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1 Biranje, kreiranje i arhiviranje teme

Na pocetku pravljenja prezentacije odaberite temu za prezentaciju da bi vidjeli kako ¢e sadrzaj
prezentacije izgledati. Na taj nacin Cete vidjeti kako boje teme izgledaju na odredenim elementima

koje dodajete, kao $to su grafikoni ili tabele.
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Slika 1-1: Biranje teme

Tema obezbjeduje izgled i osjecaj pri radu kada je rije¢ o dizajnu slajdova u prezentaciji. To se
odnosi na dizajn pozadine, raspored Cuvara mjesta, boje i stilove fonta za slajdove i elemente

slajdova.

Da biste potrazili teme, izaberite karticu Design (Dizajn). Galerija poput one za predloske dizajna
koje ste mozda koristili u starijim verzijama programa PowerPoint ovdje se pojavljuje u okviru

Themes (Teme). Svaka tema ima naziv koji je prikazan u ekranskoj napomeni.

Kada postavite pokazivac na sli¢icu teme, tema se prikazuje u priviemenom pregledu u trenutnom
slajdu. Efekat teme mozete da vidite prije nego Sto je primjenite tako da ne morate da je opozivate

ako vam se ne dopada. Kada sklonite pokaziva¢ sa sliCice, pregled se zavrSava.

Kliknite na strelicu sa desne strane grupe Teme da biste dobili viSe izbora i informacija, na
primjer koje se teme (poSto mozete da koristite viSe njih) koriste u prezentaciji i za veze sa drugim

temama - na primer na lokaciji Office Online.

Lanaco d.o.o.
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Iste teme podrzane su u programima Microsoft Office Word 2007 i Microsoft Office Excel 2007.

1.1 Prilagodavanje teme

Tema koju odaberete predstavlja kompletan dizajn. Medutim, nije zabavno ako ne mozete malo
da je promjenite. Kartica Design (Dizajn) ima druge galerije, odnosno podmenije koje koristite

ukoliko zelite da promijenite temu.

Svaka stavka u ovim padaju¢im podmenijima obezbjeduje pregled na slajdu kada postavite

pokaziva¢ miSa na izbore u galeriji.

Colors -
! - Eants ~
= [O]effects ~

Slika 1-2: Prilagodavanje teme
Colors (Boje) - Postoji skup boja za svaku dostupnu temu. Mozete da izaberete boje za temu i da

promjenite svaku od njih.

Fonts (Fontovi) - Kliknite na bilo koji uzorak iz galerije Fontovi da biste ga primijenili na

slajdove. Svaki obuhvata font za naslov teksta i font za tijelo teksta.

Efekti (Efekti) - Ovo je opseg vizuelnih efekata za oblike, kao $to su sjaj, umeksane ivice ili

trodimenzionalni (3-D) izgled.

Stilovi pozadine - Neznatno mijenjaju pozadinu teme zadrzavajuci se u okviru skupa boja teme.

{Ej Background Styles =

Hide Background Graphics
Background ]

Slika 1-3: Dodavanje stila pozadine

1.2 Kreiranje nove teme

Pretpostavimo da kreirate slajdove za odmore u tropskim predjelima, da bi vasi klijenti poceli da

sanjare o0 njima, iskoristite sliku za pozadinu slajda umjesto boje ili teksture.

Lanaco d.o.o.
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Slika 1-4: Dodavanje slike kao pozadine slajda

Da biste koristili sliku ili teksturu za pozadinu slajda umesto jednobojne ili postepene popune,

izaberite opciju na kartici Design — Background Styles — Format Background.

Da biste umetnuli sliku iz datoteke, izaberite stavku File (Datoteka), a zatim pronadite sliku koju
zelite da dodate. Sada, kad ste dodali sliku, potrebno je da primenite postepeno is¢ezavanje ili

izbledivanje da ne bi smetala tekstu ili drugom sadrZaju na slajdu.

Dnevni red

* Istorija preduzeca
® Ture

* Datumi

Slika 1-5: Slajd prije (1) i slajd poslije (2) primjene opcija za izblijedivanje slika
Da biste promijenili svjetlinu ili kontrast slike, koristite opcije u oknu Picture (Slika), u dijalogu
Format Background (Oblikovanje pozadine). Kliknite na dugme Recolor (Ponovo oboji) da
biste otvorili galeriju u kojoj mozete da primijenite stilizovani efekat (na primer, izbljedivanje,
skalu sivih tonova ili sepija nijansu) na sliku, a zatim, u okviru ReZimi boje izaberite stavku

Brightness (osvjetljenost, bistirna)

Lanaco d.o.o.
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Slika 1-6. Podesavanje slike kao pozadine
Da bi primjenili novokreiranu temu na sve slajdove dovoljno je da kliknete Apply to All
(Primijeni na sve), dok se primjena ove pozadine na slajd na kom se trenutno nalazite realizuje
pomoc¢u komande Close (Zatvoriti). Komanda Reset Background (Resetuj pozadunu) sluzi za

povratak na pozadinu koja nam se pojavljuje prilikom otvaranja PowerPoint prezentacije.

Sve sto je sada potrebno da uradite jeste da sacuvate temu da biste je mogli ponovo koristiti.

1.3 Cuvanje u vidu datoteke (fajla) nove teme

Da biste mogli ponovo da koristite temu u drugim prezentacijama za odmore u tropskim
predjelima, kao i u programima Word i Excel ili u Outlook e-poruci, potrebno je da saéuvate temu
kao datoteku teme. Datoteke teme imaju svoj format datoteke (Office tema *.thmx) i kada
sacuvate temu na podrazumijevanoj lokaciji, prilagodene teme ¢e se pojaviti u galeriji Themes

(Teme), u okviru Prilagodeno.

Kada sacuvate prilagodenu temu, moZzete da je primijenite na novu ili postojecu prezentaciju tako

Sto Cete otvoriti galeriju Teme, a zatim kliknuti na sli¢icu u okviru Custom (Prilagodeno).

Lanaco d.o.o.
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Slika 1-7: ¢uvanje trenutne teme
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2 UKlapanje teksta i lista nabrjanja

U univerzalni ¢uvar mjesta (prostor za tekst slajda) mozete dodati graficke elemente ili tekst.

Dodavanje grafike kao $to su slike pogledacete u sljedecoj lekciji. Sada ¢emo govoriti o tekstu.

Podrazumijevano oblikovanje za tekst jeste lista sa znacima za nabrajanje.
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Slika 2-1: Lista sa nabrajenjem na slajdu

Mozete koristiti razli¢ite nivoe teksta na listama sa znacima za nabrajanje da biste napravili

pomocne tacke ispod glavnih.

Na traci koristite komande u grupi Font da biste promenili oblikovanje znakova, na primjer, boju
i veli¢inu fonta. Koristite komande u grupi Paragraph (Pasus) da biste promijenili oblikovanje

pasusa, na primjer, oblikovanje liste, stepen uvla¢enja teksta i prored.

Automatsko uklapanje teksta Ako upiSete vise teksta nego $to moze da se uklopi u Cuvar
mesta, PowerPoint smanjuje veli¢inu fonta i1 prored da bi cijeli tekst mogao da se uklopi. Ukoliko
zelite, ovu funkciju mozete da iskljucite — Stop Fitting Text ... komanda.
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Slika 2-2: Autofit opcije za tekst
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3 Umetanje organizacionog dijagrama

Kao Sto ste ranije vidjeli, mozete da umetnete sliku i druge grafike koristec¢i ikone u rasporedu
Title and Content (Naslov i sadrzaj). One ukljucuju ikonu za SmartArt grafiku, a ove grafike
nude rasporede organizacionih dijagrama, kao i druge rasporede za dijagrame u programu

PowerPoint 2007.

Kada kliknete na ikonu SmartArt grafika:

Slika 3-1: Umetanje SmartArt dijagrama

dobicete kompletnu galeriju dostupnih grafickih rasporeda.

Choose a SmartArt Graphic

Al m
e HZ.aBEE EE
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DT ag s R B
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] Relationship
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oramid Basic Block List

. ranmi

— Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes,

[ K l [ Cancel

Slika 3-2: Izbor organizacionog dijagrama za umetanje
Organizacioni dijagrami i druge grafike sada imaju okvir za tekst u kojem mozete da otkucate
tekst za dijagram i da radite sa njim izvan oblika dijagrama. To ¢e vam odgovarati ako ne zelite da

kucate direktno u dijagramu.

Lanaco d.o.o.
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Slika 3-3: Konvertovanje liste u organizacioni dijagram

Takode, sada mozete da radite na drugi nacin: konvertujte postojecu listu sa znacima za

nabrajanje na slajdu u grafiku koriste¢i dugme Konvertuj u SmartArt na kartici Home

(Pocetak).

Potrazite dugme SmartArt na Kkartici Insert (Umetanje) ukoliko Zelite da umetnete dijagram na

taj nacin.

n\\d92-0 )+ Presentatio
Lea

Home ‘Insert l Design Animations

O LD ™

Table Picture | Clip | Photo Shapes SmartArt Chart
K Art [Album~

Tables Hustrations

Slika 3-4: Umetanje grafickih objekata preko kartice Insert

Sa ove kartice mozete umetati tabele i grafikone.

Lanaco d.o.o.
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4 Kreiranje biljeski govornika

Koristite biljeske govornika da biste razradili najvaznije teme slajda. Dobre biljeske mogu vam

pomoc¢i da odrzite paznju publike i da sprijecite gomilanje teksta na slajdu.

i |
.
]

Poslovna prilika

Potencijal =

= Kako bi trebalo da prodirime zaline?

*» Razmatranje koncepta Jkratkorofnin® zaliha.
= Na3 opseg ¢e nadmasiti konkurenciju.
l ]

P =+

Y

Slika 4-1: Biljeske govornika koje se ne vide pri prikazivanju slajdova
Tokom rada na razvijanju sadrzaja na slajdovima, otkucajte biljeSke u oknu za biljeske ispod
slajda. Kao izlaga¢, ove biljeske ¢ete obicno odStampati i koristiti ih tokom prezentacije.
Prevlacenjem razdjelne trake moZete da povecate okno za biljeSke kako biste olakSali rad u
njemu. Biljeske se ¢uvaju na stranici sa biljeSkama koja sadrzi kopiju slajda zajedno sa

biljeskama. To je sadrzaj koji Stampate i koji koristite tokom projekcije.

Napomena: Prostor je ograni¢en - AKO biljeSke premasuju veli¢inu stranice sa biljeskama, tekst
¢e biti odsjeCen kada ih odStampate. Vidjecete kako to mozete da sprijecite u okviru lekcije

,Provjera, Stampanje i priprema za projekciju‘.

Lanaco d.o.o.
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5 Animacije
5.1 Primjena jednostavne animacije

Da biste primijenili jednostavnu animaciju na organizacioni dijagram, izaberite Kkarticu

Animations (Animacije).

ffﬁg-! H9-0 )+ ppt41.pptm [Recovered] - Microsoft PowerPaint
T ga
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Slika 5-1: Dodavanje animacije

Izaberite grafikon i kliknite na strelicu pored polja Animate (Animiraj) da biste dobili listu
efekata koji obuhvataju Fade (Postepeno pojavljivanje i i§¢ezavanje), Wipe (Brisanje) i Fly in
(Uletanje). lzaberite opciju da se dijelovi organizacionog dijagrama pojave na slajdu. Oni se
mogu postepeno pojavljivati svi odjednom, po svakoj grani na dijagramu, po svakom nivou ili
oblik po oblik. Kada postavite pokaziva¢ na opciju, PowerPoint prikazuje pregled efekta

animacije na slajdu.

Ako zelite da podesite slozenije animacije ili da promijenite brzinu one koju ste upravo

primijenili, na ovoj Kartici kliknite na dugme Custom Animation (Prilagodena animacija).

Custom Animation v X
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Slika 5-2: Dodavanje i prilagodavanje efekata animacije selektovanog objekta

Lanaco d.o.o.
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5.2 Efekti prelaza izmedu slajdova

Ovdje se takode nalaze i efekti prelaza za slajdove. Primjeri tih efekata su Sara Sahovske table ili

brisanje do kojeg dolazi kada prelazite sa jednog slajda na sljedeci.

pptdl.pptm [Recovered] - Microsoft PowerPoint
Animations Slide Show Review View Add-Ins

-

5&. Transition Sound: | Applause
~‘ _"‘| ﬁ‘ »—‘ »—" Lﬂ“ ?1 Q{“ - E;iJ-I_Transitirc:ur'l Speed: |Fast =
= | |45] Apply To Al
Transition to This Slide

Slika 5-3: Efekti prelaza imedu slajdova
Mozete prilagoditi podeSene brzine prelaza, zvuk prelaza, te mozete izabrati opciju da se efekti

primijene na sve slajdove (Apply to All).

Lanaco d.o.o.
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6 Dodavanje zvucnih efekata prezentaciji
6.1 Umetanje zvuka koris¢enjem kartice Insert (Umetanje)

Da bi umetnuli zvucni efekat u PowerPoint prezentaciju
1 - Izaberite karticu Insert (Umetanje).
2 - Kliknite na strelicu pored dugmeta Sound (Zvuk).

3 - Da biste umetnuli zvu¢nu datoteku sa racunara ili mreznog servera, izaberite stavku Sound
from File (Zvuk iz datoteke). Potrazite datoteku i kliknite dvaput na nju da biste je umetnuli.

g ) ppt4l.pptm [Recovered] - Microsoft PowerPoint
Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins
B ’F ) A E 5 (]
Bt B DM W BN & & g & ¢
Clip Photo Shapes SmartArt Chart Text Header WordArt Date Slide Object Mavie |Sound]|
At Album~+ T Box & Footer & & Time Mumber & 2
TNustrations Links Text Medi
x A2 AL A0 BT B S A G2 L0l g2 G

Sound from Clip Qrganizer..,
Play CD Audio Track...

) sound from File... }

=3 Becord Sound...

M

Slika 6-1: Umetanje zvuka

Pre umetanja zvuka dobicete poruku sa pitanjem o nacinu na koji zelite da se datoteka pokrene (o

izborima se govori u nastavku lekcije).

Zvuk je prikazan u obliku ikone za zvuk na slajdu i reprodukuje se odmah nakon umetanja tako da

znate kako zvuci. Da biste ponovo preslusali zvuk u normalnom prikazu, kliknite dvaput na njega.

6.2 Umetanje zvuka koriS¢enjem ¢uvara mjesta na slajdu

Za dodavanje zvu¢ne datoteke takode mozete da koristite ikone koje su dio nekih rasporeda na
slajdu. Efekat je isti — umecete zvuénu datoteku, ali to radite iz slajda umjesto da koristite karticu
Insert (Umetanje).

Cuvar mjesta za sadrzaj je oblast sa tackastom ivicom na slajdu. SadrZaj se postavlja u okviru ove
ivice. Kada vidite ikone, kao $to je ovde prikazano, znacete da taj cuvar mjesta moze da sadrze

tekst ili druge stvari, na primer slike, zvukove ili grafike.

Lanaco d.o.o.
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Insert Media Clip

Slika 6-2: Umetanje medijskog klipa koris¢enjem cuvara mjesta na slajdu

1 - Kliknite na ikonu Insert media Clip (Umetni medijski klip) da biste potrazili zvuéne

datoteke na raCunaru ili na mreznom serveru.

2 - Kliknite na ikonu Clip Art da biste otvorili okno zadatka ,,Clip Art* i potrazili zvukove za

umetanje.
Zvuk ¢e biti umetnut u okviru ¢uvara mesta, u obliku ikone za zvuk.

Koje su prednosti ovog metoda? Mozda cete zeljeti da ikona za zvuk uvijek bude prikazana u
odredenom polozaju na slajdovima. Na primjer, ako ste kreirali prezentaciju koja se sama pokrece
u kojoj osoba mora da klikne na ikonu za zvuk na svakom slajdu, mozda Cete zeljeti da se ikona

svaki put nalazi u istom ¢uvaru mesta i1 polozaju.

Imajte na umu da ¢e PowerPoint za umetnuti zvuk i dalje koristiti ¢uvare mjesta za sadrzaj,
ukoliko je neki dostupan, ¢ak i u slu¢aju da umetnete datoteku pomocu kartice Insert (Umetanje)
— kao i da ¢e postaviti ikonu za zvuk na sredinu ¢uvara mjesta. Ikone Cuvara mjesta za sadrzaj
jednostavno vam daju koristan metod za umetanje 1 garantuju da ¢e zvuk biti postavljen na tom

mjestu.

6.3 Pokretanje zvuka

Microsoft Office PowerPoint

\l) Howe do wou want the sound to skart in the slide show?

[ Show Help == ]

uutnmatically | I When Clicked

Slika 6-3: Pokretanje zvuka automatski ili na klik
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Tokom procesa umetanja zvuka, dobicete poruku sa pitanjem o tome da li Zelite da se zvuk

pokrene automatski ili kada kliknete miSem.

Kliknite na dugme Automatski ako Zelite da se zvuk sam pokrene. Ako na slajdu nema drugih
medijskih efekata, zvuk se reprodukuje prilikom prikazivanja slajda. Ako na slajdu ve¢ imate

drugi efekat, na primer, animaciju, zvuk ili film, zvuk se reprodukuje kada se zavrsi taj efekat.

Kliknite na dugme Na Klik ako Zelite da se zvuk reprodukuje kada kliknete na ikonu za zvuk na
slajdu. Ova postavka je poznata kao okida¢ zato $to morate da kliknete na odredenu stavku (ikona

za zvuk) da biste reprodukovali — aktivirali — zvuk.

Napomena: Na slajdu mozete da podesite i druge stvari — na primer, tekst, oblik ili sliku — da

biste pokrenuli zvuk.

6.4 Reprodukovanje zvuka na viSe slajdova

Dakle, umetnuli ste zvuk i on se pokre¢e samostalno ili se pokreée kada kliknete na ikonu za
zvuk. Zvuk ¢ée se reprodukovati do kraja, a zatim zaustaviti — ukoliko iz nekog razloga ne

kliknete na slajd za vreme reprodukovanja zvuka, ¢ime ¢e zvuk biti zaustavljen.

Medutim, Sta ako imate zvuk koji dugo traje i Zelite da se njegova reprodukcija nastavi ¢ak i kada
kliknete miSem da biste pokrenuli neku drugu stavku na slajdu (na primjer, efekat animacije ili

filmski klip) ili da biste presli na sljedeéi slajd, mozete uciniti da se zvuk reprodukuje na vise

slajdova.
D\ H92-8 )+ ppt4l.pptm [Recovered] - Microsoft PowerPoint Picture Taols | Sound Tools
HY)!
—/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins Format Options
) o p— . Eh B B [ S .
L Hide During Show (Bl Play Sound: | When Clicked - 1 || Height: |0,85cm 3
D Al g 5 Play J._'I T Ok e £ 211 Heig
Preview || Slide Show Loop Uniil Stopped < Max Sound Automatically Bring to Send to Selection Align 3 width: 0,85 ¢cm =
Volume = - ‘When Clicked Front~ Back~ Pane -
Play Sound Options Play across slides Arrange Size F]

Slika 6-4: Reprodukcija zvuka na vise slajdova

Na glavnoj traci, na kontekstualnoj kartici Sound Tools (Alatke za zvuk) izaberite Karticu
Options (Opcije).

U grupi Sound Options (Opcije zvuka), sa liste Play Sound (Reprodukovanje zvuka) izaberite

stavku Play across slides (Reprodukuj na vise slajdova).
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Time se zvuk podeSava za automatsko pokretanje kada se slajd prikaze 1 neprestanu reprodukciju
bez obzira na to na $ta Cete kliknuti dok se zvuk ne zavrsi ili dok ne dodete do kraja projekcije, u

zavisnost od toga Sta se prvo dogodi.

Mozda cete zeljeti da dodatno podesite zvuk. Na primjer, mozda cete Zeljeti da se zvuk
reprodukuje na trenutnom slajdu, a da se zatim zaustavi ili da se zaustavi nakon podeSenog broja
slajdova. Ova podesavanja mozete da izvrsite koriS¢enjem okna zadatka Custom Animation

(Prilagodena animacija).

120304050 B -7 B3 10 4112 Custom Animation ¥ X

[i{k Change v] [&; Remove]

Modify: Pla
Play Sound
Effect |Timing Sound Settings I:I
| start playing I:I
1 (%) From beginning
(O From last position [Trigger: 0214095 way ]
() From time: l:l seconds [ 1B > 0214096 way ~|
Stop plaving
) on dick

() after current slide
@after: (3] % slides

Enhancements

Sound: | ‘

After animation: |Don't Dimn v ‘

[ |
I

[#) Rre-Crder &

AukoPreview

Slika 6-5: Dodatne opcije za reprodukciju zvuka
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7 Hiperveza i Kkreiranje veza izmedu prezentacija i unutar

prezentacije

Kao i u svim drugim programima MS Office-a, tako i PowerPoint prezentaciji mozemo Krirati
Hyperlink-ove (hipetveze) ili brze linkove koji nas uz pomoce jenog klika mogu odvesti na neko
drugo mjesto u prezentaciji, na neku drugu prezentaciju ili pak na na neku web stranicu ili e-mail
adresu. U svakom sluacaju brzi linkovi ili hiper veze, pruzaju veliku pomo¢ pri prezentovanju i
Cesto se koriste, narocCito prilikom prezentovanja viSe povezanih tema istovremeno ili ¢estog

prelaska sa prezentacije na prezentaciju.

Zato ¢emo se ovdje i bazirati na vezivanju dvije prezentacije, kako bi pokazali suStinu i

svrsihodnost hyperlink-ova.
Prati¢emo sljedeci primjer kako bi lakse vidjeli moguénost vezivanja prezentacija.

U veé otvorenoj prezentaciji obiljezite pojam Prezentacija 2 i desnim klikom mis$a otvorite brzi

meni gdje birate komadu Hyperlink.

i o
I
=)
z

Exit Edit Text

Font...

Paragraph...

Bullets k

HNumbering »

Convert to SmartArt k
Hyperlink...
Synonyms b

Format Text Effects...

(S AT e

& &

Farmat Shape...

Slika 7-1: Otvaranje Hyperlink

Nakon ovoga otvara se prozor Insert Hyperlink (Umetni Hipervezu):
1 — Podesimo opciju Exiting File or Web Page (Drugi fajl ili web stranica)

2 — Iz padaju¢eg menija (Look in) izaberemo folder (fasciklu) u kome nam je saCuvana
prezentacija koju Zelimo vezati za ve¢ postojecu prezentaciju

3 — Izaberemo prezentaciju (OVS)

4 — Pogledamo putanju, tj. druge prezentacija o kliknemo na OK

Lanaco d.o.o.
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-

Insert Hyperlink @
Link to: Text to display: Prezentacia 2
1 ﬁ‘ 2
— L @ , ovs prezentadija novo N |_!] Lﬁ
Existing File ar _ I:|
Web Page |=| business » Bookmark. ..
Current | = Bytton Open Value Subscription I
Folder e . .
2| Get Genuine Kit (GGK)
Placein This |5 Microsoft_OpenSubs_01 i
Document Browsed ||| open_value_subscription 3
pages YOS 3 m—
5 W ovs
Create New Recent = SA.Integcth.fe.Beneﬁtschart_DBEIQ_FinaI b
Document Files |=| small-business
& software assurance v
Q Address: DL AMACO\ovs prezentadija novo\OVS.ppt |Z|
E-mail Address 4 |
oK Cancel
N

Slika 7-2: Vezivanje prezentacija

Da bi provjerili da li smo zaista vezali prezantacije kliknemo desnim klikom unutar rije¢i koju za
koju smo vezali drugu prezentaciju i odaberemo opciju Open Hyperlink (Otvori Hyperlink) i

ako smo sve dobro uradili otvori¢e nam se i druga (vezana)PowerPoint prezentacja.

Cu
Copy

Paste

B i o

Exit Edit Text

Font...

Paragraph...

Eullets 3
MHumbering ]

Convert to SmartArt 3

(0 S AT

Edit Hyperlink...
Open Hyperlink
Q Copy Hyperlink

of

Remove Hyperlink

Synonyms 3
Al Format Text Effects...

% Farmat Shape...

Prezentacija = -
Book&n~ 28 ~|A" " M- - F
B IEE=E=EA-EE=-

Slika 7-3: Provjera vezanosti prezentacija

Kada prezentujemo i kada pustim Slide Show dovoljno je da samo kliknemo misem na linkovanu

rijeC 1 otvori¢e nam se vezana prezentacija.

Na slican nacin veZzemo 1 slajdove unutar prezentacije. Ovo radimo ukoliko npr. Zelimo da na
pocetku prezentacije prikazemo slajd koji je na kraju, jer nam treba radi pokaza nakeh analiza o
kojima ¢e kasnije u prezentaciji biti vise rijeci. Sada ¢emo linkovati rije¢ u okviru organizacionog

dijagrama.
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Insert Hyperlink @
Link to: Text to display: |[PowerPoint
Select a place in this document: Slide preview:
Existing File or - First Slide
Web Page - Last Slide Frimjer prezenta G
1 - MNext Slide

- Previous Slide ey e

Place in This - Slide Titles

Document - 1. Primjer prezentacie
- 2. Slide 2
’iﬁ 3. Slide 3

Create New -4, Slide 4 2
pocument 3, Slde 5 h_

- Custom Shows Show and return

E-mail Address

K [ Cancel

Slika 7-4: Postavi hipervezu u dokument
Isti je postupak kao i kod prethodnog kreiranja Hiper veze, s tim da kada nam se otvori Insert
Hyperlink dijalog, biramo opciju Place in This Document (Postavi u ovaj dokument) i
odaberemo slajd koji zelimo da povezemo (6. Primjer prezentacije) sa odabranim pojmom.

Naravno da bi sve to potvrdili kliknemo na OK.

U toku prezentacije dovoljno je da kliknemo na tu hiper vezu i prebaci¢emo se slajd koji smo

vezali (u ovom slucaju, to je Sesti slajd).

Lanaco d.o.o.
19



Napredna informaticka obuka — PowerPoint 2007/2010

8 Priprema i Stampanje propratnih sadrzaja
8.1 Priprema propratnih materijala u Word dokumentu

Cesto neke prezentacije Zelimo da iskoristimo kao materijal za uéenje ili u svrhu pravljenja
odredenog dokumenta koji ¢emo podijeliti ucenicima, slusaocima itd. Najlaksi nain da to
uradimo jeste preko komande Publish (objaviti) — Create Handouts in Microsoft Office Word

(Napravi zabiljeske u Word-u).

j New Distribute the document to other people
E Publish Slides
~u —__| Save slides to a Slide Library or other
7 Qpen " location to reuse later.

[,:.‘ 5 Create Handouts in Microsoft Office Word

‘QJ Open the presentation in Word and
prepare custom handout pages.

b =

— L Document Management Server

H Saveds b j_flj Share the presentation by saving itto a
document management server,

wy

Print » 33& Create Document Workspace

» Create a new site for the presentation and
keep the local copy synchronized.

Prepare F

.ad' send  *

./ Publish

[==1

L}
_| LClose

| 2] PowerPaint Options | |X Exit PowerPoint |

Slika 8-1: Kreiranje biljeski i propratnih materijala u Word-u
Prilikom pokretanja ove komande otvora nam se prozor Send to Micorosoft Office Word
(Posalji u Word dokument), gdje mozemo izabrati u kakvom c¢e obliku ili pregledu biti
prezenacijski materijali u Word dokumentu. Nakon odabira pregleda izaberemo opciju Paste i
kliknemo na OK. Dalje nam se otvara novi Word dokument u kome je izabrani pregled

prezentacije.
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Send To Microsoft Office Word @ﬂ

Page layout in Microsoft Office Word

.ﬁ @) Motes next to slides
[

.§ Blank lines next to slides
H=

W!,W Motes below slides
! Blank lines below slides
E DOutline only

Add slides to Microsoft Office Word document
@ Paste
Paste link

[ oK { | Cancel

Slika 8-2: Slanje na materijala u Word dokument

Napomena: Pored Stampanja iz prezentacije, koje ¢e biti objeSnjno na narednim stranicama, i

pregled prezentacije u Word dokumentu mozete odStampati.

8.2 Priprema za Stampanje propratnih slajdova iz prezentacije

Najces¢i tip PowerPoint otiska za publiku naziva se propratni sadrzaj. Propratni sadrzaji mogu
imati jedan ili nekoliko slajdova po stranici, najviSe devet.Dobro je koristiti Print Preview
(pregled prije Stampanja) za biranje tipa propratnog sadrzaja koji zelite, kao §to je ovdje

prikazano, tako da prije Stampanja mozete da vidite kako ¢e on izgledati.

(Pocnite tako $to ¢ete u meniju dugmeta ,,Microsoft Office izabrati stavku Print Preview (Pregled

prije Stampanja.)
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Lk Print
e Select a printer, number of copies, and
other printing options before printing.
!!E Quick Print
T Send the presentation directly to the
default printer without making changes.

Print Preview

printing.

@ Prepare »
Send »
@ Publish
ﬁﬁ' Close

Slika 8-3: Pregled prije Stampanja
U okviru Pregled prije $tampanja prikazite listu u polju Print What (Sta da se $tampa?) tako 3to

¢ete kliknuti na strelicu.

@ ¥ P i [Preview] - Microsoft PowerPoint - X
Print Preview I @

- I Iy

(e L) o 2

Q (] s

Print Options || Handouts .. ||| Orientation | Zoom wfﬂ;n & Previous Page
- indow

| Slides

Handouts 1 Slide Per Page)
Handouts (2 Slides Per Page}
Handouts (4 Slides Per Page)
Handouts (5 Slides Per Page}
Handouts (9 Slides Per Page}
Motes Pages

Outline View

Clase Print
Preview

Slika 8-4: Odabir tipa propratnog sadrzaja

Kada kliknete na tip propratnog sadrzaja, bi¢e prikazan pregled nadina na koji ¢e slajdovi

izgledati kada se odstampaju u ovom formatu. Mozete se kretati po svim stranicama propratnog
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sadrzaja. Tip propratnog sadrZaja koji ima tri slajda po stranici takode ukljucuje redove za beleske

publike. Kada budete spremni za Stampanje, kliknite na dugme Print (Odstampayj).

Napomena: U pregledu prije Stampanja ne morate da izaberete propratne sadrzaje. U meniju
dugmeta ,,Microsoft Office* jednostavno mozZete da otvorite dijalog Print (Stampanje) i da

tamo izaberete tip propratnog sadrzaja.

Printer

tame: 2 Microsoft Office Document Image Wriker
—— I':!le . ) ) Find Prinker...
Type: Microsaft Office Document Image Writer Driver

\Where: Microsaft Document Imaging Writer Port:
Cormment: [1Print ta file
Prink range _opies
) all (3 Current: slide Murmber of copies:
1 Y
w
() Slides:
Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,
1,3;5-12
Collate
Prink what: Handouks
Handouts Slides per page: |3 |w [ E
Lzl=
Calar w L=

[]5cale ko fit paper
Frame slides [ High quality

(o (o

Slika 8-5: Izbor opcija stampanja u prozoru Print

8.3 Stampanje biljeski govornika (prezentera)

Odstampali ste propratne materijale koje ¢ete dati publici. Sada za sebe odsStampajte biljeske

govornika koje mozete da koristite tokom prezentacije.

Prije stampanja biljeski govornika, dobro je pogledati ih. Pogledajte da li izgledaju onako kako
ocCekujete. Pocnite tako Sto Cete u meniju dugmeta ,,Microsoft Office* izabrati stavku Pregled
prije Stampanja. Da biste od$tampali biljeske govornika, na listi Print What (Sta da se §tampa)
izaberite stavku Notes Pages (Stranice sa biljeSkama). Stranice sa biljeSkama su prikazane u

prozoru pregleda, pocev od prvog slajda (ukoliko ne navedete drugacije).
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.-'|:ﬁ_.‘ H92-0 ¢ Presentationl [Preview] - Microsoft PowerPoint

/ Print Preview

— * By O = i
Print What: 4 &l Next P
i a = 1 o _i# Mext Page

Print Optmms Notes Pages [<]| orientation | Zoom  Fitto _|} Previous Page | Close Print
@ —_— Window Preview
Print Slides Zoom Preview

Handouts (1 Slide Per Page}

Handouts (2 Slides Per Page)
Handouts (3 Slides Per Page)
Handouts (4 Slides Per Page)
Handouts (6 Slides Per Page)
Handouts (@ Slides Per Page)
MNotes Pages

Outline View

* Rukovodstvo

* Podsektor 2

* Podsektor 3

* Zaposleni u podesketoru 1
* Zapo

Nabrajane
- Nezsbarav spomenuti .

Slika 8-6: Stampanje biljeski prezentera
Ako utvrdite da nesto nije oblikovano kao §to ste namjeravali ili vidite da je tekst biljeSke odsecen

(kao $to ¢e i biti ako premasi prostor u Cuvaru mjesta za tekst), morate da ispravite biljeske u

prikazu ,,Stranica sa biljeskama‘ ili u normalnom prikazu.

D»-,, H9-0 7 Presentat
-/l Home Insert Design Animations Slide Show Review View
=T ¥ Rul [ E
g ==l (EE ) uler - ]
[=IL=] — _,_I
— Gridlines I:‘
Mormal  5lide Slide Slide Handout Motes -~ Zoom  Fitto
Sorter | Page | Show | Master Master Master essage ba Window
Presentation Views Show/Hide Zoom

Slika 8-7: Kartica View — Komanda Notes Page

Kada provijerite biljeske i budete spremni za Stampanje, kliknite na dugme Print ( Ods$tampaj).

8.4 Dodavanje teksta podnozja stranice propratnim materijalima i biljeSkama

Print Preview (Pregled prije Stampanja) takode vam pruza priliku da dodate ili podesite

podnoZja stranica u propratnim materijalima i beleSkama.

Po podrazumijevanoj vrijednosti, odStampani propratni materijali i biljeSke imaju brojeve stranica.
Ako Zelite da na njima budu prikazane i druge stvari, na primjer, tekst podnozja stranice, slijedite

ove korake:

Kliknite na dugme Options (Opcije) i izaberite stavku Header and Footer (Zaglavlje i podnoZje

stranice).
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|'/-T2:J H -3 =
b |

Print Preview

L[gﬂ L% Print What: P‘j g
Options

Print Motes Pages ~ | Qrientation Zo
Pl =] Header and Footer... L
M color/Grayscale 3

Scale to Fit Paper

Frame Slides

Printing COrder 3

Slika 8-8: Uredivanja podnozja i zaglavija slajda

Da biste prikazali tekst podnozja stranice, na primjer, ,,Radna verzija“ ili ,,Povjerljivo®, izaberite
opciju Footer (PodnoZje stranice), a zatim u okviru otkucajte tekst koji zelite. U slucaju da Zelite
datum, izaberite opciju Date and Time (Datum i vrijeme), a zatim podesite opcije u toj oblasti

dijaloga.

Header and Footer

Slide | Motes and Handouks

Include on page Apply ko All

[ ]Date and time

Update automatically

Fixed
| | F‘revieu:a |
[ 1Header T
| i
EagE |'|I_||'|'||:|Er ::::::::::_:
Fooker E i
| Povierljivol | L :

Slika 8-9: Uredivanje podnoZja i zaglavija propratnih materijala
Izbori koje napravite na Kkartici BiljeSke i propratni sadrzaji u dijalogu Zaglavlje i podnoZje

stranice primjenjuju se na sve propratne sadrzaje i stranice sa biljeSkama.
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Napomena: Zaglavlja i podnoZja stranice mozete podesiti u bilo kojem trenutku kreiranja
prezentacije. Mozete koristiti karticu Insert (Umetanje) na traci da biste otvorili dijalog Header

& Footer (Zaglavlje i podnoZje stranice).
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9 Praksai preporuke prilikom pravljenja prezentacije
9.1 Struktura prezentacije

Pri pripremanju i planiranju prezentacije, trebate obratiti paznju na njenu strukturu, tj. da sadrzi
pocetak, sredinu i kraj. Svaka prezentacija treba da se sastoji od pocéetnog slajda, gdje se obi¢no
nalaze osnovne informacije o prezentaciji, prezenteru, dogadaju na kojem se prezentacija izlaze i
sli¢ni podaci. Sljede¢i slajd moze da sadrzi ciljeve ili plan prezentacije. Ako prezentacija sluzi da
prezentujete neki novi proizvod ili uslugu, publika ¢e cijeniti da ih na pocetku upoznate sa

temama o kojima cete pricati.

Pozeljno je da svaki slajd ima vlastiti naslov zbog boljeg snalazenja prezentera, ali i publike koja
prati izlaganje.Zakljucite prezentaciju rezimiraju¢i Cinjenice i vazne informacije koje ste
da koristi za dalje istrazivanje teme o kojoj ste pricali. Posljednji slajd moze da sadrzava samo

rijeci “Hvala na paznji” ili vase kontakt podatke ili “Pitanja...” itd.
9.2 Dizajn prezentacije

Dok kreirate svoju prezentaciju vodite racuna da dizajn bude jednostavan, da ne opterecujete
slajdove sa previse elemenata, da ne skrecu paznju publici dok vi izlazete temu. Na jednom slajdu
je dovoljno da se nalazi nekoliko recenica ili slika, a ostatak teksta prezenter treba da izlozi.
Prezentacija nije namijenjena da zamijeni knjigu, skriptu itd. nego da pomogne (prati) izlaganje

prezentera (predavaca).

U jednoj prezentaciji, ne mijenjajte stilove, boje ili dizajn, kroz slajdove. Pozeljno je da pratite
isto formatiranje teksta kroz cijelu prezentaciju. Uvijek imajte na umu kako ¢e vaSa prezentacija
izgledati kad se bude pratila preko projektora, na nekom velikom prezentacijskom platnu ili zidu,
u sali za koju ponekad ne znate da li ¢e biti dovoljno zamraéena ili ne. Vodite racuna da se tekst

dobro vidi na podlozi 1 da je lako Citljiv.
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