PowerPoint 2016

Prirucka so strucnym navodom

ESte ste s PowerPointom 2016 nepracovali? Zakladné informacie najdete v tejto prirucke.

Oboznamenie sa s kontextovymi Vyhl'adanie potrebného obsahu

prikazmi

Panel s nastrojmi Rychly Preskiimanie pasa s nastrojmi
pristup

Udrzujte oblUbené prikazy
stale viditelné.

Vyhladajte prikazy v PowerPointe,
ziskajte pomoc alebo
prehladavajte web.

Klikajte na jednotlivé karty na pase s nastrojmi
a oboznamte sa s dostupnymi nastrojmi. Zistite
tak, o vsetko sa da robit v PowerPointe.

Vyberte text, obrazky alebo iné objekty
v prezentdcii a zobrazte tak dalSie karty.
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Zdiel'anie prace s ostatnymi
pouzivatel'mi

Pozvite ostatnych na zobrazovanie
a Upravu prezentacii v cloude.
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£, Zdielany prostriedok

Zobrazenie alebo skrytie
pasa s nastrojmi

Kliknutim na ikonu Spendlika
ponechajte pas s nastrojmi
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Schédza spoloénosti
7 Otocenie objektov na mieste
i Bez obmedzenia ovladajte

umiestnenie textovych poli,
obrazkov a inych vybratych
objektov.
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Navigacia a usporiadanie
Kliknutim na miniataru snimky sa
prepnete na dand snimku alebo
posunutim snimky ju v zozname
presuniete nahor alebo nadol.

Pridanie poznamok a 3
komentarov

Sledujte pocas prace na baliku
snimok odozvu a majte pocas

prezentacie dolezité fakty po ruke.
Kliknite sem a zadajte poznémky.
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Microsoft

zobrazeny alebo ho znova
skryte kliknutim na sipku.

Spustenie prezentacie

Ak chcete spustit prezentaciu
od aktualnej snimky, kliknite
na toto miesto alebo na pase
s nastrojmi kliknite na kartu
Prezentacia.

Zmena zobrazenia

Kliknutim na tlacidla stavového
riadka moézete prepinat medzi
zobrazeniami alebo pouzitim
jazdca priblizenia mozete
zvacsit zobrazenie snimky
podla svojich predstav.
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Viytvorenie prezentacie Viyhladavanie naposledy pouzitych

suborov
Zacnite s prazdnou prezentaciou a hned'sa pustite do prace. Alebo usetrite .
mnozstvo ¢asu vyberom a naslednym prisposobenim sablony podla vasich Ci uz pracujete so sibormi, ktoré s ulozené na lokédlnom pevnom disku pocitaca,
predstav. Kliknite na polozky Stibor > Nové a potom vyberte alebo vyhladajte alebo pouzivate rozne cloudové sluzby, kliknutim na polozky Stibor > Otvorit’
pozadovanu Sablonu. prejdete na naposledy pouzité prezentacie a na subory, ktoré ste pripli k zoznamu.

, o
Informacie Nove Informacie OtVOr't
Nové Nové Prezentacia.pptx
Naposledy pouZité Dokumenty
Vyhladat Zablony a motivy online o o @ posledy pot N v
Prezentacia.pptx
Navihované yhlodévanie:  Prezentécie  Podnikamie  Orientécia 43 Grafy Modké  Obrszok T Dokumenty
&& OneDrive Prezentacia.pptx
Ulodit ako Oy
\ P p—
= Q—EE Iné webové umiestnenia Prezentacia.pptx
acit Organické Tadit Dokumenty
fat ] TotoPC Prezentaciapptx
e L | Zdielat L Toto Dokumenty
|

' ezt m

/ostante v kontakte /dielanie prace s ostatnymi

v/ ’ .
pouzivatelmi
Potrebujete pracovat na cestach a v roznych zariadeniach? Kliknite na polozky

Subor > Konto, prihlaste sa a ziskajte pristup k naposledy pouzitym siborom Ak chcete pozvat inych pouzivatelov, aby si v cloude mohli prezerat a upravovat
odkialkolvek a z [ubovolného zariadenia, a to vdaka bezproblémovej integracii vase prezentacie, kliknite na tlacidlo Zdiel'at’ v pravom hornom rohu okna
medzi balikom Office, OneDrivom, OneDrivom for Business a SharePointom. aplikacie. Na table Zdiel'at, ktora sa otvori, mdzete ziskat prepojenie na zdielanie

alebo odoslat pozvanku vybratym ludom.
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@ Ak cheete vkladat obrazky a vided 4 konca tyZdiia potrebujem tvaje pripomienky.
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kontz Microsaft
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Nechajte sa pocas prace inspirovat

Tlaci vas Cas alebo ste dostali inSpiraciu? Na zaklade obsahu, ktory ste pridali, moze
za vas PowerPoint automaticky vygenerovat Uzasné snimky. Vlozte alebo prilepte
obrazok na aktualnu snimku a na pracovnej table Navrhy vzhl'adu kliknite na
preferované rozlozenie.

Navrhy vzhladu ~ %
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Struény avod do histdrie Wall Street

Presné formatovanie tvarov

Pomocou komplexnych nastrojov dostupnych na pracovnej table Formatovat’ tvar
mozete presne naformatovat vybraty obrazok, tvar alebo objekt. Tablu zobrazite
kliknutim na kartu Domov a naslednym kliknutim na malu Sipku v pravom dolnom
rohu skupiny Kreslenie na pase s nastrojmi.
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Morfing obrazkov a objektov

PowerPoint 2016 predstavuje novy filmovy efekt Morfing, ktory vytvara plynulé
animované prechody sledovanim a premiestiiovanim obrazkov a inych objektov
cez viacero snimok v prezentacii.

Domov VloZit Mavrh Prechody Animacie Prezentacia Revizia
O piss W .
Ziadne Premena Prestrihnutie  Zmiznutie Odtlacenie — Moinosti

efektu -

Prechod na tdto snimbku

Vytvorte novud snimku a pridajte na fiu
pozadovany text a obrazky alebo objekty.
Prva snimka urci umiestnenie objektov na
zaciatku prechodu.

Potom kliknite pravym tlacidlom mysi na
miniaturu snimky a kliknite na polozku
Duplikovat’ snimku.

Na skopirovanej snimke mézete podla
potreby premiestnit lubovolny text,
obrazok alebo objekty, pripadne mozete
zmenit ich velkost. Urcitd polozku
mozete napriklad zvyraznit tym, ze

Pruy kontakt: Najnov prieskum shecnej sistav

zarovnat a pridat'k nim popis. Druha
snimka urci umiestnenie objektov na
konci prechodu.

Ak chcete efekt pouzit, oznacte miniatiry oboch snimok, kliknite na kartu
Prechody na pase s nastrojmi a potom kliknite na polozku Morfing. PowerPoint
sleduje objekty, ktoré sa nachadzaju na oboch snimkach, a pri zobrazeni efektu
vytvori animaciu z ich velkosti a pozicie.

Ak chcete zobrazit ukazku efektu, kliknite na polozku Ukazka na karte Prechody
na pase s nastrojmi. Ak chcete efekt prisposobit, na karte Prechody kliknite na
tlacidlo Moznosti efektu.
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Do vyhladavacieho pola Povedzte, ¢o chcete urobit na pase s nastrojmi zadajte
kli¢ové slovo alebo slovné spojenie a rychlo vyhladajte pozadované funkcie

a prikazy PowerPointu, precitajte si obsah Pomocnika alebo ziskajte online dalsie
informécie.

adanie potrebného obsahu

Skryt’ grafiku pozadia

53 Styly pozadia ’
@ Formatovat pozadie

Efeldy motivov 3
Moznosti

9 Zobrazit Pomocnika pre dota...
Jo

Inteligentné vyhladavanie wyr...

/iskanie dalsich priruciek so
struCnym navodom

PowerPoint 2016 je len jednou z novonavrhnutych aplikacii balika Office 2016.
Na lokalite http://aka.ms/office-2016-guides si mozete stiahnut nase bezplatné
prirucky so stru¢nym navodom urcené pre akékolvek dalSie nove verzie vasich
oblUbenych aplikacii.
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Viyhladanie relevantnych informacil

Pomocou Inteligentného vyhl'adavania vyhladava PowerPoint na internete
relevantné informacie na definovanie slov, slovnych spojeni a konceptov. Vysledky
hladania, ktoré sa zobrazia na pracovnej table, vdm mézu poskytnut uzitocny
kontext k napadom, ktoré zdielate vo svojich prezentaciach.
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Dalsie kroky s PowerPointom

Novinky v Office 2016

Preskiimajte nové a vylepsené funkcie v PowerPointe 2016 a v dalsich aplikaciach
balika Office 2016. Dalsie informacie najdete na lokalite
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskajte bezplatné Skolenia, kurzy a videa pre Office 2016

Ste pripraveni dokladnejsie preskiimat moznosti, ktoré ponuka PowerPoint 2016?
Prejdite na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskimajte moznosti
nasho bezplatného skolenia.

Odoslite ndm pripomienky

Paci sa vam PowerPoint 2016? Mate napad na jeho zlepsenie, o ktory sa s nami
chcete podelit? V ponuke Stbor kliknite na polozku Pripomienky a podla pokynov
odoslite svoje navrhy priamo produktovému timu PowerPointu. Dakujeme.
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