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Predstavitve z elektronskimi prosojnicami

PowerPoint je namenjen pripravi in izvedbi predstavitev. Predstavljamo lahko izdelke, storitve,
idejne koncepte, stanje projekta, ki je v teku ... Ucitelji z njegovo uporabo popestrijo in podprejo
pedagoski proces, za Studente pa je orodje uporabno pri predstavitvi seminarskih nalog in
diplomskih del.

Z orodjem zgradimo zaporedje elektronskih prosojnic ali diapozitivov, ki jih prikazujemo na
racunalniskem zaslonu ali projiciramo na platno.

Z orodjem PowerPoint vstavljamo v diapozitive besedilo, slike in druge elemente (grafe, diagrame,
zvok, video ...), ki jim lahko dodamo zanimive animacijske ucinke. Vstavimo lahko gumbe za
pomikanje po diapozitivih, povezave na spletne strani ali do datotek. Moznosti je veliko, uporabiti
pa jih moramo smiselno in skladno s cilji nase predstavitve.

Napotki, ki sledijo in zaslonske slike se navezujejo na Microsoft PowerPoint 2003.

Zagon programa PowerPoint

1. Iz menija Start v opravilni vrstici izberemo v skupini Microsoft Office program Microsoft

Office PowerPoint.
2. Ce obstaja bliznjica iz namizja - program zazenemo z dvoklikom na ikono.
2|

Delovno okolje

. .. . Orodna vrstica
Naslovna vrstica Menijska vrstica

& Microsoft PowerPoint - [PredstavitevZ]
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Uporabi postavitev diapozitiva:
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Postavitev besedila
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Pregled diapozitivov
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Podrocje oblikovanja diapozitiva

Kliknite, ¢e Zelite dodati
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Postavitev vsehine
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Ustvarjanje nove predstavitve

V meniju Datoteka izberemo Nova  :jevapredstavitey - x
®| 8|
Novo

] Prazna predstavitey

&l Iz predioge nadita

@ Iz Earavnika za vsebing ...

@J Iz obstojede predstavitve .,
Albumn s Fotografijami ...

Predloge
PoiEdi v spletu;
Pojdi
Q;J Predloge na strani Office Online
@ Y mojern radunalniky ...
[l Ma mojin spletnin mestih .,
Nedavno uporabljene predioge
OmreZje.pot
Ponudba. pat
‘ostenke. pot
Prelivi.pot

a) Po izbiri Prazna predstavitev ali v orodni vrstici gumb IJ
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Uporabi postaritey diapozitiva:

Kiliknite, 8e zelite dodati podnaslov
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‘Kllkmte, e Zelite dodati opombe
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Pakasi pri vstavljanju novih diapozitiv
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b) Ce Zelimo za novo predstavitev izbrati ze oblikovano predlogo ali celo nacrt celotne predstavitve,

izberemo v podrocju Predloge moznost V mojem racunalniku

« Jezicek Splosno in izbira Prazna predstavitev, ¢e bomo sami oblikovali predstavitev.

— Mowo
N dstavit X
ova predsiavitev EJ |1 Prazna predstavitey

SploEne | predioge nattta || Predstawtvel &) Iz predioge nafrta

@ Iz farovnika za vsehino ..

N - - b : = || gﬂ Iz obstojede predstavitve .
arovnik 23 vsebino
Predogled Album s fotografijami ...
Predioge

| Beidl
533 Predloge na strani Office Online
@J W mojem racunalniky |,

Predogled ni na voljo, -
[l Ma maojih spletnib mestib

Cmrefie.pot

Fonudba. pot
Yoitenke.pot
Prelivi.pot

[ Predloge na strani Office Online ]
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« Jezicek Predloge nacrta in klik po predlogi, ¢e Zelimo oblikovati predstavitev po vnaprej

pripravljeni oblikovni predlogi.

Nova predstavitev.
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Predloge na strani Office Online

o

: | Sploéna | Predioge naétta | Predstavitve |

) [ e HEAE
: n ] sporacanie slabih novic

= Porodilo napredka dl stanja K| Usposablianje Predogled
o Puslovni nadtt K5 | 7akuno porodila projekta

= ! 5

= B Jprogled izdelkov ol storev B |25ivands zamisi

= & pregled projekta

& = 5

5 [ priporatena strategia

= i@Priroc‘nik podietia

2 | priznanie

- & prodaja izdelka ali storitve

= ‘Eﬁgaaaunmdsk. ickazi

& & ] skupinska domaga stran

: | skupEting delniariev
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Navo
] Prazna predstavitey
&y 1z predioge nadita
B Iz Earovrika za vsebino ...
] Iz obstojete predstavitve ...
album s Fatografijami ...
Predloge
Foifdl v spletis;
%) Predioge na strani Office Online.
1] v mojem rafunalnik ...
L8] Ma majib spletnib mastih ...
Nedavno uporabljene predioge
ZakijuEne poradil projekts
Onregie.pot
Ponudba.pot
Wosdenke pot

] Prazna predstavitey

&l Iz predioge nadita

@l 1z carovnika za vsebino ...

4] Iz obstojece pradstavitve ...

Album s Fatografijami ...

Predoge

Poigél v spletu:

| | e

7% Prediage na strani Ofics Oniine

QJ W mojem rafunalniky ...

(38 Ma mojib spletnib mestih ...
Nedavno uporabliene predioge
Zakljutno porodilo projekta
omredje.pot
Ponudba pat
Wostenks, pot

Priprava strani

Ko zacnemo z novo predstavitvijo, najprej dolo¢imo format oziroma velikost in postavitev
diapozitivov. To je pomembno predvsem zato, ker nam program omogoca prenos slik na razlicne
izhodne enote. Dolocitev velikosti je pomembna predvsem zaradi razlicnih razmerij med visino in

sirino na teh medijih.

Velikost diapozitiva dolo¢imo v meniju Datoteka izberemo Priprava strani. V pogovornem oknu
izberemo visino in Sirino, orientacijo in ostevilenje v predstavitvi.

Wstavljz

ChrH-r

Datoteka | Urejanje  Pogled

Mova ..,
Odpri ... ChEl+O
Zapri
Shrani Chrl+3
Shrani kat ...

Shrani kot spletno stran ...

BE O GO

Iskanje datotek. ...
Dovoljenje 3
Paket za CD ...

Predogled spletne strani

Priprava skrani ...

Welikost diapozitivow za;

Diaprojekcija na zaslonu

Sitina:
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|19,05 3: o
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-
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Postavitev elementov diapozitiva

Po zaprtju pogovornega okna Nova predstavitev se odpre pogovorno okno, v katerem izberemo
obliko Postavitev diapozitiva.

: postavitev diapozitiva > x

lelein]

Uporabi postavitev diapozitiva:

° Postavitev besedila &

| Kiknite, e Zelite dodati [ —. 7=

Postavitev vsebine

|:|"a

LR

Izbira postavitev kombinacij elementov diapozitiva

Postavitey diapozitiva - x
o st

Uporabi postavitey diapozitiva:

Prvi diapozitiv predstavlja naslovni diapozitiv. Za njega

veljajo posebne oblikovne nastavitve.
Vsi naslednji diapozitivi so povezani z ostalo vsebino
) — predstavitev.
dmmm ey | V  prvem razdelku izbiramo med razli¢nimi
razporeditvami okvirckov za besedila.
Postavitey vsebine
B & : L : :
bl = V razdelku postavitev vsebine je na voljo tudi prazen
diapozitiv, na katerega lahko samo poljubno razporejate
razlicne elemente.
o HES BS = i
L i
= | | =
| |
EFYIER
E3ES

[+ Pokasi pri vstavlianiu novih dispozitivoy
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Podokno opravil

Ce podokno opravil (desni rob delovnega prostora) ni vidno, ga priklicete s kombinacijo tipk
Ctrl + F1 ali izberete v meniju Pogled - Podokno opravil.

Puscica desno zgoraj v vseh podoknih opravil odpre spustni seznam, ki vsebuje povezave do vseh
podoken opravil.

Puscici nazaj ali naprej, ki sta levo zgoraj v vsakem podoknu opravil, preklopita med podokni, ki
so bila nazdanje odprta

Vstavljanje besedila

Besedilo vstavljamo v diapozitiv tako, da z misko kliknemo podrocje, ki je namenjeno vstavljanju
besedila. Na naslovnem diapozitivu so to podrocja: Kliknite, ¢e Zelite dodati naslov in Kliknite, ce
Zelite dodati podnaslov. Ce Zelimo napisati seznam, kliknemo v podrocje Kliknite, ¢e Zelite dodati
besedilo in piSemo. Na koncu vsake tocke pritisnemo Enter.

Kliknite, & Zelite dodati naslov
InmilE ] « Rliknita, #a Zalita dodati hesadils
Kliknite, ca Zelite dodati |
naslow
: :
Kliknite, %e Zzlite dodati podnaslay —

Oblikovanje besedila

Ce zelimo spremeniti privzeto pisavo ali drugace oblikovati besedilo, moramo besedilo najprej
oznaciti, nato pa v orodjarni izberemo pisavo in njeno velikost. Pisavo lahko spreminjamo tudi preko
menija Oblika, kjer uporabimo ukaz Pisava s ¢imer aktiviramo pogovorno okno Pisava

Oznacevanje in stevilcenje

Besedilo pod naslovom je v vecini primerov razdeljeno na tocke (nastevanje). Podobno kot v Wordu
lahko spreminjamo obliko vrsti¢nih oznak. Z desnim gumbom miske kliknemo na tocko, ki jo ho¢emo
preoblikovati. V prirocnem meniju izberemo ukaz Oznacevanje in osteviléenje in nato v
pogovornem oknu pritisnemo gumb Po meri. V pogovornem oknu Simbol izberemo obliko vrsticne
oznake.

Oblks | Orodia  Disprojekeiia  FlashP: Do jstega pogovornega okna pridemo tudi preko menija Oblika v
A Pisava.. menijski vrstici in izbiro Oznacevanje in stevilcenje.

Oznafevanie in ostevildevanie ...

Paravnava

=y Razmik med vrsticami
V pogovornem oknu lahko nastavljate razmik med vrsticami,
presledek pred in po odstavku.

Razrmik wrskic ...
welikefmale Srke ...
Zamenjaj pisave ...

Macrtovanje diapozitiva ...

ul

Postavitey diapozitiva ...

Cizadje ...

% Oarada ...



© Much VS$

Vstavljanje drugih elementov

V diapozitiv lahko vklju¢imo:

j ﬂ Lg] - (v prvi vrsti od leve proti desni:) tabele, grafikone, izrezke (v PowerPointu
vnaprej pripravljene elemente),

i_ﬂ g = - (v drugi vrsti od leve proti desni:) slike iz datoteke, diagrame ali
t ol organigrame in video ali zvoCne posnetke ter animacije.

Elemente lahko vstavljamo preko izbire ustrezne postavitve diapozitiva (glej poglavje Postavitev
elementov diapozitiva) z dvoklikom na pripadajoco ikono.

——— — Posamezne elemente lahko vstavljamo tudi preko
Wstavijanje | Oblika Crodja  Di menija Vstavljanje.

=1 Mov diapozitiv Chrl+

Yo idopozt v Za prenos elementov pa lahko uporabite tudi
Srevilka dispozitiva Kopiraj-Prilepi funkcijo.
Datum in ¢as ...

—d Komenkar

Diapogitivi iz datotek ...

Diapaozitivi iz arisa ...

| Slika » | 8] terezek ...
£ Diagram ... |l Iz datokeke ...
A Polie z besedilam @;9 Iz skeneria ali kamere ...
Filmi in zwoki » Mow album s fotogeafijami ...
Ml Grafkon ... @ Samoohike
] Tabela... A wordart ..,
Predmet ... s+ Organigram

Risanje na diapozitiv

Podobno kot v Wordu lahko tudi v okolju PowerPoint uporabljamo vsa orodja za risanje. Preverite,
¢e imate vkljuceno orodno vrstico za risanje, le ta je enaka kot v Wordu. Na diapozitiv lahko
prostorocno risemo, dodajamo okvir z besedilom, crte, puscice, like, samooblike ...

Ri_sanje' samoobike> N, W [J O ¢ Gl & | A-d~-A-=== B @

Vstavljanje novega diapozitiva

Nov (prazen) diapozitiv vstavimo s pomoc¢jo gumba v orodni vrstici 1 Mow digpozitiy

ali preko memja VStaVljanje ?i'ﬂ Datoteka  Urejanje  Pogled | Wstavljanje | Oblika Crodia  Dig
B Hz‘ _3 E! 4 _:L ': =] Moy diapozikiv ChFlHM
& & @ ﬁ' Q rifiubl Dwvojnik diapozitiva

Stevilka diapozitiva

Arial -18° - |CE

Dratum in cas ...
[BEn o i A =

Nov diapozitiv se vstavi za trenutno izbranim diapozitivom. Ce Zelimo vriniti diapozitiv med ze
oblikovane, izberemo diapozitiv, za katerim zelimo vstaviti nov diapozitiv.



© Much VSS

Pregled diapozitivov

V levem spodnjem delu predstavitvenega okna najdemo gumbe za spreminjanje pogleda na
predstavitev.

[E lj ==} '@‘ Od leve proti desni si sledijo gumbi: Navaden, Stran opomb, Razvrstilnik
oo . cps . . s
diapozitivov, Diaprojekcija.

Pogled | ¥stavljanje ©blka © Pogled na predstavitev lahko spreminjamo tudi preko menija Pogled.

Mavaden

- Pogled Navaden uporabimo za urejanje posameznega

28 Razvrstilnik diapozitivay diapozitiva,
&l Diaprojekcija F& - pogled Stran opomb prikaze diapozitiv skupaj z opombami,

ki smo jih vnesli,

- pogled Razvrstilnik diapozitivov uporabimo za urejanje
skupnih lastnosti diapozitivov in predstavitve,

-z izbiro Diaprojekcija poZenemo predstavitev.

Z=|  gkran opomb

Vrstni red diapozitivov
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Vrstni red diapozitivov lahko spreminjamo v pogledu navaden
- kjer vidimo trenutni diapozitiv na sredi zaslona, na levi
strani pa v zaporedju vse ustvarjene diapozitive. Z uporabo
leve miskine tipke in s klikni-drzi-povleci-spusti lahko s
premikanjem spreminjamo vrstni red diapozitivov.

\

L

wh

Priprava predstavitev

s PowerPointom ‘;g: -

) ) ] o RS

Vrstni red lahko spreminjamo tudi v pogledu Razvrstilnik diapozitivov.
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"~ Za premikanje uporabimo levo miskino tipko. Diapozitiv
" FIl . ||, »odpeljemo« na ustrezno mesto s klikni-drzi-povleci-
: spusti.

Wsbing predsisrite 3

’
Wreuserzie - patjhe ‘ n

‘ [ ————— ‘ ‘ [ —— ‘

Priprava predstavitve

PowerPoint predstavitev lahko jo prikazemo na zaslonu racunalnika, s posebnim vmesnikom jo lahko
predvajamo na TV sprejemniku, s posebnim projektorjem pa projiciramo na steno. Predstavitev
lahko natisnemo na prosojnice in jih uporabimo na grafoskopu.
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Za predstavitev na racunalniku imamo na voljo veC moznosti za zanimiv prikaz. Na zaslonu
prikazemo le diapozitiv, vsi ostali elementi programa so skriti. Med diapozitivi prehajamo s klikom
miske, ali pa za vsakega dolocimo Cas prikaza na zaslonu. Prehod lahko podpremo z zvocnimi ucinki.
Po sliki na zaslonu se lahko premikamo z misko in celo riSemo.

PowerPoint ponuja dve vrsti posebnih ucinkov pri predstavitvi. Izbiramo lahko ucinke pri prehodu
med dvema diapozitivoma in ucinke pri prikazu posameznih elementov diapozitiva.

Prehod med diapozitivi

Prehod med diapozitivi najbolj enostavno dolo¢imo v pogledu Razvrstilnik diapozitivov. Oznacimo
diapozitiv, za katerega zelimo dolociti prehod, z desnim miskinim gumbom aktiviramo prirocni
meni, v njem izberemo ukaz Prehod med diapozitivi. Izberemo lahko ve¢ diapozitivov hkrati (pri
izbiri drzimo tipko Ctrl) in jim dolo¢imo isti ucinek.

V pogovornem oknu na desni strani izberemo vrsto prehoda, hitrost prehoda, zvocni ucinek pri
prehodu in nacin aktiviranja naslednjega diapozitiva (klik ali Casovni interval).

Prehod med elementi posameznega diapozitiva

Pri predstavitvi diapozitiv lahko postopoma gradimo - po vnajprej dolocenem zaporedju dodajamo
elemente diapozitiva. V pogledu urejanja diapozitiva (normalni pogled ali razvrstilnik diapozitivov)
izberemo v meniju Diaprojekcija - Animacijske sheme. Animacijske sheme so vnaprej pripravljene
kombinacije prehodov med elementi. Z izbiro v seznamu jih lahko preizkusite. Ce Zelite oblikovati
prav posebne ucinke in vrstni red pojavljanja elementov, to naredite preko menija Diaprojekcija in
izbira Animacija po meri. V tem primeru izbirate posamezne elemente in jim dolocate zaporedje in
nacin pojavljanja.

Priporocilo: z ucinki prehodov ni smiselno pretiravati, saj preusmerjajo pozornost ali pa so celo
motedi.

Predstavitev

Predstavitev pozenemo v meniju Pogled z ukazom Diaprojekcija ali z izbiro tipke F5 ali izbiro gumba
v levem spodnjem kotu .@.

Med predstavitvijo z desnim klikom miske na diapozitiv dobimo priro¢ni meni z ukazi za upravljanje
s predstavitvijo.

= Naslednji - nadaljevanje z naslednjim diapozitivom

»  Prejsnji - vrnitev na prejsnji diapozitiv

= Pojdi na diapozitiv - prehod na poljubno izbran diapozitiv

= Moznost zaslona - prekinitev predstavitve z izbiro temnega ali belega zaslona

* Moznost kazalca - izbira oblike kazalca - puscica, pisalo, oznacevalnik, radirka ...
= Konec Predstavitve - zakljucek prestavitve

Tiskanje

Predstavitev lahko natisnete, da vam je v pomoC pri pripravi, lahko pa jo razdelite tudi
poslusalcem.

Natisniti je mozno posamezne diapozitive, diapozitive z opombami in izrocke. Na izrockih je vec
diapozitivov na enem listu.
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