PowerPoint 2016 ] Office

Vodic za brzi pocetak

Prvi put koristite PowerPoint 2016 ili nadogradujete sa prethodne verzije? Koristite ovaj vodic da biste savladali osnove.

Prirucna traka Istrazivanje trake Otkrijte kontekstualne komande Deljenje rada sa drugima
Zadrzite omiljene komande Pogledajte Sta PowerPoint 2016 moze da uradi tako Sto cete Izaberite okvire za tekst, slike ili druge objekte Prijavite se pomocu naloga oblaku ako Zelite
trajno vidljivim. kliknuti na kartice trake i istraziti nove i poznate alatke. u prezentaciji da biste otkrili dodatne kartice. da delite posao sa drugim osobama.

Alatke za crtanje PowerPoint
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4 ) Prikazivanje i sakrivanje lenjira
Sastanak preduzeca L
Potrebno vam je vise prostora
na ekranu? Kliknite na strelicu da

i Rotiranje objekata na licu mesta

Slobodno kontroliSite polozaj
okvira za tekst, slike i druge ||
izabrane objekte.

Pokretanje prezentacije

Kliknite ovde da biste predstavljali
od trenutnog slajda ili izaberite
karticu ,Projekcija slajdova” na
traci.

&7
Kretanje i organizovanje

Kliknite na slicicu slajda da biste se
prebacili na njega ili ga prevucite
da biste ga premestili nagore ili

nadole na listi. Promena prikaza

Kliknite na dugmad statusne trake
da biste se prebacivali izmedu
prikaza ili koristite kliza¢ za
zumiranje da biste uvecali prikaz
slajda po zelji.

Dodavanje belezaka i komentara

Pratite povratne informacije
prilikom izrade radne verzije niza
i zadrzali vazne cinjenice pri ruci -
tokom predstavljanja.

Kliknite | dodajte napomene
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Pravljenje sadrzaja

Pocnite od Prazne prezentacije da biste odmah prionuli na posao. lli ustedite dosta
vremena tako Sto Cete izabrati, a zatim prilagoditi predlozak koji je li¢i na ono $to vam
treba. Izaberite stavke Datoteka > Novo, a zatim izaberite ili potrazite Zeljeni predlozak.
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Zatvaranje

Velegradska Aspekt
Nalog

Ostanite povezani

Treba da radite na putu i na razli¢itim uredajima? Izaberite stavke Datoteka > Nalog da
biste se prijavili i pristupili nedavno koris¢enim datotekama sa bilo kog mesta, na bilo kom
uredaju, putem neometane integracije izmedu sistema Office, usluge OneDrive, OneDrive
for Business i sistema SharePoint.

Nalog Povezane usluge:

E,Lj Ispravke za Office
Opcije && OneDrive [ Ispravke se preuzimaju
Opdije
Povratne informacije aduriranja ~
2 B sharcpoint
o Osnovni podaci o
programu PowerPoint
Osnovni podacio -
Skladistenje rouramu PowerPoint | S%Nate vide 0 programu PowerPaint,
£ Uskladittite dokumente u oblaku i preuzmite preg podric, ID-u proizveda i autorskim
ihsa bilo kog mesta pravima.

’_F‘ Druge lokacije
%S5 Prijavite se pomocu Microsoft naloga 3

da biste umetnuli slike i video zapise sa
Office prodavnica

Prijavite se pomocu Microsoft naloga da  *
biste koristili aplikacije iz Office prodavnice.
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Pronalazenje nedavnih datoteka

Bez obzira da li samo radite sa datotekama koje su uskladistene na lokalnom ¢vrstom disku
raCunara ili se prebacujete na razlicite usluge u oblaku, izbor stavki Datoteka > Otvori odvesce
vas do nedavno koriséenih prezentacija i svih datoteka koje su vam zakacene na listi.

©

Otvaranje

s ﬁ Prezentacija.pptx

(5) Nedavno Dokumenti

Otvaranje ~ )
Prezentacija.pptx

: &) Cro

i )
&& OneDrive Prezentacija.pptx

Cuvanje keo et
@E @b b g Prezentacija.pptx

S Dokumenti
= " Prezentacija.pptx
e T3 ovajracunar |

favoz == Dodajte mesto

Zatvaranje

Potrazi

Nalog

Podesavanje zeljenih postavki

Nesto ne radi bas kao i obi¢no? Lako je promeniti i prilagoditi opcije u bilo kom trenutku.
Izaberite stavke Datoteka > Opcije, a zatim podesite PowerPoint 2016 onako kako Zelite.

PowerPint opcije 7 X

Opéte postavke

:98 Opite opcie za rad u programu PowerPoint.
. &
Jezicke kontrole

Cuvanje Opcije korisnickog interfejsa
Tipografija Prikai malu traku sa alatkama pri izboru )
Jezik Omoguéi pregled uzivo @

Vize opcijs Stil ekranskih napomens: | Prikai opise funkcija u ekranskim napomenama

Programski dodaci Inicijali; 1

Centarze pouzdsnost [ Unek koristi ove viednosti bez obzira na prijavljivanje u Office.

Opcije pokretanja

Odaberite proirenja koje Zelite da PowerPoint podrazumevano otvara: | Podrazumevani programi

Qbevesti me ako Microsoft PowerPoint nije podrazumevani program za prikazivanje i uredivanje prezentacija.
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Promena rasporeda Precizno oblikovanje oblika

Dobre prezentacije prilagodavaju strukturu sadrzaju koji se prezentuje. Prebacujte stvari Postignite precizno oblikovanje slike, oblika i objekta pomodu sveobuhvatnih alatke za
u letu da biste ih uklopili — doslovno ili figurativno. Na kartici Pocetak izaberite stavku oblikovanje u programu PowerPoint. Pocnite tako Sto Cete izvrsiti izbor na trenutnom
Raspored, a zatim pregledajte dostupne opcije. Novi slajdovi ¢e usvojiti trenutni izbor, slajdu. Na kartici Po€etak, u donjem desnom uglu grupe Crtanje na traci kliknite na
koji isto tako lako mozete da zamenite novim. dugme Oblikovanje oblika da biste otvorili traku zadataka.
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Deljenje rada sa drugima

Da biste pozvali druge osobe da pregledaju ili urede prezentacije u oblaku, kliknite na
dugme Deli u gornjem desnom uglu prozora aplikacije. U oknu Deljenje koje se otvara
mozete da dobijete vezu za deljenje ili posaljete pozivnice osobama koje ste izabrali.

Deli v
Pozivanje ljudi

[Mirjana Ralevié |
Mijana,

Molim te, pogledaj ove najnovije izmene. Potrebne sumi

tvoje povratne informadie do kraja sedmice!
Deljenje
Automatski deli promene:

Preuzmite ostale vodice za brzi
pocetak

PowerPoint 2016 je samo jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sistemu Office 2016.
Posetite lokaciju http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli besplatne vodice za
brzi pocetak za druge nove verzije vasih omiljenih Office aplikacija.

Ako imate povratne informacije o vodi¢ima, prosledite komentare na dnu stranice
za preuzimanje. Hvala!
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Pronalazenje pomodi za PowerPoint

Otkucajte klju¢nu rec ili frazu u okvir Recite Sta Zelite da uradite na traci da biste pronasli
PowerPoint funkcije i komande koje trazite, procitajte sadrzaj pomoci na mrezi ili izvrsite
Pametno pronalaZenje na vebu da biste dobili vise uvida.

‘-}' pozadina

F3) Stilovi za pozadinu C
Saknj grafiku u pozadini

&) Oblikuj pozadinu

[@] Tematski efekti >

Oprije

e Pronadite pomod za , pozadin...

Q Pametno pronalazenje u upit...

Slanje povratnih informacija

Svida vam se PowerPoint 20167 Imate ideju za poboljSanje? Izaberite stavke Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju za Windows povratne informacije iz
koje mozete da posaljete pohvale, prituzbe i ideje direktno razvojnom timu programa
PowerPoint.

Dobro dosli!

Koristite aplikaciju Windows povratne informacije da biste nam saopéti
koje funkeije vam se svidaju, kaje funkeije vam nisu potrebne li kada
neito moze da se pobaljsa.

 Pretrazite i vidite da Ii je neko dao slicne povratne informacije.

- Koristite opciju ,Dodaj glas* da biste nam rekli da se slazste ifi da
imate isti problem.

- Dajte nam nove pouratne informacije koje drugi mogu da pronadu
i dodaju im glas.

Slanjem povratnih informacija, prihvatate da Microsoft moze da ih koristi
23 pobaliganje nasih proizvoda i usluga.



