Abeceda MS PowerPoint

v OkruZenje za rad i osnovni

pojmovi
v Slajdovi, master
v AutoContent wizard

v Formatiranje pozadine—

dizajn slajdova
v Unos i formatiranje teksta
v Raspored sadrZaja na slajdu

v Umetanje slika, grafikona,

tabela
v Animacija
v Multimedija
v Pregled i Stampanje

v Projekcija prezentacije...
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Osnove kreiranja prezentacija

Zamislite situaciju:
zatrazeno vam je da
sastavite prezentaciju
pomocu programa Micro-
soft Office PowerPoint, a

vi ne znate odakle da

pocnete.

Da biste uspesno odradili ovaj posao morate
najpre ovladati odredenim vestinama; cilj je
da savladate osnovne pojmove — kako da sa-
drzaj postavite na slajdove i pripremite se za

prezentaciju.

Osnovno pravilo za kreiranje dobre biznis
prezentacije: budite jednostavni ali efi-

kasni. Ostale detalje mozete nauciti i kasnije.

Nalazite se pred ekranom na kome je prozor
programa PowerPoint: veliki, prazan slajd.
Na ekranu pise ,,Click to add title - Kliknite i
dodajte naslov“. Zvuci jednostavno, ali vi to
nikada pre niste radili, a prazan slajd je nepri-

jatan prizor.

Ali odnekud morate poceti.

Najpre cete poceti da se osecate prijatno pri
unosenju teksta na slajd, njegovom rasporedi-
vanju, dodavanju novih slajdova i kretanju

kroz program PowerPoint.

Nakon ovladavanja unosom teksta za projek-
ciju slajdova, naucicete da svoju crno-belu
prezentaciju ucinite veselijom pomocéu na-
jrazlic¢itijih predloska dizajna koji vam stoje
na raspolaganju, pruzaju¢i mogucnosti pri-

mene boje, stila i dekorativnih elemenata.

Takode, vas slajd nece uvek sadrzati samo
tekst, pa cete morati pronac¢i nacine da
rasporedite sadrzaj koji postavljate na slajd —
zato morate da naucite ponesto o rasporedu

na slajdu, ali i to kako da umetnete dodatne

~

graficke elemente — slike, grafikone i tabele —

na slajdove.

Tu su i efekti animacija koji pokrecu tekst,
slike i drugi sadrzaj na vasim slajdovima.
Osim dodavanja radnje, oni vam pomazu da
zadrzite paznju gledalaca, naglasite vazne
delove, prelazite sa slajda na slajd i maksi-
malno povecate oblast slajda pomeranjem

stavki. i 1

Ako se koriste na
pravi nacin, efekti
animacije pruzaju
prefinjen, poseban
izgled i  izne-

nadenje.

Jos par detalja
vezanih za  projektovanje pripremljene
prezentacije ili njeno Stampanje, i spremni

ste!
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