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Uvod v program PowerPoint 2010

Priro¢nik PowerPoint 2010 je namenjen zacetnikom in nekoliko bolj zahtevnim uporabnikom. Nastal
je kot priroc¢nik za poucevanje programa Microsoft PowerPoint na Ljudski univerzi Ajdovscina, zajema
pa snov, ki je potrebna za pripravo enostavnih in nekoliko zahtevnejSih predstavitev.

O programu

Program Microsoft PowerPoint je namenjen izdelavi digitalnih predstavitev, ki jih lahko prikazujemo
na racunalniskem zaslonu ali projektorju. Gre za nekaksen program za predstavljanje podatkov s
pomocdjo diaprojekcij oz. diapozitivov. Avtor lahko na diapozitive postavi razlicne predstavitvene
objekte — kot so na primer besedilo, slike, grafikoni, filmi, zvok ipd. — in vse skupaj z nekaj preprostimi
koraki oblikuje v celovito, poenoteno obliko.

Delovno okolje

Programsko okno programa PowerPoint je podobno vecini programov v operacijskem sistemu
Windows.

Naslovna vrstica je na vrhu programskega okna, v njej pa je zapisano ime programa oz. dokumenta.

Vrstica z meniji oz. ukaznimi karticami. Tik pod naslovno vrstico najdemo vrstico z meniji oz. po novi
definiciji — ukaznimi karticami. V njej so zapisana imena menijev, ki zdruZujejo skupine podobnih
ukazov. Tako se ob kliku na ime Osnovno odpre vrstica, v kateri so prikazani ukazi za oblikovanje
pisave, oblik in podobno.

Gumbi za manjSanje, vecanje in zapiranje okna

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica

Orodna vrstica

Madrt Prehodi

Vstavijanje
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Orodne vrstice. V orodnih vrsticah najdemo gumbe oz. ikone, ki omogocajo hitro izvajanje
najpogosteje uporabljanih ukazov. Ukaz izvedemo s preprostim klikom na gumb.

Gumbi za manjSanje, vecanje in zapiranje okna leZijo v desnem zgornjem vogalu vsakega okna.

Delovna povrsina

Delovno povrsino sestavljajo tri podrocja: ob levem robu programskega okna opazimo seznam
diapozitivov, osrednje podrodje zavzema glavno okno za izdelavo diapozitiva, na dnu pa se nahaja
vrstica za dodajanje opomb.

Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office so znacilni t. i. kontekstualni meniji. Ti so
povezani s to¢no dolocenim elementom v dokumentu in nam omogocajo dodatno obdelavo
dokumenta. PrikaZejo se le v primeru, ko nek element ozna¢imo. V spodnjem primeru smo oznacili
sliko — program je meni Oblika samodejno prikazal z vsemi dodatnimi ukazi.

Kontekstualni meni Oblika

1 : I
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Izdelava prve predstavitve

Ko zaZenemo program PowerPoint, je ta pripravljen za izdelavo prve predstavitve. Na delovni povrSini
se prikaZe prvi diapozitiv - t. i. naslovni diapozitiv, v katerega najpogosteje vpiSemo naslov
predstavitve in avtorjevo ime.

Dodajanje besedila

Dodajanje besedila v pripravljene diapozitive je zelo preprosto.

1. Kliknemo v pripravljen kvadratek s sporocilom »Kliknite, Ce Zelite dodati ...«.
2. Vpisemo Zeleno besedilo.

R AN

Penans
Prbepi | P 1 Ki2PSddM-am JA-ES3AE N

Candn Teke)

Izleti po Sloveniji

Kiiknite, fe Zelite dodati opombe

Oupzzvi el | ~OMEEvRLMIe | 5 Hoveniona e snl- + e

Dodajanje novega diapozitiva

Ker bi bila predstavitev z enim samim, tj. naslovnim diapozitivom zelo dolgo¢asna, dodamo nov
diapozitiv.

1. V meniju Osnovno kliknemo gumb oz. sli¢ico gumba Nov diapozitiv.
Mov

diapozitiv ~

2. Nov diapozitiv se vstavi tudi v seznam diapozitivov, in sicer pod trenutni, z rumenim

okvirckom oznaceni diapozitiv.

Navaden diapozitiv se od naslovnega diapozitiva nekoliko razlikuje. V navadnem opazimo na vrhu
podrodje za naslov, osrednji del diapozitiva pa zavzema polje, v katerega zapiSemo besedilo ali
vstavimo enega izmed Zelenih objektov — na primer sliko, glasbo ipd.



PowerPoint 2010 Izdelava prve predstavitve

(PR '
d

Kliknite, Ce zelite dodati naslov

J / + Kliknite, e Zelite dodati besedilo

"e 4

Kliknite, &e Zeite dodati opombe

Navaden diapozitiv se od naslovnega razlikuje tudi po tem, da je besedilo v glavhem polju

predstavljeno z znameniji oz. oznakami.
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Kiiknite, &e Zelite dodati opombe
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@& VAIA 1-Prvidiapozitivi

1. Odprite program PowerPoint in dodajte nov — navaden diapozitiv.

2. V prvioz. naslovni diapozitiv zapisite Moja cvetli¢arna, v podnaslov pa dodajte vase ime in
priimek.

3. V naslednji (havaden) diapozitiv dodajte naslov Nasa ponudba.

4. V opis dodajte nekaj tock, v katerih opisete vaso ponudbo.

Dodajanje novega diapozitiva z drugaéno postavitvijo

PowerPoint omogoca dodajanje novih diapozitivov, na katerih je vsebina predstavljena na razlicne

nacine.
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1. V meniju Osnovno kliknemo na puscico oz. napis gumba Nov diapozitiv in tako prikazemo
seznam z razli¢nimi postavitvami vsebine.

Osnovno Vstavljanje Nacrt Prehodi Animacije C

| &) Postavitev -

Nastovni dizpozitiv  Naslov in vsebina Glava odseka

Dve vsebini Primerjava Samo naslov

Prazen Naslov in vsebina Naslov in slika

=] Podvoji izbrane diapozitive
Y=] Diaporzitivi iz grisa ...
=] Znova upaorabi diapozitive ..,

2. Diapozitiv vstavimo tako, da kliknemo na shemo Zelene postavitve.

O BRI P T T . - vl

s d » A o »

- - » - Z )

" g . 2 ¥ Raspose ;
Oy = -
Kliknite, Ce zelite dodati naslov
X « Kliknite, ce Zelite dodati + Kliknite, ce Zelite dodati
besedilo besedilo
\

| :

Kilknite, & Zelite dodati opombe

Dispozit 3 043 | »OMficeovs lomae

(@& VAIA 2 - Drugatne postavitve

1. V datoteko dodajte nov diapozitiv s postavitvijo Naslov in slika.
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Spreminjanje postavitve diapozitiva

Postavitev oz. obliko vsakega diapozitiva lahko spremenimo tudi naknadno.

1. V seznamu diapozitivov izberemo Zeleni diapozitiv.
V meniju Osnovno kliknemo gumb Postavitev in v seznamu izberemo Zeleno postavitev.

Rlld9-0|= PRI —
‘Datoteku Osnovno acrt Prehodi Animacije Diaprojekcij
'z | -2 A0 | =
i I i
lep) ov K L P 8 abe - Aa \ =
> diapozitiv- = Odsek ~ -
Odlczisce =% Diapozitivi Pisava

Osnovno delo s slikami

V tem odstavku bomo pregledali nekaj osnovnih operacij za delo s slikami, v nadaljevanju pa bomo
opisali ukaze.

Hitro dodajanje slik

Sliko lahko dodamo na vec nacinov. Najenostavneje jo vstavimo s pomocjo gumba Vstavi sliko, ki se
nahaja na povrsini diapozitiva.

V nasem primeru smo prikazali postavitev diapozitiva Naslov in slika.

EICLA e —————
v Ogied o

= O} o ] ] J M

! - o Z e

" # | o r e
Dispatitii o % - - -

Kliknite ikono, ce zelite dodati

sliko

Kliknite, Ze felite dodati naslov

Kiknite, éa Telite dodati bejedio

e

Kliknite, fe Zelite dodati opombe

Oupastie} o} | «Offiascun temae | 3 soveniting DEYT .- < 9

1. Kliknemo ikono Vstavi sliko (glej zgornjo sliko).

2. Ko se pogovorno okno Vstavi sliko odpre, pois¢emo Zeleno sliko, jo ozna¢imo in
3. kliknemo gumb Odpri.

10
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VAJA 3 — Dodajanje slik

1. V zadnji diapozitiv vstavite fotografijo Hortenzije, ki se nahaja v knjiZnici vzorcnih slik v
operacijskem sistemu Windows.
2. V naslov slike vpisite besedilo Hortenzije.

Hitro dodajanje izrezkov

Izrezki so za razliko od fotografij narisane risbe. V navaden diapozitiv jih vstavimo s pomocjo gumba
Slikovni izrezki.

1. Kliknemo gumb Slikovni izrezki.

Pladm-0'= Lilets po Stovena: + Mecrosolt PowesPomnt
S i el v Srexca e
i # " Canon ool AN W EE
a
2 [P KLZLEFShdMNAa A-EZ3m 0

Kliknite, Ce Zelite dodati naslov

« Kliknite, ¢e 3elite dodati |+ Kliknite, ce zelite dodati
besedilo besedilo

|
a

Kliknite, Ze Felite dodati opombe
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s

Bl e o< W =
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2. V podoknu opravil, ki se pojavi ob desnem robu programa, se pojavi polje /S¢i, v katerega
vpisemo Zeleno ime slike in kliknemo gumb Pojdi.

3. Ko kliknemo na Zeleno sliko, se ta samodejno vstavi v predstavitev.

Pllid 9 O SNS wpm-WWm eod 22 ”
Q1w Vitsvjonie Noit  Pienodl  Animacie Daoroeto Fregled  Ogied Obées - )
R = TR Y TP N el
PN D | o omere |X £ L S dar A [T AW B ;0 smnsn- 5| Raporedt I 3 vamissomae e | Dy uben
[E I Y - ek : %
1 i
- — - - e e - - et [ L ]
Reasat neg bodo:
Kliknite, Ce Zelite dodati naslov oot g
L4 Vi viebing § Spietnecs mesta Ofice.con
e | [ — o ———
* BDP (PKM):
* skupaj: 59,413 |
¥ : milijarde USD m -7
S adl '+ na prebivalca: 29.520
USD (29.)

B
3
! ) Podlte vel na wietnen mests Ofice.com

" | @ ramo 12 sharve sk

|| Kiknite, e Zelite dodai opombe

[ORQ.3 138 & OI%

Vecanje in manjs$anje slik

1. Oznacimo sliko in okoli nje se zarise okvir.

2. Misko postavimo v enega izmed vogalov, pri cemer kazalec dobi obliko diagonalnih pusdic.

3. Pritisnemo miskin gumb, misko povlecemo proti sredis¢u (manjsanje slike) ali v nasprotni
smeri — v prostor izven slike (vecanje slike).

4. Spustimo miskin gumb.

Premikanje slik

1. Kliknemo na sliko ali na njen rob (Ce Zelimo sliko izrezati), tako da se ta oznaci.
2. PridrZimo miskin gumb,

3. povleCemo misko na Zeleno mesto in sliko izpustimo.

I
=
»

Diagram
A + BDP (PKM):
* skupaj: 59,413 |
milijarde USD
i * na prebivalca: 29.520
s o= UsD (29.)

Kliknite, e Jelite dodati opombe

EET R e — SE
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Brisanje slik
1. Sliko, ki jo Zelimo izbrisati, najprej oznacimo.

2. Pritisnemo tipko Delete ali Backspace.
Opomba: Ce Zelimo izrezek izbrisati, moramo klikniti na rob slike, tako da je slika ozna¢ena z
neprekinjenim okvirjem. Sele nato lahko sliko izbrisemo s tipko Delete.

Osnovne operacije z diapozitivi

Spreminjanje vrstnega reda in brisanje diapozitivov izvedemo v seznamu diapozitivov.

Spreminjanje vrstnega reda diapozitivov
1. Vrstnired diapozitivov spremenimo tako, da Zeleni diapozitiv kliknemo v seznamu

diapozitivov, pridrZimo miskin gumb in
2. diapozitiv povleCemo na Zeleno mesto.

Brisanje diapozitivov
1. Diapozitiv izbriSemo tako, da v seznamu diapozitivov kliknemo na diapozitiv in

2. na tipkovnici pritisnemo tipko Delete.

VAIJA 4 - Premikanje diapozitiva

1. Vstavite nov diapozitiv s postavitvijo Naslov in slika.

2. Vstavite fotografijo Tulipani, ki se nahaja v knjiZnici vzor¢nih slik v operacijskem sistemu
Windows.

3. V naslovno polje pod sliko vpisite besedilo Tulipani.

4. Diapozitiv s tulipani premaknite pred diapozitiv, ki vsebuje fotografijo hortenzije.

Crkovanje

Naslednji pomemben korak pred prikazom predstavitve je ¢rkovanje oz. popravljanje slovni¢nih

napak. Pritem si pomagamo z orodjem, ki se nahaja v meniju Pregled.

V seznamu diapozitivov se postavimo na prvi diapozitiv.
Odpremo zavihek Pregled in kliknemo gumb Crkovanje.
Ko program zazna slovni¢no napako, prikaZe pogovorno okno, v katerem predlaga popravek.

Hwon e

Ce se s predlogom strinjamo, kliknemo gumb Spremeni.

Enavanje 19 ]
v p
Ny slovargs: Ljudiska ‘
Sprement v Gudsa | 2ari Pregivse ||
Prediogic Ljudsia
————————— Sprgmen vee | |
2 3 "

— - - - |
. Moinash . Samopopravig Zapni ! T
" - eniji
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Hiter pregled projekcije

Sedaj, ko imamo v nasi projekciji nekaj diapozitivov, silahko pogledamo, kako bo nasa predstavitev

izgledala.

1. Najenostavneje pregledamo projekcijo tako, da na tipkovnici pritisnemo tipko F5.
2. PrikaZe se prvi diapozitiv.

Pregled projekcije s pomoc¢jo menija Diaprojekcija

Projekcijo lahko predvajamo tudi s pomocjo ukazov, ki se nahajajo v meniju Diaprojekcija.

1. Kliknemo zavihek Diaprojekcija.
2. lzberemo gumb Od zacetka oz. Od trenutnega diapozitiva.

"Izleti po Slovenjji - Microsoft PowerPoint

odja za videoposnetis

Macrt Prehod| Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Oblik= Predvajaj

‘-1: o o s . J L" /| Predvajgj glasovne posnetke @8 Locljivest:  Uporabt to lodljivost
EE s (G i)
= —= it 7| Uporabi éase

Od Odtrenutnega gddaja) Diaprojekcija Priprava Skri) Vadi éas Snemanje "
zacetka diaporzitiva Aprojekcijn pameriv | diaprojekcije diapozitiv  pradstavitve diaprojekcje~ ¥ Pokali kontrolnike medija Uporzbi pogled predstavitelja

Monitorji

Premikanje med diapozitivi med projekcijo

Po projekciji se premikamo na vec nacinov: lahko klikamo z misko ali pa uporabimo smerni tipki oz.

tipki PgUp in PgDn na tipkovnici.

Izhod iz diaprojekcije

Iz diaprojekcije se postavimo v pogled za urejanje tako, da na tipkovnici pritisnemo tipko Esc.

(@ VAIA5 - Zagon diaprojekcije

1. Sproiite diaprojekcijo in jo na koncu zaprite.

Opombe

Na dnu ekrana opazimo polje za vstavljanje opomb. Opombe so navodila, namenjena zgolj

predavatelju oz. avtorju projekcije, ki med predvajanjem predstavitve na projektorju vidi opombe le
na svojem racunalniku. Gledalci opomb ne bodo opazili.

1. Opombe dodamo tako, da jih vpiSemo v polje opomb — to se nahaja na dnu osrednje delovne
povrsine programa.
2. Polje lahko povecamo tako, da kliknemo na zgornji rob polja in ga povle¢emo navzgor.

H Rob za
- vecanje polja

Povej, kie si nasel vir
Je ena najmanjsih drZav ...

Diapuativ2ad$ | sOfficecvalemas | 5  slorenitng 3T % (= e |
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Shranjevanje in tiskanje predstavitve

Shranjevanje dokumenta je moc izvesti na dva nacina. Prvi nacin (Shrani kot) je shranjevanje, s
katerim dokumentu dodelimo ime, drugi nacin (Shrani) pa predstavlja shranjevanje sprememb, ki
smo jih izvedli v obstojeCem dokumentu.

Shranjevanje dokumenta z novim imenom

Potem ko smo dokument izdelali, ga moramo shraniti na poljubno napravo. Pred prvim
shranjevanjem opazimo v naslovni vrstici dokumenta za¢asno ime (na primer Predstavitev 1 ipd.).
Predstavitve obicajno ne shranjujemo pod taksnimi ostevil¢enimi imeni, temvec jim dodelimo
smiselna imena, po katerih jih laZje prepoznamo.

1. V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...
V istoimenskem pogovornem oknu izberemo mapo, v katero Zelimo dokument shraniti.
Pri tem si pomagamo z bliZznjicami do najpogosteje uporabljanih map (Zgodovina, Moji
dokumenti, Namizje, Priljubljene ...).

3. V polje Ime datoteke vpiSemo ime dokumenta. Ime je navadno povezano z vsebino
dokumenta.
4. Kliknemo gumb Shrani.

(@ VAIA 6 - Shranjevanje diaprojekcije

1. Shranite diaprojekcijo na namizje in jo poimenujte Cvetli¢arna.

Shranjevanje obstoje¢ega dokumenta

Ko smo naSo predstavitev oziroma datoteko poimenovali, je koristno, da dokument kar se da pogosto
shranjujemo. Ce datoteke ne shranimo in se na primer zgodi nepredviden izpad elektri¢nega toka, bo
vse nase delo, ki smo ga opravili od zadnjega shranjevanja pa do prenehanja delovanja racunalnika,

Zaman.

1. Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna,
ali izvedemo ukaz Datoteka/Shrani.

/ Gumb Shrani

24" g i

Osnovno Vstavijanje Nacrt Pre
] , 5] Postavitev ~
J J ";_1 Ponastavi

ManjSanje velikosti datoteke

Predstavitve, ki jih shranimo, so vcasih izjemno velike, tudi do nekaj 100MB. Take predstavitve je
tezko prenasati naokoli, skoraj nemogoce pa jih je posiljati po elektronski posti. PowerPointu je zato
dodan ukaz, ki lahko datoteko glede na izbran nacin predstavitve pomanjsa. Izbiramo lahko med
kakovostno predstavitvijo, t. i. internetno kakovostjo, primerno za predvajanje po internetu, in nizko
kakovostjo, ki predstavitev tako pomanjsa, da jo lahko posiljamo po elektronski posti.

1. Kliknemo na meni Datoteka.
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2. Kliknemo ukaz Informacije in na gumb Stisni predstavnost.
3. V nadaljevanju se lahko odlocimo za eno izmed prej opisanih kvalitet oz. velikosti
predstavitev.

PJI"; -l po Sloveni

Datoteka Qsnovno Vitavijanje Nacrt Prehedi Animacije Diaprojekcija Preg

7 shrani

& Shrani kot

Informacije o Izleti po Sloveniji
Ci\Users\Ucenec-15\Documents\Izleti po Sloveniji.pptx
[ Odpri

3 zapri . . i
Velikost predstavnosti in ucinkovitost ¢

. 2
\g Prihranite prostor na disku in izbeljEajte ucink:
4 5 tako da stisnete predstavnostne datoteke. Stisl

Stisni predstavnosti.

Nedavno predsiavnosts. Velikost predstavnostnih datotek v tej pre

Kakovost predstavitve Kovito:
Novo &L EA Prihranite prostor, abenem pa obdrite sploino

kakovost zvoka in videoposnetka
Natisni Internetna kakovost

Jl_;li Kakovost bo primerljiva s predstavnostjo, 3 kater

Shrani in ozl pretocenc prek intemeta.

Nizka kakovost
PomicE <} Uporabite, kadar imate omsjen

nz primer pri podiljanju predsta
:] Mozinosti
£ znod ), nepr

Lastnosti dokumenta, ime avtona in odre

Kmalu se prikaZe pogovorno okno, v katerem lahko opazujemo stiskanje podatkov.
5. Okno zapremo s klikom na gumb Zapri.

VAIJA 7 - Manj$anje velikosti diaprojekcije

1. Zmanjsajte velikost diaprojekcije na nizko kakovost.

Tiskanje predstavitve

Pred tiskanjem diapozitivov se moramo odlociti med nekaj izbirami. Te omogoca ukaz Natisni, ki se

nahaja v meniju Datoteka. Ko izberemo Zelene nastavitve, kliknemo gumb Natisni.

g - i
v
Psnovno Vstavljanje Macdrt Prehodi Animacije Diaprojeke

- rani

e = 2o
B Shrant kot = Gumb za izbiro
By Odut Natisni tiskalnika
J Zapri
Informacije
- ﬂfﬁi{a‘fg:"\‘”“m“ - Gumb za izbiro tiskanja vseh
- Lastriost Hiskalnika diapozitivov, trenutnega
CY0 . o .. .
Nastavitve diapozitiva ali izbranih
4 Natisni vse diapozitive i dlapozlthOV

Shrani in poslji

Diapozitivi: .

) = Stran posameznih
Pomoc¢ I Diapozitivi na celotni strani - . . -
1 diapozitiv na strn diapozitivov, ki jih Zelimo
1] Moinosti R
. Zbrano natisniti

Ezhod B8, 53 123 193 b

‘ Barve % Polje, v katerega vpisemo,

R TR koliko diapozitivov Zelimo
natisniti na eno stran papirja
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Oblikovanje besedila

Besedilo v programu PowerPoint oblikujemo na enak nacin kot v drugih Microsoftovih programih, na
primer v programu Word.

Navpi€na postavitev besedila v polju

1. Kliknemo na polje z besedilom in v meniju Osnovno kliknemo na gumb Poravnaj besedilo.

2. Pojavi se seznam, v katerem lahko izbiramo med tremi izbirami, in sicer postavitvijo na vrh,
sredino ali na dno polja.
3. Kliknemo Zeleno moZnost.

* BDP (PKM): /
J « skupaj: 59,413 [

milijarde USD {
= na prebivalca: 29.520 3
4 UsD (29.)

Oblikovanje znakov

Pisavo lahko precej spreminjamo, najpogosteje pa spremenimo velikost in vrsto pisave.

Spreminjanje velikosti pisave

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.

2. Velikost znakov doloCimo tako, da v meniju Osnovno oz. v podrocju Pisava kliknemo puscico
ob okencu, v katerem je prikazana velikost znakov - ' 7,

3. Vseznamu izberemo Zeleno velikost. Velikost lahko spremenimo tudi tako, da kliknemo v

okence in velikost vpiSemo sami. Vnos tedaj potrdimo s pritiskom na tipko Enter.

Spreminjanje vrste pisave

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
2. V meniju Osnovno oz. podrocCju Pisava kliknemo na puscico ob okencu za dolocanje pisave -

Calibri Telo) ~

3. Vseznamu oznacimo ime pisave, ki bi jo radi uporabili.
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Krepka, leze€a in pod¢&rtana pisava
V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava opazimo nekaj gumbov, s katerimi lahko spreminjamo

lastnosti pisave. Tudi v tem primeru besedilo najprej ozna¢imo, nato pa kliknemo na ustrezen gumb:

. Kz gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obicajno jo uporabljamo za naslove ali

besedilo, ki bi ga radi poudarili.

° L Z gumbom LeZece oblikujemo leZeco oz. kurzivno pisavo.

« By gumbom Pod¢rtano oblikujemo podértano pisavo.

° £ T Z gumbom Barva oznatevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Ozna¢eno

besedilo se osvetli, podobno kot ¢e ga precrtamo s fluorescentnim flomastrom. Barvo
izberemo v okencu, ki se odpre ob kliku na puscico poleg gumba.

A

e &= " Zgumbom Barva pisave spremenimo barvo izbranega dela besedila.

Dodatno oblikovanje besedila

Oblikovnih znacilnosti, ki so povezane s pisavo oz. oblikovanjem znakov, je mnogo ve¢, kot jih

sreCamo v orodni vrstici. Dolo¢amo jih namrec z ukazom Pisava, ki se nahaja v meniju Osnovno (glej
sliko spodaj). Tudi v tem primeru moramo besedilo, ki bi ga radi spremenili, najprej oznaciti. Na voljo
imamo dva razdelka — Pisava in Razmik med znaki —, ki sta povezana z oblikovanjem znakov.

1. Oznacimo besedilo, ki bi ga radi oblikovali.
Odpremo pogovorno okno Pisava.

V pogovornem oknu Pisava dolocimo podrobne lastnosti pisave.

— 8 Dragra L2 imie)
‘ Prges | Rk med naki
| v n latrdne hesedin: oG ngave: Vedasr:
| e — STea - Cestapen =] =
Ve Desedln
Svapsre [ = | Soopoditaanis Bres) =
irk e
Bredrtan Fomargiane velke e
Doy predtans Saens wglie Ske 8 |
Nodopano Qo 0% $ Lrenpditey viine makov
3 Porgrre !
Lveeas || ;ress
)
&
e 2
Kliknite, Ce Zelite dodati opombe
Duapotit 3 od4 | =Officeovs tompe | OB tiopoidng EEOT 5 - i3

Velike in male ¢rke besedila

Z gumbom Spremeni velike/male ¢rke spreminjamo velike ¢rke v male in obratno. Na voljo imamo
naslednje moZnosti:
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Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled
A a [Aar] B == EEE S
Kot v stavku.
male crke
VELIKE CRKE
Vsako besedo napisi z veliko zacetnico

0BRNI vELIKE/mALE

Oblikovanje odstavkov
Odstavek je blok besedila, ki je od preostalega besedila loCen s prazno vrstico. To ustvarimo s

pritiskom na tipko Enter.

Poravnava besedila
Odstavek lahko poravnamo z robovi polja za besedilo, in sicer na vec nacinov. Pred tem moramo
odstavek oznaciti, Ceprav zadostuje Ze, da vanj postavimo smernik.

1. Oznacimo odstavek, ki ga Zelimo spremeniti.
Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:

o Odstavek poravnamo z levim robom besedilnega polja.

° Odstavek poravnamo sredinsko, tako da je med levim in desnim robom besedilnega

polja enaka razdalja.

Odstavek poravnamo z desnim robom besedilnega polja.

Odstavek poravnamo obojestransko, med oba roba besedilnega polja. Pri tej vrsti
poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto

pojavljajo vecja podrocja praznega prostora.

VAIJA 8 - Oblikovanje besedila

1. V prvem diapozitivu pisavo naslova spremenite v Arial Black.
2. Vtretjem in Cetrtem diapozitivu so pod slikami napisi, ki jih poravnajte na sredino.
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Dodatno oblikovanje predstavitve

PowerPoint ima vgrajeno celo kopico Ze pripravljenih oblik, ki jih lahko s preprostimi kliki dodelimo
predstavitvi. Pomagamo si z orodji zavihkov Nacrt in Prehodi.

Teme

Teme so oblikovane predloge, ki so jih za nas pripravili poklicni oblikovalci. Za nas so izbrali barve
ozadja, barvo in tip pisave ter postavitev elementov na diapozitivu.

Temo izberemo tako, da odpremo meni Nacrt.

V podrocju Teme misko zapeljemo prek Zelene teme.

Oznaceni diapozitiv se kmalu spremeni v novo obliko.

Diapozitivom dodelimo novo obliko tako, da kliknemo izbrano temo.

=W ke

BEld9- 0= h_n-':hq
Datoteka [ReIRENTE Prehodi  Animacje  Diaprojekcja  Pregled  Ogled o @

Aa Aa

whmoem

A Slog: vaadsa -

71 Sk gratiko ozacia

Ozadje

T ———

Dodatne
teme
Osnovni podatki
o Republika Slovenijaje parlamentarna =
republika

o Ima povriino 20.273 km? ?
o Stevilo prebivalcev leta 2009: 2.040.788

o Slovenska obala Jadranskega morja je
dolga 46,6 km.

o Najvi§jivrhje Triglav (2864 m).

‘ Kliknite, Ze Zelite dodati opombe

Diapozitv2 0d3 | »Austing | P  slaveniiina

5. Dodatne teme prikazemo s pomocjo gumba Vec.

Barvne teme

Vsaki temi so prirejene dodatne barvne teme. Ce smo v zgornjem primeru imeli izbrano prevladujo¢o
zeleno barvo s pripadajoCimi harmoni¢nimi barvami, lahko to spremenimo.

1. V meniju Nacrt kliknemo gumb Barve in v seznamu barvnih tem izberemo novo, Zeleno
barvno kombinacijo.

Datoteka Csnovno Vstavijanje Natrt Prehodi Animadjz Diaprojekdia Pregled Ogled

ZSWF\@H- ESESE ™ (==

ant . diapostis
Priprava strani

B arve v
- | [A]=icave -

) Stogi ozada +

Skrij grafiko ozadja

2] uank -

Cradje

20



PowerPoint 2010 Dodatno oblikovanje predstavitve

Pisave tem

Podobno kot imamo pri barvnih temah dolocene harmonicne barve, je tudi pri izbiri pisav. Vsaka

tema je namrec sestavljena iz sorodnih, harmonicnih pisav. Te lahko spremenimo s pomocjo gumba
Pisave.

@ VAJA9 - Oblikovne teme

1. Vseznamu tem poiscite temo Osnovno in jo izberite.

2. Zmanjsajte pisavo naslova na prvem diapozitivu in besedilo poravnajte na dno kvadratka z
besedilom.

3. Shranite predstavitev.

Prehodi med diapozitivi

Animiran prehod med diapozitivi doda predstavitvi bolj dinamicen videz. V programu lahko izbiramo

med razli¢nimi nacini prehodov, spreminjamo hitrost, dodajamo zvok ipd. Ukaze za delo s prehodi
najdemo v meniju Prehodi.

1. Ce Zelimo doloéiti prehod za en sam diapozitiv, moramo Zeleni diapozitiv najprej izbrati.
V obmocdju Prehod na ta diapozitiv kliknemo na Zeleni prehod.

01" s o Soveny =
[ orome  mvne  heen o aropeeege e Ogled 3

= J ) > F &l
| Il n ] - 9 Trajar 02, = ¥l Ob kiiku mitke
Brez Pojemary Brisanje Razdeldt Razkritye Nakljuéne v blika dawanje | . Bviaca b P

3. Diapozitiv z dodanim prehodom se v seznamu diapozitivov oznaci z zvezdico.

i

2| ————— = |
Enaki prehodi med vsemi diapozitivi

Prehod na diapozitiv lahko so¢asno dodamo vsem diapozitivom v predstavitvi.

1. V meniju Prehodi kliknemo gumb Uporabi za vse.

P | el
~a

sy Zvok: [Brez zvoka] ~ Premakni diapozitiv

SERES 00 -  [¥] Ob kliku miske

130 Uporabi za vse | Po: 00:00,00 2
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Hitrost prehodov

Hitrost med prehodi dolocimo prek polja Trajanje.

Premakni diapozitiv
[¥] ob kiiku miske

[ Po: 00:0000 %

Casovna izbira

@ VAIA 10 - Prehodi med diapozitivi

1. Vsem diapozitivom dodelite prehod Pojemanje.

Samodejno predvajanje predstavitve

Samodejno predvajanje predstavitve omogoca, da se diapozitiv avtomati¢no prikaZze po dolo¢enem
Casu, vendar le, Ce uporabnik prej ne klikne miske ali ne uporabi smernih tipk.

1. V meniju Prehodi oznacimo polje Po, v katerega vpisemo, po koliko sekundah nedejavnosti

naj se naslednji diapozitiv samodejno prikaze.

2. Ce Zelimo, da se samodejno prikazovanje diapozitivov izvaja skozi celotno projekcijo,

kliknemo na gumb Uporabi za vse.

e T s
-Q

4 Zvok: [Brez zvoka] v Jemakni diapozitiv

o Trajanje: 01,00 “{| [Z] Ob kliku mitke
[@]

a

13l Uporabi za vse Po: 00:03,00 -

Casovna izbira

VAJA 11 - Samodejno predvajanje

1. lzvedite ukaze, ki bodo omogocali, da se bo diaprojekcija izvajala samodejno.
2. Cas postanka med posameznimi diapozitivi naj bo dve sekundi.
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Vstavljanje drugih objektov v diapozitiv

Omenili smo Ze, da lahko v diapozitiv vstavimo razlicne objekte, kot so na primer besedilo, slike,

/ Vstavljanje grafikonov

Vstavljanje tabel i Vstavljanje grafi¢nih

glasba, tabele, filmi ipd.

= elementov

Vstavljanje fotografij /
Vstavljanje izrezkov

Vstavljanje video posnetkov

1. V predstavitev vstavimo nov diapozitiv in na povrsini diapozitiva kliknemo ikono Vstavi

predstavnostni izrezek.
V pogovornem oknu izberemo Zeleni posnetek, ga oznacimo in kliknemo gumb Vstavi.

3. Posnetek se v diapozitiv vstavi samodejno, v orodni vrstici pa se pojavita dva kontekstualna
zavihka — Oblika in Predvajaj.

4. Ko izberemo zavihek Oblika, opazimo, da so tukaj namescena orodja podobna orodjem za
oblikovanje slike. Okoli video posnetka lahko postavimo okvir, spremenimo barvo, ro¢no

dodamo obrobo ipd.

Disprojekajs

Pregles  Ogled

5. Zanas je trenutno pomembnejsi zavihek Predvajaj.
Ko prikazemo diapozitiv s posnetkom, Zelimo, da se video samodejno predvaja. To doseZzemo
tako, da kliknemo v polje Zacni ter izberemo moZnost Samodejno.

Osnovno Vstavljanje Nacrt Prehodi Animacije Diaprojeiflija

’Datot‘eka Pregled Oblika Predvajaj
- =P 1rajanje pojemanja ¢z Z\éni: Ob Kliku
% “dh gﬂ ) PEHEEE ; |]|] & Zankaj do zaustavitve
2 {e] Odtemnitev: 00,00 7 o [ ceidd samodejno
Predvajaj Dodaj tra ObreZi = . Glasnost _ - |
AT AR TATAR video 4% Zatemnitev: 00,00 3 ~ [0 Sknij, k. OP ] = Previj po predvajanju
Predogled Zaznamki Urejanje MozZnosti videoposnetka

Vstavljanje tabele

1. Vstavljanje podatkov, ki jih Zelimo predstaviti v tabelari¢ni obliki, izvedemo s pomo¢jo ikone

Vstavi tabelo, ki se nahaja na diapozitivu, ali s pomocjo gumba Tabela, ki se nahaja v orodni
vrstici Vstavljanje.
Ce kliknemo gumb Tabela, se prikaZe naért tabele.

3. Kliknemo v nacrt, pridrZimo levi gumb miske ter jo povlecemo desno in navzdol, dokler ne
oznacimo ustreznega Stevila stolpcev in vrstic.

4. Spustimo levi gumb miske.

5. V diapozitiv se zacrta tabela, ki je pripravljena za vnos podatkov.
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g
TN
vstevijonje | Nagrt Frenodl  Animacje  Diaprojekeljs Pregied  Ogled
Elg ) =l = = ~ . =
HEXx B PRl @ O ‘M—:;A,:‘EHQTEQ@}
[abela Slika  Slkown: Posnet¥y Foloalbum Obll Smartid Grafikon  Hip Deja Polje 2 Glavain Wordart Datum (!rvvllra Predmet  Ena h Smbol  Video Zwok
- wrezki zmslons - Sesedilom noga - inuma dispozitva - -
Tabela 4x5 Tustracje Poverave Be<edilo Simbol Fredstamast
L 00 1] i 4
I [ \
[ L1000 ] ]
CIOIEIEIE]
| |
oo _ .
Co0000000 [Kliknite, Ce Zelite dodati
mas
LI | JLIL
[ [ || |

3 vstaw tabeio ...
Nanéi tabelo

ENGxcelova prenlednica

s
i o =
Y

Kliknite, &e Zelite dodati opombe &

L -

Disporithy & 6d & | shustine | G slovendtina | [EEnz agxc 0 + 89

e
SLoa e @

Rocno vstavljanje tabele
1. V primeru, da Zelimo ustvariti vecje Stevilo celic, v orodni vrstici Vstavijanje kliknemo na

gumb Tabela in nato ukaz Vstavi tabelo (ali na ikono Vstavi tabelo, ki se nahaja na povrsini
diapozitiva).

2. V pogovorno okno vpisemo Stevilo stolpcev in Stevilo vrstic ter

3. vse skupaj potrdimo s pritiskom na tipko Enter.

Vstavljanje tabele M
Velikost tabele
Stevilo stolpcev: (=
Stevilo vrstic: 2 B
Obnasanje samodejnega prilagajanja
@ Fiksna Sirina stolpca: Eé;mod. 7’: ‘

(*) Samodejno prilagodi vsebini
() Samodejno prilagodi oknu

[~] Zapomni si mere za nove tabele

[ vreds || epredia |

Vstavljanje podatkov
1. Vtabelo vstavimo podatke tako, da kliknemo v Zeleno celico in zapiSemo poljubno besedilo.

Kliknite, ce zelite dodatfi

naslov
—mm-
Vrstica 2

Vrstica 3

Vrstica 4
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Oznacevanje v tabeli
Pri oblikovanju tabel in pomikanju po njih je zelo koristna raba miske, saj je delo z njo precej hitrejse

od dela s tipkovnico.

Oznadevanje celic

Oznacevanje tabel se nekoliko razlikuje od oznacevanja besedila. Vrstico oznacimo tako, da
postavimo kazalec levo od vrstice (oblika kazalca se spremeni v puscico) in kliknemo. Kadar bi radi
oznacili vec vrstic, povleéemo misko navzgor ali navzdol.

i

o

Stolpec oznacimo tako, da kazalec postavimo nad stolpec (oblika kazalca se spremeni v puscico) in
kliknemo. Ce bi radi oznaili ve¢ stolpcev, povle¢emo v levo ali desno smer.

12

-

Posamezno celico oznacCimo tako, da kliknemo tik za njenim levim robom.

p—

@ vaA12- Vstavljanje tabele

1. V predstavitev cvetlicarne vstavite nov navaden diapozitiv.

2. V naslov diapozitiva vpisSite Cenik.

3. Vstavite tabelo s tremi vrsticami in dvema stolpcema.

4. V tabelo zapisite naslednje podatke:
Artikel Cena
Tulipan 1€
Hortenzija 1, 5€

Brisanje vsebine celice

Vsebino ene ali vec celic izbriSemo tako, da celice najprej oznacimo, nato pa pritisnemo brisalko —

tipko Delete.

Brisanje vrstic in stolpcev
Pri zgoraj opisanem nacinu se izbrise samo vsebina celic, ne pa tudi celice. Te, ¢eprav prazne, Se

naprej ostanejo na diapozitivu, zato si moramo pomagati na drug nadin.

Brisanje vrstic in stolpcev
1. Oznacimo stolpec ali vrstico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. 'V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz {zbrisi
3. in nato ukaz /zbrisi stolpce oz. Izbrisi vrstice.
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RPld®w-017 Eleti po Sloveniji - Microsoft PowerPomt T—
) ’ .
Datoteka Osnovno Vstavljanje Nacrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled
o5 o H =) - =
L'\T i@ ~ b 4%:'} bt _‘j lﬂ 2] visina: 1,03 em 3
Lzberi O_gled_ Ezbrisi Vstavi Vstavi Vstavi Vstavi na Razdeli o3 Sirina: 471em 3
*  |mreZnih ért . nad pod nalevo desno celice
Tabela '  Lzbridi stolpee olpci Spajanje Velikost
Diapozitivi O 25 Lbrigi vrstice
4 W (3] Izbrisitabelo

Do T -

Dodajanje vrstic in stolpcev

V tabelo lahko dodajamo nove vrstice ali stolpce tudi pozneje, in sicer tako, da si pomagamo z ukazi v

kontekstualnem meniju Postavitev. Na voljo imamo naslednje gumbe oz. ukaze:

Vstavi Vstavi Vstavi Vstavina
nad pod nalevo desno

Roéno spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstice

Sirino celic najhitreje prilagajamo z misko.

1. Kazalec zapeljemo na rob celice, ki bi ji radi spremenili Sirino; oblika kazalca se spremeni:

Ime uvoZenega Kosov
blaga

12 1 «|p
12

2. Pritisnemo miskin levi gumb in premaknemo ¢rto v levo ali desno.
3. Gumb spustimo, ko se nam zdi Sirina celice primerna.

(@ VAIA 13 - Dodajanje vrstice

1. Nad vrstico Tulipan dodajte tabeli novo vrstico.
2. Vanjo vpisite dodatne podatke:

Artikel Cena
Krizantema 4€
Tulipan 1€
Hortenzija 1, 5€

Hitro oblikovanje tabel

Najhitrejse oblikovanje tabel izvedemo s pomocjo kontekstualnega menija Nacrt.

1. Kliknemo v tabelo, ki ji Zelimo spremeniti slog.
2. Odpremo zavihek Nacrt in v odseku Slog tabel kliknemo na Zeleni slog.
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,,,,,, ====x | - & - apt

(BT @~ O T po Sioveri T —"
[#] vrstica z glavo BTN gf—— . N A A~ - j =

,,,,,,,,,, oy ——rr—— e itro nje Nars: Radirka
- v | o Baraperess = tnero
S| Narii: cbrobe

Vrstica 2 rezultati [0 Zadnji stolpec

| ZdruZene vrstice Zdruieni stalpe

Moznosti siogov tabeis

Podobno kot pri oblikovanju drugih objektov si lahko tudi pri oblikovanju tabele pomagamo s kopico

dodatnih orodij.
) Z gumbom Sencenje

spremenimo barvo ozadja
izbranih celic oz. vrstic

Gumb za spreminjanje barve
pisave

Nacrt Postavitev

) i o Iy ! — v =
«| $Q Sencenje % A Q,j Jr
S==-={ [z £ Obrobe & - 1t o] =S B
_____ = ) Hitro izbiranje Marisi Radirka
T | = Ucinki = sloga~ v | L Barvaperesa~ tapelo

Slogi WordArt . Narisi obrobe

Gumb Obrobe omogoca
risanje okvirjev okrog
oznacenih celic

@& VAIA 14 - Slogi tabel

1. Tabeli dodelite poljuben slog.

Roéno oblikovanje tabel
Brisanje Crt
1. Sklikom v tabelo prikazemo kontekstualni meni Nacrt.

2. Kliknemo gumb Radlirka - radins
3. Ko se oblika kazalca spremeni v radirko, kliknemo na ¢rto, ki jo Zelimo izbrisati.

Spreminjanje ¢rt
Ce 7elimo spremeniti barvo, debelino in obliko &rt v tabeli, si pomagamo s seznami Barva peresa,

Debelina peresa in Slog peresa.

Slog peresa
Debelina peresa I'\

. 4 i
A

Y2 pike v

, Narii \\| Pero
Barva peresa '\ 4 Barva peresa - tabalo

1. Odlocimo se za ustrezno barvo, slog in debelino crte.
Izberemo pero in kliknemo na poljubno Crto.
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Vstavljanje grafikonov

1. Nadiapozitivu kliknemo na ikono za vstavljanje grafikonov.

2. V pogovornem oknu izberemo Zeleno obliko grafikona in kliknemo gumb V redu.

Vstavi grafikon -5 s |
Predoge StolpZni | =
s M) Jof) 08 A udaa] a4 | A4
Ploséinski ST B

z ; z(:zt'eseni) M lm ‘M M M
& Povrinsk Vrstieni
gl =
S i || o

Al o | @l ARl |an] lew -
[ Upravijanje s prediogami ... | | Liastavi koterivzet grafikon | [ vredu | [ Prexia ]

2" 3 orocsa .. | ZZEEE X (e : =" -
GRS Cinov vesvin maem Frenod Ammac Diapre, Fregiec Ogies |naét | Bostavter ool % IR ] Oitovic | vitsvianje  Fosmwtavstani  Fomule  Pooatil  Fregies  Ogien & @ o @ 63

] F = = : = »,

fEze: =+ | =" Spioina - Swvstavi - X - 47~

b % @ OB Rk = W - ‘
xRN R Fepoisic | 3]- A
Spremeni vrste Shraniket | Prekiopl  Iberl  Uredi . it Hitel i Siogi
grafikena  prediogo | rstico/stalpe podatke podatke podatke slogi * 4 e 58 - | Blobika- | 2+

ista Podatki Postavitve grafikona| Slegi grafikana Odlaiiiiz 12 Pisava 3| Pormava  n| Gteia = Celice Urejanie

2 [Eox 86 - (= | -
1 A B ¢ D oo | e J ¢ | e | w T
£ a prodaja i

|Predelovalna d.
Trgovina
GradbeniStvo
5 Promet

Kliknite, e 7

Ce 7elite spremeniti velikost obsega padatkov zrafikona, paviecite desni

# Predsiowalna d
8 Trgovina |
& Gradbeniho

u Promet

|
=
|

8
® .':
Kliknite, e Zelite dodati opombe
-
oy w ustl %3 (4 [ »
| Dispozitiva odg | -ustin- | <5 slovenséina lBEw T 8o O @ (3l pioavien - O m 0% o) 0 &)

4. Program Microsoft Excel zapremo.

Spreminjanje podatkov

1. Ce Zelimo spremeniti podatke v grafikonu, kliknemo na grafikon in
2. v kontekstualnem meniju Nacrt kliknemo gumb Uredi podatke.
3. V programu Microsoft Excel podatke popravimo in program ponovno zapremo.
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VAJA 15 - Vstavljanje grafikonov

1. V projekcijo vstavite nov diapozitiv z naslovom Zaloge.
2. Vanj postavite poljuben stolp¢ni grafikon in v program Microsoft Excel vstavite naslednje

podatke:
Zaloge
Tulipan 12
Hortenzija 24
Krizantema 7

Oblikovanje grafikonov

Obliko grafikona lahko kadarkoli spremenimo.

V meniju Nacrt opazimo naslednje skupine za oblikovanje:

V skupini Slogi grafikona
izberemo barvne sheme grafikona

V skupini Postavitev grafikona
izberemo razlicne nacine
postavitve podatkov v grafikonu

acrt

W Ommowno  Vstavame  Naat  Prehosi  Amimadje  Diap\gjekaz  Pregied O Postavitey  Oblika

r , iy gied ha \
L 1 M — -
w5 B%k 25 90O O O O ©

grafikona prediogo podatke podatke
Vrsta Eodatkl Eostavitve grafikona Slogi gratikona

V meniju Postavitev podrobneje izberemo, kateri podatki bodo prikazani v grafikonu in kje.

Meni Oblika nam omogoca spreminjanje barv okvirjev, pisav, barv ozadja ipd. Posamezne elemente
grafikona lahko oblikujemo tudi tako, da nanj dvokliknemo in v pogovornem oknu izberemo Zelene

nastavitve.

Dejavnosti

e celovalng d. m Trooving & Gradbeniitho m Promet
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Vstavljanje grafike SmartArt
T. i. grafika SmartArt predstavlja skupino pripravljenih oblik, ki nam omogocajo preprosto vizualno
oblikovanje podatkov in informacij. Te lahko predstavimo s pomocjo predlog za risanje kroznih

podatkov, shem hierarhije, piramidnih prikazov ipd.

Najpogosteje uporabljena shema je predstavitev hierarhije.

1. Kliknemo gumb Vstavi grafiko SmartArt, ki se nahaja v orodni vrstici Vstavijanje ali na
diapozitivu.
2. V pogovornem oknu izberemo eno izmed skupin za predstavitev podatkov, na primer

Hierarhija.
3. V desnem delu pogovornega okna kliknemo na eno izmed predlaganih oblik.
Ieberite grafiko SmartArt — e |
E Vse [ 8 £
22> Proces
|
T Kol (g =l —_ ——=
| OO “Eea ey
[ Hermbia ] | -
ik Reoso = g®E _mE
B Movke I_ faa =52 l:J =
4 Piramidni e
S— Seznam osnovnih blokov
Lﬂ S - [ Uwabﬁaseza&kaznewednﬁal\
2druZenih blokov informadj, Maksimira
prostor vodoravnega in navpicnega prikaza
7a oblike.
vieds | | prekdd
—

4. Ko kliknemo gumb V redu, se oblika samodejno vstavi v diapozitiv, nad diapozitivom pa se
prikaZze Podokno z besedilom, ki je namenjeno vnosu podatkov:

Tukaj vnesite besedilo

* Direktor
« Njegova Zenz
= Vodja prozvodnje
* Raéunovodsivo
* Marketing

Marketing

Organigranm...

5. S pomocjo tega okna in gumbov v vrstici Nacrt lahko spremenimo tudi postavitev razlicnih

podatkov.
ﬂ g- .

Osnovno Vstavijanje Nacrt Prehodi Animacije

Datoteka Diaprojekdija Pregled Oagled

__] Dodaj oblika ~ ¥ Povisaj ® Premakni navzgor

oVisa] g e

= GOO
s= Dodaj oznako 2 Iniiaj ¥ Premakni navzdol é _.j I3
RN Lo [ = = = [Z]| Spremeni |

|Ej Podoknozbesedilom! : Od desne proti levi i Postavitev = barve™
Ustvarjanje slike Postavitve

1

Ll

6. Za primer: Vodji proizvodnje dodajmo dodatni skupini. V podoknu z besedilom kliknemo na

napis Vodja proizvodnje.
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7. Kliknemo na gumb Dodaj obliko (glej sliko spodaj) in vpiSemo novo besedilo — npr. Vodja
pijac.
8. Ponovno kliknemo na gumb Dodaj obliko in vpiSemo novo besedilo.

sprojekcdlja  Pregied  Ogled Naért ‘ Obilka

—— W?.,f »
ot | mm | wm  mm wm oW D
HE BN BN A =l x etvorl

BEs T - = || Spremen
T barve ~

EY

Tuks] vnesite besedilo =

* * Drekzor
-~ Niegova Zena

] « Vodja provocnje

B — * Voliapga
3 * Vodja mermead
e Tt * Ratunovodstvo
& "" 5 « Marketing
: =
£ Rl
ﬁ- -
2
- 3
=
| | -
[

Kliknite, &e Zelite dodati opombe

- -

S
&

vapozm3 0ns | vaustne | G sioventana [Bz=uy as -

VAJA 16 — Vstavljanje grafike SmartArt

1. V projekcijo vstavite nov diapozitiv in objekt SmartArt oz. Organigram, ki se nahaja v
podrocju Hierarhija.
2. Organigram naj ima naslednjo obliko in podatke:

|
|

Rezane

w

roze

Lonc¢nice
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Meni Vstavljanje

S pomocjo menija Vstavljanje lahko v diapozitiv vstavimo dodatne elemente, ki v praznem diapozitivu

niso prisotni. Opazimo gumbe za postavitev prej opisanih tabel, slik, slikovnih izrezkov ipd. ter gumbe
za vstavljanje polja z besedilom, enacb, zvoka ipd. V nadaljevanju bomo spoznali najpogosteje
uporabljane objekte.

T L —————
I Osnovno Vstavijanje Naért Prehodi Animacije Diaprojekdija Pregled Ogled Chblika
H == i T = 3 -
M EHE - B P2l Q B B E4EE4NT280
Tabela Slike Slikovni Posnetek Fotoalbum | Oblike SmartArt Grafikon | Hiperpovezava Dejanje Poliez Glavain WordArt Datum  Stevilka Predmet Enacbe Simbol | Video Zvok
v izrezki zaslona~ r v besedilom noga v nura diapozitiva v v e
Tabele Slike Hustracije Povezave Besedilo Simboli Predstavnost

Vstavljanje dodatnega besedila

1. V meniju Vstavijanje kliknemo gumb Polje z besedilom.

2. Z misko kliknemo na povrsino diapozitiva, pridrzZimo miskin levi gumb in za¢rtamo polje z
besedilom.
3. Vpisemo besedilo.

Vstavljanje zvoka

Najpogosteje Zelimo, da lahko pesem — ki jo izberemo za naso predstavitev — poslusamo skozi celotno

predvajanje predstavitve.

1. Oznacimo prvi diapozitiv.

2. 'V meniju Vstavijanje kliknemo gumb Zvok.

3. V pogovornem oknu pois¢emo Zeleno pesem oz. jo izberemo in kliknemo gumb Vstavi.

4. Ce 7elimo ikono za predvajanje skriti, odpremo kontekstualni zavihek Predvajaj in oznacimo
izbiro Skrij med predstavitvijo.

5. Ker Zelimo, da se pesem predvaja neprekinjeno oz. ob vsakem novem diapozitivu, v izbirnem
seznamu Zacni kliknemo moZnost Predvajaj po diapozitivih.

Pl - 3% um s fotografijami - Microsoft PowerPoint

———
Datoteka Osnovno Vstavljanje Naért Prehodi Animacije

D 4}1 q‘@"’ Trajanje pojemanja .

41 Odtemnitev: 00,00

Diaprojekgiia - Ogled

Oblika Predvajaj

&2z Zaéni: Predvajaj po di... 7ankaj do zaustavitve

4r 4

Predvajaj Dodaj Obrezi ? GlasNst [7] sk i =
' zaznamek vok  [iP Zatemnitev: 00,00 B Sy mad preastavivo Previj po predvajanju

Predogled Zaznamki Urejanje

& VAIA 17 - Vstavljanje glasbe

1. Iz vzorcne glasbe operacijskega sistema Windows vstavite v predstavitev pesem Maid with a
Flaxen Hair.

2. Skrijte ikono predvajalnika.

3. Pesem naj se predvaja po vseh diapozitivih.
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Vstavljanje glave in noge

V glavo in nogo vpisemo besedilo, ki ga Zelimo prikazati na vseh diapozitivih v predstavitvi.

1. V meniju Vstavijanje kliknemo gumb Glava in noga.
2. Program prikaZe pogovorno okno, v katerem lahko izbiramo med razli¢cnimi moznostmi.

I Glava in noga lﬂ_-ﬂ_-r

Diapozitiv. | Opombe inizredd |

Vkljudi na diapazitiv | Uporabi za vse ]
pe [¥] patum in £as

o -
/ Samodejno posodobi ‘ Uporabi

Izbira za prikaz

10.10.2011
datuma I&J
slovensona Zahoan
Prikaz
P \-\ @' Nespremenljiva Predogled
nespremenljivega T
datuma

- [#] Stevika diapozitiva
Stevilka 1 [7] Noga

To polje potrdimo, ce

diapozitiva je www.lu-ajdovscina.si : o -
, . glave in noge ne Zelimo =
najpogosteje [¥]34e prikazi na naslovnem diapozitivut : :
ST LINED i prikazati na naslovnem
diapozitivu
desnem vogalu |
diapozitiva

3. Ko doloc¢imo vse Zelene mozZnosti, kliknemo gumb Uporabi za vse ali Uporabi.

(@ VAIA 18 - Vstavljanje noge

1. V vse diapozitive, razen prvega, vstavite nogo z napisom Cvetlicarna Cvetka

Vstavljanje oblike - risanje

Microsoft PowerPoint pozna nekaj preprostih risarskih orodij, s pomocjo katerih lahko risemo

neposredno na diapozitiv. Risati je moc le z misko. Oblike za risanje najdemo v meniju Vstavljanje oz.

pod gumbom Oblike.

Risanje ravnih ¢ért

1. lIzberemo lahko orodje za risanje ravnih ¢ért. Kazalec se spremeni v kriZec.

2. Kazalec postavimo na mesto, kjer bi radi imeli prvo krajisc¢e Crte.
3. Z misko kliknemo in povlecemo.
4. Ko gumb spustimo, se Crta narise.

eti po Sloveniji - Microsoft PowerPoint )
acrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled
" 33 ) ‘) ‘} 1 { A =1 l ?1 -
o J A= ii S = A by U3
im | |Oblike |SmartArt Grafikon Poliez Glava in WordArt Datum Stev

pd besedilom noga x inura diapc
Besedilo

Nedavno uporabljene oblike

BENOCOALLYG

£V A
o -I

6 T Wy (0 - TRy S R ANy
Aol I |[Bic-cciviigngsssacacictmssssngge i B S R R,

6 o s o o
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Risanje drugih oblik

1. lIzberemo orodje za risanje drugih oblik, na primer pravokotnikov. Oblika kazalca se spremeni

v kriZec.
2. Kazalec postavimo na mesto, kjer Zelimo imeti levo zgornje oglis¢e pravokotnika.
3. Kliknemo in kazalec potegnemo v diagonalni smeri vse do nasprotnega oglisca.

Oblikovanje narisanih predmetov
Predmete, ki smo jih narisali s pomocjo orodja Oblike, lahko dodatno oblikujemo.

1. Oznacimo objekt, ki mu Zelimo spremeniti obliko.
Odpremo kontekstualni meni Oblika.
3. lzberemo Zeleno orodje.

Barva ozadja v oblike Barva obrobe

Pripravljeni slogi oblik

Slogi napisov  f Barva besedila

POGRSN  Osnowno  Vstavljanje  Nact  Prehadi Anmalg

A polnita vescflia - Gy Fastar

;/_\5 A | @ oris beseciia - | Ty Postammazsy - F{ ko

Beseaini uanki~ B, Fodokno izoora Gl Zssukay v 73 0T

1'%, Urejanje oblike +

@ RE: ohiiffe -
« [= Folje z besedilom Abc . a < & ons oblik® +

= uank oblike v

Slogi cbiik logi Wordsrt 0 Razporedi

e \_: Slogi &
— - ‘\1 s =

Sencenje predmetov

=|a slikarjev

“wn 4 "

| Kiiknite, e ¥elite dodati opombe

<

v

o v h =3 T a2

Diapozitv 0d7 | shustine | 5 _sdoventéina | [A=a® a%-—0 o |
w L (P | I TR w = | SLoo e @ .4 1096

Vnasanje besedila v oblike
V nekatere objekte lahko dodamo besedilo.

1. Z desnim miskinim gumbom kliknemo na obliko, v katero bi radi vstavili besedilo, in v
priroénem meniju izberemo ukaz Urejanje besedila.
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e — 2
- Besedilmiudinki x Dadokna.izhasa "} Zasukaj

v Udinki oblike ~
& lzren

2 Kopirsj

j_i.. MoiZnosti lepljenja:
7 - 3

Postavi v ospredie

4
&y, Poifjiv ozadje

Kliknite, ce 7elite dodati besel

Hiperpovezava ...

®

Shrani kot shiko ...

Nastav: kot privzeto obliko
;__J Velikost in polozaj ..

&, Oblikovanje oblike ..

2. Ko se v obliko zacrta polje za besedilo, lahko vnesemo poljubno besedilo, ga oblikujemo,

kopiramo ipd.

VAIJA 19 - Vstavljanje oblik

1. Na konec projekcije vstavite nov diapozitiv in vanj zacrtajte obliko Trak1. Ta se nahaja v
razdelku Zvezde in trakovi.

2. Vtrak zapisite besedilo Hvala za pozornost.

3. Shranite predstavitev.
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Animacije po meri

V enem od prej$njih poglavij smo spoznali prehod med diapozitivi, vtem pa bomo odkrili animacijo,
ki je namenjena animiranju posameznih objektov na diapozitivu.

1. Vseznamu diapozitivov izberemo diapozitiv, na katerem se nahaja objekt, ki bi ga radi
animirali.

2. Objekt oznacimo z misko.

3. Odpremo zavihek Animacije.

V skupini opazimo kopico pripravljenih animacij. Gumb Vet

EIES-0T"
Datoteka Osnovne Vstavijanje 7 hodl Animadije Diaprojekcija Pregled Ogled
S ( - 2 :a 3,)3 Podokno z animacijo 3
* N i [ - - =
» _ 4 * ( * I o) b ¢ A ) 3 Sprodilec~ 8
Fredogled Brez Pojavitev Pojemanje Jletenje navz... Priplava Razdelitev Brisanje _#Moznosti Dodaj o - : @
¥ = = udinka *  animacljo~ "y I'Mes K anima

Fredogled

Animacija Dodatna animadija

Dezela slikarjev

5. Ko v nasem primeru kliknemo na animacijo Pojemanje, se ob objektu pojavi zaporedna
Stevilka animacije.

Izbira zelene animacije

Animacije najpogosteje izberemo glede na vrsto poudarka. Objekt lahko animiramo ob prihodu na

diapozitiv, lahko ga poudarimo med samim prikazovanjem, ali pa mu dodelimo animacijo, ki se sproZi
potem, ko objekt z diapozitiva umaknemo.

To nam omogo&ajo tri skupine (Vhod, Poudarek in Izhod), ki jih prikazemo s klikom na gumb Veé. Ce
na primer Zelimo, da objekt izgine z diapozitiva, uporabimo naslednji postopek.

1. Oznacimo objekt.

2. Sklikom na gumb Vec prikazemo skupine poudarkov.
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7 <
S Osnowmo  Vstavjanje  Natt  Prehodl | animacje | Diaprojekela  Pregs
* Brez s :— PpFodcknozanimacio b Zacni: b kiku v Preuredi animacio
> 7 sprotitec - D TRisnje 0050 3 A Premokn napre
Fredogied X Moznosti  Dods) = =
= b uéinka~  animacijo > P Fresticovalai aning & Zakasniter: 00,00 T ¥ Fremakn pomngje
Fredogled : Dodatna animacha Lasowma izbite
-l e = - 4 | Raziskovanje v x
4 —
* T ' | o hi K s &
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4 . . L% ~'> A
ps % W -~ X ) K i 4 Qiivijanie
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| Bevapisave  Poddtanc  Krepkiblisk  Krepko razk. val Navdugerre
ﬁ Iehod 4 Ali niste nadi?
Lo S * * A T - Foskusite e od teh
P — g # radomestnh relitey ol pa s
Izginanje Fojemanje  Letenje navz.. Odplava Razdeltey obika cgleils poMo: za nasvele za
i a & G < bolj ratanéna iskanje.
{ * = 't ,*. * 7% # Druga mesta za iskanje
Kelo Hakfjuine vri. Skréiin cbrni  Poveiava Vitense Foskok Iskaris sAnimacie« v:
Poti gibanja = {4, ve privofnki
o - ‘ ( - \ C'O (4 = B, vea raviskovaina mesta
ine Loki obrati Oblike zanke Pot po men =
| S veévncanin udinkov ¥
L & Vecutinkovza poudarek .,

Veé iznodnin udinkev

) Stvitve na spletmen mesty
Office Marketolace

&, Motnast raziskevanss ...

¢ Veépstigibanja ..

Dispoziiiv7 0d7 | sAustine | (J  sloveniaina |

cazezin ;
%= w Bl a

3. V skupini /zhod izberemo Zeleno animacijo — na primer Brisanje.

Moznosti ucinka

Ce izberemo kvadrat z besedilom, se ob kliku na gumb prikaZejo dodatne mozZnosti ucinka.

e |zbira Kot en predmet so¢asno animira celotno polje z besedilom.
e |zbira Vse hkrati soCasno animira vse odstavke.

e Izbira Po odstavku pa animira vsak odstavek posebej oz. vse odstavke ali vrstice besedila.

Brenodi  Animecye | Diaprojekeja  Pregled  Ogled

-i S Podokno zanimadjc b Zaénk Ob kliku -

r % " It X

0 - | . k # Sprodilec W Trganje:  Samodej 5

sanje  Letenje navz. Priplava Razdelitev Brisanje | = Mu;mm an::v:su(\:jju' % presiikovainik anima ® zakacnitev. 0000 °
Animacis PR - Jtna animecya Casovna ab
~ | Raz
3 - = Koten predmet u-’j =
— 15
Ar

P Ve nkaati

v &l

Osnhovni podatki L

o Republika Slovenia je parlamentama
republika

‘[ * olma povriino 20.273 km?
3 X - . . v .o

1

Dodajanje vecCjega Stevila animacij

Enemu samemu predmetu lahko dodamo vecje Stevilo animacij.

1. lzberemo objekt in mu dodelimo prvo animacijo.

2. Kliknemo na gumb Dodaj animacijo in izberemo drugo animacijo.
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Casovna izbira

Animacija se v privzetem stanju sprozi po kliku na diapozitiv. Ce nimamo izbranega samodejnega

predvajanja, pa z enim klikom prikaZzemo diapozitiv, z drugim pa animacijo.
SproZilec animacije lahko spremenimo s pomocjo seznama Zacni.

e Izbira Ob kliku animacijo zaZene, ko kliknemo na diapozitiv.

e MozZnost S prejsnjim zacne predvajati animacijo ob sproZitvi predhodnega dogodka — v nasem
primeru se animacija predvaja socasno s prikazovanjem diapozitiva.

e Vrednost Po prejsnjem sproZi animacijo po koncu prvega dogodka. V nasem primeru se
animacija sprozi, ko se diapozitiv prikaZe v celoti.

——
-

cijo Zacni: Ob kliku [+ Preuredi animacijo
& Trajanj Ob kliku
B Zakasr > Preisnjim v Premakni pozneje

Po prejinjem
wrovre2Dira

Trajanje in zakasnitev animacije
DolZino trajanja animacije spremenimo s pomoc&jo polja Trajanje. Cas trajanja predvajanja zapisemo s

Stevilom sekund.

e ————
-a

p Zaéni: Ob kiiku *  Preuredi animacijo
9 Trajanje: Samodej o
B Zakasnitev: 00,00 =

Casovna izbira

Podobno funkcijo opravlja polje Zakasnitev. Vanj vpiSemo, koliko sekund po poteku prejsnjega

dogodka naj se sproZi oznacena animacija.

@& VAIA 20 - Animacija

1. Vzadnjem diapozitivu oznacite obliko Trak1 in diapozitivu dodelite animacijo Skréi in obrni.
Ta se nahaja v seznamu animacij, in sicer v skupini /zhod.
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Matrice

Diapozitivi, ki smo jih uporabljali do sedaj, so imeli standardno obliko, ki so jo za nas priredili
oblikovalci. Pogosto pa Zelimo to t. i. matrico oz. vzorec diapozitivov spremeniti ali celo izdelati na

novo. Pri tem si pomagamo z ukazom Matrica diapozitiva.

V nasem primeru bomo spremenili osnovno obliko diapozitivov. Dodelili jim bomo novo vrsto pisave,

v nogo in glavo vstavili logotip nase organizacije ipd.

Delovno okolje matrice

1.

4.

5,

Odpremo program PowerPoint in kliknemo na zavihek Ogled.

Osnovno Vstavljanje Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregl Ogled

I ]| [ Ravnilo ®© |l Barva| = | = Razporecivse 1
Ba = S \ Py i o= j
T Mreine érte &= Sivine BV kaskado ==
i“ den| Razvrstilnik Stran  Pogled atrica Matrica Povecava Prilagodi v Novo = Preklopi | Makri
_ |diapozitivov opomb 2a branje\ diapozitivaforocka opomb | Vodila oknu bl Cmo-belo | gyno F Premakni delitev okna »
Pagledi predstavitve gledi matrice Poka®i . Povecava Barvno/sivine Okno Makri

Kliknemo gumb Matrica diapozitiva.

Program prikaZe novo delovno povrsino, ki se od prejsnje precej razlikuje.

Prehadi  Animacie  Pregled

- 2 Bae~ g = @b
( i i W nasiev | Aa Keane & siog ozagys - I E
== — R Premeny == [&] Pisave -
vstavimatrico  Vstad tait W [ Noge  Teme [ skry granko ozas | Priprave Usmerjenost | Zapri pogled
diapozitva  postaviter < o~ - [@]uank - stiani dlspozitva~ | matrice
Ured: matrico matnce Ured: tema Ozadye . Friprava stram Zapri

Uredite slog naslova matrice

|E88 3 sox(-) { (+) k.

Masics diapoztiva | »Ofliceova temse | J  slovenina |

Ob levem robu programskega okna namesto seznama diapozitivov opazimo seznam

diapozitivov z razli¢nimi postavitvami (glej tudi stran 8).
V osrednjem delu programskega okna je prikazana postavitev izbranega diapozitiva.

Spreminjanje osnovne oblike

1.
2.

V seznamu kliknemo na prvo matrico, ki je namenjena preoblikovanju vseh diapozitivov.
Ker smo s pisavo v podrocju naslova v navadnem diapozitivu nezadovoljni, ji spremenimo
obliko.

Kliknemo v naslovno polje in oznacimo besedilo.
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V meniju Osnovno izberemo drugi tip pisave — npr. Arial Black.
5. V nadaljevanju bomo spremenili barvo ozadja navadnih diapozitivov.
Z miskinim desnim gumbom kliknemo na diapozitiv in izberemo ukaz Oblikovanje ozadja.

Vitaljarge  Bihodl  Animace  Pregled

= & . =IEPE = & J A vt
4] a p: t M| 8 "z 2, Tamengy -
Prlepi e KZLPSM¥ A A FEIAE Ratporedi

< 9 diapustiv s W + 463 . - 1 eberi +
Odivlrite = Diaguskiv Pravs Odlutaveh Risbra Uresarye

Uredite slog naslova matrice

* Uredite sloge besedila matrice
— Driiga raven

araven
- ';"";"mu etrta raven
» Peta raven
Rawie

Mreda in vocds ..,

= Postavitey matrice

8 Qbikovsnie ozadia

7. V pogovornem oknu izberemo poljubno barvo ali vzorec ozadja in kliknemo gumb Zapri.

8. V podijetjih in organizacijah Zelijo, da se na vseh diapozitivih samodejno prikaZe njihov znak
oz. logotip.

9. Odpremo meni Vstavljanje in kliknemo gumb Slika.

10. Pois¢emo sliko znaka, ki jo vstavimo v diapozitiv (glej Hitro dodajanje slik na strani 10).

11. Logotip postavimo na Zeleno mesto.

Oincwno Asimadje  Pregled  Ogled obiks

A 3 e - = I- -
« B PERd @ A5 @ 5 E - Q &
Tabels  Sika [Slikownl Posnetek Fotoalbum  Oblike SmartArt Grafikon  * Poljer Glavaln Wordart Datum  Stevilka  Predmet | Enalba Simbol  Video
v tzrenkd | ;asiona - v besediion  noga *  inum dispontha . v
Tadele sake Dustracge Foverave Beseais

‘,, - % ‘\ '\
Uredite slog naslova matrice
L e o St DT U
» * Uredite sloge besedila matrice \
. —Druga raven
{ * Tretja raven
B! — Cetrta raven: 3
‘r‘_ " » Petaraven \ \ X /
'H \ L
= !
1. 1. - X R ¥ s

12. V meniju Pogled kliknemo na gumb Navaden, ki nas prestavi v nacin za urejanje diapozitivov.
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13. Opazimo, da so sedaj vsi diapozitivi oblikovani na enak nacin:

™ redstosteva ® Microsoft PowaPointy
= ) ) Postavitev - S 5 4 Lo | o= A B NESE =]
—! 3a- — B Ponastav = : LG nl-| =
- x
19
) .
2@ Sp—
iy g t
R Moja druga predstavitev

VAJA 21 — Matrice

S pomocjo glavne matrice vstavite logotip Cvetlicarne Cvetka. Postavite ga v desni zgornji

vogal diapozitivov. Logotip naj bo poljubna slika rozZe, ki jo vstavite s pomocjo gumba za
vstavljanje Slikovnih izrezkov.
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Ustvarimo album fotografij

Program PowerPoint je sposoben samodejno ustvariti album z nasimi fotografijami.

ZaZenemo PowerPoint in kliknemo na zavihek Vstavijanje.
Kliknemo gumb Foto album.

V pogovornem oknu Album s fotografijami moramo najprej poiskati nase fotografije.

i

Kliknemo na gumb Datoteka/disk in v pogovornem oknu pois¢emo mapo z nasimi
fotografijami.
5. Ko najdemo mapo, Zelene fotografije oznac¢imo in kliknemo gumb Vstavi.

[P] Vstavi nove slike — ) [ 2]
@(—Jvl )l » RaZunalnik » LUA(F) » Stack v | s |[ Preiséi Stock
\| Organiziraj v Nova mapa
:;I Dokumenti &
J’ Glasba
—
|| Slike
Videoposnetki .
e 1
& Domséa skupina Shutter-0003 || Shutter-0004 | Stock-0015
1M Racunalnik - -
& . = e
&, SISTEM (C) ‘ — T .=
s PODATKI(D:) | |
- LUA (F) <
Stock-0091 Stock-0093 Stock-0120 Stock-0122
% SKUPNA RABA [ _ -
Ime datoteke: "Stock-0122" "Stock-0211" "Shutte ~ [Vseslike
Orodia v [ Vstavi |v] [ Prekiici

6. V pogovornem oknu Album s fotografijami poljubno oblikujemo album in kliknemo gumb
Ustvari.

Prenoat

Animacie  Owproyerchs

= [T ) T i |
e A Predogled slike
et e v tyme o =
T R~
— 5o A
- i — naslov
Spreminjanje N\'
vrstnega reda LR : = ‘ )
fotografij P e s . wm [} Gumbiza
/ L — | popravljanje
Nain ) ’ Gumb za fotografij
; Gumb za izbirof= *f odstranitev
postawtv:.e. oblikovanja fotografije
fotografij .

Kitknite, &e Zellte dodati opombe E

Duapasitie | 063 | »Officeaws trmas | siovenidng HEAT 3s - OFe

7. PowerPoint samodejno ustvari predstavitev z nasimi fotografijami.
8. V prvi diapozitiv vpiSemo ime albuma in avtorja.
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Spreminjanje albuma

Hkratno spreminjanje oblike albuma fotografij izvedemo s pomocjo gumba Foto album, ki ga
najdemo v meniju Vstavijanje. Vendar tokrat moramo klikniti na puscico pod gumbom.

1. Kliknemo puscico pod gumbom Foto album.

2. V pogovornem oknu Album s fotografijami lahko sedaj fotografije poljubno dodajamo ali jih
odstranjujemo oz. album dodatno oblikujemo.

3. Najpogosteje izberemo v spustnem seznamu Postavitev slike,
v seznamu Teme pa izberemo enobarvno ozadje. To je shranjeno v temi oz. datoteki
Elemental.

Vsebina albuma

Vstavi siiko iz: Slike v albumu: Predogled:
Datoteka/disk .. 1 Shutter-0003

2 Shutter-0004
Vstavi besedilo: 3 Stock-0015
e ' Stock-0083
(Movepatiezoesedion | s Stock-0091

6 Stock-0033

Za to izbiro pr d ni na voljo

Moznost slike: ; Ezigig edoge ol
[ Napisi pod vsemi sikami s ;tod(-Ole
[ vse shke éno-bele

T|f =L

@

1lika [+]

|3l
|
Pravokotnik F‘ ﬁ

C:'\Program Fies (x86)\Micro| | Prebrskaj ...

ITeTe »Posodobi, se spremembe, ki ste jih naredii na diapozitiih albuma s fotografijami zunaj
pogovornega ckna »Oblikovane albuma s fotografijami«, npr. ozadje diapozitiva in anmadje, lahko
izaubijo. Spremembe Iahko obnovite, ée v meniju sUrejanje« Kiknete »Razveliavis.

Posodobi Prekic
5. Kliknemo gumb Posodobi.
D" R e o o -
7C:r\as1c stavijanje Naért Prehodi Animacie Disprojekeija Fregied Ogled & Q}
H e @ PR 9 I EH 3 4EF & T2 &9
Tabela Slika S k Foloalbum Oblke Smaridr Geafikon 3 Polje z  Glava in Wo P net  Enach. Video Zwok
'Ei\e I\L:U!c:\: Povezave Simboll Predstavnost
Diapoztivi Oris x -

Album s

totogratijami

“k i

j_l Kliknite, ée elite dodati cpombe

Dispcaiti 20410 | »Elementamas | G sloveniana | Eeoe sa 0 +

Opomba: Fotografije zavzemajo ogromno prostora, zato je najbolje, da jih skréimo s pomocjo ukaza
Stisni predstavnost (glej poglavje Manjsanje velikosti datoteke na strani 15).
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(@ VAIA 22 - Izdelava albuma fotografij

1. Iz vzorénih fotografij operacijskega sistema Windows izdelajte poljuben album fotografij.

2. Album naj se predvaja samodejno.
3. V album vstavite vzoréno pesem Kalimba, ki naj se predvaja skozi celotno predstavitev

fotografij.
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