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Uvod v program PowerPoint 2010

Priro¢nik PowerPoint 2010 je namenjen zacetnikom in nekoliko bolj zahtevnim uporabnikom. Nastal je
kot priro¢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 pomocjo
diaprojekcij oz. diapozitivov. Avtor lahko na diapozitive postavi razli¢ne 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.

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica

@ Vrtavjanje Diaprojekcia Pregled Dqles
| = vitey | d Nayd
‘ S Poract 5 ‘ ) () o | = ! Tamen)s)
Tapozt Qm x
1
Povrsina za
urejanje
diapozitivov
— | Kliknite, Ce zelite dodati naslov
diapozitivov
Kliknite e zellte doaat! podnaslo
|
Vrstica za ‘
dodajanje opomb \

Kiknite, &e Zelite dodati opombe

Diapeztivl 041 | «Officeova temas | tloveniding B W 755 (= +

Gumbi za manjsanje, vecanje in zapiranje okna |



Orodna vrstica

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, vec€anje 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 podrocje zavzema glavno okno za izdelavo diapozitiva, na dnu pa se nahaja
vrstica za dodajanje opomb.

Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office so znailni t. i. kontekstualni meniji. Ti so
povezani s to¢no dolo¢enim elementom v dokumentu in nam omogocajo dodatno obdelavo
dokumenta. PrikaZejo se le v primeru, ko nek element oznacimo. V spodnjem primeru smo oznacili

sliko - program je meni Oblika samodejno prikazal z vsemi dodatnimi ukazi.

Kontekstualni meni Oblika

PlHA9-0 + Predstysted - M
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Kliknite, & #elite dodati cpombe
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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.
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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.

=]

N
ov
diap
oziti

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
podrocje 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

Kliknite, Ce Zelite dodati naslov

« Kliknite, ¢e Zelite dodati besedilo

Dt 2041 | Clturma trms | G sereniira. |

Navaden diapozitiv se od naslovnega razlikuje tudi po tem, da je besedilo v glavnhem polju
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Osnovni podatki

§- Republika Slovenija je parlamentarna
republika

'+ Ima povriino 20.273 km?

;- Stevilo prebivalcev leta 2009: 2.040.788

§- Slovenska obala Jadranskega morja je dolga
46,6 km.

§° Najvisji vrh je Triglav (2864 m).

|
. ot

predstavljeno z znameniji 0z. oznakami.

VAIJA 1 - Prvi diapozitivi

Odprite program PowerPoint in dodajte nov - navaden diapozitiv.

V naslednji (navaden) diapozitiv dodajte naslov Nasa ponudba.
V opis dodajte nekaj tock, v katerih opisete vaso ponudbo.

PONPR

V prvi oz. naslovni diapozitiv zapiSite Moja cvetlicarna, v podnaslov pa dodajte vase ime in priimek.



Izdelava prve predstavitve

PowerPoint 2010
Dodajanje novega diapozitiva z druga¢no postavitvijo

PowerPoint omogoca dodajanje novih diapozitivov, na katerih je vsebina predstavljena na razli¢cne nacine.
1. V meniju Osnovno kliknemo na pus¢ico oz. napis gumba Nov diapozitiv in tako prikazemo seznam z

razli€nimi postavitvami vsebine.

Samo naslov

=] Znova uporabi diapozitive

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

Pd9-d+ Pirditr ted Maiciot Pomeond T -
M

A R .

Kliknite, Ce zelite dodati naslov

* Kliknite, ce zelite dodati + Kliknite, e Zelite dodati
besedilo besedilo

Kliknite, fe 2elite dodati opombe

<§> VAJA 2 - Drugaéne postavitve
|] 1 V datoteko dodajte nov diapozitiv s postavitvijo Naslov in slika.

Spreminjanje postavitve diapozitiva

Postavitev oz. obliko vsakega diapozitiva lahko spremenimo tudi naknadno.




PowerPoint 2010 Izdelava prve predstavitve

1. Vseznamu diapozitivov izberemo Zeleni diapozitiv.

2.V meniju Osnovno kliknemo gumb Postavitev in v seznamu izberemo Zeleno postavitev.

—
LP_]‘ H9-0 |+ e W—
Osnovno s at Prehodi Animadije Disprojekcij
oy
L | # A |
— - =T -
Prilepi Nov K L P S abe AV. A, \ =
v diapozithe = ] Odsek ¥

Odlofiice & 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.

EWa-d T et G P . vt S
5 e Postater o ez v A * o B\ N\ 4 M e
Q- Ry Penaita - | Z i
> X ' .
Dapeston Om 3 -

o Kliknite ikono, ce zelite dodati
sliko

Kliknite, &e Zelite dodati naslov

Whknite, Ee Telte dodat) betedio

Kliknite, fe Jelite dodati opombe

Duapeatr } ad }  «Offcowes fomas | D shoveniome DEBI NS (- O |

3 . T PYIC

1. Kliknemo ikono Vstavi sliko (glej zgornjo sliko).
Ko se pogovorno okno Vstavi sliko odpre, pois¢emo Zeleno sliko, jo oznacimo in

3. kliknemo gumb Odbpri.
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Slovenski lipicanci

Wknte, Ee Selte dodati beveddo

ot

Kliknite, de Zelite dodati opombe

Badd | «Offcrwes tomes | 3 Meveniine

1. V zadnji diapozitiv vstavite fotografijo Hortenzije, ki se nahaja v knjiznici vzorénih slik v operacijskem sistemu
Windows.
2. Vnaslov 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.

CRECR T e ——
Erm — e T —— -
Y 3 oot W - A ¥ ERE- w3 & !J 5
-
- e KZE S A A Esam n raponss
] IES] &

Ressnay na bode:
Vie wate Creditanost
(.0 vsetro § xietegs mesta O

Kliknite, ce Zelite dodati naslov

+ Kliknite, ée Zelite dodati |+ Kliknite, ée Zelite dodati |

- 7 besedilo besedilo | |
—_— | 3
o B
ad | f

© Podtn vol ns meervem mest OMce com

Kliknite, Ze Zelite dodati opombe *1 @ rong 2 vy i

4984 | +Omeesss lemen D seveniten NEBP T nDw - @)L

2. 'V podoknu opravil, ki se pojavi ob desnem robu programa, se pojavi polje Is¢i, v katerega vpiSemo Zeleno ime

slike in kliknemo gumb Pojdi.
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3. Ko kliknemo na Zeleno sliko, se ta samodejno vstavi v predstavitev.

(Pl d 9 T T T e ey - et Pt T - -t
- Mot Pehod  Ammscie  Dugraictoie B oe o
i coonne  -@ - A % B e el AT 1) -3
- KZrSam A A-FEsan : oy
- ' e =
' Snovint - - v v - -~ :” -
Kliknite, e Zelite dodati naslov Sk .
°

VO vaetno § IieTe08 Mests Offce com

I

* BDP (PKM):
 skupaj: 59,413
milijarde USD

* na prebivalca: 29.520 |/
USD (29.) (

.;l,,
o

“n o

| Q) Pudite vl e whetem mesn, Offce com
Kliknite, Ce Zelite dodati opombe

*| @ g 10 sharwe i1

A0dd | Ofcoms temae | 5 evenione

Vecanje in manjSanje slik
1. Oznacimo sliko in okoli nje se zariSe okvir.
2. Misko postavimo v enega izmed vogalov, pri cemer kazalec dobi obliko diagonalnih puscic.
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 (¢e Zelimo sliko izrezati), tako da se ta oznaci.
2. PridrZzimo miskin gumb,

3. povlecemo misko na Zeleno mesto in sliko izpustimo.

Diagram
* BOP (PKM):
* skupaj: 59,413
milijarde USD
* na prebivalca: 29.520 &
, . usD (29.) e M

L] -

Kiiknite, Ee  Selile dodati

Brisanje slik

1. Sliko, ki jo Zelimo izbrisati, najprej oznacimo.
2. Pritisnemo tipko Delete ali Backspace.

11
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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 povle¢emo 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 vzorénih 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. Pri tem si

pomagamo z orodjem, ki se nahaja v meniju Pregled.

1. Vseznamu diapozitivov se postavimo na prvi diapozitiv.

2. Odpremo zavihek Pregled in kliknemo gumb Crkovanje.

3. Ko program zazna slovni¢no napako, prikaze pogovorno okno, v katerem predlaga popravek.
4

Ce se s predlogom strinjamo, kliknemo gumb Spremeni.

- —

Hiter pregled projekcije

Sedaj, ko imamo v nasi projekciji nekaj diapozitivov, si lahko pogledamo, kako bo nasa predstavitev izgledala.

1. Najenostavneje pregledamo projekcijo tako, da na tipkovnici pritisnemo tipko F5.

2. Prikaze se prvi diapozitiv.

12
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Pregled projekcije s pomocjo 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.

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 fsc.
VAJA 5 - Zagon diaprojekcije I

1.  Sprotzite 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.

. Rob za
- vecanje polja = :

¢ ke
Povej, kje si nadel vir
Je ena najmanSih drZav

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 zacasno ime (na primer Predstavitev 1 ipd.). Predstavitve obi¢ajno ne shranjujemo pod

taksnimi ostevil¢enimi imeni, temvec jim dodelimo smiselna imena, po katerih jih lazje prepoznamo.

13



PowerPoint 2010 Shranjevanje in tiskanje predstavitve

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

3.4. Namizje, Priljubljene ...).
V polje Ime datoteke vpiSemo ime dokumenta. Ime je navadno povezano z vsebino
dokumenta.

Kliknemo gumb Shrani.

VAJA 6 - Shranjevanje diaprojekcije I

1.  Shranite diaprojekcijo na namizje in jo poimenujte Cvetlicarna.

Shranjevanje obstojecega 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 elektricnega toka, bo vse nase delo, ki smo ga opravili

od zadnjega shranjevanja pa do prenehanja delovanja racunalnika, zaman.

L Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna, ali

izvedemo ukaz Datoteka/Shrani.

Gumb Shrani
O CEae
'Dﬂot!b‘ stavijanje Jaért Pre

Manjsanje velikosti datoteke

Predstavitve, ki jih shranimo, so v¢asih 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.

Shranjevanje in tiskanje predstavitve

3. Vnadaljevanju se lahko odlo¢imo za eno izmed prej opisanih kvalitet oz. velikosti

predstavitev.

P

g LS | =
m TR

fd sheani
B Shrani kot
&y Odpri

a0 7apri
Nedavno
Novo

Natisti

Shrani in posip
Pomot&

:] Moinosti

E3 znod

Vstavianje Nairt Prehodi Animacije Diaprojekcyja Preg
Informacije o lzleti po Sloveniji

C:\Users\Ucenec-15\Documents\kzleti po Sloveniji.pptx

Velikost predstavnosti in ucinkovitost «

2'e

};"‘.j Prihranite prostor na disku in zboljSajte ucink
5 tako da stisnete predstavnostne datoteke. Stisl
Stisni predstavnosti.

predstavnost Velikost predstavnostnih datotek v te) pre

Kakovost predstavitve

L3 Prihranite prostor, obenem pa obdriite sploin
kakovost 2voka in nideope
Internetna kakovost

WBEY Kakovost bo primerijive s preditavnostjc ) kater
pretodeno prek intemneta

Nizka kakovost

[
()

Uporabite, kadar imate om
ju predstavitey po e-poit

gjeno koliino prostora,

na primer pri podilja

) nep

Lastnosth dokumenta, ime avtona in odre

4. Kmalu se prikaZze pogovorno okno, v katerem lahko opazujemo stiskanje podatkov.

Okno zapremo s klikom na gumb Zapri.

<S§>  VAJA 7 - Manjsanje 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.

Vistavijanje

Nadnt

Prehodi

Tiskanje
Bl snrani kot
&y Odpri opije
d Zapni
Informacije Tiskalni
N Podly v OneNote 2010
Nedavno =

Shrani in poslj

Diapozitivi

Pomot

2] Moinosti

&3 zhoa

Natisri

Nastavitve

Zbrano

‘ 3a o=
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Diapozitivi na celotni strani
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Hiapozitiva ali izbranih diapozitivov

Stran posameznih diapozitivov, ki
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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.
2.

Kliknemo na polje z besedilom in v meniju Osnovno kliknemo na gumb Poravnaj besedilo.
Pojavi se seznam, v katerem lahko izbiramo med tremi izbirami, in sicer postavitvijo na vrh, sredino ali
na dno polja.

Kliknemo Zeleno moznost.

Hda-J% et o e - Mcroscht Powarb ot
= 3 A <
s 1 % KZPGd A A Huaw

- « BDP (PKM): Kliknite} ée
« skupaj: 59,413 :fe'?:dcl’t G
) - milijarde USD ]
it | . na prebivalca: 29.520
UsD (29.)
S ik
:
T
Kliknite, e lelite dodati opombe
B0 [ - = L ——. LY T

Oblikovanje znakov

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

Spreminjanje velikosti pisave

1.
2.

Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
Velikost znakov dolo¢imo tako, da v meniju Osnovno oz. v podrocju Pisava kliknemo puscico
i1 =
ob okencu, v katerem je prikazana velikost znakov
V seznamu 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.
2.

Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.

V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava kliknemo na puscico ob okencu za dolocanje pisave -
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Calibri (Telo)

V seznamu oznacimo ime pisave, ki bi jo radi uporabili.
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:

K
Iz gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obifajno jo uporabljamo za naslove ali
besedilo, ki bi ga radi poudarili.

N7 gumbom LezZece oblikujemo lezeco oz. kurzivno pisavo. — Z

gumbom Podcrtano oblikujemo podcrtano pisavo.

T v . . . . . . v .
™ ©Z gumbom Barva oznacevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Oznaceno besedilo se
osvetli, podobno kot ¢e ga precrtamo s fluorescentnim flomastrom. Barvo izberemo v okencu, ki se

odpre ob kliku na pustico poleg gumba. A
Z gumbom 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.
2. Odpremo pogovorno okno Pisava.

3. Vpogovornem oknu Pisava dolo¢imo podrobne lastnosti pisave.

Bedire Fomardare whe Gie

Ovopa et sams e S50 ti

o

Kiiknite, Ce Zelite dodati opombe

DUQOTRN J 034 | ~Othceswd temae | D Movenions HELT 5 + 4
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Velike in male ¢rke besedila
Z gumbom Spremeni velike/male ¢rke spreminjamo velike ¢érke v male in obratno. Na voljo imamo naslednje

mozZnosti:

Postavitey strani Sklici Posiljanje Pregled

Kot v stavku,

male cérke

VELIKE CRKE

Vsako besedo napisi z veliko zacetnico oBRNI

VEUKE/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.

2. Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:

. Odstavek poravnamo z levim robom besedilnega polja.

e ] odstavek poravnamo sredinsko, tako da je med levim in desnim robom besedilnega polja
enaka razdalja.

. Odstavek poravnamo z desnim robom besedilnega polja.

e = (Qdstavek poravnamo obojestransko, med oba roba besedilnega polja. Pri tej vrsti

poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto pojavljajo

velja podrocja praznega prostora.

VAIJA 8 - Oblikovanje besedila

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

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 ozadja,

barvo in tip pisave ter postavitev elementov na diapozitivu.
3.
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Temo izberemo tako, da odpremo meni Nacrt. izbrali barve
V podroéju Teme misko zapeljemo prek Zelene teme.

Oznaceni diapozitiv se kmalu spremeni v novo obliko.

P e N e

Diapozitivom dodelimo novo obliko tako, da kliknemo izbrano temo.

Anemecie  Disgrajercs  Pregled

Cgled
=

Aa

Aa

\’*l >

Dodatne
teme

Osnovni podatki

o Republika Slovenija je parlamentarna
republika

o Ima povrsino 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 &

MN2003 | sAusline (D  slovenifing HE
L sL - Q... H

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 harmoniénimi barvami, lahko to spremenimo.

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

Prehodi Animadie Draorajekdia Pregled Ouled

I
. | E
rprava ',‘;:“‘E,r_i:f ) | mm—— :n - '&_‘ - - .

| SETE

- A M-

‘.
ctrant

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.

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
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Animiran prehod med diapozitivi doda predstavitvi bolj dinamicen videz. V programu lahko izbiramo med
razlicnimi nacini prehodov, spreminjamo hitrost, dodajamo zvok ipd. Ukaze za delo s prehodi najdemo v
meniju Prehodi.

1. Ce Zelimo dolo¢iti prehod za en sam diapozitiv, moramo Zeleni diapozitiv najprej izbrati.

2. 'V obmodju Prehod na ta diapozitiv kliknemo na Zeleni prehod.

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

Diapozitivi | Oris X

Enaki prehodi med vsemi diapozitivi

Prehod na diapozitiv lahko socasno dodamo vsem diapozitivom v predstavitvi. 1. V

meniju Prehodi kliknemo gumb Uporabi za vse.

e
-Q

sy Zvok: [Brez zvoka] *  Premakni diapozitiv

- v| Ob kliku miSke
Po: 00:00,00

Hitrost prehodov

Premakni diapozitiv

V| Ob kliku miske

Po: 00:00,00

asovna zbira

Hitrost med prehodi dolo¢imo prek polja Trajanje.

VAJA 10 - Prehodi med diapozitivi

1. Vsem diapozitivom dodelite prehod Pojemanje.
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I

Samodejno predvajanje predstavitve

Samodejno predvajanje predstavitve omogoca, da se diapozitiv avtomati¢no prikaze po dolo¢enem ¢asu, vendar le, ¢e

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 7elimo, da se samodejno prikazovanje diapozitivov izvaja skozi celotno projekcijo, kliknemo na

gumb Uporabi za vse.

I . (-
(A O

&) Zvok: [Brez zvoka] Emakni diapozitiv
& Trajanje 01,00 ¥ Ob kliku miske
i3l Uporabi za vse v| Po: 00:03,00

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.

Vstavljanje drugih objektov v diapozitiv

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

ipd.

Vstavljanje grafikonov

1
I
&

Vstavljanje graficnih

Vstavljanje tabel elementov

Vstavljanje fotografij

Vstavljanje izrezkov

Vstavljanje video posnetkov

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

2.3. V pogovornem oknu izberemo Zeleni posnetek, ga oznacimo in kliknemo gumb Vstavi. Posnetek se
v diapozitiv vstavi samodejno, v orodni vrstici pa se pojavita dva kontekstualna zavihka - Oblika in

4. Predvajaj.
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.
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Pehodl  Anmacie  Disprajebegs  Pegled  Ogied Otk s

—
3 A v, . = mam e — - J Ovtas waen = By Portant naprey
’ B L & }’ b b e v J e R [ - - PR

gen = G Postan nazy; +
suteti = SR, Podoino irbens

Phaats *  nadt -

Precages s et detiog 3 Razpace

5.6. Za nas je trenutno pomembnejsi zavihek Predvajaj.

Ko prikazemo diapozitiv s posnetkom, Zelimo, da se video samodejno predvaja. To dosezemo tako, da

kliknemo v polje Zacni ter izberemo moznost Samodejno.

Oblika

Datoteka Osnovno Prehodi Animacije Diaprojel ‘ ija

Vstavijanje Naért Pregled Ogled Predvaja)

} + Y ‘@’ Tr'man;e pojemanja ﬂﬂ ;_'u énic Ob kliku Zankaj do zaustavitve
' | §q] Odtemnitev: 00,00 = [T ceidg g
Predvejaj m[:r‘:::ek asba S’l’;’:;' §5) Zatemnitev: 0000  ° Glasniost [ Skrij, K OD Xmee—=—" [T Previj po predvajanju
Predogled Zaznamki Urejanje MoZnosti videoposnetka
Vstavljanje tabele
1. Vstavljanje podatkov, ki jih Zelimo predstaviti v tabelari¢ni obliki, izvedemo s pomocjo ikone Vstavi
tabelo, ki se nahaja na diapozitivu, ali s pomocjo gumba Tabela, ki se nahaja v orodni vrstici
Vstavljanje.
2.3. Ce kliknemo gumb Tabela, se prikaze nacrt tabele.

Kliknemo v nacrt, pridrzimo levi gumb miske ter jo povle¢emo desno in navzdol, dokler ne ozna¢imo
4.5. ustreznega Stevila stolpcev in vrstic. Spustimo levi gumb miske.

V diapozitiv se zaCrta tabela, ki je pripravljena za vnos podatkov.

Nalt Prenad Anmacie  Dispreiko)s

Pred @ M EAEI RTS8

Preglen

Oblike Smartint Geafikon | Polfe s Glawain WordArt Datum  Stevibia  Predmet  Enaltia e
v besediom noga - vwa dupestva .

witiscge Bovermve S o031 St Pre dtamnar

[ —

Vitan tavele
Mant tabein

£ ucetens preglednics

Kliknite, Ze Zelite dodati opomba i

0 ;1:-5-4" mrq;ﬁ Aleventting ERIT 0%

(+

Ro¢no vstavljanje tabele

1 V primeru, da Zelimo ustvariti vecje stevilo celic, v orodni vrstici Vstavljanje kliknemo na gumb

Tabela in nato ukaz Vstavi tabelo (ali na ikono Vstavi tabelo, ki se nahaja na povrsini diapozitiva).
V pogovorno okno vpiSemo Stevilo stolpcev in Stevilo vrstic ter vse

2.3. skupaj potrdimo s pritiskom na tipko Enter.
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r N
Vstavijanje tabele ¥ ﬁ

Velikost tabele

Stevilo stolpcev: 5

(]

Stevilo vrstic:
Obnasanje samodejnega prilagajanja
Q@ Fiksna Sirina stolpca: Samod.
Samodejno prilagodi vsebini

Samodejno prilagodi oknu

] Zapomni si mere za nove tabele

V redu Prekiic

Vstavljanje podatkov

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

Vrstica 2
Vrstica 3
Vrstica 4

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.

Oznacevanje celic

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

o ——

ti

Stolpec oznacimo tako, da kazalec postavimo nad stolpec (oblika kazalca se spremeni v puscico) in

kliknemo. Ce bi radi oznacili ve¢ stolpcev, povle¢emo v levo ali desno smer.

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

VAJA 12 - Vstavljanje tabele I

1. V predstavitev cvetli¢arne vstavite nov navaden diapozitiv.
V naslov diapozitiva vpisite Cenik.
3. Vstavite tabelo s tremi vrsticami in dvema stolpcema.
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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 m tipko

Delete.

Brisanje vrstic in stolpcev
Pri zgoraj opisanem nacinu se izbriSe samo vsebina celic, ne pa tudi celice. Te, Ceprav prazne, Se naprej

ostanejo na diapozitivu, zato si moramo pomagati na drug nacin.

Brisanje vrstic in stolpcev
1. Oznacimo stolpec ali vrstico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. 'V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz Izbrisi

3. in nato ukaz Izbrisi stolpce oz. Izbrisi vrstice.

Pl 9 0 Tt po Siovenii - Microsoft PowerPont T
R
Datoteka Osnovno Vstavijanje Nacrt Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled
— e o H H: - =
R ] f\l = g WS =l L :' | vidina: 1,03em
\ HH - ¥R __‘ + — =
zberi Ogled Rbridi Vstavi Vstawvi Vstavi Vstavi na Razdeli = Sirina: 471 em 3
mreinih ért i nad pod nalevo desno celice ‘
I #  kzbridi stolpee pajanje
Diapozitivi o] A brii vrstice

4 Bl (5] Lbrsitabelo

= r

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 Vstavi na
nad pod nalevo desno

Ro¢no 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:
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Ime uvoZenega Kosov
blaga
12 1

H k
12 2

2. Pritisnemo miskin levi gumb in premaknemo ¢rto v levo ali desno.

3. Gumb spustimo, ko se nam zdi Sirina celice primerna.
VAJA 13 - Dodajanje vrstice I

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

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

Hitro oblikovanje tabel

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

orodij.
J j Zgumbom Sencenje
spremenimo barvo ozadja Gumb za spreminjanje barve
izbranih celic oz. vrstic pisave
L
Nacrt
Ay ¢ v "y Al — v | [ f—
e - | & Sencenje Ay - 3"1 Z
» | B - Obrobe &~ | 1pt -
: i B3 [ Hitro izbiranje Narisi Radirka
v | = Udinki ~ sloga v | Z Barva peresa ¥ tapelo
Slogi WordArt . Narisi obrobe

Gumb Obrobe omogoca
risanje okvirjev okrog

oznacenih celic

VAJA 14 - Slogi tabel

1. Tabeli dodelite poljuben slog.

Roéno oblikovanje tabel
Brisanje crt

1.  Sklikom v tabelo prikazemo kontekstualni meni Nacrt.
2. Kliknemo gumb Radirka - radirka.
3. Ko se oblika kazalca spremeni v radirko, kliknemo na €rto, ki jo Zelimo izbrisati.
Spreminjanje ¢rt

Ce Zelimo spremeniti barvo, debelino in obliko ért v tabeli, si pomagamo s seznami Barva peresa, Debelina

peresa in Slog peresa.

Debelina peresa I\ /|

A
y =

12 pike >
Narisi Pero
B LYa
arva peresa _& Barva peresa ~

tabelo

1. Odloc¢imo se za ustrezno barvo, slog in debelino ¢rte.

2. lIzberemo pero in kliknemo na poljubno ¢rto.

Vstavljanje grafikonov

1. Nadiapozitivu kliknemo na ikono za vstavljanje grafikonov.
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2. V pogovornem oknu izberemo Zeleno obliko grafikona in kliknemo gumb V redu.

=
s o f =P 108 ] Bl 08| 98 B -
@ Tortni ‘ | |
i“ﬁ* mllﬂﬂxl!&[gﬁ'mw%
i s | i0d] ] o8] 04

@ Povrinski T

0w ][] 1] ] ] (]
e el e b enl o E
( Upravijanje s predogami ... | Lusmwmumﬂm_]_ [ vreau | [ Preda |

—- - — ]

3. Odpre se okno programa Microsoft Excel, s pomocjo katerega vpiSemo podatke.

———

orocpzapre (L= BBl X T (6 e v o k3
Dupre. Oglea [1sint | Rommtee Ooits <3 M IENUIRY Ccnomo | Vitmtanje  Somtry et fermule  Pedati  Preglea Oea 2 @ — by
@ % T Enk = @ [Bio, o oce5e.aiToat
to Shrzniket Preni e i san ,:,_' B KZEP AN === 9-%m > DT B
Spremeni vrste Shaani z00p1 0 U@ Oped s i ieph =S o a8
guafikens  predioge | witico/tolpec podatke podatre poduie postarvtes slogi + - ¥ | B S-A wE B % 68 - Bovma- -
vista Fodatel Postevitee grafions Dogl grafikona Odloifite Misee % Potawnans a Cevio 3 Celice Urejange
T ~ e - Z] -
(4 a T80 ¢ o [ e[ e[ el v %
| Prodaja [y
« 2 | predelovalna d. 3
2 Trgovina 19
4 Gradbenistvo 10|
Kknite, Ce 7elité dodafi {3 Promet 2
:
naslov ;
P e e S Ce felite spremeniti velikast ohseza podatkov grafikona, povlesite desni
!

e
-
[ o]
s

|
=l
|

L
*r

Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

CmmwrEsEsnE NEEEEEEEDRRE

. LK) 0 v

z

antrrs BN A rmssioiroe

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. Vprogramu Microsoft Excel podatke popravimo in program ponovno zapremo.
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B VAJA 15 - Vstavljanje grafikonov

1. V projekcijo vstavite nov diapozitiv z naslovom Zaloge.

2. Vanj postavite poljuben stolpcni 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

04" e (3

o |, s

m Osmowno  Vitajange  Nait  Prehod Animatie 2Rkt Cgles Maint Obbka i‘?
1 B .

e | wew. ©© @ 0 & @ & & O

grafikana  prediogo podatke poda

Pregled Postattey

V skupini Postavitev grafikona izberemo razlicne nacine postavitve podatkov v grafikonu

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

be delovaing 0. m Trgoving » Groabeniho e 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.

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. Vdesnem delu pogovornega okna kliknemo na eno izmed predlaganih oblik.
Iherite grafikc SmanAn [0
M vee - =
) P
252 Proces C
SEEgCER -l Bl - | |
sty Herarhgs |
| - B
R, Relocss I= a®s el
@ Marks - - as ]
L Peamdn P
FS2 —— Seznam osnovnih blokov
L‘ Stk - Uparahlya s 7a prikaz nezanaredni ak
2drudenin blokav informacy. Maksimira
prostor vodoravnega in navpidnega prikaza
72 oblike.
_Freea |
e —— 2 4

4. Ko kliknemo gumb V redu, se oblika samodejno vstavi v diapozitiv, nad diapozitivom pa se prikaze

I' -
gle

Tulaj vnesite besedilo

® Direktor
- Njegova Jena
® Vodja proevodnie
* Radunovodstve
* Markating

Organugram_.

5. S pomocjo tega okna in gumbov v vrstici Nacrt lahko spremenimo tudi postavitev razli¢nih

podatkov.

Prehodi Animacije Diaprojekdija Pregled Ogled

] ) 00 [
~AFEN )
T | B Y _§°) === = |=  Sspremeni| H

X barve~

Datoteka Osnovno Vstavijanje Naért

_J Dodaj obliko ~ & Poviia % Premak

+5 Dodaj oznako ¥ Iniis ¥ Premakni navzdo

|jj Podokno z besedilom| $2 Od desne proti levi 53, Postavitev ~
Ustvarjanje slike Postavitve

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

Vodja proizvodnje.
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7.
8.

Podokno z besedilom, ki je namenjeno vnosu podatkov:

Kliknemo na gumb Dodaj obliko (glej sliko spodaj) in vpiSemo novo besedilo - npr. Vodja pijac.

Ponovno kliknemo na gumb Dodaj obliko in vpiSemo novo besedilo.

Kilknite, &e 2elite dodati opombe

9. V projekcijo vstavite nov diapozitiv in objekt SmartArt oz. Organigram, ki se nahaja v
podrodju Hierarhija.
10. Organigram naj ima naslednjo obliko in podatke:

Loncnice
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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.

Osnovno tavijor Nadrt Prehod Animacye Diaprojekcija Pregled Ogled Oblika

Dl o @ Pl Q B HE34F5HaE T &P

retek Foloalbum Oblike SmantArt Grafikon Hiperpovezava Dejanje Poliez  Glavain WordArt Datum  Stevilks Predmet  Enalbe Simbol | Vide
a8~ v v besedilom noga v nura diapcztiva e Y

Vstavljanje dodatnega besedila

1. V meniju Vstavljanje kliknemo gumb Polje z besedilom.
2. Z misko kliknemo na povrsino diapozitiva, pridrZimo 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. 2. 3.0znacimo prvi diapozitiv.

4, V meniju Vstavljanje kliknemo gumb Zvok.
V pogovornem oknu pois¢emo Zeleno pesem oz. jo izberemo in kliknemo gumb Vstavi.

5. Ce Zelimo ikono za predvajanje skriti, odpremo kontekstualni zavihek Predvajaj in oznagimo izbiro
Skrij med predstavitvijo.
Ker Zelimo, da se pesem predvaja neprekinjeno oz. ob vsakem novem diapozitivu, v izbirnem

seznamu Zacni kliknemo moznost Predvajaj po diapozitivih.

DL ERTE = : r——
m Osnovno Vstavijanje Nadrt Prehodi Animacije Diaprojek —— Ogled Oblika Predvaja)
iy Trajanje pojemanja L
% ¥z Zaéni: Predvaja) po di Zankaj do zaustavitve

~‘<"1| Odtemnitev: 00,00

«r

Predvajaj Dodaj Obrezi

" /e -
zaznamek zvok |#f Zatemnitev: 00,00 revi) po predvajanju

$t ¥ Skrij med predstavitvijo

redogled Zaznamki Urejanje oSt 2voka

VAJA 17 - Vstavljanje glasbe I

1. Iz vzoréne glasbe operacijskega sistema Windows vstavite v predstavitev pesem Maid with a Flaxen Hair.
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 Vstavljanje kliknemo gumb Glava in noga.

2. Program prikaZe pogovorno okno, v katerem lahko izbiramo med razli¢cnimi moZnostmi.

Glava in noga

Diapozitiv Opombe in
izrocki
Izbira za prikaz datuma

VKIjugi nal diaio20iy Vi [ UporBitldicise

Datum in ¢asezik: Koledar
Sangbdegrepiesodobi zahodni Uporabi
Nedfr@dehljiva
Prikaz
Predogled
nespremenljivega datuma
Stevilka diapozitiva [71 Stevilka diapozitiva

To polje potrdimo, ¢e
[TINgBR . 1u -aidovsdna. si P ‘J P V’ .
e najpogosteje lave in noge ne Zelimo
orikazana v desnem ETINeprikazina naslovnem diapozitivu! prikazati na naslovnem

vogalu diapozitiva diapozitivu

3. Ko dolo¢imo vse Zelene moznosti, kliknemo gumb Uporabi za vse ali Uporabi.
VAIJA 18 - Vstavljanje noge I

1. Vvsediapozitive, 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 Crt
1. lzberemo lahko orodje za risanje ravnih ¢rt. Kazalec se spremeni v krizec.
2. Kazalec postavimo na mesto, kjer bi radi imeli prvo krajisce Crte.
3. Z misko kliknemo in povle¢emo.
4

Ko gumb spustimo, se Crta narise.

eti po Sloveniji - Microsoft PowerPoint

arnt Prehodi Animacije Diaprojekcija Prepled Ogled
] ah =]
@ : 4 &5
im | Oblike SmartArt Grafikon Polje z Glava in WordArt Datum Stey
v besedilom noga v inura diapc

Nedavno uporabljene oblike

&d v LS

| ‘: j. I
avokotnild
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Risanje drugih oblik
1. Izberemo 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 oglis¢a.

Oblikovanje narisanih predmetov

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

Oznacimo objekt, ki mu Zelimo spremeniti obliko.

2. Odpremo kontekstualni meni Oblika.

Barva ozadja v oblike Barva obrobe

Pripravljeni slogi oblik

LI YU SR F I
L]

CI™ R B Sl X
Diapczitss Oris. x -
3 r— | - 182010
-
=| Sencenje predmetov
S Dezela slikarjev
a
- {
. —_— -
»
= A IS i
Al
A |
==l ’
7 —
3. lIzberemo Zeleno orodje.
. VV%VW.--J-:V-: na.i
Kliknite, ¢&e Zelite dodati
opombe
i m m ~ S7% ©O—g

DJt3\3Umiu 7 od 7 |

»Austine | SE

Vnasanje besedila v oblike
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V nekatere objekte lahko dodamo besedilo.

1. Z desnim miskinim gumbom kliknemo na obliko, v katero bi radi vstavili besedilo, in v prirocnem

meniju izberemo ukaz Urejanje besedila.
} =) 5 g

Besediiudinki s Sodokns ishocs T4 Zasuks)
eh

¥ - Udnki oblike ~

P
A Kopirsj
-
<2

- Moinosti lepljenja:
7 5 ; T

& Postaviv ospredje
&, Poiipvozadie
T —— o
Kliknite, Ce zelite dodati besci & Hipemorezava
. |

Shiani kot shiko

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

Dezela slikarjev

> Kliknite, e Zelite dodati besédio

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.

Animacije po meri

V enem od prejsnjih poglavij smo spoznali prehod med diapozitivi, v tem 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 oznac¢imo z misko.

3. Odpremo zavihek Animacije.
4,

V skupini opazimo kopico pripravljenih animacij. J Gumb vee
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5.

e —
EId9~0 Po
Osnovne Vstavijanje g od| \nimacije Diaprojekdja Pregled Ogled
* A X ’35 Podokno 7 animacijo 12
> k * * Lol h1d A ) 7 Sprotilec = O]
Predogled Srez Pojavitev Pojemanje [Metenjenavz..  Friplava Razdelitey Brisanje  _¥MoInost Doday . a
v udinka~*  animacjo v ” .

Predogled Animacija Dodatna animatija

|

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 sprozZi potem, ko objekt z

diapozitiva umaknemo.

To nam omogocajo 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.
2.

Oznacimo objekt.

S klikom na gumb Vec prikazemo skupine poudarkov.
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Vitstunje Ml animacye | Daprojelegs  Pregle

-r |
r x X 1 X w %
Pojemanje | Letenje navr Priplava Razdefitey Brisange Ohliks Py a

e K R * * Shaver sapomenk dovendies v
Makijuine v fast in obr Poveloa vrten)e Potiok @recy >
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Barmo ut Zibsrje Obisnje Ristikrlenje  Ranilenje  Zatemnjene (samostaiik)
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3. Vskupini Izhod izberemo Zeleno animacijo - na primer Brisanje.

Moznosti ucinka

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

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

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

Frehod: Ammscye Daprojerops Freqled Ogled
. e :‘ ) Podekna 2 animarijo » Zafni Ob kiku
¢ * N bl X - . 7 sprabiec - ® Tajsye  [Somode o
\ navr ’ ” Britan » Dod.
anje  Letenje nax Pripiava Rardeltey Bricanje . ‘::?m’;':‘j' Jlm"u:llu' . @ Zakacoiter 0000 T
Anmacyo ». - ne anmacys Casowna ub
s - paz
| D - :
" 1%
r— N
= 52 hkist)
o—|_ ‘ ]
Pu gdstavku R
P
| flyelele e | ‘
¥ o Republika Slovenia je parlamentarna
republika
| o Ima povriino 20.273 km? \
3 Xi . ; ARV R SRR

Dodajanje vec¢jega Stevila animacij
Enemu samemu predmetu lahko dodamo vecje Stevilo animacij.

1. Izberemo objekt in mu dodelimo prvo animacijo.

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

Casovna izbira

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

pa z enim klikom prikazemo diapozitiv, z drugim pa animacijo.
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Sprozilec animacije lahko spremenimo s pomocjo seznama Zacni.

e lzbira 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.

<ijo b Zacni: Ob kliku * | Preuredi animacijo

& Trajanj Ob kliku

S prejinjim

B Zakasr v Premakni pozneje

Po prejinjem Ybira
Trajanje in zakasnitev animacije
DolZino trajanja animacije spremenimo s pomoc¢jo polja Trajanje. Cas trajanja predvajanja zapisemo s $tevilom

sekund.

-

A
b Zaéni: Ob kliku *  Preuredi animacijo
S Trajanje: Samodej

B Zakasnitev: 00,00

Casovna izbira

Podobno funkcijo opravlja polje Zakasnitev. Vanj vpisemo, koliko sekund po poteku prejSnjega

dogodka naj se sprozi oznacena animacija.
VAJA 20 - Animacija I

1. Vzadnjem diapozitivu oznacite obliko Trak1 in diapozitivu dodelite animacijo Skrci in obrni. Ta se nahaja v
seznamu animacij, in sicer v skupini Izhod.

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.  Odpremo program PowerPoint in kliknemo na zavihek Ogled.

Osnovno Vstavijanje Prehod Animacije Diaprojekcia Fregled Ogled
Hi= = ;i | v Ravnilo o Hsava = = Razporecivie ) =
3 =) | ) ) - = 3!
— i — Mreine crte \ T il Sivine —! v iatkado — 2
Mavaden| Razvrstilnik  Stran  Pogle: trica Matrica Povelava Frilagodi Nove - Preklopi  Mak
adlirocks opomb Vodiia oknu mm {mo-beio okno Cxt Premakni delitey okna *
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2. Kliknemo gumb Matrica diapozitiva.

3. Program prikaZe novo delovno povrsino, ki se od prejsnje precej razlikuje.
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‘ Uredite slog naslova matrice

Uredite slog podnaslova matrice
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4. Ob levem robu programskega okna namesto seznama diapozitivov opazimo seznam diapozitivov z razlicnimi
postavitvami (glej tudi stran 8).

5. Vosrednjem delu programskega okna je prikazana postavitev izbranega diapozitiva.

Spreminjanje osnovne oblike
1. Vseznamu kliknemo na prvo matrico, ki je namenjena preoblikovanju vseh diapozitivov.

2. Ker smo s pisavo v podrocju naslova v navadnem diapozitivu nezadovoljni, ji spremenimo
obliko.

3. Kliknemo v naslovno polje in oznacimo besedilo.

4. V meniju Osnovno izberemo drugi tip pisave - npr. Arial Black.
V nadaljevanju bomo spremenili barvo ozadja navadnih diapozitivov.

6. Z miskinim desnim gumbom kliknemo na diapozitiv in izberemo ukaz Oblikovanje ozadja.
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Uredite slog naslova matrice

————

* Uredite sloge besedila matrice

— Driga raven
araven
- ""‘"':""'“ etrta raven
B e v 3 e | » Peta raven

— Lo
T B Pertavter

3 Gounovenye ozads

BEET 0N -

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

8. V podjetjih in organizacijah Zelijo, da se na vseh diapozitivih samodejno prikaze njihov znak oz.

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).

Matrira diipoliHn OmAr Ustavljanja fithofirAr*S* 0 J d  ~ota14
1,. .
JMM.O 1 **~r 34 1 Wl 7C n ffi
Tabela Shka gfeww;j Poinetrt Fotoalbum  Oblike SmartAit Giafikon  Hipeipoirtravj Dejanjt Polju  Glavam WardArt Datum  Stevilka Picdmrt
Enaoba Simbol Vld_r_o
1@ ——
Uredite slog naslova matrice
- ’ .
—— . * Uredite sloge besedila matrice
o - Druga raven
— * Tretja raven

~ Cetrta raven.
\ . » Petaraven \

12. V meniju Pogled kliknemo na gumb Navaden, ki nas prestavi v nacin za urejanje diapozitivov.
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11. Logotip postavimo na Zeleno mesto.

13. Opazimo, da so sedaj vsi diapozitivi oblikovani na enak nacin:

jd""b- d itevd = Micrusoft Power

Moja druga predstavitev

VAJA 21 - Matrice

1 1 spomo¢jo glavne matrice vstavite logotip Cvetliarne Cvetka. Postavite ga v desni zgornji vogal
diapozitivov. Logotip naj bo poljubna slika roze, ki jo vstavite s pomocjo gumba za vstavljanje Slikovnih
izrezkov.
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Ustvarimo album fotografij

Program PowerPoint je sposoben samodejno ustvariti alboum z nasimi fotografijami.

vk W oe

6.

Zazenemo PowerPoint in kliknemo na zavihek Vstavijanje.

Kliknemo gumb Foto album.

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

Kliknemo na gumb Datoteka/disk in v pogovornem oknu pois¢emo mapo z nasimi fotografijami.

Ko najdemo mapo, Zelene fotografije oznacimo in kliknemo gumb Vstavi.

r
(] Vstavi nove slike — S|
@\/" » Rafunalnik » LUA(F:) » Stock v| 6,“ Pre L0

Organizira) v Nova mapa = v | 0
+ Dokumenti - -
@ Glasba
= Shke L,
YA
a Videoposnetki 5"
ik ) Tk ~ -
¥ Domaéa skupina Shutter-0003 Shutter-0004 Stock-0015 Stock-0083
™ Racunalnik . . - l
& SISTEM (C:) ~a J
ca PODATKI (D) o t =
- LUA (F)
Stock-0091 Stock-0093 Stock-0120 Stock-0122
2% SKUPNA_RABA [ . <
Ime datoteke: “Stock-0122" "Stock-0211" "Shutte v | Vse slike
Orodja ~ Vstavi Iv' Prekhéi

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

Ustvari.
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P stavntVf-_\- oblikovanja fotografije
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7. PowerPoint samodejno ustvari predstavitev z nasimi fotografijami.

8. V prvi diapozitiv vpiSemo ime albuma in avtorja.
Spreminjanje albuma

Hkratno spreminjanje oblike albuma fotografij izvedemo s pomocjo gumba Foto album, ki ga najdemo v

meniju Vstavljanje. Vendar tokrat moramo klikniti na pusc¢ico pod gumbom.

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,

4. vseznamu Teme pa izberemo enobarvno ozadje. To je shranjeno v temi oz. datoteki
Elemental.

Kliknite, ce Zelite dodati opombe

eEE—

Ougozit 20010 | »Bementamas | 5 slovenions | BEOT B + 4
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s =]

Vsebina abuma

Vstau sliko 122 Slke v albumu: Predogled:
Datoteka/disk ... 1 Shutter-0003
2 Shuttaer 0004
Vstavi besedilo: 3 Stock-0015
4 Stock-0083
Nove polje 2 besadiom 5 Stock-0031
6 Stock-0033
7a to Izbira predogled ni na voljo
Monost shike: 7 :"Ci“““ g ;
_ |8 Stock-0122
Napisi pod vsem sikami o Sk G311

Vse gike &mobele

1 slika -

»
T—
Pravokotnik - d

C:\Program Files (x35)Mico| | Prebrsiaj ...

Postavitev sik

Obika okwra:

METE »Posodabi«, se spremembe, ki ste jih naredii na diapozitivih albuma s fotografijami zuna
pogovornega okna »Oblkovange albuma s fotografijami«, npr. ozadje dapoaitiva in anmaaje, lahko
izqubijo. Spremembe lahko obnovite, de v meniju »Urejanje < Minate =Razveljavis.

Bosodobi Prexia

Opomba: Fotografije zavzemajo ogromno prostora, zato je najbolje, da jih skréimo s pomocjo ukaza Stisni

predstavnost (glej poglavje Manjsanje velikosti datoteke na strani 15).
VAIJA 22 - Izdelava albuma fotografij

1 1 lzvzorénih fotografij operacijskega sistema Windows izdelajte poljuben album fotografij. Album naj se
2. predvaja samodejno.
3. Valbum vstavite vzor¢no pesem Kalimba, ki naj se predvaja skozi celotno predstavitev fotografij.
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