredivanje formata stampanja
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6.6.1.5 Skrivanje i prikazivanje slajdova

Pod pojmom projekcije (slide show) podrazumijeva se prikaz svih slajdova prezentacije s tekstom,
gotovim crtezima i grafikom na cijelom ekranu. Svi ostali elementi ekrana su skriveni. No ako u
prezentaciji pozelite neki slajd ili viSe njih sakriti od prikazivanja kako bi na primjer skratili
prezentaciju to ¢ete uciniti na slijedeci nacin:

e Alatom Hide Slide sa alatne trake

S| | o Design -] Mew Slide

Slika 6-171: Skrivanje slajda alatom sa alatne trake

e Brzim menijem (desni klik) na slajd (ili viSe njih) gdje biramo opciju Hide Slide

4 Outline ¥ Slides X

%
-3 Copy
| Paste

1 Mew Slide

Delete Slide

. 3lide Design...
=] Slide Lawout, .,
Backqground. ..

e Slide Transition...

| é|]| Hide: Slide

Slika 6-172: Skrivanje slajda brzim menijem (desni klik)

Ispod odabranog slajda ili slajdova pojavit ¢e se ikona koja sadrzi broj slajda s linijom preko broja. To
je oznaka da je slajd skriven.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

l':l] Eile Edit Mew Insert Format  Tools  Slide Show  wWindd

SRNERS RENENIE NN N = A

1 E

Slika 6-173: Primjer skrivenog slajda

Zelite li tokom prezentacije ipak prikazati skriveni slajd na prethodnom slajdu pritisnite tipku H.
Razvrstavac slajdova (Slide Sorter) je najbolji nacin pregleda prezentacije ha kom ujedno moZete
vidjeti koji su slajdovi skriveni.
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6.6.2 ZavrSne provjere

6.6.2.1 Gramaticke provjere

Provjera gramatickih greSaka nije samo osobina programa za obradu teksta veé i ostalih programa
paketa MS Office. KoriStenje naredbe za provjeru pravopisa mozemo upotrijebiti za pronalazenje i
ispravak pravopisnih gresaka koje ste napravili prilikom izrade prezentacije. Kako je program
provjere pravopisa dio paketa MS Office svako dodavanje rije¢i u korisnicki rje¢nik omogucava
koristenje te rije¢i u svim aplikacijama spomenutog paketa. Pravopisne greske se provjeravaju za
vrijeme pisanja i oznacavaju valovitom crvenom linijom. Ispraviti pravopisnu greSku mozete i ruc¢no,
ali je lak3e kliknuti desnim tasterom misa i odabrati jednu od predlozZenih rijeci.

U sljededih nekoliko koraka opisan je postupak ispravka pogresno napisanih rijeci:

e Otvorite neku od postojecih prezentacija.

e Lijevim tasterom misa kliknuti na ikonu Spelling (Gramatika) smjestenu na traci sa alatima.

RREN" RERTENR= RNl

Slika 6-174: Provjera gramatickih gresaka alatom sa alatne trake

e PowerPoint zapocinje s provjerom. Kada naide na rije¢ koju ne prepoznaje na ekranu prikaze
u okviru Gramatika prikazan na donjoj slici.

Pravopis Iz|
|

Nije u rjecniku: | Provijera
Promijeni u:
Prijedlozi:

Zanemari l [Zanemarl sve

Promijeni ] [Prgmijeni sve

[ ]
[ ]
[ podsj | [ Predos |
[ ]

Dodaj rijed u: CUSTOM.DIC v Samnispravak] [ Zatvori

Slika 6-175: Prozor za provjeru gramatike

e Neispravnu rije¢ PowerPoint prikazuje u okviru Nije u rjec¢niku.

e PredlaZe rijeCu okviru Promijeni u: a ako rijec¢ ima viSe varijanti popis rijeci ¢e biti u okviru
Prijedlozi.
NAPOMENA: Provjera pravopisa i gramatike za nase jezike je moguéa samo ako imate instaliranu

lokalizovanu verziju MS Office-a (a ne englesku) ili ako kupite proizvod za nas$ jezik koji se zove
Proofing Tools (za dodatak engleskoj verziji MS Office-a).
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PowerPoint 2007

Opcija za gramaticke provjere u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Review, grupa komandi
Proofing.

Spelling Research Thesaurus Translate Language

Proofing

6.6.2.2 Promjena velicine i orjentacije papira

Veli¢inu i orjentaciju papira moZzemo odrediti u meniju File-Page Setup.

Filz | Edit Wieww Insert  Format

_|

] Mew... Chrl4+M

5 Open... Chrl4+0
Close

=l Save Ctrl+5
Save As..,

£

Save as Web Page. ..

Petmission 3

Package for 0.,

Page Setup...

Prink Presview

gy

Prink. .. Chrl+P

Send To 2

Propetties

14, .\ vod u prezentacije

Exit

A

Slika 6-176: Meni za podesavanje stranice (slajda)
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Page Setup

Slides sized For: Crientation
;a:::ln-::n:reen Shiow W | Slides

Width: Al () Portrait
crm - (%) Landscape

Height: Motes, handouts & outline
s
19,05 [sif cm b (%) Portrait
mumber slides From: i landscape
1 & B

Slika 6-177: Opcije podesavanja slajda
U podesavanjima stranice mozemo izabrati neke od ponudenih formata papira (Slide sized for) ili

ru¢no odabrati Zeljenu veli¢inu. Pored veli¢ine imamo moguénost da odaberemo orijentaciju slajda i
podsjetnika.

PowerPoint 2007

Opcija za podeSavanje stranice u PowerPoint-u 2007 nalazi se na kartici Design, u grupi
komandi Page Setup.

[ =
Page slide

Setup Orientation -
Page Setup

6.6.2.3 Stampanje prezentacije
Stampanje prezentacije vréimo preko menija File - Print. U slu¢aju da koristimo komandu Print
(Stampanje) direktno sa trake sa alatima, PowerPoint ée automatski od$tampati prezentaciju, a ako
istu opciju koristimo kroz meni File dobi¢emo, prije slanja prezentacije na Stampac, sljedece opcije:

e Dastampamo svu prezentaciju (All)

e Dastampamo trenutno aktivni slajd (Current Slide)

e Da stampamo selektovani dio (Selection)

e Dastampamo odredene stranice slajdova (Slides...)
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Printer
Hame: i HP Laserlet P20S0 Series PCL & v |
sl e i Find Prinker. ..
Type: HP Laserlet P20S0 Series PCL &
Where: HPLaserJetPZ055dn
Comrenk: |:| Print ko FII_E
Prink range Copies
Call () Current slide Murmber of copies:
| | L s
(%) Slides: || | E!
Enter slide numbers andjor slide ranges. For example,
1,3,5-12
Collate
Print what: Handouts
|5Iides w | I:I [z
4
Colorfgrayscale: L3l
laray 3
|C|:|I|:|r " |
[]5cale ko fit paper Print hidden slides
[ |Frame slides
(o (oo

Slika 6-178: Opcije Stampanja

6.6.2.4 Prikazivanje prezentacije od pocetka, sa odredenog slajda

Prije prikazivanja gotove prezentacije (Slide Show) imamo moguénost da odredimo slajd koji ¢e prvi
biti prikazan, odnosno da odredimo Zeljeni slajd kao pocetni. Ta podesavanja se nalaze u meniju
Slide Show-Set up Show.

Slide Show | Window  Help

=l Yiew Show F5

Sek Up Show, ..

=% Animation Schemes. ..
Tmhl Cuskom Animation, ..

i 3Slide Transition. ..

%

Slika 6-179: Podesavanje pocetnog slajda
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Set Up Show

Show bype Show slides

(%) Presented by a speaker (Full screen) &) all

() Browsed by an individual {window) ) Erom: || £ |Ic.: | £ |
Show scrollbar Elrsla s

(") Browsed at a kiosk (Full screen) | |

Show options Advance slides

[ Loop continuousky until 'Esc’ O Marually

[1show without narration (3) Using timinas, if present

[ ] show without animation Multiple manitars

ol —] |

[15how Presenter View

Performance

[ Tuse hardware graphics acceleration

Slide show resalution: |[Use Zurrent Resolukion] w |

[ K ] [ Cancel ]

Slika 6-180: Opcije za podeSavanje pocetnog slajda

PowerPoint 2007

Do opcija za Stampanje u PowerPoint-u 2007 dolazi se preko Office dugmeta.

@anu :
|

Preview and print the document

Print
Select a printer, number of copies, and

Open other printing options before printing.

@ Quick Print
Save Send the presentation directly to the

default printer without making changes.

f Print Preview
save As b Preview and make changes to pages before
printing.

Print ]

P AL
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6.6.2.5 Navigacija pri prikazivanju prezentacije

Prilikom prezentovanja u donjem lijevom uglu ekrana mogu se vidjeti navigacioni tasteri kojima
upravljamo prezentacijom:

Slika 6-181: Navigacioni tasteri
e Preko tastera sa strelicama upravljamo naprijed ili nazad slajdovima

e Taster u obliku olovke daje mogucénost koristenja olovke (obiljeZzavanja) na samom slajdu

Slika 6-182: Koristenje olovke na prezentaciji

e Taster u obliku pravougaonika — daje mogucnost izlaska iz prezentacije, preskakanje do
odredenog slajda itd.
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Mexk
Previous

Last viewed

o ko Slide 3

Custom Show »

acreen k

Help

Pause

End Shon

Slika 6-183: Taster za podesavanje projekcije slajda

Mexk
Previous

Lask YWiewed

Go ko Slide

1 Slide: 1

Cuskom Show » 2 Slide 2

SCrEEmn 3 3 Tekst

Help 4 Slide 4

Fause

End Show

Slika 6-184: Preskakanje (odabir) do Zeljenog slajda
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