
Izdelava predstavitve
Ustvarjanje predstavitve

• Ko zaženemo program, nam ta ponudi tri možnosti dela: AutoContent Wizard je čarovnik, ki 
nam ponudi tako predlogo kot vsebinsko zasnovo predstavitve (odsvetujem), Predloga oz. 
Template je način dela, ko izberemo enega od vnaprej definiranih videzov predstavitve, ostalo je 
prepuščeno nam, Prazna predstavitev oz. Blank presentation pa pomeni, da bomo tudi videz 
izdelali sami. 

• Program nam v nadaljevanju ponudi izbor predloge. Ko smo izbrali, se pojavi okno New Slide, 
s katerim določimo razporeditev besedila in/ali slik na prosojnici. Navadno se vsaka predstavitev 
prične z naslovno prosojnico, na katero napišemo naslov predstavitve itd.

• Za vsako nadaljnjo prosojnico kliknemo gumb New Slide na orodni vrstici in izberemo ureditev 
besedila.

Dodajanje elementov & učinkov
• Če želimo dodati elemente, ki se ponovijo na vsaki prosojnici (datum, naslov v nogi; grafika itd.), 

to storimo na predlogi prosojnice: View -> Master -> Slide Master. 

• Če želimo dodati poseben predmet (tabelo, sliko, grafikon itd.), to storimo že pri izboru 
razporeditve elementov prosojnice (Slide Layout, tudi gumb na orodni vrstici). Program nas 
nato vodi skozi oblikovanje predmeta.

• Če želimo, da se besedilo na prosojnici obnaša na posebne načine (npr. postopno prižiganje 
alinej, utripanje itd.), imamo za to na voljo več različnih efektov (Animation Effects, gumb z 
zvezdico na orodni vrstici). 

• Enostavne grafične elemente dodajamo s pomočjo gumbov na risalni orodni vrstici spodaj. Če ta 
ni vidna, jo vklopimo z izborom View -> Toolbars -> Drawing.

Pregledovanje, shranjevanje & tiskanje predstavitve
• Za pregledovanje predstavitve imamo na voljo pet različnih načinov (gumbi na levi strani 

spodnje drsne vrstice):

• Slide View je običajni pogled, ko vidimo po eno prosojnico, ki jo lahko spreminjamo in 
oblikujemo,

• Outline View nam kaže več prosojnic naenkrat, besedilo se kaže posebej na levi strani in ga 
lahko spreminjamo,

• Slide Sorter View je pogled vseh prosojnic naenkrat, tu jih ne moremo spreminjati, lahko pa 
spreminjamo njihov vrstni red – z miško primemo prosojnico in jo povlečemo na mesto, kamor 
jo želimo premakniti,

• Notes View je pogled prosojnice ter posebnega prostora za zapiske, če želimo izdelati osebne 
zapiske ob predstavitvi. Ti ne bodo vidni na prosojnici, lahko pa jih natisnemo,

• Slide Show je predstavitveni način, ki ga uporabimo za končno pregledovanje predstavitve ter 
za samo predstavitev.
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• Tudi pri tiskanju predstavitve imamo na voljo več možnosti – tiskamo lahko po več prosojnic na 
eno stran, črno-belo ali barvno, z zapiski ali brez, itd. 

• Po koncu dela ne pozabimo shraniti predstavitve. Datoteke programa Powerpoint imajo 
pripono .ppt, predstavitve, ki se zaženejo samodejno, pripono .pps, predloge predstavitev pa 
pripono .pot.
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