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Vodnik za hitri zacetek

Ali ste sele zaceli uporabljati PowerPoint 2016 oziroma nadgrajujete starejSo razliCico? Spoznajte osnove s tem vodnikom.

Orodna vrstica za hitri Raziscite trak Odkrijte ukaze v kontekstu Svoje predstavitve dajte v skupno rabo
dostop Kliknite zavihke traku ter razis¢ite nova in znana Izberite polja z besedilom, slike ali druge z drugimi

Priljubljeni ukazi so lahko vedno orodja, da preverite, kaj lahko naredite s programom predmete v predstavitvi, da prikazete dodatne Vpisite se z racunom v oblaku, ce Zelite dati svoje
prikazani. PowerPoint 2016. zavihke. predstavitve v skupno rabo z drugimi osebami.
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i Prikazite ali skrijte trak
Poslovni sestanek

Potrebujete vec prostora na
zaslonu? Kliknite puscico, da

i Zavrtite predmete na mestu . .. "
P vklopite ali izklopite trak.

Prosto nadzirajte postavitev
polj z besedilom, slik in drugih
izbranih predmetov.

Zacnite diaprojekcijo

Qo Kliknite tukaj, za zacetek
diaprojekcije od trenutnega
diapozitiva, ali kliknite zavihek
»Diaprojekcija« na traku.

Krmarjenje in organizacija
Kliknite slicico diapozitiva, da preklopite =
nanjo, ali povlecite diapozitiv, da ga
premaknete navzgor ali navzdol na
seznamu. -

Poslovni sestanek:

CONTOSO CORPORATION Kliknite gumbe v vrstici stanja,
da preklopite med pogledi, ali
uporabite drsnik za povecavo/
pomanjsavo, da povecate
diapozitiv do Zelene velikosti.

Spremenite pogled

Dodajte opombe in pripombe =

Sledite povratne informacije med
ustvarjanjem osnutka skupine diapozitivov
in obdrzite pomembna dejstva, da jih =
boste lahko uporabili med predstavitvijo.
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Kliknite, ¢e Zelite dodati opombe

Diapozitiv10d3 (2 = Opombe Wl Pripombe E 55 B T -—14

Microsoft



PowerPoint 2016

Ustvarite nekaj

Zacnite s predlogo Prazna predstavitev in takoj zacnite delo. Veliko ¢asa
lahko prihranite tudi tako, da izberete in nato prilagodite predlogo, podobno
dokumentu, ki ga potrebujete. Kliknite Datoteka > Novo in nato izberite ali
poiscite zeleno predlogo.

Novo

Iskanje spletnih prediog in tem 2
Predlogiza iskonje:  Predstavitve  Posiowno 169 Usmerjenost  Moda 43 Malo podjefe
=aa
Organsko -
— T —
Naelekireno
Prazna predstavitev fonsko Organsko
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Ostanite povezani

Ali Zelite delati na poti oziroma v razli¢nih napravah? Kliknite Datoteka > Racun,
da se vpisete, in nato odprite nedavno uporabljene datoteke kjer koli ter v poljubni
napravi. To vam omogoca celovita integracija med Officeom, storitvijo OneDrive,
storitvijo OneDrive za podjetja in SharePointom.

Razun Povezane storitve:
Fs Posodobitve za Office
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s priljubljenih spletnih mest, se vpiite z
Trgovina Office
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Office, se wpiite z Microsoftovim racunom.
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PoiscCite nedavne datoteke

Ne glede na to, ali delate le z datotekami, ki so shranjene na lokalnem trdem disku
racunalnika, ali pa uporabljate razlicne storitve v oblaku, s klikom moznosti
Datoteka > Odpri odprete nedavno uporabljene predstavitve in datoteke,

ki ste jih morda pripeli na seznam.
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|Zzberite nastavitve

Ali nekaj ne deluje povsem pravilno? Moznosti lahko kadar koli preprosto
spremenite in prilagodite. Kliknite Datoteka > MozZnosti in nastavite
PowerPoint 2016 tako, kot Zelite.

PowerPointove moinosti ? X
Splone. . " -
P r..—:; Splogne monosti za delo 5 PowerPointom,
Preverjanje
Shranjevanje Mosnosti uporabniskega vmesnika
Jezik Vizboru pokadi mini orodno wrstico@
Dodatno Omogog predegled v zivo ©

Dilagodites raku Slog zaslonskih namigov: |Pokati opise funkcij v zaslonskih namigih

Orodna vrstica za hitri dostop Prilagoditev Microsoft Officea
Srediéce zaupanja Zatetnice:

[ Vedno uporabi te vrednosti ne glede na vpis v Office

Officeovatema:

Moznosti zagona

Izberite pripone, ki naj jh PowerPoint privzcto odpre:

Obvesti me, ¢e Microsoft PowerPoint ni privzeti program za ogled in urejanje predstavitev.

V redu Prekdici
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Spremenite postavitev

Dobre predstavitve prilagodijo svojo strukturo tockam, ki so predstavljene. Sproti
prilagajajte stvari, da se bodo prilegale — dobesedno ali v prenesenem pomenu.
Na zavihku Osnovno tapnite Postavitev in si nato oglejte moznosti, ki so na voljo.
Novi diapozitivi sprejmejo vaso trenutno izbrano moznost, ki jo prav tako lahko
zamenjate z novo.

I:| Postavitev =

Naelektreno

Naslovni Maslov in vsebina Glava odseka Dwve wsebini
diapozitiv

Primerjava Samo naslov Prazen Vsebinaz

Opombe diapozitivov naj bodo
ori roki

Vsaka dobra predstavitev o dejstvih mora vsebovati podatke, s katerimi lahko
podprete svoje tocke. Ne obremenjujete svojega obcinstva s podajanjem vseh
najmanjsih podrobnosti na diapozitivu, ampak shranite pomembna dejstva in
Stevilke v podokno z opombami, kjer jih lahko preprosto poiscete — med vadenjem
ali podajanjem predstavitve.

* Kljub neugodnim razmeram na trqu se je prodaja preteklo leto povecala za 29 %.
* Prihodek podjetja je najvig)i Ze tretje leto po vrsti.
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Oblikujte oblike z natancnostjo

S Stevilnimi orodji za oblikovanje v PowerPointu lahko izredno natanéno oblikujete
sliko, obliko in predmet. Zacnite tako, da izberete elemente na trenutnem diapozitivu.
Na zavihku Osnovno v spodnjem desnem kotu skupine Risanje na traku kliknite
gumb Oblikovanje oblike, da odprete opravilno vrstico.
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Svoje predstavitve dajte v skupno
rabo z drugimi

Ce Zelite povabiti druge k ogledu ali urejanju predstavitev v oblaku, kliknite gumb
Skupna raba v zgornjem desnem kotu okna programa. V podoknu Skupna raba, ki se

odpre, lahko pridobite povezave za skupno rabo ali posljete povabila izbranim osebam.

Skupna raba M
Povabi osebe

[Maja Kodir |
Maija,

oglejte si te najnovejse spremembe. Yase povratne
informacije pricakujerno do konca tedna.

Daj v skupno rabo

Spremembe daj samodejno v skupno
rach prasaj me

Prenesite preostale vodnike za hitri
zacetek

PowerPoint 2016 je samo eden novo zasnovanih programov v novem sistemu
Office 2016. Obiscite spletno mesto http://aka.ms/office-2016-guides, Ce
Zelite prenesti nase brezplacne vodnike za hitri zacetek za druge nove razlicice
priljubljenih Officeovih programov.

Ce imate kakrine koli povratne informacije o nasih vodnikih, vnesite pripombe
na dnu strani za prenos. Hvala.
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Poiscite pomoc za PowerPoint

Vnesite kljuéno besedo ali besedno zvezo v polje Povej mi, kaj zelite narediti na
traku, da poiscete PowerPointove funkcije in ukaze, ki jih isCete, preberite vsebino
nase spletne pomodi ali uporabite pametno iskanje v spletu.

@ ozadje

S Podljiv ozadje

@ Slogi ozadja 3
Sknij grafiko ozadja
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&3 Oblikuj ozadje

e Dobite pomoc za »ozadjex
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Pametno iskanje za »ozadje«

Posljite nam povratne informacije

Vam je PowerPoint 2016 vSec? Imate zamisel za izboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije, da odprete program Povratne informacije o sistemu
Windows, v katerem lahko skupini za razvoj PowerPointa neposredno posljete
pohvale, kritike in zamisli.

Dobrodosli!

S programom Povratne informacije o sistemu Windows nam lehko
sporacite, katere funkcije so vam viec, ketere funkeije bi iahka
pogresaliin kaj bi lahko bilo boljse.

+ Poigcite in preverite, ali ima nekde podebne povratne informacije.

+ Z moznostjo »Pritrditeve nam sporotite, da se strinjate oz. da
imate enako tezavo.

+ Posreclujte nam povratne informacije, ki jih drugi lshko poizéejo in
jim pritrdijo.

s posredovanjem povratnih informacj se strinjate, da Microsoft

lshko uporabi vase povratne informacije za izboljganje svojih
izdelkov in storitev.



