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Prehod v program PowerPoint 2010

iz programa PowerPoint 2003

V tem prirocniku

Microsoft PowerPoint 2010 se bistveno razlikuje od programa PowerPoint 2003, zato smo ustvarili ta priro¢nik, da se boste hitreje naucili uporabljati
program. V tem prirocniku boste nasli informacije o najpomembnejsih delih novega vmesnika, brezplacnih izobrazevalnih tecajih za PowerPoint 2010,
funkcijah, kot je Predogled tiskanja ali pogovorno okno MozZnosti, izmenjavi datotek s predstavitvami z osebami, ki Se nimajo programa PowerPoint 2010, in

tudi informacije o tem, kako do makrov ter drugih dodatnih funkcij.

Orodna vrstica za hitri dostop [ 7 - U Osnovno

Ukazi, prikazani tu, so vedno na voljo. V to orodno
vrstico lahko dodate svoje priljubljene ukaze.

Zavihki na traku

Kliknite poljuben zavihek na traku, da
prikaZzete gumbe in ukaze na njem.

Skupine na traku Odstavek

Na vsakem zavihku na traku so skupine, v vsaki skupini pa je na voljo nabor
sorodnih ukazov. V tem primeru so v skupini Odstavek ukazi za ustvarjanje
oznacenih ali ostevilcenih seznamov in za poravnavo besedila na sredino.
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Kako zaceti uporabljati PowerPoint 2010

Ce %e dolgo ¢asa uporabljate Microsoft PowerPoint 2003, boste
nedvomno imeli vprasanja o tem, kje najdete ukaze in gumbe orodne
vrstice programa PowerPoint 2003 v programu PowerPoint 2010.

Na voljo so Stevilni brezplacni viri, prek katerih se lahko naucite
uporabljati PowerPoint 2010, vklju¢no z izobrazevalnimi tecaji in vodniki
za prehod z menijev na trak. Ta gradiva najdete tako, da v glavnem oknu
programa kliknete zavihek Datoteka in nato Pomo¢€. Nato v razdelku
Podpora kliknite Uvod.
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Na spletni strani, ki se odpre, kliknite povezave do elementov, ki vas
zanimajo. Z interaktivnim vodnikom za prehod z menijev na trak zlasti
prihranite ¢as. Ce kliknete poljuben ukaz iz programa PowerPoint 2003,
se prikaZe to¢no mesto tega ukaza v programu PowerPoint 2010.

Kje so meniji in orodne vrstice

V programu PowerPoint 2010 se na vrhu glavnega okna programa razteza
Siroka pasica. To je trak, ki je zamenjal stare menije in orodne vrstice.
Na vsakem zavihku na traku so razlicni gumbi in ukazi, ki so
razvrsceni v skupine traku.

Ko odprete PowerPoint 2010, je na traku prikazan zavihek Osnovno. Na
tem zavihku so Stevilni ukazi, ki jih v PowerPointu uporabljate
najpogosteje. Na levi strani zavihka boste najprej opazili na primer

vevyw

skupino Odlozi$¢e z ukazi Prilepi, Izrezi, Kopiraj in Preslikovalnik oblik.
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V naslednji skupini Diapozitivi najdete ukaze za vstavljanje novega
diapozitiva in ukaz za izbiranje postavitve. V skupini Pisava so ukazi za
uporabo krepkega ali leZzecega besedila.

Namig Nekateri zavihki se na traku prikaZejo le, ko jih potrebujete. Ce na
primer vstavite ali izberete sliko, se prikaze kontekstni zavihek Orodja za
slike z dodatnim zavihkom Oblika.
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Opravila, ki jih morda iscCete

Oglejte si spodnjo tabelo in poisCite nekatera pogosta ter znana opravila, ki jih morda iS¢ete v programu PowerPoint 2010. Ta seznam sicer ni popoln,
vendar je dobro izhodis¢e za zacetek dela. Ce Zelite poiskati popolni seznam ukazov v programu PowerPoint 2010, kliknite zavihek Datoteka, Pomo¢ in nato Uvod.

Ce zelite ... ‘ Kliknite ... In si nato oglejte ...

Odpreti, shraniti, natisniti, zascititi, poslati ali pretvoriti datoteke. Pogled »Backstage« (kliknite povezave na levi strani tega pogleda)
Dodati diaporitive, uporabitpostaviey,sprementtpisave,poranat osnowno| | Skupine Diaporitiv, Pisava, Odstavek in Risba

Vstaviti tabele, slike, grafiko SmartArt ali video- ali zvocne posnetke. Vstavljanje Skupine Tabele, Slike, llustracije in Predstavnost

Uporabiti temo ali nastaviti slog ozadja. Mairt Skupini Teme in Ozadje

Uporabiti prehode ali prilagoditi ¢as prehodov Prehodi Skupini Prehod na ta diapozitiv in Casovna izbira

Uporabiti animacije ali prilagoditi ¢as animacij Animacije Skupini Animacija in Casovna izbira

Zaceti diaprojekcijo ali jo pripraviti Diaprojekcija Skupini Zacni diaprojekcijo in Priprava

Preveriti ¢rkovanje, vnesti pripombe ali primerjati predstavitve. Pregled Skupine Preverjanje, Pripombe in Primerjaj

Spremeniti poglede ali ustvariti matrico diapozitiva. Ogled Skupini Pogledi predstavitve in Pogledi matrice
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Kje je predogled tiskanja

V programu PowerPoint 2010 predogled tiskanja ni vec prikazan v lo¢enem
oknu. Najdete ga v pogledu »Backstage« poleg drugih uporabnih nastavitev,
povezanih s tiskanjem.

Kliknite zavihek Datoteka in nato Natisni. Na desni strani okna se prikaze
predogled trenutne natisnjene predstavitve.
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Na levi strani okna lahko natanc¢no dolocite osebne nastavitve, na primer,
ali Zelite natisniti vse diapozitive ali le trenutnega, koliko diapozitivov
Zelite natisniti na stran, ali Zelite zbrati diapozitive in ali jih Zelite natisniti
v barvi, sivinah oziroma povsem v ¢rno-beli barvi.

Ce Zelite nastaviti dodatne moZnosti tiskanja, kliknite zavihek Naért, da
zaprete pogled »Backstage« in nato v skupini Priprava strani kliknite
Priprava strani.

Kaj se je zgodilo z menijem
Orodja | Moznosti

Ali iSCete nastavitve programa, s katerimi lahko na primer nadzirate, kako
PowerPoint popravi in oblikuje besedilo med vnasanjem, kako Zelite
shraniti predstavitve in kje nastaviti varnostne moznosti?

Kliknite zavihek Datoteka in nato MoZnosti. Tako odprete pogovorno
okno PowerPointove mozZnosti, v katerem lahko prilagodite nastavitve za
PowerPoint.
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Nekatere nastavitve v pogovornem oknu PowerPointove mozZnosti
veljajo le za PowerPoint. Nekatere osebne nastavitve (na primer barvna
shema) pa so uporabljene za vse druge programe sistema Microsoft
Office 2010, ki ste jih namestili.



Priljubljeni ukazi naj bodo vedno na voljo
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T ukazi vedno prikazani, tudi pri
preklapljanju med zavihki.

Kliknite spustno puscico ob orodni
vrstici za hitri dostop, da vklopite ali izklopite poljubni ukaz, ki je prikazan
v priroénem meniju. Ce na tem seznamu ni zelenega ukaza, preklopite na
zavihek traku, kjer je prikazan ta gumb, in ga kliknite z desno tipko miske.
V prironem meniju, ki se prikaze, kliknite Dodaj v orodno vrstico za hitri
dostop.
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Ustvarjanje lastnih zavihkov ali skupin

na traku

P;:ii;::i, = Ukaze traku prilagodite tako, da gumbe
premaknete v skupine na traku, v katerih

Glavni zavihki

Zelite prikazati gumbe, ali tako, da ustvarite
lastne zavihke na traku po meri.
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B Omome skupino na traku in nato kliknite Prilagodi
¢ trak. V pogovornem oknu PowerPointove
mozZnosti dodajte ukaze na lastne zavihke ali
[Datoteta |JESTEE v skupine. Ustvarite lahko na primer zavihek
Pogosto in nato v skupino po meri na tem
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Na traku niso prikazani vsi ukazi iz starejSe razliCice programa PowerPoint,
vendar so $e vedno na voljo. Ce ne morete brez nekaterih teh ukazov, jih
preprosto dodajte na trak ali v orodno vrstico za hitri dostop.

V pogovornem oknu PowerPointove mozZnosti na seznamu Ukaze
izberite iz izberite Ukazi, ki niso na traku. Nato poiscite Zeleni ukaz in ga
dodajte na zavihek ali v skupino po meri na traku.
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Predstavitev namigov za tipke

PowerPoint 2010 ponuja bliznjice za trak, imenovane namigi za tipke, ki
omogocajo hitro izvedbo opravil brez miske.
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Ce 7elite prikazati namige za tipke na traku, pritisnite tipko ALT.

Nato preklopite na zavihek, tako da na tipkovnici pritisnete tipko s ¢rko, ki
je prikazana pod tem zavihkom. V tem primeru pritisnete tipko Q, da
odprete zavihek Vstavljanje, tipko X, da odprete zavihek Nacrt,
tipko H, da odprete zavihek Prehodi in tako napre;j.

Ko preklopite na zavihek na traku na ta nacin, se na zaslonu prikazejo vsi
namigi za tipke, ki so na voljo za ta zavihek. Zaporedje dokoncate tako, da
pritisnete zadnjo tipko (ali tipke) za Zeleni ukaz.

Ce se Zelite vrniti za eno raven v zaporedju, pritisnite tipko ESC. Ce to
tipko pritisnete veckrat zaporedoma, zaprete nacin namigov za tipke.

Ali bliznjice na tipkovnici se vedno delujejo

Bliznjice na tipkovnici iz programa PowerPoint 2003 so Se vedno na voljo
v programu PowerPoint 2010. Ce poznate zaporedje bliZnjice, pritisnite to
kombinacijo tipk. S tipkama CTRL+C na primer Se vedno kopirate izbrane

informacije v odlozis¢e, s tipkama SHIFT+F10 pa prikazete priro¢ni meni
med predstavitvijo.

Tudi $tevilne stare bliZznjice menijev so $e vedno na voljo. Ce na primer
zaporedoma pritisnete tipke ALT, D in M, odprete pogovorno okno
PowerPointove mozZnosti (ki ste ga prej odprli tako, da ste kliknili
Orodja | Moznosti). Podobno s tipkami ALT, Q in 3 odprete podokno
lzrezek (ki ste ga prej odprli tako, da ste kliknili Vstavi | Slike) in tako
naprej.

Ko za€nete vnasati zaporedje tipk ALT, se lahko prikaze pojavno okno:

Predstavitevl - Microsoft PowerPoint

Diaprojekdiia | Tipka za dostop do Officea: ALT, B,

Nadaljujte vnos zaporedja tipk menija za :
% = prejinjo razlicico Officea. Ce Zelite = \ :
. postopek preklicati, pritisnite tipko ESC, & —|_
\ = ¢% Y
Odstavek

Ce poznate celotno Zeleno zaporedje tipk, ga vnesite do konca. Ce se ne
spomnite (ali niste nikoli uporabljali) zaporedja tipk ALT, pritisnite tipko ESC,
da preklicete dejanje in nato uporabite namige za tipke.
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Kako sodelovati z osebami, ki se nimajo programa PowerPoint 2010

Predstavitve programa PowerPoint 2010 (in programa PowerPoint 2007) uporabljajo novo obliko zapisa za shranjevanje datotek. Ne skrbite, ce uporabniki,
s katerimi sodelujete, uporabljajo drugacne razliCice programa PowerPoint. StarejSe predstavitve lahko Se vedno odprete in jih urejate v programu
PowerPoint 2010 ter si izmenjujete datoteke z uporabniki, ki Se nimajo programa PowerPoint 2010.

Ce v programu
PowerPoint 2010 ...

Kaj se zgodi?

Kaj naj naredim?

Odprete predstavitev, ki je bila
ustvarjena v programu
PowerPoint 2003.

V oknu programa PowerPoint 2010 se v naslovni vrstici ob imenu datoteke prikazeta
besedi [ZdruZljivostni nadin].

Prodajna penudba.ppt [Zdruzljivostni nacin] - Microsoft PowerPoint

To pomeni, da Se vedno delate v starejsi obliki zapisa datoteke, ¢eprav ste v programu
PowerPoint 2010, in da ne boste mogli uporabljati funkcij za urejanje programa
PowerPoint 2010, na primer slogov oblik ali WordArta, dokler datoteke ne pretvorite
v obliko zapisa datoteke programa PowerPoint 2010.

Ce 7elite zapreti zdruzljivostni nacin in pretvoriti datoteke
razli¢ice 2003 v novo obliko zapisa programa PowerPoint 2010,
kliknite zavihek Datoteka, Informacije in nato Pretvori.

Pred pretvorbo datoteke se vprasajte, ali morate pri ustvarjanju
predstavitve sodelovati z osebami, ki $e vedno uporabljajo
PowerPoint 2003 (ali celo starejso razlicico). Ce je va$ odgovor
pritrdilen, priporo¢amo, da nadaljujete delo v zdruZljivostnem
nacinu in se tako izognete uporabi novih funkcij, ki niso podprte
v starejsi obliki zapisa datoteke.

Predstavitev shranite kot datoteko
programa PowerPoint 2010.

Ce nekdo odpre predstavitev v programu PowerPoint 2003, se prikaZe poziv s povezavo za
prenos brezplacnega zdruZljivostnega paketa (pod pogojem, da so najnovejsi popravki in
servisni paketi Ze namesceni). ZdruZljivostni paket potrebujete, da v programu
PowerPoint 2003 omogocite odpiranje in uporabo predstavitev programa

PowerPoint 2010.

Ce ste v predstavitvi uporabili nove funkcije in oblikovanje programa PowerPoint 2010,

na primer sloge oblik ali WordArt, se uporabnikom programa PowerPoint 2003 lahko
prikaZejo opozorila o nepodprtih funkcijah, oblikovanje ali funkcija morda ne bo prikazana
v datoteki ali pa predmetov ne bo mogoce urejati.

Ce mislite, da bodo uporabniki programa PowerPoint 2003
morali uporabljati predstavitev programa PowerPoint 2010,
zazenite preverjevalnik zdruZljivosti in preverite, ali bo datoteka
delovala pravilno.

Ce 7elite preveriti, ali je datoteka zdruZljiva, kliknite zavihek
Datoteka, Informacije, Preveri, ali je prislo do tezav in nato
Preveri zdruzljivost. Orodje vam sporodi, katere nove funkcije
programa PowerPoint 2010 niso podprte v starejSih razli¢icah.
Nato se lahko odlocite, ali boste odstranili te funkcije in tako
preprecili prikaz opozoril v programu PowerPoint 2003.

Predstavitev shranite kot datoteko
programa PowerPoint 2003.

Ce nekdo odpre predstavitev v programu PowerPoint 2003, se datoteka odpre kot po
navadi, zato ne potrebujete nobenega zdruZljivostnega paketa.

Ce ste v predstavitvi uporabili nove funkcije in oblikovanje programa PowerPoint 2010,

na primer sloge oblik ali WordArt, se uporabnikom programa PowerPoint 2003 lahko
prikaZejo opozorila o nepodprtih funkcijah, oblikovanje ali funkcija morda ne bo prikazana
v datoteki ali pa predmetov ne bo mogoce urejati.

Morda ne bo treba storiti nicesar.

Ce shranite datoteko v starejsi obliki zapisa datoteke programa
PowerPoint 2003, se preverjevalnik zdruzljivosti zazene
samodejno in vas opozori o morebitnih nepodprtih funkcijah.
Nato lahko po potrebi spremenite oblikovanje v datoteki.
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Dodajanje zvocnega posnetka
v predstavitev

Ce Zelite posneti ali poslusati zvoéni posnetek, morajo biti vraéunalniku
namesceni zvocna kartica, mikrofon in zvocniki. Ko na enega od diapozitivov
dodate zvoéni posnetek, se na diapozitivu prikaze ikona. Ce Zelite predvajati
zvocni posnetek, kliknite to ikono ali pa nastavite zvoc¢no datoteko na
samodejno predvajanje.

Ce zelite dodati zvo¢ni posnetek na trenutni diapozitiv, kliknite zavihek
Vstavljanje. Nato v skupini Predstavnost kliknite puscico pod gumbom Zvok.
Nato naredite nekaj od tega:

¢ Kliknite Zvok iz datoteke, poiscite mapo z zvocno datoteko, ki jo Zelite
dodati, in dvokliknite datoteko.

¢ Kliknite Zvocni posnetek, v podoknu opravil Izrezek poiscite Zeleni zvocni
posnetek, kliknite puséico ob zvocni datoteki in nato kliknite Vstavi.

Ce Zelite posludati zvoeni posnetek, kliknite gumb Predvajaj/za¢asno ustavi
pod ikono zvocnega posnetka, ki se prikaze na diapozitivu.

> | <l > 000000 Wi

Ce 7Zelite ve¢ informacij o snemanju ali dodajanju glasovnega
posnetka in casov v predstavitev programa PowerPoint 2010,
pritisnite tipko F1, da odprete pomoc, in nato poiscite »Snemanje in
dodajanje glasovnega posnetka in ¢asov«.

Iskanje dodatnih funkcij

Ce nameravate redno uporabljati PowerPoint 2010 za naértovanje
makrov ali resitev programa Microsoft Visual Basic for Applications (VBA),

na PowerPointov trak dodajte zavihek Razvijalec.

Vitavianye Nadrt Mremoa Animy
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Na traku kliknite zavihek Datoteka in
nato Moznosti. V pogovornem oknu
PowerPointove moiZnosti  kliknite
Prilagoditev traku in na seznamu, ki se
prikaze na desni, potrdite polje
Razvijalec. Kliknite V redu, da zaprete
pogovorno okno  PowerPointove
mozZnosti.

Zavihek Razvijalec je zdaj prikazan na
desni strani zavihka Ogled.

Namig Ce 7Zelte v programu
PowerPoint 2010 le snemati makre, ni
treba dodati zavihka Razvijalec.
Preprosto kliknite zavihek Ogled in na
desni strani poiscite skupino Makri.
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Glavni zavihki

Glavni zavihki
[¥] Osnovne
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Koda
Dodatki
Kontrolniki
Spremeni
[ Dodatki
[] spoji
[ sivina
Belo in érno
Matrica diapozitiva
Matrica izrocka
Matrica opomb
Odstranjevanje ozadja
Osnovno (pogledi matrice)




