Office 365 — PowerPoint

Spustenie

Aplikaciu PowerPoint spustime potvrdenim dlazdice / odkazu na Domovskej stranke alebo
v Zozname aplikacii. Spustenie je realizované v tom istom okne / zalozke internetového
prehliadaca, alebo v samostatnom okne ¢Ci zalozke. O tom, ako sa spusti aplikacia rozhoduje
nastavenie internetového prehliadaca a miesto, odkial dochadza k spusteniu aplikdacie. Spustit
aplikaciu moézeme aj z prostredia OneDrive. Na dokumente typu PowerPoint z kontextovej
ponuky potvrdime polozku Otvorit v aplikdcii PowerPoint online. Nasledne je spustend
aplikacia v novej zalozke resp. v novom okne internetového prehliadaca. Zobrazi sa obsah
suboru, z ktorého sme otvorenie vyvolali. Pri spustani z Domovskej stranky alebo Zoznamu
aplikacii je zobrazené dialdgové okno, v ktorom zvolime Sablénu pre nas dokument alebo
niektory z naposledy otvaranych dokumentov. V zozname Sablén sa pohybujeme tabulatorom.
Vyber potvrdime stlacenim Enter. Do zoznamu naposledy otvaranych dokumentov sa
premiestnime stlacanim Shift+tabulator. Vyber potvrdime rovnako Enterom. Pri vybere
niektorého z naposledy otvaranych dokumentov ho aplikacia hned neotvori, ale ponuka rézne
moznosti pokracovania v praci.

e Upravit prezentdciu — rozbalovaci zoznam. Ponukany je vyber z moznosti — Rychla
Uprava v prehliadadi, Uprava v pinej verzii aplikacie instalovanej v lokalnom pogitadi.
e Spustit prezentaciu — prezentacia bude spustena v okne prehliada¢a bez moznosti jej
upravy.
e Tlacit prezentaciu do pdf —obsah prezentacie sa exportuje do stboru pdf.
o Zdielat s ludmi - definovanie zdielania stuboru.
e Viac - tlacidlo s podponukou:
o Komentar - vlozit komentar.
o Stiahnut - uloZenie prezentécie do lokalneho pocitaca.
o Vlozit - vygeneruje sa odkaz (vkladaci kdd) na prezentdciu. Ten pouzijeme pri
odkazovani na subor prezentacie napriklad na nasom blogu.
Informacie, Pomocnik, Subory cookies
o Rezim so zjednodusenym ovladanim — prepnutie ovladanie aplikacie do rezimu
so zjednodusenym ovladanim.

Ovladanie

Aplikacia je rozdelena do niekolkych ¢asti. Pohybujeme sa medzi nimi stlacanim Ctrl+F6 alebo
v opacnom smere Ctrl+Shift+F6. Po jednotlivych polozkach sa pohybujeme stlacanim
tabulatora. Vyber alebo potvrdenie uskuto¢nime stlacenim Enter. Na pase s nastrojmi je
usporiadanie realizované formou kariet Ribbon, ktoré pozname z opera¢ného systému
Windows a kancelarskeho balika MS Office. Obsah karty zobrazime stlacenim Enter na jej
nazve. Po polozkach na karte sa pohybujeme stlac¢anim tabulatora. Kartu zatvorime stlacenim
Esc dvakrat na jej nazve. Po spusteni aplikacie sa nachadzame v ¢asti navrhu snimky. Po
jednotlivych Castiach snimky sa pohybujeme stlacanim tabulatora. Po ukonceni editacie
stla¢ime F2 a nasledne sa mézeme presunut na iné stcasti aplikacie. V jednotlivych ¢astiach
obsahujucich tvoreny obsah je k dispozicii kontextova ponuka. Obsahuje ponuku funkcii
pouzitelnd na mieste, v ktorom bola vyvolana. V zozname funkcii sa pohybujeme Sipkami
nahor a nadol. Volbu potvrdime stlacenim enter.



Hlavicka aplikacie

Vo vrchnej &asti okna aplikacie sa nachadza takzvana hlavi¢ka. Cita¢ ju oznamuje Hlavicka
panel nastrojov. Obsahuje:

Zoznam aplikacii — odkaz, zobrazi sa zoznam dostupnych aplikacii Office 365 urCeny
na spustanie aplikacii.

Meno prihldseného pouzivatela — odkaz, prechod do OneDrive.

Nazov suboru prezentacie - tlacidlo, po jeho aktivovani mézeme premenovat stbor
prezentacie.

Zdielat - tlacidlo, definovanie zdielania s ludmi, alebo uverejnenia suboru v nasom
blogu alebo webovej lokalite.

Pas s nastrojmi

VSetky funkcie dostupné na pracu s prezentaciami su umiestnené na kartach v casti Pas
s nastrojmi. Karty maju dizajn Ribbon, ktory pozname z operacného systému Windows
a kancelarskeho balika MS Office. Pas obsahuje karty a tlacidla.
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Subor (tla¢idlo). Potvrdenim je zobrazena ponuka tlacidla. Pohybujeme sa po

polozkach smerovymi Sipkami alebo tabulatorom. Dostupné su:

o Informacie - Obsahuje jednu funkciu - Upravit v aplikacii PowerPoint so
vSetkymi funkciami. Po jej aktivacii dojde k otvoreniu dokumentu v aplikacii
inStalovanej v lokalnom pocitaCi. Pri otvarani aplikacia vyziada prihlasenie
pouzivatela do Microsoft konta, v ktorom ma byt Uprava uskuto¢nena.
Prihlasenie je vyzadované v pripade, ze nebolo uz skéruskuto¢nené, napriklad
pre potreby inej aplikacie.

o Nové - otvorenie nového dokumentu. Zobrazi sa ponuka $ablén, z ktorej si
musime zvolit jednu. Dokument sa automaticky uklada v prostredi OneDrive.

o Otvorit — zobrazi sa zoznam naposledy upravovanych dokumentov, alebo
mame moznost prejst na lokalitu OneDrive a tam vyhladat dokument.

o UlozZit - ulozZenie képie do OneDrive, premenovanie dokumentu, stiahnut do
lokalneho pocitaca, export vo formate pdf alebo odp.

o Tlacit - vytlacenie dokumentu.

Zdielat — definovanie pravidiel zdielania, alebo umiestnenie dokumentu do
nasho blogu alebo webovej stranky.

o O programe — informacie o aplikacii a licenciach.

o Pomoc - spustenie pomocnika.

o Zavriet ponuku.

Domov (karta) — praca so schrankou, snimkami, textom a formatovanim.

Vlozit (karta) — vlozZenie prvkov do snimok, snimky, obrazky, tabulky, textové polia,

poznamky, komentare, multimedialne objekty.

Navrh (karta) — vyber motivu a varianty motivu, vlastny névrh v navrhari.

Prechody (karta) — praca s prechodmi na stranku (snimku), vyber typu prechodu a jeho

nastavenie (napriklad ¢asovanie).

Animdacie (karta) — funkcie na pracu s animdaciami. Pridanie, nastavenie, vyber typu,

Casovanie.

Revizia (karta) — Zjednodusenie ovladania - spustenie kontroly zjednodusenia

ovladania.



8. Zobrazit (karta) — Spustenie prezentdcie od zaciatku alebo od aktudlnej snimky,
Zobrazit na ¢itanie alebo na upravy, Poznamky, Komentare, Lupa - velkost priblizenia,
Prisposobit oknu.

9. Vyhladavacie pole.

Panel s miniatirami snimok

Panel so snimkami zobrazuje miniatury jednotlivych snimok v prezentacii. Umoznuje pracu so
snimkami ako s celkom. M6Zeme pridavat, mazat, presuvat a formatovat snimky. Funkcie pre
pracu su dostupné z kontextovej ponuky. Medzi snimkami sa pohybujeme Sipkami nahor
a nadol. Cita& po prechode na snimku oznamuije, Ze ide o miniaturu, poradie snimky a preéita
jej textovy obsah. Po presune na tento panel Cita¢ najcastejSie precita poradie snimky a jej
textovy obsah. Presun na panel a z panela nie je jednoznacne identifikovany ¢itacom napriklad
precitanim jeho nazvu. Tu zohravaju rolu skisenosti pouZivatela a pozornost pri ovladani
aplikacie. V kontextovej ponuke sa nachadzaju funkcie:

e Kopirovat — vyber aktudalnej snimky pre kopirovanie.

o Prilepit — vloZenie snimky zo schranky. Snimka sa vlozi za aktualnu snimku.

e Nova snimka — vlozit novu prazdnu snimku za aktualnu poziciu.

e Duplikovat snimku - za aktuélnou sa vlozi duplikat snimky.

e Skryt snimku - snimka sa nebude zobrazovat v prezentécii ale ostane medzi
snimkami.

e Odstranit snimku.

e Rozlozenie — vyber zo Sablén dizajnov snimky.

Uprava snimky

Stlacenim Ctrl+F6 na Paneli snimok sa presunieme do Casti so zobrazenym navrhom snimky.
Cita¢ oznami tito poziciu ako Panel so snimkami, po stladeni F2 sa ozve hldsenie, Ze sa
nachadzame v ,oblasti Uprav“. Stlacenim tabulatora presunieme kurzor na prvy objekt
v snimke. Citaé oznédmi ,Zastupny symbol podnadpis” alebo iny typ objektu. V tejto asti
aplikacie sa nachadzame aj po otvoreni novej alebo pri Uprave existujucej prezentacie.
Upravovat obsah v snimke mbézeme po stlaceni Enter. Pre presun na iny objekt stlacime Esc
a tabulatorom sa presunieme na pozadovany objekt. Na pracu s obsahom snimky su dostupné
funkcie v Pase nastrojov a v kontextovej ponuke dostupnej na objektoch aj ich obsahu. Upravu
snimky ukonc¢ime stlacenim F2.

Poznamky k snimke

Ku kazdej snimke moézeme evidovat pozndmku vo forme textu. Na panel pozndmky sa
presunieme stlacenim Ctrl+F6. Nachadzame sa v poli pre vlozenie textu. NapiSeme alebo
vlozime text. Panel opustime rovnako ako sme sa nan premiestnili.

Stavovy riadok

V spodnej Casti okna aplikacie sa nachadza stavovy riadok. Obsahuje tlacidla pre nasledujuce
funkcie:

e Jazyk — nastavenie jazyka prezentacie.



e Poznamky - vypnutie panela poznamok. Po jeho zapnuti sa kurzor premiestni do pola
poznamky.

e Zobrazenie na Citanie alebo Upravy.

e Prezentdcia — spustenie prezentacného rezimu.

e Lupa — nastavenie percenta priblizenia.

e Prisposobit oknu - prispésobi velkost zobrazenia oknu aplikacie.

Nova prezentacia
Novu prezentaciu vytvorime:

e Spustime aplikaciu PowerPoint z Domovskej stranky alebo zo Zoznamu aplikacii.
V zozname $ablon zvolime polozku Nova prazdna prezentacia.

e V spustenej aplikacii zvolime z polozky Subor v Pase s nastrojmi polozku Nové
a vyberieme jednu zo Sablon.

V aplikacii je vytvoreny novy subor prezentacie s pridelenym nazvom ,prezentaciacislo.pptx”.
Subor je automaticky ulozeny v priecinku Dokumenty v online dlozisku OneDrive.

Uprava existujicej prezentacie

Existujucu prezentaciu moézeme upravovat v online verzii PowerPointu alebo v instalovanej
aplikacii v lokalnom pocitaci. Pre Gpravu musime subor prezentécie otvorit.

e Vyhladame subor v UloZisku OneDrive a z kontextovej ponuky potvrdime otvorit
v PowerPointe online. Spusti sa aplikacia, kde sa stlacanim tabulatora presunieme na
polozku Upravit. Je to rozbalovacie pole. Sipkou nadol zvolime, &i chceme vykonavat
Upravy v okne prehliadaca (online verzia) alebo v plnej verzii aplikacie. Pri potvrdeni
online verzie je otvoreny subor prezentacie na upravy v okne prehliadaCa, kde sa
aktualne nachadzame. Po potvrdeni plnej verzie aplikacie je spustena aplikacia
inStalovana v lokalnom pocitaci a v nej otvoreny subor prezentacie.

e V spustenej aplikacii zvolime polozku Otvorit v ponuke Stbor na Pése s nastrojmi.
Mo6zZeme si zvolit medzi OneDrive alebo vybrat v zozname naposledy otvaranych
suborov. Po volbe OneDrive je spustena tato aplikacia.

UloZenie prezentacie
Po ukonceni prace mozeme ulozenie docielit niekolkymi spésobmi:

e Pracovali sme na novom dokumente a nepridelili sme mu ziaden nazov: Zatvorime
aplikaciu zatvorenim okna prehliadaca alebo karty, v ktorej aplikacia bezi. Dokument
sa automaticky ulozi v OneDrive do hlavného prieCinka Dokumenty s pridelenym
nazvom ,prezentaciacislo.pptx”.

e Pracovali sme na novej prezentacii, pomenovali sme subor vlasthym nazvom:
Zatvorime okno, v ktorom beZi aplikacia. Sibor sa automaticky ulozi (aj s poslednymi
zmenami) v OneDrive, v prie¢inku Dokumenty.

e Pracujeme na existujlcej prezentacii: Z ponuky Subor aktivujeme polozku Ulozit ako
a v nej Ulozit képiu online. V zobrazenom okne mézeme definovat novy nazov alebo
ponechat existujuci. Oznacime zaciarkavacie policko ,nahradit existujlci subor”.



Potvrdime Ulozit. Existujuci subor sa nahradi novsou verziou. Ak zmenime nazov, déjde
k ulozeniu pod novym nazvom. Subor so starym nazvom sa nezachova.

e Ukoncili sme pracu a chceme si ulozit kdpiu do lokdlneho pocitaca: Aktivujeme polozku
Stiahnut subor z ponuky Subor Ulozit ako v Pase s nastrojmi.

e Pracovali sme na dokumente v lokalne inStalovanej aplikacii: Po ukonceni prace
aplikaciu zatvorime. Dokument sa ulozi v OneDrive s nazvom dokumentu, ktory sme
otvorili. D6jde k ulozeniu novsej verzie dokumentu.

Prezentacny rezim

Prezentacie vytvarame s cielom ukéazat ich obsah publiku. Na tento Gcel slizi prezentacny
rezim. Po spusteni prezentacného rezimu je obsah snimok zobrazeny v celom okne aplikacie.
Nie su viditelné nastroje a ovladacie prvky aplikacie PowerPoint. V lokalnom pocitacCi je
prezentacia zobrazena na celt plochu obrazovky monitora. V online verzii je prezentacia
zobrazena v celom okne internetového prehliadaca. Ak nasledne prepneme zobrazenie na celu
plochu v internetovom prehliadaci, bude prezentacia zobrazovana na celu obrazovku
monitora. Zaznamenali sme, Ze pri prezentacii v okne prehliadaca nie su ¢itacom Citané texty,
ktoré su Citané pri spusteni v lokalnom pocitaci.



