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Sadrzaj vodica
Microsoft PowerPoint 2010 izgledom se bitno razlikuje od programa PowerPoint 2003 pa smo pripremili ovaj vodic¢ da biste Sto brZze svladali novu verziju.

U nastavku otkrijte klju¢ne dijelove novog sucelja, besplatne tecajeve za PowerPoint 2010 te znacajke kao Sto su pretpregled ispisa i dijaloski okvir
Mogucénosti. Saznajte kako razmjenjivati datoteke prezentacija s osobama koje joS nemaju PowerPoint 2010 te kako pristupiti makronaredbama i ostalim

naprednim znacajkama.

Alatna traka za brzi pristup H9-0

Ovdje prikazane naredbe uvijek su vidljive. Na tu alatnu
traku moZete dodati naredbe koje najcesce koristite.

Kartice na vrpci Polazno

Kliknite neku karticu na vrpci da bi vam
se prikazali gumbi i naredbe na njoj.

Prikaz Backstage

Kliknite karticu Datoteka da
biste otvorili prikaz Backstage, By Sy e
u kojem mojete otvorit, '_ . '_ w5 bk ) ' A..-‘
spremiti, ispisati  datoteke =
programa PowerPoint i u njemu V.

s datotekama raditi. oo,

m Palatna e,

Kartica Slajdovi

[l Seremikas Klikom na  minijaturu
5 owan slajda prebacite se na bilo
koji slajd u prezentaciji.

il Seremange

o Tatwori

E K

Dodajte naslov

Grupe na vrpci Odlomak

Sve kartice na vrpci sadrze grupe, a svaka grupa sadrzi skup povezanih
naredbi. Na ovom mjestu grupa Odlomak sadrzi naredbe za stvaranje popisa
s grafickim oznakama ili numeriranih popisa te za centriranje teksta.

L
Haetl by 4 s ".. Skrivanje vrpce @
. =y a § s ‘e, Potrebno vam je vise prostora
v e “*. na zaslonu? Kliknite ovu ikonu
..-' ili pritisnite CTRL+F1 da biste
K sakrili ili prikazali vrpcu.

Pokretaci dijaloskih okvira

Ako pokraj neke oznake grupe na vrpci
vidite ikonu pokretaca dijaloskog
okvira ( = ), kliknite je da biste otvorili
dijaloski  okvir  koji  sadrii viSe
moguénosti te grupe.

Prijelaz s jednog prikaza na drugi

Te gumbe kliknite da biste trenutnu
prezentaciju prikazali u prikazu za Citanje
ili  prikazu Normalno, Razvrstavac
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Na ovom mijestu upisite
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biljeske i detalje o trenutnom
Bygiia slajdu kao pomo¢ tijekom
prezentacije.
Da biste zatvorili prikaz The—tes
Backstage, kliknite neku karticu '..
na vrpci.
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Pocetak rada u programu PowerPoint 2010

Ako vec dugo koristite Microsoft PowerPoint 2003, sigurno éete htjeti
saznati kako u programu PowerPoint 2010 pronaéi naredbe i gumbe
alatne trake programa PowerPoint 2003.

Dostupni su mnogi besplatni resursi pomocu kojih ¢ete lakSe nauciti raditi
u programu PowerPoint 2010, a obuhvadaju tecajeve i vodice za prijelaz
s izbornika na vrpcu. Da biste pronasli te materijale, u glavhom prozoru
programa kliknite karticu Datoteka, a zatim kliknite Pomo¢. Potom
u odjeljku Podrska kliknite Prvi koraci.
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Na web-stranici koja se otvori kliknite veze na stavke koje vas zanimaju.
Ako koristite interaktivan vodi¢ za prijelaz s izbornika na vrpcu, ustedjet
¢ete na vremenu. Kada kliknete neku naredbu programa
PowerPoint 2003, vidjet ¢ete gdje se tocno u programu PowerPoint 2010
ta naredba nalazi.

Gdje su izbornici i alatne trake?

U programu PowerPoint 2010 preko gornjeg dijela glavnog prozora
programa proteZe se Siroka traka. To je vrpca koja zamjenjuje stare
izbornike i alatne trake. Svaka kartica na vrpci sadrZi razlicite gumbe
i naredbe organizirane u grupe na vrpci.

Kada otvorite PowerPoint 2010, na vrpci se prikazuje kartica Polazno. Na
toj se kartici nalaze naredbe koje se najcesce koriste u programu
PowerPoint. Na primjer, najprije ¢ete na lijevoj strani kartice uociti grupu
Meduspremnik, koja sadrzi naredbe Zalijepi, IzreZi i Kopiraj te Prenositelj
oblikovanja.
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Iza nje nalazi se grupa Slajdovi, koja sadrzi naredbe za umetanje novog
slajda te naredbe za odabir rasporeda. Sljedec¢a grupa, Fontovi, sadrzi
naredbe za podebljavanje i ukosavanje teksta.

Savjet Neke se kartice na vrpci prikazuju samo ako su potrebne. Na
primjer, ako umetnete ili odaberete sliku, prikazat ¢e se kartica Alati za
slike, koja sadrZi jednu dodatnu karticu — Oblikovanje.
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Pogledajte tablicu u nastavku da biste pronasli Ceste i poznate naredbe koje mozda niste pronasli u programu PowerPoint 2010. lako popis nije cjelovit, koristan je za
pocetak rada. Da biste pronasli cjelovit popis naredbi programa PowerPoint 2010, kliknite karticu Datoteka, zatim Pomo¢, a potom Prvi koraci.

Naredba ‘Grupa na vrpci

Otvaranje, spremanje, ispis, zastita, slanje i pretvorba datoteka Prikaz Backstage (kliknite veze s lijeve strane ovog prikaza)
Dodavanje slajdova, primjena rasporeda, promjena fontova, S . . .

poravnanje teksta i primjena brzih stilova Polazno Slajdovi, Fontovi, Odlomci, i Crtanje

Umetanje tablica, slika, SmartArt grafike, videozapisa i audiozapisa Umetanje Tablice, Slike, llustracije i Medijski sadrzaj

Primjena teme i postavljanje stila pozadine Dizajn Teme i Pozadina

Primjena prijelaza i prilagodba tempiranja prijelaza Prijelazi Prijelaz na trenutni slajd i Tempiranje

Primjena animacija i prilagodba tempiranja animacija Animacije Animacija i Tempiranje

Pokretanje dijaprojekcije i postavljanje dijaprojekcije Dijaprojekcija Pokretanje dijaprojekcije i Postavljanje dijaprojekcije
Provjera pravopisa, unos komentara i usporedba prezentacija Fregled Jezicna provjera, Komentari i Usporedba

Promjena prikaza i stvaranje matrice slajdova Prikaz Prikazi prezentacije i Prikazi osnovne stranice
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Gdje je pretpregled ispisa?

U programu PowerPoint 2010 pretpregled ispisa vise se ne pojavljuje
u zasebnom prozoru. PotraZite ga u prikazu Backstage, u kojem se nalaze
i ostale korisne postavke vezane uz ispis.

Kliknite karticu Datoteka, a zatim Ispis. S desne strane prozora prikazat c¢e
se pretpregled izgleda ispisa trenutne prezentacije.
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Na lijevoj strani prozora mozete dodatno prilagoditi postavke. Na primjer,
mozete odrediti Zelite li ispisati sve slajdove ili samo trenutni slajd, broj
slajdova koje Zelite ispisati po stranici, Zelite li slajdove sloZiti za uvez ili ih
ispisati u boji, u sivim tonovima ili samo crno-bijelo.

Ako Zelite postaviti dodatne mogucnosti ispisa, kliknite karticu Dizajn da
biste zatvorili prikaz Backstage, a zatim u grupi Postavljanje stranice
kliknite Postavljanje stranice.

Sto se dogodilo s naredbom
Alati | Mogucnosti?

TraZite postavke programa koje vam omogucuju odredivanje nacina na
koji PowerPoint ispravlja i oblikuje tekst dok piSete te nacina na koji se
prezentacija sprema ili pak trazite mjesto na kojem moZete postaviti
mogucnosti sigurnosti?

Kliknite karticu Datoteka, a zatim Mogucénosti. Na taj ¢ete nacin otvoriti
dijaloski okvir Moguénosti programa PowerPoint, u kojem mozete
prilagoditi postavke i preference programa PowerPoint.

Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijapraje

H Spremanje
Spremi kao

ﬁ Otvori
Pomod PowerPoint mogucnosti
. : : Opdenito . .
] Moguénosti 9 P &3 Opcenite moc
E Izlaz Jeziéna provjera
Spremanje Moguénosti korisnicko
Jezik PrikaZi mini alatnu
Omogudi pretpreg
Mapredno
Shema boja:

Neke postavke u dijaloSkom okviru Moguénosti programa PowerPoint
primjenjuju se samo na PowerPoint. No neke postavke, primjerice shema
boja, primjenjuju se i na sve ostale instalirane programe sustava
Microsoft Office 2010.
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Najcesce naredbe uvijek pri ruci

w9 Alatna traka za brzi pristup
Emm - e u gornjem lijevom kutu prozora
; programa PowerPoint sadrzi
precace za naredbe koje najcesce
koristite.

e ~  Dodavanjem gumba na tu alatnu
7] o traku najée$ce naredbe uvijek ce
‘ vam biti vidljive, ¢ak i ako prijedete
na drugu karticu na vrpci.

Kliknite strelicu padajuéeg
izbornika pokraj alatne trake za brzi pristup da biste ukljucili ili iskljucili
naredbe koje se nalaze na izbornickom precacu. Ako se na popisu ne
pojavljuje naredba koju Zelite dodati, prijedite na karticu vrpce na kojoj se
taj gumb nalazi, a zatim ga kliknite desnom tipkom misa. Na izbornickom
precacu koji se pojavi kliknite Dodaj na alatnu traku za brzi pristup.
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Tablica Slika  Isjedak.. . Snimia
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— Prilagodba alatne trake 2a BIzi pristup
Slagdovi Struktura
Alatrw traku za bezl prgtup peikadl spod wpce

Prilagodi vipcu

Migimiira) wrpcu

Stvaranje vlastitih kartica i grupa na vrpci

Prilagodpa wrpee: Naredbe na vrpci mozete prilagoditi
Glawne kartice [=] dodavanjem gumba u grupe na vrpci
Glavne kartice u kojima Zelite da se prikazuju ili stvaranjem

= [¥] Cesto (prilagodena)

B Prva tr (prilagodenc) prilagodenih vlastitih kartica na vrpci.

=1 Movi slajd »
Tekstni okvir »  Desnom tipkom misa kliknite neku grupu na
<] Pozadinski stilovi » . . o .

 [7] Polazna vrpci, a zatim kliknite Prilagodba vrpce.

U dijaloskom okviru Mogucnosti programa
PowerPoint naredbe moZete dodati na

R
Datoteka Cesto

= A @

Movi  Tekstni Pozadinski

vlastite kartice ili u vlastite grupe. Mozete,
primjerice, stvoriti karticu pod nazivom
Najcesce koriStene, a zatim u prilagodenu
grupu na toj kartici dodati naredbe koje

slajd = okwir~ stilovi~
Prva tri

najcesce koristite.

Ako pogrijeSite, ne brinite.
Pomoc¢u gumba Vrati izvorno
mozete vratiti zadane
(“tvornicke”) postavke.

rati zadane postavke za sve prilagodbe

Na vrpci se ne prikazuju sve starije naredbe programa PowerPoint, ali su
joS wuvijek dostupne. Ako su vam neke od njih nuino potrebne,
jednostavno ih dodajte na vrpcu ili na alatnu traku za brzi pristup.

U dijaloskom okviru Moguénosti programa PowerPoint na popisu
Odaberite naredbu iz odaberite Naredbe koje nisu na vrpci. Zatim
pronadite Zeljenu naredbu i dodajte je na prilagodenu karticu ili
u prilagodenu grupu na vrpci.
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Uvod u brze tipke

PowerPoint 2010 sadrZi precace za vrpcu koji se nazivaju brzim tipkama,
pomocu kojih moZete brzo izvesti zadatke bez koristenja misa.

Prezentacijal - Microsoft PowerPoint
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Da bi se na vrpci pojavile brze tipke, pritisnite tipku ALT.

Zatim pritisnite tipku sa slovom koje se prikazuje ispod kartice na vrpci da
biste pomocu tipkovnice presli na tu karticu. U ovdje prikazanom
primjeru pritisnuli biste N da biste otvorili karticu Umetanje, G da biste
otvorili karticu Dizajn, K da biste otvorili karticu Prijelazi itd.

Kada se na taj nacin prebacite na karticu na vrpci, na zaslonu se pojavljuju
sve dostupne brze tipke za tu karticu. Slijed tipki moZete dovrsiti tako da
pritisnete zadnju tipku (ili viSe njih) za Zeljenu naredbu.

Da biste se tijekom upisivanja slijeda vratili jednu razinu unatrag,
pritisnite tipku ESC. Ako to ucinite viSe puta zaredom, iskljucit cete nacin
brzih tipki.

Funkcioniraju li i dalje tipkovni precaci?

Tipkovni precaci programa PowerPoint 2003 i dalje su dostupni
u programu PowerPoint 2010. Ako vam je poznat slijed precaca, slobodno
ga upotrijebite. Na primjer, pomo¢u kombinacije tipki CTRL+C i dalje
mozete kopirati odabrane podatke u meduspremnik, a pomocu
kombinacije SHIFT+F10 tijekom prezentacije prikazati izbornicki precac.

Dostupni su i mnogi stari ubrzivaci izbornika. Na primjer, ako redom
pritisnete tipke ALT, T, O otvorit ¢e se dijaloski okvir Moguénost
programa PowerPoint (u starijim verzijama Alati | Mogué¢nosti). Ako pak
pritisnete ALT, I, P, C otvorit ¢ée se okvir Isjeak crteza (u starijim
verzijama Umetanje | Slike) itd.

Kada pocnete upisivati slijed tipki koji pocinje tipkom ALT, moze se
pojaviti skocni prozor:

Prezentacijal - Microsoft PowerPoint

projekcija Tipka za pristup sustavu Office: ALT, A,

- i Mastavite upisivati redoslijed tipki .
= izbornika iz starije verzije sustava Office . \ _
o ili pritisnite ESC da biste odustali. AL
= % T
Odlomak

Ako znate cijeli slijed tipki za Zeljenu naredbu, slobodno ga nastavite
koristiti. Ako se ne sjeéate nijednog slijeda tipki koji zapocinje sa ALT (ili ih
niste ni znali), pritisnite tipku ESC da biste odustali i koristili brze tipke.
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Suradnja s osobama koje jos nemaju PowerPoint 2010

Prezentacije programa PowerPoint 2010 i programa PowerPoint 2007 prilikom spremanja datoteka koriste novi oblik. Ako osobe s kojima suradujete koriste
druge verzije programa PowerPoint, ne brinite — starije verzije prezentacija ipak mozete otvoriti i urediti u programu PowerPoint 2010 te ih zajednicki koristiti
s osobama koje jos nemaju PowerPoint 2010.

Akcija u programu
PowerPoint 2010

Dogodit ce se sljedece

Sto udiniti?

Otvarate prezentaciju stvorenu
u programu PowerPoint 2003.

U prozoru programa PowerPoint 2010 na naslovnoj traci pokraj naziva datoteke vidjet ¢ete tekst
[nacin kompatibilnosti].

Prijedlog prodaje.ppt [Macin kemnpatibilnosti] - Microsoft PowerPoint

Taj vas tekst upozorava da, iako radite u programu PowerPoint 2010, zapravo radite u starijem
obliku datoteke pa necete moci uredivati znacajke programa PowerPoint 2010 kao $to su stilovi
oblika ili WordArt dok datoteku ne pretvorite u oblik datoteke programa PowerPoint 2010.

Da biste zatvorili na¢in kompatibilnosti te datoteku oblika
verzije 2003 pretvorili u novi oblik programa PowerPoint 2010,
kliknite karticu Datoteka, zatim Informacije, a potom Pretvori.

Datoteku pretvorite samo ako na prezentaciji ne morate suradivati
s osobama koje jos uvijek koriste PowerPoint 2003 ili mozda jos

i stariju verziju. Ako to nije slucaj, nastavite raditi u nacinu
kompatibilnosti da ne biste bili u iskusenju koristiti nove znacajke
koje nisu podrzane u starijim oblicima datoteke.

Prezentaciju spremate u obliku
datoteke PowerPoint 2010.

Ako neki korisnik prezentaciju otvori u programu PowerPoint 2003, pojavljuje se upit s vezom

za preuzimanje besplatnog paketa za kompatibilnost ako su vec instalirane najnovije zakrpe

i servisni paketi. Paket za kompatibilnost potreban je da bi se u programu PowerPoint 2003
mogla otvoriti prezentacija programa PowerPoint 2010 i da bi se u njemu s prezentacijom moglo
raditi.

Ako ste u prezentaciji koristili nove znacajke ili oblikovanja programa PowerPoint 2010, kao $to
su stilovi oblika ili WordArd, korisnicima programa PowerPoint 2003 pojavit ¢e se upozorenje

o nepodrzanim znacajkama, a to oblikovanije ili znacajka mozda se nece prikazati u datoteci ili se
ti objekti nece modi uredivati.

Ako ce korisnici programa PowerPoint 2003 morati raditi s vaSom
prezentacijom programa PowerPoint 2010, pokrenite alat za
provjeru kompatibilnosti da biste provjerili hoce li tim korisnicima
datoteka ispravno funkcionirati.

Da biste provijerili kompatibilnost, kliknite karticu Datoteka, zatim
Informacije, pa Provjeri ima li problema, a potom kliknite Provjeri
kompatibilnost. Alat ¢e navesti nove znacajke programa PowerPoint
2010 koje nisu podrzane u starijim verzijama. Nakon toga moZete
odluciti Zelite li ukloniti te znacajke da se u programu PowerPoint
2003 ne bi prikazivala upozorenja.

Prezentaciju spremate u obliku
datoteke PowerPoint 2003.

Ako neki korisnik prezentaciju otvori u programu PowerPoint 2003, datoteka e se ispravno
otvoriti pa paket za kompatibilnost nije potreban.

Ako ste u prezentaciji koristili nove znacajke ili oblikovanja programa PowerPoint 2010, kao $to
su stilovi oblika ili WordArd, korisnicima programa PowerPoint 2003 pojavit ¢e se upozorenje

o nepodrzanim znacajkama, a to oblikovanje ili znacajka moZda se nece prikazati u datoteci ili se
ti objekti ne¢e moci uredivati.

U pravilu ne morate nista uciniti.

Kada datoteku spremite u starijem obliku datoteke programa
PowerPoint 2003, alat za provjeru kompatibilnosti automatski e
se pokrenuti i upozoriti vas na nepodrzane znacajke. Nakon toga
mozete izvrsiti potrebne promjene dizajna datoteke.
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Dodavanje audiozapisa u prezentaciju

Da biste mogli snimati i preslusavati audiozapis, racunalo mora imati
zvuénu karticu, mikrofon i zvuénike. Kada audiozapis dodate na neki slajd,
na tom ¢e se slajdu pojaviti ikona audiozapisa. Da biste reproducirali
audiozapis, kliknite tu ikonu ili postavite automatsku reprodukciju
audiozapisa.

Da biste na trenutni slajd dodali audiozapis, kliknite karticu Umetanje.
Nakon toga u grupi Medijski sadrZaj kliknite strelicu u odjeljku
Audiozapis. Zatim ucinite nesto od sljedeceg:

¢ Kliknite Zvuk iz datoteke, pronadite mapu koja sadrzi audiodatoteku,
a zatim je dvokliknite.

¢ Kliknite Zvuk isjecka crteza, pronadite Zeljeni audioisjeCak u oknu
zadatka Isjecak crteza, kliknite strelicu pokraj audiodatoteke, a zatim
kliknite Umetni.

Da biste pretpregledali audioisjeCak, ispod ikone audiozapisa koja je
prikazana na slajdu kliknite gumb Pokreni/zaustavi reprodukciju.
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Da biste saznali kako snimiti i u prezentaciju programa
PowerPoint 2010 dodati glasovni komentar i tempiranja, pritisnite
tipku F1 da biste otvorili sustav pomodi, a zatim potrazZite ¢lanak
“Snimanje i dodavanje glasovnog komentara i tempiranja”.

Pronalazenje naprednih znacajki

Ako PowerPoint 2010 Zelite redovito koristiti da biste dizajnirali
makronaredbe ili VBA (Microsoft Visual Basic for Applications) rjesenja,
karticu Razvojni inZenjer moZete dodati na vrpcu programa PowerPoint.

m Polaxne Umetanje Dizan Prijelan Arimacye Dyaprojekcya Pregied Prikaz
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Visual Makronaredbe  Sigurnost Dodact CO
Baskc matronaredbe dodac

»

Na wvrpci kliknite karticu Datoteka,
a zatim Moguénosti. U dijaloskom
okviru Mogucénosti programa
PowerPoint kliknite Prilagodba vrpce, a
zatim na popisu koji ¢ée se pojaviti
zdesna, potvrdite okvir  Razvojni
inZenjer. Kliknite U redu da biste
zatvorili  dijaloski okvir Moguénosti
programa PowerPoint.

Kartica Razvojni inZenjer prikazuje se s
desne strane kartice Prikaz.

Savjet Ako u programu
PowerPoint 2010 samo Zelite snimiti
makronaredbe, ne morate dodati
karticu Razvojni inZenjer. Kliknite
karticu Prikaz, a zatim na desnoj strani
potrazite grupu Makronaredbe.
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Prilagodba vrpce:

Glavne kartice EI

Glavne kartice
Polazno
Umetanje
Dizajn
Prijelazi
[¥] Animacije
Dijaprojekcija
Pregled
Prikaz
5
Kod
Dodaci
Kontrole
Izmjena
[ Dodaci
[ spaji
[7] Sivi tonovi
[¥] crno i bijelo
Matrica slajda
Matrica visedijelne stranice
Matrica napomena
Uklanjanje pozadine
Polazno [prikazi osnovne stranice)




