NAVODILA ZA 1ZDELAVO POWERPOINTA (5. RAZRED)

Diapozitivi * pisava ¢ slika * povezava ¢ video * diaprojekcija

’_1 1) Za&ni: odpri in ustvari predstavitev
1. Odpri PowerPoint.

2. Klikni Nova (New) — izberi Prazna predstavitev.

3. Shrani: Datoteka (File) — Shrani kot (Save as) — izberi mapo — napisi
ime (npr. Moj_pes.pptx).

@ NAMIG: Pogosto shranjuj, da ne izgubi$ dela. Bliznjica: Ctrl + S.
=+ 2) Ustvari nov diapozitiv (slide)
1. Klikni zavihek Domov (Home).

2. Klikni Nov diapozitiv (New Slide).

3. Izberi postavitev (npr. Naslov in vsebina, Samo naslov, Dve vsebini).

@ NAMIG: Hitro: Ctrl + M ustvari nov diapozitiv.



25 3) Vpisi besedilo

1. Klikni v polje za naslov in napisi naslov.

2. Klikni v polje za vsebino in napisi kratke tocke (ne predolgih stavkov).

Q NAMIG: Na enem slidu naj bo malo besed. Raje ve¢€ slik kot veliko
besedila.

«| 4) Izberi pisavo in spremeni velikost (povecaj/pomanjsaj)

1. Oznaci besedilo (povleci z misko ¢ez besede).

2. Domov (Home) — izberi Pisava (Font) (npr. Times New Roman, Arial,
Calibri).

3. Domov (Home) — izberi Velikost (Size) (npr. 24, 28, 32).

4. Povecaj/pomanjsaj: klikni A1 ali A| (Ce je prikazano) ali spremeni Stevilko

velikosti.

& NAMIG: Bliznjici: Ctrl + Shift + > (ve&je) in Ctrl + Shift + < (manjse).



5) Vstavi sliko

1. Vstavi (Insert) — Slike (Pictures).

2. Izberi Ta naprava (This Device) (slika iz raCunalnika) ali Spletne slike
(Online Pictures), ¢e je omogoceno.

3. Klikni Vstavi (Insert).

4. Za poveCavo/pomanjsanje klikni sliko in vleci vogal (kroge/kvadratke na
vogalih).

Q NAMIG: Vedno vleci vogal slike, da slika ostane lepa (ne raztegnjena).

@ 6) Vstavi povezavo do spletne strani

Moznost A (povezava na besedilo):

1. Oznaci besedo ali stavek (npr. »Vec€ na spletu«).
2. Vstavi (Insert) — Povezava (Link/Hyperlink).
3. Prilepi spletni naslov (npr. https://...).

4. Klikni V redu (OK).

Moznost B (povezava na sliko):
1. Klikni sliko.

2. Vstavi (Insert) — Povezava (Link) — prilepi naslov — OK.



@ NAMIG: Povezavo preizkusi v diaprojekciji: klikni povezavo in
preveri, ali se odpre spletna stran.

B 7) Vstavi videoposnetek

Moznost A (video iz raCunalnika):
1. Vstavi (Insert) — Videoposnetek (Video).
2. Izberi Ta naprava (This Device).

3. Poisci datoteko (npr. .mp4) — Vstavi.

Moznost B (spletni video, npr. YouTube):
1. Kopiraj povezavo do videa (URL).

2. Vstavi (Insert) — Videoposnetek (Video) — Spletni videoposnetek
(Online Video).

3. Prilepi povezavo — Vstavi.

@ NAMIG: V¢asih je v $oli spletni video blokiran. Ce ne deluje, uporabi
video datoteko iz racunalnika.



>| 8) Zazeni predstavitev (diaprojekcijo)

1. Klikni Diaprojekcija (Slide Show).

2. Izberi Od zacetka (From Beginning) ali Od trenutnega diapozitiva (From
Current Slide).

3. Za izhod pritisni Esc.

Q NAMIG: Bliznjici: F5 (od zacetka) in Shift + F5 (od trenutnega slida).

9) Mini pravila za lep slide

1 slide = 1 glavna ideja.

Velik naslov in jasne tocke.
3-6 tock je dovolj.
Ena vecja slika je boljSa kot 5 majhnih.

Kontrast: temno besedilo na svetlem ozadju (ali obratno).

€8 10) Kratka vaja (5-10 minut)

Naredi predstavitev s 3 diapozitivi:
1. Slide 1: Naslov »Moja najljubsa Zival« + tvoje ime.
2. Slide 2: 3 zanimivosti (tocke) + ena slika.

3. Slide 3: Besedilo »Vec na spletu« (povezava) + video (Ce gre).



@ NAMIG: Ce dela$ v paru: eden pise besedilo, drugi poisce slike in
povezave — potem zamenjata.

¥ Hitre tipke (bliznjice)

Dejanje BliZnjica
Shrani Ctrl + S

Nov diapozitiv Ctrl + M
Diaprojekcija od zacetka F5
Diaprojekcija od trenutnega Shift + F5
Izhod iz diaprojekcije Esc

Vecja pisava Ctrl + Shift +>
ManjSa pisava Ctrl + Shift + <

Preveri pred oddajo

e [mam naslov in svoje ime.

e Na drsnicah ni preve¢ besed (kratke tocke).

e Vstavil sem vsaj 1 sliko.

e Povezava do spletne strani deluje.

e Video se predvaja (ali imam video datoteko).
e Predstavitev sem shranil (Ctrl + S).






