
U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako pokrenuti PowerPoint i iza}i iz njega.

POKRETANJE POWERPOINTA
Prije nego {to pokrenete PowerPoint morate ga imati instaliranog na
va{em ra~unalu i morate poznavati osnove operativnog sustava Win-
dows 95/98 ili Windowsa NT. Ova se knjiga odnosi na Windows 98, no
imajte na umu da se u najve}em broju slu~ajeva informacije odnose i
na vas koji koristite Windows 95 ili NT.

Da biste pokrenuli PowerPoint, slijedite ove korake:

1. Kliknite na gumb Start.

2. Pomaknite pokaziva~ mi{a na Programs. Pojavljuje se izbornik
programa.

3. Pomaknite pokaziva~ mi{a na Microsoft PowerPoint i kliknite
(vidi sliku 1.1). PowerPoint se pokre}e i pojavljuje se uvodni
zaslon prikazan na slici 1.2.

Prva stvar koju vidite kad pokrenete PowerPoint je okvir za dijalog u
kojem odabirete da li `elite napraviti novu prezentaciju ili otvoriti
neku od ve} postoje}ih. O ovom okviru za dijalog u~it }ete u 2. vje`bi
�Stvaranje nove prezentacije�. Zasad kliknite Cancel kako biste iza{li iz
okvira za dijalog.

1. vje`ba
POKRETANJE I
IZLAZAK IZ
POWERPOINTA



SLIKA 1.1 Da biste pokrenuli PowerPoint, kre}ite se kroz su-
stav izbornika gumba Start do Microsoft PowerPointa.
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PowerPointa nema u izborniku? Mo`da ste
prilikom instalacije PowerPointa odabrali neki
drugi izbornik ili ga mo`da jo{ niste ni instalirali.

Upomo}! Pojavljuje se spajalica koja go-
vori! Ne, niste si{li s uma. Taj lik je jedan od
pomo}nika Microsoft Officea. Povremeno vam taj
klinac daje prijedloge i morate kliknuti na odgo-
varaju}i gumb ispod njegovih rije~i kako biste na-
stavili. Kad prvi put pokrenete PowerPoint,
mo`da }e vam ne{to re}i. Pritisnite Esc kako biste
nastavili s radom. Vi{e o Office pomo}nicima
nau~it }ete u 4. vje`bi, �Pronala`enje pomo}i�.



SLIKA 1.2 PowerPointov uvodni okvir za dijalog. (O njemu
}ete u~iti u 2. vje`bi.)

IZLAZAK IZ POWERPOINTA
Kad zavr{ite s kori{tenjem PowerPointa, morate iza}i iz programa. Ne-
mojte samo ugasiti ra~unalo jer time mo`ete prouzrokovati probleme
na va{em PC-u.

Da biste iza{li iz PowerPointa:

1. Ako je PowerPointov okvir za dijalog jo{ uvijek na zaslonu,
kliknite na gumb Cancel da biste ga zatvorili.

2. Ako okvir za dijalog nije na zaslonu, u~inite jedno od sljede}eg
(vidi sliku 1.3):

l Kliknite na gumb Close (x) na prozoru PowerPointa.

l Dvaput kliknite na Control-menu sli~icu u lijevom uglu
trake s naslovom, ili kliknite jednom da biste otvorili
izbornik Control i zatim odaberite Close.
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l Otvorite izbornik File i odaberite Exit.

l Pritisnite Alt+F4.
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Ovdje mo`ete dva
puta kliknuti da
biste zatvorili.

Mo`ete odabrati
Exit iz izbornika File.

Mo`ete kliknuti gumb
Close da biste zatvorili

prozor PowerPointa.

SLIKA 1.3 Postoji nekoliko na~ina za izlazak iz PowerPointa.

3. Ako budete upitani `elite li spremiti promjene koje ste napravili,
odaberite Yes da biste ih sa~uvali. (Ako odaberete Yes, pogledajte
6. vje`bu, �Spremanje, zatvaranje, otvaranje i pronala`enje pre-
zentacija�, da biste nau~ili kako }ete ispuniti okvir za dijalog
Save As koji se tada pojavio.) Odaberite No ako jo{ niste napra-
vili ni{ta {to biste htjeli sa~uvati.

U ovoj ste vje`bi nau~ili pokrenuti PowerPoint i iza}i iz njega. U
sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako stvoriti novu prezentaciju.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako napraviti prezentaciju na nekoliko
razli~itih na~ina.

TRI IZBORA ZA ZAPO^INJANJE 
NOVE PREZENTACIJE
PowerPoint nudi nekoliko na~ina za stvaranje nove prezentacije. Prije
nego {to po~nete, odlu~ite se za metodu koja vam odgovara:

l AutoContent ~arobnjak nudi najve}i stupanj pomo}i. On vas
vodi kroz svaki korak stvaranja nove prezentacije. Kad zavr{ite,
imat }ete standardiziranu grupu stranica sli~nog izgleda za
odre|enu situaciju. Svaki predlo`ak stranice sadr`i generi~ki
tekst koji mo`ete zamijeniti svojim vlastitim.

l Predlo`ak dizajna nudi profesionalno dizajniranu boju, pozadi-
nu i shemu pisama koji }e biti primijenjeni na stranice koje
sami izra|ujete. Ne pru`a vam uzorke stranica.

l Mo`ete odabrati da krenete od po~etka i stvorite potpuno
praznu prezentaciju, no izgradnja prezentacije od samog teme-
lja po~etnicima se ne preporu~uje.

2. vje`ba
STVARANJE
NOVE
PREZENTACIJE



O POWERPOINTOVOM 
OKVIRU ZA DIJALOG 
Ako ste tek pokrenuli PowerPoint i okvir za dijalog PowerPointa je na
zaslonu, spremni ste zapo~eti novu prezentaciju (vidi sliku 2.1). Ovdje
mo`ete odabrati stvaranje nove prezentacije koriste}i AutoContent
~arobnjak, predlo`ak dizajna ili praznu prezentaciju. Samo kliknite na
svoj izbor, kliknite OK i slijedite korake iz ove vje`be kako biste
zavr{ili prezentaciju.

Na nesre}u, ovaj okvir za dijalog dostupan je samo kad po prvi put
pokrenete program. Jednom kad zatvorite okvir za dijalog, ne}ete ga
vi{e vidjeti sve dok sljede}i put ne pokrenete program. Zbog toga se
daljnji dio ove vje`be na njega ne odnosi; umjesto toga, on donosi
druge metode za zapo~injanje prezentacije.
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^arobnjaci ^arobnjaci su posebni dodatak
koji nudi ve}ina Microsoftovih proizvoda. ^arob-
njak pokazuje niz okvira za dijalog u kojima vam
se postavljaju pitanja o dizajnu i sadr`aju. Vi iza-
birete opcije i unosite tekst. Kad zavr{ite, ~aro-
bnjak ne{to stvara (u ovom slu~aju prezentaciju)
u skladu s va{im uputama.

Predlo`ak dizajna Predlo`ak dizajna je una-
prijed formatirana datoteka za prezentaciju (bez
bilo kakvih stranica unutar nje). Kad izaberete
predlo`ak, PowerPoint postavlja shemu boja i
op}i izgled predlo{ka za svaku stranicu unutar
prezentacije.



SLIKA 2.1 Kad prvi put pokrenete PowerPoint, pozdravlja vas
ovaj okvir za dijalog. To je jedna od metoda koju mo`ete kori-
stiti za stvaranje nove prezentacije.

STVARANJE NOVE PREZENTACIJE UZ
POMO] AUTOCONTENT ^AROBNJAKA
S AutoContent ~arobnjakom birate tip prezentacije koju `elite stvoriti
(kao {to su strate{ka, prodajna, prezentacija za vje`bu, priop}avanje
lo{ih vijesti ili prezentacija op}eg tipa) i PowerPoint stvara skicu za
prezentaciju.
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Brzi po~etak Mo`ete kliknuti na gumb
AutoContent Wizard u okviru za dijalog Power-
Pointa prikazanom na slici 2.1, kliknuti na OK i
presko~iti prva tri koraka sljede}eg postupka.

Evo kako koristite AutoContent ~arobnjak:

1. Otvorite izbornik File i kliknite New. Pojavljuje se okvir za dijalog
nove prezentacije.

2. Kliknite jaha~a kartice General, ako se ona ve} ne nalazi na vrhu.
(vidi sliku 2.2.)



SLIKA 2.2. Ovdje zapo~injete novu prezentaciju.

3. Dvaput kliknite sli~icu AutoContent Wizard. AutoContent ~aro-
bnjak se pokre}e.
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Upozorenje o makroima Prilikom 3. koraka
mo`ete dobiti poruku upozorenja o makroima
koji mo`da sadr`e viruse. Samo kliknite na Enable
Macros da biste nastavili.

4. Kliknite na gumb Next da biste po~eli.

5. U okviru za dijalog koji se pojavio (vidi sliku 2.3), kliknite na
gumb koji najbolje predstavlja tip prezentacije kakvu `elite
napraviti (na primjer, Prodaja/Marketing).

6. Kliknite na prezentaciju na popisu koja nadalje su`ava namjenu
va{e prezentacije (na primjer, Marketin{ki Plan). Zatim kliknite
Next.

7. Odaberite metodu koja najbolje opisuje kako }ete pokazivati
prezentaciju:

l Onscreen presentation Odaberite ovo ako planirate kori-
stiti ra~unalo i va{ PowerPoint za prezentaciju.

l Web presentation Odaberite ovo ako planirate prezentaci-
ju distribuirati kao samostoje}u i interaktivnu za korisnika.



SLIKA 2.3 Samo odgovorite na pitanja AutoContent ~arobn-
jaka i kliknite Next.

l Black and white overheads    Odaberite ovo ako planirate
napraviti crno-bijele folije za svoju prezentaciju.

l Color overheads    Odaberite ovo ako planirate napraviti
folije u boji za svoju prezentaciju.

l 35mm slides    Odaberite ovo ako svoju PowerPoint pre-
zentaciju namjeravate poslati u servis za izradu 35mm slaj-
dova. (Vjerojatno u svom poduze}u nemate tako skupu i
specijaliziranu opremu.)

8. Kliknite Next da biste nastavili.

9. U predvi|eno polje unesite naziv prezentacije.

10. (Opcijski) Ako `elite uklju~iti podno`je (tekst koji se ponavlja)
na svaku stranicu prezentacije, unesite tekst u okvir za tekst
Footer.

11. (Opcijski) Ako ne `elite imati datum ili broj stranice na svakoj od
njih, poni{tite okvire Date last updated ili Slide number.

12. Kliknite Finish. Po~etak va{e prezentacije, s generi~kim tekstom,
pojavljuje se na zaslonu u prikazu Normal. (O prikazu Normal,
kao i ostalima, u~it }ete u 5. vje`bi �Rad sa stranicama prezenta-
cije u razli~itim prikazima.�)
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STVARANJE NOVE PREZENTACIJE UZ
POMO] PREDLO[KA DIZAJNA
Predlo`ak je srednji put izme|u cjelovite pomo}i (AutoContent ~aro-
bnjaka) i stvaranja prezentacije bez ikakve pomo}i (prazna prezentacija).

Postoje dvije vrste predlo`aka: predlo{ci prezentacije i predlo{ci dizaj-
na. Kad koristite AutoContent ~arobnjaka, koristite predlo`ak pre-
zentacije. On ne samo da sadr`i formatiranja, ve} i uzorke stranica.
Druga vrsta predlo{ka je predlo`ak dizajna. On sadr`i samo formati-
ranja � bez stranica. 

Da biste zapo~eli novu prezentaciju koriste}i predlo`ak dizajna, slije-
dite ove korake:

1. Otvorite izbornik File i izaberite New. Otvara se okvir za dijalog
New.

2. Otvorite karticu Design Templates. Pojavljuje se popis predlo`a-
ka dizajna.

3. Kliknite na predlo`ak. Predlo`ak }e se pojaviti u prostoru za pre-
gled. Kliknite na svaki predlo`ak po redu kako biste prona{li
onaj koji vam se svi|a.
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Zamjena generi~kog teksta Dodavanje oso-
bnosti svojoj prezentaciji mo`ete zapo~eti od-
mah, zamjenom generi~kog teksta svojim vlasti-
tim. Samo ozna~ite postoje}i tekst i pi{ite preko
njega. 

Instaliranje predlo`aka putem Ako dobijete
poruku da predlo`ak koji ste odabrali nije instali-
ran i upitani ste `elite li ga instalirati, kliknite Yes
i prepustite Officeu 2000 da pripremi predlo`ak
za vas. Da biste to u~inili morate imati Office
2000 CD u va{em CD-ROM pogonu.



4. Nakon {to ste izabrali predlo`ak koji `elite upotrijebiti, kliknite
OK. PowerPoint stvara novu prezentaciju temeljenu na tom pred-
lo{ku.

5. Pojavljuje se okvir za dijalog New Slide (nova stranica) s upitom
za izgled prve stranice (vidi sliku 2.4). Izaberite AutoLayout
(automatski raspored) koji `elite upotrijebiti i kliknite OK.

Odaberite ovaj da biste napravili vlastiti raspored.
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SLIKA 2.4 U okviru za dijalog New Slide mo`ete odabrati ve}
gotov raspored stranica ili vlastiti dizajn.

Sljede}i korak? Dodajte jo{ stranica prezenta-
ciji klikanjem na gumb New Slide na traci s alati-
ma, stvaraju}i prezentaciju stranicu po stranicu.
(Vidi 10. vje`bu �Umetanje, brisanje i kopiranje
stranica� za daljnju pomo}.)

STVARANJE PRAZNE PREZENTACIJE
Jeste li sigurni da ve} prvi put `elite poku{ati s praznom prezentaci-
jom? Prazna prezentacija nema odre|enu shemu boja niti dizajn i
nema generi~kog teksta koji }e vam pomo}i odlu~iti {to napisati. Da
biste napravili praznu prezentaciju, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik File i izaberite New.

2. Kliknite na karticu General.



3. Dvaput kliknite na sli~icu Blank Presentation. Pojavljuje se okvir
za dijalog New Slide (pogledajte sliku 2.4).

4. Izaberite AutoLayout koji `elite upotrijebiti, kliknite na njega i
kliknite OK.

[TO JE SLJEDE]E?
Sad imate osnovni kostur svoje prezentacije, no morate je mijenjati i
prilagoditi. Ako vam se ne `uri, pro~itajte vje`be u ovoj knjizi da biste
u potpunosti ovladali PowerPointom. Ako ste, me|utim, u `urbi,
prije|ite na sljede}e vje`be:

l Da biste promijenili izgled prezentacije kako biste s njom lak{e
radili, pogledajte 5. vje`bu �Rad sa stranicama u razli~itim
prikazima�.

l Da biste primijenili razli~ite predlo{ke dizajna ili raspored stran-
ica, pogledajte 8. vje`bu �Promjena izgleda prezentacije�.

l Da biste dodali nove stranice, pogledajte 10. vje`bu �Umetanje,
brisanje i kopiranje stranica�.

l Da biste dodali i uredili tekst, pogledajte 11. vje`bu �Dodavanje
teksta na stranicu.�

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete napraviti novu prezentaciju. U
sljede}oj vje`bi nau~it }ete kako upravljati PowerPointom uz pomo}
izbornika i traka s alatima.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti o PowerPointovom programskom i
prezentacijskom prozoru i kako da unesete naredbe pomo}u pre~ica
i traka s alatima.

POGLED NA POWERPOINTOV 
PROGRAMSKI PROZOR
Sad kad ste zapo~eli s prezentacijom, pogledajmo malo PowerPointov
prozor. Va{a se prezentacija, naravno, nalazi u sredini, a svuda uokolo
su alati koji vam poma`u unositi naredbe i raditi promjene.

Neke od kontrola su standardne Windows kontrole, kao {to su naslov-
na traka, kontrolni gumbi prozora (Minimize, Maximize i Close) i su-
stav izbornika. Osim toga, vidite neke trake s alatima i druge objekte
koji su jedinstveni za PowerPoint. U ovoj i sljede}im vje`bama u~it
}ete o tim elementima zaslona.

RAD S IZBORNICIMA
Izbornici su vam vjerojatno ve} poznati. Da biste otvorili izbornik,
kliknite na njegovo ime na traci s izbornicima i potom kliknite na
naredbu koju `elite izvr{iti.

Me|utim, u programima Officea 2000, kakav je i PowerPoint, izbornici
imaju posebnu osobinu. Kad otvorite izbornik, on se ne pojavljuje
odmah u cijelosti; pojavljuje se samo odabrani popis naredbi. Ako pri-
~ekate trenutak ili kliknete na strelicu koja pokazuje prema dolje na
dnu izbornika, odmotat }e se cijeli izbornik i otkriti preostale naredbe.

3. vje`ba
SNALA@ENJE U
POWERPOINTU



Ovo se zove adaptivni (prilagodljivi) izbornik jer se prilago|uje na-
~inu na koji koristite program. Na primjer, na slici 3.1, izbornik slijeva
je onaj koji se otvara odmah, a onaj zdesna je puna ina~ica koja se
otvara nekoliko sekundi kasnije.
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SLIKA 3.1 Naj~e{}e  ili nedavno kori{tene naredbe pojavljuju
se prve (lijevo), a zatim, nekoliko sekundi kasnije, i cijeli
izbornik (desno).

[to dolazi prvo? U po~etnom izborniku uvi-
jek se pojavljuje grupa osnovnih naredbi. Osim
toga, pojavljuje se i bilo koja naredba koju ste
netom koristili. Na taj na~in, s vremenom,
PowerPoint �u~i� koje naredbe naj~e{}e koristite i
pokazuje ih prve.

Budu}i da naredbe u izborniku variraju s obzirom na to koje ste akcije
poduzeli, na slikama u ovoj knjizi prikazani su izbornici s isklju~enom
mogu}no{}u dodavanja osobnosti. Da biste sami isklju~ili ovu mogu}-
nost, otvorite izbornik Tools i odaberite Customize. Zatim na kartici
Options poni{tite opciju Menus show recently used commands first. 

UPOTREBA TRAKA S ALATIMA
Traka s alatima je skup gumba koji vam omogu}uju da zaobi|ete su-
stav izbornika. Na primjer, kako biste pohranili svoj rad, umjesto da
odabirete File, Save (otvaraju}i izbornik File i odabiru}i Save) mo`ete
kliknuti gumb Save na traci s alatima. Vi{e o trakama s alatima nau~it
}ete kasnije u ovoj vje`bi.



PowerPoint u prikazu Normal pokazuje tri trake s alatima: Standard i
Formatting (ispod trake s izbornicima) i Drawing (na dnu zaslona). U
drugim prikazima (ili za vrijeme obavljanja odre|enih operacija)
mo`ete vidjeti i dodatne trake s alatima.

Da biste izabrali gumb na traci s alatima, samo kliknite na njega.

Prema osnovnim postavkama PowerPointa 2000, trake Standard i For-
matting pojavljuju se u istom retku i mnogi gumbi na traci Standard
nisu vidljivi. Da biste vidjeli gumbe koji nisu prikazani, morate kliknuti
na gumb >> na desnom kraju te trake, te tako otvoriti njihov popis,
kao {to je prikazano na slici 3.2.
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Traka s alatima
Standard

Kliknite ovdje za
prikaz skrivenih
naredbi.

Traka s alatima
Formatting
po~inje ovdje.

Traka s
alatima
Drawing

SLIKA 3.2 Kad obje trake dijele isti redak, ve}ina alata na
traci Standard je skrivena dok ih ne otvorite.



RAZDVAJANJE TRAKE S ALATIMA STANDARD 
OD TRAKE S ALATIMA FORMATTING

Ve}ina ljudi vi{e voli imati svaku traku s alatima u zasebnom retku,
kao {to je to bilo postavljeno u ranijim ina~icama PowerPointa. Da
biste to u~inili, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik Tools i odaberite Customize. Pojavljuje se okvir
za dijalog.

2. Otvorite karticu Options.

3. Kliknite da biste uklonili kva~icu u okviru Standard and
Formatting toolbars share one row.

4. Kliknite Close. Trake s alatima pojavit }e se u zasebnim redcima.

Ostatak slika u ovoj knjizi koristi ovakvu postavu traka s alatima jer
tako mo`ete lak{e vidjeti alate o kojima je rije~.

NAU^ITE VI[E O GUMBU NA TRACI S ALATIMA

Da biste vidjeli ime gumba, pomaknite na njega pokaziva~ mi{a.
PowerPoint prikazuje zaslonski savjet s imenom gumba.

Da biste nau~ili vi{e o gumbu, pritisnite Shift+F1 ili izaberite Help,
What�s This? i zatim kliknite na gumb o kojem `elite informaciju.

UKLJU^IVANJE I ISKLJU^IVANJE TRAKA S ALATIMA

Ako nikad ne koristite odre|enu traku s alatima, mo`ete je isklju~iti
kako biste oslobodili ne{to mjesta na zaslonu. Osim toga, mo`ete
uklju~iti druge trake s alatima koje PowerPoint sadr`i, ali se ne
pojavljuju automatski. Da biste uklju~ili ili isklju~ili traku s alatima,
u~inite sljede}e:

1. Kliknite desnom tipkom mi{a na bilo koju traku s alatima.
Pojavljuje se izbornik pre~ica (vidi sliku 3.3). Pokraj svake trake s
alatima koja je uklju~ena nalazi se kva~ica.

2. Kliknite na prikazanu traku koju `elite sakriti ili na skrivenu koju
`elite vidjeti. Pokraj traka s alatima koje }e se vidjeti stoje
kva~ice.

16 3. VJE@BA



SLIKA 3.3 Izbornik pre~ica za trake s alatima prikazuje imena
svih traka.

Kad kliknete na ime trake s alatima u izborniku, izbornik nestaje, a
pojavljuje se ta traka s alatima (ako je bila skrivena) ili traka nestaje
(ako je bila prikazana).

UPOTREBA IZBORNIKA PRE^ICA
Iako sve naredbe u PowerPointu mo`ete unijeti koriste}i se izbornici-
ma, PowerPoint nudi br`i na~in: sadr`ajno osjetljive izbornike pre~ica,
poput onih u Windowsima. Da biste upotrijebili izbornik pre~ica, po-
maknite pokaziva~ mi{a na objekt na koji `elite da se naredba odnosi i
kliknite desnom tipkom mi{a. Pojavljuje se izbornik pre~ica, kao {to se
to dogodilo za trake s alatima na slici 3.3, nude}i naredbe koje se
odnose na izabrani objekt. Kliknite na `eljenu naredbu. Na primjer,
slika 3.4 pokazuje izbornik koji dobivate kad desnom tipkom mi{a
kliknete na neki tekst na stranici prezentacije.

SNALA@ENJE U POWERPOINTU 17



Desnom tipkom mi{a kliknuo sam na ovaj tekst.
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SLIKA 3.4 Pozovite izbornik pre~ica kliknuv{i desnom tipkom
mi{a na objekt.

RAD S PREZENTACIJSKIM PROZOROM
U sredi{tu prozora PowerPointa nalazi se va{a prezentacija. Njezin pro-
zor sadr`i jedan ili vi{e okvira, ovisno o trenutnom prikazu. Slika 3.5
pokazuje prikaz Normal koji sadr`i tri okvira: Outline, Slide i Notes.
Vi{e o ovom i drugim prikazima nau~it }ete u 5. vje`bi �Rad sa strani-
cama prezentacije u razli~itim prikazima�.

Isklju~ivanje Office pomo}nika Office po-
mo}nik (spajalica) pru`a vam pomo} dok radite.
Ako ga ne `elite sve vrijeme gledati na zaslonu,
lako je u~initi da nestane. Desnom tipkom mi{a
kliknite na njega i izaberite Hide. Da bi se ponov-
no pojavio, izaberite Help, Show the Office
Assistant. Vi{e o Office pomo}niku nau~it }ete u
4. vje`bi �Pronala`enje pomo}i�.



Okvir Outline Okvir Notes Okvir Slide Office pomo}nik
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SLIKA 3.5 Prikaz Normal sadr`i okvire Outline, Slide i Notes.

Kao {to }ete nau~iti u 5. vje`bi, tekst prezentacije mo`ete ure|ivati ili
u okviru Outline ili u okviru Slide. Promjene u jednom okviru utje~u
na drugi. Ako `elite na stranicu postaviti objekt koji nije tekst (kao {to
je grafika), ~inite to u okviru Slide. Okvir Notes je prostor za va{e vla-
stite bilje{ke koje ne}e biti vidljive publici.

U ovoj ste vje`bi nau~ili o PowerPointovom programskom i prezenta-
cijskom prozoru i kako }ete unositi naredbe putem izbornika pre~ica i
traka s alatima. U sljede}oj vje`bi nau~it }ete kako koristiti sustav
pomo}i u PowerPointu.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti o razli~itim tipovima pomo}i koji su vam
na raspolaganju u PowerPointu.

POMO]: [TO VAM JE NA RASPOLAGANJU?
Budu}i da je svaka osoba razli~ita, PowerPoint nudi mno{tvo na~ina za
pronala`enje pomo}i. Da biste prona{li pomo}, mo`ete upotrijebiti
bilo koju od ovih metoda:

l Zatra`ite pomo} od Office pomo}nika.

l Izaberite ono o ~emu biste htjeli saznati iz niza tema za pomo}.

l Prona|ite pomo} za odre|eni element koji vidite na zaslonu s
alatom What�s This?.

UPOTREBA OFFICE POMO]NIKA
Vjerojatno ste ve} susreli Office pomo}nika; to je spajalica koja isko~i
na zaslon kako bi vas savjetovala. Ne dajte, me|utim, da vas zavara
njegova ekscentri~na pojava � iza Office pomo}nika stoji vrlo mo}an
sustav pomo}i.

PRIKAZIVANJE ILI SKRIVANJE OFFICE POMO]NIKA

Office pomo}nik je normalno uklju~en i sjedi na vrhu bilo ~ega na
~emu radite. Mo`ete ga isklju~iti klikom na desnu tipku mi{a i odabi-
ranjem Hide (vidi sliku 4.1). Da bi se Office pomo}nik ponovno po-
kazao, odaberite Help, Show the Office Assistant. Ako vam je Office
pomo}nik stalno na putu, ali ga ne `elite sakriti, odvucite ga mi{em na
neko drugo mjesto na zaslonu.

4. vje`ba
PRONALA@ENJE
POMO]I



Office pomo}nik
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SLIKA 4.1 Office pomo}nik pojavljuje se na va{em
prezentacijskom prozoru.

Vi{e razli~itih pomo}nika Kako biste promije-
nili lik Office pomo}nika kliknite desnom tipkom
mi{a na postoje}eg pomo}nika i odaberite Choose
Assistant (ako na primjer ne volite spajalice).

VRSTE POMO]I KOJE PRU@A OFFICE POMO]NIK

Kad kliknete na Office pomo}nika, pored (ili iznad) njegovog okvira
pojavljuje se obla~i} s pitanjem kakvu vrstu pomo}i `elite (vidi sliku
4.2). Mo`ete u~initi ne{to od sljede}eg:

l Unijeti u okvir za tekst pitanje ili klju~nu rije~ kako biste Office
pomo}niku rekli kakvu vrstu pomo}i `elite. (Vi{e o tome usko-
ro.)



SLIKA 4.2 Office pomo}nik vama na usluzi, koji vas pita za
{to vam je potrebna pomo}.

l Kliknuti na gumb Options kako biste prilagodili na~in na koji
Office pomo}nik radi. (Vi{e o tome kasnije u ovoj vje`bi.)

l Kliknuti izvan obla~i}a kako biste ga zatvorili, ali i ostavili Office
pomo}nika na zaslonu.

Ako zatvorite obla~i} za pomo}, mo`ete ga u bilo koje vrijeme po-
novno otvoriti klikom na gumb Help na traci s alatima Standard, pri-
tiskom na F1, odabiranjem Help, Microsoft PowerPoint Help ili klikom
na Office Assistant.

22 4. VJE@BA

Dodatne mogu}nosti Ponekad }ete iznad
glave Office pomo}nika ugledati `arulju. To zna~i
da Office pomo}nik za vas ima neki prijedlog u
vezi sa zadatkom koji upravo obavljate. Da biste
prijedlog pro~itali, samo kliknite na `arulju.

POSTAVLJANJE PITANJA OFFICE POMO]NIKU

Ako vam je potrebna pomo} za odre|enu stvar, jednostavno unesite
pitanje u okvir za tekst prikazan na slici 4.2. Slijedite ove korake:

1. Ako se pomo}ni obla~i} Office pomo}nika ne pojavljuje, kliknite
na Office pomo}nika ili pritisnite F1.

2. Unesite pitanje u okvir za tekst. Mo`ete, na primjer, otipkati
How do I save? da biste dobili pomo} za spremanje svog rada.



3. Pritisnite Enter ili kliknite na gumb Search. Office pomo}nik
prikazat }e vam neke teme koje mo`da odgovaraju onome {to
tra`ite. Na primjer, slika 4.3 prikazuje odgovor Office pomo}nika
na pitanje �How do I save?�.
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SLIKA 4.3 Office pomo}nik vas pita da suzite izbor onoga
{to to~no `elite posti}i kako bi vam mogao pru`iti najbolju
mogu}u pomo}.

4. Kliknite na izbor koji najbolje opisuje ono {to `elite u~initi. Na
primjer, ja }u sa slike 4.3 odabrati Save a presentation. Pojavljuje
se prozor za pomo} s uputama za taj zadatak.

Ako niti jedna od mogu}nosti ne opisuje ono {to `elite, kliknite
na strelicu See more kako biste vidjeli jo{ mogu}nosti ili u okvir
za tekst unesite druk~ije pitanje.

5. Ako se pojavi drugi popis tema, kliknite na vezu kako biste dalje
suzili izbor za pomo} koju trebate.

6. Pro~itajte upute koje su se pojavile. Zatim zatvorite prozor za
pomo} Microsoft PowerPointa (kliknite na gumb X u gornjem
desnom uglu zaslona) ili ponovno kliknite Office Assistant i
potra`ite ne{to drugo.

Za vi{e informacija o radu s prozorom za pomo} Microsoft Power-
Pointa pogledajte odjeljak �Upotreba PowerPointovog prozora za
pomo}�, kasnije u ovom poglavlju.



ISKLJU^IVANJE OFFICE POMO]NIKA

Uvijek kad pristupate sustavu pomo}i u PowerPointu, ~inite to koriste-
}i se Office pomo}nikom. Neki ljudi, me|utim, jednostavno ne `ele
komunicirati s likom iz crti}a ili su napredniji korisnici koji tra`e sna-
`niji i prilagodljiviji sustav pomo}i. Ako ste to vi, potpuno isklju~ite
Office pomo}nika:

1. Kliknite desnom tipkom mi{a na Office Assistant i odaberite
Options.

2. U okviru za dijalog Office pomo}nika koji se pojavio, poni{tite
opciju Use the Office Assistant.

3. Kliknite OK.

Kad isklju~ite Office pomo}nika, svi normalni na~ini aktiviranja po-
mo}nika (F1, naredba �Help, Microsoft PowerPoint Help� itd.) umje-
sto njega aktiviraju pomo} Microsoft PowerPointa.

UPOTREBA POWERPOINTOVOG 
PROZORA ZA POMO] 
Nakon {to je prozor za pomo} Microsoft PowerPointa otvoren (prili-
kom nekog od pretra`ivanja Office pomo}nika), sustav pomo}i mo`ete
pretra`ivati sami. Ako ste koristili neku od ranijih ina~ica Microsoft
Officea, mo`da su vam ve} poznati mehanizmi Contents, Index i Find,
osnovna obilje`ja sustava pomo}i Microsoftovih proizvoda. Oni vam
stoje na raspolaganju i u programima Officea 2000 poput Power-
Pointa, no u pone{to izmijenjenom obliku.

Ako koristite Office pomo}nika, jedini na~in da biste u{li u glavni su-
stav pomo}i je da postavite pitanje, kao {to ste nau~ili ranije u ovoj
vje`bi. Ako, me|utim, isklju~ite Office pomo}nika, kao {to je obja{nje-
no u prethodnom odjeljku i zatim odaberete Help, Microsoft Power-
Point Help, izravno }ete pristupiti sustavu pomo}i.

Ako sustav pomo}i koristite iz nekog upita Office pomo}nika, kliknite
na gumb Show/Hide na traci s alatima prozora za pomo} (kao {to je
prikazano na slici 4.4) da biste pro{irili kontrole za pomo} koje su
vam potrebne u sljede}im odjeljcima.
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KARTICA CONTENTS

Kartica Contents sustava za pomo} predstavlja niz �knjiga� koje mo`e-
te otvoriti. Svaka knjiga u sebi sadr`i jednu ili vi{e tema za pomo}. Sli-
ka 4.4 prikazuje karticu Contents.
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Kliknite na znak plusa da biste otvorili knjigu.

Gumb Show/Hide Ovdje se pojavljuje tekst ~lanka.

Kliknite na naslov da biste otvorili ~lanak.

SLIKA 4.4 Okvir Help Contents je grupa knjiga koje sadr`e
informacije o pomo}i.

Da biste na zaslonu Contents odabrali temu za pomo}, slijedite ove
korake:

1. Ako ne vidite kartice Contents, Answer Wizard i Index, kao na
slici 4.4, kliknite na gumb Show na traci s alatima prozora za
pomo}.

2. Kliknite na karticu Contents.



3. Prona|ite knjigu koja u {irim pojmovima opisuje ono za {to
tra`ite pomo}.

4. Dvostruko kliknite na knjigu. Ispod knjige se pojavljuje popis
~lanaka za pomo}, kao na slici 4.4.

5. Kliknite na ~lanak za pomo} da biste ga otvorili.

6. Nakon ~itanja tog ~lanka otvorite i pro~itajte drugi ili zatvorite
sustav pomo}i klikom na gumb Close (X).

KARTICA ANSWER WIZARD

Answer Wizard (^arobnjak odgovora) je poput Office pomo}nika,
samo bez lika iz crti}a. Mo`ete mu, kao i Office pomo}niku, postaviti
pitanje obi~nim jezikom.

Da biste upotrijebili Answer Wizard, slijedite ove korake:

1. Ako ne vidite kartice u prozoru za pomo}, kliknite na gumb
Show na traci s alatima prozora za pomo}.

2. Kliknite na karticu Answer Wizard.

3. Utipkajte svoje pitanje u okvir What would you like to do? i
kliknite Search.

4. Pretra`ujte teme koje su se pojavile u donjem okviru i kliknite
onu koja odgovara pomo}i koju tra`ite (vidi sliku 4.5).

5. Nakon ~itanja tog ~lanka otvorite i pro~itajte drugi ili zatvorite
sustav pomo}i klikom na gumb Close (X).

KARTICA INDEX

Index je abecedni popis svih raspolo`ivih tema za pomo}, poput kaza-
la u nekoj knjizi. Da biste upotrijebili Index, slijedite ove korake:

1. Ako ne vidite kartice u prozoru za pomo}, kliknite na gumb
Show na traci s alatima prozora za pomo}.

2. Kliknite na karticu Index.
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Ovdje utipkajte rije~.

Pojavljuje se popis koji odgovara ({to je bli`e mogu}e) onome
{to ste utipkali.
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Prona|ene teme pojavljuju se ovdje.

SLIKA 4.5 Pretra`ujte teme u Indexu abecednim redom.

3. Utipkajte nekoliko prvih slova teme koju `elite prona}i. Stavke
popisa se brzo mijenjaju u skladu s utipkanim slovima.

4. Kliknite na gumb Search. Pojavljuje se popis tema (~lanaka) koje
uklju~uju odabranu rije~ (vidi sliku 4.5).

5. Kliknite temu da je prika`ete.

6. Nakon ~itanja tog ~lanka otvorite i pro~itajte drugi ili zatvorite
sustav pomo}i klikom na gumb Close (X).



Gumb za povratak Gumb za izbor

Gumb za ispis Utipkajte va{e pitanje.
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SLIKA 4.6 Upotrijebite Answer Wizard da biste prona{li sve
teme koje se bave odre|enim predmetom.

^ITANJE POMO]I
Bez obzira kojim ste putevima do{li do teme za koju vam je pomo}
potrebna (Office pomo}nik, Contents, Answer Wizard ili Index), usko-
ro }ete zavr{iti na ~lanku koji mo`ete pro~itati, poput onog u desnom
okviru na slici 4.6. Od tog mjesta, mo`ete ~itati informacije sa zaslona
ili u~initi ne{to od sljede}eg:

l Kliknite na obojenu rije~ da biste vidjeli njezino obja{njenje. 

l Kliknite na gumb >> kako biste sko~ili na sljede}i zaslon za
pomo}. 



l Kliknite na podcrtanu rije~ ili frazu kako biste sko~ili na sljede}i
zaslon za pomo}. Ovo radi jednako kao gumb >>; to je tek
jedna alternativa koja se koristi u nekim temama za pomo}.

l Kliknite na vezu Show Me kako biste natjerali sustav pomo}i da
u~ini korak za vas.

l Ispi{ite kopiju informacije klikom na gumb Print na traci s alati-
ma prozora za pomo} (gumb koji izgleda kao pisa~).

l Kopirajte tekst u Clipboard (za preno{enje u program poput
Microsoft Worda ili Windows Notepada) klikom na gumb
Options (krajnji desni gumb) i zatim odaberite Copy.

l Vratite se temi koju ste ranije pro~itali klikom na gumb Back
(strelica koja pokazuje na lijevo). Ako prije toga niste ~itali ni
jednu temu, gumb za povratak nije raspolo`iv.

l Zatvorite prozor za pomo} klikom na gumb Close (X).

PRONALA@ENJE I ISPRAVLJANJE
POGRE[AKA U PROGRAMU
Nova osobina Officea 2000 je Detect and Repair (Otkrij i Popravi). Ona
mo`e otkriti probleme s va{om kopijom PowerPointa, poput o{te}ene
programske datoteke ili pokvarenog pogonskog programa, i otkloniti
problem koriste}i va{ izvorni Office 2000 ili PowerPoint 2000 CD. Ovaj
postupak popravka mo`e trajati dugo (30 minuta ili vi{e) i stoga ga
nemojte pokretati bez razloga.

Ako se PowerPoint po~ne ~udno pona{ati, najbolje {to mo`ete u~initi
jest da ga zatvorite i ponovno pokrenete Windowse. Ako i dalje budete
imali problema, slijedite ove korake:

1. Odaberite Help, Detect and Repair.

2. Pojavljuje se okvir s obja{njenjem. Kliknite Start.

PRONALA@ENJE POMO]I 29



3. ^ekajte dok pomo}ni program usporedi va{e PowerPoint
datoteke s izvornima na CD-u i provjeri ima li pogre{aka. Budite
strpljivi; ovo traje dugo.

4. Kad ugledate poruku da morate ponovno pokrenuti sustav da bi
promjene bile u~inkovite, kliknite Yes.

DRUGE VRSTE POMO]I
Zavr{imo ovu vje`bu pregledom nekoliko vrsta pomo}i koje mo`da
ne}ete tako ~esto upotrebljavati, a ipak su vrlo korisne.

PRONALA@ENJE POMO]I ZA ELEMENTE ZASLONA

Ako vas zanima ~emu slu`i odre|eni gumb ili alat na zaslonu,
prestanite se pitati. Samo slijedite ove korake:

1. Odaberite Help, What�s This? ili pritisnite Shift+F1.

2. Kliknite na element zaslona za koji `elite pomo}. Pojavljuje se
okvir koji ga obja{njava.

PRONALAZENJE DODATNE POMO]I NA MRE@I

Kadgod koristite Office pomo}nika, jedan od izbora na drugoj �strani-
ci� rezultata tra`enja (koji otvarate klikom na See more) uvijek je
None of the above, look for more help on the Web. Ako to odaberete i
imate vezu s Internetom, otvara se Internet Explorer i odlazi na Micro-
softovu Web lokaciju na kojoj mo`ete potra`iti dodatne informacije.

Odabiranjem Help, Microsoft on the Web, mo`ete oti}i na Micro-
softovu Web lokaciju i da nemate neko odre|eno pitanje na umu.

U ovoj ste vje`bi nau~ili o mnogim na~inima na koje PowerPoint pru`a
pomo}. U sljede}oj }ete vje`bi u~iti o razli~itim prikazima koje
PowerPoint nudi pri radu s va{om prezentacijom.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako predstaviti prezentaciju u razli~itim
prikazima i kako ure|ivati stranice u prikazima Outline i Slide.

PROMJENA PRIKAZA
PowerPoint va{u prezentaciju mo`e pokazati u razli~itim prikazima.
Mogu}nost izbora prikaza ~ini lak{im izvo|enje odre|enih zadataka.
Na primjer, prikaz Normal ima okvire Outline, Slide i Notes, pogodne
za rad na tekstu svake stranice i postavljenje objekata na stranicu, dok
vam prikaz Slide Sorter omogu}uje brzi razmje{taj stranica. Slika 5.1
prikazuje neke od razli~itih prikaza.

Da biste promijenili prikaz, otvorite izbornik View i odaberite `eljeni
prikaz: Normal, Slide Sorter, Notes Page ili Slide Show.

Normal    Ve} postavljeni prikaz s 3 okvira. Njegove varijacije
uklju~uju prikaz Outline i prikaz Slide.

Slide Sorter Prikazuje skice svih stranica kako biste ih lak{e
mogli razmjestiti.

Notes Page Pru`a vam veliki okvir za pisanje bilje`aka za va{
govor. Bilje{ke mo`ete unositi i u prikazu Normal, no Stranica za
bilje{ke pru`a vam vi{e prostora.

Slide Show Specijalni prikaz koji vam omogu}uje da pregle-
date svoju prezentaciju na zaslonu. Od njega }ete koristi imati
tek kasnije, kad je va{a prezentacija potpuna.

5. vje`ba
RAD SA STRANICA-
MA PREZENTACIJE
U RAZLI^ITIM
PRIKAZIMA



Normal Notes Page Slide Show Slide Sorter
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SLIKA 5.1 Mo`ete mijenjati prikaze kako biste olak{ali
izvo|enje zadataka.

Br`i na~in za mijenjanje prikaza je klikanje na gumb `eljenog prikaza
na dnu prezentacijskog prozora; gumbi (odozgo nadolje) su Normal,
Outline, Slide, Slide Sorter i Slide Show.

Prikazi Outline i Slide uistinu nisu ni{ta vi{e od prikaza Normal s tri
okvira razli~ito pove}ana kako bi se naglasile razli~ite stvari. Prikaz
Outline smanjuje okvire Slide i Notes tako da je okvir Outline najve}e
mogu}e veli~ine. Sli~no tome, prikaz Slide smanjuje okvire Outline i
Notes, tako da je stranica najve}a mogu}a. Razdjelnice izme|u okvira
u bilo kojem njihovom prikazu mo`ete bilo kada pomaknuti i ru~no.
Slika 5.3 pokazuje prikaze Normal, Slide i Outline, kako biste ih mogli
usporediti.

Nema bilje`aka? Uo~ite da je u prikazu Slide
okviru Notes veli~ina �promijenjena� tako da on
vi{e uop}e ne postoji, no razdjelnica se jo{ uvijek
nalazi na dnu okvira Slide i mo`ete je povu}i
kako biste otvorili okvir Notes.



SLIKA 5.2 Upotrijebite ove gumbe da biste mijenjali prikaze.
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Gumbi za prikaz Povla~ite razdjelnice izme|u okvira u bilo kojem
vi{eokvirnom prikazu.

Slide

Normal
Outline

SLIKA 5.3 Slide i Outline samo su varijacije prikaza Normal s
3 okvira.



KRETANJE OD STRANICE DO STRANICE
Kad u svojoj prezentaciji imate vi{e od jedne stranice, morat }ete se
kretati od jedne do druge kako biste radili na odre|enoj stranici.
Postupak odabira stranice odre|en je prikazom kojeg koristite:

l U bilo kojem prikazu koji pokazuje okvir Outline, potra`ite kroz
Outline i kliknite tekst stranice koju `elite vidjeti. Drugi okviri
}e se po`uriti da ga poka`u.

l U bilo kojem prikazu osim Slide Sortera, pritisnite Page Up ili
Page Down kako biste se pomaknuli na prethodnu ili sljede}u
stranicu.

l U bilo kojem prikazu osim prikaza Slide Sorter i Slide Show,
kliknite na gumb Previous Slide ili Next Slide, odmah ispod
uspravne klizne trake (kao {to je prikazano na slici 5.4), ili
povla~ite kliznik na kliznoj traci dok se ne pojavi `eljeni broj
stranice.
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Kad povla~ite kliznik, broj stranice
vam pokazuje kuda idete.

Sljede}a
stranica

Prethodna
stranica

SLIKA 5.4 Upotrijebite gumbe Previous Slide i Next Slide da
biste se kretali izme|u stranica ili povla~ite kliznik.



l U prikazu Slide Sorter kliknite na `eljenu stranicu. Oko odabra-
ne stranice pojavit }e se debeli okvir.

URE\IVANJE STRANICA PREZENTACIJE
Ako ste u 2. vje`bi stvorili prezentaciju koriste}i AutoContent ~arob-
njak, ve} imate nekoliko stranica, ali one mo`da ne sadr`e tekst koji
`elite. Ako ste stvorili praznu prezentaciju ili ste novu prezentaciju
utemeljili na predlo{ku dizajna, imate na zaslonu barem jednu strani-
cu koju mo`ete ure|ivati.

Sljede}i odjeljci obja{njavaju kako urediti tekst. U kasnijim }ete
vje`bama nau~iti kako dodati i urediti tekstualne objekte, organizacij-
ske grafikone i drugo.
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URE\IVANJE TEKSTA U OKVIRU OUTLINE
Okvir Outline pru`a najlak{i na~in ure|ivanja teksta. Jednostavno
kliknite na mjesto na koje `elite i utipkajte svoj tekst. Pritisnite tipku
Del kako biste obrisali znakove desno od to~ke umetanja teksta ili
Backspace da biste obrisali znakove lijevo od nje.

Ve}i Outline Mo`da `elite pove}ati okvir
Outline, povla~enjem njegove razdjelnice udesno
ili klikanjem na gumb Outline View. Prikaz
Outline je upotrijebljen na slici 5.5.

Odabiranje cijele rije~i Kad odaberete tekst,
PowerPoint ozna~ava cijele rije~i. Ako `elite oda-
brati pojedina slova, otvorite izbornik Tools, oda-
berite Options, kliknite na karticu Edit i kliknite
na okvir When selecting, automatically select
entire word kako biste ga isklju~ili. Kliknite OK.



Odabrani tekst

36 5. VJE@BA

SLIKA 5.5 Svoj tekst mo`ete ure|ivati u Outlineu.

POMICANJE U RAZINI STRUKTURE 
U PRIKAZU OUTLINE

Dok radite u prikazu Outline, mo`da }ete ustanoviti da neke stranice
treba premjestiti. Jednostavan na~in za to je da povu~ete stranicu za
njezinu sli~icu (uz njezin naziv u Outlineu) na novu poziciju.

Mo`ete tako|er uklju~iti traku s alatima Outlining i upotrijebiti njezi-
ne gumbe. Da biste uklju~ili traku s alatima, kliknite desnom tipkom
mi{a na neku od drugih traka s alatima i odaberite Outlining. Zatim
upotrijebite gumbe kao {to je prikazano na slici 5.6:

l Da biste pomaknuli odlomak u vi{u razinu, odaberite ga i zatim
kliknite na gumb Move Up.

l Da biste pomaknuli odlomak u ni`u razinu, odaberite ga i zatim
kliknite na gumb Move Down.



Pomak u vi{u razinu strukture Gore

Pomak u ni`u razinu strukture Dolje
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SLIKA 5.6 Mo`ete otvoriti traku s alatima Outlining i upotri-
jebiti njezine gumbe da biste promijenili izgled.

PROMJENA RAZINE TEKSTA U OUTLINEU

Kao {to mo`ete vidjeti iz slike 5.6, va{a je prezentacija organizirana na
vi{e razina. Stranice su na vrhu Outlinea, a sadr`aj svake od njih
ispod. Neke stranice imaju vi{e podrazina (na primjer, nepobrojani
popis unutar jo{ jednog takvog).

U prikazu Outline lako mo`ete promijeniti razinu nekog objekta u
strukturi pomo}u tipke Tab ili trake s alatima Outlining:

l Da biste odlomak pomaknuli u ni`u razinu Kliknite na
tekst, a zatim pritisnite tipku Tab ili kliknite na gumb Demote
na traci za alate Outlining.



l Da biste odlomak pomaknuli u vi{u razinu Kliknite na
tekst, a zatim pritisnite Shift+Tab ili kliknite na gumb Promote
na traci za alate Outlining.

U najve}em broju slu~ajeva, elementi na ni`im razinama stranica po-
javljuju se u nepobrojanom popisu. U 12. vje`bi, �Stvaranje stupaca i
popisa�, nau~it }ete kako promijeniti izgled oznake nepobrojanog
popisa i veli~inu i izgled teksta za svaki redak, kao i koliko }e svaka
razina biti uvu~ena.
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Povla~enje odlomaka Razinu odlomka mo`e-
te brzo promijeniti povla~e}i odlomak lijevo ili
desno.

URE\IVANJE TEKSTA U OKVIRU SLIDE
Tekst se na stranici pojavljuje u okviru za tekst. (Zbog lak{eg rukova-
nja, svi se objekti na stranici pojavljuju u svojim vlastitim okvirima.)
Kao {to je pokazano na Slici 5.7, da biste ure|ivali tekst na stranici,
kliknite na okvir za tekst da biste ga odabrali, a zatim kliknite na
mjesto od kojeg `elite zapo~eti umetanje.

Kad radite s okvirom Slide, mo`da }ete `eljeti koristiti prikaz Slide ili
}ete ru~no prilagoditi veli~ine okvira. Slika 5.7 pokazuje prikaz Slide u
upotrebi.

U 11. vje`bi �Dodavanje teksta na stranicu� nau~it }ete vi{e o doda-
vanju teksta stranici, uklju~uju}i i stvaranje vlastitog okvira za tekst na
stranici. Zatim }ete u 12. vje`bi �Stvaranje stupaca i popisa� te u 13.
vje`bi �Promjena izgleda va{eg teksta� nau~iti kako fino prilagoditi
izgled va{eg teksta.

U okviru Slide mo`ete ure|ivati i slike na stranici. Ure|ivanje slike je
zahtjevnije od ure|ivanja teksta. Postavljanje slika obja{njava 16.
vje`ba �Dodavanje Clip Arta i drugih slika�, dok 19. vje`ba
�Pozicioniranje i promjena veli~ine objekata�, kao i 20. vje`ba
�Formatiranje objekata�, obja{njavaju rad sa slikama.



Okvir za tekst
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SLIKA 5.7 Svoj tekst mo`ete ure|ivati izravno na stranici u
okviru Slide.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako mijenjati prikaz prezentacije, kretati se
od stranice do stranice prezentacije i kako ure|ivati tekst. U sljede}oj
}ete vje`bi nau~iti kako spremiti, zatvoriti i otvoriti prezentaciju.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako spremiti prezentaciju na disk,
zatvoriti prezentaciju i otvoriti ve} postoje}u.

SPREMANJE PREZENTACIJE
Ubrzo nakon stvaranja prezentacije trebali biste je spremiti na disk
kako biste za{titili posao koji ste ve} obavili. Da biste po prvi put
spremili prezentaciju, slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Save ili pritisnite Ctrl+S ili pak kliknite na gumb
Save na traci s alatima Standard. Pojavljuje se okvir za dijalog
Save As.

2. U okvir za tekst File name upi{ite ime koje `elite dodijeliti pre-
zentaciji. Nemojte utipkavati nastavak imena datoteke; Power-
Point automatski dodaje nastavak .ppt (vidi sliku 6.1).

6. vje`ba
SPREMANJE,
ZATVARANJE,
OTVARANJE I
PRONALA@ENJE
PREZENTACIJA

Duga~ka imena datoteka Budu}i da je
PowerPoint 32-bitna aplikacija, niste ograni~eni
na stara imena od 8 znakova, kao {to je to bilo u
ina~icama PowerPointa za Windowse 3.x. Va{a
imena datoteka mogu biti duga~ka koliko `elite
(unutar razumne granice od 255 znakova) i
mogu sadr`avati razmake.



Ovdje utipkajte ime datoteke.
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SLIKA 6.1 Okvir za dijalog Save As.

3. Okvir Save In pokazuje u kojoj }e mapi datoteka biti spremljena.
Postavljen je na mapu My Documents. Ako `elite spremati na
neki drugi pogon ili mapu, pogledajte sljede}i odlomak u ovoj
vje`bi. U suprotnom, nastavite s korakom broj 4.

4. Kliknite Save.

Sad kad ste imenovali datoteku i spremili je na disk, sve promjene
mo`ete jednostavno spremati pritiskom na Ctrl+S ili klikom na gumb
Save na Standardnoj traci za alate. Va{i }e podaci biti spremljeni pod
imenom koje ste dodijelili.

Da biste stvorili kopiju prezentacije pod drugim imenom, odaberite
File, Save As. Ponovno se pojavljuje okvir za dijalog Save As i mo`ete
ga upotrijebiti na isti na~in kao pri izvornom spremanju datoteke.

PROMJENA POGONA ILI MAPE
Okviri za dijalog za otvaranje i spremanje datoteka u programima
Office 2000 razlikuju se od onih u Windowsima 95/98. Za navikavanje
na okvire za dijalog Save As i Open potrebno je neko vrijeme.



Da biste promijenili pogon, morate otvoriti padaju}i popis Save In ili
Look In. (Ime se razlikuje s obzirom na to `elite li spremiti ili otvoriti
datoteku.) Slika 6.2 prikazuje taj padaju}i popis u okviru za dijalog
Save As. S njega odaberite pogon na koji `elite spremiti datoteku.
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SLIKA 6.2 Upotrijebite ovaj padaju}i popis da biste odabrali
drugi pogon.

Zatim morate odabrati mapu u koju `elite spremiti datoteku (ili iz koje
je `eliti otvoriti). Kad odaberete pogon, pojavljuje se popis mapa na
njemu. Dvostruko kliknite na mapu koju `elite odabrati.

Tablica 6.1 obja{njava gumbe i druge kontrole koje }ete vidjeti u okvi-
rima za dijalog Save As i Open.

TABLICA 6.1 GUMBI ZA PROMJENU POGONA I MAPA U OKVIRIMA ZA

DIJALOG WINDOWSA 98
KONTROLA IME NAMJENA

Natrag Vra}a vas natrag na 
prethodnu mapu, ako takva 
postoji. U protivnom, gumb 
nije raspolo`iv.

Jedna razina gore Pomi~e vas u mapu �iznad� 
one prikazane u okviru Save
In (tj. u mapu u kojoj se 

nalazi i trenutna mapa).



KONTROLA IME NAMJENA

Tra`i na Webu Otvara Internet Explorer, 
kako biste mogli tra`iti 
datoteku na Webu; rijetko 
se koristi.

Obri{i Bri{e odabranu datoteku.

Stvori novu mapu Stvara novu mapu.

Prikazi Otvara popis mogu}nosti 
prikaza popisa datoteka 
(popis, detalji, osobine i 
pregled).

Alati Otvara izbornik naredbi 
koje mo`ete primijeniti na 
odabranu datoteku (obri{i, 
promijeni ime, ispi{i i 
druge).

Uz gumbe na vrhu okvira za dijalog Save As i Open, s lijeve strane po-
stoje i sli~ice pre~ica. One vode do mapa koje neki koriste za pohranu
datoteka ili pre~ica do njih:

l History Sadr`i pre~ice za sve datoteke koje ste nedavno kori-
stili. Ovo grubo odgovara popisu Recently Used Documents u
izborniku Start u Windowsima.

l My Documents Po~etna mapa za pohranjivanje Power-
Pointovih prezentacija. Upotrijebite ovaj gumb kako biste se iz
neke druge mape u kojoj se trenutno nalazite prebacili u mapu
My Documents.

l Desktop Mapa koja sadr`i sve pre~ice s va{e radne povr{ine u
Windowsima. (Ovdje }ete rijetko pohranjivati datoteke.)

l Favorites Mapa koja sadr`i pre~ice do svih datoteka za koje
ste sami nazna~ili da ih `elite ovdje. Pre~icu u mapu Favorites
mo`ete dodati otvaranjem izbornika Tools u okvirima za dijalog
Save As i Open i odabirom Add to Favorites.

l Web Folders Mapa za posebnu namjenu koja sadr`i bilo koje
pre~ice do lokacija na Webu na kojima pohranjujete datoteke.
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ZATVARANJE PREZENTACIJE
Prezentaciju mo`ete zatvoriti u bilo koje vrijeme. Ako radite na vi{e
prezentacija, u redu je sve ih dr`ati odjednom otvorenima. Me|utim,
{to vi{e imate otvorenih prezentacija, to }e PowerPoint sporije odgo-
varati na va{e naredbe, tako da biste sve prezentacije na kojima trenut-
no ne radite trebali zatvoriti.

Uo~ite da ako i zatvorite prezentaciju ne}ete iza}i iz PowerPointa. Da
biste zatvorili prezentaciju, slijedite ove korake:

1. Ako je otvoreno vi{e od jedne prezentacije, otvorite izbornik
Window i odaberite onu koju `elite zatvoriti.

2. Odaberite File, Close, pritisnite Ctrl+F4 ili kliknite gumb Close
(X) prozora prezentacije. (Ako vidite dva gumba X, to je onaj
ni`i.) Ako niste spremili prezentaciju ili ako niste spremali nakon
{to ste napravili promjene, pojavit }e se okvir za dijalog koji vas
pita `elite li spremiti promjene.

3. Da biste spremili promjene, kliknite Yes. Ako se radi o novoj
prezentaciji, pogledajte korake ranije u ovoj vje`bi da biste je
spremili. Ako ste datoteku ranije spremili, prezentacijski prozor
se zatvara.

OTVARANJE PREZENTACIJE
Nakon {to ste spremili prezentaciju na disk, mo`ete je bilo kada otvo-
riti i nastaviti na njoj raditi. Slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Open ili pritisnite Ctrl+O ili pak kliknite na
gumb Open na traci s alatima Standard. Pojavit }e se okvir za
dijalog Open (vidi sliku 6.3).

2. Ako se datoteka ne nalazi u mapi koja je trenutno prikazana,
promijenite pogon ili mapu. Pogledajte �Promjena pogona ili
mape�, ranije u ovoj vje`bi.

3. Dvaput kliknite na datoteku da biste je otvorili.
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SLIKA 6.3 Odaberite prezentaciju koju `elite otvoriti.

U PowerPointu mo`ete otvoriti i datoteke iz nekih drugih programa za
prezentacije, poput Freelancea.
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Novo svojstvo U PowerPointu 2000, gumb
Open u okviru za dijalog Open ima padaju}i
popis. Iz njega mo`ete odabrati Open Read-Only
(Otvori samo za ~itanje) ili Open as Copy (Otvori
kao kopiju). Open Read-Only spre~ava spremanje
promjena napravljenih na prezentaciji, dok Open
as Copy stvara kopiju koja }e biti spremljena pod
drugim imenom. Obje ove mogu}nosti spre~avaju
nehoti~ne promjene na vrijednoj prezentaciji.

PRONALA@ENJE PREZENTACIJE
Ako imate problema prona}i svoju datoteku, PowerPoint vam mo`e
pomo}i u tra`enju. Da biste prona{li datoteku, slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Open ako okvir za dijalog Open nije otvoren.

2. (Opcijski) Ako znate dio imena, upotrijebite ga zajedno sa
zvjezdicama. (Vidi bilje{ku koja slijedi.)



3. (Opcijski) Ako `elite prona}i odre|eni tip datoteke, odaberite tip
iz padaju}eg popisa Files of type.

4. Kliknite na gumb Tools kako biste otvorili njegov izbornik i
odaberite Find. Pojavit }e se okvir za dijalog Find. vidi sliku 6.4.

46 6. VJE@BA

Zvjezdice Ako ne znate cijelo ime datoteke,
mo`ete upotrijebiti zvjezdice. Zvjezdica (asterisk,
*) zamjenjuje bilo koji znak ili grupu znakova,
dok se za samo jedan znak mo`e upotrijebiti i
upitnik (?). Na primjer, ako znate da ime datote-
ke po~inje sa P, mo`ete otipkati P*.ppt da biste
prona{li sve PowerPointove datoteke koje po~inju
sa P.

SLIKA 6.4 Upotrijebite okvir za dijalog Find kako biste
odabrali mape i pogone koje `elite pretra`iti.

5. U odjeljku Look in, na dnu okvira za dijalog Find, suzite
podru~je tra`enja {to je vi{e mogu}e, koriste}i ove tehnike:

l Ako ste sigurni da je datoteka u odre|enoj mapi, otipkajte
put do te mape (kao {to je C:\WINDOWS) u okvir Look In.

l Ako ste sigurni da je datoteka na odre|enom pogonu,
odaberite taj pogon s padaju}eg popisa Look In.



l Ako ne znate koji pogon sadr`i datoteku, odaberite My
Computer s padaju}eg popisa Look in.

6. Provjerite je li ozna~en okvir Search Subfolders. Ako nije,
kliknite na njega.

7. Ako `elite zadati i druge elemente, u~inite to ovako:

a. Otvorite padaju}i popis Property i odaberite osobinu. Na
primjer, ako tra`ite datoteku koja sadr`i odre|enu rije~,
odaberite Contents.

b. Otvorite padaju}i popis Condition i odaberite stanje.
Mogu}nost izbora ovisi o osobini koju ste odabrali.

c. Otipkajte vrijednost u okvir za tekst Value. Na primjer, da
biste prona{li datoteku koja sadr`i ime Miljenko Ruk, otip-
kajte Miljenko Ruk.

d. Kliknite na gumb Add to List.

8. Kliknite na gumb Find Now. Ponovno }e se pojaviti okvir za dija-
log File Open koji }e pokazati datoteke koje odgovaraju zadanim
kriterijima.

9. Dvostruko kliknite na `eljenu datoteku da biste je otvorili.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako spremiti, zatvoriti, otvoriti i prona}i
prezentaciju. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako ispisati prezentaciju.

SPREMANJE, ZATVARANJE, OTVARANJE I PRONALA@ENJE PREZENTACIJA 47



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako odabrati veli~inu i polo`aj stranica u
va{oj prezentaciji i kako ispisati stranice, bilje{ke i letke koje ste na-
pravili.

7. vje`ba
ISPIS PREZENTA-
CIJA, BILJE@AKA
I LETAKA

Bilje{ke i letci Za upute kako stvoriti govorni-
kove bilje{ke i letke za publiku, pogledajte 23.
vje`bu �Izrada bilje`aka za govornika� i 24.
vje`bu �Izrada letaka za publiku�.

BRZI ISPIS � BEZ MOGU]NOSTI
Najbr`i na~in ispisa je upotreba svih unaprijed postavljenih parameta-
ra. Pritom ne donosite nikakve odluke o ispisu, no ispis dobivate bez
~ekanja.

Da biste ispisali brzu kopiju, slijedite ove korake:

l Kliknite na gumb Print na traci s alatima Standard.

l Odaberite File, Print i kliknite OK.

l Pritisnite Ctrl+P i kliknite OK.

Kad koristite ove na~ine ispisa, dobivate ispis va{e cijele prezentacije
onako kako je prikazana na zaslonu, s okvirima koji su aktivni. (Da
biste aktivirali okvir, kliknite na njega.) Sljede}i popis opisuje kakav
tip ispisa mo`ete o~ekivati iz pojedinog prikaza:



l Prikaz Normal s aktivnim okvirom Slide Cijela prezentacija
se ispisuje u Landscape orijentaciji. Svaka stranica zauzima
cijelu jednu stranicu na papiru.

l Prikaz Normal s aktivnim okvirom Outline Ispisuje se cije-
li Outline u Portrait orijentaciji.

l Prikaz Slide Sorter Ispisuje se cijela prezentacija u Portrait
orijentaciji, sa {est stranica po stranici papira.

l Prikaz Notes Pages Cijela se prezentacija ispisuje u Portrait
orijentaciji s po jednom stranicom na svakoj stranici papira.
Svaka se stranica ispisuje s pripadnim bilje{kama ispod nje.
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Orijentacija Postava orijentacije kazuje pisa~u
koji }e se rub papira nalaziti �na vrhu� ispisa.
Ako je na vrhu {iri rub, to je Landscape; ako je na
vrhu u`i rub, to je Portrait.

PROMJENA POSTAVE STRANICA
Ako iz prethodnog postupka niste dobili ispis kakav ste o~ekivali, u
okviru za dijalog Page Setup mo`ete promijeniti ispis, veli~inu i ori-
jentaciju prezentacije. Da biste prilagodili svoj ispis, slijedite ove
korake:

1. Odaberite File, Page Setup. Na zaslonu }e se pojaviti okvir za
dijalog Page Setup, kao {to je prikazano na slici 7.1.

2. Upotrijebite jedan od sljede}ih postupaka kako biste promijenili
veli~inu stranice prezentacije:

l Da biste upotrijebili standardnu veli~inu, odaberite veli~inu
s padaju}eg popisa Slides Sized For. Mo`ete, na primjer,
odabrati veli~inu za normalni 8x11 papir, 35mm dijapozi-
tive ili za zaslonski pregled stranica prezentacije.

l Da biste postavili vlastitu veli~inu, unesite dimenzije u
okvire za tekst Width ({irina) i Height (visina).



SLIKA 7.1 Okvir za dijalog Page Setup omogu}uje vam
odre|ivanje polo`aja i veli~ine stranica prezentacije na papiru.
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Okviri Strelice desno od okvira Width i Height
omogu}uju vam prilago|avanje vrijednosti u tim
okvirima. Kliknite na gornju strelicu kako biste vri-
jednost pove}ali za 0,1 palac (cm) ili donju streli-
cu kako biste vrijednost smanjili za 0,1 palac (cm).

3. U okvir Number Slides From unesite broj s kojim `elite zapo~eti
odbrojavanje stranica. (Ovo je obi~no 1, no mo`ete zapo~eti i s
nekim drugim brojem ako je jedna prezentacija nastavak druge.)

4. Pod Slides heading odaberite Portrait ili Landscape orijentaciju
va{ih stranica na papiru.

5. U odjeljku Notes, Handouts & Outline, odaberite Portrait ili
Landscape i za ostalo.

Mogu li bilje{ke i letke ispisati druga~ije?
Ako svoje bilje{ke `elite ispisati uspravno, a letke
vodoravno, jednostavno odaberite Portrait u
odjeljku Notes, Handouts & Outline u okviru za
dijalog Page Setup i ispi{ite bilje{ke. Potom, prije
nego ispi{ete letke, vratite se natrag i sad u istom
odjeljku odaberite Landscape.



6. Kliknite OK. Ako ste promijenili orijentaciju va{ih stranica,
mo`da }ete morati pri~ekati trenutak dok PowerPoint izvr{i nji-
hovo premje{tanje.

[TO I KAKO ISPISATI
Ako vam postavljene vrijednosti ispisa ne odgovaraju, mo`ete ih pro-
mijeniti. Imate li vi{e od jednog pisa~a? Ako imate, mo`ete odabrati
koji }ete pisa~ koristiti. Na primjer, mo`ete koristiti pisa~ u boji za foli-
je, a crno-bijeli za letke. Sli~no tome, mo`ete odabrati opcije za ispis
vi{e kopija i za ispis samo odre|enih stranica.

Da biste postavili opcije za ispis, slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Print. Pojavit }e se okvir za dijalog za ispis, s ime-
nom trenutno odabranog pisa~a u okviru za ime (vidi sliku 7.2).
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SLIKA 7.2 Odaberite opcije za ispis u okviru za dijalog.

2. Ako `elite upotrijebiti drugi pisa~, otvorite padaju}i popis Name
i odaberite pisa~ koji `elite.



3. Odaberite {to }ete ispisati u odjeljku Print Range:

l Odaberite All da biste ispisali sve stranice prezentacije.

l Odaberite Current Slide da biste ispisali samo trenutno
prikazanu stranicu prezentacije.

l Unesite raspon brojeva stranica u okvir za tekst Slides � na
primjer, 2-4 da biste ispisali stranice 2, 3 i 4.

4. Otvorite padaju}i popis Print What i odaberite {to `elite ispisati.
Mo`ete ispisivati stranice prezentacije, letke, bilje{ke ili Outline.

5. Ako `elite vi{e od jedne kopije, u okvir Number of Copies une-
site broj kopija koji `elite.

6. Odaberite ili poni{tite odabir bilo kojeg od sljede}ih potvrdnih
okvira, po `elji:

l Print to File Odaberite ovu mogu}nost ako `elite ispis u
datoteku, umjesto na pisa~.

l Collate     Ako ispisujete vi{e od jedne kopije, ozna~ite ovaj
okvir kako biste ispisivali stranice jednu za drugom
(1,2,3,1,2,3), umjesto najprije svih kopija svake od stranica
(1,1,2,2,3,3).

l Grayscale     Ako imate crno-bijeli pisa~, ozna~ite ovaj okvir
kako biste stranice u boji ispisali {to o{trije. Ovaj okvir
mo`ete ozna~iti i ako `elite da pisa~ u boji ispisuje crno-
bijelo.
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Osobine pisa~a Da biste prilagodili postavu
va{eg pisa~a, kliknite na gumb Properties u okvi-
ru za dijalog za ispis. Prilagodbe koje mo`ete na-
praviti razlikuju se od pisa~a do pisa~a, no morali
biste, izme|u ostalog, mo}i podesiti kvalitetu
grafike, izabrati veli~inu papira i odabrati koju
}ete ladicu za papir koristiti.



l Pure Black & White   Ovaj je okvir poput prethodnog, osim
{to se sve ispisuje ~isto crno-bijelo, bez sivih nijansi. Tako
}e sve stranice izgledati poput crte`a.

l Scale to Fit Paper    Ako je stranica (ili bilo {to drugo {to
ispisujete) prevelika da bi stala na stranicu papira, ozna~ite
ovaj okvir da biste smanjili njenu veli~inu kako bi stala na
stranicu. Tako ne}ete morati lijepiti dva lista papira zajedno
da biste vidjeli cijelu stranicu.

l Frame Slides Ozna~ite ovaj okvir ako `elite ispisati okvir
oko svake stranice.

l Print Hidden Slides Ako imate skrivenih stranica u pre-
zentaciji, mo`ete odabrati `elite li ih ispisati. Ako to nije
slu~aj, ovaj okvir ne}e biti raspolo`iv.

l Include Animations Ako na stranicama imate animiranih
elemenata i ozna~ite ovaj okvir, PowerPoint }e u~initi sve
{to mo`e kako bi ih ispisao u nepokretnom obliku.

7. Kliknite OK da biste ispisali.
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Za{to bih `elio ispisivati u datoteku? Ako
pisa~ koji `elite upotrijebiti nije priklju~en na va{e
ra~unalo, mo`ete odabrati ispis u datoteku i za-
tim odnijeti datoteku na ra~unalo s priklju~enim
pisa~em. Drugo ra~unalo ne mora na sebi imati
instaliran PowerPoint da bi ispisivalo Power-
Pointove dokumente.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako ispisivati stranice, postavu i bilje{ke i
kako postaviti opcije za ispis. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako
promijeniti cjelokupni izgled stranica u prezentaciji.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti razli~ite na~ine na koje }ete svojoj prezen-
taciji podariti profesionalan i skladan izgled.

NEKA VA[E STRANICE IZGLEDAJU 
PROFESIONALNO
PowerPoint se isporu~uje s desecima profesionalno dizajniranih strani-
ca koje mo`ete primijeniti u svojoj prezentaciji. One uklju~uju uzorke
pozadina, izbore boja, izbore tipova pisma i drugo. Kad za svoju pre-
zentaciju upotrijebite predlo`ak dizajna, njezino oblikovanje vr{ite
putem Slide Mastera.

Slide Master ustvari nije stranica prezentacije iako tako izgleda. To je
zadani dizajn u koji unosite promjene � te promjene utjecat }e na sve
stranice u prezentaciji. Kad upotrijebite predlo`ak, primjenjujete ga na
Slide Master koji onda mijenja sve ostale stranice.

Postoji i drugi na~in mijenjanja prezentacije: Slide Master mo`ete mi-
jenjati ru~no. Na primjer, ako `elite da se neka slika pojavljuje na sva-
koj stranici, mo`ete je postaviti na Slide Master umjesto da je lijepite
posebno na svaku stranicu.

8. vje`ba
PROMJENA
IZGLEDA
PREZENTACIJE

Promjena boja na jednoj stranici Ako `elite
da vam se neke stranice u prezentaciji razlikuju
od drugih, provjerite 9. vje`bu �Rad s bojama i
pozadinama u prezentaciji�, da biste nau~ili kako
primijeniti razli~ite sheme boja na pojedinim
stranicama.



PRIMJENA RAZLI^ITIH 
PREDLO@AKA DIZAJNA
U bilo koje vrijeme mo`ete za svoju prezentaciju upotrijebiti razli~iti
predlo`ak, bez obzira na to kako ste prezentaciju izvorno stvorili. Da
biste promijenili predlo`ak dizajna, slijedite ove korake:

1. Odaberite Format, Apply Design Template. Pojavit }e se okvir za
dijalog za primjenu predlo{ka dizajna (vidi sliku 8.1).
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SLIKA 8.1 Odaberite razli~iti predlo`ak iz okvira za dijalog za
primjenu predlo{ka dizajna.

2. Kliknite na ime predlo{ka na popisu. S desne strane popisa poja-
vit }e se primjer predlo{ka. Ako primjer ne vidite, klikajte na
gumb Views dok se ne pojavi `eljeni.

3. Kad prona|ete predlo`ak koji `elite upotrijebiti, kliknite Apply.

Mo`ete tako|er upotrijebiti i bilo koji dizajn iz predlo`aka prezentaci-
je koji se isporu~uju s PowerPointom (tj. predlo{ke koji uklju~uju i
uzorak teksta). �Posudba� dizajna bilo kojeg od ovih predlo`aka ne
uklju~uje uzorak teksta � da biste dobili uzorak teksta, morate zapo-
~eti novu prezentaciju temeljenu na jednom od tih predlo`aka.

Da biste pristupili predlo{cima prezentacije, kliknite na gumb Up One
Level u okviru za dijalog za primjenu predlo{ka dizajna, a zatim dva-
put kliknite na mapu Presentations da biste dobili njihov popis.



UPOTREBA AUTOLAYOUTA
Dok vam predlo{ci omogu}uju promjenu boje i dizajna prezentacije,
AutoLayout vam omogu}uje postavljanje strukture pojedine stranice.
Primjerice, ako na stranici `elite dijagram ili sliku, mo`ete odabrati
AutoLayout koji }e za vas postaviti ta dva elementa.

Ako radije `elite ru~no postavljati objekte na svoju stranicu (bez okvira
koje vam pru`a AutoLayout), odaberite prazni AutoLayout kako biste
stvorili praznu stranicu bez okvira. Zatim objekte ru~no postavite na
stranicu kao {to }ete nau~iti u sljede}im vje`bama.
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Pojedine stranice? PowerPoint primjenjuje
AutoLayout na pojedine stranice, ali predlo`ak
koji odaberete i promjene Slide Mastera koje
na~inite utje~u i na AutoLayout. Ovo }e postati
jasnije kasnije u ovoj vje`bi.

Da biste upotrijebili AutoLayout, u~inite sljede}e:

1. U prikazu Normal, Outline ili Slide, otvorite stranicu koju `elite
promijeniti.

2. Odaberite Format, Slide Layout ili kliknite desnom tipkom mi{a
na stranicu i odaberite Slide Layout iz izbornika � pre~ice. Pojavit
}e se okvir za dijalog Slide Layout (vidi sliku 8.2).

SLIKA 8.2 Izgled pojedine stranice mo`ete promijeniti s ovim
okvirom za dijalog.



3. Kliknite na `eljeni izgled ili upotrijebite tipke sa strelicama kako
biste na njega pomaknuli okvir.

4. Kliknite na gumb Apply. PowerPoint primjenjuje odabrani izgled
na trenutnu stranicu.

URE\IVANJE SLIDE MASTERA
Svaka prezentacija ima Slide Master koji kontrolira ukupni izgled i po-
stavu svake stranice. Slide Master sadr`i sve informacije o formatiranju
koje je predlo`ak unio u prezentaciju, kao {to su boje i uzorci pozadi-
na, te ozna~ava gdje }e se elementi koje ste odabrali iz AutoLayouta
(poput okvira za tekst) pojavljivati na stranici.

Kako biste promijenili Slide Master u svojoj prezentaciji, slijedite ove
korake:

1. Odaberite View, Master, Slide Master. Pojavit }e se va{ Slide
Master, kao na slici 8.3.

2. Na~inite promjene koje `elite na Slide Masteru. (Sve {to mo`ete
u~initi obi~noj stranici, mo`ete i Slide Masteru.)

3. Kad ste zavr{ili rad sa Slide Masterom, kliknite na gumb Close
(vidi sliku 8.3) kako biste se vratili na prikaz od kojeg ste po~eli.

Dva najva`nija elementa na Slide Masteru su prostor za naslov i pro-
stor za objekte, tj. objekte iz AutoLayouta. Prostor za naslov sadr`i spe-
cifikacije formata naslova svake stranice, tj. ka`e PowerPointu koju ve-
li~inu pisma, stil i boju mora upotrijebiti u naslovu svake stranice. Pro-
stor za objekte sadr`i specifikacije formata svog preostalog teksta i
objekata AutoLayouta na stranici.
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Minijaturna stranica Prozor minijaturne stra-
nice omogu}uje vam da vidite kako }e izgledati
stvarne stranice u prezentaciji. Prozor minijaturne
stranice ne pojavljuje se samo kad radite sa Slide
Masterom, ve} i u drugim prikazima gdje cijele
stranice mo`da nisu vidljive, poput Notes Page
prikaza.



SLIKA 8.3 Slide Master osigurava skladan izgled stranica u
prezentaciji.

U ve}ini PowerPointovih predlo`aka, prostor za objekte postavlja spe-
cifikacije za nepobrojane popise, uklju~uju}i oznaku, vrstu pisma, te
veli~ine i uvlake za svaku stavku popisa.

Uz prostore za naslov i objekte, Slide Master mo`e sadr`avati i infor-
macije o bojama pozadine, okvirima, brojevima stranica, logotipovima
kompanije, clip-art objektima i bilo kojem drugom elementu koji `eli-
te da se pojavljuje na svim stranicama u prezentaciji.

Slide Master je uvelike sli~an svakoj drugoj stranici. U sljede}im vje`-
bama, kad nau~ite kako }ete dodati tekst, slike, okvire i druge objekte
na stranicu, imajte na umu da ih mo`ete dodavati ili na pojedine stra-
nice ili na Slide Master. Kad dodate objekt na Slide Master, on }e se
pojavljivati na svakoj stranici.
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Kliknite ovdje da biste iza{li
iz Slide Master prikaza

Prostor za
naslov

Prostor za
objekte

Prozor minijaturne
stranice



U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete prezentaciji podariti skladan izgled
pomo}u predlo`aka i AutoLayouta. Nau~ili ste, tako|er, kako }ete kori-
stiti Slide Master da biste na~inili globalne promjene na va{im stranica-
ma. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako promijeniti shemu boja i poza-
dinu u prezentaciji.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako promijeniti shemu boja i dizajn poza-
dine u prezentaciji, kako biste uljep{ali njezin izgled. Svaki dizajn
prezentacije sadr`i shemu boja i pozadinu, no mo`da }ete `eljeti
odabrati neke vlastite iako }e dizajn prezentacije ostati isti.

RAZUMIJEVANJE SHEMA BOJA I POZADINA
Sheme boja su grupe profesionalno odabranih sukladnih boja koje
mo`ete upotrijebiti kao glavne boje u svojoj prezentaciji. Svaka shema
boja kontrolira boju pozadine, linija, teksta, sjena, popuna i drugih
elemenata na stranici. Kori{tenje neke od ovih shema boja osigurat }e
va{oj prezentaciji privla~an i profesionalan izgled.

Pozadine su pune boje, uzorci ili teksture koje se pojavljuju iza
objekata na stranici.

Shemu boja i pozadinu mo`ete odabrati za Slide Master (koji kontroli-
ra sve stranice u prezentaciji), za trenutnu stranicu ili za sve stranice u
prezentaciji (~ime zaobilazite Slide Master). Mo`ete, tako|er, mijenjati
pojedine boje u shemi boja kako biste ih prilagodili svojim potrebama.

9. vje`ba
RAD S BOJAMA I
POZADINAMA U
PREZENTACIJI



ODABIR SHEME BOJA
Osnovna shema boja va{e prezentacije ovisi o aktivnom predlo{ku di-
zajna. Kako mijenjati predlo{ke dizajna nau~ili ste u 8. vje`bi �Promje-
na izgleda prezentacije� � samo odaberite Format, Apply Design
Template. Predlo{ci dizajna uklju~uju i sheme boja i pozadine.

Unutar svakog predlo{ka dizajna postoji nekoliko varijacija jedne she-
me boja. Sve sheme boja u predlo{ku koriste iste osnovne boje, ali u
svakoj su shemi boja razli~ito postavljene. Na primjer, za zaslonski pri-
kaz, shema boja je tamna pozadina sa svijetlim tekstom; za ispis na pi-
sa~u u boji svijetla pozadina s tamnim tekstom; za ispis na jednoboj-
nom pisa~u crno-bijela shema boja.

Mo`ete odabrati shemu boja za jedan ili za sve stranice u va{oj prezen-
taciji. Da biste odabrali shemu boja, slijedite ove korake:

1. Ako ne `elite promijeniti sve stranice u prezentaciji, prika`ite ili
odaberite stranicu (ili vi{e njih) sa shemom boja koju `elite
promijeniti.

2. Odaberite Format, Slide Color Scheme. Pojavit }e se okvir za
dijalog Color Scheme.

3. Otvorite karticu Standard ako nije prikazana. Pojavit }e se mogu-
}e sheme boja za trenutni predlo`ak dizajna (vidi sliku 9.1).
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SLIKA 9.1 Standardnu shemu boja mo`ete odabrati od onih
koje nudi trenutni predlo`ak.



4. Kliknite na jednu od shema boja, a zatim Apply, kako biste je pri-
mijenili na odabrane stranice ili Apply All kako biste je primije-
nili na sve stranice u prezentaciji.

PRILAGODBA SHEME BOJA

Iako svaki predlo`ak dolazi sa svojom vlastitom shemom boja, shemu
mo`ete prilagoditi za va{u prezentaciju. Mo`ete prilagoditi pojedine
boje ili ih sve radikalno promijeniti.
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Ostanite dosljedni Budite oprezni kad mije-
njate boje na samo jednoj stranici. Sigurno ne `e-
lite da ona bude u sukobu s ostalim stranicama u
prezentaciji.

Slijedite ove korake kako biste prilagodili shemu boja:

1. Ako ne `elite promijeniti sve stranice u prezentaciji, prika`ite
`eljenu stranicu sa shemom boja koju `elite promijeniti.

2. Odaberite Format, Slide Color Scheme. Pojavit }e se okvir za
dijalog Color Scheme.

3. Otvorite karticu Custom. Okvir za dijalog }e se promijeniti kao
na slici 9.2.

SLIKA 9.2 Na kartici Custom mo`ete promijeniti pojedine
boje unutar sheme.



4. Kliknite na jednu od boja (na primjer, Background � pozadina) i
kliknite na gumb Change Color. Pojavit }e se okvir za dijalog koji
}e vam omogu}iti da odaberete novu boju. Okvir za dijalog
Background Color prikazan je na slici 9.3.
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SLIKA 9.3 Svaki element na zaslonu ima svoj vlastiti okvir za
dijalog za prilagodbu njegove boje.

5. Da biste odabrali boju, kliknite na karticu Standard, kliknite na
bilo koju boju koju vidite i kliknite OK. Da biste postavili novu
boju, otvorite karticu Custom, upotrijebite kontrole za odabir
boje i kliknite OK.

Kontrole za prilagodbu Pri 5. koraku ve}ina
po~etnika koristi karticu Standard. Ovdje je prika-
zano dovoljno boja koje zadovoljavaju ve}inu po-
treba. S kontrolama za prilagodbu mo`ete pode-
siti nijansu, dubinu i svjetlinu boje, te (broj~ano)
njezine crvene, zelene i plave tonove.

6. Ponovite 4. i 5. korak za svaku boju koju `elite promijeniti.

7. Kliknite Apply to All da biste nove boje pridru`ili svakoj stranici
u prezentaciji ili kliknite Apply da biste ih pridru`ili samo trenut-
noj stranici.



KOPIRANJE SHEME BOJA JEDNE STRANICE NA DRUGU

Ako `elite promijeniti shemu boja u cijeloj prezentaciji, najbolje je da
promjene napravite na Slide Masteru. Ako, me|utim, `elite promijeniti
samo nekoliko stranica, a ne sve, promjene mo`ete napraviti na jed-
noj, a zatim njegovu shemu boja kopirati na ostale. Slijedite ove kora-
ke kako biste iskopirali shemu boja neke stranice:

1. Otvorite prezentaciju u prikazu Slide Sorter.

2. Odaberite stranicu koja sadr`i shemu boja koju `elite kopirati.

3. Kliknite na gumb Format Painter na traci s alatima.

4. Kliknite na stranicu za koju `elite da primi shemu boja.

5. Ponovite postupak da biste promijenili boje na svakoj `eljenoj
stranici.

PROMJENA DIZAJNA POZADINE
Dobra pozadina svakoj prezentaciji daje profesionalan izgled. Power-
Point vam omogu}uje da postavite pozadinu bilo koje boje i da joj
dodajete uzorke, teksture i sjen~anja.
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Dodatne kontrole pozadine Boje pozadine
mo`ete promijeniti naredbom Format, Slide Color
Scheme. Ako `elite promijeniti teksturu ili uzorak
pozadine ili kao pozadinu upotrijebiti sliku, mora-
te se poslu`iti naredbom Format, Background,
opisanu kasnije u ovoj vje`bi.

PowerPoint na Webu Ako stvarate prezenta-
ciju za upotrebu na Webu, poku{ajte zadr`ati po-
zadinu u svijetlim bojama. Time }ete svojoj publi-
ci olak{ati gledanje na njihovim monitorima. Tam-
ne pozadine sa~uvajte za stranice dizajnirane za
prikazivanje na velikim zaslonima.



Da biste promijenili pozadinu svoje prezentacije ili promijenili posto-
je}u pozadinu, slijedite ove korake:

1. Otvorite ili odaberite stranicu s pozadinom koju `elite promije-
niti. Da biste promijenili pozadine stranica u cijeloj prezentaciji,
otvorite Slide Master.

2. Odaberite Format, Background ili desnom tipkom mi{a kliknite
na pozadinu i iz izbornika pre~ica odaberite Background. Pojavit
}e se okvir za dijalog Background.

3. Otvorite padaju}i popis pokraj okvira Background Fill (vidi sliku
9.4).
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SLIKA 9.4 Odaberite neku od prikazanih boja ili kliknite na
More Colors (jo{ boja) ili Fill Effects (efekti popunjavanja).

4. Kliknite jednu od sljede}ih mogu}nosti:

l Automatic postavlja pozadinu na onu koja je trenutno pri-
kazana u Slide Masteru.

Temelj te boje ~ini puna boja.

l More Colors otvara okvir za dijalog Colors, sli~an onome
prikazanom na slici 9.3, u kojem mo`ete odabrati iz ponu-
|enih boja.

l Fill Effects otvara okvir za dijalog u kojem mo`ete odabrati
mnoge posebne efekte, poput postupnog ispunjenja, tek-
sturnih pozadina ili slika za pozadine.



5. Kliknite Apply da biste pozadinu pridru`ili samo toj stranici ili
kliknite Apply To All kako biste je pridru`ili svim stranicama u
prezentaciji.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete odabrati i prilagoditi shemu boja i
kako }ete je iskopirati iz jedne prezentacije u drugu. Nau~ili ste i kako
promijeniti boju i dizajn pozadine stranice ili prezentacije. U sljede}oj
}ete vje`bi nau~iti kako umetati, brisati i kopirati stranice.
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Postupno ispunjenje Postupno popunjena
pozadina po~inje s jednom bojom na vrhu strani-
ce koja se postupno mijenja u drugu. Kad je jed-
na od ovih boja bijela (ili u nekim shemama
crna), radi se o jednobojnom prijelazu. Kad niti
jedna boja nije bijela (ili crna), radi se o dvoboj-
nom prijelazu.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako umetati nove stranice,  brisati posto-
je}e ili kopirati stranice u prezentaciji.

UMETANJE STRANICE
Stranicu mo`ete umetnuti u prezentaciju bilo kad i na bilo koje mje-
sto. Da biste umetnuli stranicu, slijedite ove korake:

1. Odaberite stranicu koja se pojavljuje neposredno prije mjesta na
kojem `elite umetnuti novu. (Stranicu mo`ete odabrati u bilo
kojem prikazu.)

2. Odaberite Insert, New Slide, kliknite na gumb New Slide ili priti-
snite Ctrl+M. Pojavit }e se okvir za dijalog New Slide (vidi sliku
10.1).

10. vje`ba
UMETANJE, BRI-
SANJE I KOPI-
RANJE STRANICA

SLIKA 10.1 U okviru za dijalog New Slide mo`ete odabrati
izgled stranice koju ubacujete.



3. U popisu Choose an AutoLayout kliknite na izgled stranice ili se
na njega pomaknite tipkama sa strelicama.

4. Kliknite na gumb OK. PowerPoint }e umetnuti stranicu odabra-
nog izgleda (vidi sliku 10.2).
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SLIKA 10.2 Nova stranica sadr`i samo praznu strukturu koju
ste odabrali; vi }ete je ispuniti sadr`ajem.

5. Slijedite upute nazna~ene na izgledu stranice kako biste dodali
tekst ili druge objekte. Za okvire za tekst kliknite na prostor kako
biste ga ozna~ili i unesite svoj tekst. Za ostale objekte, dvostruko
kliknite na hvataljku.

Kloniranje stranice Da biste napravili to~nu
repliku stranice (u bilo kojem prikazu), odaberite
onu koju `elite duplicirati. Zatim odaberite Insert,
Duplicate Slide. Nova }e stranica biti umetnuta
iza originalne. Mo`ete je potom pomaknuti gdje
god `elite.



DODAVANJE STRANICE 
IZ DRUGE PREZENTACIJE
Ako u trenutnu prezentaciju `elite umetnuti neke ili sve stranice iz
druge prezentacije, slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju u koju `elite umetnuti stranice.

2. Odaberite stranicu ispred mjesta na kojem `elite umetnuti stra-
nice.

3. Odaberite Insert, Slides from Files. Pojavit }e se okvir za dijalog
Slide Finder.

4. Kliknite na gumb Browse da biste otvorili okvir za dijalog
Browse.

5. Ako je potrebno, promijenite pogon ili mapu. (Pogledajte odje-
ljak �Promjena pogona ili mape� u 6. vje`bi �Spremanje, zatvara-
nje, otvaranje i pronala`enje prezentacija�.)

6. Dvostruko kliknite na ime prezentacije koja sadr`i stranice koje
`elite umetnuti u ve} otvorenu prezentaciju.

7. Kliknite na gumb Display. Stranice iz prezentacije pojavit }e se u
prozoru Slide Finder (vidi sliku 10.3).

Kliknite ovdje da biste vidjeli popis stranica s prozorom za pregled.
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Kliknite ovdje da biste umetnuli sve stranice.

Upotrijebite ovu kliznu traku kako biste listali stranice.

SLIKA 10.3 Mo`ete odabrati bilo koju ili sve stranice iz
prezentacije kako biste ih umetnuli u otvorenu prezentaciju.



8. Kliknite na stranice koje `elite umetnuti, a zatim kliknite na
gumb Insert. Ako `elite umetnuti sve stranice, kliknite na gumb
Insert All Slides.

9. Kad ste zavr{ili s umetanjem, kliknite na gumb Close. Umetnute
stranice pojavit }e se to~no iza one odabrane u 2. koraku.
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Druk~ije pregledavanje stranica Umjesto
da pregledavate po tri stranice odjednom, klikom
na ovaj gumb mo`ete prikazati popis imena svih
stranica. Kad kliknete na gumb, prikaz se mijenja
u popis naslova slijeva i prozor za pregled koji
prikazuje odabranu stranicu zdesna.

Napravite popis favorita Ako postoji pre-
zentacija iz koje redovito ume}ete stranice, mo-
`ete je dodati u svoj popis Favorites klikom na
gumb Add to Favorites u okviru za dijalog Find
Slides. Tako }ete, kad sljede}i put budete `eljeli
umetati stranice iz te prezentacije, samo kliknuti
na karticu List of Favorites u okviru za dijalog
Find Slides i odabrati prezentaciju s popisa. Mo-
`ete, na primjer, imati prezentaciju koja sadr`i
neke standardne stranice koje uklju~ujete u svaku
prezentaciju za odre|enu publiku.

STVARANJE STRANICE IZ IZGLEDA 
POSTOJE]EG DOKUMENTA
Ako imate dokument iz programa za obradu teksta s odre|enim za-
glavljima, PowerPoint ih mo`e povu}i iz dokumenta i upotrijebiti za
stvaranje stranica s nepobrojanim popisima. Da biste stvorili stranice
iz izgleda takvog dokumenta:



1. Odaberite Insert, Slides from Outline. Pojavit }e se okvir za dija-
log Insert Outline.

2. Upotrijebite okvir za dijalog Insert Outline kako biste prona{li
datoteku dokumenta koji `elite iskoristiti. (Pogledajte odjeljak
�Promjena pogona ili mape� u 6. vje`bi ako vam je potrebna
pomo} u pronala`enju datoteke.)

3. Dvostruko kliknite na ime datoteke dokumenta.

ODABIR STRANICE
U sljede}im }ete odjeljcima nau~iti brisati, kopirati i pomicati stranice.
Me|utim, prije nego {to mo`ete bilo {to u~initi sa stranicom, morate
je odabrati. Da biste odabrali stranicu, slijedite ove upute:

l Da biste odabrali jednu stranicu, kliknite na nju.

l Da biste odabrali dvije ili vi{e susjednih stranica u okviru
Outline, kliknite na prvu, a zatim, dr`e}i pritisnutu tipku Shift,
na posljednju stranicu u grupi.

l Da biste odabrali vi{e susjednih stranica u prikazu Slide Sorter,
kliknite ispred prve i zatim, dr`e}i pritisnutu tipku mi{a, odvu-
cite pokaziva~ do posljednje stranice. Tako }ete odabrati sve
stranice izme|u tih dviju (vidi sliku 10.4).
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Ne povla~ite stranicu Ako poku{avate oda-
brati vi{e susjednih stranica, povucite pokaziva~
od mjesta ispred prve stranice. Ne zapo~injite s
povla~enjem dok je pokaziva~ izravno na prvoj
stranici jer }e se stranica pomaknuti i ne}ete
mo}i ozna~iti ostale.

l Da biste odabrali dvije ili vi{e stranica koje nisu susjedne (samo
u prikazu Slide Sorter), dr`ite pritisnutu tipku Ctrl dok klikate
na svaku stranicu. U drugim prikazima ne mo`ete odabrati
stranice koje nisu susjedne.



Ovo su odabrane stranice.

SLIKA 10.4 U prikazu Slide Sorter mo`ete odabrati grupu
stranica povla~enjem od prve do posljednje.

BRISANJE STRANICE

Stranicu mo`ete obrisati iz bilo kojeg prikaza. Da biste izbrisali strani-
cu, slijedite ove korake:

1. Odaberite stranicu koju `elite izbrisati. Vi{e stranica mo`ete
izbrisati odjednom, otvaranjem ili odabirom vi{e od jedne.

2. Odaberite Edit, Delete Slide. Stranica }e nestati.
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Br`e brisanje U prikazima Outline ili Slide
Sorter mo`ete samo odabrati stranice koje `elite
izbrisati i pritisnuti Delete na tipkovnici.

Oops! Ako ste stranicu obrisali pogre{kom,
mo`ete je vratiti izaberete li Edit, Undo, pritiskom
na Ctrl+Z ili klikom na gumb Undo na traci s ala-
tima Standard.



IZREZIVANJE, KOPIRANJE I 
LIJEPLJENJE STRANICA
Izrezivanje, kopiranje i lijepljenje stranica mo`ete upotrijebiti da biste
kopirali i pomicali stranice, bilo u istu, bilo u neku drugu prezentaci-
ju. Da biste izrezali (ili iskopirali) stranicu i ulijepili je u prezentaciju,
slijedite ove korake:

1. Prije|ite u prikaz Slide Sorter ili otvorite prikaz Normal i radite
na okviru Outline.

2. Odaberite stranicu (ili vi{e njih) koje `elite kopirati ili izrezati.

3. Otvorite izbornik Edit i odaberite Cut ili Copy da biste stranicu
premjestili ili iskopirali u Windows Clipboard (mo`ete upotri-
jebiti gumb Copy, odnosno Cut, na traci za alate).
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Windows Clipboard Windows Clipboard je
mjesto za privremeno spremanje izrezanih ili ko-
piranih objekata. Mo`ete izrezati ili iskopirati
objekte u Clipboard i potom ih ulijepiti na strani-
cu, ali i izrezati ili iskopirati ~itavu stranicu ili
grupu njih.

Brzo izrezivanje i kopiranje Da biste zaobi{li
izbornik Edit, pritisnite Ctrl+C za kopiranje ili
Ctrl+X za izrezivanje, odnosno kliknite na gumb
Cut ili Copy na traci s alatima Standard.

4. Ako stranicu (ili vi{e njih) `elite ulijepiti u drugu prezentaciju,
otvorite tu prezentaciju.

5. U prikazu Slide Sorter odaberite stranicu iza koje `elite postaviti
izrezanu ili iskopiranu stranicu (ili vi{e njih). Zamjenski, u okvi-
ru Outline pomaknite pokaziva~ na kraj teksta u stranici iza koje
`elite umetnuti izrezanu ili iskopiranu stranicu (ili vi{e njih).

6. Odaberite Edit, Paste ili pritisnite Ctrl+V. (Tako|er mo`ete
kliknuti na gumb Paste na traci s alatima Standard.) PowerPoint
}e umetnuti izrezane ili iskopirane stranice.



U ovoj ste vje`bi nau~ili kako umetati, brisati, izrezivati, kopirati i uli-
jepiti stranice. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako na stranicu dodati
tekst.

74 10. VJE@BA

Povuci i ispusti Iako prvenstveno slu`i za pre-
mje{tanje stranica, tehnika povuci-i-ispusti mo`e
poslu`iti i za njihovo kopiranje u prikazu Slide
Sorter. Samo odvucite stranicu na mjesto gdje
`elite njenu kopiju, dr`e}i pritom pritisnutu tipku
Ctrl.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako dodati tekst na stranicu, mijenjati
njegovo poravnanje i razmak izme|u redaka.

STVARANJE OKVIRA ZA TEKST
Kao {to ste nau~ili u prethodnim vje`bama, tekst na stranicu mo`ete
staviti utipkavaju}i ga u prikazu Outline ili popunjavaju}i okvire u
AutoLayoutu (vidi 8. vje`bu�Promjena izgleda prezentacije"). Me|utim,
ove metode daju vrlo op}enite rezultate. Ako na stranicu `elite unijeti
dodatni tekst, najprije morate napraviti okvir za tekst.

11. vje`ba
DODAVANJE
TEKSTA NA
STRANICU

Okvir za tekst Okvir za tekst funkcionira kao
spremi{te za tekst. Okviri za tekst ~esto sadr`e
nepobrojane popise, bilje{ke i nazive (koji nagla-
{avaju va`nije dijelove ilustracija).

Da biste stvorili okvir za tekst, slijedite ove korake:

1. Prebacite se na prikaz Normal ili Slide. (Pogledajte 5. vje`bu �Rad
sa stranicama u razli~itim prikazima�, za pomo} o prikazima.)

2. Ako `elite da se okvir za tekst pojavi na novoj stranici, umetnite
je u prezentaciju. (Odaberite Insert, New Slide; vidi 10. vje`bu
�Umetanje, brisanje i kopiranje stranica�.)

3. Kliknite na gumb Text Box na traci s alatima za crtanje.

4. Kliknite na stranicu na kojoj `elite da se pojavi tekst. Pojavit }e
se mali okvir za tekst (vidi sliku 11.1). (On }e se po potrebi
pro{iriti dok budete tipkali.)



Ovdje }e se pojaviti tekst koji tipkate.
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Hvataljke za odabir

SLIKA 11.1 U okvir mo`ete unijeti tekst.

5. Otipkajte tekst koji `elite da se pojavi u okviru za tekst. Pritisnite
Enter za prelazak u novi odlomak. Ne brinite ako okvir za tekst
postane pre{irok � nakon {to ste zavr{ili s tipkanjem, mo`ete mu
promijeniti veli~inu.

6. Kad ste zavr{ili, kliknite bilo gdje izvan okvira za tekst da biste
vidjeli kako }e tekst izgledati na zavr{enoj stranici.

7. Ako `elite, povla~ite hvataljke za odabir okvira za tekst kako biste
mu promijenili veli~inu. Ako ga u~inite u`im, tekst unutar
odlomka mo`da }e prije}i u novi redak.

Ako tekst u okviru nije dobro poravnat, pogledajte odjeljak �Promjena
poravnanja teksta i razmaka izme|u redaka� kasnije u ovoj vje`bi,
kako biste nau~ili kako to u~initi.



ODABIRANJE, BRISANJE I POMICANJE
OKVIRA ZA TEKST
Ako se vratite i kliknete bilo gdje unutar okvira za tekst, oko njega }e
se pojaviti okvir za odabir. Ako kliknete na rub okvira za odabir, oko
okvira za tekst }e se pojaviti hvataljke, kao {to je prikazano na slici
11.1. Mo`ete povu}i rub okvira da biste pomaknuli cijeli okvir ili po-
vu}i hvataljku da biste mu promijenili veli~inu. PowerPoint automatski
prilago|uje tekst kako bi stao u okvir.

Da biste izbrisali okvir za tekst, odaberite ga (tako da se oko njega
pojave hvataljke), a zatim pritisnite tipku Delete.

URE\IVANJE TEKSTA U OKVIRU ZA TEKST
Da biste uredili tekst u okviru za tekst, najprije kliknite bilo gdje unu-
tar okvira za tekst da biste ga odabrali; zatim upotrijebite bilo koji od
sljede}ih na~ina:

l Da biste odabrali tekst koji `elite, povla~ite mi{em preko njega.
(Da biste odabrali samo jednu rije~, dvostruko kliknite na nju.
Da biste odabrali cijeli odlomak, triput na njega kliknite.)
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Automatsko odabiranje rije~i Kad povla~ite
pokaziva~em preko teksta, PowerPoint odabire
cijele rije~i. Ako `elite odabrati pojedine znakove,
odaberite Tools, Options, kliknite na karticu Edit i
poni{tite odabir opcije When selecting, automati-
cally select entire word.

l Da biste izbrisali tekst, odaberite ga i pritisnite tipku Delete.
Mo`ete tako|er upotrijebiti tipke Delete ili Backspace da biste
obrisali pojedine znakove lijevo ili desno od kursora.



l Da biste umetnuli tekst, kliknite pokaziva~em na mjesto na koje
`elite unijeti tekst i tipkajte.

l Da biste zamijenili tekst, odaberite tekst koji `elite zamijeniti i
otipkajte novi tekst. Kad po~nete tipkati, PowerPoint bri{e oda-
brani tekst.

l Da biste iskopirali i ulijepili tekst, odaberite tekst koji `elite ko-
pirati te odaberite Edit, Copy ili pak kliknite na gumb Copy na
traci s alatima Standard ili pritisnite Ctrl+C. Postavite pokaziva~
na mjesto na koje `elite ulijepiti tekst (to mo`e biti i u drugom
okviru za tekst) i odaberite Edit, Paste ili pak kliknite na gumb
Paste ili pritisnite Ctrl+V.

l Da biste izrezali i ulijepili (premjestili) tekst, odaberite tekst koji
`elite izrezati i odaberite Edit, Cut ili pak kliknite na gumb Cut
na traci s alatima Standard ili pritisnite Ctrl+X. Postavite pokazi-
va~ na mjesto na koje `elite ulijepiti tekst (to mo`e biti i u dru-
gom okviru za tekst) i odaberite Edit, Paste ili pak kliknite na
gumb Paste ili pritisnite Ctrl+V.

PROMJENA PORAVNANJA TEKSTA I 
RAZMAKA IZME\U REDAKA
Kad po prvi put unosite tekst, PowerPoint ga automatski postavlja uz
lijevi rub okvira za tekst. Da biste promijenili poravnanje odlomka, sli-
jedite ove korake:

1. Kliknite bilo gdje unutar odlomka kojem `elite promijeniti
poravnanje.

2. Odaberite Format, Alignment. Pojavit }e se podizbornik
Alignment (poravnanje).

3. Odaberite Left, Center, Right ili Justify da biste poravnali odlo-
mak kako `elite (vidi sliku 11.2 za primjere).
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Lijevo poravnato
Centrirano
Desno poravnato

SLIKA 11.2 Mo`ete poravnati svaki odlomak unutar okvira za
tekst.



Postavljena vrijednost razmaka je jedan redak. Da biste promijenili raz-
mak u odlomku, slijedite ove korake:

1. Kliknite unutar odlomka koji `elite promijeniti ili odaberite sve
odlomke koje `elite promijeniti.

2. Odaberite Format, Line Spacing. Pojavit }e se okvir za dijalog
Line Spacing, kao {to je prikazano na slici 11.3.
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Neke pre~ice za poravnanje Da biste brzo
postavili lijevo poravnanje, pritisnite Ctrl+L ili
kliknite na gumb Align Left na traci s alatima
Formatting. Da biste brzo centrirali tekst, pritisni-
te Ctrl+C ili kliknite na gumb Center. Da biste
brzo postavili desno poravnanje, pritisnite Ctrl+R
ili kliknite na gumb Align Right.

SLIKA 11.3 Okvir  za dijalog Line Spacing

3. Kliknite na gumbe sa strelicama, desno od bilo kojeg okvira, da
biste promijenili razmak:

Line Spacing Kontrolira razmak izme|u redaka u odlomku.

Before Paragraph Kontrolira razmak izme|u ovog i
prethodnog odlomka.

After Paragraph Kontrolira razmak izme|u ovog i sljede}eg
odlomka.

4. Kliknite OK.



DODAVANJE WORDART OBJEKTA
PowerPoint se isporu~uje s pomo}nim programom WordArt koji vam
poma`e oblikovati grafi~ke tekstualne efekte. Da biste na stranicu
dodali WordArt objekt, slijedite ove korake:

1. Otvorite, u prikazu Slide, stranicu na koju `elite postaviti
WordArt objekt.

2. Kliknite na gumb WordArt na traci s alatima za crtanje (na dnu
zaslona). Pojavit }e se okvir za dijalog WordArt Gallery s
mno{tvom uzoraka WordArt objekata.

3. Kliknite na uzorak koji najbolje predstavlja vrstu WordArt objekta
kakvog `elite, a zatim kliknite OK. Pojavit }e se okvir za dijalog
za ure|ivanje WordArt teksta (vidi sliku 11.4).
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Redci ili to~ke? Padaju}i popis koji se poja-
vljuje desno od svake vrijednosti, omogu}ava
vam da razmak postavite u redcima ili to~kama.
Vrijednost za redak je trenutna visina retka (te-
meljena na veli~ini teksta). To~ka je jedinica koja
se uobi~ajeno koristi za mjerenje teksta i iznosi
otprilike 1/72 palca.

SLIKA 11.4 Unesite tekst, veli~inu i pismo koje `elite u okvir
za dijalog za ure|ivanje WordArt teksta.



4. Odaberite pismo i veli~inu s odgovaraju}ih padaju}ih popisa.

5. Unesite tekst koji `elite u okvir Text.

6. Kliknite OK. PowerPoint }e stvoriti WordArt tekst na va{oj strani-
ci, kao {to je prikazano na slici 11.5.
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SLIKA 11.5 Ovo je zavr{eni WordArt na stranici. Uo~ite ispod
njega traku s alatima WordArt.

Nakon {to ste stvorili WordArt, imat }ete pristup traci s alatima
WordArt, prikazanoj na slici 11.5. Mo`ete je upotrijebiti za mijenjanje
va{eg WordArta. Tablica 11.1 donosi pregled gumba na traci s alatima.



TABLICA 11.1 GUMBI NA TRACI S ALATIMA WORDART

GUMB IME NAMJENA

Ubaci WordArt Stvara novi WordArt objekt

Ure|ivanje teksta Ure|uje tekst, veli~inu i 
pismo odabranog WordArt 
objekta

WordArt Gallery Mijenja vrstu trenutnog 
WordArt objekta

Formatiranje WordArta Otvara okvir za dijalog za 
formatiranje WordArta

Oblik WordArta Mijenja oblik WordArta

Slobodno rotiranje Rotira WordArt objekt

Jednaka visina ^ini sva slova jednako 
slova WordArta visokim

Uspravni tekst Mijenja uspravnu i vodo-
WordArta ravnu orijentaciju teksta

Poravnanje WordArta Mijenja poravnanje teksta

Razmak izme|u Mijenja razmak izme|u 
znakova WordArta slova

Da biste ure|ivali WordArt objekt, dvostruko kliknite na njega kako
biste pokazali traku s alatima WordArt i okvir za unos teksta. Unesite
svoje promjene i zatim kliknite izvan WordArt objekta. Objekt mo`ete
pomicati povla~e}i ga za rub ili mu mijenjati veli~inu povla~e}i
hvataljke.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako stranici dodati tekst, promijeniti porav-
nanje i razmak u tekstu i kako dodavati WordArt objekte. U sljede}oj
}ete vje`bi nau~iti kako koristiti tablice i tabulatore za stvaranje stu-
paca i popisa.
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Nema



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako upotrebljavati tabulatore da biste
stvorili stupce teksta, nepobrojane, pobrojane i druge vrste popisa.

RAD S VI[ESTRUKIM STUPCIMA
Ako trebate vi{e stupaca teksta, imate nekoliko mogu}nosti:

l Mo`ete upotrijebiti odvojene okvire za tekst. Najlak{i na~in je
upotreba AutoLayouta s dva stupca koji uklju~uje dva automat-
ska okvira za tekst, no mo`ete ih stvoriti i ru~no. (AutoLayout je
opisan u 8. vje`bi �Promjena izgleda prezentacije�, a ru~no stvo-
reni okviri za tekst u 11. vje`bi �Dodavanje teksta na stranicu�.)

l Mo`ete postaviti tabulatore u jedan okvir za tekst i pritiskom na
Tab stvarati stupce.

l Mo`ete upotrijebiti tablicu da biste stvorili mre`u.

U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako izvesti svaki od navedenih postupaka.

STVARANJE STUPACA AUTOLAYOUTOM

Najjednostavniji na~in za stvaranje stupaca teksta je upotreba AutoLa-
youta koji sadr`i jedan ili vi{e okvira za tekst. AutoLayout je postavljen
kao jedan nepobrojani popis, no mo`ete ga promijeniti u dvostup~ani
popis promjenom AutoLayouta stranice {to je opisano u 8. vje`bi.
(Uputa: upotrijebite naredbu Format, Slide Layout.)

12. vje`ba
STVARANJE STU-
PACA I POPISA



Kad upotrijebite AutoLayout s dva stupca, stupci }e se pojaviti u
okviru Outline kao 1 i 2, {to je prikazano na slici 12.1.

Tekst okvira 1
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Tekst okvira 2

SLIKA 12.1 AutoLayout s dva stupca nudi vam dva okvira za
unos teksta.

UPOTREBA TABULATORA ZA STVARANJE STUPACA

Vi{estruke stupce mo`ete stvoriti i upotrebom tabulatora. Da biste
postavili tabulatore za vi{estup~ani popis, slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju i stranicu na kojoj `elite raditi u prikazu
Slide.

2. Napravite okvir za tekst ako on ve} ne postoji. (Za upute kako
napraviti okvir za tekst vidi 11. vje`bu.)



3. Kliknite bilo gdje unutar okvira za tekst u kojeg `elite postaviti
tabulatore.

4. Ako ste ve} unijeli tekst u okvir za tekst, ozna~ite ga.

5. Odaberite View, Ruler, kako biste otvorili ravnalo ako ono ve}
nije uklju~eno.

6. Klikajte na gumb Tab na lijevom kraju ravnala, dok se ne pojavi
vrsta tabulatora koju `elite postaviti. Vidi tablicu 12.1.

7. Kliknite na svako mjesto na ravnalu na koje `elite postaviti
odabrani tabulator, kao {to je prikazano na slici 12.2.

Gumb Tab Centrirani tabulator Decimalni tabulator
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Nestaju}i okvir za tekst Ako ru~no radite
potpuno novi okvir za tekst u 2. koraku, otipkajte
u njega nekoliko znakova kako biste ga �usidrili�
(da ne bi nestao kad kliknete izvan njega). Zatim
mu promijenite veli~inu kako `elite, povla~enjem
lijevih i desnih hvataljki za odabir. Okvir za tekst
morate postaviti na pravu veli~inu prije nego {to
postavljate tabulatore.

Lijevi tabulator Desni tabulator

SLIKA 12.2 Ravnalo vam omogu}ava postavljanje i promjenu
mjesta tabulatora.

8. Ponavljajte 4. i 5. korak ako `elite postaviti razli~ite vrste tabula-
tora na razli~ita mjesta.

9. Da biste promijenili mjesto postoje}em tabulatoru, odvucite ga
po ravnalu na `eljeno mjesto. Da biste izbrisali postoje}i tabula-
tor, odvucite ga izvan ravnala.

10. (Opcijski) Da biste isklju~ili ravnalo, odaberite View, Ruler.



TABLICA 12.1 VRSTE TABULATORA

IZGLED GUMBA TIP TABULATORA

Poravnava lijevi kraj retka pod tabulator

Centrira tekst oko tabulatora

Poravnava desni kraj retka pod tabulator

Poravnava zarez ispod tabulatora - naziva se
decimalnim tabulatorom i korisan je za pora-
vnavanje stupca brojeva s decimalnim zarezi-
ma.
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Ne zaboravite Slide Master! Kroz cijelu ovu
vje`bu imajte na umu da svoje promjene mo`ete
unijeti ili na Slide Master ili na pojedine stranice.
Ako promijenite Slide Master, promjena }e utje-
cati na sve stranice u prezentaciji. Za detalje o
otvaranju Slide Mastera pogledajte 8. vje`bu.

STVARANJE TABLICE

Najlak{i na~in za stvaranje tablice na stranici je upotreba Table Auto-
Layouta. Promijenite stranicu u taj AutoLayout (Format, Slide Layout),
a zatim dvostruko kliknite na okvir za tablicu kako biste je i stvorili.

Drugi na~in za dodavanje tablice je pomo}u naredbe Insert, Table.
Slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju `elite postaviti tablicu.

2. Odaberite Insert, Table. Pojavit }e se okvir za dijalog za umetanje
tablice (Insert Table).

3. U okvir za tekst Number of Columns upi{ite broj stupaca koji
`elite.

4. U okvir za tekst Number of Rows upi{ite broj redaka tablice.



5. Kliknite OK. Pojavit }e se tablica, a pokaziva~ }e se promijeniti u
olovku.

6. Pritisnite Esc. Pokaziva~ }e ponovno postati normalan, a vi ste
spremni za rad s tablicom. Vidi sliku 12.3.

Povla~ite crtu ispod retka ili desno od stupca da
biste im pojedina~no promijenili veli~inu.
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Povla~ite hvataljku za odabir da biste promijenili veli~inu cijele tablice.

SLIKA 12.3 Pi{ite u }elije tablice, stvaraju}i vi{e stupaca.

Nakon {to ste postavili tablicu na stranicu, mo`ete na njoj raditi:

l Kliknite unutar }elije tablice i pi{ite. Iz }elije u }eliju mo`ete se
kretati pritiskom na Tab da biste krenuli naprijed ili Shift+Tab
da biste se vratili.

l Ako morate mijenjati veli~inu tablice, povla~ite hvataljku za
odabir kao {to biste to u~inili sa svakim objektom.

l Da biste prilagodili visinu retka ili {irinu stupca, postavite
pokaziva~ na crtu izme|u dva retka ili stupca i povla~ite je u
`eljenom smjeru.



l Da biste promijenili okvire oko }elija, odaberite }eliju s kojom
`elite raditi i upotrijebite gumbe na traci s alatima za crtanje
(Drawing) kako biste prilagodili debljinu, boju i stil mre`e linija
u tablici.

Pri formatiranju tablice mo`ete u~initi jo{ mnogo vi{e od onoga {to ja
ovdje mogu pokazati. Za dodatne informacije pogledajte PowerPointov
sustav pomo}i.
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Nevidljiva tablica Ako `elite da tablica izgle-
da poput vi{e stupaca netabuliranog teksta,
isklju~ite mre`u linija u tablici. Da biste to u~inili,
ozna~ite sve }elije u tablici. Zatim kliknite des-
nom tipkom mi{a i odaberite Borders and Fill. U
okviru za dijalog Format Table, koji }e se tada
pojaviti, kliknite na svaki od gumba za okvire
kako biste isklju~ili okvire na svim stranicama
svake }elije u tablici. Kliknite OK da biste zavr{ili.

RAD S NEPOBROJANIM POPISIMA
Kad radite nove stranice u okviru Outline, oni su automatski postavlje-
ni kao jednostavni nepobrojani popis. Ako ste to u~inili, ve} ste napra-
vili nepobrojani popis. Oznake ispred bilo kojeg odlomka mo`ete
isklju~iti ozna~avanjem tog odlomka i klikom na gumb Bullets na traci
s alatima Formatting.

Kad stvarate svoje vlastite okvire za tekst, bez oslanjanja na Auto-
Layout, tekst ne}e automatski imati oznake. Mo`ete ih dodati sami, sli -
jede}i ove korake:

1. Kliknite unutar odlomka koji `elite pretvoriti u nepobrojani
popis ili ozna~ite jedan ili vi{e odlomaka.

2. Odaberite Format, Bullets and Numbering. Pojavit }e se okvir za
dijalog Bullets and Numbering.



3. Odaberite stil oznake koji `elite (vidi sliku 12.4).
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Brze oznake Da biste zaobi{li okvir za dijalog,
jednostavno kliknite na gumb Bullets na traci s
alatima Formatting kako biste umetnuli oznaku ili
kliknite desnom tipkom mi{a i iz izbornika pre~i-
ca odaberite Bullet. Da biste oznaku uklonili,
mo`ete ponovno kliknuti na gumb Bullets.

SLIKA 12.4 Od nekolicine ponu|enih, odaberite znak za
oznaku koji `elite.

4. Kliknite OK. PowerPoint }e ozna~eni tekst pretvoriti u nepobro-
jani popis. (Ako na kraju ozna~enog odlomka pritisnete Enter,
sljede}i odlomak }e tako|er zapo~eti s oznakom.)

Dodatne opcije Za oznaku mo`ete odabrati i
znak druk~iji od sedam ponu|enih na slici 12.4.
Samo kliknite na gumb Character da biste izabrali
drugi znak iz bilo kojeg pisma ili na gumb Picture
da biste za oznaku izabrali sliku. Mo`ete tako|er
odabrati veli~inu i boju oznake upotrebom kon-
trola Size i Color u okviru za dijalog Bullets and
Numbering.



RAD S POBROJANIM POPISIMA
Pobrojani su popisi poput nepobrojanih, ali umjesto oznaka imaju
brojeve poredane jedan za drugim. Bilo koji odlomak mo`ete pretvo-
riti u pobrojani popis ozna~avaju}i ga i potom klik}u}i na gumb
Numbering na traci s alatima Formatting. Da biste uklonili odbrojava-
nje, ponovno ozna~ite odlomak i kliknite na gumb Numbering.

Pobrojane popise mo`ete napraviti i uz pomo} okvira za dijalog
Bullets and Numbering, kao {to ste to radili s oznakama. Slijedite ove
korake:

1. Ozna~ite odlomke koje `elite pretvoriti u pobrojani popis.

2. Odaberite Format, Bullets and Numbering.

3. Otvorite karticu Numbered. Pojavit }e se stilovi pobrojanih
popisa. Vidi sliku 12.5.
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SLIKA 12.5 Izaberite stil odbrojavanja koji `elite ili isklju~ite
odbrojavanje odabirom None.

4. Kliknite na stil koji `elite za va{ popis.

5. (Opcijski) Promijenite veli~inu i boju brojki.

6. (Opcijski) Ako `elite da popis zapo~inje brojem razli~itim od 1,
upi{ite ga u okvir za tekst Start At.

7. Kliknite OK.



U ovoj ste vje`bi nau~ili kako izraditi stupce pomo}u AutoLayouta, ta-
bulatora i tablica, te kako raditi s nepobrojanim i pobrojanim popisi-
ma. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako mijenjati stil, veli~inu i boju
teksta.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako promijeniti izgled teksta promjenom
pisma, stila, veli~ine i boje.

FORMATIRANJE TEKSTA S OKVIROM 
ZA DIJALOG FONT 
Svoj tekst mo`ete pobolj{ati upotrebom okvira za dijalog Font ili ra-
zli~itim alatima na traci s alatima Formatting. Upotrijebite okvir za dija-
log Font ako svom tekstu `elite dodati nekoliko pobolj{anja odjed-
nom. Upotrijebite traku s alatima Formatting ako `elite na~initi samo
jedno pobolj{anje.

13. vje`ba
PROMJENA
IZGLEDA VA[EG
TEKSTA

Pisma, stilovi i efekti U PowerPointu, pismo
je tekstualna obitelj istog dizajna i tipa slova (na
primjer, Arial ili Courier). Stil je standardno po-
bolj{anje, poput masnih ili nako{enih slova. Efekt
je posebno pobolj{anje, poput sjene ili podcrta-
vanja.

Pismo postoje}eg teksta ili teksta kojeg }ete pisati mo`ete promijeniti
slijede}i ove korake:

1. Da biste promijenili pismo postoje}eg teksta, ozna~ite ga povla-
~enjem pokaziva~a preko njega.

2. Odaberite Format, Font. Pojavit }e se okvir za dijalog Font, kao
{to je prikazano na slici 13.1.



TrueType pisma Oznaka TT lijevo od imena
pisma ozna~ava ga kao TrueType pismo. TrueType
pisma su promjenjive veli~ine (scalable), {to zna~i
da ih mo`ete postaviti na bilo koju veli~inu. Kad
spremate prezentaciju, mo`ete izabrati da u nju
�umetnete� TrueType pisma kako biste ih mogli
prikazivati ili ispisivati na bilo kojem ra~unalu,
bez obzira da li su ista na njemu instalirana.

SLIKA 13.1 Pismo mo`ete odabrati u okviru za dijalog Font.
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Klik desnom tipkom mi{a Umjesto 1. i 2.
koraka mo`ete desnom tipkom mi{a kliknuti na
tekst i iz izbornika pre~ica odabrati Font.

3. Iz popisa Font odaberite pismo koje `elite upotrijebiti.

4. Iz popisa Font Style odaberite stil koji `elite primijeniti na tekst.
(Da biste uklonili stilove, odaberite Regular.)

5. Iz popisa Size odaberite bilo koju veli~inu ili veli~inu upi{ite
izravno u okvir. (Kod TrueType pisama mo`ete upisati bilo koju
veli~inu u to~kama, ~ak i one veli~ine koje se ne pojavljuju na
popisu.)

6. U grupi Effects odaberite bilo koji posebni efekt koji `elite do-
dati tekstu, poput Underline (podcrtano), Shadow (sjena) ili
Emboss (reljef). Mo`ete odabrati i Superscript ili Subscript, iako
se oni koriste manje ~esto.



7. Da biste promijenili boju va{eg teksta, kliknite na gumb sa streli-
com desno od popisa Color i odaberite `eljenu boju. (Za vi{e
boja kliknite na opciju More Colors na dnu padaju}eg popisa
Color i upotrijebite okvir za dijalog koji }e se pojaviti.)
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Mijenjanje boje pozadine Svaka prezentaci-
ja ima svoju shemu boja koja uklju~uje boje poza-
dine i teksta. O stvaranju i mijenjanju shema boja
nau~ili ste u 9. vje`bi, �Rad s bojama i pozadina-
ma u prezentaciji�.

8. Kliknite OK da biste promijenili izgled va{eg teksta. (Ako ste
ozna~ili tekst prije promjene, tekst }e biti prikazan novim stilom.
Ako ga niste ozna~ili, sav tekst koji }ete odsad pisati imat }e novi
stil.)

Tekst za naslov i podru~je objekta Ako
promijenite pismo na pojedinoj stranici, promje-
na pisma odnosit }e se samo na tu stranicu. Da
biste promijenili pismo u svim stranicama u pre-
zentaciji, morat }ete promijeniti pismo u Slide
Masteru (vidi 8. vje`bu, �Promjena izgleda pre-
zentacije�). Da biste promijenili Slide Master, oda-
berite View, Master, Slide Master. Odaberite pro-
stor za tekst i slijedite prethodne korake kako
biste promijenili izgled teksta na svim stranicama.

FORMATIRANJE TEKSTA POMO]U 
TRAKE S ALATIMA FORMATTING 
Kao {to je prikazano na slici 13.2, traka s alatima Formatting sadr`i
nekoliko alata za promjenu pisma, veli~ine, stila i boje teksta.



Nako{eno

Pismo Masno     Podcrtano Pove}aj veli~inu pisma
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Veli~ina pisma Sjena Smanji veli~inu pisma

SLIKA 13.2 Traka s alatima Formatting sadr`i nekoliko alata
za oblikovanje teksta.

Da biste upotrijebili alate, slijedite ove korake:

1. Da biste promijenili izgled postoje}eg teksta, ozna~ite tekst.

2. Da biste promijenili pismo, otvorite padaju}i popis Font (vidi
sliku 13.2) i kliknite na `eljeno pismo.

3. Da biste promijenili veli~inu pisma, otvorite padaju}i popis Font
Size (prikazan na slici 13.2) i kliknite na `eljenu veli~inu ili je
upi{ite izravno u okvir.

Mijenjanje veli~ine pisma Da biste pove}ali
ili smanjili veli~inu teksta za jednu me|uvrijed-
nost, kliknite na gumb Increase Font Size ili
Decrease Font Size na traci s alatima Formatting.

4. Da biste tekstu dodali stil ili efekt (masno, nako{eno, podcrtano
ili sjenu), kliknite na odgovaraju}i gumb (gumbe):

Masno

Nako{eno

Podcrtano

Sjena



PROMJENA BOJE PISMA
Kao {to ste ve} vidjeli, boju pisma mo`ete promijeniti kroz okvir za
dijalog Font. Mo`ete je promijeniti i gumbom Font Color na traci s
alatima Drawing (na dnu zaslona). Samo u~inite sljede}e:

1. Ozna~ite tekst kojem `elite promijeniti boju.

2. Kliknite gumb sa strelicom pokraj gumba Font Color na traci s
alatima Drawing. Pojavit }e se izbornik mogu}nosti (vidi Sliku
13.3).

Kliknite na jednu od ponu|enih boja kako biste ostali
unutar sheme boja dizajna prezentacije.
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Ili kliknite ovdje za dodatni izbor.

SLIKA 13.3 Kad kliknete na strelicu pokraj gumba za boju
pisma, pojavit }e se ovaj izbornik.



3. U~inite jedno od sljede}eg:

l Kliknite na jedan od obojenih kvadrati}a u gornjem redu da
biste promijenili boju pisma u jednu od prethodno odabra-
nih za dizajn prezentacije koji koristite.

l Kliknite na jedan od obojenih kvadrati}a u drugom redu da
biste promijenili boju pisma u jednu od onih koje ste ve}
koristili drugdje u prezentaciji (osim prethodno odabranih).

l Kliknite na opciju More Font Colors da biste otvorili okvir
za dijalog Colors, zatim kliknite na boju u tom okviru i
kliknite OK.

KOPIRANJE FORMATA TEKSTA 
Ako va{a prezentacija sadr`i tekst s formatom koji `elite upotrijebiti,
format postoje}eg teksta mo`ete kopirati i primijeniti ga na drugi
tekst. Da biste kopirali formate teksta, slijedite ove korake:

1. Ozna~ite tekst s formatom koji `elite upotrijebiti.

2. Kliknite na gumb Format Painter na traci s alatima. PowerPoint
}e prekopirati format.

3. Povucite pokaziva~ preko teksta na koji `elite primijeniti format.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako mijenjati izgled teksta promjenom njego-
va pisma, veli~ine, stila i boje. Nau~ili ste i kako kopirati formate teks-
ta. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako provjeriti pravopisne pogre{ke
u svom radu i kako prona}i i zamijeniti tekst. 
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako provjeriti ima li u prezentaciji pravo-
pisnih pogre{aka, te  kako prona}i i zamijeniti tekst u svim materi-
jalima za prezentaciju.

PROVJERA PRAVOPISNIH POGRE[AKA I
POGRE[AKA PRI UTIPKAVANJU
PowerPoint koristi ugra|eni rje~nik kako bi provjerio pravopis u
cijeloj svojoj prezentaciji, uklju~uju}i sve stranice, postave, bilje{ke i
letke, kao i sva ~etiri glavna prikaza. Da biste provjerili pravopis u
va{oj prezentaciji, slijedite ove korake:

1. Kliknite na gumb Spelling na traci s alatima Standard. (Zamjen-
ski, odaberite Tools, Spelling ili pritisnite F7.)

Ako pravopisnih pogre{aka nema, PowerPoint }e prikazati okvir
za dijalog s porukom da je provjera zavr{ena. Kliknite OK da
biste ga zatvorili.

Ako je pogre{ka prona|ena, pojavljuje se okvir za dijalog
Spelling i prikazuje prvu mogu}u pogre{ku sa svim prijedlozima
za njezino ispravljanje (vidi sliku 14.1).

14. vje`ba
DRUGI
URE\IVA^KI
ALATI

SLIKA 14.1 Okvir za dijalog Spelling prikazuje mogu}u
pogre{ku i predla`e ispravke.



2. Za rije~ koju je provjera pravopisa prona{la, odaberite jednu od
ovih mogu}nosti:

l Ignore � Preska~e rije~ samo ovaj put.

l Ignore All � Svaki put preska~e tu rije~.

l Change � Samo ovaj put zamjenjuje rije~ s rije~ju iz okvira
Change To. (U okvir Change To mo`ete sami upisati ispra-
vak ili odabrati ispravnu rije~ s popisa Suggestions.)

l Change All � Zamjenjuje rije~ svaki put kad se ona pojavi s
rije~ju iz okvira Change To. (U okvir Change To mo`ete
sami upisati ispravak ili odabrati ispravnu rije~ s popisa
Suggestions.)

l Add � Dodaje rije~ u rje~nik kako bi je idu}a provjera pra-
vopisa uklju~ila u svoj popis.

l Suggest � Prikazuje popis predlo`enih rije~i ako one nisu
ve} prikazane.

l AutoCorrect � Dodaje pogre{nu rije~ u popis AutoCorrect s
rije~ju iz okvira Change To kao njezinom ispravkom. Od tog
trenutka, svaki put kad pogre{no napi{ete tu rije~ Power-
Point }e je automatski ispraviti.

l Close � Zatvara okvir za dijalog Spelling.

3. Ponavljajte 2. korak sve dok provjera pravopisa ne zavr{i s pro-
vjerom cijele prezentacije. Kad je provjera gotova, pojavit }e se
okvir za dijalog koji }e vas o tome obavijestiti.

4. Kliknite OK.
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Provjera pravopisa �u letu� Pravopis mo`e-
te provjeravati rije~ po rije~ i za vrijeme pisanja.
Kad ugledate rije~ podcrtanu crvenom valovitom
linijom, kliknite desnom tipkom mi{a za isko~ni
popis s prijedlozima ispravaka, a zatim kliknite na
ispravnu rije~ kako biste odmah izvr{ili promjenu.



URE\IVANJE AUTOCORRECT POPISA 
Postoje neke pogre{ke pri utipkavanju koje mnogo ljudi uobi~ajeno
radi, poput krivog rasporeda slova (�teh� umjesto �the�) ili izostavlja-
nja apostrofa (�ther� ili �youre�). AutoCorrect mo`e automatski prepo-
znati i ispraviti ovakve uobi~ajene pogre{ke. Kao {to ste vidjeli u okvi-
ru za dijalog Spelling (vidi sliku 14.1), u popis mo`ete dodati i svoje
uobi~ajene pogre{ke.

Da biste vidjeli AutoCorrectov popis rije~i i u njega unijeli promjene,
slijedite ove korake: Odaberite Tools, AutoCorrect. Otvorit }e se okvir
za dijalog AutoCorrect (vidi sliku 14.2).
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SLIKA 14.2 U ovom okviru za dijalog mo`ete ure|ivati
AutoCorrectov popis rije~i.

Zatim mo`ete u~initi ne{to od sljede}eg:

l (Opcijski) Poni{tite odabir bilo kojeg od potvrdnih okvira na
vrhu okvira za dijalog kako biste isklju~ili opcije koje ne `elite
upotrijebiti.

l Da biste u popis dodali neki ispravak, upi{ite pogre{nu rije~ u
okvir za tekst Replace, a njezin ispravak u okvir za tekst With, a
zatim kliknite na gumb Add.

l Da biste uklonili neki ispravak s popisa, prona|ite ga, kliknite
na njega da biste ga ozna~ili, a zatim kliknite na gumb Delete.



l Da biste promijenili ispravak, ozna~ite ga, upi{ite promjene u
okvire za tekst Replace i With, i kliknite na gumb Replace.

Kad zavr{ite s promjenama AutoCorrectova popisa, kliknite OK.
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Za{to bih `elio izbrisati AutoCorrectov
ispravak? Naj~e{}e }ete `eljeti ostaviti ozna-
~ene sve potvrdne okvire i sve ispravke onako
kako su postavljene. Ponekad }e, me|utim, si-
tuacija zahtijevati da isklju~ite ispravke. Na pri-
mjer, u engleskom jeziku ne postoji zasebno malo
slovo �i�, pa }e ga u va{em tekstu AutoCorrect
automatski promijeniti u �I�. Taj ispravak jedno-
stavno uklonite s popisa.

PRONALA@ENJE I ZAMJENJIVANJE TEKSTA
Ako u svojoj prezentaciji `elite prona}i odre|enu rije~ ili izraz, a ne
mo`ete se sjetiti gdje se nalazi, PowerPoint tu rije~ ili izraz mo`e pro-
na}i za vas. PowerPoint tako|er mo`e prona}i rije~ ili izraz i zamijeniti
ga na jednom ili svim mjestima s drugom rije~ju ili izrazom.

Da biste prona{li odre|eni tekst, slijedite ove korake:

1. Odaberite Edit, Find ili pritisnite Ctrl+F. Pojavit }e se okvir za
dijalog Find (vidi sliku 14.3).

SLIKA 14.3 Upotrijebite okvir za dijalog Find da biste prona-
{li sva mjesta na kojima se pojavljuje odre|ena rije~ ili izraz.

2. U okvir za tekst Find What upi{ite rije~ ili izraz koji `elite prona}i
u tekstu.



3. (Opcijski) Odaberite jednu ili obje od sljede}ih mogu}nosti:

l Match Case � Pronalazi tekst ~ija velika i mala slova odgo-
varaju onima u okviru za tekst Find What. Ako, na primjer,
napi{ete �Sunce�, pretra`iva~ }e presko~iti rije~ �sunce�.

l Find Whole Words Only � Preska~e tekst svaki put kad se on
pojavi kao dio dulje rije~i. Ako, na primjer, napi{ete �le{�,
pretra`iva~ }e presko~iti rije~ �le{ina�.

4. Kliknite na gumb Find Next. PowerPoint }e prona}i sljede}e mje-
sto na kojem se rije~ pojavljuje i ozna~it }e je.
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Ure|ivanje i formatiranje teksta Da biste
tekst uredili ili formatirali, u~inite to na uobi~ajen
na~in. Dok radite, okvir za dijalog Find ostat }e
otvoren.

5. Kad ste prona{li sva mjesta na kojima se rije~ pojavljuje, Power-
Point }e vas o tome obavijestiti. Kliknite OK da biste poruku
zatvorili. Da biste zatvorili okvir za dijalog Find prije nego {to je
pretra`en cijeli tekst, kliknite na gumb Close.

Brzi skok u zamjenu Ako ste po~eli upotre-
bljavati Find i ustanovili kako prona|enu rije~
`elite zamijeniti ne~im drugim, samo kliknite na
gumb Replace u okviru za dijalog Find kako biste
se prebacili u okvir za dijalog Replace, obja{njen
u nastavku.

Da biste rije~ ili izraz zamijenili drugom rije~ju ili izrazom, slijedite
ove korake:

1. Odaberite Edit, Replace ili pritisnite Ctrl+H. Isto }ete posti}i ako
u okviru za dijalog Find kliknite na gumb Replace. Pojavit }e se
okvir za dijalog Replace, kao {to je prikazano na Slici 14.4.



SLIKA 14.4 Okvir za dijalog Replace.

2. U okvir za tekst Find What upi{ite rije~ ili izraz koji `elite
prona}i.

3. U okvir za tekst Replace With upi{ite rije~ ili frazu koju `elite
upotrijebiti kao zamjenu.

4. (Opcijski) Odaberite jednu ili obje od sljede}ih mogu}nosti:

l Match Case pronalazi tekst ~ija velika i mala slova odgovara-
ju onima u okviru za tekst Find What.

l Find Whole Words Only preska~e tekst svaki put kad se on
pojavi kao dio dulje rije~i.

5. Kliknite na gumb Find Next kako biste prona{li prvo pojavljiva-
nje rije~i koju tra`ite.

6. Ako PowerPoint prona|e tekst, kliknite na jedan od sljede}ih
gumba:

l Replace jednom zamjenjuje tekst iz okvira Find What s tek-
stom iz okvira Replace With.

l Replace All zamjenjuje tekst iz okvira Find What s tekstom
iz okvira Replace With u cijeloj prezentaciji.

l Find Next preska~e prona|eni tekst iz okvira Find What i
ozna~ava mjesto njegovog sljede}eg pojavljivanja.

7. Nakon {to je PowerPoint prona{ao sva mjesta na kojima se tekst
pojavljuje, o tome }e vas obavijestiti porukom. Kliknite OK kako
biste je zatvorili ili, ako ste sa zamjenom teksta zavr{ili prije nego
{to PowerPoint stigne do kraja, kliknite na gumb Close.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete provjeriti pravopis i pogre{ke pri
utipkavanju u va{oj prezentaciji, te kako }ete prona}i i zamijeniti rije~i
i izraze. U sljede}oj vje`bi nau~it }ete kako na stranici prezentacije
nacrtati linije i likove.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti koristiti PowerPointove alate za crtanje
kako biste na stranici nacrtali grafi~ke objekte.

POWERPOINTOVI ALATI ZA CRTANJE
Iako PowerPoint nije program za crtanje, s njim mo`ete napraviti neke
jednostavnije crte`e. Na primjer, mo`da }ete `eljeti nacrtati jednosta-
van logotip ili naglasiti svoju stranicu vodoravnim ili okomitim linija-
ma.

U tu svrhu, PowerPoint nudi nekoliko alata za crtanje koji }e vam
pomo}i napraviti linije i likove. Traka s alatima Drawing prikazuje ove
alate na dnu prozora prezentacije u prikazima Slide i Notes Pages.

Na traci s alatima Drawing nalaze se dva tipa alata: alati za crtanje lini-
ja i likova, te alati za rukovanje grafi~kim objektima. Evo njihovog pre-
gleda:

ALAT IME NAMJENA

Line Crta ravnu liniju
(Linija) 

Arrow Crta ravnu liniju sa strelicom 
(Strelica) na kraju

Rectangle Crta pravokutnik
(Pravokutnik) 

Ellipse Crta elipsu (oval)
(Elipsa) 

15. vje`ba
CRTANJE LINIJA
I LIKOVA



CRTANJE LINIJE ILI LIKA
Postupak za crtanje nekog objekta jednak je bez obzira na vrstu objek-
ta koji crtate:

1. Na traci s alatima Drawing kliknite na gumb linije ili lika koji
`elite nacrtati. Na primjer, da biste nacrtali pravokutnik, kliknite
na gumb Rectangle (Pravokutnik).

2. Postavite pokaziva~ mi{a na mjesto na koje `elite uglaviti jedan
kraj linije ili kut objekta.

3. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i povucite do mjesta na koje `elite
postaviti suprotni kraj linije ili kut objekta. Slika 15.1 prikazuje
postupak crtanja pravokutnika.

Okvir pokazuje gdje }e se pojaviti oblik.
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Traka s alatima Drawing Pokaziva~ mi{a mijenja se u kri`.

SLIKA 15.1 Traka s alatima Drawing sadr`i alate za crtanje
linija i osnovnih likova.

4. Otpustite tipku mi{a. Pojavit }e se gotova linija ili lik.



AUTOSHAPES
Crtanje kompleksnih likova s jednostavnim alatima koji su vam na ra-
spolaganju mo`e biti frustriraju}e. Zbog toga PowerPoint dolazi s ne-
koliko ve} pripremljenih objekata, nazvanih AutoShapes. Da biste
nacrtali neki od ovih objekata, slijedite ove korake:

1. Kliknite na gumb AutoShapes na traci s alatima Drawing. Pojavit
}e se izbornik vrsta objekata.

2. Kliknite na vrstu lika koji `elite. Na primjer, ako `elite strelicu
odaberite Block Arrows. Pojavit }e se AutoShapes paleta likova te
vrste, kao {to je prikazano na slici 15.2
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Kvadrati i krugovi Savr{eni kvadrat ili krug
mo`ete nacrtati dr`e}i pritisnutu tipku Shift dok
koristite alat Rectangle, odnosno Ellipse.

SLIKA 15.2 Iz AutoShapes palete izaberite lik koji `elite.



3. Kliknite na lik koji `elite nacrtati.

4. Postavite pokaziva~ mi{a na mjesto na kojem `elite kut ili
sredi{te lika.

5. (Opcijski) Dok crtate objekt, dr`ite pritisnutu jednu ili obje od
ovih tipki: Ctrl da biste lik crtali iz sredi{nje to~ke ili Shift da bi-
ste nacrtali objekt koji }e zadr`ati dimenzije prikazane u Auto-
Shapes paleti.

6. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i povucite mi{a da biste nacrtali
objekt.

7. Otpustite tipku mi{a. Pojavit }e se lik, kao {to je prikazano na
slici 15.3.

CRTANJE LINIJA I LIKOVA 107

SLIKA 15.3 AutoShape poput ove strelice mo`ete nacrtati
lako poput svakog drugog jednostavnog pravokutnika. 



DODAVANJE TEKSTA LIKU
Bilo kojem nacrtanom liku mo`ete dodati i tekst. Umjesto da prekriva
lik okvirom za tekst, tekst upisan u lik ostaje u njemu i kad lik pomi~e-
te. Da biste dodali tekst svom crte`u, slijedite ove korake:

1. Kliknite na lik u kojem `elite da se pojavi tekst.

2. Upi{ite tekst. Dok pi{ete, tekst se pojavljuje u jednom redu
preko objekta.

3. (Opcijski) Odaberite Format, AutoShape. Pojavit }e se okvir za
dijalog Format AutoShape.

4. Kliknite na karticu Text Box da biste otvorili opcije prikazane na
slici 15.4.
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Mijenjanje postoje}eg lika Ve} postoje}i lik
mo`ete promijeniti u neki drugi. Odaberite lik
koji `elite promijeniti, kliknite na gumb Draw na
traci s alatima Drawing, odaberite Change
AutoShape i kliknite na lik koji `elite.

SLIKA 15.4 Upotrijebite karticu Text Box da biste svoj tekst
postavili unutar objekta.



5. Otvorite padaju}i popis Text Anchor Point i odaberite polo`aj
teksta u odnosu na lik. (Postavljena vrijednost je Middle.)

6. Postavite margine za sve ~etiri strane lika (Left, Right, Top i
Bottom), da biste odredili koliko }e bijelog prostora ostati
izme|u rubova objekta i teksta.

7. (Opcijski) Potvrdite bilo koju od navedenih opcija:

l Word Wrap Text in AutoShape Ako je tekst {iri od lika, pre-
bacuje ga u sljede}i red.

l Resize AutoShape to Fit Text Pove}ava ili smanjuje lik kako
bi tekst stajao to~no unutar margina koje ste odredili u 5.
koraku.

l Rotate text Within AutoShape by 90° Okre}e tekst u drugom
smjeru (obi~no uspravno) kako bi bolje stao u lik.
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Pregledavanje u~inaka na~injenih promjena
Da biste okvir za dijalog maknuli s objekta, mo`e-
te povu}i naslovnu traku okvira za dijalog. Tad
}ete, klikom na gumb Preview prije nego {to
kliknete OK kako biste spremili promjene, mo}i
vidjeti u~inke svojih promjena.

7. Kliknite OK da biste spremili svoje promjene.

Stil i poravnanje teksta u objektu mo`ete promijeniti na isti na~in na
koji mijenjate stil i poravnanje u bilo kojem okviru za tekst. Za detalje
pogledajte 11, 12. i 13. vje`bu.



SAVJETI ZA RAD S OBJEKTIMA
Ovdje su nabrojani neki brzi trikovi koji }e vam u{tedjeti ne{to vreme-
na i smanjiti nervozu na po~etku rada s objektima. O radu s objektima
vi{e }ete nau~iti u 19. vje`bi �Pozicioniranje i promjena veli~ine
objekata�, te u 20. vje`bi �Formatiranje objekata�.

l Ako se spremate upotrijebiti isti alat za crtanje nekoliko objeka-
ta, dvostruko kliknite na njega. On }e ostati izabran i ne}ete na
njega stalno morati klikati prije crtanja svakog sljede}eg objekta.

l Da biste objekt crtali iz sredi{ta, a ne iz kuta, dok vu~ete pokazi-
va~ dr`ite pritisnutu tipku Ctrl.

l Da biste odabrali neki objekt, kliknite na njega.

l Da biste izbrisali neki objekt, odaberite ga i pritisnite Delete.

l Da biste pomaknuli neki objekt, odaberite ga i povucite jednu
od njegovih linija.

l Da biste promijenili veli~inu ili oblik objekta, odaberite ga i
povucite neku od njegovih hvataljki.

l Da biste iskopirali neki objekt, dr`ite pritisnutu tipku Ctrl dok
ga povla~ite.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako koristiti PowerPointove alate za crtanje
da biste svojim stranicama dodali crte`e. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti
kako stranici dodati Clip Art ili druge slike.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako svojoj prezentaciji dodati Power-
Pointove Clip Art objekte, kao i slike iz drugih izvora.

UVOD U CLIP GALERIJU
Jedna od glavnih promjena u Officeu 2000 u odnosu na raniju ina~icu
je pobolj{ana Clip galerija. Clip galerija, prikazana na slici 16.1, sadr`i
slike, zvukove i video (�filmske isje~ke�). U ovoj }ete vje`bi nau~iti ko-
ristiti slike; u sljede}oj }emo se pozabaviti zvukovima i videom.

16. vje`ba
DODAVANJE
CLIP ARTA I
DRUGIH SLIKA

SLIKA 16.1 Clip galerija na odgovaraju}im mjestima sadr`i
slike, filmske isje~ke i zvukove.



Clip galeriju mo`ete otvoriti na jedan od ovih na~ina:

l Kliknite na gumb Clip Art na traci s alatima Drawing.

l Odaberite Insert, Picture, Clip Art.

l Odaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from Gallery.

l Odaberite Insert, Movies and Sounds, Movie from Gallery.

Svaki od ovih na~ina otvara Clip galeriju, no s obzirom na to koji ste
odabrali na vrhu se pojavljuje razli~ita kartica. Na primjer, ako upotri-
jebite Insert, Picture, Clip Art, na vrhu se pojavljuje kartica Pictures,
kao {to je prikazano na slici 16.1. Ponekad je razli~it i naslov okvira za
dijalog; na primjer, na slici 16.1 to je Insert Clip Art. No bez obzira na
to kako ste do nje do{li, to je uvijek ista Clip galerija.
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Clip Art Kolekcija ranije pripremljenih crte`a ili
slika koje mo`ete postaviti na stranicu prezentaci-
je. Clip Art je sastavni dio PowerPointa, a mogu
se kupiti i dodatne kolekcije.

PowerPoint na Mre`i Kliknite na gumb Clips
Online u okviru za dijalog Clip galerije (prikaza-
nom na slici 16.1), kako biste se spojili na Micro-
softovu Internet stranicu i u~itali dodatne Clip Art
objekte.

UMETANJE CLIP ARTA NA STRANICU
Da biste umetnuli Clip Art koji se isporu~uje s PowerPointom, slijedite
ove korake:

1. Otvorite Clip galeriju (Insert, Picture, Clip Art).

2. Kliknite na kategoriju koja predstavlja vrstu Clip Arta koji `elite.

3. Kliknite na Clip Art koji `elite upotrijebiti. Pojavit }e se isko~ni
izbornik s gumbima.



4. Kliknite na prvi gumb na popisu, Insert Clip. Pogledajte sliku
16.2.
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Gumb Insert Clip

SLIKA 16.2 Odabir Clip Arta iz Clip galerije.

5. Zatvorite prozor Clip galerije. Clip Art }e se pojaviti na stranici.

6. Po potrebi promijenite veli~inu i polo`aj Clip Arta. Za pomo} po-
gledajte 19. vje`bu �Pozicioniranje i promjena veli~ine objekata�.

Upozorenje o veli~ini datoteke Slike, filmo-
vi i zvukovi zaista mogu umnogome pobolj{ati
va{u PowerPoint prezentaciju na Mre`i, no isto-
vremeno pove}avaju ukupnu veli~inu datoteke, a
samim tim i vrijeme njezinog u~itavanja. Zbog
toga poku{ajte pa`ljivo procijeniti upotrebu tih
medija u prezentacijama dizajniranim za Mre`u.



DODAVANJE SLIKA U CLIP GALERIJU
Ve}inu raznovrsnih slika, ~ak i onih koje ne dolaze s PowerPointom,
mo`ete radi lak{e upotrebe dodati u Clip galeriju. Da biste to u~inili,
slijedite ove korake:

1. U Clip galeriji kliknite na gumb Import Clips.

2. U okviru za dijalog Add Clip to Clip Gallery prona|ite i odabe-
rite datoteku koju `elite dodati. Vidi sliku 16.3.
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SLIKA 16.3 Odaberite sliku do koje `elite pristupati kroz Clip
galeriju.

3. Odaberite jednu od sljede}ih mogu}nosti:

Copy into Clip Gallery Odaberite ovo da biste napravili kopiju
slike i postavili je u istu mapu s Clip Art slikama koje se
isporu~uju s PowerPointom. Ovo je dobar izbor ako vam izvorna
lokacija Clip Arta nije uvijek dostupna (na primjer, ako je na
lokalnoj mre`i ili CD-u).

Move into Clip Gallery Odaberite ovo da biste premjestili sliku
u Clip Art mapu.

Let Clip Gallery find this clip in its current folder or volume
Odaberite ovo da biste u Clip galeriju postavili pre~icu do
izvorne lokacije datoteke. Ovo je obi~no najbolji izbor jer {tedi
prostor na disku.



4. Kliknite na Import kako biste umetnuli sliku. Pojavit }e se okvir
za dijalog Clip Properties.

5. U polje Description of This Clip, na kartici Description, upi{ite
opis slike.

6. Kliknite na karticu Categories i potvrdite okvir pokraj svake kate-
gorije kojoj `elite pridru`iti sliku (vidi sliku 16.4). Morate je
pridru`iti najmanje jednoj kategoriji. Ako je potrebno, napravite
novu kategoriju klikom na gumb New Category.

DODAVANJE CLIP ARTA I DRUGIH SLIKA 115

SLIKA 16.4 Kategorizirajte sliku kako bi se ona pojavljivala u
nekoj od kategorija Clip galerije.

7. (Opcijski) Kliknite na karticu Keywords. Zatim kliknite na gumb
New Keyword i upi{ite klju~nu rije~ koja opisuje sliku. Kliknite
OK da biste potvrdili klju~nu rije~. Postupak mo`ete ponavljati
da biste zadali klju~nih rije~i koliko god `elite. Njih }ete koristiti
kasnije, kad budete `eljeli prona}i svoje slike.

8. Kliknite OK. Slika se dodaje u Clip galeriju.

UMETANJE SLIKE IZ DATOTEKE
Ako imate sliku pohranjenu na disku, mo`ete je brzo postaviti na stra-
nicu bez upotrebe Clip galerije. Mo`da }ete to `eljeti u~initi radije ne-
go dodavati sliku u Clip galeriju, posebno ako je `elite koristiti samo
povremeno.



Da biste sliku s diska postavili na stranicu:

1. Odaberite stranicu na koju `elite postaviti sliku.

2. Odaberite Insert, Picture, From File. Pojavit }e se okvir za dijalog
Insert Picture (vidi sliku 16.5).

Gumb za pregled
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SLIKA 16.5 Upotrijebite okvir za dijalog Insert Picture da
biste postavili sliku na stranicu prezentacije.

3. Odaberite sliku koju `elite upotrijebiti. Slike mo`ete pregledavati
u okviru Preview, lijevo od popisa datoteka. Ako slika nije vidlji-
va, klikajte na gumb View (prikazan na slici 16.5) dok se ona ne
pojavi.

4. Kliknite Insert da biste postavili sliku na stranicu prezentacije.

Ako je slika prevelika ili premala, mo`ete povla~iti hvataljke za odabir
(male kvadrate) oko njezina ruba da biste joj promijenili veli~inu. (Da
biste zadr`ali proporcije slike, dr`ite pritisnutu tipku Shift.) Za vi{e
detalja o promjeni veli~ine i izrezivanju pogledajte 19. vje`bu.



U ovoj ste vje`bi nau~ili kako svojim stranicama dodavati Clip Art
objekte i druge slike. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako dodavati
zvukove i video i upravljati njihovim izvo|enjem.
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Pove`ite Sliku mo`ete povezati s prezentaci-
jom tako da se pri svakoj promjeni izvorne slike
ona promijeni i u prezentaciji. Samo otvorite pa-
daju}i izbornik gumba Insert u okviru za dijalog
Insert Picture (slika 16.5) i odaberite Link to File.
O povezivanju i umetanju objekata nau~it }ete u
18. vje`bi �Povezivanje i umetanje objekata�.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako PowerPoint prezentaciji dodati zvuk i
video isje~ke.

^ETIRI NA^INA ZA UKLJU^IVANJE 
ZVUKOVA U PREZENTACIJU
Zvukove mo`ete upotrijebiti na bilo koji od ovih na~ina:

l Zvu~ni zapis mo`ete na stranicu prezentacije umetnuti kao
ikonu. Zvuk }e se ~uti kad kliknete na tu ikonu. To mo`ete
u~initi bilo iz Clip galerije, bilo iz datoteke, jednako kao kod
slika iz 16. vje`be �Dodavanje Clip Arta  i drugih slika�.

l Zvuk mo`ete pridru`iti nekom objektu na stranici tako da se on
~uje kad kliknete na objekt.

l Zvuk mo`ete pridru`iti nekom animiranom objektu na stranici
tako da se on ~uje kad se objekt pojavljuje.

l Zvuk mo`ete pridru`iti prostoru izme|u stranica tako da se on
~uje prilikom prelaska na novu stranicu.

U ovoj }emo vje`bi obraditi prva dva na~ina koji uklju~uju postavljanje
zvu~nog zapisa izravno na stranicu. O animaciji i prelascima nau~it
}ete u 22. vje`bi �Tranzicije i animacija�.

17. vje`ba
DODAVANJE
ZVUKOVA I 
FILMOVA



POSTAVLJANJE ZVUKA NA STRANICU
Da biste umetnuli zvuk kao objekt na stranici, mo`ete upotrijebiti Clip
galeriju ili ga umetnuti iz datoteke. Clip galerija ne sadr`i dobar izbor
zvu~nih datoteka, osim ako sami niste posebno dodali neke zgodne
zvukove, tako da }ete vjerojatno biti sretniji sa zvu~nim datotekama.

Da biste umetnuli zvu~ni zapis iz datoteke:

1. Odaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from File.

2. U okviru za dijalog Insert Sound prona|ite pogon i mapu u
kojoj se nalazi zvuk koji `elite upotrijebiti. Vidi sliku 17.1.
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SLIKA 17.1 Odaberite koji zvu~ni zapis `elite postaviti na
stranicu.

3. Odaberite zvu~ni zapis i klkinite OK.

Primjeri zvukova Ako trebate zvukove za
vje`bu, potra`ite ih u mapi Windows\Media na
svom tvrdom disku.



Da biste zvuk postavili iz Clip galerije, slijedite ove korake:

1. Odaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from Gallery.

2. Kliknite na karticu Sounds da biste prikazali sve raspolo`ive
zvukove. Ako ih uop}e nema, morat }ete ih dodati uz pomo}
gumba Import Clips. Za pomo} pogledajte 16. vje`bu.

3. Kliknite na zvu~ni zapis koji `elite upotrijebiti. Pojavit }e se
isko~ni izbornik s gumbima.

4. Kliknite na prvi gumb na popisu, Insert Clip.

5. Zatvorite prozor Clip galerije. Na stranici }e se pojaviti ikona
va{eg zvu~nog zapisa, mali zvu~nik.

6. Po potrebi promijenite veli~inu i polo`aj ikone na stranici. Za
pomo} pogledajte 19. vje`bu �Pozicioniranje i promjena veli~ine
objekata�.

PRIDRU@IVANJE ZVUKA 
DRUGOM OBJEKTU NA STRANICI
Ako na stranici ne `elite imati zvu~nu ikonu, zvuk mo`ete pridru`iti
nekom drugom objektu koji se ve} nalazi na njoj, poput kakve slike.
Da biste to u~inili, slijedite ove korake:

1. Desnom tipkom mi{a kliknite na objekt kojem `elite pridru`iti
zvuk.

2. Iz izbornika pre~ica odaberite Action Settings.

3. Ako `elite da se zvuk ~uje kad pokaziva~ do|e na objekt, kliknite
na karticu Mouse Over. U protivnom kliknite na karticu Mouse
Click.

4. Ozna~ite opciju Play Sound. Time }ete omogu}iti upotrebu
padaju}eg popisa zvukova. Vidi sliku 17.2.

5. Otvorite padaju}i popis Play Sound i odaberite zvuk koji `elite.

Ako zvuk kojeg trebate nije na popisu, odaberite Other Sound i
zvuk prona|ite pomo}u okvira za dijalog Add Sound koji }e se
tada pojaviti. Odaberite zvuk i kliknite OK.

6. Kad ste izabrali zvuk koji `elite, kliknite OK da biste zatvorili
okvir za dijalog Action Settings.
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SLIKA 17.2 Odaberite zvuk kojeg }ete pridru`iti objektu.

Sad, kad predstavljate prezentaciju, mo`ete uklju~iti zvuk klikom (ili
postavljanjem pokaziva~a) na objekt. Za probu, prebacite se u prikaz
Slide Show (View, Slide Show) i provjerite {to ste u~inili. Kad zavr{ite s
provjerom, pritisnite Esc da biste se vratili u PowerPoint.

POSTAVLJANJE VIDEO ISJE^KA 
NA STRANICU
Postupci za postavljanje video isje~ka na stranicu su gotovo identi~ni
onima za zvuk. Isje~ak mo`ete postaviti pomo}u Clip galerije (Insert,
Movies and Sounds, Movie from Gallery) ili iz datoteke (Insert, Movies
and Sounds, Movie from File). Pogledajte odjeljak �Postavljanje zvuka
na stranicu�, ranije u ovoj vje`bi, te u svim koracima zamijenite
�zvu~ni zapis� s �video isje~kom�.

ODRE\IVANJE PO^ETKA VIDEO ISJE^AKA
I ZVU^NIH ZAPISA
Stranice su prezentacije najve}im dijelom stati~ne. Pojave se i ostaju
na zaslonu. S druge strane, video isje~ci i zvukovi su dinami~ni � oni
zapo~inju u odre|enom trenutku.
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Kad postavite video isje~ak ili zvuk na stranicu, oni su programski po-
stavljeni tako da se uklju~e kad kliknete na objekt. Stranica, na pri-
mjer, mo`e sadr`avati snimljeni komentar koji obja{njava odre|eni
dijagram na njoj, no komentar ne}e krenuti sve dok osoba koja
pokazuje prezentaciju ne klikne na ikonu zvuka da bi ga uklju~io.
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Kad video isje~ak nije video isje~ak Ve}ina
video isje~aka koje dobivate s PowerPointom ili
u~itavate s Microsoftove Internet stranice nisu
pravi video isje~ci, ve} animirane grafi~ke datote-
ke u GIF formatu. To nije ista vrsta datoteka kao
.AVI ili .MOV datoteke koje se rade pravim pro-
gramima za animaciju. PowerPoint ih prepoznaje
kao grafiku, a ne kao filmove i stoga vam ne
dozvoljava njihovo mijenjanje. Ako koraci koji sli-
jede ne rade s va{im video isje~kom, mogu}e je
da se radi o animiranom GIF-u, a ne o pravom
video isje~ku.

Me|utim, mo`da `elite da se neki zvukovi ili video isje~ci automatski
uklju~uju u odre|enim trenucima tijekom prezentacije. Ovo mo`ete
odrediti prilikom prvog postavljanja isje~ka na stranicu, ako za to
budete upitani (kao {to je spomenuto u prethodnom odjeljku).
Postavu mo`ete promijeniti i kasnije, sljede}im postupkom:

1. Kliknite na objekt (zvu~nu ikonu ili sliku video isje~ka) na stranici.

2. Odaberite Slide Show, Custom Animation. Pojavit }e se okvir za
dijalog Custom Animation (vidi sliku 17.3).

3. Kliknite na karticu Order & Timing.

4. U odjeljku Start Animation, odaberite On Mouse Click ili
Automatically � po izboru.

5. Ako ste odabrali Automatically, upi{ite broj sekundi koliko }e
PowerPoint pri~ekati nakon prethodnog doga|aja, a da bi
uklju~io objekt.

6. Kliknite OK.



SLIKA 17.3 Upotrijebite ovaj okvir za dijalog da biste odredili
kad }e se i kako uklju~iti zvuk ili video isje~ak.
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Prethodni doga|aj? Ako je to jedini medijski
isje~ak na stranici, prethodni doga|aj je pojavlji-
vanje same stranice. Ako na stranici ima vi{e od
jednog medijskog isje~ka, redoslijed njihova
uklju~ivanja mo`ete odrediti u popisu Animation
order, prikazanom na slici 17.3.

Neprekinuto izvo|enje Zvuk ili animaciju
mo`ete postaviti u neprekinutu petlju, klikom na
karticu Multimedia Settings u okviru za dijalog
Custom Animation, a zatim gumbom More
Options. Ozna~ite opcije Loop Until Stopped i
Rewind Movie When Done Playing.

U ovom ste poglavlju nau~ili kako u prezentaciju uklju~iti zvukove i
video isje~ke radi boljih mutimedijalnih efekata. U sljede}em }ete
poglavlju nau~iti kako sadr`aj iz drugih programa uklju~iti u svoju
PowerPoint prezentaciju.

7. Prebacite se na prikaz Slide Show da biste isprobali stranicu i
ustanovili da li se zvuk i animacija uklju~uju kako ste `eljeli.



U ovoj }ete vje`bi u~iti o povezivanju i umetanju objekata (Object
Linking and Embedding � OLE) i otkriti kako podatke iz drugih pro-
grama povezati sa svojom PowerPoint prezentacijom.

[TO JE OLE?
Povezivanje i umetanje objekata (Object Linking and Embedding �
OLE), na~in je osiguravanja svje`ine va{im dokumentima. Kad uvezete
ili ulijepite neku grafiku, dijagram ili drugi objekt u prezentaciju, on je
stati~an � ne mijenja se automatski kad se promijeni njegov izvornik.
Nasuprot tome, kad objekt pove`ete s prezentacijom, on ostaje dina-
mi~an. Kad ga otvorite i promijenite u njegovom programu, Power-
Point }e te promjene u~initi i u svojoj kopiji objekta.

POVEZIVANJE ILI UMETANJE: U ^EMU JE RAZLIKA?
Povezivanje i umetanje ustvari su dva razli~ita postupka iako malo lju-
di stvarno razumije te razlike.

Umetanje se doga|a kadgod umetnete objekt u prezentaciju uz po-
mo} izbornika Insert i naredbe Object. PowerPoint postavlja objekt u
prezentaciju i kad na njega dvostruko kliknete otvara se njegov pro-
gram u kojem ga mo`ete mijenjati.

Kad datoteku iz drugog programa pove`ete sa svojom PowerPoint pre-
zentacijom, mo`ete je mijenjati izvan PowerPointa, a njena kopija u
PowerPointu }e se automatski promijeniti. Kako? Kad PowerPoint
otvori prezentaciju, on ponovno poziva svaki povezani objekt, preuzi-
maju}i njegovu najsvje`iju kopiju.

18. vje`ba
POVEZIVANJE I
UMETANJE
OBJEKATA



POVEZIVANJE DATOTEKE S PREZENTACIJOM
Ako imate datoteku u drugom programu (primjerice, sliku u Windows
Paint programu), mo`ete je povezati s PowerPoint prezentacijom. Da
biste povezali datoteku sa svojom prezentacijom, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju `elite postaviti objekt.

2. Odaberite Insert, Object. Pojavit }e se okvir za dijalog Insert
Object.

3. Kliknite na Create from File. Okvir za dijalog }e se promijeniti
kao {to je prikazano na slici 18.1.
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SLIKA 18.1 Okvir za dijalog Insert Object omogu}uje vam
povezivanje objekta.

4. Upi{ite kompletnu stazu do datoteke i ime datoteke koju `elite
povezati ili kliknite na gumb Browse kako biste je prona{li kroz
okvir za dijalog.

5. Potvrdite opciju Link. Ovo je va`no! Tu je razlika izme|u povezi-
vanja i umetanja i samo umetanja.

6. Kliknite OK.

UMETANJE OBJEKTA U PREZENTACIJU
Prilikom povezivanja datoteka ve} mora postojati. Ne mo`ete je stvo-
riti na licu mjesta i potom povezati.

Umetanje vam pru`a dodatne mogu}nosti. Mo`ete umetnuti ve} po-
stoje}u datoteku ili napraviti i umetnuti novu, otvaranjem drugog pro-
grama unutar PowerPointa.



Da biste umetnuli postoje}u datoteku, samo slijedite korake za povezi-
vanje iz prethodnog odjeljka, ali nemojte potvrditi opciju Link. Da bi-
ste napravili novu datoteku i potom je umetnuli, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju `elite postaviti objekt.

2. Odaberite Insert, Object. Pojavit }e se okvir za dijalog Insert
Object.

3. Kliknite na Create New. Mogu}nosti su prikazane na slici 18.2.
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SLIKA 18.2 Upotrijebite ove mogu}nosti da biste napravili
novu datoteku i potom je umetnuli.

4. Odaberite vrstu objekta s obzirom na program koji }ete upotri-
jebiti da biste ga napravili. Primjerice, mo`ete odabrati Bitmap
(rastersku) sliku da biste umetnuli grafi~ku datoteku.

5. Kliknite OK. Otvorit }e se mali okvir u sredi{tu stranice, zajedno
s kontrolama `eljenog programa. U tom }ete okviru napraviti
svoj novi objekt (vidi sliku 18.3).

6. Napravite novu datoteku u tom programu. (Upute o kori{tenju
programa potra`ite u njegovoj dokumentaciji.)

7. Kliknite bilo gdje izvan okvira da biste se vratili u svoju
PowerPoint prezentaciju. Okvir }e ostati na stranici i mo`ete ga
pomicati kao i bilo koji drugi objekt.

8. Ako `elite mijenjati objekt, dvostruko kliknite na njega.

U ovoj ste vje`bi nau~ili povezivati i umetati objekte u svoju prezenta-
ciju. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako mijenjati polo`aj i veli~inu
objekata na stranici.



Traka s alatima je iz programa Paint.

Ovo su Paintovi izbornici.        Ovdje je moja PowerPoint stranica.

POVEZIVANJE I UMETANJE OBJEKATA 127

Ove sam likove nacrtao u Paintu.

PowerPointovi gumbi za prikaz ostaju na zaslonu.

SLIKA 18.3 Mo`ete izraditi crte` i umetnuti ga u Power-
Pointovu stranicu.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako odabirati, kopirati, pomicati, rotirati
i mijenjati veli~inu objekata na stranici.

ODABIR OBJEKATA
Kao {to ste mo`da ve} sami otkrili, objekti su �kockice� pomo}u kojih
u PowerPointu gradite stranice. Objekti su likovi koje crtate, dijagrami
koje radite, slike koje uvozite i tekst koji pi{ete. U ovoj i sljede}oj vje`-
bi nau~it }ete kako rukovati objektima na va{im stranicama da biste
stvorili {to dojmljivije prezentacije.

Prije nego {to }ete objekt mo}i kopirati, pomicati, rotirati ili mu mije-
njati veli~inu, morat }ete ga odabrati. Promijenite prikaz u Normal ili
Slide i upotrijebite jedan od sljede}ih na~ina za odabir jednog ili vi{e
objekata:

l Da biste odabrali jedan objekt, kliknite na njega. (Ako kliknete
na tekst, oko njega }e se pojaviti okvir. Kliknite na okvir da biste
odabrali tekstualni objekt.)

l Da biste odabrali vi{e od jednog objekta, dr`ite pritisnutu tipku
Shift i kliknite pojedina~no na svaki objekt. Oko odabranih obje-
kata pojavit }e se hvataljke, kao {to je prikazano na slici 19.1.

l Da biste poni{tili odabir objekata, kliknite bilo gdje izvan njih.

19. vje`ba
POZICIONIRA-
NJE I PROMJENA
VELI^INE
OBJEKATA



Odabrani okvir za tekst Hvataljke odabira
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Alat Select object Odabrani grafi~ki objekt

SLIKA 19.1 Hvataljke ozna~avaju da je objekt odabran.

Upotreba alata Select Object Alat Select
Object na traci s alatima Drawing (gumb s poka-
ziva~em mi{a) omogu}uje vam da brzo odaberete
grupu objekata. Kliknite na alat Select Objects i
pomo}u pokaziva~a mi{a povucite okvir oko
objekata koje `elite odabrati. Kad otpustite tipku
mi{a, PowerPoint }e odabrati objekte unutar
okvira.



RAD SA SLOJEVIMA OBJEKATA
Kad postavite objekte na zaslon, oni se mogu preklapati tako da je
te{ko ili nemogu}e odabrati objekte u ni`im slojevima. Da biste pomi-
cali objekte po slojevima, slijedite ove korake:

1. Kliknite na objekt u grupi kojeg `elite pomaknuti naprijed ili u
pozadinu.

2. Kliknite na gumb Draw na traci s alatima Drawing da biste otvo-
rili izbornik Draw i odaberite Order, kao {to je prikazano na slici
19.2.
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SLIKA 19.2 Upotrijebite izbornik Draw na traci s alatima
Drawing da biste promijenili sloj u kojem se grafika pojavljuje
na va{oj stranici.

3. Odaberite jednu od sljede}ih mogu}nosti:

l Bring to Front postavlja objekt na vrh kupa.

l Send to Back {alje objekt na dno kupa.

l Bring Forward postavlja objekt jedan sloj vi{e.

l Send Backward {alje objekt jedan sloj ni`e.



GRUPIRANJE I DEGRUPIRANJE OBJEKATA
Svaki objekt koji nacrtate djeluje kao individualni objekt. Me|utim,
povremeno }ete `eljeti da se dva ili vi{e objekata pona{aju kao grupa.
Na primjer, mo`da `elite napraviti linije jednake debljine za nekoliko
objekata ili grupirati nekoliko objekata zajedno. Ako dva ili vi{e obje-
kata `elite tretirati kao grupu, slijedite ove korake:

1. Odaberite objekte koje `elite grupirati. Prisjetite se, da biste
odabrali vi{e od jednog objekta dr`ite pritisnutu tipku Shift dok
klikate na svaki od njih.

2. Kliknite na gumb Draw na traci s alatima Drawing da biste otvo-
rili izbornik Draw i odaberite Group.

3. Da biste degrupirali objekte, odaberite bilo koji objekt unutar
grupe i odaberite Draw, Ungroup.

IZREZIVANJE, KOPIRANJE I LIJEPLJENJE
OBJEKATA
Objekte na stranici mo`ete izrezivati, kopirati i lijepiti kako biste ih
druk~ije slo`ili ili ih upotrijebili za stvaranje neke slike. Kad objekt
izre`ete, PowerPoint ga uklanja sa stranice i stavlja u privremeno spre-
mi{te zvano Windows Clipboard. Kad objekt kopirate, njegov izvornik
ostaje na stranici, a PowerPoint njegovu kopiju stavlja u Clipboard. U
svakom slu~aju, objekt zatim mo`ete iz Clipboarda ulijepiti u trenutnu
ili neku drugu stranicu. Da biste izrezali ili kopirali neki objekt, sli-
jedite ove korake:

1. Odaberite objekt (objekte) koji `elite izrezati, kopirati ili pomak-
nuti.

2. Desnom tipkom mi{a kliknite na svoj odabir i iz izbornika pre~i-
ca odaberite Cut ili Copy. Zamjenski, odaberite Edit, Cut ili Edit,
Copy ili pak kliknite na gumb Cut ili Copy na traci s alatima
Standard.

3. Otvorite stranicu na koju `elite postaviti izrezani ili kopirani
objekt (objekte). (Ako `elite mo`ete otvoriti i neki drugi Win-
dows program i u njega ulijepiti svoj odabir.)
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4. Odaberite Edit, Paste ili kliknite na gumb Paste na traci s alatima
Standard. PowerPoint }e ulijepiti objekt (objekte) na stranicu.
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Pre~ice na tipkovnici Umjesto kori{tenja tra-
ke s alatima ili izbornika, mo`ete pritisnuti
Ctrl+X da biste izrezali, Ctrl+C da biste kopirali i
Ctrl+V da biste ulijepili objekte.

5. Postavite pokaziva~ mi{a na bilo koji od ulijepljenih objekata,
dr`ite pritisnutu tipku mi{a i odvucite objekte na mjesto na koje
`elite.

6. Otpustite tipku mi{a.

Brisanje objekta Da biste uklonili objekt bez
da ga stavljate u Clipboard, odaberite ga i priti-
snite tipku Delete ili odaberite Edit, Clear.

Povla~enje i ispu{tanje objekata Najbr`i
na~in kopiranja ili pomicanja objekata jest da ih
povla~ite i ispu{tate. Odaberite objekte koje `elite
pomaknuti, postavite pokaziva~ mi{a na bilo koji
odabrani objekt, dr`ite pritisnutu tipku mi{a i
odvucite objekte kamo `elite. Da biste ih iskopi-
rali, dr`ite pritisnutu tipku Ctrl dok ih vu~ete.

ROTIRANJE OBJEKTA
Alati Rotate omogu}uju vam okretanje objekta oko njegova sredi{ta.
(Ne mogu se rotirati sve slike, primjerice rasterske slike � bitmape.)
Ako se odabrana slika ne mo`e rotirati, alat Free Rotate ne}e biti
raspolo`iv.



Da biste neki objekt rotirali po vlastitoj `elji, koriste}i Free Rotate,
u~inite sljede}e:

1. Kliknite na objekt kojeg `elite rotirati.

2. Kliknite na alat Free Rotate na traci s alatima Drawing. Hvataljke
za odabir du` sredi{nje linije pretvorit }e se u krugove.

3. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i vucite okruglu ru~ku dok objekt ne
postavite kako `elite. (Vidi sliku 19.3.)

Iscrtkani obris prikazuje novi polo`aj
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Pokaziva~ mi{a

SLIKA 19.3 Da biste rotirali objekt mo`ete vu}i okruglu
hvataljku za odabir.

4. Otpustite tipku mi{a.



PROMJENA VELI^INE OBJEKATA
Povremeno }e se dogoditi da objekt koji ste napravili ili uvezli veli~i-
nom ne odgovara stranici u va{oj prezentaciji. Objektu mo`ete promi-
jeniti veli~inu slijede}i ove korake:

1. Odaberite objekt kojem `elite promijeniti veli~inu. Pojavit }e se
hvataljke za odabir.

2. Vucite jednu od hvataljki dok ne postignete `eljenu veli~inu:

l Vucite kutnu hvataljku da biste promijenili i visinu i {irinu
objekta. PowerPoint }e zadr`ati odnos dimenzija objekta.

l Da biste promijenili samo visinu ili {irinu, vucite hvataljke
na stranicama, vrhu ili dnu.

l Da biste mijenjali veli~inu iz sredi{ta slike, dr`ite pritisnutu
tipku Ctrl dok vu~ete.

3. Otpustite tipku mi{a i PowerPoint }e promijeniti veli~inu objekta
(vidi sliku 19.4).
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Druge mogu}nosti rotiranja Izbornik Draw
(na traci s alatima Drawing; vidi sliku 19.2) sadr`i
podizbornike Rotate i Flip koji pru`aju dodatne
mogu}nosti rotiranja objekata. Objekt mo`ete
okrenuti za 90 stupnjeva ulijevo ili udesno,
odnosno preokrenuti ga du` sredi{nje linije kako
biste napravili njegov zrcalni odraz.



Iscrtkani obris prikazuje budu}u veli~inu objekta
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SLIKA 19.4 Povucite hvataljku da biste promijenili veli~inu
objekta.

REZANJE SLIKE
Osim mijenjanja veli~ine slike, mo`ete je i rezati. Drugim rije~ima, mo-
`ete obrezati stranicu ili kut slike da biste s nje uklonili neki element
ili bijelu povr{inu. Rezati se mogu samo prave slike (AutoShapes
objekte ne mo`e rezati).

Da biste odrezali sliku, slijedite ove korake:

1. Kliknite na sliku koju `elite odrezati.

2. Ako traka s alatima Picture nije prikazana, desnom tipkom mi{a
kliknite na nju i iz izbornika odaberite Show Picture Toolbar.

3. Kliknite na gumb Crop na traci s alatima Picture. Pokaziva~ mi{a
pretvorit }e se u alat za rezanje. (Vidi sliku 19.5.)



Pokaziva~ mi{a spreman za rezanje
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Traka s alatima Picture Gumb Crop

SLIKA 19.5 Upotrijebite alat za rezanje da biste �odrezali�
dio slike.

4. Postavite pokaziva~ mi{a na jednu od hvataljki. (Upotrijebite
kutnu hvataljku da biste rezali dvije stranice odjednom.
Upotrijebite hvataljke na stranicama, vrhu ili dnu da biste rezali
samo jednu stranu.)

5. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i povucite pokaziva~ dok linije
rezanja ne postavite gdje `elite.

6. Otpustite tipku mi{a. Odrezani dio }e nestati.

7. Ako je potrebno, promijenite veli~inu ili pomaknite sliku na novi
polo`aj.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako objektima dodati okvire, boje, uzorke,
sjene i 3D efekte.

PROMJENA DEBLJINE I BOJE LINIJE
U 15. vje`bi, �Crtanje linija i likova�, nau~ili ste kako }ete na svojoj
stranici ne{to nacrtati, a u 16. vje`bi, �Dodavanje Clip Arta i drugih
slika�, kako se uvoze Clip Art objekti i druga grafika. Izgled svih tih
slika mo`ete mijenjati promjenom boja i linija, no ti se postupci razli-
kuju s obzirom na to je li rije~ o ranije nacrtanoj slici (datoteci koju
ste uvezli) ili o slici koju ste sami nacrtali uz pomo} PowerPointovih
alata za crtanje.

20. vje`ba
FORMATIRANJE
OBJEKATA

Crte` i slika U PowerPointovoj terminologiji
crte` je slika koju ste sami napravili slu`e}i se
PowerPointovim alatima za crtanje, a slika je ono
{to ste uvezli (poput Clip Arta). Ako `elite promi-
jeniti boje uvezene slike, pogledajte odjeljak �Pro-
mjena boja slike� kasnije u ovoj vje`bi.

PROMJENA BOJA I LINIJA CRTE@A

Ako linija ili lik koji ste nacrtali nije one boje koju ste o~ekivali, boju
mo`ete promijeniti. Kod linija imate samo jednu mogu}nost: promi-
jeniti liniju. Kod likova, mo`ete mijenjati boju popune (fill) i boju
vanjskog ruba.



Slijedite ove korake da biste promijenili linije ili boju nekog objekta
kojeg ste nacrtali:

1. Desnom tipkom mi{a kliknite na nacrtani objekt. Pojavit }e se
izbornik pre~ica.

2. Iz izbornika pre~ica odaberite Format AutoShape, a zatim klikni-
te na karticu Colors and Lines (vidi sliku 20.1).
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SLIKA 20.1 Upotrijebite karticu Colors and Lines u okviru za
dijalog Format AutoShape da biste promijenili linije i boje
nacrtanog objekta.

U izborniku ne vidim Format AutoShape!
Ako desnom tipkom mi{a kliknete na dio Clip
Arta ili neku drugu uvezenu grafiku (za razliku od
onih koje ste sami nacrtali) ne}ete prona}i nared-
bu Format AutoShape. Me|utim, umjesto toga
mo`ete odabrati Format Picture i promijeniti
osobine slike, kao {to je obja{njeno u odjeljku
"Boje slike", kasnije u ovoj vje`bi.

3. U odjeljku Fill otvorite popis Color i odaberite drugu boju za
unutra{njost lika. (Ovo ne}e biti raspolo`ivo ako je objekt koji
formatirate linija.) Za dodatni izbor boja odaberite More Colors i
odaberite boju iz okvira za dijalog koji }e se pojaviti.

4. U odjeljku Line otvorite padaju}i popis Color i odaberite boju
linije. Kod likova, postavka Line djeluje na vanjski rub lika.



5. Odaberite stil linije iz padaju}eg izbornika Style. Mo`ete odabrati
debele ili tanke linije, dvostruke linije itd.

6. Ako `elite debljinu koje nema na popisu, promijenite navi{e ili
nani`e broj u okviru za tekst Weight. (Mjere su u to~kama. Jedna
to~ka odgovara 1/72 palca.)

7. Ako `elite iscrtkanu liniju, odaberite stil iz padaju}eg popisa
Dashed.

8. Ako `elite strelice na jednom ili oba kraja linije, odaberite stilove
strelica za po~etak i kraj iz padaju}eg popisa Arrows. (Ove kon-
trole ne}e biti raspolo`ive ako formatirate lik, a ne liniju.)

9. Ako sve objekte `elite crtati tim bojama i stilovima linija, mo`ete
ih postaviti kao osnovu klikom na ku}icu Default for New
Objects.

10. Kliknite OK. PowerPoint }e va{e promjene pridru`iti liku.
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Teksture i uzorci Iz padaju}eg popisa gumba
Fill Color mo`ete odabrati Fill Effects. Otvorit }e
se okvir za dijalog u kojem mo`ete odabrati tek-
sture, uzorke i prijelaze boja. Neke teksture su
stvarno dobre � izgledaju kao drvo, mramor ili
granit.

Poluprozirno Ako `elite djelomi~no vidjeti
kroz lik ne{to {to je iza njega, potvrdite opciju
Semitransparent. Na primjer, ako imate plavi lik
na crvenoj podlozi i u~inite ga poluprozirnim,
izgledat }e ljubi~asto. Ako isti lik postavite na
bijelu pozadinu, on }e izgledati svijetloplav, kao
mje{avina plave i bijele boje.



PROMJENA BOJA SLIKE

Kad na stranicu ulijepite Clip Art ili sliku, ona }e se pojaviti u svojim
izvornim bojama. Te boje mo`da ne}e odgovarati bojama u va{oj
prezentaciji. Da biste promijenili boje na slici, slijedite ove korake:

1. Kliknite na sliku koju `elite promijeniti. Oko nje }e se pojaviti
okvir za odabir.

2. U~inite ne{to od sljede}eg kako biste otvorili okvir za dijalog
Recolor Picture, prikazan na slici 20.2:

l Ako traka s alatima Picture nije prikazana, kliknite desnom
tipkom mi{a i odaberite Show Picture Toolbar. Zatim klik-
nite na gumb Recolor Picture na toj traci s alatima.

l Odaberite Format, Colors and Lines. Otvorit }e se okvir za
dijalog Format Picture. Otvorite karticu Picture, a zatim
kliknite na gumb Recolor.

3. U okviru Change odaberite Colors da biste promijenili boje linija
ili Fills da biste promijenili boje izme|u linija.
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Promjena cijele sheme boja Ako `elite pro-
mijeniti cijelu shemu boja u prezentaciji, ne
zamarajte se s pojedinim objektima � vratite se
na 9. vje`bu �Rad s bojama i pozadinama u
prezentaciji�.

Ne postoji opcija Fill! Kod nekih vrsta slika,
opciju Fill ne}ete mo}i odabrati. To je u redu �
samo odaberite boje i popunjeni prostori }e se
ipak promijeniti.

4. U popisu Original odaberite boju koju `elite promijeniti. U ku-
}ici pokraj boje pojavit }e se kva~ica.



Upotrijebite kliznu traku da biste vidjeli jo{ boja
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SLIKA 20.2 Upotrijebite okvir za dijalog Recolor Picture da
biste promijenili boje na slici.

5. Da biste odabrali boju koju `elite, upotrijebite padaju}i izbornik
New desno od boje.

Upotreba opcije More Colors Na dnu sva-
kog padaju}eg izbornika nalazi se opcija More
Colors. Izaberite ovu opciju ako `elite upotrijebiti
boju koje nema u izborniku.

6. Ponavljajte korake 3 do 5 za svaku boju koju `elite promijeniti.

7. Ako `elite vratiti izvornu boju, uklonite kva~icu pokraj nje.

8. Ako promjena nije prikazana u okviru Pane okvira za dijalog,
kliknite na gumb Preview i odvucite okvir za dijalog na stranu da
biste vidjeli promjene.

9. Ako su promjene u redu, kliknite OK da biste zatvorili okvir za
dijalog.



CRTANJE OKVIRA OKO SLIKE
Svaki objekt (sliku, tekst ili bilo {to drugo) mo`ete uokviriti crtanjem
okvira oko njega. (Ovo je jednako mijenjanju stila i debljine linije
nacrtanog objekta.)

Da biste objektu dodali okvir, slijedite ove korake u prikazu Slide:

1. Odaberite objekt kojeg `elite uokviriti, poput teksta ili Clip Arta.

2. Odaberite Format, Colors and Lines. Pojavit }e se okvir za dijalog
koji odgovara vrsti odabranog objekta (primjerice, Format Text
Box za tekst) s karticom Colors and Lines na vrhu, kao {to je
prikazano na slici 20.1.

3. Otvorite padaju}i popis Color i odaberite boju linije.

4. Otvorite padaju}i popis Style i odaberite debljinu i stil linije.

5. Ako `elite to~kastu ili iscrtkanu liniju, otvorite padaju}i popis
Dashed i odaberite stil.

6. Kliknite OK. Okvir }e se pojaviti oko objekta.

DODAVANJE SJENE ILI 3D EFEKTA
Sjena objektu daje dubinu. Dodavanje 3D efekta objektu ima sli~an
u~inak, kao {to mo`ete vidjeti na slici 20.3. Glavna je razlika u tome
{to sjena samo dodaje osjen~enje iza dvodimenzionalnog objekta, dok
3D efekt poku{ava objekt u~initi stvarno trodimenzionalnim. Sjena
djeluje na sve objekte, a 3D efekti samo na nacrtane.
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Izvorni lik Lik s dodanim 3D efektom
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Lik s dodanom sjenom

SLIKA 20.3 Sjene i 3D efekti spre~avaju plosnat i dosadan
izgled va{ih crte`a.

DODAVANJE SJENE

Da biste objektu dodali sjenu, slijedite ove korake:

1. Odaberite objekt kojem `elite dodati sjenu.

2. Kliknite na alat Shadow na traci s alatima Drawing. Pojavit }e se
izbornik mogu}ih sjena (vidi sliku 20.4).



Kliknite ovdje da biste uklonili sjenu s objekta.

SLIKA 20.4 Kliknite na vrstu sjene koju `elite upotrijebiti.

3. Kliknite na vrstu sjene koju `elite. Sjena }e biti dodana objektu.

4. (Opcijski) Da biste sjenu fino prilagodili, ponovno kliknite na
alat Shadow i odaberite Shadow Settings, a zatim upotrijebite
traku s alatima Shadow:

Shadow On/Off Uklju~uje i isklju~uje sjenu

Nudge Shadow Up Lagano produ`ava sjenu 
prema vrhu

Nudge Shadow Down Lagano produ`ava sjenu 
prema dnu

Nudge Shadow Left Lagano produ`ava sjenu 
ulijevo
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Nudge Shadow Right Lagano produ`ava sjenu 
udesno

Shadow Color Mijenja boju sjene

DODAVANJE 3D EFEKTA

Slijedite ove korake da biste objektu dodali 3D efekt:

1. Odaberite objekt. To mora biti objekt koji ste nacrtali pomo}u
alata s trake s alatima Drawing, a ne uvezeni Clip Art.

2. Kliknite na gumb 3D na traci s alatima Drawing. Pojavit }e se 3D
alati (vidi sliku 20.5).
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SLIKA 20.5 Ovi 3D alati omogu}uju vam da nacrtanom
objektu dodate raznovrsne specijalne 3D efekte.

3. Kliknite na 3D efekt koji `elite.



4. (Opcijski) Ponovno kliknite 3D gumb i odaberite 3D Settings, a
zatim upotrijebite 3D traku s alatima koja }e se pojaviti:

Mijenja izme|u 3D i normalnog (2D)

Preokre}e prema dolje

Preokre}e prema gore

Preokre}e ulijevo

Preokre}e udesno

Prilago|ava dubinu

Prilago|ava smjer

Prilago|ava osvjetljenje

Mijenja povr{inu

Mijenja boju

KOPIRANJE IZGLEDA DRUGOG OBJEKTA
Ako u va{oj prezentaciji postoji objekt koji ima okvir, popunu i sjenu
kakve biste `eljeli i na nekom drugom objektu, mo`ete pokupiti te ele-
mente dizajna i pridru`iti ih drugom objektu. Da biste to u~inili, sli-
jedite ove korake:
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1. Kliknite objekt koji sadr`i stil koji `elite kopirati.

2. Kliknite na gumb Format Painter na traci s alatima Standard.
PowerPoint }e iskopirati stil.

3. Kliknite na objekt na kojeg `elite primijeniti stil. PowerPoint }e
iskopirani stil primijeniti na novi objekt.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako koristiti okvire, boje, sjene i 3D efekte
radi mijenjanja izgleda pojedinih objekata na stranici. Nau~ili ste i
kako kopirati elemente dizajna s objekta na objekt. U sljede}oj }ete
vje`bi nau~iti kako na stranicu dodati dijagram uz pomo} Microsoft
Grapha.
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Dijagrami su korisni za ilustriranje trendova i prikaz broj~anih po-
dataka u lako razumljivom obliku. U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako
napraviti dijagram i postaviti ga na stranicu  u prezentaciji.

UMETANJE DIJAGRAMA
PowerPoint se isporu~uje s programom Microsoft Graph koji sirove
podatke pretvara u dijagrame profesionalnog izgleda. Da biste napra-
vili dijagram, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju `elite dodati dijagram.

2. Kliknite na gumb Insert Chart na traci s alatima Standard ili
odaberite Insert, Chart. Pojavit }e se prozor Microsoft Grapha.
Na slici 21.1 na vrhu se vidi prozor Datasheet (Obrazac).

21. vje`ba
DODAVANJE
DIJAGRAMA NA
STRANICU

Obrazac Obrazac je postavljen kao tablica, s
redovima, stupcima i }elijama. Svaki pravokutnik
u obrascu je }elija koja mo`e sadr`avati tekst ili
brojeve. Microsoft Graph pretvara u dijagram
podatke koje ste unijeli u obrazac i dijagram
prikazuje u prozoru Graph.

3. Najprije vrijednosti u obrascu promijenite u svoje vlastite. Klikni-
te unutar }elije koja sadr`i ime ili vrijednost koju `elite promi-
jeniti i upi{ite {to `elite.



Obrazac Dijagram

SLIKA 21.1 Prozor obrasca pojavljuje se sprijeda.

4. Kliknite u sljede}u }eliju koju `elite promijeniti ili upotrijebite
tipke sa strelicama za kretanje od }elije do }elije.

5. Ponavljajte 3. i 4. korak dok ne unesete sve svoje podatke.

6. Kliknite na dijagram. Dijagram prikazuje va{e podatke iz obrasca.

7. Da biste napustili Microsoft Graph i vratili se va{oj stranici u
PowerPointu, kliknite bilo gdje izvan dijagrama.
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Ponovno otvaranje obrasca Ako `elite uni-
jeti promjene u obrazac nakon {to ste ga napra-
vili, pogledajte sljede}i odjeljak �Ure|ivanje
obrasca�.



URE\IVANJE OBRASCA
Ako se vratite svojoj stranici i naknadno odlu~ite urediti podatke na
kojima se temelji va{ dijagram, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu s dijagramom kojeg `elite urediti.

2. Dvostruko kliknite bilo gdje unutar dijagrama. PowerPoint }e
pokrenuti Microsoft Graph i prikazati dijagram.

3. Ako Microsoft Graph ne prika`e prozor Datasheet, odaberite
View, Datasheet ili kliknite na gumb View Datasheet na traci s
alatima Microsoft Grapha. Pojavit }e se prozor Datasheet.

4. Upotrijebite tipku Tab da biste do{li do }elije s vrijednostima
koju `elite promijeniti i upi{ite promjenu.

5. Kad ste gotovi kliknite bilo gdje unutar prozora dijagrama.

Uz ure|ivanje pojedina~nih podataka, mo`ete i izrezivati, kopirati i
lijepiti }elije; brisati i umetati retke i strupce, kao i prilago|avati {irine
stupaca. Ovaj popis ukratko vam prikazuje kako mo`ete ure|ivati svoj
obrazac:

Odabiranje }elija Da biste odabrali jednu }eliju, kliknite na
nju. Da biste odabrali nekoliko }elija, povucite preko njih poka-
ziva~ mi{a. Da biste odabrali redak ili stupac, kliknite na slovo
iznad stupca ili na broj lijevo od retka. Da biste odabrali sve }eli-
je, kliknite  krajnji gornji lijevi kvadrati} na obrascu.

Brisanje }elija Da biste izbrisali sadr`aj }elija, odaberite }elije
i odaberite Edit, Clear. Odaberite All (da biste izbrisali i sadr`aj i
stil), Contents (da biste izbrisali samo sadr`aj) ili Formats (da
biste izbrisali samo stil). Tako|er mo`ete pritisnuti tipku Delete
da biste izbrisali sadr`aj (ne i stil) ili kliknuti desnom tipkom
mi{a i odabrati Clear Contents.
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Pomicanje i mijenjanje veli~ine dijagrama
Ako je dijagram prevelik ili na lo{em polo`aju na
stranici, mo`ete mu promijeniti veli~inu i pomak-
nuti ga. Za detalje pogledajte 19. vje`bu �Pozicio-
niranje i promjena veli~ine objekata�.



Izrezivanje ili kopiranje }elija Da biste izrezali }elije, najpri-
je ih odaberite. Zatim odaberite Edit, Cut ili kliknite na gumb
Cut. Da biste }elije iskopirali, odaberite one koje `elite, a zatim
odaberite Edit, Copy ili kliknite na gumb Copy. Mo`ete umjesto
toga kliknuti desnom tipkom mi{a na }eliju i odabrati Cut ili
Copy iz izbornika pre~ica.

Lijepljenje }elija Da biste izrezane ili iskopirane }elije uli-
jepili u obrazac, odaberite }eliju u gornjem lijevom kutu prosto-
ra u koji `elite uljepljivati. Odaberite Edit, Paste ili kliknite na
gumb Paste. Isto tako, mo`ete kliknuti desnom tipkom mi{a na
`eljeno odredi{te i odabrati Paste iz izbornika pre~ica.

Umetanje praznih }elija Da biste u svoj obrazac umetnuli
prazne }elije, odaberite redak, stupac ili broj }elija koje `elite
umetnuti. (Redci }e biti umetnuti iznad trenutnog retka. Stupci
}e biti umetnuti ulijevo od trenutnog stupca.) Odaberite Insert,
Cells. Ako odaberete redak ili stupac, PowerPoint }e umetnuti
redak ili stupac. Ako odaberete jednu ili vi{e }elija, pojavit }e se
okvir za dijalog Insert Cells i upitati vas da li susjedne }elije
`elite pomaknuti prema dolje ili udesno. Odaberite {to `elite i
kliknite OK. Kao pre~icu mo`ete kliknuti desnom tipkom mi{a
na mjesto na koje `elite postaviti }elije i odabrati Insert iz
izbornika pre~ica.

Mijenjanje {irine stupaca Ako unosite podatke koji su pre{i-
roki za odre|eni stupac, mo`da }ete `eljeti podesiti njegovu {iri-
nu. Postavite pokaziva~ mi{a na slovo na vrhu stupca koji `elite
promijeniti. Pomi~ite pokaziva~ udesno dok se ne pretvori u
dvoglavu strelicu. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i vucite dok stu-
pac ne bude `eljene {irine.

PROMJENA SERIJE PODATAKA
Recimo da radite dijagram koji prikazuje podatke o prodaji nekoliko
prodava~a u razdoblju od ~etiri kvartala. @eljeli biste da svaki stupac u
dijagramu predstavlja jednog prodava~a, ali umjesto toga oni pred-
stavljaju kvartale. Da biste popravili dijagram, serije podataka mo`ete
zamijeniti slijede}i ove korake:

1. Otvorite izbornik Data.

2. Odaberite Series in Rows ili Series in Columns.
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PROMJENA VRSTE DIJAGRAMA
Microsoft Graph je postavljen tako da radi dijagrame s trodimenzional-
nim prikazom. Ako `elite da Microsoft Graph va{e podatke prikazuje
druk~ijom vrstom dijagrama, slijedite ove korake:

1. Odaberite Chart, Chart Type. Pojavit }e se okvir za dijalog Chart
Type, kao {to je prikazano na slici 21.2.
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Brza zamjena serija podataka Da biste brzo
zamijenili serije podataka, kliknite na gumbe By
Row ili By Column na traci s alatima Standard.

SLIKA 21.2 Izaberite vrstu dijagrama koji `elite.

2. U prozoru Chart Type kliknite na `eljenu vrstu dijagrama.

3. U prozoru Chart Subtype kliknite na podvrstu. Podvrste se razli-
kuju s obzirom na to {to ste odabrali u 2. koraku.

4. (Opcijski) Da biste vidjeli uzorak prije nego {to prihvatite dija-
gram, kliknite i dr`ite pritisnutu tipku mi{a na gumbu Press and
Hold to View Sample.



5. (Opcijski) Da biste tu vrstu dijagrama u~inili osnovno postavlje-
nom, kliknite na gumb Set as Default Chart.

6. Kliknite OK.

DODAVANJE DIJAGRAMA NA STRANICU 153

Brza promjena Da biste brzo promijenili vrstu
dijagrama, kliknite na gumb Chart Type na traci s
alatima i odaberite vrstu dijagrama iz padaju}eg
popisa koji }e se pojaviti.

PowerPoint na Internetu Ako radite dija-
gram za gledanje na Internetu, napravite ga {to
jednostavnijim i {to razumljivijim, izbjegavaju}i
slo`enije vrste dijagrama. Imajte na umu da ovdje
ne}e biti komentatora koji mo`e objasniti {to
dijagram zna~i; ~itatelji ga moraju mo}i sami
razumjeti.

PRIMJENA VLASTITIH VRSTA DIJAGRAMA
Microsoft Graph dolazi s nekoliko unaprijed dizajniranih formata koje
mo`ete primijeniti na svoje dijagrame. Izaberite vrstu dijagrama koju
`elite i Microsoft Graph }e preurediti va{ dijagram, daju}i mu profe-
sionalni izgled. Evo kako }ete upotrijebiti Custom Chart Types da biste
odabrali dizajn dijagrama:

1. Odaberite Chart, Chart Type. Pojavit }e se okvir za dijalog Chart
Type, kao {to je prikazano na slici 21.2.

2. Kliknite na karticu Custom Types. Prikaz }e se promijeniti kao na
slici 21.3.

3. Iz popisa Chart Type, odaberite vrstu dijagrama. U prostoru
Sample Microsoft Graph }e prikazati primjer odabrane vrste dija-
grama.

4. Kliknite OK. Microsoft Graph }e preurediti dijagram upotreblja-
vaju}i odabranu vrstu.



SLIKA 21.3 Odaberite vlastitu vrstu dijagrama koriste}i se
karticom Custom Type.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako stvarati i umetati dijagrame na stranicu,
unositi i ure|ivati podatke u dijagramu i mijenjati vrste dijagrama. U
sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako postaviti prijelaze me|u stranicama i
animacijske efekte.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti o prijelazima me|u stranicama i efektima
animacije unutar stranica.

POSTAVLJANJE PRIJELAZA
Prezentacija stranica na zaslonu umnogome je sli~na onoj s projekto-
ra. Me|utim, zaslonskoj prezentaciji mo`ete dodati dojmljive i profe-
sionalne vizualne efekte (prijelaze i animacije) koji }e pospje{iti glatki
prelazak s jedne stranice ili objekta na drugu i dodatno privu}i
pozornost.

22. vje`ba
PRIJELAZI I 
ANIMACIJA

Prijelazi i efekti Prijelaz (tranzicija) je na~in
prelaska s jedne stranice na drugu. Na primjer,
pri prijelazu okomitih zastora, stranica poprima
izgled prozorskih zastora koji, kad se okrenu,
otkrivaju sljede}u stranicu. Efekt je tako|er ani-
mirano kretanje od jednog elementa k drugom,
no odnosi se na pojedine objekte na stranici, po-
put nepobrojanih popisa ili video isje~aka, a ne
na pojavljivanje ili nestanak cijele stranice.

Prijelaz je, kao {to je obja{njeno, animacija koja pomi~e prezentaciju
od jedne na drugu stranicu. Postavljena je tako da jedna stranica na-
prosto nestane i na njenom se mjestu pojavi sljede}a.

Da biste stranici pridru`ili prijelaz, slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju kojoj `elite dodati prijelaze.

2. Prebacite se u prikaz Slide Sorter. Na vrhu zaslona pojavit }e se
traka s alatima Slide Sorter. (Vidi sliku 22.1.)



Slide Transition gumb      Text Preset Animation
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Slide Transition efekti                Animation Preview gumb

SLIKA 22.1 U prikazu Slide Sorter na raspolaganju vam je
dodatna traka s alatima za rad s kontrolama prijelaza.

3. Odaberite stranicu kojoj `elite dodati prijelaz. Da biste odabrali
vi{e od jedne stranice, dok odabirete dr`ite pritisnutu tipku
Shift. Da biste odabrali sve stranice, pritisnite Ctrl+A.

4. Odaberite Slide Show, Slide Transition ili kliknite na gumb Slide
Transition. Pojavit }e se okvir za dijalog Slide Transition, kao {to
je prikazano na slici 22.2.

SLIKA 22.2 Upotrijebite ovaj okvir za dijalog da biste oda-
branim stranicama dodali prijelazne efekte i vrijeme njihova
izvo|enja.

5. Otvorite padaju}i popis Effect i odaberite prijelazni efekt. (Dr`ite
na oku prostor za pregled da biste vidjeli kako efekt izgleda.)

Ups! Nisam vidio! Kad odaberete prijelaz,
PowerPoint ga odmah demonstrira na slici u
okviru za dijalog. Ako ste prikaz prvi put propu-
stili, kliknite na sliku da biste ga vidjeli ponovno.



6. Na dnu okvira Effect odaberite `eljenu brzinu prijelaza: Slow,
Medium ili Fast.

7. Da biste prijelazu pridru`ili zvuk, odaberite neki s padaju}eg po-
pisa Sound. (Da biste zvuk postavili u petlju kako bi se nepresta-
no ponavljao, potvrdite opciju Loop Until Next Sound.)

8. Kliknite na gumb Apply da biste postavke pridru`ili odabranoj
stranici (stranicama) ili kliknite Apply to All da biste ih pridru`ili
svim stranicama u prezentaciji.
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Brzo postavljanje prijelaza Da biste brzo pri-
dru`ili prijelaz (bez vremena izvo|enja), otvorite
padaju}i popis Transitions na traci s alatima Slide
Sorter (vidi sliku 22.1) i odaberite `eljeni prijelaz.

DODAVANJE ANIMACIJSKIH EFEKATA
Dok prijelazi djeluju na cijelu stranicu, efekti se pridru`uju pojedinim
elementima na njoj. Primjerice, mo`da `elite da se najprije pojavljuju
pozadina i naslov (upotrebom prijelaza), a potom, jedna po jedna,
stavka nepobrojanog popisa ispod naslova.

Animacija Pri spomenu animacije ve}ina ljudi
pomisli na crtane filmove. PowerPoint �animaci-
ju� koristi kao zaslonski na~in kretanja za prijelaz
s jednog objekta ili stranice na drugu.

ANIMIRANJE TEKSTA NA STRANICI

Najjednostavniji oblik animacije je animiranje teksta na stranici, odvo-
jeno od njegova naslova ili pozadine. Kad odaberete neki od ovih
efekata, naslov i pozadina pojavit }e se onako kako su odre|eni prije-
lazom, a zatim }e se pojaviti ostatak teksta na stranici, odlomak po
odlomak, uz odabrani efekt.



Da biste nekom objektu na stranici pridru`ili jednostavne animacijske
efekte, slijedite ove korake:

1. U prikazu Slide Sorter odaberite stranicu s tekstom koji `elite
animirati.

2. Otvorite padaju}i popis Text Preset Animation s trake s alatima
Slide Sorter i odaberite animacijski efekt za tekst na toj stranici.

3. Prebacite se u prikaz Slide Show kako biste pregledali efekt.
Pojavit }e se naslov i pozadina stranice.

4. Pritisnite tipku Page Down ili kliknite tipkom mi{a. Pojavit }e se
prvi odlomak  uz odabrani efekt.

5. Nastavite pritiskati Page Down ili klikati dok se sav tekst ne
pojavi na zaslonu.

6. Pritisnite Esc da biste se vratili u prikaz Slide Sorter.
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Pregledavanje animacije Da biste pregledali
animaciju bez prebacivanja u prikaz Slide Show,
mo`ete kliknuti na gumb Animation Preview na
traci s alatima Slide Sorter.

VLASTITA ANIMACIJA

Ako objekt `elite detaljnije animirati ili ako `elite animirati multimedi-
jalne objekte (poput zvukova ili video isje~aka na stranici), morate
upotrijebiti vlastitu animaciju. Evo kako:

1. U prikazu Normal ili Slide otvorite stranicu s objektom (objekti-
ma) kojeg `elite animirati.

2. Odaberite Slide Show, Custom Animation. Pojavit }e se okvir za
dijalog Custom Animation (vidi sliku 22.3).

3. Na popisu Check to animate slide objects ozna~ite okvir kraj
objekta kojeg `elite animirati. Objekt }e se pojaviti na popisu
Animation Order.



SLIKA 22.3 Upotrijebite okvir za dijalog Custom Animation
da biste precizno postavili animaciju objekta.

4. Na kartici Order & Timing odredite kad }e se animacija doga|ati:

l Ostavite ozna~enu opciju On Mouse Click ako `elite da se
animacija dogodi kad kliknete mi{em (tj. na va{u zapovi-
jed).

l Kliknite na gumb opcije Automatically i odredite broj
sekundi koji }e pro}i izme|u ranije akcije i ove animacije.

5. Ponavljajte 3. i 4. korak dok se svi objekti koje `elite animirati ne
pojave na popisu Animation Order.

6. Ako je potrebno, upotrijebite gumbe sa strelicama da biste
promijenili redoslijed na popisu Animation Order. Stranica }e se
�graditi� redoslijedom koji ovdje odredite.

7. Sad je vrijeme za odabir samog efekta. Na popisu Animation
Order odaberite objekt kojem `elite pridru`iti efekt.

8. Kliknite na karticu Effects. Pojavit }e se kontrole efekta, kao {to
je prikazano na slici 22.4.
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SLIKA 22.4 Upotrijebite kontrole efekta da biste odredili koja
}e animacija i koji zvuk biti primijenjeni na stranici.

9. U odjeljku Entry Animation and Sound odaberite efekt s pada-
ju}eg popisa Entry Animation (gornji).

10. (Opcijski) Odaberite zvuk koji }e pratiti efekt s padaju}eg popisa
Sound (donji).

11. Odaberite drugi animirani objekt iz okvira Check to animate
slide objects i za njega ponovite 9. i 10. korak.

12. Kad ste zavr{ili s postavljanjem efekata, kliknite OK.

13. Upotrijebite prikaz Slide Show ili kliknite na gumb Preview da
biste vidjeli {to ste u~inili.

DRUGE MOGU]NOSTI ANIMACIJE

Kao {to ste vidjeli na slici 22.4, u okviru za dijalog Custom Animation
postoji mnogo vi{e mogu}nosti za postavljanje va{e animacije nego {to
ih ovdje mo`emo opisati � takve su, primjerice, Chart Effects i Multi-
media Effects. Jednostavno nema dovoljno mjesta da bismo ih sve
uklju~ili u ovu knjigu. Isprobavajte ih i prona}i }ete svoje omiljene
posebne efekte. Evo nekoliko ideja za po~etak:

l Ako u svom tekstu imate vi{e razina ozna~enih to~aka, mo`ete
umjesto prve animirati neku drugu razinu njenim odabirom s
padaju}eg popisa Grouped by.
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l Tekst mo`ete graditi od dna prema vrhu, ozna~avaju}i opciju In
Reverse Order.

l Mo`ete odabrati da objekt nakon {to je animiran bude zatam-
njen. Ovo, primjerice, mo`e biti korisno ako imate nepobrojani
popis u kojem `elite da to~ka o kojoj govorite bude �svijetla�, a
ostale �tamnije�. Da biste to u~inili, odaberite takav efekt s pa-
daju}eg popisa After Animation.

l Kao {to ste nau~ili u 17. vje`bi �Dodavanje zvukova i video
isje~aka�, klikom na karticu Play Settings i postavljanjem opcija
mo`ete kontrolirati kako }e se izvoditi zvu~ni ili video isje~ci.
Kontrole na ovoj kartici ne}e biti raspolo`ive ako se ne radi o
objektu koji se mo`e �izvoditi� (drugim rije~ima, ako nije neka
vrsta medijskog isje~ka).

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete svojim stranicama dodati vremenski
odre|ene prijelaze i animacije. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako
napraviti stranice s bilje{kama za govornika.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako napraviti bilje{ke za govornika koje
}e vam pomo}i pri predstavljanju prezentacije.

IZRADA STRANICA S 
BILJE[KAMA ZA GOVORNIKA
Da bi va{a prezentacija bila uspje{na, mo`ete slo`iti skup stranica s
bilje{kama za govornika koje }e vam pomo}i pru`iti u~inkovitu i
cjelovitu prezentaciju.

Najbolji na~in za rad na va{im bilje{kama je u prikazu Notes Page, po-
kazanom na slici 23.1. Svaka stranica bilje`aka podijeljena je u dva
dijela. Na vrhu stranice pojavljuje se umanjena verzija stranice, a ispod
nje va{e bilje{ke.

23. vje`ba
IZRADA
BILJE@AKA ZA
GOVORNIKA

Ve}e bilje{ke Tekst u okviru Notes na slici
23.1 velik je 24 to~ke. Veli~inu pisma u okviru
Notes mo`ete promijeniti na isti na~in na koji to
~inite bilo gdje u PowerPointu. Tako }ete lak{e
~itati svoje bilje{ke.

Okvir Slide na svakoj stranici bilje`aka stvara se od pravih stranica koje
ste dosad napravili uz pomo} ove knjige. Sve {to trebate u~initi jest da
upi{ete bilje{ke.

Bilje{ke mo`ete pisati u prikazu Normal, u okviru Notes ili ih mo`ete
unositi u prikazu Notes Page. Da biste upotrijebili prikaz Notes Page,
slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju za koju `elite napraviti stranice s bilje{ka-
ma za govornika.



Kontrola Slide          Zoom 
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Okvir za tekst Notes

SLIKA 23.1 Primjer stranice s bilje{kama za govornika.

2. Odaberite View, Notes Page da biste se prebacili u prikaz Notes
Page. Trenutno odabrana stranica pojavit }e se u prikazu Notes
Page, kao {to je prikazano na slici 23.1.

3. Kliknite u okvir Notes u donjoj polovici stranice za bilje{ke kako
biste ga odabrali.

4. Ako `elite, promijenite uve}anje/smanjenje (zoom) da biste bolje
vidjeli {to pi{ete. Otvorite padaju}i popis Zoom Control na traci
s alatima Standard i kliknite na postotak (pogledajte sliku 23.1).
Vrijednost od 100% }e biti sasvim u redu.

5. Upi{ite tekst koji `elite upotrijebiti kao bilje{ke uz stranicu. (Mo-
`ete uklju~iti natuknice, viceve, dodatne podatke ili obja{njenja
o tome kako se stranica uklapa u cijelu prezentaciju.)



6. Pritisnite tipku Page Up ili Page Down da biste se pomaknuli na
sljede}u stranicu bilje`aka, a zatim ponovite 5. korak.

7. Ako `elite, formatirajte svoj tekst. (Za detalje o formatiranju teks-
ta, pogledajte 12. vje`bu �Stvaranje stupaca i popisa�, te 13. vje`-
bu �Promjena izgleda va{eg teksta.�)
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Spremite svoje bilje{ke Dok pi{ete svoje bi-
lje{ke, nemojte zaboraviti redovito spremati svoj
rad. Kad jednom spremite i imenujete datoteku
svoje prezentacije, za ponovno spremanje jedno-
stavno pritisnite Ctrl+S.

PROMJENA VELI^INE STRANICE I 
OKVIRA ZA TEKST
Kao {to je obja{njeno ranije u ovoj vje`bi, svaka stranica bilje`aka
sadr`i dva objekta: stranicu prezentacije i okvir za tekst. Veli~inu sva-
kog od njih mo`ete promijeniti jednako kao {to mijenjate veli~inu bilo
kojeg objekta u PowerPointu (vidi 19. vje`bu �Pozicioniranje i promje-
na veli~ine objekata�).

1. Kliknite na sliku stranice ili na okvir za tekst da biste ga odabrali.
(Ako kliknete na okvir za tekst, oko njega }e se pojaviti rub. Klik-
nite na rub da bi se pojavile hvataljke.)

2. Postavite pokaziva~ mi{a na jednu od hvataljki objekta. (Upotrije-
bite kutnu hvataljku da biste promijenili i {irinu i visinu objekta.
Upotrijebite hvataljku na stranici, vrhu ili dnu da biste promije-
nili samo jednu dimenziju.)

3. Dr`ite pritisnutu tipku mi{a i vucite hvataljku dok objekt ne
bude `eljene veli~ine.

4. Otpustite tipku mi{a.



RAD S NOTES MASTEROM
Jednako kao {to prezentacija ima Slide Mastera koji sadr`i pozadinu i
postavku za sve stranice prezentacije, Notes Master sadr`i pozadinu i
postavku za sve stranice s bilje{kama. Da biste upotrijebili Notes Ma-
ster, u~inite sljede}e:

l Dodajte pozadinsku informaciju (kao {to je datum, vrijeme
ili brojevi stranica) za koju `elite da se pojavljuje na svim
stranicama s bilje{kama.

l Dodajte sliku, kao {to je logotip poduze}a, za koju `elite da
se pojavljuje na svim stranicama s bilje{kama.

l Pomaknite ili promijenite veli~inu objekata na stranicama s
bilje{kama.

l Odaberite shemu boja ili pozadinu za stranicu prezentacije.
(Ovo }e utjecati samo na izgled stranice s bilje{kama, a ne i
na samu prezentaciju.)

l Postavite Body Area Notes Mastera da biste odredili op}i iz-
gled i format teksta bilje`aka na svakoj stranici s bilje{kama.

Da biste promijenili Notes Mastera, slijedite ove korake:

1. Odaberite View, Master, Notes Master ili dr`ite pritisnutu tipku
Shift i kliknite na gumb Notes Pages View. Pojavit }e se Notes
Master. Vidi sliku 23.2.

2. Promijenite bilo koje elemente u Notes Masteru, kao {to biste to
u~inili u Slide Masteru.
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Dosljednost stranica s bilje{kama Da biste
veli~inu stranica i okvira za tekst za bilje{ke u~inili
jednakima na svim stranicama prezentacije, veli~i-
nu promijenite u Notes Masteru. Sljede}i odjeljak
obja{njava kako otvoriti Notes Master i raditi s
njim.



SLIKA 23.2 Ure|ujte Notes Mastera, ba{ kao {to ste to ~inili
sa Slide Masterom u 8. vje`bi.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete napraviti stranice s bilje{kama za
govornika koje }e vam pomo}i pri predstavljanju prezentacije. U
sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako napraviti letke za publiku.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako izraditi letke koje }ete podijeliti svojoj
publici.

KAKO LETCI POMA@U VA[OJ PUBLICI
Ve}ina se predava~a prili~no brzo kre}e kroz prezentaciju, ostavljaju}i
publici premalo vremena za analiziranje svih podataka. Zbog toga je
vi{e puta korisno publici podijeliti letke ili kopije stranica iz prezenta-
cije, kako bi vas mogla slijediti. To }ete u~initi ispisom va{e prezentaci-
je na papiru ili ispisom po nekoliko stranica na jednoj stranici papira.

ISPIS LETAKA
Izrada letaka je prili~no laka. Slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Print. Otvorit }e se okvir za dijalog Print.

2. Otvorite padaju}i popis Print What i odaberite Handouts.

3. U okviru Handouts otvorite padaju}i popis Slides Per Page i
odaberite 2, 3, 4, 6 ili 9 stranica po stranici papira. Pogledajte
sliku 24.1.

4. U okviru za dijalog Print odredite ostale parametre, poput
Number of Copies. Zatim kliknite OK za ispis. (Za vi{e detalja o
ispisu pogledajte 7. vje`bu �Ispisivanje prezentacije, bilje`aka i
letaka�.)

24. vje`ba
IZRADA LETAKA
ZA PUBLIKU



SLIKA 24.1 Mo`ete odabrati broj ispisanih stranica prezenta-
cije po stranici papira.
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Ispis u jednoj boji Ako nemate pisa~ u boji,
potvrdite opciju Grayscale u okviru za dijalog
Print. Ova opcija vam omogu}ava jednobojni
ispis.

PRIKAZIVANJE HANDOUT MASTERA
Handout Master kontrolira polo`aj i izgled stranica na lecima za publi-
ku. Okviri za stranice u Handout Masteru pokazuju vam gdje mo`ete
postaviti stranice na letku. Da biste otvorili Handout Master, slijedite
ove korake:

1. Odaberite View, Master, Handout Master ili dr`ite pritisnutu
tipku Shift i kliknite na gumb Slide Sorter View. Pojavit }e se
Handout Master, kao {to je prikazano na slici 24.2.

2. Pove}ajte prikaz kako biste mogli vidjeti {to radite. Odaberite
postotak pove}anja � 66% }e biti dovoljno � iz padaju}eg popisa
Zoom, na traci s alatima Standard.



Izlazak iz Handout Mastera          Kontrola pove}avanja/smanjivanja
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Gumbi za izgled

SLIKA 24.2 Handout Master

3. Kliknite na neki od gumba za postavu da biste promijenili izgled
ispisa. U Handout Masteru postoje razli~ite postave za svaki broj
stranica po stranici papira.

4. U Handout Masteru napravite promjene kakve `elite imati na
svim lecima. Primjerice, mo`da na svakoj stranici letka `elite
imati ime ili logotip tvrtke zajedno s dana{njim datumom.

5. Kliknite na gumb Close da biste iza{li iz Handout Mastera.

6. Ispi{ite svoje letke kao {to je obja{njeno ranije u ovoj vje`bi.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako napraviti letke za publiku koji }e pratiti
va{u prezentaciju. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako predstaviti
prezentaciju na zaslonu.



U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako prikazati prezentaciju na zaslonu,
omogu}iti osnovno kretanje unutar prezentacije i postaviti opcije
prikaza.

GLEDANJE PREZENTACIJE
Prije nego {to sa svojom prezentacijom krenete �u svijet� i poka`ete je
`eljenoj publici, trebali biste je nekoliko puta pro}i na svom ra~unalu,
provjeravaju}i jesu li sve stranice ispravno poredane i funkcioniraju li
ispravno vremena i prijelazi izme|u njih.

Prezentaciju mo`ete pregledati u bilo koje vrijeme da biste vidjeli kako
}e ona izgledati va{oj publici. Da biste pregledali prezentaciju, slijedite
ove korake:

1. Otvorite prezentaciju koju `elite vidjeti.

2. Odaberite Slide Show, View Show ili pritisnite F5. Prva stranica
prezentacije pojavit }e se na cijelom zaslonu.

3. Da biste prikazali sljede}u ili prethodnu stranicu, u~inite jedno
od sljede}eg:

l Da biste prikazali sljede}u stranicu, kliknite lijevom tipkom
mi{a, pritisnite tipku Page Down ili pritisnite tipku sa streli-
com udesno, odnosno prema dolje.

l Da biste prikazali prethodnu stranicu, kliknite desnom tip-
kom mi{a, pritisnite tipku Page Up ili pritisnite tipku sa
strelicom ulijevo, odnosno prema gore.

l Za zavr{etak prikaza prezentacije, pritisnite tipku Esc.

25. vje`ba
PRIKAZ
PREZENTACIJE
NA ZASLONU



KONTROLIRANJE PREZENTACIJE

Dok pregledavate prezentaciju, mo`ete u~initi i vi{e od pukog pomi-
canja od stranice do stranice. Kad pomaknete mi{a uo~it }ete trokut u
donjem lijevom uglu prezentacije (vidi sliku 25.1). Kliknite na njega ili
desnom tipkom mi{a kliknite bilo gdje drugdje i pojavit }e se isko~ni
izbornik s naredbama koje mo`ete upotrijebiti kad budete stvarno
predstavljali prezentaciju.
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Neka show po~ne! Prezentaciju mo`ete po-
krenuti i klikom na gumb Slide Show u donjem
lijevom uglu prezentacijskog prozora i odabirom
View, Slide Show. 

Kliknite ovdje da biste otvorili izbornik ili desnom tipkom mi{a kliknite
bilo gdje drugdje.

SLIKA 25.1 Ovim izbornikom mo`ete kontrolirati prezentaci-
ju za vrijeme prikazivanja.



l Naredbe Next i Previous omogu}uju vam pomicanje od stranice
do stranice. (Lak{e je, ipak, stranice mijenjati na druge na~ine.)

l Odaberite Go, Slide Navigator da biste otvorili okvir za dijalog
sa svim stranicama u prezentaciji. Unutar njega mo`ete brzo
sko~iti na bilo koju stranicu. Mo`ete sko~iti i na stranicu odre-
|enog imena (ako ga znate) odabirom Go, Title, a zatim odabi-
rom naziva iz popisa.

l Kliknite na Meeting Minder da biste otvorili prozor u koji
mo`ete unositi bilje{ke za vrijeme sastanka vezanog uz va{u
prezentaciju.

l Odaberite Speaker Notes da biste pogledali bilje{ke vezane uz
stranicu. Publika }e te bilje{ke tako|er vidjeti, osim ako ne kori-
stite dva monitora ili monitor i projektor.

l Odaberite Slide Meter da biste otvorili okvir za dijalog koji vam
omogu}ava kontrolu vremenskog razmaka izme|u stranica.

l Arrow i Pen su opcije za mi{a. Programski on izgleda kao streli-
ca. Mi{ vam mo`e poslu`iti kao strelica kako biste pokazali neki
dio stranice ili kao olovka, da biste napisali komentar na stranici
ili zaokru`ili klju~na mjesta za vrijeme prezentacije. Me|utim,
vodite ra~una da je vrlo te{ko ~itko pisati pomo}u obi~nog mi{a
ili kuglice.

l Pointer Options vam omogu}avaju da odaberete boju olovke i
odredite ho}e li se pokaziva~ vidjeti ili ne.

l Screen otvara podizbornik koji vam omogu}uje da zaustavite
prezentaciju, o~istite zaslon ili obri{ete oznake koje ste olovkom
na~inili na stranici.

l End Show vas vra}a natrag u PowerPointov prozor za ure|ivanje
stranica.
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POSTAVLJANJE OPCIJA PREZENTACIJE
Ovisno o vrsti prezentacije koju predstavljate, mo`da }e vam se poka-
zati korisnim napraviti neke prilagodbe u na~inu na koji se ona odvija,
poput odluke ho}e li se prikazivati unutar prozora (programski je po-
stavljen na cijeli zaslon) ili }e se, pak, prikazivati samo odre|ene stra-
nice. Ove i neke druge kontrole prona}i }ete u okviru za dijalog Set
Up Show (vidi sliku 25.2). Da biste ga otvorili, odaberite Slide Show,
Set Up Show.
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SLIKA 25.2 Upotrijebite okvir za dijalog Set Up Show da
biste PowerPointu dali neke osnovne upute o tome kako }e
prikazivati va{u prezentaciju.

U ovom okviru za dijalog mo`ete u~initi sljede}e:

l Izaberite medij na kojem }e se prezentacija prikazivati. Izbori su
Presented by a speaker (cijeli zaslon), Browsed by an individual
(prozor) i Browsed at a kiosk (cijeli zaslon).

l Odaberite da li }e se prezentacija neprestano ponavljati ili }e
biti prikazana samo jednom. Mo`ete je, na primjer, staviti u
petlju kako bi se bez pomo}i neprestano vrtila na sajamskom
{tandu.

l Prezentacija bez govornika, ako ste napravili neki komentar.

l Prezentacija bez animacije, ako ste kakvu dodali. (O animacija-
ma ste u~ili u 22. vje`bi �Prijelazi i animacije�.)

l Prikazivanje svih stranica ili samo �od-do� ({to }ete upisati u
okvire From i To).



l Odaberite Custom show ako ste ga sami napravili. (Da biste
stvorili potprezentaciju � na primjer takvu koja koristi samo
izbor stranica glavne prezentacije � odaberite Slide Show,
Custom Show.)

l Odaberite ho}ete li stranice mijenjati ru~no ili }e se same mije-
njati u vremenu koje ste postavili. (O odre|ivanju vremena u~ili
ste u 22. vje`bi.)

l Odaberite boju olovke. Za vrijeme predstavljanja prezentacije
mo`ete kliknuti desnom tipkom mi{a i odabrati Pointer
Options, Pen da biste pokaziva~ mi{a pretvorili u alat za crtanje.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako }ete prezentaciju prikazati na zaslonu i
pomicati se izme|u stranica, te kako }ete postaviti parametre prikaza
prezentacije. U sljede}oj }ete vje`bi nau~iti kako napraviti samostoje}u
i interaktivnu prezentaciju.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako u prezentaciju  ugraditi kontrole za
njezino predstavljanje publici bez pomo}i.

POSTAVLJANJE SAMOSTOJE]E
PREZENTACIJE
Samostoje}a se prezentacija odvija sama za sebe. Stranice se izmjenju-
ju nakon odre|enog vremenskog razmaka kojim publika ne mo`e
upravljati, ~ime se razlikuje od korisni~ki-interaktivne prezentacije,
opisane kasnije u ovoj vje`bi, a u kojoj publika mo`e kontrolirati koje
}e stranice gledati i kojom }e se brzinom one izmjenjivati.

ODRE\IVANJE VREMENA

Za samostoje}u prezentaciju morate odrediti vrijeme. Mo`ete postaviti
jednake vremenske razmake izme|u svih stranica (na primjer, po 20
sekundi izme|u svake dvije stranice) ili odrediti vremena za svaku
pojedina~nu stranicu.

Najprije, slijede}i ove korake, podesite prezentaciju za upotrebu vre-
menskih razmaka:

1. Odaberite Slide Show, Set Up Show. Pojavit }e se okvir za dijalog
Set Up Show. (S njim ste se ve} susreli u 25. vje`bi �Prikaz
prezentacije na zaslonu�, tako da bi vam trebao biti poznat.)

2. Kliknite na gumb Using Timings, If Present.

3. Kliknite OK.

26. vje`ba
STVARANJE SA-
MOSTOJE]IH ILI
INTERAKTIVNIH
PREZENTACIJA



Zatim postavite vremena. Razmaci za svaku stranicu programski su po-
stavljeni na None {to zna~i da ih predava~ ili publika mora mijenjati
ru~no, kao {to ste nau~ili u 25. vje`bi. Kad odre|ujete vremena prije-
laza izme|u dvije stranice, odre|ujete koliko }e dugo prva biti prika-
zana na zaslonu dok je ne zamijeni sljede}a.

Da biste odredili vrijeme automatske izmjene stranica, slijedite ove
korake:

1. Prebacite se u prikaz Slide Sorter (View, Slide Sorter).

2. (Opcijski) Ako `elite odrediti vrijeme za pojedinu stranicu ili
grupu njih, odaberite ih.

3. Odaberite Slide Show, Slide Transition. Pojavit }e se okvir za dija-
log Slide Transition.

4. U okviru Advance kliknite da biste potvrdili opciju Automatically
After.
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Na klik mi{em Ako publici budete davali mi{a
na upotrebu, ostavite potvr|enom opciju On
Mouse Click u okviru Advance. Na taj na~in, ~ita-
telj koji zavr{i s pregledavanjem stranice prije
predvi|enog vremena izmjene, mo`e kliknuti
kako bi pre{ao na sljede}u stranicu bez ~ekanja.

5. Upi{ite vrijeme ~ekanja (vidi sliku 26.1). Na primjer, za ~ekanje
od 20 sekundi, upi{ite 00:20 ili klikajte na strelicu prema gore
dok se ne pojavi 00:20.

SLIKA 26.1 Upi{ite vremenski razmak izme|u ove i sljede}e
stranice.



6. Da biste primijenili promjene na odabranu stranicu (ili vi{e
njih), kliknite Apply ili da biste ih primijenili na sve stranice u
prezentaciji, kliknite Apply to All.

MJERENJE VREMENA

Mo`da }e vam bit te{ko, �izvan konteksta�, pretpostaviti koliko vreme-
na treba pridru`iti svakoj stranici. Mnogo je lak{e pokrenuti prezenta-
ciju i izmjeriti koliko vam je vremena potrebno za ~itanje svake stra-
nice.

Opcija Rehearse Timing radi upravo to; omogu}uje vam da pokrenete
prezentaciju i mjeri vrijeme koje ste potro{ili na svaku stranicu. Zatim
ta vremena pridru`uje stranicama, jednako kao {to ste to sami radili
postupkom iz prethodnog odjeljka.

Da biste upotrijebili Rehearse Timings, slijedite ove korake:

1. Odaberite Slide Show, Rehearse Timings. Pokre}e se prezentaci-
ja, a na zaslonu }e se pojaviti traka s alatima Rehearsal.

2. Normalno se kre}ite kroz prezentaciju (vidi 25. vje`bu). Traka s
alatima Rehearsal }e mjeriti va{e vrijeme (vidi sliku 26.2).

3. Ako `elite zaustaviti prezentaciju (da biste odgovorili na telefon-
ski poziv, na primjer), kliknite na gumb Pause. Kliknite na njega
ponovno kad budete spremni za nastavak.

4. Kad stignete do kraja prezentacije, pojavit }e se poruka koja }e
vas obavijestiti koliko vam je vremena bilo potrebno i upitati vas
`elite li pohraniti nova vremena. Kliknite Yes. Nova vremena bit
}e pridru`ena svakoj od stranica.
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Dosada{nje vrijeme cijele prezentacije

Traka s alatima Rehearsal

Gumb Pause
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Vrijeme trenutne stranice

SLIKA 26.2 Kre}ite se kroz prezentaciju ~itaju}i svoje komen-
tare ili na glas ~itajte sadr`aj stranica da biste odredili koliko
}e vremena svaka od njih biti prikazan na zaslonu.

STVARANJE KORISNI^KI-INTERAKTIVNE
PREZENTACIJE
U korisni~ki-interaktivnoj prezentaciji, publici pru`ate mogu}nost da
njom upravlja sama. Mo`ete publici jednostavno omogu}iti pristup
tipkovnici ili mi{u i dozvoliti joj upravljanje prezentacijom na na~in
koji ste nau~ili u 25. vje`bi ili na zaslon mo`ete postaviti gumbe koji
}e joj omogu}iti lak{e otvaranje pojedinih stranica.



PRIPREMANJE PREZENTACIJE ZA RU^NO UPRAVLJANJE

Ranije ste u ovoj vje`bi vidjeli da vam okvir za dijalog Set Up Show
omogu}uje odabir izme|u automatskog i ru~nog pomicanja. Za kori-
sni~ki-interaktivnu prezentaciju `eljet }ete ru~no pomicanje izme|u
stranica, budu}i da razli~iti ljudi ~itaju razli~itim brzinama. Vratite se u
taj okvir za dijalog (Slide Show, Set Up Show) i provjerite je li u okviru
Advance Slides odabrano Manually.

DODAVANJE GUMBA ZA AKCIJU

Kao {to ste vidjeli u 25. vje`bi, jedan od na~ina za pomicanje naprijed
ili nazad kroz prezentaciju je pritiskanje tipki Page Down ili Page Up
na tipkovnici. Ovaj jednostavni na~in funkcionira dobro, osim u dva
slu~aja:

l U postavi za {tand, u kojoj samostoje}a prezentacija te~e nepre-
stano, bez nadzora, publici mo`da ne}ete `eljeti omogu}iti
pristup tipkovnici ra~unala.

l Na ovaj se na~in jednostavno kre}e od stranice do stranice, bez
mogu}nosti skakanja na posebne stranice ili brzog preskakanja s
po~etka na kraj i obratno.

Bolji je na~in dodavanje gumba za akciju na va{e stranice. Gumbi za
akciju su poput kontrola na CD playeru � omogu}avaju vam brzo
skakanje na bilo koju stranicu, kretanje naprijed, nazad, pa ~ak i zau-
stavljanje prezentacije.
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Jednake kontrole na svim stranicama?
Ako `elite dodati jednake gumbe za akciju svim
stranicama u prezentaciji, dodajte ih u Slide
Master. Da biste otvorili Slide Master, odaberite
View, Master, Slide Master.

Da biste na stranicu dodali gumb za akciju, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu u prikazu Normal ili Slide.



2. Odaberite Slide Show, Action Buttons i odaberite gumb iz palete
koja }e se pojaviti pored naredbe (vidi sliku 26.3). Primjerice,
ako `elite postaviti gumb pomo}u kojeg se pomi~e na sljede}u
stranicu, mo`ete odabrati gumb sa strelicom koja pokazuje
udesno.
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SLIKA 26.3 Odaberite gumb za koji mislite da }e ga va{
~itatelj najbolje povezati s akcijom koju }ete mu pridru`iti.

Koji }u gumb upotrijebiti? Odaberite gumb
koji `elite; ovdje samo odabirete sli~icu na gum-
bu, a ne i njegovu funkciju. Mo`ete, me|utim,
najprije odrediti kakvu }e funkciju gumb imati, a
potom odabrati sli~icu koja mu najbolje odgo-
vara. Da biste promijenili sli~icu, morate izbrisati
gumb i napraviti novi.



3. Pokaziva~ mi{a promijenit }e se u kri`i}. Povucite ga da biste na-
crtali okvir na stranici tamo gdje `elite da se pojavi gumb. (Ako
`elite, mo`ete mu kasnije promijeniti veli~inu, jednako kao {to
to ste to radili sa slikama u 19. vje`bi �Pozicioniranje i promjena
veli~ine objekata�.) PowerPoint }e nacrtati gumb na stranici i
otvoriti okvir za dijalog Action Settings (vidi sliku 26.4).
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SLIKA 26.4 Okvirom za dijalog Action Settings mo`ete kon-
trolirati prijelaz izme|u dvije stranice.

4. Odaberite akciju koja }e se dogoditi kad korisnik klikne na
gumb. Naj}e{}e }ete odabrati Hyperlink To, ali cjelovit popis
mogu}nosti jest

l None

l Hyperlink To To mo`e biti stranica, Internet veza, doku-
ment na va{em ra~unalu � gotovo sve.

l Run Program Mo`ete odabrati program koji }e se pokre-
nuti kad korisnik klikne na gumb.

l Run Macro Ako ste snimili makro, korisnik ga klikom na
gumb mo`e pokrenuti.

l Object Action Ako u prezentaciji imate ugra|ene (OLE)
objekte, klikom na gumb mo`ete neki od njih aktivirati.



5. Otvorite padaju}i popis za akciju koju ste odabrali i to~no oda-
berite akciju (primjerice, Next Slide). Ili, ako ste odabrali Run
Program, kliknite na gumb Browse i prona|ite program koji }e
se pokrenuti.

6. (Opcijski) Ako `elite da se ~uje zvuk kad korisnik klikne na
gumb, potvrdite opciju Play Sound i odaberite zvuk iz padaju}eg
popisa.

7. (Opcijski) Ako `elite da gumb bude posebno ozna~en kad kori-
snik na njega klikne (zgodan dodatak), ostavite potvr|enom
opciju Highlight Click.

8. Kliknite OK. Va{ }e se gumb pojaviti na stranici.

9. Pregledajte prezentaciju (kao {to ste nau~ili na po~etku 25. vje`-
be) kako biste gumb i isprobali.

Slika 26.5 prikazuje tri gumba dodana na stranicu. Ustvari, dodani 
su na Slide Master tako da se isti gumbi pojavljuju na svakoj stranici
prezentacije. Takva dosljednost pru`a ~itatelju osje}aj udobnosti i 
kontrole.
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Na prvoj stranici nema kontrola Kad doda-
jete gumbe za akciju na Slide Master, oni }e se
pojaviti na svim stranicama prezentacije osim na
prvoj. Ako ih `elite imati i na prvoj, morate ih
dodati posebno toj stranici ili na Title Master.

Ne grupirajte Svaki gumb za akciju mora biti
zaseban objekt na stranici. Nemojte ih grupirati
zajedno jer ne}e raditi.

Napravite vlastite gumbe Da biste napravili
vlastite gumbe za akciju, s va{im tekstom na nji-
ma, odaberite prazni gumb i nakon {to ste ga
postavili pi{ite po njemu.



Natrag           Zadnja stranica

Naprijed

SLIKA 26.5 Ovi kontrolni gumbi prikazuju razli~ite stranice u
prezentaciji.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako pripremiti samostoje}u ili korisni~ki-
interaktivnu prezentaciju. Takve prezentacije mo`ete potom distribui-
rati na disketama, postaviti ih da se same vrte na sajmovima ili ih u~i-
niti pristupa~nima putem Interneta. U sljede}oj }ete vje`bi u~iti o ne-
kim posebnostima prilikom stvaranja prezentacije za predstavljanje na
Internetu.
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U ovoj }ete vje`bi nau~iti kako je s PowerPointom lako objaviti pre-
zentaciju na World Wide Webu ili na intranetu va{e tvrtke.

NA [TO TREBA OBRATITI POSEBNU
POZORNOST PRILIKOM DIZAJNIRANJA
WEB PREZENTACIJA
World Wide Web je najpopularniji, grafi~ki dio Interneta � svjetske
mre`e ra~unala. Mnogi poslovni subjekti odr`avaju svoje Web lokacije
s informacijama o svojim proizvodima i uslugama dostupnima javno-
sti. Drugi pak poslovni subjekti odr`avaju svoje unutarnje ina~ice
Weba, isklju~ivo za upotrebu svojih namje{tenika, ~ine}i ih dostupnim
osoblju putem lokalnih mre`a. Takve se mre`e nazivaju intranetima.

Prije ili kasnije, od vas }e mo`da biti zatra`eno da pripremite Power-
Point prezentaciju za upotrebu na Web lokaciji ili intranetu. Ne pani-
~arite! Jednostavnije je nego {to zvu~i.

Stvaranje prezentacije za distribuciju na Webu vrlo je sli~no stvaranju
bilo kakve druge korisni~ki-interaktivne prezentacije (vidi 26. vje`bu
�Stvaranje samostoje}ih ili interaktivnih prezentacija�). Me|utim, kad
radite za Web, imajte na umu sljede}e:

l Zbog va{ih gledatelja veli~inu datoteke u~inite {to je mogu}e
manjom. To zna~i da ne koristite nepotrebnu grafiku, zvukove
ili video isje~ke.

27. vje`ba
DIZAJNIRANJE
PREZENTACIJE
ZA INTERNET



l Na svaku biste stranicu trebali uklju~iti gumbe za akciju koji }e
korisniku omogu}iti skakanje na prethodne ili sljede}e stranice,
kao i gumbe za druge akcije. Za informacije o gumbima za akci-
ju pogledajte 26. vje`bu.

l Ako `elite korisnicima omogu}iti da iz va{e prezentacije sko~e
na neke druge Web lokacije, provjerite jeste li uklju~ili odgo-
varaju}e hiperveze. Za detalje pogledajte sljede}i odjeljak.

l Ako prezentaciju prebacujete u HTML (Web) format, svatko tko
posjeduje Web pretra`iva~ mo}i }e je vidjeti na Internetu, no
ona mo`da ne}e biti jednaka njezinoj ina~ici u PowerPointu.
Ovisno o Web pretra`iva~u koji se koristi za njezino gledanje,
zvukovi, video isje~ci i prijelazi mo`da se ne}e ispravno izvoditi.

l Ako datoteku distribuirate u PowerPointovom formatu, va{a
publika mora na svojim ra~unalima imati instaliran PowerPoint
ili u~itati posebni preglednik PowerPoint Viewer (obja{njen ka-
snije u ovoj vje`bi).

DODAVANJE URL HIPERVEZA
Sje}ate li se kako smo u 26. vje`bi stranici dodavali gumbe za akciju?
Gumbi za akciju pomicali su nas od stranice do stranice kroz prezen-
taciju. To su bile hiperveze. Gumbu mo`ete pridru`iti i veze k Web
adresama (URL-ovima). Primjerice, mo`ete na dnu svake stranice imati
gumb koji }e vas odvesti na po~etnu (home) stranicu va{eg poduze}a
(po~etnu stranicu na Internet lokaciji poduze}a).

Hiperveza se mo`e pridru`iti akcijskom gumbu ili nekoj drugoj grafici
ili mo`e biti pridru`ena nizu tekstualnih znakova.

PRIDRU@IVANJE HIPERVEZE GUMBU ZA AKCIJU ILI
GRAFICI

Sljede}i koraci pokazuju vam kako }ete hipervezu pridru`iti nekom
gumbu za akciju:

1. Odaberite Slide Show, Action Buttons, a zatim odaberite gumb
koji }ete postaviti na stranicu, kao {to ste nau~ili u 26. vje`bi.
Upotrijebite, na primjer, gumb sa sli~icom ku}e za hipervezu do
ku}ne stranice va{eg poduze}a.
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2. Kad se pojavi okvir za dijalog Action Settings, kliknite na gumb
Hyperlink To, a zatim iz padaju}eg popisa Hyperlink To odabe-
rite URL. Pogledajte sliku 27.1.
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SLIKA 27.1 Odaberite URL iz popisa Hyperlink To.

3. Pojavit }e se okvir za dijalog Hyperlink to URL.

4. U okvir za tekst URL upi{ite Web adresu (vidi sliku 27.2). Zatim
kliknite OK.

SLIKA 27.2 Upi{ite URL (Web adresu) do koje `elite hiper-
vezu.

5. Kliknite OK da biste zatvorili okvir za dijalog Action Settings.

Ako ste ve} napravili neki gumb za akciju i `elite promijeniti njegovu
hipervezu, ozna~ite gumb i odaberite Slide Show, Action Settings.
Zatim prethodni postupak nastavite od 2. koraka. Na isti na~in hiper-
vezu mo`ete pridru`iti nekoj grafici; ozna~ite grafiku, a zatim
odaberite Slide Show, Action Settings.



STVARANJE HIPERVEZE TEMELJENE NA TEKSTU

Mo`ete ili ubaciti �golu� hipervezu, u kojoj je tekst jednak URL-u, ili
URL pridru`iti ve} postoje}em tekstu. Slijedite ove korake:

1. (Opcijski) Da biste upotrijebili postoje}i tekst, odaberite ga.

2. Odaberite Insert, Hyperlink ili pritisnite Ctrl+K. Otvorit }e se
okvir za dijalog Insert Hyperlink.

3. Tekst koji ste odabrali u 1. koraku pojavit }e se u okviru Text to
Display. Ako ga `elite promijeniti, u~inite to; ili, ako u 1. koraku
niste unijeli nikakav tekst, unesite ga sad. Na primjer, ako }e URL
voditi do polazne stranice, mo`ete upisati Kliknite ovdje da
biste posjetili na{u polaznu stranicu.

4. Kliknite na gumb Existing File or Web Page.

5. Upi{ite URL Web stranice u okvir za tekst Type the file or Web
page name (vidi sliku 27.3).
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SLIKA 27.3 Upi{ite adresu Web stranice (to je URL).

6. Kliknite OK. Odabrani tekst }e se pojaviti podcrtan i druge boje,
{to ga ozna~ava kao hipervezu.



PROVJERA HIPERVEZE

Da biste provjerili va{u hipervezu, otvorite stranicu u prikazu Slide
Show i kliknite na gumb. Otvorit }e se va{ Web pretra`iva~ i u~itati
odabrani URL. Ako to ne radi, provjerite jeste li upisali dobar URL. Ako
je dobar, provjerite va{u vezu s Internetom ili poku{ajte ponovno kas-
nije. (Ponekad Web stranica mo`e biti privremeno nedostupna.)

SPREMANJE PREZENTACIJE U 
HTML FORMATU
PowerPoint ima mogu}nost spremanja prezentacije u HTML formatu,
kako bi se ona mogla gledati upotrebom Web pretra`iva~a. Budu}i da
svi korisnici World Wide Weba posjeduju Web pretra`iva~e, nitko ne}e
mo}i propustiti va{u prezentaciju.

Kvaliteta ovog pretvaranja je u PowerPointu 2000 zna~ajno pobolj{ana
u odnosu na njegove prethodne ina~ice. PowerPoint 2000 sprema u
Web formatu koji omogu}uje slu{anje va{ih zvukova i gledanje video
isje~aka, animacija i ostalih posebnih efekata upravo onakvima kakvi-
ma ste ih napravili, pod uvjetom da osoba koja gleda prezentaciju po-
sjeduje odgovaraju}i Web pretra`iva~ (najbolja je ina~ica Internet
Explorera 4.0 ili vi{a). U drugim Web pretra`iva~ima mo`da ne}e biti
prikazani svi efekti, no osnovna prezentacija (tekst i grafika na strani-
cama) mo}i }e se vidjeti.

Da biste prezentaciju spremili u HTML formatu, slijedite ove korake:

1. Odaberite File, Save As Web Page. Pojavit }e se okvir za dijalog
Save As (vidi sliku 27.4).
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Automatski unos URL-a Ako ne znate adresu
Web stranice, kliknite na gumb Web Page da bi-
ste otvorili svoj Web pretra`iva~. Oti|ite na
stranicu do koje `elite vezu, a zatim se prebacite
natrag u PowerPoint (klikom na ime PowerPoint
prezentacije na traci sa zadacima Windowsa).
URL }e biti automatski unesen.



SLIKA 27.4 Odaberite ime za va{u spremljenu prezentaciju.

2. U okvir za tekst File Name upi{ite ime za prvu stranicu prezenta-
cije (naslovna stranica). Automatski vam je ponu|eno ime va{e
prezentacijske datoteke.

3. (Opcijski) Ako `elite da naziv stranice (ime na naslovnoj traci
kad se stranica prikazuje u Web pretra`iva~u) bude druk~iji od
onog prikazanog, kliknite na gumb Change i upi{ite drugi naziv.

4. Kliknite Save. Va{a prezentacija je spremljena.
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Opcije za objavljivanje Korisnici PowerPointa
97 mo`da }e se pitati kamo su nestale sve one
posebne mogu}nosti pode{avanja prilikom spre-
manja Web prezentacije. One su jo{ uvijek tu,
samo su skrivene.

Uo~ite da u okviru za dijalog Save As (slika 27.4),
postoji gumb Publish. Kliknite na njega da biste
otvorili okvir za dijalog Publish as Web Page u ko-
jem mo`ete postaviti sve mogu}e opcije, uklju~u-
ju}i i Web pretra`iva~ koji }e koristiti va{a publi-
ka, te koje }e stranice biti uklju~ene.

U okviru za dijalog Publish as Web Page nalazi se
i gumb Web Options. Kliknite na njega da biste
otvorili okvir za dijalog Web Options u kojem
mo`ete podesiti jo{ sitnije detalje.



Spremljena HTML prezentacija sastoji se ustvari od mnogo datoteka, a
ne samo jedne. PowerPoint stvara polaznu stranicu (po~etnu to~ku)
~ije je ime jednako imenu izvorne prezentacije. (To je datoteka kojoj
odre|ujete naziv kad odabirete ime u 2. koraku prethodnog postup-
ka.) Na primjer, ako se datoteka prezentacije zove Broadway.ppt, po-
lazna stranica }e se zvati Broadway.htm. PowerPoint }e zatim  napraviti
mapu koja se zove {ime prezentacije} Files (na primjer, Broadway
Files) koja }e sadr`avati sve druge HTML, grafi~ke i ostale datoteke
potrebne za cjelovitu prezentaciju. Ako HTML prezentaciju prebacu-
jete na drugo ra~unalo ({to }e biti slu~aj ako je `elite objaviti na
Internetu preko poslu`itelja va{e tvrtke), osim polazne stranice morate
prebaciti i cijelu pridru`enu mapu.

PREBACIVANJE VA[E WEB PREZENTACIJE
NA INTERNET POSLU@ITELJ
Kako biste svoju prezentaciju u~inili pristupa~nom drugima na
Internetu, morate je prekopirati na Web poslu`itelj svoje tvrtke ili
poslu`itelj davatelja Internet usluga. Upitajte svog administratora za
put do lokacije na kojoj }ete pohraniti svoje datoteke.

Jedan od na~ina za prijenos datoteka je upotreba nekog FTP (file
transfer protocol) programa za prebacivanje datoteka u odgovaraju}i
direktorij na poslu`itelju. Ova je metoda prili~no jednostavna, no ako
nemate FTP program, morat }ete ga prona}i na Internetu i u~itati na
svoje ra~unalo. Dobar program je WS_FTP, dostupan na
http://www.shareware.com.

Mo`da }ete prezentaciju mo}i spremiti izravno na poslu`itelj kroz
okvir za dijalog Save As (slika 27.4). U okviru za dijalog Save As Web
Page otvorite padaju}i popis Save In i odaberite Add/Modify FTP
Locations; odredite lokaciju i odaberite je kao mjesto za spremanje.
Ovo je vrlo u~inkovita metoda, mnogo br`a od spremanja i naknadnog
prebacivanja.
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Posljednji na~in prijenosa va{eg rada na Web poslu`itelj je Web Publi-
shing Wizard koji se isporu~uje s Windowsima 98. Odaberite Start,
Programs, Internet Explorer, Web Publishing Wizard i slijedite upute
za prijenos jedne po jedne datoteke ili mape. Morat }ete ga pokrenuti
dva puta � jednom za po~etnu datoteku, a drugi put za pripadaju}u
mapu.

UPOTREBA POWERPOINT VIEWERA
Umjesto da svoj rad spremate kao Web stranicu, PowerPoint prezenta-
ciju mo`ete jednostavno prekopirati u njezinom prirodnom .ppt for-
matu na Web poslu`itelj i ~itateljima omogu}iti pristup pravoj Power-
Point prezentaciji. To je dobro jer }ete sa~uvati sve svoje efekte, bez
obzira na to koje pretra`iva~e publika koristi; me|utim, pritom se za-
htijeva da svi va{i ~itatelji posjeduju instaliranu kopiju PowerPointa.

Djelomi~no rje{enje ovog problema je da svoju publiku opskrbite Po-
werPointovim programom za pregled. Ovaj je program �jednokratna�
ina~ica PowerPointa, koja sadr`i samo onoliko elemenata koliko je
dovoljno za pregledavanje prezentacije na zaslonu. ^itatelj u prezen-
taciji ne}e mo}i ~initi nikakve promjene; kao da je stalno u prikazu
Slide Show.

PowerPoint Viewer mo`ete instalirati iz PowerPointovog (ili Officeo-
vog) programa za instalaciju. Samo ubacite CD, upotrijebite naredbu
Maintenance Mode�s Add or Remove Features i dodajte PowerPoint
Viewer. (Nalazi se pod Microsoft PowerPoint for Windows i zove se
PPT Files Viewer.)

PowerPoint Viewer je besplatan i besplatno se distribuira, tako da
njime mo`ete opskrbiti sve korisnike va{eg intraneta ili postaviti vezu
do njega na Web lokaciju va{e tvrtke kako bi ga svatko tko ga nema
mogao u~itati izravno od Microsofta. Nakon {to korisnici budu imali
PowerPointov preglednik i nakon {to u~itaju datoteku va{e prezentaci-
je s Weba, mo}i }e preglednik pokrenuti poput bilo kojeg drugog pro-
grama i u njega u~itati datoteku prezentacije da bi je pogledali. Slika
27.5 prikazuje prezentaciju u~itanu za pregled u PowerPointovom pre-
gledniku.
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SLIKA 27.5 Ne mo`ete svakom dati njegovu kopiju
PowerPointa, no sasvim je legalno svakom dati PowerPointov
preglednik.
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Emitiranje prezentacije Prezentaciju putem
mre`e (ili Interneta) mo`ete predstaviti �u`ivo�,
uz pomo}  nove mogu}nosti PowerPointa 2000.
Za vi{e informacija o tome, pogledajte sustav
pomo}i PowerPointa 2000 ili nabavite neku
opse`niju knjigu o PowerPointu.

U ovoj ste vje`bi nau~ili o PowerPointovim mogu}nostima predstavlja-
nja va{ih stranica na Webu.

^estitamo! Sad su vam poznate osnove PowerPointa i spremni ste
zapo~eti stvaranje svojih vlastitih prezentacija. Ako `elite nau~iti vi{e,
nabavite neku opse`niju knjigu ili u slobodno vrijeme prou~ite sustav
pomo}i PowerPointa 2000. Sretno i neka vam sve prezentacije budu
uspje{ne!
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