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[zrada prezentacija pomocu racunala

1. Uvod - programi za izradu prezentacija

Svaki put kada izademo pred ucenike, nesSto ,prezentiramo”. Kao podrsku koristimo plocu i kredu,
grafoskop ili racunalo.

Podrska u obliku racunalne prezentacije:

- predavaca vodi kroz pripremljeno predavanje;
- pojacava interes publike;
- omoguduje koristenje slikovnih prikaza i animacija itd.

Za prezentiranje pomocu racunala postoje namjenski programi. Oni omogucuju stvaranje, uredivanje
prezentacije i prezentiranje.

Neki od programa za izradu prezentacija su: MS Office PowerPoint, OpenOffice.org Impress, Prezzi...

Svaka prezentacija sadrZi jednu ili viSe stranica, nazvanih slajdovi. Svaki slajd, osim teksta, moZe
sadrzavati slike, crteze, grafikone, animacije, zvukove i sli¢no.

2. Pravila izrade kvalitetne prezentacije

Kvalitetnom prezentacijom mozZe se znatno pojacati dojam svakog predavanja, ali isto tako, loSe
napravljenom prezentacijom mozemo ga pokvariti. lako programi za izradu prezentacija nude puno
mogucnosti, potrebno je pronadi ,mjeru” jer pretjerivanje u koristenju raznih mogucnosti moze
izazvati suprotni uc¢inak.

Prilikom izrade prezentacije treba imati na umu:

- prezentacija je samo podrska predavanju

Sto to znadi?

U prezentaciju se ne stavlja dugacak tekst u obliku recenica ili cijelih odlomaka, veé¢ samo
natuknice. Ako na slajd napiSemo kompletan tekst, onda viSe nema potrebe za nasim
izlaganjem: publika ¢e Citati ono Sto piSe na slajdu, a nece slusati izlaganje. Osim toga,
Citamo li tekst s prezentacije, ste¢i ¢e se dojam da se nismo dobro pripremili za
predavanje.

Prijedlog

U razredu ucenici imaju naviku automatski prepisivati tekst s prezentacije. Zbog toga im
prikaZite samo dio teksta o kojem trenutno govorite.

Ukoliko ocekujete da tekst prepisu u biljeznicu, za to vrijeme nemojte izlagati gradivo jer ¢e
ucenici biti koncentrirani na prepisivanje i nece slusati o cemu govorite.



neispravno

Povecana potreba za
energijom

Veing ljudi dancs povezvie energiiv v kuganstuu s ratunima za
elekirigny energiju, plin, foplinsku energiju iz gracskin foplana il
trotkovimaza estale energente kojise frote za zadoveljavanje
svakodnevnin potieba. Najie nas zanima koliko novaca frofimo
na energiju, odnosno imamo i dovelna fincn ciskin srecstava
kako bismo pokili te frotkove. Gijene energenatai energije rasty,
proenshveno cijene fosilnih goriva iz kojh dancs dobivamo najviie
korisne energije. Fosina gorve su nafta, plini uglien &jimse
izgaranjern dobivaju oblici energie koje koritimo - toplinska i
elekritna energija. Rast njihovih cilena je najuie povezans
velikorn potrainjorn vzrekovanemrasterm potrainjs energije. Uz
porast pofrainje, dvasu kljuéna problema povezana sa sve
vetorn upsraborn fosinih geriva - njihove ogranitene zalihe te
polifitka nestabincst podiugja u kojimase nalaze najvece zalihe.

ispravno

Povecana potreba za energijom

o Sve veda potreba za energijom

o kentinuirani porast stanovnitva, tehncloski
razvol, visi Zivotnistandardi

o Povedana potroinja energie odraZzavase na:
o Zagadenje okolEa (stakleniZkiplinowi]
o Povecaneiznose ratund za energente

o Povecanunestabinost podrugia u kejima se
nalcze najvede zalhe energie

- sadriaj prezentacije namijenjen je svim sudionicima predavanja

Sto to znadi?

Kada biramo boju slova i pozadine moramo odabrati kontrastne boje, dizajn pozadine
mora biti jednostavan. Slike u pozadini ne koristite ako preko njih planirate pisati tekst.
Veli¢ina slova ne bi trebala biti ispod 24pt, a slova kao $to su Blackaddter, Brush Seniet T i
slicna ne bi se trebala upotrebljavati jer su necitka.

Prijedlog

Prilikom odabira vrste slova provjerite imaju li podrsku za hrvatske znakove. Ako ne
provijerite, dobit Cete rezultat kao: povecana, ograniCena i sl.

neispravno ispravno

Povecana potreba za energijom

o Sve veda potreba za energijom

o konfinuirani porast stanovnigtva, fehnoloski
razvol, Vsl Zivotnistandardi

o Povecana potroinja energile odrazavase na:
o Zagadenje okolfa (staklenickiplinovi]
o Povecaneiznose ralund za energente

o Povedanunestabinost podrugja u kojima se
nalaze nojvece zalhe energije

- nevrijedi pravilo ,Sto vise, to bolje”



ve

Sto to znadi?

Nema potrebe za pretrpavanjem slajdova tekstom i/ili slikama. Na jedan slajd stavite tri do

Sest natuknica. Imate li viSe od Sest natuknica, podijelite ih na vise slajdova.

Prijedlog

Koristite slike i videoisjecke kada god je moguce, ali pazite da ne pretjerate.

neispravno

Potroinja energije

o Ukucanstvu
o Grijanje-62%
o Resvjsta, razliditi uredaji
Kiirmetizacia—15%
o Priprema hrane - 12%
& Grijanje polroine tople vode - 11%
Kakosmaniiti potrodnju energie?
o Kvaltetnjom toplinskom izolaciorn
e

o Ugradnjom kveliteirije stolarie
o Korétenjem uredajavieg
energelskog razredalA, A)

- provjeru pravopisa i gramatike

ispravno

Kako smanijiti potrosnju
energije?

o Kvdlitetnijom toplinskom
izolacijom kuce

o Ugradnjom kvdlitenije stolarije

o Kori§tenjemn uredgja viseg
energetskog razreda (A, A+)

o Regulaciom sustavagrijanja,
hladenja i ventilacie

o Keri§tenien obnovliivin izvora
energiie

T

Za one koji Zele viSe

Proucite savjete za stvaranje i drzanje uspjeSne prezentacije na stranici:

E http://office.microsoft.com/hr-hr/help/savjeti-za-stvaranje-i-drzanje-uspjesne-
prezentacije-HA010207864.aspx



http://office.microsoft.com/hr-hr/help/savjeti-za-stvaranje-i-drzanje-uspjesne-prezentacije-HA010207864.aspx
http://office.microsoft.com/hr-hr/help/savjeti-za-stvaranje-i-drzanje-uspjesne-prezentacije-HA010207864.aspx

3. MS PowerPoint

PowerPoint je jedan od programa paketa Microsoft Office. Omogucuje stvaranje i uredivanje
prezentacija dodavanjem teksta, slika, zvuka, videoisjeCaka, a u novijim inaCicama internetskih
stranica i flash animacija. Dolazi u viSe inacica, a najnovija je MS PowerPoint 2010. Dostupna je i na
hrvatskom jeziku.

3.1. Pokretanje PowerPointa

PowerPoint se pokrece kao i svi ostali programi na racunalu - lijevim dvoklikom na ikonu precaca na
P

radnoj povrsini . (ukoliko postoji) ili pomoéu Start gumba.

.. Microsoft Office
Microsoft Access 2010
@ Microsoft Excel 2010
@] Microsoft InfoPath Designer 2010
(T] Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft Office FrontPage 2003
(%2 Microsoft Office Visio 2007
@ Microsoft OnelNote 2010
|0/ Microsoft Outlook 2010
Slika 1: Izbornik Start P| Microsoft PowerPoint 2010 '
Microsoft Publisher 2010 H

Slika 2: Pokretanje PowerPointa

3.2. Radno okruzenje
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Siajd 10d 1 | Tema sustava Office™ | Heatshi toatsha) | 8 [Esaz ™o O ® 63

Slika 3: Prozor programa PowerPoint



Dijelovi radnog okruzenja programa PowerPoint su:

1. Naslovna traka — sadrzi informaciju o imenu dokumenta (Prezentacijal) i programu (PowerPoint).

Bl - 0 105 6 3 75 | —

Datoteka Polazna Umetanje
| |
- ‘j -
Zalijepi
- < Prenasitel; ablikovania | g
Meduspremnil

Slajdovi | Struktura %

Prilagodi alatnu traku za brzi pristup i
V| MNova

Ul v

M v

otvori
Spremanje
E-poita

Brzi ispis

Pretpregled ispisa i ispis
Provjera pravopisa
Panisti

Panovi

Dijaprojekcija od pocetia

Otvori nedavno koristenu datoteku

Wis: recbi..

Prikaziispod vrpce

Slika 4: Prilagodba alatne trake za brzi pristup

2. Alatna traka za brzi pristup sadrzi skup naredbi

koje najcesée koristimo.

K= B A R R R el

Slika 5: Alatna traka za brzi pristup

Prilagodavamo ju svojim potrebama
otvorimo padaju¢i izbornik s desne

tako da
strane i

oznacimo naredbe koje Zelimo postaviti na traku za

brzi pristup.

T

Za one koji zele vise

Zelimo li na traku za brzi pristup postaviti naredbu koja nije na po¢etnom popisu, potrebno je
kliknuti na Vise naredbi... i u popisu pronaci naredbu koju trazimo.

Frilagadba vrpce

Uredihil tall

Uredi

Maredbe kaje nisu na vrpd | Uredi komentar (ReviewEditComment) |

Alatna traka za brzi pristup

Uredi podatke...

I gl [ (= I 88

Uredi padnozje

YT

(o=
ugﬂ Brzi ispis
.i.

Pratiranlacd iznizaiisniz

Slika 6: Dodavanje naredbe koja nije u pocetnom popisu na alatnu traku za brzi pristup

[ Moguénosti programa Word l DS
Ppeenito @ Prilagodite alatnu traku za brzi pristup
Prikaz
Oclaberite naredbu iz Prilagadite alatnu traku za brzi pristup: G

Jezicna proviera IZI Za sve dokumente izadanao) IZI
Spremanje
e oo A e

¥} Poniiti
Hapradna lJrecIi[:gnmentar B Ponavi

3. Vrpca omogucuje pristup naredbama, koje su, za razliku od prethodnih

inacica, smjestene na

karticama. Prije inacice MS Officea 2007, naredbe su bile organizirane u padajuc¢im izbornicima.

o
Datoteka Palazno
| c— ]

Umetanje Dizajn

Prijelazi Animacije Dijaprajekcija Pregled

Slika 7: Vrpca

Prikaz

4. Mozemo reci da su kartice skupine naredbi prilagodene odredenim aktivnostima. Tako se na
kartici Animacije nalaze naredbe (gumbi) za upravljanje efektima ulaza ili izlaza — umetanje i
uklanjanje efekata, trajanje odredenog efekta, mogucnosti i sl. Unutar pojedine kartice naredbe i
alati rasporedeni su u skupine.




Na kartici Polazno naredbe su spremljene u skupine Meduspremnik, Slajdovi, Font, Odlomak, Crtanje
i Uredivanje.

)
Datoteka Palazno Umetanje Dizajn Frijelazi Animacije Dijaprajekcija Pregled Prikaz
&% |J =] Raspored = A | =S I LT]/\ [ o 34 Pronadi
- A A ) IZ T iT T EEE L )
E R eE|\u’| ati izvarna = - = L7 25 Zamijeni =
Zalijepi Hovi B B 7 U 8§ abe AV~ A, 5\ == Qblici Razmjesti Bzl .
= J slajd + J' Sekcija * = e - = = > stilavi kg Odaberi ~
Meduspremnik = Slajelavi Fant Qellamal Crianje Uredivanje

Slika 8: Kartica Polazno

Za one koji zele vise

-
(Ca
e Kartica Datoteka zamjenjuje gumb Microsoft Office “* i izbornik Datoteka iz starijih izdanja
sustava Microsoft Office. Klikom na karticu Datoteka dobije se prikaz Microsoft Office
Backstage. To je dio za upravljanje datotekama i podatcima o tim datotekama — stvaranje,
pregled osobnih podataka, postavljanje moguénosti.
= 0= waduldppt [automatski spremibjeno] - Micrasaft PawerPaint [E=EEER
Folaznao Umetanje Dizajin Prijelazi Animacije Dijaprojekeja Pregled Prikaz e
= spremanje . 3
_ Informacije o dokumentu modul3 ... e
Spremi kao i
15 Otori 4 Optimiziraj kompatibilnost T
£ zatvori o ::\edusl:lh s;‘udn’.‘ua =
OPHMEIR  priastsna dragorn cumas? S
kempatibilnast Optimizacijom kompatibilnosti velidina
medijskih sadrZaja paboljsava se Slajdavi
Medavno dojam kaji prezentacija ostavlja. Skriveni slajdovi 0
Jednu medijsku datateku nije PowerPaint.
Nova maguce optimizirati,
Za jednu medijsku datoteku
. potrebna je mrezna veza.
e f::&fkir:z::?:ge testirajte tu WVazni datumi
Spremanje i slanje dijaprojekeije da biste bili Zadnja izmjena Danas, 16:46
slgu.ml da ste povezani s 1,5,2012 10
Pomoc fmrezam. Zadnji ispis
] Maguénosti sadiay Vaine osabe
£ waz Autar Vesna
_ Velifina mecliia i b
Slika 9: Naredbe kartice Datoteka
e Neke su kartice vezane za odredene objekte (npr. alati za tablice ili slike) i pojavljuju se samo
ako je taj objekt odabran.
@ H9-00E \ga &%= Prezentacijal - Microsoft PowerPoint e
Palazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled Prilkaz ‘ Oblikovanje |

0 [0 oy s e P ———
- TELd @ g g il ol ol B

Ukloni Ispravci Boja  Umjetnicki & =
pozadinu - v efekti~ b Vrati izvornu sliku

Prilagodba Stilovi slike

Slika 10: Kartica Alati za slike

Vrpcu i kartice moguce je prilagoditi potrebama korisnika. Vise o prilagodavanju pogledajte
na adresi: http://office.microsoft.com/hr-hr/word-help/prilagodba-vrpce-
HA010355697.aspx# Toc266866011



http://office.microsoft.com/hr-hr/word-help/prilagodba-vrpce-HA010355697.aspx%23_Toc266866011
http://office.microsoft.com/hr-hr/word-help/prilagodba-vrpce-HA010355697.aspx%23_Toc266866011

Za one koji zZele vise

e Za pristup karticama, osim pokazivacem misa, moze se koristiti i tipkovnica. Za ukljucivanje te
mogucnosti najprije je potrebno pritisnuti i otpustiti tipku Alt. Nakon toga e se na karticama
i naredbama pojaviti slovne oznake. Odabirom odredenog slova aktivira se pojedina naredba.

2l _‘ |= Prezentacijal - Microsoft PowerPoint | Al ;__-‘ﬂht’
Datoteka Palazno Umetanje Dizajn Priielazi Animacije Dijaproiskeija Prealed Prikaz Oblikovanj=
iim : 8 [

b Lzredi = Raspored ~

MY - W = =
J 53 Kopiraj ~ E‘v‘mti izvornao
Zalijepi Mavi B 7 U 8 ahe AV A == == | ==
= F Prenasitelj ablikovanja slajel = 3 Sekdija ~ = i o b = = ==
IMeduspramnil Slajelovi Fant Oellams

Slika 11: Slovne oznake na vrpci za pristup karticama i naredbama tipkovnicom

5. Okno slajda sadrzi umanjene slicice slajdova prezentacije. Koristi se za brzi prelazak s jednog na
drugi slajd, kopiranje i premjestanje slajdova. Slajd koji se odabere klikom pokaziva¢a misa pojavljuje
se u srediSnjem dijelu prozora kao trenutni slajd.

6. Trenutacni slajd zauzima najveéi dio prozora. To je dio u kojem se ureduje pojedini slajd
prezentacije.

7. Okvir za biljeske koristi se za upisivanje teksta kojim se opisuje pojedini slajd, a sluZi izlagacu kao
pomo¢ prilikom izlaganja.

Za one koji zele vise

=il Razlucivost: Koristi trenutnu razl v DIO za bIIJeSke ne VIdI se pr|||k0m
= projekcije, ali ukoliko se koristi prikaz na
s projektoru i racunalu, mogucée je namjestiti
— prikaz slajda na projektoru, a biljeski na

Koristi prikaz izlagaca monitoru raéunala

Prikazite dijaprojekciju preko cijelog
zaslona koristedi Prikaz izlagaca

Za ukljucivanje ove mogucnosti potrebno

Ovaj prikaz dozvoljava prikaz H P I H H H

"I].::‘:‘,‘If]1‘:llf|'|f|‘\ r||;shln.x1:,1ul-t|1.1|L\ Je na kartlc' Dljapro./ekCUa u Skuplnl

] Bt Monitori ukljutiti moguénost Koristi prikaz
izlagaca.

izlagaca koji ukljucuje vremena i
napomene izlagaca

s »
PECCECT T
Qvo svojstvo zahtijeva dva monitora ili
prijenosna racunalo s mogucnoscu
dvostrukog prikaza

Slika 12: Prilagodba prikaza na viSe monitora

Vise o ovoj temi pogledajte na stranici: http://office.microsoft.com/hr-hr/powerpoint-
help/privatni-prikaz-govornikovih-biljeski-prilikom-izlaganja-prezentacije-na-vise-
monitora-HA010336515.aspx?CTT=1

8. S Iijeve strane statusne trake ( Slajd 2 od 4 | “Austin® | Hrvatski (Hrvatskal | |[(5] 88 B9 & 18% (=)0J (+) |) nalaze
se informacije o rednom broju trenutac¢nog slajda, odabranom dizajnu, statusu pravopisne provjere i
jeziku za provjeru pravopisa. Na desnoj strani nalaze se ikonice za promjenu prikaza prezentacije.



http://office.microsoft.com/hr-hr/powerpoint-help/privatni-prikaz-govornikovih-biljeski-prilikom-izlaganja-prezentacije-na-vise-monitora-HA010336515.aspx?CTT=1
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3.3. Otvaranje postojece prezentacije
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4 Biblioteke “ Maziv Datum izmjene  Vrsta stavke
Dakumenti
? atba (4] Zadatak_pp
= :u ) zadaci_lineama ..  23.1.20
ke
Ul B ve &) zadaci_lincama .. 0
&0 veozapit ] Upoznavane s .
snovna grupa
o e ) stilovil
esna
= Focun B stilovi Microsoft Pa
18 Racunalo
e . = Bppugod 23.10.200523:34  Microsoft Po
&, Lokalni dislk (C3) k

&4 DVD RW pogon (D3)

- dokumenti (E3

5 Bluetooth FTP Devices
TCTEDL an d727an.docs liv:

adizal 1 12012 17-30 Mana s datat
Tip: Microsoft PawerPaint 97-2003 Presentation
P19 velicina: 273 KB
exce| Datum zmjene: 23.10.2005 23:34

Slajdovi: 20

Slika 13: Otvaranje postojece prezentacije
bez prethodnog otvaranja PowerPointa

Najjednostavniji nacin otvaranja prezentacije
koja je spremljena na racunalu (ili na nekom
vanjskom mediju) je dvostrukim klikom
pokaziva¢a misa na naziv prezentacije. Tako ce se
istovremeno pokrenuti PowerPoint i otvoriti
prezentacija.

Ako je PowerPoint veé otvoren, prezentacija se moZe otvoriti odabirom ikone za otvaranje
dokumenta na alatnoj traci za brzi pristup ili odabirom kartice Datoteka i naredbe za otvaranje

dokumenta.

Rl 9- 0 Jﬁ@ulf%‘:h

.Datoteka I Palazna

Dizal

Otvor [T+ O

“E] % Izrezi I:,
= =3 Kaopiraj
Zalijepi Iavi
- # Prenasitelj oblikovanja | sjaje -
IMeduspremnil -

Slika 14: Otvaranje prezentacije pomocu
alatne trake za brzi pristup

Datoteka [ECRIERGE Umetanje Dizain Prijel
= spremanje .
Informacije
Spremi kao
[ otvori -
firae |
[ Zatvori =i
Zastiti
prezentaciju ~
Medavno
Mavo

=

Ispis Provieri ima
li prablema -

Spremanje i slanje

Pomaoc ,j(;a

Upravljanje
verzijama~

21 Moguénasti

B maz

Slika 15: Otvaranje prezentacije
preko kartice Datoteka

U oba slucaja potrebno je u popisu datoteka pronaci Zeljenu prezentaciju i kliknuti na gumb Otvori
(ukoliko se prezentacija ne nalazi na popisu, potrebno ju je pronaci uobicajenim na¢inom Windows

navigacije).
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| Videos =
_' TRl 1 | raspored201L 6.5.2012 16:28 Mapa
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| Alati = | Otvan Ivl [ Delustani I
— —

Slika 16: Dijaloski okvir za odabir i otvaranje prezentacije

Vec ranije otvaranu prezentaciju koja se nalazi na racunalu u Windows 7 operacijskom sustavu
najjednostavnije je otvoriti prilikom pokretanja programa PowerPoint preko Start izbornika. Pored
naziva programa nalazi se strelica kojom se otvara popis prethodno otvaranih prezentacija.

Micrasoft Word 2010 v e
@:ﬂ IT_interaktivna
Alat za izrezivanje @E’] madul3

IEE] Ucenici i profesari — prijatelji

IMicrosoft Mathematics (54-bit) IEE] Ucenici i profesori - prijatelji

E . ] Kraj
=, Microsoft PowerPaint 2010 3

Edu_hr_sama_slajelovi_kaji_...

Untis 2010 , Macianalni_partal_za_ucen...

Ucilica
Micrasoft Excel 2010 ’ Uvad

[ - I Il Al

IF AL elEd

Slika 17: Otvaranje prezentacije

3.4. Prezentacijski prikazi

Prezentacija se u PowerPointu moZze prikazati na Cetiri nacina: Normalni prikaz (1), Prikaz razvrstavaca
slajdova (2), Prikaz stranice biljeski (3), Prikaz dijaprojekcije (koji obuhvaca prikaz izlagaca), Prikaz za
Citanje (4), Prikazi osnovne stranice: slajd, brosura i biljeske (5).

- | 3 a
& = . .
=

(==

MNormalno|Alat za sortiranje  Stranicas  Prikazza Matrica Matrica Matrica

l slajdova napomenama <ditanje slajda brosure napomena
Prezentaciski prikazi Prikazi osnovne stranice

Slika 18: Prikazi prezentacije
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Prikazi prezentacije mijenjaju se na kartici Prikaz (osim prikaza dijaprojekcije koji se nalazi na kartici
= REAY

Dijaprojekcija) ili s desne strane na statusnoj traci

3.4.1. Prikaz Normalno

Normalni prikaz namijenjen je uredivanju slajdova. Ima cetiri radna podrucja, od kojih najveci dio
ekrana zauzima trenutni slajd i sluzi za upisivanje teksta, dodavanje slika i ostalih sadrZaja na slajd.
S lijeve se strane nalazi okno slajdova s karticama Slajdovi i Struktura. Dok se na kartici Slajdovi
nalaze umanjene sliCice slajdova trenutne prezentacije zbog lak$e manipulacije slajdovima, na kartici
Struktura nalazi se samo tekst koji se pojavljuje na slajdovima.

Na dnu prozora nalazi se dio za upisivanje biljezaka. Za unos visSe biljezaka prikladniji je prikaz
Stranica s napomenama.

7 = = - N
PlHA9-00 58 R Odgovarma karistenje energije_konacna [Sama za citanje] [Macin komp ] - Micrasoft PowerPoint l=]® g}
DHUEEN | Polano | Umetanje  Dizain  Prijelazi Animacie  Dijaprojekcla  Fregled  Prikaz @

o v = . A - ; ,
% b = Raspored ~ .o m | s & Pranadi
= LR @r
=l gy B vrati izvorne B - 25 Zamijeni -
Zalijepi Mavi 8 AV. A A Oblici Razmjesti  Brzi
] siajd = Vi Sekeija B I U 8 A ! e [3 Odaberi =
Meduspremnik = Slajelovi Font Odlomal Crtanje Uredivanje
Slajdavi Struktura x [t42 g g e e 2 e nE e b el 2]

Glavni (primarni) izvorienergije

DaMprotmelecli i ssenerye neke
elektranekoriste mengl SUNCA, VJETRA,
FLIEKA, MORA, TOPLE UNUTRASN J0STI

ZEMAJE. o ¢4 08N EVOR ENERGUE.

Stalna u ptsutad s prirdl 52 modems
) )
A
) Cger——

IZVORE ENERGUE Jedmemkad setitrort

Zelim znati jobl potrote e senemoga nadoste

st
ekt Koot FOSANAGORIVA - UGLIEN.
MAFTU IPLM i NUKLEARNO GORIYO.

Fotroinja energie u kudanstwima

s ronen, e

DT TR TR TR R SRR SRR RS - T

-
Kllknite da biste dodali biljeske u

- 2 dl l
Slajd 5 od 11 | “Austin’ | B Hrvatski (Hvatska) | [EE=m e 53 0—0——F [ |

Slika 19: Normalni prikaz

3.4.2. Prikaz razvrstavaca slajdova

Ovaj prikaz sadrzi slajdove u obliku minijatura. Na taj je nacin olak$ano razvrstavanje i organiziranje
redoslijeda slajdova tijekom izrade prezentacije te dodavanje efekata prijelaza izmedu slajdova.
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Polazno  Umstanje  Dizan  Frielazi Animacje

Dijaprojskcja  Fregled | Frikaz

Normalno |Alatza sortiranje| Stranica s Prikazza | Matrica Matrica
slajdova |napomenama dtamje | slajda bros

brosure napomena | [ Vodilics

Prezentacijski prikazi

OBNOVLIIVI IZVORI ENERGIE

1
ENERGETSKA UCINKOVITOST

- adgevetne keifiterie energle-

Izvori enargije

Vs

Potrotnja enargije y kudanstvima
[
et

wemsszsnta
merpsemattng

Prikazi asnovne stranice Prikaz [F]

Raunala Q = @ =l =
[ cree resetie & U sivim tonavima -3y

Matrica Zumira Prilagodi Havi Promijeni | Makranaredbe
prozoru | Cme-bijet prozar

Zumiranje Boja/sivi tonavi

prozor~

Sadiza) Povedanapotrebaza ensrgiiom

o Fovedcnapotiebazasenergiom

o lzvat energie

o Folroinja energile

© Energstskaudinkeviles -misre
smanjenja potroine energie

o Poticarie kotifteria OIE

oZakjuiak

abve veéapatieba

Glavni [primarmi invori enargiie Na $to koristimei trodimo snergiju?
=

Kakeo smaniiti patroinju energije?
= Fualite nijsmn foplinshom imslacijombuée N
 Ustadnjorm kval e flans e
= Feiittengm uredaja viieg energetskos rapuEtany prestans
e e ieg snesstbon e
B X S— o lsHjuc acunale i uredaje i

$tomoze uiinitisvatke odnas?

Slika 20: Prikaz razvrstavaca slajdova

3.4.3. Stranica s napomenama

Okno za unos biljezaka nalazi se ispod okna slajdova. Koristi se za unos biljezaka koje se odnose na
trenutni slajd. One se mogu ispisati i koristiti tijekom izlaganja ili se mogu prikazivati na monitoru
predavaca ukoliko se uklju¢i moguénost Koristi prikaz izlagaca. Za rad s biljeSkama najbolje je koristiti
prikaz Stranica s napomenama jer se u tom slucaju biljeske prikazuju na cijeloj stranici.

_ko 2 [Samo 2a citanje] [Nacin kompatibilnosti] - Microsoft PowerPoint ! /|
Polazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprajekcija Pregled Prikaz [ e
Matrica slajda

g | Q O EB L BEE
Matrica brosure Crte resetke | U sivim tonovima & -

Zumiraj Prilagodi Movi Promijeni ~ Makronaredbe
[E] Matrica napomena Vadilice ozoru | el Cmo-bijelo prozor 2 prozor~
Prikazi osnovne stranice Prikaz I Zumiranje Boja/sivi tonovi Prozor

o081 B 112 D 2 16 B

Normalno Alatza sortiranje| §
slajdova po
Prezentacijski prikazi Makronaredbe

Kako smanjiti potroinju energije?

¥ volte tpm fophnd om solacyomivée.
o Fvoltetne

« Pegulachom 1v:4a.0 gyonjo Nodenja i
ventdocye
 Vonitermm obno . 1500 eneigpe

Vil b dsen izt
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Slika 21: Rad u pogledu Stranica s napomenama

3.4.4. Prikaz za cCitanje

Pogled Prikaz za Citanje koristi se kad se prezentacija ne prikazuje na velikom zaslonu, ve¢ na
racunalu. Koristi se za jednostavan pregled prezentacije bez prikaza dijaprojekcije.

(] PowerPointova dijaprojekcija - [Vesna_korekcija [Samo za itanje] [Nacin ibilnosti]] - Microsoft i [E=RE] >

neobnoviljivi

(nafta, plin, uglien,

nuklearno gorivo)
U ograni¢enim
kolicinama
onecis¢uju okolis

obnovljivi

- energijasunca, vjetra,
vode, biomase,
geotermalna energija

Slajd 6 0d 17 |

Slika 22: Prikaz za Citanje

3.5. Zatvaranje prezentacije i izlaz iz programa
Prezentacija se moze zatvoriti na vise nacina. Najjednostavnije je kliknuti pokazivacem misa na ikonu

Zatvori (&) u gornjem desnom kutu prozora. Jedan od nacina je i klik na ikonu PowerPointa ( [P]
Ju lijevom kutu prozora i odabirom mogucnosti Zatvori.

Uobicajeno, prezentacija se moZe zatvoriti i odabirom kartice Datoteka i naredbi Zatvori ili Izlaz.

U svakom slucaju, ako je bilo promjena u prezentaciji koje nisu spremljene, PowerPoint ¢ée na to
upozoriti. Za spremanje promjena potrebno je odabrati moguénost Spremi.

Microsaft PowerPoint ' M

i Zelite li spremiti promjene napravlisne u modul3?

Ako odaberete "Memoj spremiti®, neko ce vrijeme biti dostupna nedavna kopija ove datoteke.
Diodatne informacije

Spremmi ] [Nernoj spremiti] [ Odustani

b5 = = F

Zatvaranjem prezentacije bilo kojim od navedenih nacina ujedno se zatvara i PowerPoint (osim u
slucaju kad je otvoreno vise prezentacija odjednom).
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3.6. Stvaranje nove prezentacije

Prije izrade prezentacije na racunalu, potrebno je osmisliti predavanje i napraviti koncept. Nakon
toga prikupljaju se potrebni materijali i kre¢e se u izradu prezentacije. Kao i u ostalim poslovima,
dobra priprema je temelj za kvalitetan rezultat. Obvezno treba voditi rauna o namjeni prezentacije
te o auditoriju kojem ée biti izlagana. Potrebno je prilagoditi nacin izraZzavanja i dizajn prezentacije
namjeni i publici.

3.6.1. Stvaranje nove prazne prezentacije

Pokretanjem programa PowerPoint otvara se nova prazna prezentacija. Prvi slajd naziva se Naslovni
slajd i na njega se upisuje naziv prezentacije i ime autora te, ako je potrebno, naziv skupa, mjesto i
datum odrzavanja.

s ™
= NS ®|- Prezentacija2 - Microsaft PowerPoint | N
P
Datoteka FPolazno Umetanje Dizain Prijelazi Animadije Dijaprajekcija Pregled Prikaz [+ e
||

= ] = o - = = i ’-IT}:' =a b -
Jf, B9 | B 7 U 8 abe &Y E ¥ Z —
Zalijepi Mavi ) ) . e | Oblic Razmjesti Uredivanje
5 7 slajed = 7 L v Aa A a - - 2
Meduspremnil T Slajclovi Fant amal Crtanje
il = x ||12|||ID|||8|||6\||4|||2|||D|||2|||4||\6||\8|||ID|||12||
1
@
o
T
I .
. Dodajte naslov
o
o Kliknite da biste dodali podnaslov
-+
o
@
Kliknite da biste dodali biljeske T
-
Slajel 1 od 1 | “Tema sustava Office” | Hrvatski iHrvatskal | |@EE BT 46% (=L (+)

Slika 23: Naslovni slajd nove prezentacije

Okviri s iscrtanim rubom oznacavaju rezervirana mjesta. Tekst koji se nalazi u rezerviranim mjestima
prije upisivanja sadrzaja upucuje na njihovu namjenu. Taj tekst i rubovi rezerviranih mjesta ne vide se
prilikom prikaza prezentacije. Njihova je namjena lakS$a organizacija sadrzaja na slajdu, a drzanjem
lijeve tipke miSa mogu se jednostavno premjestati. SadrZaj se na slajdove unosi na nacin da se
popunjavaju rezervirana mjesta.

Osim premjestanja, rezerviranim mjestima moZe se mijenjati Sirina i visina, a po potrebi mogu se i
zakretati ili obrisati.
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Dodajte naslov

{1 )

L

Slika 24: Rezervirano mjesto za upisivanje naslova

Za promjenu visine i Sirine rezerviranog mjesta koriste se hvataljke na rubovima okvira, dok se za
zakretanje koristi zelena kruzna hvataljka iznad rezerviranog mjesta. Oznaceno rezervirano mjesto
brise se jednostavnim pritiskom na tipku Delete.

B H9- 00580 %~ Prezentacijal2 - Micrasoft PowerPoint (==
Palizno | Umetanje  Dizain  Prijelazi  Animadie  Djaprojekcja  Pregled  Prikaz o @
= X E [T Raspared * e e @ | = Yy B by 44 Pronadi
-l -A &, = )
= ERY CI B vrati ivoma = L[—j = - 3 Zamijeni -
Zalijepi Novwi B 7 U S abe AV A \ = Oblici Razmjesti  Brzi X
S St~ 5 Sekaija & < o +  stilovi Ly odaberi -
Meduspramnile 1 Slajdavi Fant Crianje Uredivanje
] = x R R I N - AR DR R I R -SRI R IR |
i -]
OBNOVLUIIVI IZVORI ENERGLIE |
g ENERGETSKA UCINKOVITOST
:
“ - odgovorno koristenje energije-
5
Kliknite da biste dodali biljetke i
-
Slajd Lad 1 | Prilagadeni dizain® | <% Hrvatski Hrvatska) | \F@gg BT 5% (- U (+) (5

Slika 25: Naslovni slajd prezentacije

Dodavanje novog slajda

Nakon zavrSetka naslovnog slajda potrebno je dodati sljedeéi. Naredba za dodavanje novog slajda
nalazi se na kartici Polazno. Klikom na ikonu , Novi slajd” otvorit ée se izbornik u kojem se odabire
izgled slajda, ovisno o tome kakvi i kako organizirani sadrZaji se umecu na slajd.
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Rd9-80E&3%- Prezentacija3 - Microsoft PawerPaint e
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21E (=) Raspored = - ] i | o B Pronadi
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Zal M AV Dbl i ti Brzi
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1 = I‘Eu-\-\‘\-4‘\‘\-\-2‘\-I‘\‘D‘I‘I-I‘Z-\-\‘\4-I-\-\-6‘\-I‘\‘E‘I‘I-IiD\-\‘\lZI‘

1

e e
Maslavni slajcl Naslov i sadrzaj | Zaglavlje odjeljka
Maslow i sadria |
| SNOVLIJIVI IZVORI ENERGUEI
f Dva sadrzaa Usporadba smemso - NERGETSKA UCINKOVITOST
*
odgovorno koristenje energije-
Frazno Sadrzaj s opisom  Slika s opisom
12 Duplicirai adabrane slajdave
| T4 slajdovi iz strukturnag prikaza..,
2l Ponaovna upotreba slajdova..,
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Slika 26: Umetanje novog slajda

Najcesée koristen izgled je Naslov i sadrZaj, a Cesti su i slajdovi izgleda Dva sadrzZaja.

Datoteka Palazno Umetanj=

[ﬂ_'l],t

Zalijepi

Dizajn Prijelazi

AET}

Anin

dgodeni dizajn

Mavi
slajd ~
Meduspremnik | Slajd
5 B = =]
1 Maslovni slaje Maslov i sadrzaj
{l
2

Slika 27: Promjena izgleda slajda

dati i vremenski okvir.

Odabrani izgled uvijek se moZe promijeniti ikonicom

Raspored slajda koja se nalazi pored ikone za umetanje
novog slajda.

Slajd koji slijedi iza naslovnog trebao bi dati detaljniju informaciju o ¢emu ¢ée se govoriti, a korisno je
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METRP WA= ,
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S ¥ slajd - 0 Sekeija T = o > S il l§ Odaberi~
WMeduspremnil Slajdovi Fant mal Crtanje Uredivanje
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2 z
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Slika 28: Slajd sa sadrzajem prezentacije

Spremanje prezentacije

lako se prezentacija moZe spremiti prilikom zatvaranja, to je prilicno riskantno. MoZe se dogoditi da
se zabunom odabere mogucnost Nemoj spremiti, da nestane elektricne energije ili da racunalo
zablokira tijekom rada na prezentaciji.

Zbog toga je korisno spremiti promjene svaki put kada joj se dodaju novi elementi ili kad se na slajdu

napravi neki veéi zahvat (kao dodavanje animacijskih efekata na vise elemenata, umetanje
videoisjecka i sl.).

Prvo spremanje prezentacije

Kod prvog (ali i kod sljedeéih) spremanja, najjednostavnije je iskoristiti naredbu za spremanje koja se

nalazi na alatnoj traci za brzi pristup. Klikom na ikonu diskete (H) otvorit ¢e se dijaloski okvir Spremi
kao u kojem se upisuje naziv prezentacije te odabire mjesto i oblik spremanja.
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Slika 29: Dijaloski okvir Spremi kao

Oblici spremanja PowerPoint prezentacije

Prezentacija se naj¢eS¢e sprema u obliku ,Prezentacija programa PowerPoint” i dobiva
nastavak .pptx.

Ponekad postoji potreba za spremanjem u drugim oblicima kao S$to su:

e Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (nastavak .ppt) za slucaj da na
racunalu na kojem se izvodi nije instalirana inacica 2007 ili 2010, a niti dodatci
za otvaranje tih prezentacija. Ukoliko to nismo predvidjeli, prezentaciju
ne¢emo modi otvoriti.

e PDF dokument

e PowerPointova dijaprojekcija (.ppsx) — prezentacija koja se uvijek otvara u
prikazu dijaprojekcije. Koristan oblik kod dijeljenja prezentacije jer
onemogucduje ostalim korisnicima mijenjanje sadrzaja prezentacije.

Vise o oblicima datoteka u PowerPointu: http://office.microsoft.com/hr-hr/powerpoint-
help/oblici-datoteka-podrzani-u-programu-powerpoint-2010-HP010338214.aspx

Ostali nacini spremanja prezentacije

Na kartici Datoteka nalaze se moguénosti Spremi kao i Spremi pomocu kojih takoder pokreéemo

spremanje prezentacije.
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Slika 30: Spremanje prezentacije pomocu kartice Datoteka
Napomena

Dijaloski okvir Spremi kao, osim kod prvog spremanja prezentacije, koristi se i kod
spremanja prezentacije pod drugim imenom ili na neko drugo mjesto. Za promjenu mjesta
spremanja koristi se klasi¢na Windows navigacija.

Spremanje promjena u prezentaciji

Promjene napravljene u prezentaciji nakon prvog spremanja jednostavno se spreme klikom na
disketu (H) na alatnoj traci za brzi pristup ili aktiviranjem kartice Datoteka i odabirom moguénosti
Spremi. Vise nije potrebno upisivati ime ili odabirati mjesto i tip datoteke.

3.6.2. Oblikovanje prezentacije

Kartica Polazno

Na kartici Polazno nalaze se naredbe za umetanje slajdova, grupiranje objekata, oblikovanje teksta
na slajdu i izradu crteZa (dodavanje i razmjestanje gotovih oblika kao Sto su geometrijski likovi,
popularni ,oblaci¢i“i sl.).

E % mrei ) B Raorad < 1 otieT 0 - A sz I Smiertelsta - SNO0O - B () Kuewnacblta - 3 Pronadi
= [ ;
N 53 Kopira) .EV\:\U Izvormna L:—j Poravna) tekst = A T —L,E,'> @ (S0 D L Kontura oblika = A2 Zamijeni ~
Zalijepi Mavi 8 AV . - — Razmjesti  Brzi
< Prenasitel ablikovania | sizjg+ 5 Sekciia - B 7 U 8§ Z-dam & Beretoriusmatart - | |G VL P T oy @ Efeltioblika s | [ Odaberi +

Weduspremnil 0 Slajdloi Font 0 Odlomal 0 Crtanje 5| Uredivanje

Slika 31: Kartica Polazno
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Grupa naredbi Font omogucuje odabir vrste, veli¢ine, stila
(podebljan, ukosen, podcrtan) i boje fonta. Ovdje se slovima

Century Gothic (T~ 20 - A‘ A im/

AV . - - .
B Z U SN A A L),
Faont
Slika 32: Grupa naredbi Font
Za one koji zZele vise
Za dodatne mogucnosti uredivanja teksta
Font ) moZe se koristiti i dijaloski okvir Font.
Fort | Raanak anakova Otvara se klikom pokazivaca misa na
o B e EECE pokretac¢ dijaloskog okvira Font - strelicu u
Sav kekst .
ot (D < | Sivsteteven [ =] s panine [0 7] donjem desnom kutu grupe Font (-2).

Efekti
Brecrtans Smanjena velika slava I
Dwostruka precrtano Sva velka slova |
Eksponent  pgravnange: |0% |- Tzjednati vising znaks
Indeks

Slika 33: Dijaloski okvir Font

b=, Uﬁ Smjer teksta ©
_:J Paravnaj telst =

I Pretvari u SmartArt -

Odlamal

Slika 34: Grupa naredbi Odlomak

mogu dodavati i razli¢iti efekti (prekrizeno, indeks, eksponent

U grupi naredbi Odlomak uredujemo poravnanje ( ), nacin numeriranja i oblik grafickih

5 — i—
r|i— v

oznaka ( == ), razinu popisa, prored i smjer teksta.

Poravnavanje teksta odnosi se na poravnavanje uz rubove rezerviranog mjesta ili tekstualnog okvira.

Tekst moze biti poravnat s lijeve ( = ) ili desne strane (E), centriran (E) ili poravnat obostrano (

Da bi se tekst poravnao unutar nekog odlomka, odlomak nije potrebno oznacavati.

=)

Na slajdove se najcesée upisuje tekst u obliku natuknica. Ispred njih se stavljaju graficke oznake ili
numeriranje kako bi se bolje istaknule. Graficke oznake i numeriranje ukljucuju se i iskljucuju na

- — i—
F— T F— ¥
=)

ikonama grupe naredbi odlomak (*=

Osim ukljucivanja i isklju¢ivanja, ovdje se mijenja oblik grafickih oznaka (koji je pocetno vezan uz

odabrani predlozak dizajna slajda) i nacin numeriranja.
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Za one koji zZele vise

Za promjenu razine popisa koriste se

sve vedapotrebaza ikone Poveéaj razinu popisa (T) -
enerdgijorm pomicanje u desno i Smanji razinu popisa
Povedana potroinia energie (%) — povratak na prethodnu razinu.

odrazovasena:

Zagadene okoliéa (stakleniki Razine popisa jednostavho se mogu

plinovi) mijenjati pomocu tipke Tab na tipkovnici:
povedtans iznose raduno zo za novu razinu popisa (uvlacenje u desno)
energ}en‘re . dovoljan je pritisak na tipku Tab, a za
povecany nestabinost povratak na viSu razinu koristi se
podrugjau kojima se nalaze . e e g
najvece zalihe energiie kombinacija tipki Shift +Tab.
Slika 35: Popis s viSe razina

~SOoO =] |_ Atspuna oblika -

ﬁ T —|-.'::> & &~ jD _ ?f G# Kontura oblika =
PIRTAR D B b R ;tﬁ.lﬂ.liv ) Efekti ablika =

Crtanje

Slika 36: Grupa naredbi Crtanje

Grupa naredbi Crtanje namijenjena je umetanju oblika

kao Sto su linije, strelice ili oblaci¢i i njihovom
Ovi obnovljivi uredivanju. Pomoéu njih se vrlo jednostavno mogu
izvori su bas - .. ..
cooll napraviti vlastiti crtezi.
Klikom na naredbu Brzi stilovi odabire se boja i izgled
odabranih oblika, a nakon toga im se naredbom Efekti
f o © oblika mogu dodati efekti kao Sto su sjena, 3D efekt,

kosinai sl.
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Za one koji zZele vise

34 Pronadi
3c Zamijeni =
W Qdaberi ~

Uredivanje

Slika 37: Grupa naredbi Uredivanje

Zamijeni N LI_]@ ot S|
-

suneva

Zamijeni s: Zakvari

sularna\ E‘ Zamijeni
Razlikovanje velikih i malih slova

Trazi samo dijele rijeci Zami n| SiE

Slika 38: Dijaloski okvir za traZzenje
i zamjenu teksta

| P
A | |Gae Zamijeni| ™
| 82 Zamijeni..,

‘.f,“A Zamjena fontova...

Slika 39: Zamjena vrste fonta

== 4 Dredi
S 53 Kapiraj ~
.'_G|Eé|3| f Frenasitelj oblikovanja
Meduspremnil P

Slika 40: Grupa naredbi Meduspremnik

Naredbe iz grupe Uredivanje koristimo
kada Zelimo pronadi i (ili) zamijeniti
odredeni tekst u prezentaciji.
Na primjer, Zelimo li sav tekst sunceva
zamijeniti tekstom solarna, kliknut ¢éemo
na naredbu Zamijeni, upisati tekst koji
Zelimo zamijeniti (sunceva) te tekst za
zamjenu (solarna) i kliknuti na gumb
Zamijeni sve.

Napomena: kada nismo sigurni Zelimo li
zamijeniti bas sve rijeci, sigurnije je
koristiti naredbe Trazi sljedece i Zamijeni.
Na taj nacin osiguravamo da se ne
zamijeni neka rijec (ili dio rijeci) na koju
nismo racunali.

Nove inadice programa PowerPoint
donose i vrlo korisnu naredbu Zamjena
fontova koja omogudéuje zamjenu svih
dijelova teksta napisanih jednom vrstom
slova u drugu.

Izbornik u kojem se nalazi naredba
Zamjena fontova nalazi se s desne strane
ikonice Zamijeni.

Vrlo korisne naredbe nalaze se u grupi
naredbi Meduspremnik. Naredbe /zreZi,
Kopiraj i Zalijepi uobi¢ajene su Windows
naredbe koje se koriste u svim
programima.

Naredba Prenositelj oblikovanja (- Prenasitel ablikovania) olak3ava rad u slu¢ajevima kada
se odredeno oblikovanje (vrsta, veli¢ina i boja slova, odredeni efekti) treba primijeniti na
viSe elemenata (na primjer, Zelimo da nam sve slike u prezentaciji imaju jednake efekte).
Umjesto ponavljanja niza naredbi na svakom objektu dovoljno je urediti jedan, kliknuti na
Prenositelj oblikovanja. Tada se pokaziva¢ misa pretvori u malu ¢etkicu i klikom na sljededi

objekt na njega se prenosi zadano oblikovanje.

Napomena: Kada je potrebno oblikovanje prenijeti na vise objekata, na naredbu
Prenositelj oblikovanja klikne se dva puta (dvoklik lijevom tipkom misa).




Za one koji zZele vise

Kada se oznaci dio teksta u prezentaciji,

Century = 28 + A" A" r iznad njega se pojavljuje mini alatna
7

traka s odabranim naredbama kartice

]

BIEEEA -2 '_U " Polazno (osnovno uredivanje teksta,
prenosenje oblikovanja i grupiranje
oblika).

Slika 41: Mini alatna traka

Kartica Umetanje

EIEERL TR Y IEEREETNED & @

Tablica Slika  Isjecak Snimka  Foto Oblici SmartArt Grafikon Tekstni Zaglavlie | WordArt Datum i Broj  Objekt | Jednadzba Videozapis  Zvul
- ateza zaslona = album = - alvir  podnozje - vrijeme  slajela - - -
Tablice Slike Tlustracije Veze Tekst Simboli Mecdijski sachizaji

Na kartici Umetanje nalaze se naredbe za umetanje tablica, slika, oblika, grafikona, veza, tekstnih
okvira, simbola i multimedijskih sadrzaja.

Nakon umetanja nekog od objekata, na vrpci se pojavljuju nove
kartice s dodatnim naredbama za uredivanje umetnutog objekta.

Slika 42: Kartica s alatima za
uredivanje slika

Umetanje i uredivanje slika

Slike su neizostavni dio svake prezentacije. Osim umetanja, PowerPoint 2010 ima veliki izbor alata za
uredivanje slika.

Umetanje slike s racunala

- Za umetanje slike s racunala potrebno je odabrati naredbu Slike s
3[F kartice Umetanje (grupa naredbi Slike).
d Be G B je (grup )
Sy Isiecak  Snimka  Foto Tada se otvara dijaloski okvir za odabir slike s ra¢unala. Kada se

ateza zaslona = album ~

odabere slika klikom na gumb Umetni, ona ¢e se umetnuti na
trenutni slajd.

Slike

Slika 43: Grupa naredbi Slike
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= Biblioteke » Sike » — 4| re
=D g e

Organizitzj v Nova mapa

M Trscing *  Biblioteka: Slike
U Veze Obuhvaca: 2 mjesta
L Videos

J Workspaces
% Racunalo L II
&L Lokalni disk (C: |

< DVD RW pogor == Odaberite
= datoteku za
Qgledne slike pozadina priznanje pretpregled.

Rasporedipo:  Mapa ¥

s dokumenti (E3)

= Emjenjivi disk |
%4 ICTEDU on d72

M My Web Sites ¢ =
e Mreia . Slikal
/8 VESNA-RACUN TR
3 Upravijacka ploci _

Naziv datoteke: Slikal v |Sveslike N
L
L

Korigtenjem OIE:

o Manje energije uvozimo
{energetskineowvisni

o Manje zagadujerno
planet na kojem Zivimo

o Imamo manje racune
70 energente

o Otvargiuse nova radna
rmjesta

Slika 45: Oznacena slika na slajdu

Kada se slika na slajdu oznaci, na vrpci se pojavljuje nova kartica Alati za slike.

Polazno  Umetanje  Dizajn  Prijelazi  Animacje  Dijaprojekeija  Pregled  Prikaz | Oblikavanje [ a

{:(“)z“ @ 3 A sazmi stike - —— - e — L‘._l Obrub slike » Ll Premjesti ispred ~ |§. Paranaj ~ @ 1] Visinas 5,49 cm
v T EgPromjena slike il |l el ‘ e el ~| QD Efektislike~ | [ Premjestiza v [ Grupira)
Ispravei Boja  Umjetnicki g 0 Obrezi 3 irina: 8,61 cm
< efekti~ %@ Vrati izvomu sliku ~ 7| BB gled slike | By Oknoza odabir  SA Rotiraj ~ ST d

Prilagodba | Stilovi slike. & | Razmjeitaj | Velicina

Slika 46: Kartica Alati za slike



- Najve¢i dio kartice zauzimaju stilovi

Es| (cwem| [Eaem] E EIR  ages
= |=d = = el (| [ slike. Odabirom stila slici se dodaje
e | [ER (E| e e okvir, sjena ili kosina.

/" "‘.I e N s = s (=
) |

Slika 47: Odabir cjelokupnog vizualnog stila slike
——— Dodatno, odabirom naredbe Efekti
L Obrub slike » slike, slici se mogu dodati i razliciti
i Efelti slike = efekti kao $to su sjaj, meki rubovi ili 3D
B mgled slike - rotacija.

]

Poticanje koristenja OIE

Koristenjem OIE:

o Manje energiie uvozino
{energetskineowvisni

o Marje zagadujemno
planet na kojern Zivimo

o Imamo manje ratuns
70 energente

o Otvargiuse nova radna
rmjesta

Slika 48: Slika s odabranim izgledom i efektima

Za dodatno uredivanje slike koriste se naredbe iz grupe Prilagodba.

i o . .
| :Cin m f 3‘\ 1 sazmi slike
: 73 : B Promiena slike
Uklani Ispravci  Boja  Umjetnicki . )
pozadinu - - efekti v ‘ﬁVratl izvarnu sliku -

Frilagadba

Slika 49: Grupa naredbi Prilagodba
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Naredbom Ukloni pozadinu odreduje se podrudje
Uklanjanje pozadine Dijaprajekaija Prikaz . v . ™ . .
slike za zadrzavanje (ili uklanjanje).

¢ @ & v
Oznadi podruda Oznad podruda  zbrisi Debaci sve  Zadrzi

za zadrzavanje  zauklanjanje oznaku | promjene promjense
Ugadanje Zatvaranje

Slika 50: Uklanjanje pozadine slike

Slika 51: Oznacavanje podrucja za zadrzavanje ili

uklanjanje
[ Tspravei +| X | 1 o = Naredbom Ispravci odreduje se svjetlina i
| Losti i ublai kontrast ili se slika moZe dodatno izostriti ili

RS

} Svjetlina i kontrast
% e
- - 3 A/ ? il

Slika 52: Ispravci slike

Slika se dodatno mozZe uskladiti s dizajnom prezentacije promjenom boje ili primjenom umjetnickih
efekata:

B o4 % @ =

Slikea Ulklani Isprave Baja 1 mjetr!i-il- i
paozadinu - afelti =
izvorna slika uklonjena izoStrena slika promjena boja umjetnicki
pozadina efekti

Sve primijenjene naredbe mogu se ponistiti naredbom Vrati izvornu sliku (‘@V"ati izvarnu sliku') - Qya
naredba moZe se primijeniti i nakon spremanja promjena u prezentaciji.

Umetanje snimke zaslona

Prilikom izrade prezentacije ponekad je potrebno izrezati dio slike s ekrana racunala. Ova znacajka
dostupna je u programima paketa Microsoft Office. MoZe se koristiti za snimanje svih ili samo nekih
prozora otvorenih na racunalu.
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Elz :

Fical HE] @-4

Slika  Isjecalt Snimka Foto

crteza zaslona = album =
Slilke

I
I I
i
|

Slika 53: Naredba Snimka zaslona unutar grupe naredbi Slike

Odabirom naredbe Snimka zaslona prikazuju se svi otvoreni prozori koji nisu minimizirani.
Klikom na odabrani prozor, njegova se slika umece u trenutni slajd. Snimka zaslona pojavljuje se na
trenutnom slajdu u obliku slike.

« B P2l @ =

Snimka | Foto Oblici SmartArt Grafikon = Hiperveza Alcja | Tekstni Zaglay
zaslona v album ~ v okvir |JO(JI]~
Dostupni prozon o |

I
(NN

@zt Zaslonskiisjecal

Slika 54: Umetanje snimke zaslona

Koristenjem mogucnosti Zaslonski isjeCak moguce je izrezati samo dio otvorenog prozora.
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ObmouplzvoriEnergise_slikovnica-Lpc - Adobe Reader
Fle a8 View Window Hep x
BABEAR | ®®[sia| =@ vl B0 02| Toots | Sign | Comment |
“f

1

o T———
s pmm ptrsenpr ey o0
gy ELEXTRANE 3t
[ ——

Da M protzvele el mu energife. ncke
elektranekorls te anerglja SUNCA, VJETRA,

RIJEKA, MORA, TOPLE UNUTRASNJO0STI
ZEMLJE. To s 0BNOVLIIVI IZVORI ENERGUE.
Stalno su prisetaly prirodiIne modemo
hpotrossL

N S
Puno videclektranakerbt INECBNOVIUVE |
1ZVORE ENERGIJE. Jednomkad setivorl

potrose, vite se ne mogu adomjestitl.

Teekktean kortste FOSINA GORIVA - UGLJEN.

NAFTU IPLIN i NUKLEARNO GORIVO. )

Slika 56: Izrezani dio umetnut na trenutni slajd

Osim mogucnosti ugradene u Office programe, za ovu nhamjenu postoje i posebni programi - alati za
izrezivanje. Na trziStu se nalazi puno ovakvih programa i mnogi od njih su besplatni (Jing, Screen
Hunter i drugi). Korisnici operacijskog sustava Windows 7 alat za izrezivanje (Snipping Tool) mogu
pronadi u grupi Pomagala.

T

Za one koji Zele viSe

Osim umetanja slike s racunala i snimke zaslona, u grupi

EE 4 naredbi Slike nalazi se naredba za umetanje gotovih
bl 3 | D 7 S isjeCaka crteza, alat za umetanje slike nekog od
slika  Isjecak Snimka  Foto otvorenih prozora te alat za stvaranje albuma.

crteza zaslona = album -

Slike Elsl

k]

Slika 57: Grupa naredbi Slike Isjecal
crteza
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Za one koji zZele vise

Isjecak crteza v X
Trazi:

sunce
Ocekivani rezultati:

Sve vrste medijskih datoteka B

[¥] Obuhvati sadr?aj web-mjesta Office.com

[au] »

Slika 58: PretrazZivanje i umetanje
isjecaka crteza

S instalacijom PowerPointa dobiva se bogata zbirka
isjeCaka crteza kojima se mogu ilustrirati slajdovi. Crtezi
su organizirani po kategorijama, tako da se sli¢ni crtezi
mogu pronadi upisivanjem pojma u okvir za trazenje i
klikom na gumb /di.

Odabrani isjeCak crteza jednostavho se klikom
pokaziva¢a misa umece na trenutni slajd.

re kojom
v

It e
solamim elektranama

Na umetnuti isjeCak crteza mogu se primijeniti sve
naredbe s alatne trake Alati za slike koja se pojavljuje
kada se crteZ oznai.

Slika 59: Prezentacija sa slikama

B2

Fata
allaum =

Naredba FotoAlbum koristi se kada se izraduje
prezentacija temeljena na slikama. Potrebno je samo
odabrati slike za fotoalbum, odrediti broj slika na
pojedinom slajdu i izgled okvira. Nakon toga stvori se
nova prezentacija s odabranim slikama.

Umetanje zvuka i videozapisa

Videozapis Zvul

& @

Medijski sadrzaji

Slika 60: Grupa
naredbi Medijski
sadrZaji

Naredbe za umetanje zvuka i videoisje¢aka nalaze se u grupi naredbi Medijski
sadrZaji na kartici Umetanje.
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Umetanje zvuka u prezentaciju

Zvuk se u prezentaciju moZe dodati na razli¢ite nacine: iz datoteke, kao
audioisjecak ili se moze snimiti. Nacin na koji ¢e se dodati bira se otvaranjem
izbornika na gumbu Zvuk (strelica ispod slike zvucnika).

i

Zvuk Web  Edit Page

= Page property
& zZvuk iz datoteke..

Audioisjedal...

Snimanje zvuka...

Slika 61: Nacini umetanja
zvuka u prezentaciju

Umetanje zvuka iz datoteke

Klikom na mogucnost Zvuk iz datoteke otvara se dijaloski okvir za odabir datoteke s racunala.

(P] Umetanje audiozapisa B & 0 W —— )
mv‘ 1. « Mojaglazba » Boris Krainer b Ljubavne price -4 ice
e _— T — o _e— "y

Organizitaj +  Nova mapa
© Music n Maziv ® Naslow Suradnici na albu.. Albi
1. Pictures

0L- Falling in Love Falling in Love Boris Krainer Lju

£ Pretrage

02 - Ljubomara
1 Preuzimanja

1

2 Ljubomora Boris Krainer Ljuk
03 - River City Lights 3 River City Lights Boris Krainer Liudif

4

5

3

L ;
e Y 04- Sunshine Rag

2]

&

&

2] Sunshine Rag Buoris Krainer Ljul|
4 05 - Zvukovi Mora

2]

2]

2]

o SkyDrive
= [ Zvukavi Mora Boris Krainer Lju
] gre
2 - g 16 - Princeza Princeza Boris Krainer Liul
- T u 07- Ljubavna Seren.. 7 Ljubavna Serenada Boris Kraines Ljul
| Tracing
:’ v E 08 - Happy End-Mi.. 8 Happy End-Minute Rag  Boris Krainer Ljul
eze E
1L Videas

I+ Warkspaces
1% Racunalo

c-‘M"h -] m ] 0
Maziv datateke: 05 - Zvukavi Mora * |Audiodatateke -

Slika 62: Dijaloski okvir za umetanje audiozapisa

Audiodatoteke - ]

Sve datoteke
Audiadatoteke

ADTS Audio

AIFF audlio file (aiff)

All audio file (au)

FIDI file {micli}

MP3 audio file (mp3)

P4 Auchao

Ogg File {ogg)

Windaows auclio file (wav)
Windaows Media Audio file fwma)
Audiodatoteka QuickTime

Slika 63: Formati zvucnih datoteka podrzanih u PowerPointu 2010.
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Nakon odabira datoteke na trenutnom slajdu pojavit ¢e se slika

@

oo zvucnika.
?f._ _gf Dodatne postavke (rezanje zvuka, postupno pojacavanje i stiSavanje,
> > 0000 i

nacin pocetka zvuénog zapisa i sl.) ureduju se na kartici Reprodukcija
koja se pojavljuje kada se slika zvu€nika oznaci.

Slika 64: Umetnuti zvuk na slajdu

——— -
Datoteka Paolazno Umetanje Dizain Prijelazi Animacije Dijaprojekaia Pregled Prikaz bl Reprodukcia
S T Trajanje postupne promjens
D "‘ﬁ}a x\@ﬁ VJ nel | ! U L%H _f,'; Fodetak: Ma Klil - |:| FPonavljaj dok se ne prekine
/ dj Postupno pojacavanje: 00,00 5 o
Reproduciraj  Dodaj knjiznu Podregi n L Jedinica £ eke rojekcije remotaj naken reprodukcije
e — jﬁ' Postupno stifavanje: 00,00 - o’ D Sakrij tijekom projekcje |:| Fremotaj nakon reprodukcje
Pretpregled Knjizne oznake Uredivanje Magucnosti zvuka

Slika 65: Kartica Reprodukcija

Za one koji zele vise

Odabirom mogucénosti AudioisjeCak otvara se mogucénost

\@ Q@ =~ tematskog pretraZivanja zvukova iz galerije Isjecaka crteZa, dok
| veo coeage se odabirom mogucénosti Snimanje Zvuka otvara prozor za
Q Zouk 2 dasotele. snimanje zvuka (za odabir ove moguénosti potrebno je spojiti

Audiaisjedal... m|krof0n)

Snimanje zvuka...

Ovi zvucni zapisi ureduju se na jednak nacin kao zvuk umetnut
iz datoteke.

Umetanje videozapisa

2 \\@ (+) ﬁﬂ Kao i zvuéni, videozapisi se u prezentaciju mogu dodavati iz vise izvora: iz
| W
JUideczapis| Zuic | web Edtt P datoteke (videozapis spremljen na racunalu), s web-mjesta ili iz
& videozapis iz datoteke.. organizatora isjecaka.

Vidle:

apis s web-mjesta...

Videaisjedal...

Slika 66: Umetanje
videozapisa

Videozapis iz datoteke

Odabirom ove naredbe u prezentaciju se umece videozapis spremljen na racunalu. Postupak je
jednak postupku umetanija slike i zvuka: odabere se videozapis s racunala i klikne na gumb Umetni.
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( N
[P] Umetanje videozapisa =
( b ‘ <« Vesna » radnapovriina » radnap v | £23 |[ Pretrazi mapu racna o P
= = - -

Organiziraj v Nova mapa & - D] ‘@

[B] Microsoft PowerPc

Workspaces  |=

Climate (hang; %
YouTube [360p]

¢ Favoriti

B radna povrsina
4 Biblioteke
5| Dokumenti
& glazba
= Slike
B Videozapisi

o Osnovna arina T

Naziv datoteke: Climate Change - YouTube [ v | Videodatoteke v

Slika 67: Dijaloski okvir za umetanje videozapisa

I‘u‘ideudatuteke -

Sve datoteke

Windaows Media file (asf)
Windows video file {avi)
QOuickTime Movie file

IMP4 Videa

Mavie file (mpeg)

MPEG-2 TS Videa

Windaows Media Videa file fwmv)

Slika 68: Formati videozapisa podrzanih u PowerPointu 2010.

Na slajdu se pojavljuje crni okvir koji predstavlja umetnuti videozapis. Kao i kod slika, oznacenom

videozapisu mogu se mijenjati polozaj i velic¢ina.

Lakljucak

1 | » <> 000000 o)

Slika 69: Umetnuti videozapis na slajdu
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Datoteka Paolazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprajekdja

=

b e

— -
I E ) ' .
GF Ckvir plakata ~ L E - I obrub videozapisa - Ol Fremjesti iza ~ %
Repraduciraj | Tspravei g ﬂ d g el

:;j\-’\ ati izvorni dizajn =

Pretpregled Prilagodba

Fregled Frikaz ablil Reproduldja a @

P Oblik videozapisa + Fremjesti ispree « |2~ e
| 0 ' & J ! = @5‘ :‘IJ 9,75 am

Obrezi = 4
¥ | &l Efektivideozapisa = %O\ noza odabir Sk ta 17,33 an
Stilovi videozapisa Razmjestaj Welidina

Slika 70: Alati videozapisa

Na kartici Oblik alata videozapisa dodatno se ureduje izgled umetnutog videozapisa. Naredbe su

slicne naredbama za uredivanje slika.

&;}J Olvir plakata =

&:Er‘l Trenutni akvir
| 2 Slika iz datoteke..,

| ¥y Wrati izvorno

Slika 71: Uredivanje pocetnog
izgleda prozora videozapisa

Slika 72: Pocetni izgled prozora videozapisa prije
uredivanja

Jedna od korisnih naredbi na ovoj kartici je
naredba Okvir plakata. Upotrebom ove naredbe
kao pocetni izgled prozora videozapisa moze se

umetnuti slika iz datoteke ili dio iz samog
videozapisa.

Slika 73: Pocetni izgled prozora videozapisa nakon
uredivanja
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Za one koji zZele vise

& sidamize | % | o | ¢ 211993

- MO8

Nakon odabira kopiajte i zaljepite gomji ugradeni kid. Kid s

pise kada ovaj vides

l @] Upotrijebi stari kid ugradivanja 7] l

Slika 74: K6d za umetanje videozapisa s web-mjesta

Videozapis s web mjesta

Kako se danas na internetu nalazi velik broj
videozapisa, moguée je prezentaciju povezati
videozapisom pomocu k da za umetanje.

Kad se videozapis spremljen na nekoj od usluga na
internetu (najces¢e je to YouTube) otvori u
internetskom pregledniku, klikom na gumb Ugradi
(koji se nalazi ispod videozapisa) pojavit ¢e se kod
kojeg je potrebno kopirati u dijaloski okvir koji se u
PowerPointu pojavljuje odabirom naredbe Videozapis
sweb-mjesta.

Prije kopiranja koda s YouTubea obvezno je oznaciti
mogucnost Upotrijebi stari kbd kod ugradivanja!

Napomena:

Za koriStenje ovog nacina umetanja videozapisa u
prezentaciju nuzno je osigurati vezu s internetom
tijekom prezentacije.

e

Umetanje videozapisa s web-mjesta

EE

web-mjesta i zalijepite ga u donji tekstni okyir:

walue="http ] fwwa, voutube, comv FEntPF
<param name="allowFullScreen value="true'

Pomod i primjeri

Da histe umetnuli vezu na videozapis koji ste prenijeli na web-mjesto, kopirajte kad za umetanje s tog

<object width="560" height="315"> <param narme="mavie"

walue="always" = </param = <embed src="http: ffuene, voutube. comy/FXntPRWISHDver sion=3
&amp;hl=hr_HR&amp;rel=0" type="applicationx-shockwave-flash" width="560" height="315"
allowscriptaccess="always" allowFullscreen="true" > </embed > < fobject =

BHOversion=>3&amp;hl=hr _HR&amp;rel=0"> < param:=
"= < /param > <param name="allowscriptaccess"

[ Urnetni ]I Odustani

—_

Slika 75: Umetanje videozapisa s web-mjesta

Vise o umetanju multimedije u prezentacije pot

razite u priru¢niku Mateje HrZice:

http://www.slideshare.net/vhrzica/umetanje-multimedije-u-power-point-2010

Umetanje hiperveza

Objektima u prezen

s

-~ iy prezentaciji), adresa
cija program.

Hiperveza A

veze

hiperveza te na kart

Hiperveza.
Slika 76: Grupa naredbi Veze P

taciji (tekstu, slici, grafikonu, obliku i sl.) mogu se

z _I dodati veze s jednog na drugi slajd u istoj prezentaciji (ili na slajd u drugoj

elektronicke poste, internetska stranica, datoteka ili

Za umetanje hiperveze potrebno je kliknuti na objekt kojem se dodaje

ici Umetanje u grupi naredbi Veze odabrati naredbu
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http://www.slideshare.net/vhrzica/umetanje-multimedije-u-power-point-2010

,
Umetanje hiperveze l D |

Veza s Tekst 2a prikaz: www. learn-energy . netfkidscormer Zaslonski opis. ..
:
Postojetom Pogledaj u: | Moii dakurnenti E
datotekom il
\web-stranicom J access_za_21_dan - Knjigna oznaka...
Trenutna

aktiv
backup-informatika_dj-20101104-1612
backup-matura-20101112-1702

mapa
Miestom u
ovom

dokumentu Pregledane | . carnet
stranice J CyberLink
. Datoteke programa Outlook
Napravi novi Hedavna J dm_ 2011
dokument kartene | | powrioads
datateke d i
. dp
Adresa: hittp:f fuww. learn-energy . net fkidscarner| |Z|

Adresom
e-poste

Slika 77: Umetanje veze na internetsku stranicu

U prozoru koji ée se otvoriti, u izborniku s lijeve strane potrebno je odabrati vrstu veze te u dijelu
Adresa upisati internetsku adresu za vezu s internetskom stranicom, odabrati dokument za vezu s
dokumentom ili odabrati slajd za povezivanje s odredenim slajdom u prezentaciji (u tom slucaju
potrebno je u popisu Veze s: odabrati mogucnost Mjestom u ovom dokumentu)

Umetanje grafikona u prezentaciju

Cesto postoji potreba za prikazivanjem podataka u prezentaciji pomocu grafikona. PowerPoint
omogucuje jednostavno umetanje razliitih vrsta dijagrama i grafikona (stupcasti, linijski, tortni,
trakasti, povrsinski, rasprseni itd.). Vrsta grafikona ovisi o podatcima koji se prikazuju (na primjer, za
prikaz udjela u nekoj cjelini koristi se tortni grafikon).

Za umetanje grafikona u prezentaciju potrebno je na Kkartici
T, Umetanje, u grupi naredbi /lustracije kliknuti na ikonu Grafikon.
=

Qblici SmartArt Grafikon

-

Tlustracije

Slika 78: Grupa naredbi llustracije

Pojavljuje se dijaloski okvir Umetanje grafikona u kojem je potrebno odabrati vrstu i podvrstu
grafikona.
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Crta
Burza
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[ upravljanje predioscima... | [ Postavi kao zadani grafkon |

Miehuric

Bre@mERTM

Polarno

Slika 79: Odabir vrste grafikona

Nakon odabrane vrste grafikona pojavljuje se tablica programa MS Excel u koju se upisuju podatci za
prikaz na grafikonu. U tablici su ve¢ upisani pocetni podatci, kao pomoc¢ za snalaZenje osobama koje
ne koriste ¢esto program MS Excel.

Z D -3 i8] = Grafikon uprogramu Micrasoft PowerPant - Microsa.. | = | ) [t

Polazno | Umetanje  Laledstranice  Formule  Podad  Pregled  Prikaz o @ = 2@ =
* Calibri 11 o- Opéenita ~ SEUmetni+ X v 47+
i Bar B I U~ AN - oo S Feorsi v | [g]v A
Py E- | &-A- CR - Eobik - | 2+
Weduspremnik | Font. G| Poravnanje |  Broj | | Celije | Uredivanje |
A6 - (= £ v
A [ s c [ o [ e | fF [ & | w [ 1 E
1 Prodaja
2 1 tromjesedje 32
3 2. tromjesedje 3,2 |
4 3. tromjesedje 1,4 3
! 5 4 tromjesedje 1,2
5 |
Nl 7
E Za promjenu veliéine raspona podataka u grafikenu povucite donji desni kut raspon:
LEE]
I
11 3
I HOOr W List1 Fd e il ][]
spreman | \E] 100 (=) 0 *
[ = _———

Slika 80: Pocetni podatci tablice u Excelu

_
&) 9= Q&0 ) L = Grafikon u programu Microsoft PowsiPaint - Microsa... | = | =1]

Polazng | Umetanje  Egledstranice  Formule  Podad  Pregled Pz o @ o 2 %

% Calibri o = Opéenita SaUmetni- X - 47~
Ly B I U- A a - B Fmbisi - @ 44

Zalijepi stilovi |
e me B A C 2 - | Blobikuv | 27
Meduspremnik i | Font G| Poravnanie &) Broj 1| | Celiie | Uredivanje |
B6 - £ v
A [s [T c [ o[ e[ ¢ T & [ n [ + E
Potroinja energije u kucanstvima
Rasvjeta, razliciti 15%
Priprema hrane 12%
Zagrijavanje vode 11%
Grijanje 62%,

Za promjenu veliéine raspena podataka u grafikenu pevucite donji desni kut raspon:

P oM Listl %D e [ | 0|
Spreman | \H] 100 (=) 0 *

Slika 81: Tablica s upisanim podatcima za prikaz na grafikonu
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Kad se podatci upiSu, prozor programa MS Excel moze se zatvoriti, a na trenutni ¢e se slajd umetnuti
grafikon.

Potrosnja energije u kucanstvima

mrasvieta, razlicitl
uredaji,
klimatizacia

mpriprema hrane

m ragrijovanje vode

H grijanje

Slika 82: Prikaz podataka pomocu grafikona

Grafikon se dodatno moZe urediti naredbama s kartica Alata za grafikone: Dizajn, Izgled i Oblik.

modul3 - Microsoft PowerPoint _Alati za grafikone

BEGICEN  Polazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled Prikaz Dizajn Lzgled Qblik

grafikona predlozak | redal stupac podatke podatke pod el
Vrsta ‘ Podaci Rasparedi grafikona

@ &% TER%k ST C: aw i
Pramijeni vrstu Spremi kao Prebaci  Odaberi Uredi Osvjezi @ @ = | l= =
|

Stilavi grafikona

Potrosnja energije u kucanstvima

® rasvjeta, razliciti
uredaji, klimatizacija
» priprema hrane

= zagrijavanje vode

= grijanje

Slika 84: Uredeni grafikon
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Ostale mogucnosti kartice Umetanje

EE.

Tablica Slika  Isjecal
< crteza
Tablice Slike

Snimka

Fata

zaslona = album -

« B P2l QX HE 4588 T O

Oblici SmartArt Grafikon | Hiperveza Akcija | Tekstni Zaglavljei WordArt Datum i Broj  Objekt | Jednadzba Simbaol

alwir podnozje - vrijeme slajda -

Tlustracije Veze Tekst Simbali

Slika 85: Kartica Umetanje

Na prethodno opisane nacine u prezentaciju se mogu dodati (a zatim i uredivati pomocu posebnih

alatnih traka) tablice, gotovi oblici, SmartArt grafika (graficki popisi, dijagrami procesa, Vennovi

dijagrami , organizacijski grafikoni), tekstualni okviri, matematicke jednadzbe i simboli.

Za one koji Zele viSe

Umjesto naredbi s kartice Umetanje, za umetanje
razlicitih objekata na prezentaciju mogu se koristiti i
ikone koje se nalaze u rezerviranim mjestima za

Dodaijte naslov

sadrzaj u odabranom izgledu slajda:

o Kliknite da biste dodali tekst

e tablice
e grafikoni “"

e SmartArt grafika

e slika iz datoteke
e isjecak crteza

e videozapis

Kartica Dizajn

'Datotekav Polazno

O =

Pastavljanje Usmjerenje
stranice slajda v
Pastavljanje stranice

Umetanje

Aa

Dizajn Prijelazi

Animacije Dijaprojekcija Pregled Prikaz 2]
= - B eoje~ A
A | | ‘ @ Pozadinski stilovi ~
a : g |:| Ra - Fontovi v
EmEEEs L CLLTTT = D Efelti v [T sakrij pozadinsku grafiku
Teme Pozadina 7]

Slika 86: Kartica Dizajn

Najvedi dio kartice Dizajn zauzimaju predlosci tema za prezentaciju. Temom su odredeni dizajn i boje

pozadine, veli¢ina i mjesto rezerviranih mjesta, vrsta i veli¢ina slova, grafickih oznaka i sl.
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Ova prezentacija =

a

Aa Aa

'ru.-—

Pregled tema...

Spremanje trenutne teme...

Slika 87: Teme za dizajn prezentacije

Odabrani predlozak dizajna prezentacije trebao bi biti u skladu s temom prezentacije, prigodom u
kojoj se izlaze i publikom kojoj je prezentacija namijenjena.

Svakom predlosku dizajna dodatno se mogu promijeniti boje i fontovi te se i na taj nacin izgled
prezentacije moze prilagoditi temi prezentacije.

S 3
= T3
EEd9-6 0 ﬁ - TRFT: Oclgavarno koristenje energije_konacno [Samo za éitanje] [Nacin kompatibilnosti] - Micrasoft PawerPoint =
Polazne  Umetanje | Dizajn Prijelazi  Animacje  Dijaprojekeia Pregled Prikaz o @

(B850 ] e s -

- | ugradeno -~
Fostavljanje Usmjerenje

O &

men | | mmemms
stranice  slajda~ EOEEEEEE office i

Pastavljanje stranice Teme Sivi tonow

Slajdovi Struktura X (20 A0 e B 2 Apatekarska
- Aspekt

Austin

W

Bogatstvo

Elementarna
Farmaina
Povecana pOTrebCl 1 Gomilanje
Gradanshi
Horizant

o Sve vedapotreboza Lvring

energiorn .
. i Jasnoca
o Povedanapotroinjaenergi Kapital
odroiavase na: Kolaz
o zogadenje okolka (stakler) ETENEEDE o
plinowv) BEOEEOEEE evaonica
o povetans iznose ragunc z| BODEEEEE Medjan
energente | [ (e [ | ESE
o povetanunestabiinost | MOMECIEEE  imna strujane
podruiia u kojima se noloz MONEEEEE vodul ~
nojvede zalihe enargije Stvori nove boje teme...

Postavi iznova boje tema slajda

T e T T e T M I T I

3 | Zadnie tri natknice treba vuéi

Slajd 3 0d 11 | Austin® | 3 Hreatski (Hrvatska) MEEps s U HE

Slika 88: Promjena boja na odabranoj temi
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Kartica Prijelazi

LDatuteka Polazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprajekcija Pregled Prikaz Oblikovanje & e
f_'\-_-—pl-'f _~, g ’T g ﬂ, q’_{;’ = I —=| zﬂ\ Zvuk: [bez zvuka) ~  Pomicanje slajdova
= = = = — D Tajanje 0070 3 FMa Klik misem
Pretpregled Mema Izrezi Ticezavanje Guranje Erisanje Padjela Otkrivanje = r“:%;';}l"é';'ft' {53 Primijeni na sve [ takon 00:00,00 =
| Fretpregled Frijelaz na ovaj slajd Tempiranje

Slika 89: Kartica Prijelazi

Na ovoj se kartici postavljaju i ureduju efekti kod prijelaza s jednog slajda na sljedeci koji se pojavljuju

prilikom izlaganja prezentacije (u pogledu dijaprojekcija). Nakon odabira efekta prijelaza moguce je

upravljati brzinom, dodavati zvukove i prilagoditi svojstva efekata prijelaza.

é& Zvuk:  [bez zvulkal - Pomicanje slajdova
D Trajanjs 00,70 Ma Klik migem
5.;“ Primijeni na sve |:| MNakan 00:00,00 3

Tempiranje

Slika 90: Dodatne postavke za odabrani efekt

Efekti prijelaza primjenjuju se na trenutni slajd.
Odabrani efekt prijelaza moguce je primijeniti na sve
slajdove odabirom moguénosti Primijeni na sve iz grupe
naredbi Tempiranje.

U ovoj grupi naredbi nalaze se i postavke umetanja
zvuka u efekt prijelaza, trajanje prijelaza izmedu slajdova
te odabir nac¢ina pomicanja slajdova.

prijelaza Uobicajena je moguénost pomicanja slajdova na klik
pokazivaéem misa, ali mogucde je odrediti vrijeme nakon
kojega ce se promijeniti slajd.
Ova moguénost nije preporucljiva u slucaju izlaganja
prezentacije jer ée izlaga¢ tempo svog izlaganja morati
prilagoditi tempu izmjene slajdova.
Kartica Animacije
[y ' a— 34 Animacijsko akna b Pocetak: + Promjena redoslijeda animacija
F‘wut:llful Mema m\{imm p.ﬂéﬁme rhm};:qj;_ Lﬂp.-ﬁum : Magucnasti jj*lu ;CIIMWE' J ‘Tajame: Aummatf
5 7 efeltac | animacjur 5 @ odgada: 00,00
Pratpregled Animacija Mapradna animacija Tempiranje

Slika 91: Kartica Animacije za dodavanje i uredivanje efekata objektima na slajdu

Animacije se koriste za stvaranje dinamicnije prezentacije. Svi struc¢njaci za izradu prezentacija
preporucuju umjereno koriStenje animacijskih i zvuénih efekata. Animacije su korisne za naglasavanje
odredenih dijelova, ali pretjerano koriStenje animacijskih efekata moze odvratiti pozornost gledatelja

od sadrzZaja izlaganja.

]
* v x
FMema anima... | Pajavljivanje Mestajanje let premau.. <

Animacija

Slika 92: Odabir efekta koji ¢e se primijeniti na
oznacenom objektu

Najcesée vrste efekata su efekti ulaska i izlaska sa
slajda. Mogu se dodati bilo kojem objektu:
rezerviranom mjestu, tekstu, slici...

Postupak je jednostavan: oznaci se objekt, a zatim
odabere jedna od predloZenih animacija.
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U grupi naredbi Tempiranje postavlja se nacin

B Podetal: S prethodnim = Promiena redaslijeda animacija poEetka efekta (na klik pOkaZivaéem mi§a, S
D Trajanje: Automat | 4 Premjesti na ranije prethodnim ili pOS|ije prethOang), trajanje i
B odgoda: 00,00 . * Premjesti na kasnije

Tempiranje

odgoda pocetka efekta.

Slika 93: Grupa naredbi Tempiranje za dodatno

uredivanje efekta

Za one koji zele vise

Kod veceg broja animacija na slajdu dobro je ukljuditi prikaz

220 Animadijsko akna

Animacijsko okno.

B |

animaciju -
FMapredna animacija

oF Qkidaé ~

L
Tf} Praslikac animaci

Ovaj prikaz, osim mogucnosti koje se nalaze u grupi naredbi
Tempiranje, omogucuje napredne mogucnosti kao Sto su
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Slika 94: Prikaz efekata u animacijskom oknu
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3.7. Pokretanje prezentacije

Prezentaciju je najbrZze i najlakSse pokrenuti tipkovnicom. Pokretanje prezentacije od pocetka
ukljucuje se tipkom F5. Ponekad je potrebno pokrenuti prezentaciju od trenutnog slajda. Za to se

koristi kombinacija tipki Shift i F5.

Naredbe za pokretanje i postavljanje prezentacije nalaze se na kartici

— = Dijaprojekcija.
= =

Od Strenutnog
pacetla slajela

Slika 95: Naredbe za pokretanje
prezentacije

E —E,; § E;r l‘:,;::l—_l. g I:Lj-j D:'") Repraduciraj govarnezapise

Karisti tempiranje

Qd  5trenutnog Emitiraj Frilagodena Postavi Sakrij | Probavremena Snimi . . .
podetka  slajda dijaprojelciiu dijaprojskcija~ | dijaprajekciu  slajd prezentacije  dijaprojelciju * Palazi lkontrale medijskog sadrzaja
Pakretanje dijapraojekcije Pastavljanje

Slika 96: Naredbe na kartici Dijaprojekcija

Karisti trenutnu razl,

|:| Karisti prikaz izlagaca

IMaonitari
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4. Umjesto zakljucka

Na kraju ovog kratkog prikaza mogucnosti programa za izradu prezentacija PowerPoint jos jednom

¢emo istaknuti nekoliko ¢injenica.

Svatko tko se upusti u izradu prezentacija pomocu racunala vrlo brzo ¢e savladati koristenje samog

programa. Postupci su sli¢ni, a vec¢ina naredbi je sada vizualno prikazana i dostupna na klik

pokazivaéem misa.

Medutim, za kvalitetno izradenu prezentaciju i uéinkovito predavanje potrebno je voditi raCuna o

sliedeéem:

Prezentaciju (u veéini slucajeva) ne radimo zbog nje same, veé kao podrsku izlaganju.
To znaci da je potrebno uzeti dovoljno vremena za pripremu predavanja i napraviti detaljan
koncept. Prema tom konceptu tada treba potraZiti materijale (tekst, slike, videoisjecke,
animacije) za prezentaciju koji ¢e povecati i zadrzati interes publike od pocetka do kraja
izlaganja.

Kod odabira dizajna prezentacije i stila pisanja potrebno je voditi racuna o prigodi u kojoj se
izlaze te o ciljanoj publici. Istu temu ne¢emo na jednak nacin izlagati na stru¢nom skupu i u
ucionici.

Prezentacija se ne smije pretrpavati tekstom i Cinjenicama, ve¢ se trebaju izdvojiti kljucne
stvari i oko njih razviti pricu.

Dobro je koristiti sliku ili druge multimedijalne elemente na vecini slajdova jer oni odrzavaju
koncentraciju, ali se niti s tim elementima, kao ni s tekstom ne treba pretjerivati.

Uzmite dovoljno vremena i nikada nemojte podcijeniti publiku time da prezentaciju i
izlaganje krenete pripremati dan prije izlaganja, bez obzira na svoju stru¢nost. Necete
djelovati sigurno tijekom izlaganja, a publika ¢e to prepoznati.

Promatrajte kako drugi izlaZu i izraduju prezentacije. Vjerujte svojim instinktima, ono $to vam
se svida kod drugih izlagaca primijenite, a ono $to uocite kao pogresku, ne ponavljajte.

Neposredno prije i za vrijeme izlaganja:

Uvjezbajte izvodenje predavanja nekoliko puta kako biste znali koji slajd dolazi iza kojeg te
kako biste stekli potrebnu sigurnost.

Dodite ranije i provjerite radi li vasa prezentacija i na racunalu koje je pripremljeno za
prezentaciju onako kako ste zamislili.

Izbjegavajte nesvjesno pomicati pokaziva¢ jer se na taj nain nepotrebno odvladi paznja
publike.

Ako je u najavi postojalo vremensko ogranicenje, nemojte ga premasiti jer bi se publika
mogla uznemiriti i prestati pratiti predavanje.

Pratite ponasanje publike.

Govorite uvjerljivo.

Koristite razgovorni stil koji ¢e sadrzavati jednostavne recenice, dobre primjere i
odgovarajuce stanke. Neprestano ponavljanje odredenih rijeci (poStapalice) mogu ostaviti los
cjelokupni dojam, stoga ih treba izbjegavati. Kontrolirajte vrijeme, a ako ono istjee —
skratite, no nemojte izostaviti poantu.

Koristite prezenter kako bi se za vrijeme predavanja mogli odvojiti od racunala i kretati po
prostoriji.

Vise o ovim savjetima pogledajte na adresi: http://www.ssc.uniri.hr/savjeti/prezentacija
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S obzirom na specificnosti rada u nastavi, svakom nastavniku ¢e vecina ovih savjeta biti poznata.
Koriste se na svakom nastavnom satu. Dobro ih je procitati prije izlaganja na stru¢nim skupovima.

Isto tako, iako velik dio ucenika ove savjete dobije od svog nastavnika informatike, korisno je,
prilikom dogovaranja samostalne izrade prezentacije, ucenicima ukratko ponoviti vaznija pravila
izrade i izlaganja prezentacije. Tako ce oni znati sto se od njih oCekuje, a nastavnici ¢e dobiti
kvalitetnije prezentacije.
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