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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnoséu drustva, u Sirem smislu, o znanju i
kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan,
ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije proSireno i na IT podrucje. Pojavili
su se problemi koji utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Danas, biti racunalno
nepismena osoba, znadi biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u modernom
drustvu, osoba bez prilike, i unato¢ priznatoj neophodnosti i korisnosti inkluzivne
informaticke pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih
relevantnih institucija, joS uvijek postoje grupe ljudi sa oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s poteskoc¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje zZive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavljaju nas doprinos realizaciji | promociji ljudskog prava na edukaciju i
informacije u IT podru¢ju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodi u
savladavanju osnovnih racunalnih vjestina i sa tom nadom Zelimo Vam da naudite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team Lektor:

I Tdesk.info infokatedra

Centar za obrazovanje
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APLIKACIJA MICROSOFT POWERPOINT 2010

Sastavni dijelovi prozora aplikacije:

Naslovna traka dokumenta sadrzi informacije o nazivu prezentacije i aplikacije u kojoj je
izraden te njegovu ekstenziju (.pptx).

Gumbi za manipulaciju prozorom se nalaze u desnom kutu naslovne trake, a koristimo ih da
bismo:

e maksimizirali, ili vratili na prethodnu veli¢inu (Restore Down),
e minimizirali ili
e zatvorili prozor.

Sl.1. Manipulacijski gumbi

Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) sluzi za pristup naj¢esce koriStenim
alatima. MozZemo prikazati iznad ili ispod Vrpce (Ribbon).

IEI ﬂ -0 |5 |SI.2. Alatna traka za brzi pristup

Vrpca (Ribbon) sadrzi kartice s logi¢no grupiranim naredbama.
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S1.3. Virpca
Kartice (tabs):

e Datoteka (File) - koristimo da bi obavili osnovne operacije nad prezentacijom
(spremili ju, otvorili postojecu, izradili novu...)

e Pocetna (Home) — sadrzi funkcije za obradu teksta

e Umetni (Insert) — koristimo za umetanje razlicitih objekata u prezentaciju

e Dizajn (Design) — koristimo za uredivanje izgleda prezentacije (veli¢ine, orijentacije,
boja pozadineisl.)

e Prijelaz (Transitions) — sadrZi alate za podeSavanje prijelaza medu slajdovima

e Animacije (Animations) — animacije pojedinih elemenata unutar slajda

e Pokretanje prezentacije (Slide Show) — alati za prikaz prezentacije

e Pregled (Review) - koristimo za kontrolu pravopisa u prezentaciji, prijevod pojmova
na druge jezike

e Prikaz (View) — pomocu njega odredujemo izgled prozora (odabiremo razliCite
poglede, zumiranje...)
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Okno slajdova (gornji desni dio prozora) je prostor u kojem kreiramo slajdove - unosimo
tekst, umecemo slike i dr. objekte.

Kartica Slajdovi (Slides) — prikazuje slajdove prezentacije u obliku minijatura.
Kartica Struktura (Outline) — tekst slajda se prikazuje u obliku strukture.

Okno biljeZzaka (Notes Pane) — prostor u koji se upisuju biljeske koje sluze kao pomoc
prilikom izlaganja prezentacije.

Tocka umetanja je mjesto na kojem smo trenutacno pozicionirani i unosimo tekst (mjesto
gdje treperi kursor).

Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci) koristimo da bi dosli na Zeljenu lokaciju
u dokumentu.

Statusna traka (Status Bar) prikazuje informacije o aktivnoj prezentaciji, gumbe za promjenu
prikaza i kliza€ za uvecanje. Moguce ju je podesiti sukladno potrebama korisnika.

Otvaranje, zatvaranje aplikacije

Pokrenuti aplikaciju moZemo na bilo koji od slijedeéa 3 nacina:

e u izborniku Start — kliknemo na Svi programi (All Programs) i u mapi Microsoft Office
odaberemo Microsoft PowerPoint 2010

e upotrebom funkcije Pretrazi (Search) — utipkamo rije¢ powerpoint i odaberemo
Microsoft PowerPoint 2010

e dvostrukim klikom na precicu (shortcut) programa ﬁ koja se obi¢no nalazi na radnoj
povrsini (Desktop)

Zatvaranje aplikacije:
e odabirom manipulacijskog gumba Zatvori (Close)
e preko izbornika Datoteka (File) i odabirom funkcije lzadi (Exit)
e kombinacijom tipki Alt + F4

Otvaranje visSe prezentacija:

e uizborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Otvori (Open), ili

e kombinacijom tipki Ctrl + O
Primjenom bilo kojeg od ova 2 navedena nacina pojavljuje se dijaloski okvir Otvori (Open) u
kojem odredimo lokaciju datoteke koju Zelimo otvoriti u polju Pogledaj u (Look in),
oznacimo ju i otvorimo alatom Open (Otvori). U dijaloSkom okviru Otvori (Open), za
otvaranje vise dokumenata u slijedu koristimo tipku Shift, a za dokumente koji nisu u slijedu,
tipku Ctrl.

Zatvaranje prezentacije:
e U izborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Zatvori (Close), ili

e kombinacijom tipki Ctrl + W
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Koristenje predlozaka

Ako Zelimo izraditi novu praznu prezentaciju, iz izbornika Datoteka (File) odabiremo naredbu
Nova (New) te odabiremo predlozak Prazna prezentacija (Blank presentation). Ako Zelimo
izraditi npr. kalendar, odabiremo neki od ponudenih predlozaka (Calendars) iz mape Ogledni
predlosci (Sample Templates) ili pretrazujemo Office.com i predlozak preuzimamo na
racunalo.

Spremanje prezentacije

Ako se radi o prvom spremanju, odabiremo naredbu Spremi kao (Save As) iz izbornika
Datoteka (File). U dijaloSkom okviru koji se pojavi odredimo lokaciju na kojoj ¢e se datoteka
spremiti pomocu polja Spremi u (Save in) i ime datoteke unesemo u polje Naziv datoteke
(File name). Spremanje zavrSavamo upotrebom gumba Spremi (Save).

U slucaju da smo datoteku vec¢ spremali, odabiremo naredbu Spremi (Save) u izborniku
Datoteka (File). Spremanje moZzemo obaviti i kombinacijom tipki Ctrl + S ili klikom na gumb

Spremi (Save) @ na Alatnoj traci za brzi pristup (Quick Access Toolbar).

Spremanje prezentacije pod drugim imenom

Za spremanje prezentacije pod drugim imenom odabiremo naredbu Spremi kao (Save As) iz
izbornika Datoteka (File). U dijaloSkom okviru koji se pojavi unesemo novo ime datoteke u
polje Naziv datoteke (File name). Nakon promjene imena datoteke na ovaj nacin, za sve
naknadno snimanje dovoljno je upotrebljavati gumb Spremi (Save) na Alatnoj traci za brzi
pristup ili preCicu na tipkovnici Ctrl+S.

Spremanje prezentacije pod drugom ekstenzijom

Zelimo li prezentaciju spremiti kao drugi tip datoteke iz izbornika Datoteka (File), odabiremo
naredbu Spremi kao (Save As). U dijaloSkom okviru Spremi kao (Save As) kliknemo na
padajudi izbornik Spremi u obliku (Save As Type) i odaberemo Zeljeni tip. Ako Zelimo izraditi
Predlozak (Template), odabrat éemo Predlozak programa PowerPoint (PowerPoint
Template (*.potx)). Za spremanje prezentacije u obliku kompatibilnom za rad sa starijim
verzijama aplikacije, odabiremo Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (PowerPoint
97-2003 Presentation (*.ppt)). Ukoliko prezentaciju spremamo kao Rich Text Format (.rtf),
biramo Outline/RTF (*.rtf).

ﬂ E E ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
@ Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 3/41

EY HGC KD



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Prebacivanje medu otvorenim prezentacijama

e

Intin
Wedowy

U grupi Prozor (Window) kartice Prikaz (View), kliknemo na naredbu
(Switch Windows) i odaberemo prezentaciju u koji se Zelimo prebaciti.

1 Zamijeni prozore

Klikom na ikonu aplikacije u
Programskoj traci prikazuje nam se ] WRADA TEHNICKE DORIMENT.. £ squcint ke, provwvdecie._-! - -
Pretpregled (Preview) otvorenih ‘
prozora. U drugu prezentaciju prelazimo
tako da kliknemo na nju.

S1.4. Pretpregled (Preview) otvorenih prozora prezentacije

Jedan od nacina prebacivanja izmedu dva otvorena prozora je i upotreba kombinacije tipki
Alt + Tab.

Izmjena osnovnih postavki u aplikaciji

Promjenu korisnickog imena obavljamo preko izbornika Datoteka (File). Potrebno je kliknuti
na gumb Mogucnosti (Options) pri ¢emu se otvara dijaloski okvir Mogucnosti programa
PowerPoint (PowerPoint Options) i kartica Opéenito (General). Na dnu kartice nalazi se
tekstualni okvir Korisnicko ime (User name) u koji unosimo/mijenjamo ime.
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Help

1] Options
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SI.5.1zbornik Datoteka (File) S1.6. Dijaloski okvir Mogucnosti programa PowerPoint

Zelimo li promijeniti primarnu mapu za spremanje i otvaranje radnih knjiga, odabiremo
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karticu Spremi (Save). U tekstualnom okviru Zadano mjesto datoteke (Default file location)
nalazi se lokacija na koju se spremaju datoteke. Ukoliko upiSemo novu lokaciju, ona ¢e nam
biti ponudena kod iduc¢eg spremanja (Save As).

Koristenje funkcije pomoci.

Funkcija Pomoc¢ (Help) se nalazi u izborniku Datoteka (File). S desne strane prozora, nalaze
se podaci o verziji aplikacije koju koristimo. Odabirom kartice Microsoft Office Pomoc¢
(Microsoft Office Help) otvara nam se prozor s dostupnim popisom tema pomodci. U
tekstualni okvir Pretrazi (Search) upisujemo pojam koji Zelimo istraziti. Funkciju Help
moZemo pozvati i pritiskom na ikonu koja se nalazi ispod manipulacijskih gumba @ il
funkcijskom tipkom F1.
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fmnten e Sl.7. Pomo¢ programa Microsoft PowerPoint

Alat za uvecanje/zumiranje.

Dijaloski okvir Zumiranje (Zoom) otvaramo klikom na alat [***| na kartici Prikaz (View).

Moguce je odabrati izmedu predloZenih vrijednosti uveéanja ili unijeti proizvoljnu vrijednost

koja mora biti cijeli broj u rasponu od 10 do 500. _
Zoom M

Dijaloski okvir Zumiranje (Zoom) moZemo otvoriti i uz pomo¢ gumba || Zomto
Zumiraj (Zoom) u desnom kutu Statusne trake.

S1.8. Dijaloski okvir ®
Zumiranje (Zoom) Coc ) o

Za trenutacno zumiranje moZemo koristiti i Kliza¢c za zumiranje (Zoom Slider)

100 = Y @) a0 i tipku Ctrl i kotaci¢ misa.
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Prilagodavanje Vrpce

Vrpcu (Ribbon) podesavamo u izborniku Datoteka (File). Kliknemo na Moguénosti (Options)
i odaberemo karticu Prilagodi vrpcu (Customize Ribbon). Ako neki od zadanih izbornika ne
Zelimo prikazivati, jednostavno uklonimo kvadicu pokraj njega. Ponudena nam je i
mogucnost kreiranja vlastitog izbornika (New Tab) koji je moguce podesiti tako da u
potpunosti odgovara nasim potrebama. Na lijevoj strani dijaloSkog okvira odaberemo Zeljeni

alat i klikom na gumb Dodaj (Add) ga dodamo izborniku. Ako alat Zelimo ukloniti iz izbornika,
oznacimo ga i kliknemo na gumb Ukloni (Remove).
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S1.9. Dijaloski okvir Mogucnosti programa PowerPoint (PowerPoint Options) — kartica Prilagodi vrpcu
(Customize Ribbon)

Desnim klikom na Vrpcu (Ribbon), otvaramo brzi izbornik u kojem moZemo odabrati
naredbu:

e Prilagodi Alatnu traku za brzi pristup (Customize Quick Access Toolbar) —
prilagodavamo izgled Alatne trake brzog izbornika

e PrikaZi Alatnu traku za brzi pristup ispod Vrpce (Show Quick Access Toolbar Below
the Ribbon) - Quick Access Toolbar premjestamo ispod Vrpce

e Prilagodi vrpcu Customize the Ribbon — prilagodavamo Vrpcu

e Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon) — minimiziramo Vrpcu

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...

Minimize the Ribbon

S1.10. Prilagodavanje alatnih traka
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RAZVOJ PREZENTACIJE

Vrste pogleda na prezentaciju

U grupi Prikazi prezentacije (Presentation Views) na kartici Prikaz (View) odaberemo
odgovarajuci pogled na prezentaciju.

Sorter Page
esentation Views SI.11. Prikazi prezentacije

U Normalnom prikazu (Normal View) slajd se prikazuje u sredini prozora, a ispod njega je
okvir u koje autor upisuje biljeSke i komentare. S lijeve strane prozora, prikazuju se
minijature slajdova (ako je odabran nacin Slides) ili samo tekst slajda (ako je odabran nacin
Outline).

mdzoen od tapraighh pealone G opEmRIL| [T
b ko b s IR0 CORESLIEND T OpEaITI JrIpTIE |
phasiodda | | hped I
WA b L @ powilan pudendl | pevrienk setens
ngerravge prodys Mdctogs odiovads jeedeacts
T %en it ) Phassan pc sten e SRR & pchis (oodee

SI.12. Normalni prikaz
(Normal View)

Prikaz razvrstavaca slajdova (Slide Sorter View) je pogodan za mijenjanje redoslijeda
slajdova, dodavanje tranzicijskih efekata...

S1.13. Prikaz razvrstavaca slajdova
(Slide Sorter View)
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U Prikazu stranice biljeski (Notes Page View), ispod slajda postoji prostor u koji govornik
upisuje biljeske koje ¢e koristiti tokom prezentiranja.

- » Bt |l V] S 0 —— . . o St o —

s v

T AE—
(Notes Page View,

S1.14. Prikaz stranice biljeski

Prikaz za Citanje (Reading View) prikazuje prezentaciju preko Citavog ekrana. Od Pokretanja
prezentacije (Slide Show) se razlikuje utoliko Sto vidimo naslovnu, statusnu i programsku
traku prozora.

OPERATIVNA PRIPREMA U
PROIZVODNJI ODJECE

isr globalng zadacu ongamzacije | Rocedemcipe

poslova
Obubnade slipededo posfiove + zadalke
unrdivange | peacenje protovodul kpeciiets

planirmnje i senmmirane e adnje

unndivasie poddataka 7a planskn i zerins kalkubaciju
ispeednmanoe radh naliga

Kooedinacips § pradenge protsvodig:

Sl. 15. Prikaz za Citanje
— y - gl  (Reading View)

Preporucuje se upotreba razli¢itih naslova za svaki slajd - zbog bolje preglednosti i lakse
manipulacije slajdovima u kartici Struktura (Outline) i jednostavnije navigacije kroz
dijaprojekciju (naredba Go to...).
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RAD SA SLAJIDOVIMA

Umetanje novog slajda

=l

Hew

Za umetanje novog slajda potrebno je kliknuti na alat 2] u
grupi Slajdovi (Slides), na kartici Polazno (Home). Ponudeno
nam je nekoliko izgleda slajdova: prazan slajd (Blank), naslovni
slajd (Title Slide), naslov i sadrzZaj (Title and Content)... ek Ty

| 33l
=ed )

e Cortest Comsaasan T nneony

T_'F_

e Content wes m_ n-lv
Captron

4 Duphone Seleces Shost

51.19. Umetanje novog slajda | = st o

3 Aeurs Sharey

Drugi nacin umetanja novog slajda je na kartici Slajdovi (Slides Tab) (minijature slajdova s
lijeve strane prozora Normalnog prikaza (Normal View):

e pritiskom desne tipke miSa na slajd iza kojeg Zelimo umetnuti novi slajd i odabir
naredbe Novi slajd (New Slide) iz brzog izbornika
e oznacimo slajd iza kojeg Zelimo dodati novi i pritisnemo tipku Enter

Kopiranje i premjestanje slajdova

Da bi slajd u prezentaciji premjestili ili kopirali na drugo mjesto (u istu ili neku drugu
prezentaciju), potrebno ga je prvo oznaditi u Prikazu razvrstavaca slajdova (Slide Sorter
View) ili u prozoru s minijaturama s lijeve strane ekrana Normalnog prikaza (Normal View.

Nakon $to smo oznacili slajd, pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku potrazimo
naredbu lzrezi (Cut) (ako ga Zelimo izrezati) ili Kopiraj (Copy) (ako ga Zelimo kopirati) te
oznacimo mjesto u prezentaciji na koje Zelimo premjestiti ili kopirati slajd. Pritiskom na
desnu tipku misa, ponovo se otvara brzi izbornik u kojem odabiremo naredbu Zalijepi
(Paste).

Naredbe Izrezi (Cut), Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) pokrecemo i kombinacijama tipki:

o Ctrl+X - lzrezi (Cut)
e Ctrl+C - Kopiraj (Copy)
o Ctrl+V - Zalijepi (Paste)
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Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

1. oznac

imo slajd koju Zelimo kopirati

na oznac¢enom slajdu pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa te pritisnemo i zadrzimo

tipku

Ctrl

3. vucemo pokaziva¢ misa

otpustimo tipku misa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.

Premjestanje metodom ,uhvati-povuci-pusti” radimo na isti nacin kao i kopiranje, ali pritom

ne koristimo

tipku Ctrl.

Brisanje slajdova

Brisanje jednog ili vise slajdova radimo tako da ih oznac¢imo te

e pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku odaberemo naredbu Obrisi slajd
(Delete slide),

e na kartici Poéetna (Home) odaberemo alat Obrisi (Delete) *- Delete )i
e pritisnemo tipku Delete.

Teme i pozadina slajda

U grupi Teme (Themes) izbornika Dizajn (Design), biramo neku od ponudenih varijanti
izgleda slajda.

Insart n Thasutu

Arsugzon ibow nsw Tovwn

| Sl 16. G
IM - = ‘iw_h -‘= e ] A"---l. Teme (T;Lgfrc:es)

Memer

Odabirom naredbe Trazi teme (Browse for Themes), trazZimo teme spremljene na nekoj
drugoj lokaciji na racunalu.

M Dhames *
Thes Pamsenilation

Enamte Cnntert Lp gate:
&) Beowie tor Beapyrt

B 2w Cuvant Theew..

S| - EETE ) )
Sl 5 O
‘-m e I T | stz

Odabir
teme
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U grupi Pozadina (Background) kartice Dizajn (Design) odabiremo naredbu Stilovi pozadine
(Background Styles). Pozadinu oblikujemo klikom na naredbu Oblikuj pozadinu (Format
Background). Prije uredivanja pozadine, potrebno je oznaditi pojedini ili sve slajdove. Drugi
nacin je desni klik na oznaceni slajd i odabirom naredbe Oblikuj pozadinu (Format
Background) iz brzog izbornika.

@ Background Styles '

e | |
bl |
|

4| Format Background... S/ 18. Oblikovanje pOZadine
Q| Reset Slide Background (Format Background)

MATRICA SLAJDA (SLIDE MASTER)

Matrica slajda (Slide Master) je osnova dizajna svake prezentacije. Promjene oblikovanja
koje u njoj napravimo, primjenjuju se na sve slajdove. Matricu slajda_otvaramo u grupi

|

Pogledi matrice (Master Views) na kartici Pogled (View), klikom na ikonu =4 .

Nakon Sto smo aktivirali Matricu slajda, objekte (crteze, slike, oblike...) ume¢emo putem
kartice Umetni (Insert).

bd & m*@@)ﬁﬂ

Picture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart 3 . i .
Art ~  Abum~ |+ 51.20. Alati za umetanje — grupe Slike (Images) i

Images \ Hlustrations llustracije (Illustrations)

Objekte briSemo tako da ih oznacimo (dok smo u Pogledu Matrice) i pritisnemo tipku Delete.

Zaglavlje i podnozje umecemo preko grupe Tekst (Text) na kartici Umetni (Insert), klikom na

|

Mesder

alat B2 U otvorenom dijaloskom okviru Zaglavlje i podnoZje (Header and Footer) na
kartici Slajd (Slide) kvacicom oznacdavamo opciju PodnoZje (Footer) i u tekstualni okvir
upisujemo proizvoljni tekst (npr. ime autora).

e Datum i vrijeme (Date and Time) — pritom su nam ponudene opcije Automatsko
azuriranje (Update automatically) i Fiksno vrijeme (Fixed)
e Broj slajda (Slide number) —automatsko numeriranje slajdova
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¢ Ne prikazuj na naslovnom slajdu (Don't show on title slide) — ukoliko je oznacena ova
opcije, odabrani elementi (datum, br. slajda...) se ne prikazuju na po¢etnom slajdu

Pritiskom na gumb Primijeni (Apply), aktiviramo odabrane opcije prikaza u slajdu u kojem se
trenutno nalazimo. Gumbom Primijeni na sve (Apply to All), aktiviramo prikaz odabranih
elemenata unutar cijele prezentacije.

. ==
Header and Footer LM

Slide | Notes and Handouts

Indude on slide
[¥] pate and time

Apply to All
© Update automatically
Preview

12.8.2010. =]
Language: Calendar type:
Croatian (Croatia) 7E] [Westemn
@) Fn;e;:l ‘
[12.8.2010.
[¥] slide number
[¥] Eooter

Petra Peri¢ 1l R :

S1.21. Dijaloski okvir Zaglavije i
podnoZje (Header and Footer)
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SADRZAJ PREZENTACIJE

UNOS SADRZAJA

Prilikom izrade prezentacija trebalo bi se pridrzavati odredenih pravila. Preporucuje se
upotreba Sans Serif fontova (Verdana, Arial...) koji su Citki na zaslonu. Veli¢ina slova bi
trebala biti u rasponu od 24-32. Naglasak bi trebalo staviti na vizualna sredstva (slike,
grafikone...) zbog sumiranja i lakSeg razumijevanja teme. Umjesto velikih blokova teksta,
koriste se kratke fraze (natuknice) oblikovane pomocu grafickih ili numerickih listi. Valjalo bi
upamtiti pravilo 6-6-6:

e do 6rijeci u retku

e do 6 redaka teksta (to¢aka) po slajdu

e ne viSe od 6 uzastopnih slajdova s tekstom

Potrebno je oznaciti slajd s lijeve strane ekrana (bilo da se nalazimo na kartici Slides ili
Outline), a zatim na desnoj strani ekrana kliknuti unutar Nosaca za upis (npr. Click to add
title) i unijeti tekst.

KOPIRANJE, PREMJESTANJE | BRISANJE SADRZAJA

Da bi neki tekst ili objekt u prezentaciji premjestili ili kopirali na drugo mjesto (u istoj ili nekoj
drugoj prezentaciji),
1. potrebno ga je prvo oznaciti i pritisnuti desnu tipku misa
2. u brzom izborniku potrazimo naredbu lzrezi (Cut, tipkovni precac: Ctrl + X) (ako ga
Zelimo izrezati) ili Kopiraj (Copy, tipkovni precac: Ctrl + C) (ako ga Zelimo kopirati)
3. oznacdimo mjesto na slajdu na koje Zelimo premjestiti ili kopirati sadrzaj i pritisnuti na
desnu tipku misa
4. ubrzom izborniku odabiremo naredbu Zalijepi (Paste, tipkovni precac: Ctrl + V)

Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

1. oznacimo tekst ili objekt koju Zelimo kopirati
na oznacenom sadrzaju pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa te pritisnemo i
zadrzimo tipku Ctrl

3. vucemo pokaziva¢ misa
otpustimo tipku misa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.

Premjestanje metodom ,uhvati-povuci-pusti” radimo na isti nacin kao i kopiranje, ali pritom
ne koristimo tipku Ctrl.

Tipkom Delete briSemo znak desno od kursora, a tipkom Backspace znak lijevo od kursora.
Tekst mozZemo izbrisati i tako da ga oznadimo i pritisnemo tipku Delete ili ga izrezemo
pomocu naredbe lIzreZi (Cut).
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Ponistavanje (undo) i vracanje izmjena (redo)

Funkciju Ponisti (Undo) 2 koristimo kad se Zelimo vratiti korak unazad, odnosno nismo
zadovoljni rezultatom i Zelimo ponistiti nasu zadnju radnju. Ako smo npr. slu¢ajno obrisali
neki tekst ili napravili neku izmjenu koja nam ne odgovara, pomocu funkcije Ponisti (Undo)
dokument vraédamo u prethodno stanje. Radi se o prakticnoj i ¢esto koristenoj funkciji. Nalazi
se u Alatnoj traci brzog izbornika (Quick Access Toolbar), a moZzemo ju pokrenuti i
kombinacijom tipki Ctrl + Z.

Funkcijom Ponovi (Redo) © ponistavamo rezultat funkcije Ponisti (Undo). MoZemo ju

koristiti onoliko puta koliko smo koristili funkciju Ponisti (Undo). Pokre¢emo je s Alatne trake
brzog izbornika (Quick Access Toolbar) ili kombinacijom tipki Ctrl + Y.

OBLIKOVANJE SADRZAJA

Vrstu i veli¢inu slova mijenjamo u grupi Font, na kartici Polazno (Home). Pritiskom na strelicu
u okviru Font otvara se padajudi izbornik u kojem odabiremo jedan od ponudenih

fontova, u okviru Veli¢ina fonta (Font Size) mijenjamo njegovu veli¢inu.

Tekst moZemo prikazati: podebljano (Bold), u kurzivu (ltalic) ili podcrtano (Underline).
Navedene promjene oblikovanja radimo u grupi Font, na kartici Polazno (Home) odabirom
sljededih ikona:

B - oznaceni tekst se prikazuje podebljano

Z - oznaceni tekst se prikazuje u kurzivu

=

- oznaceni tekst se prikazuje podcrtano

8 - naoznadeni tekst se primjenjuje efekt sjene

Pritiskom na gumb u donjem desnom kutu grupe Font, otvaramo dijaloski okvir Font u
kojem nam je ponudeno vise moguénosti oblikovanja (efekata).

font =S
ﬂmM0qx-hmm
Laten text font: Font atde- S
| | stendeg =] nrgs =] -
[ Mo
e ~i i
‘ Fortt qoler g“;ﬂmm (nove) = e -
Effecty
I Seiptvough T Sl g
Doutie Strbedwough A Caps
T Ggeracrpt Offugt: 0% 3 ] Egubos Chacacter Height |
SRecot
e ][ oo | e
= 4 S§1.22. Dijaloski okvir Font
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A -
Boju teksta mijenjamo pritiskom na gumb u grupi Font na kartici Polazno (Home).
Pritiskom na strelicu pokraj ikone, otvaramo izbornik s paletom boja.

Theme Colors
N EEEEEEN

Standard Colors
[ § | FEEEER

@ More Colors.. S1.23. Paleta ponudenih boja

Vrstu slova mijenjamo odabirom ikone Aa~ u grupi Font, na kartici Polazno (Home). Ako

tekst Zelimo prikazati velikim slovima odabrat ¢emo naredbu UPPERCASE, a ako ga Zelimo
prikazati malim slovima, naredbu lowercase.

Za poravnanje teksta koristimo alate u grupi Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno
(Home):

— poravnava tekst lijevo (Align Text Left)
=] - poravnava tekst centralno (Center)
= - poravnava tekst desno (Align Text Right)

=] - poravnava tekst obostrano (Justify)

Prenositelj oblikovanja (Format Painter)

Za prijenos oblikovanja nekog teksta, koristimo alat Prenositelj oblikovanja (Format
Painter). Njegova ikona se nalazi u grupi Meduspremnik (Clipboard) pod karticom Polazno
(Home). Potrebno je oznaciti tekst Cije oblikovanje Zelimo prenijeti, odabrati alat Prenositelj
oblikovanja (Format Painter) i oznaciti tekst na koji prenosimo oblikovanje.
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RAD S LISTAMA

Liste koristimo prilikom kreiranja raznih popisa i nabrajanja u dokumentu. Oznake kojima se
pritom sluzimo su: brojevi, slova, razne graficke oznake ili slike.

11
L

Za izradu liste s grafickom oznakom koristimo ikonu koja se nalazi u grupi Odlomak
(Paragraph) na kartici Polazno (Home). Za odabir druge graficke oznake potrebno je

-——
-—

pritisnuti strelicu koja se nalazi uz ikonu [ *= "| i odabrati neku od ponudenih oznaka.

’ o
None . o

e o
= iuavw o °
- a <«
. Q <
- v
2 v Sl. 24. Izbornik s ponudenim
> . v .

grafickim oznakama
IS Butels and Pumbeting

i
Fl

— ¥

Ako izradujemo listu s numeri¢kim oznakama upotrijebit ¢emo ikonu LI Prilikom

dodavanija ili brisanja stavke unutar numerirane liste, sve stavke nakon promijenjene ¢e se
automatski prilagoditi to¢nom poretku. Za odabir drugog
nacina prikaza, potrebno je pritisnuti strelicu pokraj ikone

1. -
None 2. — 2) —
i odabrati neki od ponudenih formata.

[

| — A — a) —
. — B.—— b)
m-—  c-— g
- p— T
b. — [T—
Sl. 25. Izbornik s ponudenim « i —— -

i=  Bullets and Numbering...

numerickim oznakama

Prelaskom u novi red (pritiskom tipke Enter), Microsoft PowerPoint aplikacija ¢e automatski
nastaviti s izradom liste, bilo grafi¢ke, bilo numerirane. Listu zatvaramo dvostrukim pritiskom
na tipku Enter.

Tekst je u listu moguce pretvoriti i naknadno, kao i prebaciti listu iz graficke u numeriranu, i
obratno: dovoljno je oznaciti tekst i primijeniti alat.

Listu mozemo izraditi i pritiskom na desnu tipku misa unutar povrsine za unos teksta. Otvorit
¢e nam se brzi izbornik iz kojeg biramo odgovarajucu vrstu oznake.
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Zamijena grafic¢ke oznake slikom

-

Pritisnite strelicu pokraj gumba i odaberite Graficke oznake i numeriranje (Bullets and
Numbering). Kliknite na gumb Slika (Picture) i odaberite neku od ponudenih slika ili ju
klikom na gumb Uvezi (Import) dodajte na postojeci popis slika dijaloskog okvira.

Zamjena graficke oznake simbolom

-

Pritisnite strelicu pokraj gumba i odaberite Graficke oznake i numeriranje (Bullets and
Numbering). Kliknite na gumb Prilagodba (Customize) i u otvorenom dijaloskom okviru,
pronadite odgovarajuéi simbol.

Promjena velic¢ine grafickih ili numerickih oznaka

-

Pritisnite strelicu pokraj gumba i odaberite Graficke oznake i numeriranje (Bullets and
Numbering). U okvir Veli¢ina (Size) upisite odgovarajuéi postotak (ili ga odredite klikom na
strelice).

Promjena razine stavke na popisu

Stavku u listi ili cijelu listu uvla¢imo tako da ih oznadimo, a zatim u grupi Odlomak
(Paragraph), na kartici Polazno (Home) odaberemo alat Povec¢aj razinu popisa (Increase List

Level)

Uvlaku briSemo upotrebom alata Smanji razinu popisa (Decrease List Level) grupi
Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno (Home).

Pritiskom na gumb =] u grupi Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno (Home), otvaramo
dijaloski okvir Odlomak (Paragraph). U njegovoj kartici *Razmak (Spacing), postavljanjem
vrijednosti, podeSavamo razmak prije odlomka (Before) i nakon odlomka (After).

Parngraph \m

itz wnd Soecrg

Irosntanon
Defope Sxt 0.95con 0 peoss M“E] By 0%%cm 9
Soeong
Before: JE8pt T Lemfpeang  Sege :_j_] A 0
Al apt
(ST o ][ comat |

S1.26. Dijaloski okvir Odlomak (Paragraph)
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RAD S TABLICAMA

Umetanje tablica

| 4x2 Table

=

Tabie

1

| OOO0000
w 000000
0000000000
.%DDDDDDDDD

Tablice umeéemo odabirom ikone na kartici Umetanje (Insert).

U otvorenom oknu Umetanje tablice (Insert Table), povlacenjem
pokazivaca odabiremo Zeljeni broj redaka i stupaca.

LO0000000
LOO0000000
OOO0000000
IDDDDDDDDDD
3] inset Table...

l\j Draw Table
E Excel Spreadsheet

SI. 27 Izbornik Umetanje tablice
(Insert Table)

Ukoliko tablici Zelimo odrediti dimenzije, prije samog umetanja, odabiremo naredbu Umetni
tablicu (Insert Table) te upisujemo broj redaka i stupaca u dijaloski okvir koji se pojavi.

=

Tabie

Ukoliko Zelimo kreirati sloZeniju tablicu, nakon odabira ikone pokreéemo alat Nacrtaj

tablicu (Draw Table) te joj pomocu misa odredimo crte.
Unos i uredivanje podataka u tablici

Sadrzaj u tablicu unosimo tako da to¢ku umetanja postavimo u €eliju tablice i unesemo tekst.
Premjestanje to¢ke umetanja u tablici moZemo napraviti na 3 nacina:

e pritiskom na lijevu tipku misa
e tipkom TAB na tipkovnici
e tipke sa strelicama na tipkovnici

Oznacavanje

Pojedinu ¢eliju unutar tablice oznacavamo tako da se pozicioniramo uz njen lijevi rub i kada
se kada pokazivac promijeni u zakoSenu strelicu, pritisnemo lijevu tipku misa.

Sl. 27. Oznacavanje celije

Stupac u tablici ozna¢avamo tako da se pozicioniramo iznad stupca koji Zelimo oznaciti i kada
se pokazivac promijeni u crnu strelicu s vchom prema dolje, pritisnemo lijevu tipku misa.
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. ‘ e =

Sl. 28. Oznacavanje stupca

Redak oznac¢avamo tako da se pokazivaem lijevo pozicioniramo uz redak koji Zelimo oznaciti

i kada se pokazivac¢ promijeni u crnu strelicu s vrhom prema desno, pritisnemo lijevu tipku
misa.

: :
: ]
i _____

SI. 29. Oznacavanje retka

Da bi oznacili cijelu tablicu, kliknite na njen rub. Ukoliko je Zelite premijestiti, pozicionirajte se
na njen rub i kada pokaziva¢ prijede u znak “} i odvucite ju na predvideno mjesto.

+
H H
5 g

SI. 30. Oznacavanje cijele tablice

Oblikovanje tablice

Alate za umetanje redaka i stupca nalazimo u novotvorenom odjeljku Alati tablice (Table
Tools), na kartici Izgled (Layout) pod grupom Reci i stupci (Rows & Columns).

Insert Insert Insert Insert
Above Below Left Right

Rows & Columns 5 Sl. 31. Grupa reci i stupci — alati za umetanje

Drugi nacin je otvaranje brzog izbornika. Na mjestu predvidenom za umetanje pritisnemo
desnu tipku misa i u brzom izborniku odaberemo naredbu Umetni (Insert).
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8 Paste Options:

@ @ G A
A Font
= Bultets [ »
=  Numbenng | »
¥, tpetine.

Synoryms »

1: Tranglate

2 Jntent

< Invert Columng to the Lefl
Delete Rows b

Insent Columni to the Right

Insert Rows Above

Ty

Insert Rows Below

i@ sem cein
Seledt Table
4_1" oo e Sl. 32. Brzi izbornik — naredba Umetni (Insert)

Redak ili stupac kojem Zelimo promijeniti dimenzije oznacimo i u odjeljku Alati tablice (Table
Tools), na kartici lzgled (Layout). pod grupom Veli¢ina celije (Cell Size) pronademo okvire
Visina (Height) i Sirina (Width) u koje upisujemo dimenzije.

E o
#' Detete Cotumny
]
=

15

e ; -
-;I__|_] Height: 0,52em

51 Width: 5,46 cm

censze | S/. 33. Alati Visina i Sirina

Pokaziva¢em se smjestimo na rub stupca i kada se on promijeni u 4, pritisnemo lijevu tipku
misa i vu¢emo dok ne postignemo Zeljenu Sirinu.

<-|+ :

|

|

|
S1.34. Mijenjanje Sirine stupca

Pokazivacem se smjestimo na rub retka i kada se on promijeni u % , pritisnemo lijevu tipku
misa i vu¢emo dok ne postignemo Zeljenu visinu.

S1.35. Mijenjanje visine retka
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Obrubi i sjen¢anje tablice

Mijenjanje pozadine Celije obavljamo klikom na ikonu Sjencanje (Shading) u odjeljku
Alati tablice (Table Tools) pod karticom Dizajn (Design) u grupi Stilovi tablice (Table Styles).
Pritiskom na strelicu pokraj ikone, nudi nam se paleta boja, a prelaskom preko ponudenih
boja prikazuje nam se pretpregled oblikovanja tablice (ako je uklju¢ena opcija Enable Live
Preview).

Bottom Border

Pritiskom na ikonu Obrubi (Borders) oznacenoj tablici

Top Border
stavljamo donji obrub, a klikom na strelicu pokraj ikone nudi nam

Left Border
Right Border

se viSe opcija obrubljivanja.

Mo Border
All Borders
Cutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Wertical Border

—naredba Borders | Diagonal Down Border

Sl. 36. Padajuciizbornik

Diagonal Up Border

Brisanje tablice

X

Daiete

Retke ili stupce tablice briSemo pritiskom na naredbu Obrisi (Delete) u odjeljku Alati

tablice (Table Tools), pod karticom lzgled (Layout) u grupi Redci i stupci (Rows & Columns).
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KORISTENJE GRAFIKONA

1. Umetanje grafikona:

Ako se nalazimo u slajdu kojem smo zadali da u izgledu (layout) ima nekakav sadrzaj (npr.
Title and Content), na slajdu ¢e biti vidljivi gumbi za umetanje objekata (grafikon, tablica,

Click to add title

* Click to add text

o

{l_r-n'l Chuﬂ

slika...) — za umetanje
grafikona, potrebno je
pritisnuti gumb Umetni
grafikon (Insert Chart).

S1.36. Dodavanje grafikona
klikom na gumb Umetni
grafikon (Insert Chart)

Grafikon moZemo umetnuti i preko kartice Umetni (Insert), tako da u grupi llustracije

(Hlustrations) odaberemo alat

2. Odabir tipa grafikona

Otvara nam se dijaloski okvir Umetni grafikon (Insert Chart) u kojem odabiremo tip grafikona

koji Zelimo umetnuti.

rmu—c

T

A Terclaies || Cobmm

e L w8 (88 i 8] 189

| | Mavege | Setasletait Chen
.

= ||| ad) 08 30 lhu ] 4A]
e rroot |04 ki | 1B )

el | [
) L ) (] () el

e | w.

)

J

S1.37. Dijaloski okvir Umetni grafikon
(Insert Chart)

Nakon $to odaberemo tip grafikona, prozori aplikacija se dijele preko zaslona. S desne strane
upisujemo podatke koje Zelimo prikazati u grafikonu te, nakon upisa, zatvaramo radnu knjigu
programa Microsoft Excel. Izgled grafikona se mijenja u skladu s upisom.
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S1.38. S lijeve strane nalazi se odabrani grafikon, a s desne radni list u koji upisujemo podatke
Da bi grafikon bio oznacen potrebno je pritisnuti lijevu tipku misa nad podrucjem grafikona.
Alati grafikona (Chart Tools)

Potrebno je pritisnuti desnu tipku misa unutar prostora grafikona (Chart Area) i iz brzog
izbornika odabrati naredbu Promjena vrste grafikona (Change Chart Type).

Drugi nacin mijenjanja vrste grafikona: odjeljak Alati grafikona (Chart Tools) = kartica
Dizajn (Design) = grupa Vrsta (Type) = naredba Promijeni vrstu grafikona ‘

Change
Chaet Type

Ako Zelimo oblikovati naslov grafikona, u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) odabiremo
karticu lzgled (Layout), te u grupi Natpisi (Labels) odaberemo alat @

Chart
=] MNone Title ~
|r|_|'ﬁ“ Do not display a chart Title

Centered Overlay Title

lﬁl COwverlay centered Title on

chart without resizing chart
—=1/| Abowe Chart

lin || Display Title at top of chart
area and resize chart

More Title Options.. 51.39. Oblikovanje naslova

U izborniku moZzemo odabrati opcije:

e Nema (None) — naslov grafikona se ne prikazuje
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e Centrirani prekrivajuéi naslov (Centered Overlay Title) — naslov je centriran i preklapa
se s grafikonom

e Iznad grafikona (Above Chart) — naslov se prikazuje iznad grafikona

e ViSe mogucénosti naslova (More Title Options) — dodatne opcije oblikovanja naslova

Dodavanje legende

Za oblikovanje legende grafikona, potrebno je odabrati karticu Izgled (Layout) u odjeljku Alati
grafikona (Chart Tools) te u grupi Natpisi (Labels) kliknuti na alat

Legend

hd

Mijenjanje boje pozadine podrucja grafikona

Za mijenjanje pozadine podrucja grafikona, potrebno je odabrati karticu Oblikovanje
(Format) u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) te u grupi Stilovi oblika (Shape Styles)

iknuti na alat

Istu stvar moZzemo napraviti i ako se pozicioniramo na podrucje grafikona i iz brzog izbornika
odaberemo naredbu Oblikuj podrucje grafikona (Format Chart Area). U kartici *Ispuna (Fill)
odabiremo boju pozadine.

Fomeat Chart 2éey T |

o Fal
Pewsder Coke N
Border 3ty o pMan

Gradent W

Bxtars or tactre i
G ared i Pages L
LI Porvat Agtoratc

M Col
T
- O e

Trorecaey: 1) %

et

S1.40. Dijaloski okvir Oblikuj podrucje
T grafikona (Format Chart Area)

Mijenjanje boje elemenata grafikonu

Kliknite na stupac, traku, liniju ili tortni isje¢ak (ovisno o tome koji ste tip grafikona odabrali)
ili u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) pod karticom Oblikovanje (Format) u grupi
Trenutni odabir (Current Selection) pod okvirom Elementi grafikona (Chart Elements)
odaberite dio grafikona koji Zelite oblikovati (u ovom slucaju — Niz podataka (Data Series)).
Pritisnite alat Oblikuj odabrano (Format Selection) i u otvorenom dijaloSkom okviru Oblikuj
niz podataka (Format Data Series) odaberite karticu Ispuna (Fill). Kliknite na opciju Cvrsta
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ispuna (Solid Fill) te iz palete ponudenih boja odaberite odgovarajucu.

Pritisnite desnu tipku misa nad stupcem, trakom,
linijom ili tortnim isjeckom i u brzom izborniku
odaberite naredbu Oblikuj niz podataka (Format
Data Series). U kartici Ispuna (Fill) odaberite

odgovarajucu boju ili tip ispune.

Sl. 41 Dijaloski okvir Oblikuj niz podataka
(Format Data Series)

ORGANIZACIISKI GRAFIKONI

Organizacijski grafikon izradujemo putem kartice Umetni (Insert). U grupi llustracije

(Hlustrations) je potrebno kliknuti na alat

Otvorit ¢e nam se dijaloski okvir Odaberi SmartArt grafiku (Choose a SmartArt Graphic) u
kojem odabiremo karticu Hijerarhija (Hierarchy) i biramo neki od ponudenih organizacijskog

[ Format Data Series

o=
| Berder Cobor o
Border Styles
Shadaw

30 Format

Series Opdors Fill

L]
Soid f8
Gradent S

T Bcure o Yexture

Aegtomatc

[ Frventif negatree

o Qv
Trarepa Theme Colors :
H EEEsmEEn

il
Standard Colors

é L1

dijagrama.
Crocse 2 SmartAnt Graphc h&iiir
» N
£ JL i, &0
Last - e viua 0 &
¥ Process
= -

- - —

coe o ian 8- gy

S Hevedy — e

T = 1 |

™ I= a®s "8 ()

P Mt -e - L

L Pyrassd S

f — Organdzation Chart

i Pehee ) L 1 show heararchical nfservason or
reporting relationshios In an organization.
The assistant shape and e Org Chart
hangng levouts e woadable with the
layout.

o ][ coed |

S1.42. Dijaloski okvir Odaberi
SmartArt grafiku (Choose a

SmartArt Graphic)

010
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Glavni
direktor

|
[ L 1

Direktor Direktor Direktor
marketinga kvalitete financija

S1.43. Hijerarhijski dijagram

Promjena hijerarhijske strukture

U odjeljku Alati za SmartArt (SmartArt Tools), na kartici Dizajn (Design), pod grupom

Stvaranje grafike (Create Graphic) kliknemo na lzgled (Layout) i odaberemo odgovarajudu
strukturu (Standardno, Visece s obje strane...)

Ako u hijerarhijskom dijagramu nekom ¢lanu Zelimo dodati pomo¢nika, u odjeljku Alati za
SmartArt (SmartArt Tools) pod karticom Dizajn (Design) u grupi Stvori grafiku (Create

Graphic) odabiremo alat . Klikom na strelicu pokraj alata iz padajuceg izbornika
odabiremo naredbu Dodaj pomoénika (Add Assistant).

] Add Shape| -]

Add Shape After
Add Shape Before
Add Shape Above

Add Shape Below S1.44. I1zbornik za dodavanje oblika
Add Assistant hijerarhijskom dijagramu

el of) i [ @)

i
m knrck:cr l:v.ali(c({

Knjigovoda

S1.45. Dodavanje pomocnika
organizacijskom dijagramu
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SLIKE, CRTEZI, SKICE

Umetanje grafickih objekata u slajd

Ako se nalazimo u slajdu kojem smo zadali da u izgledu (layout) ima nekakav sadrzaj (npr.
Title and Content), na slajdu ¢e biti vidljivi gumbi za umetanje objekata. Klikom na gumbe, u
slajd moZzemo umetnuti tablicu (Table), grafikon (Chart), SmartArt grafiku (SmartArt
Graphic), sliku (Picture), isjeCak crteza (Clip Art), video zapis (Media Clip).

=

Q

Insert Picture from File

S1.46. Gumb za umetanje slike (Picture)

Objekte mozemo umetnuti i preko kartice Umetni (Insert), tako da odaberemo Zeljeni alat.

Home Insert Design Transitions Animations

TR L D™
HEl  E+ =
Table | Picture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart
Art % Album~ |~
Images | Tlustrations ‘

-

S1.47. Kartica Umetni (Insert)

Tables

Objekt oznacavamo tako da kliknemo na njega. BriSemo ga tipkom Delete.

Kopiranje, premjeStanje unutar prezentacije i izmedu otvorenih prezentacija.

Ukoliko objekt Zelimo premjestiti na drugo mjesto na slajdu, pritisnemo i zadrzimo lijevu
tipku miSa na njega, vuemo pokaziva¢ misa do Zeljene pozicije te otpustimo tipku misa
(metoda povuci-pusti, drag and drop).

Ukoliko objekt Zelimo premjestiti na slajd u istoj ili drugoj prezentaciji, ozna¢imo ga i
pritisnemo desnu tipku misa da bi otvorili brzi izbornik. U brzom izborniku odabiremo
naredbu lzreZi (Cut), pozicioniramo se u slajd u koji ga Zelimo premijestiti i iz brzog izbornika
(desna tipka misa) odabiremo naredbu Zalijepi (Paste).

Ukoliko objekt Zelimo kopirati na slajd u istoj ili drugoj prezentaciji, oznac¢imo ga i pritisnemo
desnu tipku misa da bi otvorili brzi izbornik. U brzom izborniku odabiremo naredbu Kopiraj
(Copy), pozicioniramo se u slajd u koji ga Zelimo kopirati i u brzom izborniku (desna tipka
misa) odaberemo naredbu Zalijepi (Paste).
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Mijenjanje velicine, brisanje

Pozicioniramo se u kut objekta i kad nam se pokaziva¢ promijeni u dvosmjernu strelicu,
pritisnemo i drzimo lijevu tipku misa te vu¢emo pokaziva¢ misa dok ne postignemo Zeljenu
veli¢inu.

S1.48. Mijenjanje velicine Oblika (Shape)

Drugi nacin je desni klik na objekt pri cemu u brzom izborniku biramo naredbu Oblikovanje
oblika (Format Shape). U otvorenom dijaloSkom okviru Oblikovanje oblika (Format Shape)
biramo karticu Veli¢ina (Size) i upisujemo Zeljene vrijednosti za Visinu (Height) i Sirinu
(Width).

Brisanje objekata

Objekte brisemo tako da ih oznacimo i pritisnemo tipku Delete.

Rotiranje (zakretanje)

Nakon Sto smo objekt oznacili, kliknemo na regulator rotacije (prepoznatljiv po zelenoj
kuglici), pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa i vu¢emo u Zeljenom smjeru.

G ®

g Text Box §§ Tei(t:qox ;’3%

xog Ixa]

SI. 49. Rotiranje objekata

=5
"
o

Drugi nacin je putem kartice Polazno (Home). U grupi Crtanje (Drawing) odabiremo alat
U otvorenom izborniku odabiremo naredbu *Rotiraj (Rotate) i odlucujemo se za neku od
ponudenih opcija.
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Ouder Obpects

Group Obyects

®

Puubun Utpeis

I Angn

A Rgte ¥ | SA Rotate fught 20*

B setehon Bne 45 Rotate Let1 90"
o Flio Yermaal
AN Flio Heozontal

el i SI. 50. Rotiranje objekata
Poravnavanje

Na kartici Polazno (Home), pod grupom Crtanje (Drawing)  Orderobiects

o % | Bring to Front
o) B

odabiremo alat %] U otvorenom izborniku biramo @ ciu o
naredbu Poravnanje (Align) i odlu¢ujemo se za neku od i sendEsckwar

ponudenih opcija. L;"""o"’ms

E‘f Regroup

Position Objects

I=  Align P | |&  align Left

Sl Rotate P | & Align Center

%3 Selection Pane.. | =| Align Right
I Align Top
4 Align Middle
it Align Bottom
Hi=  Distribute Horizontally
2 Distribute Vertically
Align to Slide

View Gridlines

Sl. 51. Poravnanje objekata # Grid Settings...

OBLICI | TEKSTUALNI OKVIRI

Oblike (Shapes) u slajd umecemo putem:

e Kkartice Polazno (Home) — u okviru s oblicima grupe Crtanje (Drawing)
L

Shapes

e kartice Umetni (Insert) — odabirom alata koji se nalazi u grupi llustracije

(Hlustrations)
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fad D00 Ea g Sasmaper-
Allﬁ&&-‘u‘lgwuww-
BN L J iz M e B Shape thterts »

Orawing « S1.52. Grupa Crtanje (Drawing)

+
Potrebno je kliknuti na oblik koji Zelimo umetnuti i nakon $to se pokazivac promijeni u znak

drzati lijevu tipku misa i vuci dok ne postignemo Zeljenu veli¢inu.

+

S1.53. Crtanje oblika

Oblicima dodajemo tekst tako da se pozicioniramo u njih i unosimo tekst ili ga lijepimo
naredbom Zalijepi (Paste).

Mijenjanje boje, debljine crta, vrste crta.

Oblike (Shapes) uredujemo u odjeljku Alati za crtanje (Drawing Tools) na kartici Oblikovanje
(Format) u grupi Crtanje (Drawing).

Alatom mijenjamo boju ispune oblika. Klikom otvaramo padajuéi izbornik s
paletom (temom) boja u kojem obliku moZzemo zadati:

e Bezispune (No fill) — prikazujemo ga bez ispuna

e Vise boja ispune (More Fill Colors) — na kartici Standardna (Standard) biramo neku
od ponudenih boja ili kreiramo svoju u kartici Prilagodena (Custom) te odredujemo
Prozirnost (Transparency) oblika

e Slika (Picture) — odabiremo sliku koja ée se prikazivati kao pozadina oblika

e Prijelaz (Gradient) — prelijevanje izmedu dvije ili viSe boja

e Tekstura (Texture) — mijenjamo teksturu ispuna

Theme Coboex
H EEmEamEEN

Standacd Codoes
AR SEEEEEN

toFa
Moree Pl Cotors...
Picture

Gradient

Tedture * | SI.54. Odabir boje ispuna oblika

BEEs

Alatom mijenjamo izgled rubova oblika. Klikom otvaramo padajuéi izbornik s
paletom (temom) boja u kojem mozemo uredivati:

¢ Sirina (Weight) — debljinu linije
e Crtice (Dashes) — vrstu linije (puna, iscrtkana)
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e Strelice (Arrow) — izgled strelice (jedan ili oba vrha...)

Thewme Codors
B EEEsmEn

No Outine

2 More Outhne Coton

-  Weighm »
Daghes ’

' | §1.55. Uredivanje izgleda linije

Nakon Sto smo umetnuli strelicu na slajd (pomocu alata Oblici (Shapes) na kartici Umetni
(Insert)), mijenjanje vrste pocetka i zavrSetka (a i ostalih postavki strelice) vrSimo pomocu
dijaloSkog okvira Uredi oblik (Format Shape), kartica Stil crte (Line Style). Dijaloski okvir
Uredi oblik (Format Shape) pozivamo tako da oznacimo strelicu te:

e kliknemo na ™ u grupi naredbi Stilovi oblika (Shape Styles) kartice Oblikuj
(Format), ili

e pozovemo brziizbornik (tj. pritisnemo desnu tipku misa na strelicu) i odaberemo
opciju Uredi oblik (Format Shape)

Format Shape

Fil Line Style
Line Color Width:
|"“""E Style _"| Compound type: # '

Shadow
Faon Dash type:

3D Format

3-D Rotation ﬁ
) . 3

Picture Juin type Round

Arrow settings
Begin type: End type: - ’
Beqin size: E End size: E

S1.57. Nekoliko strelica sa raznim

vrstama pocetaka (Begin type) i

veli¢cinom (Begin size) te vrstama

kraja (End type) i velicinom kraja
(End size)

Text Box

Close

S1.56. Dijaloski okvir Uredi oblik (Format Shape)
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Alatom na kartici Oblikuj (Format), oblicima dodajemo efekte:

e Zadana postava (Preset)

e Sjena (Shadow)
e (Odraz (Reflection)

e Sjaj (Glow)

e Mekani rubovi (Soft Edges)

e Kosina (Bevel)

e 3-D zakretanje (3-D Rotation)

S1.58. Efekti oblika (Shape Effects)

[ _J Preset 14
‘ l Shadow 4

|‘ :I Reflection »

Glow 14

&)

Soft Edges »

Bevel »

3-D Rotation »

J

Da bi si olaksali posao i istovremeno obavili premjestanje, promjenu veliCine ili rotaciju svih
oblika — mozemo ih grupirati. Prije grupiranja, oblike je potrebno oznaciti i:

e potraziti alat

=y
~d

Attange

odjeljku Alati za crtanje (Drawing Tools), na kartici Oblikovanje

(Format), u grupi Crtanje (Drawing) i odabrati naredbu Grupiraj (Group)
e ili pritisnuti desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabrati naredbu Grupiraj (Group)

Za razgrupiranje (Ungroup) na istom mjestu odabiremo naredbu Razgrupiraj (Ungroup).

=y
~d

Artange

Potrazite alat

S1.59. Order Objects - naredbe za razmjestaj objekata

u dodatnom odjeljku Alati za crtanje (Drawing
Tools), na kartici Oblikovanje (Format), u grupi Crtanje (Drawing)
i odaberite jednu od naredbi za razmjestanje objekata.

Order Objects

ﬂ Bring to Front
'-EE; 5end to Back
@ Bring Forward
:ﬁ Send Backward

Group Objects

Position Objects
I= Align r
"k FRotate k

E?[;. Selection Pane..,

SIekEle
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Premjesti naprijed (Bring Forward) Premjesti ispred (Bring To Front)

Oblik se pomice za jedan nivo naprijed. Oblik se pomice ispred svih ostalih objekata.

Premjesti nazad (Send Backward) Premjesti u pozadinu (Send to Back)

Oblik pomi¢emo za jedan nivo natrag. Oblik postavljamo iza svih ostalih objekata.

S1.60. Razmjestaj objekata
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IZLAZNI REZULTATI

|PRIJELAZNI EFEKTI IZMEDU SLAJDOVA

Prijelaznim efektima (Slide Transition) odredujemo nacin prelaska s jednog slajda na drugi.
Prije nego Sto slajdu dodijelimo efekt, potrebno ga je oznaciti klikom na minijaturu slajda s
lijeve strane prozora - koristimo Normalni prikaz (Normal View). Zatim, na kartici Prijelaz
(Transition), pod grupom Prijelaz na ovaj slajd (Transition to This Slide), biramo neki od
ponudenih efekata.

fee—— —0| = —= — ——— = = == e peaemeey —
=2 § @ @ 5 W @ «1 4 O
None Cut Fade Push Wipe Spi Reveal Random Bars Shaps Uncover Comer Flash =

Transton to This Slide

Sl. 61. Grupa Prijelaz na ovaj slajd (Transition to This Slide)

U grupi Tempiranje (Timing) moZemo postaviti i neke dodane opcije:

e Zvuk (Sound) — odabiremo zvucni zapis koji ée popratiti prelaz

e Trajanje (Duration) — postavljamo vrijeme trajanja prijelaza

e Primjeni na sve (Apply to all) — odbrane opcije prijelaza primjenjujemo na sve
slajdove u prezentaciji

e Na klik miSem (On Mouse Click) — kad je oznacena ova opcija, prelazak na drugi slajd
aktiviramo klikom na lijevu tipku misa

e Nakon (After) — ako je oznafena ova opcija, odredujemo vremenski period nakon
kojeg e se dogoditi prijelaz

EEL Sound: | [Mo Sound] = Advance Slide
O Duration: 00,10 I | [¥| On Mouse Click
130 Apply To All [ After: 00:00,00 2
Timing Sl. 62. Grupa Tempiranje (Timing)

=

Gumb [P®iew| koristimo za Pretpregled (Preview) postavljenih efekata na slajdu.

ANIMACIHSKI EFEKTI

Animacijski efekti su sli¢ni prijelaznim efektima, ali u ovom slu¢aju odredujemo nacin na koji
se na slajdu pojavljuju tekst i objekti (tablice, grafikoni...). Prije nego Sto tekstu ili objektu
dodamo animaciju, potrebno ih je oznaciti te zatim im na kartici Animacije (Animations)
dodjeljujemo neku od ponudenih animacija.
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k | % | &k Kk w It x * X ¥ |

None Appear Fade FlyIn FloatIn Split Wipe Shape Wheel Random Bars ‘;‘ d

Animation

S1.63. Grupa Animacija (Animation)

S1.64. Redoslijed prikazivanja
animacija

S f :
Klikom na |SiAnimation Pane | 1220 prozor (Okno) zadatka prilagodene animacije, gdje

imamo pregled nad svim animiranim elementima slajda. Klikom na objekt otvaramo padajuci
izbornik u kojem moZemo podesiti opcije:

e Zapocni klikom (Start On Click) — animaciju aktiviramo pritiskom na lijevu tipku misa

e Zapocni s prethodnim (Start With Previous) — animacija objekta se pokreée zajedno s
animacijom objekta koji mu prethodi

e Zapocni nakon prethodnog (Start After Previous) — animacija objekta se pokrece
nakon animacije prethodnog objekta

e Mogucénosti efekata (Effect Options) — dodatne opcije podesavanja efekata

e Tempiranje (Timing) — dodatne opcije tempiranja animacije

e Sakrij naprednu vremensku traku (Hide Advanced Timeline) — skriva napredni prikaz
vremenskog slijeda animacija u oknu zadatka

e Ukloni (Remove) — uklanja animaciju AnimationPane v X
Pritiskom na gumb pregledavamo animacije. 1 e [
2’ TextBox 5: Ju... |:|
34 Picture 9 0
4’ TextBox 8: Tisak [
5.4 Picture 13 0

¥ TextBox 6: TV ] EE
Y Start On Click
Start With Previous
@ Start After Previous
S1.65. Prozor (Okno) zadatka Effect Options...
prilagodene animacije Timing...
Hide Advanced Timeline

Remove
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P Start: | On Click - Reorder Animation
& Duration: 00,50 . 4 Move Earlier
B Delay: 00,00 % ¥ Move Later
Timing S1.66. Grupa Tempiranje (Timing)

U grupi Tempiranje (Timing) podeSavamo:

e Pocetak (Start) — pocCetak animacije

e Trajanje (Duration) — trajanje animacije

e 0Odgoda (Delay) — odgoda animacije

e Promjena redoslijeda animacija (Reorder Animation) — reorganizacija animacija

*

Preview
v

Gumb

koristimo za pretpregled (Preview) svih animacija na slajdu.

BILJESKE NA SLAJDU ZA PREZENTATORA/ICU

U donjem dijelu prozora, nalazi se prostor za biljeske govornika.

Click to add notes

S1.67. Okvir za biljeske (Notes Pane)

IZLAZNI OBLICI ZA PREZENTACIJU
Odabir prikladnog izlaznog oblika za prezentaciju obavljamo putem kartice Dizajn (Design) u
grupi Postavljanje stranice (Page Setup), odabirom alata | | otvorenom dijaloSkom

okviru Postavljanje stranice (Page Setup) pod opcijom Veli¢ina slajdova za (Slides sized for)
biramo odgovarajudi oblik.

|SAKRIVANJE | OTKRIVANJE SLAJDOVA
Slajd skrivamo tako da se pozicioniramo na njegovu minijaturu u lijevom dijelu zaslona,
pritisnemo desnu tipku misa i iz brzog izbornika odaberemo naredbu Sakrij slajd (Hide

Slide). Za otkrivanje slajda koristimo isti postupak.

*Skrivenim slajdovima je prekrizen redni broj.
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|PROVJERA PRAVOPISA | GRAMATIKE

Spekng

Provjeru pravopisa obavljamo alatom u grupi Lektura (Proofing), na kartici Pregled
(Review).

Speliing Research Thesaurus

EEI0HRG S1.68. Grupa Lektura (Proofing)

‘MIJENJANJE POSTAVKI SLAJDA, MIJENJANJE VELICINE PAPIRA.

Orijentaciju slajda mijenjamo na kartici Dizajn (Design), u grupi Postavljanje stranice (Page
Setup), odabirom alata | [

Slide
Crientation

Veli¢inu slajda mijenjamo na kartici Dizajn (Design). u grupi Postavljanje stranice (Page

i

Page
Setup), odabirom alata [setue .

o
=
= g 24 @len el
D r- "“;’;‘ = Notes, hango 45 & ousine
P Slid =S Y @ Ryt
Seatg:) Orien;ateion' ”lm"""’" Landscape
Page Setup
S1.69. Grupa Postavljanje stranice S1.70. Dijaloski okvir Postavljanje stranice
(Page Setup) (Page Setup)

Mozemo odrediti Sirinu (Width), Visinu (Height), odabrati veli¢inu za prikazivanje na ekranu
ili papiru...

ISPISIVANJE
Slajd ispisujemo pozivanjem naredbe Ispis (Print):

e preko izbornika Datoteka (File), tako da odaberemo naredbu Ispis (Print)
e kombinacijom tipki Ctrl + P
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Broj primjeraka:

Ukoliko sladove Zelimo ispisati u nekoliko primjeraka u polju Kopije (Copies)
odredujemo broj primjeraka.

Opseg ispisa:

e Ispisi cijelu prezentaciju (Print All Slides) — ovu opciju upotrebljavamo za ispis Citave
prezentacije

e Ispisi oznaceno (Print Selection) — ispisuje samo oznacene slajdove

e Ispisi trenutni slajd (Print Current Slide) — ispisuje samo slajd na kojem smo
trenutacno pozicionirani (na kojem treperi kursor)

e Ispisi zadani raspon (Print Custom Range) — ispisuje zadani raspon slajdova

e Pretpregled prezentacije - s desne strane zaslona vidimo prezentaciju u obliku
kakvom ¢e izgledati nakon ispisa.

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review
I Save
- Print
[ save As L@ 2
Copies: 1 =
7 Open
& or Print
[ Close
Info Printer
, / Send To OneNote 2010 %
Recent %D Ready
Printer Properties
New
Settings
{ = P i tA" Srd
Eﬂ @ _|s ; -
Print entire presentation
Save & Send
Slides:
Help I:] Full Page Slides .
) Print 1 slide per page
] Options
_ Collated %
& Bt 123 123 123

’ Color -

Edit Header & Focter Sl. 71. Postavke ispisa

POKRETANIJE PROJEKCIJE
Pokretanje projekcije od pocetka

e Na kartici Dijaprojekcija (Slide Show), pod grupom Pokretanje dijaprojekcije (Start
Be::':nu

Slide Show) odabiremo alat il

e pritisnemo tipku F5 na tipkovnici
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Pokretanje projekcije od trenutnog slajda

e Na kartici Dijaprojekcija (Slide Show) pod grupom Pokretanje dijaprojekcije (Start
‘AI
x

From

Slide Show) odabiremo alat [fumtisse| jjj
e pritisnemo tipke Shift i F5 na tipkovnici

Emitiraj dijaprojekciju (Broadcast Slide Show) — jedna od novih moguénosti MS PowerPoint-
a 2010: aplikacija salje link udaljenim korisnicima te oni mogu pogledati nasu prezentaciju
preko Internet preglednika.

Prilagodena dijaprojekcija (Custom Slide Show) — pojavljuje se okvir pomoéu kojeg
odredujemo novi slijed slajdova.

KRETANJE KROZ PROJEKCHU

Nakon Sto pokrenemo prezentaciju, pritiskom na desnu tipku misa pokreéemo izbornik sa
slijede¢im opcijama:

RaspoloZive naredbe za kretanje kroz prezentaciju:

MNext

o e Slijedeci (Next)

Last Viewed e Prethodni slajd (Previous)

Go to Slide b e Zadnji pogledani (Last Viewed)
Custom Show ¥ e Idinaslajd (Go to Slide...)
Screen k

Pointer Options »

Help

End Show SI. 72. Brzi izbornik - Navigacijske naredbe
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Ovaj prirucnik je namijenjen za u€enje uz materijale
objavljene na slijedeé¢im linkovima:

* Skripta:
http://www.itdesk.info/Microsoft PowerPoint 2010 skripta.pdf

* Video-prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft PowerPoint 2010:
e 1. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010

e 2. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010

e 3. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primijeri ispita/primjer ispita modul 6.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjesavanje primjera ispita:
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-microsoft-powerpoint-2010-video-rjesenje-ispita/

* Kvizevi koji korisnici/ce sami riesavaju:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-1/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-2/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-3/
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OPCl UVIJETI KORISTENJA

Web stranicu www.lTdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu
ideja - ODRAZI* u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate niSta u
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju¢ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koristeni na ITdesk Home Web stranicama
su isklju¢ivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili
redistribuciju bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna
pitanja posaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrzavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE
odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web
stranicama/izvorima ponudeni, kao §to NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan;
mogucnost koristenja ili tocnost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder,
ITdesk.info team ne garantira:

da je sadrzaj na ovim web stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
da ¢e ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

da ¢e biti odgovarajuéi za vase potrebe,

da implementacija takvog sadrZaja nece naruSavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ukoliko se ne slazete s ovim op¢éim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje
pruzamo, prekinite s koriStenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazeca iz vaSe uporabe, pogre$ne uporabe ovih web stranica ili web
usluga. lTako vase potrazivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom upori$tu, neovisno o nasoj obavijestenosti o mogucnosti nastanka takve Stete, oslobadamo se
svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koristenja ovih
web stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici 1Tdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u modernom
informatickom drustvu.
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