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Przewodnik Szybki start

Jeste$s nowym uzytkownikiem programu PowerPoint 2016? W ninigjszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje dotyczace
korzystania z tego programu.

Pasek narzedzi Szybki Poznawanie wstazki Odnajdowanie polecen kontekstowych Znajdowanie potrzebnych elementow Udostepnianie pracy innym

dostep Poznaj mozliwosci programu PowerPoint, Zaznaczaj tekst, obrazy i inne obiekty Wyszukuj polecenia programu PowerPoint, osobom
Ulubione polecenia sa klikajac karty wstazki i odkrywajac dostepne w prezentacji, aby wyswietli¢ dodatkowe uzyskuj Pomoc i przeszukuj sie¢ Web. Zapro$ inne osoby do wyswietlania
zawsze widoczne. narzedzia. karty. i edytowania prezentacji
przechowywanych w chmurze.
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Pokazywanie i ukrywanie

Spotkanie firmowe Wstaiki

Kliknij ikone pinezki,

Nawigowanie

i organizowanie

Kliknij miniature slajdu, aby do
niego przejs¢, lub przeciagnij
slajd, aby przenies¢ go w gore
lub w dot listy.

Dodawanie notatek

i komentarzy

Sledz opinie podczas pracy
nad slajdami i miej istotne
informacje pod reka w czasie
prezentagji.
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Kliknij, aby doda¢ notatki

Obracanie obiektow

W miejscu

Mozesz dowolnie zmieniaé
potozenie pol tekstowych,
obrazéw i innych zaznaczonych
obiektow.

= Notatki Wl Komentarze = [EJ

aby pozostawi¢ wstazke
wyswietlong, lub ukryj ja
ponownie, klikajac strzatke.

Rozpoczynanie pokazu
Kliknij tutaj, aby rozpoczac
prezentacje od biezgcego
slajdu, lub kliknij karte Pokaz
slajdow na wstazce.

Zmienianie widoku

Klikaj przyciski na pasku
stanu, aby przetaczac sie
miedzy roznymi widokami,
albo skorzystaj z paska
powiekszenia, aby dostosowac
powiekszenie slajdu do swoich
potrzeb.
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Tworzenie

Zacznij od utworzenia pustej prezentacji i od razu przystap do pracy. Mozesz
tez oszczedzi¢ wiele czasu, wybierajac szablon, ktory najbardziej Ci odpowiada,

i dostosowujac go. Kliknij pozycje Plik > Nowy, a nastepnie wybierz lub wyszukaj
odpowiedni szablon.
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Wyszukaj szablony i motywy online »
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Nieprzerwana tgcznosc¢

Musisz pracowac w podrézy i korzystasz z roznych urzadzen? Kliknij pozycje

Plik > Konto, aby zalogowac sie i mie¢ dostep do ostatnio uzywanych plikow

w dowolnym miejscu i na dowolnym urzadzeniu dzieki bezproblemowej integracji
pakietu Office z ustugami OneDrive i OneDrive dla Firm oraz programem
SharePoint.
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E.Lj Aktualizacje pakietu Office
Opdje & OneDrive (3 Atualizacie 53 pobierane
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Dodsj ustuge informacje
PowerPoint
Przechowywanie informacje | Dowieda siewiscsj  produkcie
©> Praechowuj dokumenty w chmurze i uzyskuj * PowerPoint, pomocy technicznej,
de nich destep z niemal dewelnego micjsca identyfikatorze produktu i
i informacjach o prawach
F‘ Inne witryny autorskich
i Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby
wstawié obrazy i wideo z ulubionych witryn.
Sklep Office

O Zalogu; sig przy uzyciu konta Microsoft, aby  »
méc korzysta z aplikaji ze Sklepu Office.
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/najdowanie ostatnio
uzywanych plikow

Niezaleznie od tego, czy pracujesz tylko z plikami przechowywanymi na lokalnym
dysku twardym Twojego komputera, czy tez poruszasz sie po réznych ustugach

w chmurze, po kliknieciu pozycji Plik > Otwérz zobaczysz ostatnio uzywane
prezentacje oraz wszelkie pliki przypiete do listy.
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Udostepnianie pracy innym
0sobom

Aby zaprosi¢ inne osoby do wyswietlania lub edytowania prezentacji w chmurze,
kliknij przycisk Udostepnij w prawym gornym rogu okna aplikacji. Zostanie
otwarte okienko Udostepnij, w ktérym mozesz uzyskac link do udostepniania lub
wystac zaproszenia do wybranych oséb.
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Inspiracja podczas pracy

Goni Cie czas? Nie masz pomystu? Program PowerPoint moze automatycznie
wygenerowac wspaniale wygladajace slajdy na podstawie dodanej zawartosci.
Wstaw lub wklej obraz do danego slajdu, a nastepnie kliknij najlepszy uktad

w okienku zadarh Pomysty dotyczace projektu.

Pomysty dotyczace_

projektu e
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Krétkie wprowadzenie do historii ulicy Wall Street £ -

Precyzyjne formatowanie
ksztattow

Precyzyjne formatowanie wybranego obrazu, ksztattu lub obiektu jest mozliwe
dzieki wszechstronnym narzedziom dostepnym w okienku zada Formatowanie
ksztattu. Aby je wyswietli¢, kliknij karte Narzedzia gtéwne, a nastepnie kliknij
matg strzatke w prawym dolnym rogu grupy Rysowanie na wstazce.
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Ptynna zmiana obrazow
| obiektow

W programie PowerPoint 2016 wprowadzono przejscie Morfa, nowy efekt filmowy
polegajacy na ptynnym, animowanym przejsciu dzieki sledzeniu i ruchowi obrazow
oraz innych obiektéw na kolejnych slajdach w prezentacji.

Wstawianie Projektowanie Przejécia Animacje Pakaz slajdéw
O s W =
Brak Worfa Wycinanie Zanikanie  Wypychanie |+ Opgje
efektu~

Utwodrz nowy slajd i dodaj do niego
dowolny tekst i obrazy lub obiekty.
Na pierwszym slajdzie wskazane jest
potozenie obiektéw na poczatku
przejscia.

Nastepnie kliknij prawym przyciskiem
myszy miniature slajdu i kliknij polecenie
Duplikuj slajd.

Jesli chcesz, na skopiowanym slajdzie
mozesz przenosi¢ dowolne fragmenty
tekstu, obrazy lub obiekty oraz zmieniac
ich rozmiary. Na przyktad mozesz
wyroznic jakis element, zwiekszajac jego
rozmiar, lub wyréwnac elementy i dodac
opisy. Na drugim slajdzie jest wskazane
potozenie obiektow na koncu przejscia.

Pierwszy kontakt: wczesne badania Uktadu Stoneczneg

Aby zastosowac ten efekt, zaznacz miniatury obu slajdow, kliknij karte Przejscia

na wstazce, a nastepnie kliknij pozycje Morfa. Program PowerPoint Sledzi obiekty
znajdujace sie na obu slajdach, a nastepnie animuje ich rozmiar i potozenie podczas
wyswietlania efektu.

Aby wyswietli¢ podglad efektu, kliknij pozycje Podglad na karcie Przejscia na wstazce.
Aby dostosowac efekt, kliknij przycisk Opcje efektu znajdujacy sie na karcie Przejscia.
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/najdowanie potrzebnych
elementow

Wopisz stowo kluczowe lub fraze w polu wyszukiwania Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢ na wstazce, aby szybko znalez¢ szukane funkcje i polecenia programu
PowerPoint, poznac zawartos¢ Pomocy lub uzyskac wiecej informacji online.

Ukeryj grafike tha
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Inteligentne wyszukiwanie , tho”

Pobieranie innych
orzewodnikow Szybki start

Program PowerPoint 2016 to tylko jedna z nowo zaprojektowanych aplikacji
w pakiecie Office 2016. Odwiedz witryne http://aka.ms/office-2016-guides, aby
bezptatnie pobrac przewodniki Szybki start dotyczace nowych wersji pozostatych

ulubionych aplikacji. Sl
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Wyszukiwanie odpowiednich
informadji

Za pomoca funkgji Inteligentne wyszukiwanie program PowerPoint szuka

w Internecie odpowiednich informacji w celu definiowania stow, fraz i poje¢. Wyniki
wyszukiwania wyswietlone w okienku zadah moga stanowi¢ przydatny kontekst dla
pomystéw przedstawionych w Twoich prezentacjach.
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Logo (jezyk programowania)
Logo — jezyk programowania
stworzony jako srodek do
nauczania informatyki...

Wigcej

Nastepne kroki w programie
PowerPoint

Zobacz, co nowego w pakiecie Office 2016

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w programie PowerPoint 2016 i innych aplikacjach
pakietu Office 2016. Wiecej informacji mozna uzyskaé w witrynie
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkéw i klipow wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci programu PowerPoint 2016? OdwiedzZ witryne
http://aka.ms/office-2016-training, aby poznac oferte naszych bezptatnych szkolen.

Przeslij nam swoja opinie

Podoba Ci sie program PowerPoint 2016? Masz pomyst na jego usprawnienie,
ktérym mozesz sie z nami podzieli¢? W menu Plik kliknij pozycje Opinie i postepu;j
zgodnie z instrukcjami, aby wystaé swoje sugestie bezposrednio do zespotu
zajmujacego sie produktem PowerPoint. Dziekujemy!
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