MS PowerPoint 2007 Vjezbe 1

OTVARANJE PREZENTACIJE U MICROSOFT POWERPOINT-u 2007

Otvaranje prezentacije u MS PP ukljuCuje odabir dizajna, dodavanje novih slajdova i
sadrZaja, odabira layout -a, modificiranje dizajna master slajda, ako se Zeli mozZe se mijenjati

i boja vec definiranog predlodka, definiranje animacija, vremenskog ograni¢enja slajdova ili
prezentacije.
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Nacini otvaranja prezentacija

Prilikom otvaranja programskog alata MS PowerPoint automatski se otvara prazna
prezentacija (Blank Presentation), medutim odabirom znaka MS otvara se standardni izbornik
za sve MS programe koji sadrzi opcije New (za otvaranje novih prezentacija) i Open (za
otvaranje postoje¢ih prezentacija - pod opcijom Recent Documents nalazi se popis
prezentacija koje su nedavno otvarane).

Odabirom opcije New otvara se prozor New Presentation koji se sastoji od tri dijela. U prvom
stupcu koji se nalazi s lijeve strane prozora nalazi se popis (1) gotovih predlozaka, (2) gotovih
tema na temelju kojih se moze izraditi prezentacija, te (3) popis predlozaka koje je korisnik
ranije definirao (izradio) i (4) popis prezentacija koje je izradio te se na temelju njih takoder
moze izraditi nova prezentacija. Nadalje u tom stupcu nalazi se popis slajdova koji se mogu
skinuti sa Microsoftovih stranica (popis je kategoriziran). U srediSnjem dijelu prozora nalazi se
popis opcija (ikona) koje se nalaze unutar kategorije predloZaka, tema i slajdova koja je bila
odabrana u stupcu lijevo. U tre¢em dijelu prozora, koji se nalazi s desne strane prozora, je
prikaz ikone koja je odabrana od predloZzenih opcija iz pojedine grupe.
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Osnovne opcije koje nudi PowerPoint za otvaranje nove prezentacije su:

e blank and recent — kao $to sam naziv kaze otvara se prezentacija gdje nema
definiranog izgleda, boje, ni strukture slajdova prezentacije. Otvara se prazan naslovni

slajd.

e installated template — odabir jednog od predlozaka slajdova koji su instalirani unutar
instalacije PowerPointa, ovi predloSci sadrze odreden broj slajdova na kojima se

nalazi tekst (uputstvo za izradu prezentacije).

e installated themes - odabir jednog od predlozaka tema prezentacije,

tema

prezentacije odnosi se na graficki izgled (slajdovi ne sadrze tekst ili bilo kakav objekt).

e my templates —
napravio.

predlosci koje je korisnik skinuo s Interneta ili ih je samostalno

e new from existing — otvara novu prezentaciju koja je kopija postoje¢e prezentacije.
Postoje¢a prezentacija se kopira da se ne bi radile promjene na originalu, vec¢ se

promjene rade na kopiji.

Primjer 1. Otvaranje prezentacije pomoc¢u blank presentation

Otvara se nova prezentacija kod koje korisnik sam mora definirati izgled njezinih slajdova,
njihov redoslijed i strukturu. Ovaj nacdin izrade prezentacije pogodan je za situacije kada
korisnik zeli biti autor svakog elementa prezentacije te na taj nacin pokazuje svoju

kreativnost.
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Navigacijska traka ili alatna traka se u MS PowerPointu 2007 sastoji od izbornika:

1. Home
& == Layout ~ = |“1\1 [Hy| 44 Find
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Clipboard ™ Slides Faont Paragraph Drawing Editing

Izbornik Home sastoji se od kartica naredbi:

1.1. Clipboard - omogucéuje Kkopiranje, lijeplienje, brisanje i Kkorigiranje formata
odredenog objekta te primjenu tog istog formata na drugi objekt (Format Painter).

1.2. Slides - omogucuje umetanje novog slajda, definiranje sadrzaja koji ¢e se unositi
na slajd, resetiranje i brisanje slajda.

1.3.  Font - omogucava izmjene na odabranom fontu — vrsta fonta, veli€ina, povecanje
ili smanjenje fonta, brisanje formata odredenog teksta, podebljanje teksta,
ispisivanje kosog teksta, podcrtavanje...).

1.4. Paragraph - omogucéava izmjene na odabranim poglavljima, odlomcima teksta;
odredivanje smijera ispisivanja teksta, poravnanja teksta i pretvaranja teksta u
pametne slike (SmartArt).

1.5. Drawing - omoguéava dodavanje razli€itih slikovnih oblika na slajdove, njihovo
uredivanje i definiranje postavki.

1.6. Editing - omogucava pronalaZzenje odredenog teksta, zamjenu teksta s nekim
novim pojmom i selekciju odredenog teksta, slajda ili cijele prezentacije.

2. Insert
Ellgl I_T‘- ) A = -:lI= -,(:.&I
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G| [p] % LIF Eﬁ iLil he = 9y L= d| &5 Y
Table Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text  Header WordArt Date Slide  Symbol Object Movie Sound
- At Album~- - Box & Footer k& & Time Mumber = =
Tables Illustrations Links Text Media Clips

Izbornik Insert obuhvaca kartice naredbi:
2.1. Tables — omogucuje umetanje tablice na slajd.
2.2. lllustrations — omoguéuje umetanje slike (Picture), Clip art-a, albuma (Photo
Album), slikovnih oblika (Shapes), pametnih slika (Smart Art) i dijagrama (Chart).
Odabirom opcije Photo Album otvara se istoimeni prozor u kojem se stvara gotova
prezentacija koja ¢e izgledati kao foto album. Preuzimaju se slike koje se
automatski rasporeduju po slajdovima prezentacije.
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Cancel
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2.3.  Links — omogucuje umetanje linka (Hyperlink) koji ¢e voditi na odredeni dokument,

web adresu, slajd u prezentaciji, e-mail adresu.

Insert Hyperlink

?x)

Link to: Text to display: |Phntu Album | ScreenTip...
Look in: M ch
L H v Documents w ﬁ
Existing File or | |
Weh Page [2) Bluetooth Exchange Folder ~ Bookmark. .
Current [a 100 —
Folder [5) korekeije prijave 9
Place in This [C5) ratrijali za visfhe ISUP B
Dracument Browsed |23 My Art
Pages Iy Music
My Pictures
Create New Recent [ My R.ecewed Files
Drocument Files B ry vidsos
(] Py Webs -
Address: || 3 |
E-mail Address

Takoder kartica naredbi Link omogucuje dodavanje akcije nekom objektu (Action)
na slajdu (akcija se mozZe pokrenuti klikom mi8a ili prelaskom pokazivacem miSa

preko odredenog objekta).
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Action Settings

Mause Click, | Mouse Cwver

Action on click

) Hyperlink ko

) Run program:

| Browse, ..

Fun macro:

Cbject ackion:
| |

[ ]Play sound:

Highlight click,

[ O, ][ Cancel ]

2.4. Text — omogucéuje umetanje tekstualnog okvira (Text box), zaglavlja i podnozja
(Header & Footer), slikovnog teksta (WordArt), datuma i vremena (Date & Time),
brojeva slajdova (Slide Number), simbola (Symbol) i objekata (Object —
omogucuje unodenje razli¢itih funkcijskih simbola, kao $to su matemati¢ki simboli
koristenjem Microsoft Equation-a).

2.5.  Media Clips - dodavanje filma ili zvuka.

3. Design

3 Colors =
/ ( n <) Background Styles =
i El Aa Aa Age—— Aa —
Page Slide EmEEE T crrrT EEEEEn [ ettt — @Eff a Hide Background Graphics
= ects ~

Setup Orientation =

Page Setup Themes Background {F

Izbornik Design obuhvaéa kartice naredbi:
3.1. Page Setup — omogucéava definiranje postavki slajda (Page Setup). Takoder
omogucava definiranje orijentacije slajdova (Slide Orientation).
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Page Setup

Slides sized for: Crrienkation

o |
|?Dn-su:reen Showa (4:3) P | Slides
width: ) Porkrait
cm (¥} Landscape

Height: Motes, handouts & outline
e
19,05 /5 [cm b (30 Porkrait
Murnber slides From: () Landscape
1 > -

3.2. Themes — omogucava izbor ponudenih tema (definirana je pozadina, boja slova u
odredenom dijelu slajda) te promjenu postavljenih boja (Colors), fontova (Fonts) i
efekata (Effects).

[E Fonts *]
B cotors - Built-In -
Custom i Office
O NEN customl As Ca!ib.ri
CC NN  custom 2 ERlblen
CICIMNNEN  custom 3 Office 2 1
Built-In ﬂa Cali [;jr|
EOEEEEEN| office Camlsii
BN Grayscale Office Classic
HEONNNNEEN Apex Aa Ari al B
HOENNEEE ispec Tirnes Hew Foman
HEONENNEN cwvi Office Classic 2
HONEEEEE concourse |- Aa ﬂ'«_rl al
ECONNEEEN Equity Arial
HONERENN Fflow Apex
HOEEOOEEE Foundry Aa Lucida Sans
BEONNNNNE Median Bock Anfiqua
BOENEEEE Vet aspect
HONNNNNE Module Aa Verdana
BHCOEEBECEE opulent Verdana
EOEEEDEE o i
ECOEECOCWE orgin - L Aa Georgia
HONNE NN Faper Fe0rgia
EONCNEEE soitice Concourse
EONEENEE Technic v Aa | Lucidasans Uni...
Create Mew Theme Calors... Lucida 5ans Unicode =
Reset Slide Theme Colors Create Mew Theme Fonts...

3.3.  Background — omogucuje odabir ponudenih stilova pozadine (Background Styles)
i skrivanje grafika koje se nalaze nalijepljene na pozadini (Hide Background
Graphics).
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4, Animations

b 23 Animate il |[Mo Sound]  ~ | | Advance Slide

— || ’ :’ g’ | -‘! E& - 2| Fast - || [¥| on Mouse Click
Freview || 53y Custom Animation = | 51 Apply To Al Automatically After: 00:00  *
Preview Animations Transition to This Slide

Izbornik Animations sastoji se od kartica naredbi:

4.1. Preview — pregled animacija koje su dodijeljene pojedinom slajdu.

4.2. Animations — odabir gotovih animacija (Animate) ili samostalna izrada animacija
(Custom Animation).

4.3. Transition to this slide — definiranje pojavijivanja slajdova, dodavanje prateéeg

zvuka prilikom prelaska na slajd (Transition Sound), brzina pojavijivanja slajda
(Transition Speed). Opcija Aplly To All omogucava da se odabrana opcija
pojavljivanja slajdova primjenjuje na svim slajdovima prezentacije.
Opcija Advance Slide definira nacin na koji ¢e se kretati po slajdovima
prezentacije: (1) manualno (klikom miSa ili pritiskom na tipku tipkovnice prelazi se
na slijedeci slajd — On Mouse Click) i (2) automatski (dodjeljivanje vremena
trajanja odredenom slajdu — Automatically After).

5.Slide Show
=1 [ = L kD Record Marration Resolution: Use Current Resolution =
EQ o) i IS
Sl — — Jf‘? Rehearse Timings =F Show Presentation On
From From Custom Set Up Hide - )
Beginning Current Slide | Slide Show ~ || Slide Show Slide ¥/ Use Rehearsed Timings Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Monitors

Izbornik Slide Show obuhvaca kartice naredbi:
5.1.  Start Slide Show — pokretanje prezentacije — From Beginning (F5), From Current
Slide (Shift + F5), Custom Slide Show — korisnik sam izraduje program i raspored
izvodenja slajdova prezentacije.

Define Custom Show

Slide show name: |Custu:um Shiows 1

Slides in presentation: Slides in custom show:

1. Photo Albumm
2. Slide 2
3. Slide 3
4, Slide 4
5, Slide 5

Cancel

5.2.  Set Up — obuhvaca postupak definiranja pokretanja i izvodenja prezentacija (Set
Up Slide Show), skrivanja odredenog slajda (Hide Slide), snimanja prezentacija
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(Record Narration), automatskog odredivanja vremena trajanja odredenog slajda i
prezentacije (Rehearse Timings). Ove opcije bit ¢e detaljino objasnjene kod opisa
dodavanja animacija slajdovima.

5.3.  Monitors — omogucuje odabir rezolucije monitora (Resolution) i koriStenje pregleda
za prezentatora (Use Presenter View - ova opcija je mogucéa ukoliko se za
prezentiranje koriste dva monitora).

6. Review

Y@Ll gz adaatat] =2

Spelling Research Thesaurus Translate Language Show Mew Edit Delete Previous MNext Protect
Markup | Comment Comment Presentation ~
Proofing Comments Protect

Izbornik Review obuhvaca kartice naredbi:

6.1. Proofing — omogucava provjeru pravopisa (Spelling), pretraZivanja po odredenom
pojmu po predlozenim tezaurusima i web stranicama (Research), koriStenje
tezaurusa (Thesaurus), prevodenje teksta (Translate) i definiranje jezika
(Language).

6.2. Comments — dodavanje, editiranje, brisanje i kretanje po komentarima vezanim uz
slajdove.

6.3.  Protect — koristenje Microsoft Rights Management Service.

Service Sign-Up

|

Introducing the Information Rights Management Service El: ?
|
| =)

Information Rights Management {IRM) uses a server to authenticate the credentials of people who create or
receive documents or e-mail with restricted permission. Some organizations use their own rights management
servers, For Microsoft Office users without access to one of these servers, Microsoft provides a free trial IRM
service.

If you choose to use this free trial service:
- You must use a Windows Live ID to use this service.

- Your documents and e-mail messages will never be sent to or stored at Microsoft, When using the
gervice, your credentials and the rights information for the document or message with restricted
permission are sent to the service, but not stored.

- Should Microsoft decide to end this trial, recipients will have access to restricted documents and e-mail
for at least three months, as long as their Windows Live ID accounts remain active.

- Microsoft will never decrypt content protected by this service unless required to do so by a valid court
order,

Do you want to sign up for this trial service?

(") H¥es, I want to sign up for this free trial service from Microsofti

{7 Mo, I do not want to use this service from Microsoft

Learn more about this free frial service from Microsoft

Cancel
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7. View
H= | (B 1 B [ V| Ruler © A color .—_=| = arrange & 3
= (==l 2/ '_ '_‘_I -~ =
= Gridlines \ E Grayscale — -é' Cascade =z
Mormal| Slide Motes Slide Slide Handout Motes . ~ Zoom  Fitto _ New = . Switch Macros
Sorter Page Show | Master Master Master £55age ba Window E Pure Black and White || ywindow L&+ Move 5plit | windows ~

Presentation Views Show/Hide Zoom Color/Grayscale Window Macros

Izbornik View obuhvacéa kartice naredbi:

8.

7.1. Presentation Views — omogucuje odabir razli€itih pregleda prezentacije (Normal,
Slide Sorter, Notes Page, Slide Show) i definiranje mastera za slajdove, ispise
prezentacije i bilieSke uz prezentacije,

7.2.  Show/Hide — pokazivanje ili skrivanje ravnala (Ruler), mreze celija (Gridlines) i
poruka (Message Bar).

7.3. Zoom — omogucuje povecanije slajdova.

7.4. Color/Grayscale — omogucuje pregled slajdova u boji (Color), koristenjem sive,
bijele i crne boje (Grayscale), koristenjem crne i bijele boje (Pure Black and
White).

7.5.  Window — koristenje vise prozora kad je otvoreno vi$e prezentacija istovremeno.

7.6.  Macros — programiranje makro naredbi Microsoft Visual Basic-u.

Add-ins
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PREGLEDI U POWERPOINT-U

U PowerPointu postoje tri osnovna pregleda: Normal, Slide sorter, Slide show.

0.\ H9-0© ) Presentation3 - Microsoft PowerPoint - X
B
~ | Home | insert Design  Animations  Slide Show Review  View  Adddns @
ﬂ % cut \:' =) Layout ~ ‘ <l "ATT‘@ [ - = ?'llﬁ Text Direction ~ S e ()R I;_h ) S shapeFill - 34 Find |
43 Copy 5 Reset e ——— || Align Text - ALLD 3G - e Z shape Outline - || &5, Replace + |
\V .. - - = .
| PaSte 2 Format Painter || s oere’ $21 Delete [B 2 588 Al =] B converttosmartat - ||| % YA L > W= A ;3.;;‘;: - Shape Effects = || [y Select~
| Clipboard ] Slides I Font 2 Paragraph & Drawing ]| Editing

109 1 B0 t7 061514 d 302 01 0l 2 1300 4 1851617 1 B1 9 1l

‘ Click to add notes

Slide1of 5 | *Flow" | ¥ Croatian (Croatia) |

Pregledi prezentacije mogu se mijenjati na [View] — [Presentation Views].
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Pregled Normal
@‘1 = v e ;I s Presentationd - Microsoft PowerPoint - = x
b ——
Home Insert Design Animations slide Show Review View Add-Ins @

4 | ) Eteyout- I e e [ (= = === =i @ E& ) & darnd
B ess b AR ) (& |l
New l¢ select -

Editing

4
B I U abe AV - m = - Shapes Arrange CQuick

- s Slide - % Delete | = & & Aa E Sj\v - - Styles = =~

Clip] ;.m\ Slides Font i i

[

Paragraph

Drrawing

ﬂ2||ﬂD|||8|||6|||4\||2|||D|||2|||4|||6;|||8|||ID|||12|

Click to add title

Click to add subtitle

VUG UG T LT 20 00 L2 i LG L

Click to add notes 3 \

=_|_Croatian (Croatia) |

| stide1of1 | OR [E== Y bl

Aktiviranje ovog pregleda: [View — Presentation Views — Normal].
Karakteristike ovog pregleda - ekran se sastoji od tri dijela:

1. najveéi dio ekrana zauzima prikaz slajda koji je trenutno oznacen (na tom dijelu
ekrana se moze editirati slajd),

2. ispod njega nalazi se prostor za pisanje bilijeSki vezanih uz taj slajd (korisnik si moze
napisati biljeSke/natuknice o tome $to bi trebao reci vezano uz taj slajd — te natuknice
se ne vide kada on izvodi prezentaciju u Slide Show-u, ali si moze isprintati te biljeSke
i koristiti ih tijekom prezentacije kao podsjetnik),

3. i tredi dio ekrana zauzima prikaz svih slajdova prezentacije koji moze biti ili Outline
(prikaz naslova i teksta na pojedinom slajd -u) ili Slide (vizualni prikaz slajdova
prezentacije).
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Pregled: Slide sorter
Aktiviranje ovog pregleda: [View — Presentation Views — Slide Sorter].
Karakteristike ovog pregleda: vizualni prikaz svih slajdova prezentacije; u ovom pregledu
najlakSe se odreduje raspored pojedinih slajd-ova (premjestanje, brisanje i dodavanje

slajdova).
(0 @9 ve - Presentation5 - Microsoft PowerPoint i Y 3
W \ z
> Home | Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins (7]
=1 b ‘ :l &) Layout ~ o - | A-H}T»" [i=- = “:_= ;'5‘ b= |“ﬁ i ) E‘.—h o @4 Find
e — V= + | - —]
=] 53 t‘_;_]Reset g | b 2 = - | & 77 2 Replace ~
Paste New AV y. == Shapes Arrange Quick
~  F | slide~ %] Delete (B L U e & £ e & ! EE == 2 S%!ez - L Select~
"Clipboard {F] Slides Font Paragraph ‘ Drawing u Editing

Slide Sorter | “ClassicPhotoAlbum™ | Croatian (Croatia) |

Pregled: Slide show

Aktiviranje ovog pregleda: [View — Presentation Views — Slide show] ili funkcijska tipka F5.

Karakteristike ovog pregleda: prikaz samo slajdova prezentacije (na cijelom ekranu);

Kretanje u prezentaciji u Slide showu:

¢ Naprijed: space, enter,
pagedown, strelica desno,
strelica dolje, miSom: lijeva
tipka misa, desna tipka misa i
odabrati next.

e Natrag: backspace, pageup,
strelica lijevo, strelica gore,
miSom: desna tipka misa i
odabrati previous.

¢ |zlaz: desna tipka misa i
odabrati end show ili tipka Esc
na tipkovnici.

This photo album contains

sample pages to get you

started.

To add your own
the Home tab, the
New Slide gallery
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UMETANJE SLAJDOVA

Odabirom opcije New slide otvara se prozor Office
Theme koji sadrzi popis layoutova (definiranje
strukture i sadrzaja slajda), opciju za dupliciranje
slajda (Duplicate Selected Slides), opciju za izradu
slajda na temelju wordovog dokumenta (Slides from
Outline [Ovdje treba napomenuti da PowerPoint
raspoznaje razine teksta pa prema tome stvara
slajdove. Tekst koji je oznacen kao Heading 1 bit ¢e
postavijen kao naslov slajda, Heading 2 je prva
razina teksta na slajdu, Heading 3 druga razina itd.]) i
opciju za umetanje slajda iz neke druge prezentacije
(Reuse Slides).

Reuse Slides *

Insert slide from:

Office Theme

Title Slide

Title and Content

Two Content

i

Blank

Beuse Slides...

Content with
Caption

Duplicate Selected Slides

Slides fram Qutline..,

Picture with
Caption

D:\REMATAfaks\CECIIS 2009.ppt

Slides: 13

U - commerce is h...

Slide 2

Introduction

U-commerce defini. ..

Components of u-c...

|:| Keep source formatting

Prilikom odabira opcije Reuse Slides otvara se
veC gotova prezentacija iz koje se preuzimaju
slajdovi. Prilikom preuzimanja moze se preuzeti
samo tekst slajda ili se moze preuzeti slajd sa
svim svojim postavkama (temom, bojom fonta,
veli¢inom fonta). Da bi se preuzeo slajd sa svim
svojim karakteristikama treba ukljuciti opciju Keep
source formatting (check box).

Ukoliko se ukljuci opcija Keep source formatting
preuzimaju se slajdovi onakvi kakvi jesu (zajedno
s pozadinom i ostalim postavkama), a ukoliko se
ta opcija isklju€i preuzima se samo tekst slajdova.
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PROMJENA POZADINE SLAJDOVA

Da bi se promijenila boja koja se koristi na slajdovima prezentacije treba na povrsini slajda
kliknuti desnom tipkom mi8a li odabrati opciju [Design — Background — Background Styles —
Format Background]. Otvara se prozor Format background.

Format Background

[ Fil
Picture

Fill

(& solid fil

O Gradient fill

O Picture or texture fil

[] Hide background graphics

Transparency: J—
[ Close ] [ Apply to Al

Format Background

Opcija Fill nudi cetiri moguénosti definiranja
boje pozadine:

1.

2.

Solid fill — treba odrediti boju pozadine i
postotak prozirnosti boje (trasparency).

Gradient fill — treba odabrati jednu od
ponudenih kombinacija boja, tip prelaska s
jedne boje na drugu, smjer prelaska s jedne
boje na drugu, broj boja koje su uklju¢ne,
boju i transparentnost boja.

Picture or texture fill — treba odabrati
teksturu (predloZenu teksturu, preuzetu iz
odredenog dokumenta ili popisa clipartova;
slika se moze podijeliti/rasporediti tako da
izgleda kao tekstura)

Hide background graphics — ova opcija
se koristi da se sa pozadine maknu grafike
koje se nalaze na povrsini boje.

Trasparency — definira se postotak

prozirnosti, transparentnosti boje.

e | Ein s | iy
Ficture | [ (D solid il Picture | | (7 solid fil
® Gradient fil ) Gradient fil
{0 Picture or texture fil [OF: }
[] Hide background graphics [ Hide backaround graphics
Preset colors: Texture:
[ Ee. || digboard | [ cioam. |
Direction:
Tile picture as texture
I:I Tiling options
Gradient staps Offsst X: Scalex: |100% |
Stop 1 | W l Add ] [ Remoye ] Offest 11 Scaley: |100% |4
Stop position: 37 Alignment: | Top left W
Tensparsney: - (J—— Tansparency:
[ Reset Background ] [ Close ] [ Apply to Al ] [ Reset Background l [ Close ] [ Apply to All ]
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DEFINIRANJE IZGLEDA SLAJDOVA

Korisnik moze sam definirati gdje ¢e se nalaziti odredeni objekt na slajdu odredene
prezentacije, odrediti boju pozadine, boju teksta odredene razine.

Koristenjem opcije Master korisnik moze promijeniti navedene opcije na jednom mjestu (ne
mora mijenjati za svaki slajd pojedinacno) i promjene ¢e se primjenjivati na cijeloj prezentaciji.
Master je opcija koja omoguc¢ava uredivanije izgleda slajdova (Slide Master), izgleda dodatnih
materijala (Handout Master) i izgleda biljeZaka (Notes Master).

Da bi se uredio izgled slajdova prezentacije treba na izborniku View, Kkartici naredbi
Presentation View odabrati opciju Slide Master, time se otvara Slide Master izbornik.

|'/t'_°;) H9-v@ - Presentation5 - Microsoft PowerPoint - = X
Tl
- Slide Master Home Insert Animations Review View Add-Ins
3 * | Delete / Colors ~
® et Title EJcobors {4 Background Styles ~ ﬁ E
4l Rename Fonts =
Insert Slide Insert — Master Insert Footers || Themes — Hide Background Graphics Page Slide Close
Master  Llayout |s# Presemve||| |ayout Placeholder = Effects T Setup Orientation ~ || Master View
Edit Master Master Layout Edit Theme Background (F Page Setup Close

HZrr A0 c G vead vrd voaZ oo Qe raZ ve g coag v g oo 10 12

Click to edit Master text styles
— Second level
- Third level
— Fourth level
» Fifthlevel

Slide Master | “ClassicPhotoAlbum® Q‘ﬁ Croatian (Croatia)

Prozor za uredivanje mastera slajdova sastoji se od tri dijela:

1.

izbornika Slide master koji obuhvaca kartice naredbi Edit Master (za dodavanje novog
mastera, novog layouta (slajd na kojem je definirani sadrzaj koji ¢e se na njemu pojaviti,
npr. naslovni slajd, slajd s tablicama), brisanje i preimenovanje mastera), Master Layout
(za definiranje layouta mastera, dodavanje odredenog sadrZaja na slajdu (Insert
Placeholder), dodavanje naslova i podnozja (Footers)), Edit Theme (definirati promjene na
odabranoj temi), Background (definirati promjene na boji pozadine), Page Setup
(definiranje veli€ine i orijentacije slajda), Close Master View (zatvaranje pregleda mastera).

. S lijeve strane prozora nalazi se niz slajdova koji predstavljaju razliCite vrste slajdova koji

se mogu pojaviti u prezentaciji: naslovni slajd, slajd s tekstom, slajd s tekstom
organiziranim u dva stupca, slajd s grafikom i dr.

U srediSnjem dijelu prozora nalazi se prikaz odabranog slajda te se na njemu prati kako ¢e
se promjene koje se rade vidjeti na slajdu prezentacije.
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DODAVANJE ANIMACIJA U PREZENTACIJE

Da bi se u MS PowerPointu pridruzila animacija cijelom slajdu ili objektu na slajdu
(tekstu, slici, tablici) na raspolaganju je izbornik Animations koji sadrzi kartice
naredbi: Preview, Animations i Transition to This Slide.

;J} Transition Sound: | [No Sound] = | Advance Slide

14 Animate: Mo Animation ~ 1 :
B _I —‘ —‘ ‘i = ii’]_ Transition Speed: | Fast - | ¥| On Mouse Click
=3£. Custom Animation

T 130 Apply To Al Automatically After:

Preview Animations Transition to This Slide

Da bi se odredenom tekstu ili bilo kojem drugom objektu (tablici, grafikonu) dodala
animacija potrebno je najprije oznaciti objekt te na kartici naredbi Animation odabrati
opciju Animate ili Custom Animation.

Ukoliko se za odredeni objekt odabere opcija Animate PowerPoint nudi gotove
animacije koje se mogu primijeniti. Osim ponude gotovih animacija u PowerPoint-u
postoji moguénost da korisnik sam definira animacije za svaki pojedini element koji
se nalazi na slajdu prezentacije.

Ovakva vrsta animacija naziva se Custom Animation

(vlastite/osobne animacije). Kod odabira Custom |tustemAnimation T X
Animations radi se zapravo o tome da korisnik ima

ponudeni velik broj gotovih animacija koje on

prilagodava kako Zeli.

Odabirom opcije Custom Animations s desne strane
prozora Power Pointa otvara se podprozor Custom

Animation.
Pritiskom na tipku Add Effect otvara se popis Seiact an lement of the mide, then
animacija. Postoje Cetiri vrste animacija koje se mogu click "Add fffect” to add animation.

dodijeliti objektu:

1. entrance — ulaz odredenog objekta na slajd,

2. emphasis — animacije koje su vezane uz sam objekt
kad se on vec¢ nalazi na slajdu,

3. exit—izlaz objekta sa slajda i

4. motion paths — korisnik sam definirama krivulje po
kojima Ce se kretati objekti.

Odabirom jedne od navedenih vrsta animacija otvara se
galerija ponudenih animacija te vrste. Obicno je
ponudeni odredeni broj animacija, a do ostalih
animacija te vrste dolazi se odabirom opcije More
Effects ime se otvara cijela galerija animacija. Opet su
tu animacije grupirane u tri grupe ovisno o njihovom
karakteru: Subtle (njezne), Moderate (blage) i Exciting

(uzbudljive).
£ &

[I* Plavy ] [E Slide Shaw

AukoPreview
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Odabirom jedne od animacija u prozoru Custom Animation aktiviraju se preostale
opcije, isto tako na slajdu objekt kojem je dodijeljena animacija u lijevom gornjem
uglu objekta pojavljuje se broj koji oznacava broj animacije. U najve¢em pravokutniku
prozora Custom Animation pojavit ¢e se broj i oznaka animacije.

I@ H9-6& - Presentationl - Microsoft PowerPoint Drawing Tools - =@ x
~ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Format @
@ gAnimate: Custom Ani. - é _;;& Transition Sound: [No Sound] = | | Advance Slide
i - _ _ - iﬂ Transition Speed: Fast ~ ¥ OnMouse Click
| " =

preview | (2] Custom Amimation] = =

GAlsEuctam = 3l Apply To All ] Automatically After: [00:00 =
Preview Animations Transition to This Slide |
il E x lz‘ 2-|-|-|-§\-|-|-2-|-|-|-4‘\-|-|-6-|-|-|-8‘\-|-|-1|J-|-|-|-12‘\-|-|-14-|-|-|-16‘\-|-|-18-|-|-|2E|‘\-|-|22-|-| Custom Animation W

1) [;ﬁ #Add Effect '] [Kia Remove ]

Maodify: Diamond

Start: B on Click w

| 143 3k Title 4: Prezentaci... vl

R AR - N o

4| Re-Order ¥

AutoPreview

Click to add notes /

Slidel of1 | "Office Theme® | Qﬁ Croatian [Croatia) | /

Prva od aktiviranih opcija je Start koja moze poprimiti tri vrijednosti:
1. On Click — animacija vezana uz objekt po€inje nakon pritiska na tipku misa,
2. With Previous — animacija zapocinje kad i prethodna prezentacija i
3. After Previous — animacija zapoc€inje odredeno vrijeme nakon prethodne
animacije.

Opcija Direction (smjer kretanja animacije) i Speed (brzina izvodenja animacije) su
opcionalne, ovise o karakteristici same animacije koja je dodijeljena.

Opcija Re-Order omogucéava definiranje redoslijeda izvrSavanja animacija ukoliko
ima viSe animacija na jednom slajdu. Strelicama s lijeve (prema gore) i s desne
(prema dolje) premjestaju se animacije na Zeljenu poziciju. Opcije Play i Slide Show
objasnjene su u prethodnom tekstu.
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S desne strane svake animacije koja se nalazi u prozoru
Custom Animation postoji tipka sa strelicom prema dolje
pritiskom na koju se otvara padajuci izbornik.

Taj izbornik podijeljen je na dva dijela pomocu crte
razdjelnice. Opcije iznad te crte odnose se na definiranje
nacina pokretanja animacije (istovjetno opcijama Start On
Click, Start With Previous, Start After Previous u prozoru
Custom animation).

Opcije ispod crte su:

“3  start On Click
Start With Previous

L5 start After Previous
Effect Options...
Timing...

Show Advanced Timeling

Remove

1. Effect Options - definiraju se mogucénosti vezane uz svaku pojedinu animaciju,
2. Timing — moguénosti vezane uz vremenske karakteristike animacije,
3. Show Advanced Timeline — prikazuje liniju koja odreduje koliko dugo traje

animacija i
4. Remove — brisanje animacije.

Opcija Effect options otvara prozor koji ima tri kategorije: Effect, Timming i Text

Animation.

Efec

animacije (Settings) i dodatke
animaciji (Enhancements).

Effect lTiming | Text animation |

Setkings
Direction: |In ﬂ ®
Enhancements
Sound: |[Ma Sound] -l ¢ |
After animation: |D|:|n't Ciirn j
Ainimate bext: |F'.|| at once ﬂ ¢
4

| 0] 4 | Cancel |

definira osobine

Dodaci animaciji mogu
biti: Sound (pridruzivanje
zvuka animaciji -
ponudeni ili odabirom
vlastitog).

After animation (Sto se
dogada nakon zavrSetka

animacije: mijenjanje
boje, nestajanje nakon
animacije, nestajanje

nakon slijedeceg klika).
Animate text (animacija

teksta: cijela re€enica se pojavi odmah, rije€ po rije¢ i slovo po slovo). Delay
between letters — kasnjenje izmedu svakog pojedinog slova re€enice kojoj se

dodala animacija.
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Timing — definiranje vremena vezanog uz pojedinu animaciju — koliko traje, kako brzo

se krece:

Diamond

Effect  Timing lText F'.nimatil:un]

Skark: |"ﬁ o Click, ﬂ
Ceelay: 0 3: seconds
Speed: |2 seconds (Medium) j
Repeat: |I{n|:une]| j
[ Rewind when done playing
{* Animate as part of click sequence
(" Start effect on click of: J
(04 | Cancel |

start — isto kao start on
click, after i with,

delay — koliko je kasnjenje
za prethodnom
animacijom,

speed — definiranje brzine
kretanja animacije,

repeat — ponavljanje
animacije,

rewind when done playing
— objekt nestaje kad je
gotova animacija

triggers — kada se javlja ta
animacija/ne moramo to
definirati.

Opcija Text Animation koristi se kada se animacija ne izvodi istovremeno na cijelom
objektu nego na svakom njegovom pojedinom dijelu. Upotreba ove opcije bit ¢e

objasnjena u narednom tekstu.

Animacija teksta

Tekst koji se nalazi na slajdu moze se animirati kao Sto je ve¢ spomenuto
koriStenjem gotovih animacija ili definiranjem vlastitih.

Prilikom definiranja vlastitih animacija
za pojedini tekst se moze odrediti da
se animira:
1. cijeli oznaceni tekst odjednom
2. rijeC po rije€ oznacenog teksta
3. slovo po slovo oznacenog
teksta

Da bi se animaciji teksta dodijelile
ove karakteristike potrebno je:
1. oznaciti tekst
2. na prozoru Custom Animation
odabrati opciju Add Effect
3. odabrati proizvoljnu animaciju
4. iz padajuceg izbornika
pridruzenog animaciji odabrati
opciju Effect Option

Checkerboard

Effect

Timing
Settings
Direckion:
Enhancernents
Sound:
Afker animation:

Animate texk:

ACross HEYS

[Mo Sound] | ¢
Don't Dirn A4

By word L7

10 = | = delay between words

[ Ok l [ Cancel

]

5. pod opcijom Animate text nalaze se opcije All at once (pojavijivanje cijelog
teksta), By word (pojavljivanje teksta rije€ po rijec€) i By letter (pojavljivanje

teksta slovo po slovo).
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"ﬁg H9-0o& )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint - 2 X

Home Insert Design Animations Slide Show Review View @
= K = Layout - = === 11 @ |:|I_—| | 4 Shape Fil 34 Find
_—!] Ee | E] Reset == - — _:J D ¥ 7 shape Qutline .’,'Q, Replace ~
Past N AV == = =|(|=s Sh Al ick
af £ 7 5”::"' % Delete B L U sbe 8§ S| A ]| EE=EEE | 4 avpes rravnge S%LI”: = Shape Effects by Select -
Clipboard ™= Slides Font Paragraph Drawing Editing
[ I SR [ = Y B Y R I - I R - I RS - R S R - N R R P T N S O -0 Custom Animation v X

- ke %
=
T 1
° [ ]
: Animacija teksta ——
- [ ]
.;, 1+ 3k Title 1 Animacija teksta
B . e . v . " .
: * Animacija teksta— cijela re¢enica 23 3 manac testa -l
:_ 3 343 3k Animaciia keksta - rijed...
= . e v ar v 43 A Animaciia teksta — slov...
- * Animacija teksta—rijec po rijec B A rmadiatsista sy
o
z 4
- * Animacija teksta— slovo po slovo
“
-
-
€°
5
-
- 4+ +
:
-3
- [#] AutoPreview

Slide20f2 | "Office Theme™ Q‘ﬁ Croatian [Croatia) “EE l

Animacija dijagrama

Da bi se dijagram mogao umetnuti u prezentaciju moze se iz izbornika [Insert]
odabrati opcija [Diagram] te se tu odabere Zeljena vrsta dijagrama.

Dodavanje animacije je
istovjetno dodavanju animacije

bilo kojem objektu kao $to je bilo —
. iming | Ch
opisano u prethodnom tekstu uz | | Effect [ Timing | Chart Anmation |

izuzetak da se u zadnoj Group chart: | &s One Object v
kategoriji Dijagram Animation St P Gne Dbiect
moze definirati izvodenje By Series
. .. .y By Category
animacije na svakom pojedinom By Element in Series
dijelu dijagrama. Ponudene By Elemnent in Category

opcije ovise o vrsti dijagrama.

(0] 4 l [ Cancel
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Animacija filma/zvuka
Pause Movie @@
Prilikom umetanja filma/

pomo¢u Media Cips Kkartice Effect Timi“';I]
naredbi stvara se samo veza
(link) izmedu prezentacije i
filma/zvuka s odredene lokacije | P L2 2 seconds

Skark: | (D After Previous ﬂ

pa ako ¢e se prezentacija | Speed: | =l
izvoditi na nekom drugom | gepeat | =
raCunalu mora se osim nje -

presnimiti i doti¢ni film/zvuk. — =

Nakon umetanja filma pojavijuje | [Z225.%

se poruka "Da li Zelite da se
film pokre¢e automatski u slide
show-u?", odgovor moze biti da
i ne. Ukoliko se odabere ne film oK | cancel
Ce zapoceti klikom na njegovu
ikonu. Kod animacije filma mozZe dodati animacija ulaska pocetne scene filma te se
mogu odrediti ostale postavke (npr. vrsta pokretanja i kasnjenje).

AUTOMATIZACIJA IZVODENJA PREZENTACIJE

Pod automatizacijom izvodenja prezentacije podrazumijeva se postavljanje takvih
postavki same prezentacije da se ona izvodi sama bez intervencije korisnika (korisnik
pokrene prezentaciju, a ona se sama izvodi do kraja).

Osnovnu ulogu u automatizaciji izvodenja prezentacije imaju animacije koje su
dodijeljene pojedinim slajdovima prezentacije. Pod opcijom Start svakoj animaciji se
mora dodijeliti With Previous ili After Previous (ako je pod opcijom Start ostavljeno
On Click prezentacija se nece izvoditi automatski).

Slijedeci korak je definiranje ukupnog vremena trajanja animacija vezanih uz pojedini
slajd. Na taj nacin se svakom slajdu dodjeljuje vrijeme trajanja, vrijeme koje se PP
zadrzava na odredenom slajdu. Nakon isteka definiranog vremena on prelazi na
slijededi slajd.

Dodjeljivanje vremena trajanja slajdu moze se napraviti na dva nacina:
1. manualno i
2. automatski.

Manualno

U prozoru Custom Animation na dnu postoji tipka Play
koja pokreCe izvodenje svih animacija odredenog
slajda, ali istovremeno se pokrec¢e vremenska skala

koja mijeri koliko ukupno traju sve animacije slajda. Automatically After: 00:00 7
Vrijeme koje se zabiljezi kao vrijeme trajanja cijelog

slajda mora se dodijeliti tom istom slajdu kao njegovo

Advance Slide
“ On Mouse Click
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vrijeme trajanja. Da bi se to vrijeme dodijelilo slajdu potrebno je otvoriti prozor Slide
Transition, otvara se s izbornika [Slide Show], i pod opcijom Advance slide dodijeliti
vrijeme trajanja slajdu.

Ovdje valja napomenuti da se opcije On mouse click treba iskljuCiti, a treba biti
ukljuCena opcije Automatically after. Taj postupak ponavlja se za sve slajdove
prezentacije.

Vrijeme trajanja slajdu se dodjeljuje koristenjem opcije Automatically After u kartici
naredbi Transition To This Slide (izbornik Animations). Na istom mjestu ukljucuje
selisklju€uje se opcija On Mouse Click (prelazak s slajda na slajd).

Automatski

Drugi nacin dodjeljivanja vremena trajanja je jednostavniji, a zapravo se radi o
snimaju trajanja svakog pojedinog slajda. U kartici naredbi Transition To This Slide
(izbornik Animations) odabire se opcija Rehearce Timing. Otvara se prezentacija u
Slide Show View-a na kojem se pojavljuje prozorc€i¢ Rehearsal.

Rehearsal v X
= Il 00002 4 0:00:05

Na prozoru Rehearsal:

e strelica u desno znaci prelazak na sljedeci slajd,

e dvije okomite crte znaCe zaustavljanje snimanja (za ponovno snimanje odabire
se tipka s strelicom u desno),

e vrijeme u bijelom kvadrati¢u je vrijeme trajanja odredenog slajda,

e vrijeme na kraju prozora je ukupno vrijeme trajanja dosadasnjeg snimanja.

e povratna strelica oznaCava ponovno snimanje vremena trajanja za odredeni
slajd.

Snimanje zavrs$ava pritiskom na tipku Esc, Power Point tada postavlja pitanje "Da li
korisnik zeli pridruziti svakom slajdu snimljeno vrijeme trajanja?", odgovor moze biti
da i ne. Vrijeme koje je pridruzeno svakom slajdu moze se vidjeti u Slide sorter
pregledu ili u izborniku Animations — kartica naredbi Transition to This Slide —
Automaticaly after.
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9

Sadrzaj -

= I 0:00:04 ©  0:00:07

= Animacija teksta
= Animacija dijagrama
= Animacija filma

\7Z

-

™= = Automatizacija izvodenja
prezentacije

Zadnji korak automatizacije izvodenja prezentacije je postavljanje postavki izvodenja
cijele prezentacije. S izbornika Slide Show na kartici naredbi Set Up odabire se

opcija Set Up Show Slide.

Set Up Show

Show bype
{* presented by a speaker (Full screen)
" Browsed by an individual {window)

-

" Browsed at a kiosk (Full screen)

Show opkions

| Loop continuaously unkil ‘Esc’
[ Show without narration

| Show without animation

e I

Performance

[ Use hardware graphics acceleration

Shiow slides
&l

" From: || ilTu:u: | il

~

| [

Advance slides

" Manually
{* Using timings, if present

rulkiple manitars

| [

| Show Presenter Yiew

Tips

Slide show resolution: |[Llse Zurrent Resolution] j

o

Cancel |
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Otvara se prozor Set Up Show koji se sastoji od Sest osnovnih grupa:

1. Show type — odabir vrste prezentacije.
e Presented by speaker — prezentacija koju vodi prezentator,
e Browsed by an individual — prezentacija koju pregleda (krajnji) korisnik i
e Brosed by a kiosk - za prezentacije koje se vrte na webu.

2. Show slides — odabir slajdova koji Ce se prikazivati.

e All — prikazuju se svi slajdovi prezentacije,

e From to — odabire se pocCetni i krajnji slajd koji se Zele prikazivati i

e Custom show — korisnik sam definira koje slajdove Zeli prikazivati i njihov
raspored. Najprije treba definirati taj poseban pregled da bi se on mogao ovdije
ukljuciti. Poseban pregled se definira odabirom opcije Custom Slide Show s
izbornika Slide Show (kartica Start Slide Show) Cime se otvara prozor Define
Custom Show u kojem se definira ime pregleda (Slide show name), te se od
postojecih slajdova u prezentaciji (Slides in presentation) odabiru samo neki
za prikaz (Slides in custom show) i odreduje se njihov raspored.

Define Costom Show @@

Slide show name:

_uskom Show 1

Slides in presentation: Slides in cuskomn show:

T
[

1. Prezentacija o anir
2. 9adrzaj

|
3

| Zancel |

3. Show options — mogucnosti prikaza.

e Loop continuosly until Esc — prezentacija se tako dugo vrti dok prezentator
ne zavrsi njezino izvodenje pomocu tipke Esc,

e Show without narration — prezentacija se izvodi bez zvuka (ukoliko se
dodijelio zvuk nekoj animaciji on se zanemaruije),

e Show without animation — prezentacija se izvodi bez animacija (ukoliko se
pojedinom slajdu dodijelila animacija ona se zanemaruje) i

e Pen color — definira se boja olovke za Slide Show pregled.

4. Advance slides — definira se nacin napredovanja sa slajda na slajd
e Manualy — ruéno (ako se uklju€i ova opcija ukoliko su dodijeljena vremena
trajanja slajdovima ona ¢e se zanemariti i sa slajda na slajd prelaziti ¢e se
pomocu misa ili tipkovnice)
e Using times if present — prezentacija ¢e se izvoditi automatski.
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5. Multiple monitors — ova opcija omoguéava prezentatoru da na svojem
monitoru gleda prezentaciju u Slide sorter ili Normal pregledu (olakSava mu
manipuliranje prezentacijom, Citanje biljeski uz svaki slajd), a na drugom monitoru
se prezentacija izvodi u Slide Show pregledu (projektor priklju¢en na ra¢unalo nije
drugi monitor).

6. Performance — ako se prezentacija izvodi presporo ovdje Power Point nudi
razliite mogucnosti na koji nacin se taj problem moze rijesiti.
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