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Nastavni plan

Oznaka i ime poglavlja

1. KoriSéenje aplikacije Power
Point za rad sa prezentacijama
1.1 Prvi koraci u radu sa
prezentacijom
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2.1 Pogledi na prezentaciju
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3. Tekst i slike
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3.2 Slike 1 fotografije
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4. Dijagrami i crtanje
4.1 Koriséenje dijagrama

Ciljevi

Otvaranje 1 zatvaranje aplikacije,
kreiranje prezentacije , pamcenje
prezentacije 1 koriS¢enje pomoci
Help.

Promena podeSavanje aplikacije,
prikazivanje i sakrivanje paleta sa
alatkama 1 koriS¢enje Zoom alatke.

Razumevanje razlicitih pogleda 1
prelazenje iz jednog u drugi.
Dodavanje slajda, editovanje 1
promena boje pozadine na slajdu i
dodatni efekti.

Primena postojeéih Sablona i izmena
istih.

Modifikovanje master slajda i
primena automatskog numerisanja 1
datuma na sladjove.

Dodavanje teksta, promena formata,
podesavanje proreda i simboli za
nabrajanje.

Ubacivanje slike, zvuka, video klipa
na slajd.

Kopiranje 1 pomeranje teksta,
promena veli¢ine slike 1 brisanje
slika sa slajda.

Pravljenje dijagrama 1 unos
podataka u isti, promena boje
iseCaka 1 promena tipa dijagrama.
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5. Efekti
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notes page).

Skrivanje 1 prikazivanje slajdova
(Hide) 1 Slide show.



1. KoriSéenje aplikacije Power Point za rad sa
prezentacijama

Microsoft POWER POINT je program iz grupe programa koja se distribuira
pod imenom Microsoft Office, ¢ija je primarna namena izrada i prikaz
multimedijalnih prezentacija. Postoji viSe verzija ovog programa u zavisnosti
od toga kom paketu Microsoft Office-a pripada (trenutno je aktuelna verzija
2003).

Ovaj program je namenjem prvenstveno poslovnim ljudima kojima je vazno
da brzo, lako i jednostavno prezentuju svoje firme i razli¢ite proizvode
svojih firmi na vrlo zanimljiv nacin koji je propracen slikom, muzikom i
video klipovima. Takode ovo je nezamenljiv alat velikog broja predavaca iz
razli¢itih oblasti.

1.1. Prvi koraci u radu sa prezentacijom

1.1.1. Otvaranje i zatvaranje aplikacije

POWER POINT se startuje na isti nacin kao 1 drugi programi koji se nalaze
na va$im racunarima, znaci procedura je sledeca: Idete na dugme Start,
zatim Programs pa onda Microsoft Olffice i na kraju Microsoft PowerPoint
2003 (slika 1).

-Ij Games k 'F_=_'| Microsoft Office Tools k
llj HTML Help Workshop 4 LEI Microsoft Office Access 2003

I InterBase » @ Micrasaft Office Excel 2003

I jetAudio ¥ I [3] Microsoft Office FrontPage 2003

) LizardTech v | [&] Microsoft Office InfoPath 2003

I Macromedis J Microsoft Office Outlook 2003

'l:j Mercedes ScreenSaver B Wicrosoft Office PowerPaint 2003
I Microsoft \MET Framework SDK @ Microsaft Office Publisher 2003

F"— Microsoft Office @ Microsoft Office Word 2003

Slika 1: Startovanje aplikacije



1.1.2. Otvaranje jedne i viSe prezentacija

Ukoliko Zelite da otvorite jednu ili viSe prezentacija onda izaberete opciju
Open u meniju File (slika 2).

File | Edit Wew Insert Fc

1 Hew.. Chrl+M

. Cpen.. Chrl+0
Permission 3
Send To 3

1D\, MFpilcas9.ppt
2 D\, AFpitcass. ppt
3 D4 FpIVCAST ppt
4 D\, Mfpilcasé, ppt

"
v |

Slika 2: Otvaranje prezentacije

Kada izaberete Open 1z menija dobijamo prozor (slika 3).

Look in: iD My Documents IV | & Q
| Mame -

! |FinePrint Files
et || o e

!;ﬂMy Music

= uﬂMy Pickures
L My Received Files
IEMV Yideos
[BIMy web Sites
|Zyvisual Studio Projects

[

=

n

]
w
L. : g
o
=]

My Docurnents

@

My Compuker
|2 [—Tr—| [E3)]

File narme: | .V[

My Metwork,

Places Files of type: | All PowerPaint Presentations (*.ppt,‘*.pps;*.pot,‘*.htm;*.IHVJ /
Slika 3: Open dijalog




Ovo je klasican Open prozor gde imate neke standardne opcije koje Cesto
vidate u ovakvim programima. Sa leve strane vidite nekoliko ikonica koje
predstavljaju mesto odakle vi Zelite da otvorite neki fajl odnosno mesto gde
je taj fajl sacuvan. Pored njega nalazi se prikaz sadrzaja nekog foldera koji
izgleda isto kao 1 u Windows Explorer-u. Iznad njega se nalazi lista koja
prikazuje gde se trenutno nalazite, odnosno u kom ste folderu. Pored nje
nalazi se nekoliko dugmica koji su manje vise standardni za ovakav dijalog a
to su: Back, Up, Search, Delete, NewFolder, View itd.

U donjem delu prozora nalaze se dve kombinovane liste. Prva je File name:
gde vi unosite ime fajla koji zelite da otvorite, a druga je Files of type koja
predstavlja u stvari tip fajla koji Zelite da otvorite. U njoj mozZete izabrati
klikom na strelicu razli¢ite tipove odnosno vrste fajlova (slika 4).

all PowerPoint Presentations (¥, ppt;™* pps;* pok; ™. bkm;*, | »

All Files *,*
(Al PowerPoink Presentations (*, ook, pps; . po
Presentations and Shows (. ppt;*.pps)

all web Pages . htm; *. himl; *, mhbt; *.mhkml)
Design Templates (*.pot)

Al Qutlines (*.bxky* etf*, doc*wpd* wps) |

Slika 4: Razli¢iti tipovi fajlova

Kada izaberete fajl ili vise fajlova koje Zelite da otvorite kliknete na taster
Open 1 fajl ¢e biti prikazan u PowerPoint-u.

1.1.3. Kreiranje nove prezentacije (default template)

Ukoliko Zzelite da kreirate novi fajl i po¢nete da pravite novu prezentaciju
potrebno je izabrati iz menija File opciju New kao Sto je prikazano na slici
(slika 5):



File LEdil: Wiew Insert  Fc

=

Chrl+O

Ctrl45

== Print.,, CEriH-R

Send To »

1 Y. Afpitcas9.ppt
2 .. AFpitcass.ppt
3D A FpiVCAST . ppt
4 4. A\ Fpitcase, ppt

¥

Slika 5: Kreiranje nove prezentacije

Izborom opcije New menija File dobijate prozor (slika 6).

& Microsoft PowerPaint

‘ Fle Edt Yiew Insert Formst Tooks  SideShow Window Help  Adobe FOF Type a question for help
D@ERE SR VE I SRS I-0 ARG JAﬁII:ll@!

T e zus| P75 | A - | oesin s ]

: %)

New
1] Elank presentation
From design templake
0 From AutoConkent wizard., .
(] From existing presentation. .
Fhoto albur. .

Templates
search online for:

K
%) Templates on Office Onilne
& onmy computer...
(S onmy Wweb sites...
Recently used templates
Stream,pat
Ocean.pok
Clouds.pat
Globe.pet

iDaw= G |Adoshapes~ N W [0 A o @l S - g A==

Slika 6: Nova prezentacija



Kao $to vidite sa desne strane prozora pojavio se dijalog New Presentation
koji vam nudi nekoliko opcija koje mozete izabrati po potrebi. Ono §to je za
vas najbitnije je prva opcija, a to je Blank presentation za pravljenje nove
prazne prezentacije. Zatim From design template za pravljenje prezentacije
na osnovu postojec¢eg Sablona 1 From Existing Presentation... za pravljenje
prezentacije na osnovu ve¢ postojeceg fajla itd.

Izborom opcije Blank presentation otvara se prozor (slika 7).

] Fle  Edt View Insert Formast Tools SidsShow Window Help  Adohe PDF y 5 t - %

DEHRE SR P8 & wag 5 T
Arial -1 - B I O § E = A AT LA - | S Design = Mew Slide =
cmml

Outine /' Slides . X | | ' slide Layout v %
; @

Apply slide layout:

Text Layouts

Click to add title

Click to add subtitle

Text and Content Lavouts ||

Click to add notes [#]show when inserting new slides

==
o [l ] auosheapss~ N N OO H A BE H-ZL-A-==c@ @l
Slide 1 of 1 Default Design English {L1.5.)

o .. iV adobe PRotoshop ﬁa@?ﬂzl%&ﬂ 23:31
Slika 7: Novi slajd

Ovo je prazna prezentacija sa kojom ¢e te vi raditi. Vidite da se na sredini
prozora nalazi bela povrSina sa dva tekst boksa (jedan je predviden za
naslov, a drugi za podnaslov). Pored toga moZete primetiti da se sa leve
strane umesto New Presentation pojavio novi meni Slide Layout gde vi
mozete birati nekoliko predefinisanih izgleda odnosno tipova slajda koji su
graficki prikazani u odeljku Text Layout. Takode sa desne strane moZete



videti deo prozora gde piSe Slides koji vam sluzi za rad sa slajdovima koji ¢e
biti detaljno objasnjen u delu knjige gde je objasnjen rad sa slajdovima.

1.1.4. Pam¢enje prezentacije na nekoj lokaciji na hard
disku

Da biste sacuvali vasu prezentaciju potrebno je iz menija File odabrati opciju
Save 1po izboru ove opcije dobijate prozor (slika 8).

Save i .'__"| My Docurnents !.‘V_ =3 Q [ [ = Tools =

[ Bluetooth Exchange Folder

E

; [C)FinePrint Files
My Recent =My eBooks
Dacuments il;_:'hIMV Music
= IﬂMy Fictures
[ flfley Received Files
skko 'igl\’ly Videos
[0y web Sites
| visual Studio Projects
iﬂjpresentation&ppt

=

L)
L)
=l

\$

My Documnents

=
=
1
o
=
k=)
c
=4
m
=

- File narme:

- . 0
Py Metwork, i —
Flaces Save as bYPE! | Presentation (*.ppt) |v, !

Slika 8: Save dijalog

‘resentations,

Ovo je klasi¢an Save prozor gde imate neke standardne opcije koje Cesto
vidate u ovakvim programima. Sa leve strane vidite nekoliko ikonica koje
predstavljaju mesto gde vi Zelite da sacuvate neki fajl. Pored njega nalazi se
prikaz sadrzaja nekog foldera koji izgleda isto kao i u Windows Explorer-u.
Iznad njega se nalazi lista koja prikazuje gde se trenutno nalazite odnosno u
kom ste folderu. Pored nje nalazi se nekoliko dugmiéa koji su manje vise
standardni za ovakav dijalog, a to su: Back, Up, Search, Delete, NewFolder,
View itd. U donjem delu prozora nalaze se dve kombinovane liste. Prva je



File name: gde vi unosite ime fajla koji ¢e imati vasa prezentacija, a druga je
Files of type koja predstavlja tip fajla koji zelite da sacuvate.

1.1.5. Pamcenje prezentacije pod drugim imenom

Da bi ste sacuvali prezentaciju pod nekim drugim imenom procedura je ista
kao I za Cuvanje prezentacije samo S$to je umesto opcije Save potrebno
izabrati opciju Save As posle Cega se pojavljuje prozor (slika 9).

Save in:

D

My Recent
Documents

My Metwork,
Places

File narne:

,D My Documents |V| P Q 4 [ = Tools -

-I.:lBIuetonth Exchange Folder
|3 Finerrint files

[Z5amy eBonks

[y Music

Iﬂ My Pickures

flﬁlMy Received Files

:iEMV Yideos

{0y web Sites

| wisual Studio Projects

i@PresentatiunS.ppt

Fresentations. ppt |Vi
Save astypel | presentation (*,ppt) |V|

Slika 9: Save dijalog

Posle zadavanja odredenog imena pod kojim Zelite da saCuvate prezentaciju i
tipa fajla u kom zelite da se saCuva vasa prezentacija, potrebno je levim
tasterom miSa kliknuti na taster Save posle cega ¢e prezentacija biti

sacuvana.



1.1.6. Pam¢enje prezentacije u drugom tipu fajla (RTF,
template itd)

Ako pogledate prethodnu sliku moZzete primetiti da se na dnu prozora nalazi
polje Save as type: gde vi birate tip fajla u koji zelite da saCuvate vaSu

prezentaciju. Ukoliko kliknete na strelicu na kraju polja dobicete prozor
(slika 10).

Presentation (*.ppt)

Presentation (. ppk) i
Single File Web Page (*.mht; *.mhtml) :
Web Page (*.htm; *.html '
PowerPoint 95 (*,ppk)

PowerPoint 97-2003 & 95 Presentation (*.ppt) -
Presentation for Review (. ppk) (i

Slika 10: Razli¢iti tipovi fajlova

Ovde je potrebno izabrati u kom tipu fajla zelite da sacuvate vaSu
prezentaciju.

1.1.7. Kretanje kroz otvorene prezentacije

Ukoliko je istovremeno otvoreno viSe prezentacija mozete prelaziti iz jedne
u drugu kad vam odgovara bez problema. To se radi na standardan nacin kao
kada je u pitanju viSe razli¢itih programa. Naime PowerPoint u slucaju da
ima viSe otvorenih prezentacije prikazuje kao da je viSe puta startovan tako
da prelazak iz jedne prezentacije u drugu se obavlja na isti na¢in kao i

prelazak iz jednog programa u drugi. Da bi vam bilo jasnije pogledajte
slededu sliku:

'Ei PresentationS. ppt

Slika 11: Kretanje kroz prezentacije
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1.1.8. KoriSéenje pomoci (Help)

U MS PowerPoint-u postoji nekoliko nacina da pronadete pomoc¢ tj. da vam
sama aplikacija kaze kako neSto da uradite. Jedan od najc¢eS¢e koriS¢enih
nacina koji je standardan ne samo za PowerPoint ve¢ za ceo paket MS
OFFICE je Office Asistant. Ovo je zanimljiva animacija koja pored toga §to
ima funkciju da vas zabavi ima 1 drugu mnogo vazniju. On moze da vam
ponudi savet kako da nesSto uradite. Pored ovog §to on automatski pomaze
duplim klikom na njega mozete ukucati 1 pitanje na engleskom i da dobijete
odgovor. Da bi ste ukljucili ovu pomo¢ potrebno je u meniju Help izabrati
Show the Office Asistant posle ega ¢e se on pojaviti na ekranu.

Pored ove vrste pomo¢i postoji i nesto Sto se zove Tip of the Day §to u stvari
predstavlja to da ¢e se pri svakom startovanju PowerPoint-a pojaviti Office
Asistant sa nekim savetom koji vam moZe olaksati rad.

Neki dijalozi imaju u gornjem desnom uglu pored tastera Close jo$ jedan
taster kome stoji znak pitanja. To je takozvani What is this?. Njega Koristite
tako Sto kliknete na njega 1 kada se kursor miSa promeni u znak pitanja
kliknete na taster ili polje koje ne znate Sta radi. Napomena: mozete kliknuti
samo na tastere 1 polja koja se nalaze na tom dijalogu na kome ste kliknuli na
taj taster.

1.1.9. Zatvaranje prezentacije

Da bi ste zatvorili prezentaciju potrebno je u meniju File izaberete opciju
Close (slika 12).

_Eil_e_l Edit  Wew Insert  Faormat

1 Mew... ChrlH-M

| Open... Chrl4+0
ilnse

Slika 12: Zatvaranje prezentacije

Moguce je da ¢e se pri izboru ove opcije pojaviti dijalog koji ¢e vas pitati da
li zelite da sacuvate promene, §to znaci da ste neSto menjali u prezentaciji a

11



niste posle toga sacuvali prezentaciju. Ukoliko u ovom dijalogu izaberete
Yes 1izmene ¢e biti saCuvane a ukoliko izaberete No nece.

1.2. PodeSavanja

1.2.1. KoriSéenje magnification/zoom alatke

Ponekad je u toku rada potrebno uvecati odredeni slajd ili ga umanjiti da bi
nesto lakSe uradili u toku dizajniranja. Da bi ste to uradili potrebno je u
meniju View izabrati opciju Zoom (slika 13).

Yiew ' Insert  Format  Tools

H| Mormal
ool Slide Sorter
&l sSlide Show F5
;";I Mobes Page

Master 3
M ColorfiGrayscale 3

Task Pane Chrl+F1
Toolbars 3
Buler

arid and Guides. ..

J Header and Footer. ..

Loar, ..
Slika 13: Meni View

Po izvoru opcije Zoom koja se nalazi kao poslednja na ovom meniju otvara
se slede¢i prozor:

12



Zoam ko

() Eit Percent:
Craoos |3 3%
() 200, '
() 100%

() BB

() 50%

) 33%

i Ok i [ iZancel

Slika 14: Zoom dijalog

Ovo je prozor za podeSavanje veli¢ine prikaza na ekranu, a jedinica za
veli¢inu je znak % (procenat). Ako pogledate sliku mozete primetiti da sa
leve strane postiji lista sa nekoliko najcesce koriS¢enih veli€ina, a sa desne je
polje Percent: gde vi mozete upisati bilo koji broj koji vam odgovara, a nije
u ovoj listi.

1.2.2. Prikazivanje i sakrivanje paleta sa alatkama

Da bi ste prikazali ili sakrili neku od paleta sa alatkama mozete postupiti na
dva nacina. Prvi je da izaberete u liniji menija View pa onda Toolbars, a
zatim u listi izaberete paletu koju Zelite da prikaZzete ili sakrijete. Drugi nacin
je da kliknete desnim tasterom misa bilo gde na postojeéem toolbar-u posle
Cega ¢e se pojaviti padaju¢i meni u kome mozete da izaberete bilo koju
paletu (slika 15).
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Standard

Forrmakking
Conkral Toolba:

Drawing
Cutlining
Pickure
Feviewing
Revisions
Tables and Borders
Task Pane
Wizial Basic
Web
Wordart

POFMaker 6.0

Cuskamize...
Slika 15: Palete sa alatkama

Ovde mozete primetiti znak koji se nalazi levo pored nekih naziva paleta. On
u stvari oznacava to da je ta paleta prikazana dok ostale nisu. Ukoliko
ponovo izaberete neku od oznacenih znak ¢e nestati Sto znaci da ta paleta
viSe nije prikazana.

1.2.3. Izmena osnovnih podeSavanja u aplikaciji (user
name, folders itd)

Pre nego §to pocnete da radite sa vaSom prezentacijom potrebno je podesiti
sam program odnosno foldere gde se Cuvaju prezentacije, informacije o
korisniku tj. vama I sli¢no. Da bi ste podesavali samu aplikaciju potrebno je
u meniju 7ools izabrati opciju Options (slika 16).
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Tools | slide Show  Window  Help  Adobe F

% speling... F7
4 Research... Alt+Click.
Language. .,

Shared Workspace. ..
Zompare and Merge Presentations. .,
Qpline Caollaboration 2

Macro k

add-Ins. ..

ey

SukoCorrect Opkions...
Cuskomize. ..

Opkions...
Slika 16: Tools meni

Ako izaberete opciju Options koja je na dnu ovog menija dobicete prozor
(slika 17).
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View | General Edit Print

Save | Security Spelling and Style

Save options
Allow Fast saves
[IPrompt for file properties
Save AutoRecover info every |10 (59 minutes
Convert charts when saving as previous version
Sawe PowerPoint files as:

PowerPaoint Presentation w |

Default File location:
C:\Documents and SettingstAdministratariMy Documents),
Faont aptions Far current dacurment onky

[JEmbed TrueTvpe fonts

| K il Cancel J

Slika 17: PodeSavanje aplikacija

Ovde mozete primetiti da su opcije grupisane u nekoliko celina, ali ono $to je
nama sada vazno jeste opcija koja se podesava u delu Save. Ukoliko pazljivo
pogledate ovaj prozor videcete da postoje dve liste.

Prva je Save PowerPoint files as gde po standardnom podeSavanju stoji
PowerPoint Presentation $to je u stvari standardni format u kome se cuvaju
prezentacije. Ukoliko Zelite da promenite ovaj standardni format dovoljno je
da kliknete na strelicu desno pored liste i dobicete listu iz koje moZete da
izaberete ono §to vam odgovara.

Druga lista je Default file location gde je po osnovnom podeSavanju
uglavnom korisnikov direktorijum MyDocuments u kome se inace ¢uvaju svi
podaci odredenog korisnika. Ukoliko Zelite da podrazumevana lokacija za
cuvanje vase prezentacije bude na nekom drugom mestu dovoljno je samo da
ta¢no ukucate putanju.

Pored promene ovih podeSavanja u vezi sa Cuvanjem prezentacije ne bi bilo
loSe da promenite i podatke o korisniku tj. o sebi. Da bi ste to uradili
potrebno je u prethodnom prozoru kliknuti na jezicak General posle cega se
dobija prozor (slika 18).
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| Save | Security || Speling and Skyle |
L iew | meneral | Edit | Print i

General opkions

[ ]Provide Feedback with sound to screen elements

[«] Recently used file list: I4 %lgﬁtries

Link sounds with file size greater I:han | 1IIIIII '-—-4' kKb

User information

Mame: | FRARNC

Iniials: |F

‘Web Cptions, .., Service Opions, .. |

ok | | Concel

Slika 18: Podesavanje user informacija
Ovde je sada u delu User Information potrebno da u polje Name unesete

svoje ime 1 prezime a u polje Initials svoje inicijale posle ¢ega je potrebno
pritisnuti taster OK u donjem delu prozora.
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2. Pravljenje prezentacije

2.1. Pogledi na prezentaciju

Pre pocetka rada sa slajdovima potrebno je znati da Power Point ima tri
razli¢ita pogleda od kojih svaki ima svoju specifiénu namenu.

2.1.1. Razumevanje koriS¢enja razlicitih pogleda

Sada ¢e svaki od njih pojedinacno biti detaljnije objasnjen da bi ste mogli da
radite sa slajdovima ovo je neophodno da znate.

1. Normal
Ovo je pogled koji je standardan 1 koji se najceScée koristi jer se u
njemu odvija veéina posla oko rada sa prezentacijom.

H| Mormal

2. Slide Sorter
Ovo je pogled ¢ija je primarna namena rad sa slajdovima i to
kopiranje, pomeranje i brisanje slajdova.

J Slide Sorter
3. ISlide Show
Ovo je pogled koji sluzi za prikaz prezentacije. On se Kkoristi

uglavnom kada je prezentacija ve¢ gotova i treba da se prezentuje
nekome ili kada zelite da testirate kako vaSa prezentacija radi.

|5
| &l Slide Show
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2.1.2. Prelazak izmedu razli¢itih pogleda

Prelazak izmedu pogleda se vrsi izborom u meniju View gde se nalazi spisak
pogleda (slika 19).

Yie | Insert  Format  Tools
H| Hormal

54 slide Sorter

&l Slide Show FS

Slika 19: Promena pogleda

Da bi ste presli u Normal pogled ako ve¢ niste u njemu potrebno je kliknuti u
meniju View na Normal.

Da bi ste presli u Slide Sorter pogled ako ve¢ niste u njemu potrebno je
kliknuti u meniju View na Slide Sorter.

Da biste pustili Slide Show potrebno je izabrati u meniju View opciju Slide
Show 1li koristi precicu preko funkcijskog tastera F5.

2.2. Slajdovi

2.2.1. Dodavanje novog slajda sa nekim od standardnih
izlgeda

Da bi ste kreirali novi slajd u vaSoj prezentaciji potrebno je kliknuti desnim
tasterom miSa u levom delu prozora u okviru prozora Slides posle ega ¢e se
pojaviti meni (slika 20).
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&= 'Microsoft PowerPoint - |Presentations: ppt]
8] Ble Edt wew Insert Format Toos SideShow window Help  Adobe PDF

DEHRRSRIYR 2BV I -0 WAFL Easm= - of
* arial -1 - B £ U S ;EEE:_E LA AT E | | Design 'f]MewShda!
mEnl
/ outine  slides | X 3
1
z
3
[ paste
S New Slide
v
Click to add notes 2
E== 3 ~
5DtaW'E|'AutnShapeS' NZNOOEHAG EE d-L-A-==0 ﬁg
Slide 3 of 3 Default Design English {L1.5.}

Slika 20: Dodavanje novog slajda

Vidite da se u meniju pojavila kao poslednja opcija New Slide (slika2l).
Potrebno je izabrati ovu opciju da bi se kreirao novi slajd u vasSoj
prezentaciji.

] MNew Slide

Slika 21: Novi slajd
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2.2.2. Izmena postojeceg izgleda slajda

Da bi ste promenili izgled nekog slajda potrebno je sa desne strane u prozoru
Slide Layout 1zabrati izgled slajda kakav vam odgovara (slika 22).

B Fle Edit Wiew Insert Format Took  SidsShow Window Help  Adobe FDF

DEHRRISGLRI VR BRI 9- bl = C A g W e -leg
aial -6 - B Z U S g =] A A - | 2 Degon 2 lewside
Outline |/ Slides | % 1™ Slide Layout s
1 @ &
apply slide layout:
Click to add title 2
2
. :
Click to add text e
3 N i mamis o e Hm ‘
- Content Layouts
B 8
4 i
>
Text and Content Lavouts | ¥
e Click to add notes [#]show when inserting new slides
oraw~ [l | Auoshapes= N N OO E 4o B E S-Z-A-===@ dL
Slde 4 of 4 Default Design Endlish L1.5.)

Slika 22: Izmena izgleda slajda

Ovde je sve lepo graficki predstavljeno tako da nije problem nadi tip slajda
kakav vam treba. Dovoljno je kliknuti na odredeni tip levim tasterom misa
posle cega Ce se izgled primeniti na slajd koji je izabran.

2.2.3. Promena boje pozadine na nekom slajdu ili svim
slajdovima i dodatni efekti

Da bi ste promenili pozadinu na kreiranom slajdu ili na svim slajdovima u
prezentaciji potrebno je kliknuti u glavnom delu prozora desnim klikom misa
na slajd na koji Zelite da promenite pozadinu odnosno na neki od slajdova
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ukoliko Zelite da promenite pozadinu na svim slajdovima u vasoj

prezentaciji.

Kada to uradite dobiéete meni kao na slici (slika 23):

& Microsaft PowerPaint - [Presentations. ppt]

% File  Edit Miew Insert Format  Tooks  SlideShow  Window  Help  Adobe PDF

DEHRRSQA VR & &

v,@H

-8 B 1O s|[EESEEIA =S Av‘ﬁrueg.gn-ﬂgewshde!
/ oOutline /' slides | X
1
F
3
= Ruler
Grid and Guides, .
Slide Design. ..
= shide Layout...
Background. ..
Slide Transition...
mET : Click 1o add notes
o [§] awcstepes N NOOHAGEE &-L-A-==zad]

Slide 3 of 3 Default Design English (U.5.)

Slika 23: Promena pozadina na slajdu

Ovde je potrebno izabrati levim klikom miSa opciju Background posle ¢ega

se na ekranu prikazuje prozor (slika 24).
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(Backeratind )

Backaround Fill Apply b &l

P Tide of Slide
+ Bullet text

=

[Jomit background graphics from masker

Apply

Slika 24: Promena boje pozadine

Vidite da se ovde nalaze Cetiri tastera sa desne strane prozora od kojih su
prva dva najbitnija. Taster Apply to All se koristi kao §to mu i samo ime
kaze, kada Zelite da se izabrana boja pozadine primeni na sve slajdove u
prezentaciji dok se taster Apply koristi ukoliko Zelite da se izabrana boja
primeni samo na slajd koji je izabran.

Takode mozete primetiti da se u delu Background fill nalazi kao izabrana
bela boja po standardnom podeSavanju. Ukoliko Zelite da je promenite
potrebno je kliknuti levim tasterom miSa na strelicu. Ovo je ilustrovano
slede¢om slikom:

Background Fill Apply ko Al
P ;
Title of Slide apply
« Bullet text
= Ll
2
O | Autarnatic | ket
| OEEECHEE
Mare Colors...
Fill Effects. ..

Slika 25: Razlicite boje pozadine
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Ovde mozete izabrati neku od ve¢ ponudenih boja levim klikom miSa posle
¢ega ¢e ona biti izabrana. Ukoliko Zelite neku boju koja se ne nalazi u ovom
prozoru potrebno je izabrati levim tasterom misa opciju More Colors posle
¢ega se pojavljuje sledeci prozor (slika 26):

i| ™4
1 |

o

ancel

Flew

_urrent

Slika 26: ProSireni izbor boja

Vidite da ovde mozete izabrati bilo koju boju koja vam odgovara a zatim
izabrati taster OK posle ¢ega ¢e ta boja biti izabrana.

Pored opcije More Colors... mozete primetiti da u se u meniju nalazi jos§
jedna opcija i to odmah ispod nje a to je Fill Effects...
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Automatic

More Colors., ..

Fill EFfects. ..
Slika 27: Fill Effects

Ukoliko izaberete levim tasterom misa opciju Fill Effects... dobiéete prozor
(slika 28).
FilEffects

i Texture | Pattern | Picture |

Calors

) One color —

) Two calors
) Preset

Transparency

From:

Ta!

Shading styles Yarianks
) Horizonkal

) Vertical

) Diagonal up

Sample;

) Diagonal down

{:} From corner -.

() From titl

Slika 28: Razliditi fill efekti

Ovaj prozor se koristi za podeSavanje pozadine ali na taj nadin da se u
pozadini umesto jedne nalazi viSe boja koje se prelivaju na odredeni nacin ili
odredena tekstura odnosno slika itd. Ovde nece biti detaljno objasnjavane
opcije za podeSavanje ali posto je ovo veoma lako mozete se slobodno igrati
sa njim i videti $ta koja opcija radi i kako.
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2.3. Koris¢enje Sablona (template)

2.3.1. Primena postojecih Sablona na prezentaciju

Ukoliko zelite da kreirate prezentaciju sa nekim od ve¢ postojecih Sablona
potrebno je u New Prezentation meniju kliknuti na opciju From Design
Template posle ¢ega se dobija umesto New Prezentation prozor (slika 29).

Slide Design
@ A

f) Design Templates
La=x Color Schemes
S Animation Schemes

Apply a design template:

[

Used in This Presentation

€3 Browse..,
Slika 29: Ponudeni §abloni

Ovde je dovoljno levim tasterom miSa kliknuti na Sablon koji vam se svida
posle ¢ega ¢e se on primeniti na vaSu prezentaciju tako da ¢e se svi slajdovi

uskladiti sa odredenim Sablonom.



2.3.2. Promena postojeceg Sablona

Ukoliko je prezentacija kreirana na osvnovu nekog Sablona, a vi Zelite da ga
promenite potrebno je u meniju Format izabrati opciju Slide Design
(slika 30).

.Fgrmat Tools  Slide Show S

A Font...

aligrrment 3

Replace Fonts. ..

Slide Design. ..

1l I-'.‘

Slide Layout, ..
Background. ..

Slika30: Slide desing
Po izboru ove opcije dobija se isti prozor za primenu Sablona koji se

pojavljuje 1 u toku kreiranja prezentacije, a on je ve¢ objasnjen u
prethodnom delu.

2.4. Master slajd

Master slajd je u stvari slajd na osnovu kojeg vi moZete kreirate otale
slajdove u vaSoj prezentaciji. Osnovna namena mastera je da se ujednaci
izgled slajdova i na taj naci znatno ubrza proces kreiranje prezentacije.
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2.4.1. Modifikovanje master slajda (slike, tekst)

Da biste radili sa Master Slajdom potrebno je u meniju View izabrati opciju
Master pa podopciju Slide Master (slika 31).

Wigw | Insert  Format  Tools  Slide Show  Window  He

Mormal R
Slide Sorter A
&l Slide Show F5 = J
Z| Motes Page
Masker F sSlide Master
M ColorfGrayscale * Handout Master
Task Pane Ckrl+F1 Motes Master

Slika 31: Slide Master

Posle izbora ove opcije na ekranu ¢e se pojaviti master slajd (slika32) koji
sada moZete slobodno da modifikujete na taj nacin Sto cete da ubacite sliku,
nacrtate neki objekat na slajdu, unesete neki tekst u zaglavlje jednog ili svih
slajdova ili nesto sli¢no.
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] Fle Edt Wew Insert Format  Tools  SidsShow Window Help  Adohe POF - X

DEHRESRQITVE B il 3 3 e @8

arial 18 - B £ U § E = g A - | ¥ Desion |jNew Sids Master |

mEE & ] = [ [ Close Master View |-

1
o Click to edit Master title style
Title Area For AutoLayouts
» Click to edit Master text styles
—Second level
+ Third level
— Fourth level
» Fifth level
Object Area For AutoLayaouts
<datestime> <foter <
Koo Date Area SunpnnanannssssnRgtenitea Bassnasusunnd] Humber Area:
HEv
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Slika 32: Master slajd
Rad sa Master slajdom se na razlikuje mnogo od rada sa obi¢nim slajdom
tako da nece posebno biti reci o tome ali ¢e biti objasnjene neke specificne
stvari.

Po zavrSetku rada sa Master Slide-om potrebno je izabrati u meniju View
opciju Normal View 1 tada ¢e svi slajdovi u prezentaciji promeniti izgled u
skladu sa promenama koje su nacinjene na Master slajdu.

2.4.2. Primena automatskog numerisanje slajdova,
automatskog datuma u podnoZje nekih ili svih slajdova

Ako pazljivo pogledate prethodnu sliku (slika32) mozete videti da se na dnu
Master slajda nalazi nekoliko podrucja koja imaju specificnu namenu. Da bi
vam bilo jasnije pogledajte sledecu sliku:
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| clateftimes dooters b
; Date Area ] Footer Area : Mumber Area’

Slika 33: PodnoZje master slajda

Vidite da ovde postoji nekoliko podrucja od kojih je prvi namenjen za datum
1 ako u njega unesete datum taj datum ¢e se pojavljivati na svim slajdovima u
prezentaciji. Drugo podrucje je namenjeno za kao $to mu ime kaZe podnozje
tj. ovde mozete uneti neki tekst koji ¢e se pojaviti na svim slajdovima u
prezentaciji. Tre¢e podruc¢je je namenjeno za broj strane i ako postavite u
ovo polje broj, tada ¢e sve strane imati u desnom uglu broj.
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3. Tekst i slike

3.1. Unos teksta i formatiranje

3.1.1. Dodavanje teksta u prezentaciju

Tekst se jedostavno dodaje na slajd tako Sto se klikne na mesto gde je
predvideno da se on nalazi gde obi¢no piSe Click to add text (slika 34).

Click to add title

« Click to add text

Slika 34: Rad sa tekstom

Ako kliknete levim tasterom miSa na mesto gde pise Click to add text moci
¢ete da unosite tekst sa tastature, a ukoliko kliknete na Click to add title
moce Cete da unesete naslov na isti nacin peko tastature.

3.1.2. Izmena sadrZaja slajda

Ako pogledate prethodnu sliku moZete primetiti da se na ovom slajdu nalaze
dve celine od kojih je jedna predvidena za neki naslov, a druga za sam tekst.
Ukoliko vam ne odgovara ovakav izgled moZete ga promeniti tako Sto e te
u meniju Format izabrati opciju Slide Layout (slika 35).
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_Fgrmaﬂ Tools  Slide Show win

alignment 3

Replace Fonts, ..

Slide Design. ..

il &

Slide Lawout, ..

Background. ..

Slika 35: Slide Layout

Po izboru ove opcije sa desne strane ¢e se pojaviti prozor za podeSavanje
izgleda strane (slika 36).
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Slika36: PodeSavanje izgleda slajda

Ovde je sve lepo graficki predstavljeno tako da nije problem nadi tip slajda
kakav vam treba. Dovoljno je kliknuti na odredeni tip levim tasterom misa
posle cega Ce se izgled primeniti na slajd koji je izabran.

3.1.3 PodeSavanje teksta (font, veli¢ina)

Kada unosite neki tekst na slajd prezentacije dovoljno ga je selektovati, a
zatim isto kao 1 u Word-u u kliknuti na padajucu listu 1 izabrati vrstu fonta
(slika 37).
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M Ee-Brusk

T lgency FB 2

T Arial Black

T Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold

T BeolNFO

B B Gutiter FF T

% Bodoni MT

T Bodoni MT Black v)

Slika 37: Izbor fonta

Isto tako pored ove liste moguce je u sledecoj izabrati i veliinu slova takode
klikom na strelicu pored (slika 38).

Ukoliko vam treba neka velic¢ina koja nije u listi slobodno je mozete upisati i
pritisnuti Enfer 1 ona ¢e biti prihvadena. Na primer: mozete upisati 17 1
pritisnuti Enter i veliina ée biti prihvacena iako je nema na listi.

3.1.4. Formatiranje teksta (Bold, Italic, Underline)

Ukoliko pazljivo pogledate pored ove dve padajuce liste za podeSavanje tipa
slova 1 veli¢ine moZete primetiti jo§ tri tastera koja su veoma vazna za rad sa
fontovima (slika 39).

B I U
Slika 39: Izgled slova

Prvi predstavlja zadebljane selektovanih slova tzv. Bold, drugi je tzv. Italic
tj. slova ispisana kurzivom 1i tre¢i je tzv. Underline tj. podvucena slova.
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3.1.5. Promena iz velikih u mala slova i obrnuto (Case)

Kada Zelite da na odredenom delu teksta promenite vrstu slova potrebno ga
je prvo selektovati a zatim izabrati u meniju Format opciju Change Case
posle ¢ega se na ekranu pojavljuje prozor (slika 40).

== : =)

©gentence casel [ ok |
) lowercase
() UPPER.CASE
() Title Case

() bOGELE cASE

Slika 40: Change Case

Izaberite promenu kakvu Zelite a zatim izaberite OK posle ¢ega ¢e promena
biti izvrSena. Vodite racuna prilikom koriSéenja ove opcije jer na nju ne
deluje naredba Undo pa je jedini nacin da se ponisti je uraditi ovo ponovo ali
suprotno ali je takode moguce da ¢e do¢i do nekih problema sa nekim
slovima zato budite pazljivi kad ovo koristite.

3.1.6. Promena boje teksta

Da biste promenili boju fonta na paleti alatki potrebno je kliknuti na taster

koji li¢i na slovo A podvuceno nekom bojom (slika 41).

A - i Design =] Mew 5l

| 7] Automatic |
LR sl §

More Colars, .,

Slika 41: Promena boje teksta

Vidimo da je ovde izabrana automatska boja koja je u stvari crna, ukoliko
zelimo da promenimo boju mozemo izabrati neku od ponudenih. Ako nam se
ne svida ni jedna od ponudenih izaberemo More Colors... posle Cega se
dobija prozor (slika 42).
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Colors: Cancel

e -

Current

Slika 42: Razli¢ite boje za slova

Vidimo da je ovde moguce izabrati mnogo vise boja nego u prethodnom
prozoru, odnosno ovde je moguce izabrati bilo koju boju koja nam odgovara
a zatim izabrati taster OK posle ¢ega ¢e promena biti vidljiva.

3.1.7. Primena senke na tekst (Shadow)

Da bi ste kreirali senku za neki tekst na slajdu potrebno je kliknuti levim
tasterom misa na ikonu Shadow Style iz Drawing toolbar-a koja izgleda kao
na slici:

|

Kada izaberete ovu opciju dobijate prozor (slika 43).
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Mo Shadow

s
= B

B
| B

Shadow Settings...
Slika 43: Dodavanje senke

Ovde je potrebno izabrati vrstu senke koju zelite da napravite, a to je vrlo
jednostavno jer je sve lepo graficki prikazano. Posle izbora neke od ovih
opcija levim klikom miSa pojaviée se senka na zeljenom tekstu.

3.1.8. Poravnanje teksta i paragrafa (levo, desno,
centrirano)

Poravnanje teksta
Da bi ste poravnali tekst potrebno ga je prvo selektovati a zatim na paleti za
alatke izabrati vrstu poravnanja koju Zelite (slika 44).

Slika 44: Poravnanje teksta

Kao $to mozete videti na slici ovde postoji tri vrste poravnanja teksta. Prvo
je standardno poravnanje po levoj ivici, drugo je centrirano poravnaje i trece
je poravnanje po desnoj ivici. Dovoljno je da izaberete jedan od ovih
poravnanja i to ¢e biti primenjeno na selektovani tekst.
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Poravnanje paragrafa

Paragraf ili kako ga drugacije zovemo pasus se takode moZe poravnavati kao
i tekst. To radite tako Sto u meniju Format izaberemo Alignment i na
podmeniju vrstu poravnanja koju zelite (slika 45).

Formak | Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PDF

T I' +

A et bBE3e

:—  Bullets and Numbering. .. EES A = 5=

| Alignment » | align Left Chrl+L
Line Spacing. .. Cenker Chrl+E

Change Case... Align Right  Crrl+R

Replace Faonts. .. Justify

Slika 45: Poravnanje paragrafa

3.1.9. Podesavanje proreda

Da bi ste podesili prored potrebno je prvo selektovati tekst boks u kome
zelite da primenite odredeni prored a zatim u meniju Format je potrebno
odabrati opciju Line Spacing posle cega se dobija prozor (slika 46).

Line spacing

: | Lines I_V__!
Befaore paragraph

0,2 i lines  |we|
After paragraph

1] G |Lines s

i (]9 II Cancel I

Slika 46: PodeSavanje proreda

Ovde vidimo da mozemo podeSavati prored u tekstu to je u prvom redu,

zatim prazninu pre svakog paragrafa i na kraju u poslednjoj liniji prazninu
posle svakog paragrafa.
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Takode je moguce promeniti da li Zelite kao jedinicu mere liniju teksta ili
tacku. Linija je automatski izabrana a ako zelite da promenite dovoljno je da
kliknete miSem na strelicu pored Lines 1 da izaberete Points.

3.1.10. Simboli za nabrajanje

Da bi ste promenili simbole za nabrajanje potrebno je prvo selektovati tekst
kojem Zelite da promenite simbole za nabrajanje a zatim izabrati u meniju
Format opciju Bullets and Numbering posle ¢ega se dobija prozor (slika 47).

‘Bulsted Mumbered

- O u

None : o -

* ] L]

0 o > v

d .. o = v

a o= ¥ v
Sioe: (100 |2 % of text
Color: |
L Ok i [ Caniel I

Slika 47: Bullets and Numbering

Ovde mozete izabrati neke od Cesto koriStenih simbola ali mozete napraviti i
sami kako vam odgovara. MoZete primetiti u donjem desnom uglu dva
tastera od kojih je prvi Picture... koji sluzi da ubacimo neku sliku kao simbol
za nabrajanje 1 ako kliknemo na njega dobicemo klasi¢an open prozor gde
izaberemo neku sliku. Drugi je Customize... koji nam sluzi da bilo koji znak
1z nekog od fontova izaberemo kao simbol za nabrajanje.

Ako kliknete levim tasterom miSa na ovaj taster dobicete prozor (slika 48).
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Slika 48: Razliciti simboli

Ovde mozZzete izabrati font iz kog Zelite da uzmete simbol u listi Font a u
donjem delu prozora se nalaze najces¢e koriSteni simboli. Kada izaberete
onaj koji vam odgovara dovoljno je da kliknete na OK i ovaj prozor ¢e se
zatvoriti i u prethodnom prozoru ¢e se pojaviti taj znak koji ste izabrali.

Ukoliko se radi o nabrajanju sa brojevima onda je potrebno kliknuti na
jezicak Numbered i dobicete prozor (slika 49).

Bulleted | humbered

Nane 2

Size: | 100 [ % of bext

Color; I~ |

c o -

1)
2
3

Start ati |1 =

Slika 49: Simboli za nabrajanje

Ovde je potrebno izabrati nabrajanje kakvo zelite, a zatim je dovoljno da
izaberete OK da bi to bilo primenjeno na selektovani tekst.
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Takode jedna od vaznih stvari na ovom prozoru nalazi se u donjem desnom
uglu i to je opcije Start at: 1 ovde po standardnom podeSavanju stoji 1. Ovo
je u stvari broj od kojeg pocinje nabrajanje a posto je to obi¢no broj 1 on je
stavljen kao standard, meduti ako vama odgovara da po¢ne sa nekim drugim
brojem dovoljno ga je ovde uneti.

3.1.11. Koris¢enje komandi Undo i Redo

Komanda Undo sluZzi za vracanje jedan korak u nazad §to u stvari znaci da sa
njom poniStavate prethodno izvedenu operaciju, na primer ukoliko ste
obrisali neki tekst greSkom moZete ga vratiti u prethodno stanje. Da bi ste
koristili komandu Undo mozZete izabrati iz menija Edit opciju Undo ili
kliknuti na precicu koja se nalazi na toolbar-u. Ona je pretstavljenja plavom
strelicom (slika50).

i)

Slika 50: Undo taster

Za razliku od ove opcije opcija Redo ima sasvim suprotnu funkciju a to je da
posle izbora opcije Undo ponovo mozete vratiti sadrzaj kakav je bio pre
toga. Da bi ste koristili komandu Redo prvo mora biti primenjena naredba
Unod inac¢e vam nece biti omogucen izbor ove opcije. Ako je komanda Undo
koriSéena onda moZete izabrati iz menija Edit opciju Redo ili kliknuti na
precicu kona se nalazi na toolbar-u. Ona je predstavljena plavom strelicom
(slikaS1).

o

Slika 51: Redo taster
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3.2 Slike i fotografije

3.2.1 Ubacivanje slike, fotografije, video zapisa I zvuka na
slajd

Da bi ste ubacili sliku na slajd prezentacije potrebno je u meniju /nsert
1zabrati Picture posle ¢ega dobijamo nekoliko opcija (slika52).

Insert i Format  Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PDF

] Mewslide  Cerl+M o8 !@ﬂ. = _J‘l,
Slide Mumber = = A
Date and Time. ..
| Picture » | @] clipArt.., .I
7% Diagram... | FromFile...
LJ Texk Box @"3 From Scanner or Camera. ..
Movies and Sounds — k Mew Photo album. ..
'u_li, Chart. .. 4+ AuboShapes
1 Table... Al wordart.,.,
%= Organization Chart

Slika 52: Ubacivanje slike

Ovde je moguce ubaciti sliku na viSe nacina. Prva opcija je Clip Art... §to je
u stvari galerija slika gde se nalaze neke slike koje su unapred kreirane i koje
mozZete slobodno koristiti u svojim prezentacijama. Druga opcija je From
File... 1 ukoliko kliknete na ovu opciju dobiéete Open dijalog u kome je
potrebno izabrati odredenu sliku. Treéa opcija je From Scanner or Camera...
1 ukoliko nju izaberete to ¢e automatski pozvati prikljuceni uredaj bilo to
skener ili digitalna kamera 1 pokuSati direktno sa njih da preuzme odredenu
sliku. Ovde postoji jo$ opcija ali one nisu toliko bitne i nije ih potrebno znati
za ovaj nivo znanja pa nece biti ovde posebno obradene.

Sli¢no kao slike tako moZete u svoju prezentaciju ubaciti 1 zvuk ili video
klipove. To se radi na sli¢an na¢in samo §to je u ovom slucaju potrebno u
meniju Insert izabrati opciju Movies and Sounds posle Cega se dobija
podmeni (slika 53).
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[ Table... Sound From Clip Organizer. ..,
Sound From File, ..
i Play CD Audio Track. ..

‘ Record Sound

Slika 53: Ubacivanje zvuka i video zapisa

Vidimo da je ovde takode moguée ubaciti zvuke ili video klipove iz
odredenog fajla sa diska ili iz Clip Art-a. Jedino §to se to ovde drugacije
zove pa piSe Clip Organizer... ali kada kliknemo na to otvorice se takode
Clip Art dijalog. Prve dve opcije sluze za ubacivenje video klipova dok su
druge dve za ubacivanje zvukova.

Zanimljiva je takode i poslednja opcija Record Sound preko koje je moguée
direktno snimiti neke zvuke sa mikrofona ili nekog drugog uredaja.

3.3. Kopiranje, pomeranje i brisanje

3.3.1. Kopiranje teksta, slika i fotografija u prezentaciji

Da bi ste izkopirali tekst, sliku ili fotografiju potrebno je kliknuti desnim
tasterom miSa na objekat koji Zelite da iskopirate posle Cega ¢e se pojaviti
padajuci meni (slika 54).
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Slika54: Padaju¢i meni

Da bi ste izkopirali sliku sa jednog slajda na drugi potrebno je izabrati iz
menija opciju Copy, zatim je potrebno oti¢i na slajd na koji Zelite da
iskopirate sliku 1 na tom slajdu ponovo kliknuti desnim tasterom gde ¢e se
opet pojaviti ovakav isti meni samo $to ¢e opcija Paste biti omogucena i
potrebno ju je izabrati posle cega ¢e se slika pojaviti na tom slajdu.

3.3.2. Pomeranje teksta, slika i fotografija u prezentaciji

Za razliku od kopiranja gde se objekat u stvari kopira na drugu lokaciju ali
ostaje 1 na mestu gde je ranije bio, kod pomeranja objekta se takode kopira
na drugu lokaciju tj. Slajd, medutim briSe se sa slajda gde je ranije bio.
Procedura premestanja slike, fotografije ili teksta je slicna kao i kopiranje
samo §to je potrebno u padaju¢em meniju umesto opcije Copy izabrati opciju
Cut, a posle toga procedura je identi¢na kao i kod kopiranja tako da nece biti
posebno obradena.
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3.3.3. Promena velicine slike ili fotografije u prezentaciji

Da bi ste promenili veli¢inu slike ili fotografije potrebno je dva puta kliknuti
levim tasterom miSa na sliku odnosno fotografiju posle cega se pojavljuje
prozor (slika 55).

| Calors and Lines %Positinn. chure | T ‘Web

Size and rokate
Height: Szom  [a  Width: 14,21 cm (5

Rotation: 0°

0

Scale

Height: 100 % Width: s [

<

[ Lock aspect ratio

Criginal size

Height: Wfidth:

i Ok i[ Cancel l

Slika 55: Promena veli¢ine objekta

Vidimo da su ovde opcije grupisane u viSe grupa a za nas je trenutno bitna
druga grupa opcija Size 1 sluzi za promenu dimenzija objekta. Ukoliko zelite
da menjate veli¢itnu potrebno je kliknuti levim tasterom miSa na tab Size.
Ovde su najbitnije prve tri opcije od kojih je prva Height Sto predstavlja
Sirinu objekta, zatim druga je Width $to predstavlja visinu objekta.

3.3.4. Brisanje teksta, slike ili fotografije sa slajda

Da bi ste obrisali tekst, sliku ili fotografiju sa slajda potrebno je prvo izabrati
objekat koji zelite da obriSete, a zatim je dovoljno samo pritisnuti taster
Delete na tastaturi posle ¢ega ¢e objekat nestati sa slajda.
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4. Dijagrami i crtanje
4.1. KoriS¢enje dijagrama

4.1.1. Pravljenje dijagrama I unos podataka za prikaz

Da bi ste napravili dijagram sa podacima na slajdu potrebno je iz menija
Insert izabrati opciju Chart (slika 56).

=] Mew Slide Ckel+M
Duplicate Slide
slide Number

Date and Time. ..

d Comment
slides from Eiles, ..
slides from Cutline, ..
Picture [ 3
{:ﬁ‘ Diagram...
ﬂ Texk Box
Maovies and Sounds 3
|ﬂ Chart, ..
B4 Table...

Ohject, ..

Slika 56: Ubacivanje dijagrama

Po izboru ove opcije otvara se prozor (slika 57).
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Slika 57: Unos podataka za dijagram

Vidite da se u donjem delu nalazi tabela koja 1i¢i na neku Excell tabelu u
koju vi unosite podatke koje zelite da budu prikazani na dijagramu. Kada
zavrsite sa unosom potrebno je izabrate taster Close u gornjem desnom uglu
posle ¢ega ¢e se unos primeniti na dijagram i on ¢e se promeniti.

4.1.2. Promena pozadine na dijagramu

Da bi ste promenili boju pozadine na dijagramu potrebno je kliknuti desnim
tasterom miSa na prazan deo dijagrama (mora se voditi racuna da se ne
klikne na neki deo dijagrama jer ¢e se onda podeSavanje odnositi na njega)
posle Cega Ce se pojaviti padajuéi meni (slika 58).
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Slika 58: Meni za formatiranje dijagrama

Sada je potrebno izabrati opciju Format Chart Area, 1 posle izbora ove
opcije pojavice se dijalog (slika 59) gde u delu Area podesavate boju
pozadine. Na slici mozete primetiti da je standardno izabrana bela boja a vi
mozZete izabrati onu koja vam odgovara posle ¢ega je dovoljno izabrati taster
OK 1 boja pozadine ¢e se promeniti.
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Format Chart Area
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Slika 59: Promena boje pozadine na dijagramu

4.1.3. Izmena boje ise¢aka na dijagramu

Ukoliko Zelite da promenite boju isecka na dijagramu potrebno je desnit
taserom mis$a kliknuti na isecak za koji Zelite da promenite boju i pojavice se
padajuci meni (slika 60).

| | |
90 nmrl
80 =
70 |7ﬁ‘ Faormak Data Series. .
60 1 Chart Type. ..
50 1

B 401
30 11
20 11
10 11

0+

Clear

1st Otr 2nd Qtr 3rd CGtr

4th Qtr

Slika 60: meni za formatiranje dijagrama
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Po izboru opcije Format Data Series... otvara se dijalog (slika 61) gde
mozete izabrati Zeljenu boju u delu Area a potom izabrati taster OK.

;| Shaps || Datalabels | Options |

|  Border Area
(&) Automatic (& Aptomatic
) None ) Mong
(O Custom EEEEEEEN
Stle: Evi EEEEEEEN
- | EEENE
Color: Automatic 'v| | H LN
Weight: v; — . :
: CmEEEEN

HEEEEEN

Fill Effects...

| - Sample
| [ trvert if negative

l oK. II Cancel ]

Slika 61: Promena boje isecka

4.1.4. Promena tipa dijagrama

U PowerPoint-u postoji vise izgleda dijagrama pa ako vam se ne svida ovaj
koji je standardan mozete ga promeniti. To radite tako §to kliknete desnim
tasterom miSa na prazan deo dijagrama posle ¢ega ¢e se pojaviti padajuci
meni (slika 62).

7] i | ﬁ,;
90 = é
%
a0 - ; -
70 7 Format Chart Area...
60 | Chatt Type. ..
0 Chart Cptions. ..
= =
3-D Miew. ..
=]
[ Datasheet
Clear
" Z
1st Qtr 2nd Otr 3rd Otr 4th Ot Z

Slika 62: Meni za formatiranje dijaagrama
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U ovom meniju potrebno je izabrati opciju Chart Type... posle Cega Ce se
pojaviti prozor (slika 63) gde mozete birati tip dijagrama koji vam odgovara
1 na kraju izabrati taster OK da bi se promenio tip dijagrama na slajdu.

Standard Types | Custam Types |

| Chart type Chart sub-type:
m-___ B

E Bar

|ﬁ Ling

o Pie

| B (Scatter)

o [l
@ Doughnut

@ Radar

@ Surface @

o Eubble ™

Options

Clustered column with a 3-D visual effect,

[ pefaulk Farmatking

I Press and Hold to Yiews Sampls ]

e
Slika 63: Izbor razli¢itih tipova dijagrama

4.2. Organizacioni dijagrami

4.2.1. Kreiranje organizacionih dijagrama

Za razliku od obi¢nih dijagrama organizacioni dijagrami se ne mogu dodati
na postojeci slajd ve¢ se kreiraju pri samom kreiranju slajda. Znaci da bi ste
u prezentaciji napravili organizacioni dijagram potrebno je kreirati novi
slajd. Ako ne znate kako da kreirate novi slajd pogledajte na pocetku knjige
u delu o radu sa slajdovima gde je to detaljno objasnjeno.
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Slika 64: Kreiranje novog slajda

Pri kreiranju novog slajda potrebno je izabrati poseban Slide Layout koji je
predzadnji u listi. Da bi ste dosli do njego morate koristiti strelicu desno jer
ima dosta izgleda u listi pa on nije odmah vidljiv. Kako on izgleda
pogledajte na sledecoj slici (slika 65):
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Slide Layout N
@ {a}

Apply slide layout:

[n]
FEFE 1
Other Layouts
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El0 L=
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il B LI
i
™

Show when inserting new slides
Slika 65: Kreiranje organizaiconog dijagrama
Slajd sa organizacionim dijagramom je pretposlednji u listi tj. poslednji u

desnoj koloni 1 po njegovom izboru levim tasterom miSa pojavice se novi
slajd koji malo specifi¢no izgleda (slika 66).
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Click to add title

e

Double click to add diagram or organization
chart

Slika 66: Pocetak kreiranje organizacionog dijagrama

Sada je potrebno dva puta kliknuti levim tasterom misa u donjem delu
prozora kao S$to 1 pise na slajdu posle c¢ega ¢e se pojaviti prozor (slika 67).

=l a5 o
ata ||| S ||| 5%
o oé_-c:-

Crganization Chark
Used ko show hierarchical relationships

@
©

i (o] ] l Cancel

Slika 67: Izbor viSe tipova organizacionih diagrama

Ovde se bira tip organizacionog dijagrama, a uglavnom se koristi prvi tako
da ovde nije potrebno niSta menjati ve¢ je dovoljno izabrati taster OK posle
Cega Ce se pojaviti dijagram (slika 68).

57



| Organization Chart * x|

:d;'"-Igsert Shape = | Layout = | Select = | Fit Text _-;’:g 66

Click to add text

[ R

Click to add text

Click to add text

Click to add text

Slika 68: Pocetni dijagram

Vidite na slici da se pojavio neki pocetni organizacioni dijagram koji je
potrebno sada prilagoditi svojim potrebama. Da bi ste upisali nesto u neki od
kvadrata potrebno je samo kliknuti levim tasterom na mesto gde piSe Click to
add text 1 moci ¢ete da unosite tekst sa tastature.

4.2.2 Editovanje strukture organizacionog dijagrama
(dodavanje i uklanjanje menadzZera, saradnika i
pomoc¢nika u organizacionom dijagramu)

Ukoliko pazljivo pogledate prethodnu sliku mozete videti da se na vrhu
pojavila nova paleta sa alatkama Organization Chart koja sluzi za editovanje
organizacionih dijagrama. Ukoliko Zelite da dodate menadZera, saradnika ili
podredenog u organizacioni dijagram potrebno je izabrati u paleti
Organization Chart opciju Insert Shape posle cega Ce se pojaviti lista iz koje
mozZete da izaberete Sta Zelite da dodate na dijagram. Napomena: da bi ste
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mogli da izaberete neku od opcija iz liste, neki objekat mora biti izabran na
dijagramu inace opcije necete moci da izaberete.
Da bi vam bilo jasnije pogledajte sledecu sliku gde je to prikazano (slika 69):

| Drganization Chart * x|
== n '
[ Insert Shape ~| Layout = | Select v | Fit Text 7 86% - |

= Subordinate

L Coworker

=L, Assistant

Click to add text

S 7

SRR

Click to add text Click to add text

r/r‘—
SN

Slika 69: UnoSenje teksta u dijagram

Sada iz liste mozete izabrati Sta Zelite da dodate na organizacioni dijagram.
Ukoliko Zelite da obriSete neSto sa dijagrama potrebno je levim tasterom
miSa izabrati ono Sto zelite da obriSete 1 posle toga je dovoljno pritisnuti
taster Delete na tastaturi posle Cega ¢e on nestati sa dijagrama. Na
prethodnoj slici selektovan je donji levi kvadrat i ukoliko bi sada pritisnuli
taster Delete on bi bio obrisan sa dijagrama.
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4.3. Crtanje

4.3.1. Crtanje razlicitih objekata

Da bi ste zapoceli da crtate bilo kakve objekte u svojoj prezentaciji prvo §to
je potrebno je prikazati toolbar za crtanje ukoliko on veé nije prikazan.
Njega prikazujemo tako Sto kliknemo desnim tasterom pored linije sa
alatima posle ¢ega dobijamo meni (slika 70).
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Slika 70: Prikazivanje alatki za crtanje

Ovde je potrebno da obavezno bude izabrano Drawing i posle toga ¢e se u
donjem delu nadéi alati za crtanje:

D[aw'IEI SutosShapes * ™, w DDd?:? =l & &’é'é'z:ﬁi ig

Ovo je skup alata za crtanje i posto je ovo dosta bitna stvar dosta vremena
¢emo posvetiti savladavanju tehnika rada sa ovim alatima.
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CRTANJE LINIJE

Da biste nacrtali liniju na slajdu potrebno je kliknuti levim tasterom misa na
ikonu Line iz Drawing toolbar-a.

N

Kada budete kliknuli na ovu ikonu kursor misa ¢e promeniti izgled. Sada je
potrebno kliknuti na mestu gde zelite da bude pocetna tacka linije, zadrzite
ga pritisnutim a zatim pomerite kursor na mesto gde Zelite da bude krajnja
tacka linije 1 otpustite taster. Posle ovoga na slajdu ¢e se pojaviti linija koju
ste Zeleli da nacrtate. Ukoliko Zelite da nacrtate pravilnu horizontalnu ili
vertikalnu liniju potrebno je za vreme pomeranja miSa drzati pritisnuti 1
drzati taster Shift na tastaturi.

CRTANJE PRAVOUGAONIKA

Da biste nacrtali pravouganik na slajdu potrebno je kliknuti levim tasterom
misa na ikonu Rectangle iz Drawing toolbar-a koja izgleda kao na slici:

[]

Kada budete kliknuli na ovu ikonu kursor misa ¢e promeniti izgled. Sada je
potrebno kliknuti na mestu gde zelite da bude levi gornji ugao
pravougaonika, zadrzite ga pritisnutim a zatim pomerite kursor na mesto gde
zelite da bude desni donji ugao pravougaonika 1 otpustite taster. Posle ovoga
na slajdu ¢e se pojaviti pravougaonik koji ste zeleli da nacrtate. Ukoliko
zelite da nacrtate kvadrat za vreme pomeranja miSa potrebno je pritisnuti i
drzati taster Shift na tastaturi.
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CRTANJE ELIPSE

Da biste nacrtali elipsu na slajdu potrebno je kliknuti levim tasterom misSa na
ikonu Oval iz Drawing toolbar-a koja izgleda kao na slici:

O

Kada budete kliknuli na ovu ikonu kursor misa ¢e promeniti izgled. Sada je
potrebno kliknuti na mestu gde Zelite da bude pocetna tacka, zadrzite ga
pritisnutim a zatim pomerite kursor na mesto gde zelite da bude krajnja tacka
1 otpustite taster. Posle ovoga na slajdu ¢e se pojaviti elipsa koju ste zeleli da
nacrtate. Ukoliko Zelite da nacrtate krug za vreme pomeranja misa potrebno
je pritisnuti 1 drzati taster Shift na tastaturi.

KORISCENJE AUTOSHAPE-A ZA CRTANJE

AutoShape sluzi za crtanje geometrijskih figura koje Power Point automatski
generiSe za vas. Da biste koristili ovu opciju potrebno je na Drawing toolbar-
u levim tasterom misa kliknuti na AutoShapes posle ¢ega se otvara meni
(slika 71).
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Slika 71: AutoShapes

Vidimo da se ovde pojavilo dosta opcija koje imaju podopcije i svaka od njih
sadrzi razlicite geometrijske figure, koje mozZete izabrati za crtanje na slajdu.
Ovde ¢e biti prikazane sve opcije koje je moguée odabrati.
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Connectors:

il
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Basic Shapes:

Block Arrows:

Flowchart:
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Starts and Banners:
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Da biste nacrtali odredenu figuru potrebno je odabrati Zeljenu figuru levim
klikom miSa a zatim ponovo kliknuti levim klikom miSa na meste gde zelite
da ta figura bude nacrtana, posle ¢ega ¢e se ona pojaviti na slajdu.
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4.3.2. PodeSavanje nacrtanog objekta (boja pozadine i
linije, tip linije itd.)
Da biste promenili odredene parametre odredenog objekta na slajdu bez
obzira da li je u pitanju objekat nacrtan opcijama AutoShape-a ili ne

potrebno je dva puta kliknuti na Zeljeni objekat levim tasterom miSa posle
cega Ce se pojaviti prozor (slika 72).

Size Position

Fill
Colar:
Transparency:
Line

Calor: [ B

Dashed: D ——— Weight: 0,75 pt 3
Conneckor: Skraight v:

Arrows
Begin style: — :v_ End style: =l :v_
Beqgin size: End size: — ivl

[] Defaulk Far new abjects

L QK ][ Cancel ]

Slika 72: Formatiranje objekta

Ovaj prozor ¢e se malo razlikovati u zavisnosti od vrste objekta na koju ste
dva puta kliknuli 1 davace neke specifi¢ne opcije za taj objekat. Ovde ¢e biti
detalnije objasnjene prvi tri grupe opcija jer su najvaznije a ostale nece biti
obradivane jer nisu potrebne za ovaj nivo znanja.

Mozete primetiti da ovde postoji visSe grupa opcija takozvanih tabova od
kojih je prvi selektovan a to je Colors and Lines koji sadrzi nekoliko opcija
koje se kao $to im samo ime kaze odnose na podeSavanje boja i linija.

Opcije iz ove grupe su grupisane u nekoliko celina:

Prva grupa je Fill koja se odnosi na podeSavanje boje pozadine. Odmah
ispod nje se nalaze opcije Transparency koja u stvari predstavlja providnost
objekta. Podrazumevano je 0% jer objekat nije uopSte providan ukoliko
zelite promenom procenta mozete ga uciniti manje ili vise providnim.
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Druga grupa je Line koja se odnosi na podeSavanje linije. Kada se kaze
podesavanje linije misli se na boju linije, debljinu, stil 1 sl.

4.3.3. Promena strelice na pocetku i kraju linije (arrow)

Ako pazljivo pogledate prethodnu sliku (slika 72) mozete primetiti 1 trecu
grupu opcija Arrows koja sluzi za podeSavanje strelica ukoliko ih ima
naravno. Ovde mozZete primetiti na slici da je opcija Fill zatamnjena $to
znaCi da ne moze da se koristi a to je zbog toga Sto je ovo podeSavanje
objekta koji je linija i nema Fill. Isto tako je mogucée da ako nije u pitanju
linija ne¢ete moci da menjati Arrows 1 sl.

4.3.4. Postavljanje senke I treCe dimenzije na nacrtani
objekat

Da bi ste kreirali senku za neki objekat na slajdu potrebno je kliknuti levim
tasterom miSa na ikonu Shadow Style iz Drawing toolbar-a

|

Kada izaberete ovu opciju dobijate prozor (slika 73).
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Mo Shadow

Shadow Setkings...
Slika 73: Dodavanje senke objektu
Ovde je potrebno izabrati vrstu senke koju zelite da napravite, a to je vrlo
jednostavno jer je sve lepo graficki prikazano. Posle izbora neke od ovih

opcija levim klikom miSa pojavice se senka na Zeljenom objektu.

Da bi ste kreirali tre¢u dimenziju za neki objekat na slajdu potrebno je
kliknuti levim tasterom mi$a na ikonu 3D Style iz Drawing toolbar-a

J

Kada izaberete ovu opciju dobijate prozor (slika 74).
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3-D Settings. ..
Slika 74: Dodavanje tre¢e dimenzije (3D) objektu

Ovde je potrebno izabrati vrstu tre¢e dimenzije koju Zelite da napravite, a to
je vrlo jednostavno jer je sve lepo graficki prikazano. Posle izbora neke od
ovih opcija levim klikom miSa pojavice se tre¢a dimenzija na Zeljenom
objektu.

Napomena: da biste napravili senku ili tre¢u dimenziju prethodno pre izbora
neke od ove dve opcije mora biti selektovan objekat na koji zelite da
napraviti senku odnosno tre¢u dimenziju ina¢e nece vam biti omogucéeno
koriséenje ovih opcija u Power Point-u.

4.3.5. Rotiranje nacrtanog objekta

Da bi ste rotirali nacrtani objekat potrebno je dva puta kliknuti levim
tasterom miSa na njega posle ¢ega ¢e se pojaviti prozor (slika 75).
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Slika 75: Dijalog za formatiranje objekta: veli¢ina i rotacija

Ovde mozete primetiti da u delu Size 1 rotate pored opcija koje su ve
obradene a tiCu se veli¢ine objekta postoji i treéa Rotation koja kao
podrazumevanu vrednost ima 0 i predstavlja rotiranje objekta Sto znaci da
nula znaci da objekat nije rotiran a ukoliko vi Zelite da ga rotirate dovoljno je
da promenite 0 u neku vrednost koja vam odgovara.

4.3.6. Poravnanje nacrtanog objekta (levo, desno, centar,
vrh ili dno slajda)

Ako pazljivo pogleda prethodnu sliku moZete primetiti da tre¢a grupa opcija
je Position 1 sluzi za podeSavanje poloZaja objekta. Ukoliko Zelite da menjate
polozaj potrebno je levim tasterom miSa kliknuti na tab Position posle cega
se pojavljuje prozor (slika 76).
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Slika 76: Dijalog za formatiranje objekta: pozicija na slajdu

Ovde podesavamo polozaj objekta i to posebno horizontalno i vertikalno a sa
desne strane vidimo da piSe From: §to u stvari predstavlja mesto odakle se
gleda tj. da li se poloZaj podesava od levog gornjeg ugla Sto je uglavnom
standarno ili od centra. Ako zelite da se gleda od centra potrebno je kliknuti
levim tasterom na strelicu i izabrati Center.

4.3.7. Promena veli¢ine nacrtanog objekta u prezentaciji

Da bi ste promenili veli¢inu nacrtanog objekta potrebno je dva puta kliknuti
levim tasterom miSa na njega posle ¢ega se pojavljuje prozor (slika 77).
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Slika 77: Dijalog za formatiranje objekta: veli¢ina i rotacija

Vidimo da su ovde opcije grupisane u viSe grupa a za nas je trenutno bitna
druga grupa opcija Size i sluzi za promenu dimenzija objekta. Ukoliko Zelite
da menjate veli¢itnu potrebno je kliknuti levim tasterom misa na tab Size.
Ovde su najbitnije prve tri opcije od kojih je prva Height $to predstavlja
Sirinu objekta, zatim druga je Width $to predstavlja visinu objekta.

4.3.8. Postavljanje objekta ispred ili iza

Da bi ste menjali mesto objekta na slajdi tj. da bi ga postavili iza ili ispred
ostalih objekata na slajdu potrebno je kliknuti desnim klikom misa na
objeka$ a zatim u padajuéem meniju izabrati opciju Order posle Cega ce se
pojaviti lista (slika 78).
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Slika 78: Meni za postavljanje objekta ispred ili iza

Sada je potrebno u zavisnosti od toga Sta zelite da radite sa objektom izabrati
neku od ponudenih opcija posle ¢ega ¢e se promena odraziti na objekat.

4.4. Kopiranje pomeranje i brisanje

4.4.1. Kopiranje dijagrama i nacrtanih objekata u
prezentaciji
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Da bi ste iskopirali dijagram ili nacrtani objekat potrebno je kliknuti desnim
tasterom misa na objekat koji Zelite da iskopirate posle Cega ¢e se pojaviti
padajuci meni (slika 79).
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Slika 79: Padajuéi meni

Da bi ste izkopirali objekat sa jednog slajda na drugi potrebno je izabrati iz
menija opciju Copy, zatim je potrebno oti¢i na slajd na koji Zelite da
iskopirate sliku i na tom slajdu ponovo kliknuti desnim tasterom gde ¢e se
opet pojaviti ovakav isti meni 1 potrebno je izabrati opciju Paste posle Cega
¢e se objekat pojaviti na tom slajdu.

4.4.2. Pomeranje dijagrama i nacrtanih objekata u
prezentaciji

Za razliku od kopiranja gde se objekat u stvari kopira na drugu lokaciju ali
ostaje I na mestu gde je ranije bio kod pomeranja objekta se takode kopira na
drugu lokaciju tj. slajd medutim briSe se sa slajda gde je ranije bio.
Procedura premesStanja dijagrama ili nacrtanog objekta je slicna kao 1
kopiranje samo S$to je potrebno u padajuéem meniju umesto opcije Copy
izabrati opciju Cut a posle toga procedura je identi¢na kao 1 kod kopiranja
tako da nece biti posebno obradena.
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4.4.3. Brisanje dijagrama i nacrtanih objekata

Da bi ste obrisali dijagram ili nacrtani objekat sa slajda potrebno je prvo
izabrati objekat koji zelite da obriSete a zatim je dovoljno samo pritisnuti
taster Delete na tastaturi posle ¢ega ¢e objekat nestati sa slajda.

75






5. Efekti

5.1. PodeSavanje efekata (Animation Schemes)

Power Point nam daje mogucnost da se svaki slajd ili objekat na slajdu
pojavljuju na ekranu sa nekim efektom odnosno animacijom.

Da bi ste dodali efekat potrebno je levim klikom miSa izabrati iz menija
Slide Show opciju Animation Shemes... posle Cega se dobija prozor
(slika 80).
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1 @ i
H : &1 Design Templates
Click to add it ==
ICK 10 a e i S Animation chaas
2 H i Apply to selected slides:
Mo Animation 1)
« Fad Ho Animation
Subtle
A
” ppear
e A s
Fadein all

Fade in one by one

Fadg in and dim
Faded wipe
Faded zoom
Brush on underline
Dissolve in
Flash bulb

= | Highlights
Random bars
Yiipe

| Mndarata

fiply ta Al Slides
> ET Slide Show

Click to add notes AutoPrevisw

“m <]

HEv
DtaW' ageshapes- N N O A @@ H-Z-A-=S=S 8 @
Slide 3 of 3 Default Design English {U.5.)

Slika 80: Animacije
Vidite da se pojavio sa desne strane prozor Slide Design gde je izabrano No
Animation 1 ako zelite da ukljucite odredenu animaciju koja ¢e se odnositi na

prikazivanje slajdova ovde je selektujte u listi.

Pored toga ovde je zanimljiva opcija koja se nalazi odmah ispod liste a to je
Apply to All Slides. Ako je ona izabrana to znaci da ¢e se odredeni efekat
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primeniti na kompletnu prezentaciju bez obzira koliko ona slajdova ima, a
ako nije onda se efekat primenjuje samo na stranu koja se trenutno nalazi
vidljiva u sredini prozora dok za ostale slajdove to neée vaziti.

5.1.1. Dodavanje i promena efekata na slajdu

Da bi ste dodali efekat za odredeni objekat na slajdu potrebno je levim
klikom miSa izabrati iz menija Slide Show opciju Custom Animation... posle
cega se dobija prozor (slika 81).

@] Fle Edt Wew Insert Format Tools SlideShow  Window Help  Adobe POF T . X

DEHRPSQAIVE $add 9- M EEe YA il se% - @
A - | Desion 5 Hew Sids -
TEE
Qutlns ' Slides X 2| Custom Animation - x
1 @ A
Click to add titl
2
« Fad
3 Select an element of the slide,
"'/' Hhen ok Aot Effect” to ad?
animafian.
v = =
o | re +
E‘gg = Click to add notes [¥] AukoPresisw
o [l ] Auteshapes - N N OO M A @l S-L-A-==c @@L

Slide 3 of 3 Default Design English (1.5.)

Slika 81: Custom Animation

Vidite da se sa desne strane pojavio prozor Custom Animation koji se koristi
za dodavanje efekatata. Da bi ste dodali efekat prvo je potrebno da odaberete
objekat za koji Zelite da dodate efekat a posle toga u prozoru Custom
Animation odabete taster Add Effect posle ¢ega Ce se pojaviti lista (slika 82).
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Entrance k
Emphasis 3
Exit b

Motion Paths »

Slika 82: Grupe efekata

Ovo su cetiri grupe efekata u kojima se nalazi dosta efekata koji ovde nece
biti detaljnije objasnjeni zbog toga $to je to ostavljeno vama da se igrate sa
njima i da sami vidite cemu koji sluzi. To je vrlo jednostavno i nadam se da
¢e vam biti zanimljivo, sve §to je potrebno uraditi jeste odabrati iz liste levim

klikom miSa neki od efekata 1 videti $ta on radi.

5.2. Prelazi (Slide Transitions)

5.2.1. Dodavanje i promena efekata za prelaz izmedu

slajdova

Ukoliko zelite da dodate ili promenite efekat za prelaz izemedu slajdova
potrebno je izabrati iz menija SlideShow opciju Slide Transitions (slika 83).

)

CL"]‘E;J‘

37

¥t

Slide Show | Window Help A

Wieve Shows FS
Set Up Show...

Rehearse Timings

Record Marration, ..

Action Butkons 3
Action Settings...
Animation Schemes, .

Custom anirmation. ..

| T

Slide Transitiorn, .. |

=

Hide Slide

Custom Shows. .,

Slika 83: Slide Transition

Posle izbora ove opcije mozete primetiti da se u desnom delu prozora
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aplikacije pojavio novi prozor Slide Transition, da bi vam bilo jasnije
pogledajte sledecu sliku (slika 84):

Slide Transition b T

@ {a

Apply to selected slides:

Mo Transition

Blinds Horizontal
Blinds Yertical

Box In

Biox Ot
Checkerboard Across
Checkerbioard Down
Comb Horizontal
Cornb Wertical

Cower Down

Modify transition
Speed: |Fast _
Sound: | [Mo Sound] [

Advance slide

2n mouse click
[ ] automatically after

T
]

fpply o All Slides

[F Flay ] [E’Ei Slide Shiow ]

AUEOPreview
Slika 84: Slide Transition

Ovde je moguce podesiti razlicite vrste prelaza koji se nalaze u listi odnosno
ako ne zelite ni jedan onda treba da bude izabrano No Transition.
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Ispod ove liste nalaze se dve liste. Prva je Speed i tu moZete izabrati brzinu
promene, a druga je Sound gde vi moZete postaviti da se pri prelazu sa
jednog slajda na drugi ¢uje i neki zvuk. Zatim ispod njih se nalazi deo
Advance slide gde mozete podesiti kako zelite da se vr$i promena slajdova.
Standardno je ve¢ izabrana opcija On mouse click koja znaci da je potrebno
da neko pritisne taster na miSa da bi se slajd promenio. Medutim nekada je
potrebno da se to obavlja automatski i za to sluzi ova druga opcija
Automatically after 1 ako je izaberete slajdovi ¢e se automatski menjati.
Mozete primetiti da kada izaberete ovu opciju morate podesiti i na koliko
sekundi ¢e se vrsiti promena a to se radi u polju odmabh ispod.

Napomena: kada podeSavate promenu slajda to radite za onaj slajd koji je
trenutno izabran §to znaci da ¢e to samo za njega vaziti. Ukoliko zelite da
primeniti na sve slajdove isti nain promena potrebno je izabrati u ovom
prozoru opciju Apply to All Slides.

Apply ko All Slides
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6. Priprema izlaza

6.1. Priprema

6.1.1. Podesavanje odgovarajuceg formata slajdova

Ukoliko je potrebno podesiti format slajdove to radite tako §to u meniju File
izaberete opciju Page Setup 1 na ekranu e se pojaviti prozor (slika 85).

Slides sized for; Crrienkation
iﬁln-sn:reen Show _\f| Slides

Eidth: ) Portrait
25,4 :'_$_~, crm (%) Landscape

He_ig_ht: Motes, handouts & autline

[19.05 ': th b (%) Portrait

Mumber slides from: @) La_ndsca =

| -1 [ - P

|

Slika 85: Page Setup dijalog

Vidite da se ovde nalazi nekoliko opcija od kojih je najvaznija prva Slides
sized for: gde po standardnom podeSavanju stoji On-screen Show §to
odgovara za prikazivanje na ekranu. Ukoliko Zelite da Stampate prezentaciju
ovde je potrebno izabrati klikom na strelicu pored, odredenu veli¢inu a to je
najcesce A4 ili neki drugi format koji vam odgovara (slika 86).

|

Slides sized for: Crrienkation
| On-screen Show Slides

iOn-screen Show i~ | . ) Portrait
Letter Paper (6.5x11in) | | o

Ledger Paper (11x17 i) ) Landscape

A3 Paper (297x420 mm)

&4 Paper (210x297 mmm) Motes, handouts & outling
B4 (150 Paper (250x353 mm) = b (3) Portrait

BS (150 Paper (176x250 mm) | T

: == () Landscape

:1 e |

Slika 86: PodeSavanje izlaznog formata
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6.1.2. Spelling

U PowerPoint-u postoji jedna vrlo korisna opcija, a to je Spell Checker. Ova
opcija sluzi za to da ukoliko je izaberete aplikacija ¢e proveriti tekst koji ste
unosili I ukazace vam na greske koje ste napravili dok ste unosili tekst. Da bi
ste pokrenuli Spell Checker potrebno je u meniju Tools izabrati opciju
Spelling ... ili pritisnuti funkcijski taster F7 (slika 87).

_I'I'_Dm Slide show  Window  Help  Adobe F

|"ff’ Spelling. .. F7 |
£ Research... Alt+Click
Language. .,

Shared Workspace. ..

Zompare and Merge Presentations.. .

Cnline Collaboration »
Macro ]
Add-Ins...

=+ AutoCorrect Options...
Cuskomize, .,

Opkions...

Slika 87: Spelling
Napomena: Ova opcija provere pravopisa nije mogucéa kada je u pitanju
srpski jezik ali je vrlo korisna ako piSete na nekom od stranih jezika.

6.1.3. Dodavanje napomene (notes page)

U PowerPoint-u moguce je za neke slajdove u prezentaciji dodati napomene
koje Ceste mogu da budu korisne za izlagaCe prezentacije. Da bi ste dodali
napomenu potrebno je da bude selektovan slajd za koji Zelite da dodate
napomenu a zatim je potrebno u meniju View izabrati opciju Notes Page
(slika 88).
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Yiew | Insert  Format  Tools

| Mormal
a4 slide Sorter
&l Slide Show F5
_':J Motes Page

Master 3
A ColorfGrayscale 3

Task Pane ChrH+F1
Toolbars 3
Buler

iarid and Guides, ..

_1 Header and Footer, ..

Zoarm, ..

Slika 88: Notes Page

Po izboru ove opcije otvara se prozor gde u donjem delu mozZete uneti
napomenu ili neko objaSnjenje vezano za taj slajd (slika 89).
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& '‘Microsoft PowerPoint - |Presentations. ppt]

@ File g_d\t Insert  Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF Type aquestion forhelp  « 3¢
Eazdss  -|@f]

= A - S#Desian S New Slide !

Click 10 addtaxt

Il

M|

HET |
ED[EW'|F\gtDShEDES' N OO 4D &2 A

Nokes 3 of 3 Defauit Design English (L1.5.)

Slika 89: Dodavanje napomene na slajd

6.1.4. Izmena podeSavanja slajda (orijentacija, veli¢ina)

Ukoliko je potrebno podesiti orijentaciju ili veli¢inu slajdova to radite tako
§to u meniju File izaberete opciju Page Setup i na ekranu ¢e se pojaviti
prozor (slika 90).
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;Iides sized for: _ Crientation
lon-screen Show _'~n_*_| Slides

Wtjidth: - {:} Portrait
25,4 em A (%) Landscape

Hgig.ht: — Motes, handouts & outline

118,05 55 cm L () Partrait

M.uml:uer_ clides From: () Landscape

= B

Slika 90: PodeSavanje orijentacije

U delu Orientation se podesava da li ¢e slajd biti prikazivan horizontalno ili
vertikalno na papiru. Ako pogledate u levi deo prozora moZete primetiti dve
liste: Width i Height koje sluze za promenu veli¢ine slajda. Prva Height sluzi
za podeSavanje Sirine a druga je Width $to predstavlja visinu.

6.1.5. Kopiranje i premeStanje I brisanje slajdova u
prezentaciji

Ove operacije za rad sa slajdovima mozete raditi u dva pogleda. Moguce je
raditi u pogledu Normal gde se na levoj strani pored prezentacije nalazi
prozor Slides (slika 91):
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& Microsoft PowerPaint - [Presentation?]

B Fle Edt Vew Insert Fgmat ook SideShow Window Help  Adobe PDF Type a g - %
DEHdRRISAIVE =Y Sl 7 B EA % W e -leg
Arial -1 - B I U § % =|i= = |A A== | A | FDesion jﬁewslldeﬁ

nEmmj

/Outine / slides ' X

slide Layout v x
@1

Apply slide layout:

1

Text Layouts

Click to add title

Click to add subtitle

v

Text and Content Lavouts
[#] Shaws when inserting new slides

Click to add notes
EH==
DLaw' Adtoshapes = N W [ O & 4 g A= =S iﬂg—

Slide 1 of 1 Default Design English (L1.5.)

oint ... P

Slika 9: Normal view

Desnim klikom u oblasti prozora slides dobijamo meni koji nam omogucava
da radimo sa slajdovima. Ovo je ilustrovano slede¢om slikom (slika 92):

&£ Cut

53 Copy
[, Ppaste
1 Mew Slide

Delete Slide
= Slide Design...
= Slide Layout..,
Background. ..
[ztb  Slide Transition...

[ Hide Slide

Slika 92: Padajuci meni u Normal pogledu
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Vidite da ovde mozete da radite skoro sve operacije koje su vam potrebne
bar Sto se ti¢e kopiranja, premestanje 1 brisanja slajdova. Postavlja se pitanje
¢emu onda sluzi pogled Slide Sorter ako je ovde moguce sve raditi. Evo
odgovora 1 na to pitanje. Prvo u pogledu Slide Sorter je mnogo preglednije
raditi Sto se moze 1 videti (slika 93).

] Fle Edt View Insert Format  Tools  SidsShow Window Hslp  Adohe POF

DEHRPE SR IVEXE F 9~ W o + @ o S @ 9 [notes... | [ Transtion [ Design | Mew Slide

T
slide Layout v x
Apply slide layout:
Text Layouts )
1 2 3

Title and Text | 55
1]

Show when inserting new slides

mET

Slide Sorter Default Design

Slika 93: Slide Sorter view

Ovo je pogotovo pogodno za premestanje tj. promenu redosleda slajdova u
prezentaciji, zatim za viSestruko premeStanje ili brisanje viSe fajlova
istovremeno kao i za dupliciranje slajdova. Pored ovoga ako na neki slajd
kliknete desnim tasterom misa videcete da se meni malo razlikuje tj. da ima
vise opcija nego u pogledu Normal (slika 94).
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dh Cut
=8 Copy

=l Mevs Slide
Delete Slide
= Slide Design...
Background. ..
&Y Animation Schemes. ..
zip  Slide Transition...
&l Hide slide

Slika 94: Padajuci meni u Slide Sorter pogledu

Kako kopirati, premestiti ili obrisati slajd.

1.

Da bi ste kopirali slajd potrebno je kliknuti na slajd desnim tasterom
misa 1 izabrati iz menija opciju Copy zatim oti¢i na mesto gde Zelite
da se taj slajd kopira opet kliknuti desnim tasterom miSa a zatim
izabrati u meniju opciju Paste posle ¢ega ¢e se slajd pojaviti na tom
mestu.

Da bi ste premestili slajd potrebno je kliknuti na slajd desnim
tasterom miiSa 1 izabrati iz menija opciju Cut zatim oti¢i na mesto
gde Zelite da se taj slajd premesti i opet kliknuti desnim tasterom
misa a zatim izabrati u meniju opciju Paste posle Cega Ce se slajd
premestiti sa jednog mesta na dugi.

Da biste obrisali slajd potrebno je kliknuti desnim tasterom miSa na
slajd koji Zelite da obriSete a zatim izabrati iz menije opciju Delete
Slide posle ¢ega Ce slajd biti obrisan.

6.2. §tampa

6.2.1. Stampanje prezentacije (slajdovi, notes pages itd.)

Pored prikazivanja prezentacije na ekranu uz pomo¢ opcije Slide Show
nekad je potrebno i prezentaciju odStampati na Stampacu. Da bi ste to uradili
prvo je potrebno podesiti format slajda. 1 na kraju da bi ste odSampali
prezentaciju u meniju File je potrebno izabrati Print posle ¢ega bi ako ste
sve dobro uradili trebalo da se pojavi prozor (slika 95).
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Printer

ELY 2 FinePrint 2000 2]
Status: Idle Find Frinker
Type: FinePrink 2000 = —

Where: FPR#:

Comment: [CTPrint to file
Prink range Copies
@ al () Current slide Mumber of copies:
1 =)
() Slides:
Enter slide numbers andf'ar slide ranges. For example,
1;3;5-12
Collate
Print what: Handouts
Slides [ | _ : g [z
Colorfarayscale: L]
faray . &
Color |
[]5cale ta fit paper

[]Frame slides

o] e

Slika 95: Print dijalog

Ovde je potrebno izabrati u delu Printer Stampac na koji zelite da Stampate
(ukoliko ih ima viSe instaliranih na racunaru), zatim u delu Print range je
potrebno izabrati §ta zelite da odStampate. Ukoliko je izabrana opcija A// to
znaci da zelite da odStampate sve slajdove iz prezentacije, ako je izabrano
Current slide to znaci da ¢e se Stampati samo selektovani slajd, a tokode je
moguce u Slides: upisati brojeve slajdova koje Zelite da odStampate.

Jos jedan bitan deo je podeSavanje broja kopija u delu prozora Copies gde je
potrebno ukucati u koliko primeraka zelite da Stampate. MoZete primetiti da
se u levom donjem uglu nalazi taster Preview koji sluzi da vam se na ekranu
prikaze kako bi trebalo da izgleda ono Sto ¢e se Stampati na Stampacu. Kada
zavrSite sa ovim podeSavanjima potrebno je izabrati taster OK posle ¢ega bi
ako ste sve dobro uradili trebalo da po¢ne Stampanje na Stampacu.

91



6.3. Prikaz prezentacije

6.3.1. Skrivanje i prikazivanje slajda

Skriveni slajd je u stvari slajd koji se ne vidi u toku Slide Show-a a u ostalim
pogledima je vidljiv s tim Sto slajdovi koji su skriveni imaju preko rednog
broja precrtanu liniju (slika 96).

H_H_,,-H"’

Slika 96: Skriveni slajd

Ovo se koristi ukoliko neki sladj ne treba da bude vidljiv u toku Slide Show-
a ali ipak treba da ostane u prezentaciji.

Da bi ste sakrili odredeni slajd potrebno je u levom prozoru Slides kliknuti

desnim tasterom misSa na sladj koji Zelite da sakritjete posle ¢ega dobijate
meni (slika 97).
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Slide Design. ..

[ &

slide Layout...
Background...

b Slide Transition. ..
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Slika 97: Padajuci meni za rad sa slajdovima

Vidite da je poslednja opcija Hide Slide 1 ona vam sluzi da sakrijete slajd
koji ne zelite da se vidi u toku Slide Show-a. Ukoliko se predomislite 1 Zelite
da slajd opet bude vidljiv potrebno je samo ponoviti ovaj postupak i ponovo
kliknuti levim tasterom na Hide Slide posle ¢ega ¢e on ponovo postati
vidljiv.

6.3.2. Koris¢enje i podeSavanje SlideShow-a

Osnovna namena SlideShow-a je u stvari prikazivanje vaSe prezentacije tako
da se on najCeSce koristi u zavrSnoj fazi rada. Osnovna ideja je da se
prezentacija ne odStampa ve¢ da se umesto toga prikazuje direktno sa
racunara 1 to na takav nacin da na ekranu nema ni menija ni foolbar-a, znaci
u punom ekranu (Full Screen).
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Da bi ste startovali Slide Show potrebno je u meniju View izabrati opciju
Slide Show ili pritisnuti funkcijski taster F5 koji je u stvari precica za isto to
(slika 98).

Yiew | Inserk  Format  Tools
E| mormal
a3l slide Sarter
& Slide Show F5
;";I Mokes Page

Master k
o Color/Grayscale 3

Task Pane iZkr+F1

Toolbars b
_1 Header and Footer, ..

Loom,.,

¥

Slika 98: View meni

Kada startujete Slide Show pojavljuje se prezentacija i to pocev od slajda koji
je bio selektovan pre izbora ove opcije. Ukoliko Zelite da vidite spisak svih
tastera koje mozete da koristite u toku prezentacije potrebno je dok je
prezentacija prikazana pritisnuti funkcijski taster F1 posle ¢ega ¢e se na
ekranu pojaviti prozor (slika 99).
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During the slide shows;

o', left click, space, right or down  Adwance to the next slide
atrow, enter, or page down

'P', backspace, left or up arrow, or  Return to the previous slide
page up

Mumber fFollowed by Enter G0 ko that slide

‘Blaor') Blacks/Unblacks the screen
"' or ' ‘Wwhites Unwhites the screen
‘A or'=' ShowHide the arrow pointer
'S'or '+ Stop/Restart automatic show
Esc, Ctrl+Break, or '-' End slide show

3 Erase drawing on screen

'H 5o to hidden slide

AT Rehearse - Use new time

)k Rehearse - Use original time
™ Rehearse - Advance on mouse click
Hold bath buttons down for 2 secs,  Return to first slide

Chrl+P Change pointer to pen
Chrl+a Change pointer ko arrow
Chrl+E Change pointer to eraser
Chrl+H Hide painter and button
Chrl+L Automatically show fhide arrow
Right: mouse click. Popup menufPrevious slide
Chrl+5 Al slides dialog

Ctrl+T Wigw task bar

Chrl+1a ShowifHide ink markup

Slika 99: Slide Show Help prozor

Ovde ¢e biti spomenuti neki tasteri za neke stvari koje se ¢esto koriste pa je
stoga neophodno da se znaju, a sve ostalo se nalazi u prethodnom prozoru.

Za prikazivanje narednog slajda mozZete koristiti:

Klik na levi taster miSa
Enter

Strelica na desno
Strelica na dole

Taster N

Za prikazivanje prethodnog slajda mozete koristiti:

Strelicu na levo
Strelucu na gore
Backspace
Taster P
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Za vracanje na pocetak prezentacije koristi se taster Home na tastaturi ili
pritisnite oba tastera miSa istovremeno i zadrZite ih 2 sekunde.

Za izlazak 1z prezentacije moZe se koristiti:
o Taster Esc
e Taster —
e Tasteri Ctrl+Break

Ovo su najcesce koriSteni tasteri a svi ostali su nabrojani u gornjem prozoru
koji se dobija pritiskom na funkcijski taster F1.

Pored ovakvog nacina rada sa tastaturom moguce je vrSiti kretanje kroz
prezentaciju i desnim tasterom misa. Ako kliknete za vreme prezentacije na
desni taster dobicete meni (slikal00).

Mext
G0 ko Slide 3
Screen 3

Painker Optians »

Help

End Show

Slika 100: Padajuéi meni na desni klik miSa

MozZete primetiti da se na ovaj naCin mogu izabrati sve opcije isto kao i da
koristite tastaturu.

Ovde postoji jo$ jedna vrlo bitna stvar koja se odnosi na prikazivanje same
prezentacija a to je podeSavanje prezentacije koje se vrsi tako §to se u meniju
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Slide Show izabere opcija Set Up Show... posle Cega se dobija prozor
(slika 101).

Shiow kvpe Show slides
(%) Presented by a speaker (full screen) ) all
() Browsed by an individual (window) iFrom: || fdi 7 [ L

() Browsed at a kiosk (full scresn)

Show opkions Advance slides

[ Loop continuousky until 'Esc' ) Manually

[ show without narration (5 Using timings, if present
[ shiow withaut animation Mulkiple monitars

Pen color: | R v |

[ ]5how Presenter View

Petformance
[ ]use hardware graphics acceleration
Slide show resalution: | [Use Current Resolution] [ v]

i Ok, jl Cancel J

Slika 101: PodeSavanje Slide Show-a

Ovo je prozor u kome se podeSava sama prezentacija tj. nacin prikaza.
Mozete primetiti da su opcije grupisane u nekoliko grupa a ovde ¢e biti
objasnjena samo jedna opcija koja je ovde najbitnija a to je opcija Loop
continuously until ,,Esc“ koja pripada grupi Show options. Ova opcija sluzi
za to da se prezentacija neprestano vrti dokle god neko ne pritisne taster Esc
na tastaturi. To znaci da ako ova opcija nije odabrana Power Point ¢e
automatski kad dode do poslednjeg slajda zaustaviti prezentaciju 1 prikazati
sledec¢i prozor (slika 102):
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Slika 102: Kraj Slide Show-a

Ovo je znak da smo dosli do poslednjeg slajda 1 da je potrebno kliknuti da bi
ste izasli iz Slide Show-a. Ukoliko ne Zelite da se prezentacija prekine dokle
god vi ne pritisnete taster Esc na tastaturi ova opcija mora biti izabrana.
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7. Testovi

7.1. Test 1

Zadatak sadrzi prezentaciju za prodavnicu muzicke opreme pod nazivom
Elektronic. U testu se od vas ocekuje da unesete zadate informacije u
prezentaciju, formatirate sadrzaj prezentacije, dodate dijagram i odStampate
prezentaciju za predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

Otvorite prezentaciju samsung.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju samsung.ppt u formatu Outline/RTF pod
imenom samsung.rtf na disketi. Zatvorite prezentaciju samsung.ppt. [1
bod]

Otvorite prezentaciju prodaja.ppt koja se nalazi na disketi i sacuvajte je
pod imenom elektronic. ppt na disketi. [1 bod]

Podesite veli¢inu slajda prezentacije (normal view) na ekranu tako da
zoom bude 66% . [1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablonl.pot. [1
bod]

Podesite da layout prvog slajda bude title slide 1 saCuvajte prezentaciju.
[1 bod]

Ubacite sliku studio.jpg, sa diskete, u gornji levi ugao prvog slajda. [1
bod]

Kopirajte sliku studio.jpg, sa diskete, u gornji levi ugao sedmog slajda.
[1 bod]

Izbrisite text box koji sadrzi tekst Azurirao Marko Markovic, u donjem
levom uglu drugog slajda. [1 bod]

U organizacionom dijagramu na drugom slajdu, desno od box-a sa
imenom Ana Anic dodajte co-worker box sa imenom Zoran Zoric i
funkcijom (title) Pomocnik knjigovodje. [1 bod]
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Sava Savovic bude podreden (subordinate) Mileni Milic. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike dolara na Cetvrtom slajdu tako da visina bude
5.4cm, a Sirina 7.1cm. [1 bod]

Podesite da nabrajanje na ¢etvrtom slajdu ima levo poravnanje. [1 bod]

Na Cetvrtom slajdu promenite tekst Beograd tako da glasi Novi Sad, a
zatim tekst /izing da glasi kredit. [1 bod]

Na petom slajdu unesite 1 formatirajte sledeci tekst: [1 bod]
® Planiramo da povecamo prodaju u Srbiji

® Otvoricemo nove prodavnice u Podgorici

® Napravicemo dogovor sa bankama

Na petom slajdu unesite napomenu prezentatora: Detaljniji plan mozete
videti u pratecem materijalu. [1 bod]

Na Sestom slajdu podesite da tekst Planiramo da povecamo prodaju u
Bosni ima font Times New Roman 1 sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Na Sestom slajdu podesite da se slika dolara pojavljuje sa nekom
animacijom. [1 bod]

Podesite da boja simbola za nabrajanje na Sestom slajdu bude bela. [1
bod]

Na Sestom slajdu podesite da simbol za nabrajanje za tekst
Otvoricemo... bude isti kao i za tekst Planiramo da.... [1 bod]

Kreirajte novi slajd odmah posle Sestog slajda. Layout treba da bude
chart slide. Naslov slajda (title) treba da bude Predvidjanje prodaje
€000. [1 bod]

Na novom (sedmom) slajdu kreirajte dijagram sa stubi¢ima koji sadrzi
sledece podatke: [1 bod]
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Godina 1 Godina 2

Srbija 270 295
Crna Gora 220 240
Bosna 170 175

Kreirajte text box koji sadrzi tekst Predvidjanje Pere Perica, u donjem
levom uglu sedmog slajda. [1 bod]

Na osmom slajdu (sa naslovom Prodaja za 2004 godinu €000 )
promenite vrstu dijagrama tako da bude sa stubi¢ima (column). [1
bod]

Na osmom slajdu rotirajte strelicu za 180 stepeni. [1 bod]

Ubacite sliku samsungs520.jpg, sa diskete, u gornji desni ugao svih
slajdova osim onih koji imaju layout title slide. [1 bod]

Premestite treci slajd (sa naslovom Zakljucak) tako da bude poslednji u
prezentaciji. [1 bod]

Na osmom slajdu (sa naslovom Zakljucak podesite da objekat sa
tekstom /Izvestaji bude ispred objekta koji sadrzi tekst Evropa. [1 bod]

Podesite da se slajdovi u prezentaciji pojavljuju sa nekom animacijom.
[1 bod]

Podesite da svi slajdovi u prezentaciji automatski imaju redni broj
slajda. [1 bod]

Podesite da svi slajdovi u prezentaciji imaju u futeru (footer) tekst
Sastanak direktora. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani budu tri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju elektronic.ppt. [1 bod]
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7.2. Test 2

Zadatak sadrZi prezentaciju za prevoznika pod nazivom Lasta. U testu se od
vas oc¢ekuje da unesete zadate informacije u prezentaciju, formatirate sadrzaj
prezentacije, dodate dijagram 1 odStampate prezentaciju za predstojeci
sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

11.

12.

Otvorite prezentaciju putovanje.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju putovanje.ppt pod imenom /asta.ppt na disketi.
[1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablon2.pot. [1
bod]

Ubacite sliku logolasta.jpg, sa diskete, u gornji desni ugao svih
slajdova osim onih koji imaju layout title slide. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda Lasta Avala, bude Arial. [1
bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda Lasta Avala, bude italic 1
sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike autobusa na prvom slajdu tako da visina bude
4.75cm, a §irina 8.95cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku autobusa tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Tacnost bude ispred objekta koji sadrzi tekst Vrednost. [l
bod]

Na drugom slajdu izbriSite sliku autobusa na donjoj levoj strani slajda i
saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Sasa Savic bude direktno podreden (subordinate) Ani Anic. [1 bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno plava. [1
bod]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0.2 (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Trenutne tako da glasi Postojece.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Beograd - Nis Karta Din
Odrasli 500din
Deca 200din
Penzioneri 250din
Mesecna karta 4700din

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji desni ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Dobitak) kreirajte linijski
dijagram koji sadrzi slede¢e podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Nis 7000 9000
Kragujevac 2000 5000
Miladenovac 5000 6000
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju linije koja prikazuje
podatke za Nis tako da bude bela, za Kragujevac crvena, a za
Mladenovac zuta. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem levom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Dobitak iznad planiranog. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na gore
ane na dole. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude crvene boje. [1
bod]

Izbrisite sesti slajd prezentacije lasta.ppt sa naslovom Ukinute linije.
[1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije lasta.ppt sa naslovom Cene
prevoza ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude bela. [1 bod]
U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst Lasta Avala. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [ 1 bod]

Otvorite prezentaciju medjunarodni.ppt. Iskopirajte sliku ‘autobusa’ sa
prvog slajda prezentacije Lasta.ppt u gornji desni ugao prvog slajda
prezentacije medjunarodni.ppt. Sacuvajte 1 zatvorite prezentaciju
medjunarodni.ppt. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude Sest slajdova.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju lasta.ppt. [1 bod]
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7.3. Test 3

Zadatak sadrZzi prezentaciju za FKS Indistriju kablova - Jagodina. U testu se
od vas ocekuje da unesete zadate informacije u prezentaciju, formatirate
sadrzaj prezentacije, dodate dijagram 1 odStampate prezentaciju za
predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

11.

12.

Otvorite prezentaciju kablovi.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju kablovi.ppt pod imenom fks.ppt na disketi. [1
bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablonli.pot. [1
bod]

Ubacite sliku fks-logo.gif, sa diskete, u gornji levii ugao svih slajdova
osim onih koji imaju layout title slide. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda FKS Industrija kablova -
Jagodina, bude Arial. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda FKS Industrija kablova -
Jagodina, bude italic 1 saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike kablova na prvom slajdu tako da visina bude
4.12cm, a Sirina 4.3cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku kablovaa tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Potencijal bude ispred objekta koji sadrzi tekst Kvalitet. [1
bod]

Na drugom slajdu izbriSite sliku kablova na donjoj levoj strani slajda i
saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Ana Anic bude direktno podredena (subordinate) Marku Markovicu.
[1 bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno zelena. [1
bod]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0.2 (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Provodnici tako da glasi Kablovi.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Vrsta kabla Cena po metru Din
Energetski 50din
Telekomunikacioni 20din
Grejni 25din
Izolovani 47din

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji desni ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Dobitak) kreirajte linijski
dijagram koji sadrzi slede¢e podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Energetski 3000 6000
Telekomunikacioni 4000 3000
Izolovani 6000 7000
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22.

23.

24.

25.

26.
217.

28.
29.

30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju linije koja prikazuje
podatke za Energetske tako da bude zuta, za Telekomunikacione plava,
a za Izolovane crvena. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem levom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Dobitak od prodaje kablova. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na gore
ane na dole. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude zelene boje. [1
bod]

Izbrisite sesti slajd prezentacije fks.ppt sa naslovom Usluge. [1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije fks.ppt sa naslovom Cene
kablova ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude bela. [1 bod]

U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst FKS Industrija kablova -
Jagodina. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [1 bod]

Otvorite prezentaciju usluge.ppt. Iskopirajte sliku ‘kablova’ sa prvog
slajda prezentacije FKSppt u gornji desni ugao prvog slajda
prezentacije usluge.ppt. Sacuvajte 1 zatvorite prezentaciju Usluge.ppt.
[1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude tri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju FKS.ppt. [1 bod]
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7.4. Test 4

Zadatak sadrzi prezentaciju za turisticku agenciju pod nazivom Kontiki
Travel. U testu se od vas ocekuje da unesete zadate informacije u
prezentaciju, formatirate sadrzaj prezentacije, dodate dijagram i odStampate
prezentaciju za predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

1.

12.

Otvorite prezentaciju destinacije.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

SaCuvajte prezentaciju destinacije.ppt pod imenom kontiki.ppt na
disketi. [1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu sablona (template) sablon2.pot. [1
bod]

Ubacite sliku logo?2.gif, sa diskete, u gornji levi ugao svih slajdova
osim onih koji imaju layout title slide. [ 1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda KONTIKI TRAVEL
Agency, bude Arial. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda KONTIKI TRAVEL
Agency, bude italic 1 saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike pejzaza na prvom slajdu tako da visina bude
8.33cm, a Sirina 5.11cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku autobusa tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Usluznost bude ispred objekta koji sadrzi tekst Tacnost. [1
bod]

Na drugom slajdu izbrisite sliku pejzaza na donjoj levoj strani slajda 1
sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Ivan Ivanovic bude direktno podreden (subordinate) Petru
Petrovicu. [1 bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno plava. [1
bod]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0.2 (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Odredista tako da glasi Destinacije.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Destinacija Cena 7 danau €
Egipat 670€
Tunis 540€
Grcka 520€
Turska 630€

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji desni ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Poslovanje) kreirajte
linijski dijagram koji sadrZi sledece podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Egipat 4000 8000
Grcka 5000 3000
Turska 3000 6000
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju linije koja prikazuje
podatke za Egipat tako da bude crvena, za Tursku plava, a za
Mladenovac zelena. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem levom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Poslovanje u prethodne dve godine. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na gore
ane na dole. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude zute boje. [1
bod]

IzbriSite sesti slajd prezentacije kontiki.ppt sa naslovom Kongresi |
sajmovi. [1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije kontiki.ppt sa naslovom Cene
destinacija ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude svetlo plava.
[1 bod]

U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst KONTIKI TRAVEL
Agency. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [1 bod]

Otvorite prezentaciju kongresii.ppt. Iskopirajte sliku ‘pejzaza’ sa prvog
slajda prezentacije kontiki.ppt u gornji desni ugao prvog slajda
prezentacije  kongresi.ppt. Safuvajte 1 zatvorite prezentaciju
kongresi.ppt. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude Sest slajdova.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju kontiki.ppt. [1 bod]
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7.5. Test 5

Zadatak sadrzi prezentaciju za prodavnicu muzi¢ke opreme pod nazivom
Elektronic. U testu se od vas ocekuje da unesete zadate informacije u
prezentaciju, formatirate sadrzaj prezentacije, dodate dijagram i odStampate
prezentaciju za predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji moZete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

11.

Otvorite prezentaciju hifi.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju hifippt u formatu Outline/RTF pod imenom
hifi.rtf na disketi. Zatvorite prezentaciju hifi.ppt. [1 bod]

Otvorite prezentaciju prodaja.ppt koja se nalazi na disketi i sacuvajte je
pod imenom elektronic. ppt na disketi. [1 bod]

Podesite veli¢inu slajda prezentacije (normal view) na ekranu tako da
zoom bude 80% . [1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablon2.pot. [1
bod]

Podesite da layout prvog slajda bude title slide 1 saCuvajte prezentaciju.
[1 bod]

Ubacite sliku studio.jpg, sa diskete, u gornji desni ugao prvog slajda. [1
bod]

Kopirajte sliku studio.jpg, sa diskete, u gornji desni ugao sedmog
slajda. [1 bod]

Izbrisite text box koji sadrzi tekst Azurirao Pera Peric, u donjem
desnom uglu drugog slajda. [1 bod]

U organizacionom dijagramu na drugom slajdu, desno od box-a sa
imenom Ana Anic dodajte co-worker box sa imenom Zoran Zoric i
funkcijom (title) Pomocnik knjigovodje. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Melena Milic bude podredena (subordinate) Savi Savovicu. [1 bod]
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Podesite veli¢inu slike dolara na Cetvrtom slajdu tako da visina bude
5.4cm, a Sirina 7.1cm. [1 bod]

Podesite da nabrajanje na Cetvrtom slajdu ima desno poravnanje. [1
bod]

Na cetvrtom slajdu promenite tekst Beograd tako da glasi Novi Sad, a
zatim tekst /izing da glasi kredit. [1 bod]

Na petom slajdu unesite i formatirajte slede¢i tekst: [1 bod]
®  Planiramo da povecamo prodaju u Srbiji

® Ornvoricemo nove prodavnice u Podgorici

® Napravicemo dogovor sa bankama

Na petom slajdu unesite napomenu prezentatora: Detaljniji plan mozete
videti u pratecem materijalu. [1 bod]

Na Sestom slajdu podesite da tekst Planiramo da povecamo prodaju u
Bosni ima font Times New Roman 1 sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Na Sestom slajdu podesite da se slika dolara pojavljuje sa nekom
animacijom. [1 bod]

Podesite da boja simbola za nabrajanje na Sestom slajdu bude zuta. [1
bod]

Na Sestom slajdu podesite da simbol za nabrajanje za tekst
Otvoricemo... bude isti kao i za tekst Planiramo da.... [1 bod]

Kreirajte novi slajd odmah posle Sestog slajda. Layout treba da bude
chart slide. Naslov slajda (title) treba da bude Predvidjanje prodaje
€000. [1 bod]

Na novom (sedmom) slajdu kreirajte dijagram sa stubi¢ima koji sadrzi
sledeée podatke: [1 bod]
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23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Godina 1 Godina 2

Srbija 265 290
Crna Gora 210 234
Bosna 190 195

Kreirajte text box koji sadrzi tekst Predvidjanje Marka Markovica, u
donjem levom uglu sedmog slajda. [1 bod]

Na osmom slajdu (sa naslovom Prodaja za 2004 godinu €000 )
promenite vrstu dijagrama tako da bude sa linijjama (line). [1 bod]

Na osmom slajdu rotirajte strelicu za 180 stepeni. [1 bod]

Ubacite sliku samsungs520.jpg, sa diskete, u gornji levi ugao svih
slajdova osim onih koji imaju layout title slide. 1 bod]

Premestite treci slajd (sa naslovom Zakljucak) tako da bude poslednji u
prezentaciji. [1 bod]

Na osmom slajdu (sa naslovom Zakljucak podesite da objekat sa
tekstom Evropa bude ispred objekta koji sadrzi tekst Profit. [1 bod]

Podesite da se slajdovi u prezentaciji pojavljuju sa nekom animacijom.
[1 bod]

Podesite da svi slajdovi u prezentaciji automatski imaju redni broj
slajda. [1 bod]

Podesite da svi slajdovi u prezentaciji imaju u futeru (footer) tekst
Sastanak menadzera. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani budu cetiri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju elektronic.ppt. [1 bod]
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7.6. Test 6

Zadatak sadrZi prezentaciju za prevoznika pod nazivom Lasta. U testu se od
vas oc¢ekuje da unesete zadate informacije u prezentaciju, formatirate sadrzaj
prezentacije, dodate dijagram 1 odStampate prezentaciju za predstojeci
sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

11.

12.

Otvorite prezentaciju putovanje.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju putovanje.ppt pod imenom /asta.ppt na disketi.
[1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablonli.pot. [1
bod]

Ubacite sliku logolasta.jpg, sa diskete, u gornji levi ugao svih slajdova
osim onih koji imaju layout title slide. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda Lasta Avala, bude Arial. [1
bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda Lasta Avala, bude italic 1
sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike autobusa na prvom slajdu tako da visina bude
4.75cm, a §irina 8.95cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku autobusa tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Usluznost bude ispred objekta koji sadrzi tekst Tacnost. [l
bod]

Na drugom slajdu izbriSite sliku autobusa na donjoj desnoj strani slajda
1 saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Sasa Savic bude direktno podreden (subordinate) Mileni Miletic. [1
bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno zelena. [1
bod]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0.3 (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Postojece tako da glasi Trenutne.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Beograd - Nis Karta Din
Odrasli 500din
Deca 200din
Penzioneri 250din
Mesecna karta 4700din

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji levi ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Dobitak) kreirajte
kolonski (column) dijagram koji sadrzi sledece podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Nis 7000 9000
Kragujevac 2000 5000
Miladenovac 5000 6000
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju stubica koji prikazuje
podatke za Nis tako da bude plava, za Kragujevac crvena, a za
Miladenovac crvena. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem levom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Prihod iznad planiranog. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na dole
ane na gore. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude zelene boje. [1
bod]

Izbrisite sesti slajd prezentacije lasta.ppt sa naslovom Ukinute linije.
[1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije lasta.ppt sa naslovom Cene
prevoza ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude bela. [1 bod]
U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst AD Lasta Avala. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [ 1 bod]

Otvorite prezentaciju medjunarodni.ppt. Iskopirajte sliku ‘autobusa’ sa
prvog slajda prezentacije Lasta.ppt u gornji desni ugao prvog slajda
prezentacije medjunarodni.ppt. Sacuvajte 1 zatvorite prezentaciju
medjunarodni.ppt. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude tri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju lasta.ppt. [1 bod]
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7.7. Test 7

Zadatak sadrzi prezentaciju za FKS Indistriju kablova - Jagodina. U testu se
od vas ocekuje da unesete zadate informacije u prezentaciju, formatirate
sadrzaj prezentacije, dodate dijagram 1 odStampate prezentaciju za
predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

11.

12.

Otvorite prezentaciju kablovi.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

Sacuvajte prezentaciju kablovi.ppt pod imenom fks.ppt na disketi. [1
bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu Sablona (template) sablon2.pot. [1
bod]

Ubacite sliku fks-logo.gif, sa diskete, u gornji desni ugao svih slajdova
osim onih koji imaju layout title slide. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda FKS Industrija kablova -
Jagodina, bude Arial. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda FKS Industrija kablova -
Jagodina, bude italic 1 saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike kablova na prvom slajdu tako da visina bude
4.12cm, a Sirina 4.3cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku kablova tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Kvalitet bude ispred objekta koji sadrzi tekst Potencijal. [1
bod]

Na drugom slajdu izbriSite sliku kablova na donjoj desnoj strani slajda i
saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Ana Anic bude direktno podredena (subordinate) Viadi Viadicu. [1
bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno plava. [1
bod]

117



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0./ (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Provodnici tako da glasi Kablovi.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene kablova. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Vrsta kabla Cena po metru Din
Energetski 50din
Telekomunikacioni 20din
Grejni 25din
Izolovani 47din

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji levi ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Poslovanje) kreirajte
kolonski dijagram koji sadrzi slede¢e podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Energetski 3000 6000
Telekomunikacioni 4000 3000
Izolovani 6000 7000
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22.

23.

24.

25.

26.
217.

28.
29.

30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju stubica koji prikazuje
podatke za Energetske tako da bude crvena, za Telekomunikacione
plava, a za Izolovane zuta. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem levom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Dobitak za prethodne dve godine. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na dole
ane na gore. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude zelene boje. [1
bod]

Izbrisite sesti slajd prezentacije fks.ppt sa naslovom Usluge. [1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije fks.ppt sa naslovom Cene
kablova ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude zuta. [1 bod]

U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst FKS Industrija kablova -
Jagodina. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [1 bod]

Otvorite prezentaciju usluge.ppt. Iskopirajte sliku ‘kablova’ sa prvog
slajda prezentacije FKS.ppt u gornji levi ugao prvog slajda prezentacije
usluge.ppt. SaCuvajte 1 zatvorite prezentaciju Usluge.ppt. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude tri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju FKS.ppt. [1 bod]
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7.8. Test 8

Zadatak sadrzi prezentaciju za turisticku agenciju pod nazivom Kontiki
Travel. U testu se od vas ocekuje da unesete zadate informacije u
prezentaciju, formatirate sadrzaj prezentacije, dodate dijagram i odStampate
prezentaciju za predstojeci sastanak.

Ukupan broj bodova koji mozete da osvojite je 32.

1.
2.

10.

1.

12.

Otvorite prezentaciju destinacije.ppt koja se nalazi na disketi. [1 bod]

SaCuvajte prezentaciju destinacije.ppt pod imenom kontiki.ppt na
disketi. [1 bod]

Podesite izgled prezentacije pomocu sablona (template) sablonl.pot. [1
bod]

Ubacite sliku logo2.gif, sa diskete, u gornji desni ugao svih slajdova
osim onih koji imaju layout title slide. [ 1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda KONTIKI TRAVEL
Agency, bude Arial. [1 bod]

Podesite da font teksta naslova prvog slajda KONTIKI TRAVEL
Agency, bude italic 1 saCuvajte prezentaciju. [1 bod]

Podesite veli¢inu slike pejzaza na prvom slajdu tako da visina bude
8.33cm, a Sirina 5.11cm. [1 bod]

Na prvom slajdu zavrtite sliku autobusa tako da leva strana bude desno
(flip) . [1 bod]

Na prvom slajdu (bez pomeranja objekata) podesite da objekat sa
tekstom Tacnost bude ispred objekta koji sadrzi tekst Vrednost. [1
bod]

Na drugom slajdu izbrisite sliku pejzaza na donjoj levoj strani slajda 1
sacuvajte prezentaciju. [1 bod]

Promenite strukturu organizacionog dijagrama na drugom slajdu, tako
da Ivan Ivanovic bude direktno podreden (subordinate) Mileni Miletic.
[1 bod]

Na drugom slajdu promenite boju pozadine da bude tamno plava. [1
bod]
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Podesite da layout tre¢eg slajda bude bulleted list 1 saCuvajte
prezentaciju. [1 bod]

Podesite na tre¢em slajdu razmak izmedu nabrajanja tako da ispred
bude 0.3 (line), a posle nabrajanja 0. [1 bod]

Na tre¢em slajdu promenite naslov Destinacije tako da glasi Odredista.
[1 bod]

Na cetvrtom slajdu promenite da u naslovu prvo slovo svake reci bude
veliko (title case). [1 bod]

Ubacite odmah posle cetvrtog slajda novi slajd koji ima layout table
slide. Naslov (title) slajda treba da bude Cene aranzmana. [1 bod]

Na novom slajdu kreirajte sledeéu tabelu: [1 bod]

Destinacija Cena 7 danau €
Egipat 670€
Tunis 540€
Grcka 520€
Turska 630€

Podesite da se tabela u petom slajdu pojavljuje sa nekom animacijom.
[1 bod]

Ubacite u peti slajd sliku novac.jpg sa diskete, u gornji levi ugao. [1
bod]

Na sedmom slajdu prezentacije (sa naslovom Dobitak) kreirajte
kolonski dijagram koji sadrzi slede¢e podatke: [1 bod]

2003god 2004god
Egipat 4000 8000
Grcka 5000 3000
Turska 3000 6000
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

Na sedmom slajdu, na dijagramu, promenite boju stubica koji prikazuje
podatke za FEgipat tako da bude zelena, za Tursku plava, a za
Mladenovac zuta. [1 bod]

Na sedmom slajdu u donjem desnom uglu dodajte text box koji sadrzi
tekst Poslovanje u prethodom periodu. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite smer strelice tako da joj vrh bude na dole
ane na gore. [1 bod]

Na osmom slajdu promenite boju strelice tako da bude zute boje. [1
bod]

IzbriSite sesti slajd prezentacije kontiki.ppt sa naslovom Kongresi |
sajmovi. [1 bod]

Podesite da se deveti slajd prezentacije kontiki.ppt sa naslovom Cene
destinacija ne prikazuje za vreme prezentacije. [1 bod]

Podesite boju fonta u naslovu svakog slajda tako da bude zuta. [1 bod]

U futer (footer) svakog slajda dodajte tekst KONTIKI TRAVEL
Agency. [1 bod]

Upotrebite spell-check 1 napravite izmene ukoliko je potrebno (imena
ignorisite). [1 bod]

Otvorite prezentaciju kongresii.ppt. Iskopirajte sliku ‘pejzaza’ sa prvog
slajda prezentacije kontikippt u gornji levi ugao prvog slajda
prezentacije  komgresi.ppt. Sacuvajte 1 zatvorite prezentaciju
kongresi.ppt. [1 bod]

Odstampajte prezentaciju tako da na jednoj strani bude cetiri slajda.
Zapamtite 1 zatvorite prezentaciju kontiki.ppt. [1 bod]
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