
PowerPoint 2016

Príručka so stručným návodom 
Ešte ste s PowerPointom 2016 nepracovali? Základné informácie nájdete v tejto príručke.

Navigácia a usporiadanie 
Kliknutím na miniatúru snímky sa 
prepnete na danú snímku alebo 
posunutím snímky ju v zozname 
presuniete nahor alebo nadol.

Spustenie prezentácie 
Ak chcete spustiť prezentáciu 
od aktuálnej snímky, kliknite 
na toto miesto alebo na páse 
s nástrojmi kliknite na kartu 
Prezentácia.

Zobrazenie alebo skrytie 
pása s nástrojmi
Kliknutím na ikonu špendlíka 
ponechajte pás s nástrojmi 
zobrazený alebo ho znova 
skryte kliknutím na šípku.

Zmena zobrazenia
Kliknutím na tlačidlá stavového 
riadka môžete prepínať medzi 
zobrazeniami alebo použitím 
jazdca priblíženia môžete 
zväčšiť zobrazenie snímky 
podľa svojich predstáv.

Preskúmanie pása s nástrojmi
Klikajte na jednotlivé karty na páse s nástrojmi 
a oboznámte sa s dostupnými nástrojmi. Zistíte 
tak, čo všetko sa dá robiť v PowerPointe.

Panel s nástrojmi Rýchly 
prístup
Udržujte obľúbené príkazy 
stále viditeľné.

Oboznámenie sa s kontextovými 
príkazmi
Vyberte text, obrázky alebo iné objekty 
v prezentácii a zobrazte tak ďalšie karty.

Zdieľanie práce s ostatnými 
používateľmi
Pozvite ostatných na zobrazovanie 
a úpravu prezentácií v cloude.

Otočenie objektov na mieste
Bez obmedzenia ovládajte 
umiestnenie textových polí, 
obrázkov a iných vybratých 
objektov.

Pridanie poznámok a 
komentárov
Sledujte počas práce na balíku 
snímok odozvu a majte počas 
prezentácie dôležité fakty po ruke.

Vyhľadanie potrebného obsahu
Vyhľadajte príkazy v PowerPointe, 
získajte pomoc alebo 
prehľadávajte web.
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Vyhľadávanie naposledy použitých 
súborov
Či už pracujete so súbormi, ktoré sú uložené na lokálnom pevnom disku počítača, 
alebo používate rôzne cloudové služby, kliknutím na položky Súbor > Otvoriť 
prejdete na naposledy použité prezentácie a na súbory, ktoré ste pripli k zoznamu.

Zostaňte v kontakte
Potrebujete pracovať na cestách a v rôznych zariadeniach? Kliknite na položky 
Súbor > Konto, prihláste sa a získajte prístup k naposledy použitým súborom 
odkiaľkoľvek a z ľubovoľného zariadenia, a to vďaka bezproblémovej integrácii 
medzi balíkom Office, OneDrivom, OneDrivom for Business a SharePointom.

Vytvorenie prezentácie
Začnite s prázdnou prezentáciou a hneď sa pustite do práce. Alebo ušetrite 
množstvo času výberom a následným prispôsobením šablóny podľa vašich 
predstáv. Kliknite na položky Súbor > Nové a potom vyberte alebo vyhľadajte 
požadovanú šablónu.

Zdieľanie práce s ostatnými 
používateľmi
Ak chcete pozvať iných používateľov, aby si v cloude mohli prezerať a upravovať 
vaše prezentácie, kliknite na tlačidlo Zdieľať v pravom hornom rohu okna 
aplikácie. Na table Zdieľať, ktorá sa otvorí, môžete získať prepojenie na zdieľanie 
alebo odoslať pozvánku vybratým ľuďom.
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Morfing obrázkov a objektov
PowerPoint 2016 predstavuje nový filmový efekt Morfing, ktorý vytvára plynulé 
animované prechody sledovaním a premiestňovaním obrázkov a iných objektov 
cez viacero snímok v prezentácii. 

Nechajte sa počas práce inšpirovať
Tlačí vás čas alebo ste dostali inšpiráciu? Na základe obsahu, ktorý ste pridali, môže 
za vás PowerPoint automaticky vygenerovať úžasné snímky. Vložte alebo prilepte 
obrázok na aktuálnu snímku a na pracovnej table Návrhy vzhľadu kliknite na 
preferované rozloženie.

Presné formátovanie tvarov
Pomocou komplexných nástrojov dostupných na pracovnej table Formátovať tvar 
môžete presne naformátovať vybratý obrázok, tvar alebo objekt. Tablu zobrazíte 
kliknutím na kartu Domov a následným kliknutím na malú šípku v pravom dolnom 
rohu skupiny Kreslenie na páse s nástrojmi.

Na skopírovanej snímke môžete podľa 
potreby premiestniť ľubovoľný text, 
obrázok alebo objekty, prípadne môžete 
zmeniť ich veľkosť. Určitú položku 
môžete napríklad zvýrazniť tým, že 
zväčšíte jej veľkosť, alebo môžete položky 
zarovnať a pridať k nim popis. Druhá 
snímka určí umiestnenie objektov na 
konci prechodu.

Ak chcete efekt použiť, označte miniatúry oboch snímok, kliknite na kartu 
Prechody na páse s nástrojmi a potom kliknite na položku Morfing. PowerPoint 
sleduje objekty, ktoré sa nachádzajú na oboch snímkach, a pri zobrazení efektu 
vytvorí animáciu z ich veľkostí a pozície.

Ak chcete zobraziť ukážku efektu, kliknite na položku Ukážka na karte Prechody 
na páse s nástrojmi. Ak chcete efekt prispôsobiť, na karte Prechody kliknite na 
tlačidlo Možnosti efektu.

Vytvorte novú snímku a pridajte na ňu 
požadovaný text a obrázky alebo objekty. 
Prvá snímka určí umiestnenie objektov na 
začiatku prechodu. 

Potom kliknite pravým tlačidlom myši na 
miniatúru snímky a kliknite na položku 
Duplikovať snímku.
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Získanie ďalších príručiek so 
stručným návodom
PowerPoint 2016 je len jednou z novonavrhnutých aplikácií balíka Office 2016.  
Na lokalite http://aka.ms/office-2016-guides si môžete stiahnuť naše bezplatné 
príručky so stručným návodom určené pre akékoľvek ďalšie nové verzie vašich 
obľúbených aplikácií.

Ďalšie kroky s PowerPointom
Novinky v Office 2016
Preskúmajte nové a vylepšené funkcie v PowerPointe 2016 a v ďalších aplikáciách 
balíka Office 2016. Ďalšie informácie nájdete na lokalite  
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Získajte bezplatné školenia, kurzy a videá pre Office 2016
Ste pripravení dôkladnejšie preskúmať možnosti, ktoré ponúka PowerPoint 2016? 
Prejdite na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskúmajte možnosti 
nášho bezplatného školenia.

Odošlite nám pripomienky
Páči sa vám PowerPoint 2016? Máte nápad na jeho zlepšenie, o ktorý sa s nami 
chcete podeliť? V ponuke Súbor kliknite na položku Pripomienky a podľa pokynov 
odošlite svoje návrhy priamo produktovému tímu PowerPointu. Ďakujeme.

Vyhľadanie potrebného obsahu
Do vyhľadávacieho poľa Povedzte, čo chcete urobiť na páse s nástrojmi zadajte 
kľúčové slovo alebo slovné spojenie a rýchlo vyhľadajte požadované funkcie 
a príkazy PowerPointu, prečítajte si obsah Pomocníka alebo získajte online ďalšie 
informácie.

Vyhľadanie relevantných informácií
Pomocou Inteligentného vyhľadávania vyhľadáva PowerPoint na internete 
relevantné informácie na definovanie slov, slovných spojení a konceptov. Výsledky 
hľadania, ktoré sa zobrazia na pracovnej table, vám môžu poskytnúť užitočný 
kontext k nápadom, ktoré zdieľate vo svojich prezentáciách.

http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

