5 Racunalniske predstavitve
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5.1 Namen in uporaba racunalniskih predstavitev

Racunalniske predstavitve se uporabljajo za predstavitve podjetij, organizacij, projektov,
izdelkov, storitev, za osebno predstavitev ipd. Rac¢unalniske predstavitve lahko vsebujejo
besedilo, slike, zvok, videoposnetke ter animacije. S pomocjo vsega nastetega na zanimiv in
raznovrsten nacin nagovarjajo obcinstvo. Uporabili bomo program za predstavitve —
Microsoft Powerpoint 2007.

Predstavitve ponavadi vkljucujejo tako ra¢unalniSsko predstavitev, kot tudi govorni nastop.

5.2 Uporabniski vmesnik programa Powerpoint

Najprej zazenimo program MS Powerpoint 2007.

Microsoft
Office
PowerPoint
Na namizju pois¢imo ikono programa 2

in jo dvoklinimo.
Program je dosegljiv tudi preko menija START.

Izberimo START/Vsi programi/Microsoft Office/Microsoft Office Powerpoint 2007.
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. Google Chrome
. Graboid Video
. Igre

. ImgBurn

. IfanView

. iTunes

. Light5cribe Direct Disc Labeling

. Microsoft Office

E Micresoft Office Access 2007

%) Microsoft Office Excel 2007

[} Microsoft Office InfoPath 2007
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C At e Bouetio 25T

ICFOSOTE 7
(v Microsoft Office Word 2007
. Oredja zbirke Microsoft Office
. Micresoft Visual Studic 2005
1. Moezilla Sunbird
. Phase One
. Picaza3
. PrimoPDF

. Pripomocki
4 Nazaj

[Facni iskanje

Tomaz

Dokumenti

Glasba

Igre

MNedavni elementi
Racunalnik

Omrezje

Vzpostavi povezavo z
Madzorna ploica
Privzeti programi

Pomodg in po dFIEl ra

Slika 1:START/Vsi programi/Microsoft Office/Microsoft Office Powerpoint 2007.

Program se zaZzene in prikaze se vmesnik programa.
Na voljo je Ze prva oz. Naslovna prosojnica.
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| Osnovne | Vstevanje  NaGt  Animacje  Diaprojekcia  Pregled  Ogled  Dodatki @
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*| Poravnaj besedilo - [, Oris oblike 2, Zamenjaj -
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Diapozitivi \ Oris x|
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& ¥ =] Postavitev ~
E 23 \:‘ {85 Ponastavi

Prilepi

Kliknite, ¢e zelite dodati naslov

Kliknite, ce zelite dodati podnaslov

| Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

Diapozitivl 0d1  =Officeovatema«  slovenitina (Slovenijal \ BE®EF

Slika 2: Vmesnik programa Powerpoint 2007.

e e COMFT

Osrednji del zaslona je namenjen prikazu in delu s prosojnicami.
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Pod naslovno vrstico imamo vrstico z jezicki. Vsak jezicek oznacuje neko kartico.

Z izbiro ustreznega jezicka prikazemo ukaze za osnovna opravila (oblikovanje besedila),
za vstavljanje vsebin (slik, izrezkov, grafikonov, zvoka in videa), za na€rtovanje
predstavitve (barvne sheme, postavitve vsebin), za animiranje (besedila, slik, prosojnic),
razlicne oglede (razvrsc¢anje prosojnic, ravnilo) ter dodatke (vsebine Flash)

Predstavitevl - Microsoft PowerPoint

Osnovno | Vstavlanje  Maét  Animacje  Diaprojekdja  Pregled  Ogled  Dodatki @

[ || iy o Fer EAIE N = = 8 Naj
& £ ronasta DALLD T Zc 5. zamens) -
Prilepi Nov | KL P abe & A Aa| [ A

_ Ureditev Hitri
diapozitiv ~ % Lzbrisi TN U I e Uiinki oblike l¢ Izberi~
Odlozisée Diapozitivi Pisava Odstavek Risanje Urejanje

Slika 3: Trak z jezicki.

Osnovno Vstavljanje Macrt Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled

Izrezi Postavitew = o
4 - SNES
=2 Kopiraj _|F'::|nastam
Prilepi 9 5 AV, A A
# Preslikovalnik oblik d|apnz|t|'ulv % Izbrigi i 5 | |
OdloZiice ] Diapozitivi Pizava

Slika 4: Jezicki in kartice.

5.2.1 Osnovno
Na kartici Osnovno so ukazi za delo z odloZiS¢em, z diapozitivi, s pisavo, z odstavki ter za
risanje in urejanje vsebin.

acunalnisty

COsnovno Vstavljanje Madrt Animacije Diaprojekcija Preg
== Postavitev ~
B = = Calibri (Naslovi) ~ |56 ~ | A A7 || 45|
ER| EPnnastam
Frilepi Nov K L P abe & AV~ Az-|| A ~|
- F | diapozitiv - % Izbridi = — —
CdloZiice ™ Diapozitivi Pizava ]

Slika 5: Kartica Osnovno.

led Ogled Oblika
- |[1ﬁ' smer besedila = NEelmN T |_,| » polnilo oblike ~ | 33 Najdi
_}J Poravnaj besedilo = || /N T 1 E:} '@ 5= —{=d —‘éﬂ‘ 2 Oris oblike ~ 2. Zamenjaj ~
. _ Ureditev Hitri o . .
fgj’Prs:hr::un1J'Sr11art-°«rt K d% 5 { } ‘Z}s’ = - slogi~ = Udinki oblike ~ Ly Izberi
Cdstavek IF] Risanje [Fi Urejanje

Slika 6: Kartica Osnovno - nadaljevanje.
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5.2.2 Vstavljanje
Na kartici Vstavljanje so ukazi za delo s tabelami, z ilustracijami, s povezavami, besedilom in
veépredstavnostnimi vsebinami.

COsnovno Vstavljanje Madrt Animacije Diaprojekcija Pregled

a

OB & PPl @ L

Tabela Slika  Izrezki Album s Oblike SmartArt Grafikon || Hiperpovezava Dejanje
K fotografijami - ~

Tabele Ilustracije Povezave

Slika 7: Kartica Vstavljanje.

Jnaorabr wcunalnEh

. [ 4
A E|=_ - P . *
- 5'T_ . tﬂ
Poljez Glava in WordArt Datum Stevilka Simbol Predmet Film  Zvok
besedilom noga * in €as diapozitiva - *
Besedilo Predstavnostni izrezki

Slika 8: Kartica Vstavljanje - nadaljevanje.

5.2.3 Nacrt
Na kartici Nacrt so ukazi za pripravo strani, za izbor teme in ozadja.

Qsnovno Vstavljanje Naért Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled

Baearve - &) slogi ozadja -

i)
-
Aa
Priprava Usmerjenast - .

Slika 9: Kartica Nacrt.

o~ ‘ Aa Aa ------- — @P‘sa“'
- TR [ s mmmn Ceer ey mm oy — N skrij grafiko ozadja
strani  diapozitiva ~ = [O]uéinki~ v I
Priprava strani Teme Ozadje i
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5.2.4 Animacije
Na kartici Animacije so ukazi za predogled predstavitve, za izbor u¢inkov animacije,

¢asovnega trajanja in hitrost prehodov.

A"l Iporabn icunalnisty crosoft Pow Orodja za risanje
Osnovno Wstavljanje Madrt Animacije Diaprojekcija Pregled Cgled Oblika
¥ i Animiraj:  Brez animacije ~
ach -
. =L E = IEE
Predogled || 230 Animacija po meri | \ \ \ | | -
Predogled Animacije Prehod na ta diapozitiv

Slika 10: Kartica Animacije.

é& Zvok prehoda: [Brez zvoka] = | | Premakni diapozitiv
- E_"—fl_Hitrnstprehnda: Hitro = | & Ob kliku miske

-

5z.,'_-ﬂU;:u::ural::uiza vse Samodejno po: |00:00 -

4|

Slika 11: Kartica Animacije - nadaljevanje.

5.2.5 Diaprojekcija
Na kartici Diaprojekcija so ukazi za ogled predstavitve, za pripravo diaprojekcije in izbor

monitorja za prikaz.

2= Uporabno racunalnizh. crosoft Pow Oradja za risanjs
Csnovno Vstavljanje MNaért Animacije Diaprojekcija Pregled Cgled Oblika
‘—.,E) r Eg- Q.QI. = WD Snemanje zvoéne spremljave Lodljivost: Uporabi to loéljivost -
= = _ ._‘g@\u"adi ¢as predstavitve =8 Pokadi predstavitev na: -
Od  Odtrenutnega | Diaprojekcija Priprava Skrij ) . . ) o
zafetka diapozitiva po meri ™ diaprojekeije diapozitiv ¥ Uporabivaden cas predstavitve Uporabi pogled predstavitelja
Zatni diaprojekcijo Priprava Monitorji
[ Diapozitivi “(_Oris \oox]]

Slika 12: Kartica Diaprojekcija.
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5.2.6 Pregled
Na kartici Pregled so ukazi za preverjanje besedila, vstavljanje komentarjev ter za zascito
dokumenta.

Osnovno Vstavljanje Nacrt Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Oblika

pa . Q . =
. K ) W Y
¥ @ B %% adatity) =
Crkovanje Raziskovanje Slovar Prevedi Jezik Prikazi Nov Urejanje  Izbrisi Prej$nji Naslednji Zasditi
sopomenk oznake | komentar komentarja predstavitev
Preverjanje Komentarji Zasdita

Slika 13: Kartica Pregled.

5.2.7 Ogled
Na kartici Ogled so ukazi za poglede na predstavitev, za prikazovanje/skrivanje ravnila in

mreZe, za povecavo, za barvni/sivinski in ¢rnobeli ogled, za delo z okni ter makri.

Osnovno Vstavljanje Macrt Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Oblika

E;_ - . r -
B= = | T - Ravnilo
(o == e 1[_}) E L. E
Mrezne crte
Mavaden| Razvrstilnik  Stran  Diaprojekcija Matrica Matrica Matrica - _ Povecava Prilagodi
diapozitivov opomb diapozitiva izrocka opomb Vrstica za sporodila oknu

Pogledi predstavitve Pokazi/skrij Povecava

Slika 14: Kartica Ogled.

H# Banva | = Razporedivse %
Sivine _|£—' W kaskado
= o

. MNovao = Preklopi | Makri
;F‘mrsem crno-belo okno L&t Premakni delitev | gppg -

i

Barvno/sivine Okno bakri

Slika 15: Kartica Ogled - nadaljevanje.
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5.2.8 Oblika
Na kartici Ogled so ukazi za poglede na predstavitev, za prikazovanje/skrivanje ravnila in

mreze, za povecavo, za barvni/sivinski in ¢rnobeli ogled, za delo z okni ter makri.

i Jporabn icunalnisty icrosoft PowerPoin Orodja za risan;s
Osnovno Wstavljanje Naért Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Oblika
SIS0 ¢ urcjange oblike < 51 Polnilo oblike v A Polnilo besedila -
ALLL G- - 2 Oris oblike ~ A A A\ = & oris besedila -
= &= e ) = , =
g AL )y - Bl Poliezbesedilom =| & Uéinki oblike - = /A Besedilni udinki
Vstavi oblike Slogi oblik (F Slogi WordArt (F

Slika 16: Kartica Oblika.

4, Postavi v ospredje ~ |= Poravnaj ~
“E},P'nﬁl_iiunzadje v Efl".lpll'lj
Q'[} Podokno izbora Sk Zasukaj -

Razporedi Velikost [

i s08em 2

—
To+ 21,81 cm

Slika 17: Kartica Oblika - nadaljevanje.

5.2.9 Levo podokno
Na levi strani imamo okence, ki prikazuje seznam prosojnic. V njem lahko preklopimo
med prikazoma prosojnic (podokno Diapozitiv), kot jih vidimo in orisnim pogledom, ki
prikaZe strukturo predstavitve (podokno Oris).

Cin
i
- Osnovno Vstavljanje
= % CI =] Postavil
_J 23 5 Ponast:
Prilepi Nov -
- 7| diapozitiv - * Izbridi
CdloZitce M Diapozitivi

| Diapozitivi (. Oris N E3

Slika 18: Podokni za diapozitive in oris.
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5.3 Nacrt predstavitve
Predstavitev ima 3 vsebinske dele:
e Uvod — v uvodu povemo, o ¢em bomo govorili

e Jedro —v jedru predstavimo vsebino predstavitve
e Zakljucek — v zaklju¢ku povzamemo povedano

Temu ustrezno ustvarjamo prosojnice — naslovno, vsebinske in zaklju¢ne prosojnice. V
nadaljevanju si oglejmo, kako to postorimo.

Predstavitev oblikovno in postavitveno nacrtujemo na zavihku Nacrt.

Ko dolo¢amo nacrt oblike predstavitve, kliknemo na zavihek Naért in izberemo shemo, ki
nam ustreza.

Predstavitevl - Microsoft PowerPoint

f )
W
Osnovno Vstavljanje @ Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Dodatki
n Barve ~

‘ D EI Aa éa_\ Aa- @\—1 [A]pisave ~

Priprava Usmerjenost || || mmemes ||| smsmss T EE
iapozitiva [©] uéinki -

‘ strani
Priprava strani

Kliknite, ce zelite dodati
naslov

Kliknite, ¢e zelite dodati podnaslov}

V polje z besedilom »Kliknite, ¢e Zelite dodati naslov« vpiSemo naslov Uporabno
racunalnistvo. Kliknemo Se v spodnje polje in vpiSemo podnaslov Pot do varnejSe
zaposlitve.

Uporabljamo racunalnik!

Tudi starejsi obvladamo rac¢unalnik

Sedaj dodajmo novo prosojnico oz, diapozitiv. Kliknemo na ikono za dodajanje
prosojnice.
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| Osnovno ) Vst:

; =2 =]
[ B
Prilepi Nov
+J |diapozitiv~ }
OdloZisce ™ 13)7-14

Pojavi se nova, prazna prosojnica, ki ima na vrhu naslovno vrstico, pod njo pa prostor za
besedilo.

N

| Osnovno ‘ Vstavljz
| |
| 13 tas] |
Prilepi Nov ‘;]
- F | diapozitiv- !
OdloZisce ™ Diapozi
Lo = x

Ce ob ikoni za dodajanje prosojnice kliknemo na besedilo Nov diapozitiv, se odpre
seznam, kjer lahko izberemo razliéne postavitve besedila, slik, grafikonov in drugih
vsebin.

{ Osnovno ‘ Vstavljanje Nacrt Al
; 2R, % | J 53] Postavitev ~
| 7— Ga |}| | B3 Ponastavi
e 7 o 1 Izbrisi K Z
OdloZisce ™ || iapozitivi
[ Diapozitivi .| Nov diapozitiv

Predstavitvi dodajte diapozitiv.

@ Ce zelite pomog, pritisnite F1.
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Spodaj so prikazane razlicne postavitve vsebin na prosojnici.

| Osnovno | Vstavljanje Macrt Animacije Diaprojekciji

| % JI L—I =| Postavitev - . |ﬁ[
B H3 W%nastavi
Nov K £ P zhe 8 &V . A
iapozitiv = Izbrisi = —
 ————

Prilepi
Potek

R

CdloZisce M=

"”r aslovni diapozitiv -~ Naslov in vsebina Glava odseka

Dwe wsebini

..-—-'"_'_‘—"'"—-

Prazen 1_Maslov in Maslov in slika
vsebina

Maslov in navpitno  MNavpicni naslov in
besedilo besedilo

Hj Podvoji izbrane diapozitive
H5] | Diapozitivi iz orisa ...

‘=] Znova uporabi diapozitive ...

Nadaljevali bomo z vstavljanjem besedila, kasneje Se slik.

5.4 Vnos besedila in slik

Novi prosojnici vpiSimo naslov Vsebina, zatem kliknimo v polje za vsebino in vpiSimo
Napredna uporaba operacijskega sistema. Kot vidimo, se pred besedilom prikaZe tocka,
to je v seznamih najpogostejsi simbol nastevanja. Potem pritisnimo tipko Enter. Kurzor se
premakne v naslednjo vrstico in lahko vpiSemo naslednje besede.
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» Naprednauporaba operacijskega sistema

Nadaljujmo tako, da bo rezultat, kot kaze slika.

» Napredna uporaba operacijskega sistema
* Protivirusna zasdita
» Zascita pred spletnimi zlorabami

» Uc¢inkovita uporabauporabniskih vimesnikov

» Namesc¢anje programske opreme
* Primerjavater izbor strojne in programske opreme
» Uporaba preglednic

Naj ne moti, da imamo po zadnjem pritisku na vnasalko oz. tikpo Enter prazno vrstico s
piko.
Pritisnimo vracalko oz. tipko Backspace in pike ni vec.

I
' |
' |
' |
' |
' [
' |
' |
: |
| |
i |
VoW . . |
4 * Namescanjestrojneopreme o
|

I
I
: |
' |
' |
' [
' |
! |
' |
' |
: |
' |
i |

| . . . . .
' » Primerjava ter izbor strojne in programske opreme

Sedaj dodajmo novo prosojnico.

» Uporaba preglednic

Osnovno Vst:

, ) —
B =
Prilepi Nov

b 7 diapozitivr
Odlozisce M DTat
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Naslov naj bo Operacijski sistem WinXP/Win7. Ostala vsebina naj ustreza spodniji sliki.

Operacijski sistem WinXP/Win7

——————————————————————————— sl g g i s
* Znacilnosti

* O sistemu
» Nadzorna plosca

» Varnostno sredisce

» Upravitelj naprav
» Upravitelj opravil
* Odnamestitev programske opreme

» Uporabniskira¢uni

|
' |
' |
! |
! |
' |
' |
! |
! |
! |
' |
' |
: |
= e |
he Pozarnizid o
|
|
' |
! |
' |
' |
! |
! |
! |
: |
|
' |
! |
i |
|
R e e e e S e S e e s s o

Ponovno vstavimo novo prosojnico.

Osnovno | Vst

el
B =
o CE |

Prilepi Nov
| - diapozitiv |

‘Odloiiic'e P Dot

Vnesimo vsebino, kot kaze slika.

Hvala za pozornost

——————————————————————————— e
@Za vprasanja nam lahko piSete na naslov:

Pike bo Se odstranili. Kliknemo v vrstico pred prvo ¢rko besedila in pritisnemo vracalko
oz. Backspace.
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Potem izgleda prosojnica, kot spodaj.

Hvala za pozornpst

Pesomnans sl -0
' Zavprasanja nam lahko piSete na naslov:

 Mentor.rd o@gmail.com ,

Sedaj le Se poravnamo besedilo e-posStnega naslova na sredino. Kliknemo v e-postni
naslov in izberemo ukaz za sredinsko poravnavo besedila.

Predstavitevl - Microsoft PowerPoint

macije Diaprojekcija Pregled Ogled Dodatki Oblika

v “ﬁ Smer besedil
5 _}_] Poravnaj bes

i
e
il

|5
1]

tia (Telo) ~ (26~ || A" a7 ||%5]|| 3= = = ||

AV . - || v
P abe § &Y~ Aa lIA il et %PretvorivSm

Pisava P ﬂ Qdstavek
I Na sredino (Ctrl+E)

' o

Usredinite besedilo.

Vnesimo $e kaksno sliko. Ostanimo na zadnji prosojnici in izberimo zavihek Vstavljanje.
Kliknimo ikono za vstavljanje slike.

e
Osnovno Vstavljanje
i e B
FaL]

Tabela [Zrezki Album s
K fotografijami
Tabele Tlustri

Odpre se okence, kjer prebrskamo do slike.
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i3 Vstavi sliko [

@Uv’i » Tomaz » Slike » - | 44 l | Iskanje p|
Priljubljene povezave Ime Datum pos. Oznake Velikost »
E Dokumenti ) I Ixs
Mok
B Slike L , i . F Qe |
ﬂ Glasba Capture One: iPod Photo  Lightroom  Limbarska  Excel 2007
R R AT Library Cache gora2l ... ikona
Iskanja < h
L Javno E... @
ooz
Powerpoint Vzorcne slike
2007 ikona
Mape A
Ime datoteke: v [Vse slike v]
Orodja v | Odpi |v] | Prekici |

Izberimo datoteko Excel 2007 ikona. Slika se pojavi na mestu kurzorja.

Kliknimo na sliko, pojavijo se rocice. Sedaj kliknimo na sliko in jo povlecimo pod besedilo
e-postnega naslova.

Postopek ponovimo in dodamo $e sliko za Powerpoint 2007.
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Osnovno  f Vstavljanje
f(bd\etl  ER
3k |
Tabela Lzrezki Album s
x fotografijami
Tabele | Nlustri

Slika 19: Vstavljanje slike.

Prebrskamo do slike Powerpoint 2007 ikona in jo izberimo.

ic3 Vstavi sliko M
@UV[E » Tomaz » Slike » - | ‘y' | Iskanje P
Priljubljene povezave Ime Datum pos. Oznake Velikost »

E Dokumenti ) | s
| ' G
B Slike 1 , . F Re e
B Glasba Capture One; iPod Photo  Lightroom  Limbarska  Excel 2007
B Kedasne spremenie:s Library Cache gora2l ... ikena
Iskanja i b
a
J Javno & @
e Fo..
Powerpoint Vzorcne slike
2007 ikona
Mape A
Ime datoteke: v [Vse slike v]
Orodia v [ oOdpn |v] [ Prekici |

Sliko premaknemo na polozaj, kot kaZze spodnja slika.

{x& 1! @
-
Microsoft 7
Office Excel Microsoft
2007 Office Po...
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Marsikatero koristno sliko najdemo med t.i. lzrezki (angl. Clipart).

Ca
Lol
Osnovno Vstay
Tabela Slika
Tabele

Slika 20: Vstavljanje izrezkov.

Ko kliknemo na ikono vstavljanja izrezkov, se na desni strani vmesnika prikaze polje za
vnos iskalnega pojma.

et
Izrezek
I56:
.
eresi Gos)
156 v

Vze zhirke IZI

Rezultati naj bodo:
Izbrane vrste predstavnost IZI

Slika 21: Vpis iskalnega pojma.

Vpisimo smesko ter iskanje sprozimo s klikom na gumb Pojdi. Prikazejo se risbice
smeskov.
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Izrezek *
IE4:
smesko | [_poidi |

155 v

|'u'se zhirke Izl

Rezultati naj bodo:
|Izbrann.=-_ vrste predstavnost |Z|

Slika 22: Prikaz rezultatov iskanja.

S klikom na izbrano risbico se le-ta pojavi na mestu, kjer na prosojnici ustripa miskin
kazalec oz. na sredini prosojnice, kot se vidi spoda;j.

e\ e

Starejsi uporabljamo

Slika 23: Vstavljen izrezek.

83



5.5 Animacija besedila in slik

Powerpoint omogoca animiranje prosojnic, besedila, slik, izrezkov in drugih elementov, ki
se nahajajo na prosojnicah.
Za vajo bomo animirali besedilo in postopek je spodaj.

. Postavimo se na prosojnico z naslovom Vsebina.

. Kliknimo v polje z besedilom alinej, da se pokaze obroba polja.
. Izberimo zavihek Animacije

. Izberimo ukaz Animacija po meri

.V desnem delu vmesnika izberimo ukaz Dodaj u€inek

. S seznama ucinkov izberimo Vhod/Pojemanje

. Kliknimo na gumb Predogled.

. Pustimo zacetek animacije na Ob kliku.

. Shranimo predstavitev

O oYU, WN R

Besedilo se bo animirano prikazalo ob vsakem kliku. Alineje se prikaZejo ena za drugo.

Podobno naredimo za sliki Excel 2007 ikona in Powerpoint 2007 ikona. Posamezno sliko
oznacimo in ponovimo korake od tocke 3 do tocke 9.

5.6 Dodajanje zvoka

1. Izberemo zavihek Vstavljanje

2.V desnem delu izberemo ikono zvo¢nika

3. Odpre se okno Vstavi zvok

4. Prebrskamo do zvocéne datoteke in jo potrdimo

5. Izberemo, ali naj glasbo predvaja samodejno ali Sele ob kliku.

Ce Zelimo vstaviti ve¢ glasbenih datotek in dolo¢iti trajanje predvajanja, potem kliknemo
pod ikono zvoénika. Odpre se okence, kjer izberemo ukaz Predvajaj zvok s CD-ja ...

V okencu dolo¢imo katera skladba s CD-ja se bo predvajala, trajanje predvajanja in ali se
bo nenehno ponavljala. Potrdimo z gumbom V redu.
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5.7 Shranjevanje predstavitve

Ko predstavitev shranjujemo prvic, ji moramo poleg mesta shranjevanja dolociti tudi ime
datoteke in vrsto zapisa.
Kliknimo na ikono za shranjevanje, kot spodaj prikazano.

Prilepi Nov ‘_
¥ f diapozitivy

| OdloZisce ™ Diap¢

Odpre se okence, kjer dolo¢imo mesto shranjevanja (Shrani kot), nadalje ime datoteke in
pa vrsto zapisa (Powerpointova predstavitev). Potrdimo z gumbom Shrani.

[ﬁ Shrani kot ﬁ

P .
Voo JEIREl =« Tomaz » Dokumenti » p|
=

Wy Organiziraj = gz2 Pogledi ~ W Nova mapa

-

Priljubljene povezave Ime Datum spremembe Yrsta Velikost

- . BE FlashBack Mowvies
= Medavna mesta
B Namii L DVDVideoSoft
amizje
P = B - ) [=] Maji viri podatkow
| Racunalnik @Uporabnorafunalni"ﬂm
E| Dokumenti
B Slike
@ Glasha
{ Vel »
|| Mape ~

—

(: Ime datoteke:  [Tudi starejéi samostojno uporabljamoEﬁJ!na_ln_ikD

Vrsta datoteke: IPuwerPointt_wa predstavitew

Avtorjic TomaZ Oznake: Dodaj oznake

= Skrij mape Orodja ~ ]  Shrani 1
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Ko predstavitev naslednji¢ shranimo, se shrani z istim imenom datoteke na isto mesto.
Ce Zelimo spremeniti mesto shranjevanja in/ali ime datoteke in/ali vrsto zapisa
datoteke, potem kliknemo na Shrani kot, kot spodaj prikazano.

EE—-_______________

j Novo Shranjevanje kopije dokumenta
1'3 j PowerPointova predstavitew

m~ Shranite datoteko kot PowerPointovo predstavitev,
.f Cdpri
IS PowerPointova diaprojekcija
H shrani Shranite_ ku::ut__;:-rnzu::lstm.ritm.rr ki se vedno odpre v pogledu
»Diaprojekcijax.

@ Predstawvitev programa PowerPoint 97-2003
Shrani kot

Shranjevanje kopije predstavitve, ki je v celoti zdruZljiva
s programom PowerPoint 97-2003.

L*E;J Matisni » G Predstavitev v obliki zapisa OpenDocument
E - AoF Shranite predstavitev v obliki zapisa OpenDocument.
% Priprayi 4 PDF ali XPS
& Kopijo predstavitve objavi kot datoteko PDF ali XP5,
_ﬁ Poilji 3
=—J| Druge oblike
Ce Zelite izbrati vrsto datoteke med vsemi razpoloZljivimi
Obiavi » vrstami datotek, odprite pogovorno okno =5hrani kote,
— Al
Ay .
Zapri

#] PowerPointove moZnosti | |K Zapri PowerPoint

Kliknemo na Powerpointova predstavitev. Odpre se okence shranjevanja, kjer
spremenimo mesto shranjevanja in/ali ime datoteke. Potrdimo z gumbom Shrani.
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5.8

Popravljanje obstojece predstavitve

Besedilo popravimo oz. spremenimo enostavno tako, da ga ozna¢imo in spremenimo (vrsto

in velikost pisave, barvo besedila, poravnavo idr.). Spremenjeno predstavitev shranimo.

Prilepi

v

| Shrani (Ctrl=+5)

Ftav

=l
Nov =
diapozitivy &

Odlozisce ™ Diap¢

| Diapozitivi { Oris

5.9

Osnove dobrega govornega nastopa

Izdelali smo predstavitev, sedaj se pripravimo in izvedimo govorni nastop.

Nasveti za dobro predstavitev oz. govorni nastop:

Pripravimo se in vadimo trajanje predstavitve

Oblecimo se priloznosti primerno

Pravocasno pripravimo in preverimo opremo

Ce nas je napovedal povezovalec, se mu zahvalimo

Pozdravimo obéinstvo

Prosimo, ¢e lahko vprasanja postavijo na koncu predstavitve
Govorimo sprosceno, jasno, razlo¢no, dovolj pocasi in z navduSenjem
Vklju¢éimo humor, vendar ne prevec

Izvedemo predstavitev, ne zadrzimo se predolgo na uvodu ali zakljucku
Ce se da, se izogibamo tujkam in popadenkam

Pozornost posvetimo celotnemu obcinstvu

Obcinstvu ne obra¢damo hrbta

Ne berimo z listov — govorimo na pamet

Povemo ve¢, kot je prikazano na prosojnicah

Povedano ustreza vsebini trenutne prosojnice

Zahvalimo se za pozornost in obcinstvo povabimo k vprasanjem

Ce odgovora ne vemo, se opravi¢imo in priskrbimo odgovor kasneje
Ce nismo zadnji nastopajo¢i, predamo besedo povezovalcu
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