17.4.2008.

Rad u PowerPoint-u

Postoje dva nacina za pokretanje PowerPoint-a; dvostruki klik na ikonu
PowerPoint [ [E]] iz Start — All programs - Microsoft Office, ili izborom
opcije New Office Document iz Start menija. Ako kliknete na ikonu,
PowerPoint pocinje sa novim praznim slajdom:

Ako izaberete New Office Document, imacete nekoliko moguénosti;
1zaberite ikonu Blank Presentation.

Mew Office Document
Open Office Document

Windows Update

Programs
Documents
Settings

Search

Help and Support

Run...

-

New Office Document

Other Documents ] Presentations ] Publications ] Reparts ] Spreadsheet Solutions ] Web Pages ]
General l Databases ] Design Templates ] Legal Pleadings ] Letters & Faxes ] Mail Merge ] Memos ]

= & @] Bes
» Blank YWeh Page Blank Blank i=is
Document Workbook  Presentation
P * d
X ] ]
—- o L " Creates a new, blank presentation
AutoContent Blank bluegreen bluesquares
Wizard Database

Ok Cancel
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Postoje dva naCina da se kreira prezentacija: napraviti prezentaciju pa
izabrati dizajn, ili izabrati dizajn pa onda kreirati prezentaciju.

Uputstvo ¢e biti napisano kao da kreirate prezentaciju, pa onda birate dizajn
(koristite blank presentation).

Kliknite na prostor za naslov i unesite naslov. Zatim kliknite na podnaslov i
unesite podnaslov. Postoje dva nacina da dodate novi slajd u prezentaciju:

« Iz Insert menija komandom New Slide
. Klik na dugme New Slide [ = ] u liniji sa alatkama formatting

Postoje razliCite Seme za slajdove. Biramo ih zadavaju¢i komandu Slide
Layout iz Format menija, a zatim klikom na odgovarajucu Semu (layout):
Evo nekih od Sema:

< 7 slide Layout - X
Apply slide layout:

_'A

Text and Content Layouts

e ngl ngl e

F ol L]

Nastavite sa unosom podataka koriste¢i odgovaraju¢e Seme dok ne unesete
celokupan sadrzaj

Promena dizajna slajda

Kada ste uneli sav sadrzaj, mozete izabrati odgovarajuci dizajn. Ovo radite
zadavanjem komande Slide Design iz menija Format:
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4 Slide Design * x

Design Templates

[t Color Schemes

[ Animation Schemes
Apply a design template:
Recently Used

i mama

Dizajn mozete primeniti kako za celu prezentaciju, tako 1 za pojedinacan
slajd. Posle ovoga proverite da li je negde poterebno prilagoditi velicinu
slova ili mesto gde se tekst nalazi na slajdu.

Dodavanje teksta u slajd, pomeranje teksta i
promena boje i stila teksta

Dodavanje teksta

Koji god da ste format slajda izabral, svaki okvir sadrzi instrukciju "Click
to add ..." za ono S$to treba biti dodato u slajd.

Pomeranje teksta u slajdu

Da biste pomerili blok teksta u slajdu, kliknite na ivicu okvira oko teksta.
Kursor ¢e se promeniti u oblik Cetvorostruke strelice 1 tada mozete da
pritisnete 1 povucete blok teksta na Zeljeno mesto:
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reating a Power Point Showj

Kursor mozete postaviti bilo gde na ivicu bloka teksta, osim na osam belih
kvadrati¢a. Ako postavite kursor na bilo koje od tih mesta, pretvorice se u
dvostruku strelicu 1 tada mozete da menjate veli¢inu bloka teksta:

reating a Power Point Show

Promena boje i stila slova

Kao u bilo kojoj aplikaciji MS-a, morate oznaciti tekst kome zelite da
promenite font, stil ili boju:

Creating a Power Point Show

Promena fonta i veli¢ine

Posto ste selektovali tekst,
pritiskom na strelicu pored
| Times ~ 24 = imena fonta ili veli¢ine

slova mozZete menjati

jedno ili oba

Posto ste selektovali tekst,
kliknite na veliko A da
povecate veli¢inu, ili malo
A da smanjite veli¢inu

Posto ste selektovali tekst
Format komandom Font iz menija
Format moZete promeniti
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font, size il1 text color.
Promena stila fonta

Posto ste selektovali tekst,
kliknite na B za Bold
(podebljana), I za Italic

Bans (isko$ena), U za Underline
(podvucena), ili S za
Shadow (sencena)
Posto ste selektovali tekst
komandom Font iz menija
Format

Format moZete promeniti
stil (style).

Promena boje fonta

Posto ste selektovali tekst,
A ~ kliknite na strelicu da
izaberete novu boju.

Posto ste selektovali tekst

komandom Font iz menija
Format moZete promeniti
text color.

Format

Ubacivanje slike u slajd
Ubacivanje slike iz Clip Art-a

Postoji nekoliko nacina da insertujete sliku iz Clip Art-a u slajd:

U slide formatu (layout-u) E)%gl‘t?:l E;_llll Menu bar:
=L 3 pnsert
las| .0 B - B
Akcija
Dupli klik Klik Komanda Picture

- Clip Art

Zatim izaberite odgovarajucu sliku. Mozete pretrazivati slike unoseci
klju¢nu re¢: Najbolje je pretrazivati po jednoj reci.
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Mozete povecati prozor clip art-a da biste videli ve¢i broj slika bez

skrolovanja

4 o Insert Clip Art

SearchFor

Search text:

| music

Search in:

| All collections

Results should be;

|.-5.II media file types

See also

i Clip Organizer...

Clips Online
@ Tips for Finding Clips

2«
Results:

::.pn

Insert Clip Art

-

YA
5
ra

,,l_-,:-;-" E!r"-'ﬁ\-:
ALY
i -
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Da biste ubacili sliku u slajd, dovoljan je jedan klik na sliku.

Pomeranje slike

Postavite kursor na unutrasnjost slike, njegov izgled ¢e se promeniti u
Setvorostranu strelicu % Kliknite i povucite sliku na Zeljeno mesto.

Promena velicine slike

Ako postavite kursor na ugao slike 1 kursor ¢e promeniti izgled u dvostranu
. .. LA v . y y . . Ve e e e

strelicu (dijagonalno) % | Povlacenjem ¢e se povecati slika po Sirini 1

visini.

Ako postavite kursor na centralne krugove na slici kursor ¢e promeniti

izgled u dvostranu strelicu E&. Povlagenjem ¢e se povecati slika ili po §irini
ili po visini, u zavisnosti od toga na koji krug ste pritisnuli.

Ako postavite kursor na zeleni krug na vrhu slike, kursor ¢e se promeniti u
krug sa strelicom u smeru kazaljke na satu. Pomocu njega moZete menjati
orjentaciju slike.

Insertovanje slike

Izaberite komandu Insert — Picture - From File... Pronadite folder koji
sadrzi zeljenu sliku, npr:
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Insert Picture [l]w\

Look in: I[ﬁ pics j e & X 0 ~ Tools -

o]
[ e BT a

&

My Documents

bayinwashington beachshadows beachsunrise

o beachsunset beachsunset2 beachsunset3 M
,_ File name: - Inzert |- I

My Metwork I _I -

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

Kao iu Clip Art-u, slika se moze ubaciti duplim klikom na nju ili pomocu
dugmeta Insert u prozoru Insert Picture.

KoriS¢enje razlicitih prikaza slajdova
Postoji pet razli€itih nacina za prikazivanje slajdova:

« Slide View (Normal) — postojeci slajdovi su prikazani sa teku¢im
slajdom u centru 1 ostalim koji su prikazani kao slike sa leve strane

« Outline View — pregled teksta je vidljiv kao 1 u prezentaciji

- Slide Sorter View — vidljivi su svi slajdovi u prezentaciji kao slike

- Notes Page View — mala slika slajda uz deo za komentar

« Slide Show — svaki slajd pojedinacno je prikazan prko celog ekrana

EE® |y donjem levom uglu su ponudeni neki od prikaza slajdova:

Normal View [E- za Normal view.
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Da biste mogli da uredjujete slajd, morate biti u Normal View-u.

Outline View — Starije verzije PowerPoint-a ukljucivale su dugme medu
ostalim pogledima koji se mozZe primeniti da bi se na drugi nacin video
sadrzaj prezentacije. U novijim verzijama ova opcija se nalazi kao kartica sa
leve strane pored kartice Slide kada se nalazite u pogledu Normal, treba da
pritisnete na jeziCak kartice da biste dobili sadrzaj prezentacije. U ovom
pogledu se vidi samo tekst, §to znaci da se tekst unet kao slika (Word Art)
nece videti u outline view:

File Edit Wew Insert Format Tools Slide
LeEde® && v iz}

Arial -13 ~- B F U0 2

X

Outline * Slides
1
#Sounds good to me”

2|5 Visit the Volunteer State to see:
The Tennessee Aguarium

Ruby Falls

Graceland

U pogledu outline view mozete brzo pregledati celu prezentaciju, uredivati
tekst, ali ne 1 boju teksta, kao ni proveru pisanja. U ovom pogledu se moze
Stampati prezentacija kao beleske pri izlaganju same prezentacije.

Slide Sorter View E&- Klik na ovo dugme daje Vam pogled Slide Sorter
(pogled za sortiranje slajdova).
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Ovo je jedan od najkorisnijih pogleda, jer iz njega mozete uraditi sledece:

Prevuci slajd sa jednog na drugo mesto u prezentaciji
(click and drag),
Kopirati slajd i postaviti kopiju u prezentaciju (copy and

Paste),

Postaviti Prelaz za svaki pojedinac¢ni slajd ili za celu
prezentaciju,

Izabrati nacin Animacije teksta,
Dobiti pregled kako ¢e kompletna prezentacija izgledati.

Notes Page View — U starijim verzijama postojalo je dugme u donjem
levom uglu za prelazak u ovaj pogled; sada se u ovaj pogled prelazi iz
menija View komandom Notes Page.

Radmila Nikolic
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j

Edit | View | Insert

Format | Tools

Mormal
Slide Sorter
Slide Show

O E o

Motes Page

F3

1 Cllick fo add text

Ovaj pogled ima generalno dve primene:

Slide Show =

Stampanje slajda sa delom koji ée koristiti autor za
svoje napomene u vezi slajda. U svakom delu za
napomene ispod slajda mozete zapisati vazne detalje u
vezi slajda koje Cete istaci pre nego Sto predete na
slede¢i slajd (ne pokuSavajte da napiSete sve Sto treba da
kazete u vezi slajda).

Stampanje materijala iz prezentacije uklju¢ujuéi prostor
za napomene, ostavljajuci ga praznim gledaocima
prezentacije za dodavanje komentara u vezi sa temom
svakog slajda. Podsticite ih u toku izlaganja da ovu
mogucnost iskoriste.

Pritiskom na ovo dugme pokrecete prikazivanje prezentacije. To mozete
uraditi i komandom Slide Show iz menija View, komandom View Show iz

menija Slide Show,

Radmila Nikolic
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Animacija teksta

Animirati tekst znaCi da se delovi teksta na slajdu pojavljuju jedan po jedan
Na primer:

First line Second line

Building text Building text

* Only this line appears * Only this line appears
* You are not distracted by my
next point

Third line Fourth line

Building text Building text

* Only this line appears
* You are not disiracted by my

* Only this line appears
* You are not disiracted by my

next point next point

* Later points appear when [am
ready for them

* Later points appear when [am
ready for them

= Sperial effecis are availahle

Kako animirati objekte na slajdu

Kreirajte slajd. Postoji pravilo 6x6 pri kreiranju slajda: “Izbegavajte vise od
6 linija teksta, kao 1 viSe od 6 rec¢i po jednoj liniji” Promenite pogled u Slide
sorter.

Izaberite slajd koji Zelite da animirate. Iz menija Slide Show izaberite
komandu Custom animation. Da bi linije teksta dolazile na slajd jedna po
jedna, koristite efekte Entrance (ulazne efekte). Ima ih nekoliko. Mozete
izabrati 1 opciju More effects da biste videli kompletnu paletu efekata.
(Oprez! Svrha slajda u PowerPoint-u je da sesaopsti informacija, ne da
pokazujete svuju vestinu u animiranju elemenata slajda).
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|‘=_* Entrance b |3 1 Blinds -
7 Emphasis b |3y 2 Box :|E|
xi b |3 3. Checkerboard
Motion Paths » | 3% 4, Diamond :|E|
f— Bng
F 5. Dissolve In
. 14 6 FyIn Er
Visit the Volunteer State to see: # 7 vogriy
Q”'//////.////.////.////.//////.////.//////ﬂ///.////.////.///////////////////////J? =
- = Z% 2. Random Bars
The Tennessee Aquarium T
More Effects...

Ruby Falls

Graceland

EI Re-Crder EI

|F Play | |E Slide Show |

LR R AN
AR

¥ autoPreview

Sledece pravilo koje treba da zapamtite je da tekst pri animaciji do svog
mesta na slajdu ne prelazi preko teksta koji je na slajdu.

Kliknite na dugme Slide Show = da biste videli kako izabrani efekat
izgleda primenjen na slajdu u VaSoj prezentaciji.

Pravljenje izmena u efektima animacije — PoSto ste izabrali efekat, nova
oznaka za animaciju ¢e biti dodata u delu Custom Animation. Oznaka
ukljucuje misa, zelenu zvezdicu, i naziv objekta animacije na slajdu: teksta,
grafika ili slike. U desnom uglu ove oznake za animaciju nalazi se strelica
kojom otvarate padaju¢i meni sa komandama kojima dodatno uredujete ovu
animaciju (da li ¢e animacija kretati posle klika miSem, zajedno sa
prethodnom ili automatski posle prethodne animacije).
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4 Custom Animation X

|5 AddEffect +| [%s Remave |

Modify: Dissolve In

start: |8 on diick |~
Speed:

veyrat [

1“8 #¢ Text2:TheTen... =
“B | sStart On Click

Start With Previous
(L) Start After Previous
Effect Options...
Timing. ..
Show Advanced Timeline

Remove

4 +

|I* Play | |E Slide Show |

- Ubacivanje animacije i zvuka - Kliknite na ime efekta u
Slide Transition 1 videcete listu efekata koji su vam na
raspolaganju. Potpuno isto vazi 1 za zvuk. Paznja! Zvuk Ce se
cuti pri prikazivanju svakog elementa u prezentaciji. Neki
zvuci ¢e zvucati interesantno na pocetku, ali mogu postati
dosadni pri ponavljanju.

« Posle animacije - Dimming znac¢i promenu mesta u odnosu na
prethodno mesto. Mozete I da sakrijete prethodna mesta, tako
da se vidi samo poslednje.

« Ulaz teksta na slajd — Tekst moZete predstaviti na jedan od
sledeca tri nacina:

o Sve odjednom — Bice prikazana cela linija teksta
odjednom. Za vecinu prezentacija ovo ¢e biti najcesce
podesavanje.

o Rec po re¢ — Svaka re¢ koju ste uneli prikazivace se
pojedinac¢no. Ako pravite prezentaciju za mladi uzrast
ovo moze biti interesantno postaviti na jednom slajdu.
Koristiti ovaj efekat na svakom slajdu, jos 1 pra¢eno
nekim zvukom bilo bi strasno.

o Slovo po slovo - Zasto bi to iko koristio?

Pre nego §to zatvorite prozor Custom Animation, kliknite na dugme
Play da biste videli 1 culi kako efekat izgleda 1 zvuci.
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PazZnja: Mnogi pocetnici u radu u PowerPoint-u postanu zaljubljenici u sve
efekte koje program pruza pri kreiranju prezentacije. Koliko god animacije
bile zanimljive, zapamtite da je PowerPoint alat pomoc¢u koga prvenstveno
izlazete vazne informacije. Ako se muzika uklapa u poruku sa slajda ili
prezentacije, ukljucite je. Ako je prezentacija o nekoj drzavi, himna ili
narodna pesma bi bile prikladne. Zvuk, sam za sebe, ne bi trebalo da bude
uklju€en u prezentaciju. Istrazivanja pokazuju da od prezentacije prepune
zvuénih 1 animacijskih efekata publika od svih informacija zapamti samo
efekte.

Kreacija prelaza izmedu slajdova
(PowerPoint 2002 [ XP])

Prelaz je efekat koji se koristi za na¢in na koji se slajd pojavljuje na ekranu.
Da biste ukljucili prelaz, prvo kreirajte prezentaciju, odnosno slajdove koji

¢ine prezentaciju, a zatim predite u Slide Sorter View. B8(nalazi se u donjem
levom uglu prozora PowerPoint-a)

Na vrhu prozora videcete dugme Transition u slide sorter liniji sa alatkama
(toolbar-u).

2 Design “ZINew Slide

Klikom na dugme Transition otvorice se prozor Slide Transition na desnoj
strani prozora PowerPoint-a.
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4 slide Transition X
Apply to selected slides:

Mo Transition i

Blinds Horizontal
Blinds Vertical

Box In

Box Cut
Checkerboard Across
Chedkerboard Down

Cover Right-Up
Cut ol
Modify transition
Speed: | Whoa, Mellig! b
Sound: [[Mo Sound] -
I

Advance slide
[+ On mouse dick
[ Automatically after

3

| Apply to All Slides |

|P— Play | |'E|' Slide Show |

I+ AutoPreview

Prelaz koji ste izabrali za pojedini slajd pojavice se u prikazu Slide sorter

view.

Opcije koje imate na raspolaganju su:

Radmila Nikolic

Vrsta prelaza — koristite kliza¢ da biste videli celu listu
ponudenih prelaza

Brzina prelaza — probajte razli¢ite brzine da biste uocili
razliku 1 izabrali najprikladniju za vaSu prezentaciju
Zvuk koji Ce pratiti prelaz slajdova — moze se ponavljati
dok ne izaberete neki drugi (retko se preporucuje u
PowerPoint-u.

Advance Slide - Automatizujte prelaze slajdova posle
nekoliko sekundi samo ako ¢e vaSa prezentacija biti
prikazivana bez vaseg ucesca.

Apply to All Slides — Postoje dva misljenja o ovoj
opciji; prva da je dobro da prezentacija bude uniformna
po pitanju prelaska na svaki slede¢i slajd u jednoj
prezentaciji, 1 druga da je ovaj nacin lo§ jer prezentacija
postaje monotona. Na Vama je da izaberete. Ne postoji
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dugme Apply, tako da se izabrani prelaz automatski
primenjuje na sve slajdove u prezentaciji.

- Play — Pritisak na ovo dugme daje jo$ jedan pogled na
izabrani prelaz na slajd.

Uvek testirajte svoju prezentaciju pre nego Sto je prikazete. Ono §to izgleda
1 zvuci dobro kao detalj dok kreirate prezentaciju mozda nece izgledati u
celini dobro kao Sto ste mislili.

Slide show opcije

Slajdove ste kreirali, prelaze 1 animacije izabrali za svaki slajd pojedinacno.
Sada treba urediti prezentaciju u celini. Predite u Slide sorter view da biste
mogli da pregledate vizuelno prezentaciju.

Visit the Wolunteer Staie to see:
The Tennessee Agquarium
Ruby Falls
Graceland

Tennessee Aquarnum

* Dmcover the watary

wexig of 0-foot sharks
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.

2
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% Malke some
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4 5

Ako Zelite da promenite radosled ppojedinih slajdova, to mozete da uradite
zaista jednostavno povlaceci i1 pustajuci slajd na zeljeno mesto (pojavice se
uspravna crta na mestu gde ¢e se prebaciti slajd)

Pregled prezentacije

Prezentaciju moZete pokrenuti pritiskom na dugme Slide u donjem levom
uglu ekrana [(=]]. Takode je mozZete pokrenuti zadavanjem komande View
Show iz menija Slide Show ili pritiskom na dugme F5 na tastaturi.

Ako zelite da pokrenete prezentaciju od bilo kog slajda prezentacije, to
mozete uraditi klikom na dugme [(=]] u levom donjem uglu ekrana; ostala
dva nacina pokrenuce prezentaciju uvek od prvog slajda.
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Postoje 1 opcije koje Vam daju moguénosti boljeg podeSavanja. Iz menija
Slide Show izaberite komandu Set Up Show ili Rehearse Timings.

Set Up Show — Izborom ove komande pojavice se prozor sledeceg izgleda:

Set Up Show 2JEd

Show type Show slides

* presented by @ speaker (full screen) * all

™ Browsed by an individual {window) ™ From: || il Ta: | il
r .

" Browsed at a kiosk (full screen) | J

Show options Advance slides

[ Loop continuously until ‘Esc' £ Manually

[T Show without narration {* Using timings, if present

[ Show without animation Multiple monitars

= I | =l

[ Show Presenter View

Performance

| Use hardware graphics acceleration Tips

Slide show resolution: |[L|SE Current Resolution] j

Opcije u ovom prozoru daju moguénost dodatnog podesavanja, kao §to je
stalno ponavljanje prezentacije (do pritiska na taster Esc), izbor odredenih
slajdova za prezentovanje. Cak iako ste podesili vreme prikazivanja
pojedinog slajda ili cele prezentacije, mozete izabrati da sami prikazujete
slajdove. Pen color Vam omoguc¢ava da piSete po slajdu u toku prikazivanja
prezentacije.

Rehearse Timings - [Paznja! Nemojte koristiti ovu opciju ako prezentaciju
prikazujete odeljenju I ocekujete pitanja ili komentare.] Ako izaberete ovu
opciju prezentacija ¢e se odmah pokrenuti i tajmer poceti da meri vreme.
Kada Zelite da da se sledeci objekat prikaze u prezentaciji, kliknite jednom
na misSa. PowerPoint snima duzinu prikazivanja svakog objekta, I na kraju
prikazivanja prezentacije treba da sacuvate ovo vremensko podeSavanje.
Ova vremena Ce se videti u pogledu Slide Sorter.
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