1. vjezba =

POKRETANJE I
IZLAZAK 1Z
POWERPOINTA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako pokrenuti PowerPoint i izaci iz njega.

POKRETANJE POWERPOINTA

Prije nego $to pokrenete PowerPoint morate ga imati instaliranog na
vasem racunalu 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 slucajeva 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¢ misa na Programs. Pojavljuje se izbornik
programa.

3. Pomaknite pokaziva¢ mi$a na Microsoft PowerPoint i kliknite
(vidi sliku 1.1). PowerPoint se pokrece 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 zelite napraviti novu prezentaciju ili otvoriti
neku od ve¢ postojecih. O ovom okviru za dijalog ucit ¢ete u 2. vjezbi
“Stvaranje nove prezentacije”. Zasad kliknite Cancel kako biste izasli iz
okvira za dijalog.
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Suika 1.1 Da biste pokrenuli PowerPoint, krecite se kroz su-
stav izbornika gumba Start do Microsoft PowerPointa.

PowerPointa nema u izborniku? Mozda ste
prilikom instalacije PowerPointa odabrali neki
>~” drugi izbornik ili ga mozda jo$ niste ni instalirali.

I
\

s Upcfmo(:! Pojavljgj_e se spaj;.ali.ca. kpja go-

“@; vori! Ne, niste sisli s uma. Taj lik je jedan od

¢ pomocnika Microsoft Officea. Povremeno vam taj
klinac daje prijedloge i morate kliknuti na odgo-
varajuc¢i gumb ispod njegovih rijeci kako biste na-
stavili. Kad prvi put pokrenete PowerPoint,
mozda ¢e vam nesto redi. Pritisnite Esc kako biste
nastavili s radom. Vise o Office pomoc¢nicima
naucit cete u 4. vjezbi, “Pronalazenje pomodi”.
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Suika 1.2 PowerPointov uvodni okvir za dijalog. (O njemu
Cete uditi u 2. vjezbi.)

1Z1AZAK 1Z POWERPOINTA

Kad zavrsite s koriStenjem PowerPointa, morate izaci iz programa. Ne-
mojte samo ugasiti racunalo jer time mozete prouzrokovati probleme
na vasem PC-u.

Da biste izasli 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, ucinite jedno od sljedeceg
(vidi sliku 1.3):
o Kliknite na gumb Close (X) na prozoru PowerPointa.
o 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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e Otvorite izbornik File i odaberite Exit.

o Pritisnite Alt+F4.

Ovdje mozete dva Mozete odabrati Mozete kliknuti gumb
puta kliknuti da Exit iz izbornika File. Close da biste zatvorili
biste zatvorili. prozor PowerPointa.
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Stika 1.3 Postoji nekoliko nacina za izlazak iz PowerPointa.

3. Ako budete upitani Zelite li spremiti promjene koje ste napravili,
odaberite Yes da biste ih sacuvali. (Ako odaberete Yes, pogledajte
6. vjezbu, “Spremanje, zatvaranje, otvaranje i pronalazenje pre-
zentacija”, da biste naucili kako ¢ete ispuniti okvir za dijalog
Save As koji se tada pojavio.) Odaberite No ako jo$ niste napra-
vili nista Sto biste htjeli sacuvati.

U ovoj ste vjezbi naucili pokrenuti PowerPoint i izadi iz njega. U
sljedecoj Cete vjezbi nauciti kako stvoriti novu prezentaciju.
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STVARANJE
NOVE
PREZENTACIJE

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako napraviti prezentaciju na nekoliko
razlicitib nacina.

TRI IZBORA ZA ZAPOCINJANJE
NOVE PREZENTACIJE

PowerPoint nudi nekoliko nacina za stvaranje nove prezentacije. Prije
nego $to pocnete, odlucite se za metodu koja vam odgovara:

e AutoContent carobnjak nudi najveci stupanj pomoci. On vas
vodi kroz svaki korak stvaranja nove prezentacije. Kad zavrsite,
imat Cete standardiziranu grupu stranica slicnog izgleda za
odredenu situaciju. Svaki predlozak stranice sadrzi genericki
tekst koji mozete zamijeniti svojim vlastitim.

o Predlozak dizajna nudi profesionalno dizajniranu boju, pozadi-
nu i shemu pisama koji ¢e biti primijenjeni na stranice koje
sami izradujete. Ne pruza vam uzorke stranica.

e Mozete odabrati da krenete od pocetka i stvorite potpuno

praznu prezentaciju, no izgradnja prezentacije od samog teme-
lja pocetnicima se ne preporucuje.
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P Carobnjaci  Carobnjaci su posebni dodatak
Qﬁ koji nudi vec¢ina Microsoftovih proizvoda. Carob-
njak pokazuje niz okvira za dijalog u kojima vam
se postavljaju pitanja o dizajnu i sadrzaju. Vi iza-
birete opcije i unosite tekst. Kad zavrsite, caro-
bnjak nesto stvara (u ovom slucaju prezentaciju)
u skladu s vasim uputama.

Predlozak dizajna Predlozak dizajna je una-
17 .. . ..
/ prijed formatirana datoteka za prezentaciju (bez
bilo kakvih stranica unutar nje). Kad izaberete
predlozak, PowerPoint postavlja shemu boja i
op¢i izgled predloska za svaku stranicu unutar
prezentacije.

O POWERPOINTOVOM
OKVIRU ZA DIJALOG

Ako ste tek pokrenuli PowerPoint i okvir za dijalog PowerPointa je na
zaslonu, spremni ste zapoceti novu prezentaciju (vidi sliku 2.1). Ovdje
mozete odabrati stvaranje nove prezentacije koriste¢i AutoContent
carobnjak, predlozak dizajna ili praznu prezentaciju. Samo kliknite na
svoj izbor, kliknite OK i slijedite korake iz ove vjezbe kako biste
zavrsili prezentaciju.

Na nesrecu, ovaj okvir za dijalog dostupan je samo kad po prvi put
pokrenete program. Jednom kad zatvorite okvir za dijalog, necete ga
vise vidjeti sve dok sljedeci put ne pokrenete program. Zbog toga se
daljnji dio ove vjezbe na njega ne odnosi; umjesto toga, on donosi
druge metode za zapocinjanje prezentacije.
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Suika 2.1 Kad prvi put pokrenete PowerPoint, pozdravlja vas
ovaj okvir za dijalog. To je jedna od metoda koju mozete kori-
stiti za stvaranje nove prezentacije.

STVARANJE NOVE PREZENTACIJE UZ
POMOC AUTOCONTENT CAROBNJAKA

S AutoContent ¢arobnjakom birate tip prezentacije koju zelite stvoriti
(kao $to su strateska, prodajna, prezentacija za vjezbu, priopéavanje
losih vijesti ili prezentacija opceg tipa) i PowerPoint stvara skicu za
prezentaciju.

AutoContent Wizard u okviru za dijalog Power-
%  Pointa prikazanom na slici 2.1, kliknuti na OK i
preskociti prva tri koraka sljedeceg postupka.

@ Brzi pocetalk Mozete kliknuti na gumb

Evo kako koristite AutoContent ¢arobnjak:

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

2. Kliknite jahaca kartice General, ako se ona veé ne nalazi na vrhu.
(vidi sliku 2.2.)
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New Presentation [2]x]
General | Design Templates | Presentations |
[ Jetark Pressrtstion; =] ==
|5 AutoContent Wizard

[~Preview

Creates a nsw, blank presentation

Conce

Suika 2.2.  Ovdje zapodinjete novu prezentaciju.

3. Dvaput kliknite sli¢icu AutoContent Wizard. AutoContent ¢aro-
bnjak se pokrece.

- Upozorenje o makroima Prilikom 3. koraka
“@ mozete dobiti poruku upozorenja o makroima
~~” koji mozda sadrze viruse. Samo kliknite na Enable
Macros da biste nastauvili.

4. Kliknite na gumb Next da biste poceli.

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

6. Kliknite na prezentaciju na popisu koja nadalje suZava namjenu
vase prezentacije (na primjer, Marketinski Plan). Zatim kliknite
Next.

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

e Onscreen presentation  Odaberite ovo ako planirate kori-
stiti racunalo i va§ PowerPoint za prezentaciju.

e Web presentation Odaberite ovo ako planirate prezentaci-
ju distribuirati kao samostojecu i interaktivnu za korisnika.
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SLikA 2.3 Samo odgovorite na pitanja AutoContent carobn-
jaka i kliknite Next.

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

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

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

8. Kliknite Next da biste nastavili.
9. U predvideno polje unesite naziv prezentacije.

10. (Opcijski) Ako Zelite ukljuciti podnozje (tekst koji se ponavlja)
na svaku stranicu prezentacije, unesite tekst u okvir za tekst
Footer.

11. (Opcijski) Ako ne Zelite imati datum ili broj stranice na svakoj od
njih, ponistite okvire Date last updated ili Slide number.

12. Kliknite Finish. Pocetak vase prezentacije, s generi¢kim tekstom,
pojavljuje se na zaslonu u prikazu Normal. (O prikazu Normal,
kao i ostalima, ucit ¢ete u 5. vjezbi “Rad sa stranicama prezenta-
cije u razli¢itim prikazima.”)
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bnosti svojoj prezentaciji mozete zapoceti od-
mah, zamjenom generickog teksta svojim vlasti-
tim. Samo oznacite postojeci tekst i pisite preko
njega.

@ Zamjena generickog teksta Dodavanje oso-
Z

STVARANJE NOVE PREZENTACIJE UZ
POMOC PREDLOSKA DIZAJNA

Predlozak je srednji put izmedu cjelovite pomoci (AutoContent ¢aro-
bnjaka) i stvaranja prezentacije bez ikakve pomoci (prazna prezentacija).

Postoje dvije vrste predlozaka: predlosci prezentacije i predlosci dizaj-
na. Kad koristite AutoContent ¢arobnjaka, koristite predlozak pre-
zentacije. On ne samo da sadrzi formatiranja, ve¢ i uzorke stranica.
Druga vrsta predloska je predlozak dizajna. On sadrzi samo formati-
ranja — bez stranica.

Da biste zapoceli novu prezentaciju koriste¢i predlozak 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 predloza-
ka dizajna.
3. Kliknite na predloZak. PredloZak ¢e se pojaviti u prostoru za pre-

gled. Kliknite na svaki predlozak po redu kako biste pronasli
onaj koji vam se svida.

-~ Instaliranje predlozaka putem Ako dobijete
“@; poruku da predlozak koji ste odabrali nije instali-
&7 ran i upitani ste Zelite li ga instalirati, kliknite Yes
i prepustite Officeu 2000 da pripremi predlozak
za vas. Da biste to ucinili morate imati Office
2000 CD u vasem CD-ROM pogonu.




STVARANJE NOVE PREZENTACIJE

11

4. Nakon §to ste izabrali predlozak koji Zelite upotrijebiti, kliknite
OK. PowerPoint stvara novu prezentaciju temeljenu na tom pred-
losku.

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 zelite upotrijebiti i kliknite OK.

Odaberite ovaj da biste napravili vlastiti raspored.

New Slide
Choose an Autolayout:
—_— || | |
= e
] Il
— - | Title sSlide
I
™ Don't show this dislog box again

Suika 2.4 U okviru za dijalog New Slide mozete odabrati ve¢
gotov raspored stranica ili vlastiti dizajn.

Sljedeci korak? Dodajte jos stranica prezenta-
@ ciji klikanjem na gumb New Slide na traci s alati-
ma, stvarajudi prezentaciju stranicu po stranicu.
(Vidi 10. vjezbu “Umetanje, brisanje i kopiranje
stranica” za daljnju pomoc.)

=z

STVARANJE PRAZNE PREZENTACIJE

Jeste li sigurni da ve¢ prvi put Zelite pokusati s praznom prezentaci-
jom? Prazna prezentacija nema odredenu shemu boja niti dizajn i
nema generickog teksta koji ¢e vam pomoc¢i odluciti $to napisati. Da
biste napravili praznu prezentaciju, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik File i izaberite New.

2. Kliknite na karticu General.
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3. Dvaput kliknite na sli¢icu Blank Presentation. Pojavljuje se okvir
za dijalog New Slide (pogledajte sliku 2.4).

4. 1zaberite AutoLayout koji Zelite upotrijebiti, kliknite na njega i
kliknite OK.

STO JE SLJEDECE?

Sad imate osnovni kostur svoje prezentacije, no morate je mijenjati i
prilagoditi. Ako vam se ne Zuri, procitajte vjezbe u ovoj knjizi da biste
u potpunosti ovladali PowerPointom. Ako ste, medutim, u zurbi,
prijedite na sljedece vjezbe:

e Da biste promijenili izgled prezentacije kako biste s njom lakse
radili, pogledajte 5. vjezbu “Rad sa stranicama u razlicitim
prikazima”.

e Da biste primijenili razlicite predloske dizajna ili raspored stran-
ica, pogledajte 8. vjezbu “Promjena izgleda prezentacije”.

e Da biste dodali nove stranice, pogledajte 10. vjezbu “Umetanje,
brisanje i kopiranje stranica”.

e Da biste dodali i uredili tekst, pogledajte 11. vjezbu “Dodavanje

teksta na stranicu.”

U ovoj ste vjezbi naucili kako ¢ete napraviti novu prezentaciju. U
sljedecoj vjezbi naudit ¢ete kako upravljati PowerPointom uz pomo¢
izbornika i traka s alatima.
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SNALAZENJE U
POWERPOINTU

U ovoj Cete vjezbi nauciti o PowerPointovom programskom i
prezentacijskom prozoru i kako da unesete naredbe pomocu precica
i traka s alatima.

POGLED NA POWERPOINTOV
PROGRAMSKI PROZOR

Sad kad ste zapoceli s prezentacijom, pogledajmo malo PowerPointov
prozor. Vasa se prezentacija, naravno, nalazi u sredini, a svuda uokolo
su alati koji vam pomazu 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 vjezbama ucit
éete o tim elementima zaslona.

RAD S 1ZBORNICIMA

Izbornici su vam vjerojatno veé poznati. Da biste otvorili izbornik,
kliknite na njegovo ime na traci s izbornicima i potom kliknite na
naredbu koju Zelite izvrsiti.

Medutim, u programima Officea 2000, kakav je i PowerPoint, izbornici
imaju posebnu osobinu. Kad otvorite izbornik, on se ne pojavljuje
odmabh u cijelosti; pojavljuje se samo odabrani popis naredbi. Ako pri-
cekate trenutak ili kliknete na strelicu koja pokazuje prema dolje na
dnu izbornika, odmotat ¢e se cijeli izbornik i otkriti preostale naredbe.
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Ovo se zove adaptivni (prilagodljivi) izbornik jer se prilagoduje 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 inacica koja se
otvara nekoliko sekundi kasnije.

Format Format

A Fort... A Font...

£= Bullets and Numbering. .. £= Bullets and Numbering. ..
P Alignment v

&g slide Layot...
Siide Color Scheme. ..
Background...

Apply Design Template. .,

Line Spac

Change C

Replace Fonts. ..

5 slide Layout. ..
Slide Color Scheme. ..
Background. .

Apply Design Template. ..

% placeholder...

Colors and Lines. .
% placeholder. ..

Suika 3.1 Najcesce ili nedavno koristene naredbe pojavljuju
se prve (lijevo), a zatim, nekoliko sekundi kasnije, i cijeli
izbornik (desno).

Sto dolazi prvo? U pocetnom izborniku uvi-
@ jek se pojavljuje grupa osnovnih naredbi. Osim
toga, pojavljuje se i bilo koja naredba koju ste
netom koristili. Na taj nacin, s vr.emenom,

PowerPoint “uci” koje naredbe najcesce koristite i
pokazuje ih prve.

Bududi da naredbe u izborniku variraju s obzirom na to koje ste akcije
poduzeli, na slikama u ovoj knjizi prikazani su izbornici s isklju¢enom
mogucno$¢u dodavanja osobnosti. Da biste sami iskljucili ovu mogué-
nost, otvorite izbornik Tools i odaberite Customize. Zatim na kartici
Options poniStite opciju Menus show recently used commands first.

UPOTREBA TRAKA S ALATIMA

Traka s alatima je skup gumba koji vam omogucuju da zaobidete su-
stav izbornika. Na primjer, kako biste pohranili svoj rad, umjesto da
odabirete File, Save (otvarajudi izbornik File i odabiruéi Save) mozete
kliknuti gumb Save na traci s alatima. Vise o trakama s alatima naucit
éete kasnije u ovoj vjezbi.
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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 odredenih operacija)
mozete 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.

Traka s alatima Kliknite ovdje za Traka s alatima Traka s
Standard prikaz skrivenih Formatting alatima
naredbi. pocinje ovdje. Drawing

Hicrosoft PowerPoint - [FINAL]
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tE O aE e

AL

Add or Remove Buttons ~

Departments
|
« Body shop
3[J Revenue Breakdown — e New car sales
43 Service
« Ford Factory-authoriz e Used cars

repairs e Leasing
* Parts counter

« Service for competitor e Service
models
5 D used Cars ¢ Body shop
« Dealer demos
« Trade-ins
« Wholesale purchases
& ] Body Shop
= Collision repair
+ Painting
« Custom additions
= Window tinting
« Steren installation =)
EEOET o
oaw=[ Iy & | awoshapes - N N\ OO B 4[| &-Z-A-==g0a.

[ Slide 2 of 11 [ Capstles

« Service

L] l44 )4

Click to add notes

Kl

SLika 3.2 Kad obje trake dijele isti redak, vedina alata na
traci Standard je skrivena dok ih ne otvorite.
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RAZDVAJANJE TRAKE S ALATIMA STANDARD
OD TRAKE S ALATIMA FORMATTING
Vedina ljudi vise voli imati svaku traku s alatima u zasebnom retku,

kao $to je to bilo postavljeno u ranijim inacicama PowerPointa. Da
biste to ucinili, slijedite ove korake:

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

3. Kliknite da biste uklonili kvacicu 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 mozete lakse vidjeti alate o kojima je rijec.

NAUCITE VISE O GUMBU NA TRACI S ALATIMA

Da biste vidjeli ime gumba, pomaknite na njega pokaziva¢ misa.
PowerPoint prikazuje zaslonski savjet s imenom gumba.

Da biste naudili viSe o gumbu, pritisnite Shift+F1 ili izaberite Help,
What'’s This? i zatim kliknite na gumb o kojem Zelite informaciju.

UKIJUCIVANJE I ISKLJUCIVANJE TRAKA S ALATIMA

Ako nikad ne koristite odredenu traku s alatima, mozete je iskljuciti
kako biste oslobodili nesto mjesta na zaslonu. Osim toga, mozete
ukljuciti druge trake s alatima koje PowerPoint sadrzi, ali se ne

ucinite sljedece:

1. Kliknite desnom tipkom misa na bilo koju traku s alatima.
Pojavljuje se izbornik precica (vidi sliku 3.3). Pokraj svake trake s
alatima koja je ukljuCena nalazi se kvacica.

2. Kliknite na prikazanu traku koju Zelite sakriti ili na skrivenu koju
zelite vidjeti. Pokraj traka s alatima koje ce se vidjeti stoje
kvacice.
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SLika 3.3 Izbornik precica 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 1ZBORNIKA PRECICA

Iako sve naredbe u PowerPointu mozete unijeti koristeci se izbornici-
ma, PowerPoint nudi brzi nacin: sadrzajno osjetljive izbornike precica,
poput onih u Windowsima. Da biste upotrijebili izbornik precica, po-
maknite pokaziva¢ miSa na objekt na koji zelite da se naredba odnosi i
kliknite desnom tipkom mi$a. Pojavljuje se izbornik precica, kao Sto se
to dogodilo za trake s alatima na slici 3.3, nudedi naredbe koje se
odnose na izabrani objekt. Kliknite na zeljenu naredbu. Na primjer,
slika 3.4 pokazuje izbornik koji dobivate kad desnom tipkom misa
kliknete na neki tekst na stranici prezentacije.
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Desnom tipkom misa kliknuo sam na ovaj tekst.
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SLika 3.4 Pozovite izbornik precica kliknuvsi desnom tipkom
misa na objekt.

RAD S PREZENTACIJSKIM PROZOROM

U sredis$tu prozora PowerPointa nalazi se vasa prezentacija. Njezin pro-
zor sadrzi jedan ili viSe okvira, ovisno o trenutnom prikazu. Slika 3.5
pokazuje prikaz Normal koji sadrzi tri okvira: Outline, Slide i Notes.
Vise o ovom i drugim prikazima naucit ¢ete u 5. vjezbi “Rad sa strani-

cama prezentacije u razli¢itim prikazima”.
Iskljucivanje Office pomoc¢nika Office po-
@ mocnik (spajalica) pruza vam pomoc¢ dok radite.
7  Ako ga ne Zzelite sve vrijeme gledati na zaslonu,
lako je udiniti da nestane. Desnom tipkom misa
kliknite na njega i izaberite Hide. Da bi se ponov-
no pojavio, izaberite Help, Show the Office
Assistant. Vise o Office pomoc¢niku naucit cete u
4. vjezbi “Pronalazenje pomodi”.
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SLiKA 3.5 Prikaz Normal sadrzi okvire Outline, Slide i Notes.

Kao $to ¢ete nauditi u 5. vjezbi, tekst prezentacije mozete uredivati ili
u okviru Outline ili u okviru Slide. Promjene u jednom okviru utjecu
na drugi. Ako Zelite na stranicu postaviti objekt koji nije tekst (kao Sto
je grafika), Cinite to u okviru Slide. Okvir Notes je prostor za vase vla-
stite biljeske koje nece biti vidljive publici.

U ovoj ste vjezbi naucili o PowerPointovom programskom i prezenta-
cijskom prozoru i kako ¢ete unositi naredbe putem izbornika precica i
traka s alatima. U sljedecoj vjezbi naucit cete kako Koristiti sustav
pomodi u PowerPointu.
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PRONALAZENJE
POMOCI

U ovoj Cete vjezbi nauciti o razlicitim tipovima pomoci koji su vam
na raspolaganju u PowerPointu.

POMOC: STO VAM JE NA RASPOLAGANJU?

Bududi da je svaka osoba razli¢ita, PowerPoint nudi mnostvo nacina za
pronalazenje pomodi. Da biste pronasli pomo¢, mozete upotrijebiti
bilo koju od ovih metoda:

e Zatrazite pomo¢ od Office pomocnika.
e Izaberite ono o ¢emu biste htjeli saznati iz niza tema za pomoc.

e Pronadite pomo¢ za odredeni element koji vidite na zaslonu s
alatom What'’s This?.

UPOTREBA OFFICE POMOCNIKA

Vjerojatno ste ve¢ susreli Office pomo¢nika; to je spajalica koja iskoci
na zaslon kako bi vas savjetovala. Ne dajte, medutim, da vas zavara
njegova ekscentri¢na pojava — iza Office pomocnika stoji vrlo mocan
sustav pomodi.

PRIKAZIVANJE ILI SKRIVANJE OFFICE POMOCNIKA

Office pomocnik je normalno ukljucen i sjedi na vrhu bilo ¢ega na
¢emu radite. MoZete ga iskljuciti klikom na desnu tipku mi$a i odabi-
ranjem Hide (vidi sliku 4.1). Da bi se Office pomoc¢nik ponovno po-
kazao, odaberite Help, Show the Office Assistant. Ako vam je Office
pomoc¢nik stalno na putu, ali ga ne zelite sakriti, odvucite ga miSem na
neko drugo mjesto na zaslonu.
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Stika 4.1 Office pomoc¢nik pojavljuje se na vasem
prezentacijskom prozoru.

Vise razlicitih pomocnika Kako biste promije-
@ nili lik Office pomoc¢nika kliknite desnom tipkom
%  misa na postoje¢eg pomoc¢nika i odaberite Choose
Assistant (ako na primjer ne volite spajalice).

VRSTE POMOCI KOJE PRUZA OFFICE POMOCNIK

Kad kliknete na Office pomo¢nika, pored (ili iznad) njegovog okvira
pojavljuje se oblaci¢ s pitanjem kakvu vrstu pomodi zelite (vidi sliku
4.2). Mozete uciniti nesto od sljedeceg:

o Unijeti u okvir za tekst pitanje ili klju¢nu rije¢ kako biste Office
pomocniku rekli kakvu vrstu pomocdi zelite. (Vise o tome usko-
ro.)
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What would you like to do?
4 Resize or crop an object

4 Troubleshoot linked and

embedded objects

COptions

SLIKA 4.2 Office pomoc¢nik vama na usluzi, koji vas pita za
sto vam je potrebna pomoc.

¢ Kliknuti na gumb Options kako biste prilagodili nacin na koji
Office pomocnik radi. (ViSe o tome kasnije u ovoj vjezbi.)

¢ Kliknuti izvan oblaci¢a kako biste ga zatvorili, ali i ostavili Office
pomoc¢nika na zaslonu.

Ako zatvorite oblaci¢ za pomo¢, mozete 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.

Dodatne mogucnosti Ponekad cete iznad
@ glave Office pomoc¢nika ugledati zarulju. To znaci
7  da Office pomoc¢nik za vas ima neki prijedlog u
vezi sa zadatkom koji upravo obavljate. Da biste
prijedlog procitali, samo kliknite na zarulju.

POSTAVLJANJE PITANJA OFFICE POMOCNIKU
Ako vam je potrebna pomo¢ za odredenu stvar, jednostavno unesite
pitanje u okvir za tekst prikazan na slici 4.2. Slijedite ove korake:
1. Ako se pomocni oblaci¢ Office pomoénika ne pojavljuje, kliknite
na Office pomo¢nika ili pritisnite F1.

2. Unesite pitanje u okvir za tekst. MoZete, na primjer, otipkati
How do I save? da biste dobili pomo¢ za spremanje svog rada.
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3. Pritisnite Enter ili kliknite na gumb Search. Office pomo¢nik
prikazat ¢e vam neke teme koje mozda odgovaraju onome §to
trazite. Na primjer, slika 4.3 prikazuje odgovor Office pomoc¢nika
na pitanje “How do I save?”.

What would you like to do?
® Ahout whers to save on the
Web

@ Troubleshoot saving @
presentation

® Save 5 presentation to an
FTP site

® About saving presentations

@ Save apresentation

W Seemore...

Options search

Suika 4.3 Office pomocnik vas pita da suzite izbor onoga
Sto tocno Zelite postic¢i kako bi vam mogao pruziti najbolju
mogucu pomoc.
4. Kliknite na izbor koji najbolje opisuje ono $to Zelite uciniti. Na
primjer, ja ¢u sa slike 4.3 odabrati Save a presentation. Pojavljuje
se prozor za pomoc s uputama za taj zadatak.

Ako niti jedna od moguénosti ne opisuje ono $to Zelite, kliknite
na strelicu See more kako biste vidjeli jo§ moguénosti ili u okvir
za tekst unesite drukdije pitanje.

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

6. Procitajte upute koje su se pojavile. Zatim zatvorite prozor za
pomoc¢ Microsoft PowerPointa (kliknite na gumb X u gornjem
desnom uglu zaslona) ili ponovno kliknite Office Assistant i
potrazite nesto drugo.

Za vise informacija o radu s prozorom za pomo¢ Microsoft Power-
Pointa pogledajte odjeljak “Upotreba PowerPointovog prozora za
pomo¢”, kasnije u ovom poglavlju.
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ISKIJUCIVANJE OFFICE POMOCNIKA

Uvijek kad pristupate sustavu pomo¢i u PowerPointu, €inite to koriste-
¢i se Office pomo¢nikom. Neki ljudi, medutim, jednostavno ne Zele
komunicirati s likom iz crti¢a ili su napredniji korisnici koji traze sna-

Office pomocnika:

1. Kliknite desnom tipkom misa na Office Assistant i odaberite
Options.

2. U okviru za dijalog Office pomoc¢nika koji se pojavio, ponistite
opciju Use the Office Assistant.

3. Kliknite OK.

Kad iskljucite Office pomoc¢nika, svi normalni nacini aktiviranja po-
moc¢nika (F1, naredba “Help, Microsoft PowerPoint Help” itd.) umje-
sto njega aktiviraju pomoc¢ Microsoft PowerPointa.

UPOTREBA POWERPOINTOVOG
PROZORA ZA POMOC

Nakon $§to je prozor za pomoc¢ Microsoft PowerPointa otvoren (prili-
kom nekog od pretrazivanja Office pomocnika), sustav pomoc¢i mozete
pretrazivati sami. Ako ste koristili neku od ranijih inacica Microsoft
Officea, mozda su vam ve¢ poznati mehanizmi Contents, Index i Find,
osnovna obiljezja sustava pomoc¢i Microsoftovih proizvoda. Oni vam
stoje na raspolaganju i u programima Officea 2000 poput Power-
Pointa, no u ponesto izmijenjenom obliku.

Ako koristite Office pomocnika, jedini nacin da biste usli u glavni su-
stav pomodi je da postavite pitanje, kao Sto ste naucili ranije u ovoj
vjezbi. Ako, medutim, iskljucite Office pomo¢nika, kao $to je objasnje-
no u prethodnom odjeljku i zatim odaberete Help, Microsoft Power-
Point Help, izravno cete pristupiti sustavu pomodi.

Ako sustav pomoci 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 prosirili kontrole za pomo¢ koje su
vam potrebne u sljedeéim odjeljcima.
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KARTICA CONTENTS

Kartica Contents sustava za pomo¢ predstavlja niz “knjiga” koje moze-
te otvoriti. Svaka knjiga u sebi sadrzi jednu ili viSe tema za pomoc. Sli-
ka 4.4 prikazuje karticu Contents.

Kliknite na znak plusa da biste otvorili knjigu.

Gumb Show/Hide Ovdje se pojavljuje tekst clanka.

[ Midrosolt PowerPoint Help MR
® = SOF
answer Wizard | Ik ’ =]
Gonterts | answer Wizard | inex | Add bullets or numbering to text
@ ccessiilty L[| 1. sslsct the text or placehaldsr you want to add bullsts or numbering
@ Animation ta.

@ Basic Uss
L @ Broadcasting Presentations

E1'i) %Ie«s and Kmbering To add bullets, click Bullets [}

2] Change the appearance of the bulet To add numbers, click Numbering .
2] Change the size or colar of bullets or numbering
[2] change the spacing between bullets or number
hane the styls and starting number for & list ® “You can also start & numbsred list by typing, First, press

BACKSPACE to remove any bullets at the beginning of the line.
Next, type a number ane (1), letter & or a, or roman numeral one (1

2. Do one of the following:

Notes

emove of interrupt bullets and numbsring

Troubleshoot working with bullets and numberin or i} followed by a period or closing parenthesis, Type the text you
@ charts want after the letter or number and then press ENTER to start a new
@ Checling Speling line, The numbering continues sutomatically,
@ Clip At =

® To change the default settings for bullets or numbering, make the
changes on the slide master.

Additional resources

@ Color Schemes
@ Commerts
@ Copying Objects
@ Creating Presentstions
@ Drawing Objects
@ Finding Files
@ Getting Help
@ Graphic Fiters
@ Headers and Foolers
@ Hyperlinks
@ Linking and Embedding Chjects
@ Macros
@ Mutimedia
L
L

% Notes and Handouts =
il | »r' Rk
=1

Kliknite na naslov da biste otvorili ¢lanak.

Suika 4.4 Okvir Help Contents je grupa knjiga koje sadrze
informacije o pomodi.

Da biste na zaslonu Contents odabrali temu za pomod, 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
pomod.

2. Kliknite na karticu Contents.
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3. Pronadite knjigu koja u Sirim pojmovima opisuje ono za $to
trazite pomoc.

4. Dvostruko kliknite na knjigu. Ispod knjige se pojavljuje popis
¢lanaka za pomod¢, kao na slici 4.4.

5. Kliknite na ¢lanak za pomo¢ da biste ga otvorili.

6. Nakon ¢itanja tog ¢lanka otvorite i proditajte drugi ili zatvorite
sustav pomo¢i klikom na gumb Close (X).

KARTICA ANSWER WIZARD

Answer Wizard (Carobnjak odgovora) je poput Office pomoénika,
samo bez lika iz crti¢a. Mozete 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 pomoc.

2. Kliknite na karticu Answer Wizard.

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

4. Pretrazujte teme koje su se pojavile u donjem okviru i kliknite
onu koja odgovara pomoc¢i koju trazite (vidi sliku 4.5).

5. Nakon ¢itanja tog ¢lanka otvorite i procitajte drugi ili zatvorite
sustav pomodi klikom na gumb Close (X).

KARTICA INDEX

Index je abecedni popis svih raspolozivih 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 pomoc.

2. Kliknite na karticu Index.
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Ovdje utipkajte rijec.

Sto ste utipkali.

Pojavljuje se popis koji odgovara (5to je blize moguce) onome

| Mictosofl PowerPoint el

RGBT i

Cortents|| Answer Wizard |index |

1. Typd keywords

jsave

2. Or choose keywords
abbreviation ﬁl
accept

access

accessibility
ccount
action
activate

3. Choose a topic (116 found)

Troubleshoot saving a presentation
Sawe a presentation ko an FTP si
Ahout saving presentations
Save a presentation

Save a copy of 4 presentation ko a Web server in Wind:
Save an object style as the default

Save & copy of & message you send

wihat happens when I work with a PowerPaint 2000 pre
Sawe presentations in PowerPoint 4,0 format

wihen I try to save changes to a presentation, Igetar
Save a copy of a presentation ko a Web server in Powe
Sawe presentations in PowerPoint 95 Farmat

Save an attachment in an e-mail message to a Web ser:
Save presentations in PowerPoint 97-2000 & 95 Presen
Save a slide as a picture to use in another program or o
Delete a saved search

About where to save on the web

The steps that you take ta save your presentstions to the Web dspend
on where you want to share them. This topic provides reference
information about:

Making your presentations available on an intranet
Making your presentations available on the Internet
Managing Web pages on an intranet or the Internet

More information

Making your presentations available on an intranet

If your company uses an intranet based on Internet protocols, you can

use Weh Folders to save copies of your presentations to a Weh server,

You must have access to a Web server before you can publish, copy, or
manage folders and files on a Web server, Here are some options for ~ —
saving your Web pages on an intranet,

e If your web server supports Web folders, you can use Web folders
to save copies of your Wsb pages to the Web server, Befors you
can copy or manage folders and files on a Web server, see your
systsm administrator or Internet service provider to get access and
the URL of a Web server you can save files to, Learn about Weh
Eolders.

« If your Web server supports File Transfer Protocal (FTP) you can
save a document to an FTP site, See your system administrator or
Internet service provider to get access ta an FTP site you can save
files to.

+ If you have questions about saving your Web pages to the intranst,
see your system administrator,

Return to top.

Making your presentations available on the Internet

Tn male rnur nresentatinns availahle an the Internet either wai need

Pronadene teme pojavljuju se ovdje.

Suika 4.5  Pretrazujte teme u Indexu abecednim redom.

3. Utipkajte nekoliko prvih slova teme koju Zelite pronadi. Stavke
popisa se brzo mijenjaju u skladu s utipkanim slovima.

4. Kliknite na gumb Search. Pojavljuje se popis tema (¢lanaka) koje
ukljucuju odabranu rije¢ (vidi sliku 4.5).

5. Kliknite temu da je prikazete.

6. Nakon ¢itanja tog ¢lanka otvorite i procitajte drugi ili zatvorite
sustav pomo¢i klikom na gumb Close (X).
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Gumb za povratak

Gumb za ispis

Gumb za izbor

Utipkajte vase pitanje.

Do =&

Conterts  Answer Wizard |!ndex |

What would you like to da?

Howi do I save?

Select topic ko display:

About where to save on the Wweh
.

Save a presentation
Save a copy of & presentation to a Web ssrver in Windows
Save an object style as the default

Save a copy of a message you sand

What happens when I work with a PowerPoink 2000 preser,
Save presentations in PowerPaint 4.0 Format

When T try b save changes to a presentation, T get a mes

Save a copy of a presentation to a Web server in PowerPo
Save presentations in PowerPoint 95 Format

Save an attachment in an e-mail message to a Web server
Save presentations in PowerPoint 97-2000 & 95 Presentati
Save a slide a5 a picture ta use in another program or on &
Delete a saved search

T just want ko save the text portion of my presentation,
About making a presentation avaiable on the web

Spesd up saving a presentation

Save a presentation to an FTP site

To do this procedure, your company must have an intranet, or you
must have access to an Internet site that supports saving files, In
addition, you must have access rights to save, and you must add the
FTP site to your list of Intsrnet sites. For information about adding an
FTP site to the list of Internet sites, click @,

1. Onthe File menu, click Save As.
2. Inthe Save in box, click FTP Locations,

3. In the list of FTP sites, double-click the site you want, and then
double-click the location you want ta save the presentation to.

4. Inthe File name box, type the presentation name.

5. Click Save,

Additional resources

Stika 4.6 Upotrijebite Answer Wizard da biste pronasli sve
teme koje se bave odredenim predmetom.

CITANJE POMOCI

Bez obzira kojim ste putevima dosli do teme za koju vam je pomo¢

potrebna (Office pomocnik, Contents, Answer Wizard ili Index), usko-
ro Cete zavrsiti na ¢lanku koji mozete procitati, poput onog u desnom
okviru na slici 4.6. Od tog mjesta, mozete Citati informacije sa zaslona

ili uciniti nesto od sljedeceg:

¢ Kliknite na obojenu rije¢ da biste vidjeli njezino objasnjenje.

o Kliknite na gumb > > kako biste skocili na sljedeci zaslon za

pomod.
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o Kliknite na podcrtanu rijec ili frazu kako biste skocili na sljedeci
zaslon za pomo¢. Ovo radi jednako kao gumb >>; to je tek
jedna alternativa koja se koristi u nekim temama za pomo¢.

o Kliknite na vezu Show Me kako biste natjerali sustav pomoci da
ucini korak za vas.

o Ispisite kopiju informacije klikom na gumb Print na traci s alati-
ma prozora za pomo¢ (gumb koji izgleda kao pisac).

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

e Vratite se temi koju ste ranije procitali klikom na gumb Back
(strelica koja pokazuje na lijevo). Ako prije toga niste Citali ni
jednu temu, gumb za povratak nije raspoloziv.

e Zatvorite prozor za pomo¢ klikom na gumb Close (X).

PRONALAZENJE I ISPRAVLJANJE
POGRESAKA U PROGRAMU

Nova osobina Officea 2000 je Detect and Repair (Otkrij i Popravi). Ona
moze otkriti probleme s vaSom kopijom PowerPointa, poput ostecene
programske datoteke ili pokvarenog pogonskog programa, i otkloniti
problem koristeci va$ izvorni Office 2000 ili PowerPoint 2000 CD. Ovaj
postupak popravka moze trajati dugo (30 minuta ili vise) i stoga ga
nemojte pokretati bez razloga.

Ako se PowerPoint pocne ¢udno ponasati, najbolje $sto mozete uciniti
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 objasnjenjem. Kliknite Start.
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3. Cekajte dok pomoéni program usporedi vase PowerPoint
datoteke s izvornima na CD-u i provjeri ima li pogresaka. Budite
strpljivi; ovo traje dugo.

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

DRUGE VRSTE POMOCI

Zavrsimo ovu vjezbu pregledom nekoliko vrsta pomoci koje mozda
necete tako Cesto upotrebljavati, a ipak su vrlo korisne.

PRONALAZENJE POMOCI ZA ELEMENTE ZASLONA

Ako vas zanima ¢emu sluzi odredeni 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 Zelite pomoc. Pojavljuje se
okvir koji ga objasnjava.

PRONALAZENJE DODATNE POMOCI NA MREZI

Kadgod koristite Office pomocnika, jedan od izbora na drugoj “strani-
ci” rezultata trazenja (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 mozete potraziti dodatne informacije.

Odabiranjem Help, Microsoft on the Web, mozete oti¢i na Micro-
softovu Web lokaciju i da nemate neko odredeno pitanje na umu.

U ovoj ste vjezbi naucili o mnogim nacinima na koje PowerPoint pruza
pomo¢. U sljedecoj Cete vjezbi uditi o razli¢itim prikazima koje
PowerPoint nudi pri radu s vaSom prezentacijom.
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U ovoj Cete vjezbi nauciti kako predstaviti prezentaciju u razlicitim
prikazima i kako uredivati stranice u prikazima Outline i Slide.

PROMJENA PRIKAZA

PowerPoint vasu prezentaciju moze pokazati u razli¢itim prikazima.
Mogucénost izbora prikaza cCini laksim izvodenje odredenih 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 omogucuje brzi razmjestaj stranica. Slika 5.1
prikazuje neke od razli¢itih prikaza.

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

Normal Vec postavljeni prikaz s 3 okvira. Njegove varijacije
ukljucuju prikaz Outline i prikaz Slide.

Slide Sorter Prikazuje skice svih stranica kako biste ih lakSe
mogli razmjestiti.

Notes Page Pruza vam veliki okvir za pisanje biljezaka za vas
govor. Biljeske mozete unositi i u prikazu Normal, no Stranica za
biljeske pruza vam viSe prostora.

Slide Show Specijalni prikaz koji vam omogucuje da pregle-
date svoju prezentaciju na zaslonu. Od njega Cete koristi imati
tek kasnije, kad je vasa prezentacija potpuna.



32 5. VIEZBA
Normal Notes Page Slide Show Slide Sorter
BT it e e P Bl = E:E;‘.’?T:::‘:‘T?’f‘;"m!:\, LA =
5 v 11w ven BT S D B et |

v B8 1) [l

Slmru s EEW K S e e gemms- |

[ i & it NOCH AW 524 -m=E0a bemcmer
- — 1 S— St

)6 % on ot Fure T i e e 50 o)
DS HE &7 /50 F oo @EONS 9l =0

R P AT S L T

‘ Market Summary
¢ Market Past, Present, & Future
— Review changes in market share,
leadership, players, market shifts,
costs, pricing, competition

ADHT
O

I
[come 5 60 mpsiem S N OCHAN %--a - m=2EE.

Stika 5.1  MozZete mijenjati prikaze kako biste olaksali
izvodenje zadataka.

Brzi nacin za mijenjanje prikaza je klikanje na gumb Zeljenog prikaza
na dnu prezentacijskog prozora; gumbi (odozgo nadolje) su Normal,
Outline, Slide, Slide Sorter i Slide Show.

Prikazi Outline i Slide uistinu nisu nista vise od prikaza Normal s tri
okvira razli¢ito povecana kako bi se naglasile razli¢ite stvari. Prikaz
Outline smanjuje okvire Slide i Notes tako da je okvir Outline najvece
moguce veli¢ine. Slicno tome, prikaz Slide smanjuje okvire Outline i
Notes, tako da je stranica najveca moguca. Razdjelnice izmedu okvira
u bilo kojem njihovom prikazu mozete bilo kada pomaknuti i ru¢no.
Slika 5.3 pokazuje prikaze Normal, Slide i Outline, kako biste ih mogli
usporediti.

s Nema biljezaka? Uocite da je u prikazu Slide

@t okviru Notes veli¢ina “promijenjena” tako da on

7 viSe uopce ne postoji, no razdjelnica se jos uvijek
nalazi na dnu okvira Slide i mozete je povudi
kako biste otvorili okvir Notes.

=
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Gumbi za prikaz ~ Povlacite razdjelnice izmedu okvira u bilo kojem
viSeokvirnom prikazu.
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Stika 5.3  Slide i Outline samo su varijacije prikaza Normal s
3 okvira.
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KRETANJE OD STRANICE DO STRANICE

Kad u svojoj prezentaciji imate vise od jedne stranice, morat Cete se
kretati od jedne do druge kako biste radili na odredenoj stranici.
Postupak odabira stranice odreden je prikazom kojeg koristite:

e U bilo kojem prikazu koji pokazuje okvir Outline, potrazite kroz
Outline i kliknite tekst stranice koju zelite vidjeti. Drugi okviri
¢e se pozuriti da ga pokazu.

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

e 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
povlacite kliznik na kliznoj traci dok se ne pojavi zeljeni broj

stranice.
Kad povlacite kliznik, broj stranice Sljedeca Prethodna
vam pokazuje kuda idete. stranica stranica

[E] Microsoft PowerPoint - [spice.ppt]

(& File Edit view Insert Format Tools Slide Show Window Help =181 x]
EEEEIERARE R AR = =TT A S

JTimesNeanmar\ 24 -|B F U s| |A‘ A 9‘5{,} Common Tasks » _

1 3 Spicemeadow She— OJ frod 32D LB G

1999 Marketing Pl
Faithe Wermpen

2 [@ Market Summary i Slide: 4 of 17
+ Market Past, Pre— || - |Competition
Futre .+ Market Summar}
+ Review chanc N
ksl | Market Past, Pregent, & Future
market shifts, || - —Review changes ih market share,
pricing, comp B - -
35 product Definition ||| © Ieadersh_lp_, playeis, m?rket shifts,
» Describe & costs, pricing, competition
product/service | z

marketad
42 competition
» The competitive
landscape =
* Provide an ov
of product
competitors, 1 o
strengths and
weaknesses
+ Position each
competitor’s f | Click to add notes
w0 [
o~y G | aucshapes - N N\ OO B A H |- £2-A-==586a.

[ Jrflem]d

| Slide 2 of 17 [ Marketing Plan

Suika 5.4  Upotrijebite gumbe Previous Slide i Next Slide da
biste se kretali izmedu stranica ili povlacite kliznik.
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e U prikazu Slide Sorter kliknite na Zeljenu stranicu. Oko odabra-
ne stranice pojavit ¢e se debeli okvir.

UREDIVANJE STRANICA PREZENTACIJE

Ako ste u 2. vjezbi stvorili prezentaciju koristec¢i AutoContent ¢arob-
njak, ve¢ imate nekoliko stranica, ali one mozda ne sadrze tekst koji
zelite. Ako ste stvorili praznu prezentaciju ili ste novu prezentaciju
utemeljili na predlosku dizajna, imate na zaslonu barem jednu strani-
cu koju mozete uredivati.

Sljedeci odjeljci objasnjavaju kako urediti tekst. U kasnijim Cete
vjezbama nauditi kako dodati i urediti tekstualne objekte, organizacij-
ske grafikone i drugo.

UREDIVANJE TEKSTA U OKVIRU OUTLINE

Okvir Outline pruza najlaksi nacin uredivanja teksta. Jednostavno
kliknite na mjesto na koje zelite i utipkajte svoj tekst. Pritisnite tipku
Del kako biste obrisali znakove desno od tocke umetanja teksta ili
Backspace da biste obrisali znakove lijevo od nje.

Veci Outline Mozda Zelite povecati okvir
@ Outline, povlacenjem njegove razdjelnice udesno
7 ili klikanjem na gumb Outline View. Prikaz
Outline je upotrijebljen na slici 5.5.

Odabiranje cijele rijeci Kad odaberete tekst,
PowerPoint oznacava cijele rijeci. Ako Zelite 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 iskljucili. Kliknite OK.

'S
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Odabrani tekst
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SLIKA 5.5  Svoj tekst mozete uredivati u Outlineu.

POMICANJE U RAZINI STRUKTURE
U PRIKAZU OUTLINE

Dok radite u prikazu Outline, mozda ¢ete ustanoviti da neke stranice
treba premjestiti. Jednostavan nacin za to je da povucete stranicu za
njezinu sli¢icu (uz njezin naziv u Outlineu) na novu poziciju.

Mozete takoder ukljuciti traku s alatima Outlining i upotrijebiti njezi-
ne gumbe. Da biste ukljucili traku s alatima, kliknite desnom tipkom
mis$a na neku od drugih traka s alatima i odaberite Outlining. Zatim
upotrijebite gumbe kao §to je prikazano na slici 5.6:

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

e Da biste pomaknuli odlomak u nizu razinu, odaberite ga i zatim
kliknite na gumb Move Down.
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Pomak u visu razinu strukture Gore

Pomak u nizu razinu strukture
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SLika 5.6 Mozete otvoriti traku s alatima Outlining i upotri-
jebiti njezine gumbe da biste promijenili izgled.

PROMJENA RAZINE TEKSTA U OUTLINEU

Kao $to mozete vidjeti iz slike 5.6, vasa je prezentacija organizirana na
viSe razina. Stranice su na vrhu Outlinea, a sadrzaj svake od njih
ispod. Neke stranice imaju viSe podrazina (na primjer, nepobrojani

popis unutar jo$ jednog takvog).

U prikazu Outline lako mozete promijeniti razinu nekog objekta u
strukturi pomocu tipke Tab ili trake s alatima Outlining:

e Da biste odlomak pomaknuli u nizu razinu Kliknite na
tekst, a zatim pritisnite tipku Tab ili kliknite na gumb Demote

na traci za alate Outlining.

[*]
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¢ Da biste odlomak pomaknuli u viSu razinu Kliknite na
tekst, a zatim pritisnite Shift+Tab ili kliknite na gumb Promote
na traci za alate Outlining.

U najvecem broju slucajeva, elementi na nizim razinama stranica po-
javljuju se u nepobrojanom popisu. U 12. vjezbi, “Stvaranje stupaca i
popisa”, naudit ¢ete kako promijeniti izgled oznake nepobrojanog
popisa i veli¢inu i izgled teksta za svaki redak, kao i koliko ¢e svaka
razina biti uvucena.

Povlacenje odlomaka Razinu odlomka moze-
@ te brzo promijeniti povlace¢i odlomak lijevo ili
Z  desno.

UREDIVANJE TEKSTA U OKVIRU SLIDE

Tekst se na stranici pojavljuje u okviru za tekst. (Zbog lakSeg rukova-
nja, svi se objekti na stranici pojavljuju u svojim vlastitim okvirima.)
Kao $to je pokazano na Slici 5.7, da biste uredivali tekst na stranici,
kliknite na okvir za tekst da biste ga odabrali, a zatim kliknite na
mjesto od kojeg zelite zapoceti umetanje.

Kad radite s okvirom Slide, mozda ete zeljeti koristiti prikaz Slide ili
éete rucno prilagoditi velicine okvira. Slika 5.7 pokazuje prikaz Slide u
upotrebi.

U 11. vjezbi “Dodavanje teksta na stranicu” naudit ¢ete viSe o doda-
vanju teksta stranici, ukljucujudi i stvaranje vlastitog okvira za tekst na
stranici. Zatim ¢ete u 12. vjezbi “Stvaranje stupaca i popisa” te u 13.
vjezbi “Promjena izgleda vaseg teksta” nauciti kako fino prilagoditi
izgled vaseg teksta.

U okviru Slide mozete uredivati i slike na stranici. Uredivanje slike je
zahtjevnije od uredivanja teksta. Postavljanje slika obja$njava 16.
vjezba “Dodavanje Clip Arta i drugih slika”, dok 19. vjezba
“Pozicioniranje i promjena velicine objekata”; kao i 20. vjezba
“Formatiranje objekata”, objasnjavaju rad sa slikama.
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Okvir za tekst
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SLika 5.7 Svoj tekst mozete uredivati izravno na stranici u
okviru Slide.

U ovoj ste vjezbi naucili kako mijenjati prikaz prezentacije, kretati se
od stranice do stranice prezentacije i kako uredivati tekst. U sljedecoj
Cete vjezbi nauciti kako spremiti, zatvoriti i otvoriti prezentaciju.
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SPREMANJE,
ZATVARANJE,
OTVARANJE I
PRONALAZENJE
PREZENTACIJA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako spremiti prezentaciju na disk,
zatvoriti prezentaciju i otvoriti vec¢ postojecu.

SPREMANJE PREZENTACIJE

Ubrzo nakon stvaranja prezentacije trebali biste je spremiti na disk
kako biste zastitili 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 upisite ime koje Zelite dodijeliti pre-
zentaciji. Nemojte utipkavati nastavak imena datoteke; Power-
Point automatski dodaje nastavak .ppt (vidi sliku 6.1).

PowerPoint 32-bitna aplikacija, niste ograniceni

%  na stara imena od 8 znakova, kao $to je to bilo u
inacicama PowerPointa za Windowse 3.x. Vasa
imena datoteka mogu biti dugacka koliko Zelite
(unutar razumne granice od 255 znakova) i
mogu sadrzavati razmake.

@ Dugacka imena datoteka Bududi da je
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Ovdje utipkajte ime datoteke.

Saveini [} My Documents ] |a X O E - Tods -

& cyele
Final

Flle name: |F|na| ﬂ B save I
20 Save astypet [presentation =l Cancel

Stika 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 Zelite spremati na
neki drugi pogon ili mapu, pogledajte sljede¢i odlomak u ovoj
vjezbi. U suprotnom, nastavite s korakom broj 4.

4. Kliknite Save.

Sad kad ste imenovali datoteku i spremili je na disk, sve promjene
mozete jednostavno spremati pritiskom na Ctrl+S ili klikom na gumb
Save na Standardnoj traci za alate. Vasi ¢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 moZzete
ga upotrijebiti na isti nacin 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.
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Da biste promijenili pogon, morate otvoriti padajuci popis Save In ili
Look In. (Ime se razlikuje s obzirom na to Zelite li spremiti ili otvoriti
datoteku.) Slika 6.2 prikazuje taj padajuci popis u okviru za dijalog
Save As. S njega odaberite pogon na koji zelite spremiti datoteku.

Save As

Save in:

File pame:

3 My Documents

Desktop
2} my Computer

Web Folders
3% Floppy (A:)

=2

=2
®) osprmcdibz (E:)
52 Con"Wempenl' (F:)
Netwark Neighborhood
My Documents
1 Online Services
FTP Locations

HE
Tl =@ X O - Teos -
ents
Add/Modify FTP Locations -
IFinaI ﬂ & seve I
=l cancel |

Save as type: [presentation

SLikAa 6.2  Upotrijebite ovaj padajudi popis da biste odabrali

drugi pogon.

Zatim morate odabrati mapu u koju Zelite spremiti datoteku (ili iz koje
je zeliti otvoriti). Kad odaberete pogon, pojavljuje se popis mapa na
njemu. Dvostruko kliknite na mapu koju zelite 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 | MAPA U OKVIRIMA ZA
DUALOG WINDOWSA 98
KONTROLA ImE NAMJENA
Natrag Vraca vas natrag na

Jedna razina gore

prethodnu mapu, ako takva
postoji. U protivhom, gumb
nije raspoloziv.

Pomice vas u mapu “iznad”
one prikazane u okviru Save
In (tj. u mapu u kojoj se
nalazi i trenutna mapa).
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KoNTROLA ImE NAMJENA

Trazi na Webu Otvara Internet Explorer,

= [

=
]
(=1

i
4

kako biste mogli traziti
datoteku na Webu; rijetko
se koristi.

Obrisi BriSe odabranu datoteku.

Stvori novu mapu  Stvara novu mapu.

Prikazi Otvara popis mogucnosti
prikaza popisa datoteka
(popis, detalji, osobine i
pregled).

Alati Otvara izbornik naredbi

koje mozete primijeniti na
odabranu datoteku (obrisi,
promijeni ime, ispisi i
druge).

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

History Sadrzi precice za sve datoteke koje ste nedavno kori-
stili. Ovo grubo odgovara popisu Recently Used Documents u
izborniku Start u Windowsima.

My Documents Pocetna 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.

Desktop Mapa koja sadrzi sve precice s vase radne povrsine u
Windowsima. (Ovdje ¢ete rijetko pohranjivati datoteke.)

Favorites Mapa koja sadrzi precice do svih datoteka za koje
ste sami naznacili da ih Zelite ovdje. PreCicu u mapu Favorites
mozete dodati otvaranjem izbornika Tools u okvirima za dijalog
Save As i Open i odabirom Add to Favorites.

Web Folders Mapa za posebnu namjenu koja sadrzi bilo koje
precice do lokacija na Webu na kojima pohranjujete datoteke.
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ZATVARANJE PREZENTACIJE

Prezentaciju mozete zatvoriti u bilo koje vrijeme. Ako radite na vise
prezentacija, u redu je sve ih drzati odjednom otvorenima. Medutim,
$to viSe imate otvorenih prezentacija, to ¢e PowerPoint sporije odgo-
varati na vase naredbe, tako da biste sve prezentacije na kojima trenut-
no ne radite trebali zatvoriti.

Uocite da ako i zatvorite prezentaciju necete izaci iz PowerPointa. Da
biste zatvorili prezentaciju, slijedite ove korake:

1. Ako je otvoreno vise od jedne prezentacije, otvorite izbornik
Window i odaberite onu koju Zelite zatvoriti.

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

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

OTVARANJE PREZENTACIJE

Nakon $§to ste spremili prezentaciju na disk, mozete 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 vjezbi.

3. Dvaput kliknite na datoteku da biste je otvorili.
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Open H E
Lookin: [ My Documents =l « ‘Q ¥ O FE - Took -

[ eyele
& Final

Fieneme: |l =l = Open -|
400 Files of type: [all PowerPoink Fresentations =l Cancel

Suika 6.3 Odaberite prezentaciju koju Zelite otvoriti.

U PowerPointu mozete otvoriti i datoteke iz nekih drugih programa za
prezentacije, poput Freelancea.

Novo svojstvo U PowerPointu 2000, gumb
@ Open u okviru za dijalog Open ima padajudi

Z  popis. Iz njega mozete odabrati Open Read-Only
(Otvori samo za citanje) ili Open as Copy (Otvori
kao kopiju). Open Read-Only sprecava spremanje
promjena napravljenih na prezentaciji, dok Open
as Copy stvara kopiju koja ¢e biti spremljena pod
drugim imenom. Obje ove mogucnosti sprecavaju
nehoti¢ne promjene na vrijednoj prezentaciji.

PRONALAZENJE PREZENTACIJE

Ako imate problema pronacdi svoju datoteku, PowerPoint vam moze
pomodi u trazenju. Da biste pronasli 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 biljesku koja slijedi.)
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Zvjezdice Ako ne znate cijelo ime datoteke,

@ mozete upotrijebiti zvjezdice. Zvjezdica (asterisk,

7 *) zamjenjuje bilo koji znak ili grupu znakova,

dok se za samo jedan znak moze upotrijebiti i
upitnik (?). Na primjer, ako znate da ime datote-
ke pocinje sa P, mozete otipkati P*.ppt da biste
pronasli sve PowerPointove datoteke koje pocinju
sa P.

3. (Opcijski) Ako Zelite pronadi odredeni tip datoteke, odaberite tip
iz padajuceg 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.

Find [21x]

rFind files that match these criteria

werPoint Presentations.

- |

pelete | mewseach |

™ Match exactly

rDefine more criteria

Add to List
& and  Property: Condition: Valus:
Cor  [Flename =] fincluces =
Lookin:  [C:\My Documents =] [T Search subfolders

Endtow | cancel | savesearch.. | gpensearch..

SLIKA 6.4  Upotrijebite okvir za dijalog Find kako biste
odabrali mape i pogone koje zelite pretraziti.

5. U odjeljku Look in, na dnu okvira za dijalog Find, suzite
podrucje trazenja $to je visSe moguce, koristeci ove tehnike:
e Ako ste sigurni da je datoteka u odredenoj mapi, otipkajte
put do te mape (kao $to je C:\WINDOWS) u okvir Look In.

e Ako ste sigurni da je datoteka na odredenom pogonu,
odaberite taj pogon s padajuéeg popisa Look In.



SPREMANJE, ZATVARANJE, OTVARANJE | PRONALAZENJE PREZENTACIJA 47

e Ako ne znate koji pogon sadrzi datoteku, odaberite My
Computer s padajuceg popisa Look in.

6. Provjerite je li oznaCen okvir Search Subfolders. Ako nije,
kliknite na njega.
7. Ako zelite zadati i druge elemente, ucinite to ovako:
a. Otvorite padajudi popis Property i odaberite osobinu. Na

primjer, ako trazite datoteku koja sadrzi odredenu rijec,
odaberite Contents.

b. Otvorite padajuci popis Condition i odaberite stanje.
Mogucnost izbora ovisi o osobini koju ste odabrali.

c. Otipkajte vrijednost u okvir za tekst Value. Na primjer, da
biste pronasli datoteku koja sadrzi 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 Zeljenu datoteku da biste je otvorili.

U ovoj ste vjezbi naucili kako spremiti, zatvoriti, otvoriti i pronaci
prezentaciju. U sljedecoj cete vjezbi nauciti kako ispisati prezentaciju.
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ISPIS PREZENTA-
CIJA, BILJEZAKA

I LETAKA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako odabrati velic¢inu i poloZaj stranica u
vasoj prezentaciji i kako ispisati stranice, biljeske i letke koje ste na-
pravili.

kove biljeske i letke za publiku, pogledajte 23.
%  vjezbu "Izrada biljezaka za govornika” i 24.
vjezbu “lzrada letaka za publiku”.

@ Biljeske i letci  Za upute kako stvoriti govorni-

BRZI1 1SPIS — BEZ MOGUCNOSTI

Najbrzi nacin ispisa je upotreba svih unaprijed postavljenih parameta-
ra. Pritom ne donosite nikakve odluke o ispisu, no ispis dobivate bez
Cekanja.

Da biste ispisali brzu kopiju, slijedite ove korake:
o Kliknite na gumb Print na traci s alatima Standard.
e Odaberite File, Print i kliknite OK.
e Pritisnite Ctrl+P i kliknite OK.

Kad koristite ove nacine ispisa, dobivate ispis vase cijele prezentacije
onako kako je prikazana na zaslonu, s okvirima koji su aktivni. (Da
biste aktivirali okvir, kliknite na njega.) Sljedeci popis opisuje kakav
tip ispisa mozete ocekivati iz pojedinog prikaza:
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e Prikaz Normal s aktivnim okvirom Slide Cijela prezentacija
se ispisuje u Landscape orijentaciji. Svaka stranica zauzima
cijelu jednu stranicu na papiru.

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

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

o Prikaz Notes Pages Cijela se prezentacija ispisuje u Portrait
orijentaciji s po jednom stranicom na svakoj stranici papira.
Svaka se stranica ispisuje s pripadnim biljeskama ispod nje.

» Orijentacija  Postava orijentacije kazuje pisacu
/= e aq 5 . . 5 0
koji ¢e se rub papira nalaziti “na vrhu” ispisa.
- Ako je na vrhu Siri rub, to je Landscape; ako je na
vrhu uzi rub, to je Portrait.

PROMJENA POSTAVE STRANICA

Ako iz prethodnog postupka niste dobili ispis kakav ste ocekivali, u
okviru za dijalog Page Setup moZzete 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 sto je prikazano na slici 7.1.

2. Upotrijebite jedan od sljedecih postupaka kako biste promijenili
veli¢inu stranice prezentacije:

o Da biste upotrijebili standardnu veli¢inu, odaberite velicinu
s padajuceg popisa Slides Sized For. Mozete, na primjer,
odabrati veli¢inu za normalni 8x11 papir, 35mm dijapozi-
tive ili za zaslonski pregled stranica prezentacije.

e Da biste postavili vlastitu veli¢inu, unesite dimenzije u
okvire za tekst Width (Sirina) i Height (visina).
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Page Setup 7
~Slides——————————— -
- Cancel
width: m Portrait
= & Landscape
10 |2 Inches
Height: -~ Notes, handouts & outline
7.5 | =] Inches  Portrait
Mumber slides from: " Landscape
=

Suika 7.1 Okvir za dijalog Page Setup omogucuje vam
odredivanje poloZaja i veli¢ine stranica prezentacije na papiru.

4 Okviri  Strelice desno od okvira Width i Height
omogucuju vam prilagodavanje vrijednosti u tim
okvirima. Kliknite na gornju strelicu kako biste vri-
jednost povecali za 0,1 palac (cm) ili donju streli-
cu kako biste vrijednost smanijili za 0,1 palac (cm).

3. U okvir Number Slides From unesite broj s kojim Zelite zapoceti
odbrojavanje stranica. (Ovo je obi¢no 1, no mozete zapoceti i s
nekim drugim brojem ako je jedna prezentacija nastavak druge.)

4. Pod Slides heading odaberite Portrait ili Landscape orijentaciju
vasih stranica na papiru.

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

Mogu li biljeske i letke ispisati drugacije?
@ Ako svoje biljeske zelite ispisati uspravno, a letke
7  vodoravno, jednostavno odaberite Portrait u
odjeljku Notes, Handouts & Outline u okviru za
dijalog Page Setup i ispisite biljeske. Potom, prije
nego ispisete letke, vratite se natrag i sad u istom
odjeljku odaberite Landscape.
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6. Kliknite OK. Ako ste promijenili orijentaciju vasih stranica,
mozda ¢ete morati pricekati trenutak dok PowerPoint izvrsi nji-
hovo premjestanje.

STO I KAKO ISPISATI

Ako vam postavljene vrijednosti ispisa ne odgovaraju, mozete ih pro-
mijeniti. Imate li viSe od jednog pisaca? Ako imate, mozete odabrati
koji ¢ete pisac koristiti. Na primjer, mozete Koristiti pisa¢ u boji za foli-
je, a crno-bijeli za letke. Slicno tome, mozete odabrati opcije za ispis
vise kopija i za ispis samo odredenih 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 pisaca u okviru za ime (vidi sliku 7.2).

Print

~Printer

Mame:
Status:
Type:

Where:

[T1 microLaser Pra 600 2014 P523
Idle

TI microLaser Pro 600 2014 PS23
\\Pi-4001printer

| properties

Comment: ™ Print o il
~Print range Coples
@ all C current slide € Selection Number of copies:

€5 Glistam SHows: B
 slides:

e

example, 1,3,5-

Enter slide numbers andfor slide ranges. For
12

¥ Collate

Print what:

Slides =

¥ Grayscale
™ Pure black and white

2 [ Include enmetions

Hardout:

Sldes penpeaer |6 [

Orders @) Horizontall () yertical d
™ sScale to fit paper

™ Frame slides
= | print: fridden slides

&

Suika 7.2 Odaberite opcije za ispis u okviru za dijalog.

2. Ako zelite upotrijebiti drugi pisa¢, otvorite padajuéi popis Name

i odaberite pisac koji zelite.
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Osobine pisaca Da biste prilagodili postavu
vaseg pisaca, kliknite na gumb Properties u okvi-
ru za dijalog za ispis. Prilagodbe koje mozete na-
praviti razlikuju se od pisaca do pisaca, no morali
biste, izmedu ostalog, moci podesiti kvalitetu
grafike, izabrati veli¢inu papira i odabrati koju
cete ladicu za papir koristiti.

'S

3. Odaberite $to Cete ispisati u odjeljku Print Range:
e Odaberite All da biste ispisali sve stranice prezentacije.

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

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

4. Otvorite padajudi popis Print What i odaberite $to Zelite ispisati.
Mozete ispisivati stranice prezentacije, letke, biljeske ili Outline.

5. Ako Zelite viSe od jedne kopije, u okvir Number of Copies une-
site broj kopija koji zelite.

6. Odaberite ili ponistite odabir bilo kojeg od sljede¢ih potvrdnih
okvira, po zelji:

e Print to File Odaberite ovu moguc¢nost ako zelite ispis u
datoteku, umjesto na pisac.

e Collate  Ako ispisujete vise od jedne kopije, oznacite ovaj
okvir kako biste ispisivali stranice jednu za drugom
(1,2,3,1,2,3), umjesto najprije svih kopija svake od stranica
(1,1,2,2,33).

e Grayscale  Ako imate crno-bijeli pisa¢, oznacite ovaj okvir
kako biste stranice u boji ispisali $to ostrije. Ovaj okvir
mozete oznaciti i ako Zelite da pisa¢ u boji ispisuje crno-
bijelo.
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e Pure Black & White  Ovaj je okvir poput prethodnog, osim
$to se sve ispisuje Cisto crno-bijelo, bez sivih nijansi. Tako
Ce sve stranice izgledati poput crteza.

e Scale to Fit Paper Ako je stranica (ili bilo $to drugo $to
ispisujete) prevelika da bi stala na stranicu papira, oznacite
ovaj okvir da biste smanjili njenu veli¢inu kako bi stala na
stranicu. Tako necete morati lijepiti dva lista papira zajedno
da biste vidjeli cijelu stranicu.

e Frame Slides Oznacite ovaj okvir ako Zelite ispisati okvir
oko svake stranice.
e Print Hidden Slides  Ako imate skrivenih stranica u pre-

zentaciji, mozete odabrati zelite li ih ispisati. Ako to nije
slucaj, ovaj okvir nece biti raspoloziv.

e Include Animations Ako na stranicama imate animiranih
elemenata i oznacite ovaj okvir, PowerPoint ¢e uciniti sve
$to moze kako bi ih ispisao u nepokretnom obliku.

7. Kliknite OK da biste ispisali.

Zasto bih zelio ispisivati u datoteku? Ako
@ pisac koji zelite upotrijebiti nije priklju¢en na vase
7 ratunalo, moZete odabrati ispis u datoteku i za-
tim odnijeti datoteku na racunalo s priklju¢enim
pisacem. Drugo ra¢unalo ne mora na sebi imati
instaliran PowerPoint da bi ispisivalo Power-
Pointove dokumente.

U ovoj ste vjezbi naudili kako ispisivati stranice, postavu i biljeske i
kako postaviti opcije za ispis. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako
promijeniti cjelokupni izgled stranica u prezentaciji.
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8. vjezba

PROMJENA
IZGLEDA
PREZENTACIJE

U ovoj Cete vjezbi nauciti razliCite nacine na koje cete svojoj prezen-
taciji podariti profesionalan i skladan izgled.

NEKA VASE STRANICE IZGLEDAJU
PROFESIONALNO

PowerPoint se isporucuje s desecima profesionalno dizajniranih strani-
ca koje mozete primijeniti u svojoj prezentaciji. One ukljucuju uzorke
pozadina, izbore boja, izbore tipova pisma i drugo. Kad za svoju pre-
zentaciju upotrijebite predlozak dizajna, njezino oblikovanje vrsite
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 predlozak, primjenjujete ga na
Slide Master koji onda mijenja sve ostale stranice.

Postoji i drugi nacin mijenjanja prezentacije: Slide Master mozete mi-
jenjati ru¢no. Na primjer, ako Zelite da se neka slika pojavljuje na sva-
koj stranici, mozete je postaviti na Slide Master umjesto da je lijepite

posebno na svaku stranicu.

Promjena boja na jednoj stranici Ako Zelite
@ da vam se neke stranice u prezentaciji razlikuju
7 od drugih, provjerite 9. vjezbu “Rad s bojama i
pozadinama u prezentaciji”, da biste naucili kako
primijeniti razli¢cite sheme boja na pojedinim
stranicama.
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PRIMJENA RAZLICITIH
PREDLOZAKA DIZAJNA

U bilo koje vrijeme mozete za svoju prezentaciju upotrijebiti razliciti
predlozak, bez obzira na to kako ste prezentaciju izvorno stvorili. Da

biste promijenili predlozak dizajna, slijedite ove korake:

1. Odaberite Format, Apply Design Template. Pojavit ¢e se okvir za

dijalog za primjenu predloska dizajna (vidi sliku 8.1).

Apply Design Template

Lookin:

||'_‘| Presentation Designs

(& artsy
TS
Blueprint
Bold Stripes
Capsules
Dad’s Tis
Expedition
Factory
Lock And Key
Marble
Mountain
[&]] Mature
Network Blitz
Motebook
(& Ribbons

Ricepaper

&
&

[2]x]

ol = @@ % i ED - Teds -

= Lorem Ipsum

u Delor sit amet consectetuer adipiscing
elit sed diam

« MNorummy nibh tismed
» Tmstuntut
uaesa
Hagra st
Eserd taton Ulamcnper auadpk kebetanid i
Alaip o e com

File name: |

Files of type: IDeslgn Templates

=l
=l = Apply I
= Cancel

Stika 8.1 Odaberite razliciti predlozak iz okvira za dijalog za

primjenu predloska dizajna.

2. Kliknite na ime predloska na popisu. S desne strane popisa poja-
vit ¢e se primjer predloska. Ako primjer ne vidite, klikajte na

gumb Views dok se ne pojavi Zeljeni.

3. Kad pronadete predlozak koji Zelite upotrijebiti, kliknite Apply.

Mozete takoder upotrijebiti i bilo koji dizajn iz predlozaka prezentaci-
je koji se isporucuju s PowerPointom (tj. predloske koji ukljucuju i
uzorak teksta). “Posudba” dizajna bilo kojeg od ovih predlozaka ne
ukljucuje uzorak teksta — da biste dobili uzorak teksta, morate zapo-
Ceti novu prezentaciju temeljenu na jednom od tih predlozaka.

Da biste pristupili predloScima prezentacije, kliknite na gumb Up One
Level u okviru za dijalog za primjenu predloska dizajna, a zatim dva-
put kliknite na mapu Presentations da biste dobili njihov popis.
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UPOTREBA AUTOLAYOUTA

Dok vam predlo$ci omogucuju promjenu boje i dizajna prezentacije,
AutoLayout vam omogucuje postavljanje strukture pojedine stranice.
Primjerice, ako na stranici zelite dijagram ili sliku, mozete odabrati
AutoLayout koji ¢e za vas postaviti ta dva elementa.

Ako radije Zelite ru¢no postavljati objekte na svoju stranicu (bez okvira
koje vam pruza AutoLayout), odaberite prazni AutoLayout kako biste
stvorili praznu stranicu bez okvira. Zatim objekte ru¢no postavite na
stranicu kao $to ¢ete nauditi u sljede¢im vjezbama.

Pojedine stranice? PowerPoint primjenjuje
@ Autolayout na pojedine stranice, ali predlozak
%  koji odaberete i promjene Slide Mastera koje
nacinite utjecu i na AutolLayout. Ovo ce postati
jasnije kasnije u ovoj vjezbi.

Da biste upotrijebili AutoLayout, ucinite sljedece:
1. U prikazu Normal, Outline ili Slide, otvorite stranicu koju Zelite
promijeniti.
2. Odaberite Format, Slide Layout ili kliknite desnom tipkom misa

na stranicu i odaberite Slide Layout iz izbornika — precice. Pojavit
ée se okvir za dijalog Slide Layout (vidi sliku 8.2).

Slide Layout [21x]
Change the layout of the slide to: Anply I
— - . EEE Cancel
=]l | =] i

s | [ o | [

5

SLIKA 8.2  Izgled pojedine stranice mozete promijeniti s ovim
okvirom za dijalog.
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3. Kliknite na Zeljeni izgled ili upotrijebite tipke sa strelicama kako
biste na njega pomaknuli okvir.

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

UREDIVANJE SLIDE MASTERA

Svaka prezentacija ima Slide Master koji kontrolira ukupni izgled i po-
stavu svake stranice. Slide Master sadrzi sve informacije o formatiranju
koje je predlozak unio u prezentaciju, kao $to su boje i uzorci pozadi-
na, te oznacava 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. Nacdinite promjene koje Zelite na Slide Masteru. (Sve §to mozete
uciniti obi¢noj stranici, mozete i Slide Masteru.)

3. Kad ste zavrsili rad sa Slide Masterom, kliknite na gumb Close
(vidi sliku 8.3) kako biste se vratili na prikaz od kojeg ste poceli.

Dva najvaznija elementa na Slide Masteru su prostor za naslov i pro-
stor za objekte, tj. objekte iz AutoLayouta. Prostor za naslov sadrzi spe-
cifikacije formata naslova svake stranice, tj. kaze PowerPointu koju ve-
licinu pisma, stil i boju mora upotrijebiti u naslovu svake stranice. Pro-
stor za objekte sadrzi specifikacije formata svog preostalog teksta i
objekata AutoLayouta na stranici.

W, Minijaturna stranica Prozor minijaturne stra-
nice omogucuje vam da vidite kako ¢e izgledati

stvarne stranice u prezentaciji. Prozor minijaturne
stranice ne pojavljuje se samo kad radite sa Slide
Masterom, vec i u drugim prikazima gdje cijele
stranice mozda nisu vidljive, poput Notes Page
prikaza.
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Kliknite ovdje da biste izasli Prostor za Prostor za Prozor minijaturne

iz Slide Master prikaza naslov objekte

[€] Microsoft PawerPaint - [FINAL]

stranice

[E] File Edt Vew Insert Format Tools Slde Show Window Help

NEEA8Y|tbRso-o | @Bol a4k -

Times New Ram wl2a -‘n I u g HEEE EHE | L A& oy |E$2a Common Tasks +

- |
B ’ Click to edit Master titlg style

s
Title:

* Click to edit Master text styles

— Second level
« Third level
— Fourth level
« Fifth level

B s

e s

[ |

Object Area for AutoLayouts

Dt prea | ; oD ey e Number fris =
EECsETA ]
| oan =I5 & | Asoshapes - \ N OO E 4@ &-L-A-S=500.
[ Slide Master [ Marketing Plan ==

Stika 8.3  Slide Master osigurava skladan izgled stranica u

prezentaciji.

U vecini PowerPointovih predlozaka, prostor za objekte postavlja spe-
cifikacije za nepobrojane popise, ukljucujuéi oznaku, vrstu pisma, te

velic¢ine i uvlake za svaku stavku popisa.

Uz prostore za naslov i objekte, Slide Master moze sadrzavati i infor-

macije o bojama pozadine, okvirima, brojevima stranica, logotipovima

kompanije, clip-art objektima i bilo kojem drugom elementu koji Zeli-

te da se pojavljuje na svim stranicama u prezentaciji.

Slide Master je uvelike slican svakoj drugoj stranici. U sljedec¢im vjez
bama, kad naucite kako ¢ete dodati tekst, slike, okvire i druge objekte
na stranicu, imajte na umu da ih moZete 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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U ovoj ste vjezbi naucili kako éete prezentaciji podariti skladan izgled
pomocu predlozaka i AutoLayouta. Naudili ste, takoder, kako ¢ete kori-
stiti Slide Master da biste nacinili globalne promjene na vasim stranica-
ma. U sljedecoj cete vjezbi nauciti kako promijeniti shemu boja i poza-
dinu u prezentaciji.
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9. vjezba

RAD S BOJAMA 1
POZADINAMA U
PREZENTACIJI

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako promijeniti shemu boja i dizajn poza-
dine u prezentaciji, kako biste uljepsali njezin izgled. Svaki dizajn
prezentacije sadrzi shemu boja i pozadinu, no mozda cete Zeljeti
odabrati neke vlastite iako Ce dizajn prezentacije ostati isti.

RAZUMIJEVANJE SHEMA BOJA I POZADINA

Sheme boja su grupe profesionalno odabranih sukladnih boja koje
mozete upotrijebiti kao glavne boje u svojoj prezentaciji. Svaka shema
boja kontrolira boju pozadine, linija, teksta, sjena, popuna i drugih
elemenata na stranici. Koristenje neke od ovih shema boja osigurat ce
vasoj prezentaciji privlacan i profesionalan izgled.

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

Shemu boja i pozadinu mozete odabrati za Slide Master (koji kontroli-
ra sve stranice u prezentaciji), za trenutnu stranicu ili za sve stranice u

.....

pojedine boje u shemi boja kako biste ih prilagodili svojim potrebama.
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ODABIR SHEME BOJA

Osnovna shema boja vase prezentacije ovisi o aktivnom predlosku di-
zajna. Kako mijenjati predloske dizajna naudili ste u 8. vjezbi “Promje-
na izgleda prezentacije” — samo odaberite Format, Apply Design
Template. PredloSci dizajna ukljucuju i sheme boja i pozadine.

Unutar svakog predloska dizajna postoji nekoliko varijacija jedne she-
me boja. Sve sheme boja u predlosku Kkoriste 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-
saCu u boji svijetla pozadina s tamnim tekstom; za ispis na jednoboj-
nom pisacu crno-bijela shema boja.

Mozete odabrati shemu boja za jedan ili za sve stranice u vasoj prezen-
taciji. Da biste odabrali shemu boja, slijedite ove korake:

1. Ako ne Zelite promijeniti sve stranice u prezentaciji, prikazite ili
odaberite stranicu (ili viSe njih) sa shemom boja koju Zelite
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 predlozak dizajna (vidi sliku 9.1).

Color Scheme [7]x]
{38 | custom |
Color schemes Apply to Al |
Apply

ErEviEn

s Tip far new
il users

Use a light background For
ovetheads and a dark

Delete Scheme background for on-screen
& presentations and 35mm

slides.

<&

Suika 9.1 Standardnu shemu boja mozete odabrati od onih
koje nudi trenutni predlozak.
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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 predlozak dolazi sa svojom vlastitom shemom boja, shemu
mozete prilagoditi za vasu prezentaciju. Mozete prilagoditi pojedine
boje ili ih sve radikalno promijeniti.

Ostanite dosljedni Budite oprezni kad mije-

njate boje na samo jednoj stranici. Sigurno ne ze-
~" lite da ona bude u sukobu s ostalim stranicama u
prezentaciji.

I
\

Slijedite ove korake kako biste prilagodili shemu boja:

1. Ako ne Zelite promijeniti sve stranice u prezentaciji, prikaZite
Zeljenu stranicu sa shemom boja koju zelite 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.
Color Scheme:

Standard | Custom |

- scheme colors ———————————
F Background anly
Text and lines
BB shadows jcenen!
[ Titls text
[~ Fils BreviEn
[ accent

[ accent and hyperlink

Accent and followed hyperlink.
[ Accent and follwed hyperird Title of Slide

« Bullet text

Change Cglor... E:} h:B]
Add #s Standard Schieme: I

SLika 9.2 Na kartici Custom mozete promijeniti pojedine
boje unutar sheme.




RAD s BOJAMA | POZADINAMA U PREZENTACLII 63

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 omoguditi da odaberete novu boju. Okvir za dijalog
Background Color prikazan je na slici 9.3.

Background Color

HE
(358 | cuson |
Colors:

Cancel

oo

Current

Stika 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 vedina
@ pocetnika koristi karticu Standard. Ovdje je prika-
7 zano dovoljno boja koje zadovoljavaju veéinu po-
treba. S kontrolama za prilagodbu mozete 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 Zelite promijeniti.

7. Kliknite Apply to All da biste nove boje pridruzili svakoj stranici
u prezentaciji ili kliknite Apply da biste ih pridruzili samo trenut-
Nnoj stranici.
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©

Dodatne kontrole pozadine Boje pozadine
mozete promijeniti naredbom Format, Slide Color
Scheme. Ako zZelite promijeniti teksturu ili uzorak
pozadine ili kao pozadinu upotrijebiti sliku, mora-
te se posluziti naredbom Format, Background,
opisanu kasnije u ovoj vjezbi.

KOPIRANJE SHEME BOJA JEDNE STRANICE NA DRUGU

Ako zelite promijeniti shemu boja u cijeloj prezentaciji, najbolje je da
promjene napravite na Slide Masteru. Ako, medutim, Zelite promijeniti
samo nekoliko stranica, a ne sve, promjene mozete 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.

u & W N

. Odaberite stranicu koja sadrzi shemu boja koju Zelite kopirati.
. Kliknite na gumb Format Painter na traci s alatima.
. Kliknite na stranicu za koju zelite da primi shemu boja.

. Ponovite postupak da biste promijenili boje na svakoj Zeljenoj

stranici.

PROMJENA DIZAJNA POZADINE

Dobra pozadina svakoj prezentaciji daje profesionalan izgled. Power-
Point vam omogucuje da postavite pozadinu bilo koje boje i da joj
dodajete uzorke, teksture i sjencanja.

R
(03

PowerPoint na Webu Ako stvarate prezenta-
ciju za upotrebu na Webu, pokusajte zadrzati po-
zadinu u svijetlim bojama. Time cete svojoj publi-
ci olak3ati gledanje na njihovim monitorima. Tam-
ne pozadine sacuvajte za stranice dizajnirane za
prikazivanje na velikim zaslonima.
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Da biste promijenili pozadinu svoje prezentacije ili promijenili posto-
jecu pozadinu, slijedite ove korake:
1. Otvorite ili odaberite stranicu s pozadinom koju Zelite promije-

niti. Da biste promijenili pozadine stranica u cijeloj prezentaciji,
otvorite Slide Master.

2. Odaberite Format, Background ili desnom tipkom mis$a kliknite
na pozadinu i iz izbornika precica odaberite Background. Pojavit
¢e se okvir za dijalog Background.

3. Otvorite padajuéi popis pokraj okvira Background Fill (vidi sliku

Background
Background Fill Apply to Al
Title: of Slide Apply
- Bullst text
Cancel
bj]:' Prewaw
—

—DIDIDDDD

More Colors...
Fill Effects...

Suika 9.4  Odaberite neku od prikazanih boja ili kliknite na
More Colors (jos boja) ili Fill Effects (efekti popunjavanja).

4. Kliknite jednu od sljede¢ih moguénosti:

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

Temelj te boje ¢ini puna boja.

e More Colors otvara okvir za dijalog Colors, slican onome
prikazanom na slici 9.3, u kojem mozete odabrati iz ponu-
denih boja.

o Fill Effects otvara okvir za dijalog u kojem mozete odabrati
mnoge posebne efekte, poput postupnog ispunjenja, tek-
sturnih pozadina ili slika za pozadine.
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4 Postupno ispunjenje Postupno popunjena
QE pozadina pocinje 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.

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

U ovoj ste vjezbi naucili kako ¢ete odabrati i prilagoditi shemu boja i
kako Cete je iskopirati iz jedne prezentacije u drugu. Naucili ste i kako
promijeniti boju i dizajn pozadine stranice ili prezentacije. U sljedecoj
Cete vjezbi nauditi kako umetati, brisati i kopirati stranice.
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UMETANJE, BRI-
SANJE I KOPI-
RANJE STRANICA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako umetati nove stranice, brisati posto-
jece ili kopirati stranice u prezentaciji.

UMETANJE STRANICE

Stranicu mozete 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 Zelite umetnuti novu. (Stranicu mozete 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).
New Slide n m
Choose an AutoLayout:
— — = Cancel
= ===
TiE (ol
p— Bulleted List

™ Don't show this dialog box again

Stika 10.1 U okviru za dijalog New Slide mozete odabrati
izgled stranice koju ubacujete.
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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).

[E] Microsoft PowerPaint - [FINAL] MEE
|E] File Edt View Insert Format Tools Slide Show Window Help SRS
D28 gy |i=2e ¥ o o @BOimaEamse -6,
JT\mesNeanman -4 = ‘ B I U 3 HEEE = = = |A' TSR |32; Common Tasks ~ .
10 (O Sales
11 @)
12 (3 summary . .

+ Revenues up 35% Click to add title

« Ernployes satisfaction

high N
« MicroCity lawsuit settl « Click to add text

« Renovation plans for
1999

11498

[ ] 4 )4

Click to add notes

E=0sEwa| ﬁ
| oan+[Is & | Asoshapes - ~ N OO E 4 [H&-L-A-S=500.

[ slide 11 of 12 [ Marketing Plan

|1

Suika 10.2  Nova stranica sadrzi samo praznu strukturu koju
ste odabrali; vi ¢ete je ispuniti sadrzajem.

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

repliku stranice (u bilo kojem prikazu), odaberite

7 onu koju zelite duplicirati. Zatim odaberite Insert,
Duplicate Slide. Nova ¢e stranica biti umetnuta
iza originalne. Mozete je potom pomaknuti gdje
god zelite.

@ Kloniranje stranice Da biste napravili to¢nu




UMETANJE, BRISANJE | KOPIRANJE STRANICA

DODAVANJE STRANICE
1Z DRUGE PREZENTACIJE

Ako u trenutnu prezentaciju Zelite umetnuti neke ili sve stranice iz
druge prezentacije, slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju u koju Zelite umetnuti stranice.

2. Odaberite stranicu ispred mjesta na kojem Zelite 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. vjezbi “Spremanje, zatvara-
nje, otvaranje i pronalaZenje prezentacija”.)

6. Dvostruko kliknite na ime prezentacije koja sadrzi stranice koje
zelite 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.

Slide Finder [Z] E
Find Presentation | List of Favorites |
Eile: [C:yMy Documentsibroadway auto.ppt Browse. .,
add to Favorites Dy
Select slides: 3
uraa L,
amih e et
e TR L
bl
. Summary 0. Used Cars i1, Leasing
] |
it | [ tnserpai | [Fieze ]

Kliknite ovdje da biste umetnuli sve stranice.

Upotrijebite ovu kliznu traku kako biste listali stranice.

Stika 10.3  Mozete odabrati bilo koju ili sve stranice iz
prezentacije kako biste ih umetnuli u otvorenu prezentaciju.
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Drukcije pregledavanje stranica Umijesto
@ da pregledavate po tri stranice odjednom, klikom
7 na ovaj gumb mozete 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.

8. Kliknite na stranice koje Zelite umetnuti, a zatim kliknite na
gumb Insert. Ako Zelite 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 tocno iza one odabrane u 2. koraku.

Napravite popis favorita Ako postoji pre-

@ zentacija iz koje redovito umecete stranice, mo-

7T Jete je dodati u svoj popis Favorites klikom na

gumb Add to Favorites u okviru za dijalog Find
Slides. Tako cete, kad sljededi put budete Zeljeli
umetati stranice iz te prezentacije, samo kliknuti
na karticu List of Favorites u okviru za dijalog
Find Slides i odabrati prezentaciju s popisa. Mo-
zete, na primjer, imati prezentaciju koja sadrzi
neke standardne stranice koje ukljucujete u svaku
prezentaciju za odredenu publiku.

STVARANJE STRANICE IZ IZGLEDA
POSTOJECEG DOKUMENTA

Ako imate dokument iz programa za obradu teksta s odredenim za-
glavljima, PowerPoint ih moze povudi iz dokumenta i upotrijebiti za
stvaranje stranica s nepobrojanim popisima. Da biste stvorili stranice
iz izgleda takvog dokumenta:
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1. Odaberite Insert, Slides from Outline. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log Insert Outline.

2. Upotrijebite okvir za dijalog Insert Outline kako biste pronasli
datoteku dokumenta koji zelite iskoristiti. (Pogledajte odjeljak
“Promjena pogona ili mape” u 6. vjezbi ako vam je potrebna
pomo¢ u pronalazenju datoteke.)

3. Dvostruko kliknite na ime datoteke dokumenta.

ODABIR STRANICE

U sljedecim Cete odjeljcima nauciti brisati, kopirati i pomicati stranice.
Medutim, prije nego Sto mozete bilo $to uciniti sa stranicom, morate
je odabrati. Da biste odabrali stranicu, slijedite ove upute:

e Da biste odabrali jednu stranicu, kliknite na nju.

e Da biste odabrali dvije ili viSe susjednih stranica u okviru
Outline, kliknite na prvu, a zatim, drzedi pritisnutu tipku Shift,
na posljednju stranicu u grupi.

o Da biste odabrali viSe susjednih stranica u prikazu Slide Sorter,
kliknite ispred prve i zatim, drzedi pritisnutu tipku misa, odvu-
cite pokaziva¢ do posljednje stranice. Tako ¢ete odabrati sve
stranice izmedu tih dviju (vidi sliku 10.4).

Ne povlacite stranicu Ako pokusavate oda-
brati vise susjednih stranica, povucite pokazivac
~” od mjesta ispred prve stranice. Ne zapocinjite s
povlacenjem dok je pokazivac izravno na prvoj
stranici jer e se stranica pomaknuti i necete
moci oznaciti ostale.

I
\

o Da biste odabrali dvije ili viSe stranica koje nisu susjedne (samo
u prikazu Slide Sorter), drzite pritisnutu tipku Ctrl dok klikate
na svaku stranicu. U drugim prikazima ne mozete odabrati
stranice koje nisu susjedne.
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Stika 10.4 U prikazu Slide Sorter mozete odabrati grupu
stranica povlacenjem od prve do posljednje.

BRIsANJE STRANICE

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

1. Odaberite stranicu koju Zelite izbrisati. ViSe stranica mozete
izbrisati odjednom, otvaranjem ili odabirom vise od jedne.

2. Odaberite Edit, Delete Slide. Stranica ¢e nestati.

Brze brisanje U prikazima Outline ili Slide
v/ Sorter mozete samo odabrati stranice koje Zelite
7 izbrisati i pritisnuti Delete na tipkovnici.

Oops! Ako ste stranicu obrisali pogreskom,
mozete je vratiti izaberete li Edit, Undo, pritiskom
na Ctrl+Z ili klikom na gumb Undo na traci s ala-
tima Standard.
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IZREZIVANJE, KOPIRANJE I
LIJEPLJENJE STRANICA
Izrezivanje, kopiranje i lijepljenje stranica mozete 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. Prijedite u prikaz Slide Sorter ili otvorite prikaz Normal i radite

na okviru Outline.
2. Odaberite stranicu (ili vi$e njih) koje Zelite kopirati ili izrezati.

3. Otvorite izbornik E dit i odaberite Cut ili Copy da biste stranicu

jebiti gumb Copy, odnosno Cut, na traci za alate).

o Windows Clipboard Windows Clipboard je
gﬁ mjesto za priviemeno spremanije izrezanih ili ko-
piranih objekata. MoZete 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 zaobisli
@ izbornik Edit, pritisnite Ctrl+C za kopiranje ili
7 Ctrl+X za izrezivanje, odnosno kliknite na gumb
Cut ili Copy na traci s alatima Standard.

4. Ako stranicu (ili viSe njih) Zelite ulijepiti u drugu prezentaciju,
otvorite tu prezentaciju.

5. U prikazu Slide Sorter odaberite stranicu iza koje Zelite postaviti
izrezanu ili iskopiranu stranicu (ili viSe njih). Zamjenski, u okvi-
ru Outline pomaknite pokaziva¢ na kraj teksta u stranici iza koje
zelite umetnuti izrezanu ili iskopiranu stranicu (ili viSe njih).

6. Odaberite Edit, Paste ili pritisnite Ctrl+V. (Takoder mozete
kliknuti na gumb Paste na traci s alatima Standard.) PowerPoint
¢e umetnuti izrezane ili iskopirane stranice.
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Povuci i ispusti lako prvenstveno sluzi za pre-
@ mjestanje stranica, tehnika povuci-i-ispusti moze
7 posluziti i za njihovo kopiranje u prikazu Slide
Sorter. Samo odvucite stranicu na mjesto gdje
zelite njenu kopiju, drzeci pritom pritisnutu tipku
Ctrl.

U ovoj ste vjezbi naucili kako umetati, brisati, izrezivati, kopirati i uli-
jepiti stranice. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako na stranicu dodati
tekst.




11. vjezba _5 Sy,
DODAVANJE

TEKSTA NA
STRANICU

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako dodati tekst na stranicu, mijenjati
njegovo poravnangje i razmak izmedu redaka.

STVARANJE OKVIRA ZA TEKST

Kao §to ste naucili u prethodnim vjezbama, tekst na stranicu mozete
staviti utipkavajudi ga u prikazu Outline ili popunjavajuéi okvire u
AutoLayoutu (vidi 8. vjezbu“Promjena izgleda prezentacije"). Medutim,
ove metode daju vrlo opcenite rezultate. Ako na stranicu Zelite unijeti
dodatni tekst, najprije morate napraviti okvir za tekst.

) Okvir za tekst  Okvir za tekst funkcionira kao
/ spremiste za tekst. Okviri za tekst cesto sadrze
nepobrojane popise, biljeske i nazive (koji nagla-
savaju vaznije dijelove ilustracija).

Da biste stvorili okvir za tekst, slijedite ove korake:

1. Prebacite se na prikaz Normal ili Slide. (Pogledajte 5. vjezbu “Rad
sa stranicama u razli¢itim prikazima”, za pomoc o prikazima.)

2. Ako zelite da se okvir za tekst pojavi na novoj stranici, umetnite
je u prezentaciju. (Odaberite Insert, New Slide; vidi 10. vjezbu
“Umetanje, brisanje i kopiranje stranica”.)

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

4. Kliknite na stranicu na kojoj Zelite da se pojavi tekst. Pojavit ¢e
se mali okvir za tekst (vidi sliku 11.1). (On ce se po potrebi
prosiriti dok budete tipkali.)
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Ovdje Ce se pojaviti tekst koji tipkate.
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Hvataljke za odabir
Stika 11.1 U okvir moZete unijeti tekst.

5. Otipkajte tekst koji Zelite da se pojavi u okviru za tekst. Pritisnite
Enter za prelazak u novi odlomak. Ne brinite ako okvir za tekst
postane presirok — nakon $to ste zavrsili s tipkanjem, mozete mu
promijeniti veli¢inu.

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

7. Ako zelite, povlacite hvataljke za odabir okvira za tekst kako biste
mu promijenili veli¢cinu. Ako ga ucinite uzim, tekst unutar
odlomka mozda ¢e prijeci u novi redak.

Ako tekst u okviru nije dobro poravnat, pogledajte odjeljak “Promjena
poravnanja teksta i razmaka izmedu redaka” kasnije u ovoj vjezbi,
kako biste naucili kako to uciniti.
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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 Sto je prikazano na slici
11.1. Mozete povudi rub okvira da biste pomaknuli cijeli okvir ili po-
vudi hvataljku da biste mu promijenili veli¢inu. PowerPoint automatski
prilagoduje 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.

UREDIVANJE 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
sljedecih nacina:

o Da biste odabrali tekst koji zelite, povlac¢ite misem preko njega.
(Da biste odabrali samo jednu rije¢, dvostruko kliknite na nju.
Da biste odabrali cijeli odlomak, triput na njega kliknite.)

Automatsko odabiranje rijec¢i Kad povlacite
@ pokazivacem preko teksta, PowerPoint odabire
7 cijele rijeci. Ako Zelite odabrati pojedine znakove,
odaberite Tools, Options, kliknite na karticu Edit i
ponistite odabir opcije \When selecting, automati-
cally select entire word.

e Da biste izbrisali tekst, odaberite ga i pritisnite tipku Delete.
Mozete takoder upotrijebiti tipke Delete ili Backspace da biste
obrisali pojedine znakove lijevo ili desno od kursora.
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e Da biste umetnuli tekst, kliknite pokazivacem na mjesto na koje
zelite unijeti tekst i tipkajte.

e Da biste zamijenili tekst, odaberite tekst koji zelite zamijeniti i
otipkajte novi tekst. Kad poc¢nete tipkati, PowerPoint brise oda-
brani tekst.

o Da biste iskopirali i ulijepili tekst, odaberite tekst koji zelite 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 zelite ulijepiti tekst (to moze biti i u drugom
okviru za tekst) i odaberite Edit, Paste ili pak kliknite na gumb
Paste ili pritisnite Ctrl+V.

e Da biste izrezali i ulijepili (premjestili) tekst, odaberite tekst koji
zelite 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 zelite ulijepiti tekst (to moze 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 IZMEDU 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 Zelite 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 zelite (vidi sliku 11.2 za primjere).

Lijevo poravnato T Marketing Data
Centrirano :
Desno poravnato

B R
Sales and Marketing Data

=]
|
[
H

R b
Sales and Marketing Data 0

Suika 11.2  Mozete poravnati svaki odlomak unutar okvira za
tekst.
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Neke precice za poravnanje Da biste brzo
@ postavili lijevo poravnanje, pritisnite Ctrl+L ili
7 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.

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

1. Kliknite unutar odlomka koji Zelite promijeniti ili odaberite sve
odlomke koje zelite promijeniti.

2. Odaberite Format, Line Spacing. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Line Spacing, kao $to je prikazano na slici 11.3.

Line Spacing [7]x]

i E Hnes jv Cancel |

Before paragraph i
05 =] [ires = _I

After paragraph
0 = [ires =

Suika 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 izmedu redaka u odlomku.

Before Paragraph  Kontrolira razmak izmedu ovog i
prethodnog odlomka.

After Paragraph  Kontrolira razmak izmedu ovog i sljedeceg
odlomka.

4. Kliknite OK.
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Redci ili tocke? Padajuci popis koji se poja-
@ vljuje desno od svake vrijednosti, omogucava
vam da razmak postavite u redcima ili tockama.
Vrijednost za redak je trenutna visina retka (te-
meljena na veli¢ini teksta). Tocka je jedinica koja
se uobicajeno koristi za mjerenje teksta i iznosi
otprilike 1/72 palca.

DODAVANJE WORDART OBJEKTA

PowerPoint se isporucuje s pomo¢nim programom WordArt koji vam
pomaze oblikovati graficke tekstualne efekte. Da biste na stranicu
dodali WordArt objekt, slijedite ove korake:

1. Otvorite, u prikazu Slide, stranicu na koju zelite 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
mnostvom uzoraka WordArt objekata.

3. Kliknite na uzorak koji najbolje predstavlja vrstu WordArt objekta
kakvog zelite, a zatim kliknite OK. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
za uredivanje WordArt teksta (vidi sliku 11.4).

Edit WordArt Text [ 7] %]

Font: Size:

[iws == 8] 2]

Text:

oK Cancel

Suika 11.4  Unesite tekst, veli¢inu i pismo koje Zelite u okvir
za dijalog za uredivanje WordArt teksta.
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4. Odaberite pismo i veli¢inu s odgovarajucih padajucih popisa.
5. Unesite tekst koji Zelite 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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Suika 11.5  Ovo je zavrseni WordArt na stranici. Uocite ispod
njega traku s alatima WordArt.

Nakon sto ste stvorili WordArt, imat ¢ete pristup traci s alatima
WordArt, prikazanoj na slici 11.5. MoZete je upotrijebiti za mijenjanje
vaseg WordArta. Tablica 11.1 donosi pregled gumba na traci s alatima.
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TaeLica 11.1  GumBI NA TRACI S ALATIMIA \WWORDART
GumB Ime NAMJENA
IZI Ubaci WordArt Stvara novi WordArt objekt
Nema Uredivanje teksta Ureduje tekst, velic¢inu i

WordArt Gallery

Formatiranje WordArta

Oblik WordArta
Slobodno rotiranje

Jednaka visina
slova WordArta

Uspravni tekst
WordArta

Poravnanje WordArta

Razmak izmedu
znakova WordArta

pismo odabranog WordArt
objekta

Mijenja vrstu trenutnog
WordArt objekta

Otvara okvir za dijalog za
formatiranje WordArta

Mijenja oblik WordArta
Rotira WordArt objekt

Cini sva slova jednako
visokim

Mijenja uspravnu i vodo-
ravnu orijentaciju teksta

Mijenja poravnanje teksta

Mijenja razmak izmedu
slova

Da biste uredivali 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 mozete

pomicati povlaceci ga za rub ili mu mijenjati veli¢inu povlaceci

hvataljke.

U ovoj ste vjezbi naucili kako stranici dodati tekst, promijeniti porav-
nanje i razmak u tekstu i kako dodavati WordArt objekte. U sljedecoj
Cete vjezbi nauditi kako koristiti tablice i tabulatore za stvaranje stu-

paca i popisa.
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STVARANJE STU-
PACA I POPISA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako upotrebljavati tabulatore da biste
stvorili stupce teksta, nepobrojane, pobrojane i druge vrste popisa.

RAD S VISESTRUKIM STUPCIMA

Ako trebate vise stupaca teksta, imate nekoliko moguénosti:

e Mozete upotrijebiti odvojene okvire za tekst. Najlaksi nacin je
upotreba AutoLayouta s dva stupca koji ukljucuje dva automat-
ska okvira za tekst, no mozete ih stvoriti i ru¢no. (AutoLayout je
opisan u 8. vjezbi “Promjena izgleda prezentacije”, a ru¢no stvo-
reni okviri za tekst u 11. vjezbi “Dodavanje teksta na stranicu”.)

e Mozete postaviti tabulatore u jedan okvir za tekst i pritiskom na
Tab stvarati stupce.

e Mozete upotrijebiti tablicu da biste stvorili mrezu.

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako izvesti svaki od navedenih postupaka.

STVARANJE STUPACA AUTOLAYOUTOM

Najjednostavniji nacin za stvaranje stupaca teksta je upotreba AutoLa-
youta koji sadrzi jedan ili viSe okvira za tekst. AutoLayout je postavljen
kao jedan nepobrojani popis, no mozete ga promijeniti u dvostupcani
popis promjenom AutoLayouta stranice $to je opisano u 8. vjezbi.
(Uputa: upotrijebite naredbu Format, Slide Layout.)
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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

Sutika 12.1  Autolayout s dva stupca nudi vam dva okvira za
unos teksta.

UPOTREBA TABULATORA ZA STVARANJE STUPACA

Visestruke stupce mozete stvoriti i upotrebom tabulatora. Da biste
postavili tabulatore za viSestupcani popis, slijedite ove korake:

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

2. Napravite okvir za tekst ako on ve¢ ne postoji. (Za upute kako
napraviti okvir za tekst vidi 11. vjezbu.)



STVARANJE STUPACA | POPISA 85

. Nestajuci okvir za tekst Ako rucno radite
()Q: 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 velic¢inu kako Zelite, povlacenjem
lijevih i desnih hvataljki za odabir. Okvir za tekst
morate postaviti na pravu veli¢inu prije nego sto

postavljate tabulatore.

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

4. Ako ste vec unijeli tekst u okvir za tekst, oznacite ga.

5. Odaberite View, Ruler, kako biste otvorili ravnalo ako ono ve¢
nije ukljuceno.

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

7. Kliknite na svako mjesto na ravnalu na koje Zelite postaviti
odabrani tabulator, kao $to je prikazano na slici 12.2.

Gumb Tab Centrirani tabulator Decimalni tabulator
] ] ]
||l—| gﬁ""n"l"""'z"'"5.‘3"‘""4"""'5;"""5""‘"7"'Li.-"3,"""'u|

Lijevi tabulator Desni tabulator

Suika 12.2  Ravnalo vam omogucdava postavljanje i promjenu
mjesta tabulatora.

8. Ponavljajte 4. i 5. korak ako Zelite postaviti razlicite vrste tabula-
tora na razlicita mjesta.

9. Da biste promijenili mjesto postoje¢em tabulatoru, odvucite ga
po ravnalu na Zeljeno mjesto. Da biste izbrisali postojeci tabula-
tor, odvucite ga izvan ravnala.

10. (Opcijski) Da biste iskljucili ravnalo, odaberite View, Ruler.
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TaBLicA 12.1  VRSTE TABULATORA

1zGLED 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.

CIECIIE

Ne zaboravite Slide Master! Kroz cijelu ovu
vjezbu imajte na umu da svoje promjene mozete
unijeti ili na Slide Master ili na pojedine stranice.
Ako promijenite Slide Master, promjena ce utje-
cati na sve stranice u prezentaciji. Za detalje o
otvaranju Slide Mastera pogledajte 8. vjezbu.

)

STVARANJE TABLICE

Najlaksi nacin 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 nacin za dodavanje tablice je pomocu naredbe Insert, Table.
Slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju Zelite 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 upisite broj stupaca koji
Zelite.

4. U okvir za tekst Number of Rows upisite broj redaka tablice.
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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.

Povlacite crtu ispod retka ili desno od stupca da
biste im pojedinacno promijenili veli¢inu.

Microsoft PowerPoint - [FINAL]
& File Edit ¥iew Insert Formak Tools Side Show Window Help — &) ]

EEEEEREL T

Tahoma > 28 =
|

e I:Iﬂtl

15 5 New Car Sales
« Ford Cars
=+ Taurus
+ Escort
+ Festiva
sMustatng 0 (| #e— 000
» Ford Trucks
+ Tahoe
+ F-150
+ Lincaln
» Continental
=+ Town Car
* Mercury
+ Cougar
* Marquis
+ Sable
19 @ used Cars
20 5]
21 [ Leasing
« New cars — 24, 36, or

48 manths

Used 24or3s g JECREF SR
« Used cars — 24 or
P Click to add notes Table ~ | i) | = ’E =

'nﬁﬁl ‘;rjﬁ“ﬂ‘m‘hm ﬂ
JD[ﬂw-’_o|Autn5hauus-\ \DO.4@|Q ==r@g |
[ o

Slide 19 of 24 [ Blends

|4

Povlacite hvataljku za odabir da biste promijenili velicinu cijele tablice.
Sitika 12.3  Pisite u Celije tablice, stvarajuci vise stupaca.
Nakon $§to ste postavili tablicu na stranicu, mozete na njoj raditi:

o Kliknite unutar ¢elije tablice i piSite. Iz ¢elije u celiju mozete se
kretati pritiskom na Tab da biste krenuli naprijed ili Shift+Tab
da biste se vratili.

e Ako morate mijenjati veliCinu tablice, povlacite hvataljku za
odabir kao $to biste to ucinili sa svakim objektom.

e Da biste prilagodili visinu retka ili Sirinu stupca, postavite
pokaziva¢ na crtu izmedu dva retka ili stupca i povlacite je u
zeljenom smjeru.
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e Da biste promijenili okvire oko ¢elija, odaberite celiju s kojom
zelite raditi i upotrijebite gumbe na traci s alatima za crtanje
(Drawing) kako biste prilagodili debljinu, boju i stil mreze linija
u tablici.

Pri formatiranju tablice mozete uciniti joS mnogo viSe od onoga $to ja

ovdje mogu pokazati. Za dodatne informacije pogledajte PowerPointov
sustav pomodi.

da poput vise stupaca netabuliranog teksta,

7 isklju¢ite mrezu linija u tablici. Da biste to udinili,
oznacdite sve Celije u tablici. Zatim kliknite des-
nom tipkom misa 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 iskljucili okvire na svim stranicama
svake celije u tablici. Kliknite OK da biste zavrsili.

@ Nevidljiva tablica Ako zelite da tablica izgle-

RAD S NEPOBROJANIM POPISIMA

Kad radite nove stranice u okviru Outline, oni su automatski postavlje-
ni kao jednostavni nepobrojani popis. Ako ste to ucinili, ve¢ ste napra-
vili nepobrojani popis. Oznake ispred bilo kojeg odlomka mozete
iskljuciti oznacavanjem 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 nece automatski imati oznake. Mozete ih dodati sami, sli-
jedeci ove korake:

1. Kliknite unutar odlomka koji Zelite pretvoriti u nepobrojani
popis ili oznacite jedan ili viSe odlomaka.

2. Odaberite Format, Bullets and Numbering. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Bullets and Numbering.
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Brze oznake Da biste zaobisli okvir za dijalog,
@ jednostavno kliknite na gumb Bullets na traci s
7  alatima Formatting kako biste umetnuli oznaku ili
kliknite desnom tipkom misa i iz izbornika preci-
ca odaberite Bullet. Da biste oznaku uklonili,
mozete ponovno kliknuti na gumb Bullets.

3. Odaberite stil oznake koji zelite (vidi sliku 12.4).

Bullets and Numbering [7]x]
{Bulleted | Numbered |
R & R
None - © -
S e S
—- —_— P v
o—— e B v
a——- S P v
Sizer 100 E% afitext color: | I Picture... Character...
=

Siuika 12.4  Od nekolicine ponudenih, odaberite znak za
oznaku koji Zelite.

4. Kliknite OK. PowerPoint ¢e oznaceni tekst pretvoriti u nepobro-
jani popis. (Ako na kraju oznacenog odlomka pritisnete Enter,
sljede¢i odlomak ¢e takoder zapoceti s oznakom.)

Dodatne opcije Za oznaku mozete odabrati i
@ znak drukciji od sedam ponudenih na slici 12.4.
7 Samo kliknite na gumb Character da biste izabrali
drugi znak iz bilo kojeg pisma ili na gumb Picture
da biste za oznaku izabrali sliku. MoZete takoder
odabrati veli¢inu i boju oznake upotrebom kon-
trola Size i Color u okviru za dijalog Bullets and
Numbering.
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RAD S POBROJANIM POPISIMA

Pobrojani su popisi poput nepobrojanih, ali umjesto oznaka imaju
brojeve poredane jedan za drugim. Bilo koji odlomak mozete pretvo-
riti u pobrojani popis oznacavajuci ga i potom klikéuéi na gumb
Numbering na traci s alatima Formatting. Da biste uklonili odbrojava-
nje, ponovno oznacite odlomak i kliknite na gumb Numbering.

Pobrojane popise mozete napraviti i uz pomoc¢ okvira za dijalog
Bullets and Numbering, kao Sto ste to radili s oznakama. Slijedite ove
korake:

1. Oznacite odlomke koje Zelite pretvoriti u pobrojani popis.
2. Odaberite Format, Bullets and Numbering.

3. Otvorite karticu Numbered. Pojavit ¢e se stilovi pobrojanih
popisa. Vidi sliku 12.5.

3ullets and Numbering [7]x]
Bulleted Numhare.dl
L —ly— |1 —
one 2 Bl it
3 — 4|y — || m—
a— o — |l @ . —
B— o — |o— |a —
c— g — | @w— || ii —
Size: [100 | =] % of text Color: N ~ Start at: [1 =

Stika 12.5 lzaberite stil odbrojavanja koji zelite ili iskljucite
odbrojavanje odabirom None.

4. Kliknite na stil koji Zelite za va$ popis.
5. (Opcijski) Promijenite veli¢inu i boju brojki.

6. (Opcijski) Ako Zelite da popis zapocinje brojem razli¢itim od 1,
upisite ga u okvir za tekst Start At.

7. Kliknite OK.
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U ovoj ste vjezbi naucili kako izraditi stupce pomocu AutoLayouta, ta-
bulatora i tablica, te kako raditi s nepobrojanim i pobrojanim popisi-
ma. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako mijenjati stil, veli¢inu i boju
teksta.
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13. vjezba

PROMJENA
1ZGLEDA VASEG
TEKSTA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako promijeniti izgled teksta promjenom
pisma, stila, velicine i boje.

FORMATIRANJE TEKSTA S OKVIROM
ZA DIJALOG FONT

Svoj tekst mozete poboljsati upotrebom okvira za dijalog Font ili ra-
zli¢itim alatima na traci s alatima Formatting. Upotrijebite okvir za dija-
log Font ako svom tekstu zelite dodati nekoliko poboljsanja odjed-
nom. Upotrijebite traku s alatima Formatting ako zelite naciniti samo
jedno poboljsanje.

Pisma, stilovi i efekti U PowerPointu, pismo
g_‘ﬁ‘( je tekstualna obitelj istog dizajna i tipa slova (na
= primjer, Arial ili Courier). Stil je standardno po-
boljsanje, poput masnih ili nakosenih slova. Efekt
je posebno poboljsanje, poput sjene ili podcrta-
vanja.

Pismo postojeceg teksta ili teksta kojeg cete pisati mozete promijeniti
slijedeci ove korake:

1. Da biste promijenili pismo postojeceg teksta, oznacite ga povla-
Cenjem pokazivaca preko njega.

2. Odaberite Format, Font. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Font, kao
sto je prikazano na slici 13.1.
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Font style:
[reguisr [44
Cancel
T Trebuchet M3 EBiold 48
T Tw Cen MT Ttalic 54 m‘
B Tw CenMT Condensed =1 |Bold Italic 60
i verdana =l 56 =
Effects Color:
™ underline ™ Superscript [ &
¥ shadow Offset; [0 E %
™ Emboss ™ Subscript ™ Default for new objects
This is a TrueType font,
This same Font will be used on both your printer and your screen,

Suika 13.1  Pismo mozete odabrati u okviru za dijalog Font.

Klik desnom tipkom misa Umijesto 1. 2.
koraka mozete desnom tipkom misa kliknuti na
7 tekst i iz izbornika pre¢ica odabrati Font.

3. Iz popisa Font odaberite pismo koje Zelite upotrijebiti.

___» TrueType pisma Oznaka TT lijevo od imena
pisma oznacava ga kao TrueType pismo. TrueType
pisma su promjenjive velicine (scalable), sto znaci
da ih mozete postaviti na bilo koju veli¢inu. Kad
spremate prezentaciju, mozete izabrati da u nju
“umetnete” TrueType pisma kako biste ih mogli
prikazivati ili ispisivati na bilo kojem racunalu,
bez obzira da li su ista na njemu instalirana.

4. 1z popisa Font Style odaberite stil koji Zelite primijeniti na tekst.
(Da biste uklonili stilove, odaberite Regular.)

5.1z popisa Size odaberite bilo koju veli¢inu ili veli¢inu upisite
izravno u okvir. (Kod TrueType pisama mozete upisati bilo koju
veli¢inu u tockama, ¢ak i one velic¢ine koje se ne pojavljuju na
popisu.)

6. U grupi Effects odaberite bilo koji posebni efekt koji Zelite do-
dati tekstu, poput Underline (podcrtano), Shadow (sjena) ili
Emboss (reljef). Mozete odabrati i Superscript ili Subscript, iako
se oni koriste manje Cesto.
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7. Da biste promijenili boju vaseg teksta, kliknite na gumb sa streli-
com desno od popisa Color i odaberite Zeljenu boju. (Za vise
boja kliknite na opciju More Colors na dnu padajuéeg popisa
Color i upotrijebite okvir za dijalog koji ¢e se pojaviti.)

~ Mijenjanje boje pozadine Svaka prezentaci-
o ja ima svoju shemu boja koja ukljucuje boje poza-
&7 dine i teksta. O stvaranju i mijenjanju shema boja
naucili ste u 9. vjezbi, “Rad s bojama i pozadina-

ma u prezentaciji”.

8. Kliknite OK da biste promijenili izgled vaseg teksta. (Ako ste
oznacili tekst prije promjene, tekst ¢e biti prikazan novim stilom.
Ako ga niste oznacili, sav tekst koji ¢ete odsad pisati imat ¢e novi
stil.)

= Tekst za naslov i podrucje 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. vjezbu, “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 POMOCU
TRAKE S ALATIMA FORMATTING

Kao $to je prikazano na slici 13.2, traka s alatima Formatting sadrzi
nekoliko alata za promjenu pisma, velicine, stila i boje teksta.



PROMJENA 1ZGLEDA VASEG TEKSTA

95

Nakoseno
Pismo Masno | Podcrtano  Povecaj velicinu pisma
|JTah3ma -24l- lll .1 ﬁ S|§§§ = i= k A:|¢‘ ‘i>|32? g:lmmnnTa;k:-,l
Velic¢ina pisma Sjena Smaniji velic¢inu pisma

Suika 13.2  Traka s alatima Formatting sadrzi nekoliko alata
za oblikovanje teksta.

Da biste upotrijebili alate, slijedite ove korake:

1. Da biste promijenili izgled postojeceg teksta, oznacite tekst.

2. Da biste promijenili pismo, otvorite padajuci popis Font (vidi
sliku 13.2) i kliknite na Zeljeno pismo.

3. Da biste promijenili veli¢inu pisma, otvorite padajuéi popis Font
Size (prikazan na slici 13.2) i kliknite na zZeljenu velic¢inu ili je
upisite izravno u okvir.

'S

Mijenjanje velicine pisma Da biste povecali
ili smanijili velicinu teksta za jednu meduvrijed-
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 odgovarajuci gumb (gumbe):

EEEE

Masno

Nakoseno

Podcrtano

Sjena
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PROMJENA BOJE PISMA

Kao $to ste vec vidjeli, boju pisma mozete promijeniti kroz okvir za
dijalog Font. Mozete je promijeniti i gumbom Font Color na traci s
alatima Drawing (na dnu zaslona). Samo ucinite sljedece:

1. Oznadite tekst kojem Zelite promijeniti boju.

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

Kliknite na jednu od ponudenih boja kako biste ostali
unutar sheme boja dizajna prezentacije.

[E Microsoft PowerPaint - [FINAL]

|E] Bie Edt View Insert Format Iools Slide Show Window Help =18 x|
BErEEIEr R L = D A

| Tehoma -u-|BrugEE=EEE|A ¢ |8 comonTasks-

19 @) = =
0@

]

22 3]

& ¥ Used Cars

Chassgsssnd

—
W Avbmetic |
ONENDCOEN

HOEECCEN

EECE=E More Font Colors...
Iy [ | Autoshapes - N \Do4\g.g-A_;E;E.g_‘

Slide 13 of 24 [ Blends s ==

11/7/98

]
<l

[li kliknite ovdje za dodatni izbor.

Suika 13.3  Kad kliknete na strelicu pokraj gumba za boju
pisma, pojavit ¢e se ovaj izbornik.
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3. Ucinite jedno od sljedeceg:

o 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.

e 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).

o 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 vasa prezentacija sadrzi tekst s formatom koji Zelite upotrijebiti,
format postojeceg teksta mozete kopirati i primijeniti ga na drugi
tekst. Da biste kopirali formate teksta, slijedite ove korake:

1. Oznacite tekst s formatom koji Zelite upotrijebiti.

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

3. Povucite pokaziva¢ preko teksta na koji Zelite primijeniti format.

U ovoj ste vjezbi naucili kako mijenjati izgled teksta promjenom njego-
va pisma, veli¢ine, stila i boje. Naudili ste i kako kopirati formate teks-
ta. U sljedecoj Cete vjezbi nauditi kako provjeriti pravopisne pogreske
u svom radu i kako pronadi i zamijeniti tekst.
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DRuUGI

UREDIVACKI
ALATI

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako provjeriti ima li u prezentaciji pravo-
Dpisnib pogresaka, te kako pronaci i zamijeniti tekst u svim materi-
jalima za prezentaciju.

PROVJERA PRAVOPISNIH POGRESAKA I
POGRESAKA PRI UTIPKAVANJU

PowerPoint koristi ugradeni rjecnik kako bi provjerio pravopis u
cijeloj svojoj prezentaciji, ukljucujudi sve stranice, postave, biljeske i
letke, kao i sva Cetiri glavna prikaza. Da biste provjerili pravopis u
vasoj prezentaciji, slijedite ove korake:

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

Ako pravopisnih pogresaka nema, PowerPoint ¢e prikazati okvir
za dijalog s porukom da je provjera zavrsena. Kliknite OK da
biste ga zatvorili.

Ako je pogreska pronadena, pojavljuje se okvir za dijalog
Spelling i prikazuje prvu mogucu pogresku sa svim prijedlozima
za njezino ispravljanje (vidi sliku 14.1).

Mot in Dictionary; [Aprl

Change to: [april Ignore All
Suggestions:
e Change Change All
Aprils add G

Add words to: CUSTOM.DIC b AutaCorrect Close

Suika 14.1  Okvir za dijalog Spelling prikazuje mogucu
pogresku i predlaze ispravke.
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2. Za rije¢ koju je provjera pravopisa pronasla, odaberite jednu od
ovih moguénosti:

e Ignore — Preskace rijeC samo ovaj put.
e Ignore All — Svaki put preskace tu rijec.

e Change — Samo ovaj put zamjenjuje rijeC s rijecju iz okvira
Change To. (U okvir Change To mozete sami upisati ispra-
vak ili odabrati ispravnu rije¢ s popisa Suggestions.)

e Change All — Zamjenjuje rijeC svaki put kad se ona pojavi s
rijecju iz okvira Change To. (U okvir Change To mozete
sami upisati ispravak ili odabrati ispravnu rije¢ s popisa
Suggestions.)

e Add - Dodaje rije¢ u rje¢nik kako bi je iduca provjera pra-
vopisa ukljucila u svoj popis.

e Suggest — Prikazuje popis predlozenih rijeci ako one nisu
vec prikazane.

e AutoCorrect — Dodaje pogres$nu rije¢ u popis AutoCorrect s
rijecju iz okvira Change To kao njezinom ispravkom. Od tog

trenutka, svaki put kad pogresno napisete tu rije¢ Power-
Point ¢e je automatski ispraviti.

o Close — Zatvara okvir za dijalog Spelling.

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

4. Kliknite OK.

Provjera pravopisa “u letu” Pravopis moze-
@ te provjeravati rije¢ po rijec i za vrijeme pisanja.
7  Kad ugledate rije¢ podcrtanu crvenom valovitom
linijom, kliknite desnom tipkom misa za isko¢ni
popis s prijedlozima ispravaka, a zatim kliknite na
ispravnu rijec¢ kako biste odmah izvrsili promjenu.
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UREDPIVANJE AUTOCORRECT POPISA

Postoje neke pogreske pri utipkavanju koje mnogo ljudi uobicajeno
radi, poput krivog rasporeda slova (“teh” umjesto “the”) ili izostavlja-
nja apostrofa (“ther” ili “youre”). AutoCorrect moze automatski prepo-
znati i ispraviti ovakve uobicajene pogreske. Kao sto ste vidjeli u okvi-
ru za dijalog Spelling (vidi sliku 14.1), u popis mozete dodati i svoje

uobicajene pogreske.

Da biste vidjeli AutoCorrectov popis rijeci i u njega unijeli promjene,
slijedite ove korake: Odaberite Tools, AutoCorrect. Otvorit ¢e se okvir
za dijalog AutoCorrect (vidi sliku 14.2).

AutoCorrect: English (U.5.) [7]x]
AutoConrest |
[V Correct Two INitial CApitals Exceptions...
¥ Capitalize first letter of sentence
¥ Capitalize pames of days
¥ Carrect accidental use of cAPS LOCK key
¥ Replace text as you type
Replace: With:
[ Apr!
() 3] i’
(r) ®
(tm) ™
abbout about =l
Add Delete

Stika 14.2 U ovom okviru za dijalog moZete uredivati

AutoCorrectov popis rijeci.

Zatim mozete uciniti nesto od sljedeceg:

e (Opcijski) Ponistite odabir bilo kojeg od potvrdnih okvira na
vrhu okvira za dijalog kako biste iskljucili opcije koje ne zelite

upotrijebiti.

e Da biste u popis dodali neki ispravak, upiSite pogresnu rije¢ u
okvir za tekst Replace, a njezin ispravak u okvir za tekst With, a
zatim kliknite na gumb Add.

e Da biste uklonili neki ispravak s popisa, pronadite ga, kliknite
na njega da biste ga oznacili, a zatim kliknite na gumb Delete.
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e Da biste promijenili ispravak, oznacite ga, upisite promjene u
okvire za tekst Replace i With, i kliknite na gumb Replace.

Kad zavrsite s promjenama AutoCorrectova popisa, kliknite OK.

~, Zasto bih Zelio izbrisati AutoCorrectov
“@ ispravak? Najcesce Cete Zeljeti ostaviti ozna-

&4 ¢ene sve potvrdne okvire i sve ispravke onako
kako su postavljene. Ponekad ¢e, medutim, si-
tuacija zahtijevati da iskljucite ispravke. Na pri-
mjer, u engleskom jeziku ne postoji zasebno malo
slovo “i”, pa ¢e ga u vasem tekstu AutoCorrect
automatski promijeniti u “I”. Taj ispravak jedno-
stavno uklonite s popisa.

PRONALAZENJE I ZAMJENJIVANJE TEKSTA

......

......

naci za vas. PowerPoint takoder moze pronaci rijec ili izraz i zamijeniti
ga na jednom ili svim mjestima s drugom rijecju ili izrazom.

Da biste pronasli odredeni tekst, slijedite ove korake:

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

[7]
Find what:

[Acme -

Close |
™ Match case
Replace...
™ Find whole words only LI

Suika 14.3  Upotrijebite okvir za dijalog Find da biste prona-
8li sva mjesta na kojima se pojavljuje odredena rijec ili izraz.

u tekstu.
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3. (Opcijski) Odaberite jednu ili obje od sljede¢ih moguénosti:

e Match Case — Pronalazi tekst c¢ija velika i mala slova odgo-
varaju onima u okviru za tekst Find What. Ako, na primjer,

X o«

napiSete “Sunce”, pretrazivac ¢e preskociti rije¢ “sunce”.

e Find Whole Words Only — Preskace tekst svaki put kad se on
pojavi kao dio dulje rijeci. Ako, na primjer, napiSete “les”,
pretraziva¢ ¢e preskociti rije¢ “leSina”.

4. Kliknite na gumb Find Next. PowerPoint ¢e pronadi sljedece mje-
sto na kojem se rije¢ pojavljuje i oznacit Ce je.

@ Uredivanje i formatiranje teksta Da biste
—

tekst uredili ili formatirali, ucinite to na uobicajen
7 nadin. Dok radite, okvir za dijalog Find ostat ¢e
otvoren.

5. Kad ste pronasli 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 sto je
pretrazen cijeli tekst, kliknite na gumb Close.

Brzi skok u zamjenu Ako ste poceli upotre-
@ bljavati Find i ustanovili kako pronadenu rije¢
7 Zelite zamijeniti ne¢im drugim, samo kliknite na
gumb Replace u okviru za dijalog Find kako biste
se prebacili u okvir za dijalog Replace, objasnjen
u nastavku.

......

ove korake:

1. Odaberite Edit, Replace ili pritisnite Ctrl+H. Isto ¢ete postici 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.




DRUGI UREDIVACKI ALATI 103

Find what:
[5mith v

Close

Replace with:
[Fanes ] | Beplace

7]
[ ]
e |
[

™ Match case Replace Al

I™ Find whole words only

Suika 14.4  Okvir za dijalog Replace.

pronadi.

3. U okvir za tekst Replace With upisite rijec ili frazu koju Zelite
upotrijebiti kao zamjenu.

4. (Opcijski) Odaberite jednu ili obje od sljede¢ih mogucénosti:

e Match Case pronalazi tekst Cija velika i mala slova odgovara-
ju onima u okviru za tekst Find What.

e Find Whole Words Only preskace tekst svaki put kad se on
pojavi kao dio dulje rijeci.
5. Kliknite na gumb Find Next kako biste pronasli prvo pojavljiva-
nje rijeci koju trazite.
6. Ako PowerPoint pronade tekst, kliknite na jedan od sljedecih
gumba:

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

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

e Find Next preskace pronadeni tekst iz okvira Find What i
oznacava mjesto njegovog sljedeceg pojavljivanja.

7. Nakon §to je PowerPoint pronasao sva mjesta na kojima se tekst
pojavljuje, o tome Ce vas obavijestiti porukom. Kliknite OK kako
biste je zatvorili ili, ako ste sa zamjenom teksta zavrs$ili prije nego
sto PowerPoint stigne do kraja, kliknite na gumb Close.

U ovoj ste vjezbi naudili kako ¢ete provjeriti pravopis i pogreske pri
utipkavanju u vasoj prezentaciji, te kako ¢ete pronadi i zamijeniti rijeci
i izraze. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako na stranici prezentacije
nacrtati linije i likove.
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o 15. vjezba

CRTANJE LINIJA
I LIKOVA

U ovoj Cete vjezbi nauciti koristiti PowerPointove alate za crtanje
kako biste na stranici nacrtali graficke objekte.

POWERPOINTOVI ALATI ZA CRTANJE

Iako PowerPoint nije program za crtanje, s njim mozete napraviti neke
jednostavnije crteze. Na primjer, mozda Cete Zeljeti 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
pomodi 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 grafickim objektima. Evo njihovog pre-
gleda:

ALaT ImE NAMJENA

Line Crta ravnu liniju
(Linija)

Arrow Crta ravnu liniju sa strelicom
(Strelica) na kraju

IEI Rectangle Crta pravokutnik
(Pravokutnik)

@ Ellipse Crta elipsu (oval)
(Elipsa)
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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
zelite nacrtati. Na primjer, da biste nacrtali pravokutnik, kliknite
na gumb Rectangle (Pravokutnik).

N

. Postavite pokaziva¢ miSa na mjesto na koje zelite uglaviti jedan
kraj linije ili kut objekta.

w

. Drzite pritisnutu tipku misa i povucite do mjesta na koje Zelite
postaviti suprotni kraj linije ili kut objekta. Slika 15.1 prikazuje
postupak crtanja pravokutnika.

Okvir pokazuje gdje ce se pojaviti oblik.

(@] File Edit View Insert Format Tools SideShow Window Help =18l ]
DeRaagy|iead|o o |eEpmaiEan s~ =@,

Times New Roman v 24 v|n 7 u s HEEEE‘EEE‘K N ‘5{}, Common Tasks ~ |

1@

[dipl[E=CE = A
| o= [ & | Autoshapes - \ \Iﬁoummvﬁvg-E%BJ &
Clickand dragto insert an Autoshape.

Traka s alatima Drawing  Pokaziva¢ miSa mijenja se u kriz.

Suika 15.1  Traka s alatima Drawing sadrzi alate za crtanje
linija i osnovnih likova.

4. Otpustite tipku mi$a. Pojavit ¢e se gotova linija ili lik.
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Kvadrati i krugovi Savrseni kvadrat ili krug
mozete nacrtati drzedi pritisnutu tipku Shift dok
%  koristite alat Rectangle, odnosno Ellipse.

AUTOSHAPES

Crtanje kompleksnih likova s jednostavnim alatima koji su vam na ra-
spolaganju moze biti frustrirajuce. 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
ée se izbornik vrsta objekata.

2. Kliknite na vrstu lika koji Zelite. Na primjer, ako Zelite strelicu
odaberite Block Arrows. Pojavit ¢e se AutoShapes paleta likova te
vrste, kao $to je prikazano na slici 15.2

[ Fle Edt View Insert Format Tools Slide Show Window Help IR
DR EGY|[FERy o-c @Ol TEYm s -[F.
TmestewRonan w2+ v | B £ U 8 |[=== == | A &7 ¢ o |5 commentasts .

g, Stars and Banners

58 callouts
4] Action Buttons

v| [ =03 &2 More Autoshapes. .
Dr_uw-’_c,‘ Autoshapes =~ w ] Bﬂﬁg .- F-A-=S=a @ m.‘
[ Slide 1 of 1 R T Design &5

Suika 15.2 |z AutoShapes palete izaberite lik koji zelite.
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3. Kliknite na lik koji Zelite nacrtati.

4. Postavite pokaziva¢ mi$a na mjesto na kojem Zelite kut ili
srediste lika.

5. (Opcijski) Dok crtate objekt, drzite pritisnutu jednu ili obje od
ovih tipki: Ctrl da biste lik crtali iz sredi$nje tocke ili Shift da bi-
ste nacrtali objekt koji ¢e zadrzati dimenzije prikazane u Auto-
Shapes paleti.

6. Drzite pritisnutu tipku misa i povucite mi$a da biste nacrtali
objekt.

7. Otpustite tipku misa. Pojavit ¢e se lik, kao $to je prikazano na
slici 15.3.

Microsoft PowerPoint - [Presentation5]

(@] File Edit View Insert Format Tools SideShow Window Help =18l ]
DElaay|(spedo-o gl 9|Eram = -|F.
Times tewRoman = 24 - | B Z U 8 |E[= =[5 A & ¢ 2 [ comonTasis- .
1@

1 EEEET A I
o -l G | saoshoes- \ W OOE4E[&-L-A-==5086.
[ Slide 1 of 1 [ Default Design |G

Stika 15.3  AutoShape poput ove strelice mozete nacrtati
lako poput svakog drugog jednostavnog pravokutnika.
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Mijenjanje postojeceg lika Vec postojeci lik
@ mozete promijeniti u neki drugi. Odaberite lik
7 koji zelite promijeniti, kliknite na gumb Draw na
traci s alatima Drawing, odaberite Change
AutoShape i kliknite na lik koji Zelite.

DODAVANJE TEKSTA LIKU

Bilo kojem nacrtanom liku mozete dodati i tekst. Umjesto da prekriva
lik okvirom za tekst, tekst upisan u lik ostaje u njemu i kad lik pomice-
te. Da biste dodali tekst svom crtezu, slijedite ove korake:

1. Kliknite na lik u kojem Zelite da se pojavi tekst.

2. Upisite tekst. Dok piSete, 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.
Format AutoShape H
Colors andLines | size | Position | fictue | web |
Text anchor point: Middle -

Internal margin

Left: 01" = Iop nos 2
Right: 01" =]  Bottom: =

™ word wrap kext in AutaShape

™ Resize AutoShaps ko fit best
™ Rotate text within AutoShape by 90°

OK I Cancel | Preview |

Suika 15.4  Upotrijebite karticu Text Box da biste svoj tekst
postavili unutar objekta.
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5. Otvorite padajuci popis Text Anchor Point i odaberite polozaj
teksta u odnosu na lik. (Postavljena vrijednost je Middle.)

6. Postavite margine za sve Cetiri strane lika (Left, Right, Top i
Bottom), da biste odredili koliko ¢e bijelog prostora ostati
izmedu rubova objekta i teksta.

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

o Word Wrap Text in AutoShape Ako je tekst $iri od lika, pre-
bacuje ga u sljedeci red.

e Resize AutoShape to Fit Text Povecava ili smanjuje lik kako
bi tekst stajao to¢no unutar margina koje ste odredili u 5.
koraku.

e Rotate text Within AutoShape by 90° Okrece tekst u drugom
smjeru (obi¢no uspravno) kako bi bolje stao u lik.

Pregledavanje ucinaka nacinjenih promjena
@ Da biste okvir za dijalog maknuli s objekta, moze-
7 te povuci naslovnu traku okvira za dijalog. Tad
cete, klikom na gumb Preview prije nego $to
kliknete OK kako biste spremili promjene, modi
vidjeti ucinke svojih promjena.

7. Kliknite OK da biste spremili svoje promjene.

Stil i poravnanje teksta u objektu mozete promijeniti na isti na¢in na
koji mijenjate stil i poravnanje u bilo kojem okviru za tekst. Za detalje
pogledajte 11, 12. i 13. vjezbu.
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SAVJETI ZA RAD S OBJEKTIMA

Ovdje su nabrojani neki brzi trikovi koji ¢e vam ustedjeti nesto vreme-
na i smanjiti nervozu na pocetku rada s objektima. O radu s objektima
vise ¢ete nauditi u 19. vjezbi “Pozicioniranje i promjena velicine
objekata”, te u 20. vjezbi “Formatiranje objekata”.

Ako se spremate upotrijebiti isti alat za crtanje nekoliko objeka-
ta, dvostruko kliknite na njega. On Ce ostati izabran i necete na
njega stalno morati klikati prije crtanja svakog sljedeceg objekta.

Da biste objekt crtali iz srediSta, a ne iz kuta, dok vucete pokazi-
vac drzite pritisnutu tipku Ctrl.

Da biste odabrali neki objekt, kliknite na njega.
Da biste izbrisali neki objekt, odaberite ga i pritisnite Delete.

Da biste pomaknuli neki objekt, odaberite ga i povucite jednu
od njegovih linija.
Da biste promijenili veli¢inu ili oblik objekta, odaberite ga i

povucite neku od njegovih hvataljki.

Da biste iskopirali neki objekt, drzite pritisnutu tipku Ctrl dok
ga povlacite.

U ovoj ste vjezbi naucili kako koristiti PowerPointove alate za crtanje
da biste svojim stranicama dodali crteze. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti
kako stranici dodati Clip Art ili druge slike.
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16. vjezba = gy

DODAVANJE
CLIP ARTA I
DRUGIH SLIKA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako svojoj prezentaciji dodati Power-
Pointove Clip Art objekte, kao i slike iz drugib izvora.

UvVOD U CLIP GALERIJU

Jedna od glavnih promjena u Officeu 2000 u odnosu na raniju inacicu
je poboljsana Clip galerija. Clip galerija, prikazana na slici 16.1, sadrzi
slike, zvukove i video (“filmske isjecke”). U ovoj Cete vjezbi nauciti ko-
ristiti slike; u sljedecoj ¢emo se pozabaviti zvukovima i videom.

il Insert ClipAnt S [=]

J I Jlmuurll:ﬁps 20 Clips Oriine. &3 Help {1

JSEAIL:h for clps: [Type one or more words =l J
Fictures | <fagy Sounds |EN Mation Clips |

Categories 1- 57

I Hew Category l Eavoiites Eanners

Conceptual Miseellaneous Networkin

gy |

Office Layout weh Site Academnic =l

&)

)

Suika 16.1  Clip galerija na odgovaraju¢im mjestima sadrzi
slike, filmske isjecke i zvukove.
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Clip Art Kolekcija ranije pripremljenih crteza ili
Qﬁ slika koje mozete postaviti na stranicu prezentaci-
= je. Clip Art je sastavni dio PowerPointa, a mogu
se kupiti i dodatne kolekcije.

Clip galeriju mozete otvoriti na jedan od ovih nacina:
o Kliknite na gumb Clip Art na traci s alatima Drawing.
e Odaberite Insert, Picture, Clip Art.
e QOdaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from Gallery.
e Odaberite Insert, Movies and Sounds, Movie from Gallery.

Svaki od ovih nacina otvara Clip galeriju, no s obzirom na to koji ste
odabrali na vrhu se pojavljuje razlicita 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 razlicit 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 dosli, to je uvijek ista Clip galerija.

Online u okviru za dijalog Clip galerije (prikaza-
nom na slici 16.1), kako biste se spojili na Micro-
softovu Internet stranicu i ucitali dodatne Clip Art
objekte.

@ PowerPoint na Mrezi Kliknite na gumb Clips

1

UMETANJE CLIP ARTA NA STRANICU

Da biste umetnuli Clip Art koji se isporucuje s PowerPointom, slijedite
ove korake:

1. Otvorite Clip galeriju (Insert, Picture, Clip Art).
2. Kliknite na kategoriju koja predstavlja vrstu Clip Arta koji Zelite.

3. Kliknite na Clip Art koji Zelite upotrijebiti. Pojavit ¢e se isko¢ni
izbornik s gumbima.
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4. Kliknite na prvi gumb na popisu, Insert Clip. Pogledajte sliku

16.2.
[ [_ O[]
= J 2], impont Cips 24 Clis Oriine &3 Help s
J5=arr:hfurr:ﬁps_ITyDEnnenlmnlawnrds jJ
Pictures fz Sounds |EN Motion Clips |
Clips 1 - 6 in Conceptual
TN e |
@lifa
)= B
NIF:
[Insert clip
o »
el E
- 7

Gumb Insert Clip
Suika 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 polozaj Clip Arta. Za pomo¢ po-
gledajte 19. vjezbu “Pozicioniranje i promjena veli¢ine objekata”.

% Upozorenje o velicini datoteke Slike, filmo-
“@: vi i zvukovi zaista mogu umnogome poboljsati
>~ va3u PowerPoint prezentaciju na MreZi, no isto-
vremeno povecavaju ukupnu veli¢inu datoteke, a
samim tim i vrijeme njezinog ucitavanja. Zbog
toga pokusajte pazljivo procijeniti upotrebu tih
medija u prezentacijama dizajniranim za MreZu.
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DODAVANJE SLIKA U CLIP GALERIJU

Vecinu raznovrsnih slika, ¢ak i onih koje ne dolaze s PowerPointom,
mozete radi lakse upotrebe dodati u Clip galeriju. Da biste to ucinili,
slijedite ove korake:

1. U Clip galeriji kliknite na gumb Import Clips.
2. U okviru za dijalog Add Clip to Clip Gallery pronadite i odabe-

rite datoteku koju zelite dodati. Vidi sliku 16.3.

Add clip to Clip Gallery

Look jn: | 3 windows =l | il
1 5endTo 0 Taur HF]Elue Rivets.bmp

Start Menu vem FF]Bubbles.bmp

System Oweh ¥ Carved Stons bmp
) System32 ) 1stboot bmp Ff]Circles.bmp

Temp B Backamd gif

Temporary Intemet Filss 5] Black Thatch bmp ¥f] Clouds bmp
] 1 |
File name:  [Cloud gif Import |
Files of type:  [4l Pictures = Cancel

Clip import option

& Copy into Clip Gallery
€' Move inta Clp Gallery
€ Let Clip Gallery find this clp in ts current folder or volume

SLika 16.3  Odaberite sliku do koje zelite pristupati kroz Clip
galeriju.

3. Odaberite jednu od sljede¢ih moguénosti:

Copy into Clip Gallery  Odaberite ovo da biste napravili kopiju
slike i postavili je u istu mapu s Clip Art slikama koje se

isporucuju s PowerPointom. Ovo je dobar izbor ako vam izvorna
lokacija Clip Arta nije uvijek dostupna (na primjer, ako je na

lokalnoj mrezi 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 precicu do
izvorne lokacije datoteke. Ovo je obi¢no najbolji izbor jer Stedi

prostor na disku.
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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, upisite
opis slike.

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

Clip Properties [21x]

Desciption Categories | Kepwords |

Select one or mare categaries in which ta maks this clip appear, To
add your awn category, click the New Category buttn

Preview

_ovew_|
_Faean_|
concel |

Miscelaneous Refresh
] Networking

[ Office Layout

] Web Site

Dtcademic =

MNew Category

Suika 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 upiSite klju¢nu rije¢ koja opisuje sliku. Kliknite
OK da biste potvrdili klju¢nu rijec. Postupak mozete ponavljati
da biste zadali klju¢nih rijeci koliko god Zelite. Njih ¢ete koristiti
kasnije, kad budete Zeljeli pronaci svoje slike.

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

UMETANJE SLIKE IZ DATOTEKE

Ako imate sliku pohranjenu na disku, moZzete je brzo postaviti na stra-
nicu bez upotrebe Clip galerije. Mozda Cete to zeljeti uciniti radije ne-
go dodavati sliku u Clip galeriju, posebno ako je zelite koristiti samo
povremeno.
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Da biste sliku s diska postavili na stranicu:
1. Odaberite stranicu na koju Zelite postaviti sliku.

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

Gumb za pregled

Insert Picture

[ ty Documents 5 e®m|@ X i
&) 15figiz. pox =]
o8] 15Fig04, pex

@ 16fig0l, pox

8] 16fignz. pex

] 16fig03. pox

@ 17Fig0l, pox

m] 17Fign2, pex

] 17fig04, pex

] 22fig0z, pex

@ 26Fignz, pox

8] 27fignz. pex

] 29fig03. pex

] 30Fig04, pex

=) 31Fig01 pex

] 31fig0z, pex

diving]

File name: | =l Ingert .I

Files of type: [l pictures | cancel |

Suika 16.5 Upotrijebite okvir za dijalog Insert Picture da
biste postavili sliku na stranicu prezentacije.

3. Odaberite sliku koju Zelite upotrijebiti. Slike moZzete 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, mozete povlaciti hvataljke za odabir
(male kvadrate) oko njezina ruba da biste joj promijenili veli¢inu. (Da

biste zadrzali proporcije slike, drzite pritisnutu tipku Shift.) Za vise
detalja o promjeni veliine i izrezivanju pogledajte 19. vjezbu.
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jom tako da se pri svakoj promjeni izvorne slike

ona promijeni i u prezentaciji. Samo otvorite pa-
dajudi izbornik gumba Insert u okviru za dijalog

Insert Picture (slika 16.5) i odaberite Link to File.
O povezivanju i umetanju objekata naucit ¢ete u
18. vjezbi “Povezivanje i umetanje objekata”.

@ Povezite Sliku mozete povezati s prezentaci-
{

U ovoj ste vjezbi naucili kako svojim stranicama dodavati Clip Art
objekte i druge slike. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauditi kako dodavati
zvukove i video i upravljati njihovim izvodenjem.
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DODAVANJE
ZVUKOVA I
FILMOVA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako PowerPoint prezentaciji dodati zvuk i
video isjecke.

CETIRI NACINA ZA UKLJUCIVANJE
ZVUKOVA U PREZENTACIJU

Zvukove mozete upotrijebiti na bilo koji od ovih nacina:

e Zvucni zapis moZzete na stranicu prezentacije umetnuti kao
ikonu. Zvuk ce se cuti kad kliknete na tu ikonu. To mozete
uciniti bilo iz Clip galerije, bilo iz datoteke, jednako kao kod
slika iz 16. vjezbe “Dodavanje Clip Arta i drugih slika”.

e Zvuk mozete pridruziti nekom objektu na stranici tako da se on
Cuje kad kliknete na objekt.

e Zvuk mozete pridruziti nekom animiranom objektu na stranici
tako da se on cuje kad se objekt pojavljuje.

e Zvuk mozete pridruziti prostoru izmedu stranica tako da se on
Cuje prilikom prelaska na novu stranicu.

U ovoj ¢emo vjezbi obraditi prva dva nacina koji ukljucuju postavljanje
zvunog zapisa izravno na stranicu. O animaciji i prelascima naucit
Cete u 22. vjezbi “Tranzicije i animacija”.
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POSTAVLJANJE ZVUKA NA STRANICU

Da biste umetnuli zvuk kao objekt na stranici, mozete upotrijebiti Clip
galeriju ili ga umetnuti iz datoteke. Clip galerija ne sadrzi dobar izbor
zvucnih datoteka, osim ako sami niste posebno dodali neke zgodne
zvukove, tako da cete vjerojatno biti sretniji sa zvu¢nim datotekama.

Da biste umetnuli zvucni zapis iz datoteke:
1. Odaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from File.

2. U okviru za dijalog Insert Sound pronadite pogon i mapu u
kojoj se nalazi zvuk koji zelite upotrijebiti. Vidi sliku 17.1.

(2]

|3 tedia ﬂq—‘ﬂ){ﬁ,“-mu{s-
| microsoft Office 2000 @] Jungle Menu Command.wav -] Musica Error.waw

] Chimes wav <0 3ungle Menu Popup. wav lusica Exclamation, way

] Chord.wav ] Jungle Minimize wav usica Maximize, way

1 ]Ding. wav @] lungle Open.wav usica Menu Command. way

(1r_begin.wav ] Jungle Question,wav usica Menu Popup way

71r_end.wav @] lungle Recydls wav usica Miririze, way

{1 _inter wav 0] Jungle Restare Down.waw usica Open.way

7 1r_rew wav ] lungle Restore Up.waw | usica Question, way

(] Jungle Asterisk,wav ] Jungle windaws Exit.wav (] Musica Recycle.wav

17 3ungls Close.way @] lungle Windows Start.waw  4]Musica Restors Down.wav

] Jungle Critical Stop.wav & Logoff.wav [ ]Musica Restare Lip.wav

47 3ungls Dfault. waw A Musics Asterisk wav I Musica Windows Exit.waw

(] Jungle Error wav |Musica Clase.wav [ Musica Windows Start.wav

7 3ungls Exclamation.wav @ Musics Critical Stop.wav Moty wav

(] Jungle Maimize. wav §]Musica Default. waw [ Recyde.way
T |
File pame: | j = ok
Files of type: ISUund Files (*.mid; *,rmi;* wav; .aify . aiff;* affc* au) | Cancel

Stika 17.1  Odaberite koji zvucni zapis zelite postaviti na
stranicu.

3. Odaberite zvucni zapis i klkinite OK.

Primjeri zvukova Ako trebate zvukove za
vjezbu, potrazite ih u mapi Windows\Media na
7 svom tvrdom disku.
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Da biste zvuk postavili iz Clip galerije, slijedite ove korake:

1.

2

Odaberite Insert, Movies and Sounds, Sound from Gallery.

. Kliknite na karticu Sounds da biste prikazali sve raspolozive
zvukove. Ako ih uopée nema, morat ¢ete ih dodati uz pomoc
gumba Import Clips. Za pomo¢ pogledajte 16. vjeZzbu.

. Kliknite na zvucni zapis koji Zelite upotrijebiti. Pojavit e se
isko¢ni izbornik s gumbima.

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

. Zatvorite prozor Clip galerije. Na stranici ¢e se pojaviti ikona
vaseg zvucnog zapisa, mali zvucnik.

. Po potrebi promijenite veli¢inu i polozaj ikone na stranici. Za
pomoc¢ pogledajte 19. vjezbu “Pozicioniranje i promjena veli¢ine
objekata”.

PRIDRUZIVANJE ZVUKA
DRUGOM OBJEKTU NA STRANICI

Ako

na stranici ne zelite imati zvu¢nu ikonu, zvuk mozete pridruziti

nekom drugom objektu koji se ve¢ nalazi na njoj, poput kakve slike.
Da biste to ucinili, slijedite ove korake:

1

. Desnom tipkom misa kliknite na objekt kojem zelite pridruziti
zvuk.

2.1z izbornika precica odaberite Action Settings.

3. Ako Zelite da se zvuk Cuje kad pokaziva¢ dode na objekt, kliknite

na karticu Mouse Over. U protivhom kliknite na karticu Mouse
Click.

. Oznacite opciju Play Sound. Time ¢ete omogucditi upotrebu
padajuceg popisa zvukova. Vidi sliku 17.2.

. Otvorite padajuci popis Play Sound i odaberite zvuk koji zelite.

Ako zvuk kojeg trebate nije na popisu, odaberite Other Sound i
zvuk pronadite pomocu okvira za dijalog Add Sound koji ¢e se
tada pojaviti. Odaberite zvuk i kliknite OK.

. Kad ste izabrali zvuk koji Zelite, kliknite OK da biste zatvorili
okvir za dijalog Action Settings.
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Action Sellings [ 2] %]

Mouse Click | Mouse Over |
[~ Action on dlick

& None
€ Hyperlink to:

[next side =l
€ Run program:

[ Broise
& i marras

[ 5]
€7 Ghject sntion;

I i

¥ Play sound:

Suika 17.2  Odaberite zvuk kojeg cete pridruziti objektu.

Sad, kad predstavljate prezentaciju, mozete ukljuciti zvuk klikom (ili
postavljanjem pokazivaca) na objekt. Za probu, prebacite se u prikaz
Slide Show (View, Slide Show) i provjerite $to ste ucinili. Kad zavrSite s
provjerom, pritisnite Esc da biste se vratili u PowerPoint.

POSTAVLJANJE VIDEO ISJECKA
NA STRANICU

Postupci za postavljanje video isjecka na stranicu su gotovo identic¢ni
onima za zvuk. Isjecak mozete postaviti pomocu 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 vjezbi, te u svim koracima zamijenite
“zvucni zapis” s “video isjeckom”.

ODREDIVANJE POCETKA VIDEO ISJECAKA
I ZVUCNIH ZAPISA

Stranice su prezentacije najvec¢im dijelom staticne. Pojave se i ostaju
na zaslonu. S druge strane, video isjecci i zvukovi su dinami¢ni — oni
zapocinju u odredenom trenutku.
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Kad postavite video isjecak ili zvuk na stranicu, oni su programski po-
stavljeni tako da se ukljuce kad kliknete na objekt. Stranica, na pri-
mjer, moze sadrzavati snimljeni komentar koji objasnjava odredeni
dijagram na njoj, no komentar nece krenuti sve dok osoba koja
pokazuje prezentaciju ne klikne na ikonu zvuka da bi ga ukljucio.

~ Kad video isjecak nije video isje¢ak Vecina
“@; video isje¢aka koje dobivate s PowerPointom ili
“ utitavate s Microsoftove Internet stranice nisu
pravi video isjecci, ve¢ animirane graficke 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 vasim video isjeckom, moguce je
da se radi o animiranom GIF-u, a ne o pravom
video isjecku.

Medutim, mozda zelite da se neki zvukovi ili video isjecci automatski
ukljucuju u odredenim trenucima tijekom prezentacije. Ovo mozete
odrediti prilikom prvog postavljanja isjecka na stranicu, ako za to
budete upitani (kao $to je spomenuto u prethodnom odjeljku).
Postavu mozete promijeniti i kasnije, sljede¢im postupkom:

1. Kliknite na objekt (zvu¢nu ikonu ili sliku video isjecka) 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, upisite broj sekundi koliko ¢e
PowerPoint pricekati nakon prethodnog dogadaja, a da bi
ukljucio objekt.

6. Kliknite OK.
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Custom Animation

Check to animate slide objects:

Move

Orter & Timing | Effects | Chart Effects | Mulimedia Settings |

Animation order:

=]

oK I
Cancel

Preview

Start animation
€ On mouse click

& agomaticaly, [o0:00 | =

seconds after previous
event

Stika 17.3  Upotrijebite ovaj okvir za dijalog da biste odredili
kad ce se i kako ukljuciti zvuk ili video isjecak.

; , Prethodni dogadaj?

) isje¢ak na stranici, prethodni dogadaj je pojavlji-
vanje same stranice. Ako na stranici ima vise od
jednog medijskog isjecka, redoslijed njihova
ukljucivanja mozete odrediti u popisu Animation
order, prikazanom na slici 17.3.

Ako je to jedini medijski

7. Prebacite se na prikaz Slide Show da biste isprobali stranicu i
ustanovili da li se zvuk i animacija ukljucuju kako ste zeljeli.

©

4

Neprekinuto izvodenje Zvuk ili animaciju
mozete postaviti u neprekinutu petlju, klikom na
karticu Multimedia Settings u okviru za dijalog
Custom Animation, a zatim gumbom More
Options. Oznacite opcije Loop Until Stopped i
Rewind Movie When Done Playing.

U ovom ste poglavlju naucili kako u prezentaciju ukljuciti zvukove i
video isjecke radi boljih mutimedijalnih efekata. U sljedec¢em cete
poglavlju nauciti kako sadrzaj iz drugih programa ukljuciti u svoju

PowerPoint prezentaciju.
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POVEZIVANJE I
UMETAN]JE
OBJEKATA

U ovoj Cete vjezbi uciti o povezivanju i umetanju objekata (Object
Linking and Embedding — OLE) i otkriti kako podatke iz drugib pro-
grama povezati sa svojom PowerPoint prezentacijom.

StO JE OLE?

Povezivanje i umetanje objekata (Object Linking and Embedding —
OLE), nacin je osiguravanja svjezine vasim dokumentima. Kad uvezete
ili ulijepite neku grafiku, dijagram ili drugi objekt u prezentaciju, on je
statican — ne mijenja se automatski kad se promijeni njegov izvornik.
Nasuprot tome, kad objekt povezete s prezentacijom, on ostaje dina-
mican. Kad ga otvorite i promijenite u njegovom programu, Power-
Point ¢e te promjene uciniti i u svojoj kopiji objekta.

POVEZIVANJE ILI UMETANJE: U CEMU JE RAZLIKA?

Povezivanje i umetanje ustvari su dva razli¢ita postupka iako malo lju-
di stvarno razumije te razlike.

Umetanje se dogada kadgod umetnete objekt u prezentaciju uz po-
moc¢ izbornika Insert i naredbe Object. PowerPoint postavlja objekt u
prezentaciju i kad na njega dvostruko kliknete otvara se njegov pro-
gram u kojem ga mozete mijenjati.

Kad datoteku iz drugog programa poveZzete sa svojom PowerPoint pre-
zentacijom, mozete 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-
majudi njegovu najsvjeziju kopiju.
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POVEZIVANJE DATOTEKE S PREZENTACIJOM

Ako imate datoteku u drugom programu (primjerice, sliku u Windows
Paint programu), mozete je povezati s PowerPoint prezentacijom. Da
biste povezali datoteku sa svojom prezentacijom, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu na koju Zelite 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.

Insert Ohject [x]

€ Create new File: _“

& Create from file |C:\My Documents Cancel

Browss. ., | [ Link
™ Display asicon

Result

Inserts the contents of the file as an abjsct Inta your
E@ presentation so that you can activate it using the

application that created it

Stika 18.1  Okvir za dijalog Insert Object omogucuje vam
povezivanje objekta.

4. Upisite kompletnu stazu do datoteke i ime datoteke koju Zelite
povezati ili kliknite na gumb Browse kako biste je pronasli kroz
okvir za dijalog.

5. Potvrdite opciju Link. Ovo je vazno! Tu je razlika izmedu povezi-
vanja i umetanja i samo umetanja.

6. Kliknite OK.

UMETANJE OBJEKTA U PREZENTACIJU

Prilikom povezivanja datoteka ve¢ mora postojati. Ne mozete je stvo-
riti na licu mjesta i potom povezati.

Umetanje vam pruza dodatne moguénosti. Mozete umetnuti ve¢ po-
stojecu datoteku ili napraviti i umetnuti novu, otvaranjem drugog pro-
grama unutar PowerPointa.
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Da biste umetnuli postojecu 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 Zelite postaviti objekt.

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

3. Kliknite na Create New. Moguénosti su prikazane na slici 18.2.

Insert Dbject [2]x]
' Create new

[mage Document Cancel
CCreatefromfle |y:cromecia Shockwave Director Control

MCSiMenuCt] Class

Media Clip

Microsoft Agent Control 2.0 I™ Display as icon

Microsoft Clip Gallery

Microsoft Equation 3.0 ﬂ

Result
E@ Inserts a new Bitmap Image object it your presentation.

Suika 18.2  Upotrijebite ove mogucnosti 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, mozete odabrati Bitmap
(rastersku) sliku da biste umetnuli graficku datoteku.

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

6. Napravite novu datoteku u tom programu. (Upute o koriStenju
programa potrazite u njegovoj dokumentaciji.)

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

8. Ako Zelite mijenjati objekt, dvostruko kliknite na njega.

U ovoj ste vjezbi naucili povezivati i umetati objekte u svoju prezenta-
ciju. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauditi kako mijenjati polozaj i veli¢inu
objekata na stranici.
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Traka s alatima je iz programa Paint.

Ovo su Paintovi izbornici. Ovdje je moja PowerPoint stranica.
[E] Micrasoft Poweroint - [sales38.ppt] MEE
G] File Edt View! Image Colors Window Help =18 %]
{;L[j 15 D ]-“\---4“w-~3~w-~2~w"1"m"U‘---"‘1----"‘2---.‘--3--1.---4--‘\---

23
gle] :d -
21]] .5 B
Zla|sall:
e[a] O -

s
N\|¢ sE |2
O&| =3l
== B
— 4
= :
| B

Click to adld notes
L plipdEE=] v
|, AEEEE | 1
CICERC AR EmE
158178

[ Slide 10 o 10 [ Generic G

Ove sam likove nacrtao u Paintu.

PowerPointovi gumbi za prikaz ostaju na zaslonu.

Suika 18.3  Mozete izraditi crtez i umetnuti ga u Power-
Pointovu stranicu.
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POZICIONIRA-
NJE I PROMJENA
VELICINE
OBJEKATA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako odabirati, kopirati, pomicati, rotirati
i mijenjati velicinu objekata na stranici.

ODABIR OBJEKATA

Kao sto ste mozda ve¢ sami otkrili, objekti su “kockice” pomocu kojih
u PowerPointu gradite stranice. Objekti su likovi koje crtate, dijagrami
koje radite, slike koje uvozite i tekst koji piSete. U ovoj i sljedecoj vjez-
bi naucit ¢ete kako rukovati objektima na vasim stranicama da biste
stvorili $to dojmljivije prezentacije.

Prije nego $to Cete objekt moci kopirati, pomicati, rotirati ili mu mije-
njati veli¢inu, morat ¢ete ga odabrati. Promijenite prikaz u Normal ili
Slide i upotrijebite jedan od sljedecih nacina za odabir jednog ili vise
objekata:

e 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.)

o Da biste odabrali vise od jednog objekta, drzite 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.

e Da biste ponistili odabir objekata, kliknite bilo gdje izvan njih.
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J@ Eile

[€] Microsoft PowerPoint - [FINAL. PPT]

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

Suika 19.1  Hvataljke oznacavaju da je objekt odabran.

@ Upotreba alata Select Object Alat Select

Object na traci s alatima Drawing (gumb s poka-

7 zivatem misa) omogucuje vam da brzo odaberete
grupu objekata. Kliknite na alat Select Objects i
pomocu pokazivaca misa povucite okvir oko
objekata koje Zelite odabrati. Kad otpustite tipku
misa, PowerPoint ¢e odabrati objekte unutar
okvira.
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RAD SA SLOJEVIMA OBJEKATA

Kad postavite objekte na zaslon, oni se mogu preklapati tako da je
tesko ili nemoguce odabrati objekte u nizim slojevima. Da biste pomi-
cali objekte po slojevima, slijedite ove korake:

1. Kliknite na objekt u grupi kojeg Zelite 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

[El Miciosoft PawerPaint - [FINAL PPT] MEIE
|E] Bie Edt View Insert Format Iools Slide Show Window Help — =] x|

IDEHa 8y |tae oo [EBOWO(EUL o -8,
: @ o | &y ommonTasks -

13
]
:3
10
50
3
]
Ci ]

in=
| BB Group
1 11 ngroup

A I{ Redroup

Moo BN orer |
— QW
" sap v BhSendioBa

»
» T Bring Eorward
v [ send Backward

align or Distribute

Rotate or Flip »
2 &2 Reroute Connectors

H
' Edit Points
,  Changs Autoshaps 3

=]l m]«

|4 Set Autoshape Defaults
o]l & uosipes- \ S OCE 4@ &-L-A- =500
[ Slide 2 of 24 [ Blends ==

Suika 19.2  Upotrijebite izbornik Draw na traci s alatima
Drawing da biste promijenili sloj u kojem se grafika pojavljuje
na vasoj stranici.

3. Odaberite jednu od sljede¢ih mogucénosti:

e Bring to Front postavlja objekt na vrh kupa.

e Send to Back $alje objekt na dno kupa.

e Bring Forward postavlja objekt jedan sloj vise.

e Send Backward $alje objekt jedan sloj nize.
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GRUPIRANJE I DEGRUPIRANJE OBJEKATA

Svaki objekt koji nacrtate djeluje kao individualni objekt. Medutim,
povremeno Cete Zeljeti da se dva ili viSe objekata ponasaju kao grupa.
Na primjer, mozda Zelite napraviti linije jednake debljine za nekoliko
objekata ili grupirati nekoliko objekata zajedno. Ako dva ili viSe obje-
kata zelite tretirati kao grupu, slijedite ove korake:

1. Odaberite objekte koje zelite grupirati. Prisjetite se, da biste
odabrali vise od jednog objekta drzite 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 mozete izrezivati, kopirati i lijepiti kako biste ih
izrezete, PowerPoint ga uklanja sa stranice i stavlja u privcemeno spre-
miste zvano Windows Clipboard. Kad objekt kopirate, njegov izvornik
ostaje na stranici, a PowerPoint njegovu kopiju stavlja u Clipboard. U
svakom slucaju, objekt zatim mozete 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 Zelite izrezati, kopirati ili pomak-
nuti.

2. Desnom tipkom mi$a kliknite na svoj odabir i iz izbornika preci-
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 Zelite postaviti izrezani ili kopirani
objekt (objekte). (Ako zelite mozete 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.

Precice na tipkovnici Umijesto koristenja tra-
@ ke s alatima ili izbornika, mozete pritisnuti
7 Ctrl+X da biste izrezali, Ctrl+C da biste kopirali i
Ctrl+V da biste ulijepili objekte.

5. Postavite pokaziva¢ misa na bilo koji od ulijepljenih objekata,
drzite pritisnutu tipku misa i odvucite objekte na mjesto na koje
zelite.

6. Otpustite tipku misa.

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

Povlacenje i ispustanje objekata Najbrzi
@ nacin kopiranja ili pomicanja objekata jest da ih
7 povlatite i ispustate. Odaberite objekte koje zelite
pomaknuti, postavite pokaziva¢ misa na bilo koji
odabrani objekt, drzite pritisnutu tipku misa i
odvucite objekte kamo Zelite. Da biste ih iskopi-
rali, drzite pritisnutu tipku Ctrl dok ih vucete.

ROTIRANJE OBJEKTA

Alati Rotate omogucuju vam okretanje objekta oko njegova sredista.
(Ne mogu se rotirati sve slike, primjerice rasterske slike — bitmape.)
Ako se odabrana slika ne moze rotirati, alat Free Rotate nece biti
raspoloziv.




POZzICIONIRANJE | PROMJENA VELICINE OBJEKATA 133

Da biste neki objekt rotirali po vlastitoj zelji, koriste¢i Free Rotate,
ucinite sljedece:

1. Kliknite na objekt kojeg zelite rotirati.

2. Kliknite na alat Free Rotate na traci s alatima Drawing. Hvataljke
za odabir duz sredi$nje linije pretvorit ¢e se u krugove.

3. Drzite pritisnutu tipku misa i vucite okruglu ruc¢ku dok objekt ne
postavite kako zelite. (Vidi sliku 19.3.)

Iscrtkani obris prikazuje novi polozaj

Micrasoft PowerPoint - [FINAL PPT]
&) Bile Edit Wew Insert Format Iools SldeShow Window Help S =1
IEEEEIEEAE S A L= RSl AT [

BErus|=[=E A ¢ 9 |8y commnresks -,

You're Parf of the Solution!

o

[T blE=EDEw Al
| oran- [y [ | fuoshnes - \ N\ OB 4 B|&-2-A-==s84a .

Position the painter over a round handle and drag ko rotat s,

Pokaziva¢ misa

Suika 19.3  Da biste rotirali objekt moZete vudi okruglu
hvataljku za odabir.

4. Otpustite tipku misa.



134 19. VIEZBA

Druge mogucénosti rotiranja Izbornik Draw
(na traci s alatima Drawing; vidi sliku 19.2) sadrzi
podizbornike Rotate i Flip koji pruzaju dodatne
mogucnosti rotiranja objekata. Objekt mozete
okrenuti za 90 stupnjeva ulijevo ili udesno,
odnosno preokrenuti ga duz sredisnje linije kako
biste napravili njegov zrcalni odraz.

PROMJENA VELICINE OBJEKATA

Povremeno ¢e se dogoditi da objekt koji ste napravili ili uvezli velici-
nom ne odgovara stranici u vasoj prezentaciji. Objektu mozete promi-
jeniti velic¢inu slijedeci ove korake:

1. Odaberite objekt kojem Zelite promijeniti veli¢inu. Pojavit e se
hvataljke za odabir.

2. Vucite jednu od hvataljki dok ne postignete Zeljenu veli¢inu:

Vucite kutnu hvataljku da biste promijenili i visinu i $irinu
objekta. PowerPoint ¢e zadrzati odnos dimenzija objekta.

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

Da biste mijenjali veli¢inu iz srediSta slike, drzite pritisnutu
tipku Ctrl dok vucete.

3. Otpustite tipku mis$a i PowerPoint ¢e promijeniti veli¢inu objekta
(vidi sliku 19.4).
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Iscrtkani obris prikazuje buducu veli¢inu objekta

[E] Microsoft PowerPoint - [FINAL. PPT] HEE|
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Suika 19.4  Povucite hvataljku da biste promijenili veli¢inu
objekta.

REZANJE SLIKE

Osim mijenjanja veli¢ine slike, mozete je i rezati. Drugim rije¢ima, mo-
zete obrezati stranicu ili kut slike da biste s nje uklonili neki element
ili bijelu povrsinu. Rezati se mogu samo prave slike (AutoShapes
objekte ne moze rezati).

Da biste odrezali sliku, slijedite ove korake:
1. Kliknite na sliku koju Zelite odrezati.

2. Ako traka s alatima Picture nije prikazana, desnom tipkom misa
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.)
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Pokaziva¢ misa spreman za rezanje

[€] Microsoft PowerPaint - [FINAL PPT] ME

2] Fie Edt Wisw Insert Formst Tooks Slide Show Window Help =18 %]
NEEEIEE R G =18 % s ™.
| e = 5y Common Tasks ~

:a Our Company |Mascot
" ....

] i m— k

o
4
|~ | 44 |4

[T blfE=ETED A
o~ I3 |G | agoshapes - N NOOE 4@ 2-L-A-SE=506.
Position the pcinter aver any handle and dragta crop.

L
Traka s alatima Picture Gumb Crop

Suika 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. Drzite pritisnutu tipku misa i povucite pokaziva¢ dok linije
rezanja ne postavite gdje Zelite.

6. Otpustite tipku mi$a. Odrezani dio e nestati.

7. Ako je potrebno, promijenite veli¢inu ili pomaknite sliku na novi
polozaj.
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FORMATIRANJE
OBJEKATA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako objektima dodati okvire, boje, uzorke,
sjene i 3D efekte.

PROMJENA DEBLJINE I BOJE LINIJE

U 15. vjezbi, “Crtanje linija i likova”, naucili ste kako ¢ete na svojoj
stranici nesto nacrtati, a u 16. vjezbi, “Dodavanje Clip Arta i drugih
slika”, kako se uvoze Clip Art objekti i druga grafika. Izgled svih tih
slika mozete 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.

o Crtez i slika U PowerPointovoj terminologiji
crtez je s.Ilka k.Oju stg sami napra\(lll sluilec'l se
PowerPointovim alatima za crtanje, a slika je ono
sto ste uvezli (poput Clip Arta). Ako zelite promi-
jeniti boje uvezene slike, pogledajte odjeljak “Pro-
mjena boja slike” kasnije u ovoj vjezbi.

PROMJENA BOJA I LINIJA CRTEZA

Ako linija ili lik koji ste nacrtali nije one boje koju ste ocekivali, boju
mozete promijeniti. Kod linija imate samo jednu mogu¢nost: promi-
jeniti liniju. Kod likova, mozete mijenjati boju popune (fill) i boju
vanjskog ruba.
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Slijedite ove korake da biste promijenili linije ili boju nekog objekta
kojeg ste nacrtali:

1. Desnom tipkom misa kliknite na nacrtani objekt. Pojavit ¢e se
izbornik precica.

2.1z izbornika precica odaberite Format AutoShape, a zatim klikni-
te na karticu Colors and Lines (vidi sliku 20.1).

Format AutoShape EHE
[Colorsandtings || size | postion | Ficture | Tevciee | wes |

Fil

Color: lﬁl I~ Semitransparent
Line
Color: [— [———=1
Dashed: l:l Weight: 1ot =
comectori [ 7]

Arroms.

Beqin style: +|  Endstyle: -
Begin size: +]|  Endsie: ~

™ Default for new objscts

ok | cancel | preven |

Suika 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 misa kliknete na dio Clip
&~ Arta ili neku drugu uvezenu grafiku (za razliku od
onih koje ste sami nacrtali) necete pronaci nared-
bu Format AutoShape. Medutim, umjesto toga
mozete odabrati Format Picture i promijeniti
osobine slike, kao sto je objasnjeno u odjeljku
"Boje slike", kasnije u ovoj vjezbi.

R
\

3. U odjeljku Fill otvorite popis Color i odaberite drugu boju za
unutras$njost lika. (Ovo nece biti raspolozivo 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 padajuci popis Color i odaberite boju
linije. Kod likova, postavka Line djeluje na vanjski rub lika.
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@ Teksture i uzorci 1z padajuceg popisa gumba

Fill Color moZzete odabrati Fill Effects. Otvorit ¢e

7 se okvir za dijalog u kojem mozete odabrati tek-
sture, uzorke i prijelaze boja. Neke teksture su
stvarno dobre — izgledaju kao drvo, mramor ili
granit.

=L

Poluprozirno Ako zelite djelomic¢no vidjeti
kroz lik nesto Sto je iza njega, potvrdite opciju
Semitransparent. Na primjer, ako imate plavi lik
na crvenoj podlozi i ucinite ga poluprozirnim,
izgledat ce ljubicasto. Ako isti lik postavite na
bijelu pozadinu, on ¢e izgledati svijetloplav, kao
mjesavina plave i bijele boje.

_

10.

. Odaberite stil linije iz padajuceg izbornika Style. Mozete odabrati
debele ili tanke linije, dvostruke linije itd.

. Ako zelite debljinu koje nema na popisu, promijenite navise ili
nanize broj u okviru za tekst Weight. (Mjere su u tockama. Jedna
tocka odgovara 1/72 palca.)

. Ako zelite iscrtkanu liniju, odaberite stil iz padajuéeg popisa
Dashed.

. Ako zelite strelice na jednom ili oba kraja linije, odaberite stilove
strelica za pocetak i kraj iz padajuceg popisa Arrows. (Ove kon-
trole nece biti raspolozive ako formatirate lik, a ne liniju.)

. Ako sve objekte Zelite crtati tim bojama i stilovima linija, moZete

ih postaviti kao osnovu klikom na kucicu Default for New
Objects.

Kliknite OK. PowerPoint ¢e vase promjene pridruziti liku.
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©

Promjena cijele sheme boja Ako zZelite pro-
mijeniti cijelu shemu boja u prezentaciji, ne
zamarajte se s pojedinim objektima — vratite se
na 9. viezbu “Rad s bojama i pozadinama u
prezentaciji”.

PROMJENA BOJA SLIKE

Kad na stranicu ulijepite Clip Art ili sliku, ona ¢e se pojaviti u svojim
izvornim bojama. Te boje mozda neée odgovarati bojama u vasoj
prezentaciji. Da biste promijenili boje na slici, slijedite ove korake:

1. Kliknite na sliku koju Zelite promijeniti. Oko nje e se pojaviti
okvir za odabir.

2. Ucinite nesto od sljedeceg kako biste otvorili okvir za dijalog
Recolor Picture, prikazan na slici 20.2:

e Ako traka s alatima Picture nije prikazana, kliknite desnom

tipkom misa i odaberite Show Picture Toolbar. Zatim klik-
nite na gumb Recolor Picture na toj traci s alatima.

e 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 izmedu linija.

=~
u@

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 Zelite promijeniti. U ku-
¢ici pokraj boje pojavit ¢e se kvacica.
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Upotrijebite kliznu traku da biste vidjeli jos boja

Recolor Picture

[2]x]

Original: New:
[

S|

T | —
r Eah
r oomEEn | - |
I o | E—
i 8
r [ E— 5]

~Change Description
& Colrs || Alows youto change any color inthe picture.
€ Eils

Stika 20.2  Upotrijebite okvir za dijalog Recolor Picture da
biste promijenili boje na slici.

Cancel

Ereview

5. Da biste odabrali boju koju Zelite, upotrijebite padajuéi izbornik
New desno od boje.

Upotreba opcije More Colors Na dnu sva-
@ kog padajuceg izbornika nalazi se opcija More
7 Colors. Izaberite ovu opciju ako Zelite upotrijebiti
boju koje nema u izborniku.

6. Ponavljajte korake 3 do 5 za svaku boju koju Zelite promijeniti.
7. Ako zelite vratiti izvornu boju, uklonite kvacicu 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.
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CRTANJE OKVIRA OKO SLIKE

Svaki objekt (sliku, tekst ili bilo $to drugo) mozete 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 Zelite 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 padajuci popis Color i odaberite boju linije.
4. Otvorite padajuéi popis Style i odaberite debljinu i stil linije.

5. Ako Zelite tockastu ili iscrtkanu liniju, otvorite padajuci 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 slican
ucinak, kao $to mozete vidjeti na slici 20.3. Glavna je razlika u tome
$to sjena samo dodaje osjencenje iza dvodimenzionalnog objekta, dok
3D efekt pokusava objekt uciniti stvarno trodimenzionalnim. Sjena
djeluje na sve objekte, a 3D efekti samo na nacrtane.
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Izvorni lik

Lik s dodanim 3D efektom

Microsoft PowerPoint - [FINAL.PPT]
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SLIKA 20.3

Lik s dodanom sjenom

izgled vasih crteza.

DODAVANJE SJENE

Da biste objektu dodali sjenu, slijedite ove korake:

Sjene i 3D efekti sprecavaju plosnat i dosadan

1. Odaberite objekt kojem Zelite dodati sjenu.

2. Kliknite na alat Shadow na traci s alatima Drawing. Pojavit e se

izbornik mogucih sjena (vidi sliku 20.4).

al
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Kliknite ovdje da biste uklonili sjenu s objekta.
Stika 20.4  Kliknite na vrstu sjene koju zelite upotrijebiti.
3. Kliknite na vrstu sjene koju Zelite. 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:

IZl Shadow On/Off Ukljucuje i iskljucuje sjenu

IEl Nudge Shadow Up Lagano produzava sjenu
prema vrhu

EI Nudge Shadow Down Lagano produZzava sjenu
prema dnu

El Nudge Shadow Left Lagano produzava sjenu
ulijevo
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IEl Nudge Shadow Right Lagano produzava sjenu
udesno

|E| 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 pomoc¢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 ﬁ
alati (vidi sliku 20.5).

[€] Microsoft PowerPoint - [FINAL.PPT]

&) Bile Edit Wew Insert Format Iools SldeShow Window Help —|& (x|
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[ Siide 2 of 24 [ Blends |G

Stika 20.5 Ovi 3D alati omogucuju vam da nacrtanom
objektu dodate raznovrsne specijalne 3D efekte.

3. Kliknite na 3D efekt koji Zelite.
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4. (Opcijski) Ponovno kliknite 3D gumb i odaberite 3D Settings, a
zatim upotrijebite 3D traku s alatima koja ¢e se pojaviti:
Mijenja izmedu 3D i normalnog (2D)

Preokrece prema dolje

Preokreée prema gore

Preokrece ulijevo

Preokrece udesno

Prilagodava dubinu

Prilagodava smjer

Prilagodava osvjetljenje

Mijenja povrsinu

Mijenja boju

HE ME S E E E E R

KOPIRANJE IZGLEDA DRUGOG OBJEKTA

Ako u vasoj prezentaciji postoji objekt koji ima okvir, popunu i sjenu
kakve biste Zeljeli i na nekom drugom objektu, mozete pokupiti te ele-
mente dizajna i pridruziti ih drugom objektu. Da biste to ucinili, sli-
jedite ove korake:



FORMATIRANJE OBJEKATA 147

1. Kliknite objekt koji sadrzi stil koji Zelite kopirati.

2. Kliknite na gumb Format Painter na traci s alatima Standard. o
PowerPoint ¢e iskopirati stil.

3. Kliknite na objekt na kojeg Zelite primijeniti stil. PowerPoint ¢e
iskopirani stil primijeniti na novi objekt.

U ovoj ste vjezbi naucili kako Koristiti okvire, boje, sjene i 3D efekte
radi mijenjanja izgleda pojedinih objekata na stranici. Naucili ste i
kako kopirati elemente dizajna s objekta na objekt. U sljedecoj cete
vjezbi nauciti kako na stranicu dodati dijagram uz pomo¢ Microsoft
Grapha.
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DODAVANJE
DIJAGRAMA NA
STRANICU

Dijagrami su korisni za ilustriranje trendova i prikaz brojcanib po-
dataka u lako razumljivom obliku. U ovoj Cete vjezbi nauciti kako
napraviti dijagram i postaviti ga na stranicu u prezentaciji.

UMETANJE DIJAGRAMA

PowerPoint se isporucuje 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 Zelite 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).

Obrazac Obrazac je postavljen kao tablica, s
/ redovima, stupcima i ¢elijama. Svaki pravokutnik
= u obrascu j je celija koja moze sadrzavati 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 Celije koja sadrzi ime ili vrijednost koju Zelite promi-
jeniti i upisite $to Zelite.
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Obrazac Dijagram

Suika 21.1  Prozor obrasca pojavljuje se sprijeda.

4. Kliknite u sljedecu ¢eliju koju Zelite promijeniti ili upotrijebite
tipke sa strelicama za kretanje od ¢elije do Celije.

5. Ponavljajte 3. i 4. korak dok ne unesete sve svoje podatke.
6. Kliknite na dijagram. Dijagram prikazuje vase podatke iz obrasca.

7. Da biste napustili Microsoft Graph i vratili se va$oj stranici u
PowerPointu, kliknite bilo gdje izvan dijagrama.

Ponovno otvaranje obrasca Ako zelite uni-
@ jeti promjene u obrazac nakon Sto ste ga napra-
vili, pogledajte sljededi odjeljak “Uredivanje
obrasca”.

Z
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Pomicanje i mijenjanje veli¢ine dijagrama
@ Ako je dijagram prevelik ili na loSem polozaju na
7 stranici, mozete mu promijeniti veli¢inu i pomak-
nuti ga. Za detalje pogledajte 19. vjezbu “Pozicio-
niranje i promjena veli¢ine objekata”.

UREDPIVANJE OBRASCA

Ako se vratite svojoj stranici i naknadno odlucite urediti podatke na
kojima se temelji vas dijagram, slijedite ove korake:

1. Otvorite stranicu s dijagramom kojeg Zelite urediti.

2. Dvostruko kliknite bilo gdje unutar dijagrama. PowerPoint ¢e
pokrenuti Microsoft Graph i prikazati dijagram.

3. Ako Microsoft Graph ne prikaze 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 dosli do ¢elije s vrijednostima
koju Zelite promijeniti i upiSite promjenu.

5. Kad ste gotovi kliknite bilo gdje unutar prozora dijagrama.

Uz uredivanje pojedina¢nih podataka, mozete i izrezivati, kopirati i
lijepiti Celije; brisati i umetati retke i strupce, kao i prilagodavati Sirine
stupaca. Ovaj popis ukratko vam prikazuje kako mozete uredivati svoj
obrazac:

Odabiranje ¢elija Da biste odabrali jednu Celiju, kliknite na
nju. Da biste odabrali nekoliko ¢elija, povucite preko njih poka-
ziva¢ misa. Da biste odabrali redak ili stupac, kliknite na slovo
iznad stupca ili na broj lijevo od retka. Da biste odabrali sve celi-
je, kliknite krajnji gorniji lijevi kvadrati¢ na obrascu.

Brisanje ¢elija Da biste izbrisali sadrzaj ¢elija, odaberite celije
i odaberite Edit, Clear. Odaberite All (da biste izbrisali i sadrzaj i
stil), Contents (da biste izbrisali samo sadrzaj) ili Formats (da
biste izbrisali samo stil). Takoder mozete pritisnuti tipku Delete
da biste izbrisali sadrzaj (ne i stil) ili kliknuti desnom tipkom
miSa i odabrati Clear Contents.
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Izrezivanje ili kopiranje ¢elija Da biste izrezali Celije, najpri-
je ih odaberite. Zatim odaberite Edit, Cut ili kliknite na gumb
Cut. Da biste Celije iskopirali, odaberite one koje Zelite, a zatim
odaberite Edit, Copy ili kliknite na gumb Copy. MoZete umjesto
toga kliknuti desnom tipkom mi$a na ¢eliju i odabrati Cut ili
Copy iz izbornika precica.

Lijepljenje celija Da biste izrezane ili iskopirane Celije uli-
jepili u obrazac, odaberite ¢eliju u gornjem lijevom kutu prosto-
ra u koji zelite uljepljivati. Odaberite Edit, Paste ili kliknite na
gumb Paste. Isto tako, mozete kliknuti desnom tipkom miSa na
zeljeno odrediSte i odabrati Paste iz izbornika precica.

Umetanje praznih celija Da biste u svoj obrazac umetnuli
prazne Celije, odaberite redak, stupac ili broj ¢elija koje zelite
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 vise Celija, pojavit Ce se
okvir za dijalog Insert Cells i upitati vas da li susjedne celije
zelite pomaknuti prema dolje ili udesno. Odaberite Sto Zzelite i
kliknite OK. Kao precicu mozete kliknuti desnom tipkom misa
na mjesto na koje Zelite postaviti Celije i odabrati Insert iz
izbornika precica.

Mijenjanje Sirine stupaca Ako unosite podatke koji su presi-
roki za odredeni stupac, mozda cete Zeljeti podesiti njegovu Siri-
nu. Postavite pokaziva¢ mis$a na slovo na vrhu stupca koji Zelite
promijeniti. Pomicite pokaziva¢ udesno dok se ne pretvori u
dvoglavu strelicu. Drzite pritisnutu tipku mis$a i vucite dok stu-
pac ne bude Zeljene Sirine.

PROMJENA SERIJE PODATAKA

Recimo da radite dijagram koji prikazuje podatke o prodaji nekoliko
prodavaca u razdoblju od Cetiri kvartala. Zeljeli biste da svaki stupac u
dijagramu predstavlja jednog prodavaca, ali umjesto toga oni pred-
stavljaju kvartale. Da biste popravili dijagram, serije podataka mozete
zamijeniti slijededi ove korake:

1. Otvorite izbornik Data.

2. Odaberite Series in Rows ili Series in Columns.
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Brza zamjena serija podataka Da biste brzo
zamijenili serije podataka, kliknite na gumbe By
7 Row ili By Column na traci s alatima Standard.

PROMJENA VRSTE DIJAGRAMA

Microsoft Graph je postavljen tako da radi dijagrame s trodimenzional-
nim prikazom. Ako zelite da Microsoft Graph vase podatke prikazuje
drukcijom 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.

Chart Type HE

Standard Types | Custom Types |

Chart typs: Chark sub-type:

LEh

o lustered column with a 3-D visual effect.
™ apply to selection
™ Default formatting

Press and Hold to Yiew Sample |

Set as default chart_ | ok | cencal |

SLika 21.2  Izaberite vrstu dijagrama koji zelite.
2. U prozoru Chart Type kliknite na Zeljenu 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 drzite pritisnutu tipku misa na gumbu Press and
Hold to View Sample.
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5. (Opcijski) Da biste tu vrstu dijagrama uc¢inili osnovno postavlje-
nom, kliknite na gumb Set as Default Chart.

6. Kliknite OK.

dijagrama, kliknite na gumb Chart Type na traci s
7  alatima i odaberite vrstu dijagrama iz padajuceg
popisa koji ¢e se pojaviti.

@ Brza promjena Da biste brzo promijenili vrstu IE'

PowerPoint na Internetu Ako radite dija-
gram za gledanje na Internetu, napravite ga sto

'S

sloZenije vrste dijagrama. Imajte na umu da ovdje
nece biti komentatora koji moze objasniti sto
dijagram znadi; citatelji ga moraju modi sami
razumijeti.

PRIMJENA VLASTITIH VRSTA DIJAGRAMA

Microsoft Graph dolazi s nekoliko unaprijed dizajniranih formata koje
mozete primijeniti na svoje dijagrame. Izaberite vrstu dijagrama koju
zelite i Microsoft Graph ¢e preurediti va$ dijagram, dajuéi 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-
vajuci odabranu vrstu.
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Chart Type [21x]

Standard Typss ~ Custom Types |

Chart bype: Sample:
M Fre Blocks -
hh B2 Area 100
lnd Bes Column 20
Iy B2 Line - Timescale 50
@ BB Pie O East
@ Blue Pie 4 O Vest
> Colored Lines 2 B North
il Column - Area ol
I alumns with Depth st 3nd
Cones
& Otr  Otr
|E= Floating Bars =l
elect from
o apply a built-in custom chart type to
" User-defined our chart, click the type you want in the
& Built-in Chart Type box.

Sat as default chart_ | ok | cancel

Stika 21.3  Odaberite vlastitu vrstu dijagrama koristeci se
karticom Custom Type.

U ovoj ste vjezbi naucili kako stvarati i umetati dijagrame na stranicu,
unositi i uredivati podatke u dijagramu i mijenjati vrste dijagrama. U
sljedecoj Cete vjezbi nauditi kako postaviti prijelaze medu stranicama i
animacijske efekte.



8 W

. =7
22. vjezba = gy

PRIJELAZI 1
ANIMACIJA

U ovoj Cete vjezbi nauciti o prijelazima medu stranicama i efektima
animacije unutar stranica.

POSTAVIJANJE PRIJELAZA

Prezentacija stranica na zaslonu umnogome je slicna onoj s projekto-
ra. Medutim, zaslonskoj prezentaciji mozete dodati dojmljive i profe-
sionalne vizualne efekte (prijelaze i animacije) koji ¢e pospjesiti glatki
prelazak s jedne stranice ili objekta na drugu i dodatno privudi
pozornost.

_ Prijelazi i.efekti P{'ijelaz (tranzicija) je.na.éin
,‘ prelaska s jedne stranice na drugu. Na primjer,
pri prijelazu okomitih zastora, stranica poprima

izgled prozorskih zastora koji, kad se okrenu,
otkrivaju sljedecu stranicu. Efekt je takoder ani-
mirano kretanje od jednog elementa k drugom,
no odnosi se na pojedine objekte na stranici, po-
put nepobrojanih popisa ili video isjecaka, a ne
na pojavljivanje ili nestanak cijele stranice.

Prijelaz je, kao $to je objasnjeno, animacija koja pomice prezentaciju
od jedne na drugu stranicu. Postavljena je tako da jedna stranica na-
prosto nestane i na njenom se mjestu pojavi sljedeca.

Da biste stranici pridruzili prijelaz, slijedite ove korake:
1. Otvorite prezentaciju kojoj Zelite dodati prijelaze.

2. Prebacite se u prikaz Slide Sorter. Na vrhu zaslona pojavit ¢e se
traka s alatima Slide Sorter. (Vidi sliku 22.1.)
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Slide Transition gumb  Text Preset Animation

|J é |N0 Transition 1 = Mo Effect J - & | '@ ‘ E.‘ Common Tasks =
Slide Transition efekti Animation Preview gumb
Suika 22.1 U prikazu Slide Sorter na raspolaganju vam je

dodatna traka s alatima za rad s kontrolama prijelaza.

3. Odaberite stranicu kojoj Zelite dodati prijelaz. Da biste odabrali
vise od jedne stranice, dok odabirete drzite 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.

Slide Transition [7]x]

fEffet—————— Apply to Al
Apply
Cancel

€ Slow ) edium &) Fast

~Advanc ~Sound
¥ on mouse click [Mo Sound] -
™ Automatically after I~ Laop until next saund

SLIKA 22.2  Upotrijebite ovaj okvir za dijalog da biste oda-
branim stranicama dodali prijelazne efekte i vrijeme njihova
izvodenja.

5. Otvorite padajudi popis Effect i odaberite prijelazni efekt. (Drzite
na oku prostor za pregled da biste vidjeli kako efekt izgleda.)

R
%

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.
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6. Na dnu okvira Effect odaberite Zeljenu brzinu prijelaza: Slow,
Medium ili Fast.

7. Da biste prijelazu pridruzili zvuk, odaberite neki s padajuceg 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 pridruzili odabranoj
stranici (stranicama) ili kliknite Apply to All da biste ih pridruzili
svim stranicama u prezentaciji.

Brzo postavljanje prijelaza Da biste brzo pri-
@ druzili prijelaz (bez vremena izvodenja), otvorite
7 padajuci popis Transitions na traci s alatima Slide
Sorter (vidi sliku 22.1) i odaberite Zeljeni prijelaz.

DODAVANJE ANIMACIJSKIH EFEKATA

Dok prijelazi djeluju na cijelu stranicu, efekti se pridruzuju pojedinim
elementima na njoj. Primjerice, mozda Zelite da se najprije pojavljuju
pozadina i naslov (upotrebom prijelaza), a potom, jedna po jedna,
stavka nepobrojanog popisa ispod naslova.

___, Animacija  Pri spomenu animacije vecina ljudi
pomisli na crtane filmove. PowerPoint “animaci-

ju” koristi kao zaslonski nacin kretanja za prijelaz
s jednog objekta ili stranice na drugu.

AN IMIRANJE 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 odredeni prije-
lazom, a zatim Ce se pojaviti ostatak teksta na stranici, odlomak po
odlomak, uz odabrani efekt.
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Da biste nekom objektu na stranici pridruzili jednostavne animacijske
efekte, slijedite ove korake:

1. U prikazu Slide Sorter odaberite stranicu s tekstom koji zelite
animirati.

2. Otvorite padajudi 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 Ce 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.

Pregledavanje animacije Da biste pregledali
@ animaciju bez prebacivanja u prikaz Slide Show,

7 mozete kliknuti na gumb Animation Preview na
traci s alatima Slide Sorter.

VLASTITA ANIMACIJA

Ako objekt zelite detaljnije animirati ili ako Zzelite animirati multimedi-
jalne objekte (poput zvukova ili video isjecaka na stranici), morate
upotrijebiti vlastitu animaciju. Evo kako:

1. U prikazu Normal ili Slide otvorite stranicu s objektom (objekti-
ma) kojeg zelite 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 oznacite okvir kraj
objekta kojeg Zelite animirati. Objekt ¢e se pojaviti na popisu
Animation Order.
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Custom Animation

HE
Check to animate slide objects: " ok |
tie O :

Cancel

[CPicture frame 3

Preview

Order & Timing | Effects | Chart Effects | Mulimedia Settings |

Animation order: Start animation

A2 Oy s clich

E € ptematicaly, =
Have Seconds orter bl

events

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 dogadati:

e Ostavite oznacenu opciju On Mouse Click ako zelite da se
animacija dogodi kad kliknete miSem (tj. na vaSu zapovi-
jed).

e Kliknite na gumb opcije Automatically i odredite broj
sekundi koji ¢e proci izmedu ranije akcije i ove animacije.
5. Ponavljajte 3. i 4. korak dok se svi objekti koje Zelite 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 zelite pridruziti efekt.

8. Kliknite na karticu Effects. Pojavit ¢e se kontrole efekta, kao $to
je prikazano na slici 22.4.
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Custom Animation [2] x]
Check ko animate slide objects:
MTextz Cancel
Picture frame 3
Breview
Order & Timing | Effects | Chart Effects | Multimedia Settings |
Entry animation andsound —————| | Inkroduce text
IFIy =1 |me Left =l IAH ak once |
[0 Sound] =] || Clgoedby [ ]
level paragraphs
After animation 7| Ainimate attachedishiaps:
|Dnn‘t Dim j I= | In reyerse order

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-
juéeg popisa Entry Animation (gornji).

10. (Opcijski) Odaberite zvuk koji ¢e pratiti efekt s padajuceg 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 zavrsili s postavljanjem efekata, kliknite OK.

13. Upotrijebite prikaz Slide Show ili kliknite na gumb Preview da
biste vidjeli $to ste ucinili.

DRUGE MOGUCNOSTI ANIMACIJE

Kao sto ste vidjeli na slici 22.4, u okviru za dijalog Custom Animation
postoji mnogo vise mogucénosti za postavljanje vase animacije nego $to
ih ovdje mozemo opisati — takve su, primjerice, Chart Effects i Multi-
media Effects. Jednostavno nema dovoljno mjesta da bismo ih sve
ukljucili u ovu knjigu. Isprobavajte ih i pronadi cete svoje omiljene
posebne efekte. Evo nekoliko ideja za pocetak:

e Ako u svom tekstu imate viSe razina oznacenih tocaka, mozete

umjesto prve animirati neku drugu razinu njenim odabirom s
padajuceg popisa Grouped by.
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o Tekst mozete graditi od dna prema vrhu, oznacavajuci opciju In
Reverse Order.

e Mozete odabrati da objekt nakon $to je animiran bude zatam-
njen. Ovo, primjerice, moze biti korisno ako imate nepobrojani
popis u kojem Zelite da tocka o kojoj govorite bude “svijetla”, a
ostale “tamnije”. Da biste to ucinili, odaberite takav efekt s pa-
dajuceg popisa After Animation.

e Kao $to ste naucili u 17. vjezbi “Dodavanje zvukova i video
isjecaka”, klikom na karticu Play Settings i postavljanjem opcija
mozete kontrolirati kako ¢e se izvoditi zvucni ili video isjecci.
Kontrole na ovoj kartici nece biti raspolozive ako se ne radi o
objektu koji se moze “izvoditi” (drugim rijecima, ako nije neka
vrsta medijskog isjecka).

U ovoj ste vjezbi naucili kako ¢ete svojim stranicama dodati vremenski
odredene prijelaze i animacije. U sljedecoj cete vjezbi nauciti kako
napraviti stranice s biljeskama za govornika.
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IZRADA

BILJEZAKA ZA
GOVORNIKA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako napraviti biljeske za govornika koje
Ce vam pomoci pri predstavljanju prezentacije.

IZRADA STRANICA S
BILJESKAMA ZA GOVORNIKA

Da bi vasa prezentacija bila uspjesna, mozete sloziti skup stranica s
biljeSkama za govornika koje ¢e vam pomodi pruziti uc¢inkovitu i
cjelovitu prezentaciju.

Najbolji nac¢in za rad na vasim biljeSkama je u prikazu Notes Page, po-
kazanom na slici 23.1. Svaka stranica biljezaka podijeljena je u dva
dijela. Na vrhu stranice pojavljuje se umanjena verzija stranice, a ispod
nje vase biljeske.

23.1 velik je 24 tocke. Velicinu pisma u okviru

7 Notes mozete promijeniti na isti na¢in na koji to
cinite bilo gdje u PowerPointu. Tako cete lakse
citati svoje biljeske.

@ Vece biljeske Tekst u okviru Notes na slici
=

Okvir Slide na svakoj stranici biljezaka stvara se od pravih stranica koje
ste dosad napravili uz pomo¢ ove knjige. Sve Sto trebate uciniti jest da
upiSete biljeske.

BiljeSke mozete pisati u prikazu Normal, u okviru Notes ili ih mozete
unositi u prikazu Notes Page. Da biste upotrijebili prikaz Notes Page,
slijedite ove korake:

1. Otvorite prezentaciju za koju Zelite napraviti stranice s biljeska-
ma za govornika.
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Okvir za tekst Notes
Stika 23.1  Primjer stranice s biljeskama 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 biljeske kako
biste ga odabrali.

4. Ako zelite, promijenite uve¢anje/smanjenje (zoom) da biste bolje
vidjeli §to piSete. Otvorite padajudi 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. Upisite tekst koji zelite upotrijebiti kao biljeske uz stranicu. (Mo-

zete ukljuditi natuknice, viceve, dodatne podatke ili objasnjenja
o tome kako se stranica uklapa u cijelu prezentaciju.)
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6. Pritisnite tipku Page Up ili Page Down da biste se pomaknuli na
sljedecu stranicu biljezaka, a zatim ponovite 5. korak.

7. Ako zelite, formatirajte svoj tekst. (Za detalje o formatiranju teks-
ta, pogledajte 12. vjezbu “Stvaranje stupaca i popisa”, te 13. vjez
bu “Promjena izgleda vaseg teksta.”)

I Spremite svoje biljeske Dok pisete svoje bi-
“@ lijeske, nemojte zaboraviti redovito spremati svoj
&7 rad. Kad jednom spremite i imenujete datoteku
svoje prezentacije, za ponovno spremanje jedno-
stavno pritisnite Ctrl+S.

PROMJENA VELICINE STRANICE I
OKVIRA ZA TEKST

Kao $to je objasnjeno ranije u ovoj vjezbi, svaka stranica biljezaka
sadrzi dva objekta: stranicu prezentacije i okvir za tekst. Veli¢inu sva-
kog od njih mozete promijeniti jednako kao $to mijenjate veli¢inu bilo
kojeg objekta u PowerPointu (vidi 19. vjezbu “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¢ mis$a na jednu od hvataljki objekta. (Upotrije-

......

Upotrijebite hvataljku na stranici, vrhu ili dnu da biste promije-
nili samo jednu dimenziju.)

3. Drzite pritisnutu tipku misa i vucite hvataljku dok objekt ne
bude Zeljene velicine.

4. Otpustite tipku misa.
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Dosljednost stranica s biljeSkama Da biste
@ veli¢inu stranica i okvira za tekst za biljeske ucinili
jednakima na svim stranicama prezentacije, velici-
nu promijenite u Notes Masteru. Sljededi odjeljak
objasnjava kako otvoriti Notes Master i raditi s
njim.

X

RAD S NOTES MASTEROM

Jednako kao Sto prezentacija ima Slide Mastera koji sadrzi pozadinu i
postavku za sve stranice prezentacije, Notes Master sadrzi pozadinu i
postavku za sve stranice s biljeSkama. Da biste upotrijebili Notes Ma-
ster, ucinite sljedece:

e Dodajte pozadinsku informaciju (kao $to je datum, vrijeme
ili brojevi stranica) za koju Zelite da se pojavljuje na svim
stranicama s biljeSkama.

e Dodajte sliku, kao $to je logotip poduzeca, za koju zelite da
se pojavljuje na svim stranicama s biljeskama.

e Pomaknite ili promijenite veli¢inu objekata na stranicama s
biljeskama.

e Odaberite shemu boja ili pozadinu za stranicu prezentacije.
(Ovo ce utjecati samo na izgled stranice s biljeSkama, a ne i
na samu prezentaciju.)

e Postavite Body Area Notes Mastera da biste odredili op¢i iz-
gled i format teksta biljezaka na svakoj stranici s biljeSkama.

Da biste promijenili Notes Mastera, slijedite ove korake:

1. Odaberite View, Master, Notes Master ili drZite 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
ucinili u Slide Masteru.
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Suika 23.2  Uredujte Notes Mastera, bas kao Sto ste to Cinili
sa Slide Masterom u 8. vjezbi.

U ovoj ste vjezbi naucili kako ¢ete napraviti stranice s biljeSkama za
govornika koje ¢e vam pomodi pri predstavljanju prezentacije. U
sljedecoj Cete vjezbi nauciti kako napraviti letke za publiku.
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IZRADA LETAKA
ZA PUBLIKU

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako izraditi letke koje cete podijeliti svojoj
publici.

KAKO LETCI POMAZU VASOJ PUBLICI

Vecina se predavaca prilicno brzo krece kroz prezentaciju, ostavljajuci
publici premalo vremena za analiziranje svih podataka. Zbog toga je
vise puta korisno publici podijeliti letke ili kopije stranica iz prezenta-
cije, kako bi vas mogla slijediti. To ¢ete uciniti ispisom vase prezentaci-
je na papiru ili ispisom po nekoliko stranica na jednoj stranici papira.

ISPIS LETAKA

Izrada letaka je prilicno laka. Slijedite ove korake:
1. Odaberite File, Print. Otvorit ¢e se okvir za dijalog Print.
2. Otvorite padajuéi popis Print What i odaberite Handouts.

3. U okviru Handouts otvorite padajuéi 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 viSe detalja o
ispisu pogledajte 7. vjezbu “Ispisivanje prezentacije, biljezaka i
letaka”.)
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Print [2]x]
~Printer

Name:  [Lexmark Opira 5 1855 =] Propetties

Status:  Ide

Type: Lexmark Optra 5 1855
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—Print range Copi

@ all " Current slide € 5election Number of copiss:

€ customiereg [ ] T F
Cosidess [
. .

Enter slide numbers andjor slide ranges. For
example, 1,3,5-12 ¥ collate

Print what: "Handuuh

Handouts =l slides per page: |6
z
Order: & Horids € wertical

™ Grayscale ™ Scale to fit uaua

™ Pure black and white ¥ Frame slides

I= Incluide enimetions) I | print idden sldes Cancel

Siika 24.1  Mozete odabrati broj ispisanih stranica prezenta-
cije po stranici papira.

Ispis u jednoj boji Ako nemate pisac u boji,
L potvrdite opciju Grayscale u okviru za dijalog
Print. Ova opcija vam omogucava jednobojni
ispis.

PRIKAZIVANJE HANDOUT MASTERA

Handout Master kontrolira polozaj i izgled stranica na lecima za publi-
ku. Okviri za stranice u Handout Masteru pokazuju vam gdje mozete
postaviti stranice na letku. Da biste otvorili Handout Master, slijedite
ove korake:

1. Odaberite View, Master, Handout Master ili drZite pritisnutu
tipku Shift i kliknite na gumb Slide Sorter View. Pojavit ¢e se
Handout Master, kao $to je prikazano na slici 24.2.

2. Poveclajte prikaz kako biste mogli vidjeti $to radite. Odaberite
postotak povecanja — 66% ce biti dovoljno — iz padajudeg popisa
Zoom, na traci s alatima Standard.
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Izlazak iz Handout Mastera Kontrola povecavanja/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 razlicite postave za svaki broj
stranica po stranici papira.

4. U Handout Masteru napravite promjene kakve Zelite imati na
svim lecima. Primjerice, mozda na svakoj stranici letka zelite
imati ime ili logotip tvrtke zajedno s dana$njim datumom.

5. Kliknite na gumb Close da biste izasli iz Handout Mastera.
6. Ispisite svoje letke kao $to je obja$njeno ranije u ovoj vjezbi.

U ovoj ste vjezbi naudili kako napraviti letke za publiku koji ¢e pratiti
vasu prezentaciju. U sljedecoj cete vjezbi nauciti kako predstaviti
prezentaciju na zaslonu.
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PRIKAZ
PREZENTACIJE
NA ZASLONU

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako prikazati prezentaciju na zaslonu,
omoguciti osnovno kretanje unutar prezentacije i postaviti opcije
prikaza.

GLEDANJE PREZENTACIE

Prije nego $to sa svojom prezentacijom krenete “u svijet” i pokazete je
zeljenoj publici, trebali biste je nekoliko puta proéi na svom racunalu,
provjeravajudi jesu li sve stranice ispravno poredane i funkcioniraju li
ispravno vremena i prijelazi izmedu njih.

Prezentaciju mozete pregledati u bilo koje vrijeme da biste vidjeli kako
¢e ona izgledati vasoj publici. Da biste pregledali prezentaciju, slijedite
ove korake:

1. Otvorite prezentaciju koju zelite vidjeti.

2. Odaberite Slide Show, View Show ili pritisnite F5. Prva stranica
prezentacije pojavit ¢e se na cijelom zaslonu.

3. Da biste prikazali sljedecu ili prethodnu stranicu, ucinite jedno
od sljedeceg:

e Da biste prikazali sljedecu stranicu, kliknite lijevom tipkom
misa, pritisnite tipku Page Down ili pritisnite tipku sa streli-
com udesno, odnosno prema dolje.

e Da biste prikazali prethodnu stranicu, kliknite desnom tip-
kom misa, pritisnite tipku Page Up ili pritisnite tipku sa
strelicom ulijevo, odnosno prema gore.

e Za zavrsetak prikaza prezentacije, pritisnite tipku Esc.
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Neka show pocne! Prezentaciju mozete po-
@ krenuti i klikom na gumb Slide Show u donjem
7 lijevom uglu prezentacijskog prozora i odabirom
View, Slide Show.

KONTROLIRANJE PREZENTACIJE

Dok pregledavate prezentaciju, mozete uciniti i viSe od pukog pomi-
canja od stranice do stranice. Kad pomaknete miSa uocit cete trokut u
donjem lijevom uglu prezentacije (vidi sliku 25.1). Kliknite na njega ili
desnom tipkom misa kliknite bilo gdje drugdje i pojavit ¢e se isko¢ni
izbornik s naredbama koje mozete upotrijebiti kad budete stvarno
predstavljali prezentaciju.

¥

=~70adway Auto

Go »

=z vestor Report, 1999

Screen »

Help
End Show

Kliknite ovdje da biste otvorili izbornik ili desnom tipkom misa kliknite
bilo gdje drugdije.

Stika 25.1  Ovim izbornikom mozete kontrolirati prezentaci-
ju za vrijeme prikazivanja.



172

25. VIEZBA

Naredbe Next i Previous omoguéuju vam pomicanje od stranice
do stranice. (Lakse je, ipak, stranice mijenjati na druge nacine.)

Odaberite Go, Slide Navigator da biste otvorili okvir za dijalog
sa svim stranicama u prezentaciji. Unutar njega mozete brzo
skociti na bilo koju stranicu. Mozete skociti i na stranicu odre-
denog imena (ako ga znate) odabirom Go, Title, a zatim odabi-
rom naziva iz popisa.

Kliknite na Meeting Minder da biste otvorili prozor u koji
mozete unositi biljeske za vrijeme sastanka vezanog uz vasu
prezentaciju.

Odaberite Speaker Notes da biste pogledali biljeske vezane uz
stranicu. Publika Ce te biljeske takoder vidjeti, osim ako ne kori-
stite dva monitora ili monitor i projektor.

Odaberite Slide Meter da biste otvorili okvir za dijalog koji vam
omogucava kontrolu vremenskog razmaka izmedu stranica.

Arrow i Pen su opcije za miSa. Programski on izgleda kao streli-
ca. Mi$ vam moze posluziti kao strelica kako biste pokazali neki
dio stranice ili kao olovka, da biste napisali komentar na stranici
ili zaokruzili klju¢na mjesta za vrijeme prezentacije. Medutim,
vodite racuna da je vrlo tesko citko pisati pomocu obi¢nog misa
ili kuglice.

Pointer Options vam omogudavaju da odaberete boju olovke i

odredite hoce li se pokazivac vidjeti ili ne.

Screen otvara podizbornik koji vam omogucuje da zaustavite
prezentaciju, ocistite zaslon ili obriSete oznake koje ste olovkom
nacinili na stranici.

End Show vas vrac¢a natrag u PowerPointov prozor za uredivanje
stranica.
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POSTAVLJANJE OPCIJA PREZENTACIJE

Ovisno o vrsti prezentacije koju predstavljate, mozda ¢e vam se poka-
zati korisnim napraviti neke prilagodbe u nacinu na koji se ona odvija,
poput odluke hoce li se prikazivati unutar prozora (programski je po-
stavljen na cijeli zaslon) ili ¢e se, pak, prikazivati samo odredene stra-
nice. Ove i neke druge kontrole pronaci ¢ete u okviru za dijalog Set
Up Show (vidi sliku 25.2). Da biste ga otvorili, odaberite Slide Show,
Set Up Show.

Set Up Show =]
Showtype————————————— ~sid
& Presented by a speaker (full screen) & all
€ Browsad by an Indlvidual (window) € From: H 100 =
" Browsed at a kiosk (Full screen) © o chon:
™ Loop continuously until ‘Esc’ E
™ Show without narration
I~ show withaut animation - Advance slides
™ Show scrollbar * Manually

€ Using timings, if present

Pen color: Showien;

I ~ | [Frimary Monitor - Pru]:ctwﬂlzardml oK I Cem:ell

Suika 25.2  Upotrijebite okvir za dijalog Set Up Show da
biste PowerPointu dali neke osnovne upute o tome kako ¢e
prikazivati vasu prezentaciju.

U ovom okviru za dijalog mozete uciniti sljedece:

o 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).

e Odaberite da li ¢e se prezentacija neprestano ponavljati ili ¢e
biti prikazana samo jednom. Mozete je, na primjer, staviti u

petlju kako bi se bez pomodi neprestano vrtila na sajamskom
standu.

e Prezentacija bez govornika, ako ste napravili neki komentar.

e Prezentacija bez animacije, ako ste kakvu dodali. (O animacija-
ma ste ucili u 22. vjezbi “Prijelazi i animacije”.)

e Prikazivanje svih stranica ili samo “od-do” (Sto ete upisati u
okvire From i To).
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e 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.)

e Odaberite hocete li stranice mijenjati ruc¢no ili ¢e se same mije-
njati u vremenu koje ste postavili. (O odredivanju vremena ucili
ste u 22. vjezbi.)

e Odaberite boju olovke. Za vrijeme predstavljanja prezentacije
mozete kliknuti desnom tipkom misa i odabrati Pointer
Options, Pen da biste pokaziva¢ mi$a pretvorili u alat za crtanje.

U ovoj ste vjezbi naucili kako ¢ete prezentaciju prikazati na zaslonu i
pomicati se izmedu stranica, te kako Cete postaviti parametre prikaza
prezentacije. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako napraviti samostojecu
i interaktivnu prezentaciju.
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STVARANJE SA-
MOSTOJECIH ILI
INTERAKTIVNIH
PREZENTACIJA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako u prezentaciju ugraditi kontrole za
njezino predstavljanje publici bez pomoci.

POSTAVLJANJE SAMOSTOJECE
PREZENTACIJE

Samostojeca se prezentacija odvija sama za sebe. Stranice se izmjenju-
ju nakon odredenog vremenskog razmaka kojim publika ne moze
upravljati, ¢ime se razlikuje od korisnicki-interaktivne prezentacije,
opisane kasnije u ovoj vjezbi, a u kojoj publika moze kontrolirati koje
e stranice gledati i kojom ¢e se brzinom one izmjenjivati.

ODREDIVANJE VREMENA

Za samostojecu prezentaciju morate odrediti vrijeme. Mozete postaviti
jednake vremenske razmake izmedu svih stranica (na primjer, po 20
sekundi izmedu svake dvije stranice) ili odrediti vremena za svaku
pojedinacnu stranicu.

Najprije, slijedec¢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 vec susreli u 25. vjezbi “Prikaz
prezentacije na zaslonu”, tako da bi vam trebao biti poznat.)

2. Kliknite na gumb Using Timings, If Present.
3. Kliknite OK.
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Zatim postavite vremena. Razmaci za svaku stranicu programski su po-
stavljeni na None §to znaci da ih predavac ili publika mora mijenjati
rucno, kao $to ste naucili u 25. vjezbi. Kad odredujete vremena prije-
laza izmedu dvije stranice, odredujete koliko ¢e dugo prva biti prika-
zana na zaslonu dok je ne zamijeni sljedeca.
Da biste odredili vrijeme automatske izmjene stranica, slijedite ove
korake:
1. Prebacite se u prikaz Slide Sorter (View, Slide Sorter).
2. (Opcijski) Ako Zelite 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.

na upotrebu, ostavite potvrdenom opciju On
Mouse Click u okviru Advance. Na taj nacin, cita-
telj koji zavrsi s pregledavanjem stranice prije
predvidenog vremena izmjene, moze kliknuti
kako bi presao na sljedecu stranicu bez cekanja.

@ Na klik misem Ako publici budete davali misa
?

5. Upisite vrijeme ¢ekanja (vidi sliku 26.1). Na primjer, za ¢ekanje
od 20 sekundi, upiSite 00:20 ili klikajte na strelicu prema gore
dok se ne pojavi 00:20.

Slide Transition [2]x]

rEffect————— Apply to All
Mo Transition -
€ Sl € Heditm) (&) Fast

- Advanc Sound
¥ on mouse diick [Mo Sound] -
¥ actomaticslly sfter || = |0 e cond
[ 5

Suika 26.1  UpiSite vremenski razmak izmedu ove i sljedeée
stranice.



STVARANJE SAMOSTOJECIH ILI INTERAKTIVNIH PREZENTACIJA

177

6. Da biste primijenili promjene na odabranu stranicu (ili viSe
njih), kliknite Apply ili da biste ih primijenili na sve stranice u
prezentaciji, kliknite Apply to All.

MJERENJE VREMENA

Mozda ¢e vam bit tesko, “izvan konteksta”, pretpostaviti koliko vreme-
na treba pridruziti svakoj stranici. Mnogo je lakSe pokrenuti prezenta-
ciju i izmjeriti koliko vam je vremena potrebno za Citanje svake stra-
nice.

Opcija Rehearse Timing radi upravo to; omogucuje vam da pokrenete
prezentaciju i mjeri vrijeme koje ste potrosili na svaku stranicu. Zatim
ta vremena pridruzuje 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. Pokrece se prezentaci-
ja, a na zaslonu ¢e se pojaviti traka s alatima Rehearsal.

2. Normalno se kreéite kroz prezentaciju (vidi 25. vjezbu). Traka s
alatima Rehearsal ¢e mjeriti vase vrijeme (vidi sliku 26.2).

3. Ako Zelite 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
zelite li pohraniti nova vremena. Kliknite Yes. Nova vremena bit
¢e pridruzena svakoj od stranica.
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Dosadasnje vrijeme cijele prezentacije
Traka s alatima Rehearsal

Gumb Pause |
]

Body Shop T

Collision repair
Painting
Custom additions

= Window tinting
= Stereo installation

Vrijeme trenutne stranice

SLIKA 26.2  Krecite se kroz prezentaciju Citajuci svoje komen-
tare ili na glas Citajte sadrzaj stranica da biste odredili koliko
¢e vremena svaka od njih biti prikazan na zaslonu.

STVARANJE KORISNICKI-INTERAKTIVNE
PREZENTACIJE

U korisnicki-interaktivnoj prezentaciji, publici pruzate mogucénost da
njom upravlja sama. Mozete publici jednostavno omoguditi pristup
tipkovnici ili mi$u i dozvoliti joj upravljanje prezentacijom na nacin
koji ste naucili u 25. vjezbi ili na zaslon mozete postaviti gumbe koji
¢e joj omoguciti lakse otvaranje pojedinih stranica.
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PRIPREMANJE PREZENTACIJE ZA RUCNO UPRAVLJANJE

Ranije ste u ovoj vjezbi vidjeli da vam okvir za dijalog Set Up Show
omogucuje odabir izmedu automatskog i ru¢nog pomicanja. Za kori-
snicki-interaktivau prezentaciju zeljet ¢ete ru¢no pomicanje izmedu
stranica, bududi da razliciti ljudi citaju razli¢itim brzinama. Vratite se u
taj okvir za dijalog (Slide Show, Set Up Show) i provijerite je li u okviru
Advance Slides odabrano Manually.

DODAVANJE GUMBA ZA AKCIJU

Kao §to ste vidjeli u 25. vjezbi, jedan od nacina za pomicanje naprijed
ili nazad kroz prezentaciju je pritiskanje tipki Page Down ili Page Up
na tipkovnici. Ovaj jednostavni nacin funkcionira dobro, osim u dva
slucaja:

e U postavi za $tand, u kojoj samostojeca prezentacija tece nepre-
stano, bez nadzora, publici mozda necete Zeljeti omoguditi
pristup tipkovnici racunala.

e Na ovaj se nacin jednostavno kreée od stranice do stranice, bez
mogucénosti skakanja na posebne stranice ili brzog preskakanja s
pocetka na kraj i obratno.

Bolji je nacin dodavanje gumba za akciju na vase stranice. Gumbi za
akciju su poput kontrola na CD playeru — omogucavaju vam brzo
skakanje na bilo koju stranicu, kretanje naprijed, nazad, pa cak i zau-
stavljanje prezentacije.

Jednake kontrole na svim stranicama?
@ Ako zelite dodati jednake gumbe za akciju svim
7  stranicamau 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.
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2. Odaberite Slide Show, Action Buttons i odaberite gumb iz palete
koja ¢e se pojaviti pored naredbe (vidi sliku 26.3). Primjerice,
ako Zelite postaviti gumb pomocu kojeg se pomice na sljedecu

[E] Microsoft PowerPaint - [FINAL] ME R

[ Fie Edt View Insert Format Tooks | Sige Shaw Window Help

stranicu, mozete odabrati gumb sa strelicom koja pokazuje
udesno.

==

@ .

DERaGY|s = Heson s Ml o TEam s -
5o

TimesNew Roman = |24 = ‘ B 71

(&7 Rehearse Timings =
Record Narration. .. [

Online Broadcast

Set Up Show,..

s G |E$2a Common Tasks ~

Aty

Preset Animation
3% Custom Animation...

Fimation Frevien

Slide Transition. ..

Hide Slide.
Custom Shows. .,

1stQ  2ndQir  3rdQir  4th Qur

[dirlEEEEs = o
[ osn~ [T &

atoshapes- N\ W JOE 4 @& -L-A-=S=20a.

Slide 11 of 13 [ Marketing Plan ==

SLikA 26.3  Odaberite gumb za koji mislite da ¢e ga vas
Citatelj najbolje povezati s akcijom koju ¢ete mu pridruziti.

\
)

=

4

Koji ¢cu gumb upotrijebiti? Odaberite gumb
koji zelite; ovdje samo odabirete slicicu na gum-
bu, a ne i njegovu funkciju. Mozete, medutim,
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.
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3. Pokaziva¢ mi$a promijenit ¢e se u kriZi¢. Povucite ga da biste na-
crtali okvir na stranici tamo gdje Zelite da se pojavi gumb. (Ako
zelite, mozete mu kasnije promijeniti veli¢inu, jednako kao $to
to ste to radili sa slikama u 19. vjezbi “Pozicioniranje i promjena
velicine objekata”.) PowerPoint ¢e nacrtati gumb na stranici i
otvoriti okvir za dijalog Action Settings (vidi sliku 26.4).

Action Seltings =]
Mouse Click | Maouse Qver I
(- ction on click
" None
¥ Hyperiink to:
[Previous Siide =l
" Run program;
[ Sl
 Runi|macra;
€ Otiject action;
[ gl
™ Play sound:
I[Nu Sound] =l
[ | Higffiaht elick
co |

Siika 26.4  Okvirom za dijalog Action Settings mozete kon-
trolirati prijelaz izmedu dvije stranice.

4. Odaberite akciju koja ¢e se dogoditi kad korisnik klikne na
gumb. Najéesce Cete odabrati Hyperlink To, ali cjelovit popis
mogucnosti jest

None

Hyperlink To  To moze biti stranica, Internet veza, doku-

ment na vaSem racunalu — gotovo sve.

Run Program  Mozete odabrati program koji ¢e se pokre-
nuti kad korisnik klikne na gumb.

Run Macro  Ako ste snimili makro, korisnik ga klikom na
gumb moze pokrenuti.

Object Action  Ako u prezentaciji imate ugradene (OLE)
objekte, klikom na gumb mozete neki od njih aktivirati.
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5. Otvorite padajudi 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 pronadite program koji ¢e
se pokrenuti.

6. (Opcijski) Ako Zelite da se Cuje zvuk kad korisnik klikne na
gumb, potvrdite opciju Play Sound i odaberite zvuk iz padajuceg
popisa.

7. (Opcijski) Ako Zelite da gumb bude posebno oznacen kad kori-
snik na njega klikne (zgodan dodatak), ostavite potvrdenom
opciju Highlight Click.

8. Kliknite OK. Va$ ¢e se gumb pojaviti na stranici.

9. Pregledajte prezentaciju (kao $to ste naudili na pocetku 25. vjez-
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 pruza Citatelju osjec¢aj udobnosti i
kontrole.

Na prvoj stranici nema kontrola Kad doda-
jete gumbe za akciju na Slide Master, oni ¢e se

6 pojaviti na svim stranicama prezentacije osim na
prvoj. Ako ih Zelite imati i na prvoj, morate ih
dodati posebno toj stranici ili na Title Master.

/)

17
\

N

Ne grupirajte Svaki gumb za akciju mora biti
zaseban objekt na stranici. Nemojte ih grupirati
zajedno jer nece raditi.

~
)

&

Napravite vlastite gumbe Da biste napravili
vlastite gumbe za akciju, s vasim tekstom na nji-
ma, odaberite prazni gumb i nakon sto ste ga
postavili pisite po njemu.

<
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SLikA 26.5  Ovi kontrolni gumbi prikazuju razlicite stranice u
prezentaciji.

U ovoj ste vjezbi naucili kako pripremiti samostojecu ili korisnicki-
interaktivou prezentaciju. Takve prezentacije mozete potom distribui-
rati na disketama, postaviti ih da se same vrte na sajmovima ili ih uci-
niti pristupacnima putem Interneta. U sljedecoj ¢ete vjezbi uciti o ne-
kim posebnostima prilikom stvaranja prezentacije za predstavljanje na
Internetu.
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DIZAJNIRANJE
PREZENTACIJE
ZA INTERNET

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako je s PowerPointom lako objaviti pre-
zentaciju na World Wide Webu ili na intranetu vase tvrtke.

NA STO TREBA OBRATITI POSEBNU
POZORNOST PRILIKOM DIZAJNIRANJA
WEB PREZENTACIJA

World Wide Web je najpopularniji, graficki dio Interneta — svjetske
mreze racunala. Mnogi poslovni subjekti odrzavaju svoje Web lokacije
s informacijama o svojim proizvodima i uslugama dostupnima javno-
sti. Drugi pak poslovni subjekti odrzavaju svoje unutarnje inacice
Weba, iskljucivo za upotrebu svojih namjestenika, ¢ineci ih dostupnim
osoblju putem lokalnih mreza. Takve se mreze nazivaju intranetima.

Prije ili kasnije, od vas ¢e mozda biti zatrazeno da pripremite Power-
Point prezentaciju za upotrebu na Web lokaciji ili intranetu. Ne pani-
carite! Jednostavnije je nego §to zvudi.

Stvaranje prezentacije za distribuciju na Webu vrlo je sli¢no stvaranju
bilo kakve druge korisnicki-interaktivne prezentacije (vidi 26. vjezbu
“Stvaranje samostojecih ili interaktivnih prezentacija”). Medutim, kad
radite za Web, imajte na umu sljedece:

e Zbog vasih gledatelja velicinu datoteke ucinite $to je moguce
manjom. To znaci da ne koristite nepotrebnu grafiku, zvukove
ili video isjecke.
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e Na svaku biste stranicu trebali ukljuciti gumbe za akciju koji ¢e
korisniku omoguditi skakanje na prethodne ili sljedece stranice,
kao i gumbe za druge akcije. Za informacije o gumbima za akci-
ju pogledajte 26. vjezbu.

o Ako zelite korisnicima omoguciti da iz vaSe prezentacije skoce
na neke druge Web lokacije, provjerite jeste li ukljucili odgo-
varajuce hiperveze. Za detalje pogledajte sljedeci odjeljak.

o Ako prezentaciju prebacujete u HTML (Web) format, svatko tko
posjeduje Web pretraziva¢ moci ¢e je vidjeti na Internetu, no
ona mozda nece biti jednaka njezinoj inacici u PowerPointu.
Ovisno o Web pretrazivacu koji se koristi za njezino gledanje,
zvukovi, video isjecci i prijelazi mozda se nece ispravno izvoditi.

e Ako datoteku distribuirate u PowerPointovom formatu, vasa
publika mora na svojim racunalima imati instaliran PowerPoint
ili ucitati posebni preglednik PowerPoint Viewer (obja$njen ka-
snije u ovoj vjezbi).

DoDAVANJE URL HIPERVEZA

Sjecate li se kako smo u 26. vjezbi stranici dodavali gumbe za akciju?
Gumbi za akciju pomicali su nas od stranice do stranice kroz prezen-
taciju. To su bile hiperveze. Gumbu mozete pridruziti i veze k Web
adresama (URL-ovima). Primjerice, mozete na dnu svake stranice imati
gumb koji ¢e vas odvesti na pocetnu (bhome) stranicu vaseg poduzeca
(pocetnu stranicu na Internet lokaciji poduzeca).

Hiperveza se moze pridruziti akcijskom gumbu ili nekoj drugoj grafici
ili moze biti pridruzena nizu tekstualnih znakova.

PRIDRUZIVANJE HIPERVEZE GUMBU ZA AKCIJU ILI
GRAFICI

Sljededi koraci pokazuju vam kako ¢ete hipervezu pridruziti nekom
gumbu za akciju:

1. Odaberite Slide Show, Action Buttons, a zatim odaberite gumb
koji ¢ete postaviti na stranicu, kao $to ste naudili u 26. vjezbi.
Upotrijebite, na primjer, gumb sa slicicom kuce za hipervezu do
kucne stranice vaseg poduzeca.
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2. Kad se pojavi okvir za dijalog Action Settings, kliknite na gumb
Hyperlink To, a zatim iz padajuceg popisa Hyperlink To odabe-
rite URL. Pogledajte sliku 27.1.

Action Seltings [ 2]x]

Mouse Click | Mouse Over |

—Action on click
" None
& Hyperlink to:
First Slide =l
¢ [Next Side
Previous Slide
First Slide:
Last Slide
€ |Last Slide Viewed
End show
Custom Show...
o [slide...

(Other PowerPoint Presentation. ..
Other File...

™ Play sound:
[ttio Sound] =
[ | Highliaht click:

Corcl

Stika 27.1  Odaberite URL iz popisa Hyperlink To.
3. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Hyperlink to URL.

4. U okvir za tekst URL upisite Web adresu (vidi sliku 27.2). Zatim
kliknite OK.

Hyperlink To URL [ 7] %]
URL:

[nittp: /fmembers iquest net/efvempen

==

Stika 27.2  Upisite URL (Web adresu) do koje zelite hiper-
vezu.

5. Kliknite OK da biste zatvorili okvir za dijalog Action Settings.

Ako ste ve¢ napravili neki gumb za akciju i Zelite promijeniti njegovu
hipervezu, oznacite gumb i odaberite Slide Show, Action Settings.
Zatim prethodni postupak nastavite od 2. koraka. Na isti nacin hiper-
vezu mozete pridruziti nekoj grafici; oznacite grafiku, a zatim
odaberite Slide Show, Action Settings.
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STVARANJE HIPERVEZE TEMELJENE NA TEKSTU

Mozete ili ubaciti “golu” hipervezu, u kojoj je tekst jednak URL-u, ili
URL pridruziti ve¢ postoje¢em tekstu. Slijedite ove korake:

1. (Opcijski) Da biste upotrijebili postojeci 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 Zelite promijeniti, ucinite to; ili, ako u 1. koraku
niste unijeli nikakav tekst, unesite ga sad. Na primjer, ako ¢e URL
voditi do polazne stranice, mozete upisati Kliknite ovdje da
biste posjetili naSu polaznu stranicu.

4. Kliknite na gumb Existing File or Web Page.

5. Upisite URL Web stranice u okvir za tekst Type the file or Web
page name (vidi sliku 27.3).

Insert Hyperlink.

Text to display: [Click here to visit our home page ScreenTip, ..

Type the file or Web page name:

[hittp:fjmember iquest metj~fwempen

Browse far:

C\Frogram FlesiMicrasoft Office)Officellatorsip =
& RTEE"t C:{My Documentshfinal.ppt B

il nttp: e tacomaguitars, comy Web Page...
http:  fowin.yahoo, comf b

Browsed  |http: wm . mysite.comfquality

Pages hitp:f/support.microsoft. comfsupport/news
http:f{support. microsoft. comjsupport feontact
http:f /suppart. microsoft. comfsupport fwebrespon:

’ﬁ http:ff Ft.com/: t
e e v  microsoft, comsupport
I (i M —— >| _ Bookmark...

E-mail Address Cancel

SLikA 27.3  Upisite adresu Web stranice (to je URL).

6. Kliknite OK. Odabrani tekst ¢e se pojaviti podcrtan i druge boje,
$to ga oznacava kao hipervezu.
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Web stranice, kliknite na gumb Web Page da bi-

7  ste otvorili svoj Web pretrazivac. Otidite na
stranicu do koje Zelite vezu, a zatim se prebacite
natrag u PowerPoint (klikom na ime PowerPoint
prezentacije na traci sa zadacima Windowsa).
URL ¢e biti automatski unesen.

@ Automatski unos URL-a Ako ne znate adresu

PROVJERA HIPERVEZE

Da biste provijerili vasu hipervezu, otvorite stranicu u prikazu Slide
Show i kliknite na gumb. Otvorit ¢e se va§ Web pretraziva¢ i ucitati
odabrani URL. Ako to ne radi, provjerite jeste li upisali dobar URL. Ako
je dobar, provjerite vasu vezu s Internetom ili pokusajte ponovno kas-
nije. (Ponekad Web stranica moze biti privrcemeno nedostupna.)

SPREMANJE PREZENTACIJE U
HTML FORMATU

PowerPoint ima moguénost spremanja prezentacije u HTML formatu,

kako bi se ona mogla gledati upotrebom Web pretrazivaca. Buduci da
svi korisnici World Wide Weba posjeduju Web pretrazivace, nitko nece
moci propustiti vaSu prezentaciju.

Kvaliteta ovog pretvaranja je u PowerPointu 2000 znacajno poboljsana
u odnosu na njegove prethodne inacice. PowerPoint 2000 sprema u
Web formatu koji omogucéuje slusanje vasih zvukova i gledanje video
isjecaka, animacija i ostalih posebnih efekata upravo onakvima kakvi-
ma ste ih napravili, pod uvjetom da osoba koja gleda prezentaciju po-
sjeduje odgovarajuci Web pretraziva¢ (najbolja je inacica Internet
Explorera 4.0 ili vi$a). U drugim Web pretraziva¢ima mozda nece biti
prikazani svi efekti, no osnovna prezentacija (tekst i grafika na strani-
cama) modi ¢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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[2]x]
Save n: |&\) My Documents 2 ™ ‘@ X 5 FH - Took -
Save a copy and customize Its contents publich...
Page title: Broadway Auto Change Title... |
File piame: & H e |
S 5ave astype: [weh Page | Cancel

SLiKkA 27.4  Odaberite ime za vasu spremljenu prezentaciju.

2. U okvir za tekst File Name upiSite ime za prvu stranicu prezenta-
cije (naslovna stranica). Automatski vam je ponudeno ime vase
prezentacijske datoteke.

3. (Opcijski) Ako Zzelite da naziv stranice (ime na naslovnoj traci
kad se stranica prikazuje u Web pretrazivacu) bude drukdiji od
onog prikazanog, kliknite na gumb Change i upiSite drugi naziv.

4. Kliknite Save. Vasa prezentacija je spremljena.

Opcije za objavljivanje Korisnici PowerPointa
@ 97 mozda ce se pitati kamo su nestale sve one
%  posebne moguénosti podesavanja prilikom spre-
manja Web prezentacije. One su joS uvijek tu,
samo su skrivene.

Uocite 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 mozete postaviti sve moguce opcije, ukljucu-
juci i Web pretrazivac koji ¢e koristiti vasa publi-
ka, te koje ce stranice biti ukljucene.

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
mozete podesiti jos sitnije detalje.
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Spremljena HTML prezentacija sastoji se ustvari od mnogo datoteka, a
ne samo jedne. PowerPoint stvara polaznu stranicu (pocetnu tocku)
¢ije je ime jednako imenu izvorne prezentacije. (To je datoteka kojoj
odredujete 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 sadrzavati sve druge HTML, graficke i ostale datoteke
potrebne za cjelovitu prezentaciju. Ako HTML prezentaciju prebacu-
jete na drugo racunalo (Sto Ce biti slucaj ako je Zelite objaviti na
Internetu preko posluzitelja vase tvrtke), osim polazne stranice morate
prebaciti i cijelu pridruzenu mapu.

PREBACIVANJE VASE WEB PREZENTACIJE
NA INTERNET POSLUZITEL]

Kako biste svoju prezentaciju ucinili pristupacnom drugima na
Internetu, morate je prekopirati na Web posluzitelj svoje tvrtke ili
posluzitelj davatelja Internet usluga. Upitajte svog administratora za
put do lokacije na kojoj ¢ete pohraniti svoje datoteke.

Jedan od nacina za prijenos datoteka je upotreba nekog FTP (file
transfer protocol) programa za prebacivanje datoteka u odgovarajuci
direktorij na posluzitelju. Ova je metoda prilicno jednostavna, no ako
nemate FTP program, morat ¢ete ga pronadi na Internetu i ucitati na
svoje racunalo. Dobar program je WS_FTP, dostupan na
http://www.shareware.com.

Mozda Cete prezentaciju moci spremiti izravno na posluzitelj kroz
okvir za dijalog Save As (slika 27.4). U okviru za dijalog Save As Web
Page otvorite padajudi popis Save In i odaberite Add/Modify FTP
Locations; odredite lokaciju i odaberite je kao mjesto za spremanje.
Ovo je vrlo uc¢inkovita metoda, mnogo brza od spremanja i naknadnog
prebacivanja.
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Posljednji nacin prijenosa vaseg rada na Web posluzitelj je Web Publi-
shing Wizard koji se isporucuje 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 pocetnu datoteku, a drugi put za pripadajucu
mapu.

UPOTREBA POWERPOINT VIEWERA

Umjesto da svoj rad spremate kao Web stranicu, PowerPoint prezenta-
ciju mozete jednostavno prekopirati u njezinom prirodnom .ppt for-
matu na Web posluzitelj i ¢itateljima omoguditi pristup pravoj Power-
Point prezentaciji. To je dobro jer ¢ete sacuvati sve svoje efekte, bez
obzira na to koje pretrazivace publika koristi; medutim, pritom se za-
htijeva da svi vasi citatelji posjeduju instaliranu kopiju PowerPointa.

Djelomicno rjeSenje ovog problema je da svoju publiku opskrbite Po-
werPointovim programom za pregled. Ovaj je program “jednokratna”
inacica PowerPointa, koja sadrzi samo onoliko elemenata koliko je
dovoljno za pregledavanje prezentacije na zaslonu. Citatelj u prezen-
taciji ne¢e moci Ciniti nikakve promjene; kao da je stalno u prikazu
Slide Show.

PowerPoint Viewer mozete 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 mozete opskrbiti sve korisnike vaseg intraneta ili postaviti vezu
do njega na Web lokaciju vase tvrtke kako bi ga svatko tko ga nema
mogao ucitati izravno od Microsofta. Nakon §to korisnici budu imali
PowerPointov preglednik i nakon $to ucitaju datoteku vase prezentaci-
je s Weba, modi ¢e preglednik pokrenuti poput bilo kojeg drugog pro-
grama i u njega ucitati datoteku prezentacije da bi je pogledali. Slika
27.5 prikazuje prezentaciju ucitanu za pregled u PowerPointovom pre-
gledniku.
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Stika 27.5 Ne mozete svakom dati njegovu kopiju
PowerPointa, no sasvim je legalno svakom dati PowerPointov
preglednik.

Emitiranje prezentacije Prezentaciju putem
mreze (ili Interneta) moZzete predstaviti “uzivo”,

=z Ve 7 . .

7 uz pomo¢ nove moguénosti PowerPointa 2000.
Za vise informacija o tome, pogledajte sustav
pomoci PowerPointa 2000 ili nabavite neku
opsezniju knjigu o PowerPointu.

U ovoj ste vjezbi naucili o PowerPointovim moguénostima predstavlja-
nja vasih stranica na Webu.

Cestitamo! Sad su vam poznate osnove PowerPointa i spremni ste
zapoceti stvaranje svojih vlastitih prezentacija. Ako Zelite nauciti vise,
nabavite neku opsezniju knjigu ili u slobodno vrijeme proucite sustav
pomodi PowerPointa 2000. Sretno i neka vam sve prezentacije budu
uspjesne!
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