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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnos¢u drustva, u Sirem smislu, o znanju i
kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan,
ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije prosireno i na IT podrucje. Pojavili
su se problemi koji utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Biti racunalno
nepismena osoba, danas znai biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u
modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju Europske komisije,
UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti
informati¢ke pismenosti, joS uvijek postoje grupe ljudi s oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s potesko¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup ra¢unalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nasS doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju
i informacije u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodéi u
savladavanju osnovnih rac¢unalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naucite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team
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1. MATRICE SLAJDOVA | PREDLOSCI

1.1 MATRICE SLAJIDOVA

Matrica slajdova je najvisSi slajd u hijerarhiji slajdova. Oblikovanja koja primijenite na
matricu slajda ¢e se odraziti na sve slajdove u prezentaciji. Takoder moZzete uredivati i
pojedinacne izglede, te ¢e potom svi slajdovi u prezentaciji koji koriste neki izgled biti isto
oblikovani.

Umetnuti novu matricu slajda

Otici na karticu Prikaz te iz grupe Prikazi osnovne stranice odabrati Matrica slajda.
Sucelje ¢e promijeniti izgled i prikazat e se naredbe koje su dostupne za matricu slajda. U
ovom prikazu je mogude uredivati samo oblikovanje, a ne i sam sadrzaj prezentacije.

]
Datoteka Matrica slajda Polazno Umetanje Prijelazi Animacije Pregled Prikaz

_] 4] W 1zbrist 4] laslov HEOJE {Z]Pozadinski stilovi = le_ll B
A Preimenuj e Fontovi *
Umetni Umetni — Izgled Umetni rezervirano Podnoija Teme sa pozadinsku grafiku | Postavljanje Usmjerenje | Zatvori prikaz
matricu slajda izgled ‘=4 Cuvaj matrice njesto B - E Efekti - E . stranice slajda = matrica

Uredivanje matrice Raspored matrice Uredivanje teme Pozadina Fl Postavljanje stranice Zatvaranje

H Uredite stil naslova matrice

* Uredite stilove teksta matrice

— Druga razina

* Trecarazina

— Cetvrtarazina

» Petarazina

U oknu sa slajdovima sa lijeve strane prvi slajd je glavna matrica. Sve promjene koje
izvrSite nad njom e se odraziti na ostale izglede koje se nalaze ispod nje. Ako primjerice
na glavnoj matrici izmijenite pozadinu, ta pozadina Ce se nalaziti i na svim izgledima.

Urediti izgled matrice slajda kao: font, popis s grafickim oznakama, boja pozadine, efekt
ispune, pozicija rezerviranih mjesta, brisanje rezerviranih mjesta

Font -> oblikuje se kao i u svim ostalim slucajevima. Oznacite na matrici slajda naslov ili
neku od razina, desni klik misa te odaberite Font.

Popis s grafickim oznakama: oznacite popis na matrici slajda te odite na Polazno ->
Odlomak -> Graficke oznake kako biste uredili popis.

Efekt ispune: kliknite unutar Zeljenog elementa te odite na Oblikovanje -> Stilovi oblika ->
Ispuna oblika. Na slijedecoj slici je prikazan efekt ispune za element naslova.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Prcez ' stilove teksta matrice

Tekstura

a. Druga razina

B K E

a. Trecarazina
a. Cetvrtarazina

a. Petarazina

Pozicija rezerviranih mjesta: kada oznacite rezervirano mjesto pojavit ¢e se strelice
pomocu kojih rezervirano mjesto moZete smanijiti, prosiriti, premjestiti tako da ga
jednostavno povucete na odredenu stranu.

Brisanje rezerviranih mjesta: oznaciti rezervirano mjesto te kliknuti na DELETE.

Primijeniti korisnicku matricu slajda na odredene slajdove

Kada kliknete na Prikazi -> Prikazi osnovne stranice -> Matrica slajda sa lijeve strane se
pojavi matrica slajda, a ispod nje se nalaze izgledi. Ukoliko Zelite da se oblikovanje matrice
slajda ne primijeni na neki izgled, a samim time ni na slajdove koji taj izgled koriste
uklonite izgled, odnosno ostavite u hijerarhiji ispod matrice slajda samo one izglede na
koje Zelite da se oblikovanje matrice slajda primijeni. Nakon toga mozete dodavati izglede
u matricu slajda te im definirati vlastito oblikovanje.

1.2 PREDLOSCI

Kreirati novi predloZak, temu

Otici na Datoteka -> Novo -> Prazna prezentacija te kliknuti na Stvori.

Nakon toga oti¢i na Prikaz -> Prikazi matrice slajda -> Matrica slajda te urediti matricu i
izglede.

Kada ste zavrsili sa oblikovanjem odite na Spremi kao te spremite prezentaciju kao
predlozak.

Temu mozete kreirati tako da primijenite Zeljena oblikovanja na bilo koji slajd unutar
prezentacije te nakon toga odete na Dizajn -> Teme i kliknete na Vise.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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od tema da bi vam se prikazalo viie
nacina za njezinu primjenu.

Nakon toga kliknite na Spremanje trenutne teme.

Izmijeniti predlozak, temu

Otici na Datoteka —> Novo te odabrati predlozak/temu.

F L
Spremi kao
- =
L3 Otvori Q Podetna stranica
[ Zatvori
T, | -
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Informacije I L'/‘I I
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‘ PredloZci na web-mjestu Office.com Pretrazi Office.com +
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Spremanje i slanje P ﬁ I!!! = -g[ ED:I D
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U predlosku/temi izvrsiti Zeljene promjene te kliknuti na Spremi kao.

Ovisno o tome da li spremate predlozak ili temu odaberite Predlozak programa
PowerPoint odnosno Tema sustava Office.

VIl TZVOTTTgT I d dr TEES T Lpl—va
B 7 |Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx) {

Prezentacija programa PowerPoint s omogudenim makronaredbama (% pptm)
Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

[ Sekcija -

Organizira) «

Frojekcya programa FowerHF o
- . Projekcija programa PowerPoint s omoguéenim makronaredbama (*.ppsm)
1% Ovaj PC Projekcija programa PowerPoint 97-2003 (*.pps)
e Radna povriin Dodatak programa PowerPoint (*.pparm)
Dodatak programa PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
) | XML prezentacija programa PowerPoint (*.xml)
4 Preuzimanja |Windows Media Video (*wmvy)
' Glazba GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
B JPEG (JPEG File Interchange Format) (*.jpg)
= Slike PMG (Portable Metwork Graphics Format) (*.png)
# Videozapisi  |TIFF (Tag Image File Format) (*.tif)
= Bitmapa neovisna o uredaju (*.bmp)
= TI31216800A ( Metadpatoteka sustava WianDWS [*.E\rmﬂ
—a Mew Volume Poboljfana metadatoteka sustava Windows (*.emf)
Rlmess Vimbismn = Strubtura/RTF (*.rtf)
Slikovna prezentacija programa PowerPoint (*.ppbd

| Dokumenti

Maziv datoteke:

Prezentacija OpenDocument (*.odp)

Spremi u oblikw: | Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx) v

Autori:  Mariza Maini Oznake: Dodajte oznaku

- Sakrij mape Alati - Cdustani
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2. GRAFICKI OBJEKTI

2.1 OBLIKOVANJE NACRTANIH OBJEKATA

Primijeniti efekt ispune pozadine na nacrtani objekt
Primijeniti efekt prozirnosti na nacrtani objekt

Primijeniti 3D efekt i postavke na nacrtani objekt

Oznaciti objekt te desni klik miSa. Odabrati Oblikovanje oblika.

Boja crte () Bezispune
Stil crte (@) Curstaispuna
i) Ispuna s prijelazom

() Slikovna i tekstna ispuna
Odraz (

Sjena

) Ispuna s uzorkom

Siajimeki rubovi | | L) Ispuna pozadine slajda
Boja ispune

Ispravd slike U

Boja slike
Umjetnicki efekt
Obregi

Velidna

Polozaj

Tekstni okvir

Alt tekst

Kopirati stil sa nacrtanog objekta i primijeniti ga na drugi nacrtani objekt

Ova radnja se obavlja pomocu naredbi Preuzmi stil i Primijeni stil objekta. Ukoliko vam
nisu dostupne na alatnoj traci mozZete ih dodati preko Datoteka -> Mogucnosti ->
Prilagodba vrpce. Ili mozZete koristiti CTRL + SHIFT + C za preuzimanje odnosno CTRL +
SHIFT +V za primjenu stila.

Oznacite objekt s kojeg Zelite preuzeti oblikovanje te kliknite na Preuzmi stil objekta.

Nakon toga oznadlite objekt na kojeg Zelite prenijeti stil te kliknite na Primijeni stil
objekta.

G) @ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Promijeniti zadano oblikovanje za novo nacrtane objekte

Kako biste mogli primijeniti zadano oblikovanje na novo nacrtane objekte najprije trebate
definirati oblikovanje. Dodajte neki objekt kao ogledni objekt te mu definirajte izgled kao
Sto su boja, ispuna, prozirnost i ostalo. Kada ste dovrsili sa oblikovanjem objekta
odaberite ga te desni klik na njega i odaberite opciju Postavi kao zadani oblik.

Ukoliko sada dodate neki novi objekt imat e isto oblikovanje kao ogledni objekt.

2.2 OBLIKOVANJE SLIKA | CRTEZA

Podesiti sliku, svjetlina i kontrast slike

Oznacdite sliku. Pojavit e se pomoc¢na kartica za Oblikovanje. U grupi Prilagodba
odaberite Ispravci te u padajucem izborniku odaberite Zeljenu svjetlinu i kontrast.

; =R s % i
‘ { Jo ‘ 9 i ,;;{ Saimi slike — — ‘ S ) L
: i : 2’3 Promjena slike || || |l IEl ; |

Ukloni | |Ispravci| Boja Umjetnicki . 5 ) - ‘ R ]
pozadinu - - efekti v g Vrati izvornu sliku ~ 4
Izostri i ublazi Stilovi slike

Slajdovi | [55] - ERG A E R e
4 o ‘

iy = ’\\"/'l' BT RV T
: BE BE [RR [RR BRS

Svjetlina i kontrast (@]

# 'v“ L ,b’f\‘
# ) €

i;

©

B
-

1

z - . - . 0
4 . ¥y
g
\

3{}, Mogucnosti ispravka slike...

Prikazati sliku u sivim tonovima, crno-bijelo, vodeni zig

Kako biste ubacili sliku kao vodeni Zig pozicionirajte se unutar slajda (ako Zelite da vodeni
Zig bude na svim slajdovima onda sliku ubacite na matricu slajda) te odite na Umetanje ->
Slike -> Slika te pronadite Zeljenu sliku. Sliku mozete zatim urediti po Zelji. Na kraju je sliku
potrebno prebaciti u straznji plan. To se radi tako da oznacite sliku te odete na
Oblikovanje -> Razmjestaj -> Premjesti iza -> Premjesti u straznji plan.

Za prikaz slike u sivim tonovima odnosno crno-bijelo oznaditi sliku te na kartici Prikaz u
grupi Boja/sivi tonovi odabrati Zeljenu boju.
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Ravnalo ) '@ Boja = | =] Rasporedi sve = =
z A = . o = E=7)
Crte resetke i U sivim tonovima % Kaskadno
. Zumiraj Prilagod N Novi Promijeni | Makronared|
Vodilice prozoru mm Crno-bijelo prozor x_:‘a Premjesti podjelu ' prozar~
Prikaz | Zumiranje Boja/sivi tonovi Prozor Makronared
- T
Datoteka Sivi tonovi Palazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled Prikaz Oblikovanje
Automatski| Sivi  Svijetli sivi  Inverzni  Sivo s bijelom Crno s ispunom Crno s bijelom  Crno  Bijelo Me Povratak na
tonovi tonovi sivitonovi  ispunom sivih tonova ispunom pokazuj | prikaz boja
Promjena odabranog objekta Zatvaranje

Promijeniti boje na slici. Vratiti izvorne boje na sliku

Oti¢i na Oblikovanje -> Prilagodba -> Boja te iz padajuceg izbornika izabrati Zeljenu boju.
Za povratak naizvorne boje kliknuti na Oblikovanje -> Prilagodba -> Vrati izvornu sliku.

rE T FF 1= 1~

Boja |Umjetnic
- efekti v '3 Vrati izvornu sliku ~

I Stilovi slike

T R R ?
VK YT L <
e = Ses ] i '

' ~
#\'é =

lasic’enost boje

t '/ l '/’ X,

- - =

Nijansa boje

"—J ,.— = =

Ponovno oboji

]

2.3 RUKOVANJE GRAFICKIM OBJEKTIMA

Prikazati, sakriti ravnala crte resetke i vodilice. Premjestiti vodilice. Ukljuciti, iskljuciti
mogucnost poravnanja sa reSetkom
Oti¢i na karticu Prikaz. U kartici Prikaz moZete sakriti/otkriti ravnalo, crte resSetke te

vodilice. Jednom prikazane vodilice moZete premjestiti tako da ih oznacite te povucete na
stranu koju Zelite.
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Mogucnosti poravnanja sa reSetkom mozZete ukljuditifiskljuciti tako da kliknete na
pokretac dijaloSkog okvira u grupi Prikaz te u dijaloSkom okviru oznadite ili odznadite
Poravnaj objekte sa reSetkom.

Dijaprojekcija Pregled Prikaz Oblikovanje

| Ravnalo Q | % = Rasporedi sve %
- I%ﬂ(ash:admj |

| Crie reietke &= U sivim tonovima

. umiraj Prilagodi = MNowi o . Promijeni | K
hall [ Vodilice prozaru : Crno-bijelo prozor E Premjesti podjelu prozor~
Prikaz Zumiranje Baja/sivi tonovi Prozor I

)

Poravnanje
Poravnaj objekte s reSetkom
[Jroravnaj chjekte = drugim objsktima

Postavke reietke

Razmak: | 0.083 ElPaIaE

[T Ma zaslonu prika#i refetku
Postavke vodilice

[ Ma zaslonu prika#i vodiice za crtanje
PrikaZi pametne vodilice prilikom poravnavanja oblika

|Po§13'u'i kao zadanc| | U redu | | Odustani

Postaviti graficki objekt (sliku, crtez) na slajdu koriste¢i horizontalne i vertikalne
koordinate

Oznaciti sliku te desni klik miSa pa odabrati Veli¢ina i polozaj. Pod kategorijom Polozaj
mozete definirati koordinate.

o PoloZaj
Boja crte Smjesti na slajd

Stil aorte
Sjena Okomito:
Odraz
Sjaj i meki rubovi
3D oblik
3D rotadija
Ispravdi slike
Boja slike
Umjetnicki efekti
Obrezi
Velicina
PoloZaj
Tekstni okvir
Alt tekst
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Rasporediti odabrane graficke objekte vodoravno, okomito u odnosu na slajd

Oznacite objekte te odite na Polazno -> Razmijesti -> Poravnaj. Oznacite najprije Poravnaj

sa slajdom, a nakon toga Raspodjeli vodoravno odnosno Raspodjeli okomito ili neko
drugo poravnanje.

= = R == = 115 I N N Ee 3 } I } ‘7 1 ispuna oblika > 38
| A—L—L.E>@C5" - [ = ' Z Kontura oblika ~ | 23,
S e %A : EEESE 2NN A %5 Ram.uem ol QD Erekti oblika - [
Font Odlomak Poredaj objekte . Ut
ﬂ;b Premjesti u prednji plan
'-.l_‘, Premjesti u straznji plan
&y Premjesti ispred
Ch  Premjestiiza
Grupiraj objekte
Iﬁ Grupiraj
el
Smjesti objekte
|Z Poravnaj lijevo |= Poravnaj >
&  Poravnaj po sredini ZA  Rotiraj 4
- =| Poravnaj desno 2y Okno za odabir...
[ It Poravnaj gore |
<} Poravnaj sredinu
ull  Poravnaj dolje
il Raspodijeli vodoravno
%  Raspodijeli okomito ‘
D v Poravnaj sa slajdom
Poravnaj odabrane objekte

Obrezati graficki objekt

Oznaditi sliku te otic¢i na Oblikovanje -> Veli¢ina -> Obrezi. |1z padajuceg izbornika mozete
potom odabrati neke predefinirane velicine, ili moZete opet kliknuti na ObreZi te ru¢no
obrezati sliku.

2 Obrub slike + Ly Premjesti ispred -~ |2 Poravnaj~ [ ] |+
= = ! ‘ .If - ‘:LJE} -IJJ Visina: 1.75"
v | i Efektislike » ] Premjesti iza L Grupira;j s

1|

[ v. |
| Obrezi | — Sirina: .
:r_‘é Izgled slike ~ ‘_zr{} Okno za odabir 5} Rotiraj ~ v A S

s Razmjestaj J&| Obreii

-

¥y Obrezina oblik »
Proporcije »

:._3. Ispuni

;j; Prilagodi !

|

Ova opcija je takoder dostupna na desni klik misa -> Oblikovanje slike -> Obrezi gdje
mozete unijeti veli¢inu na koju Zelite obrezati sliku.
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Promijeniti velic¢inu grafickih objekata: proporcionalno, neproporcionalno

Oznaciti objekt te desni klik miSa i odabrati Velicina i polozaj.

Ovisno o tome da li Zelite proporcionalnu ili neproporcionalnu promjenu veli¢ine oznadciti
ili ostaviti praznu opciju Zaklju¢aj razmjer proporcija.

Ispuna Veli¢ina

Boja crte Veliding i rotadija

St crte visina: 202 13| Sripa |27 B
Siena Rotacja: |0° B

Odraz Skaliranje

Sjaj i meki rubavi Yesinz: ,m' Siring: Im—“

Zakljucaj razmjer propordia

3D oblik = : =

iz relativne u originalnu
3D rotadia [] Majbolie mjerilo za dijaprojekdiu
Ispravd slike Razludvost |640 x 480

Pretvoriti sliku u nacrtani objekt i urediti nacrtani objekt

Kako biste sliku pretvorili u nacrtani objekt potrebno je da ju u slajd kopirate preko
Posebno lijepljenje te odaberete opciju Slika (Windowsova metadatoteka).

Izvor: Dokument programa Microsoft Ward Uiradi
Dokument ...

Kao:
(®) Zalijepi Slika {GIF)
Slika (JPEG)
Bitmapa neovisna o uredaju
Bitmapa
Slika (pobaolifana metadatoteka)

Odustani

Zalijepi vezu
Prikai kao ikonu

Rezultat

= IJ prezentadju zalijepi sadrzaj meduspremnika kao slika
.% Windowsove metadatoteke.

Oznacite sliku te na desni klik miSa odaberite Uredi sliku. Otvorit ¢e se dijaloski okvir u
kojem ce vas pitati da li zelite pretvoriti sliku u crtezni oblik. Kliknite na Da. Nakon toga
mozZzete nacrtani objekt uredivati po Zelji.
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L:k To je uvezena slika, a ne grupa. Zelite li je pretvoriti u Microsoft Officeov crtezni objekt?

| PrikaZi pomo¢ >> |

| |

Spremiti objekt kao datoteku u grafickom formatu kao Sto su: BMP, GIF, JPEG, PNG

Oznaditi objekt te desni klik miSa i odabrati Spremanje kao slike. Pod Spremi u obliku
odabrati Zeljeni format.

Maziv datoteke: | SlikaZ.png w
Spremi u obliku: | PNG (Portable Metwork Graphics Format) (*.png) W
Autori GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)

JPEG (JPEG File Interchange Format) (*.jpg)
PMG (Portable Metwork Graphics Format) (*.png)

TIFF (Tag Image File Format) (%.tif)

[ = Sakrij mape Bitmapa neovisna o uredaju (".bmp)

Metadatoteka sustava Windows (*.wmf)
Pobolifana metadatoteka sustava Windows (*.emf)

Izostaviti, prikazati pozadinsku grafiku na slajdu, slajdove

Oznaditi slajd/slajdove te oti¢i na Dizajn -> Pozadina. Ovisno o tome da li Zelite izostaviti ili
prikazati pozadinsku grafiku oznacite ili ostavite prazan okvir Sakrij pozadinsku grafiku.

{4 Pozadinski stilovi *

|:| Sakrij pozadinsku grafiku

Pozadina Fa
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3. GRAFIKONI | DJAGRAMI

3.1 KORISTENJE GRAFIKONA

Oblikovati naslov grafikona, legendu, oznake podataka, nazivi osi.

Kada ubacite graf u prezentaciju, ukoliko ga oznadite pojavit ¢e se pomocne kartice
Dizajn, Izgled i Oblik. Na kartici lzgled u kategorijama Natpisi i Osi moZete oblikovati
navedene stavke.

hcije Dijaprojekcija Pregled Prikaz | Dizajn | lzgled Oblik I
IE—| IIJIE'—| II—“J—| Iliri—| I-L!lg—| Iir![!r—l ||I'|_|'|:E—| Iuﬂ

Maslov Mazivi Legenda Oznake Podatkovna Osi Crte Podrudgje
grafikona~ osi~ i podataka~ tablica~ - reietke * crtanja

Matpisi Osi

Promijeniti vrstu grafikona za definirani niz podataka

Oznaditi grafikon, desni klik miSa te odabrati Promijeni vrstu oblikovanja. Iz dijaloSkog
okvira koji se tada otvori odabrati novu vrstu grafikona.

Promijeniti razmak, preklapanje izmedu stupaca, traka u grafikonu

Oznadite stupce/trake u grafikonu te desni klik miSa i odabrati Oblikovanje nizova
podataka. U dijaloSkom okviru koji se otvori oti¢i na karticu Mogucnosti nizova.

[ Magucnosti nizava | | Mogudcnosti nizova

Boja obruba Cdijefjena Preklopljeno
1 6 - Stilovi obruba 0%
Siena

4.3 Siaj i meki rubovi Bez razmaka Veliki razmak

%}
|

3D oblik 150%

a4 -
3 - Iscriaj nizove na
2 4 (® Primarna os
gy —
7 - () Sekundarna os
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Oblikovati stupce, trake, zidove, podrucje grafikona za prikaz slike

Navedeni elementi su dostupni ovisno o vrsti grafikona, odnosno o tome da li odabrani
graf ima neki od navedenih elemenata.

Kada oznacite graf opcije za oblikovanje navedenih elemenata postaju dostupne na Alati
za grafikone -> Izgled.

lzgled Oblik

o [dE] [ ) & (] [ (s
5i Crie Podrudje Crie Trake za Stupci
reietke = | crtanja ~ = gore/dolje ~ pogreiaka =
Orsi Pozadina Analiza

Promijeniti skalu vrijednosti na osi: minimalni,maksimalni broj za prikaz, glavni interval
izmedu nacrtanih brojeva na grafikonu

Oznaditi os na grafikonu te desni klik miSa pa odabrati Oblikovanje osi.

Oblikovanje osi ?

Moguénosti osi Mogucnosti osi

Broij Minimurn: @ Automatski () Ispraviieno |0.0
E_ Ispuna Maksimum: @ Automatski () Ispraviieno |6.0
Boja arte Glavna jedinica: @) Automatski () Ispravhiens | 1.0
5 Sl e Sporedna jedinica: ® Automatski () Ispravlieno 0.2
4.3 . [] wrijednosti u obrnutom redoslijedu
jena
4 [] Logaritamska skala Osnovica: |10
Siai i meki rubovwi o ] —
Jedinice prikaza: | MNista [¥]
: B 3D obiik PrikaZi na grafikonu oznake jedinica

3.2 KORISTENJE DIJAGRAMA

Kreirati dijagram koriste¢i ugradene mogucnosti ili ostale dostupne alate za crtanje
dijagrama kao Sto su: dijagram toka, ciklus, piramida

Oti¢i na Umetanije -> llustracije -> SmartArt te iz dijaloSkog okvira odabrati Zeljeni
dijagram.
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Popis

Postupak

—
Hijerarhija : :
Odnios o

Firamida
Popis osnovnih blokova

B - & B B2t €000

Slika Karistite za prikaz nedosljednih ili grupiranit

blokova informacija. Maksimizira i vodorawni i
okomiti prostor za prikaz oblika.

| U redu | | Odustani |

Za kreiranje dijagrama toka na raspolaganju su vam predefinirani oblici pomocu kojeg
mozete izgraditi vlastiti dijagram toka. Za umetanje oblika otici na Umetanje -> llustracije -
> Oblici te odabrati Zeljeni oblik iz kategorije Dijagram toka.

Dijagram toka
OO0 ay
CDOARNKRE XK ¢ AVED
QEOO

Dodati, premjestiti, brisati oblik u dijagramu

Ukoliko Zelite dodati oblik oznacite oblik pored kojeg Zelite dodati novi oblik te desni klik
misa i Dodaj oblik. Nakon toga odaberite na koji poloZaj u odnosu na oznaceni oblik Zelite
dodati novi oblik.

b | lzredi

IEE Kopiraj

[ Moguénosti lijepljenja:
Uredi tekst |

A | Font.

Promijeni oblik 4

Dodaj oblik L4

Dodaj oblik nakon

& Hiperveze... Dodaj oblik ispred

Spremanje kao slike...

Dodaj oblik ispod

B
o
o
§]

g
2 Dodaj oblik iznad
!

Ponovo postavi oblik

He

e .. Dodaj pomocnik
|] Velifina i poloZaj... -

1
®,  Oblikovanje oblika... ‘

9 [Tekst]

|
+o+

A

=]
by
I
(i
]

- - A A G
-ﬁ-l]—:?v
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Za premjestanje oblika, oznacite oblik te ga povucite na novu poziciju.

Oblik brisete tako da kliknete na njegov rub te pritisnete DELETE.

Dodati, promijeniti, brisati konektore u dijagramu toka

Konektore dodajete tako da odete na Umetanje -> Oblici te u kategoriji_ Crte odaberete
zeljeni konektor.

Crte

SNSNTLL T LG %

Kako biste izmijenili konektor oznadite te ga te na desni klik misa kliknite na Vrsta
poveznika i odaberite Zeljeni konektor.

- A A EELLG
l BIS=E=EA-H-Z-F
db  lzregi
53 Kopiraj
< [ Mogucnosti lijepljenja: .
=1 |l
:ﬂ Mrste poveznika * 1™.| Ravni poveznik
'ﬁp Preusmjeri poveznike L Eutni poveznik
: ] ¢ Zakrivljeni poveznik
1

Konektor briSete tako da ga oznadite i kliknete na DELETE.
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4. MULTIMEDUA

4.1 FILM, ZVUK

Umetnuti film da se pokrene automatski, na klik misa

Za umetanje filma oti¢i na Umetanje -> Medijski sadrZaji te odabrati Videozapis. 1z
padajuceg izbornika odabrati otkud Zelite ubaciti film te ga pronaci na racunalu odnosno
unijeti poveznicu na njega.

Kada ste ubacili film ukoliko ga oznacite pojavit ¢e se pomocéne kartice s alatima za

videozapise. Na kartici reprodukcija odabrati opciju pokretanja automatski odnosno na
klik misa.

'\ﬁﬂ .:,_f;: Podetak: | MNa klik |T| Ponavljaj dok s
Jedinica Sakrij tije Automatski Premotaj nakor
~ Ma klik

lzvedi u svim slajdovima

Umetnuti zvuk da se pokrene automatski, na klik misa

Koraci za umetanje zvuka i odabir nacina pokretanja je kao za videozapise, osim Sto
prilikom umetanja iz grupe Medijski sadrzaji birate Zvuk.

4.2 ANIMACIA
Promijeniti postavke prilagodenih efekata i animacija. Promijeniti redoslijed prilagodenih
animacija na slajdu

Nakon $to ste nekom elementu dodali animacije postavke mijenjate na kartici Animacije.
Kada oznacite objekt pored objekta se pojave brojevi koji su povezani sa animacijama.

Ukoliko Zelite promijeniti redoslijed izvrSavanja animacija odaberite broj koji predstavlja
animaciju kojoj Zelite promijeniti redni broj izvodenja te odite na Animacije -> Tempiranje -
> Promjena redoslijeda animacija te kliknite na Premjesti na ranije odnosno Premijesti na
kasnije.
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Prikaz &5
/ﬁ @ Egﬁ Animacijsko okno I Pocetak: | MNa klik = IF‘rornjena redoslijeda animacija
” ‘J.I e ; Okidaé ~ D Trajanje: 00.50 - || & Premjesti na ranije
Potez Lik — | Mogudnosti Dodaj _ = o .
T efekta~ animaciju ~ “ 3 Odgoda: 00.00 - ¥ Premjesti na kasnije
Mapredna animacija Tempiranje
A
1 ™Y
2 { /
3| Y, ’
( ™ Yy "

Primijeniti automatske postavke tako da nakon animacije stavka u popisu sa grafickim
oznakama potamni u odredenu boju

Animacije -> Napredna animacija -> Animacijsko okno. Sa popisa u animacijskom oknu
odabrati animaciju te desni klik i odabrati Mogucnosti efekta. Na kartici Efekti oti¢i na
Nakon animacije te odabrati boju.

PoboliZanja
Zvuk: [bez zvuka] ¥ ‘\E
I
Animiraj tekst: || ERNEEN
Vige boja...
Me potamnjuj
Sakrij nakon animacije ustani

Animirati elemente grafikona po seriji, po kategoriji, po elementima u nizu. Animirati, ne
animirati resetku grafikona i legendu

Jednom kada ste dodali animacije na vas grafikon, kliknite na Animacije -> Napredna
animacija -> Animacijsko okno. Sa desne strane ekrana ¢e se pojaviti okno sa svim
animacijama koje ste dodali grafikonu. Odabrati animaciju te desni klik i odabrati
Mogucnosti efekta. Na dijaloSkom okviru koji ¢e se tada otvoriti moZete pod karticom
Animacija grafikona definirati animaciju elemenata.
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Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled Prikaz &
= f ‘ E&Animaci}sko okno b Podetak: Ma klik = Promjena redoslijeda anima:
* o) j r . ﬁ - % Okidat ~ & Trajanje: 0050 . | & Premjestina ranije
ibliE i i — Moguénosti Dodaj .
Nestojanje  [PEApREmoiieg| Priblifavan.. Podjela Potez Lik T efektav animaciju ~ f‘f,« Preslika animacije | @ Odgoda: 00.00 = ¥ Premjesti na kasnije
Animacija [F Mapredna animacija Tempiranje
“NAnimacijsko okno v
P Reproduciraj
| 15 f Grafikon 1 0
3
6
5 Efekt | Tempiranje | Animadija grafikona

Grupiraj grafikon: |Kao jedan objekt Iz‘

® | Zapodnite animis

= SkUp 1 Po kategoriji

™1 Po elementima u skupu
SkUp 2 Po elementima u kategoriji

m Skup 3

Kategorija 1Kategorija 2 Kategorija 3Kategorija 4

Za opciju animiranja/ne animiranja reSetke i legende ponoviti korake navedene za
animiranje elemenata, s tim da ovisno o tome da li Zelite ili ne Zelite animirati i reSetku i
legendu trebate oznaciti odnosno ostaviti praznim okvir Zapocnite animaciju crtanjem
pozadine grafikona.

|Efekt | Tempiranje | Animacija grafikona |

[v]

Grupiraj grafikon: |Po skupu

[] Zapoénite animaciju crtanjem pozadine grafikona
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5. POBOLJSANJE PRODUKTIVNOSTI

5.1 POVEZIVANIJE, ULAGANIJE

Umetnuti, urediti, ukloniti hipervezu

Kliknite unutar slajda na mjesto gdje Zelite ubaciti hipervezu (ili oznacite tekst kojeg Zelite
pretvoriti u hipervezu) te odite na Umetanje -> Veze -> Hiperveza. Ukoliko niste oznacili
neki tekst u Tekst za prikaz unesite tekst koji Zelite da se pojavi u slajdu.

Odaberite na Sto Zelite kreirati vezu te pronadite datoteku/web stranicu ili unesite adresu
do njih u polje Adresa. Na slici nize je primjer kreiranja hiperveze na stranicu
www.google.com.

Veza s: I'_I'ekst 7a prikaz: I;oogle| Zaslonski opis...

Pnseéorn Pogedaju: || | Dokumenti vl (CH ﬁ 5=
datotekaom il
web-stranicom . Altova ~ Knjizna oznaka. ..
Trenuina | || aszadatak
) @ — ., Coolmuster files
msizonzn u ., Datoteke programa Outlook
dokumentu Pregledane | . Diablo III
stranice k HTC
ﬂ . IISExpress
Mapravi novi Medavno | | Microsoft Press
dokument koristene Moji izvari podataka
datoteke | © 7y web Sites W
Adresa: http: ffwwew . google. com) W
Adresom

gposte

Ukoliko Zelite urediti/ukloniti hipervezu desni klik na hipervezu te odabrati Uredivanje
hiperveze odnosno Ukloniti hipervezu.

Umetnuti akcijsku tipku. Promijeniti postavke akcije tako da se pokrene odredeni
slajd,prilagodena projekcija, datoteka, URL

Otici na Umetanje -> llustracije -> Oblici. Na dnu padajuceg izbornika se nalazi kategorija
Akcijski gumbi.

Alkcijski gumbi

(=] [ [ o] ][] (o] (=] [T [] [2] ][+

Odabrati Zeljeni akcijski gumb te ga ubaciti u slajd. Kada ga ubacite automatski e se
otvoriti dijaloski okvir u kojem birate postavke. MozZete odabrati da li ¢e se izvr3avanje
odredene radnje pokrenuti na klik misa, odnosno na prijelaz misem preko akcijske tipke.
Pod Hiperveza do odabirete Sto Zelite da se pokrene, te po potrebi definirate putanju
(ukoliko primjerice odaberete URL otvorit ¢e se dodati dijaloski okvir u kojeg unosite
adresu do web stranice).

G) @ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Klik miZem | prijelaz migem

Akrija za kik
(I MiEta

(@) Hiperveza do:

slieded slajd

() 1Prvi slajd
1 -

slaid
Zadnii prikazani slajd
Kraj projekdie
Prilagodena projekdiia. ..
Slaid. ..

Akdija objekta:

[ ]Reprodudiraj zvuk:

| [bez zvuka]

| Dznad kik

U redu

| | Odustani |

Povezati podatke na slajd i prikazati kao objekt,ikonu

Oti¢i na Umetanje -> Tekst -> Objekt. U dijaloSkom okviru koji se otvori pronadi (ili stvoriti)
datoteku. Oznaditi okvire Veza i PrikaZzi kao ikonu te kliknuti na U redu.

() Stvori pov Datoteka:

1) redu

(®)Stvori iz datoteke | Ci\sers\Mariza\Desktop\Dokument. docx

Odustani

Pregledai. ..

Rezultat

IJ prezentadiju umece ikonu koja predstavija datoteku. Ikona
@—l@ ce biti prefac do datoteke pa ce se promijene na datoted
odraziti u prezentadii.

AZurirati, prekinuti hipervezu

Microsoft Ward
Document

Promijeni ikonu. ..

Vezu moZete azurirati na nacin da oznacite objekte pa desni klik miSa i Azuriraj vezu.

Za prekidanje veze otici na Datoteka -> Informacije. Sa desne strane skroz u dnu se nalazi
Uredivanje veze na datoteke (ova opcija dostupna je samo ukoliko je prezentacija ranije

spremljena).
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Povezani dokumenti

|| Otvori mjesto datoteke

=3 Uredivanje veza na datoteke

PrikaZi manje svojstava

Kada odaberete ovu opciju otvorit ¢e se pomo¢ni dijaloski okvir u kojem moZete prekinuti
vezu.

Veze: Vrsta Azuriranje | Zatvori

C:\Users\Mariza\Desktop\Dokument, docx Document Automatski

| AZuriraj sada

| Otwoari izvor

| Promijeni izvar...

| Prekini vezu

Izvor: C:YUsersiMariza'\Desktop\Dokument. docx
Vrsta: Microsoft Word Document
AZuriraj: (®) Automatski

Umetnuti sliku iz datoteke i povezati sa datotekom

Pozicionirajte se unutar slajda na mjesto gdje Zelite ubaciti sliku te odite na Umetanje ->
Slike -> Slika. Odaberite Zeljenu sliku te kliknite na strelicu pored dugmeta na kojem pise
Umetni i odaberite Povezi s datotekom.

Maziv datoteke: |untitled.png v‘ |Sve slike (*.emf:*wmf:* jpag:.ip v|
Mati v | Umetni |/ | Odustani |
Umetni

Povedi s datotekom

Umetni | povedi

Umetnuti podatke na slajd i prikazati kao objekt

Oti¢i na Umetanje -> Tekst -> Objekt. U dijaloskom okviru koji se otvori pronadi (ili stvoriti)
datoteku. Nemojte oznaciti okvir Veza. Oznacite Prikazi kao ikonu te kliknuti na U redu.
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¥ H 2
Umetanje objekta :
U redu |
[_) Stvori nowv Datoteka:
(®) Stvori iz datoteke | C:\Users\Mariza\Desktop\Dokument. docx Odustani

Pregledaj. .. [ Jveza

Rezultat

Microsoft Word

moZete aktivirati pomodu aplikadie u kojoj je stvoren. Bit ce

_ ﬁ IJ prezentadiju umede sadrzaj datoteke kao objekt da ga Document
E prikazan kao ikona.

Promijeni ikonu...

Urediti, brisati uloZzene podatke

Ukoliko dvaput kliknete na objekt koji predstavlja ulozene podatke otvorit ¢e se ovisno o
tipu uloZenog podatka odgovarajuca aplikacija gdje mozete izvrsiti uredivanje podataka.
Ukoliko ste primjerice uloZzili Word dokument, dokument e se otvoriti u Wordu. Sve
promjene koje napravite Ce se odraziti na uloZene podatke.

Za obrisati uloZzene podatke, oznacite objekt koji ih predstavlja te kliknite na DELETE.

5.2 UVOZ, I1ZV0ozZz

Spojiti slajd (ove), kompletnu prezentaciju, strukturni prikaz iz aplikacije za obradu teksta
u postojecu prezentaciju.
Spajanje slajd(ova), cijele prezentacije: ukoliko Zelite u trenutnu prezentaciju ubaciti neke

slajdove iz druge prezentacije ili zelite ubaciti cijelu prezentaciju trebate otici na Polazno -
> Slajdovi -> Novi Slajd te odabrati Ponovna upotreba slajdova.

Otvorit Ce se dijaloski okvir u kojem potom moZzete nadi prezentaciju iz koje Zelite ubaciti
slajdove. Svi slajdovi ¢e se pokazati jedan ispod drugog. Kako biste neki ubacili u
postojecu prezentaciju dovoljno je da kliknete na njega.

Ponovna upotreba slajdova gl
Umetni slajd iz
C:\sers\Mariza'\Desktop\PowerPoint 201 w | |4
Pregledaj -
Slajdovi: 2

Ty

Prezentadija

Ty

Prezentacija
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Spajanje slajd(ova) iz aplikacije za obradu teksta u postojedu prezentaciju: sve Microsoft
Office aplikacije mogu dobro medusobno suradivati, Sto zna¢i da je jednostavno
premjestati sadrzaj iz jedne u drugu. Primjerice mozZete kreirati strukturu prezentacije u
Wordu te ju onda prebaciti u PowerPoint. PowerPoint koristi stilove naslova kako bi
kreirao strukturu slajdova, pa ¢e tako Heading 1 biti naslov slajda, Heading 2 podnaslov
itd.

Pretpostavimo da imamo Word dokument sa strukturom kao na slici:

Datoteka Stvaranje strukture Polazno Umetanje Izgled stranice

,E._ - . - . - )
% PrikaZi razinu: | Sve razine - =

4@ @ Razina M
PrikaZi oblikovanje teksta —
A S [ Prikazi samao prvi redak dnpg_,k;,‘
Alati za strukturu Gl
© BLAJD 1
@ PODNASLOV
© SLAJD 2

@ PODNASLOV

U PowerPointu dok ste unutar postojece prezentacije odite na Polazno -> Slajdovi -> Novi
Slajd te odaberite Slajdovi iz strukturnog prikaza. U dijaloSkom okviru koji se otvori
pronaci zeljeni dokument. Sadrzaj dokumenta e biti pretvoren u slajdove.

Slajdovi Struktura X

1 Moja prezentacia

SLAJD 1

* PODNASLOV

Spremiti odredeni slajd kao datoteku oblika: GIF, JPEG, BMP

Odite na Spremi kao te iz padajuceg izbornika odaberite format.
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Organizira] «

Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx)
Prezentacija programa PowerPoint s emoguéenim makronaredbama (*.pptm)

| Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (%.ppt)

PDF (*.pdf)
APS dokument (*xps)

I Predlozak programa PowerPoint (*.potx)

PowerPeoint predloZak s cmogudenim makronaredbama (% potm)
PowerPoint 97-2003 predloZak (".pot)

L Ovaj PC Tema sustava Office (*.thma)

| .. |Projekcija programa PowerPoint (*.ppsx)
_- Radna povriin Projekcija programa PowerPoint s omogudenim makronaredbama (*.ppsm)
| Dokumenti  |Projekcija programa PowerPoint 97-2003 (*.pps)
4 Preuzimanja Dodatak programa PowerPoint (*.ppam)

Dodatak programa PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

W Glazba XML prezentacija programa PowerPoint (*.xml)
g Clike Windows Media Video (*.wmv
ﬁ Videozapisi raphics Interchange Format) (%.qi

25 TI31216800A

—a Mew VYolume

Maziv datoteke:

Spremi u obliku:

Bolimana Wl pimem =

Autori:

= Sakrij mape

JPEG (JPEG File Interchange Format) (*jpg)

PMG (Portable Metwork Graphics Format) (*.png

ag Image hile Format) ("t
Bitmapa neovisna o uredaju (*.bmp)
Metadatoteka sustava Windows (Fwmf)
Poboljiana metadatoteka sustava Windows (*.emf)
Struktura/BETF (*.rtf)

Slikovna prezentacija programa FowerPoint (%,
Prezentacija OpenDocument (*.odp)

ppt)

AMati v | Spremi | | Odustani |

Kada kliknete na Spremi otvorit e se dijaloski okvir u kojem mozete odabrati da li Zelite
spremiti sve slajdove ili samo trenutni slajd.

o Zelite li iz prezentacije izvesti sve slajdove ili samo trenutni slajd?

Sve slajdove | | Samo trenutni slajd | | Odustani

&

Mz
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6. UPRAVLJANJE PREZENTACIJAMA

6.1 PRILAGODENE PROJEKCIJE

Kreirati, pokrenuti imenovanu prilagodenu projekciju

S kartice Dijaprojekcija u grupi Pokretanje dijaprojekcije odabrati Prilagodena
dijaprojekcija. U dijaloSkom okviru koji se otvori odabrati Nova.

o

IE‘ | 'ﬁj REI ¥| Reproduciraj gov

| Koristi tempiranjg

Emitiraj Prilagodena Postavi Sakrij Proba vremena Snimi
dijaprojekcij dijaprojekeiju  slajd prezentacije dijaprojekciju~ ¥ Pokaii kontrole n
hje dijaprojekcye Postavljanje
|ra | X
——— F
poLo Prilagodene projekdje:

Uredi...

kloni

Kopiraj

Zatvori Pokazi

U slijede¢em dijaloSkom okviru definirati ime projekcije te odabrati slajdove koje Zelite
dodati u projekciju.

Kada ste spremili projekciju mozete ju pokrenuti tako da opet kliknete na Prilagodena
dijaprojekcija te ju odaberete.

Emitiraj Prilagodena Postavi Sakrij P
dijaprojekciju [ dijaprojekcija =| | dijaprojekciju  slajd
nje dijaprojekcij Projekcija 1

ra
:I: E3  Prilagodene dijaprojekcije...

e —

6.2 POSTAVKE PROJEKCIJE

Kopirati, urediti, obrisati prilagodenu projekciju

Oti¢i na Dijaprojekcija -> Pokretanje dijaprojekcije -> Prilagodena dijaprojekcija ->
Prilagodene dijaprojekcije. Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom mozete uredivati,
brisati i kopirati projekcije.
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Prilagodene projekcije ?

Prilagodene projekcije:
Projekdija 1

Mova...
Uredi...

Lkloni

Kopiraj

Zatvori

Primijeniti, ukloniti tempiranje prijelaza medu slajdovima

Za postavljanje prijelaza otici na Prijelazi -> Tempiranje te u okvir Trajanje unesite zeljenu
brzinu.

J_; Zvuk: | [bez zvuka] - | Pomicanje slajdova

2 Trajanje: 02.00 - | & Ma klik misem
E_,,]] Primijeni na sve Makon |00:00.00 -

Tempiranje

Da bi se slajd pomaknuo na sljededi pri kliku miSem, potvrdite okvir Na klik miSem.

Da biste naveli trajanje prije pomaka slajda, potvrdite okvir Nakon, a zatim unesite Zeljeni
broj minuta ili sekundi u pridruzeni tekstni okvir.

Da biste koristili odredeno tempiranje, na kartici Dijaprojekcija u grupi Postavljanje
provjerite je li potvrden okvir Koristi tempiranja. Ukoliko ne Zelite koristiti tempiranje
uklonite kvadicu iz tog okvira. Na ovaj nacin se definira koriStenje tempiranja za sve
projekcije.

Primijeniti postavke projekcije, tako da se prikazuje, ne prikazuje kontinuirano u petlji
Primijeniti postavke projekcije tako da se slajdovi izmjenjuju ru¢no, koristeci tempiranja
ako postoje

Primijeniti postavke tako da se projekcija odvija sa animacijama, bez animacija

Prikaz: Otici na Dijaprojekcija - > Postavljanje -> Postavi dijaprojekciju te ukoliko Zelite da

se projekcija prikazuje kontinuirano u petlji oznaditi Ponavljaj dok nije pritisnuta tipka
»Esc¥. U suprotnom ostavite okvir neoznacen.

Tempiranje: Ukoliko Zelite definirati koriStenje tempiranja odite na Dijaprojekcija ->
Postavljanje -> Postavi dijaprojekciju. Odaberite Zeljenu projekciju te oznacite ru¢no
odnosno pomicanje slajdova uz tempiranje.

Animacije: po potrebi oznaditi ili ostaviti prazan okvir Pokazi bez animacije.
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- - 2
Postavljanje projekcije :
Vrsta projekoije Pokaii slajdove
(®) Izla¥e govornik (dieli zaslon) ) sve
() Gleda pojedinac (prozor) () od: = Do: =
() Gledanje na kiosku (cijeli zaslon) (®) Prilagodena projekcija:

Projekdija 1

PokaZ mogudnost Pomicanje slajdova

[ | Ponavliaj dok nije pritisnuta tipka Esc”

R e (®) Koristedi tempiranja ako postoje
|| Pokadi bez animadiie Vige monitara
Boja olovke: I

Boja laserskog pokazivaca: | [

() Rufno

Primarni manitor

[ ] rokadi prikaz izlagaca

Da biste ukljudili prikaz laserskog pokazivaca tijekom dijaprojekdije, pritisnite tipku Ctrl i ne

otpustajud je kiknite lijevom tipkom miza.

6.3 UPRAVLJANJE PROJEKCIJOM

Dodati, brisati rukom pisane primjedbe tijekom projekcije

Kada pokrenete prezentaciju na desni klik otvorit ¢e se izbornik sa kategorijom
Mogucnosti pokazivaca. Kako biste pisali komentare odaberite Olovka/Marker. Za
brisanje odabrati Gumica (ukoliko Zelite pobrisati samo nesto) odnosno Obrisi sve $to je
pisano rukom na slajdu (ukoliko Zelite sve pobrisati). Ove dvije opcije postaju dostupne
tek nakon Sto je nesto napisano na slajdu.

Zaslon L4
Mogudnosti pokazivaéa » ||[x | Strelica
Pomof &  Olovka
/ Marker
Kraj projekcije Boja rukopisa r
]
Maoguénosti strelice »

Zacrniti, zabijeliti ekran za vrijeme projekcije. Pauzirati, pokrenuti, zavrsiti projekciju

Navedene akcije su dostupne na desni klik miSa za vrijeme trajanja prezentacije.
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Sljedefi
Prethodno

Zadnje prikazano

Idi na slajd L4

13

3
Zaslon E Zacrni zaslon
Mogucénosti pokazivaia # Zahbijeli zaslon
Pomog

Prijelaz iz programa u program

Kraj projekcije
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Ovaj prirucnik je namijenjen za ucenje uz materijale

objavljene na sljedeé¢im linkovima:

Pomoc¢u kvizeva objavljenih na linkovima ispod testirajte poznavanje napredne izrade
prezentavija u programu Microsoft PowerPoint 2010 (pripremila i izradila: Gorana Celebi¢):

Dijapozitivi — Postava i izvoz:
Kreirati i pospremiti novi predlozak prezentacije sa obiljezjima
poput vlastiti efekti ispune pozadine, logotip, razmak medu
stavkama graficki oznacenog popisa;
Spojiti  dijapozitive ili cijelu prezentaciju sa postoje¢om
prezentacijom; S
Umetanje strukturnog prikaza (outline) iz aplikacije za obradu pokreni kviz
teksta u prezentaciju;
Primijeniti tonski prijelaz, teksturu, uzorak, sliku kao ispunu
pozadine na jednom ili viSe dijapozitiva;
Pospremiti dijapozitiv na uredaj za pohranu podataka u formatu gif,
jpeg ili bmp
Slike i crtezi — Manipulacija:
Konvertirati sliku u crtezni objekt;
Grupirati i razgrupirati crtezne objekte na dijapozitivu;
Postaviti sliku, crtez ili crtezni objekt ispred ili iza drugih unutar
grupirane selekcije; o
Horizontalno i/ili vertikalno pozicionirati sliku, crtez ili objekt na pokreni kviz
dijapozitivu koriStenjem odredenih koordinata;
Razmjestiti oznacene slike, crteze ili objekte horizontalno ili
vertikalno u odnosu na dijapozitiv;
Ispustiti pozadinsku grafiku sa jednog ili vise dijapozitiva
Slike i crtezi — Efekti i uredivanje slike
Primijeniti efekt poluprozirnosti na sliku, crtez ili objekt;
Primijeniti 3D efekt na crtezni objekt;
Primijeniti, premjestiti sjenu odredene boje na sliku, crtez, objekt;
Primijeniti tonski prijelaz, teksturu, uzorak, sliku kao ispunu
pozadine crteznog objekta;
Kopirati stil sa jednog objekta na drugi; o
o . L pokreni kviz
Promijeniti dubinu boje slike;
Odrezati (crop) dio slike i proporcionalno promijeniti veli¢inu slike;
Rotirati, prevrnuti, zrcaliti sliku;
Primijeniti dostupne efekte, kao $to su: negativ, zamucenje (blur),
izoStravanje (sharpen), stained glass, reljef (emboss);
Konvertirati sliku u sive tonove ili crno-bijelo;
Konvertirati sliku u drugi format datoteke, npr. bmp, jpeg, gif
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Grafikoni — KoriStenje grafikona i dijagrami toka:
Kreirati linijsko — stupcasti grafikon na dvije osi / mjesoviti grafikon;
Promijeniti tip grafikona;
Promijeniti skalu osi y, najveéi i najmanji prikazani broj, glavni
interval medu iscrtanim brojevima na grafikonu;
Primijeniti ugradenu mogucnost prikaza jedinica na osi y grafikona pokreni kviz
kao stotine, tisuée ili milijuni, bez promjene brojeva u tablici;
Nacrtati dijagram toka koriStenjem ugradenih alata za dijagrame
toka i drugih dostupnih alata za crtanje;

Promijeniti tipove konektora izmedu elemenata dijagrama toka
Multimedija — Zvuk, video i animacije:
Pojavljivanje animiranih objekata nakon klika misem ili automatski;
Promijeniti redoslijed animacija na dijapozitivu;
Primijeniti postavke tako da nakon animacije tekst ili crtez potamni pokreni kviz
u odredenu boju;
Animirajte elemente grafikona po skupu podataka, kategoriji, ili po
elementima u skupu podataka

Upravljanje prezentacijom - Kontrola prezentacije i prilagodene
prezentacije:
Postaviti interaktivne elemente na dijapozitiv za navigaciju do
jednog ili vise dijapozitiva, prezentacije, datoteke, URL-a;
Promijeniti svojstva interaktivnih elemenata na dijapozitivu za
navigaciju do jednog ili vise dijapozitiva, prezentacije, datoteke,
URL-3; pokreni kviz
Primijeniti i ukloniti tempiranje prijelaza medu dijapozitivima;
Primijeniti postavke prezentacije tako da se prikazuje ili ne
prikazuje u petlji;
Primijeniti postavke za izmjenu dijapozitiva, tako da se izmjenjuju
rucno ili tempirano, sa ili bez animacija;
Kreirati, urediti i pokrenuti prilagodeni prikaz prezentacije
Povezivanje informacija:
Povezati tekst iz dokumenta, podrucje éelija sa radnog lista ili
grafikon kreiran u tabli¢noj kalkulaciji sa dijapozitivom i prikazati
kao objekt kalkulaciji sa dijapozitivom i prikazati kao objekt;
AZurirati i izmijeniti podatke povezane sa prezentacijom; 1 pokreni kviz
Promijeniti povezani (linked) objekt na dijapozitivu u umetnuti
objekt (embedded);
Umetnuti sliku iz datoteke i povezati sliku s datotekom
Makronaredbe — Snimanje i dodjela
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7. OPCl UVJETI KORISTENJA

Web—stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,Otvoreno drustvo za
razmjenu ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivhog promoviranja ljudskog prava na
slobodan pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u
njemul!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web—stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju€ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koriSteni na ITdesk Home web-stranicama
su iskljucivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ako imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju bilo
kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna pitanja posaljite
na info@itdesk.info.

Ove web-stranice sadrzavaju linkove na ostale web—stranice ili izvore. ITdesk.info tim NIJE odgovoran
za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web-stranicama /izvorima
ponudeni, kao Sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan; mogucnost koristenja ili
to¢nost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, ITdesk.info tim ne garantira:

da je sadrzaj na ovim web—stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
da ¢e ove web—stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

da ¢e biti odgovarajudi za vase potrebe,

da implementacija takvog sadrZaja nece narusSavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ako se ne slaZete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web—stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web—stranica i web usluga. ITdesk.info tim nije odgovoran
vama, niti treéim osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazedi iz vaSe uporabe, pogreSne uporabe ovih web—stranica ili web
usluga. lako vase potrazZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijeStenosti o moguénosti nastanka takve Stete, oslobadamo
se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koristenja ovih
web—stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u
modernom informatickom drustvu.
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