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Modul 6 Predstavitve s Power Pointom

Namen modula

Modul 6 Predstavitve zahteva od kandidata, da pokaze, da je sposoben uporabljati program za predstavitve.

Kandidat naj bi:

e Uporabljal predstavitve in jih shranjeval v razli¢nih tipih datotek.

e Uporabljal vgrajene moznosti kot je na primer Pomoc za zvecanje produktivnosti.

e Razumel razlicne poglede na predstavitev in jih znal primerno uporabiti, izbiral razlicne predloge in oblike
diapozitivov in jih znal popravljati.

e Vnalal, popravljal in oblikoval besedilo v predstavitvi. Prepoznal dobro prakso pri uporabi naslovov na
diapozitivih.

e Izbral, izdelal in oblikoval grafikon za u€inkovito posredovanje informacij.

e Vstavljal in popravljal slike, grafiko in risane objekte.

e V predstavitvi uporabljal animacijo in uinke prehoda ter preveril in popravil njeno vsebino pred konénim izpisom
na papir in izvedbo.

6.1 Uporaba aplikacije

|

6.1.1 Delo s predstavitvami

6.1.1.1 Odpreti, zapreti program za predstavitve. Odpreti, zapreti predstavitev.

6.1.1.2 Izdelati novo predstavitev na osnovi privzete predloge.

6.1.1.3 Shraniti predstavitev na lokacijo na disku, Shraniti predstavitev pod drugim imenom.

6.1.1.4 Shraniti predstavitev kot drugo vrsto datoteke: rtf (Rich Text Format), predlogo, diaprojekcijo, sliko, drugo razli¢ico.

6.1.1.5 Preklapljati med odprtimi predstavitvami.

6.1.2 Vecanje produktivnosti

6.1.2.1 Nastaviti uporabniske nastavitve v aplikaciji kot so uporabnikovo ime, privzeta mapa za odpiranje in shranjevanje datotek.

6.1.2.2 Uporabljati Pomoc.

6.1.2.3 Uporabljati orodje za povetavo / zoom.

6.1.2.4 Prikazati, skriti vgrajene orodne vrstice. Obnoviti, minimizirati trak.

6.2 Razvoj predstavitve

- — ]

6.2.1 Pogledi na predstavitev

6.2.1.1 Razumeti uporabo razli¢nih pogledov na predstavitev: normalen pogled, razvrstilnik diapozitivov, orisni pogled, diaprojekcija.

6.2.1.2 Prepoznati dobro prakso pri dodajanju naslovov diapozitivov: vsak diapozitivima drugacen naslov za lazje prepoznavanje diapozitivov v orisnem
pogledu, v diaprojekciji

6.2.1.3 Uporabljati razli¢ne poglede na predstavitev: normalni pogled, pogled razvrstilnika diapozitivov, diaprojekcija.

6.2.2 Diapozitivi

6.2.2.1 Izbirati razli¢ne vgrajene predloge nacrta za predstavitev.

6.2.2.2 V predstavitvi uporabiti predlogo nacrta, ki je na voljo.

6.2.2.3 Spremeniti barvo ozadja na dolo¢enem diapozitivu, vseh diapozitivih.

6.2.2.4 Dodati nov diapozitiv z dolo¢eno postavitvijo kot npr. naslovni diapozitiv, grafikon in besedilo, alineje, tabela / preglednica.

6.2.2.5 Kopirati, premikati diapozitive znotraj predstavitve, med odprtimi predstavitvami.

6.2.2.6 Izbrisati diapozitiv(e).

6.2.3 Matrica diapozitiva

6.2.3.1 Vstaviti graficni objekt (sliko, risan objekt) na matrico diapozitiva. Odstraniti graficni objekt z matrice diapozitiva.

6.2.3.2 Vstaviti besedilo v nogo dolocenega diapozitiva, vseh diapozitivov v predstavitvi.

6.2.3.3 V nogi dolocenega diapozitiva, vseh diapozitivov v predstavitvi uporabiti samodejno $tevilcenje diapozitivov, samodejno posodabljanje datuma,

nespremenljiv datum.

6.3 Besedilo
| ———
6.3.1 Upravljanje besedila

6.3.1.1 Prepoznati dobro prakso pri oblikovanju vsebine diapozitiva: uporaba kratkih, jedrnatih fraz, alinej, ostevil¢enih seznamov.
6.3.1.2 Vnasati besedilo v polje na diapozitivu v normalnem, orisnem pogledu.

6.3.1.3 Popravljati besedilo v predstavitvi.

6.3.1.4 Kopirati, premikati besedilo znotraj, med predstavitvami.

6.3.1.5 Izbrisati besedilo.

6.3.1.6 Uporabljati ukaza Razveljavi / Uveljavi.

6.3.2 Oblikovanje

6.3.2.1 Spremeniti oblikovanje besedila: velikost pisave, vrsta pisave.

6.3.2.2 Uporabiti oblikovanje besedila: krepko, lezece, podértano, senceno.

6.3.2.3 Besedilu spremeniti barvo.

6.3.2.4 V besedilu spreminjati velikost ¢rk.

6.3.2.5 Poravnati besedilo v okvirju: levo, sredinsko, desno.

6.3.3 Seznami

6.3.3.1 Zamakniti alineje. Odstraniti zamik alinej.

6.3.3.2 Prilagoditi medvrsti¢ni razmik pred in za oznacenim, ostevil¢enim seznamom.

Poisdite nas na internetu. #7. info@iser-ak.si B http://www.iser-ak.si/




¥ = . 49- TTR Banka K SI56 1010 0004 3101 654
ISER Izobr. azevanje, & +386-0599-42-663 Opraviﬁ:‘a Stevika - 038/2847-03

Andrej KRAJNC s.p.  SVelovanie in| . ioaiser-as ldenikacioka sevika Si18075451
4 ] - R . . Registrirani smo pri DURS DU Novo mesto

JAKGEVA ULICA 012, 8000 NOVO MESTO Inzeniring | & http://www.iser-ak.Si | paveni zavezanec DA

6.3.3.3 Preklapljati med razli¢nimi standardnimi oblikami oznacenih, ostevilcenih S€ZNAaMOV.

6.3.4 Tabele

6.3.4.1 Vnasati, popravljati besedilo v tabeli.

6.3.4.2 Izbrati vrstice, stolpce, celotno tabelo.

6.3.4.3 Vstaviti, izbrisati vrstice in stolpce.

6.3.4.4 Spremeniti Sirino stolpca, viSino vrstice.

6.4 Grafikoni

|

6.4.1 Uporaba grafikonov

6.4.1.1 Vnasati podatke za izdelavo standardnega grafikona (stolpéni, paliéni, értni, tortni) v predstavitvi.

6.4.1.2 Izbratigrafikon.

6.4.1.3 Spremeniti tip grafikona.

6.4.1.4 Dodati, odstraniti, popraviti naslov grafikona.

6.4.1.5 Grafikonu dodati oznake podatkov (vrednosti/stevilke, odstotke).

6.4.1.6 Grafikonu spremeniti barvo ozadja.

6.4.1.7 V grafikonu spremeniti barvo stolpca, Crte, dela torte.

6.4.2 Organizacija grafikonov

6.4.2.1 Z uporabo vgrajenega orodja za organigrame izdelati organigram z dolo¢eno hierarhijo.

6.4.2.2 Spremeniti hierarhi¢no strukturo organigrama.

6.4.2.3 Dodati, odstraniti sodelavce, podrejene v organigramu.

6.5 Graficni objekti
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6.5.1 Vrivanje, upravljanje

6.5.1.1 Vstavljati graficne objekte (slike, risane objekte) na diapozitiv.

6.5.1.2 Izbrati graficni objekt.

6.5.1.3 Kopirati, premikati graficne objekte, grafikone znotraj predstavitve, med odprtimi predstavitvami.

6.5.1.4 Spreminjati velikost, izbrisati graficne objekte, grafikone v predstavitvi.

6.5.1.5 Zavrteti, preslikati grafi¢ni objekt.

6.5.1.6 Poravnati grafi¢ni objekt relativno na diapozitiv: levo, sredinsko, desno, zgoraj, spodaj.

6.5.2 Risanje

6.5.2.1 Na diapozitiv dodati razli¢ne narisane objekte: ¢rto, puscico, pravokotnik, kvadrat, elipso, krog, polje z besedilom.

6.5.2.2 Vpisati besedilo v polje z besedilom, puscico, pravokotnik, kvadrat, elipso, krog.

6.5.2.3 Spremeniti barvo polnila objekta, barvo crte, debelino crte, slog crte.

6.5.2.4 Spremeniti slog zacetka puscice, konca puscice.

6.5.2.5 Narisanemu objektu dodati senco.

6.5.2.6 Zdruziti, razdruZiti narisane objekte na diapozitivu.

6.5.2.7 Premakniti narisan objekt en nivo naprej, en nivoj nazaj, v ospredje, v ozadje ostalih narisanih objektov.

6.6 Priprava izdelka
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6.6.1 Priprava

6.6.1.1 Dodati, odstraniti prehod med diapozitivi.

6.6.1.2 Dodati, odstraniti animacijske ucinke za razli¢ne elemente diapozitiva.

6.6.1.3 Diapozitivu dodati opombe.

6.6.1.4 Izbrati primeren nacin prikaza predstavitve: grafoskop, izroc¢ki, projekcija.

6.6.1.5 Skriti, prikazati diapozitive.

6.6.2 Preverjanje in izrocanje

6.6.2.1 V predstavitvi uporabiti ¢rkovanje in popraviti napake kot so npr. napac¢no ¢rkovanje, brisanje ponavljajocih besed.

6.6.2.2 Spremeniti nastavitve diapozitiva, usmerjenost diapozitiva v pokonéno, lezeco. Spremeniti velikost papirja.

6.6.2.3 Natisniti celotno predstavitev, dolo¢ene diapozitive, izrocke, opombe, oris diapozitivov, dolociti stevilo kopij.

6.6.2.4 Zaceti diaprojekcijo s prvega, trenutnega diapozitiva.

6.6.2.5 Med diaprojekcijo se premikati na naslednji, prejsnji, dolocen diapozitiv.
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