Uporaba programa PowerPoint

Program Microsoft PowerPoint je namenjen izdelavi racunalnisko podprtih predstavitev. Omogoca
izdelavo diapozitivov in prosojnic.

Pa si poglejmo pripravo nove predstavitve.

1. Korak —zaZzenemo program

Z dvojnim klikom na ikono zazenemo program PowerPoint. Na zaslonu se nam pojavi delovno okno
ali okno za urejanje, v katerem je na delovni povrsini Ze odprt (ali ga je potrebno odpreti) prvi
diapozitiv. Privzeto program za prvi diapozitiv uporabi postavitev Naslovni diapozitiv.

Dvotapnite, Ce Zelite dodati
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Tapnite, da dodate prvi diapozitiv
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2. Korak — Napisemo naslov predstavitve in avtorja

- Kliknemo v polje »Dvotapnite, e Zelite dodati naslov« in napiSemo naslov (v nasem primeru
PREDSTAVITEV GOZDNIH 2IVALI).

- Kliknemo v polje »Dvotapnite, ¢e Zelite dodati podnapise« in napiSete vase ime in priimek.

- Okno podnaslova pomanjSamo na velikost imena in ga postavimo v spodniji levi kot prosojnice, ali
pa izberemo »Poravnaj desno«.
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3. Korak — Oblikovanje naslova in avtorja

-> Pred oblikovanjem besedila, moramo besedilo oznaditi. Z misko kliknemo pred prvo ¢rko besedila,
drzimo pritisnjen levi gumb in potegnemo ¢ez besedilo, ki ga Zelimo spreminjati.

-> Ukaze za oblikovanje besedila najdemo na »TRAKU« (vodoravno obmocje, 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 vec 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 Zelimo vstaviti sliko.

- lzberemo zavihek »VSTAVI«. V »TRAKU« izberemo »SLIKE«, pois¢emo Zeljeno sliko na racunalniku,
kliknemo nanjo in kliknemo »VSTAVI«. Nato jo s pomocjo miske postavimo na Zeleno mesto, po izbiri
lahko pove¢amo ali zmanjsamo ter vrtimo.
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5. Korak — Sprememba barve naslovnega polja

-> Kliknemo v naslovno polje, da se aktivira. Nato pod zavihkom »Osnovno« premaknemo misko na
traku do Risba in kliknemo Oblikovanje oblike (desno spodaj pri risbi).

- Odpre se nam polje desno ob diapozitivu. V njem lahko izbiramo razli¢na Polnila:
Brez polnila, enobarvno polnilo, polnilo s prelivom, polnilo s sliko ali teksturo, ...
Smer preliva, vzorec preliva, barva, polozaj, ...

- Ce Zelimo okno Oblikuj Obliko zapreti, kliknemo na X, ki je obarvan z rumeno barvo.
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6. Korak — Sprememba ozadja diapozitiva

- Izberemo zavihek »NACRT, in ponudijo se nam razli¢ne teme in slogi ozadja za izbiro.
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Zakljucili smo z izdelavo prvega diapozitiva (Naslovnice) in pricnemo z izdelavo

naslednjega / naslednjih diapozitiva / diapozitivov.




7. Korak — Nov diapozitiv

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

-> Na delovni povrsini se pojavi nov diapozitiv (prosojnica).

- 0d 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 napiSemo naslov tega diapozitiva (v tem primeru Medved).
- Kliknemo v polje za besedilo in napisemo besedilo (v tem primeru opis medveda).

- Po zelji vstavimo slike.
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Medvedi (znanstveno ime Ursidae).

So veliki sesalci iz reda zveri.

v

v

Vsi so krepkega telesa, z veliko lobanjo, meénimi nogami in
kratkim repom.

Zivijo v Evraziji in Severni Ameriki ter v delih Severne Afrike in Juzne
Amerike.

v

» Vecinoma so gozdne Zivali. V nasprotju z vecino zveri uZivajo veliko
rastlinske hrane.

»
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9. Korak

-> Vstavimo lahko poljubno Stevilo diapozitivov z klikom na ukaz Nov diapozitiv. Oblikujemo jih
smiselno, glede na vrsto nase predstavitve.



10.Korak — Viri

-> Zadnji diapozitiv sluZi virom, iz katerih smo pridobili dolo¢ene informacije.

- Ce smo podatke nasli na internetu, kopiramo povezavo in jo prilepimo v okvir besedila.
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Prosta enciklopedija

Za druge pomene glej Medved (razloditev)

Glavna stran

Dobrodos Medvedi (znanstveno ime Ursidae) so veliki sesalci iz reda zveri. Vsi so krepkega telesa,  veliko lobanjo, mo&nimi nogami in kratkim repom. Zivijo v Evraziji in Sevemi

Eebrant Cioni Ameriki ter v delih Severne Afrike in Juzne Amerike. Veginoma so gozdne Zivali. V nasprotju z vegino zveri uzivajo veliko rastiinske hrane.

Nakijuéni &lanek

Zadnje spremembe Medtem ko je polami medved ve¢inoma mesojedec, orjaski panda pa se hrani skoraj v celotl z bambusom, je preostalih Sest vrst vsejedih z razli¢nim prehranjevanjem. Z
izjemo posameznikov, ki se parijo in materami s svojimi mladici, so medvedi ponavadi samotarske Zivali. Lahko so dnevne ali none Zivali in imajo odiigen voh. Kijub njihovi

Otxdatio tezki gradnji in nerodni hoji, so medvedi spretni tekadi, plezalci in plavalci. Medvedi uporabljajo zatogis¢a, kot so jame in hiodi, za svoje brloge; veéina vrst medvedov je v

Porai obcestva brlogu v zimskem &asu za dalj$e obdobje hibernacije do 100 dni

Pod ipo

Kectakdha stan Medvede so lovili Ze od pradavnine zaradi njihovega mesa in krzna bili so tudi uporabljeni za oblike zabave, kot recimo ples. S svojo mogno fizicno prisotnostio, igrajo

Pomot pomembno viogo v umetnosti, mitologiji in drugih kulturnih vidikih razlignih &loveskih druzb. V sodobnem asu nekaterim vrstam medvedov grozi izumrtie zaradi posega v

Denami prispevki njihove habitate in nezakonite trgovine z medvedovimi organi, vklju¢no z azijskim trgom medvedjega Zol¢a. IUCN navaja Sest vrst medvedov kot ranljivih ali ogrozenih, in tudi

najmanj ogrozene vrste, kot je rjavi medved so v nevamosti iztrebljenja v nekaterih drzavah. Divj lov in preprodajanje teh najbolj ogrozenih populaci je prepovedano, a e

Orodja



11.Korak — shranimo naso PowerPoint predstavitev

- Za zakljuéek Se shranimo naso PowerPoint predstavitev, z klikom na zavihek
»Datoteka« = »Shrani kot« in izberemo mapo kjer bomo kasneje tudi nasli to predstavitev.
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12.Korak — Diaprojekcija

- Ce zelimo pogledati diaprojekcijo, kliknemo na zavihek »Diaprojekcija« in izberemo v traku ukaz
»0d zacetka« in diaprojekcija se nam zac¢ne predvajati. Za premikanje naprej po diapozitivih, kliknem
kamorkoli z levim klikom na miski, ali z ukazi desno na tipkovnici.
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