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BEVEZETO

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A PowerPoint XP az Office XP irodai programcsomag része, mely tar-
talmazza még a Word szovegszerkeszt6, az Excel tablazatkezel6,
az Access adatbazis kezeld, valamint az Outlook XP csoportmunka-
tamogaté programot.

A program segitségével el6adasokat, cég- és termékismertetbket, be-
mutatokat, Ugynevezett prezentaciokat készithetlink. Bemutatdinkat
diaképekbdl allithatjuk dssze. Az igy készilt képeket projektor segitse-
gével kivetithetjik, bemutathatjuk szamitégéplink képernyéjén, illetve
nyomtatott formaban is megjelenithetjik. A diaképek szdveges tartal-
mat a Wordben tanult médszerrel szerkeszthetjiik és formazhatjuk. Le-
het6éségunk van diagramok, WordArt szdovegek, képek, hanghatasok
és animaciok alkalmazasara, amellyel bemutaténkat latvanyosabba és
konnyen attekinthetévé tehetjiuk.

A tananyag az ECDL vizsga kovetelményein tul a kovetkez6 témako-
roket targyalja:

o [Eszkdztarak athelyezése,

o Eszkdztargombok mddositasa,

o Eszkoztarak létrehozasa, torlése,
e Sablonok készitése,

e Multimédias eszkozok hasznalata,
o Képkocka importalasa,

e Hang lejatszasanak beallitasa,

e Uticsomag készitése,

o |d&zitéspréba,

o Egyéni diasorok készitése,

e Akciogombok hasznalata.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 7 |
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A MICROSOFT POWERPOINT INDITASA

A Microsoft PowerPoint programot legegyszeriibben a Start menu

Programok
indithatjuk el.

k

T
' Office: dokumentum megnyitasa

[j Office dokumentum

Windows Update

Microsoft

PowerPoint parancsanak segitségével

Programaok
Dakurmenturnak,
Bieallitdsok
Keresés

Sugd

Futkatas. .,

=Y o ]

N (5 keligkek

ﬁ Internet Explorer

4 Microsoft Access
Microsaft Excel
Microsaft Cutlook

3 [€] mMicrosoft PowerPaint

Microsaft Word

I‘.;fl Qutlook Express

¥ |

B Lesitis...

Igastart |J o & 1 |J

A POWERPOINT ABLAKANAK ATTEKINTESE

Mend
Szokasos eszkodztar

Formazas eszkoztar

Vazlat ablaktabla
Dia ablaktabla

A PowerPointtal valé ismerkedéstinket kezdjik a programablak f6bb

részeinek attekintésével.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutat&3]

Fajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkbzdk  Diawetkés  ablak  SUgd  Acrobat
DgEdEmn ghy iRy o-o-|@O#® 1=
18 - F D A & %

+ Mincs animacio

Jegyzet ablaktabla

Nézetvalaszté gombok

Rajzolas eszkoztar

Allapotsor ——|

—

Nincs animacio

igA— Vezériégombok

Kérdése van? ftja be ide.  |§ X (POWerPO'nt)
Aa i Wl 9% - .
S| A A = iE A | [ Tevezis Dlida.. | —Vezérlégomb
2| @ © Diatervezés X

(Dokumentum)

Tervezdsablonok
[z Sainsémak
[5 Animacids sémék

@———Munkaablak

Terveziisablon hasznalata:

Legutobb hasznalt

Jegyzet belrdsdhoz kattintson \de\.

—_
Es== D>
Rajz =

Diazfz

dazatok> N\ W OO E 4l & d-L-A-==20 @ .

Alapérteimezett tery

[ Tallozas. ..

Magyar
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Az ablak cimsoraban a készilé bemutaté nevét lathatjuk.

Az ablak cimsora alatti meniiben a PowerPoint parancsainak listajat
talaljuk kategériak szerint csoportositva.

A Szokasos és Formazas eszkoztarakon a PowerPointban hasznalt
leggyakoribb parancsok, illetve formatumok gombijait talaljuk.

A munkatertlet harom ablaktablabdl all: a Vazlat, a Dia és a Jegyzet
ablaktablabdl. A Vazlat ablaktablan az eléadas képkockainak szévegét
vagy a képkockak kicsinyitett mintait lathatjuk. A Dia ablaktablan
az aktualis dia tartalmat szerkeszthetjuk. A Jegyzet ablaktablan az
aktualis diahoz kapcsoldédd megjegyzéseket gépelhetink be.

A munkaterilet alatt Iathaté Rajzolas eszkdztaron a rajzobjektumok el-
készitéséhez és formazasahoz szikséges eszkdzoket talaljuk.

Az Allapotsoron néhany, az aktualis bemutatéval, illetve nézettel kap-
csolatos informaciot olvashatunk le.

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja és kony-
nyiti meg. Ez az elem a Nézet menu Munkaablak parancsaval kap-
csolhaté ki vagy be. Tartalma az éppen végzett munkanktél fligg, de a
hasznalni kivant funkcidkat a munkaablak + Tovabbi munkaablakok
gombijara kattintva megjelené menlben is kivalaszthatjuk.

A MUNKAABLAK HASZNALATA

Az ablak jobb oldalan megjelend Uj munkaablak a Nézet menu Mun-
kaablak parancsaval ki- vagy bekapcsolhaté. A munkaablak akkor je-
lenik meg az inditaskor, ha az Eszk6zék menu Beallitasok parancsa-
val megjelenitett parbeszéd panel Megjelenités lapjan bekapcsoltuk
az Inditas munkaablakkal jeldlénégyzetet. A munkaablak az egér se-
gitségével méretezhetd at. A munkaablak tartalma &ltalaban koveti
munkankat, de a v ikonra kattintva tetszéleges lapot valaszthatunk.
Ha nincs szukségink a munkaablakra, a X Bezaras ikonnal bezar-
hatjuk.

Ha a munkaablakban kikapcsoljuk az Inditaskor jelenjen meg ez
a panel jelélénégyzetet, akkor a program inditasakor csak egy uj be-
mutaté Ures diaképének szerkesztésével indul.

A PowerPoint hasznalatanak megkezdésekor alapvetéen két lehetd-
ség kozul valaszthatunk: létrehozhatunk egy uj bemutatot, vagy meg-
nyithatjuk egy korabban elkészitett bemutatonkat.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 |
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URES Uj dokumentum létrehozasahoz legegyszeriibb a Szokasos eszkéztar
BEM UTAT() Uj dokumentum gombijara kattintanunk.

LETREHOZASA Uj dokumentumot a Fajl menii Uj dokumentum parancsaval is |étre-
hozhatunk. Ekkor megjelenik az Uj bemutaté munkaablak. Ures be-
mutato létrehozdsahoz kattintsunk az Ures bemutaté hivatkozasra.

Az Uj dokumentum létrehozasat kdvetéen a munkaablakban megjele-
nik a Dia elrendezése tartalom. Itt valasztjuk ki az 0j diat alkoté ele-
mek elrendezését.

[El Microsoft PowerPoint - [Bemutatéz] =1ol =]

Fail Szerkesztés Mézet Besairds Formatum  Esckietk  Diawettés  Ablak  Sigo

Kérdése van? friabe ide. = X
O s - .
+ | [ Tervezés " Tlidia...

4 ¥ Dia elrendezése v X

Arial
FEFONX

1

Hasznélandé diaelrendezés:

Sz6veq elrendezése =

Cim beirasahoz kattintson ide§

Tartalom elrendezése

Alcim beirasahoz kattintson ide

Jegyzet beirasahoz kattintson ide

=il ¥
Rﬂlz'@ Aakzatokr S W [JOEBE Al B E - Z-A-== 0 a.
Dialj1 Alapértelmezett tery Magyar v

A valasztott elrendezésen késébb is mddosithatunk, Ujabb elemeket
vehetilink fel, objektumokat illeszthetiink be, masokat térélhetink.

ELOADAS Elsadasunkat elére elkészitett formatumokat, szdvegeket és egyéb

LETREHOZASA objektumokat tartalmazé sablonok vagy mas néven tervezésablonok

SABLON alapjan is létrehozhatjuk. Ehhez a PowerPoint Uj bemutaté munka-

p ablakanak Uj csoportjaban talalhaté Tervezésablon alapjan hivatko-

ALAPJAN zsst kell valasztanunk. Ekkor egyetlen diat hozunk létre a kivalasztott
sablonnak megfelel6 elrendezéssel és stilusban.

Tobb a sablonnak megfelel6 dia, esetleg egy telies el6adasi vazlat lét-
rehozasahoz valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak
Uj dokumentum sablon alapjan csoportjaban szereplé valamelyik hi-
vatkozast.

| 10 http://epeter.info
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0j

tson |de [ Ores bemutats

Tervezdsablon alapjan

El&adas-tervezd varazsldval

)n|de 1j bemutaté létezi bemutatébol
: Eﬁjemta‘tﬁ e e, —

-~

11j dokumentum sablon alapjan N
i ’ Altaldnas sablonak. ., \
'\ __?rl Sablonok a webrdl, . /]
ﬁ_—] Sablonok a Microsoft.com webhely, 4
~ -

N ——_——-

[} Haldzati hely hozzaadasa...
;I @ & Microsoft PowerPoint stgdja
[w] Tnditéskor jelenien meg ez a panel

Magyar i

Az Altalanos sablonok hivatkozasra kattintva megjelené Uj bemu-
taté parbeszéd panel Tervsablonok flilén elére beallitott formatumo-
kat tartalmazé ures bemutatok kozul valaszthatunk. A Bemutaték fu-
I6n olyan sablonok kézul valaszthatunk, amelyek a beépitett formatu-
mok mellett elére meghatarozott tartalmi strukturaval is rendelkeznek.
Ezeket el6adasunk vazlataként alkalmazhatjuk. Az Altalanos parbe-
széd panel-lapon Ures dokumentumsablont és dokumentumkészité va-
razslot talalunk. A panel tovabbi filein egyéb, kilonféle tipusu sablo-
nokat érhetlnk el.

Alalanos  Bemutatok | Tervsablonok |

I | flkalénos Otletbﬁrze
ETI Atszervezés Otleteink eladasa
] | c£g penziigyi attekintése Projekl: utélagos elemzs [ Minta
@Tl Csapat dszténzése Rossz hirek: kizlése
ETI Csoport honlapja Szakmai eldadas
Eligazitas Talélkozé eldsegitése
ETI Eldadd bemutatasa Termék vagy otlet érték
ETI Ertekezlet Termékek &s szolgaltats
ETI Feladatok Attekintése Tovébbképzés
ETI Javaslat (j stratégidra Uzleti tery
ETI Jelentés allapotrdl vagy elérehaladasral \-'éllalati keézikiirney
@j Marketingtery
G| ol
| il

[o]4 I Mégse |

A megdfelel§ sablon kivalasztdsa utan az OK gombra kattintva hozza-
kezdhetunk a bemutato elkészitéséhez.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 1 |
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AZ ELOADAS-
TERVEZO
VARAZSLO

Az Elbéadas-tervez6 Varazsldé segitségével U bemutatonkat
a PowerPoint altal feltett kérdésekre valaszolva hozhatjuk létre. Elin-
ditasahoz kattintsunk az Uj bemutaté munkaablak Eléadas-tervezé
varazsléval hivatkozasara, vagy a Sablonok parbeszéd panel Altala-
nos lapjan talalhaté Eléadas-tervezoé Varazslé elemre.

Eldadas-tervezi varazslo

2 x|

Az Eldadas-tervezd vardzslo a bemutatoval
kapcsolatos dtleteklel seqit az elindulasban,

A bemutato tipusa

A bemutakd stlusa

A bemutatd

< Wissza |

Befejezés |

Az Elbéadas-tervezd Varazslé parbeszéd panelen szereplé kérdések
kozott a Tovabb és a Vissza gombok segitségével Iépegethetlink.

1 [Eigadas-ter

Mégse |

vezts Varazsl6 - [Altalanos] Z 2lx 2 Elad: 42516 - LAt alx]|

Vélassza K a bemuktats tpusat,

Hozzsadss. Ekavoliss

@l = | = o=

Mgse | <vissa Befejeaés

2| mogse | <dissza | Tovith >

Miutan minden szikséges valaszt megadtunk a Befejezés gombra
kattintva a PowerPoint Iétrehozza szamunkra a kivant eléadas vazat.

http://epeter.info
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UJ BEMUTATO
KESZITESE
LETEZO
BEMUTATOBOL

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatés] =10] x|

@ Fijll Sgzerkesztés Mézet Besadirds  Formatum  Eszkizck  Diavetités  Ablsk S0 Kérdése van? Irjabe ide. [+ X
eden SRY BRI n-“-@ﬂ@l"A:lSW -3,

Arial -4 | F D A EI . = : A - [HTervezés C10jda..

vazlat *| & + Dia elrendezése %

-

1 Tovabbképzés

Hasznalandé diaelrendezés:

A hatékory és ponte Sziiveq elrendezése =

rmurka elsajdtitisa

2 Bevezetés

+ & tantargy
meghatarozasa

+ 47 oktatas soran
elsajatitandd anys
ismertetése a
hallgatisaggal

» A hallgatok
idevonatkozo
ismereteinek és
erdeklbdasensk
megisrnerése

3 || Napirend
» & ternakordk
felsorolasa
+ Az egyes tamakir
szant idd felsorols

= 7

i}
Bz

B3

=] -

-
4l Lgrevinrse v| Pegyzet beirdsshoz kattintsan ide ¥ Megiclerités 0 dia beszirdsakar
Bo | E
raz~ [ || ableatok= % O C [E] 4l £ - F-A-=E=2Ra.
Dialf9 Towabbképzés Magyar 4

Az Eléadas-tervezé Varazslot elindithatjuk a Fajl meni Uj dokumen-
tum parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel Bemuta-
tok fulén talalhatdo Eléadas-tervezé Varazslé sablon kivalasztasaval
is.

Korabban elkészitett eldadas is képezheti Uj bemutatonk alapjat. Ekkor
az uj bemutatoé teljes egészében atveszi a létez6 bemutatd tartalmat
és formatumait. A modositott bemutatot ezutan uj néven tarolhatjuk el.
Az Uj bemutatd alapjaul szolgalo létez6 dokumentum kivalasztasahoz
valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak Uj bemutaté
létez6 bemutatébdl csoportjaban talalhaté Bemutatéd kijelolése hi-
vatkozast. Az el6adast a megjelend parbeszéd panelen valaszthatjuk
ki, majd az Uj gombra kell kattintunk.

0j bemut até létezi bemutatabél 2=l
Hely: I[:I Bemutatsk j - @ X O = Eszkizik ~
Mey / Méretl Tipu:
4 (B ALAKZATOK ppt 39KB
Elgzmérryek .Marketlngterv 20, 247 KB
282 KB
'oi,_ .Penzugyl forgalo. .. 118 KE
Dokumentumaok Mark'etin '-
1l
)
Aszkal
L]
Kedvencek
= I T —
:I = |
Faingy: — .
Halozatl helyek Sl I j 5
Fajltipus: IMinden PowerPaint bemutakd (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htmj Mégse
y

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag
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KORABBAN

KESZITETT
ELOADAS

MEGNYITASA

| 14

&

Korabban  elkészitett el6adasunk  megnyitdsahoz  valasszuk
a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakdnak Bemutaté megnyitasa
csoportjaban talalhaté Tovabbi bemutatok hivatkozast, hasznaljuk
a Fajl menu Megnyitas parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar Meg-
nyitds gombjat. Az el6adast a megjelend Megnyitas parbeszéd pa-
nelen valasztjuk ki.

2lx|
Hely: I[:l Bermutatdk j - @ * O = Esghizik ~
15| ALAKZATOK. pipt
;Q:;,i EI. Marketingtery 2001, ppt
Elgzmények E‘:. Marketingtery 2002.ppt
iPénziigyi Forgalom, ppt
il
Dokumentumak.
]
Aszkal
*]
kedvencek
=
=
Halizati helysk | e | = Megnyités | -
Fajltipus: IMinden PowerPaint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htmj Mégse

A Megnyitas gomb lenyil6 menuje segitségével a bemutatét csak ol-
vasasra vagy masolatként is megnyithatjuk.

Meqgrivitas H:! |
"

Meqgrivitas

Csak alvasisra

Masolat megnvitasa

Ha a bemutat6t csak olvasasra nyitjuk meg, a PowerPoint nem engedi,
hogy mentéskor az eredeti fajlt felllirjuk, az esetlegesen maddositott
fajlt uj néven kell elmententnk.

Ha a bemutat6t masolatként nyitjuk meg, a PowerPoint Uj néven ma-
solatot készit a fajlrdl, és azt nyitja meg szerkesztésre.

Utoljara szerkesztett bemutatdinkat kdzvetlenil a Bemutaté megnyi-
tasa csoportban, vagy a Fajl menu aljan megjelend nevukre kattintva
is megnyithatjuk.

http://epeter.info
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[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatal] ;Iglzl
Eajl | Szerkesztés MNeézet  Beszlras  Formatum < Kérdése van? Irja be ide. [+
. ;
0 Uj dokumentun. .. Chrl+h { = A - | HTervezts Cllidia, 7
~ "y
E‘B Meqgnyitas... Chrl+O 4 % Ujbemutats v x
. Beziras < Bemutaté megnyitisa
Mentgs Ctrl+s { o stratéga M
e /7 Termékbemutatd, ppt
a8 A <
Mentés maskent... N I Eléadas.ppt
Cldalbedlitas. .. / \ Uzleti bery. ppt ]
[B Myomtstésikip > (2 Tavabbi bemutatél;./
: A\ 0 ===
é Myomtatés... Chrl+P [J Uresb
Ures bemutatd
——— nirs
B H..Tﬁladaﬂ stratégia.ppt S~ ~ JI raSt? Terveziisablon alapian
- . .
i’ 2 \...\Termékbemutatd, ppt N d [EY Elgadas-tervezd varzsldval
[ 34...\BemutatdiEldadds.ppt b b} 0j bemutaté létezé bemutatébal
N\ 44.\Bemutatdilzleti terv.ppt N DEIr 5] Bermutatd kijeldlese. ..
N Kilépés - X 0 dokumentum sablon alapjan
SN ———— — N ] Altaldnos sablonok. .
l ——— \ %I Sablonok a webrdl, .
e N A A~~~ A g s Mgt - by

FAJLMUVELETEK

A bemutatokat késébbi felhasznalas céljabél elmenthetjik hattérta-
runkra. Az elmentett bemutatokat késébb Ujra megnyithatjuk, médosit-
hatjuk, levetithetjlk, illetve mas bemutaté alapjaként felhasznalhatjuk.
A bemutatokkal végzett munka kézben, a véletlen adatvesztés elkeri-
lése érdekében, id6szakonkénti automatikus mentést is beallithatunk.

MENTES A bemutatok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Mentés
E gombjat vagy a Fajl meni Mentés parancsat. Ha a Mentés gombbal
egy korabban mar elmentett bemutaté mentését kezdeményezzik, ak-
kor az Uj valtozat automatikusan felllirja a bemutaté korabbi példa-
nyat. Ha egy ujonnan létrehozott bemutaté mentését kezdemeényez-
zuk, akkor a megjelen6 Mentés masként parbeszéd panelen meg kell
hataroznunk, hogy a bemutatét milyen néven, és melyik mappaba
mentjuk.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 5 |
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MENTES MAS
FORMATUMBAN
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A Fajl meni Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden
esetben lehetséglink van a mentésre szant bemutaté nevét, valamint
a célmappat megvaltoztatni. Ebben az esetben a bemutaté el6z6 pél-
danya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Mentés masként 2=l
Hely: I[:I Bemutatsk j - @ x O = Eszkizik ~

1G]] ALAKZATOK. ppt

EI‘ Marketingtery 2001.ppt

EI‘ Marketingtery 2002, ppt

EI‘ Pénziigyi Forgalom. ppt

Eldzméntyek

B

Dokumentumaok

0

I
in
i
B
"R

*

Kedvencek

=
-

L= Failngy: =
Haldzati helyek Sl j Mentés
Fajltipus: IBemutaté (*.ppt) j Mégse

A Mentés masként panelen elészér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a bemutaté nevét.

A miuvelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

A Mentés masként parancs segitségével lehet6ségink van
az el6adast vagy annak egy digjat mas programok altal is értelmez-
hetd széveg vagy kép formatumban elmenteni.

A bemutaté szdveges formatumban torténd mentéséhez valasszuk
a Fajltipus legdrdild lista Vazlat/RTF listaclemét. Ebben az esetben
a fajl .RTF kiterjesztéssel, ugynevezett Rich Text formatumban kerdl
elmentésre. Az igy keletkez6 dokumentum csak a didkon szerepld
szbvegeket és — részben — azok formatumait tartalmazza.

A bemutaté vagy egy dia képként torténé elmentéséhez valasszuk
a Fajltipus legordilé lista GIF fajl, JPEG fajl, PNG (Portable
Network Graphics) formatum, Windows Meta File, Tag Image File
Format vagy az Eszkozfiiggetlen bitkép (BMP) listaclemét. A Men-
tés gomb hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen meghataroz-
hatjuk, hogy csak az aktualis dia vagy a teljes bemutaté mentését
kérjuk.

x|

@ A benutatd dsszes diaképét exportalni szeretné vagy csak az akkuslis diat?

| ' ---------------- MII'II:IEI'I%IB‘I gsak az aktualis dia | Mégse |
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WEBLAPKENT

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Amennyiben ateljes bemutatd mentését valasztjuk, a PowerPaint
a Fajlnév rovatban megadott néven és a fijltipustol fliggd kiterjesztés-
sel létrehoz egy mappat, és ide menti el az eléadas diait DIA1, DIA2
stb. néven.

Amennyiben egy bemutatot mas bemutatok alapjaul szeretnénk fel-
hasznalni, a bemutatét sablonként is elmenthetjik. Ehhez valasszuk
a Mentés masként parbeszéd panel Fajltipus legdrdild listajanak
Tervezdsablon elemét. A sablont érdemes az alapértelmezésben fel-
kinalt Sablonok mappaba elmenteni, mert igy a késébbiekben a Po-
werPoint tébbi sablonja k6z6tt kénnyen megtalalhatjuk. A sablonok ké-
szitésével részletesebben a ,Minta nézetek és sablonok” fejezetben
foglalkozunk.

A Fajl meni Mentés weblapként parancsanak segitségével bemuta-
tonkat awebre publikalhato HTML formatumban menthetjik el.
Ezt a miveletet ugy is kezdeményezhetjiuk, hogy a Mentés masként
parbeszéd panel Fajltipus listajaban kivalasztjuk a Weblap listaele-
met.

A HTML oldal cimét — ami a HTML oldal megnyitasakor a webbdn-
gészb cimsoraban fog megjelenni — a Cim médositasa gombra kat-
tintva valtoztathatjuk meg.

Mentés masként x|
Hely: I[:I Bemutatalk j - & ¥ 0 - Esghiizik ~
Elgzmények
,Of.j
Dokumentumok
@
Bsztal
* 2 Masolat mentése és testre szabasa Kiizzététel. ., |
kedvencek
=] Lap cime: Marketingtery 2002 Cim médositasa. . |
aFs =
Hélézati'helyek Fajlngy: Marketingtery 2002kt j Mentés
Fajltipus: IWehIap (*.htrn; * .kl j Meégse

Amennyiben a Fajlnév rovat kitdltése utan a Mentés gombra kattin-
tunk, a PowerPoint az alapbeallitasok szerint létrehozza a megadott
nevi HTML oldalt. Az oldalhoz tartozé fajlok — példaul a diaképek —
egy FAJLNEV_ELEMEI nevii mappaba keriilnek.
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A Dbeallitasok testre szabasahoz kattintsunk
A Kozzététel weblapként parbeszéd panelen

a Kozzététel gombra.
beallithatjuk, hogy a be-

mutatd mely diai kerlljenek mentésre, valamint, hogy az oldalt melyik

bdngészé program hasznalatahoz kivanjuk opt

Kizzététel weblapként e |

Kizzekeendd

imalizalni.

£ Telies bemutakd
€ Diatartomany eleje I ﬂ YEgE I ﬂ

€ Eqyéni diasar: I j

[V Elfiadti jeqyzetek megielenitése Wehbes bedllitésak. .. |

Tamogatott béngészdk

£ Microsoft Internet Explorer 4.0 vagy frissebb {meghizhatd mindség)
" Microsoft Internet Explarer] Netscape Mavigator 3.0 vagy Frissebb
" Az dsszes fent Felsorolt bingészd (nagyobb Fajlok keletkeznek

Masolat kbzzététela

Lap cime: Marketingtery 2002 Csere...

Faijlnéy: IC:'I,Dokumentumok'l,Bemutat6k'l,Marketingterv 2002, hkm Tallozas. .. |

@ ||_ kizzetett weblap megnyitasa bongészdvel Kiizzététel I Mégse |

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 1., 2., 3., 4., 5. feladat

MENTESI A Mentés masként parbeszéd panel Eszk6zok gombjanak menijé-
BEAL LiTASOK ben talalhaté parancsokkal szabalyozhatjuk a mentések miikddését.

| 18

Mentés masként

2]

nLnKznTOK .ppt
Marketingterv Z001.ppk
Elgzmények Marketingterv 2002.ppk
Péangvi fForgalorm. ppt

Lo gl

Dokurmenturnak

0

Hely: I[:l Bemukatak j - - & H o - Es;kﬁzﬁkf
*

Hozz&adas a Kedvencekhez

Haldzati meghajtd hozzarendelése. ..

Adatlap

A parbeszeéd panelen kijelolt bemutatokat torol
vezhetjuk az Atnevezés paranccsal. A Mentési

Mentési beallitésak. ..
Bsztal
Biztonsagi beallitasok. ..
% webes bedlitasak...
kedvencek képek tomdritése, ..
=
Iy e
Hélézati'helyek Fajlnew: IMarketlngterv 2002, ppk j Mentes
Failtipus: IBemutato’ (*.ppt) j Mégse

P

hetjik a Torlés, atne-
beallitasok parancs-

csal a Beallitasok parbeszéd panel Mentés lapjat jelenithetjik meg.
Ezt a parbeszéd panelt az Eszk6zok menu Beallitdsok parancsaval is

megjelenithetjik.

http://epeter.info
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A Biztonsagi beallitasok paranccsal a bemutatdé megnyitasat, illetve

modositasat jelszéhoz kothetjuk, igy szabalyozhatjuk a felhasznalok
bemutatéhoz val6 hozzaférését.

Ezen a parbeszéd panelen lehetéségink van a bemutatéban tarolt
szemeélyes adatok eltavolitasara is.

Biztonsagi besllitéasok 2lxl
EBiztonsag |

& dokumentum titkositasi bedllitasai

Jelszd a megnwitashoz: I

& dokumentum megosztasi beallitasai

Jelszd a madositashaoz: |

Djgitalis alairasok, , . |

Adatvedelmi beallitasok

[ Személyes adatok tirlése a Fajlbdl mentéskor
Makrdvedelem

Biztonségi szint bedllitésa az esetleg virussal Makr Svadelermn. .. |
fertdzott makrdk tarkalmazd Fajlok =
megnyitasahoz, walamink a megbizhata

makrafejlesztdk nevenek megadasa.

OF | Mégse |

Ezek a beallitdsok az Eszk6zok menl Beallitasok parancsaval meg-
jelenithetd parbeszéd panel Biztonsag lapjan is elvégezheték.

A Webes beallitasok paranccsal a weben kdzzétenni szandékozott
bemutatdk tulajdonsagait hatarozzuk meg, koéztik a régebbi bdngé-
szBkkel valo egyuttmikddést, a képek formatumat, felbontasat stb.

Webes beallitasok 2

Alkalanos I Bongészdk |

| Kepek I Kodolas I Betﬁtl’pusokl
Fajlnevek és a Fajlok helve

¥ Segedfajlok mappaba szervezése
¥ Hosszii Fajlnevek hasznalata, amikor csak lehetséges

W Hivatkozasok frissitése mentéskaor

Alapértelmezett szerkesztd

v annak ellendrzése, hogy az Office eredet(i weblapoknak az Office-2 az alapértelmezett szerkesztije

(o] 4 I Mégse

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 9 |
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AUTOMATIKUS

| 20

MENTES

BEZARAS

\ﬁ

Az automatikus mentés funkcié segitségével biztosithatjuk, hogy
egy esetleges programhiba vagy aramkimaradas esetén munkank ne
vesszen el. A PowerPoint a bemutatdk automatikus mentésekor ide-
iglenes — .TMP kiterjesztésl — fajlba menti el a bemutatd aktualis tar-
talmat.

pemeasoc 21

Meqgjelenités | fleslénos | Szerkesztés Myomtatas

Mentes I Biztonsag I Helyesiras és stius

Mentési beallitasok
[ Gyorsmentés megengedett
I_adatiap Mighéséngk feloidnlésa — — = = — —
—_IV-__AZ automatikus helyrealltas adatainak mentése |10 2 percenként |

v Qiagramoka?ko?\fe?élj?l@ﬁbﬁveﬁiéEanTalé_meEésTor—

= —
-

Vi

PowerPoint: Fajlok mentése mint:
IPowerPoint bemutatd j

A Fajlok szokasos helve:

ID:'l,DUcuments and SettingsiPeteryiiDokumentumok),

Betiitipusok az aktudlis dokumentumnban

¥ TrueType bekitipusok beagyazasa;

" Csak a haszndlt karakkerek bedayazasa (minimélis Failméret)

% Az dsszes karakter bedgyazasa (seqiti a szerkesztést)

0K I [Mégse |

Az automatikus mentést az Eszk6zok menl Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Mentés fulén allithatjuk be,
Az automatikus helyreallitas adatainak mentése ... percenként je-
I16l16négyzet bekapcsolasaval. Az automatikus mentések intervallumat
javasolt 5 és 15 perc kozotti értékre beallitani.

Az automatikus mentés nem helyettesiti a Mentés vagy Mentés mas-
ként parancsokat, mivel az automatikusan mentett bemutatdkat csak
a program szabalytalan leallasat kdvetden nyitja meg a PowerPoint.

Ha befejeztik a munkat, bezarhatjuk a bemutatét a Fajl menl Beza-
ras parancsaval vagy a bemutaté ablakanak bezaras gombjaval.

Amennyiben a bemutaté még nem mentett médositasokat tartalmaz,
a PowerPoint felkinalja a mentés lehet6ségeét.

Microsoft PowerPoinkt x|
& Szeretné menteni a valtozasokat alz) Bemutatas Fajlba?

e | Mégse |

http://epeter.info




informdciés
Magyarorszdg

MEGNYITAS

&

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Ha az Igen gombra kattintunk, a PowerPoint a Mentés parancs segit-
ségével elmenti, majd bezarja a bemutatét. Ha a bemutatd korabban
még nem volt elmentve vagy a bemutatét csak olvasasra nyitottuk
meg, a Mentés masként parbeszéd panel jelenik meg. A Nem
gombra kattintva a PowerPoint bezarja a bemutatot, de nem menti el
a modositasokat.

Ha a bemutatdét sem bezarni, sem elmenteni nem szeretnénk, hasz-
naljuk a Mégse gombot.

Egy korabban létrehozott bemutaté megnyitasahoz a Szokasos esz-
koztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl menu Megnyitas parancsat
hasznalhatjuk.

2

ID Eermutatdk j - @ x5 Eszkizik =
5] AL AKZATOK ppt N —

“&9 Marketingtery 2001, ppt "o Kis ikonok
el Marketingterv 2002.ppt

(& Pénziigyi Forgalam. ppt = LEta

o Részletek
i Tulajdonsagok.
Dokurmenturnaok S5 Mint
=F Minta
F g S Miniatdnik
@
Aszkal
*
kedvencek
=
=
Hélézati helyek Fafnev: I ﬂ Megnyitas v|

Fajltipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htmj Mégse |
v/

A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen lépjunk be a megnyitni ki-
vant bemutatot tartalmazé mappaba. Tébb bemutatd egyideji megnyi-
tasahoz a CTRL vagy SHIFT billentylk segitségével a Windows-ban
megismert modon egyszerre tobb fajlt is kijeldlhetlnk.

Az aktualis mappaban talalhaté bemutatékrél a Nagy ikonok, Kis iko-
nok, Lista, Részletek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatiirok és
Webnézet gombokkal beallithaté nézetekben kuldnféle informaciokat
tudhatunk meg.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 2 1 |
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MUNKA TOBB Amennyiben tébb bemutatét hasznalunk egyszerre, munkank meg-

BEMUTATOVAL Kkonnyitésére az egyes bemutatokat elrendezhetjik Ugy, hogy egy-
szerre jelenjenek meg a PowerPoint ablakaban. Erre az Ablak menu-
ben van lehet6séguink, ahol a bemutatok ablakainak Lépcsodzetes
vagy Mozaikszerii elrendezését kérhetjuk.

Tipp

A bemutatdék egyideji megjelenitése megkdnnyitheti a diak bemutatok k6zotti ma-
solasat vagy athelyezését. Példaul két Diarendez6 nézetben 1évé bemutaté kdzott
egyszerlien az egér segitségével huzhatunk at digkat.

[€] Microsoft PowerPoint =131 x|

E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds  Formitum  Eszkdztk  Diavetités  ablak  S0gd Kérdése van? Irja be ide. |+
DEHAR(SRY | BRT |0 o |2l e -[@,
G [ leavzetek... | [ Attinés [ Tervezés Flida... .

{izleti terv.ppl

4 Termékbemutata

EET < |l eEd= 1 [ | =B < Yz

Diarendezdé Eligazitéas v

Amennyiben teljes méretben hasznaljuk a bemutatokat, az Ablak me-
niben a bemutatd nevére kattintva valtogathatunk a megnyitott bemu-
tatok kozott.

Djavetités ﬂbla% Suga

nzaikszer( glrendezés

1 Eladasi stratégia.ppt

2 Termékbemutatd, ppt

3 Uzleki ket ppt

¥
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AZ ESZKOZTARAK TESTRESZABASA

ESZKOZTARAK A PowerPoint eszkdztarait szilkség szerint elrejthetjiik vagy megjele-
ELREJTESE, nithetjuk a Nézet menu Eszkoztarak almenujében talalhaté nevikre

Fo ik kattintva. Az Eszkoztarak almeniben a jelenleg lathaté eszkoztarak
MEGJELENITESE neve mellett pipa jel talalhato.

Eajl Szerkesztés

1=

ézet | Beszirds  Formatumn  Eszkozdk  Diavetités  Ablak  S0gd
[B| Mormal

Diarendezd

Diawvetités F5

SLE

Minta 3

Szinesfszirkedrnyalatos »

[<] m

Munkaablak.

Eszkzkarak, [ 4 | Szokdsos

; by
] Eldfei és &idlab... Formazés
Magyités, .. Kep
¥ Korrektdra

Korrektdra ablak

Munkaablak
Rajzolés

Tablazatok és szegélyek
Tagolas

Wezérldk eszkiztara
Wisual Basic

W'eh

Wordark

PDFMaker 5.0

Testreszabés. ..

ESZKOZTARAK A PowerPoint eszkoztarait — beleértve a meniisort is — tetszélegesen
ATHELYEZESE atrendezhetjik a képernydn.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely széléhez Gtkoztetve foglal
helyet. Ezeket az eszkdztarakat a bal szélen lathaté ,fogantyuk” meg-
fogasaval és huzasaval helyezhetjuk at.

[&] Microsoft PowerPoint - [minta]

Eajl Szerkesztés [Nezet EBeszdras  Form
I RQ»E?r B ESAV kB

\ 7/
-3++-|F D A &

-~ -
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ESZKOZTAR-
~ GOMBOK
MODOSITASA

| 24

A lebegb eszkoztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

Szokasos

N
DEeEdrx SRV BRI

RS R

tali mee [ O

A lebegb eszkdztarakat szegélylk megfogasaval, az ablakokhoz ha-
sonldan, at is méretezhetjuk.

DEEHE™ SGRY & 2R

RS

Al mlee [ o
-

A lebegb eszkoztarakat az ablak széléhez kozelitve Utkdztethetjuk, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkodztarakat onnan elhtzva le-
beg6 eszkoztarra tehetjuk.

Ha az eszkoztar mérete nem teszi lehetévé az 6sszes benne foglalt
gomb megjelenitését, akkor kattintsunk az eszkdztar végeén allé =
ikonra, majd az ekkor megjelend 6sszes gomb kodzul kivalaszthatjuk
a szUkségeset.

[ Jegvaetek... [
® At
S04 dia..

A dia tervezésel
Gombak hozzdadasalelkavalitésa =

A lebeg6 eszkoztarakat a cimsorukon lathaté X Bezaras ablakvezérld
gombra kattintva rejthetjik el.

Az eszkoztarak végeén lathatd « ikonra kattintva megjelend Gombok
hozzaadasaleltavolitasa paranccsal kapcsolhatjuk ki- vagy be az esz-
kdztaron megjelend gombokat. Az egyes beallitasok nézetenként elté-
réek lehetnek.

[z Attings 2 Tervezés =10 dia... |:
ilgomb-:-k hozzdadasafeltavolitasa ~ Diarendezd l}_" Dia elrejtése

Testreszabds.. .' Id&zitéspriba

(isszefoglald dia  Alt+shift+5

= Jegvzetek...

[+ Attiinés

B Tervezés

= 0 dia... Chrl+

Eszkiztar visszallitisa
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Az eszkdztarak végén lathatd « ikonra kattintva megjelené menu vagy
a Nézet menl Eszkoztarak » Testreszabas parancsanak hasznalata-
val lehetéségink van az egyes eszkdztarak gombjainak sorrendjét
megvaltoztatni, egyes gombokat eltavolitani, illetve mas parancsok
gombijait az eszkdztarra felvenni. A parancs hasznalatakor megjelenik
a képerny6n a Testreszabas parbeszed panel.

Esakéatérak  Parancsok | Bealtasck |

Parancsat Ogy vehet Fel eqy eszkdztarra, hogy kijeldli a kivant kategdriat,
&5 a parancsok az adotk eszkidzbarra hidzza errdl a parbeszédpanelral,
Kategoriak: Parancsok:

Mentés weblapként. .. -
Szerkesztés :ﬂ P J
Mézek |@ Kézzétékel weblapként. .. |_|
Besziras o a
Farmatum &3 Megtekintés weblapkent
Eszkizék -
Diavekitd Rt
Téblizat Beadas ;I
Ablak és Sugd
Rajz [ |
Kijeldlt parancs:

Liée | Kieteies medosizsa «|

o

A testreszabas soran a PowerPoint az eszkoztarak tartalmat mindig
telies egészében megjeleniti, hogy barmely gombhoz kénnyedén hoz-
zaférhessunk.

A gombok sorrendjének megvaltoztatasahoz a Fogd és vidd modszert
hasznalhatjuk. Ennek segitségével a gombokat akar masik eszkoz-
tarra is athelyezhetjik.

Ujabb gombot a Testreszabas parbeszéd panel Parancsok fiilén I4t-
haté listabdl vehetink fel az eszkdztarra. Ehhez  valasszuk ki
a Kategoériak listabél a megfeleld parancscsoportot, majd hudzzuk
a kivant parancsot a Meniiparancsok listabol az eszkoztar tetszéle-
ges pontjara.

Egy gomb eltavolitdsahoz huzzuk a gombot az eszkodztarrdl a Testre-
szabas parbeszéd panelre, vagy az ALT billentyl nyomva tartasa koz-
ben huzzuk ki az eszkoztarbdl.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 2 5 |
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Két gomb kozott hatarold vonalat hozhatunk Iétre a jobb oldali gomb
kissé jobbra mozditasaval, vagy a gomb kijeldlése utan az egér jobb
gombjaval megjelenithetd gyorsmenibdl a Csoportkezdet parancs
valasztasaval.

Sajat eszkoztar

FD&.

A hatarolé vonal megszintetéséhez mozditsuk a gombot kissé balra,
vagy kapcsoljuk ki a gyorsmenuben talalhaté Csoportkezdet parancs
mellett lathato pipajelet.

A

Az eszkoztar tartalmanak alaphelyzetre allitdsahoz hasznaljuk a gyors-
menu Alaphelyzet parancsat, vagy a Testreszabas parbeszéd panel
Eszkoztarak fulén jeldljuk ki a visszaallitani kivant eszkoztarat, majd
kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

| Parancsok I Beallitasok I

Eszkiztarak:

P S | ,rchocs.. |

V¥ Formazas i

™ Arnyék bedllitasai p——

F Helvi meniik, |
kép . |

[ Korrekkira Tirles

[ Korrekhira ablak

W Meniisor Alaphetyzet, [ !

[ Munkaablak.

V¥ Rajzolas

[ szerkezeti diagram

[ Szervezeti diagram

[ Tablazatok és szegélvek

[ Tagolas

[ Térhatas bedlitssai
Waszon

[ Vezérlik eszkiztira LI

a
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ESZKC')ZTARAK A PowerPointban sziikség szerint Uj eszkdztarak is létrehozhatok. Uj

LETREHOZASA eszkoztar készitéséhez hasznaljuk a Nézet menl Eszko6ztarak » Test-

= .~ reszabas parancsat, majd kattintsunk a Testreszabas parbeszéd pa-
TORLESE nel Eszkoztarak fulén talalhatd Létrehozas gombra.

Az eszkdztar nevét a megjelené parbeszéd panelen adhatjuk meg.
2lx|

Eszkizkarney:

|5t

Ok I Mégse |

Az OK gombra kattintas utan a képernydén megjelenik egy uj, Ures esz-
koztar, melyen a korabban megismert médon a Fogd és vidd mdodszer-
rel tetszéleges gombokat helyezhetlnk el.

[€] Microsoft PowerPoint - [Uzleki terv.ppt] - 10 =l
Kérdése van? frjabe ide, [+ %

Ag i M e |3,
= A - FHTervesss Flida...

Fajl Sgerkesztés Mézet Beszdrds  Formatum  Eszkézik  Diavetités  Ablak  Sdgd
DEdef ER_RY $B2BRC «-c- OBH®R |
Times Mew Roman  » 32 - | F D A & E = éE A A

¥azlat ¥ Didk X

| v

1 Cserszdmirce Kft

Uzleti tery : A csa_pat
H Feladat .
* Fejtse ki a cég hosszl - o o g P
tawl1 terveit, Probalion Sorolja fel a felsd vezetés tagjait és a
olyan kifejezéseket kulesfontossagn vezetbket név szerint
hasznalni, melyek — iz :
keizvetlenil hatmak a cég — ¥ Az ¢l16z6 oldalon felsorolt célok mellett

nivekedésére, de
emellett torekedjen a
timirségre is —
o — ” el B R 3
s A csapat ¥ serdEezze az clmnlt évek iizletiteran Elert

mutassa be azokat a személycket is, akik
kézremiikédnek a siker elérésében

+ Az elfzd oldalon felsorolt
célok mellett mutassa be
azokat a szemelyeket is, | |Jegyzet beirdsahoz kattintson ide B
Ee== 1 I =

& &2-4-A-==280@.
Dia3 /3 Uizleti kery Magyar B § 4

Egy altalunk létrehozott eszkoztar atnevezésehez jeloljuk ki az atneve-
zend6 eszkoztarat az Eszkoztarak listdban, majd kattintsunk az Atne-
vezés gombra.

Egy altalunk létrehozott, egyéni eszkdztar — az Eszkoztarak listan tor-
tént kijeldlése utan — a Torlés gombra kattintva torélhetd. A beépitett
eszkoztarak nem nevezheték at és nem térolheték.

A témako6rhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 6., 7., 8. feladat
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A NEZETEK

NORMAL NEZET

| 28

A PowerPoint kulonféle nézeteinek hasznalata fontos szerepet jatszik
bemutatdink elkészitésében. Attdl fliggéen, hogy melyik munkatertle-
ten kivanunk dolgozni, valaszthatunk az egyes nézetek kozdl.

A Normal nézet, melybe a Normal megjelenités gomb vagy a Nézet
menlU Normal parancsaval valthatunk at, harom ablaktablat tartalmaz:
a Vazlat, a Dia és a Jegyzet ablaktablakat. A munkaablak itt is be-
vagy kikapcsolhaté a Nézet menlu Munkaablak parancsaval.

[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] -|al x|

[E] E&ll Sgerkesztés Mézet Beszirds Formétum  Eszkozok  Diawethés  Ablak Kérdése van? frjabeide. = 3
i 43 - 2.

DeELE|ERY | IBRY - - |lOHE
s |[E] =|A

X

Arial 18 + F D A

vazlat
« Matematkailag leirhatd
vonalakbal és gorbékbdl allitjia
dssze a képet,
* Mindségromlas nélkal
atméretezhetd, kinnyen
middosithatd, a f&jl mérets

kicsi,

« Nehezen kezeli a skidomon
beliili szindrnyalat waltozasokat,
fotdmindsagl kép eldallitisara

nem alkalmas
Pixelgrafika
+ Minden egyes képpont szinét
tarolja.

= A v HTerverss Dlida... .

Kepabrazolasi modok

« Szinte korlatlan szinhasznalat,
kinnyen alkalmazhats specialis
képi effektek,

« Magyitisok mindségromlss 1&p
fel, a fajl mérete nagy.

H Keéptarolasi modok Jegyzet beirdsahoz kattintson ide
=

@E=w | =
Ralzv Hakzatoke . w 1O B 4l 5 (2 L-d-A-SEEB@E.

Diaz /8 Perspektiva Magyar 10X P

Az elbadas elkészitése ebben a nézetben alegegyszeribb, mert
egyetlen képernydn attekinthetjik az anyag elkészitéséhez szilkséges
informaciokat.

A bal oldali, Vazlat ablaktablan a bemutaté szévege lathaté képek nél-
kdl, igy kdnnyen attekinthetjuk a bemutatd szerkezetét, és egyszerib-
ben elvégezhetjik a szbveges valtoztatasokat.

A Vazlat ablaktablat a felul lathaté Diak fulre kattintva atalakithatjuk
ugy, hogy bal oldalon az eléadasok kicsinyitett diaképei jelenjenek
meg.
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[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] = o [=] 53
Kérdése van? fiabeide. = X

Aq M e - ‘ @ .

A v‘ETe[vezés Olda.,

[@] B4l Serkesztés Mézet Beszirds Formatum  Esckizok  Diavetkgs  Ablsk  Sigd

lmoEe|
SE[A L

Jegyzet beirasahoz kattintson ide =]
=
== | =
Croe- [f] Meteatck- N W IO E 4G BEH-4-A-==2Ba .,
Diaz /8 Perspektiva Magyar 0¥ v

A jobb oldali Dia ablaktablan formazhatjuk és elrendezhetjiuk az egyes
diak tartalmat. A diak kozott a gorditésav segitségeével valthatunk.

Az alsd, Jegyzet ablaktablan az aktualis képkockahoz kapcsol6do
megjegyzeéseinket irhatjuk le.

Az ablaktablak méretét a szegélyek huzasaval tetszlegesen megval-
toztathatjuk.

DIARENDEZQ® Diarendez6 nézetre a Diarendezé gomb vagy a Nézet menii Diaren-
NEZET dezé parancsa segitségével valthatunk at. A Diarendezd nézetben —
a didk nagyitasatol fuggbéen — az el6adas Osszes képkockaja egy-
== szerre lathatd. Ebben a nézetben megvaltoztathatjuk a képkockak sor-
rendjét, lemasolhatjuk, térdlhetjik azokat, illetve a vetitésnél alkalma-
zott attinéseket és animacids hatasokat allithatunk be hozzajuk.

[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] = o [=] 53
] Eéll Seerkesstés Mézet Besalrds Formdtum  Esskezbk  Diawetkds  gblsk  sdgh Kérdése van? irjabe ide. o] X

NEHAR|SRY|4 BB 0 o G mfEe 3.
| Byeayeetk... | (53 Attinés [ Tervezss lidin. Nagyitas

o i e

eran

Bkdw <

N EE

Diarendezt Perspektiva (B4
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JEGYZETOLDAL Jegyzetoldal nézetben, melyre a Nézet menu Jegyzetoldal parancsa-

NEZET val valthatunk at, az eléadas képkockaihoz jegyzeteket rendelhetlnk,
=1 Melyeket késdbb kinyomtatva a hallgatésag kezébe adhatunk, vagy
eléadasunk kdzben vezérfonalként hasznalhatunk. A szdveges infor-
macion kivul ebben a nézetben lehetéséguink van rajzobjektumok be-
szurasara is.

[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] -|al x|
@] B4l Szerkesztés  Méaet  Beszdrds  Formdtum  Eszkoask  Diavetkds  ablsk  Sigé Kérdése van? irjabe ide. o] X

FRAE|GRY {ReY oo |[OHR|IEkaE M -3,
] .18 v‘r D A s| E|A‘ A'| ‘A_v‘mTe[vezés A da... |

=ik
[B] k- ~ v OOCEHAHE S-L-A- === .

Jeqyzetek 3 [ & Perspektiva Magyar (B4

hN

DIAVETiTES A Diavetités nézetet az el6adas ellenbérzésekor vagy bemutatasakor

NEZET hasznaljuk.

Képabrazolasi modok

Vektorgrafika Pixelgrafika

Matematikailag |eirhate Minden egyes keppont
vonalakbol es gorbekbaol szinet tarolja.
allitja éssze a kepet.

Diavetités nézetbe a Nézet menl Diavetités parancsanak segitségé-
vel, vagy a Diavetités nézetvalaszté gombbal valthatunk at.

Ekkor a képkockak a teljes képernyét kitdlté méretben jelennek meg.
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A NORMAL NEZET HASZNALATA

A VAZLAT A Vazlat ablaktablan eléadasunk szoveges tartalmat hierarchikus
ABLAKTABLA Sstruktiraba szervezve készithetjik el. A modositasok vegrehajtasahoz
< hasznalhatjuk a Szokasos és a Formazas eszkdztarak gombjait, de
HASZNALATA az 0sszes gombot egyetlen eszkoztaron is megjelenithetjuk.

Ezt Tagolas eszkoztarnak nevezzik.

Megijelenitéséhez kattintsunk a Nézet menu Eszkoztarak » Tagolas

parancsara.
=1l
Kérdése van? Irja be ide. o %
O e - .
[ Tervezés “Aljdia...

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutata18]
O] E4l Setkesatés et Beslrés Fomdum  Esdessk Diavettés  ablk  S0ed
D@l SRV sa2RBI| o @OH&
el -ate ¥ oD OAB] A s

x

Az Gtletbdrze céljai

= A gyakorlat céljainak ismertetése:

/ I* | « U termékekkel vagy szolgaltatasokkal
/ = kapcsolatos otletek
/ I « U tevékenységgel kapcsolatos otletek
/ I I - « Tevékenység vagy termék elnevezése
/ 2 « Reklamétistek
! 141 Jj el
. « U eliaras egy adott feladat
1 1 elvégzéséhez
! 1 m A legfontosabb kvetelmények és
U \ |2 szabalyok korlatozasok meghatarozasa.
\ Nincs rossz tlet
« Kreatinak kell lermi

» Kockaztatni kell
\ . Kritizahi tios

¢ [m=) }ajedatuk az dtletbirzén
+ Mgletel: Ahracrtiea
(=== i
Ra]rma_mm}\\\ljo R 2-L-A-=S=E0 0.
Dia4/3 < Montézs Magyar =)

Jegyzet beirasaho: kattintson ide

[~

ﬂ ﬂ Az Elbléptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
vagy kijelolt bekezdések a dokumentum-strukturaban elfoglalt hierar-
chikus helyét modosithatjuk. Az Eléléptetés és Lefokozas funkcidkat
a TAB és SHIFT+TAB billentyllkombinacié hasznalataval is elérhetjik.

A dokumentum-struktura legfelsd szintjén lévdé bekezdések a dian
a Cim hely6rzdbe, a cimsor ala rendelt bekezdések pedig a Szdveg
hely6rzébe kerulnek.

A hely6rzék a dian lathato kerettel hatarolt teriletek. Ures allapotukban
egy felirat tajékoztat a hely6rz6 funkcidjardl. A kitoltétt helyérzék korul
a szaggatott hatarold vonal mar csak szerkesztés kézben jelenik meg.
Az Ures hely6rzékben lathaté széveg, illetve az alapértelmezett hata-
rol6 vonal Diavetités nézetben, illetve nyomtatasban nem jelenik meg.

ﬂ ﬂ A Feljebb vagy Lejjebb gombokra kattintva az aktudlis vagy kijelolt
bekezdések sorrendjét valtoztathatjuk meg.

j ﬂ A Részletek elrejtése gombbal a dia cimsoranak kivételével elrejthet-
juk az aktualis vagy a kijelolt didk szovegét. Az elrejtett szOvegrésze-
ket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik meg ujra.
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7=| 12| Az Osszes dia részleteinek elrejtésehez vagy megjelenitéséhez hasz-
— naljuk a Mindent 6sszecsuk és a Mindent kibont gombokat.

R Az Osszefoglalé dia gombbal a kijel6lt diak cimsorait tartalmazo 6sz-
szefoglalo diat készithetlink.

44| A Formazott megjelenités gomb segitségével a betliformatumok
— Vazlat ablaktablan valé megjelenitését kapcsolhatjuk ki vagy be.

Egyes miiveleteket billentyllkombinaciok, vagy az egér segitségével is
elvégezhetink. Ezeket az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

Muvelet Billentyllkombinacio Egérmivelet

Feljebb, Lejjebb ALT+SHIFT+1, Huzzuk a kijeldlt széveget
ALT+SHIFT+| az uj poziciéba.

Részletek elrejtése, Ki- ALT+SHIFT+ NUM Kattintsunk duplan a cim-

bontas PLUSSZ, ALT+SHIFT+ sor melletti dia szimbo-
NUM MINUSZ lumra.

Mindent 6sszecsuk, Min- | ALT+PAGE UP vagy Nincs.

dent kibont ALT+END

Betliméret novelése, Be- CTRL+SHIFT+>, Nincs.

tliméret csokkentése CTRL+SHIFT+<

MASOLAS, A Vazlat ablaktablan, a szévegszerkesztékhdz hasonlé médon, leheté-
ATHELYEZES ségiink van szovegrészek masolasara és kivagasara.

A miveleteket az alabbi lépéseket kovetve hajthatjuk vegre:

1. Jeldljuk ki a masolandé vagy athelyezendd szévegrészt.

csat, illetve kattintsunk a Szokasos eszkoztar Masolas
vagy ﬂ Kivagas gombjara, vagy hasznaljuk a CTRL+C vagy
CTRL+X billenty(iket.

3. Alljunk akurzorral arra a poziciéra, ahova a szdvegrészt be-
szurni szeretnénk.

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Masolas vagy Ki\ﬁés paran-

4. A szdvegrész beszurasahoz hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E
Beillesztés gombjat vagy a CTRL+V billentyiket.
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ADIAK NEZET A Vazlat ablaktablat dia nézetbe is atkapcsolhatjuk a Diak fiilre kat-
tintva. Ebben a nézetben azelbadas didit, azok formatumat és
az esetleges grafikus elemeket kicsinyitve tekinthetjik at.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutato18] _|EI il
@ B4l Szerkesztés MWézet Besairds  Formdtum  Eszkiztk  Diavettés  ablak  Sdgd Kerdése van? Ijabeide. |+ X
DEdexn &RV $:BBES o-«- |[MOBFQ | Eall e -3,

Al -1 - F DA gE= SIS | A a7 EE A | Tervezss Alidia. |

& Vazlat Diak x
i =
4 _~Gtlethirze J
o : S | Az dtletborze celjai
+ m A gyakorlat céljainak ismertetése:

- o UJj termékekkel vagy szolgaltatasokkal
= kapcsolatos dtletek
1E - o Ujtevékenységoel kaposolatos dtletek
e « Tevékenység vagy termék elnevezése
= | o Reklamdtletek
| EAN
. v | ToRs At » Ujeljaras egy adott feladat

W elvégzéséhez

m A legfontosabb kivetelmények és

_1 Atk korlatozasok meghatarozasa
b ‘i’ w A koS pdd Irmerk e

\'!31"“ - i

Al = s ) =i
E=e I ‘Jegyzet beirdsdhoz kattintzon ide =

Raie~ [Ty || dleatokr . w O EH 4 T @ 2-L-A-=S=5 8@ .
ﬁstart J m e I‘:ﬂ “ Eﬂdoba Fhotoshop I @Eemutatél? ||Eemutat618 ‘@E@—

A Szokasos eszkoztar Masolas, Kivagas és Beillesztés gombjai
valamint a Fogd és vidd médszer segitségével itt is lehetéséglink van
a diak athelyezésére.

A didk Fogd és vidd modszerrel térténé masolasahoz tartsuk a CTRL
billenty(it lenyomva az athelyezés miivelet végén, az egér bal gombja-
nak felengedésekor.

A JEGYZET A Jegyzet ablaktablan lehet6ségink van el6addi megjegyzéseket,

ABLAKTABLA jegyzeteket beirni. Ezek a vetitésnél nem jelennek meg, de nyomta-

z taskor kérhetjuk a jegyzetek kinyomtatasat is, amit sajat magunk sza-

HASZNALATA mara emlékeztetbként hasznalhatunk, vagy kioszthatunk a hallgato-
sagnak.

A Jegyzet ablaktablaba csak szdveges informaciokat irhatunk. A Jegy-
zet ablaktabla megegyezik a Jegyzetoldal szdéveges mez6jével, igy
a Jegyzet ablaktablaba irt informacié a Jegyzetoldal nézetben is meg-
jelenik.

Rajzobjektumok Jegyzet ablaktablaba szurasahoz valtsunk at Jegyzet-
oldal nézetbe a Nézet menl Jegyzetoldal parancsanak segitségével.
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A DIA A jobb oldali Dia ablaktablan a bemutatd egy képkockajat lathatjuk. Itt
ABLAKTABLA allithatjuk be a képkocka és az azon szerepl6 objektumok formatumait.
- Ezen az ablaktablan lehetéségink van egyes objektumok athelyezé-
HASZNALATA sére, formatumozasara, térlésére vagy ujabb objektumok beszurasara.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd18] - Dlﬂ
E&jll Szerkesztés Meézet Beszirds  Formatum  Eszkdzik  Diavetités  Ablak  Sdgo Kérdgse van? Irja be ide. = |3
DEeden SR_RY | LBRER S o-c- OH® Ead B - 0.
Arial -1 ~|F D A B = 0 A A = is A Tervesss CIlida.,
vt Didk X
. -
P Feladatok az dtletbérzén
>
- n Otletek ébresztése
+ e A kreativ gondolkodas bemelegitése”
= jatekok és gyakorlatok segitségéwvel
= & Ha lelassul az otletgyartas, )
= gyakorlattal lehet felfrissiteni az agyakat
« Segithet, ha kisebb csoportokra
Aq oszlanak a résztvevdk
) u A megjegyzések és Gtletek régzitése
szamitogep segitségével
4] — =
o I ‘Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide =
Rape = [Ty | dekeatok = . w O O & 4l 52 (8 &-L-A-=E=20a.
Dia6 /9 Montazs Magyar 25 4

Mint azt latni fogjuk, a képkockakon szereplé minden elem — beleértve
a szOvegeket is — 6nallo, szabadon pozicionalhaté objektumként sze-
repel.

Megjegyzés

A Normal nézetben a diak sorrendjének mddositasat, illetve a diak torlését legegy-
szerlibben a bal oldali ablaktablan végezhetjik el. A sorrend megvaltoztatasahoz
hizzuk a didkat a megfelel6 helyre az egér segitségével, a térléshez jeldljik ki
a megfelel6 diat, majd Uissik le a DELETE billentydt.

UJ DIA LETREHOZASA Uj képkocka létrehozasahoz hasznaljuk a Formazas eszkdztar Uj dia
‘5]l gombijat, a CTRL+M billentyiikombinaciét, vagy a Beszuras meni Uj
dia parancsat. Ekkor — alaphelyzetben — automatikusan megjelenik
a Dia elrendezése munkaablak, ahol kivalaszthatjuk a kivant elrende-
zést a programba beépitett lehet6ségek kozul.
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DIA ELRENDEZESENEK
MEGVALTOZTATASA

[ =] Elrendezeés

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Az elrendezések kozott megkllonbodztetink felsorolasokat, diagramot,
objektumokat, abrat, klipet tartalmazé diakat, és ezek kilénb6zé valto-
zatait.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutat18] - Ellll

Eajl Seetkesstés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkézdk  Diavetités  Ablak  Sdigd Kérdése van? IHabe ide. =%
DEEHEE @R_RY | §BARS o-o- | BOH®R Ead B -3,
arial -8 -|F b A g =i | & o | EiE| A | HTerveats Tlida.,

2| 4 % Dia elrendezése - X

E

|»

Hasznalandé diaelrendezés:

-

Szoveqg elrendezése =

& oo o
™

Cim beirasahoz kattintson ide

w

.),1._._..
B (P | i
w

+ 1

= Széveg beirasahoz kattintson
ide

S

-

-

LI [15

BAEz2

£ |

10 - = | =
EEF j |Jegyzet beirdsahoz kattintson ide ¥ Megjelenités i) dia besairasakor

Rajz‘lEI Alakzatok> . w [] O 4l : B 2-L-A-==

Dia 7§ 10 Montazs

w

=2 Y

Az Uj dia mindig az aktualis dia utan szurddik be, és azonnal felveszi
az eléadas alapjaul szolgalé sablon formatumait. A PowerPoint
a valasztott elrendezéstdl fuggéen létrehozza a hely6rzéket a dia
egyes elemei — pl. szdvegek, képek, tablazatok — szamara. Szdveg
begépeléséhez kattintsunk egyet a széveges helydrzék terlletére.

A képkockakon talalhaté elemek elrendezését a Formatum menu Be-
épitett elrendezések parancsaval vagy a Formazas eszkoztar Elren-
dezés gombjara kattintva valtoztatjuk meg. Ekkor szintén a Dia elren-
dezése munkaablak jelenik meg.

Az elrendezés megvaltoztatdsa az Uj képkocka létrehozasahoz hason-
I6an torténhet. Ehhez kattintsunk munkaablakban az elrendezésre,
vagy az elrendezés menijébdl adjuk ki az Alkalmazas a kijelolt di-
akra parancsot.

E2]E) |2l
20 |2l |E2E

Alkalmazas a kijelalk didkra
Elrendezés ismételt alkalmazasa

[j dia beszirasa
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NAGYITAS, KICSINYITES A legtobb ablaktabla tartalmat tetszéleges nagyitasban jelenithetjik
meg a képernydn. Ehhez kattintsunk elébb a nagyitandé ablaktablaba,
majd a Szokasos eszkdztar Nagyitas legordild listajara vagy adjuk ki
a Nézet menl Nagyitas parancsat.

Nagyitss I

Magyitas | kicsinyités

 ablaknyi Arény:

) 4noes |§ % %,
) 2005

 100%.

" 66%

" 50%

" 33%

QK I Méngse |

A megjelend panelen elére definialt nagyitasi beallitasok kozil valaszt-
hatunk, de magunk is végezhetunk egyéni beallitasokat. A beallitdsok
jévahagyasat az OK gombra kattintva végezhetjik el.

DIA Egy képkocka eltavolitasahoz adjuk ki a Szerkesztés menu Dia tor-
TORLESE lése parancsat vagy a Vazlat, illetve a Dia ablaktablaban a jobb egér-
gombbal megjelenitett helyi meni Dia torlése parancsat. Ennek hata-

sara a dia azonnal torl6dik a bemutatobol.

Yazlak % Didk x

-

Kivdgds 4

81 5 —

Mésalas & Kivagss

Beileszhés . Masolas

0j dia. .. [R Beilesztés
=1 Ujdia...

Dia tdrlese [, |

Wy

Dia kérlése [ |

Betltipus. ..
Diatervezés... M’E
Tabuldtor beszirisa

[ &L

Beépitett elrendezések. ..

Reészletek elrejtése Eqvéni hattér,.,

kibonkas Aktiings. ..

Dia elrejtése

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 9., 10. feladat
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SZOVEGEK A képkockara szant szdvegeket a helydrzékbe vagy szévegdobozokba
BEIRASA gépelhetjik be. A helyérzék és a szévegdobozok kdzott mindéssze az
a kilénbség, hogy a helydrzdk a dia elrendezésétél fliggéen automati-
kusan megjelennek, mig a szévegdobozokat dianként egyedileg hoz-
hatjuk létre. Szerkesztés és formatumozas szempontjabdl a helyérzék
és a szdvegdobozok kodzoétt nincs kildnbség, ezért a tovabbiakban al-
talanosan a szdvegdoboz kifejezést hasznaljuk.

Az  aktudlis szOovegdoboz atméretezéséhez hasznaljuk az
azt kortlvevé meretezd jeleket. A szdvegdoboz athelyezése szegélye-
nek megfogasa utan a Fogd és vidd médszerrel térténhet.

A szdvegrészek masolasat vagy athelyezését a korabban megismert
Masolas, Kivagas, Beillesztés parancsokkal vagy a Fogd és vidd
modszerrel végezhetjik el.

Tipp

A hely6érz6kon kivil tovabbi szévegdobozokat a Rajzolas eszkdztaron talalhatd
Szévegdoboz gomb segitségével hozhatunk létre. A Rajzolas eszkodztar haszna-
lataval a Rajzobjektumok hasznalata cimi részben foglalkozunk.

A SZOVEG A begépelt szOveg esetleges nyelvi és helyesirasi hibainak kijavitasa-
NYELVENEK ban a PowerPoint nyelvi ellenérzé eszkbzei vannak segitségiinkre.
BEALLITASA A nyelvi ellendrzé eszkdzok megfelelé mikodéséhez meg kell hataroz-

nunk a bevitt széveg nyelvét. Ezt a Normal nézetben, a szoveg kijelo-
lése utan az Eszk6zok menl Nyelv parancsa segitségével megje-
lenithet6 parbeszéd panelen tehetjuk meg.

ey 21|
& kijelilt széveq nyelve:

ar
¥ angol (Usa-bel)

{nincs ellendrizve)
albén alaphelyzet. .. |

Amhara
":}' Angol {ausztraliai)
":}' Angal (belizei) LI

A Helyesiras-ellendrzd a kivalasztott nyvely szdkeszletét hasznalja,
amennyiben az rendelkezésre all.

Mégse |

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszlegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras ellenbérzése csak abban az esetben térténik meg, ha az adott
nyelvhez tartozé helyesiras ellendrz§ eszkoz telepitve van szamitége-
punkre.
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HELYESIRAS I,'ES A legfontosabb  nyelvtani  segédeszkdéz  a helyesiras  és
NYELVHELYESSEG a nyelvhelyesség ellenérzé. Ezek a szolgaltatdsok alapesetben be-
ELLENORZESE kapcsolt allapotban vannak, de szilkség esetén kikapcsolhatok
az Eszk6zok menu Beadllitasok parancsanak hasznalatakor megje-
lené parbeszéd panel Helyesiras és stilus fllén talalhaté Ellenérzés

iras kozben jel6l6négyzet kikapcsolasaval.

Beallitésok ed
Megjelenités I Altaldnos I Szerkeszhés | Myvomtatas |
Menkés I Bizkonsag Helyesiras és stilus
Helyesivads — ———
o= TN
< r Ellendrzés iras kizben D
-
id b Tl s st B Stese

v windig javasal

W MAGYBET(S szavak kihagydsa

W Mem nézi a szamjeqyeket kartalmazs szavakat
¥ alkalmazza a német nyelvi reform szabalyait

Skilus

r Stilus ellendrzése

Stilusbeallitasok, .. |

Megse |

Ha a helyesiras ellenérzés funkciéo mikddik, a PowerPoint a helyesiras
szotardban nem szerepldé szavakat piros hulldamos vonallal huzza ala
a képernyén.
Képtarolasi modok
= Bitterkepes kep

= Sziirkearnyalatos kép
& bit'pixelenkent. 256 sziirke arnyalzt.

ne; Duotonge; Tritone, Quadione

& bit pixelenkent. Egy, ket, harom vagy negy szin
keverekenek 256 arnyalata. Ennel a keptipusnal a
sziirke arnyalatokat cserelik le mas szinekre.
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A helyesirasi hibat abegépelt széveg mbdositasaval vagy
a gyorsmeni segitségével javithatjuk. A gyorsmenu megjelenitéséhez
kattintsunk az egér jobb gombjaval a hibas széra.

Manatan

Monokoné
Az dsszes melldzése

Hozzaadas a szatarhoz

Helyesiras, .

B o=

Beillesztés

Amennyiben a PowerPoint egy nyelvtanilag helyes szét huzott ala,
a gyorsmenu Hozzaadas a szétarhoz parancsanak segitségével fel-
vehetjuk azt a helyesiras ellen6érzé kivétel szotaraba. A késdbbiekben
a szonak ezt a formajat a PowerPoint nem jeléli hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen szét ideiglenesen kivonhatunk a helyesiras
ellenérzés aldl a gyorsmenu Az osszes mell6zése parancsanak
hasznalataval.

Az automatikus helyesiras ellenérzés eredmeényét egy hosszu doku-
mentumban is kdnnyen ellendrizhetjik az Allapotsor Nyelvi ellendr-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben el6forduld nyelvtani
hibak esetén [ O¥F ', ellenkezd esetben | L4 ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a PowerPoint automatikusan az elsé he-
lyesirasi hiba el6fordulasahoz ugrik.

Az automatikus helyesiras és nyelvhelyesség ellen6rzés kikapcsolasa
esetén azellenbrzést a % Helyesiras gombra Kkattintva, vagy

az Eszk6zok menl Helyesiras parancsaval, illetve az F7 funkciobil-
lentyl leltésével kezdeményezhetjik.

Ekkor a megjelené panel segitségével ellendrizhetjuk és javithatjuk
a szbvegben eléforduld nyelvi hibakat.

Helyesiras e |
Mincs a szikarban: IMonutone
Mire csereli; Melldzés I Mindet atugorja |
Javaslatok:
Maonokong Caereli | Mindet ceeréli |
Hozzaadas | Javaslat |
kKiegészitd szdtar: |CUSTOM.DIC j Auktomatikus javitas | Bezaras |
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AUTOMATIKUS
JAVITAS
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Az automatikus javitas funkcio lehet6séget teremt gyakori gépelési hi-
baink automatikus korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automa-
tikus beadllitasara. Az Automatikus javitasi beallitasok parancsot
az Eszk6zok menuben talaljuk.

Automatikus javitas: Magyar

Autematikus javitas I.ﬂutomatikus formazas befraskor |

W &z automatikus javitas lehetdségeinek megjelenitése

W KEt KEzdd Magybeti o
o . Kivetelek.., |
v & mondatok elsd betiije legyen nagybeti
v & tablazakcelldk szivene nagy kezddbetivel
v & hét napjai angolul nagy kezddbetivel
Iv Bekapcsolt cAPS LOCK hatésanak kijavitisa
W sziveq vilbnztatssa beidskor

Madositanda; Jo sziveq;
IMonotone Manakaon
mirelitary rirelit aru ;I
mitkwwoch Mikkvacch
== |
monday Monday
montag Montag ;I
Hozzdadas I Totlés |
(o]4 | [Mégse |

Az Automatikus javitas fllon talalhatjuk a gépelési hibak kijavitasara
vonatkozo6 opciokat.

A Két KEzdé NAgybetii jeldldnégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén leutott két nagybetlibél a masodikat automatikusan kisbetire valtja
a PowerPoint.

A mondatok els6 betiije legyen nagybetii jel6lénégyzet hasznalata-
kor mondatvégi irasjel vagy bekezdés vége jel utan a kovetkez6 sz6
kezddbbetije automatikusan nagybetire valtozik.

El&fordul, hogy a Caps Lock billenty(t véletlenil bekapcsolva hagyjuk,
és igy gépelink be szbéveget. Ekkor a mondat kezddbetije kisbetlivel,
amondat tObbi része nagybetivel jelenik meg a szdvegben.
Ezt a hibat elkerulhetjuk a Bekapcsolt Caps Lock billentyl hatasa-
nak kijavitasa opcio bekapcsolasaval.

Gyakran el6forduld gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Szoveg valtoztatasa beiraskor jeldlénégyzet bekapcsolasaval.
A javitasokat a PowerPoint a panelen lathatdé lista alapjan veégzi.
Ezt a listat magunk is bévithetjuk.
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DIAK SZiN- A PowerPointban minden szévegrésznek és rajzobjektumnak megvan
VALASZTEKANAK 2&maga alapértelmezett szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy
f Py ugynevezett szinséma hatarozza meg. A PowerPointban egy szin-
MODOSITASA séma nyolc szint tartalmaz. Az el6adas készitése soran a szin-séma-
ban definialt szinek barmelyikét hozzarendelhetjuk egy objektumhoz.
Ha a szinsémat vagy annak egyes szineit kés6bb megvaltoztatjuk,
minden arra épllé objektum szine megvaltozik. Azok az objektumok,
melyek szinét nem a szinsémabdl valasztottuk, a szin-séma maodosi-

tasatodl fuggetlenul megdérzik eredeti szinuket.

A szinsémakat egy-egy diara vagy a teljes eléadasra vonatkozéan is
beallithatjuk. Ehhez hasznaljuk a Formatum menl Diatervezés
parancsaval megijelenitett munkaablak Szinsémak hivatkozasat.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutat§20] - Ellll
F&ll  Szerkesstés Mézet Besairds  Formatum  Esckizek  Diavetités  Ablak  Sigd Kérdése van? IHabe ide. =%

DEeEeyg SAY {BERS oo @OBRA® 1Z%H B - Q).
<18 «|F D A B = =iz | A a7 == A | FTerezés Alida.. |
=| 4 # Diatervezés r X

ﬂfar;ﬁsﬁunﬁk
[ Szinsémak \
\ @. Animacids sémak g
——
Szinséma alkalmazas.

Arial

Feladatok az Stletb&rzén

= Otletek ebresztése
o A kreativ gondolkodés bemelegitése”
jatékok és gyakotlatok segitségsvel
o Ha lelassul az dfletgyartas, dj
gyakorlattal lehet felinssiteni az agyakat
. Se?ﬁhet ha kisebb csoportokra
oszlanak a résztvevdk
= A megegyzesek es dtletek rigzitese
szamitdgep segitségevel
(természetesen a Microsoft

Sl
PowerPoint Jegyzokamywwezetd -
hasznalataval) o [ . m.a'in;
Bl | Swll

=kER=dRN| ﬂ |Jegyzet beirdsahoz kattintson ide jl Szinsemak szerkesztese. ..
Rajz' Blakzatok = ™ \DOgﬂ?‘:‘: ] &'i'A_'E:EQi )
Diak 9 Montazs Magyar 5% 4

A szinséma helyi menuljének segitségével kivalaszthatjuk, hogy a szin-
sémat az aktualis vagy az dsszes dian kivanjuk érvényesiteni.

Alkalmazas az dsszes didra

Alkalmazas a kijelolk didkra

Magy mintak megjelenitése
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Ekkor a bemutato vagy a dia szinei a kivalasztott szinsémanak megfe-

leléen megvaltoznak.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd20]

E&l Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkdzék Disvetités  Ablak  Sogd

NEEHRH SRAY| A o-o- MOBER[IE4

Ee== 4 ﬂ |Jegyzet beirdsahoz kattintson ide j‘
“Raie~ [ I3 ]| Alekzatok . 1O E 4] 2-F-A-=Emg

Dia6 /9 Montézs

A

=/ 4 % Diatervezés X

=13l x|
kérdése van? Irja be ide. = X
E L
- | ETe[vezés "Vﬂﬁl] dia...

Terveziisablonok
[z Szinsémak

i
= Listajel = Listajel
-
Szinsémak szerkesztése. .,
Magyar E5 ] i

A szinsémat a teljes el6adasra legegyszerlibben a szinséma képére

kattintva alkalmazhatjuk.

A Szinsémak szerkesztése hivatkozasra kattintva megjelend parbe-
széd panel segitségével moédosithatunk az alapértelmezés szerinti

szinbeallitasokon.

Az Egyéni fulon sajat szindsszedllitds létrehozésara van lehetdsé-

gunk.

Szokésos  Egyeni I

— sEma szinei

ﬁ Hattsr
Sziveg es vonalak

W Ainykak

I_ Cimsziiveg

[T Kitolk

W elelgs

I_ Jelslés és hiperhivatkozés

. Jelilés és megtekintett hiperhivatkozas

Szinvaltas, .. |

Eelvetel a szokasos seinsemak kize |

Jed 3

Egy adott szin megvaltoztatasahoz kattintsunk duplan a megfeleld
szinre, vagy a moédositani kivant szin kijeldlése utan hasznaljuk

a Szinvaltas gombot.
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Az U] szint a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be. A Hattérszin
parbeszéd panel Szokasos filén a program késziti altal 6sszeallitott
szinpalettat lathatjuk.

Hatterszin ffd|fnaverszin 2| x|
Szokasos | Eqyéri I Szokasos
Seinek: seinek:
Mégse | | I . Mégse |
Szinmodell: RGE -
Miards: Iﬂ
0j Zéld: |255 5‘ 0j
Kék: s =
Jelenlegi Jelenlegi

A Hattérszin panel Egyéni fllén tetszbleges szin kikeverésére van le-
hetéségunk. A szinkomponensek a Szinmodell listan beallitott mdd-

szertdl fuggnek.
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Az elkészitett szinvalasztékot a Szinséma szerkesztése parbeszéd
panel Felvétel a szokasos szinsémak kozé gombijara kattintva felve-
hetjik azt a Szokasos fulon talalhato elére definialt szinmintak kdze.

Szokésos Egyénil
& séma sginei alkalmazas |
EPH&&r -
Sziveq s vonalak Msgse |
Brmyékok
. f”"’e._ Minta |
. Cimszdveq
[ kitalesk
I 3elclés Dia cime
I_ Jelélés és hiperhivatkozas - Listajeles széveg
. Jeldlés és megtekintett hiperhivatkozas
Szinvéltas. .. | D i:i:.
— — -~
T e
IS |§Eelvetelaszokasoﬁzmsemakkﬁze I _ J
= = i — V‘.‘l:‘ — — - -
Szinséma szerkesztése ﬂﬂ
Szokasos |Egyéni |
—Seinsémak.
-l

Tanacs
kezddknek

==
Minta |

Fdlidhoz vildgos hatteret, szamitdgépes
megjelenitéshez és 35 mm-es dishoz
sttt hatteret haszniljon.

/
Szinséma torlése |

A séma Kkiprobalasahoz kattintsunk a Minta gombra. A séma
az 6sszes, illetve a kijeldlt diakra torténé alkalmazasahoz kattintsunk
az Alkalmazas gombra. A felesleges szinsémak szintén a Szokasos

fllon torolhetok.

| a4
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TERVEZOSABLON Bemutatonk elkészitése kézben barmikor lehetéségiink  van
CSEREJE 2 korabban valasztott, elére elkészitett formatumokat, szovegeket és
egyéb objektumokat tartalmazo sablonok lecserélésére.

Ehhez hasznaljuk a Formatum menu Diatervezés parancsat, majd
kattintsunk a Diatervezés munkaablak Tervezésablonok hivatkoza-
sara. Az Uj sablont a munkaablakban valaszthatjuk ki.

=lolx
E Eajil Sgerkesztés Méeet Besairds Formitum  Eszkiezok  Diavetkés  Ablak  S0gd Kérdése van? frjabeide. = X
DSHEY SRY|imay| oo gOHe e - [
E =S A s A '|ETELVEzés i dian.
tlaw Di-a_terEzés v X

-
7 Terveziisablanal, \
[zt Szinsémak

R Ao g

Terveziisablon hasznalata:

=] gﬂﬂ ‘]quzet beirdsshoz kattintson ide jl [ Talldeds. .
o~ [y ] mapatok o IO [ AL H-F-A-=E=EB@.
Dias/9 Monitézs Magyar 2% y

A Kkivalasztott sablont dupla kattintdssal alkalmazzuk ateljes el6-
adasra, vagy a sablon helyi menujének parancsaval a kivalasztott dia-
kon is érvényesithetjuk.

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk két eltérd sablon alkalmaza-
saval.

eledatokagilictbozen Feladatok az otletbérzéen

u iletel e

A témako6rhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 11. feladat
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EGYENI HATTER
BEALLITASA

| 46

Egyéni hattér beallitdsaval lehetéséglnk van egyes diak vagy minden
dia hatterét az el6adasban alkalmazott dia mintatél vagy sablontél elté-
réen bedllitani.

A hattér beallitasahoz hasznaljuk a Formatum meni Egyéni hattér
parancsat. A hattér kitoltése csoport legordiild listajanak segitségével
tetszbleges hattérszint vagy kitolté mintat allithatunk be.

A hattér kitdlkése

Leqgwen mind |

< L.
Dia cime Alkalmazas

» Listajeles sziveg

D |:. Mégse |
=

Minta |

I [ Automakikos
] ONEEEEN
A

Towdbbi szinek. ..

Kikdltési effekkusok. ..

Az Automatikus szin valasztasa esetén az aktualis hattér a dia szin-
valasztékaban megadott mindenkori hattérszint veszi fel. A masodik
sorban lathato szinek segitségével a dia szinvalasztékaban megadott
mindenkori szinek kozlil valogathatunk. A harmadik sorban
a bemutatéban legutébb hasznalt nyolc egyéni szin kdzul valasztha-
tunk.

Egyéb szin bedllitasahoz hasznaljuk a Tovabbi szinek parancsot.

Amennyiben a hattérszint az egyéni szinek kdzll vagy a Tovabbi szi-
nek parancs hasznalataval valasztjuk ki, a szinvalaszték megvaltozta-
tasa nem lesz hatassal az adott dia hattérszinére.

Az Elrejti a minta hattérgrafikait jelolénégyzet bekapcsolasaval el-
rejthetjik a dia alapjaul szolgald sablonban szereplé hattérgrafikat.

& hattér kitdlkése

Legyen mind |

&
Dia cime Alkalmazas

« Listajeles széveg

D i:':l Megse |

[Aimka |

- L T~
~ [ Elrejti a minta hatkérarafikiit
~— -

— )
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KITOLTESI
EFFEKTUSOK

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A beallitott formatumokat a Minta gomb segitségével ideiglenesen
megjelenithetjik a dian.

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk minta hattérgrafikaval és
anelkadl.

Feladatok az 6tletbérzén Feladatok az otletborzen
» Otletek ébresztése

= A megjegyzesek és Gtletek rogzitése szamitogep
segitségével (termeszetesen a Micresoft
PowerPoint Jegyzdkonyvvezeto hasznalataval)

A kivalasztott hatteret az Alkalmazas gombra kattintva allithatjuk be
a kijelolt diakra. Az alapértelmezett hattér visszaallitdsahoz valasszuk
A hattér kitdltése csoport legordilé listajanak Automatikus listaele-
meét.

A bemutaté dsszes képkockajanak hatterét a Legyen mind gombra
kattintva allithatjuk be. Amennyiben a Legyen mind gombot hasznal-
juk, az aktualis hattér alapértelmezetté valik és az ugynevezett diamin-
takon is beallitasra kerul.

Az Egyéni hattér panel A hattér kitoltése csoportjanak legordulé lis-
tdjaban talalhaté Kitoltési effektusok listaclem kivalasztasa utan
megjelend parbeszéd panelen specialis kitolté mintazatokat rendelhe-
tink a dia hatteréhez.

A hattér kitdlkése

Legyen mind |

<> o
Cia cime Alkalmazas

= Listajeles sziveg

D |:':| Mégse |
[

[irta |

| [ Automatikus |
] ONENECEEN

Towvabbi szinek. ..

| Kitiltési effekiusok. .. r:

i ]
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ATMENETES Az Atmenetes filon szinatmenetet allithatunk be a dia hatterébe.

KITOLTES

| 48

Kitoltési effektusok

| Amyagriinta I Mintézatl Kép I

razinek
1. szin:
 Egysai [ Eossaaa -
" Kétszindi X
. 2. 52in:
" Bedlitott

|

~Atlatszisag

1, sgin: ﬂ j IIZI % 5‘
2. szin: ﬂ j IIZI % 5‘
~Arnyékolas madja " Walkozatak

 Wizszinkes
" Fuggdleges
" Atldsan Fel
{® Atldsan le
' Sarokkdl
' Cimkdl

[T & kitlési effekbus egyitt forog az alakzattal

2|

.

Mégse

di

Minka:

A Szinek csoport Egyszinii radidgombjanak valasztasa esetén
egy szin két arnyalata kézotti atmenetet képezhetlink. A Kétszinii ra-
dibgomb valasztasa esetén a PowerPoint két altalunk valasztott szin-
bdl hozza létre az atmenetet. A Beallitott radiogomb valasztasa ese-
tén a PowerPoint készit6i altal elére definialt szinatmenetek kdzul va-

laszthatunk.

Az Atlatszésag csoport beallitasaival az 4tmenetes kitdltés kezdd és
zaré szinét tehetjiuk részben atlatszéva.

Az Arnyékolas médja csoport opciéi és a Valtozatok csoport mintai
kozll valasztva beallithatjuk a kivant arnyékolasi modot.

Az alabbiakban az atmenetes arnyékolasra lathatunk egy példat.
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Bjegyzesek s atietek rogzitese szamitogen
saevellliermeszetasen a Microsoft
yzokonyvvezeto hasznalataval)

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 13. feladat

KITOLTES A Kitoltési effektusok panel Anyagminta fiilén kiildnféle természetes
ANYAGMINTAVAL és mesterséges anyagok mintazatai koziil valaszthatunk a képkocka
hatterének kitoltéséhez.

Kitoltési effektusok 2 x|

Atmenstes

Anyagrinka:

Minka:

Towabbi. .. |

[T & kitdlkési effekius egyiit Forog az alakzattal
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Szikség esetén a dia hattereként, a felsorolt mintazatokon kivul, sajat
képet is felhasznalhatunk. Sajat anyagminta beallitasahoz kattintsunk
a Tovabbi gombra, majd a megjelend parbeszéd panelen —
a bemutatok megnyitasahoz hasonlé6 modon — valasszuk Ki
a hasznalni kivant anyagmintat tartalmazo fajlt.

Az anyagmintat a PowerPoint a Windows Munkaasztalanak hatteréhez
hasonlé médon mozaikszeri elrendezésben fogja megjeleniteni.

Az alabbi dia hattereként zold marvany anyagmintat hasznaltuk.

Feladatok az otletborzen

Uj.gyakorlattal letet
orfokra oszlanak a
= A megjeagyzések es otletek rogzitese szamitogep

segjtségével (termeszetesen a Microsoft
PowerPoint Jegyzokényvvezeto hasznalataval)

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 12. feladat
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K]T(“)LTES A Kitoltési effektusok panel Mintazat filén két szinbdl allé mintazatot
MINTAZATTAL rendelhetiink a dia hatteréhez.

Kitoltési effektusok 2l
Atmenetes | anyagminka  Mintazat | Kép I

Mintazat:

Minta:

[T & kitcilkési effektus eqyitt forog az alakezattal

A Mintazat csoportban valasszuk ki a kivant mintat, majd az El6tér és
Hattér legordllé listdk segitségével valasszuk ki a mintazat szineit.
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HATTERKEP
BEALLITASA

A Kitoltési effektusok panel Kép flilén lehetéségink van a dia hatte-
reként tetszéleges képet beallitani.

Kitoltési effektusok 2=l

Atmenetes | Anyagrninka | Mint&zak Kép |

Kép: OK

‘ Mégse |

Minka

képvilasztés... |

[ Rogzitett méretarany

[T & kitcilkési effekius eqyitt forog az alakzattal

A hasznalni kivant képet a Képvalasztas gomb hasznalata utan meg-
jelené parbeszéd panel segitségével valaszthatjuk ki, a bemutatok
megnyitdsahoz hasonlé maodon.

A kivalasztott képet a PowerPoint mindig a dia méretéhez torzitja.
Ez elkerilhetd, ha bejeldljik a Rogzitett méretarany jeldlénégyzetet.
Ekkor viszont a kép egy része levagasra kertlhet.

Az egyéni hattérkép megszintetéséhez az Egyéni hattér parbeszéd
panel A hattér kitoltése csoportjanak legordilé listajaban valasszuk
az Automatikus listaelemet. Ekkor a hattér felveszi
a tervezésablonban megadott formatumot.

SZOVEG- A didkon elhelyezett helydrzk szdveges tartalmanak formatumait tet-
FORM ATUMOK sz6legesen megvaltoztathatjuk. Megkulonboztetink betl- és bekez-

BETUFORMATUMOK

| 52

désformatumokat. A betliformatumok tetszéleges hosszusagu szdveg-
részekre, akar egyetlen karakterre is alkalmazhatok.
A bekezdésformatumokat mindig csak teljes bekezdésekre alkalmaz-
hatok. A bekezdéseket az ENTER billentyl leutésével valasztjuk el
egymastol. A formatumok beallitasa el6tt jeldljik ki a formatumozando
szOvegrészt.

A betlformatumok beallitasahoz kattintsunk a Formatum meni Beti-
tipus parancsara. A betiformatumokat a Betlitipus parbeszéd pane-
len a szévegszerkesztéknél megismert modon allithatjuk be.
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Betiitipus ed |
Eietiitipus: Eiekiiskilus: Méret:
IM INorméI |18
T Arial Black 1 |Felkiver 20 i
T Arial Marrow Dl 24
H Arioso Félkiveér dile 28
B AvantGarde hd| 2 =]
kKilonlegességek. Szin:
[ alahizas ™ Eelsd index |— |
[~ Arnyékolt Tavolsag: IIZI 33 &
[~ Dombori [~ &lsé index I (5 obickbumok részére
Ez egy True Type betdtipus,
A nyombakon és a képernydn ugyanaz jelenik meg,

A Betiitipus listaban a Windows-ban telepitett karakterkészletek kozdl
valaszthatunk. Az alabbiakban néhany jellegzetes betitipusra latha-
tunk példat:

Times New Roman
Arial
Courier New

Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizarélag szimbdélumokat
és kulonféle irasjeleket tartalmaznak. llyen példaul a Symbol és
a Wingdings betdtipus is.

Symbol

APy ¢ AR

FREDEY Y A<

A betilk irasmaddjat a Betilistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Normal
Félkovér

Délt

Félkovér dolt

A valaszthato betlistilusok betiltipusonként eltéréek lehetnek.
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A betlinagysagot a Méret rovat segitségével nyomdai mértékegység-
ben, pontban hatarozhatjuk meg. Sziikség esetén ebbe a rovatba be is
gépelhetiink egy — 1 és 1638 pont kozotti — tetszbleges értéket.

4pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy Ad-es oldalon a 12 pontos, egy A5-0s lapon a 10 pontos bet(imé-
ret tekintheté normal betiiméretnek. Ezek a betimeéretek azonban
egy vetitett eléadasban altalaban tulsagosan kicsinek bizonyulnak,
ezért célszerli jéval nagyobb, legalabb 24-32 pontos betiméretet
hasznalni.

A Szin legorduld listaban alaphelyzetben az aktualis szinséma nyolc
szine koézul valaszthatunk, de a Tovabbi szinek parancs valasztasa
utan kikeverhetunk egyeéni szineket is.

Az utoljara hasznalt nyolc egyéni szin ezutdan szintén megjelenik
a Szin legdrdulé listaban.

Betiitipus A |
Betitipus: Betlistlus: Téret:
IF\riaI INUrméI |32
- m Mégse |
T Arial Black 1 |Felkdver 36
T Avial Marrow Docil 40 Iinta
H Book Antiqua Félkivér dile 44
H Bookman OId Style hd| 48 =]
—Kilanlegessagek Szim:
[~ alahizas ™ Eelsti index ] ﬂ
[ Armyékol: Tévalség: |D j % | B Autometikus |
[~ Dombari [ Alsé index
S 1111
Ez egy True Tvpe betltipus.,
A ryortatdn és a képernwdn ugyanaz je O0EmENm
Towdbhbi szinek. ..

Az Automatikus szin valasztasakor a PowerPoint a betlszint a hattér
ténusatdl fiiggéen feketére vagy fehérre allitja. A kilénféle szinek fe-
kete-fehér nyomtatdkon szirke arnyalatok formajaban kertlnek nyom-
tatasra.

A Kiilonlegességek csoportban néhany specialis betiformatum beal-
litasara van lehet6ségunk.

Alahuzas
Arnyékolt
Daimilaeiind
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Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Az Uj objektumok részére jeldlénégyzet bekapcsolasaval a panelen
beallitott betliformatumok az altalunk Iétrehozott objektumokban alap-
ertelmezetté valnak. A formatumok régzitéséhez az OK, elvetéséhez
a Mégse gombot hasznalhatjuk.

A betlformatumok nagy részét a Formazas eszkdztar gombijai segitsé-
gével is beallithatjuk.

A Formazas eszkoztar Betiitipus és Betliméret legordulé listaja segit-
ségével a kijelolt szdvegrészt a mar ismert moédon formatumozhatjuk.
A betliméret valtoztatasahoz hasznalhatjuk még a Betliméret nove-
lése és Betliméret csokkentése gombokat is. Kivetitésre szant be-
mutatd készitése soran Ugyeljlink arra, hogy a bet(ik a tavolabb Gl6k
szamara is lathatok legyenek. A javasolt legkisebb betliméret 24 pont.

A Formazas eszkoztar Félkovér, Dolt, Alahtzott és Arnyék gombjai
segitségével kilonféle irasmodokat allithatunk be.

Egyes betiformatumokat billentylikombinaciok segitségével is be-
allithatunk.

Muvelet Billentylikombinacié
Félkéver, Délt, Alahuzott CTRL+F, CTRL+D, CTRL+A
Betiiformatumok alaphelyzetre | CTRL+SZOKOZ

allitasa

A Formatum meni Kisbetl-nagybetli parancsanak segitségével
megjelenithetd parbeszéd panelen a kijeldlt szoveglnk irasmaddjat allit-
hatjuk be.

& Mondatkezdd oK |

' kishetls
¢ MAGYEETIIS Mégse |
O szokezdd

 YalkasivALTAS

A kulonféle irasmodok kozott a parbeszéd panel hasznalata nélkdl
a SHIFT+F3 billentylk leltésével valtogathatunk.

A Formatum menu Betlitipuscsere parancsaval az eléadasban sze-
replé valamely betiitipus minden el6fordulasat egy masik betitipusra
cserélhetjuk.

Betiitipuscsere ll il
o
-

Mire cseréli: Bezaras |
|.0.rial Unicode M3 d

Ez a funkcio példaul akkor lehet hasznos, ha eléadasunkat egy olyan
szamitogépen szeretnénk levetiteni, melyen valamely, a bemutatoban
hasznalt bet(tipus nincs telepitve.
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BEKEZDESFORMATUMOK A helyérzékben szereplé bekezdések formatumainak beallitasara
az alabbi lehetéségeink vannak.

= % % A bekezdések igazitasat a Formazas eszkoztar Balra zaras, Kozépre

igazitds vagy Jobbra zaras gombjainak valamelyikére Kkattintva,
a CTRL+L, CTRL+E, CTRL+R billentyllkombinaciokkal, vagy a For-
matum menl Igazitds almenuljének hasznalataval kezdeményez-
hetjik. A meniben az el6bbieken kivil megtalaljuk a Sorkizaras for-
matumot is.

A bemutatoban gyakran alkalmazunk felsorolas vagy szamozas for-
matumot. A felsorolas felsorolas jellel vagy szimbélummal kezd&dé
bekezdések sorozata. A szamozas sorszammal kezd6dd bekezdések
sorozata.

Felsorolas jeleket vagy szamozast a Formazas eszkdztar Felsorolas
vagy Szamozas gombjara kattintva, vagy a Formatum menl Felso-
rolas és szamozas parancsaval rendelhetink a bekezdésekhez.
A menu hasznalata esetén az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.

MR

Listajellel ISzémozéssaI |
O n
Mincs * o "
O n
ad > v
a » v
ad > v
Mérete a sziveq IIDD 3: szazaléka Kép...
Sain: I_ vl Testreszabds... |
&laphelyzet | Ok I Mégse |

A felsorolas formatumat a Listajellel fllén talalhaté mintak kézil va-
laszthatjuk ki. A felsorolasjel széveghez viszonyitott méretét a Mérete
aszoveg ... szazaléka Iéptethet6 mez6ben allithatjuk be.
A felsorolasjel szinét a Szin lenyil6 menuben valaszthatjuk ki. Az itt ta-
lalhaté lehetbségekkel részletesen az egyéni hattér beallitasanal
foglalkozunk.

A mintdkon szerepl6tél eltérd felsorolasjelek beallitdsahoz kattintsunk
a Kép vagy a Testreszabas gombok valamelyikére.
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A Kép gomb hasznalata utan megjelené parbeszéd panelen kattint-
sunk duplan a felsorolasjelként hasznaini kivant képre.

Grafikus listajel gl |
Keresett sziveq: I Keresés |
1A
2 & & J
|

] ] |

b5 | [ | ]
i
Importalas.., | [s]4 I Mégse |

Ha a parbeszéd panel lehetéségei nem elegenddk, a meédiatarat ujabb

elemekkel bévithetjuk az Importalas gombra kattintva.

Klipek hozzaadasa a médiatarhoz d |
Hely: I@ Képek j &= @ O + Eszhiizik =
Méw | Méret | Tipus
:Q__é CdMicrosoft Médiatar Failre
Eldzmények | AT Erzsébethid.jpg SOKB IPEC
2KB PHG
a 4 gyar.gf 4KB GIF}
i 8 Lanchid.jng 46 KB IPEC
Dokumentumok: ﬁMargithl’d.jpg S1KE IJPEC
87 Pénz.ipg 44KB IPEC
P 8 Szabadsaghid.jpg E0KE IPEC ‘
B.:1 3 47 viking hajé.gif ISKB GIF}
Asztal 8 virdg.jpg 10KE IFEG
%]
Kedvencek
= 1 | »
o= , 2
Haldzati helyek Klip neve: I =l Hozzdadss.., I Hozzdadés
Fajltipus: IMinden médiatér Fjltipus (*.cgm;*.cﬂ Mégse
Fes

A médiatarba felvett elemet felhasznalhatjuk a felsorolas jeldlésére is.
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A Felsorolas és szamozas parbeszéd panel Testreszabas gombja-
nak valasztasakor megjelend parbeszéd panelen a felsorolasjel szinén
és szbveghez viszonyitott méretén kivil tetszéleges karaktert is beal-
lithatunk felsorolasjelként.

szmbium 2|

Bekitipus: [{normél sziveg) =l Alkészlat; |Alkalénos rssielek |

NEIEd - B %o " ]|

e E [ Pelm] 4 €%

£ |Ne|™ Q| e|Vs|%| % | 7| Bl—| T |—| | |«

t1t1elANE| =17 |[V|=|L|n|][|=]#

= <izjo|m | [ J|=[l|rja [ Y FH T

L= Fr Fe nn | Y

F U TE 3 o o P ™

Legutdbb hasznalt szimbdlumek:

v« w/mle|R|Vv|e|[£]|¥[0|@® ™ +|#]
Karakterksd: [2022 Késalet: [Uricode (hexadscimsls) |

[ ok | meose |/

A bekezdések behuzasat a Tagolt megjelenités nézethez hasonldan
a Formazas eszkoztar Behuzas novelése vagy Behuizas csokken-
tése gombokkal médosithatjuk.

(That]
|
L
(Ml

A bekezdések kdzotti tavolsagot a Formatum meni Sorkdz parancsa-
nak segitségével megjelenithetd parbeszéd panelen allithatjuk be.

sorksz 21 x|

Sarkiz

I 3: ISUr vl

Bekezdeés eldtt

oz & |5-:r R
Bekezdés ukan
|D j’ |5nr j

QK I IMégse I Iinta |

A Sorkoz csoportban a bekezdés sorai kozotti tavolsagot adjuk meg.

A Bekezdés el6tt és a Bekezdés utan csoportokban a bekezdések
kozott 1évé tavolsagot hatarozhatjuk meg. A tavolsag minden esetben
sorban vagy pontban mérhetd.
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SZOVEGES
_HELYORZO
FORMATUMOZASA

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag
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A szdveges hely6rz6k formatumozasahoz, kijelolésuk utan, adjuk ki
a gyorsmenu Helydrzé formazasa parancsat vagy a Formatum mend
Hely6rzé parancsat.

A megjelend parbeszéd panel Szévegdoboz fil Széveg rogzitési

pontja legordilé listdjaban  beallithatjuk, hogy a szbveg
a szovegdoboz mely részéhez igazodjon.
21X

Sainek és vonalak | meéret | pozics | ken 21| wen |

Sedveq ragziési porkja: lh

Belsé margd

Balra: e = Fenk: [orzem =

Jubbra: pesm = Lent: Joizem =

[¥ Sortiirés az alakeatokban
[~ Alakzatok stméretezése, hogy beférien a széveg

™ sziveg 90°kal vald efforgatésa alakzatokban

OK I Mégse Minta

Megjegyzés
Az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szoveg jel6l6négyzet bekapcsolt

allapotaban a Szdveg rogzitési pontja pontban megadott opcidk kdzil nem mind-
egyik alkalmazhaté.

A Belsd margé csoport opcidi segitségével a szovegdobozon belili
margok szélességét adhatjuk meg.

A Sortorés az alakzatokban opcié bekapcsolasaval a szévegdobozba
folyamatosan irt szdveget a PowerPoint automatikusan eltordeli.

Ha az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a széveg opcio aktiv,
a szOvegdoboz a begépelt széveg mennyiségétél fliggben automatiku-
san atméretezédik.

A Szoveg 90°-kal valé elforgatasa alakzatokban opci6 segitségével
fuggdleges irasiranyu szdveget készithetlnk.

A Szinek és vonalak fllon talalhatd Kitoltés és Vonal csoportok op-
cidinak segitségével a szbévegdoboz szinét és hatarolé vonalanak for-
majat valtoztathatjuk meg. Ezeket az Uj objektumok alap-beallitasa
jelélébnégyzet bekapcsolasaval alapértelmezetté tehetjuk.

A Pozicio6 ful Elhelyezkedés a képkockan csoport mezéiben megad-
hatjuk a szévegdoboz dian elfoglalt helyét.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 14., 15., 16. feladat

59 |




Informdciés
Magyarorszdg

KEPEK,
RAJZOBJEKTUMOK
BESZURASA
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El6adasainkat szinesebbé tehetjik kuldnféle rajzok, képek beszurasa-
val. lllusztracidinkat készithetjik a PowerPoint Rajzolas eszkdztaranak
segitségével, de mas programbdl szarmazoé képek hasznalatara is le-
het6ségunk van.

Munkank soran kétféle, pixel- vagy vektorgrafikaval késziilt képtipussal
talalkozhatunk. A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixe-
lekbél épulnek fel. A kép leirasa minden egyes képpont szinét tartal-
mazza. A kép felbontasat az egységnyi teriletre esé képpontok szama
hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a képek darabossa valhatnak.

(O

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl épllnek fel, me-
lyeknek csak néhany tulajdonsagat — példaul szinét, kezd6- és vég-
pontjat — tartalmazza a keép leirasa.

A vektorgrafikus képek elénye, hogy tetszélegesen nagyithatdk és al-
taldban a pixelgrafikus képeknél joval kevesebb helyet foglalnak el
hattértarunkon.

(€

A beszurt képek tetszblegesen athelyezhettk és atméretezheték.

A PowerPointhoz illetve az Office programokhoz mellékelt képeket
a Médiatar tartalmazza. A Médiatarban talalunk még mozgdképeket és
hangokat is. A Médiatar képeket tartalmazo részét ClipArtnak is szok-
tak nevezni.
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A CLIPART A PowerPoint készitéi szamos képet mellékeltek a programhoz,
HASZNALATA melyeket a ClipArt segitségével szirhatunk be eléadasunkba. Képet
tartalmaz6 Uj dia létrehozasahoz legegyszeribb egyf?\ Kép ikont
tartalmazo elrendezést valasztanunk a Dia elrendezése munkaablak-

ban felajanlott lehetéségek kozul.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutat21] - Ellll
Eajl Seetkesstés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkézdk  Diavetités  Ablak  Sdigd Kérdése van? IHabe ide. =%
DEeEes gRY | iBRS v-o- OHR Fal @as - 0,
Arial <18 «|F DA B = =2 | A 47| == A | HTeres (Alida..
/=/EN X € # Dia elrendezése v %
1 Hasznalandd diaelrendezés:
=2 4
Cim beirasahoz kattintson ide o
+ Széveg beirasahoz m & ma{ms
kattintson ide [ L L
il
% e
Tartalom
heillesztéséhez
kattintson az ikonra
Sztveq és tartalom
elrendezése
Jegyzst beirdsahoz kattintsan ide J [V Megielenités j dia besatirdsakor
EHz== 4| »| -
Rajz' Alakzatok N, w 1O E 4l 52 (@ H. - A.-=S=20a.
Dial/1 Alapértelmezett tery Magyar 2= ) v

B e Az elrendezés kivalasztasa utan a megfeleld objektumot a diaképben
o megjelend helyérzé megfeleld gombjara kattintva illeszthetjuk be. Kép
beszurasahoz hasznéljuk a ClipArt beszurasa, mozgokép vagy hang
beszurasahoz pedig a Médiaklip beszurasa ikont. A megfeleld képet,
illetve klipet a megjelené ablakban valaszthatjuk Ki.

Kép kivalasztasa 21

Keresett sziveq: I Keresés I

© :
dl--
&

\

¥
= 5 hg

Imporkalas... | O | Mégse |

w

]
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Ha egy olyan diara akarunk képet beszurni, melyen nincs annak elére
meghatarozott helye, adjuk ki a Beszuras menu Kép *» ClipArt paran-
csat, vagy kattintsunk a Rajzolas eszkoztar ClipArt beszarasa gomb-
jara. A parancs kiadasa utan a munkaablak ClipArt beszurasa oldala
jelenik meg, ahol a képeket kulcsszavaik alapjan is megkereshetjuk.

g [=ES]

E Fall Seerkesetés Mézet Besa(rds Formabum  Esskozok  Diavetités Ablak  S0gs  Kérdése var? Iabeids, = X

Env’v’énrlal - 18 = FDA_

= is A A - [ Tervezss Clljdia. ¥
<1 % ClipArt beszarasa * X

N él’l S Or'tok 1 Keresett sztiveq:
y p ‘spnrt |

1
= Sziwey beirdsdhoz = Szivey beiraséhoz Vorests
kattintson ide kattintson ide 1

1
1
1
|
Egyéb keresési beallitasok 1
[ |
1
1
1
1

Keresés helye:

‘ Minden gyjtemény | - |

Eredmény:

‘ Minden médiaFajlkipus | - |

) médiatar...

@ Médiatar a weben
Jegyzet beirasahoz kattintson ide = [Z) Tandcsok a Mipek kereséséhes

=

EE=E|

Dial /1 Alapértelmezett tery Magyar B i

A Keresés gombra kattintva megjelend Eredmények listaban vektor-
grafikus rajzok és pixelgrafikus fotdék kozul valaszthatunk. A képet be-
szurhatjuk a megfelel elemre kattintva vagy az adott elem lenyilé6 me-
nujének Beszuras parancsaval.

=loix|
] E&j Sgetkesztés Mézet Beseirds  Formdtum  Esskbzok  Diavetités Ablsk  Sigé  Kerdésevan?inabede, = X

» = ial -1z -|F D A =i A=A - | HTervezss Aidia.. 2
< % ClipArt beszirasa * X

s

Eredmények:

]

Nyari sportok

» Szivey beirasahoz
kattintzon ide

= Szivey beirasahoz

kattirtson ide | Besaras .
Masolas L‘S

W Torlés a médiatérhal

Klip megnyitsa...

Eszkizik a weben...

™ Masolds gyiijteménybe..,

Kulcsszavak szerkesztése. .

Hasonla stilus keresése

Megjelenités és tulajdonsagak

Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide = [Z) Tancsok a Kipsk kereséséhes
==l =
“Rap~ [Ty | Askzatok- N\ W IO B 4l 9 [ H.d-A-=S=EBE.
Dial /1 Alapértelmezett tery IMagyar =) A
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A beszurt elemet a PowerPoint automatikusan elrendezi a dian.
Ez adott esetben egy Ures szdvegdoboz torlésével, vagy a meglévd
szovegdoboz atméretezésével jar egytt.

Nyari sportok
i+ Sziveq beirasahoz
kattintson ide

A kép automatikus elrendezését visszavonhatjuk a Szokasos eszkozar
Visszavonas gombjara, vagy a kép mellett megjelend Automati-
kus elrendezés beallitasai gomb lenyil6 menijének Automatikus el-
rendezés visszavonasa parancsara kattintva.

A klipek kategériak szerinti attekintéséhez, illetve kikereséséhez a Mé-
diatarat hasznalhatjuk. A Médiatar ablakat a munkaablak Médiatar hi-
vatkozasara kattintva jelenithetjik meg.

El nyar - Microsoft Médiatar E I [=]

Fajl Szerkesztés Mézet  Eszkizdk  Suga Kérdése van? Irja be ide, |+

Sy InE

4 & Gyiljteménylista - -

E € Médiatar a wehen

-

12§ Office gyliteméry -
[]--ﬁ .ﬂllamigazgatés

-2 Allatok

[]--& Asztrologia

[]--ﬁ Diszitdelemek,

[

£

0

Nz
==
GFIT

-1

(oL

]--ﬁ Egeészsegigy
]--ﬁ Emberek,
%% Epiiletek
2% Erzelmek. &R
3% Erelek

EI& Ewszakok v

ﬁ ral
[]--ﬁ Fantazia —
ﬁ Figuragydjtemeények .,

425 Fogalmak w,

%% Foolalkozésok _ILI s
“ | > -

|99 elem v

A hierarchikusan rendezett gylijteménylistaban az egyes kategériakra
kattintva megtekinthetjuk azok tartalmat. A képek megjelenitéséhez

kattintsunk a Médiatar ablakanak eszkdztaran talalhato E Miniati-
rok gombra, vagy adjuk ki a Nézet menl Miniatlirok parancsat.
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A Nézet menu Keresés parancsaval vagy a Keresés

gombbal kulcsszavak szerinti keresést kezdeményezhetunk.

A kulcsszavak a médiatar elemeinek Részletes nézetben térténé meg-
jelenitésekor is megjelennek. Ekkor a listat a Kulcsszavak oszlopfejre
kattintva abécé sorrendbe rendezhetjuk.

_ioix
Eajl Szerkesztés  MWezet  Eszkizik  Sugo kérdése van? Irjabeide. =
= Gyljtemérnlista. .. R X | % = @ Mediatar a wegeﬁ'“_\
@ & Keresés - | Mev | Méretl Tipus | Képal. .. |i_u|cssza\-'ak | Datum | -
Keresés SMO... 9KB MIDIs... REégis... 1 régi széry.. 1993, ...
Keresett széveq: gjﬂl‘}... 63 KE JPEG ... [} ébrézoléso.\. 1995, ..,
|E|z|et | @ jo1a... 46 KE  Windo... 1 Allakok, aut, 1994, ..,
@ jo19... KB wWindo... Allatok,bog.., 1999, ...
[ Kereses | | Visszadlitds | fjoes.. 20KB GIFkép I diatokest. | 1909, ...
Egyéb keresési beallitasok @ ]:019. . S7KB W?ndo... I éllatrok,emf... I 1993, ...

; BYi029...  25KE Windo... I anyskaps. ) zom. ..
kereses helye: [ joz1... 9KB Windo... 1 arcokévsz... ] 1999, .
|Minden gydijtemény |'| @i023..  13KB Windo... | arcakgvsz. 1999, .
Eredmény: @ j023... 17KE  Winda.., 1 Armyak,ese ] 1999, ..
|Minden médiafailtipus | v| @ i020... 42 KB Windo.., 1 asztalok,é... | 1999, ..

@ joz4... 6KB  Windo... \ barnulés,e...' 1999, ...
@ j0za. .. 17KB  Windo... barnulds,e... 1999, ...
Lasd még @ j023... 37KE  windo... 1 bicajok, bici,., 1999, ..,
@ Médiatar a weben @ jozs... 33KE  Windo... \ binokularok, . 2000, ...
@Yi0zE..  10KB GIF kép \boldog,bal. ] 1909, ...
[2) Tandesok a Kipek kereséséhez Bj0z3..  37KE windo... Voivaruszol . 1999, ...
LY it QKR TPF N vdrszd. 1995 LI
|99 elem \ / v

A BESZ’URT KI'EI?EK A beszurt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidd médszert hasznal-
FORMATUMOZASA hatjuk.

Az atméretezés az objektum kijeldlése utan a kortldtte megjelené mé-
retezd jelek huzasaval térténhet. Az oldalak kdzepén elhelyezkedd je-
lekkel torzitva, mig a sarkoknal lév6 jelekkel méretaranyosan valtoz-
tathatjuk meg a kép nagysagat.

Egy beszurt kép tulajdonsagait a kijeldlésekor megjelend Kép eszkdz-
tar gombjai segitségével modosithatjuk. A Kép eszkdztarat a Nézet
menU Eszkoztarak » Kép parancsaval jelenithetjuk meg vagy rejthet-
juk el.
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A Kép eszkdztar Szin gombjara kattintva megjelenitheté menu segit-
ségeével a kép szineinek toénusait néhany elbére beallitott séma szerint
modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tobb fényeré
és Kevesebb fényeré gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és
fényerejét fokozatosan novelhetjik vagy csokkenthetjik.

A Levagas gomb bekapcsolasa utan, a méretezé jelek segitségével,
a kép széleirdl levaghatjuk a felesleges részeket.

A Forgatas balra gomb segitségével a képet 90 fokonként az o¢ra ja-
rasaval ellenkez6 iranyba forgathatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjuk. A képet
szegélyez6 vonal tulajdonsagainak részletes beallitdsahoz kattintsunk
a gomb hasznalatakor megjelené menl Tovabbi vonalak parancsara.

A Kép ujraszinezése gombra kattintva megjelenithetd parbeszéd pa-
nelen lehetéségunk van a kép szineinek modositasara. Ez a funkcio
csak vektorgrafikus képek esetén hasznalhato.

Kép Gjraszinezése

Eredeti: (j szin: Ok
[
[l ezl
I
| |
-]
I

—Csere Leiras
Lehetdve teszi a kép barmely szinének madositasat,
% Szinsk 2 g
£ Kitilkéik

Pixelgrafikus képek esetén az Attetsz6 szin megadasa gomb
hasznalataval attetsz6vé tehetjik a kép egy altalunk valasztott szinét.
A kép kijeldlése utan kattintsunk az eszkdztargombra, majd arra a te-
riletre, amely azt a szint tartalmazza, melyet attetszévé szeretnénk
tenni.

Mégse

Meqtekintés

Bl

Megjegyzés
Ha az attetsz6ve tenni kivant szin nem teljesen homogén, az attetsz6ség nem lesz
teljes, mert a kivalasztott szintdl eltéré arnyalatu teriiletek nem valnak attetszévé.

A Kép visszaallitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagait
allithatjuk vissza.
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A Kép formazasa gomb segitségével a Kép formazasa panelt jelenit-
hetjlk meg, melyen akép Osszes tulajdonsagat tetszélegesen
modosithatjuk. A Kép formazasa panelt a Formatum meni Kép pa-
rancsanak segitségével is megjelenithetjik.

Szinek &5 vonalak I Méret I Paozicid | Sadvegdoboz I Web |
Lewagas

Balrdl: 0crn = Feliilr&l: m

Jabbral: 0cm = Akl m
Alakzatvezérlés

Szin: Inutomatikus j

Fényerd: LI _I _’I I5E| o 5‘
Kontraszt: Ll _I ﬂ IED % 3‘

Tambrités, .. | Uj[aszinezés...l Alaphelyzet |

(o4 I Mégse | IMinta |

Ha a kép szélein 1év6 részeket szeretnénk elhagyni, a Levagas cso-
portban egyesével beallithatjuk, hogy mennyit vagjon le a program.
Ezzel a Kép eszkoztar Levagas gombjanak hasznalataval megegyez6
eredmeényt érhetlnk el.

Az Alakzatvezérlés csoport Szin legordulé listajaban kivalaszthatjuk,
hogy a kép eredeti szineiben (Automatikus), halvanyabban (Fakitas),
fekete-fehérben vagy szirke arnyalatok formajaban jelenjen meg.
Az Alakzatvezérlés csoportban médosithatjuk a kép fényerejét és
kontrasztjat is. Az Alakzatvezérlés csoport beadllitasainak hatasa
megegyezik a Kép eszkodztar Szin, Tobb kontraszt, Kevesebb kont-
raszt, valamint Tobb fényeré, Kevesebb fényeré gombokéval.

Az Ujraszinezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kép szineit a Kép eszkoztar Kép ujraszinezése gombjanal tanult
maodon valtoztathatjuk meg.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a Kép fulon talalhaté beallitdsokat
a kép eredeti tulajdonsagainak megfelel6 értékekre allithatjuk vissza.

A Kép formazasa parbeszéd panel Méret fulén a kép méretezését és
forgatasat végezhetjuk el.
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| Pozicio I Keép |526vegd0b02| Web |

Szinek &5 vonalak |

Méretezés és forgatas

Magassag: |4,5?cm E‘ Szélesseq: |6,11cm 5‘
Elforgatas: ID“‘ E‘

Méretezes

Magassag: IIDD% 5 Sgelesseqg: IIDD% 5‘

v Cldalarany marad
v &z eredeti képmérethez képest

[ Diavetitésnek meafeleld méret

Felbontés: 640 x 480 =

Eredeti meret

Magassag: 4,58 cm Szelesség: 6,11 cm Alaphelyzet |

(o4 I Mégse | IMinta |

A Méretezés és forgatas csoportban a kép meéreteit centiméterben,
az elforgatas mértékét fokban adhatjuk meg. Az Elforgatas rovatban
megadott pozitiv értékék jobbra, negativ érték pedig balra térténd el-
forgatast eredményez.

A Méretezés csoportban a kép méreteit szazalékban hatarozhatjuk
meg. Az értékek modositasa a Méretezés és forgatas csoport centi-
méterben megadott értékeire is hatassal van.

Az Oldalarany marad jeldlénégyzet bekapcsolt allapotaban a kép
egyik dimenziéjanak megvaltoztatasa a kép masik dimenziéjanak mé-
retaranyos megvaltozasat eredményezi.

Ha Az eredeti képmérethez képest jeldlénégyzet be van kapcsolva,
a Méretezés csoport Magassag és Szélesség rovatainak értéke az
eredeti képméretre vonatkozik. Ellenkez6 esetben a szazalékos érté-
kek az képmérethez viszonyitott atméretezést tesznek lehetbvé.

A Diavetitésnek megfelelé6 méret jeldldbnégyzet bekapcsolasaval
a beszurt kép méretét ugy optimalizalhatjuk, hogy az — adott képerny6-
felbontasban torténé vetitéskor — torzitdsmentesen jelenjen meg, azaz
a kép minden képpontja a képernyd egy képpontjanak felelien meg. A
vetitéskor hasznalni kivant felbontast a Felbontas legorduld listaban
valaszthatjuk ki.

Megjegyzés
A fenti beallitds csak abban az esetben miikddik jol, ha vetitéskor valdban az itt
megadott képernybfelbontast hasznaljuk.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a kép méretét és elforgatasat eredeti
allapotra allithatjuk vissza.

A moddositasokat végrehajtas elétt ellenérizhetjik a Minta gombra kat-
tintva.
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A Pozicié fllon a kép didhoz viszonyitott elhelyezését allathatjuk be.

Szinek és vonalakl Mérst |

Elhelyezés a képkockan

Weszintesen: |12,1cm E‘ Hennan: IBaIFeIsﬁsaroktéI j
EUQQS|EQESEH=I4J53 cm E‘ Honnan: IBaI Felsé sarokkdl j

Kep |Szﬁvegd0boz| Web |

(o] 4 I Mégse | Ifinta |

A Vizszintesen és Fuggoblegesen rovatokban a kép bal felsé sarka-
nak a dia bal fels6é sarkatdl vagy kézéppontjatédl valé tavolsagat allat-
hatjuk be. A viszonyitasi pontot a Honnan legérduld listabol valaszt-
hatjuk Ki.

A parbeszéd panelen végzett beallitasok eredményét a Minta gombra
kattintva ellenérizhetjuk.

A beadllitdsok elfogadasahoz hasznaljuk az OK gombot.

A beszurt kép torléséhez kijeldlése utan Ussuk le valamelyik torlébil-
lenty(it.

Gyakorlé feladatok pedagégusok részére:
\Pedagégus\Pedagodgus feladatgyijtemény 13. feladat
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KEP BESZ}’IRASA Mas programbdl szarmazéd képeket a Beszuras menu Kép + Fajlbol
FAJLBOL parancsara vagy a Kép eszkoztar Kép beszurasa gombjara kattintva
szurhatunk be a dokumentumba.

Kép besziirdsa 2=l
Hely: I Képek. ] e~ o I ~ Eszkiizik =
My # | IMéret | Tipus
\J I O Microsoft Médiatar Failre
Elizmények | 2 Erzsébethid.jng SOKB IPEC
7 Gomb.png 2KB PNG
A A gyar.gif 4KB GIF}
i ‘87 Lanchid.ipg 46KB IPEC
Dokumentumok: ﬁMargithl’d.jpg S1KE IJPEC
&Y Pénz.ipg 44KE IPEC
7 Q 87 Szabadsaghid.jog G0KE IPEG
fuiking hajd . qif 1SKE GIF}
Asztal 8 virag.jpg 10K JPEG
#*
kedvencek
= L | »
] i _I
e el | T | =l Besalras |~
Fjltipus: IMinden kép (*.emf,‘*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jfif,‘*.jpe;*.prﬂ Mégse

)

A megjelené parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitdsanal tanult modszerrel valasztjuk ki.

A Beszuras gomb lenyilé listajaban talalhaté Csatolas fajlhoz pa-
rancs hasznalataval allandé kapcsolatot Iétesithetiink a képfajl és an-
nak a bemutatéba beszurt példanya kdzott.

llyen esetben azeredeti képfajl moddositdsa automatikusan
az el6éadasba beszurt képre is vonatkozik.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutata22] ;lglgl
E@ E&l Szerkesztés [Mézet Beszirds Formétum  Eszkizék  Diavetités  Ablak  Sdgd Kerdése van? Irja be ide. = X
DEHEn SRV 2@ o-c- MOHE® Full Mo -0,

~18 - F D A & =SS |A & |E= A - | A Tervezée " Fljdia...
<4 o Diatervezés r X

Terveziisablonok
[z Szinsémak
e [E2 Animacids sémak

Tervezsablon hasznalata:

Jegyzet beirasahoz kattintson ide = 0@ Talézds
Ee== el [
%Rajz‘lEI flakzatok ™ \DO4«1[3:3 a2 &"ﬁ'A'E;Ewi -
Dial /1 Heedn Magyar E% § v
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RAJZOBJEKTUMOK
HASZNALATA

NNES

| 70

Kész képek beszurasan kivul magunk is létrehozhatunk illusztraciokat
a PowerPoint Rajzolas eszkoztara segitségével.

A rajzobjektumok kulalakjat két 6 jellemzd befolyasolja, az objektumot
szegélyez6 vonal és az objektum belsejét kitolté szin vagy mintazat
formatuma. A vonal és a Kkitltés egymastol flggetlentl forma-
tumozhato, illetve elrejthetd.

A Rajzolas eszkoztar a Nézet menu Eszkoztarak » Rajzolas
parancsaval jelenitheté meg.

A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombok segitségével egysze-
ribb geometriai alakzatokat rajzolhatunk. Kattintsunk a rajzolni kivant
objektum ikonjat tartalmazé gombra, majd vigyuk az egeret
a képkocka tetszéleges pontjara, tartsuk az egér bal gombjat le-
nyomva, és hiuzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig a geometriai
elem a kivant méretl nem lesz.

Néhany bonyolultabb alakzatot el6re elkészitett sémak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithetd listabdl valaszthatjuk ki.

;:_@’3 vonalak 3
E Sisszekitik 3
@ Eqgyszer alakzatok 3
% Tl ok 3
Zo  Folyamatabra 3
}'éz Csillagaok és szalagok.  »
% Képfeliratok 3
_"£| akcidgormbak, 3
ﬁ Towabbi alakzatok. ..
Alakzatok

ﬁ

Az Alakzatok gombbal megjelenitheté menu minden panelje kiemel-
het6 a panel tetején Iévd keskeny sav megfogasaval.

& Yonalak
| . R T R 50 %
E Dsszekitdk
S G
@ Eqyszer( alakzatak 3
% Tyl alks 3
:?,c. Folyamatabra 3
ﬁ:_.’,-, Csillagok és szalagok.  »
% képfeliratok 3
_’H Akciogombok, 3
ﬁ Tovabbi alakzatok..,
Alakzatok =
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Gorbe eszkozzel

Szabadkézi sokszog
eszkozzel

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A Vonalak almeniben talalhato Gorbe, Szabadkézi soksz6g és
Firka gombok segitségével szabalytalan alakzatokat rajzolhatunk.

VONALAK

—1— Firka

A Gorbe eszkozzel lekerekitett sarku sokszdgeket vagy ives vonalakat
rajzolhatunk. A vonal f6bb pontjait egy-egy kattintassal jeldlhetjuk ki.
Ezeket a pontokat ives vonallal koti 6ssze a program. Rajzolas kézben
az utoljara kijeldlt pont torléséhez a BACKSPACE billenty(it hasznal-
hatjuk.

A vonal befejezéséhez kattintsunk duplan a végponton, vagy zarjuk be
az alakzatot a kiinduld pontra kattintva. El6bbi esetben gorbét, utdbbi
esetben Kkitoltott sikidomot kapunk.

A Szabadkézi sokszog eszkdz segitségével gorbékbdl és egyenes
szakaszokbdl allé sokszdgeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIFT
billenty(i nyomva tartasa kézben 15 fokos, illetve annak tdbbszéroseire
korlatozott iranyokban huzhatunk egyenes szakaszokat. igy kénnyen
készitiink példaul vizszintes vagy flggbleges egyenest.

Egyenes szakaszok rajzolasahoz Kkattintsunk azok végpontjain,
szabadkézi gorbék rajzolasahoz tartsuk az egér bal gombjat huzasa
kdzben lenyomva. Az utoljara kijeldlt pont tdérléséhez ebben
az esetben is a BACKSPACE billentylt hasznalhatjuk. A rajzolast
dupla kattintassal vagy az alakzat bezarasaval fejezhetjik be.

A Firka eszkdzzel szabadkézi vonalat rajzolhatunk. Ennek az eszkdz-
nek a hasznalatakor az egér bal gombjat folyamatosan lenyomva kell
tartanunk.

A Vonalak almeniben talalhaté eszk6zokkel készitett alakzatok szer-
kesztéséhez kattintsunk az elemre az egér jobb gombjaval, majd va-
lasszuk a Csomépontok szerkesztése parancsot. Ebben
az uzemmaodban tobbek kozt athelyezhetjuk a meglévé csomoponto-
kat, csomopontot hozhatunk létre, illetve térélhetlnk.

A meglévé csomodpontokat az egér huzasaval helyezhetjik at. Ha
egy szakasz egy pontjat az egérrel Uj pozicidba huzzuk, uj csucspont
keletkezik. Egy csucspont térléséhez hasznaljuk a gyorsmeni Csomé-
pont torlése parancsat.

Az Alakzatok meniben talalhaté tovabbi eszk6zdk segitségével elére
megtervezett rajzelemeket hozhatunk Iétre. Bizonyos rajzelemek a meé-
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retezd jelekhez hasonlé sarga rombuszok segitségével egyedileg mo-
dosithatéak.

Ha az alakzat rajzolasa kdzben a SHIFT billentyt nyomva tartjuk, el-
lipszis alakzat esetén kort, négyszdg alakzat esetében szabalyos
négyszoget készithetiink. Az alakzatokat altalaban befoglalé idomuk
egyik sarkatol rajzoljuk. Ha a CTRL billentyit nyomva tartjuk a rajzolas
vagy az alakzat moédositasa kézben, akkor az alakzatot kézéppontjara
szimmetrikusan hozzuk létre.

Az Alakzatok menu kilénbdz6 alakzatait kdnnyen feliratozhatjuk. Eh-
hez valasszuk ki a kivant alakzatot és kezdjiuk el a szdveg be-gépelé-
sét, vagy kattintsunk a gyorsmeni Széveg hozzaadasa gomb-jara.
Ez utan az alakzat szévegdobozként fog viselkedni, tetszéleges szo6-
veget irhatunk bele, illetve a begépelt széveget a korabban tanult mé-
don szabadon formatumozhatjuk. A széveg beirasa utan kat-tintsunk
az alakzaton kivuli helyre.

[E]Microsoft PowerPoint - [Bemutatél] -0 5'
Eajl Szerkeszbés MNézet  Beszirds Formatum  Eszkdzdk  Diavetités  Ablak  SOgo x
- F D A |IE|A = A | Feves Cida..

N ok

A vizisportok tériénete

Jegyzet beirdsahoz kattintson ide =
ez o [
“rar Iy ]| Alakzatok s N\ W 0 O B 4l 2 [3 d-d-A-EmEBRA.

Dialf4 Eséicseppek Magyar (BG4 i

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Tetszéleges forgatas
gomb segitségével. Az alakzatok 90 fokkal térténé elforgatasahoz
hasznaljuk a Rajzolas eszkdztaron talalhatdé Rajz menl Forgatas
vagy tiikrozés almenljének Forgatas balra vagy Forgatas jobbra
parancsat.

Az alakzatok tukrozését a Forgatas vagy tiikrozés almenu Fliggéle-
ges tiuikrozés vagy Vizszintes tiikrozés parancsaval végezhetijik el.
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& F - 5 ==| A rajzelemek tulajdonsagait a Kitoéltészin, Vonalszin, Vonaltipus,

Szaggatasi tipus, Nyilstilus, Arnyék és Térhatasu gombokra kat-

& B @ tintva allithatjuk be.

A rajzobjektumok kitdltését és vonalstilusat a gyorsmenl Alakzat for-
mazasa vagy a Formatum menl Alakzat parancsaval megjelenithetd
parbeszéd panel Szinek és vonalak fllén is beallithatjuk.

Alakzat formazasa - |

| Méret I Pazicid I Kép | Szﬁvegdobozl Web |

Kitdlkés

Szin: | =

Atlétszdsdg; Al » o =
vanal

Szin: I_ vl Shlus: I;
Szaggakokt: I: Waskagsag: Im
Cisszekitd: Iﬁ

yilak
Kezdd alak: lﬁ Yegsd alak: lﬁ
Kezdd méret: lﬁ Végsd méret: lﬁ

™ 1Jj objektumok alapbealitasa

(o4 | Mégse | Ifinta |

Az alakzat kitoltészinét a Kitoltés csoport Szin legorduld listajaban al-
lithatjuk be.

Alakzat formazasa -

Szinek és vonalak | Méret I Pozicid I Kép | Szﬁvegdobozl Web |

Kitdlkés
Szin: | 1}%
Atldkszdsag: Nincs kitdlkés 0% =
Yanal 7| [ Automatikos |
Szin I-D...@..D Iivl
Szaggatatt: I— EEEEEENEN IEI,?S pt 3‘
i EEEEEEEE
Oszeiett: [ mpEEEEEE
e EOCNEENEDE
mO0OO0EmEO
Kezdd alak: I I vl
Towabhi szinek. ..
Kezdd méret:l kitaltési effekbusak, ., L I 'I
™ 1j objektumok ala Hatter
(o] 4 | Mégse | Ifinta |
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Ha nem kivanunk kitoltészint alkalmazni, valasszuk a Nincs kitoltés
elemet. Az Automatikus szin valasztasa esetén a dia szinvalasztéka-
ban beallitott aktualis kitoltdszint veszi fel az alakzat. Az Automatikus
szin alatti nyolc szin valamelyikének valasztasaval a dia szinvalaszté-
kanak valamely szinét hasznalhatjuk kitoltészinként.

A kovetkez6 6t sorban talalhaté szinek segitségével el6re definialt szi-
nek kozul valaszthatunk kitltészint.

A Tovabbi szinek elem valasztasa esetén a hattér beallitasanal
megismert parbeszéd panel segitségével tetszéleges szineket va-
laszthatunk ki.

A Kitoltési effektusok elem valasztasakor — a hattérszin beallitasakor
megismert moédon — atmenetes, mintazott vagy képet tartalmazo kitél-
tést allithatunk be.

A Hattér elem valasztasa esetén az elem kitoltészine a hattérrel azo-
nos lesz, és letakarja a dian alatta Iévé elemet vagy szilkség esetén
az elem egy részét. llyen esetekben célszerli az alakzat hatarolé vo-
nalanak szinét kikapcsolni.

A kijelolt elem atlatszosagat csuszkaval vagy 1éptethetd mezével adjuk
meg atlatszatlan (0%) és teljesen atlatszo (100%) hatarok kdzott.

Vonalak esetében a Nyilak csoport Kezdé alak, Kezdd méret, Végso
alak és Végsd méret legordild listainak segitségével kulonbozé for-
maju — példaul nyil, gomb, deltoid — vonalvégeket rajzolhatunk.

Alakzat formazasa - |

| Méret I Pozicid I Kep | Szﬁvegdobozl Weh |

Kitdlkés
Szin: I j
Atlatsz0sag: ﬂ _Pl m

Wwaonal
Szin: I_ vl Shilus: Ii vI
Szaggakokt: I: Waskagsag: Im
Cisszekitd: Iﬁ

yilak
Kezdd alak: lﬁ Yegsd alak: lﬁ
Kezdd méret: lﬁ Wegsd meéret: lﬁ

[ 1j objektumok alapbealitasa

(a4 I Mégse | Minta |
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Rajzobjektumainknak killénféle arnyék hatast készithetiink az Arnyék
stilusa gombbal megjelenithet6 lehetéségek hasznalataval.

| ines armyek
i & . @
EE

T Iy~ .r
ﬁl!!
EE mE

Arrvék bedlitasai.. .

LG

Az arnyek formatum hasznalata esetén az arnyek tulajdonsagait
az Arnyék beadllitasai paranccsal megjelenitheté eszkdztar segitsé-
gével modosithatjuk.

Arnyék beallitasai

+
%‘ =] Eirq-éi! !ié-r E'

Az Arnyék beallitasai eszkdztar Arnyék be/ki gombja segitségével be-
vagy kikapcsolhatjuk az arnyék formatumot.

Az Arnyék elmozditasa gombok segitségével az arnyék helyzetét
valtoztathatjuk meg.

Az Arnyékszin gomb hasznéalataval az arnyék szinét valaszthatjuk ki.
Alenyild6 menu Félig attetsz6 arnyék gombjanak bekapcsolasaval
a hattérre vetulé arnyék hatasat kelthetjuk.

Rajzobjektumainknak mélységet adhatunk a Térhatas stilusa gombra
kattintva megjelend lehetGségek segitségével.

Mem térbeli |

o a®d

-
<
%

€ W

2w
Hamm
Y

Térhatas bellitasai. ..

w.
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A térhatasu formatum hasznalata esetén a térhatas tulajdonsagait
a Térhatas beallitasai gombra kattintva szabalyozhatjuk.

Térhatas beallitasai

% A Térhatasu formatumot a Térhatasu be/ki gomb segitségével kap-
csolhatjuk ki vagy be.

Al e ep| < A Dontés gombok segitségével az alakzatot a vizszintes vagy a fig-
ﬁJJJ glleges tengelye korul egységnyivel forgathatjuk.

E A Mélység gomb segitségével az alakzat térbe kinyujtott részének
méretét allithatjuk be.
W)

Az Irany gomb segitségével a néz6szoget allithatjuk be. A lenyild
menu Tavlat opcidjanak kivalasztasaval ,valédi” térhatast, a Parhu-
zamos opcié valasztasaval pedig axonometrikus nézetet allithatunk
be.

E A Megyvilagitas gomb segitségével a megvilagitas iranyat és eréssé-
— gét szabalyozhatjuk.

15 A Felulet gomb segitségével a kulonféle fellletek fényvisszaver§ tu-
lajdonsagait utanozhatjuk.

A Megyvilagitas és a Feliilet formatumok beallitasai elsésorban egy-
szin( kitoltés hasznalata esetén érvényesuinek.

A térhatas szemléltetésére a Térhatasu szin legordilé lista elemeit
hasznalhatjuk.

=

A Rajzolas eszkdztarral készitett rajzobjektumokba tetszdleges szove-
geket irhatunk. Ehhez jeldljik ki a megfeleld rajzobjektumot, és kezd-
juk el a széveg begépelését.

o 2 2

o o

SRR

<&
o o

<

TR

e A A

z1)| A Szovegdoboz gomb segitségével a tobbi objektumtdl fliggetlen szo-
vegek irasara van lehetéségunk. Szévegdobozt elsésorban akkor ké-
szitink, ha egy dian az alapértelmezett hely6rzékon kivul, azoktdl fug-
getlen szdvegrészeket — példaul egy abra egyes részeihez tartozé fel-
iratokat — szeretnénk elhelyezni.
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% A szbvegek a befoglalé szovegdobozhoz, illetve rajzobjektumhoz vald
igazitasat — helyzettél fliggéen — a gyorsmenu Alakzat formazasa il-
letve Szovegdoboz formazasa parancsanak, vagy a Formatum
menu Alakzat, illetve Szévegdoboz parancsanak segitségével meg-
jelenithetd parbeszéd panel Szévegdoboz flilén szabalyozhatjuk.

Szinek és vonalakl Méret I Pozicia | kep ;
Széveg rigzitési pontja: IFent
Belsd margd

Balra: IDJZS om E‘ Fent:
Jobhea: ID,25 om E‘ Lent:

I~ Sortarés az alakzatokban

[+ slakzatok atméretezése, hogy beférien a sziveq

[ Sztiveq 20°-kal vald elforgatasa alakzatokban

QO I Megse | [imta |

ﬂ A Rajzolas eszkoztar WordArt beszirasa gombjara kattintva kilonle-
ges formatumu feliratokat készithetlink, melyeket a képekhez hason-
I6an kezelhetlink és formatumozhatunk.

WordArt létrehozasahoz kattintsunk a Rajzolas eszkoztar WordArt
gombjara. A megjelené parbeszéd panelen el6re definialt WordArt sti-
lusok kozul valaszthatunk.

2lx
A Worddet stlusanak kivalasztasa:
T W
WAt |yyordA"® [wordar, Woraart Wordart |
- 3
Tl [ i I | ) a § H w
Worelilzt (WordArt {WordAet [wrora2y: Wordirt | =

W wordart |-WorcArt "+"'-"'Urtiﬂrs W
WondAet [WorGAv |Wordhet | Wil fonipili!

& =

“weter

ARPR g Tt

[o]4 I Mégse |
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Megjegyzés

A kivalasztott WordArt stilus egyes jellemzéit a széveg létrehozasa utan modosit-
hatjuk, de sajat WordArt stilus létrehozasara nincs lehetéségunk.

Az OK gomb haszndlata utan megjelené parbeszéd panelen
begéplehetjik a kivant széveget és bedllithatjuk annak formatumait.

WordArt sziiveg szerkesztése

2%
Betiitipus: Méret;

[ el Blnck == = ﬂil

Széiveq:

oK Mégse

A szbveg begépelése és aformatumok beadllitdsa utan kattintsunk
az OK gombra. Ezutan a képernyén megjelenik a WordArt objektum.

[E]Microsoft PowerPoint - [Minta3]

_[alx
Fajl Szerkesztés Mézet Besadrds  Formdtum  Eszldzdk  Diawetités  Ablak  Sdgd Kérdése van? rjabe ide. [+ 3¢
DEeEHea SRV $BEBRY o-«- - MOBRG|[IE%aE v - 0,

A - Tervezés T jdia.. |

Dia 1 /63

Figgdny

Magyar G v
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Sziveq szerkeszhése, .,
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RAJZOBJEKTUMOK
CSOPORTBA
FOGLALASA

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rajzolas eszkoztar segit-
ségeével médosithatjuk.

AN
—

4| | sztveqseerkesztése... L] P e aa f

A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelend panel segitségével
Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéséglink.

A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szdévegét médosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

A WordArt gyijtemény gombbal a WordArt objektum formatumat
valtoztathatjuk ugy, hogy a szovege nem valtozik.

A WordArt formazasa gombra kattintva megjelend panelen a WordArt
objektum Kkitoltési szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait modosit-
hatjuk.

A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
a kivalasztott alakzatnak megfelel6en.

A Tetszbleges forgatas gombbal a WordArt objektumot tetszéleges
iranyba elforgathatjuk.

A WordArt azonos betiimagassag gombjaval minden betli magassa-
gat egyforma nagysagura allithatjuk.

A WordArt fuggoleges szoveg gombbal a WordArt objektum szove-
gét vizszintesrdl fliggélegesre allithatjuk.

Az lgazitdas WordArtban gombra kattintva megjelené legordilé lista-
bdl hat kulonbdz6 szdvegigazitasi mod kozul valaszthatunk.

A WordArt betiik6zok gomb segitségével a WordArt objektum szdve-
gében a betlik kdzotti tavolsagot modosithatjuk.

Tobb rajzobjektumbdl allo illusztracidink kezelését egyszerisithetjuk,
ha az 6sszetartozd objektumokat csoportba foglaljuk. Az igy létreho-
zott csoportokat a PowerPoint egy objektumként kezeli.

Jeldljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt a SHIFT bil-
lentyl nyomva tartdsa mellett a kivant objektumokra kattintva végez-
hetjuk el.
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RAJZOBJEKTUMOK
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IGAZITASA

A kijelolés a gumikeret segitségével is torténhet. A gumikeret rajzola-
sdhoz vigyuk az egeret a dia egy tetszbleges pontjara, majd a bal
gomb nyomva tartasa mellett huzzuk a kivant iranyba addig, amig
a kijelolt objektumok a gumikeretbe kerllnek. Ezutan kattintsunk
a Rajz gombra, és amegjelen6 meniben valasszuk a Csoportba
foglalas parancsot.

E
Csoportba Foglalas
i s |
.:.7"?
Sarrend 3
Racs és wezetdvonalak...
Elrnozditas 3
Igazitas vagy elosztas 3
Forgatas wagy tikrizés 3
(=20}
!__L':
1<
Valkas beépiett alakzatok kizdtt 3
alakzatok alapértelmezésének megadasa

Rajz =

Egy csoport felbontdsahoz annak kijeldlése utan kattintsunk a Rajz
gombra, és hasznaljuk a megjelené menlu Csoportbontas parancsat.

Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemeket a késébb készitett
rajzelemek eltakarjak. A takaras sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz
gombbal megjelenitheté menl Sorrend » Elérehozas vagy Hatrakiil-
dés parancsara kattintva.

A PowerPointban a rajzobjektumok pontos elhelyezését legegyszer(ib-
ben vezetdvonalak segitségével oldhatjuk meg. A vezetévonalak meg-
jelenitéséhez adjuk ki a Nézet menu Racs és vezetdévonalak paran-
csat, majd kapcsoliuk be amegfelels jeldlénégyzeteket.
A vezetbvonalak elrejtése ugyanigy torténik. Els6 lépésként helyezzik
a vezetdvonalakat arra a helyre, ahova a szévegdobozt igazitani sze-
retnénk. Ezt  kdvetben hizzuk  az egyes  objektumokat
a vezetdvonalhoz ugy, hogy széluk a vonalhoz igazodjon.
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Récs és vezetivonalak e |
Tlesztés

[V Ohjektumok racshoz ilesztése
[~ obiektumok més objektumokhoz ilesztése

Racsbealitasak

Terkdz: ID,Z "I cm

[~ Récs megjelenitése

Wezetdvonal besllitasai

[~ Wezetdvonalak megjelenitése

Leqyen alapértemezett | Mégse |

Ha két objektumot egymastél meghatarozott tavolsagra akarunk elhe-
lyezni, a vezetévonalat ugy huzzuk a mérés vegpontjahoz, hogy koz-
ben nyomva tartjuk a SHIFT billentylt. A vezetévonal mellett megje-
lené szam fogja jel6lni a két objektum kdzotti tavolsagot.

A pontossag érdekében célszer(i az igazitas el6tt a vonalzéeszkdzt
megjeleniteni. Erre a Nézet menl Vonalzé parancsaval van lehetsé-
glink. A vonalzék a Dia ablaktabla fels részén és bal oldalan jelennek
meg. A vonalzok az aktualisan kijelolt résztél fuggden eltéréek lehet-
nek.

VALTAS Ha egy rajzobjektum vagy szovegdoboz alakjat ki akarjuk cserélni
ALAKZATOK egy masik beépitett alakzatra, az objektum kijeldlése utan kattintsunk
KOzZOTT a Rajzolas eszkoztar Rajz menijének Valtas beépitett alakzatok ko6-
z6tt parancsara. A megjelend almenubél valasszuk ki a kivant alak-

zatot.

5l
ol
<)

Sarrend 3

Racs &5 vezetdvonalak. ..

Elmozditas 3
Igazitas vagy elosztas »
Forgatas vagy tikrozes »

=
=

o>
@ Eaqyszerli alakzatak {:::}
~
€

| valas beépitett alakzatok kizitt >i|% el ;
:?,u Eolyamatabra 3

Rajz = % Csillagok és szalagok » |E',>
ﬁf‘l; KépFeliratok ] [h‘ C'JI:I EI IE
_"Q Akridgombok ] él} l::;‘ ':C} 3

L wDe 4

0€ Lo
LG

Ezt a mlveletet szévegdobozok vagy helydrzdk esetében is elvégez-
hetjuk.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 17., 18., 19. feladat

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 8 1 |




Informdciés
Magyarorszdg

OBJEKTUMOK Lehetéségiink van egy objektumot atmasolni bemutaténk tetszéleges
MASOLASA didjara. Ezt a miveletet tobbféle modon is elvégezhetjik.

A masolas lépései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki a masolni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkoztar Masolas gombijara, illetve Ussik le
a CTRL+C billentylkombinaciot.

3. Valasszuk ki azt a diat, ahova az objektum masolatat szeretnénk
beszurni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar @ Beillesz-
tés gombijat vagy a CTRL+V billenty(ket.

OBJEKTUMOK Egy. objektum az athelyezéskor eredeti helyérdl torlédik, és uj helyre
ATHELYEZESE *e'!!

Egy objektum athelyezésének Iépései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Kivagas parancsat vagy kattintsunk
a Szokasos eszkoztar ﬂ Kivagas gombjara, illetve Ussuk le
a CTRL+X billentylikombinaciot.

3. Valasszuk ki azt adiat, ahova az objektumot szeretnénk athe-
lyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E Beillesz-
tés gombjat vagy a CTRL+V billentylket.

OBJEKTUMOK Egy objektumot legegyszeriibben, az objektum kijelolése utan,
TORLESE 2 DELETE billentytvel torolhetink.
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SZERVEZETI! Vallalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus struktura abrazolasa leg-
DIAGRAM €9gyszeriibben szervezeti diagram beszurasaval torténhet.

BESZURASA Szervezeti diagramot tartalmazé Gj dia létrehozasahoz hasznaljuk
a Szervezeti diagram elrendezést.

[E]Microsoft PowerPoint - [Minta3] ;lglﬂ
F4jl Szerkesztés Miézet Beszdrds Formdtum  Eszkdztk  Diawetités  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabe ide.  [=
DRV iR | o-o- | iBOHS Z R AL
Arial -1 -~ F D A & % E(IEIE | A 4 | E A - [ Tervezés Tljdia.. |

JEVD 2| 4 % Diaelrendezése ¥ X

-

-

e

Cim beirasahoz kattintson ide

(&)

w

Szervezeti diagram vagy abra
beillesztésehez duplan kattintson ide

Hotn

Hen

o

EN
b
3 +

B

Cim &s szerkezeti vagy szervezeti diagram

b
t

8

Sr x| |Jegyzet beirasahoz kattintson ide =T e — =
qjelenités Uj dia beszdras.
M=« El
Rai:' Alakzatok >~ w [ O & 4l 2 (8] D-F-A- =S =BG .

Diaz |70 Flggany IMagyar (Exf i

A szervezeti diagram létrehozasahoz kattintsunk duplan a helyérzébe.
Ha a szervezeti diagramot olyan didra szeretnénk beszurni, amely
nem tartalmaz Szervezeti diagram helyérzét, hasznaljuk a Beszuras
menil Szerkezeti diagram parancsat.

A fentiek kozul barmelyik moédszerrel kezdeményezzik a szervezeti
diagram létrehozasat, a képernydn megjelenik a Diagramgydlijtemény
parbeszéd panel, melyen tobbféle szerkezeti diagram kdézll valaszt-
hatunk. Szervezeti diagram készitéséhez valasszuk a lista elsé ele-
mét.

Diagramgyujtemeny ﬂil

Vélass_z_on_c_liagramtfpust:
[ —

4 Y i
I 15 9| | oS
1/ to 1 1™

\

s

— -
Sezervezeti diagram
Hierarchikus kapesolatok szemléltetésére hasznalhata

(04 I Mégse
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A diagram cimének vagy a szévegdobozok feliratainak modositasahoz
kattintsunk a megfelel6 elemre.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd28] - EI|1|
E&jl Sgerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetités  Ablsk  Sdgd kérdése van? Itabeide. |+ X
DEEexn SRV 4BRBS o-o- @MOHG 1= B - 3.

Tahoma -1 - FDag|EEEEE A EEA - Hlmess Tlida.,

Szinhazi vezetoség

Nagy Janps
gazgatohielyeties

Jegyzet beirdsahoz kattintson ide

=

iRl ] [
Raje = [Ty || dekestok - . % O O B 4l < (3 . A.=E=2B@.
Dialj12 Flgodny Madgyar E@' v

A diagramot ezutan a Szervezeti diagram eszkoztar segitségével szer-
keszthetjik meg.

Szervezeti diagram

P P T )
o = flakzat beszairasa - | Elrendezés ~ | Kijeldlés ~ | &%

Uj alakzat beszlrasahoz jeldljik ki a szervezeti diagramnak azt az
elemét, melyhez az Uj elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasz-
szuk ki a megfelel6 elemet az Alakzat beszurasa gomb lenyildé me-
nujébdl.

A Beosztott elem a kivalasztott elem alarendeltjeként jon létre.

e

1 o = 1
[ MNagy Miklas ] Z Szaho Gabor ‘é [ MNemeth Zsuzsa

e
B
Beosztott

A Munkatars elem a kivalasztott elemmel azonos szintre, a kivalasz-
tott elem felettesének beosztottjaként kerlil beszurasra.

Kiz Ede

| A i 1
[ Ma gy Miklas ] 2 Szaho Gahor E [ Munkatars ] [ MNemeth Zsuzsa
/MM

[ Beosztott J [ Beosztott ]

o
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Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Az Asszisztens elem a kivalasztott elem és beosztottjai k6zé kerdl

a szervezeti diagramon.
d e

z
[ MNagy Miklos ] Szaba Gabor ? [ Munkatars ] [Németh suzsa
S /////////////ﬁ

Asszisztens

[ Eeosztott J [ Beosztott J

1 1

=R

Megjegyzés
Az Alakzat beszurasa gombhoz csak szervezeti diagram szerkesztésekor tartozik

kinyil6 meniu. Mas diagramtipusok esetén a gombra kattintva az Uj alakzat azonnal
beszurasra kerul.

Ehhez el6szor kattintsunk a létrehozni kivant elem gombjara, majd
arra a szbvegdobozra, melyhez az Uj elemet csatolni szeretnénk.

Egy szdvegdoboz torléséhez jeldljik ki a megfelelé szévegdobozt,
majd Ussuk le a DELETE billenty(t.

Tdbb szévegdoboz egyideji kijeldléséhez hasznéljuk a gumikeretet,
vagy tartsuk lenyomva a SHIFT billenty(t, és kattintsunk sorra a kije-
I6Ini kivant elemekre. Hasznalhatjuk még a szervezeti diagram Kijelo-
Iés mendjét is.

A Kkijelolt elemek elrendezését, a diagram meéretének a tartalomhoz
igazitasat, az Elrendezés menu segitségével valtoztathatjuk meg.

A Szervezeti diagram eszkdztar Z7 Automatikus formazas gombja-
val megjelenithetd parbeszéd panelen elére elkészitett formatumokat
rendelhetlink a diagramhoz.

Szervezeti diagram stilustar ed

‘Walasszon diagramstilust:

Alapérteimezett
Kdrvonalas

Dupla karvonalas

Vastag karvonalas l I
Alapszinek,

i —— - CH
Terhatasi szin

Atrnenetes

Kerek zardjel
Kapcsos zardjel
Kikéltés

Csikok

Fazettas
Fazettas atmenet
Szogletes armyak

Alkalmazas Mégse
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Az egyes elemek formatumainak médositasahoz hasznaljuk a Forma-
tum menu Alakzat parancsat.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd2a] =10 x|
Féil Seerkesstés [Neézet Besairés Formatum  Esckizok  Disvetités  Ablak  Sigd [érdése van? Irja beide. [
NEHEE SRAY|% 2B v-o- @ HOW e - 3.

Tahoma ~-18 ~ F D A & = i=

=)

; i
Tgagathel yETes T atuhel Y EEes

Tty Eatalin
Rendezir

= Jegyzet beirdsahoz kattintson ide =

=== ¥ [-]
Raje = [Ty || dekestok - . % O O B 4l 52 (3 . A.=E=2B@.

Dialj12 Flgodny Madgyar E@' v

A témakorhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 23. feladat

TABLAZATOK A PowerPoint lehetéséget ad tablazatok készitésére, formatumozasara
is.

UJ TABLAZAT Tablazatot legegyszeriibben ugy hozhatunk létre, hogy létrehozunk
LETREHOZASA egy (j diat és a Dia elrendezése munkaablakban a Cim és tablazat
elrendezést valasztjuk.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutaté4] -3l x|
Fail Szerkesztés MNézet Beszirds  Formdtum  Eszkézdk  Diawetibés  Ablak  S0gd kérdése van? ftja beide. [+ %

O - TimesMewRoman + 18 « | F D A =i A=A - HTereeds Tlidian, 7
=| & % Diaelrendezése ~ X

Hasznalandé diaelrendezés:

Tablazat beillesztéséhez duplan
kattintson ide

=] ¥ Megjelenités Ui dia besadrase
I

Ra]z' Aok S W O E 4l Bl 2-L-A-S =50 a.

Dia4 [ 12 Feladatok Attekintése Magyar %) v
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A megjelend Uj dian kattintsunk duplan a tablazat helyére, majd
a megjelend parbeszéd panelen allitsuk be atablazat sorainak és
oszlopainak szamat.

Tablazat beilleszl 2

Ciszlopok szama:
ER—

Sorok szama;

R

Meégse

g Barmilyen elrendezési diara lehet6ségink van tablazatot beszurni
a Szokasos eszkoztar Tablazat beszurasa gombjanak segitségével.
A legorduld listan az egér huzasaval jeldljuk ki a szikséges sorok és
oszlopok szamat.

=]

HEN |
HEN |

4 x 3 cella

Ezutan a tablazat megjelenik a dian.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatdd] ;Iglil
Eajl Seerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkozik  Diavetités  Ablsk  Sdgd Kérdése van? Irja beide. = X
DeEHEeH SRY {BRRY -~ @MOHAQ IElai @ - 0.
Times Mew Roman = 18 - F D A & === | A &= A - Tervezés Elfdian. |

n=E= ﬂ ‘Jegyzet beirasahoz kattintson ide ﬂ
Raiz‘lEIAlalgatok'\\DO&llf:ﬁ E&'g'A'Efﬁwi.
Dia3 /12 Feladatok attekintése Magyar [E% § 4
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TABLAZATOK
FORMATUMOZASA
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Szbveg beirdasahoz kattintsunk a tablazat megfelelé cellajaba, és gé-
peljik be a széveget. A szbveget a PowerPoint a cellaban automatiku-
san eltérdeli. A cellak kézott az egér vagy a TAB és a SHIFT+TAB bil-
lentylk segitségével mozoghatunk. A begépelt szbveg formatumoza-
sara a korabban megismert betli- és bekezdésformatumokat hasznal-
hatjuk.

A témakorhéz kapcsol6do gyakorlo feladat:
Feladatgy(Gjtemény 20. feladat

A cellak, oszlopok, sorok, illetve a tablazat méretét a szegélyvonalak
hazasaval modosithatjuk. A teljes tablazat — a cellak méretének ara-
nyos valtoztatasa melletti — atméretezéséhez hasznaljuk a kijeldlt tab-
lazat korul lathatd méretezd jeleket.

Megjegyzés
A tablazat atméretezésének hatasara a szdveg tordelése megvaltozik, de a beti-
méret nem.

Az aktualis vagy kijelolt cellak szegély- és racsvonalainak formatumat,
valamint hattérszinét legegyszeriibben a Tablazatok és szegélyek
eszkoztar gombjai segitseégével modosithatjuk.

A szegélyek és mintazat beallitasahoz hasznaljuk a Vonalstilus, Vo-
nalvastagsag, Szegélyszin, Killsé szegély és Kitoltészin gombjait,
legordulé listait vagy a Formatum menl Tablazat parancsat.

A tablazat szegélyvonalainak tulajdonsagait a Tablazat formazasa
parbeszéd panel Szegélyek fulén talalhatd beallitdsok segitségével
adhatjuk meg.

Tablizat formazasa d |

Szegétvek |Kitaltes | satvegdobes |

Stilus:
P Kattintson az alabbi abrara vagy

hasznalja a gombokat a szegélyvek
alkalmazadsahoz

\astagsag:
1pk

oF I Mégse | Minta |

Valasszuk ki a megfeleld stilust, a szegélyvonal szinét és vastagsagat,
majd kattintsunk az abra médositani kivant szegélyvonalara vagy
a hozza tartozé gombra.
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A cellak hattérszinét a Kitoltés fulon allithatjuk be.

Tablizat formazasa d |

Szegilyek  Kitdlkés |Szﬁvegdoboz|

[V Kitéldszin:

¥ Félig atlatszd

Ok I Mégse | Minta |

A Kitoltészin jeloldnégyzet kikapcsolt allapotaban a cellak hattere at-
latszo, igy lathato a dia hattere, illetve a tablazat mogoétt elhelyezett
objektumok. A jel6lénégyzet bekapcsolasa utan a cellakhoz tetszdle-
ges hatteret rendelhetlink. A hattér beallitasa az ,Egyéni hattér bealli-
tasa” részben leirtak szerint torténik. A Félig atlatszé opcié bekap-
csolasaval a hattérszint részben attetszéveé tehetjik.

TIPP

Tablazat készitésekor célszerli a tablazat kilsé szegélyvonalat a racsvonalaknal
vastagabbra allitani. Hattérszin valasztasakor figyeljink arra, hogy a tablazat sze-
gélyszine és a betliszin 6sszhangban legyen a hattérszinnel.

Tablazat formazasa ed |
Szeqélyek | Kitsltés Sztivegdoboz |

sativeq igazicésa: FRTMGNI -]

Belsd margo

Bal: ID,25cm 3: Felséi: ID,IScm 3:
Jobh: ID,25cm 3: Also: ID,IScm 3:

[~ Sziveq derékszénl elforgatasa a cellaban

(0] 4 I Mégse | Minta |

Bl = |21 Az egyes cellakba irt szOveg elhelyezkedését a Szovegdoboz fllon
talalhatd lehetéségek vagy a Tablazatok és szegélyek eszkoztar cella
igazitasara szolgalé gombjai segitségével hatarozhatjuk meg.

A témakoérhoz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgy(jtemény 21. feladat
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CELLAK EGYESITESE
ES FELOSZTASA

s -]

SOROK ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE

| 90

A PowerPointban lehet6ségunk van cellak 6sszevonasara vagy szét-
bontasara is. Ezzel a modszerrel konnyedén készithetunk példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejléceket.

Jeldljuk ki az dsszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazatok és
szegélyek eszkoztar Tablazat menuijének Cellak egyesitése paran-
csat.

Tablazatok és szegélyek

[] Tablazat beszairasa...
Oszlopok, beszirasa balra

Cszlopok beszdrdsa jobbra

Sorok beszirasa glulra

Oszlopok, torlese

T
wh
=5 Sorok beszirasa Folilre
£
4y
=

Sarok torlése

|E Cellak egyesitése %
i)

Szegélyek és kitdltes,
Tabldzat kivilasztasa
Cszlop kivilasztasa

Sor kivalasztasa

Cellak szétbontasakor csak az aktualis cellat oszthatjuk fel. Ehhez
a kijeldlés utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Tab-
lazat legorduld listdjanak Cellak felosztasa parancsara.

A fenti miveleteket a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Cellak egye-
sitése vagy Cellak felosztasa gombjai segitségével is elvégezhetjuk.

Egy tablazatba sziukség szerint barmikor beszurhatunk ujabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszurasahoz jeldljiik ki azt a sort, amely ala vagy félé az Gj sort
be szeretnénk szurni.

Ezutan adjuk ki a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Tablazat
mendjének Sorok beszurasa folillre vagy Sorok beszurasa alulra
parancsat. Ekkor az Uj sorokat a legfels§ kijelolt sor ala vagy folé
szurja be a PowerPoint. Egyszerre tdbb sor beszurasahoz 6sszesen
annyi sort kell kijeldlnink, ahany uj sort szeretnénk beszurni
a tablazatba.

Uj oszlop beszirasahoz jeldljiik ki azt az oszlopot, amely elé vagy utan
az uj oszlopot beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazatok és szegé-
lyek eszkdztar Tablazat menljének Oszlopok beszurasa balra vagy
Oszlopok beszurasa jobbra parancsat.

Tobb oszlop kijeldlése esetén itt is lehet6séglnk van egyszerre tdbb
oszlop beszurasara.
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URES EXCEL TABLAK
BESZURASA

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Sorok vagy oszlopok torléséhez, kijeldlésiuk utan, valasszuk a Tabla-
zatok és szegélyek eszkoztar Tablazat menijének Sorok torlése
vagy Oszlopok torlése parancsat. Tetszbleges cellak tartalmanak
torléséhez a kijeldlés utan Ussuk le a DELETE billentydt.

Szlkség szerint Excel tablazatot is beszurhatunk.

Ures Excel tablazat beszurasahoz hasznaljuk a Beszuras menii Ob-
jektum parancsat.

Objektum beillesztése 2x|
Chjekturnbipus:

& |j készitése Kép dakumenturn ;I

 Létrehozas Fajbel |Mediakip Mégse |

Microsoft Equation 3.0
Microsoft Excel diagram
iMicrnsaft Exrel munkalap
Microsoft Graph diagram

Microsoft Photo Editor 3.0 beolvasott kép

Microsoft Photo Editor 3.0 Fénvkep LI

[ konként ltszik

Eredmeény

_ E A bemutatdba 0j Microsoft Excel munkalap objekiurnat szur
a)ia] b

Az Objektum beillesztése parbeszéd panel Objektumtipus listajabol
valasszuk a Microsoft Excel munkalap listaelemet. Az OK gomb
hasznalata utan megjelenik a dian az dres Excel munkalap.

Microsoft PowerPoint - [Minta3] =1olx|
Eajl  Szerkesztés [Mezet  Besziras  Formatum  Eszkizok  Adatok  Ablak  Sdgo Kérdése var? Ijabeide. v 2 B X
D@ SGRY SBR-<I v-o- & =E-2l 5 s -0,
i - - FpAS=EEE FumidSEE DA

Al - e

1

[

6

4 b #[\Munkal

=ES

Figgény Magyar 25 S

Az Excel munkalap tartalmat az Excelben szokasos médon szerkeszt-
hetjuk — példaul képleteket és fuggvényeket is hasznalhatunk — és
formatumozhatjuk. Az Excel munkalap szerkesztése alatt a menl és
az eszkdztarak is az Excel parancsait tartalmazzak.
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KESZ EXCEL TABLAK
BESZURASA

| 92

Az Excel tabla dian lathato részét a befoglalé keret fekete téglalap
alaku méretez6 jeleinek huzasaval médosithatjuk.

—%

A | B | © =f
1 _|
2
3
4 -l
W 4 v[\Munkal /4] | QIR

\
A szerkesztés befejeztével kattintsunk a tabla tertletén kivil. Ez utan
a tablazat nem szerkeszthetd, azonban a beszurt képekhez hasonléan
atméretezhetd és formatumozhato.

A tablazat ujboli szerkesztéséhez kattintsunk duplan a tablazat terile-
ten.

El6adasunkba korabban elkészitett Excel munkaflizet tartalmat is be-
szurhatjuk Excel tablaként. Ehhez a Beszuras menlu Objektum pa-
rancsara, majd a megjelené Objektum beillesztése parbeszéd pane-
len valasszuk a Létrehozas fajlbél radidbgombot.

Objektum beillesztése d |
.
[ készitése Eail:
@ Létrehozzs fajbd | mégse |
Talldzds... | [T Csatclds

I~ | Tkeonkent 4tz

Eredmeany

_ L A Fajl tartalmat objektumkent szarja be a bemutatdba, Ennek
EB szerkesztése a [étrehozasara haszndlt alkalmazassal
lehetseges,

Az Excel tablat tartalmazé fajlt a Tallézas gombbal megjelenithetd
parbeszéd panelen a fajlok megnyitasahoz hasonldan valaszthatjuk ki.
Ha bekapcsoljuk a Csatolas jelol6négyzetet, a PowerPoint megdrzi
a kapcsolatot az eredeti fajllal, igy az eredeti fajl esetleges mddo-
sitdsai automatikusan bekerllnek a bemutatéba. Ebben az esetben
a bemutato lejatszasakor mindig dgyelnink kell arra, hogy az Excel fajl
is rendelkezésunkre alljon.

A kész Excel tabla beszurasa esetén a tabla szerkesztése a korabban
ismertetettekhez hasonldéan torténhet. A csatolt Excel tablak szer-
kesztésekor a fajlt egy kulon ablakban nyitja meg az Excel.

Gyakorlo feladatok pedagogusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 14. feladat
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DIAGRAM PowerPoint bemutaténkba kiilénféle diagramokat is beépithetiink. Uj
BESZURASA dia beszurasa esetén valasszuk a munkaablakban a Cim, széveg és
diagram, a Cim, diagram és szoveg vagy aCim és diagram

elrendezést.

A diagram beszurasahoz kattintsunk duplan a képkockan kijeldlt hely-
6rzében megjelend diagram ikonra.

(il A hely6rz6 nélkuli diara a Szokasos eszkoztar Diagram beillesztése
gombjaval vagy a Beszuras menl Diagram parancsaval szurunk be.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutat633] = =1olx|
F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkozok  Diawettés  Ablak  Sigéd Kérdése van? Irja beide. = X
DEHERSRY BB -c- MOHAG|FaH B - .

Tahoma 18 - F D A & g === | A a7 = A+ | [ Tervezes SUidia... |

+| @ & Dia elrendezése v x
- Haszndlands diaelrendezés:

Egyéb elrendezések

Cim beirasa i ide ‘xH,_a‘ ‘VRH%‘

~

=L lslzl 47
= [
R

=1 ¥ Megielenités Ui dia betaSrssakor
=

Diagram beillesztéséhez duplan kattintson

[l

10

=l ~|
Ee== ] 7| ‘Jegyzet beirasahoz kattintson ide
rap~ By ] delgak- . W OB A2 B &-2-A-=S=58@,

Diaz /12 Filggany Magyar =5 ] A

A beszurast kdvetben egy diagram és az abrazolt adatokat tartalmazoé
tablazat jelenik meg a képernyén.

[El Microsoft PowerPoint - [Minta3] 3 alglil

E&jl  Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formstum  Eszkizok  Adstok  Diagram  Ablak  Sgé Kérdése van? frjabe ide. |« 2 & X

DEEe S - 2w -l -[E]p A oot 48| ¥ P

[
Z
H
Z
H
Z
H
Z
H
Z
Z
Z
Z
H
Z
H
Z
H
7
7
Z
H
H
H

Z

Z

Z

z

7

Z

Z

Z

7 D Kelet
4 o
7

%

é M Eszal
Z

7

Z

Z

7

Z

7

Z

z

Z

z

H =
Z

Z

Z

7

%

B,

L NER—

0 A A A S A

Dia1 {72 Figginy Magyar £= ) 4
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Alapértelmezésként a tablazat sorai kertlnek dsszefliggé adatsorok-
ként abrazolasra.

A diagramon abrazolt adatokat tartalmazo tablazatot a Szokasos esz-
koztar Adatdokumentum megjelenitése gombjaval rejthetjik el vagy
jelenithetjik meg.

A diagram moédositasahoz valtoztassuk meg a tablazat adatait. Egy
cella teljes tartalmanak atirasahoz jeloljik ki a cellat, és gépeljik be az
Uj adatot. Egy cella tartamanak részbeni modositasahoz kattintsunk
duplan a cellara, majd javitsuk a cella tartalmat. Egy vagy tobb cella
tartalmanak térléséhez jeldljuk ki a cellakat, majd Ussulk le a DELETE
billentylit. Egy sor vagy oszlop tartalmanak torléséhez kattintsunk
a sor- vagy oszlopfejlécre, majd Ussuk le a DELETE billentyit. Teljes
sor vagy oszlop térléséhez hasznaljuk a gyorsmenu Torlés parancsat.
Uj sor vagy oszlop beszlrasahoz a gyorsmenii BeszUras parancsat
hasznalhatjuk. Egy oszlop- vagy sorfejlécre duplan kattintva, ki-vagy
bekapcsolhatjuk az adott oszlop vagy sor adatainak diagramon vald
megjelenitését.

A PowerPoint a tablazatban tértént modositasoknak megfeleléen au-
tomatikusan frissiti a diagramot.

Lehet8séglink van a tablazat elemeinek formatumat is modositani. Ezt
a tablazat kijeldlése utan a Formazas eszkoztar megfeleld gombijaival
vagy a Formatum menl Szam parancsaval tehetjiuk meg.

A megjelend parbeszéd panel Kategériak csoportjabdl valaszthatjuk ki
a megfeleld formatumot.

Kategaria: inka
5 20,40 Ft ‘
Tizedes helyek: |2 5‘
Szimbalurm;
IFe -
Megativ szamok:
N
1 234,10 Ft
-1 234,10 Ft
-1 734,10 Ft =]

& Pénznem Formaturok &ltaldnos pénzieldldk, A tizedes vesszEk egyméas ald
inazitasahoz hasznaljon Kionyseldi formatumat,

oK I Méqgse |

A Minta csoportban tekinthetjik meg, hogy milyen formaban fog
az adat a tablazatban szerepelni.

Kilénb6z8 kategoriakon belll az egyes elemek beallitasai eltéréek.

Megjegyzés
A tablazatban képletek hasznalatara nincs lehetéségunk.
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DIAGRAM BEALLITASAI

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A diagram modositasara akkor van lehetéségunk, ha a diagram aktiv.
Ezt a diagram kortl lathatd szirke befoglalo keret jelzi. Ha a keret nem
lathaté, azaz a diagram nem aktiv, kattintsunk duplan a diagramra.
llyenkor a PowerPoint menuje, a Formazas és Szokasos eszkoztar
a diagram modositasahoz szikséges parancsokat tartalmazza.

Diagram készitésekor lehetéségink van az abrazolandé adatoknak
megfeleld diagramtipus kivalasztasara. Ezt a Szokasos eszkoztar Min-
tak gombja vagy a Diagram menu Mintak parancsa segitségével te-
hetjlk meg. A megjelend parbeszéd panel Alaptipusok flilén
a PowerPoint beépitett diagramtipusai kdzul valaszthatunk.

2l

Diagramtipus

Alaptipusak | Felhasznaldi tipusok, |

Altipusok:

[T e

I™ & kijelslk adatsorra

edlitasok soportositott oszlop kerhatassal,
[ Alapértelmezett Formazas

Minta megtekintéséhez tartsa lenyomyva |

Legyen alapértelmezettl OF I Megse |

Minden diagramtipus tdbb altipust tartalmaz, melyek az Altipusok
csoportban talalhatok.

Az alabbiakban a leggyakrabban hasznalt diagramtipusokat tekintjuk
at.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtobb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat 6sz-

szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy dsszegzésképpen egymasra
tehetjik, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagram segitségével az adatsorokat pontokkal és vona-
lakkal abrazoljuk.

A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szaza-
Iékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tébb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terllettel abrazolja. Az adatok 6sszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 5 |
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A kivalasztott tipus jovahagyasa el6tt lehetéségunk van a diagram
mintajat megtekinteni a Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva
gomb segitségével.

A diagram altalanos jellemz8inek beallitasahoz kattintsunk a Diagram
menu Diagram beallitasa parancsara.

A megjelend parbeszéd panel Cimek filén a diagram cimét és a kate-
goriatengelyek elnevezését adhatjuk meg.

Diagrambeallitasok

Tengelyek I Racsvonalak I Jelmagyar dzak I Felir atak, I Adattabla I

2l x|

Diagrarmcim:

K. ategariatengely (X

Adatsorkengely (V)

Ertéktengely (Z3:

a4 I Mégse |

A Tengelyek fllon a kategodria- és az értéktengely megjelenitését kap-
csolhatjuk ki vagy be.

Diagrambeallitas

Cimek

2l x|

| Racsvonalak I Jelmagyar dzak I Felir atak, I Adattabla I

Elsd tengelvhez
V¥ kategdriatengely (3
& pukomatikus
"~ Kateqdria
” Iddosztas
[T Adatsortengely ()
¥ Ertéktengely ()

a4 I Mégse

| 96 http://epeter.info
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A Racsvonalak fulon a tengelyekhez tartozo f6- és segédracsok meg-
jelenitését allithatjuk be.

Diagrambeallitasok

21
Cimek. I Tergelyek  Racsvonalak | Jelmagyarazat I Feliratnkl Adattéblal

Kateqdriatengely (X}
¥ Ed vezetracsok
¥ Segédracsok,

Adatsorbengely V) —————
™ Fd vezetdiracsok
[T Seoédracsok,

Ertékkengely (2)
¥ Fd vezetdracsok
¥ Segédracsok,

s

QK I Mégse |

A Jelmagyarazat fllén a diagramhoz tartozé jelmagyarazat megjele-
nitését kapcsolhatjuk be. Az Elhelyezés csoportban a jelmagyarazat
diagramon beluli elhelyezkedését adhatjuk meg.

Diagrambeallitasok

Cimek, I Tengelyekl Racsvonalak

21x

| Felir atak, I Adattabla I
¥ Jelmagyardzat |atszik
Elhelyezés

& Lent

" Sarokban

" Fent

+ Jobbra

" Balra
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A Feliratok fllén a diagram adatpontjaihoz tartozo kiilénb6zd feliratok
és értekek megjelenitését allithatjuk be. Az opciok valasztasa
a diagram tipusatdl flgg.

Diagrambeallitasok

Cimek, I Tengelyek I Racsvonalak I Jelmagyardzat  Feliratok | .ﬁ.dattéblal

2l x|

# Felirat tartalma
[ adatscor neve

[ kategdtia neve
P
[T Szézalék

™ Buborék mérete

Elvalaszka: I - I

[ Jelmagyarézat-jel

a4 I Mégse |

Az Adattabla flloén adiagramhoz tartozé adattabla megjelenitését
kapcsolhatjuk be.
Cimek. I Tengelyekl Récsvonalakl Jelmagyarzat I Feliratol — Adatkabla |

ry

¥ Jelmagyarazat-jel lakszik

a4 I Mégse |

~ DIAGRAM A diagram jellemzéit a diagram kijelOlése utan a Szokasos eszkoztar
FORMATUMOZASA gombjainak segitségével is médosithatjuk.

DEEe &RFET [ | | i

yBR - B = w-lEE # > @
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Diagramteriilet

[
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A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
magyarazat megjelenitését.

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
elrejthetjik a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazé
tablazatot.

A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-
lasaval szabalyozhatjuk, hogy a PowerPoint a forrastablazat sorainak
vagy oszlopainak tartalmat tekintse 6sszefliggé adatoknak.

A Kategoriatengely racsvonalai és az Ertéktengely racsvonalai
gombok segitségével a diagram f6- és segédracsait kapcsolhatjuk ki
vagy be.

A Kitoltészin gombbal a diagram kijelolt terlleteit szinezhetjuk tet-
szbleges szindre.

Lehet6séglnk van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
sara is. Valasszuk ki aformatumozni kivant diagramelemet a Dia-
gramobjektumok legorduld listabdl, vagy az elemre kattintva. Ezutan

kattintsunk a Diagramterulet formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijeldlt elemtdl fliggben eltérd beal-
litasi lehet6segeket talalhatunk.

Diagramteriilet formazasa

| Betlitipus I

2 x|

rSzegély ~Terilet
€ Automatikus " pukomatikus
% Nincs & Mincs
™ yélaszkatt EEEEEEEN
EEEEEEENR
Skilus: |= vI
EEEEEENEN
Szin: I Automatikus ‘I EHOCOONDONNCO
poseg [ 7] |2 DDOOEED
- sk ERCOOROED
HEOEONENEN
Minta Kirdlkési effektusak. .. |

[ 1]

Megse |

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-

nyezhetjuk.

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemeény 22., 24. feladat
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MINTA NEZETEK ES SABLONOK

A MINTA NEZETEK
HASZNALATA

A DIA-MINTA NEZET

| 100

Hosszabb el6adasok illetve azonos formatumelemeket tartalmazo els-
adasok készitésében nagy segitséglinkre lehet a PowerPoint Minta
nézeteinek és sablonjainak hasznalata.

A Minta nézetek segitségével egy eléadasra vonatkozoan allithatunk
be egységes formatumokat, mig a sablonok lehetévé teszik, hogy ku-
I16nb6z6 elbadasoknak azonos formatumot biztositsunk.

A PowerPointban lehetéségink van a dia, a jegyzetoldal és az emlé-
keztetd alapértelmezett kulalakjat tetsz6legesen meghatarozni.
Ezt a minta nézetek hasznalataval tehetjik meg. A minta nézetbe valé
attéréshez kattintsunk a Nézet menu Minta almenijének valamely pa-
rancsara, vagy a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett a Képkocka
vagy a Diarendezé gombok valamelyikére.

A minta nézetekben a diakon szereplé alapértelmezett szovegdobozok
helyét, méretét és formatumait valtoztathatjuk meg.

A Dia-minta nézetben a diak és a diakon szereplé 6sszes objektum
egyéni formatumait és elrendezését hatarozhatjuk meg, tovabba tet-
szbleges grafikus elemeket — példaul emblémakat, logokat — szurha-
tunk be a diara.

=18/ x|
F&jl Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkéizék  Diavetités  Ablak  Sogo X
[] 7 TmesNewRoman =+ 24 -~ F D A % =i A5 [ Tervezés =i diaminta

[E] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc virdgaink.ppt]
»

Diaminta nézet

Automatikugelrendezesek emépek terllets | Z

SZerKkesziese 7

Mintacim

= Mintasziveg szerkesztése

— Masodik szint
« Harmadik szint

— Negyedik szint
= Otadik szint

. Dakum teriilate |

(===
Rajz ~ Blakzatok > . w [ O 4l 5 3

Diamninta

S-d-A-==50a.

Bambusz Magyar &

A bal oldali ablaktablan kivalaszthatjuk, hogy az el6adashoz tartozé
mintdk kozul melyiket szeretnénk modositani. Ha a bemutatot
egy sablon alapjan hoztuk létre, altalaban egy altalanos diaminta és
egy cimminta all rendelkezéslinkre.
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A cimdiak alaphelyzetben a Dia-minta nézetben beallitott formatumo-
kat veszik at, erre utal a dia- és a cimmintat 6sszekot6 vonal is.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] i = | Ellil
F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetikés  Ablak  Sugd X
[ 2 TimesMewRoman =+ 24 + | F D A % =i A Terverds 7 0 diaminka %

Diaminta nézet

= {% @ f'm @ [=] | Minta nézet bezérasa

Gutorngtikus elrendezések cimének terilete -
Mintaciim -
. :
szerkesztése

Cimminka Bambusz Magyar 5

A cimdiat kivalasztva természetesen a diamintatol eltéré formatumokat
is beallithatunk.

A Dia-minta nézetben egyes, a minta diakra vonatkozé miveleteket
a Diaminta nézet eszkoztar segitségével végezhetink el.

i = G Gy 02 [E] | Minka nézet bezérasa

A Diaminta nézet eszkdztar Uj diaminta beszUrasa gombja
segitségével tetszbleges szamu Ujabb diamintat hozhatunk Iétre.

Az Uj cimminta beillesztése gomb hasznalataval az aktudlis
diamintahoz egy hozza kapcsolédé cimmintat hozhatunk létre. Minden
diamintahoz csak egy cimminta készithetd.

A Minta torlése gombbal az aktualis cim- vagy diamintat térolhetjuk.
Cimminta torlése esetén a hozzatartozé diaminta nem kerul torlésre,
mig egy diaminta torlése egyben a hozza tartoz6 cimminta torlését is
jelenti.
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A Fdédokumentum megérzése gomb bekapcsolasaval megaka-
dalyozhatjuk, hogy a PowerPoint automatikusan tdrdlje az aktualis
diamintat vagy diaminta-part. A PowerPoint akkor t6rél automatikusan
egy diamintat, ha az mar egyetlen képkockan sincs hasznalatban.
Ez a gomb minden altalunk létrehozott Uj diamintan alaphelyzetben
bekapcsolt allapotban van.

A Fédokumentum atnevezése gombra kattintva a kivalasztott dia-
minta-parnak tetszdleges nevet adhatunk. Ez megkdnnyiti a késébbi
azonositast.

A Minta elrendezése gombot adiardl esetlegesen letordlt
alapértelmezett elemek — példaul aszdveges helybrz6k, vagy
az élélab — visszaallitasahoz hasznalhatjuk. A gomb hasznalatakor
megjelend parbeszéd panelen kapcsoljuk be a visszaallitani kivant
elemek neve melletti opcidkat.

A minta-diara beszurt rajzelemek és egyéb objektumok alaphelyzetben
minden dia hatterében megjelennek.

A rajzobjektumok beszlrasa, a diaminta elemeinek formatumozasa,
valamint hattérszin beallitdsa a ,Dia ablaktabla hasznalata” fejezetben
leirtak szerint torténik.

|_§| Microsoft PowerPoint - [Kedvenc riragaink.ppt] = | Ellil
F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkizék  Diavetités  Ablal

Sdgd x

DEE &S BR[|l 8 o - [Z) % TmesMewRomsn - F D %

(== [
Ra1z'|E| Blakzatok = ™ w [ ] O 4[ 3

Cimminka Eqgyeéni tervezés

4

Az éléfejre és él6labra vonatkozd beadllitasokat az ,Eléfej és élélab
hasznalata” fejezetben leirtak alapjan végezzik el.

A Minta nézetbdl a Diaminta nézet eszkoztar Minta nézet bezarasa
gombijaval Iéphetink ki.
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Az elkészitett diamintakat a Diatervezés munkaablak, Tervezésablo-

nok hivatkozasara kattintva megjelend lista, Szerepel ebben a bemu-
tatéban csoportjaban talaljuk.

Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]

=loix|

‘(5] Fall Szerkesetés [Ezet ablak  Sigd S

Besziras  Formatum  Eszkizok  Diavetités

DEH & na Y - @0 s

v|@ ¥ Times New Roman v|F Dz

= & # Diatervezés > X
Tervezdsablonak.

[E Szinsémék.

[E Animacios séméak
Terveziisablon hasznalata:

,£z§epel ebben a bemutatéb;'l -~

h
I A
3 4

4 | P

Armit & néwvényekrsl tudni Lequt3bh Fasamsie—

o =

Felhasznalhatd

Talldzas. ..
M= “
e[ daeatoke N N O OB 42 EE 2-L-A-S=E 8@,
Dial /4 Bambusz Magyar G 4

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 35. feladat

AZ EMLEKEZTET(’j—M!NTA Az Emlékeztet6-minta nézetben az emlékezteté oldal formatumait al-
NEZET lithatjuk be.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]

=lolx]
E@ Féjl Szerkesetés Mézet Beszlrds  Formébum  Eszkéeok  Diavetités  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabe ide. |+ 20
NEHRRSGRY iR | o-o- (DHAR|(E4M M -0,
“TimesMewRoman - 24 - | F D A & |§ = ‘%E = |A‘ s - [ Tervezgs 0 dE L

[— D&t berilere

El&lab terilete |

Szém terllets

EEER I
ERalz-|Alalgzatok'\\|:|O43:‘I|E S-d-A-S=EEBE.
Emlgkeztetdminta Kedvenc viragaink Magyar v
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Az emlékeztet6-minta formatumozasa a dia-mintahoz hasonlé médon
torténhet. Az Emlékeztet6-minta nézetben az Emlékeztet6-minta esz-
koztar segitségével valthatunk at a kilonféle elrendezések kdzott.

A Jegyzet-minta nézetben a jegyzetoldal formatumait hatarozhatjuk
meg.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] ' = | Dlll
F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkiézék  Diavetibés  Ablak  Sugd X

D@n|§|g§|nv|ﬂm‘ﬁ 36% v|@ » ° Times Mew Raman v|F b z

Feljegyzések fonézete ~
= | Minta nézet bezarasa

.........
.....

Jegyzetsziiven terilete:

s ClOl3D terliete ! H Szam terilete

EET 4 ]
ERajz'| Blakzatok =~ w [ ] O 4l 2 3

Jegyzetminta Bambusz Magyar (E7 4

A formatumok beallitdsanal a Dia-minta nézetnél tanultak szerint jar-
hatunk el.

A PowerPointban alaphelyzetben kétféle sablont kildnbdztetink meg,
a tervez8sablont és a bemutatésablont. A tervezd sablonok csak for-
matumokat, mig a bemutaté sablonok egy el6adas vazat is tartalmaz-
zak. A meglévd sablonok hasznalatan kivul természetesen sajat sab-
lonok létrehozasara is lehetéségunk van. A sablonokat a szokott mo-
don, bemutatdként készitjik el, majd sablonként mentjik egy, a sablo-
nok szamara kijeldlt mappaba.
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] uJ SABLON Sajat sablont létrehozhatunk egy masik sablon vagy el6adas alapjan,
LETREHOZASA de egy uj, ures dokumentum megnyitasaval és formatumozasaval tel-
jesen Uj tartalmu és formatumu sablont is létrehozhatunk.

Ha az uj sablont egy meglévé sablon alapjan szeretnénk
elkésziteni, el6szor hozzunk létre egy Uj dokumentumot
a megfeleld sablon alapjan.

Ha az uj sablont teljesen 6nalléan, egy lres dokumentumbol
kiindulva szeretnénk létrehozni, készitsink egy uj Ures doku-
mentumot.

Ha az uj sablont egy meglévé dokumentum alapjan kivanjuk
elkésziteni, hozzunk létre egy Uj bemutatét a meglévé bemu-
tato alapjan.

Ezek utan hozzuk létre, vagy modositsuk a kivant dia-, cim-, emlé-
keztet6- és jegyzetmintakat. Ugyeljink arra, hogy a Diaminta nézet
eszkoztar Fédokumentum megodrzése gombja minden diaminta
esetében bekapcsolt allapotban legyen.

Amennyiben olyan sablont szeretnénk késziteni, amely elére megadott
szovegrészeket is tartalmaz, készitsiik el a megfelelé diakat és forma-
tumozzuk 6ket tetszés szerint.

Ha csak formatumokat tartalmazo sablont szeretnénk késziteni, szuk-
ség esetén toroljuk a bemutaté meglévé diait.

A modositasok elvégzése utan az Uj sablont a Fajl meni Mentés
masként parancsa segitségével mentsuk el.

Hely:

I[:l Bermutatd j - @ * O ~ Esgkiizik =

T
[

Eldzmények

Kedvencek

Haldzati helyek Fajltipus:

TE‘] A zene Kasszikusai,ppt
EI‘ Eladasi stratégia.ppt
EI‘ Eldadas.ppt

EI‘ Kedvenc viragaink. ppt
EI‘ Termékbemutatd,ppt
&1 zleti terv, ppt

Fajlnéy:

Mentés

Méqgse

Lol Lo

IBemutaté (*.ppt)
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A Mentés masként parbeszéd panel Fajlnév rovataban a PowerPoint
automatikusan felkinal egy nevet az uj sablonnak, amelyet tetszdlege-
sen modosithatunk. A Fajltipus listaban valasszuk a Tervezésablon
listaeclemet.

Fajlnés: IKedvenc wiragaink. ppk j Mentés I
Fajltipus: Bemutakd (*.ppt) - Mégse |
‘webarchivum (*.mht; *. mbkml) - Z
PowerPoint 95 (*, ppt) i
PowerPoink 97-2002 & 95 bemutato (¥, ppt) _I
Bemutao’ viéleményezésre [+, ppt

Ter lor (*,pok) )
PowerPoink vetités (%, pps) ™

A Tervezésablon fjjltipus kivalasztasakor a PowerPoint automatiku-
san atlép a Sablonok mappdba. Ahhoz, hogy az elmentett sablon
megjelenjen a PowerPointban valaszthaté sablonok k&zott, minden-
képpen ebbe a mappaba vagy ennek almappajaba kell elmententnk.

Mentés utan a sablont célszer(i bezarni, hogy a véletlen médositasokat
elkeruljuk.

Uj bemutaté létrehozasakor a Sablonok mappaba elmentett bemutato-
kat a munkaablak Altalanos sablonok hivatkozasara kattintva megje-
lenithet6 parbeszéd panel Altalanos filén talaljuk.

A kulonb6z6 sablonok csoportositasara sajat almappakat hozhatunk
létre a Sablonok mappaban. Minden egyes almappa tartalma kuilén
fulén jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

— 7’ S
Alcalanos |Bemutat6k| Tervsablorekl Sajat sablonokl )]

emutatd N ——

G| Eldadas-tervezd varazsld

—Minta

Mincs hozza mintakep,

oK I Megse

Megjegyzés
A Sablonok parbeszéd panelen az ures almappak nem jelennek meg.
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Egy korabban elkészitett sajat sablon médositasanak legegyszer(ibb
maodja, hogy létrehozunk egy Uj bemutatét a sablon alapjan, elvégez-
zik a szikséges modositasokat, majd ez elkészilt bemutatét ismét
sablonként mentjik el. Mentéskor a sablon korabbi verzidjat sziikseg
szerint felulirhatjuk.

MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATA

MULTIMEDIAS
SEGEDESZK0OzZOK

A PowerPointban Iehetéség[lnk van onalléan futd, multimédias el6ada-
sok elkészitésére. Igy lehetévé valik, hogy a fontos informacidkat
kdnnyen attekintheté6 formaban juttassuk el elfoglalt kollegaink sza-
mara.

A multimédia szé6 mar nevében is tobb dolog Osszefogasara utal.
A szamitastechnikaban legtdébbszér oktatasi vagy szoérakoztatd céllal
a grafikai, a vide6 és audi6 elemeket 6tvozzik.

A multimédia tehat hang, kép, illetve mozgokép egyuttese.

Egy multimédias eléadas altalaban hangalamondast, kameraval vagy
mas eszkdzzel rogzitett filmet, esetleg kisér6 zenét tartalmaz. Az alab-
biakban néhany, az el6adas multimédias részének elbkészitésére al-
kalmas segédeszkdzt tekintlnk at.

Hangos el6adas készitéséhez rendelkeznink kell a szamitdégépunkbe
beépitett hangkartyaval.

Hangalamondas rogzitéséhez egy, a hangkartyankhoz csatlakoztatott
mikrofonra van szikségunk.

Ma mar a legtdbb hordozhat6é szamitogep tartalmaz beépitett hangkar-
tyat és mikrofont, igy ezek az eszkdzok is alkalmasak hangfelvétel ké-
szitésére.

A hang rogzitése térténhet a PowerPointban vagy a Start menl Prog-
ramok » Kellékek » Szérakozas programcsoportjaban talalhaté Hang-
rogzité program segitségével.

Ha el6adasunkban fotordl vagy nyomtatvanyrél szarmazé képet, eset-
leg szabadkézi rajzot szeretnénk felhasznalni, kézi vagy asztali lapbe-
olvasé eszkdzre (szkennerre), esetleg alldképek rogzitésére alkalmas
digitalis kamerara van szukségunk.

Ezekr6l az eszkozokrdl a képet a PowerPointtal vagy mas, erre alkal-
mas szoftverrel olvashatjuk be.

Videofilm rogzitéséhez képdigitalizalé kartya, él6 felvételek készitésé-
hez pedig a képdigitalizalo kartyara kapcsolt, mozgokép rogzitésére al-
kalmas digitalis kamerara van szukségunk. FireWire vagy USB csato-
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Ioval ellatott szamitdgépekkel a digitalis videokamerakkal készitett fel-
vételek képdigitalizald kartya nélkul is feldolgozhatok.

Megjegyzés
A digitalisan régzitett hang, illetve mozgokép altaldban nagy hattértar kapacitast
igényel.

El6adasainkba hangokat is beszurhatunk. A beszurt hang kétféle ti-
pusu lehet. A digitalizalt hangok a hang lejatszasahoz szikséges teljes
hangmintat tartalmazzak. A midi zenék csak a lejatszandé dallam kot-
tdjat tartalmazzadk, azene megszélaltatdasa teljes egészében
a szamitogépben talalhaté hangkartya feladata. A PowerPointban
WAV és .MID formatumu hangallomanyokat hasznalhatunk.

El6re rogzitett hang vagy midi zene beszurasahoz adjuk ki a Beszuras
menu Mozgoképek és hangok » Hang fajlbél parancsat.

Mézet | Beszirds | Formdtum  Eszkbzék  Diawvetitdés  ablak  Sdgd
= i dia... Chrl+M

Diaszém
D&kurn &5 idd. ..
Kép 3

Szerkezeti diagram. ..

)
*
g’

Szévegdoboz

| Mozgdkepek és hangok 3 | Mozgdkép a Médiatarbdl. ..

[l oiagram... Mozgdkep F&ilbal...

] Tablazat... Hang médiatarbal, ..

e [ Hangfajbal.. . |
¥ ¥ "

A hangfjjlt a fajlok megnyitasahoz hasonlé moédon valaszthatjuk ki.
A hang beszurasa utan a PowerPoint felkindlja a lehetéséget a hang
automatikus lejatszasara.

Microsoft PowerPoint |

@ Szeretné, hogy a zene automatikusan lejatszodion a diavetités soran? Ha nem, akkor rakattintassal indithatja el

Merm
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A diara beszurt hangot egy kis hangszéroét abrazold ikon reprezentalja.

A ZENE KLASSZIKUSAI
,’l// v Y
// | - Il
\ -
/,’ \\\ ,//
’~ ==

Ez az ikon a dian a vetitéskor is megjelenik. Az ikont a dian a Fogd és
vidd modszerrel tetszdlegesen athelyezhetjik.

A hang lejatszasat szerkesztés kozben az ikonra duplan kattintva,
vagy vetités kdzben az ikonra egyszer kattintva indithatjuk el.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 27. feladat

Alafestd zenét audio CD-rél is beszurhatunk. Ehhez helyezzink
egy audié CD-t a meghajtdba, majd kattintsunk a Besziras meni
Mozgoképek és hangok *» Hangos CD lejatszasa parancsara.
A megjelené parbeszéd panelen beallithatjuk a lejatszani kivant zene-
szamokat.

Kép- és hangbeallitasok ﬂil

Lejatszasi beallitasok

[~ Lellitasig ismetli
[ visszadll az glejére, halejatszotta

Hanaglemez lejatszasa

Inditasa: Ledllitasa:

4k

Zeneszam: 1] | Zeneszdm: |2
IdSpontja: IDD:DD 3: IdSpontja:  |01:08

Teljes jatekidd: 1:06:17
F&jl: [CD zeneszém]

.

(o4 I Méqgse |

A zene lejatszasahoz elbadas kdzben a CD lemeznek a meghajtdéban
kell lennie.
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HANGALAMONDAS Az eléadé nélkiili bemutatok didihoz célszerii lehet hangalamondast
A T késziteni. A diakhoz tartozé hangalamondast beszurhatjuk mas prog-
ROGZITESE rammal készitett WAV fajlbdl, vagy rogzithetjik PowerPointban is.

_A'WINDOWS A hangrogzités el6tt gy6z6djunk meg arrol, hogy a Windows a mikro-
HANGEROSZABALYZO fonrol beérkezé jelet rogziteni fogja. Ehhez kattintsunk duplan a talcan
BEALLITASA lathaté hangszoré ikonra. , C:B’

/ "

/

/ e

imstart”J :gj ﬁ | |JA zene klasszikusai.ppt @E;E’ 11:37
Ekkor a képernyén megjelenik a hangerészabalyzo ablaka.
i x]
Bealitasok  Stga

Lejatzzasvezélh | Wave MIDI Zenei CD Bemenet Kiegészitd

Balarsz: Balansz: Balansz: Balansz: Balansz: Balansz:

A AR I L LA L

Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hanhgerd:

=, || | T | | :
T\ & | E i

[ Elmémitas [ Elnémités [ Elnémités [ Elnémitas [ Elnémitas ¥ Elnémitas

Specidlis |

|SB Live! hanghullameszkiiz

Kattintsunk a Beallitasok menu Tulajdonsagok parancsara, majd
a megjelend parbeszéd panel Hangeré beallitasa csoportjaban va-
lasszuk a Felvétel opciot.

Gy6zédjunk meg arrél, hogy A kovetkezé hangerészabalyzok meg-
jelenitése listdban a Mikrofon jel6lénégyzet bekapcsolt allapotban

van.
Keverts: |58 Live! hanghulmeszkiiz =]
—Hangerd beallitaza
I~
A kdwetkezd hangerSzzabélyzdk megielenitése:
| MBemerion =]
&
N Mikrofon J
P mgemeile
[ TAD bemenet -
4| | 3
ok | Megse |

A bedllitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.
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a hangerdszabalyzé ablakaban a hangrdgzitésre hasznalt esz-

kozok tulajdonsagait lathatjuk.

Kapcsoljuk be a mikrofon Kijelolés jeldlénégyzetét, majd zarjuk be

az ablakot.
EE Felvételvezérls i ]
Bealitasok  Stgad
MIDI Zenei CD Bemenet Mikrafan Kiegészitd
Balansz: Balanzz: Balansz: Balansz: Balansz:

D R Tl S R R i N

Hangerd:

I Kieldlés | I~ Kielos | [~ Kisloles  \ [ Kieldés | [ Kieldlés
——

Hangerd: Hanger: Hangert: Hangera:

2| - - o

Tl

Specidlis

|SB Live! hanghulldmeszkiz

HANGALAMONDAS A bemutaté aktualis didjahoz a Besziras menii Mozgoképek és han-

ROGZITESE EGY DIAHOZ gok *

Hangrogzités parancsara kattintva tudunk hangalamondast

rogziteni. A felvétel soran mindig beagyazott hang keletkezik.

Hangrgzités e e
M IRu'jngtett hang ful's I
Ragzitett hossz: 0 Mégse |
>| =] o]

A hang rogzitése a kovetkez6képpen torténik:

1.

Jelenitsik meg azt a diat, amihez a hangot hozza akarjuk ren-
delni.

Adjuk ki a Beszuras menu Mozgdképek és hangok » Hang-
rogzités parancsat.

A hang rogzitéséhez kattintsunk a megjelené parbeszéd panel
L| Felvétel gombjara.

A hangrogzités befejezéséhez kattintsunk a L| Leallitas
gombra.

A Név mezbbe irjuk be a hang nevét, majd a mivelet befejezé-
seként kattintsunk az OK gombra.

A dian egy @° hangikon jelzi, hogy a diahoz hangfelvétel is
tartozik.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyijtemény 26. feladat
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HANGALAMONDAS ES A Kisérészoveg rogzitése funkcié segitségével a teljes eléadashoz
IDOZITES ROGZITESE vagy annak egy részéhez gy készithetiink hangalamondast, hogy az
A TELJES ELOADASHOZ el6adas vetitése kozben, a diakat a megfelel6 tempdban Iéptetve, fo-
lyamatosan elmondjuk a mondanddnkat, melyet a PowerPoint az idé-
zitéssel egyutt, automatikusan, dianként rogzit. Ehhez hasznaljuk

a Diavetités menu Kisérészoveg rogzitése parancsat.

Kisérdsziveq rogzitése

— A felvétel mindsége

Mindiség; [névtelen]

Mégse |
Tarolas: 10 kbjmésodperc
Szabad lemezterilet: 2802 Megabdit (C:l meghajtdn) Mikrofon hangereje. .. |

Rigzithetd idd: 4442 perc Més mindség... |

—Tanacs

s Bedlitasok gombbal megjelenitett parbeszédpanel segitséaével Aliksa be a kivant
@ hangmindséget és lemezkihasznaltsagot. & jobb hangmindséq tébb helvet igénvel a
lemezen, & hosszabb kisérdszivegeket ajanlott kilsd Fajlként csatalni a bemutatdhoz.

[™ Kisérfisztiveg csaboldsa:  C:l...\vatiiDokumentumok), Talldzds... |

A Kisérészoveg csatolasa jeldlbnégyzet bekapcsolasaval elérhetjik,
hogy a rogzitett hangot a PowerPoint a bemutatéhoz csatolt WAV
fajlokba mentse el.

A hangfajlok helyét a Tallézas gombra kattintva jeloljik ki.

Konyvtarvalasztas illl
Hely: I@ Diokurnenturnok j - - @ = O ~ Esghézdk =
|_1adohe
;éi @Képek
Eldzmények. E] My eBooks
[:I My Pickures
D My Webs
@ [:ISecurity
Dokumentumok
©
Asztal
%]
Kedvencek
Mappanéy: I j Kijeldlés
Mégse

e

A rogziteni kivant hang minéségét a Kisérészoveg rogzitése parbe-
széd panel Mas minéség gombja segitségével allithatjuk be.
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i
Héy:
Mentesmasként.. | Elcoiae |
Formatum: IPCM j
Attribitumak; |1 1,025 kHz; & bit; Mong 10 KB/mp |
egse |

A Mikrofon hangereje gomb hasznalataval ellenérizhetjlik, hogy
a mikrofon mikdodik, és a hangerd megfeleléen van beallitva.

Ez ellendrzi, hogy a mikrofon mikadik

&5 a hangerd megfeleld.

Olvassa be az alabbi szdveget a mikrofonba:
"Most a mikrofonbeallitd warazslor hasznalon.
Ez ellendrzi, hogy be wan dugva a mikrofon
&s megfelelden mikadik,"

ul's I Mégse |

A Kisérészoveg parbeszéd panel OK gombjara kattintva a felvétel
megkezdédik. Felvételkor a bemutatd a diavetitéshez hasonlé médon

levetitésre keril, igy az egyes szdvegeket
esemeényekhez id6zithetjuk.

az eléadas kodzben zajlo

A felvétel az ESC billenty(i leitésekor vagy az utolsé dia utan ér véget.
Ha a felvételt az ESC billenty(i segitségével szakitjuk meg, az aktualis

didhoz tartoz6 hangaldmondas nem keril rog

' Minisztereln6ki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag
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MOZGOKEP Bemutatdinkba mozgoképet tartalmazé fajlokat is beszurhatunk. Ezek
BESZURASA 2 fajlok altaldban GIF, AVI vagy MPEG formatumuak.

BESZURAS Mozgdkép Uj didra vald beszurasahoz hozzuk lére az Uj diat, majd va-
GYUJTEMENYBOL lasszuk a Dia elrendezése munkaablakban talalhaté Cim, klip és
szoOveg vagy Cim, szoveg és klip elrendezést.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd33] _|EI 5[
F&jl Szerkesstés Mézet Besairds  Formatum  Esckizok  Diavetités  Ablak  Sig kérdése van? IHabeide, |+ %

DEHRG(SRAY L BB oo BOFG[Eus B - 0.

Garamond -1 «|F D A & gSlle=e= A - [ Tervezts Slidia... |
44 o Dia elrendezése * X
N B Hasznalandé diaelrendezés:

Egyéb elrendezések

B

)

A terv céljai =g 2 =

w

-

-

~

@

DD RDDE

w

allll®

=1 ¥ Megjelenités dj dia besairasakor
[

-

Ee== 4| ﬂ |Jegyzet beirasahoz kattintson ide
Rae~ [Ip ] ket~ N W IO E sz BE & -L-A-=S=5

Dia2 /11 Csapatszellemn Maigyar o v

A mozgoképet a klip helybrzéjére duplan kattintva megjelenitheté par-
beszéd panelen valaszthatjuk ki.

Médiaklip 2l x|
Keresett sziveq: || Ledllitas I
b
Ujjongd . ..

Importalas... | Ok | Mégse |

A megfeleld klipet dupla kattintassal szurjuk be a didba. Kulcssz6 sze-
rinti kereséshez hasznaljuk a Keresett széveg rovatot. Az Importalas
gombbal a médiatarat uj elemekkel bévithetjik.
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BESZURAS FAJLBOL

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

Tetsz6leges elrendezésti diara is lehet6ségunk van utdlag
mozgoképeket beszurni. A beszurashoz hasznaljuk a Besziras menu
Mozgodképek és hangok » Mozgdokép a Médiatarbdl parancsat.

Mozgokép fajlbdl torténd beszurasahoz adjuk ki a Besziras menu
Mozgoképek és hangok » Mozgdékép fajlbol parancsat. A fajlt
a megjelend parbeszéd panelen a bemutatok megnyitasahoz hasonlo
modon nyithatjuk meg.

Mozgikép beillesztése 2lx|
Hely: I@ Dokurnenturnok j - @ * ~ Eszkizdk ~
|_1adabe
;Qé @Képek
El&zmények 1 My eBooks
D Iy Pictures
| My Webs
@ | 5ecuriey
Dokurnenturaok
(]
Aszhal
I
Kedvencek
Fajlnéy: || j ok
Fajltipus: IMozgo’képFéonk j | Mégse

A beszurt mozgodképet a bitképekhez hasonlé médon méretezhetjik
vagy helyezhetjik at.

A mozgokép fajl lejatszasat szerkesztés kdzben duplan, vetités koz-
ben egyszer kattintva kezdeményezhetjuk.
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KEPKOCKA IMPORTALASA

Ha egy korabbi prezentacioban szerepld képkockat fel akarunk hasz-
nalni munkankhoz, azt a kbvetkez6képpen tehetjik meg.

1.

Bemutatd keresése | kedvencek I

E3jl: IC:'l,Documents and Settingsikede)\Dokumentumak) GOMBAK, Talldzas. .. |

Alljunk arra a képkockara, amely mégé be akarjuk illeszteni
a mar korabban elkészitett diat.

Adjuk ki a Beszuras menu Dia fajlbél parancsat.

A megjelené Diakeres6 parbeszéd panel Bemutato keresése
fulén talalhatd Fajl mezdében adjuk meg annak a bemutaténak
a nevét, amelybdl a diat importalni szeretnénk.

Kattintsunk a Megjelenités gombra.

A Dia kivalasztasa csoportban valasszuk ki a megfelelé diat,
majd kattintsunk a Beszuras gombra. A teljes bemutaté beszu-
rasahoz hasznaljuk a Mindet besztrja gombot.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Bezaras gombra.

Hozzéadas a Kedvencekhez | ) .
[egjelentes

Dia kivalasztasa:

ft. GomBAK 2. Ehetdi gombik 3. Gydgyitd gombak

Al

[ Forrdsformatum megdirzése Beselras | Mind beszirasa | Bezaras I

i
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ELOFEJ ES ELOLAB HASZNALATA

A diak felsé es alsdé margdin elhelyezked6 szovegreszeket elofejnek
és élblabnak nevezzik. Eléfej vagy él6lab a Nézet menu Elofej és
él6lab parancsaval hozhat6 létre. A megjelend parbeszéd panel Dia
fulén kulonb6z6 beallitdsokat végezhetunk el.

Elbfej &s &lolab 2] x|
Dia | Jegyzetek és emlékeztetik |
—Szerepel; dian Legyven mind
& Aukomatikus Frissikés Akalmazds |
[zo01. 11, 25, -| Méase |
Myl [daptar bpusar
[Magyar JE2 | (e |
o
i Minta

[V Kocka szama
I~ Eiglah

I~ Ne leayen a dmdian

A datum és id6 megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Datum és idé
jelolénégyzetet. Altalunk megadott datum megjelenitéséhez valasszuk
a Fix opciot, majd gépeljik be a kivant datumot az opcio alatti rovatba.
A vetitéskor aktudlis datum megjelenitéséhez kapcsoljuk be
az Automatikus frissités opciot, majd az opcio alatti legoérdilé listabal
valasszuk ki a kivant datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Kocka szama
jelolénégyzetet.

Az él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Elélab jeldlénégyzetet,
majd gépeljuk be a kivant szoveget az opcié alatti rovatba.

A Ne legyen acimdian jeldlénégyzet bekapcsolasaval az éléfej és
elélab panelen beallitott tulajdonsagok a cimdia kivételével minden
dian megjelennek.

Az Alkalmazas gombbal az aktualis diara, a Legyen mind gombbal
az O6sszes diara beallithatjuk ezeket a tulajdonsagokat.

' Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 1 7 |
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A Jegyzetek és emlékeztetdk fllon a jegyzetoldalak és emlékeztetd
oldalak éléfejének és éldlabanak tartalmat allithatjuk be.

Elisfej &s élalab 21

Dia

i~ Szerepelien az oldalon Legyen mind

¥ Détum és idé

' Aukomatikus Frissités Megse |

[yl [aptar bpusa:

IMagyar j INyugati j

& Fix

I Minta
v ElSsi
¥ oldakzam
¥ Elélab

A datum és id6 beadllitasanak modja megegyezik a Dia fulnél leirtakkal.

Az éléfej vagy élélab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Eléfej vagy
El6lab jeldlénégyzetet, majd gépeljiik be a kivant széveget a négyzet
alatti rovatba. Az oldalszdm megjelenitéséhez az Oldalszam jeldl6-
négyzetet kapcsoljuk be.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 25. feladat
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A DIARENDEZO NEZET HASZNALATA

A didk sorrendjének megvaltoztatasa, a képkockak masolasa, illetve
az attinési médok beallitasa a Diarendez6 nézetben a legegyszeriibb.

[€] Microsoft PowerPoint - [Tovabbképzés.ppt] - | m] 1'
E Eajl Szerkesztés MWézet  Beszlrds Formatum  Eszkdzék  Diavetités  Ablak  Sigd Kérdése van? IHabe ide. [+ X

FRHAYH|GRY (IR | o -o-|[ZPa# E= -0,
§ ;egyzetek..‘ [z4 Attiings [ Tervezés S 0idia..

EET i

Diarendezd Kimond Gl v

Ebben a nézetben a miiveletek egy vagy tébb képkockara is vonatoz-
hatnak. Tébb egymas melletti képkockat a gumikeret segitségével,
nem szomszédos képkockakat a CTRL billenty(i nyomva tartasa mel-
lett az egérrel kattintva jeldlhetlink ki.

DIAK MASOLASA, Disk masolasahoz vagy athelyezéséhez az alabbi lépéseket kell elvé-
ATHELYEZESE 9eznink.

1. Jeldljuk ki a lemasolni vagy athelyezni kivant diakat.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas vagy Kivagas paran-
csat, illetve hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Masolas vagy
Kivagas gombjat. Ezeket a miveleteket a CTRL+C vagy
CTRL+X billentylk leltésével is elvégezhetjuk.

3. Kattintsunk az egérrel adidk kozott arra a pontra, ahova
a képkockakat szeretnénk beilleszteni.

4. Hasznaljuk a Szerkesztés menl Beillesztés parancsat, illetve
a Szokasos eszkoztar Beillesztés gombjat vagy a CTRL+V bil-
lentylkombinaciot.

Ezzel a médszerrel egyik bemutatébdl a masikba is atmasolhatunk
képkockakat. Ebben az esetben a mivelet megkezdése elétt javasol-
juk mindkét fajl megnyitasat. A fajlok kozoétti valtasra hasznaljuk
az Ablak menut vagy a megnyitott bemutatdk Talcan lathato cimkéit.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 1 9 |
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DIA ELREJTESE

DIA TORLESE

| 120

A képkockak sorrendjét a Fogd és vidd mdodszerrel is megvaltoztathat-
juk. Ha a milvelet kézben lenyomva tartjuk a CTRL billenty(t, athelye-
zés helyett masolas miiveletet végzink.

Bizonyos esetekben eléfordulhat, hogy nem akarjuk eléadasunk min-
den diajat levetiteni. Amennyiben elére tudjuk, melyek azok a diak,
melyeket szeretnénk a vetités soran atlépni, legegyszeriibb az adott
diakat elrejteni.

Az elrejtéséhez jeldljuk ki a megfeleld diakat, majd kattintsunk a Dia-
rendez6 eszkoztar Dia elrejtése gombjara vagy a Diavetités menu
Dia elrejtése parancsara.

Az elrejtett didk sorszamat szurke athuzott téglalappal jeldli
a PowerPoint.

Microsoft PowerPoint - [Toyabbképzés.ppt] =10] x|
H Fajl Szerkesstés Mézet  Beszlrds  Formdtum  Eszkizik  Diavetibés  Ablak  Sigd Kérdése van? Irja be ide.  [= X
DEERRBRY| 4 Re T o-o- | F[@EEm -0,
E | [ 1eqvastek... | (55 Attines [ Tervezés “Ilidia..

h=1EE =g i

Diarendezi Kimond Ca v

A rejtett allapot megszintetéséhez hasznaljuk ismét a Dia elrejtése
gombot.

A témakorhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 30. feladat

Egy vagy tobb kijelolt képkocka torléséhez Ussiuk le a DELETE vagy
a BACKSPACE billentylk valamelyikét, vagy hasznaljuk
a Szerkesztés menu Dia torlése parancsat.
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OSSZEFOGLALO DIA Egy-egy nagyobb témakor taglalasa elétt célszerl lehet egy attekinté
KESZiTESE dia beszurasa. llyen attekinté diat legegyszeriibben a Diarendez6 né-

zetben hozhatunk létre.

Rk Az attekintd dia automatikus létrehozasahoz jeldljuk ki a megfelelé

képkockakat a gumikeret segitségével vagy a CTRL billentyi nyomva
tartasa mellett, majd kattintsunk a Diarendez6 eszkoztar Osszefoglalé
dia gombjara. Az 6sszefoglalo dia a legels6 kijelolt dia elé szarodik be,
és tartalmazza minden kijel6lt dia cimsorat.

Osszefoglalo dia

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 28. feladat
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SPECIALIS EFFEKTEK

El6adasunkat latvanyosabba tehetjik a diakon megjelené feliratok, keé-
pek animalasaval, kulonféle attlinési hatasok beallitasaval. A megfele-
I6en alkalmazott animaciok vagy attlinések nem csak érdekesebbé te-
hetik eldadasunkat, de segithetnek mondandénk fébb részeinek Kki-
emelésében is.

ATTUNESEK Az attiinés a diavaltas soran az egyik dia képébdl a masik dia képébe
A iTA valé atmenet. Attlinéseket legegyszerlibben a Diarendezd nézetben
BEALLITASA allithatunk be. A Kkijeldlt diak megjelenésekor alkalmazandd hatast
az Attiinés munkaablakban, az Alkalmazas a kijelolt diakra listaban
valaszthatjuk ki. Az Attiinés munkaablak a Diavetités menii Attlinés
parancsaval vagy a munkaablak lenyild6 menujének segitségével jele-

nitheté meg.

[E] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppt] — Ellﬂ

@ E&jl Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkéztk  Diavetités  ablak  Sdigd kérdése van? Irjia be ide. =X
DEEEn SAY| & BRRS - o =Rl W -7,
;egyzetak... [=4 Attings [ Tervezés " Slidia.. .

@ % Attiinés - X

|»

Novények
tulajdonsagai

Alkalmazas a kijelslt diakra:
Jobbral be

@ Fényiginy
#zigeny
@Piraigény

Alulrdl be
Jobbrdl és Fentrél be

Amit & néveryekrdl tudni
Erdemes 4 Tapanyagiginy 2N

eiragitidel

Tebbadl A Lkl b

Attiinés médositasa

Sebesség:

|Gyors | 'l

1 r 2 Hang:
|[Nincs hang] | v|
Fényigéeny [ smetlés a kavetkezd hang
Nivenyeinket fényiganyil s remporajahil lejétszasaig
akbvelert csoportekba sorolhatul:

Tovabbitis
[V Kattintasra

™ automatikusan 3:

Alkalmazas az Gsszes didra
P Lejitszas

3 4 ﬁ ¥ Betekinkd

HE= <

Diarendez8 Kedvenc virdgaink G A

Az attlinés sebességét a Sebesség listdban a Lassu, Kézepes vagy
Gyors opciok valamelyikének kivalasztasaval szabalyozhatjuk.

A Hang listaban az attiinéskor megszolalé hangot rendelhetlink a dia-
hoz. Itt beallithatjuk a hang folyamatos ismétlédését is a kdvetkezd dia
megjelenéséig.

A Tovabbitas csoportban meghatarozhatjuk, hogy a képvaltas a fel-
hasznalé kezdeményezésére vagy automatikusan toérténjen. A Kattin-
tasra jeldlénégyzet bekapcsolt allapotaban a felhasznald barmikor
a kovetkez6 diara léphet. Az Automatikus jelolonégyzet bekapcsolt
allapota esetén a PowerPoint a megadott id6 elteltével automatikusan
atvalt a kovetkez6 diara.
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Minden diavaltashoz eltéré attlinést adhatunk meg, de ha az egyik dia-
hoz beallitott attlinést az dsszes tdbbi diakép-valtasnal is alkalmazni
szeretnénk, akkor Kkattintsunk az Alkalmazas az 6sszes diara
gombra.

A bedllitott attlinési modot az =+ ikonra vagy a Lejatszas gombra kat-
tintva tekinthetjik meg.

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgy(Gjtemény 29. feladat

Gyakorlo feladatok pedagégusok részére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 11., 12. feladat

A DIAKON SZEREPLO® A diakon talalhato elemeket egyesével is megjelenithetjiik animacios

ELEMEK ANIMALASA hatasok beallitasaval. Animacidnak nevezzik a didk egyes elemeinek
lejatszas soran torténé mozgatasat, illetve fokozatos megjelenitését.
Animaciot legegyszeriibben a Diarendezd nézetben, elére definialt
animaciés sémak hasznalataval rendelhetiink a diakhoz. Az animacios
hatast a Diatervezés munkaablak Animaciés sémak hivatkozasara
kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki. Ezt a listat legegyszertb-
ben a Diavetités menl vagy a gyorsmenld Animalasi sémak paran-
csaval jelenithetjuk meg.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Kedvenc virdgaink.ppt] =10 x|
Eajl Szerkesztés [Meézet Beszirds  Formatum  Eszkizik  Diawetités  Ablak  Sig

DEeHAR|SRY BRI 0. o | [E0ali B ws - B,
legyzetek‘.‘ (24 Attlings [ Tervezés “F10j dia...

kKérdése van? Irjabeide. |+ 2¢

<4 % Diatervezés > X
quewe‘k i Tervezdsablonak
tulajdonsagai [zz} Seinsémal, == ~
Hed S anh (5 Animjeas sémak ~
4 Fényigény / \
aizigény Alkglmazés a kijeldlt didkra:
Amit & nivényekrdl tudni #FParaigény 4 ’gutébb hasznalt ~
érdemes #Tapanyagigény 2 ?a, . i N\
S\iraghdl dek |6tlinés egyenként
Megjelenés N
I |Nincs animacis 1\
1 2 1 Szolid
| Megjelenés
F ényigény Megjelenés és halvanyitas
ivenye anyigayii b \ El&tinés egyszerre 1
akinveles csoportolha sorolhatiul:
C \ El6tinés egvenkent y
+Napigenyes 4+ Wilagos-fdkiomyeke PRI : :
nivényds hdydl;m * ltdngs &s halvanyulas /
ghﬁe:'l:':o.;sq :5::‘.: H‘Ivényitott térles e
Sgarbars rtarpebars —
4 Nap és vilagossag o hklevlvd.ﬁk MY 7
-
“krotan og;:..}ﬂ:.:.m AlkalmaNs &z dsszes didra Vd
“haralvirsg “gandeni
Stsrparsza _P Lejatszas ..-ﬁ
3 4+ = ¥ etekints
EEET o
Diarendezd Kedwvenc viragaink =) v
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Jeldljuk ki azt a diat, vagy azokat a diakat, melyekhez animacios ha-
tast szeretnénk rendelni, majd kattintsunk az Alkalmazas a kijelolt
diakra lista megdfelel6 elemére. Az Alkalmazas az 6sszes diara
gombra kattintva a kivalasztott animaciot a teljes el6adasra vonatko-

zban is bedllithatjuk.

Ha a munkaablak aljan lathaté Betekinté jel6lénégyzet be van kap-

csolva, a PowerPoint azonnal megmutatja

a kivalasztott animaciot.

A didhoz rendelt animaciot késébb is megtekinthetjuk, a dia kivalasz-

tasa utan a Lejatszas gombra kattintva.

Az animacios hatast tartalmazo diakat a dia alatt lathaté =+ ikon jeldli.

Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]

1ol
@ F&jl  Sgzerkesztés MWézet Besalrds Formdtum  Eszkbzok  Diavetikds  Ablak  S0gd Kérdése van? Irja be ide, = |
DEHEs SRY| L REEC 0. o ELall §oe - 3.
= Jegyzetek... | (3 Attinés [ Tervezés TIljdia...
= -
Novények
tulajdonsagai
Med NS
g @ Fényigény
@\Vizigény
Amit & nivenyekrdl tudni “Piralgény
érdemes #Tapanyagigény "Ti
“\irdghtidek
<
RS ar 2
- ~
-
N
[ - Yoouishil
akind] L
oNpigaN +-télimyilos a
A o Spstring ;
bovireza “iracen
Ferbers térpebor: :
oNap suligessig  <hmydwikelvelik ;
“databraps i o
ruton “grompalina =
s ralivirsg “gardén &,
“trperiza :
3 4 =
mEEE ]
Diarendezd Kedvenc virdgaink. Gl v

Az animacié megszintetéséhez rendeljik a diahoz az Alkalmazas

a kijelolt diakra lista Nincs animacié elemét.
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EGYENI ANIMACIOS A PowerPointban lehetdségiink van a diak egy-egy eleméhez a tébbi-
BEALLITASOK tél eltér, testre szabott animéaciés hatast rendelni, illetve az elemek
animalasanak sorrendjét meghatarozni. Ezt nevezzik egyéni animaci-

onak. Egyéni animacio beallitasara a Normal megjelenités nézetben

van lehetéségink. Egy dia egy vagy tdébb kijeldlt eleméhez — azok ki-

jeldlése utan — az Egyéni animacié munkaablakban rendelhetliink

animacios hatast. Az Egyéni animacié munkaablak megjelenitéséhez

kattintsunk a Diavetités menil vagy a gyorsmenu Egyéni animacié

Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] =] ]

[ Eall Seerkesstés Méeet Beszirds  Formdtum  Esskoeok  Diavetibds  Ablak  Sigd animécid - x
—

2 » =1 = N »

0| & B @ v« [l ? TmeshewRoman ~+ 24 + | F D A = = A o Tervezes Y. 7

Ala # Jayéni animacia N X

[ retes hozzsadasa +| [K Tarks

. o Hatis médositasa
Noévények - e el
tulajdonségai 4 |Tu|a]dnnsag: |.‘ rehesseg: |.‘ \

Vdfagsza i a ofa egy elemet, majd
kattinizon a Hatdr hozzdaddse
gombra.

<+ Fényigény
“+Vizigény

<+ Paraigény

< Tapanyagigény
< Viragféldek

Ee=zd &
Raie - [ ] Alakeatok- . O & 4l 2 [B h-d-A-Sma

Diaz 4 Bambusz

Az elem megjelenésekor alkalmazott animaciés hatdsokat a Hatas
hozzaadasa gomb lenyil6 menujébél valaszthatjuk Ki.

&' Hatds hozzdadasa -
-5* Megjelenésl} A1, Belszas
F Kiemelés rb 2z Keret
¥ Eltinés v | Zk 3. Pepita
77 Utvonalak » | 3% 4. peddny
5. Rombusz
Towabbi effektusok...
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A Megjelenés, Kiemelés és Eltlinés almenik parancsai segitségével
az elemek megjelenitéséhez, kiemeléséhez, illetve eltinéséhez hasz-
nalt effektusokat allithatunk be. Az Utvonalak almenii parancsai segit-
ségével az objektumot egy elére meghatarozott utvonalon mozgathat-
juk. A Tovabbi effektusok parancs segitségével megjelenithetd par-
beszéd panelen tovabbi animacios hatasok kézul valaszthatunk.

Hatas a dia inditasakor =l

Alap

i # Belszas E e Coikok

-

3 ek

Fy Eldbukkan
i Hasadas
Hy Kirbe-kirbe
,;* kiszés

S Pepita

Fr Reddny

Fy Tirlés

* Wéletlenszer hatas
Szolid

# Ehalvanyul

; Megnd

Mérsékelt

¥ Hatés megtekintése

¥ Eloszlas
e Felvillan
Sy Keret

e Kircikl

* Megjelenés
S Pluszjel
i Rombusz

Sy Valbozi savok

¥ Forogva eliinik

¥ Nagyitva eltdinik
1=
[o]'4 Mégse |

Az animacidékat még jovahagyas el6tt megtekinthetjiuk, ha bekapcsol-
juk a Hatas megtekintése jelol6négyzetet.

Megjegyzés

A Hatas hozzaadasa gomb segitségével elérhetd hatasok egy része csak megha-
tarozott objektumok esetén alkalmazhato.

Azon elemek mellett, melyekhez animaciés hatast rendeliink, egy —
az animacio sorrendjét jelz6 sorszam — jelenik meg a dian.

Novenyek
tulajdonsagai

3 < Feényigény
“+Vizigény

<+ Paraigény A
< Tapanyagigény “2%8
7 % Viragfoldek
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Az animalt elemek listdja a munkaablakban is megjelenik.
Tulajdonsag: Sehesséqg:

1B 3 Cim 1 Nevények tulajda...

-8 Az0

340 Bk Setiveq 2: Fényigény Viz...

¥

Atrendezés

Az animacio sorrendjének moédositasahoz jeldljik ki a munkaablakban
lathatd lista megfelel elemét, majd kattintsunk a lista alatt talalhato
[#] Awendezés [®] gombok valamelyikére. Az animacid sorrendjét
a Fogd és vidd modszerrel is modosithatjuk.

A szdveges tartalmu hely6rzék animacios effektusait bekezdésenként
kulén-kulon is megadhatjuk. A szbvegdobozban talalhatd bekezdések
listajat a Szoveg listaclem alatt lathatd lefelé mutato nyilra kattintva
bonthatjuk Ki.

Tulajdonsag: Sebesséqg: Tulajdansag: Sebesség:

| =] | -] | =] | -]
1B 3 Cim 1 Nevények tulajdo. ., 1B 3 Cim 1 Nevények tulaido. .
2B Ao 2B flzo
398 E Sziveq 2 Fényigény Viz... 398 Z% Fénvigény

H | 498 vizigény

58 E Paraigény
6“8 % Tapanvagigény
748 Ey virdgfeldek

]

Kattintassal a tartalom kibontasa

Atrendezés Atrendezés
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Tulajdonsag: Sebesséqg: N OVé “ye k

Egy-egy objektumhoz tetszdleges szamu animacios hatast rendelhe-
tink. Uj animéciés hatas hozzaadasahoz az objektumot mindig a dian
kell kijeldInink. Ezutan a mar megismert médon valasszuk ki a meg-
felel6 hatast a Hatas hozzaadasa gomb segitségével.

<] | M . tulajdonsagai A

~

¥

Iﬁ _t_ Cim 1: Névénvek tulajda,..
- ~ ~
2B g
349 girm )
S| 498 om0 /
S -
598 B sSatveq 2 Fényigény iz,

% Fényigény
% Vizigény
<% Paraigény g
< Tapanyagigény
< Viragfoldek

wooom O on
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EI Atrendezés

Egy animacios hatas modositasahoz jeldljik ki azt a munkaablakban.
Ekkor a Hatas hozzaadasa gomb Moédositas gombba valtozik. A M6-
dositas gomb segitségével a kijelolt animaciot masikra cserélhetjuk.

A Médositas csoportban — a kivalasztott objektumhoz rendelt anima-
cio tipusatdl fuggéen — kulonféle, a lejatszassal kapcsolatos valtozta-
tasokat eszkdzdlhetliink. Megvaltoztathatjuk példaul a mozgatas ira-
nyat és sebességét.

s Modosias - % Torkes |

Modositas: Bedszas

Inditas: |“ﬁ Kattintasra |'| |

Irany: Sebesséqg:

1 |Lentr5l |'| |Nagy0n gyors |'| )

1B 3 Cim 1 NEvények tulajdo. .
[28 7 fao B
398 @3 A0

Az Inditas mez8ben meghatarozhatjuk, hogy kijeldlt animaciot vetités
soran manualisan egérkattintas hatasara, meghatarozott idé utan auto-
matikusan, vagy a listaban el6tte allé animacioval egy id6ében jelenitse
meg a program. Utdbbi esetben a két animaciés hatas kombinaciojat
kapjuk eredményil.

Az id6zitéssel kapcsolatos részletes beadllitasokat az adott animaciés
hatashoz tartozo legordiulé menu Idézités parancsara kattintva allithat-
juk be.
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< % Egyéni animacid r X

|;§§ Hatés hozzaadasa v| |K_-:3 Térlés |

Mdodositas: Belszas

Inditas: |“ﬁ Kattintasra |'|
Irany: Sebesség:
|Lentr6l | v| |Nagy0n gyors | v|
[ fizn 5] §| o
35 Kattintasra indul Hatss | Iddztes |
¥ Az elbtte lévdvel indul Inditas: I @ Az elfzd ukdn j
(T Az eldtte [évE utan indul Késleltetés: m masodperc
Effektus bealitasai. . Sebesség: |1 masodperc (gyors) j
[ meies... M Ismétlés: | (Nincs) =]
Idéizitési adatok elreftése [ Lejétszés utén vissza az elejére
Mas{  Eltévolias i Inditsk 3 |

EI Atrendezés
¥ Betekintd ok | messe |

Megjegyzés
Ha a Késleltetés mezében 0 masodpercet adunk meg, akkor az animacié az 6t
megel6z8 animacié utan azonnal megkezddédik.

Az elemek idézitését grafikusan is megjelenithetjik a gyorsmeni Id6-
zitési adatok megjelenitése parancsa segitségével.

Tulajdonsag: Sebesséqg:

| H feowes

1B 3 Cim 1 Nevényekul... HE
Kattintasra indul

Az eldtte Evdvel indul

(0 Az eldtte [Ewd utan indul
Effektus beallitssai...

Idézités. ..

| Id&zitési adatok megjelenftéSE%J

Elkavolitas

Atrendezés El

A Kkijelolt elem id6zitését ilyenkor a munkaablakban az idébeallitd
csuszka huzasaval is beallithatjuk.

-———
e — .
~

13 Cm LN 8P = ~

A o AY
(\ 2 Fzp Inditas: 0 mp, wége:; 2 m|:-| ’

~ -

SeSfewiggy _ _ _ _ =
4 3 vizigény

5 2 Paraigény
63k Tapany...
7 i viragfal...

H

Mésodpercv|4@' Zoaana e R
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Az animacios hatassal kapcsolatos tovabbi beallitdsokat a gyorsmenu
Effektus beallitasai parancsanak segitségével megjelenitheté parbe-
széd panelen adhatunk meg. A panel neve és tartalma a kivalasztott
animacios hatastodl fuggben eltérd lehet.

Hatas | Tddizités I Sziiveq animalésa I

Beallitasok
Méret: |150% R
[~ Fokozatos inditas [ Fokozatos befejezés
[~ oda-vissza

Kiemelés
Hang: I[Nincs hang] j il
Animacio utan: INincs halvanyités j
Sezdveq animalasa: IEgyszerre j

[ 3 % esleess betikheatt

(o] 4 I Mégse |

A Beallitasok csoportban a kivalasztott animaciés hatasra jellemz6 tu-
lajdonsagokat allithatunk be.

A Hang legdrdlild lista segitségével tetszéleges hanghatast rendelhe-
tink a kivalasztott elemhez.

Az Animacié utan legdrdild listaban bedllithatjuk, hogy az animacio
lejatszasa utan a PowerPoint valtoztassa meg a megjelenitett elem
szinét vagy rejtse el azt.

A Széveg animalasa legordilé listAban meghatarozhatjuk, hogy a fel-
iratok betlinként, szavanként vagy egyszerre jelenjenek meg.

A tébb bekezdésbdl allé szévegek animalasaval kapcsolatban tovabbi
beallitasokat talalhatunk a Széveg animalasa fulon.

Hakds | Idézités Szdveg animalasa |

Széveq csoportositasa: |1. szintd bekezdésankent j

[ automatikusan, ID 3: MasoaperE UEEn

= Ceatol: alskzat animélésa
I Forditakt sorvendben

e Mégse
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HANG LEJATSZASANAK A képelemek animalasan kiviil a PowerPointban lehetéségiink van
BEALLITASA a diara beszurt hangok lejatszasanak automatizalasara is.

A hang adott pillanatban t6rténé lejatszasat vagy megallitasat — kijelo-
lés utan — az Egyéni animacié munkaablak Hatas hozzaadasa
gombjanak segitségével megjelenitheté menli Hangmiiveletek
almentjének segitségével szabalyozhatjuk.

% Hatds hozzdadasa v|

S Megiclenés 3
T Kiemelés 3
#=  Eliings 3
{)g (Ievonalak 3

(ﬂ ﬂangmﬁveletﬁ P > Lejatszés
oo

Szinet

O Ledlitas

Lassunk egy példat! Az alabbi dian a kdvetkezd animacio zajlik le:

¢ adia megjelenése utan automatikusan betlinik a cimsor
kattintasra megszoélal a beszurt hangfajl, ezzel egy idében bal-
rél becsuszik a kép

e Kkattintasra elhallgat a zene, és megjelenik a felsorolas elsé

pontja

o tovabbi kattintasra egyenként megjelennek a felsorolas tovabbi
pontjai

e Kkattintasra ismét megszélal a zene, mikdzben kissé kinagyitd-
dik a kép

e Kkattintdsra elhallgat azene, ezutan tovabbléphetink
a kovetkezd diara

Hatas madositasa

Inditas: | |‘|
Tulajdonsag: Sebesség:
| — | 5 | [
N‘!ve “y?k . i} * Cirn 1t Mévéryek tulajda. ..
tulajdo“sagal © [> Tondérténc,RMI
# flzo
o 1 & Fényigény L
6 2 @ Vizigény 1 "E &' Fervyigeny
3 ¢ Paraigény . z-B 3 viziebny
* @ Tapanyagigény 3+f 3k Piraigény
5

e \Viragfoldek 4~f S Tépanyagigény

58 i virdgfoldek

»

6+ [ Tindértanc.RMI
& fizo

El Atrendezés
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A hang lejatszasa alaphelyzetben mindig a hangfajl elejétdl kezdédik,

egérkattintasra pedig megszakad. Ettdl eltérd beallitdsokat munkaab-

lakban, a beszurt hanghoz tartozé gyorsmenl Effektus beallitasai pa-

rancsaval megjelenithet6 parbeszéd panelen adhatunk meg.

2%
Hatés | 1daates |

Lejdtszds inditisa

% Az elejékd]
& lequtolsd poziciékél
" Adott iddponkkdl: I 3: masadperc

Ledlitas

(% Kattintisra
" Jelen képkocka utén
" Ez utédn: 3: dia

Hangbeslliasok

Hangerd: il

I Elrejtés a lejétszas ideje alatt

Fajl: [Bemutatdban ehekyezve]

Kiemelés

Hang: I[Nincs hang]

K

Animagid ukan: INincs halvanyitas

Ld L L

Seiveq animalasa: I

I 3: o keslelketés a betik kizatt
Mégse |

A Lejatszas inditasa csoportban megvaltozathatjuk a lejatszas kezdé-
pozicidjat.

A Leadllitas csoportban a hang lejatszasat a teljes dia, illetve tdbb dia
megjelenitésének idejére meghosszabbithatjuk.

Ez utan az Elrejtés a lejatszas ideje alatt jeldlénégyzet segitségével
beallithatjuk, hogy a hangot jeldld hangszérd ikon a diavetités soran
ne jelenjen meg. Ezt a bedllitdst csak abban az esetben érdemes
alkalmazni, ha a hang lejatszasat nem rakattintassal szeretnénk indi-
tani.

Az Idézités fllon pontosan beallithatjuk a lejatszas hosszat.
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Hatas Idozites |

Inditas: IJﬁ Kattintasra j

Késleltetés: ID 3: méasodperc

Sebesség: I

I]
]

Ismétlés: I»ﬂ kiwvetkezd kattinkasig

I | Lejitseds utén vissza az eljére

ok | Mégse |

Egy hosszabb el6adas esetén el6fordulhat, hogy a hattérzene
az el6adas kdzben véget ér. Ennek elkerlilése érdekében a lejatszast
az Ismétlés lista A dia lejatszasaig elemének valasztasaval ,végtele-
nithetjuk”.

Az ismétlés tarthat adott szamu ismétlédeés eléréséig vagy egy kovet-
kez6 kattintasig. Ekkor érdemes beallitani a Lejatszas utan vissza
az elejére jeldlénégyzetet, hogy a kdvetkezd lejatszas ismét eldlrél in-
duljon.

A lejatszas automatikus inditasanak beallitdsahoz a Késleltetés

mezb&ben adjuk meg az el6z6 dia lejatszasa utani varakozasi idét.

A hang lejatszasat egy objektumra torténé kattintashoz is koéthetjik,
az Inditék gomb segitségével megjelenitheté opciokkal.

21

Hatgs Idézités I

Indités: IJﬁ Kattintasra j
Késleltetés: m masodperc
Sebesség: I j
Tsmnétlés: I(Nincs) j
_I_ Leidtszss ubdn vissza azeleiére . n
I Inditdk & I
| " Kattinkasokkal lejatszott sorozat része
1 & Hatas inditasa, ha a kivetkezdre kattint: W :
I

O I Mégse
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4+ | # | A hang megszodlalasanak a tdbbi hatdshoz viszonyitott idépontjat,
az animacios hatasoknal megismert médon a munkaablakban lathato
lista alatti nyilak hasznalataval allithatjuk be.

D* Csoport 3

FoomT..
l1> media1n [ [~|
rMé&sodperc v| 1 @ b | 3

El Atrendezés

Az audi6é CD lejatszasaval kapcsolatos beallitdsok a hang beallitasa-
hoz hasonléan végezhetdk. A beallitasokat a Lejatszas gombra kat-
tintva kiprébalhatjuk.

A mozgokeép lejatszasat a hang lejatszasdhoz hasonldéan a Diavetités
menu Egyéni animacio parancsaval automatizalhatjuk.
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DIAVETITES

Az elkészilt bemutaté szamitégépen valo lejatszasat a Diavetités né-
zetvalaszté gomb, a Nézet menu vagy a Diavetités menl Diavetités
parancsa vagy az F5 funkciobillentyd, illetve az Egyéni animacio
munkaablak Diavetités (az aktualis diatol) gombja segitségével
kezdeményezhetjuk.

A 5| Diavetités nézetvalaszt6 gomb vagy a munkaablak Diaveti-
tés (az aktualis diatél) gombja hasznalatakor a vetités az aktualis di-
atol, minden mas esetben az elsé diatdl kezdédik.

VETiTESI A diavetités beallitasait a Diavetités menul Vetitési beallitasok paran-
BEALLiTASOK cséval_megjelenitheté pé_rbeszéd panelen adjuk meg. Ez a parbeszéd
panel jelenik meg akkor is, ha a SHIFT billentyld nyomva tartasa koz-

ben kattintunk a [Z] Diavetités nézetvalaszté gombra.

vetitési beallitasok 2=l
—Bemutatd tipusa —Kockak
* Bemutatas éldszd mellett (telies képernyd) ' Minden kocka
' Irdnyitott bemutatd {ablak) € Elsi kocka: I ﬂ Ukolss: I ﬁ
™| & atiraetéssy megielenitése  Eqyéni diasor:
' Kirakati bemnutatd (telies képernyd) I j
—Egyeb beallitasok — Tovabbitas
[ Ismétlés a2 ‘Esc' lemyomasig " Kézi tovabbitas
[T Kisériisziveg nélkil ' Idéaités szerint
I™ animacié nelkil —Wetités tibb monitoron
IMegielenitd eszkiz:
Tintaszin: I_ vl IEIsﬁdIeges manitor j
| Elfiadsi nézet megjelenitése
— Teljesitmeny
[T arafikus hardvergyorsités hasznalata Tippek. |
Felbontés: I[A jelenleqgi Felbontas hasznalata] j

(o] 4 I Mégse |

A Bemutaté tipusa csoportban harom kilonb6z6 vetitési mod kozdl
valaszthatunk.

Alapesetben a Bemutatas él6sz6 mellett opciot hasznaljuk, mely tel-
jes képernyGs vetitést tesz lehetévé az altalunk megadott id6zitésnek
megfeleld lejatszassal.

Az Iranyitott bemutaté opcio valasztasa esetén a bemutatd egy ab-
lakban keril lejatszasra, melyhez kilon eszkdztar és menusor tartozik.
Ezt az opcidt el6add nélkuli bemutatd vetitésére hasznalhatjuk.
Az el6adas kozbnsége maga vezérelheti a bemutatét, amelyhez
goérditésavot is megjelenithetlink. Az eléadas egy kilon ablakban fut,
melyben egy lecsOkkentett funkcionalitdsu menusor és eszkoztar is
megjelenik.
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A Kirakati bemutaté opciéval a bemutaté egy énalléan futé, allandéan
ismétlédé bemutatoként kerll lejatszasra.

A Kockak csoportban meghatarozhatjuk, mely képkockak keriljenek
lejatszasra.

TIPP

A diak egyéni sorrendben torténd lejatszasahoz a kivant sorrendet a Diavetités
menl Egyéni diasorok parancsaval allithatjuk 0ssze.

A Tovabbitas csoportban beallithatjuk, hogy a képkockak a vetités so-
ran az elére megadott id6ézités alapjan automatikusan jatszédjanak le,
vagy sajat kezlileg tovabbitjuk 6ket.

Az Ismétlés az ESC lenyomasaig jeldlébnégyzet bekapcsolasaval
a bemutaté automatikusan addig ismétlédik, amig az ESC billenty(vel
a vetitést meg nem szakitjuk. Ez az opcio kirakati bemutaté valasztasa
esetén kotelez6en bekapcsolasra kerdl.

A Kisérészoveg nélkul jelolbnégyzet bedllitasaval a bemutaté —
a diakhoz esetlegesen korabban rogzitett — kisérészéveg nélkil fut le.

Az Animacioé nélkiil jelolébnégyzet bekapcsolasa esetén a diakon
beallitott animaciok nem kerulnek lejatszasra, az egyes diak ugy jelen-
nek meg mintha az animaciok mar megtorténtek volna.

Ha a Bemutato él6sz6 mellett opciot valasztottuk, a bemutatd soran
lehetéséglink van a diakra rajzolni. A Tintaszin legordulf lista segitsé-
gével az ehhez hasznalt tinta szinét allithatjuk be.

A Megjelenité eszko6z legordllé listaban egy masodik monitor bealli-
tasara is lehetéségiink van. igy az egyik monitoron az eléadé az el-
adashoz tartoz6 segité informacidkat — példaul a jegyzeteket, az el6-
adas didinak kicsinyitett képét — lathatja, mig a masodik monitoron
telies képernybn vetiti abemutatét. Ennek alehetéségnek
a hasznalatahoz Windows 98 vagy ujabb Windows operaciésrend-
szerre, és a két monitor hasznalatat lehetévé tevd hardverre van szuk-
ség.

Ha bemutaténkat egy masik szamitégépen Kkivanjuk lejatszani,
a PowerPoint lehetéséget biztosit egy Uticsomag elkészitésére, mely
a becsomagolt bemutaténkat, illetve a bemutat6 lejatszasahoz szikseé-
ges alkalmazast tartalmazza. Ezt felhasznalva olyan gépen is tartha-
tunk vetitést, amelyre a PowerPoint programot nem telepitették.
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BEMUTI;\TO Uticsomag készitéséhez nyissuk meg a csomagolni kivant bemutatot,
BECSOMAGOLASA majd kattintsunk Fajl meni Uticsomag parancsara.

Uticsomag varazsld d |

Inditas Uticsomag

Fajlok kivalasztasa A varazslo segitségével a bemutatot
tsszecsomagalhatia, hogy azk eqy masik
szamitdgépen levetithesse,

@ Meégse | = fissea |

Befejezés |

A bemutaté csomagolasat a megjelend Uticsomag varazslé segitségé-

vel végezhetjuk el.

Uticsomag varazslé 2=
Melvik bemutatat szeretné becsomagolni?

— Inditas v akkiv bemutakd

™ Egyéb bemutatddk):

Tallazas, |

@ | Méqgse | < Yissza |

Befejezés |

Els6 lépésként a becsomagolni kivant bemutatokat kell megadnunk.
Az Aktiv bemutaté opcio valasztasa esetén az éppen megnyitott be-

mutaté kerul csomagolasra.

Ha korabban készllt bemutatét akarunk becsomagolni, valasszuk
az Egyéb bemutaték opciét, majd a Tallézas gomb segitségével ad-

juk meg a bemutaté elérési utvonalat.
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A kovetkezé 1épésben a becsomagolt bemutato helyét adjuk meg.

Uticsomag varazsl 2x|

Melyik. meghajtora masolja a Fajit?
{* Al meghajtd

B} meghajts

" Cél kivélasztésa:

|
Tallazas, .. |

@l Mégse | < Vissza | Befejezés |

Bemutatonk csatolt képeket, illetve specialis betlitipusokat tartalmaz-
hat, melyeket célszerli mellékelni a bemutatéhoz. Ezt a parbeszéd pa-
nel megfeleld jeldlbnégyzeteinek bekapcsolasaval tehetjik meg.

ticsomag varazsl cd

Az Ukicsomag warazsld kivansag szerint a
bermutataban hasznal: bekdtipusokat és a csatolt
Fajlokat is becsomagolhatja.

¥ A csatolk Fajlokat is
[ TrueType betiitipusok bedgyazésa

@ | Méqgse | < Yissza |

A csatolt fajlok, illetve a betlitipusok beagyazasa azért fontos, mert
egy masik gépen — példaul megfelel6 betltipus hianyaban — bemuta-
tonk egész masképp jelenhet meg.

Befejezés |
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Ha olyan gépen szeretnénk levetiteni bemutatonkat, melyre a Power-
Point program nincs telepitve, bemutaténk mellé vetitét is csomagol-
nunk kell.

Uticsomag varazsl 2x|

Ha a bemutato lejatszasara hasznalt
szamitdgépen nincs PowerPoint telepitve,
csomadgalia be a PowerPoint wetitdjét is,

—‘ Inditas

¢ A vetitd ne legyen becsomagolva
) Micrasoft Windows™ vebitd

Ha a wetitdt is be szeretné becsomagolni, eldszér
telepitenie kell azt a sajat gépére. A vekitd
letdltése ukan a varazsld képernvdjen lehetdve
walik, a Microsoft Windows wetitd
becsomagoltatasa.

Vetitd letdlkése |

Befejezés |

A vetit6 programot azeredeti telepit6 CD nem tartalmazza,
azt szukség szerint az Internetrdl kell letltentink. Amennyiben rendel-
kezink Internet hozzaféréssel, a vetitd letoltéséhez kattintsunk
a Vetitd letoltése gombra.

I Megjegyzés

@l Mégse | < Vissza |

E jegyzet készitésekor letdlthetd vetité még nem allt rendelkezésre.

ticsomag varazsl cd

A PowerPoint miveletel a Befejezésre kattinkas
ukan:
— Bemutatdk tamirikése ide: A

Inditsa dijra az Oticsomag varézslét, ha a
bermutatajat modositja,

@ Méqgse | < Yissza | T Abh = |

A csomagolas elkezdéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyijtemény 37. feladat
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BEMUTATO Bemutatonk kicsomagolasahoz a Windows Intézében kattintsunk dup-
KICSOMAGOLASA lan a becsomagolt bemutatohoz tartozé Pngsetup féjlra.

A megjelené parbeszéd panel Jeldlje ki a célmappat mezdjében
a felkinalt utvonal helyett adjuk meg azt az elérési utat, ahova bemu-
tatonkat ki szeretnénk csomagolni.

Forditsunk figyelmet arra, hogy a fajl és a mappa neve ne legyen 8 ka-
rakternél hosszabb, és ne tartalmazzon ékezetes karaktereket.

(ticsomag telepitése ed

& Fajlok kibontasa eltarthat néhany percig. Szikseg lehet
towabbi lemezek behelvezésére,

Jelilie ki a célmappat:

E---:ﬂ Asztal -
£ Dokumentumok
{:I Adobe
| {3 Képek
{2 My eBooks
{7 My Pickures
{27 My Webs
{:I Security
E@ Sajétgép

----- ,5"-2= hajlékonvlemeaz (A:)

g 7= il

als I Mégse |

A kicsomagolas utan a PowerPoint felkinalja a bemutaté azonnali le-
vetitésének lehetdségét.

Uticsomag telepitése |

& bemutatd telepitése 'Cidokume~ 1Y kényvtarba sikeresen befejezidatt,
Szeretné & vetitést most elinditaniz

A vetitést az Igen gombra kattintva indithatjuk el.

DIAVETiTES A bemutaté elinditasara tobb lehetéség is rendelkezésiinkre all.

Kattintsunk a Diavetités meni vagy a Nézet menl Diavetités paran-
csara, illetve nyomjuk meg az F5 funkciobillentyit. Ekkor a bemutaté
az els6 kockatdl kezdve vetitésre kertil.

Ha a =] Diavetités nézet gombra kattintunk, a PowerPoint az aktualis
kockatol kezdi el a bemutatd vetitését.
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NAVIGACIO VETITES
KOZBEN

Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A PowerPoint lehet6séget ad vetités kdzben kilonféle miveletek el-
végzésére. Ezek a modositasok az egyes billentylkombinaciok segit-
ségével torténhetnek.

A kovetkez6 diara valé ugrashoz nyomjuk meg a Szokdz, az ENTER
vagy a PAGE DOWN billentylik valamelyikét. Amennyiben a kovetkez6
dia rejtett, a ,H” billenty(ivel Iéphetliink a diara. Az el6z6 diara a PAGE
UP, Balra nyil vagy Fel nyil barmelyike segitségével Iéphetlink vissza.

Adott sorszamu diara l|épést adia sorszamanak beirasaval, és
az ENTER billentyl leUtésével kezdeményezhetjuk.

A navigaciéhoz az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi mend is fel-
hasznalhato.

Kiwetkezd

Eltizéi

Ugras » | Diavalasztd

Jegyedkinwwwezetd, .. | Cirn szerink 3 | 1 Kedvenc virdgaink
Elfiaddi jegyzetek. .. Z Miwények tulajdonsagai
Egérmutatd bedlltasai » 3 Fénvigény

Képernyd 3 | 4 Wizigény P
Sigad Diatv&lasztd

Wettés vége

A Diavalaszté paranccsal az el6adasunkban talalhaté diak listajat
egy parbeszéd panel segitségével is kivalaszthatjuk. Ezt a megoldast
akkor valasszuk, ha hosszabb, sok diabdl allé sorozatot nézink.

Megjelenités:

IMinden dia j

Diacimek:

—koljara megtekintett dia
2.Moveényvek tulajdonsagai

Uaras I Méqgse |
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Lehetéséglnk van aképernyd elsotétitésére/kifehéritésére, és
a képerny6 eredeti allapotanak visszaallitasara. A képernyd elfeketité-
sére és visszaallitasara a ,B” vagy a , . ” pont billentylk segitségével
van lehet6ségunk. A képerny6 kifehéritése és az eredeti képerny6
visszaallitasa a ,W” vagy a ,, , ” vesszd billentylkkel torténhet.

x
Diavetités kizben:
Kattintas, Szdkdz, ‘N, Jobbra wvagy Towsbb a kivetkezd didra
Le myil, Enter vagy Pagelown
‘issza, 'F', Balra vagy Fel nyil vagy  Wisszakérés az eldzd didra
Pagellp
Szam, majd az Enter billentywi Ugras arra a sorszamd diara
'B' wagy ' (pont) Képernyd elfeketitése és
visszadllitasa

W' vagy ' (vesszd) Kepernyd kifehéritése és
visszallitasa

B wagy =" Tyil mutaks elrejtése vagy
megjelenitése

'S vagy '+ Auktomatikus bemutats
leallitasaidjrainditasa

Esc, Ctrl+Break, wvagy ' Diavetités vege

'E' Rajz titlése a képernydisl

H' Lépés a kiwetkezd diara, ha rejtett,
akkor is

T Praba - (j iddzités

o' Préba - eredeti iddzités

M Praba - tovabbitas kattinkasra

Tartsa leryomyva mindket Visszatérés az elsd diara (Csak ha a

egergombot két masodpercig. mukakd ril alakia.)

Chrl+P A mukatd tallra walkoztatdsa

Chrl+4 & mukatd nyilra valbozkatasa

Ckrl+H ukatd és gomb elrejhese

Chrl+U Gomb s mutatd aukomatikus
elrejtése/megjelenitése

Kattinkas a jobb oldali egérgombbal  Helyi mend/Eldzd dia

A bemutatd lejatszasat az ESC vagy a CTRL+BREAK billentylikombi-
nacié lettésével barmikor megszakithatjuk.

Bemutato kdzben a Toll eszkdz segitségével lehetéséglink van a diara
rajzolni. A Toll eszkéz megjelenitésére hasznaljuk a CRTL+P billen-
tylkombinaciét, vagy a gyorsmeni Egérmutatdé beallitasai + Toll
parancsat. Az igy készllt ,abrakat” a PowerPoint nem &6rzi meg, a dia
elhagyasa, torlése, elfeketitése vagy kifehéritése utan elvesznek.
A Toll eszkozrél Nyil eszkdzre valo valtashoz hasznaljuk a CTRL+A
billenty(ikombinaciét vagy a gyorsment Egérmutaté beallitasai » Nyil
parancsat. Az Nyil eszk6z megjelenitésére vagy elrejtésére az ,A” bil-
lenty(it hasznalhatjuk. Az egérmutatod elrejtésére a CTRL+U billenty(-
kombinacid, vagy a gyorsmenl Egérmutaté beallitasai ¥ Mindig rejt
parancsanak segitségével is lehetéségink van. Ebben az esetben
azonban az egérmutaté csak a CTRL+P, CTRL+A, vagy az ,A” billen-
tydk valamelyikének segitségével jelenitheté meg.
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Prezentacidokészités PowerPoint XP-vel

A Toll eszkbzzel készitett rajzot az ,E” billentyl segitségével térolhet-
juk a képernydrol.

A helyi menu Jegyzékonyvvezetd parancsaval az eléadas kdzben fel-
merul6 feladatokat jegyezhetjuk fel, Utemezhetjuk, valamint feljegyzé-
seket készithetlnk.

Jegyzokonyvyvezetd 2=l
Feliegyzesek | Teenddk I

QK I Mégse | Utemezés...l Exportélés...l

Az egyes diak id6zitését mondanddnknak megfeleléen, az eléadas veé-
gigmondasaval is beallithatjuk, a Diavetités menu ldézitéspréba pa-
rancsanak segitségével. Ekkor a PowerPoint méri az egyes képkockak
megjelenitésére szant idét, és a diak idézitését ennek megfeleléen al-
litja be.

A Diavetités menil Idézitéspréoba parancsanak hasznalatakor az el6-
adas vetitése kdzben megjelenik a képernydn a Részletes eszkdztar.

Részletes X
» | T = 00004

Az id6zitésproba elinditasa utdn mondjuk el az adott képkockahoz
tartozé6 kommentarunkat, majd lépjlink a koévetkezd képkockara
a megszokott médon, vagy a Tovabb gomb segitségével.

Az id6 mérését ideiglenesen megallithatjuk a Sziinet gomb hasz-
nalataval.

A képkocka megjelenitési idejének manualis beallitasahoz hasznaljuk
a Diamegjelenitési id6 rovatot. Itt 1atszik az aktualis dia vetitési ideje.
A teljes el6adas vetitési ideje a Részletes eszkdztar végén olvashatd
le.

Az idémérés aktuadlis dian vald Ujrakezdéséhez kattintsunk az Ismét-
lés gombra.
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Az elbadas végeén a PowerPoint lehet6séget ad az altala mért idozite-
sek rogzitésere vagy elvetésére.

Microsoft PowerPoint |

@ A diavetités teljes iddtartama 0:00:55, Szeretné rdgziteni az U] iddzikéseket &s ezeket hasznalni a vetitések soran?

pay

Az Iddzitéspréba izemmaodbol menet kdézben az ESC billenty( lelité-
sével barmikor kiléphetiink. Természetesen ebben az esetben is le-
het8ség van az aktualis diaig mért id6ézitések rogzitésére.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 32. feladat

NYOMTATAS

| 144

El6adasunk nyomtatasat a Fajl meniu Nyomtatas parancsara kattintva
kezdeményezhetjuk.

pomtatas 20X

—Myomtatd

VN IPhaser 5000 j Tulajdonsagok. |
Allapot: Készenletben - -
Tipus: Tektronix Phaser 85003 Nyarmtatd keresése. . |

Hely: 10.65.243, 100:PS

Megjegyzes: ™ Myomtatas Fajba
—Myaritatasi Eartaniany: Iyomatak

' Minden kocka " Jelenlegikocka A kijeldlt terilet Példanyszam:

) Eyéni diasor: I j

|1 33
 Kockak: I !1
irja be a diaszamokat ésfvagy diatartomanyokat, Példsul:

1;3;5-12

v Levilogatés

Emlgkeztetdk.
s Di&k széma oldalanként: &
Seines/sziirkearnyalatos: sorrend: % Wizszinkes ( Figgdleges EE
Szines -
[~ Papirméretryi ™| Rejbett kackak nyombabasa
¥ Keretrel
[T & megjegyzésoldalakat is
Myomtatasi kép | [a]:4 I Mégse |

A panel Nyomtaté csoportjanak Név legordulé listajaban kivalaszt-
hatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

A Tulajdonsagok gombra Kkattintva az aktualis nyomtatd részletes be-
allitasi lehetéségeihez férhetlink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotél fuiggden eltérd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a be-
mutatdé mely képkockait szeretnénk kinyomtatni.
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A teljes el6adast a Minden kocka opci6 valasztasakor nyomtathatjuk
ki. A Jelenlegi kocka opcié valasztasakor az aktualis dia kerul nyom-
tatasra. A kijelolt terlilet opcio valasztasakor a bemutatd éppen kije-
16It képkockainak nyomtatasara van lehet8séglink. Az Egyéni diasor
opcio valasztasakor a legérdilé listdban megjelend korabban elkészi-
tett egyéni diasorok nyomtatasara van lehetéségink. A Kockak opcio
mellett talalhaté mezdében a bemutatoé tetszdleges képkockait jeldlhet-
juk ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a bemutatdé hany példanyban keriljon nyomtatasra. Tobb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas jel6lébnégyzet bekapcsolasakor
az egyes peéldanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

A Mit nyomtat legdrdilé listdban kivalaszthatjuk, hogy a bemutaté
képkockai milyen nézetben vagy elrendezésben keriljenek nyomtatas-
kor a papirra.

Ha a Mit nyomtat listabdl az emlékezteték nyomtatasat valasztjuk,
az Emlékeztetok csoportban tovabbi beallitasokat végezhetink.
A Diak szama oldalanként legoérdilé listaban kivalaszthatjuk, hogy
egy oldalra hany diat szeretnénk nyomtatni. Itt allithatjuk be aztis,
hogy az egymast kovetd diak vizszintes vagy fliggbleges elrendezés-
ben kerlljenek az oldalra.

Napirend

= Attekintés
= Az otletbdrze célal

Kockak Jegyzetoldal Vazlat nézet

Emlékeztet6 Emlékeztetd Emlékeztetd
(2 dia oldalanként) (3 dia oldalanként) (6 dia oldalanként)

@ A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjuk. Ebben azesetben azonnal megkezdddik
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a bemutaté valamennyi oldalanak nyomtatdsa egy példanyban,
a Nyomtatas parbeszéd panel aktualis értékeinek megfeleléen.

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladat:
FeladatgyUGjtemény 33., 34. feladat

TOVABBI LEHETOSEGEK

EGYENl DIASOROK Egyéni diasorok létrehozasa lehetévé teszi, hogy Uj bemutato létreho-
KESZiTESE zasa nélkul elkészitsuk a bemutaté kulonb6zé variacidit. Tetszbleges

| 146

szamu diasor létrehozasara van lehetéségulink, ahol minden egyes dia-
soron egyedileg allithatjuk be a diak lejatszasi sorrendjét.

Egyéni diasor készitéséhez adjuk ki a Diavetités menli Egyéni diaso-
rok parancsat.

Egyéni diasorok llll
Egyéni diasorak: | Letrehozas. .

SEErRESELES, .,

Elkavolitas

il

[asolas

Bezaras | IMeqielenites

Az Egyéni diasorok parbeszéd panel Létrehozas gombjaval megje-
lenithetd parbeszéd panelen lehetéségunk van Uj diasor létrehoza-
sara.

Egyéni diasor meghatarozasa ﬂﬂ

A diasor neve: |Egyéni diasor 1

A bemutatd disi: Az egyeni diasor diai:
1, Cim beirasah 1. Bevezetés

| 2
6, Elsd téma Elt&volias | &+
7. Masodik tém J

3, Osszefoglala
9, Tovabbi infor

(0]4 | Mégse |

A panel A diasor neve rovataban adhatjuk meg az uj diasor nevét.

A bemutaté diai csoportbdl valasszuk ki a megfelel6 kockat, majd kat-
tintsunk a Hozzaadas gombra. Egy képkocka eltavolitasahoz jeldljik
ki a képkockat, majd kattintsunk az Eltavolitas gombra.
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TIPP

Ha egyszerre t6bb diat akarunk kijeldIni, tartsuk nyomva a CTRL billenty(t, mikéz-
ben az egyes diakra kattintunk.

Ha az egyéni diasoron meg akarjuk valtoztatni a diak megjelenésének
sorrendjét, a megfelel6 dia kijeldlése utan hasznaljuk a _# | es *+ |
gombokat.

Az egyéni diasor levetitéséhez a vetités megkezdése el6tt valasszuk ki
a megfelel6 diasor nevét a Vetitési beallitasok parbeszéd panel
Egyéni diasor legordild listajabol.

—Bemutatd tipusa —Kockak

¥ Bemutatds élészd mellett (telies képernws) " Minden kocka

7 Iranyitott berutats (ablak) " Elsé kogki L _iuto_lsé: | =

I~ | & airaetéisay megjelenitése & ‘_fgya diasor: =~ ~

" Kirakati bemukatd (telies képernyd) l" IRﬁvidl’tett valtozat j N
~Egyéh bedlitisck———> .—Tov A /

[~ Ismétlés az 'Esc' lenyomasaig (‘\K%Q’ébhﬁs— -_——

[ Kisériisziven nélkil * Idiizités szerint

I™" animacia nelkl ~Vetités tabb manitaron

IMegjelenitd eszhiz:

Tinkaszin: I_ vl IEIsﬁdIeges rmonitar j

™| Elfiadsi nézet megjelenftése

— Teljesiktrmény
¥ Grafikus hardvergyorsicas hasznalata Tippek. |
Felbontas: I[A jelenlegi Felbontas hasznalata] j

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 31. feladat
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AKCIOGOMBOK
HASZNALATA

ELORE DEFINIALT
INTERAKTIV
RAJZOBJEKTUMOK

| 148

A PowerPoint program lehetévé teszi, hogy olyan eléadé nélkil, énal-
I6an futd interaktiv elbadasokat készitsink, melyekben a felhasznald
a képernyd egyes elemeire kattintva beavatkozhat az el6éadas lejat-
szasanak menetébe.

El6adasunk objektumaihoz interaktiv funkciokat rendelhetink. Jeldljuk
ki a kivant objektumot, majd adjuk ki a Diavetités menu Akcidbealli-
tas parancsat. A megjelené parbeszéd panel Kattintasra fulén a kije-
101t objektumra kattintva bekdvetkez6 esemény beallitdsara van lehetd-
ségunk.

Kattintésra |Athaladéskor |
Esemény kattintaskor
£ Riirics!
i I.-.I.i.;;higatkozés:
IKévetkezﬁ dia j
" Programindias:
| B%ﬁa.l
= [akrilejstszas:
| I~
) Objekbumesemeny:
| I~
I" Hanglejétszas:
I[Nincs hang] j
I™ | Kiemelés
OF I Mégse |

A Hiperhivatkozas opcioé bekapcsolasa esetén egy masik diara, Inter-
net vagy intranet cimre, bemutatéra, illetve egyéb fajlra ugorhatunk.
Az ugras helyét az opcio alatti legordilé listabél valaszthatjuk ki.

A Programinditas opci6é valasztasa esetén tetsz6leges program elin-
ditasat rendelhetjuk a rajzobjektumhoz. Az elinditani kivant programot
a Tallézas gomb segitségével valaszthatjuk ki.

A Hanglejatszas jelol6négyzet bekapcsolasaval a beallitott esemény-
hez tetsz6leges hangeffektust rendelhetink.

A Kiemelés jeldldnégyzet bekapcsolasa esetén a PowerPoint kat-tin-
taskor a kijelolt objektumot ellentétes szin(ire valtja.

Az Akcidbeallitasok panel Athaladaskor fiilén az egérrel
az objektum felett valé athaladaskor bekdvetkez6 eseményeket allit-
hatjuk be. Az Athaladaskor fiil tartalma megegyezik a Kattintaskor
ful tartalmaval.

http://epeter.info
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Akcidbealltasok 2=l

Kattintasra .\ithaladéskorl

Esemény ramutataskor
' Nincs
" Hiperhivatkozas:
IKévetkezﬁ dia

" Programinditas:

| Talléezs, .

) Makrilejatszas:

= Objekbumeseménys

I Hanglejatszés:
I[Nincs hang]

I;I;IL\_I;

I™ | Kiemelés

Mégse |

AKCIOGOMBOK A PowerPoint készitéi elére definialt eseményekkel rendelkezé rajz-
BEALLITASA objektumokat, Ggynevezett akcibgombokat is beépitettek a programba.
Ezeket a rajzobjektumokat a Diavetités menl vagy a Rajzolas eszk6z-
tar Alakzatok gombjanak Akciégombok almenujében talalhatjuk.
[ Diavetités | ablak  Srigd
E Diavetiés F5
vetitési bedlitdsak, .,

Idézhéspriba

Kisérdsziveq rogzitése, .,

Orline adas 3
| Abciogombol, 3
55 Animalasi sémék. ..
&l

Egveni animacio. .. h
[z Artlings... Akcidgaomb: Mozi

Egvéni diasorok, ..

28

w
Ld

Az akciégombok a rajzobjektumokhoz hasonlé médon helyezheték at,
méretezhetbk és formazhatok.

A teljes el6adas soran érvényes akcibgombokat célszerli a minta dia-
kon elhelyezni, hogy az 6sszes didn megjelenjenek.

A témakorhoz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 36. feladat
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