ECDL M6 - Vjezba 6. (39 zadataka)

Zavrsna vjezba

Ova vjezba pokriva:

v Umetanje slika, grafikona i teksta u prezentaciju

v Upotrebu matrice (master slide), organizacijski dijagram (organization chart)
v Dodavanje suradnika na organizacijski dijagram

1. Otvorite aplikaciju za izradu prezentacija i zapocnite s izradom nove prezentacije
pod nazivom , Skolska knjiZnica“ koju éete spremiti u mapu
My Documents.

2. Dodajte joj jos 4 nova dijapozitiva kako bi ih prezentacija imala ukupno 5.
3. U pogledu razvrstavaca dijapozitiva (slide sorter) postavite zumiranje na 100%

4. Primijenite predlozak dizajna ,pismo* iz mape MS PowerPoint na sve
dijapozitive u prezentaciji.

5. Prvom dijapozitivu stavite plavu pozadinu (bakground), provjerite da li je to
naslovni dijapozitiv (title slide), ako nije postavite tako da bude i kao naslov upiSite
,Skolska knjiznica“ a u podnaslov upisite svoje ime i prezime.

6. Drugi dijapozitiv treba sadrzavati naslov i tekst. Naslov ¢e biti: ,Definicija®, a tekst:
,Skolska knjiznica je organizirana zbirka knjizne i ne knjizne grade koja kroz
djelatnost knjiZniénog osoblja nabavija, obraduje, ¢uva i daje na upotrebu gradu
radi zadovoljavanja obrazovnih, kulturnih, informacijskih i stru¢nih potreba
korisnika i permanentnog obrazovanja.”

7. Naslov na drugom dijapozitivu pretvorite u velika slova (All Caps) i podebljajte
(Bold) a tekst poravnajte po sredini (Center).

8. Tredi dijapozitiv treba takoder sadrzavati naslov i tekst. Naslov neka bude:
.Djelatnost skolske knjiznice* a tekst pod grafi¢kim oznakama:

» odgojno-obrazovna
» struéna te kulturna
» javna djelatnost.

9. Tekstu na treéem dijapozitivu promijenite graficke oznake u brojeve, i stavite
prored 2 linije (line spacing).
10. Neka tekst na svim dijapozitivima osim naslovnog bude tamno plave boje, a svi
naslovi u fontu Verdana veli¢ine 48.

11. U podnozje svih dijapozitiva stavite danasnji datum i brojeve dijapozitiva osim na
naslovni te tekst: ,Skolska knjiznica“.
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U gorniji lijevi ugao svih dijapozitiva osim naslovnog stavite isje€ak crteza knjige i
povecajte ga malo.

Na prvi dijapozitiv umetnite sliku ,knjiZnica* iz mape MS PowerPoint.

Na 4. dijapozitivu odaberite sadrzaj dijapozitiva samo sa naslovom i upisite naslov:
-Knjizniéna grada“ i nacrtajte dva ovalna oblika jedan do drugoga i ispod svakog
pravokutnik. U prvi ovalni oblik dodajte tekst ,knjiZzna“, a u drugi ,ne knjizna®“
Postavite veli€inu slova na 20 to¢aka. Pravokutnicima takoder dodajte tekst i pod
knjizna napisite: ,knjige, €asopisi, novine i sl.“ koriste¢i graficke oznake, a ispod ne
knjizna napisite: ,video kazete, audio kazete, cd-i, dvd-i i sl.“ takoder koristeci
grafiCke oznake.

Promijenite graficke oznake u oba pravokutnika u kvacice.

Ovalnim oblicima promijenite boju ispune (Fill) u crvenu, dodajte im sjenu
(Shadow), podebljajte slova, povecajte ih na veliinu 24 i podebljajte crtu na 3
tocCke.

Pravokutnicima stavite isto¢kanu crtu, veli€ine 6 to¢aka, plave boje.

Sliku knjiznice na prvom dijapozitivu poravnajte gore desno u odnosu na
dijapozitiv.

Za 5. dijapozitiv odaberite sadrzaj naslov i grafikon te kopirajte naslov sa 4.
dijapozitiva na 5.

Napravite 3D stupcasti grafikon na 5.-om dijapozitivu koji ¢e prikazati sljedece
podatke:

Lektira Ostalo
Osnovna 60% 40%
Skola
Srednja 8kola | 50% 50%

Promijenite boju nizu za srednju Skolu u plavo-ljubi€astu i vrstu grafikona u
trakasti.

Umetnite novi dijapozitiv sa sadrzajem i napravite sljedeci organizacijski dijagram:

KORISNICI

- J

DJELATNICI

[ UCENICT } ([ NASTAVNICI [ OSTALT ]

- J

U organizacijskom dijagramu ostalim djelatnicima stavite kao podredene
(Subordinate) ravnatelja i stru¢ne suradnike.
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Ravnatelju dodajte pomocnike — tajnicu i racunovodu.
Stru¢ne suradnike stavite da budu podredeni nastavnicima.
Naslovu na 4. dijapozitivu dodajte 4. animacijski efekt pri ulasku.

ovalnom obliku dodajte 3. animacijski efekt Rebrenice pri ulasku i stavite da
zapocne nakon prethodne animacije.

ovalnom obliku dodajte 3. animacijski efekt Rebrenice pri ulasku i stavite da
zapoc€ne nakon prethodne animacije te smjer okomito.

Pravokutnicima stavite 1. animacijski efekt Let prema unutra pri ulasku, smjer:
slijeva te nakon toga istim oblicima postavite animacijski efekt isticanja
Sirenje/stiskanje, vrlo polako.

Promijenite smjer animacijskog efekta pravokutnicima na dijapozitivu 4. na
zdesna.

IzbriSite animacijski efekt za drugi ovalni oblik na dijapozitivu 4.

Odaberite animacijski efekt klin (Wedge) za prijelaz izmedu dijapozitiva, jednak za
sve dijapozitive.

Provjerite pravopis u prezentaciji.

6. dijapozitivu dodajte biljesSku: MozZe imati i vanjske korisnike.
6. dijapozitiv premjestite iza 3.

Sakrijte 6. dijapozitiv.

Ispisite 4 dijapozitiva po stranici pod nazivom Skolska knjiznica.pdf u mapu MS
PowerPoint.

IspiSite drugi dijapozitiv pod nazivom Slajd2.pdf u mapu MS PowerPoint.

IspiSite strukturu prezentacije pod nazivom Struktura.pdf u mapu MS PowerPoint
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