
Uporaba programa PowerPoint 

 

Program Microsoft PowerPoint je namenjen izdelavi računalniško podprtih predstavitev. Omogoča 

izdelavo diapozitivov in prosojnic. 

Pa si poglejmo pripravo nove predstavitve. 

1. Korak – zaženemo program 

Z dvojnim klikom na ikono zaženemo program PowerPoint. Na zaslonu se nam pojavi delovno okno 

ali okno za urejanje, v  katerem je na delovni površini že odprt (ali ga je potrebno odpreti) prvi 

diapozitiv. Privzeto program za prvi diapozitiv uporabi postavitev Naslovni diapozitiv. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Korak – Napišemo naslov predstavitve in avtorja 

 Kliknemo v polje »Dvotapnite, če želite dodati naslov« in napišemo naslov (v našem primeru 

PREDSTAVITEV GOZDNIH ŽIVALI). 

 Kliknemo v polje »Dvotapnite, če želite dodati podnapise« in napišete vaše ime in priimek. 

 Okno podnaslova pomanjšamo na velikost imena in ga postavimo v spodnji levi kot prosojnice, ali 

pa izberemo »Poravnaj desno«. 
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3. Korak – Oblikovanje naslova in avtorja 

 Pred oblikovanjem besedila, moramo besedilo označiti. Z miško kliknemo pred prvo črko besedila, 

držimo pritisnjen levi gumb in potegnemo čez besedilo, ki ga želimo spreminjati. 

 Ukaze za oblikovanje besedila najdemo na »TRAKU« (vodoravno območje, ki se kot trak razteza na 

vrhu programa – je zamenjava za menije in orodne vrstice), kjer izberemo zavihek »OSNOVNO«. 

Ukazi za oblikovanje pisave se nahajajo v skupini PISAVA. (Vsak zavihek ima več skupin). 

 Vsak lahko po svoji presoji spremeni vrsto pisave, postavitev, velikosti in barvo. 
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4. Korak – Dodajanje slike na diapozitiv.  

 Na naslovni diapozitiv želimo vstaviti sliko.  

 Izberemo zavihek »VSTAVI«. V »TRAKU« izberemo »SLIKE«, poiščemo željeno sliko na računalniku, 

kliknemo nanjo in kliknemo »VSTAVI«. Nato jo s pomočjo miške postavimo na želeno mesto, po izbiri 

lahko povečamo ali zmanjšamo ter vrtimo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Korak – Sprememba barve naslovnega polja 

 Kliknemo v naslovno polje, da se aktivira. Nato pod zavihkom »Osnovno« premaknemo miško na 

traku do Risba in kliknemo Oblikovanje oblike (desno spodaj pri risbi). 

 Odpre se nam polje desno ob diapozitivu. V njem lahko izbiramo različna Polnila: 

 Brez polnila, enobarvno polnilo, polnilo s prelivom, polnilo s sliko ali teksturo, … 

 Smer preliva, vzorec preliva, barva, položaj, … 

 Če želimo okno Oblikuj Obliko zapreti, kliknemo na X, ki je obarvan z rumeno barvo. 
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6. Korak – Sprememba ozadja diapozitiva 

 Izberemo zavihek »NAČRT«, in ponudijo se nam različne teme in slogi ozadja za izbiro. 

 

 

 

Zaključili smo z izdelavo prvega diapozitiva (Naslovnice) in pričnemo z izdelavo 

naslednjega / naslednjih diapozitiva / diapozitivov. 

 

 

 

 

  

Načrt 

Teme 



7. Korak – Nov diapozitiv 

 Pod zavihek »Osnovno« kliknemo na ukaz »Nov diapozitiv«. 

 Na delovni površini se pojavi nov diapozitiv (prosojnica). 

 Od naslovnega diapozitiva ali prosojnice se razlikuje po tem, da je razdeljen na naslov in besedilo. 
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8. Korak – Zapis besedila in vstavljanje slik 

 Kliknemo v naslovno polje in napišemo naslov tega diapozitiva (v tem primeru Medved). 

 Kliknemo v polje za besedilo in napišemo besedilo (v tem primeru opis medveda). 

 Po želji vstavimo slike. 

 

 

9. Korak  

 Vstavimo lahko poljubno število diapozitivov z klikom na ukaz Nov diapozitiv. Oblikujemo jih 

smiselno, glede na vrsto naše predstavitve. 

 



10. Korak – Viri 

 Zadnji diapozitiv služi virom, iz katerih smo pridobili določene informacije. 

 Če smo podatke našli na internetu, kopiramo povezavo in jo prilepimo v okvir besedila. 
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11. Korak – shranimo našo PowerPoint predstavitev 

 Za zaključek še shranimo našo PowerPoint predstavitev, z klikom na zavihek 

 »Datoteka«  »Shrani kot« in izberemo mapo kjer bomo kasneje tudi našli to predstavitev. 

 

 

 

12. Korak – Diaprojekcija 

 Če želimo pogledati diaprojekcijo, kliknemo na zavihek »Diaprojekcija« in izberemo v traku ukaz 

»Od začetka« in diaprojekcija se nam začne predvajati. Za premikanje naprej po diapozitivih, kliknem 

kamorkoli z levim klikom na miški, ali z ukazi desno na tipkovnici.  

 

 

 

 
 


