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MS POWER POINT 2003MS POWER POINT 2003 –– I DIOI DIO

MICROSOFT POWER POINT 2003MICROSOFT POWER POINT 2003

PRIPADA GRUPI PRIPADA GRUPI „„ MICROSOFT OFFICE 2003MICROSOFT OFFICE 2003““ PROGRAMA I PROGRAMA I 
PREDSTAVLJA PROGRAM POMOPREDSTAVLJA PROGRAM POMO ĆĆU KOGA SE KREIRAJU U KOGA SE KREIRAJU 
MULTIMEDIJALNE PREZENTACIJE U KOJIMA JE MOGUMULTIMEDIJALNE PREZENTACIJE U KOJIMA JE MOGU ĆĆE E 
PREKO SERIJE SLAJDOVA PRIKAZATI TEKST I SLIKE U PREKO SERIJE SLAJDOVA PRIKAZATI TEKST I SLIKE U 

KOMBINACIJI SA AUDIO I VIDEO SADRKOMBINACIJI SA AUDIO I VIDEO SADR ŽŽAJIMA. AJIMA. 
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NAMJENA NAMJENA MICROSOFT POWER POINT 2003MICROSOFT POWER POINT 2003

�� OSNOVNA NAMJENA POWER POINT 2003 JE PRENOS OSNOVNA NAMJENA POWER POINT 2003 JE PRENOS 
ODREODREĐENE ĐENE IDEJE PUTEM MULTIMEDIJALNE PREZENTACIJEIDEJE PUTEM MULTIMEDIJALNE PREZENTACIJE

�� POSTOJE VIPOSTOJE VIŠŠE RAZLIE RAZLIČČITIH VRSTA PP PREZENTACIJA ITIH VRSTA PP PREZENTACIJA 

�� AUTOMATSKE PP PREZENTACIJE SLUAUTOMATSKE PP PREZENTACIJE SLU ŽŽE ZA PRIKAZIVANJE E ZA PRIKAZIVANJE 
SKUPA MULTIMEDIJALNIH SLAJDOVA KOJI SE KORISTE ZA SKUPA MULTIMEDIJALNIH SLAJDOVA KOJI SE KORISTE ZA 
SAJMOVE, IZLOSAJMOVE, IZLO ŽŽBE, AKUCIJE I SL.BE, AKUCIJE I SL.
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NAMJENA NAMJENA MICROSOFT POWER POINT 2003MICROSOFT POWER POINT 2003

�� KOD AUTOMATSKIH PP PREZENTACIJA KORISNIK ILI KOD AUTOMATSKIH PP PREZENTACIJA KORISNIK ILI 
GLEDALAC NEMA UTICAJA NA SAMU PREZENTACIJE VEGLEDALAC NEMA UTICAJA NA SAMU PREZENTACIJE VE ĆĆ JE JE 
SAMO POSMATRASAMO POSMATRA

�� KOD PREZENTACIJA KOJE SLUKOD PREZENTACIJA KOJE SLU ŽŽE KAO PODRE KAO PODR ŠŠKA KA 
IZLAGANJU KORISNIKA ILI GOVORNIKA, NA PREDAVANJU, IZLAGANJU KORISNIKA ILI GOVORNIKA, NA PREDAVANJU, 
NASTUPU ILI POSLOVNOM SASTANKU. U TOM SLUNASTUPU ILI POSLOVNOM SASTANKU. U TOM SLU ČČAJU AJU 
KORISNIK (AUTOR PREZENTACIJE) SAM PODEKORISNIK (AUTOR PREZENTACIJE) SAM PODE ŠŠAVA AVA 
VRIJEME I REDOSLED PRIKAZIVANJA SLAJDOVA VRIJEME I REDOSLED PRIKAZIVANJA SLAJDOVA 
PREZENTACIJE.PREZENTACIJE.
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SADRSADRŽŽAJ POWER POINT PREZENTACIJEAJ POWER POINT PREZENTACIJE

�� TEKSTTEKST
�� GRAFICIGRAFICI
�� SLIKESLIKE
�� CLIPARTCLIPART
�� ZVUKZVUK
�� TABELETABELE
�� MULTIMEDIJALNI SADRMULTIMEDIJALNI SADR ŽŽAJAJ
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POSTOJE ODREDJENA PRAVILAPOSTOJE ODREDJENA PRAVILA
PRILIKOM PRAVLJENJA POWER POINT PRILIKOM PRAVLJENJA POWER POINT 

PREZENTACIJEPREZENTACIJE
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1. NA JEDNOM SLAJDU NE TREBA DA 1. NA JEDNOM SLAJDU NE TREBA DA 
BUDE PREVIBUDE PREVIŠŠE ELEMENATAE ELEMENATA
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2. NA SLAJDU BI TREBALO DA POSTOJI 2. NA SLAJDU BI TREBALO DA POSTOJI 
NASLOV I NEKOLIKO KRATKIH TEZANASLOV I NEKOLIKO KRATKIH TEZA
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3. AKO SLAJD IMA VE3. AKO SLAJD IMA VE ĆĆI SADRI SADRŽŽAJ AJ 
POTREBNO GA JE PODJELITI NA VIPOTREBNO GA JE PODJELITI NA VI ŠŠE E 

SLAJDOVASLAJDOVA



MS POWER POINT 2003MS POWER POINT 2003 –– I DIOI DIO

4. SLAJD JE MOGU4. SLAJD JE MOGU ĆĆE KOMBINOVATI SA E KOMBINOVATI SA 
ODREĐENOM SLIKOM RADI ODREĐENOM SLIKOM RADI 

POSTIZANJA BOLJEG EFEKTA POSTIZANJA BOLJEG EFEKTA 
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5. TEKST NA SLAJDU NE BI TREBAO DA 5. TEKST NA SLAJDU NE BI TREBAO DA 
BUDE NAPISAN BUDE NAPISAN 

PREVELIKIM PREVELIKIM 
FONTOM FONTOM 
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6. TEKST NA SLAJDU NE BI TREBAO DA 6. TEKST NA SLAJDU NE BI TREBAO DA 
BUDE NAPISANBUDE NAPISAN

NINI

PREVIPREVIŠŠEE

MALIMMALIM

FONTOM FONTOM 
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7. 7. TEKST   NA   SLAJDU   BI   TREBAO   TEKST   NA   SLAJDU   BI   TREBAO   
DA   BUDE   NAPISAN DA   BUDE   NAPISAN 

NEKIM   LAKO  NEKIM   LAKO  ČČCITLJIVIM   FONTOMCITLJIVIM   FONTOM
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8. PRILIKOM IZRADE PP PREZENTACIJE 8. PRILIKOM IZRADE PP PREZENTACIJE 
NAJBOLJE JE PRVO UNIJETI SAV NAJBOLJE JE PRVO UNIJETI SAV 
MATERIJAL (SADRMATERIJAL (SADR ŽŽAJ) PA TEK AJ) PA TEK 

NAKON TOGA IZVRNAKON TOGA IZVR ŠŠITI ITI 
FORMATIRANJE ISTOGFORMATIRANJE ISTOG
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9. PRILIKOM IZRADE PREZENTACIJE 9. PRILIKOM IZRADE PREZENTACIJE 
NAJBOLJE JE KORISTITI KONTRASNE NAJBOLJE JE KORISTITI KONTRASNE 

BOJE:BOJE:
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SVJETLA POZADINASVJETLA POZADINA
TAMNA SLOVATAMNA SLOVA
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TAMNA POZADINATAMNA POZADINA
SVJETLA SLOVASVJETLA SLOVA
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10. SADR10. SADRŽŽAJ KOJI SE UNOSI U AJ KOJI SE UNOSI U 
PREZENTACIJU (SLAJDOVE) PREZENTACIJU (SLAJDOVE) 

POTREBNO JE POSTAVITI UNUTAR POTREBNO JE POSTAVITI UNUTAR 
ZADATIH OKVIRAZADATIH OKVIRA

NI U KOM SLUNI U KOM SLUČČAJU VAN NJIH JER SE U AJU VAN NJIH JER SE U 
SUPROTNOM STISUPROTNOM STIČČE UTISAK  NEPREGLEDNOSTIE UTISAK  NEPREGLEDNOSTI
I SADRI SADRŽŽAJ ODREĐENOG SLAJDA NIJE MOGUAJ ODREĐENOG SLAJDA NIJE MOGU ĆĆ

LAKO PROLAKO PROČČITATIITATI
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RADNA POVRRADNA POVR ŠŠINAINA
POWERPOINT 2003POWERPOINT 2003



MS POWER POINT 2003MS POWER POINT 2003 –– I DIOI DIO
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VRSTE SLAJDOVA U POWER POINTU VRSTE SLAJDOVA U POWER POINTU 
(DESNA STRANE EKRANA)(DESNA STRANE EKRANA)
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OTVRANJE NOVE PP PREZENTACIJEOTVRANJE NOVE PP PREZENTACIJE
OTVARANJE POSTOJEOTVARANJE POSTOJE ĆĆE PP PREZENTACIJEE PP PREZENTACIJE
ZATVARANJE POSTOJEZATVARANJE POSTOJE ĆĆE PP PREZENTACIJEE PP PREZENTACIJE
ČČUVANJE PREZENTACIJEUVANJE PREZENTACIJE
ČČUVANJE KOPIJE (POD IMENOM) PREZENTACIJEUVANJE KOPIJE (POD IMENOM) PREZENTACIJE
ČČUVANJE U OBLIKU WEB STRANE UVANJE U OBLIKU WEB STRANE 

PODEPODEŠŠAVANJE STRANEAVANJE STRANE
PRIKAZ PRED PRIKAZ PRED ŠŠTAMPUTAMPU
ŠŠTAMPA (PODETAMPA (PODE ŠŠAVANJE AVANJE ŠŠTAMPE)TAMPE)

OSOBINE PREZENTACIJE (VELIOSOBINE PREZENTACIJE (VELI ČČINA)INA)

ZADNJE OTVARANE PP PREZENTACIJEZADNJE OTVARANE PP PREZENTACIJE
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KORAK NAPRIJE U RADUKORAK NAPRIJE U RADU
KORAK NAZAD U RADUKORAK NAZAD U RADU
OPCIJA OPCIJA ““ CUTCUT”” –– ODSJECANJE SADRAODSJECANJE SADRA ŽŽAJAAJA
OPCIJA OPCIJA ““ COPYCOPY”” –– KOPIRANJE SADRKOPIRANJE SADR ŽŽAJAAJA
OPCIJA OPCIJA ““ PASTEPASTE”” –– LIJEPLJENJE SADRLIJEPLJENJE SADR ŽŽAJAAJA
CLIPBOARD CLIPBOARD –– VIRTUELNA POMOVIRTUELNA POMOĆĆNA TABLANA TABLA

BRISANJE ODREĐENOG SLAJDABRISANJE ODREĐENOG SLAJDA

PRONALAPRONALA ŽŽENJE ODREĐENE RIJEENJE ODREĐENE RIJEČČI, REI, REČČENICEENICE
ZAMJENA ODREĐENE RIJEZAMJENA ODREĐENE RIJEČČI, REI, REČČENICEENICE

SELEKTOVANJE OBJEKTA U SLAJDU KOJI SE SELEKTOVANJE OBJEKTA U SLAJDU KOJI SE 
PREPRAVLJA (FORMATIRA)PREPRAVLJA (FORMATIRA)
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NORMALNI IZGLED SLAJDANORMALNI IZGLED SLAJDA
SORTIRANJE SLAJDOVASORTIRANJE SLAJDOVA
SLAJD SHOW (POKRETANJE PREZENTACIJE)SLAJD SHOW (POKRETANJE PREZENTACIJE)
BILJEBILJE ŠŠKEKE

MASTER (GLAVNI) SLAJDMASTER (GLAVNI) SLAJD
PREBACIVANJE BOJE SLAJDOVAPREBACIVANJE BOJE SLAJDOVA
UKLJUUKLJUČČIVANJE DESNOG POMOIVANJE DESNOG POMOĆĆNOG MENIJANOG MENIJA

TRAKE SA ALATKAMATRAKE SA ALATKAMA
LENJIR PO HORIZONTALI I VERTIKALI SLAJDALENJIR PO HORIZONTALI I VERTIKALI SLAJDA
IVICE I GRANIIVICE I GRANIČČNICINICI

GORNJE I DONJE ZAGLAVLJEGORNJE I DONJE ZAGLAVLJE

UVELIUVELIČČAVANJEAVANJE
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UMETANJE NOVOG SLAJDAUMETANJE NOVOG SLAJDA
DUPLIRANJE SLAJDADUPLIRANJE SLAJDA
UMETANJE NUMERACIJE (BROJ SLAJDA)UMETANJE NUMERACIJE (BROJ SLAJDA)
UMETANJE DATUMA I VREMENAUMETANJE DATUMA I VREMENA
UMETANJE SIMBOLAUMETANJE SIMBOLA
UMETANJE KOMENTARAUMETANJE KOMENTARA
UMETANJE SLAJDA IZ DRUGIH FAJLOVAUMETANJE SLAJDA IZ DRUGIH FAJLOVA

UMETANJE SLIKE ILI CLIPART UMETANJE SLIKE ILI CLIPART –– AA
UMETANJE DIJAGRAMAUMETANJE DIJAGRAMA
UMETANJE UMETANJE ““ KOCKEKOCKE ”” SA TEKSTOMSA TEKSTOM
UMETANJE VIDEO ZAPISA I ZVUKAUMETANJE VIDEO ZAPISA I ZVUKA
UMETANJE GRAFIKAUMETANJE GRAFIKA
UMETANJE TABELEUMETANJE TABELE
UMETANJE OBJEKTAUMETANJE OBJEKTA
HIPERLINKOVANJE HIPERLINKOVANJE -- POVEZIVANJEPOVEZIVANJE
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VRSTA I TIP FONTA (SLOVVRSTA I TIP FONTA (SLOV A)A)
NAVOĐENJE I NUMERACIJANAVOĐENJE I NUMERACIJA

CENTRIRANJECENTRIRANJE
RAZMAK IZMEĐU REDOVARAZMAK IZMEĐU REDOVA
PROMJENA SLOVA PROMJENA SLOVA 
ZAMJENA FONTAZAMJENA FONTA

DIZAJN SLAJDADIZAJN SLAJDA
IZGLED (RASPORED) SLAJDAIZGLED (RASPORED) SLAJDA
POZADINA POZADINA 
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PROVJERA SPELINGAPROVJERA SPELINGA
PRETRAGAPRETRAGA
ODABIR JEZIKAODABIR JEZIKA
NARACIJANARACIJA

DIJELJENJE RADNOG PROSTORADIJELJENJE RADNOG PROSTORA
UPOREĐIVANJE I SPAJANJE UPOREĐIVANJE I SPAJANJE 
PREZENTACIJAPREZENTACIJA

KREIRANJE MAKRO KREIRANJE MAKRO –– AA
DODACIDODACI

OPCIJEOPCIJE
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PREGLED PREZENTACIJEPREGLED PREZENTACIJE
PODEPODEŠŠAVANJE PREZENTACIJEAVANJE PREZENTACIJE
PODEPODEŠŠAVANJE VREMENA ZA SVAKI AVANJE VREMENA ZA SVAKI 
SLAJD POJEDINASLAJD POJEDINA ČČNONO
SNIMANJE GOVORA (NARACIJE)SNIMANJE GOVORA (NARACIJE)

AKCIONI TASTERIAKCIONI TASTERI
PODEPODEŠŠAVANJE AKCIJAAVANJE AKCIJA

ANIMACIONE ANIMACIONE ŠŠEMEEME
NASUMINASUMIČČNO ODABRANA ANIMACIJANO ODABRANA ANIMACIJA
TRANZICIJA SLAJDA (PRELAZAK)TRANZICIJA SLAJDA (PRELAZAK)

SAKRIVANJE SLAJDASAKRIVANJE SLAJDA
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OTVARANJE NOVOG PROZORAOTVARANJE NOVOG PROZORA
SLAGANJE PROZORASLAGANJE PROZORA

OTVORENE PREZENTACIJEOTVORENE PREZENTACIJE
AKTIVNA PREZENTACIJAAKTIVNA PREZENTACIJA
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OSNOVNE TRAKE SA OSNOVNE TRAKE SA ““ ALATKAMAALATKAMA ””

�� STANDARDNA TRAKA  (STANDARD)STANDARDNA TRAKA  (STANDARD)

�� TRAKA ZA FORMATIRANJE (FORMATING)TRAKA ZA FORMATIRANJE (FORMATING)

�� TRAKA ZA TABELE (TABLE)TRAKA ZA TABELE (TABLE)

�� TRAKA ZA CRTANJE (DRAWING)TRAKA ZA CRTANJE (DRAWING)

�� TRAKA ZA SLIKE (PICTURES)TRAKA ZA SLIKE (PICTURES)



MS POWER POINT 2003MS POWER POINT 2003 –– I DIOI DIO

NOVANOVA
PREZENTACIJAPREZENTACIJA

OTVARANJEOTVARANJE
POSTOJEPOSTOJEĆĆEE
PREZENTACIJEPREZENTACIJE

OPCIJAOPCIJA
SAVE ASSAVE AS
ČČUVANJEUVANJE

PREZENTACIJEPREZENTACIJE

ZAZAŠŠTITATITA
PREZENTACIJEPREZENTACIJE

PRIKAZPRIKAZ
PREDPRED

ŠŠTAMPUTAMPU

ŠŠTAMPANJETAMPANJE
PREZENTACIJEPREZENTACIJE

OPCIJAOPCIJA
COPYCOPY

OPCIJAOPCIJA
CUTCUT

OPCIJAOPCIJA
PASTEPASTE

KORAKKORAK
UNAZADUNAZAD
U RADUU RADU

KORAKKORAK
NAPRIJEDNAPRIJED

U RADUU RADU

UMETANJEUMETANJE
GRAFIKAGRAFIKA

UMETANJEUMETANJE
TABELETABELE

ZUMIRANJEZUMIRANJE
(UVELI(UVELIČČAVANJE)AVANJE)
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TIP SLOVATIP SLOVA

VELIVELIČČINA FONTAINA FONTA

BOLDBOLD
SLOVASLOVA

ITALICITALIC
SLOVASLOVA

UNDERLINEUNDERLINE
SLOVASLOVA

OSJENOSJENČČENAENA
SLOVASLOVA

CENTRIRANOCENTRIRANO
SREDINASREDINA

CENTRIRANOCENTRIRANO
LIJEVOLIJEVO

CENTRIRANOCENTRIRANO
DESNODESNO

NUMERACIJANUMERACIJA

NAVOĐENJENAVOĐENJE
DIZAJNDIZAJN
SLAJDASLAJDA

UMETANJEUMETANJE
NOVOGNOVOG
SLAJDASLAJDA

IZGLED SLAJDAIZGLED SLAJDA

BOJABOJA
FONTAFONTA
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CRTANJECRTANJE
TABELETABELE TIPTIP

LINIJELINIJE
ZA IVICEZA IVICE
TABELETABELE

BOJA LINIJABOJA LINIJA
(IVICA TABELE)(IVICA TABELE)

PRIKAZIVANJE ILIPRIKAZIVANJE ILI
SAKRIVANJE IVICASAKRIVANJE IVICA

TABELETABELE

CENTRIRANJECENTRIRANJE
SADRSADRŽŽAJAAJA

UNUTAR UNUTAR ĆĆELIJEELIJE

OPCIJE ZAOPCIJE ZA
TABELUTABELU

BRISANJEBRISANJE
TABELETABELE

DEBLJINADEBLJINA
LINIJELINIJE

BOJA ZABOJA ZA
UNUTRAUNUTRAŠŠNJOSTNJOST

ELEMENTAELEMENTA

STAPANJE STAPANJE ĆĆELIJAELIJA
TABELETABELE

DIJELJENJEDIJELJENJE
ĆĆELIJA TABELEELIJA TABELE

IZJEDNAIZJEDNAČČAVANJEAVANJE
REDOVA I KOLONAREDOVA I KOLONA

TABELETABELE
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CRTANJECRTANJE
FORMA IFORMA I
OBLIKAOBLIKA

AUTOMATSKIAUTOMATSKI
OBLICIOBLICI

(FORME)(FORME)

CRTANJECRTANJE
PRAVOUGAONIKAPRAVOUGAONIKA

I KRUGAI KRUGA

KREIRANJEKREIRANJE
OKVIRA SA OKVIRA SA 
TEKSTOMTEKSTOM

DEBLJINA LINIJEDEBLJINA LINIJE

UMETANJEUMETANJE
CLIPARTCLIPART -- AA

SELEKTOVANJESELEKTOVANJE
OBJEKTAOBJEKTA

CRTANJECRTANJE
LINIJELINIJE

UMETANJEUMETANJE
DIJAGRAMADIJAGRAMA

BOJA BOJA 
LINIJELINIJE

BOJA FONTABOJA FONTA
TIPA SLOVATIPA SLOVA

TIPOVITIPOVI
SIJENKESIJENKE

CRTANJECRTANJE
STRELICESTRELICE

WORDWORD
ARTART

UMETANJEUMETANJE
SLIKESLIKE

BOJANJEBOJANJE
UNUTRAUNUTRAŠŠNJOSTINJOSTI

TIP LINIJETIP LINIJE

TIPTIP
STRELICASTRELICA

3D OBLICI3D OBLICI
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UMETANJEUMETANJE
SLIKESLIKE

PODEPODEŠŠAVANJEAVANJE
KONTRASTAKONTRASTA

SLIKESLIKE

CROPOVANJECROPOVANJE
SLIKE SLIKE 

(OTKIDANJE(OTKIDANJE
NEPOTREBNIH DIJELOVA)NEPOTREBNIH DIJELOVA)

POSTAVLJANJEPOSTAVLJANJE
TRANSPARENTNETRANSPARENTNE

BOJEBOJE

PODEPODEŠŠAVANJEAVANJE
BOJA SLIKEBOJA SLIKE

ROTACIJAROTACIJA
SLIKESLIKE

KOMPRESOVANJEKOMPRESOVANJE
SLIKESLIKE

(SMANJIVANJE REZOLUCIJE)(SMANJIVANJE REZOLUCIJE)

TIP ILI VRSTATIP ILI VRSTA
LINIJELINIJE FORMATIRANJEFORMATIRANJE

OKVIRA SA TEKSTOMOKVIRA SA TEKSTOM

PODEPODEŠŠAVANJEAVANJE
OSVJETLJENJAOSVJETLJENJA

SLIKESLIKE

BOJA SLIKEBOJA SLIKE

RESETOVANJERESETOVANJE
SLIKESLIKE

VRAVRAĆĆANJEANJE
U POU POČČETNOETNO

STANJESTANJE
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PAKOVANJE POWER POINT PAKOVANJE POWER POINT 
PREZENTACIJE ZA PRENOSPREZENTACIJE ZA PRENOS

KADA RAKADA RA ČČUNAR NA KOJEM TREBA DA SE PUSTI PP PREZENTACIJA UNAR NA KOJEM TREBA DA SE PUSTI PP PREZENTACIJA 
NEMA INSTALIRAN NEMA INSTALIRAN ““ MICROSOFT OFFICE PAKETMICROSOFT OFFICE PAKET ””

TJ. NEMA INSTALIRAN TJ. NEMA INSTALIRAN ““ MICROSOFT POWER POINTMICROSOFT POWER POINT”” PROGRAMPROGRAM

TADA IZ OPDAJUTADA IZ OPDAJU ĆĆEG MENIJA EG MENIJA ““ FILEFILE”” SE ODABERE OPCIJA SE ODABERE OPCIJA 

““ PACKAGE FOR CDPACKAGE FOR CD ””
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PAKOVANJE POWER POINT PAKOVANJE POWER POINT 
PREZENTACIJE ZA PRENOSPREZENTACIJE ZA PRENOS

NAKON NAKON ČČEGA U PROZORU TREBA UNIJETI NAZIV PREZENTACIJE, EGA U PROZORU TREBA UNIJETI NAZIV PREZENTACIJE, 
DODATI FAJLOVE  I PRITISNUTI TASTER DODATI FAJLOVE  I PRITISNUTI TASTER ““ COPY TO CDCOPY TO CD”” ..



nikolafmnikolafm s@gmail.coms@gmail.com


