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PowerPoint

Kljucne rijeci i pojmovi

PowerPoint, prezentacija, dizajn, video bim, interaktivna prezentacija, slajd, master
slajd, slajd Sou, font, prelaz, tranzicija, animacija, multimedija, kodek, hiperlink, akciono
dugme, Stampanje, eksport
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1 PowerPoint

PowerPoint je program za izradu multimedijalnih prezentacija i dio
Y je Microsoft Office paketa.

1.1 Prezentacije i njihova primjena

Prezentacija predstavlja oblik komunikacije Cije su
najznacajnije karakteristike da je:

e javna, sinhrona i naj¢e$¢e usmjerena na veci
auditorij

e svrhovita, organizovana, strukturirana i

e vremenski ogranic¢ena

PowerPoint je prije svega program koji kreira prezentaciju koja govorniku omogucava
prikaz te prezentacije na nekom skupu, tako da se na monitoru ili platnu projektora
prikaze niz slajdova, koji zainteresovama olak$ava pracenje materije. Ovakva
prezentacija olakSava i govorniku prikaz daju¢i mu moguénost da unaprijed pripremi
kompleksne crteze i objasnjenja, ili da onemoguci da se zaboravi i previdi neka sitnica.

Prezentacija koju kreiramo PowerPoint-om je zapravo niz slajdova (sli¢ica) u koje
umecemo tekst, slike, grafikone, zvuk i eventualno dodajemo efekte i filmove, da bi
dobili na dinamicnosti 1 zanimljivosti onoga $to prezentujemo.

% Izrada prezentacija R;
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1.2 Tehnicka podrska i pomagala za prikaz prezentacije

Prezentacioni slajdovi se prikazuju prvenstveno na video bimu, ali mogu se koristiti i za
izradu folija za grafoskop, 35 mm slajdove, Stampanje reklamnog materijala, pa i za za
prikazivanje na filmskom platnu.

Mikrofon je obavezan dio opreme, ukoliko prezentaciju vrSite u velikim prostorijama i
pred velikim brojem slusalaca. Najbolje je koristiti bezi¢ni mikrofon koji ¢e vam
omoguciti slobodno kretanje i lakSe koristenje ostale opreme.

Preporuka: Odredite optimalnu udaljenost izmedu usta i mikrofona.

Projektor omogu¢ava multimedijalnu prezentaciju i daje moguc¢nost kombinovanja
govora prezentatora s nekoliko medija, a time i moguénost promjene ritma prezentacije,
¢ime se odrzava stalna paznja publike.
Preporuka: Prilikom upotrebe projektora obavezno provjerite:

e da se prezentacija moze pokrenuti na racunaru;

e da se na zidu ili platnu ne stvara izoblicena slika;

e da svi mogu jasno vidjeti sliku; ako je potrebno zamralite prostoriju ili

promijenite podlogu prezentacije;
e da imate zvucnike, ukoliko prezentacija sadrzi zvuk.

Ukoliko imate potrebu da se krecete tokom prezentacije, koristite daljinski upravlja¢
za promjenu slajdova. Ako nemate daljinski, a Zelite da se krecete obezbjedite asistenta
koji ¢e vrsiti izmjenu sadrzaja.

Prilikom koristenja grafoskopa ili projektora Cesto se javlja potreba naglasavanja
pojedinih detalja prezentacije. Najbolje sredstvo za pokazivanje je laserski pokazivac
sa crvenom tackom.

1.2.1 Mediji i pamcenja prezentacije

Ma koliko autori i Microsoft tvrdili da su prezentacije prenosive, jedini pouzdan nacin
da pokrenete prezentaciju je da ponesete svoj rac¢unar i da Vas laptop podrzava elemente
u projekcionoj sali (da postoje drajveri koji ¢e pokrenuti projektor, odnosno grafoskop,
ili ¢ak jednostavano veliki monitor), ili 1 da njih ponesete sa sobom.

I kad (ako) obezbjedite prenosivost, nije sigurno da ¢ete uskladiti snagu vaSeg raCunara
sa onim koji treba da pokrene prezentaciju. Racunari treba da budu apsolutno uskladeni.

Napomena: Snimanje prezentacije na CD je nacin da prezentaciju ne demonstrirate,
ili da je prezentujete u osakacenoj formi. Zasto? Pa zato §to i najjednostavnija izmjena
nije moguca.

Zato prezentaciju sem u oblaku (kome ponekad ne mozete pristupiti zbog gubitka
internet konekcije), zapamtite i na USB uredaju.

o _PowerPoint "
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2 Pripremna faza

Osnovne faze u pripremi (bilo koje, pa i PowerPoint) prezentacije su:
e Izbor teme i definisanje svrhe

Definisanje ciljne grupe

Prikupljanje materijala za datu temu

Analiziranje publike i okolnosti

Oblikovanje prezentacije

Provjera i vjezbanje i kona¢na provjera

2.1 Plan prezentacije

Prije nego Sto startate sa izradom prezentacije neophodno je da obavite pripremu i
napravite plan prezentacije. Plan prezenatcije predvida da definisete cilj i poruku, a
obi¢no se podrazumijeva definisanje sadrzaja i broja strana i okvirno vrijeme trajanja
buduce prezentacije.

Prije samog plana trebali bi da znate Sta Zelite posti¢i prezentacijom; koja je njena svrha,
njena glavna ideja, njen opsti cilj?

Pored opsteg cilja trebate odrediti posebne ciljeve za svaki dio prezentacije. Time
postizete da svaki dio vaSe prezentacije ima smisao i da uvijek znate u kojem pravcu
razvijate prezentaciju.
Trebate mo¢i odgovoriti (preporuka u pisanoj formi) bar na slijedeca pitanja:
Zasto im ovo govorim — sada?
Zasto ovo radim — sada?
Kakav efekat zelim ostvariti?
Kakve rezultate zelim postici?
Preporucili bi da plan napravite tek nakon Sto obavite:
1. PronalaZenje materijala. Prouciti $to viSe relevantnog materijala koji je na
raspolaganju; wikipedija i internet su dobar pocetak.
2. Struktuiranje materijala. Pozeljno je da se pronadeni materijal podijeli na
logicke cjeline koje ¢ine okvir 1 konture prezentacije.
3. Pisanje opis prezentacije. Na osnovu koncepta dobijenog struktuiranjem
materijala treba napisati prezentaciju u cjelini.
Posto je pretpostavka da ste ovladali Word-om, predlazemo da u Word-u napravite skicu
buduce prezentacije.

&" Izrada prezentacija ’i" 1.{
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2.1.1 Odredivanje klju¢nih elemenata prezentacije

Prezentacija treba biti odgovarajuc¢e duzine — ni prekratka, ni preduga.

U oblikovanju prezentacije trebalo bi da se prevashodno koncentriSete na kljucne
dijelove.

Obic¢no se preporucuje da utvrdite tri (maksimalno sedam) kljucne stvari koje publika
treba saznati.

Da bi optimizirali koje su to klju¢ne stvari prikupljenii materijal klasifikujte na slijedeci
nacin:

» Informacije koje se moraju znati.

» Informacije koje se trebaju znati.

« Informacije koje je dobro znati.

Kada se izaberu informacije koje se “moraju” mozete ukljuditi ili izostaviti ostale
informacije.

2.1.2 Analiziranje publike i okolnosti

Dvije klju¢ne odrednice vezane za publiku su:

1. Da je upoznate,

2. Da se stavite u njenu poziciju.
Prostor u kojem ¢e se odrzavati prezentacija takode treba upoznati i, ako je oguce,
prilagoditi svojim potrebama. Ujedno je neophodno izabrati i organizovati adekvatna
pomoc¢na tehnicka sredstva za izvodenje prezentacije.

U pripremnoj fazi bi trebali definisati, broj i vrstu slika, ilustracija, nacin kretanja kroz
prezentaciju, eventualnu upotrebu specijalnih efekata i multimedije.
Ovi parametri se grubo govorec¢i definiSu na osnovu dva parametra:

e sadrzaja prezentacije

e ciljne grupe prezentacije.

Ako imate viSe ciljnih grupa, razmislite o tome da napravite vise prezentacija, pokusaj da
se napravi univerzalna prezentacija, koju ¢e svi razumjeti i prihvatiti, gotovo uvijek znaci
loSu prezentaciju, koja nikog ne interesuje.

Za prave dizajnere pripremna faza je najvaznija, kasnije je sve stvar tehnike.

o _PowerPoint o
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2.1.3 Vjezba i konacna provjera

Bez obzira koliko dobro pripremljena prezentacija moze biti potpuno upropasteno
loSim nastupom.
Vjestina prezentiranja se, kao i druge vjestine, moze nauciti. Vjezbanje je sastavni dio
tog procesa. Kontinuiranim vjezbanjem i ponavljanjem izvodenje prezentacije postaje
bolje. Uspjesno provedene vjezbe ¢e vam dati samopouzdanje.

> Probajte izvesti cijelu prezentaciju, u formi kako to ¢ine glumci

> Probajte prezentaciju pred ogledalom ili pred drugima.

» Probajte na mjestu odrzavanja prezentacije (ukoliko je moguce).

> Probajte kao da je publika zaista prisutna.

Konacna provjera podrazumijeva provjeru prostora i opreme, slajdova prezentacije i
vaseg izgled. Obavezno dodite prije pocetka prezentacije, kako bi mogli izvrSiti
potrebne provjere.

2.1.4 Struktura prezentacije

Struktura prezentacije treba biti logi¢na.

Univerzalno preporucena prezentacija treba imati uvod, glavni dio i zakljucak:
1. Recite im ono Sto namjeravate da im kazete.
2. Objasnite to Sto ste najavili.
3. Recite im ponovo ono S$to ste im rekli.

Uvod trebao biti efektan, atraktivan i upecatljiv. I kod uvoda postoji niz preporucenih
faza i slijedecih koraka:

pozdravljanje prisutnih,

predstavljanje (licno ili od strane nekog drugog),

privlacenje paznje,

upoznavanje publike sa temom (najcesce se radi o navodenju ciljeva i sadrzaja
izlaganja).

Tako bi da privucete paznju publike, mogli pripremiti neku zabavnu anegdotu,

primjer, ili citat vezan za temu koju prezentujete. Moze se zapoceti nekim necekivanim
gestom, ali ako je moguce ne pretjerano dramati¢no i pateti¢no).

U glavnom dijelu prezentacije razvijate i argumentujete glavne ideje.

Veoma je vazno razviti interakciju — treba nastojati S$to viSe ukljuciti publiku u
prezentaciju, $to se postize postavljanjem pitanja koja poti¢u na diskusiju, ili ako tema
dosSusta cak 1 davanjem kratkih zadataka koje publika treba pokusati rjesiti. Ako ovo
Cinite trebate se pripremiti Sta da radite ako publika ne reaguje.

&" Izrada prezentacija )
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Zakljucak prezentacije treba predstavljati sazet presjek glavnih ta¢aka. U zakljuc¢ku ne
treba iznositi nove informacije. Zaklju¢ak mozete zavrsiti i ponudom publici da vam
postavi pitanja vezana za temu.

Pitanja su preporuceni dio zakljuc¢ka ukoliko nisu ranije koristena u glavnom dijelu
prezentacije.

2.1.4 Vrijeme

Vrijeme prezentacije odnosi se na termin odrzavanja i trajanje prezentacije.
Prezentaciju obavezno trebate poceti u zakazano vrijeme. KaSnjenje daje negativan prvi
utisak, a on je nerijetko presudan za uspjeh cjelokupne prezentacije.
Na osnovu vjezbe treba da znate koliko prezentacija moze trajati i to bi trebali najaviti u
uvodu.
Bez obzira koliko vremena imate za prezentaciju, potrebno je efektivno iskoristiti to
vrijeme, pa bi mogli da se pridrzavate jednostavne formule:

e 80-85% vremena posvetiti glavnim tackama prezentacije,

e preostalih 15-20% vremena podijeliti izmedu uvoda i zakljucka.

2.2 Pravila dizajna prezentacije

Postoji hiljadu pravila kako dodi do dobre prezentacije. Osnovno pravilo je da prije nego §to
pristupite izradi prezentacije ovladate tehnikom (koja ¢e dijelom biti ovdje izloZena), da
vjezbate i imate osjecaj mjere.
Naves¢emo nekoliko desetina pravila (32) bez namjere da ih naudite (pogotovo ne napamet).
Ona su ovdje samo kao podsjetnik na koji se trebate vratiti kad napravite desetak probnih
prezentacija.

e Tekst je u obliku teza (a ne kompletno objasnjenje; prepricavajte tekst svojim
rije¢ima — parafrazirajte)
Citajte tekst prezentacije samo kada ga navodite citat
Izbjegavajte Citave recenice
Izbjegavajte animacije koje previse odvracaju pozornost
Slajdovi moraju biti Citljivi
Upotreba najvise dvaju prelaza - izmedu slajdova i izmedu poglavlja
Ista pozadina za cijelu prezentaciju
Upotreba jednostavnih pozadina
Izbjegavajte davanje znacenja razli¢itim bojama (kolor - kodiranje,
crveno/radost, crno/tuga nije nesto Sto je samo po sebi prihvatljivo)
e Koristite jake kontrastne boje:

o _PowerPoint o
oo e rn



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

PowerPoint OnTOP: Povratak na sadrzaj Miroslav Mihaljisin

Svijetla boja na tamnoj pozadini

Tamna boja na svijetloj pozadini

Prikaz 1-2 slajda po minuti prezentacije

Prikaz tablicnih podataka lakSe se razumije na grafu

Postujte gramatiku i primjenjujte re¢eni¢nu strukturu (prvo - veliko, ostala -

mala slova).

e Provjerite prezentaciju trazeCi: pravopisne greske, gramatiCke greske |
ponavljanje rijeci

e Koristite VELIKA SLOVA — samo za naglasavanje

2.2.1 Vrste slova (Fonts)

Izbjegavajte upotrebu kompliciranih, dekorativnih fontova, jer su lose citljivi.
Za naslove: Arial, Verdana, Helvetica

Za tekst: Arial, Times New Roman, Garamond, Palatino

Italic slova se tesko Citaju — izbjegavajte

Podebljana Bold ili Shadow slova — za naglasavanje

Premalena slova, sve manje od 20 pt je tesko Citljivo

za sporedne teze — 28

za glavne teze — 32

za naslove - 44

2.3.2 Pravilo 6/6/6

Sest rije¢i po redu

Sest redova po slajdu

Sest slajdova teksta uzastopno (poslije toga obavezno bi bio neki slajd sa grafikom i
animacijama)

2.2.3 Pravilo 10/20/30

Ne vise od 10 slajdova po prezentaciji (pretpostavka je da je potrebno dva minuta za

objasnjenje sadrzaja slajda)

Priblizno 20 minuta trajanja prezentacije

Ostatak vremena za pitanja i raspravu nakon izlaganja. Prezentacije koja traje vise od 30

minuta rijetko kad moZze da odrzi interes publike.

Bez detaljne analize da¢emo jo$ nekoliko savjeta:

o Slike za prezentaciju birajte (i kreirajte) u (iz) .jpg formatu.

e Za ekranski prikaz slike treba da budu maksimalno iste rezolucije kao i ekran
(monitor) preporuka maksimalno 800 x 600 za rezoluciju 1024 x 768 (odnosno cca
2/3 ekranske rezolucije)

&" Izrada prezentacija ‘i‘) .]'J
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e Zaprikaz preko projektora slike treba da su u rezoluciji projektora

e Audio fajlove pripremite u .wav formatu, a ukoliko su vec¢i u.midi, ili . mp3 formatu
(ali u tom slu¢aju obavezno provjerite audio kodek?).

e ako Kkoristite video zapis provjerite koji video kodek imate instalisan, ili koristite
Windows avi fajl

2.2.4 Pocetni slajd prezentacije

Pocetni slajd PowerPoint prezentacije treba sadrzavati naslov prezentacije, instituciju
ispred koje se vrsi prezentacija, vase ime i prezime, te datum i mjesto prezentiranja.

Na posljednjem slajdu pozeljno je izraziti zahvalnost publici i navesti kontakt
informacije.

2.2.5 Animacije i prelaz

Preporucuje se koriStenje iste vrste animacije i prelaza u cijeloj prezentaciji. Koristenje
razli¢itih animacija i prelaza moze uticati na paznju auditorija i odvratiti ih od sluSanja
prezentacije.

Ukoliko koristite jednu istu animaciju kroz cijelu prezentaciju olakSavate da se publika
fokusira na sam sadrzaj.

Izuzetak od ove preporuke je ukoliko imate duzu prezentaciju pa promjenom animacije
zelite da “razdrmate” publiku i skrenete joj paznju na sadrzaj slajda koji zelite naglasiti.

! Kratica od koder/dekoder odnosi se na program koji vrsi konverziju u ovom slu¢aju iz jednog u
drugi audio format.
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3 Start PowerPoint-a

PowerPoint pokrece se kao i svi Windows programi dvoklik na ikonu PowerPoint-a ili
preko dugmeta Start. Pokretanjem se dobije prozor kao na Slici 1.

PP, MikelaTesla « PoweiPo Tagh i 7 = u] >
Good evening
- - Hﬂum
i
Blark Preionilaticn Brirg your preienlations ta L. Wielctwnia 8o PowerPoint Geomwiri: color black

More themes. —

Recent  Finned
Marme Dae rrececford

E'~ _PP MikolaTesla
3

F: = Tesls PP_peezBiblet

@ FORMATIRANIE SEKCUA T

Dermmiboad

\' &
[P B M5 Orffice Word = Stilowi

Doramiboads

LA15AE

g AoR2

Lrorarnboads

[P W PP MikolaTesla N

Slika 1 Mogudi izgled startnog prozora PowerPoint-a

Postoji moguénost izbora prazne prezentacije, Blank Presentation, nekog od ponudenih
Sablona, ili potraga za nekim od Sablona na internetu.

Izbor Blank Presentation daje prazna radnu povr$inu §to omogucéava da u potpunosti
samostalno dizajnirate slajd koji zelite da prikazete.

3.1 Osnovni elementi prozora za izradu prezentacije

Kad pogledate osnovni prozor PowerPoint-a vidjecete da se sastoji od standardnih
elemenata Office prozora.

U centralnom dijelu nalazi se okvir slajda sa izabranim slajdom, a ispod njega okvir za
biljeske (Notes), gdje se mogu unositi eventualni komentari. Komentari se ne prikazuju
u prezentaciji i sluze kreatoru prezentacije kao podsjetnik.

Lijevo se nalazi pregled slajdova koji se nalaze unutar prezentacije, a izabrani slajd (&iji
sadrzaj je prikazan u centralnom dijelu) je istaknut (uokviren).

Status Bar — prikazuje poziciju slajda i tip dizajna u PowerPoint-u.

Sa ostalim dijelovima radnog okruzenja upoznacemo se kroz prakti¢an rad.

ﬁ Izrada prezentacija R!'D
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Slika 2 Standardno radno okruzenje PowerPoint-a

3.2 Podesavanje radnog okruzenja

Moguce izvrSiti personalizaciju tj. definisanje radnog okruzenja po sopstvenim
potrebama koristenjem menija View i izborom zeljenih opcija. Dopusta izbor razliitog
pogleda na prezentaciju kao na Slici 3.

Design Transitions Animations Slide Show Review

0w [H] Q
=
Motes

[ Gridlines

Maormal Cutline Slide MNotes Reading Slide Handout Motes . Zoom Fitto
View Sorter Page View Master Master Master | L Guides Window
Presentation Wiews Master Views Show (] Zoom

Slika 3 Izbor prikaza radnog okruZenja PowerPoint-a

PowerPoint nudi nekoliko modova prezentacijskog prikaza:

1. Normalno (Normal) — obi¢an prikaz koji je predefinisan i najcesce se koristi

2. Prikaz konture (Outline View) prikazuje prezentaciju kao nacrt sastavljen od
naslova i glavnog teksta sa svakog slajda. Svaki naslov se pojavljuje na lijevoj strani
okna. Graficki objekti se pojavljuju samo kao male oznake na ikoni slajda u prikazu
Outline.

3. Razvrstavacd slajdova (Slide Sorter View) prikazuje skice svih slajdova kako biste ih
lakse mogli razmjestiti.

4. Stranica s napomenama (Note Pages) pruza veliki okvir za pisanje biljezaka za vas
govor. Biljeske mozete unositi i u prikazu Normal, no stranica za biljeske pruza vam
viSe prostora.

5. Dijaprojekcija (Reading View/Slide Show) prikaz prezentacije preko cijelog ekrana
onako kako ¢e je vidjeti publika.

@ PowerPoint RP
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Prezentacijske prikaze mijenjamo koriste¢i dugmad na statusnoj traci ili na kartici Prikaz
(View)

4 Osnovni pojmovi i osnovne operacije

Datoteka prezentacije/Prezentacija: Datoteka koja se pamti na disku i koja sadrzi sve
slajdove, govornikov podsjetnik, skice, itd. koji ¢ine prezentaciju.

Dokument u PowerPoint-u se naziva prezentacije i ima ekstenziju pptx. Dokument se
sastoji od slajdova. Dokument se pamti na disku i sadrzi sve slajdove, govornikov
podsjetnik, skice, itd.

Slajd (Slide): Pojedinacan prikaz u toku prikazivanja slajdova. Predstavlja jednu stranicu
na koju unosimo razli¢ite podatke odnosno predmete.

Predmet/objekt: Bilo koji element u slajdu, npr. crtez, tekst, tabele, zvuéni zapisi ili
video klipovi.

Ako slajd shvatimo kao osnovni samosvojni element: entitet, predmet mozemo
shvatiti kao elementarni element koji gradi taj entitet.

Slajd Sou (Slide Show): Prikaz serije slajdova koji se pojavljuju jedan za drugim. Moze
se kontrolisati ru¢no ili automatski.

Prelaz: Specijalni efekti koji se koriste za spajanje slajdova tokom slajd Soua.

Animacija: Animirani efekt koji se primjenjuje objekt.

&" Izrada prezentacija ’i" 1.{
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4.1 Postavljanje scene dizajn pozadine i ,master" slajda

Matrica slajdova (Slide Master) za koju se Cesto koristi naziv Glavni slajd sluzi za
dizajniranje Sablona.

PowerPointVjezbe.pptk - PowerPoint Sign in = = O

Home Insert Transitions Animations Review View Q Tell me R Share

[ = M Title D & E
== - []
Insert Slide Insert Master Insert Footers  Themes Background  sjide Close
Master  Layout Layout Placeholder = @ - Size~  Master View

Edit Master IMaster Layout Edit Theme Size Close Y
Format Background ~ %
4 Fill -
= @) Solid il
: Gradient fill

Picture or texture fill

Pattern fill

Hide background graphics
- v
T S
i ¥ | ApplytoAll Reset Background

-

Slide Master [[¢  English (United States) E 35 BE T --4 + 25% [

Slika 4 Definisanje glavnog (Master) slajda

Master Slide je dizajn sablon ili tema dizajna. Glavni slajd odreduje ukupan izgled i
postavku svih slajdova u prezentaciji. Ako se na njega stavi logotip, promeni pismo ili
postavka boja $ablona, doda tekst, datum, broj slajda i sli¢no to ¢e biti vidljivo na svim
slajdovima. Po analogiji sa pozoristem odgovara postavci scene na kojoj se odvija
predstava-prezentacija.

Master Slide moze koristiti (i preporucuje se da se koriste bar kao podloga i polazna
osnova) neke od predefinisanih tema koje su ugradene u PowerPoint.

Transitions Animations Slide Show Rewview View l

Uredivanje Slide Mastera se obavlja

[ Ruler Q iz menija View — Master izabrati Slide
Motes

Gridli o . .

Slide [Handout Notes g rene zoom Fitto |~ Master, napraviti sve promjene koje

bt i e Guides Window | 7elimo na svim slajdovima na isti nadin
Master Views Show 5 Zoom

kao i na obi¢nom slajdu.

Moguce je definisati (urediti - formatirati) boju pozadine slajda izborom pune boje Solid fill,
prelaza Gradient, ili gotovog uzorka Patern.

Ako zelimo da se promjene primjene na svim slajdovima biramo Apply to All, a
poniStavamo sa Reset Background. Na Slici 5 pokazano je kako se defini$e tema pozadine
(Themes) iz standardne ponude tema PowerPoint.
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Slika 5 Izbor teme prezentacije

Nakon izvrSenih promjena na Slide Masteru odaberemo Close i nastavljamo sa izradom
prezentacije koja ¢e koristiti Master slajd kao podlogu.

Osim §to skra¢uje vrijeme uredivanja i dizajniranja, Slide Master zakljucava svaki element,
okvir, sliku i sli¢no u normalnom pregledu. Zbog toga korisnik ne moze pomaknuti pojedine
stvari kada je u normalnom pregledu niti ih tako slu¢ajno obrisati. Jedine stvari koje se mogu
modificirati u normalnom pregledu, a da su svejedno postavljene u Slide Masteru, su
rezervisana mjesta.

4.1.1 Rezervisana mjesta

Rezervirana mjesta (eng. placeholders), su prethodno kreirana vrsta kontejnera Koji
zadrzavaju lokaciju, veli¢inu i vrstu fonta, boju, veli¢inu slike i sli¢no.

Click to add title

Placeholders .

¢ Click to add text‘\ .

Placeholder text

/ =1

lcons to insert
different types of

content

Slika 6 Prikaz izgleda rezervisanih mjesta
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Rezervisana mjesta se koriste u matrici slajdova kao indikatori za unos odredenog medija ili
teksta i dopusteno ih je mijenjati, odnosno unositi u njih predvidene stvari u normalnom
pregledu.

Postoji nekoliko vrsta rezerviranih mjesta koja dopustaju unos korisniku:

1. Tekstualna

2. Slikovna

3. Tablelarna

4. Rezervirana mjesta za dijagrame
5. Rezervisana mjesta za grafove

Rezervisana mjesta predefinisano dolaze u formi obliku pravougla, mogu se kombinovati s
geometrijskim likovima ukoliko se Zeli stvoriti mjesto nekog drugog oblika.

Zeljeni oblik, npr. krug, se postavi iznad rezervisanog mjesta te se oznace oba elementa.

U paleti Format > Merge Shapes > funkcija intersect ¢e zadrzati samo dio gdje se oba
elementa dodiruju, a ostatak e nestati.
Na taj se na¢i mogu dobiti zanimljivi oblici i dizajnirati razlicite prezentacije.

Rezervirana mjesta se u normalnom pregledu prepoznaju se po iscrtkanoj liniji i ikoni usred
okvira koja, kada je kliknuta, omogucuje odabir medija.

Rezervisano mjesto ¢e se uvijek pojavljivati ispred slike ili objekta. Samo drugo rezervirano
mjesto moze do¢i ispred.

Rezervirana se mjesta ne mogu grupisati, ali se mogu obrisati ¢ak i ako se korisnik ne nalazi
u master slajd matrici.

4.2 Dodavanje teksta na stranicu

Tekst unosite u predvidene okvire za naslov i okvire za unos teksta. Za unosSenje teksta
u prezentaciju kliknite na slajd u koji zelite unijeti tekst, a potom na okvir predviden za
tekst. Okvir koji se vidi prije i prilikom unoSenja teksta zavrSetkom uredivanja teksta
nestaje 1 ne vidi se kod prikaza slajdova na ekranu niti kod Stampanja slajdova.

Kada zavrsite unos teksta, kliknite miSem izvan okvira.

Ako zelite, povlacite kursore za izbor okvira za tekst, kako biste mu promijenili veliinu.

Pored unosa teksta u predvidene okvire (u rezervisana mjesta) tekst na slajd mozete

staviti i okvire za tekst koje ¢ete sami napraviti. Da biste napravili okvir za tekst, slijedite

ove korake:

1. Kliknite na Insert>Text Box.

2.  Kliknite na slajd na kojem zelite da se pojavi tekst. Pojavic¢e se mali okvir za tekst
koji se po potrebi moze prosiriti, dok budete unosili tekst.

» Zauredivanje samo jedne rijeci kliknite dva puta na rijec.
» Zauredivanje paragrafa (pasusa) kliknite tri puta unutar pasusa.
» Tekst se brise tasterima Delete i Backspace.

0 _PowerPoint L
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Za umetanje novog teksta, pokaziva¢ miSa postavite na mjesto na kojem Zelite
umetnuti tekst, kliknite i upisite tekst.

Na tekstu mozZete koristiti opcije Cut, Copy i Paste.

Za uredivanje razmaka oznacite tekst i koristite Format>Line Spacing.

Za promjenu fonta i oblikovanje rijeci oznacite tekst i koristite Format>Font.
Za poravnanje oznacite tekst i koristite Format>Alignment.

YVVYVYYY

4.2.1 Dodavanje i formatiranje tekstualnih objekata

Sablon Title Slide sadrzi rezervisana polja za tekst, za naslov i podnaslov. Tekst moze
da se kuca ili kopira iz nekog dokumenta (koga smo ranije pripremili). Rezervisanim
mjestima mozete mijenjati veli¢inu, premjestati ih i mijenjati ih koriste¢i razlike bordure
i boje.

Unos teksta u naslov

1. Kiliknite u polje za tekst Title. Pojavice se Siroka siva okvirna linija oko polja za
tekst, §to ukazuje da je aktivirano.

2. Ukucajte naslov.

Unos teksta kao komentar slajda

1. lzaberete Insert/Text Box.

2. Pokaziva¢ misa se transformiSe u produzenu strelicu kojom markiramo mjesto gdje
zelimo da bude ispisan tekst.

3. Pojavi se okvir kao na slici.

4. TIzaberemo font koji zelimo koristiti.

5. IzvrSimo unos teksta.

Kasnije je moguce izvrsiti promjenu pozicije teksta (pomjeramo ga kao objekat). Kad se

miSem pozicioniramo iznad teksta pojavi se sidro $to je znak da je selektovan objekat i

onda mozemo da ga pomjerimo na novu poziciju.

4.2.2 Automatsko prilagodavanje teksta

A
Predefinisano PowerPoint mijenja veli¢inu teksta tako da izborom E Text Box iz
kartice Insert nacrta rezervisani prostor. Ako unesete vise teksta nego Sto moze stati u
rezervisano mjesto PowerPoint ¢e smanjiti veli¢inu fonta (8 pt je najmanja moguca
veli¢ina). Ako nekoliko rijeci teksta naslova prede u sljedeci red, tekst se smanjuje za
jednu jedinicu veli¢ine fonta da stane u jedan red.

.....

prilagodavanja teksta tijela primjenjuje se i na biljeske (Notes).
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PowerPoint ima moguénost rada sa WordArt, SmartArt, Shapes komandama i
komandama za izradu tabela Table i Chart, koje su dostupne iz menija Insert. Sa njima
se radi na sli¢an nacin koji je opisan u Word-u.

Isto tako je moguée trazenje i zamjena teksta se slicno kao kod Word-a komandama

= ab -
[P Find |;|%acReplace ~ |, menija Home.

4.3 Dodavanje sljedeceg slajda

Klikom na komandu | ’ New Slide u meniju - traci Home dodaje se novi slajd
ispod selektovanog.

4.4 Prelazak sa slajda na slajd

Prelaz slajda vizualni je efekt koji se pojavljuje prilikom prelaska s jednog slajda na
drugi tokom prezentacije. Moguce je upravljati brzinom, dodavati zvuk i prilagodavati
izgled efekata prelaza.

Sa slajda na slajd mozete prelaziti upotrebom tastera PageUp i Page Down ili klikom na
slajd koji se nalazi u (lijevom) oknu Pregled slajdova.

4.4.1 Definisanje tranzicije prelaza sa slajda na slajd

Prelaz sa slajda na slajd (eng. Transition) moze da bude izveden upotrebom nekoliko
predefinisanih efekata, koji simuliraju najosnovnije efekte montaze: prelaz sa slajda na
slajd je ekvivalentan prelazu sa kadra na kadar kod filma.

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Help Q Tell me

T = (4

MNone Fade Push Wipe |

"I_', Sound: [Mo Sound] | Advance Slide
';E:' Duration: 02,00 = On Mouse Click

a

= Apply To All [ after 00:00.00

Transition to This Slide Timing

Slika 7 1zbor efekata tranzicije

Predefinisano je prelaz bez efekata: eng. No transition. Posto svaka promjena (unutar
Effect options menija) podrzava nekoliko podopcija: eksperimentiSite i izaberite onaj
prelaz koji vam se ¢ini primjeren sadrzaju i dizajnu.

Oznaka da postoji tranzicija je zvjezdica ispod broja slajda.

Sve §to moramo napraviti je kliknuti na sli¢icu prelaza i PowerPoint ¢e nam prikazati
pregled mogucih tranzicija. Kako bi vidjeli vise mogucéih prijelaza, kliknimo na strelicu

za vise

_PowerPoint ™
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Ukoliko zelite dodati isti prijelaz svim slajdovima, jednostavno selektovati sve slajdove
koriste¢i Ctrl+A.
Ukoliko imate zvucnu karticu imate mogucnost da prelaz sa jednog slajda na drugi

4}, Sound: [No Sound] ~

indicirate i zvu¢nim efektima .
Ovu opciju koristite samo kad Zelite neSto naglasiti i privuéi paznju slusalaca.

4.5 Brisanje slajdova

Brisanje jednog ili viSe slajdova radi se tako $to ih prvo selektujete, a zatim:
pritisne desni taster misa i u kontekst meniju odaberete naredbu Delete slide

E{! Delete Slide

, 1li pritisnete taster Delete na tastaturi.

4.6 Prikaz slajd Soa

H -0 I + 516_krajCevap - PowerPoint

File Hame Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Help Q Tell me what you want to do

) =] = % i O Play Narrations . .

L) Er =1 E ; (i ET—‘ Monitor: Automatic ~
&5 =& =4 E - ] O .. Use Timings
Fram From Present Custom Slide SetUp  Hide  Rehearse Record Slide =BT e

Beginning Current Slide  Online~  Show ~ SlideShow Shide  Timings  Show- 1/ Show Media Controls
Start Slide Show Set Up Manitors

Slika 8 Izbor efekata

Slajd Sou se moze se kontrolisati ru¢no ili automatski. Moze jos da se pokrene:

e
e Iz naslovne linije M Heme ERGE klikom na ikonu &S od pocetka

=

e |z statusne linije klikom na ikonu od trenutno selektovanog slajda
e Pozivom F5 i koriste¢i PageUp taster prelazite sa slajda na slajd.

4.6.1 Automatsko pokretanje prezentacije

Ako prezentaciju programa PowerPoint Saljete kolegama ili prijateljima ili ako je
izvodite u Standu ili kiosku, mozda Zelite da korisnici odmah gledaju prezentaciju kao
dijaprojekciju umjesto da vide slajdove u nacinu uredivanja. Evo procedure kako da
izaberete tu opciju (vidi Sliku 9):

Otvorite prezentaciju koju Zelite automatizirati u PowerPointu.

Odaberite karticu " Slide Show ".

Odaberite " Postavi dijaprojekciju ™.

Odaberite opciju " Pregledano na kiosku (cijeli ekran) ".

@ Izrada prezentacija R;}
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Slika 9 Izbor automatskog pokretanja prikaza

4.6.2 Kreiranje visestrukog prikaza slajd soa

Postoji mogué¢nost da u okviru jedne prezentacije izaberete viSe prikaza. To se ¢ini
definisanjem korisni¢kog prikaza Define Custom Show iz menija Slide Show.

File  Home Insert Design  Transitions  Animations [ECEENEA View Help Q Tellmewhat youwantto do

== ] 3 Eh o
C) J bg A L@ &4 Flay Nonation &7 Monitor: Automatic
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Slika 10 Koraci definisanje viSe slajd Sou prezentacija iz jedne prezentacije

Kasnije ¢ete imati moguénost da koristeci kao osnov jednu datoteku vrSite prezentacije za
razlicite nivoe publike, ili za razli¢ita vremenska ograniCenja.
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5 Dodavanje netekstualnih objekata

Slajd pored teksta moze sadrzati i netekstualne objekte od kojih se najcesce koriste graficki
(slike, oblici...). Graficki objekti se ubacuju izborom kartice Insert.
Obavezujuca naredba je umetenja slika (tesko je i zamisliti prezentaciju bez slika).

H ©- Le WordDobreSlike.pptx - PowerPoint Sign in

File Home S Vesign Transitions Animations Slide Show Review

(=l | [ Online Pictures 1 = ¥
o) “@ [A) Bsmnae | 8 (& T 4 @ @
T = &y Screenshot ¥ -
New Table | Pictures _ Shapes 1/l Chart Add- Links Comment Text Symbols Media
Slide ~ - =) Photo Album ~ = ins~ . v = -
Slides Tables Images Illustrations Comments ~
e - -
*
7
- 1 Npuxaxu neroup
2 YKNOHU neroup
3 NCK/bYNM NA Y/bYNM BEPTUKANHU U XOPU3OHTaNHM ckpon Gap
8 4. Axtveuraj kaptuuy Insert
5. Npomenn jeguHnue mepe Ha Inch
6 Bpatu jeamutmuy mepe Ha cm
7. Nocrasu Zoom Ha 120%
9 e 8 Orsopu anjanor nposop rpyne Font;
9 3arsopu npo3op
10. Nocrasu nornep Ha:Print Layout
10 — 11. Orsopw aujanor nposop rpyne Paragraf
5 T 12. 3arsopw npo3op
_,‘_;‘ 13. NoCTasu MapruHe: Nesa u AecHa2 cm, a roprba ¥ Aoka 1,5cm
14. YK/byuu HEBUA/LUBE 3HAKE, 3 NOTOM MCK/bYYM
1 ——— 15. Nocrasure na yknoHoHute onumjy: Show Quick Access Toolbar Below the
B Ribbon
*
=
b 3
Click to add notes
Slide120f12 [J% English (United States) = Notes @Bcomments [B 55 B T -—1 + 52% [

Slika 11

Pogledaj na Slici 9 sta sadrzi meni Insert u grupi komandi Images, na paleti kartice, nalaze
se komande:

Picture — umetanje slike iz nekog fajla; Clip Art — umetanje slike iz Microsoft-ove galerije;
Screenshot; PhotoAlbum.

Na ovoj kartici se jo§ nalaze komande za iscrtavanje oblika (Shapes), tabela Table),
umetanje TextBox-a, zaglavlja i podnoZja stranice (Header & Footer), WordArt-a, datuma
i vremena (Date & Time).

Provjezbaj i ubaci nekoliko slika sa razli¢itih destinacija.
Uredi slike i prilagodi ih formatu slajda.

% Izrada prezentacija Rp
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Postavi razli¢ite okvire oko slike. Pomo¢ izbor stilova (vidi Sliku 12):

Transitions Animations Slide Show Review View Format

7 pi . .
y— =y P — o geem L# Picture Border .1 Bring
el |l || andl |- O Picture Effects~  F(y Send
kd % Picture Layout ~ EL, Select
Picture Styles I

Slika 12

5.1 Umetanje multimedijalnih efekata i fajlova

U prezentaciju mozete ubaciti i razne multimedijalne efekte: zvukove, melodije, govor,
filmke sekvence. Ove komande se nalaze u grupi Media kartice Insert.

SdeSow  Reiew  View Hop Q) Tlmemhtyoumntiods

x * - —_ | >
b - I §]  Bicarssins 4 A A4 7 & T O
Pictures Online Screenchot Photo | Shapes SmadtAn Cht | 3\ Addins - Comment | Ted Header Wordn Dote & Side Obpect| | Equation
- amume - B Afooter - Tene Mumber -

wstiations Agaam i cmmerts et | s

o ‘)) - Izbor umetanja videa

Video Audio Screen
> > Recording

/ Media

Nakon selekcije klikom na Insert film se unabacuje u
trenutno otvoreni slajd

‘ & Local Duk (C)
‘ o Local STL (D)
 Local STP2 (E)
{ a D22(F) "
| ‘S O > Ontons % s ront Pasraoh
20 g
v | Video Files
21
Tooks ~ Insert vl Cancel
| 2 .
23
24 g
- >; c-‘ > o000 - :
260 Navigator kao indikacija da je
27 Rk 0 padnotes film ubacen u prezentaciju
% [w]
Shide 28 of 28 '.,- £ Notes W Comments B H ¥ T -4 « o% 3

Slika 13 llustracija procedure umetanje multimedijalnog fajla

Indikacija da se na slajdu nalazi (da je ubacen) video klip je navigator pomocu kojeg
moze da se vrsi pregled i pokretanje filma.

- PowerPoint R"'
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PowerPoint
Indikacija da na slajdu nalazi zvuéni fajl je ikona, koja takode ima navigator:
-
» 4 » 00:00.00
Mute/Unmute (Alt+U

koji omogucava podesavanje i reprodukciju zvucnog fajla.

5.2 Interaktivna prezentacija (kreiranje hiperveza)

U prezentacije se mogu unijeti i veze prema drugim datotekama na racunaru ili veb
stranicama na internetu. Veze se mogu postaviti na tekst, slike ili druge objekte, ali i na
akciona dugmad koja mozemo sami kreirati daju¢i im zeljeni izgled.

Veza se postavlja tako $to se na slajdu oznaci objekat na koji se postavlja veza i zatim
klikne na dugme Hyperlink koje se nalazi na Insert kartici.
Moguce je da ponudu kreiranja dobijete kad akon selekcije izvrSite desni klik pa iz

% Hyperlink...

kontekst menija izabere

Insert Hyperlink ? X
Link tao: Text to display: |Tesa 2 ScreenTip...
ﬁ Select a place in this document: Slide preview:
Existing File .. First Slide
Web P, )
LA . Last Slide
_ ... Mext Slide
"j - Previous Slide
Place in This . .
Document —- Slide Titles
1. BjexBa nzpage npezenTaymje
) - 2, BjeBa 1
Create Mew i 3. YBaumearee cnnka
Document .. 4. BjewBa Bp 2 komera
= Custorm Shows
—lj i Custom Show 1 Show and return
E-mail
Address

oK Cancel

Slika 14 Umetanje hiperveza

Da bi kreirali vezu ka drugom slajdu u prezentaciji treba da izabreze Place in this
Document iz liste slajdova odaberite slajd prema kome treba biti postavljena veza i
potvrdite kreiranje veze klikom na dugme OK.

&‘I Izrada prezentacija uiﬁ{
25 il



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

PowerPoint ONTOP: Povratak na sadrzaj

Miroslav Mihaljisin
rasy .y ", , e . . . .. .
o= | [ Na slican nacin moce se izvr$iti povezivanje sa bilo kojim fajlom
Lﬁf At koji se nalazi na racunaru.
e A9 Ukoliko je potrebno postaviti vezu ka odredenom veb-mijestu,
L umesto odabira datoteke na racunaru, u polju Adress potrebno je
INKS

uneti njegovu URL adresu.
Postoji mogucénost kreiranje veze ka e-mail adresi izborom E-mail Address i unosom
zeljene elektronske adrese u polju Address, koje se pojavi kad izaberete ovu opciju.

5.3 Kreiranje akcione dugmadi

Jedan od nacina da se objekti unutar slajda povezu sa drugim slajdom ili dokumentom
jeste kreiranje akcijskih dugmadi. Klikom na takvo dugme postavljena veza vas odvodi
na zeljenu lokaciju (otvara novi dokument, ide na veb stranicu ili prelazi na drugi slajd
kako je opisano u predhodnoj lekciji).

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format Q Tell me what you want to do

SB[ 3E e 2D |eww- @D [EHD 4B

New Table Pictures Online Screenshot Photo Shapes SnfartArt Chart .‘MyAdd-ins = Link Action Comment Text Header WordArt Date &
Slide ~ » Pictures 2 Album x Box &Footer ~ Time N
Slides Tables Images Recently Used Shapes

S(ENNOOCOALLD IO

= I"& NAL P

Lines
INNSTLL 2N 04
« Rectangles
iDODO0O000
y Basic Shapes
[HOANONQOQOOO®
e¢todorLyooia
O0®ADOVEC 2
(34 6D €2
Block Arrows
PP QTELEPR IS
€ VR0 >REON
TOa
Equation Shapes
F=Re=A
Flowchart
O0<csooUgcoayu
cudn®®d X ¢ AVAD
Qso
Stars and Banners
MR ADOOHHHEG
TR R TR [T LI
Callouts
LOOBOMO@AAd: 34
¢3/0A0¢0

Action Buttons
- | |5 O EEEEEEE

Action Buttons
[l B[] (&) [&5] [2] (] [=] [B] [ [2][]
Slika 15 Izbor akcijske dugmadi
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Za kreiranje akcionih dugmadi primjenjuje se sljede¢a procedura na Insert Kartici

kliknite na Shapes dugme i odaberite jedno od ponudenih dugmadi sa dna padajuce liste,
vidi Sliku 15.

Kad se postavi dugme na zeljeno mesto na slajdu pojavi se Action Settings dialog
prozor i izborom Mouse Click karticu u Action on click grupi, odabere se Hyperlink
to:, sto otvara padajucu listu (Slika 16) iz koje se bira jedna od ponudenih opcija.

Action Settings ? X

Action on click

O None
(® Hyperlink to:
Vjezbe.mp4

(O Run program:
Run macro

Object action

E] Play sound:
[No Sound]

[C] Highlight click

Slika 16 Izbor akcije koju ¢e pokrenuti akciono dugme hiperlink

Ako se ¢ekira Play Sound prilikom klika na akciono dugme ¢uée se izabrani zvuk.
Izgled akcionog dugmeta se mijenja na isti nacin kao i izgled bilo kog Shapes oblika.

@ Izrada prezentacija R?
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6 Animacija objekata slajda Slide Animation

Postoje mogucnost da definisete nacin pojavljivanja pojedinih elemenata slajda izborom
iz trake Animations.

Proview oora Appes Fade My i f

Osnovne moguénosti animacije Ansmation

Neke od dodatnih moguénosti animacije

* 4 * W 1 v X ﬁ *

fade [} Fiont In

..

e -3
o 2

Slika 17 Izbor animacije objekta

Animacije se dodaju tako da iz menija Slide Show izaberemo Custom Animation
S desne strane pojavice se task pane — Custom Animation.

Obrati paznju na vremenski dijagram i1 nacin okidanja (pokretanja, vremensko
Hrigerovanje®) i strata pojavljivanja i duzine trajanja pojedine animacije prikazan u
animacionm panelu, koji se setuje i pokazuje vremenski dijagram kako je ilustrovano na
Slici 19.

File Home Design

* | Kk b

Preview | Animation Add
= Styles ~ Animation ~
Preview Animation ~ Advanced Animation Timing

Transitions Animations Slide Show Review View Help Q Tell me ,Qf Share

Insert

?91 Animation Pane P Start: On Click \/ Reorder Animation

Tigger -

‘E‘ Duration: 00.50 2t 4 Move Earlier

(®Delay: 0000

1 i Animation P.. ¥ %

2 [ P Play From -

. 1+ Picture2 [E—]
Hukousa Tecsna yoBjek 2B Tile1: Hueon. ]

| Koju je uamucano XXI Bujek 34 Picwed [ v

< HUKOAA TECAA:
MOJU U3YMU

Slika 18 Poziv i prikaz Animacijskog panela
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Animacija teksta (naslova ili pojedinih komentara) je privlacna opcija, ali odvlaci
paznju od drugih detalja. Zato imajte mjeru ako koristite ovaj efekat.

Analiziraj kreiranje scene i rad sa efektima animacije objekta koris¢enjem Animation
Pane opcija na pojedinim objektima na Slici 19.

7
Preview "-WVJ Wipe ? X Timing A
2 |
Efect  Timing  Text Animation AnimationP.. * X
3 Start 5 On Click v » Play From =
* DRelay: 0 s seconds
1% Title 1: Bjext
Duration 2 seconds (Mediumi v 4 =l
4 I~ 2 % Content Place..p
e epeat: none)
- L] [B_]p 4 3% Content Place..[l]
J Regyind when done playing
4% SmileyFaced [] -
Do - Triggers ¥
* il
-
6
& ety
Seconds ~ 1 VL“ 2"

e |

Slika 19 Definisanje starta i trajanja animacije

.. » Play From - . L. L
Koriste¢i dugmad mozete preliminarno vidjeti kakav

ste efekat izabrali.
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7 Stampanje prezentacije

Moguce je odstampati cijelu prezentaciju (slajdove, struktury, stranice komentara-
biljezaka (Notes)) ili mozZete odStampati samo odredene slajdove, brosSure, stranice ili
biljezaka 1 stranice struktura.

Poziv Print rutine za Stampanje obavlja se iz menija File i dio opcija koje su nabrojane
pokazan je na Slici 20.

Account

Options

Feedback

Printer

EY

Settings

Microsoft Print to PDF
Ready

Printer Properties

Print All Slides

Print entire presentation

Full Page Slides
Print 1 slide per page

Collated

123 12

Color -

\ Edit Header & Footer

Header and Footer

Slide  Notes and Handouts

Include on slide

[ Date and time

Language:
English (United States) v
O Fixed

/472018

[ slide number
[ Eooter

|V

[] pon't show on title slide

. Color

q Print Layout )
‘ Full Page Slides |  Notes Pages Outline
Handouts
| B B
1 Slide 2 Slides 3 Slides
E & E
4 Slides Horizontal 6 Slides Horizontal 9 Slides Horizontal
4 Slides V‘emca\ c'Shdés Vertical 9 Slides Vertical
Frame Slides
Scale to Fit Paper
High Quality
D Full Page Slides
\ Print 1 slide per page )
Apply Apply to All Cancel

d

‘. Color
Bl Grovscole

Pure Black and White

W3bop pasnuunTux onuuja n nogellasare
npeseHTauuje 3a wramny

Napomena:

Slika 20 PodeSavanje opcija Stampe

Opcija Stampanja daje i mogucnost virtuelne Stampe tako da se fajl, u ovom slucaju
prezentacija, odStampa, odnosno konvertuje, u drugi fajl. Ovu mogucnost ¢emo djelom

razmotriti nesto kasnije, a zasad ¢emo razmotriti neke od moguénosti ,,

Stampacu

“w X

stvarne” stampe na

PowerPoint
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7.1 Osnovne opcije Sstampanja

Osnovne postavke Stampe date su na slici 21 i one su:

1.
2.

Stampanje kopija - Izaberite broj kopija koje Zelite da oditampate.

U odeljku Printer (Stampa¢ ) izaberite odgovarajuéi $tampa¢, ako je na
ra¢unaru ili mrezi instalirano viSe od jednog Stampaca, klikom na strelicu
padajuc¢e na odabranom Stampacu i izaberete.

U odeljku Postavke , opcija za ispis svih slajdova je podrazumevana
postavka. Kliknite strelicu spusti da napravite alternativni izbor.

Slajdovi sa cijelom stranom su podrazumjevana opcija. Kliknite strelicu
spusti da napravite alternativni izbor.

Collated - Stranice ¢e se sakupljati kao stranice 1,2,3; 1,2,3; 1,2,3 i tako
dalje, osim ako ne odaberete da odStampate neispravne stranice kao 1,1,1;
2,2,2; 3,3,3 i tako dalje.

Boja - Podrazumevani izbor je da se Stampa u boji. AKo je izabrani Stampac
Stampac u boji, slajdovi ¢e Stampati u boji. U suprotnom slajdovi ¢e se
Stampati na crno-bielom $tampacu u sivoj boji.

m Huame [msert Detign Transitions mnimations Shide Show Fd

bl Save

\ Print
[ save s =l
i u;ij Copiest |1 - @
o c
AL Print
[ Close
Infa Printer
L =
_II‘_I-_ﬂ PnmoPODF @ -
Recent == dy L
- Primtar Praogerties
ew

m scﬂilngs
v Print All SHdas
I F | el

Print entire presentation
Save & Send -

Shidas:

Help _] Full Page Slides @ -

Print 1 slide per page
] Cptions
s Collated

B et = 230123

Slika 21 Podesavanje opcija Stampe
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7.2 Stampanje u formi brosure

Zbog veli¢ine fontova pozeljno je da vise slajdova rasporedimo na jednu stranicu za
Stampu. Pozeljno je da da napravimo raspored za Stampu i pogledamo kako ¢e izgledati
koris¢enjem Handout Master koji se poziva iz kartice View vidi Sliku 22.

Tu se eventuano definiSu dodatni elementi ispisa (kao datum, zaglavlje, numeracija)

Poziv Handout Master stranice za
dizajniranje natina organizacije
prezentacije u formi broSure za Stampu

_PP_NikolaTesla . Sign in | = o X

QIGLEMRSPREE Home Insert  Review  View  Help

Q Tellme

3 Share
g Handout Orientation =
- - - - Slicle Size =
Transitions  Animations  Slide Show S Placeholders | Edit | Background | Close
[ Slides Per Page - - herme « - Master View
Page Setuy Close
Slide | Handout Motes Zoom Fitto 5
- Zadavanje parametara
Maste| Master Window . ) p )
- stranice za ispis
Master Views Show = Zoom
Prikaz predloskal
izgleda brosure
patncije P
Handout Master  [[& B m T - 1] + 5% B

Slika 22 Definisanje elemenata ispisa brosure sa Handout Master

Poziv Handouta
iizbor broja slajdova

. Prikaz izgleda ispisa vise slajdova po stranici
Print
== ¥nnt entire presentation N Copiem [ < zaglavije datum1/25/2023
m (]
Slides: — 123 123 2 o
6 Shides Vetical .
Handouts (6 slicles per page) Printer
Print Layout e
] E
Full Page Slides Notes Pages Outline o
Handouts ’
Sidm
\ | \
1 Shde \ 2 Slides 3 Shides

4 Slides Horizontal 6 Slides Horizontal 9 Slides Horizontal

Color
4 Slices Vertical | GShideSVertical | 9 Slides Vertical =
v Erame Slides
v Scaleto Fit Paper

High Quality

nrdnntia

Slika 23 Poziv preliminarnog prikaza broSure prije samog Stampanja
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7.3 Stampanje zabiljeski i komentara

Prezentacijski prikaz zabiljeski i komentara omogucuje unos zabiljeski i komentara koji

se nece projektovati i prikazivati prilikom same prezentacije.

}Nd"l'o 4 ls 2 H 9 _PP___Nikol
IR o | e oeson Addin - @
B -- » —
?7] - L 1 r~ 2 | Slide Sorter Stide M B = ;
aste o B P Hand: 2l o
S e Normal Outline fiee 2 Show | Zoom Fitto | Coloy/ | Window | Macros
ard View L] Reading View Notes Master - Window | Grayscal -
2 x Presentation Views Master Views Zoom Mac ~
1 Hasswr =
Click to add title
Click to add subtitle [® <
femarks by the editor of Electrical Experimenter
February-October, 1919
|
Click to add notes
:
| *
| ssge10t1 | ‘Office Theme™ | G MR @ T 7% (- +) £ Notes240127 (3  English (United States) [i5] z ] -] ]

Slika 24 Unos komentara iz Normal (lijevo) i Notes (desno) prikaza

Osnovna namjena zabiljeski je

e da autoru posluzi kao podsjetnik na neke detalje koje ¢e kasnije eventualno razraditi i

ugraditi u prezentaciju

e daonome ko vrsi prezentaciju omoguci da ne zaboravi da spomene neke detalje koji su vazni,

a nisu sadrzani na slajdu

Ocigledno je zasto oni nisu i ne treba da budu vidljivi publici, medutim pozeljno je da

ih autor kada stampa prezentaciju on Cesto zeli da ih vidi odStampane.

To se postize uklju¢ivanjem opcije za Stampu Strana napomena (Notes Pages), na slican

nacin kako je objasnjeno kod Stampe brosura.
Settings

Fu Page Stides

Ac
e Poot | thde per page

Options

Slika 25 Ilustracija nacina izbora $tampanja komentara
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8. Dodatne mogucnosti

8.1 Konvertovanje prezentacije u druge formate

Ponekad se pod terminom ,,Export* podrazumjeva smjestanje fajla na drugu lokaciju.
Ako jednostavno Zelite da "izvezete" datoteku (u njenom trenutnom .pptx formatu) na
drugi sistem za paméenje ili uredaj, kao $to je fles disk, prikljucite taj fles disk u racunar
i koristite File > Save As (ili Save a Copy) da biste spremite na tu novu lokaciju.

Prezentaciju mozete konvertovati u razli¢ite formate.
Najjednostavni Ce te to uraditi koriStenjem opcije Save As i izborom novog formata.

| Save as type: [PQWEIPoint Presentation

Authors: PowerPoint Presentation
AUEOE powerPoint Macro-Enabled Presentation

PowerPoint 97-2003 Presentation

%P5 Document

PowerPoint Template Za §tampa nje
PowerPoint Macro-Enabled Template
PowerPoint 97-2003 Template

Office Theme

PowerPoint Show

PowerPoint Macro-Enabled Show
PowerPoint 97-2003 Show
PowerPoint Add-in

PowerPoint 97-2003 Add-in
PowerPoint XML Presentation
MPEG-4 Video

“ Hide Folders

GIF Graphics Interchange Format . .
JPEG File Interchange Format NEkOI I ko formata SI I ka
PMG Portable Metwork Graphics Format
TIFF Tag Image File Format

Device Independent BitmEEl

Windows Metafile

Enhanced Windows Metafile

Scalable Vector Graphics Format
Outline/RTF

PowerPoint Picture Presentation

Strict Open XML Presentation
OpenDocument Presentation

Slika 26 Moguénost paméenje u razli¢itim formatima

Naredba Save as PDF ¢e PowerPoint prezentaciju konvertovati u PDF format. U ovom
slucaju ¢e svaki slajd biti prikazan na jednoj stranici.

Sli¢no je i sa ostalim formatima.

Umjesto SaveAs mozete pozvati meni Export kao na slici dole. Primjeti¢ete da je ponuda
sli¢na samo nesto malo drugacije (preglednije) organizovana.

@ PowerPoint R’V‘
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Export

Change File Type

Presentation File Types

[ Create PDF/XPS Document

Presentation 3 PowerPoint 97-2003 Presentation
h_‘nj Create a Video Uses the PowerPoint Presentation format Uses the PowerPoint §7-2003 Presentation
2 format
B @ OpenDocument Presentation @ Template
(({a/\ Package Presentation for CD Uses the OpenDocument Presentation Starting point for new presentations
- format
owerPoint Show owerPoint Picture Presentation
7Y PowerPaint Sh PowerPoint P P
. | Automatically opens as a slide show resentation where each slide is a picture
L ﬁ Create Handouts s ity op lice sh P h hslid P
Image File Types
P/' Change File Type 5% | PNG Portable Network Graphics | JPEG File Interchange Format
] "

<! print quality image files of each slide ===/ Web quality image files of each slide

Other File Types

P’ Save as Another File Type
]

B.

Save As

Slika 27 Moguénost eksporta u razli¢ite formate

Bilo koji nacin da izaberete poslije toga u novootvorenom dokumentu moZete obaviti
dodatna podesavanja izgleda dokumenta. PodeSavanja zavise od formata.

Ako ve¢ imate potrebu da izvrsite eksport, vjerovatno znate kakko da podesite izgled
dokumenta. To se obavlja na sli¢an nacin kao podesavanje parametara za Stampu.

Wessickee'dae ppts O owert et Ynm ! L x

Export

Create Handouts in
Create POF/XPS Document

Microsoft Word

* Pt ides and notes i 8 Wond docement

:.... Create a Video 5B e bl Corter o Werd
- " At iy update dades » the
AESdCu b The presertatos ¢ hanget
J%  Package Presentation for CO r
(R Send to Mcrosoft Word 7 X
B.X  Creste Handouts "«'.-.-.I _’wanmwn
\’ m=] O Notes pest to shdes
H Change File Type ‘ m=
mE| O bunk snes next o saces
| IEI

m O Notes pelow shides

1

ilzbor i podesavanje elemenata | W | O tunt snes
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Slika 28 Eksport prezentacije u Word
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8.2 Koris¢enje PP za izradu filma

Kao moderan alat za izradu prezentacija PP ima dosta solidnu podrsu i mogucnost da

klasi¢nu prezentaciju u formi slajdova konvertujete u film. Procedura je krajnje
jednostavana:

Kreiramo slajd.
1. U slajd ubacite film ili samo animirane objekte koji ¢ine kadar filma.

* 4 4 ARt On Cheh

Animation P, ~ x
b Py A

b Praed

=2
L Pttt =
=
&=

1% Pinge?

1w P

Gk o 3d eotes horemat=iiLL

Sade l ol Tngho lUnied Sivtrd i Wt

B Commarty o 3 $ =-=§

Slika 29 Primjer slajda koji sadrzi animirane objekte koji se pokrecu u razli¢ito
vrijeme, definisano u Animacionom panelu

Racunari i zdravije

maj 2014
Gimnazijai Banja Luka

Dance

Pri relizaciji flma & ««Dizajn, obrada i priprema
koris¢en i isjecci iz fim4gsy « EPTll  MojTim, Banja Luka, XXIV

Slika 30 Primjer slajda koji sadrzZi tri filmska isjecka na razli¢itim pozicijama koji se pokreéu
u razli¢ito vrijeme, a zajedno ¢ine jedan kadar kreiran iz ovog slajda

Mozete i da koristite kombinaciju ,,umetnuti“- insertovan film i animirani objekti.
Dodate objekte koje zelite da se pojave zajedno (prije/poslije ili istovremeno sa filmom).

- PowerPoint RF
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2. Izvrsite vremensko prilagodenje koris¢enjem i zadavanjem vremena
pojavljivanja i nestanka objekata na sceni.

3. Kad zavrsite sa montazom i rasporedom objekata pogledate prelimenarni
izgled kadra.

4. Ako ste zadovoljni u meniju File birate Export a potom Create Video

5. zaberete Zeljenu rezoluciju (standardno Computer&HD)

6. Izaberete zeljenu duzinu trajanja filma (predefinisano je 5 sekundi, a scena
moze da traje i 1 sat.)

7. Klik na Create Video (Slika 31)

NikolaTesls « PowerPowt

- . Create a Video
wee Create PDF/XPS Document
Save your presentation a5 2 video that you can bumm 10 2 dac, upload 10 the wed, of emad
Includes all recorded timings, narmations, ink strokes, and laser ponter gestures

:;_“ Create a Video Preserves anmmationd, Yeeamions, and medu

O o 0] d 00, pieg '
4 Package Presentation for CD o

D (2080p
L. f e l
EX CresteHandouts @020 e Don't Use Recorded Timmgs and Narrations
-

1 | Seconds spert on each shide 5

‘;{ Change File Type
Piey

Slika 31 Procedura poziva za kreiranje filma — konvertovanje pptx u avi

8. Date ime datoteke koja sadrzi video i definiSete lokaciju gdje zelite da je
smjestite .

I to je to, klikom na Save bice kreiran Windows Media film.

Ako vasa prezentacija sadrzi vise slajdova podrzana je i moguénost da kreirate film koji
¢e koristite pojedinacne slajdove kao kadrove filma. Procedura je ista kao i za
pojedinacni slajd. ,,Jedini“ problem je $to svi kadrovi isto traju (vidi Sliku 31), a to se
moze rjesiti koristenjem nekog jednostavnog programa za montazu.
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Vjezbe i samostalan rad

Zadatak 1: Podsjeti se Word-a i provjezbaj moguénosti WordArt u PowerPoint-u
koriste¢i svoje ime U naslovu prezentacije.

Zadatak 2: Povezi dva slajda koristeci tranziciju
Zadatak 3: Kreiraj akciono dugme tako da ,,ispliva“ (Fly in) u sredini slajda.
Zadatak 4: Obogati prezentaciju zvukom (Audio)

Zadatak 5: Ubaci video zapis u donji desni ugao slajda, postavi okvir oko njega i
defini$i mu veli¢inu (ns primjer 640 x 480)

Ako Zelite da vidite kako se sprema ovaj kolac€ pogledajte fim

-+ ~an

Raaten

K 0 add notes

Pitanje: Kada i kako se koristi hiperlink?
Zadatak 6: koriste¢i slajd kreiraj film
Predlog za samostalan rad:
> Napravi li¢cnu prezentaciju, gdje ¢e§ predstaviti sebe.

» Napravi prezentaciju gdje ¢es§ nas upoznati sa ulicom u kojoj zivis.

@ PowerPoint R?
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