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GOOGLE PREDSTAVITEV

Google Predstavitev je Googlova aplikacija, ki je namenjena izdelavi racunalniskih
predstavitev. Za delo ne potrebujemo posebnega orodja. Dovolj je brskalnik, internet in

dostop do Google ra¢una.
Google Predstavitev je podobna Microsoft Power Pointu.

1. Pred dostopom do Google Predstavitve se iz vseh Google racunov odjavite ter

prijavite s sluzbenim el. naslovom, se pravi tistim, ki ima domeno os-dravograd.si.

Google

Prijava

Naprej v Gmail

E-postni naslov ali telefonska Stevilka
[ ime.priimek@os—dravograd.si|

Ste pozabili e-postni naslov?

Mi vas racunalnik? Uporabite nacin za goste, ce se Zelite
zasebno prijaviti. Ve o tem

Ustvarite racun
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2. Po prijavi v Google rac¢un, na vrhu zgoraj kliknite na pikice (Googlove aplikacije)

in poiscite aplikacijo Predstavitve.

S

Racun

Koledar

Preglednice

Spletna m...

@

G Suite @

Q)

Iskanje

g

Drive

©

Stiki

UEilnica

3. Po zagonu aplikacije se nam pojavi okno, kjer lahko s klikom na + ustvarimo novo

predstavitev ali pa odpremo ze obstojeco.

Zacni novo predstavitev

Prazno

Nedavne predstavitve

&, Podlji predlogo

Lastnik: kdor koli ~ B Az
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DELO Z APLIKACIJO GOOGLE PREDSTAVITEV

Okno aplikacije Predstavitev je zelo podobna Microsoft Power Pointu.

Neimenovana predstavitev ¥ &
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika Diapozitiv Razporedi C

A E [0 Predvajaj ~ Daj V Skupno Rabo

+ v w Q- K M- O N\ ~ Ozadje  Postavitevs == A

Teme X
1
V tej predstavitvi v =
Kliknite, ¢e Zelite dodati
naslov
Kllknlte, ce Zellte dodatl Kisknite, e Zelile dodali podnasiow
naslov
Kliknite, Ee Zelite dodati podnaslov Preprosto svetlo

Kliknite, ée Zelite dodati
naslov

Preprosto temno
Kliknite, ¢e Zelite dodati govornikove opombe

Uvoz teme
"= HHH

Levo zgoraj vnesemo ime predstavitve. Prvotno je predstavitev nastavljena kot
Neimenovana. Ce Zelimo dodati nov diapozitiv, kliknemo levi miskinim gumb na

levi strani z diapozitivi.
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IME PREDSTAVITVE | # =

~ B [ Predvajaj -~ @ DajV Skupno Rabo
Datoteka WUredi Ogled WVstawi Oblike Diapozitiv Razporedi
Domaéa stran Predstavitey - —
& - - O - o
o k B-a N Qa - Gibanje
MOUA GOOGLE
PREDSTAVITEY Prehod med diapozitivi

» D Brez

— NOV DIAPOZITIV

anae. Da Delte D0cat basedio

Animacije predmatoy

Klikrite, e Felite dodati govomikove opombe

- 4]

ttps/fdoci.google.com/presentation/u/ITsuthusers Mtusps shdes_web

OSNOVNO OBLIKOVANJE PREDSTAVITVE

Za osnovno oblikovanje predstavitve, lahko uporabimo ukaze v orodni vrstici. S
klikom na + lahko dodamo nov diapozitiv, ¢e pa izberemo puséico zraven +, pa
lahko dodamo diapozitiv z razliéno postavitvijo vsebine.

Sledijo ukazi razveljavi, uveljavi in tiskanje predstavitve.

|z orodne vrstice pa lahko neposredno v predstavitev vstavimo besedilno polje,

sliko, razlicne oblike in érte.

+ |~ B Q- KEHA-2 N\~ A

NAPREDNO OBLIKOVANJE PREDSTAVITVE

Za napredno oblikovanje predstavitve, bomo morali uporabiti zavihke nad orodno

vrstico, podobno kot je to v Google Dokumentih.
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ZAVIHEK UREJANJE je namenjen osnovnemu delu z elementi predstavitve, kot so
npr. kopiraj, prilepi, zamenjaj,...

+ IMEPREDSTAVITVE + ©=
Datoteka| Uredi |Ogled Vstavi Oblika Diapozitiv Raz

+ + =~ §  Razveljavi ctri+Z |
1 ~d Uveljavi Ctrl+Y
MOJA GOO
PREDSTAV
3 1zredi Ctri+X
I0 Kopiraj Ctrl+C
2
v s [*1 Prilepi Ctri+V

[a Prilepi brez oblikovanja  Ctrl+Shift+V

|zbrisi .
Podvoiji Ctrl+D
|zberi vse Ctrl+A |
Majdi in zamenjaj Ctrl+H
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ZAVIHEK OGLED je namenjen spreminjanju pogleda in ne vpliva na samo
spremembo vsebine ali postavitev predstavitve. Lahko pa v tem zavihku preverimo,
kakSna bo nasa predstavitev, ko jo bomo predvajali (izberemo gumb Predvajaj ali
bliznjico CTRL + F5).

IME PREDSTAVITVE ¥ &
Datoteka Uredi| Ogled |Vstavi Oblika Diapozitiv Razporedi

+ - e Predvajaj Ctrl+F5 Ozadj
; 3

MOJA BO0GLE Gibanje Ctrl+Alt+Shift+B

PREDSTAVITEY

Glavni diapozitiv

9 _ Mreini pogled Ctri+Alt+1 C
Povetava/pomanjSava -

~ PokaZi ravnilo P R
Vodila -

Pripni na diknite,

+* PokaZi opombe govorca

Celoten zaslon
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ZAVIHEK VSTAVI je namenjen vstavljanju razli¢nih elementov v naso predstavitev.

Tukaj lahko vstavimo sliko iz razli¢nih virov (iz raéunalnika, neposredno iz spleta,

iz aplikacije Google Drive,...), dodamo polje z besedilom, vstavim zvok ali video,

dodamo tabelo ter Stevilne druge elemente.

V tem zavihku lahko vstavimo tudi animacijo, vendar moramo element, ki ga

bomo animirali, predhodno oznaéiti.

=+

-

IME PREDSTAVITVE

w 3@

Datoteka Uredi Ogled

Vstavi

~ A B P Q-

MOJA GOOGLE
PREDSTAVITEY

LT DA TR

M slika >

o) Zvocni posnetek

Besedilno polje

Wil Videoposnetek

Q) oblika >
Tabela -

[] Grafikon -

= Diagram

A Word art

N\, Crta >

() Posebni znaki

©

Animacija

=D Povezava Ctrl+K

Komentar

Oblika Diapozitiv Razporedi

Orodja Dodatki

4 Prenesi iz racunalnika

Q, Iskanje po spletu

#2 Google Drive
<% Fotografije
=2 Po naslovu URL

) Fotoaparat

MrM\CUC

Kliknite, Ce Zeli

we opombe
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ZAVIHEK OBLIKA vsebuje ukaze, ki so namenjeni oblikovanju elementov nase

predstavitve. Tukaj lahko spreminjamo vrsto, velikost in barvo pisave, dolo¢imo razmik

med vrsticami, dodamo steviléne sezname in podobno.
Lahko oblikujemo tudi sliko, ki pa moramo predhodno oznaéiti.

IME PREDSTAVITVE & @

Datoteka Uredi 0Ogled Vstavi| Oblika |Diapozitiv Razporedi Orodja Dodatki

+ - ~@B T Q- k[ Besedilo > B
1 Poravnava in zamik = T
MOJA GOOGLE _ ) ) )

PREDSTAVITEV 1= Razmik med vrsticami = U
Oznake in ostevilCevanje - s
2 RO DO T XE
X

¥ Pocisti oblikovanje Ctrl+\

Obrobe in érte -

MoZnosti oblike
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Krepko Ctrl+B
LeZete Cirl+l
Podcrtano Ctrl+U
Preértano Alt+Shift+5
Nadpisano Ctrl+.
Podpisano Ctrl+,
Velikost >
Barva -
Barva za oznacevanje -
Velike érke 2
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ZAVIHEK DIAPOZITOV sluzi vsemu, kar je povezano z urejanjem samih diapozitivov in

celotne predstavitve.

Tukaj lahko dodamo nov diapozitiv, podvojimo obstojecega, izbriSemo diapozitiv,

spremenimo ozadje diapozitiva, nastavimo prehode med diapozitivi.
Ce pa izberemo ukaz Spremeni temo, pa se nam na desni strani odpre novo okno in
lahko spremenimo temo oz. videz nase predstavitve.

IME PREDSTAVITVE - % & ~ E B Predvajaj ~ g Daj V Skupno Rabo '
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Db\iKaRazporedi Orodja Dodatki

- = - Tl - i iti | v | e
+ @ T @ L3 ] Nov diapozitiv Ctrl+M A Teme 5%
1 Podvoji diapozitiv
[
MOJA GOOGLE o "
PREDSTAVITEV Izbrisi diapozitiv Preprosto temno

Preskoéi diapozitiv

2 [, 1 | Kliknite, ce Zelite dodati
[E— [
b
N Spremeni ozadje JLE .
Uporabi postavitev - -EV
0 © Prehod _ 0 Tok
dnaslov

Urejanje glavnega diapozitiva

Spremeni temo

Fokus
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V ZAVIHKU RAZPOREDI so ukazi za spreminjanje postavitve elementov, ki so na nasem
diapozitivu. Tukaj lahko spremenimo vrstni red posameznega elementa, se pravi nekaj

premaknemo v ospredje ali pa damo v ozadje predstavitve.

Lahko zasu¢éemo posamezen element v predstavitvi.

Z ukazom zdruzi, pa lahko ve¢ elementov med seboj zdruzimo, kasneje pa jih bomo

lahko spreminjali kot celoto.

IME PREDSTAVITVE & @ ~ a (] Predvajaj ~ | @ Daj
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika DiapozitivOrodja Dodatki

+ v~ @ P Q- K [TIHA-Q N~ Vrstni red -
;
MOJA GOOGLE
PREDSTAVITEV Postavi nazaj Ctrl+|
NOY ) . Postavi v ozadje Ctrl+Shift+]
Na sredino na strani B
2
| |
- Zasukaj > —’]

o

-“ﬂ=—-[ 550
SBSU_
Printes /\\7 %\ P Fhane

[ |

—

Laoiop
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ZAVIHEK ORODJA je namenjen dodatnim funkcijam, kot so érkovanje, slovarju besed

in ustvarjanju skript.

- |IME PREDSTAVITVE +¢
Datoteka Uredi Ogled Vstavi Oblika Diapozitiv Razpored| Orodja |Dodatki

A E [X] Predvajaj =~

+ v~ @ P @~ K B-Q N~ & = Preverjanje érkovanja > ke

1
MOJA GOOGLE Raziiti ctri+Alt+Shift+l
PREDSTAVITEV
Povezani predmeti

NOV DIAP!

Slavar Ctrl+Shift+Y

oo . Zgodovina vprasan]

- <» Urejevalnik skripta

MNastavitve

T Nastavitve funkcij za ljudi s posebnimi potrebami

Nadzorna plo$¢a dejavnosti

L,
Lagiop FC
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5. SHRANJEVANJE, ODPIRANJE, PREDVAJANJE IN SKUPNA RABA PREDSTAVITVE

SHRANJEVANJE PREDSTAVITVE

Predstavitev, ki jo izdelujemo se samodejno shranjuje v Google Drive. Ce pa

zelimo, pa lahko predstavitev shranimo tudi lokalno na rac¢unalnik. To storimo

tako, da izberemo zavihek Datoteka in nato Prenesi. Za predstavitev na domacem

racunalniku je najboljse, da izberemo Microsoft PowerPoint (.pptx).

ODPIRANJE OBSTOJECE PREDSTAVITVE 1Z RACUNALNIKA

V primeru, da imamo predstavitev ze nekje na racunalniku, lahko to predstavitev

opremo tako, da izberemo zavihek Datoteka in Odpri ali pa Uvozi diapozitive.

Nato moramo prenesti naso ze obstoje¢o predstavitev v Google Drive in nato jo

lahko tukaj odpremo.

PREDVAJANJE PREDSTAVITVE

Hitro predvajanje predstavitve lahko izvedemo tako, da kliknem na gumb

Predvajaj, ki je nad orodno vrstico.

IME PREDSTAVITVE ¥ =

Datoteka |Uredi Ogled Vstavi Oblika

+ - Daj v skupno rabo

Nov >

Ctri+0
Uvozi diapozitive

Ustvari kopijo >

Prenesi >

Poslji prilogo po e-posti

Zgodovina razligic -

Preimenuj
G Premakni

B Premakniv kod

Objava v spletu

Diapozitiv Razporedi Orodja Dodatki

-~

N~ == oo 1L -~ & Zamenjajsliko..~ MoZnostioblike = Animiraj

NQV DIAPOZITIV

A E | ¥ Predvajaj =~ || 8 Daj V Skupno Rabo |

Microsoft PowerPoint (.pptx)
Dokument ODP (.odp)

Dokument PDF (.pdf)

Navadno besedilo (.txt)

Slika JPEG (.jpg, trenutni diapozitiv)
Slika PNG (.png, trenutni diapozitiv)

Scalable Vector Graphics (.svg, trenutni diapozitiv)
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SKUPNA RABA PREDSTAVITVE

Predstavitev lahko podobno kot npr. Google Dokument delimo tudi z ostalimi
uporabniki.

Za omogocanje skupne rabe, izberemo v zavihku Datoteka ukaz Daj v skupno

rabo, ali pa nanj kliknemo nad orodno vrstico.

o _IME PREDSTAVITVE 3¢ & E [ Predvajaj =~ | A Daj V Skupno Rabo

Datoteka |Uredi Ogled WVstavi Oblika Diapozitiv Razporedi Orodja Dodatki

fal
+ - Daj v skupno rabo N~ &£ = = o0 T~ |3, Zamenjajsliko..~ MoZnostioblike  Animiraj

Odpre se nam okno za skupno rabo. Privzeto je pri predstavitvi nastavljen zasebni
dostop, kar pomeni, da jo lahko uporablja le njen lastnik. Ce Zelimo to spremeniti
in predstavitev deliti z ostalimi, to spremenimo tako, da kliknemo na gumb

Spremeni.

Nastavitve skupne rabe

Povezava za skupno rabo (do nye lahko dostopajo samo sodelavci)
1/docs. googhe comvdocument/d) 18E Dc2-400k0PF otKuNGA TV

Komu j¢ omogolen dostop

8  Zasebno - dostop e omogolen le vam Spramen

Povabs lpdi

Prepredi urednskom spréminjanje dostopa in Gocajanje novih 0sed
Onemogodi molnost prenocda, B3N/ in KOPIranja 13 komentatons in obiskovalce
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Predstavitev lahko delimo z vsemi, ki imajo povezavo ali pa s samo doloéenimi

osebami.

Skupna raba povezav

e

[ T

Vklop - Javno v spletu
“siv internetu lahko poiScejo elemente in dostopajo do njih. Prijava ni
zahtevana.

Vklop — Kdor kali s povezavo
Dostop je omogocen veem, ki imajo povezavo. Prijgva ni zahtevana.

Vklop — Osnovna sola Neznanih talcev Dravograd
Kdor koli v domeni O=novna sola Neznanih talcev Dravograd lahko najde in
dostopa.

Vklop - Kdor koli v domeni Osnovna sola Meznanih talcev
Dravograd s povezavo

Kdor koli v domeni Osnowvna sola Neznanih talcev Dravograd, ki ima povezavo,
lahko dostopa.

Izklop — Doloéene osebe
W skupni rabi z dologenimi ljudmi.

Opomba: elemente s poljubno moZnostjo skupne rabe povezave je e vedno
mogoée objaviti v spletu. Ve o tem

m Preklici We& o skupni rabi povezave

16
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Po omogoéanju skupne rabe, lahko nastavimo tudi pravice za dostop do
predstavitve. Omogoc¢imo lahko le ogled predstavitve, ¢e pa zelimo, pa lahko

ostalim dovolimo tudi urejanje nase predstavitve.

Vklop - Javno v spletu

ﬂi' Waivinternetu lahko poiEcejo elemente in dostopaje do njih. Prijava ni

zahtevana.
° = Vklop - Kdor koli s povezavo

= Dostop je omogoéen veem, ki imajo povezavo. Priava ni zahtevana.
Vklop — Osnovna sola Neznanih talcev Dravograd

Ba  Kdor koli v domeni O=novna sola Neznanih talcey Dravegrad lahke najde in
dostopa.
Vklop - Kdor koli v domeni Osnovna sola Meznanih talcey

B Dravograd s povezavo

== Kdor koli v domeni O=novna sola Neznanih talcey Dravograd, kiima povezavo,
lahko dostopa.

o lzklop — Doloéene osebe

-

W skupni rabi z doloéenimi ljudmi.

Dostop: \'si (prijava ni potrebna) | Lahko gleda ~

elemente 5 poljubno moZn
bjaviti v spletu. Ve o tem

Lahko ureja

Lahko komentira

; v Lahko gleda o
m Preklici 1 skupni rabi povezave

P.S. Kljub samodejnem shranjevanju predstavitve vam priporo¢am, da si predstavitev
obéasno shranite tudi na raéunalnik.

Pred dodajanjem predstavitve v skupno rabo z vkljué¢enim urejanjem, priporo¢am, da si
ustvarite kopijo predstavitve. (Datoteka -> Ustvari kopijo)

Pred izvedbo predstavitve, preizkusite delovanje le-te tudi na vasem ra¢unalniku in sicer

tako, da si predstavitev predhodno prenesete na vas racunalnik.
17
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