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Upoznavanje
sa programom
PowerPoint 2007

U ovom poglavlju naucicete kako da:
v/ radite u PowerPoint okruzenju;
v/ otvarate i zatvarate prezentaciju i krecete se u njoj;
v/ prikazete prezentaciju na vise nacina;
v/ snimite prezentaciju.

Program PowerPoint 2007 iz sistema Microsoft Office predstavlja najjednostavniji
nacin za efikasno pravljenje efektnih prezentacija. Ako vam je potrebna prezenta-
cija kojom cete upravu svoje firme ubediti u opravdanost investiranja u neku novu
opremu, ili Zelite da direktorima predstavite novi godisnji budzet, ili mozda treba
da napravite izvestaj o nekom nedavno zavrsenom istrazivanju, PowerPoint ¢e vam
pomodi da to ucinite na profesionalan i vizuelno atraktivan nacin.

PowerPoint 2007 je u potpunosti redizajniran kako bi njegove napredne funkcije
bile jos lak3e dostupne nego ranije. Zahvaljujuci tome, ¢ak i korisnici bez prethod-
nog iskustva, ve¢ nakon kratkog upoznavanja sa ovim programom, mogu odmah
da poc¢nu da rade u njemu.

U ovom poglavlju najpre ¢emo vam predstaviti nove funkcije radnog okruzenja
PowerPointa, kao sto su dugme Microsoft Office, kartice i grupe, galerije i ,Zivi"
prethodni pregled. Zatim cete otvoriti postojecu PowerPoint prezentaciju i nauciti
kako da se krecete kroz nju i zatvorite je. Videcete i na koje nacine mozete da
pregledate slajdove kako biste znali koji je pogled najpodesniji za ono sto Zelite
da uradite, a naucicete i kako da sam prozor programa maksimalno prilagodite
sopstvenim potrebama. Na samom kraju, snimicete novu praznu prezentaciju, a
zatim i postojecu tako 3to cete joj dati neko novo ime.

Videti, takode: Ako vam je potreban samo kratak podsetnik na teme iz ovog po-
glavlja, procitajte Rezime, koji se nalazi na stranama xxxix—Ixiii.

Vazno: Da biste u ovom poglavlju mogli da koristite datoteke za vezbu, najpre
morate da ih instalirate sa prate¢eg kompakt diska na njihovu podrazumevanu
lokaciju. Dodatne informacije pronaci ¢ete u odeljku , Korisc¢enje prateceg kompakt
diska” na strani xxv.
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Upoznavanje sa programom PowerPoint 2007

Resavanje problema: Uputstva u vezi sa grafikom i operativnim sistemom koja
cete pronadi u ovoj knjizi odnose se na korisnicki interfejs Windows Vista. Ukoliko
na svom racunaru koristite Microsoft Windows XP, a imate problema sa pracenjem
nasih instrukcija, obavezno procitajte odeljak , Informacije za korisnike operativnog
sistema Windows XP", koji se nalazi na pocetku knjige.

Rad u PowerPointovom okruzenju

Poput svih ostalih programa iz paketa 2007 Microsoft Office, PowerPoint se najce-
$¢e pokrece iz menija Start, koji se otvara pritiskom istoimenog dugmeta u levom
kraju palete poslova Microsoft Windowsa. Ukoliko je PowerPoint prvi program iz
paketa 2007 Office koji ste otvorili, prilicno cete se iznenaditi! Izgled prozora pro-
grama je radikalno izmenjen u odnosu na prethodne verzije.

Dugme Microsoft Office
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Vazno: Moguce je da se ono 5to vi vidite na svom ekranu razlikuje od nasih ilustra-
cija. Snimci ekrana iz ove knjige napravljeni su na monitoru rezolucije 1024 sa 768
piksela i u bojama Windows Vista Standard. Paleta poslova Windows je sakrivena
kako bi prozor programa dobio sav raspolozivi prostor.

Novo radno okruzenje programa PowerPoint uskladenije je sa nacinom na koji
vecina korisnika najcesce radi u programima. Prilikom prvog pokretanja programa,
u ovom okruzenju ugledacete sledece elemente:

® Komande za upravljanje programom PowerPoint i prezentacijama u celini (a
ne upravljanje pojedinac¢nim sadrzajem prezentacija) grupisane su u meniju
koji se prikazuje pritiskom dugmeta Microsoft Office.

® Komande mogu da budu predstavljene odgovaraju¢im dugmadima u paleti
alata Quick Access koja se nalazi desno od dugmeta Microsoft Office.
Prema podrazumevanim parametrima, u ovoj paleti alata nalaze se dugmad
Save, Undo i Repeat, ali u nju mozete da dodate i sve druge komande koje
Cesto koristite.

Videti, takode: Dodatne informacije o prilagodavanju palete alata Quick
Access sopstvenim potrebama pronaci cete u odeliku ,Kako da omiljene
PowerPointove komande ucinite lako dostupnim” u poglavlju 12 , Pode3avanje
programa PowerPoint.”

® U naslovnoj liniji ispisan je naziv trenutno aktivne prezentacije. U njenom
desnom kraju nalaze se tri poznata dugmeta koja imaju istu funkciju u svim
Windows programima. Pritiskom na dugme Minimize moZete priviemeno da
sakrijete prozor programa PowerPoint. Dugme Restore Down/Maximize sluZi
za podesavanje veli¢ine prozora, a dugme Close za zatvaranje prezentacije
ili izlazak iz programa.

® Ispod naslovne linije nalazi se traka sa alatkama Ribbon, koja je omogu-
¢ila da se sve funkcije PowerPointa nadu u istoj oblasti, ¢ime je poboljsana
efikasnost u radu sa programom.

® Komande koje sluZe za rad sa sadrzajem prezentacija predstavljene su du-
gmadima u skupovima kartica od kojih se traka sa alatkama sastoji. Prema
podrazumevanim parametrima, aktivna je kartica Home. Izborom bilo koje
druge kartice, recimo, kartice Insert, moci ¢ete da vidite njenu dugmad.

Savet: Ukoliko je u vasem rac¢unaru instaliran program Microsoft Outlook
With Business Contact Manager, osim kartica koje moZete da vidite na nasoj
slici, vi ¢ete modi da vidite i karticu Business Tools. Isto tako, ako ste u bilo
kom drugom programu paketa Office ukljucili karticu Developer, ona ¢e biti
vidljiva i u PowerPointu.

@® U okviru svake kartice srodna dugmad su organizovana u grupe. U zavisno-
sti od veli¢ine prozora programa, u nekim grupama dugme koje se koristi
CeSc¢e od ostalih je i vece.
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Savet: Moguce je da zbog rezolucije ekrana i veli¢ine prozora programa
u nekoj kartici nema dovoljno prostora za prikazivanje svih njenih grupa. U
tom slucaju, sam naziv grupe postaje dugme a pritiskom na njega mozete
da vidite sve komande koje postoje u datoj grupi.

@ Za srodne komande koje se nesto rede koriste ne postoji odgovarajuca du-
gmad u grupama; do ovih komandi mozete da dodete kroz okvir za dijalog,
koji se dobija pritiskom na dugme Dialog Box Launcher. Ovo dugme na-
lazi se u desnom kraju naslovne linije grupe.

® Imena nekih grupa su ispisana, dok imena nekih drugih nisu. Ako pokazi-
va¢ misa zadrzite nekoliko sekundi iznad bilo kog dugmeta (ovo se naziva
lebdenje), pojavice se savet tipa ScreenTip, u kome ce biti ispisani naziv i
funkcija datog dugmeta.

® Postoje i dugmad sa strelicama, s tim $to nisu sve strelice iste. Ukoliko se
dugme i strelica nalaze u istom polju i iste su boje, pritiskom na dugme doci
Cete do dodatnih opcija za datu komandu. Ako se dugme nalazi u jednom
polju, a strelica u drugom i drugacije je nijanse, pritiskom na dugme po-
krenucete akciju sa aktuelnim parametrima date komande. Kada izaberete
strelicu, mo¢i cete da vidite i raspoloZive opcije za datu komandu.

L Select =~ — Kada pritisnete ovakvo dugme,
ukazace vam se lista opcija.

A - Pritiskom ovog tipa dugmeta pokrenucete

L R .
komandu sa aktuelnim parametrima.

A~ Pritiskom strelice ovog dugmeta doci

Cete do liste raspolozivih opcija.

® Dugme Microsoft Office PowerPoint Help nalazi se u desnom kraju trake
sa alatkama.

® U statusnoj liniji koja se nalazi u donjem delu ekrana prikazuju se informa-
cije u vezi sa aktuelnom prezentacijom. Ovo prikazivanje informacija mozete
i da iskljucite tako Sto cete desnim tasterom misa izabrati statusnu liniju i
zatim levim tasterom izabrati onu stavku cije pracenje zelite da prekinete.

Customize Status Bar

View Indicatar lofl
Theme "Office Theme”
Spell Check

Language

Signatures Off
Information Management Palicy Off
Permissions off
View Shortcuts

Zoom a84%

Zoom Slicler

S R o T R SN R | R N

Zoom to Fit
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U desnom kraju statusne linije nalazi se paleta alata View, sa alatkama za
podeSavanje pogleda na sadrzaj prezentacije.

Videti, takode: Dodatne informacije o podesavanju prikaza dokumenta pronaci
Cete u odeljku ,Izbor razli¢itih nacina prikazivanja prezentacije”, u nastavku ovog
poglavlja.

Postoje tri osnovna nacina za prikazivanje sadrzaja trenutno aktivne prezentacije:
pogled Normal, pogled Slide Sorter i pogled Slide Show. Najveci deo posla na
razvoju prezentacije obavicete u pogledu Normal, koji je, ujedno, i podrazumevani
nacin prikazivanja.

Pogled Normal sastoji se od tri okna:

Okno Overview. Ovde postoje dve kartice: kartica Slides, u kojoj cCete
videti minijaturne prikaze svih slajdova prezentacije koja je trenutno ak-
tivna, kao i kartica Outline, u kojoj je u konturama prikazan sav tekst sa
slajdova.

Okno Slide. Ovde je trenutno izabrani slajd prikazan onako kako ¢e izgledati
u prezentaciji.

Okno Notes. U ovom oknu moZete da upiSete sve napomene koje se od-
nose na aktuelni slajd. To mogu da budu napomene koje se odnose na
razvoj slajdova, ili one koje ¢e vam biti potrebne prilikom izlaganja date pre-
zentacije.
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Start

Upoznavanje sa programom PowerPoint 2007

Cilj redizajniranja PowerPointovog radnog okruzenja bio je da se proces pravljenja
prezentacije ucini Sto intuitivnijim. Komande za zadatke koji se esto izvr3avaju
vide nisu skrivene u menijima ili okvirima za dijalog, dok su funkcije za koje ranije
mozda niste ni znali da postoje sada daleko uocljivije.

Primera radi, kada za opciju formatiranja postoji nekoliko raspolozivih izbora, oni
se Cesto prikazuju u galeriji minijaturnih prikaza. U ovim galerijama moZete da vi-
dite prikaz svake opcije. Ukoliko misem izaberete neki minijaturni prikaz iz galerije,
jedna izuzetna nova funkcija po imenu,, Zivi” prethodni pregled omogucic¢e vam
da vidite kako ce vas izbor izgledati kada ga primenite na svoju prezentaciju.

(D) 90 )= 04_Comecting - Microsoft PowerPoint - 2 X
(Ca)
Home Insert Design Animations Slide Shaw Review View
b, r I colors - BijBac _
/ ground Styles

= o [ ) o - 2
Page  Slide [— mmm cmfyme P e [ Hide Background Graphics
Setup Orientation ey = [O]effeds -

Fage Setup [ Themes ) Background =

Slides [ Outline . =

reparing for a buying trip
~ Trayeling internationally
- Meeting the client
- Chqgosing the merchandise
- Cloking the deal
- Following up

3
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Kada misem izaberete neki minijaturni prikaz iz galerije, u ,,Zivom" prethodnom
pregledu odmah mozete da vidite kako ce va$ izbor izgledati na slajdu.

U ovom vezbanju pokrenu¢emo PowerPoint i malo istrazivati dugme Microsoft
Office, kao i kartice i grupe iz trake Ribbon. Usput cete videti i koje prednosti do-
nose galerije i, zivi” prethodni pregled. U ovom vezbanju ne¢emo koristiti nikakve
datoteke za vezbu.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE : Pokrenite svoj racunar, ali nemojte jo$ da po-
krecete PowerPoint.

1. Pritisnite dugme Start, koje se nalazi u paleti poslova, pokazite na All Pro-
grams, pritisnite Microsoft Office i zatim Microsoft Office PowerPoint
2007.

Nakon toga, otvorice se prozor programa PowerPoint u kome cete videti
praznu prezentaciju. Ukoliko prozor programa nije maksimalno uvecan, uve-
Cajte ga.
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Dugme
Microsoft Office
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Pritisnite dugme Microsoft Office.

U meniju koji ¢e se nakon toga pojaviti videcete komande za upravljanje
prezentacijom (za njeno kreiranje, snimanje ili stampanje). Ovaj meni, koji
¢emo u ovoj knjizi nazivati meni Office, zamenio je meni File iz prethodnih
verzija PowerPointa.

_/E'_'\ = = 5 | =
Recent Documents
Hew
—
- Cren
bl =
M Save As  F
Print 3
?% Prepare »
_£ Send 3

/ Publish »
o U

J“‘ Close

| g PowerPoint Options | |X Exit PowerPaint |

Komande na levoj strani sluze za ono $to Zelite da ucinite sa prezentacijom
kao celinom. Imena prezentacija u kojima ste nedavno radili ispisana su u listi
Recent Documents, §to omogucava njihovo brzo pronalazenje i otvaranje.
Na dnu menija nalaze se dugmad za menjanje opcija programa i izlazak iz
PowerPointa.

Videti, takode: Dodatne informacije o menjanju opcija programa pronaci cete
u poglavlju 12 ,Podesavanje programa PowerPoint.”

Pritiskom na taster Esc] zatvorite ovaj meni.

U traci sa alatkama, aktivna je kartica Home. Komande koje se koriste za
pravljenje sadrzaja slajdova organizovane su u Sest grupa: Clipboard, Slides,
Font, Paragraph, Drawing i Editing. Aktivna su samo ona dugmad koja pred-
stavljaju komande koje mogu da se izvrse sa trenutno izabranim elementom
prezentacije.

,/ﬁ:j H9-0 )+ Presentation] - Microsoft PowerPoint T
a =
Home | Insert Desian Animations Slide Show Review  View @)
=) Layout - = ™y B % Shape Fill A Find
(A =5 || Ty -

e B Reset 2s itline - || &, Replace ~
Paste Hew Fa w Shapes Armange Quicl

7 || o oaete (|0 abel @Y A A ][ 2 8 )| wpes Aange B ) shapasraas < | R selece
Cliphoard & Slides Font Paragraph Drawing Editing
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4. Zadrzite pokaziva¢ misa iznad aktivne dugmadi ove kartice kako biste mo-
gli da vidite oznake tipa ScreenTip sa nazivima i kratkim opisom njihovih
funkcija.

Vazno: Broj dugmadi koju ¢ete moci da vidite u svakoj grupi zavisi od rezo-
lucije va3eg ekrana i veli¢ine prozora programa. Iz istih razloga njihove ikone
mogu biti manje ili vece od onih na nadim ilustracijama. Eksperimentisite sa
veli¢inom prozora programa kako biste razumeli kako se ona odrazava na
izgled kartica komandnog interfejsa programa.

5. lzaberite karticu Insert i istrazite njene komande.

U ovoj kartici komande koje su povezane sa svim elementima koje biste
mogli da umetnete u prezentaciju organizovane su u pet grupa: Tables,
lllustrations, Links, Text i Media Clips.

oy
Home | Insert | Design  Animatiens  SlideShow  Review  View

ey 5 = 2w 6 9
0Ol B R D0 & 23 4 33 2]
Table Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Adion Text Header WordArt Date Slide  Symbal Object Mavie Sound

At Album Box @Footer - &Tme Number
Tables Tiustrations Links Text Media Clips

®

6. Zatim predite u kartice Design i istrazite njenu dugmad.

U ovoj kartici komande koje su povezane sa izgledom vase prezentacije orga-
nizovane su u tri grupe: Page Setup, Themes i Background.

(O g)- Presentation] - Microsoft PowerPoint - =

® %

i)
L/ Home  Insert | Design | Animations  SlideShow  Review  View

N

Aa
Page Slide LTt
Setup Orentation ~

Page Setup Themes Background 5

B cotors - i) Backgraund styles ~

-~ [A]Fonts -

Hid Background Graphics

7. UgrupiBackground pogledajte oznaku ScreenTip dugmeta Hide Background
Graphics.

Oznaka ScreenTip ovog dugmeta govori da ono sluZi za sakrivanje pozadin-
skih grafi¢kih elemenata koji su deo izabrane teme.

= 8. Pritisnite dugme Background Dialog Box Launcher koje se nalazi u desnom
Dialog Box kraju naslovne linije grupe Background.
Launcher

Nakon toga, pojavice se okvir za dijalog Format Background.
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Farmat Background @
Fei S | Fil
Picture || @) galid Fil

) Gradient Fill

() Pickure or kexture Fill

[ Hide background graphics

Transparency: r/l 0% =
[ Close ] [ Apply to Al ]

U ovom okviru za dijalog moZete da popunite pozadinu istom bojom, po-
stupnim prelazom iz jedne boje u drugu, ili nekom slikom, kao i da sakrijete
pozadinske graficke elemente.

Pritiskom na dugme Close zatvorite ovaj okvir za dijalog.

U grupi Themes zadrzite pokaziva¢ misa (bez pritiskanja tastera) iznad mi-
nijaturnog prikaza trece teme sleva.

Kada izaberete minijaturni prikaz ove teme, PowerPoint u oknu Slide, pri-
kazuje kako ce slajd nakon izmene da izgleda. Dakle, efekat svog izbora
mozete da vidite i bez stvarne primene efekta.

U traci za pomeranje sadrzaja prozora koja se nalazi desno od minijaturnih
prikaza grupe Themes pritisnite ikonu Scroll down za pomeranje nanize.

Nakon toga, moci cete da vidite i sledeci red minijaturnih prikaza.
U grupi Themes pritisnite dugme More.

Sada PowerPoint prikazuje celu galeriju Themes.
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13.

14.
15.

16.

17.

All Themes ™
This Presentation

Aa

s

Mare Themes on Microsoft Office Online...

Browse for Themes...

Save Current Theme..,

=
=

Zadrzite pokaziva¢ misa iznad raznih tema u ovoj galeriji i posmatrajte kako
se to odrazava na slajd.

Pritisnite taster Esc] kako biste zatvorili galeriju bez primene teme.

Predite u karticu Animations i zatim istrazite njenu dugmad i prethodne
preglede.

U ovoj kartici komande koje su povezane sa animacijom slajdova organizo-
vane su u tri grupe: Preview, Animations i Transition To This Slide.

‘/g:j H92-49 )+ Presentation] - Microsoft PowerPoint S
i) =
= Home  Inset  Design | Animations | SlideShow  Review  View L2
&, Transition Saund: | Ne Sound]  ~ || Advance Sich
P) 1553 wimate: = ) Transition Seund: | [Na Sound] dvance Slide
— — ), ., . ﬂ - 3 Transition Speed: | Fast ~ | [¥] ©n Mouse Click
Praview || 12y =
e ctetennimaTicy = 430 Apply To All Automatically After: |00:00
Preview Animations Transition £ This Slide

Izaberite karticu Slide Show i istrazite njene komande.

U ovoj kartici komande koje su povezane sa prikazivanjem vase prezentacije
organizovane su u tri grupe: Start Slide Show, Set Up i Monitors.

‘/g:j H92-9)s Presentation] - Microsoft PowerPoint =
i) =
= Home  Inset  Design  Animations | SlideShow | Review  View (2

EG) O E;r [:il- °;| B Recard Narration Resalution: Use Current Resalution =

= = s (& Rehearse Timings 7 Show Presentation On:

From From stup  Hide
Beginning Current Slide | Slide Show~ | Slide Show Shide ¥ Use Rehearsed Timings Use Presenter View

Start Slide Show SetUp Monitors

Zatim predite u karticu Review i istrazite njenu dugmad.

Komande koje su povezane sa upisivanjem komentara, pravljenjem izmena i
alatkama za uredivanje ovde su grupisane u tri grupe: Proofing, Comments
i Protect.

/Ej H9-0 )+ Presentation] - Micrasoft PowerPoint - 7 X
E) =
N Home  Insert Design Animations Slide Show Review | View @

= a3 9 5 i K ol
Vi P 2ot
Spelling Research Thesaurus Tanslate Language || Show | Mew  Edit  Delete Previous Her Protect

Markup | Comment Comment Presentation ~
Proafing Comments Protect
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18. Na kraju, izaberite i karticu View i istrazite njenu dugmad.

U ovoj kartici komande kojima se menja pogled ili nacin prikazivanja pre-
zentacije grupisane su u pet grupa: Presentation Views, Show/Hide, Zoom,
Color/Grayscale, Window i Macros.

‘@ B9 -0 )+ Presentation L - Microsoft PowerPoint ST
) =
~ Heme  Inset  Design  Animations  SlideShow  Review | View 9
E@ =] ﬂ '—l'_@ D Ruler Q & color 1. SHamngean E? =
ot [Siem - =
= Gridlines &= Gravseale P Cascade ==
Momal| Siide Notes Shide | Slide Handout Hotes Zoom  Fitta ’ New switch || Macros
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Otvaranje i zatvaranje prezentacije
i kretanje kroz nju

Da biste otvorili prezentaciju, pritisnite najpre dugme Microsoft Office i zatim
dugme Open, nakon ¢ega ce se otvoriti okvir za dijalog Open. Ukoliko ovu ko-
mandu koristite prvi put, u okviru za dijalog Open bice prikazan sadrzaj omotnice
Documents. Kada radeci u PowerPointu ponovo otvorite ovaj okvir za dijalog, u
njemu ce biti prikazan sadrzaj one omotnice koju ste poslednju koristili. Ako biste
Zeleli da vidite sadrzaj neke druge omotnice, koristili biste tehniku koja je uobi-
Cajena za operativni sistem Windows. Kada pronadete datoteku u kojoj Zelite da
radite, otvoricete je dvostrukim pritiskom levog tastera misa.

3 Open
Q'\_/IHB <« Documents » - | 3 | | Search el |
By Organize ~ &f Views ~ W New Folder (7)
Favorite Links Name Date madified Type Size Tags

ISP

Recently Changed

Iy Data Sources

Desktop

= Recent Places

£}
!E Documents
3|

& Computer
!E Pictures

FR' Music

| Searches

Falders ~

File name: - [AIIPowerPointPresentations v]

Tools ~ [ Open |V] [ Cancel ]
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Savet: Kada pritiskom levog tastera misa izaberete datoteku koja vas zanima i zatim
pritisnete strelicu na dugmetu Open koje se nalazi u desnom donjem uglu okvira za
dijalog Open, pojavice se lista sa alternativnim nacinima za otvaranje izabrane da-
toteke. Ako Zelite samo da je pregledate i izbegnete bilo kakve nenamerne izmene,
prezentaciju mozete da otvorite u obliku samo za citanje, ili mozete da otvorite
njenu potpuno nezavisnu kopiju. Isto tako, Zeljenu datoteku moZete da otvorite
i u veb pretrazivacu. U slucaju pada sistema ili nekog drugog slicnog dogadaja,
PowerPoint moZe da otvori datoteku koja vas zanima i pokusa da je popravi.

Kada je prezentacija otvorena, mozete da prelazite sa jednog na drugi slajd na
nekoliko nacina:

® izborom slajda na koji Zelite da predete u kartici Slides okna Overview;

® koris¢enjem trake za pomeranje sadrzaja ekrana koja se nalazi na desnoj
strani okna Slide;

® pomocu dugmadi Previous Slide i Next Slide koja se nalaze na dnu trake za
pomeranje sadrzaja ekrana okna Slide;

@ tasterima Page Up i Page Down na tastaturi.

Kada je otvoreno vise prezentacija, onu koja je aktivna mozete da zatvorite priti-
skom na dugme Close koje se nalazi u desnom kraju naslovne linije. Ako je samo
jedna prezentacija otvorena, pritiskom na dugme Close zatvoricete i prezentaciju i
program PowerPoint. Ukoliko Zelite da zatvorite prezentaciju, a da PowerPoint ostane
otvoren, morate da pritisnete dugme Microsoft Office i zatim dugme Close.

U vezbanju koje sledi otvoricemo postojecu prezentaciju i kretati se kroz nju na
nekoliko razli¢itih nacina. Nakon toga ¢emo je zatvoriti.

@ UPOTREBITE: prezentaciju 02_0Opening. Ova datoteka za vezbu nalazi se u omot-
nici ChapterO1 glavne omotnice SBS_PowerPoint2007.

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: pokrenite PowerPoint pre pocetka vezbanja.

O 1. Pritisnite dugme Microsoft Office i zatim dugme Open.

Nakon toga otvorice se okvir za dijalog Open sa sadrzajem one omotnice u

Dugme N, . - L .
Microscht Office kojoj ste izvrsili poslednju akciju otvaranja ili snimanja.

2. Ukoliko u ovom okviru za dijalog ne moZete da vidite sadrzaj omotnice
Chapter01, u oknu Navigation pritisnite Documents. Zatim dvostrukim
pritiskom levog tastera misa redom izaberite najpre omotnicu MSP, zatim
SBS_PowerPoint2007 i, kona¢no, omotnicu Chapter01.

3. Da biste otvorili datoteku 02_Opening, izaberite je dvostrukim pritiskom
levog tastera misa.

Nakon toga u prozoru programa PowerPoint pojavljuje se prezentacija
02_0Opening.
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o) H9-0 )+ 92_Opening - Microsoft PawerPaint -8 x
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| Gridlines = Gravscale By cascade o
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Sales Meeting

May Results

Click to add notes

Slide1 0t | "Corinthian columns design template” | <% |

4. U kartici Slides okna Overview izaberite slajd 3.

Savet: Pomerite sadrZaj prozora nanize da biste videli vise minijaturnih pri-
kaza u panelu Overview.

m 5. Na dnu trake za pomeranje sadrzaja koja se nalazi na desnoj strani okna
Next Slide Slide pronadite dugme Next Slide i pritisnite ga da biste presli na sledeci
slajd — slajd 4.
|£| 6. Zatim se, pritiskom na dugme Previous Slide, vratite na slajd 3.
Previous Slide 7. Povucite kliza¢ lagano nanize sve do kraja trake za pomeranje sadrzaja.

Kako se budete pomerali nanize, u oznakama tipa ScreenTip moci cete da
vidite broj i naziv slajda koji bi bio prikazan ukoliko biste u tom trenutku
pustili taster misa.

8. Drite pritisnut taster sve dok se na ekranu ne pojavi slajd 7.
9. Pritiskom tastera + predite na slajd 1.

10. Pritisnite dugme Microsoft Office i zatim Close kako biste zatvorili pre-
zentadiju.

Resavanje problema: Ukoliko, umesto da najpre pritisnete dugme Microsoft
Office i zatim dugme Close, pritisnete samo dugme Close koje se nalazi u
desnom kraju naslovne linije, zatvoricete prezentaciju i izaci iz programa
PowerPoint. U tom slucaju, za nastavak rada moracete ponovo da pokrenete
ovaj program.
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Kompatibilnost sa prethodnim verzijama

PowerPoint 2007 koristi format datoteka koji se razlikuje od prethodnih verzija
ovog programa. To znaci da u PowerPointu 2007 mozete da otvorite prezen-
taciju koja je napravljena u nekoj od prethodnih verzija, ali u njoj nec¢ete moci
da koristite nove funkcije ovog programa. U naslovnoj liniji, desno od imena
ovakve prezentacije uvek stoji [Compatibility Mode]. Ako Zelite, mozete da
nastavite rad u rezimu Compatibility Mode, a moZete i da izvrsite konverziju
stare prezentacije u format PowerPointa 2007, tako 3to cete pritisnuti dugme
Microsoft Office i zatim dugme Convert. Kada to ucinite, otvori¢e se okvir
za dijalog Save As koji ¢e vam omoguciti da prezentaciju u novom formatu
snimite kao posebnu datoteku.

U nekoj od prethodnih verzija programa necete moci da otvorite prezentaciju
napravljenu u PowerPointu 2007, osim ukoliko ne instalirate paket Compa-
tibility Pack za sistem 2007 Office, koji besplatno mozete da preuzmete sa
adrese Microsoft Office Online.

Koriséenje razli¢itih pogleda u prezentaciji

PowerPoint ima tri primarna pogleda koje cete najcesce koristiti za pravljenje,
organizovanje i prikazivanje prezentacija:

® Pogled Normal vam omogucava da radite na prezentaciji na Cetiri nacina:
koristeci skup minijaturnih prikaza slajdova u kartici Slides okna Overview;
koriste¢i konture teksta u kartici Outline okna Overview; koristec¢i sam slajd
u oknu Slide; i koriste¢i okno Notes za zapisivanje napomena koje treba da
vas podsete na nesto tokom rada ili tokom prezentacije.

Videti, takode: Dodatne informacije o radu sa tekstom u kartici Outline
okna Slide pronaci cete u odeljcima ,Upisivanje teksta” i ,Uredivanje teksta”
u poglavlju 3 ,Rad sa tekstualnim slajdovima”. Za informacije o radu sa napo-
menama procitajte odeljak ,Priprema napomena i pomoc¢nog materijala za
govornike”, u poglavlju 10 ,Isporuka prezentacija u elektronskoj verziji”.

® U pogledu Slide Sorter, slajdovi prezentacije prikazani su u obliku minija-
turnih prikaza, $to pojednostavljuje njihovo prerasporedivanje. Isto tako, u
ovom pogledu mozete da napravite animirani prelaz iz jednog slajda u drugi,
kao i da naznacite koliko dugo svaki slajd treba da ostane na ekranu.

Videti, takode: Dodatne informacije o promeni redosleda slajdova pronaci cete
u odeljku , Prerasporedivanje slajdova prezentacije” u poglavlju 4 ,PodeSavanje
uredenja, redosleda i izgleda slajdova”. Informacije o primeni tranzicija pronadi
cCete u odeljku , Dodavanje tranzicionih efekata” u poglavlju 7 ,Dodavanje ani-
macija, zvucnih i video zapisa”, a informacije o trajanju prikazivanja svakog slajda
u odeljku ,Isprobavanje prezentacije” u poglavlju 10 ,Isporuka prezentacija u
elektronskoj verziji”.
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® U pogledu Slide Show, svaki slajd popunjava ceo ekran. Ovaj pogled koristi
se za pregled prezentacije i njeno prikazivanje gledaocima.

Videti, takode: Informacije o prikazivanju elektronskih prezentacija potrazite
u poglavlju 10 ,Isporuka prezentacija u elektronskoj verziji”.

Pregled Normal

Sales Meeting

May Results

Click o 20 notes

Sales Meeting

May Results

Pregled Slide Sorter Pregled Slide Show

Za prelazak iz jednog pogleda u drugi koristi se dugmad iz palete alata View, koja
se nalazi u desnom kraju statusne linije.

EEE (U e

Isto tako, pogled na prezentaciju mozete da promenite i koris¢enjem dugmadi iz
grupe Presentation Views, koja se nalazi u kartici View. U ovoj grupi naci cete i
dugmad za poglede koji se koriste nesto rede:

® Pogled Notes Page sluzi za dodavanje nekih atraktivnih napomena name-
njenih govorniku. Obi¢ne napomene za govornika moZete da dodate i u
oknu Notes pogleda Normal, dok za one koje sadrze graficke elemente
morate biti u pogledu Notes Page.

Videti, takode: Dodatne informacije o upisivanju podrobnijih informacija pro-
naci ¢ete u odeljku ,Priprema napomena i pomoc¢nog materijala za govornike”
u poglavlju 10 ,Isporuka prezentacija u elektronskoj verziji”.
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® Podrazumevani izgled prezentacije mozete da kontroliSete pomocu mastera
koji su prikazani u pogledima Slide Master, Handout Master i Notes
Master.

Videti, takode: Informacije o master stanicama pronaci cete i u odeljku ,Pre-
gledanje i promena master slajdova prezentacije” u poglavlju 9 , Pregledanje i
izmena mastera za slajdove prezentacije”.

Ostala dugmad iz kartice View koriste se za prikazivanje lenjira i mreze linija koji
mogu da vam pomognu prilikom pozicioniranja i poravnavanja elemenata slajda,
zatim za izmenu nivoa uvecanja aktuelnog slajda, kontrolu izgleda slajda u boji
koji je sveden na crno-beli rezim prikazivanja (ova opcija obi¢no je znacajna za
Stampanje), za preuredivanje prozora, kao i za pregledanje makroa.

Savet: Nivo uvecanja aktuelnog slajda mozete da kontroliSete pomocu alatki iz
palete alata View, koja se nalazi u desnom kraju statusne linije. To mozete da
ucinite na nekoliko nacina: pritiskom na dugme Zoom i izborom (ili upisivanjem)
Zeljene procentualne vrednosti, povlacenjem klizaca ulevo ili udesno, pritiskom na
dugme Zoom Out ili Zoom In sa obe strane klizaca ili pritiskom na dugme Fit Slide
To Current Window.

Prilikom rada u pogledu Normal, povlacenjem grani¢nika koji razdvaja okna, mo-
Zete da promenite njihovu veli¢inu i prilagodite je svojim potrebama. Kada poka-
ziva¢ zadrzite iznad grani¢nika, on dobija oblik dvostruke linije sa strelicama, $to
vam omogucava povlacenje grani¢nika ulevo ili udesno. Okno moze i u celini da
se sakrije —maksimalnim povlacenjem grani¢nika u stranu na koju se okno skuplja.
Za ponovno prosirivanje, grani¢nik se samo povuce na drugu stranu. Ukoliko pro-
menite Sirinu kartice Slides okna Overview, u skladu s tim promenice se i veli¢ina
minijaturnih prikaza slajdova. U uzem oknu videcete veci broj manjih minijaturnih
prikaza, a u sirem maniji broj krupnijih prikaza.

Savet: Sve izmene koje se odnose na pogled kao $to je, na primer, podesavanje
velicine nekog okna, snimaju se kao deo one prezentacije koja je trenutno otvorena
i ne prenose se na ostale.

U ovom vezbanju isprobac¢emo nekoliko razli¢itih PowerPointovih pogleda i pro-
meniti veli¢inu slajda. Pregledacemo prezentaciju kao slide show i zatim se vratiti u
pogled Normal, u kome ¢emo da podesimo veli¢inu okna. Kona¢no, pokaza¢emo
vam i kako da u istom trenutku vidite vise prezentacija.

@ UPOTREBITE: prezentacije 03_Viewing1 i 03_Viewing2. Ove datoteke za veZbu
nalaze se u podomotnici Chapter01 omotnice SBS_PowerPoint2007.

OTVORITE: prezentaciju 03_Viewing].
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1.

U oknu Overview izaberite karticu Outline.

Nakon toga, umesto minijaturnih prikaza, u oknu ¢e se pojaviti konture tek-
sta prezentacije.

U kartici Outline izaberite naslov slajda 3.

Odmah zatim, tredi slajd prezentacije pojavljuje se u susednom oknu Slide.

o) \H9-0 )+ e o _ = x
cay
Home  Inset  Design  Animations  ShideShow  Review [_1 @

Ruler Arrange All
o

View
o=l (== Res) ] = e
- Gridlines = Grayscale R Cascade
omal| Slide MNotes Slide | Slide Handout Nates Zoom Fitto New Switch
Sorter Page Show | Master Master Master | || Messagegar Windov | Pure Black and White || windaw 22 Mave SPIt | windaws -
Presentation Vicws Shaw Hide Zoam Calor/Grayscale Window

| slides [ Outline x

</~ Buying Trips [ |
wide Waorld Importers

2[5 overview
+ Preparing for a buying trip

« Traveling internationally
« Meeting the client
« Choosing the merchandise
+ Closing the deal
« Following up
s 5] Preparing for the Trip
« Know your needs
— Know your customers
— Know the current trends
« Set up your mestings
« Plan the itinerary
+ Read the Buyer manual
_« Pack what you need
|¢ =] Traveling Internationally
« Know the culture

+ Read the latest advisories
+ Check your passport

_+ Update your immunizations

5[] Meeting the Client

« Make proper introductions
+ Dress appropriately
+ Build good relationships
Choosing the Merchandise

Pritisnite dugme Slide Sorter koje se nalazi u grupi Presentation Views
kartice View.

Sada u jednom vecem oknu moZete da vidite minijaturne prikaze svih slaj-
dova. Oko slajda 3 uocicete okvir, 3to znaci da je on izabran.

03 Viewingl - Microsoft PowerPaint =
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Home  Insert  Design  Animations  ShdeShow  Review | View @
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Sorter | Page Shaw | Master Master Master || | MessageBar Window |l Pure Black and White || window [ Move SPIE | wincaws +
Presentation Views ShowHide Zoom Color/Grayscale Window

Buying Trips

Drzedi pritisnut taster [Alt), postavite pokaziva¢ misa iznad bilo kog slajda i
zatim pritisnite i ne pustajte levi taster misa.

Dok je taster misa pritisnut, na beloj pozadini bice vidljiv samo naslov slajda,
$to bitno olak3ava pronalazenje Zeljenog slajda.
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©

Zoom Out

@

Zoom In

[

Fit slide to
current window

el

Slide Show

10.

12.

13.

Upoznavanje sa programom PowerPoint 2007

Cim otpustite taster i levi taster misa, opcije formatiranja ¢e ponovo
postati vidljive.

Pritisnite dugme Zoom, koje se nalazi u grupi Zoom kartice View.

Odmah zatim otvorice se okvir za dijalog Zoom.

Zaam 7=
Zaom to

Fit Percent:

400% B6 5%

200%,

][ Cancel ]

U okviru za dijalog Zoom izaberite 100% i zatim pritisnite OK.

Skrecemo vam paznju na promenu procentualne vrednosti nivoa uvecanja
u paleti alata View, koja se nalazi u desnom kraju statusne linije, kao i na
pomeranje odgovarajuceg klizaca sasvim udesno.

Dvostrukim pritiskom levog tastera misa izaberite slajd 1.

Sada PowerPoint prikazuje prezentaciju u pogledu Normal i slajd 1 je aktivan.
Kao sto vidite, procentualna vrednost opcije Zoom u ovom pogledu je ostala
neizmenjena.

Dvaput pritisnite dugme Zoom Out koje se nalazi levo od pomenutog kli-
zaca u statusnoj liniji.

Sa svakim pritiskom ovog dugmeta kliza¢ se pomera ulevo, a procentualna
vrednost uvecanja smanjuje.

Sada pritisnite dugme Zoom In koje se nalazi sa desne strane klizaca.
Procentualna vrednost opcije Zoom sada se povecava.

Pritisnite dugme Fit slide to current window koje se nalazi u samom de-
snom kraju statusne linije.

Nakon toga, PowerPoint vraca prvobitni nivo uvecanja od 64%.
Pritisnite dugme Slide Show iz palete alata View.
PowerPoint sada preko celog ekrana prikazuje prvi slajd prezentacije.

Bez ikakvog pomeranja misa samo pritisnite njegov levi taster kako biste
presli na slededi slajd.

Savet: Da biste zaustavili slajd prezentaciju pre njenog kraja, pritisnite taster
Esc.
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14. Nastavite da se krecete kroz prezentaciju pritiskajudi levi taster mia.

Nakon poslednjeg slajda u prezentaciji, PowerPoint ¢e vam prikazati crni
slajd.

Savet: Ukoliko ne Zelite da se na kraju prezentacije pojavljuje crnislajd, priti-
snite dugme Microsoft Office, zatim PowerPoint Options i onda u levom oknu
prozora PowerPoint Options izaberite Advanced. U delu Slide Show, ponistite
polje za potvrdu End With Black Slide i zatim pritisnite dugme OK.

15. Ponovo pritisnite taster misa da biste se vratili u pogled Normal.

16. Postavite pokaziva¢ misa iznad grani¢nika koji razdvaja okna Slide i Notes i
kada promeni oblik u dvostruku liniju sa strelicama, povucite grani¢nik na-
nize sve dok se okno Notes potpuno ne zatvori.

17. Sada grani¢nik na dnu okna Slide povucite navise koliko god je to moguce.

;/59 H9-0)* 93 Viewing1 - Microsoft PowerPaint -
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1 24 Buying Trips =
Wide World Importers

2 Overview
« Preparing for a buying trip
+ Traveling internationally
« Mesting the client
« Choosing the merchandise
« Closing the deal
+ Following up
Preparing for the Trip
our needs
W YOUr customers
w the current trends Click to add notes

Window Macros

+ Set up your meetings
« Plan the itinerary
« Read the Buyer manual
+ Pack what you need
Traveling Internationally
« Know the culture
« Read the latest advisories
+ Check your passport
+ Update your immunizations
5| Meeting the Client
« Make proper introductions
« Dress appropriately
« Build good relationships
5\ Choosing the Merchandise
« Is it available?
« Is it good quality?
« What's the production time?
« What's our profit margin?
Closing the Deal
« Negotiate terms
+ Mutually committo a schedule
« Sign the appropriate contracts
= Following Up

Slide1 a8 | "Snowy road design template” EEEF T e

o

Granic¢nik
18. Otvorite prezentaciju 03_Viewing?2 koja se nalazi u podomotnici Chapter01
glavne omotnice SBS_PowerPoint2007.

19. Pritisnite dugme Switch Windows koje se nalazi u grupi Window kartice
% View i zatim izaberite 03_ViewingT.

Switch Kao $to mozete da vidite, menjanje pogleda Normal u jednoj prezentaciji ne
Windaows = odrazava se na njegov izgled u nekoj drugoj prezentaciji.
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E Arrange MU 20.

= 21.
Close
= 22.
Maximize

Pritisnite dugme Arrange All iz grupe Window.

Nakon toga, u radnom prostoru cete istovremeno moci da vidite obe otvo-
rene prezentacije.
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£ 03 _Viewing1

1[4 Buying Trips
Wide World
Importers
2[c] overview
« Preparing for a
buying trip
« Traveling
internationally
« Meeting the
dlient
« Choosing the
merchandise
« Closing the deal
« Following up
3[i] Preparing for the
Trip
« Know your needs
- Know your
customers
— Know the
current trends
« Set up your
mestings
« Plan the itinerary
« Read the Buyer
manual
« Pack what you
nee
<[] Traveling
Internationally
+ Know the culture
« Read the latest
advisaries

Slide 1 0f 8 | "Snowy road design template” |

Click to add notes

Designing with Color

‘Wide World Importers

Click to add notes

Isprobajte i ostale komande iz grupe Window i zatim pritisnite dugme
Close koje se nalazi u desnom kraju naslovne linije prezentacije 03_Viewing2
title.

Prezentacije mogu da se zatvaraju na ovaj nacin samo ako je u istom tre-
nutku otvoreno vise njih.

Pritisnite dugme Maximize, koje se nalazi u desnom kraju naslovne linije
prezentacije 03_Viewing].

OBAVEZNO UCINITE SLEDECE: vratite prvobitnu veli¢inu okna Notes.
ZATVORITE: prezentaciju 03_Viewingl.

Snimanje prezentacije

Kada napravite neku novu prezentaciju, ona ¢e postojati samo u memoriji vaseg
racunara sve dok je ne sacuvate. Za prvo snimanje prezentacije treba da pritisnete
dugme Save iz palete alata Quick Access ili dugme Microsoft Office i zatim dugme
Save. Kako god da ucinite, pojavice se okvir za dijalog Save As u kome ¢ete moci
da izaberete ime datoteke i lokaciju na kojoj cete je sacuvati.
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I3 Save As @
p=
o | « ChapterlL - | +¢| | Search 2 |
File name: S
Save as fype: [PowerPomt Presentation V]
Authors: Mary North Tags: Add atag
* Browse Falders Tools = [ Save ] [ Cancel ]

Ako svoj dokument ne Zelite da sacuvate u omotnici koja je prikazana u polju
Address, ve¢ u nekoj drugoj, mozete da se posluzite oznakama levo od imena
aktuelne omotnice i pomocu njih stignete do Zeljene omotnice. Isto tako, mozete
da pritisnete i dugme Browse Folders, nakon ¢ega ¢e se pojaviti okno Navigation
i odgovarajuca paleta. Ako Zelite da napravite novu omotnicu za svoju datoteku,
pritisnite dugme New Folder iz ove palete alata.

Nakon prvog snimanja prezentacije, sve naknadne izmene mozete da sacuvate
samo pritiskom na dugme Save. Kada to ucinite, nova verzija prezentacije bice
sacuvana preko njene prethodne verzije. Ukoliko Zelite da zadrZite obe verzije,
pritisnite dugme Save As koje se nalazi u meniju Office i zatim snimite novu verziju
pod novim imenom na istoj lokaciji, ili pod istim imenom ali u nekoj drugoj omot-
nici. (U istoj omotnici ne mozete da imate dve datoteke istog imena.)

U ovom veZbanju ¢emo da napravimo prezentaciju i sacuvamo je u novoj omotnici.
Nakon toga, istu tu prezentaciju ¢emo sacuvati pod istim imenom, ali u drugoj
omotnici. Za ovaj postupak ne postoje datoteke za vezbanje.

| rene prezentacije.

1. Pritisnite dugme Microsoft Office, zatim dugme New i onda u prozoru
Presentation, dvostrukim pritiskom levog tastera misa, izaberite opciju
Blank Presentation.

U prozoru programa PowerPoint otvorice se nova, prazna prezentacija samo
sa naslovnim slajdom.

2. Pritisnite dugme Save koje se nalazi u paleti alata Quick Access.
Nakon toga, otvorice se okvir za dijalog Save As, u ¢ijem polju Address ce
biti omotnica koju ste koristili prilikom poslednjeg koris¢enja okvira za dijalog
Save As ili Open.

w

Pronadite omotnicu Chapter0O7 u polju Address.

4. Ako ne mozZete da vidite okno Navigation i njegovu paletu alata, pritisnite
dugme Browse Folders.

Savet: Pritiskom na dugme Hide Folders moZete da sakrijete okno Navigation
i njegovu paletu alata.
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5. Pritisnite dugme New Folder iz ove palete alata.

Odmah zatim pojavljuje se omotnica po imenu New Folder cije je ime iza-
brano, 5to znaci da mozete odmah da ga promenite.

ﬂt_‘j.',_SiVSAs @
Qu | .« ChapterlL » - |+f| ‘ Search Pl

‘ Organize ~ gm8 Views v . Mew Folder

s Name’ Date madified Type Size Tags
% Recently Changed '

02_Opening
’E, Documents .

13 Viewingl

Bl Desktop

&l Recent Places

B 03 _Viewing2

& Computer

'E Pictures
iB' Music

. Searches

Folders ~

File name:  Presentation?

Save as type: |PowerPaint Presentation

Authors: Mary Morth Tags: Add atag

“ Hide Falders Taoals = Open Cancel

6. Upisite Moje prezentacije, i zatim pritisnite taster (Enter).
U okviru za dijalog Save As omotnica Moje prezentacije postaje aktuelna
omotnica.

7. U polju File izaberite postojece ime i zatim upisite Moja prezentacija.

Resavanje problema: U programima koji se izvr3avaju pod operativnim
sistemom Windows razli¢iti tipovi datoteka identifikuju se oznakama tipa
datoteka. Primera radi, oznakom .pptx identifikuju se PowerPoint 2007 do-
kumenti. U operativnom sistemu Windows Vista ove oznake tipa datoteka,
prema podrazumevanim parametrima, nisu vidljive i vi ne treba da ih upisu-
jete u okviru za dijalog Save As. Prilikom snimanja, PowerPoint datotekama
automatski se dodaje ona oznaka koja ide uz tip datoteke koji je izabran u
polju Save As Type.

J

8. Pritisnite dugme Save da biste datoteku Moja prezentacija sacuvali u omot-
nici Moje prezentacije.

9. Pritisnite dugme Microsoft Office i zatim dugme Save As.

Savet: Ukoliko svoju prezentaciju Zelite da sacuvate u formatu koji je kompa-
tibilan sa prethodnim verzijama programa PowerPoint, pritisnite strelicu Save
As i zatim iz liste izaberite opciju PowerPoint 97-2003 Format. Nakon toga u
polju Save As Type okvira za dijalog Save As pojavice se izabrani format.
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Odmah zatim otvorice se okvir za dijalog Save As, sa sadrZzajem omotnice
Moje prezentacije.

10. U polju Address izaberite Chapter01.

U okviru za dijalog sada mozete da vidite sadrzaj omotnice Chapter0O7, koja
predstavlja roditeljsku omotnicu omotnice Moje prezentacije.

11. Pritisnite dugme Save.

PowerPoint je datoteku Moja prezentacija sacuvao u omotnici ChapterO1.
Sada imate dve verzije prazne prezentacije istog imena, ali u razli¢itim omot-
nicama.

ZATVORITE: datoteku Moja prezentacija i, osim ukoliko ne Zelite da odmah predete
na sledece poglavlje, izadite iz programa PowerPoint.

Savet: Prema podrazumevanim parametrima, PowerPoint povremeno snima pre-
zentaciju na kojoj radite za slucaj da se program blokira ili eventualno nestane
struje. Interval ovih periodi¢nih snimanja moZete da podesite tako Sto ¢ete pritisnuti
dugme Microsoft Office i zatim dugme PowerPoint Options. U prozoru PowerPoint
Options izaberite opciju Save i onda u polju koje se nalazi desno od polja za potvr-
du Save AutoRecover Information Every izaberite Zeljeni interval. Zatim pritisnite
dugme OK.

Kljuéne karakteristike

® Noviinterfejs programa PowerPoint ¢ini komande veoma pristupacnim i zna-
¢ajno olak3ava i ubrzava pravljenje atraktivnih prezentacija.

® Kroz prezentaciju mozete da se krecete na nekoliko nacina: izborom mini-
jaturnih prikaza slajdova u kartici Slides okna Overview; pomocu dugmadi
Next Slide i Previous Slide; pomeranjem sadrzaja okna Slide; ili pritiskom
tastera Page Up i Page Down.

® U PowerPointu postoje tri osnovna pogleda koji se koriste za pravljenje, orga-
nizovanje i prikazivanje prezentacija: Normal, Slide Sorter i Slide Show. Za
prelazak iz jednog u drugi mozete da koristite dugmad iz palete alata View,
ili komande iz grupe Presentation Views, koje se nalaze u kartici View.

® U pogledu Normal moZzete da izmenite nivo uvecanja slajdova, kao i veli¢inu
okna i maksimalno ih prilagodite svom nacinu rada.

® Prezentacije mogu da se sacuvaju u postoje¢im omotnicama ili u novim
omotnicama koje moZete da napravite iz samog programa. U istoj omotnici
ne mozete da saCuvate dve prezentacije istog imena.





