Prezentaciokeéeszites
PowerPoint XP-vel

Tananyag






Emmrmacms Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Magyarorszdg

TARTALOMJEGYZEK

(2] 23V 74 5 o T 7
A MICROSOFT POWERPOINT INDITASA......ooeiiececircrecns s s e sss s e sss s s s 8
A POWERPOINT ABLAKANAK ATTEKINTESE .......cccocoeririrerireeeeeresesesssssasassssssesessessssenens 8
A MUNKAABLAK HASZNALATA ...t esaesss s s s e sssssssssssssssss s s s ssssssssssssassssssssssnssns 9
URES BEMUTATO LETREHOZASA........o.ooeeeeeeeeeeee ettt enen sttt en s nana s snnanaeaen 10
ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN .......c.omiiiiiieeeoeeeeeeeeeeee e 10
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO ... 12
UJ BEMUTATO KESZITESE LETEZO BEMUTATOBOL ......ovvvieeeeeeeceetete et 13
KORABBAN KESZITETT ELOADAS MEGNYITASA ......ocooiieceieceeeeeeeeeeee et 14
FAJLMUVELETEK .....cooeietetrteereeeresssssssssssse s e e sessssssesssesssasessssssssssssssssssssssssensnssssssssssnenes 15
MENTES ..ottt e e e e n e 15
MENTES MASKENT ..ottt ettt ettt a sttt n s s et e st s s s s et ese s sess e s et et s s enssssensne 16
MENTES MAS FORMATUMBAN ........oooimiuitititeieiieeecectetete e es st ae et s s st es s sasae st ssses s s assensssssesns 16
MENTES WEBLAPKENT ..ottt et eeeceetete e teeesesesssaeae s s es s s sesesesesssesenesssassesesesasensssssssesasssansesesassnsnssesenses 17
MENTESI BEALLITASOK ...ttt et ee ettt es s sttt sensss e eaesesesensesesesanenssssenaen 18
AUTOMATIKUS MENTES ...t ee e s een e een e 20
BEZARAS ...ttt ettt et et n ettt et n ettt et en ettt enenranaeaeen 20
MEGNYITAS ..o e e ee e e 21
MUNKA TOBB BEMUTATOVAL ..ot ene s ene s esnennenes 22
AZ ESZKOZTARAK TESTRESZABASA ..........coeeceecceencrcneseseeesteesesssssssasasssasassssasssasaeas 23
ESZKOZTARAK ELREJTESE, MEGUJELENITESE .....oviieeeeceete ettt en s enanean 23
ESZKOZTARAK ATHELYEZESE ... e esn s 23
ESZKOZTARGOMBOK MODOSITASA .......ooveeoieeeeeeeeeeeeeeeee e 24
ESZKOZTARAK LETREHOZASA, TORLESE .......cooviviviieeeeeceete ettt 27
N | =74 = 28
NORMAL NEZET ...ttt n e en e n e enees 28
DIARENDEZOD NEZET ...oeivititeeiee ettt ettt sttt en s sa et s s s st s s s s enss s s ssseaeans 29
JEGYZETOLDAL NEZET ...ttt ns s 30
11N =t N =574 = OO 30
A NORMAL NEZET HASZNALATA......ooeeeeeeee e ee e seeseesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssanas 31
A VAZLAT ABLAKTABLA HASZNALATA ..ottt n s ns et n s eae e sn e, 31

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 3 |



7, )

Magyarorssdg
MASOLAS, ATHELYEZES .......ooivivieeeeeeeeeeeeeeeee ettt sa et ss s aesn s ees s sesnas 32
A DIAKINEZET ...ttt ettt a ettt n s s ettt n st e s ettt es s en st e s s sa st e s s s s nas 33
A JEGYZET ABLAKTABLA HASZNALATA ..o 33
A DIA ABLAKTABLA HASZNALATA ...ttt ee ettt eseea et as s s s st se e s s s sssasaesasasanennansasanannas 34
UJ DIA LETREHOZASA ...ttt en e e sae et s s enen e s et e as s s e se s an s snananans 34
DIA ELRENDEZESENEK MEGVALTOZTATASA ...ttt ee ettt enen e 35
NAGYITAS, KICSINYITES ..ottt ettt ee sttt sen e s e etetesesenentetesenansnanenaes 36
DIA TORLESE ...t e e e 36
SZOVEGEK BEIRASA ... e 37
A SZOVEG NYELVENEK BEALLITASA ...ttt aen s 37
HELYESIRAS ES NYELVHELYESSEG ELLENORZESE .......c.cocooiiiececteieeeieeeeeee e 38
AUTOMATIKUS JAVITAS ...ttt ettt ettt s s sttt es s s s saesesasanasaesesansnansnas 40
DIAK SZINVALASZTEKANAK MODOSITASA ..ot enen e 41
TERVEZOSABLON CSEREUE ...ttt ettt e e ee et e s e s sttt et s e s asaeaetes et esennseseaetesasananansesanas 45
EGYENI HATTER BEALLITASA ...ttt en s en e enenenaneeaes 46
KITOLTESI EFFEKTUSOK ......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e en e nen s een e 47
ATMENETES KITOLTES ... s ene e neen e eenenennas 48
KITOLTES ANYAGMINTAVAL ......cooviiiiieieceetete ettt ettt ettt s s st enass s sesnas 49
KITOLTES MINTAZATTAL ....ooivivititeteiee ettt se ettt en s st en s sa ettt s s s s s ses s snassesesasnas 51
HATTERKEP BEALLITASA ...ttt ettt sa st en e en ettt ss s s sasaesanensnananaes 52
SZOVEGFORMATUMOK .......ooviiieiectctete e eee e eeeeeae et es e sasae s e s esenesssaeaesesesssenssssssaesesasasasansnsesesanennssansasasanas 52
BETUFORMATUMOK ......oooiieeeeeececeeie ettt es e st s e s e aeaetesesenen s anastete s et esennssssassetanaseesesesenas 52
BEKEZDESFORMATUMOK .......cocuitiiiieeeececeete e te e eeeeee et ietes s e ettt esen s nssasaesesesesenenssssaesesetanssssassesenas 56
SZOVEGES HELYORZO FORMATUMOZASA ... 59
KEPEK, RAJZOBJEKTUMOK BESZURASA .....cooooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 60
A CLIPART HASZNALATA .....ooooeeeeeeeeeeeee e 61
A BESZURT KEPEK FORMATUMOZASA.........coooieeeceetee ettt 64
KEP BESZURASA FAJLBOL .....oocvieeee ettt ettt s s nass s sesesenessssesannas 69
RAJZOBJEKTUMOK HASZNALATA .....c.ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e n e 70
RAJZOBJEKTUMOK CSOPORTBA FOGLALASA ... 79
RAJZOBJEKTUMOK IGAZITASA ...ttt en ettt en e s s et esananananans 80
VALTAS ALAKZATOK KOZOTT ... en e e nenennas 81
OBJEKTUMOK MASOLASA ... 82
OBJEKTUMOK ATHELYEZESE ...ttt ettt s s ss s saesns 82
OBJEKTUMOK TORLESE .....coovieeeceeeeeeee et nee e 82
SZERVEZETI DIAGRAM BESZURASA ..ottt 83
TABLAZATOK ...ttt ettt ettt ee e e ettt e s s s e e s e st e s en s ssssaea et et e s s e e sssssetessssssnaetesasenennanantasasnas 86
UJ TABLAZAT LETREHOZASA ...ttt en st s s s s s senssasansanans 86



@

Intormacies Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel
TABLAZATOK FORMATUMOZASA ..ottt 88
CELLAK EGYESITESE ES FELOSZTASA ......ovtiieeeeeeceeee ettt 90
SOROK ES OSZLOPOK BESZURASA, TORLESE .........cuiviuiiieceeececee ettt 90
URES EXCEL TABLA BESZURASA ...ttt et en s st en s e s enasanans 91
KESZ EXCELTABLA BESZURASA ...ttt ettt en st n s 92
DIAGRAM BESZURASA ...ttt ettt enen sttt enen st et enensnananaen 93
DIAGRAM BEALLITASAL ...ttt ettt enen sttt es s s st enennsnenaes 95
DIAGRAM FORMATUMOZASA ..o 98
MINTA NEZETEK ES SABLONOK ......cceotiireceeimsressesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssnes 100
AMINTA NEZETEK HASZNALATA ...ttt ee e e e sttt es s e sttt anenensnaetesanennanans 100
ADIAMINTANEZET ..o n e n s en e enenean 100
AZ EMLEKEZTETO-MINTA NEZET ... 103
A JEGYZET-MINTANEZET ..ot neeean 104
SABLONOK KESZITESE ..ottt ettt ettt en s ae ettt en s sesesenanss s sasasen s 104
UJ SABLON LETREHOZASA ...ttt n sttt s s s s saste s senssanaenans 105
MEGLEVO SABLON MODOSITASA ..ottt ettt en s st en s saeaeanas 107
MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATA ..o ssasss s s s s s sns s e snas 107
MULTIMEDIAS SEGEDESZKOZOK .........oouieiteeeeeieeeeeeeeeeete et en s 107
HANG BESZURASA . ...ttt ettt a ettt e s s enenssaeae st e s et ennsessassesssasensesessnnsnsnanaesenans 108
AUDIO CD LEJATSZASA ...ttt et s sttt esen et esanensnanans 109
HANGALAMONDAS ROGZITESE .....ovivieeeeeeeceeeete oottt en st ae s s s sttt esenenssssseaesstasanssanannans 110
A WINDOWS HANGEROSZABALYZO BEALLITASA ...t 110
HANGALAMONDAS ROGZITESE EGY DIAHOZ ... 111
HANGALAMONDAS ES IDOZITES ROGZITESE A TELJES ELOADASHOZ ..o 112
MOZGOKEP BESZURASA ...ttt ettt ettt s et 114
BESZURAS GYUJTEMENYBOL ........oiieieieeieieieeee ettt es st es s saes et ens s saeaeanas 114
BESZURAS FAJLBOL ..ottt ettt en sttt n s st asas s s sssansesnssantesesasannnes 115
KEPKOCKA IMPORTALASA ..ot s e e s s s s stsssassssssssssnansnsnnns 116
ELOFEJ ES ELOLAB HASZNALATA ......ooeeececeecee e e e e seeeeseseseseessssssssesssasssasssasasanans 117
A DIARENDEZO NEZET HASZNALATA ...ttt ssesssssssessesssssssssssssssssssssssassssssssees 119
DIAK MASOLASA, ATHELYEZESE .......oouiieeeeecececeee oottt tee et esen s enesaeae e ses s s nsnssasassesansnantenans 119
DIA ELREJTESE ...t ee e n e en e 120
DIA TORLESE ...t e s e 120
OSSZEFOGLALO DIA KESZITESE ... 121

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 5 |



@

Informdciés

Magyarorszdg
SPECIALIS EFFEKTEK .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeassessssnssssesssesssssnssssssssassssnssssssssesssesssssnsssssesnesnes 122
ATTUNESEK BEALLITASA ...ttt ettt e ettt et et e et e et et e e et et et et e e ee et eeeee e e eeeeeeaeeeaeeaan 122
A DIAKON SZEREPL® ELEMEK ANIMALASA ... et 123
EGYENI ANIMACIOS BEALLITASOK ... ettt ee e ee e e e ee e 125
HANG LEJATSZASANAK BEALLITASA ..o oo oottt ettt ettt eee et ereee et e s ee e reeeneneees 131
[0 1N/ = 1 =5 135
VETITESI BEALLITASOK ..o oot e et e e e et e e e e et e ee e e s e ee e e e e 135
UTICSOMAG KESZITESE ....veeeeeeee oot ettt ettt et et et eaeee et eaeee et eeees et eeees et eaeee et eeeee et eaeeeneees et eeeeseenens 136
BEMUTATO BECSOMAGOLASA ..o et ettt ettt et ettt et et eee et eteeae e et eaeeeeaeereeeeteenenas 137
BEMUTATO KICSOMAGOLASA ..ottt ettt et ettt ettt e e et eaeee e et eteeae et eeeeae et eeeereseeseaeenas 140
DIAVETITES ..ottt ettt ettt ettt ettt et et et e et e e e et a2t ee e et eeeesee e eaeee e et eeeee e et eeeee et eueea et e et ee et et ee e e et eeeeeeeeeeeeneane 140
NAVIGACIO VETITES KOZBEN ..ottt ettt et ettt aae et et ete et et ete et et ate et et eae et et eteseeeeeae et ereeeeeens 141
IDOZITESPROBA ...ttt et ettt ettt et ettt ee et et et et et et et e eeee et e et et et eeeee et e e et eae e eeeeeeeeeens 143
NY OMT AT AS . ..oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseesssesassesaneeaasesasessseaesnesaneesanesesneseneeasnneessessneessnesesnesaneane 144
TOVABBI LEHETOSEGEK ......coueiiieeeeeeeeeeeeeeteeeeeeseaesassassassenssassasssssssssnsssssssssssssssssnsssssssens 146
EGYENI DIASOROK KESZITESE ...ttt ettt et e et et ee et et ee et et eeees et eee e et eeeee et eeees et seeeeeaeeseeeens 146
AKCIOGOMBOK HASZINALATA ..ottt ettt ettt e ettt et e e e e et et e et et e eaeeeee e et e ee et eteee et eneee et eteeaeeeeae et eaeeeeneann 148
ELORE DEFINIALT INTERAKTIV RAJZOBIEKTUMOK ......oeeeeeeeeeeeeee et st eeeeeeeeeeeeeneseeeaaeseeeeareraeees 148
AKCIOGOMBOK BEALLITASA ...ttt ettt ettt et e et ee et e et et eee et eeeeeeaee e 149
FELADATGYUJTEMENDY .....eeeeeieeeeieeeeeeeeeesesssssssssssessnssssssssssessssssssessnsessnessssessnsesssessssessnsesns 150



Informdciés
Magyarorszdg

BEVEZETO

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

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

A program segitségével eléadasokat, cég- és termékismertetbket, be-
mutatokat, ugynevezett prezentaciokat készithetlink. Bemutatoinkat
diaképekbdl allithatjuk dssze. Az igy készlilt képeket projektor segitse-
geével kivetithetjik, bemutathatjuk szamitégéplink képernyéjén, illetve
nyomtatott formaban is megjelenithetjik. A diaképek szdveges tartal-
mat a Wordben tanult médszerrel szerkeszthetjuk és formazhatjuk. Le-
het6ségunk van diagramok, WordArt szévegek, képek, hanghatasok
és animaciok alkalmazasara, amellyel bemutaténkat latvanyosabba és
kénnyen attekinthetévé tehetjik.

A tananyag az ECDL vizsga kovetelményein tul a kdvetkez6 témako-
roket targyalja:

o Eszkdztarak athelyezése,

o Eszkoztargombok médositasa,

e Eszkodztarak létrehozasa, torlése,
e Sablonok készitése,

e Multimédias eszk6zok hasznalata,
o Képkocka importalasa,

¢ Hang lejatszasanak beallitasa,

e Uticsomag készitése,

o |d6zitéspréba,

e Egyéni diasorok készitése,

e Akcidgombok hasznalata.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 7 |
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A MICROSOFT POWERPOINT INDITASA

A Microsoft PowerPoint programot legegyszeriibben a Start meni
Programok *» Microsoft PowerPoint parancsanak segitségével
indithatjuk el.

£
' Cffice dokumentum megnvitisa
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A POWERPOINT ABLAKANAK ATTEKINTESE

A PowerPointtal valé ismerkedésiinket kezdjik a programablak fébb
részeinek attekintésével.

Microsoft PowerPoint - [Bemutatd3]
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Az ablak cimsoraban a készilé bemutatd nevét lathatjuk.

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

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

A munkaterilet 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 szerkeszthetjlik. A Jegyzet ablaktablan az
aktualis diahoz kapcsolodoé megjegyzéseket gépelhetlink be.

A munkaterilet alatt Iathatd Rajzolas eszkdztaron a rajzobjektumok el-
készitéséhez és formazasahoz sziikséges eszkdzoket talaljuk.

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

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja és kony-
nyiti meg. Ez az elem a Nézet meni Munkaablak parancsaval kap-
csolhaté ki vagy be. Tartalma az éppen végzett munkanktél fligg, de a
hasznalni kivant funkciékat a munkaablak v Tovabbi munkaablakok
gombjara kattintva megjelend menuben is kivalaszthatjuk.

A MUNKAABLAK HASZNALATA

Az ablak jobb oldalan megjelend Uj munkaablak a Nézet meni Mun-
kaablak parancsaval ki- vagy bekapcsolhato. A munkaablak akkor je-
lenik meg az inditaskor, ha az Eszk6zok menu Beallitasok parancsa-
val megijelenitett parbeszéd panel Megjelenités lapjan bekapcsoltuk
az Inditdas munkaablakkal jel6lénégyzetet. A munkaablak az egér se-
gitségével méretezhetd at. A munkaablak tartalma altalaban koéveti
munkankat, de a + ikonra kattintva tetszdleges lapot valaszthatunk.
Ha nincs szlkséglink a munkaablakra, a X Bezaras ikonnal bezar-
hatjuk.

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

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

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 |
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URES Uj dokumentum Iétrehozasahoz legegyszeriibb a Szokasos eszkoztar
BEMUTATO Uj dokumentum gombjara kattintanunk.

LETREHOZASA Uj dokumentumot a Fajl meni l'Jj,dokumentum parancsaval is létre-
hozhatunk. Ekkor megjelenik az Uj bemutaté munkaablak. Ures be-
mutato létrehozasahoz kattintsunk az Ures bemutaté hivatkozasra.

Az Uj dokumentum létrehozasat kdvetéen a munkaablakban megjele-
nik a Dia elrendezése tartalom. Itt valasztjuk ki az 0j diat alkot6 ele-
mek elrendezését.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutats2] - =lolx|

E&jl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formdtum  Eszkézék  Diavetités  Ablak S Kérdése van? fria beide. |~ X
DEeEeEn SV tRRS | o- o |@OBe Ol s - 3.
arial - - |F DA g|EEE 20| A A= A Hreves D0ida.

EL)E

1

Cim beirasahoz kattintson ide

Tartalom elrendezése

i Alcim beirasahoz kattintson ide

Jegyzet beirasahoz kattintson ide ¥ Megislerités ] dia besatrésakar

EHsew <] »
rae~ [ | Askzatoc- N w C1 OB 4l 8 B -L-A-S=EE0

Dialf1 Alapértelmezetk tery Magyat 4

-
n
[

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

ELOADAS Elsadasunkat eldre 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 teljes eléadasi vazlat lét-
rehozasahoz véalasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak
Uj dokumentum sablon alapjan csoportjaban szereplé valamelyik hi-
vatkozast.
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Uj dokumentum sablon alapjan Y} N
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|\ %I Sablonok a webrdl, .. /
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;I A Microsoft PowerPoint sugoja
Inditaskor jelenjen meg ez a panel

Magyar i

Az Altalanos sablonok hivatkozasra kattintva megjelené Uj bemu-
taté parbeszéd panel Tervsablonok flilén elére beallitott formatumo-
kat tartalmazé6 Ures bemutaték koézdl valaszthatunk. A Bemutaték fu-
I6n olyan sablonok kozul valaszthatunk, amelyek a beépitett formatu-
mok mellett elére meghatarozott tartalmi strukturaval is rendelkeznek.
Ezeket eléadasunk vazlataként alkalmazhatjuk. Az Altalanos parbe-
széd panel-lapon Ures dokumentumsablont és dokumentumkészité va-
razslot talalunk. A panel tovabbi fiilein egyéb, kilonféle tipusu sablo-
nokat érhetlnk el.

Altalanos  Bemutatok | Tervsablonok. |

(T | £t alanos Otletbﬁrze
BT itszervezés Otleteink eladasa
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Eligazitas Talélkozc'- elésegitése
ETI Eldadd bemutatasa Termék vagy Gtlet érkék
ETI Ertekezlet Termékek &5 szolgaltats
@Tl Feladatok Attekintése Tovébbképzés
@Tl Javaslat Gj stratégiara Uzleti tery
ETI Jelentés Allapotrdl wagy eldrehaladasrdl \p'éllalati kézikdinm
ETI Marketingters
2 | Oklevel
| 2

QF I [Mégse |

A megfelelé sablon kivalasztasa utan az OK gombra kattintva hozza-
kezdhetlink a bemutato elkészitéséhez.

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 1 |
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AZ ELOADAS-
TERVEZO
VARAZSLO

Az Elb6adas-tervez6 Varazsld segitségével Uj 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 taldlhaté El6éadas-tervezd Varazslé elemre.

Eladas-tervezt varazslo 2=

Indités Oadas- ) vardzsld
A bemutakd tipusa Az Eldadas-tervezd vardzslo a bemutatdval
kapcsolatos Gtleteklel seqit az elindulasban,

A bermutakd stilusa

A berutatd

@l Mégse | = Yissza | Befejezés |

Az Elbadas-tervezé Varazslé parbeszéd panelen szereplé kérdések
kozott a Tovabb és a Vissza gombok segitségével [épegethetiink.

1 [ElBadas tervezd Varszslé - [iltalénos] E alx] 2 Elad; 25l - [Altalan 2ix|

Wélassza K a bemutatd tipusat,

fpust megjelenitést hasznal?

megse | <ussea Befejezés

vogse | <dissza Befejezés EI

Miutan minden szikséges valaszt megadtunk a Befejezés gombra
kattintva a PowerPoint |étrehozza szamunkra a kivant eléadas vazat.
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UJ BEMUTATO
KESZITESE
LETEZO
BEMUTATOBOL

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

[El Microsoft PowerPoint - [Bemutatés] =10 x|
Edil Sgzerkesztés [Mézet Beszlrds  Formatum  Eszkdedk  Diavettés  Ablak  Sogd kérdése van? Irjia be ide.  |= | X
DEHER|ERY AT o-o- | pO@Fe [FElas @ -3,

Arial -4 | F D A E = 12 S| A 4| A - [HATewvezés F10jdian.,
Vo x

1 Tovabbképzés
A hatékory és ponte
munka elsajatitasa

2 Bevezetés

+ & tantargy
meghatirozsa

+ 47 oktatds soran
elsajatitando anys
ismertetése a
hallgatssaggal

» & hallgatdk
idevonatkozo
ismereteinek 8s
érdekidésénsk
megistnerése

2| 4 % Diaelrendezése X

Hasznalandé diaelrendezés:

Szoveq elrendezése =

il
|

Tartalom elrendezése

2 2
LT

3 Napirend =B & [ (sl
* & tamakirok [l I o L5285
felsorolasa

+ Az egyes Emakdr
szant idd felsorols

22Ed| || [EdB3) =

¥ Megijelenités ij dia beszirasakor

(] Astobintde \v| [Egyzet beirdsdhoz kattintson ide
Me=w s I B
Rajz'AIahzatok'\\DO4{3?3 I 2-#-A-S=ER

Dial /9 Tovabbképzés Magyar 4

LRI I

Az Eléadas-tervezé Varazslét elindithatjuk a Fajl meni Uj dokumen-
tum parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel Bemuta-
tok fllén talalhatd Eléadas-tervezé Varazslé sablon kivalasztasaval
is.

Korabban elkészitett el6adas is képezheti Uj bemutatdnk alapjat. Ekkor
az uUj bemutaté teljes egészében atveszi a létez6 bemutatéd tartalmat
és formatumait. A médositott bemutatét ezutan Gj néven tarolhatjuk el.
Az Uj bemutaté alapjaul szolgalé létezd dokumentum kivalasztasahoz
valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak Uj bemutaté
léetez6 bemutatobol csoportjaban talalhaté Bemutaté kijelolése hi-
vatkozast. Az el6adast a megjelend parbeszéd panelen valaszthatjuk
ki, majd az Uj gombra kell kattintunk.

0j bemutaté létezi bemutatébél 4 2=l
Hely: I[:l Bemutatok, j - Lo I ~ Esgkizék~
My # | [Méret | Tipu:
c4 [ ALAKZATOK ppt 39KB
Elgzméryek Marketingterv 2 247 KB
8] 1arketingter . 282 KB
'OE_ Pénztlgyi forgalo. .. 118 KB
Dokumentumok. Mark'stin '-
1l
@
Aszkal
L]
Kedvencek
= 4 |
] 5 I
= Fajinéy: = -
Halézatihelyek 0 I j Ui
Fajltipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt,‘*.pps;*.pot;*.htmj Mégse
y
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KORABBAN
KESZITETT
ELOADAS
MEGNYITASA

&
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Korabban elkészitett eldaddsunk  megnyitdsdhoz  valasszuk
a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak Bemutaté megnyitasa
csoportjaban talalhaté Tovabbi bemutatok hivatkozast, hasznaljuk
a Fajl menl Megnyitas parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar Meg-
nyitds gombjat. Az eléadast a megjelend Megnyitas parbeszéd pa-
nelen valasztjuk ki.

Meagnyitas 2=l
Hely: I[:l Bemutatik j - @ P + Esghiizik =
5| ALAKZATOK, ppt
\Q;‘\;a (] | Marketingterv 2001 .,ppt
Elszmények EI. Marketingtery 2002, ppt
iPenziigyi Forgalom, ppt
o
Dokumentumok.
(]
Aszkal
_*]
Kedvencek
=
a=
Haldzati helysk, | =Y | = Megnyitds |~
Fajltipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt,‘*.pps;*.pot;*.htmj Mégse
7

A Megnyitas gomb lenyild menije segitségével a bemutatot csak ol-
vasasra vagy masolatként is megnyithatjuk.

Meqgnyitas I “-x.l. |
=

Meqgrvitas

Csak olvasasra

Masolat megnvitasa

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

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

Utoljara szerkesztett bemutatdinkat kozvetlenidl a Bemutaté megnyi-
tasa csoportban, vagy a Fajl menu aljan megjelend nevikre kattintva
is megnyithatjuk.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatal] ’ - |EI|5|
E&jl | Szerkesztés Mézet Beszlrds  Formatum < Kérdése van? rjabeide. [+ 3¢
e 4 .
D@:}U] dokumenturn. .. Ctrl+M {' = A | Tervezés W0jda... ?
L= Lo
E‘ [ Megnyitss... Chrl+0 4 % 0j bemutata v X
. Bezdras Q Bemutatd megnyitisa
Mentes Ctrl+s / Zaaési stratégia. M
e /7 Termékbemutatd, ppt
P <
Mentés maskeant. ., . I Elsadés.ppt
Cldalbeslias. .. / \ Uzleti tery.ppt ]
A S n . .
[& myomtatasikép | / B;Tovabblbemutatol;./
] \ B S =—-
% Myortatés. .. Chrl+P 0] trest
Ures bemutatd
——— airs
B P,..’.TEIadaﬂ skratégia,ppt S~ S & I ra S(;, Tervezésablon alapian
- . &,
’ 2 \...\Termékbemutatd. ppt N > [@Y El§adas-tervezd varszsldval
I 3. \Bemutatd\Eldadas. ppt b,? 0j bemutaté létezi bemutatébal
N 4% BemutatsiUzlet tery . ppt g DEIr Lo] Bemutatd Kjeldless...

0 dokumentum sablon alapjan

= ] Alkaldnos sablonok. ..
\%_I Sablonok a webrdl, ..

G gl ptprsofs o webet

N Kilepes ”’ X

- N

— ot -

™ e /\l‘,//\/“""\-.\_/'/\,/"‘\h/“xqf\\i

FAJLMUVELETEK

A bemutatokat késébbi felhasznalas céljabdl elmenthetjik hattérta-
runkra. Az elmentett bemutatokat késébb Ujra megnyithatjuk, médosit-
hatjuk, levetithetjik, illetve mas bemutaté alapjaként felhasznalhatjuk.
A bemutatdkkal végzett munka kdzben, a véletlen adatvesztés elkeri-
Iése 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 kordbban mar elmentett bemutaté mentését kezdeményezzik, ak-
kor az uj valtozat automatikusan felllirja a bemutaté korabbi példa-
nyat. Ha egy ujonnan létrehozott bemutaté mentését kezdeményez-
zik, akkor a megjelen6 Mentés masként parbeszéd panelen meg kell
hataroznunk, hogy a bemutatét milyen néven, és melyik mappaba
mentjuk.

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 5 |
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MENTES MASKENT

MENTES MAS
FORMATUMBAN
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A Fajl menu Mentés masként parancsanak haszndalatakor minden
esetben lehetéségink van a mentésre szant bemutaté nevét, valamint
a célmappat megvaltoztatni. Ebben az esetben a bemutaté el6zé pél-
danya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Mentés masként 2=l
Hely: I[:l Bemutatok, j - o IR ~ Esgkizék~
5| ALAKZATOK, ppt
é (=] Marketingtery 2001 .,ppt
Elszmények EI. Marketingtery 2002, ppt
EI. Pénziigyi Forgalom, ppt
,o,j
Dokumentumok.
@
Aszkal
#*
Kedvencek
=
] 5 I
= Fajinéy: .
Halézatihelyek 0 j Merites
Fajltipus: IBemutaté (*.ppt) j Mégse

A Mentés masként panelen el6szér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a bemutaté nevét.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

A Mentés masként parancs segitségével Ilehetéségink van
az eléadast vagy annak egy digjat mas programok altal is értelmez-
hetd szdveg vagy kép formatumban elmenteni.

A bemutaté szdveges formatumban torténé mentéséhez valasszuk
a Fajltipus legérdilé lista Vazlat/RTF listaclemét. Ebben az esetben
a fajl .RTF kiterjesztéssel, ugynevezett Rich Text formatumban kertil
elmentésre. Az igy keletkez6 dokumentum csak a diakon szerepl§
szovegeket és — részben — azok formatumait tartalmazza.

A bemutatd vagy egy dia képként térténd elmentéséhez valasszuk
a Fijltipus legordulé 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
keérjuk.

x|

@ A benutatd dsszes diaképét exportalni szeretné vagy csak az aktuslis diat?
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MENTES
WEBLAPKENT

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

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

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

A Fajl menl Mentés weblapként parancsanak segitségével bemuta-
tonkat a webre publikalhatd HTML formatumban menthetjuk el.
Ezt a mliveletet Ugy is kezdeményezhetjik, hogy a Mentés masként
parbeszéd panel Fajltipus listajaban kivalasztjuk a Weblap listaele-
met.

A HTML oldal cimét — ami a HTML oldal megnyitasakor a webbdn-
gész6 cimsoraban fog megjelenni — a Cim médositasa gombra kat-
tintva valtoztathatjuk meg.

Mentés masként [ 21xl
Hely: I[:l Bemutatdk j - - & X oY ~ Esgkizck -
El&zmények.
.Of.j
Dokumenturnak
&
Asztal
® = Masolat mentése és testre szabasa Kizzététel.., |
Kedvencek
g% Lap cime: Marketingtery 2002 Cim médositésa... |
= —
Halgzaihetyek T i o [ e ]
Fajltipus: IWehIap (*.htrn; *.html) j Megse
1,

Amennyiben a Fajlnév rovat kitéltése utan a Mentés gombra kattin-
tunk, a PowerPoint az alapbeallitasok szerint létrehozza a megadott
nevi HTML oldalt. Az oldalhoz tartoz6 fajlok — példaul a diaképek —
egy FAJLNEV_ELEMEI nevii mappaba keriilnek.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 7 |
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A bedllitasok testre szabasahoz kattintsunk a Kézzététel gombra.
A Kozzététel weblapként parbeszéd panelen beallithatjuk, hogy a be-
mutaté mely diai kerlljenek mentésre, valamint, hogy az oldalt melyik
bdngészd program hasznalatahoz kivanjuk optimalizalni.

Kozzététel weblapként 2x

Kiizzeteendd

¢ Teljes bemutatd
" Diatartomény eleje I ﬂ vege I ﬂ
" Eqyéni diasor: I ﬂ

[V Eltaddi jegyzetek megjelenitése ‘Webes beallitsok. .. |

Tamogatott béngészdk

¢ Microsoft Internet Explarer 4.0 vagy frissebb {megbizhatd mindseg)
€ Microsoft Internet Explorer] Netscape Navigator 3.0 vagy Frissebb
™ Az tsszes Fent felsorol: bingészd (nagyobb Fajlok keletheznek)

Masolat kizzététele

Lap cime: Marketingtery 2002 Csere...

Eailnév: IC:'I,Dokumentumok'l,Bemutaték‘l,Marketingterv2UEIZ.htm Tallazas. .. |

@ ||_ Kazzetett weblap meanyvitasa bingészdvel Kizzététel I Mégse |

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyljtemény 1., 2., 3., 4., 5. feladat

MENTESI A Mentés masként parbeszéd panel Eszk6zok gombjanak mendiijé-
BEALLITASOK ben talalhatd parancsokkal szabalyozhatjuk a mentések mikodését.

Mentés masként

2|
Hely: I[:I Bemutatsk j - & X 5 ~ |Esgkizék ©
5| ALAKZATOK  ppt * &
:&9 EI. Marketingtery 2001, ppt

Elcizmények Marketingterv 2002.ppt
Péangvi fForgalorm. ppt

Hozzaadas a Kedvencekhez

B

Dakumenturmnok Haldzati meghajtd hozzérendelése. ..

Adatlap

0

p=3
in
P
T
o

Mentési beallitésak, ..

Biztonsagi bellitésak. ..

* Webes belitasok...
¥advencek Képek tamdriése, .
=
i
Hélézati'helyek Fajlnev: IMarketlngterv 2002, ppk ﬂ Mentés
Fajlkipus: IBemutato’ {*.ppt) ﬂ Mégse
s

A parbeszéd panelen kijelolt bemutatokat tordlhetjuk a Torleés, atne-
vezhetjuk az Atnevezés paranccsal. A Mentési beallitdsok parancs-
csal a Beallitasok parbeszéd panel Mentés lapjat jelenithetjUk meg.

Ezt a parbeszéd panelt az Eszk6zok menu Beallitasok parancsaval is
megjelenithetjik.
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A Biztonsagi beallitasok paranccsal a bemutaté megnyitasat, illetve

modositasat jelszéhoz kothetjlik, igy szabalyozhatjuk a felhasznaldk
bemutatéhoz valé hozzaférését.

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

Biztonsagi beallitasok e B
Biztonsag |

& dokurenturn kitkositasi beAllikasai

Jelsza a megnyitashoz: I

A dokumentum megosztasi bealltasai

Jelsza a modositashoz: I

Djgitalis &lairasok, .. |

Adatvédelmi beallitasok

[ Személyes adatok térlése a Fajlhal mentéskar
Makrdvédelem

Biztonsagi szink bealltasa az esetleg virussal Makrvadelem, .. |
fFertdzott makrdk tarkalmazad Fajlok —
megnyitdsshoz, walamint & megbizhatd

makrafejlesziik nevének megadasa.

OF | Mégse |

Ezek a bedllitdsok az Eszk6z6k menil Beallitasok parancsaval meg-
jelenitheté parbeszéd panel Biztonsag lapjan is elvégezhetdk.

A Webes beallitasok paranccsal a weben kdzzétenni szandékozott
bemutatdk tulajdonsagait hatdrozzuk meg, koéztik a régebbi bdongé-
szOkkel valo egyuttmiikddést, a képek formatumat, felbontasat stb.

Webes beallitasok 2xl

Alkalarios I Béngészdk | | képek I kadalas I Betﬁtfpusokl

Féjlnevek és a Fajlok helye

¥ Segédfajlok mappaba szervezése
v Hosszii Fajlnevek hasznélata, amikor csak lehetséges

W Hivatkozasok Frisshése mentéskor

Alapértelmezett szerkesztd

¥ annak ellendrzése, hogy az Office eredetd weblapoknak az Office-e az alapértelmezett szerkesztije

oF I Mégse

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 1 9 |
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AUTOMATIKUS Az automatikus mentés funkcié segitségével biztosithatjuk, hogy
MENTES egy esetleges programhiba vagy aramkimaradas esetén munkank ne

vesszen el. A PowerPoint a bemutatok automatikus mentésekor ide-

iglenes — .TMP Kkiterjesztésl — fajlba menti el a bemutatd aktudlis tar-

talmat.
Megjelenités | Albalénos | Szerkesztes I Tyomtatas
Mentés | Biztonsag I Helyesiras és stlus

Mentési beallitasok

[ Gyorsmentés megengedett
I Adatlap kigghgapnak Felajinliss. mm = — — —
\’_—_p;ﬁ.z automatikus helyrealltss adatainak mentése |10 24 percenként L

e — — — — o ———
[v Diagramakat konvertélja-koﬁbﬁverziéﬁan Vald mentéskor

V1

PowerPoint Fajlok mentése mink:
IPowerPoint bemutats ﬂ

A Fajlok szokasos helve:
ID:'l,Documents and Settings|PeterykiDokumentumok),

Betiitipusok az aktualis dokumentumban

[+ TrueType beklitipusok beagyazasa:

" Csak a hasznalt karakterek beagyazasa (minimalis Fajlmarek)

' 5z dsszes karakter bedgyazasa (seqiti a szetkesztést)

OF;, I Mégse |

Az automatikus mentést az Eszk6zok meni Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Mentés fulén allithatjuk be,
Az automatikus helyreadllitds adatainak mentése ... percenként je-
I6l6négyzet 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 kévetéen nyitja meg a PowerPoint.

BEZARAS Ha befejeztiik 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 lehetéségeét.

Microsoft PowerPoinkt x|

& Szerekné menteni a valtozésokat alz) Eemutatds Fajlba?

Mem | Mégse |

| 20
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Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Ha az Ilgen gombra kattintunk, a PowerPoint a Mentés parancs segit-
ségével elmenti, majd bezarja a bemutatét. Ha a bemutaté korabban
meg nem volt elmentve vagy a bemutatdét 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-
kéztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl meni Megnyitas parancsat
hasznalhatjuk.

Meagnyitas

2lx

Hely: ID Bermutatdk j - @ * o5 +|Eszkizik =
(]| AL AKZATOK, ppt By Hagy konok
;ﬁ{‘;ﬂ 5| Marketingtery 2001, ppt "a Kis ikonok
ElGzmények Marketingtery 2002, ppt

(B

Pénziigyi forgalom. ppt

aec| Lista
Részletek

Tulajdonsagok.

Dokurnenturniok. .: it
=E Minka
. g S Miniakdndik
@
Asztal
*
Kedvencek
=
| I
Féindy: = L
Haldzati helvek S I J Megriyitas |
Fajlipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htmj Mégse |
y/]

A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen Iépjunk be a megnyitni ki-
vant bemutatét tartalmazé mappaba. Tobb bemutatd egyidejii megnyi-
tasahoz a CTRL vagy SHIFT billentylk segitségével a Windows-ban
megismert médon egyszerre tdbb fajlt is kijeldlhetlink.

Az aktudlis mappaban talalhaté bemutatdkrdl a Nagy ikonok, Kis iko-
nok, Lista, Részletek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatiirok és
Webnézet gombokkal beallithatdé nézetekben kuldnféle informaciokat
tudhatunk meg.
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MUNKA TOBB Amennyiben tébb bemutatét hasznalunk egyszerre, munkank meg-
BEMUTATOVAL kdnnyitésére az egyes bemutatokat elrendezhetjuk ugy, hogy egy-
szerre jelenjenek meg a PowerPoint ablakaban. Erre az Ablak meni-
ben van lehetségink, ahol a bemutatok ablakainak Lépcsézetes

vagy Mozaikszerii elrendezését kérhetjuk.

Tipp

A bemutatok egyidejii megjelenitése megkdnnyitheti a diak bemutatok k6zotti ma-
solasat vagy athelyezését. Példaul két Diarendezd nézetben Iév6 bemutatd kdzott
egyszerlien az egér segitségével huzhatunk at diakat.

[E] Microsoft PowerPoint ol x|
E4&jl  Szerkeszhés Mézet  Beszirds  Form&tum  Eszkézdk  Diavetités  Ablak  S0go Kérdése van? Itja be ide. |+
NEREE S8RY | saRd|o o [EaEms - B.

@ Jegyzetek‘.. [ Atttings [ Tervezés ‘Slidia... _

= Dzleti terv.ppi

H Termékbemutatd.ppt

EET < oz |ImEg= 1 H[Z || mEE= A7

Diarendezd Eligazités 4

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

Ciavetités El:ulaE Suga

Mozaikszerd elrendezés

1 Eladasi stratégia.ppk

2 Termékbemutatd, ppk
3 Ulzleti kerv.ppt

»
W
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AZ ESZKOZTARAK TESTRESZABASA

ESZKOZTARAK A PowerPoint eszkoztarait szilkség szerint elrejthetjik vagy megjele-

ELREJTESE, nithetjuk a Nézet menu Eszkoztarak almenujében talalhatd nevikre

MEGJELENITESE kattintva. Az Eszkoéztarak almenuben a jelenleg lathaté eszkoztarak
neve mellett pipa jel talalhaté.

Fajl Sgzerkesztés | Mégzet | Beszirds  Formdtum  Eszkiozik  Diavekités  Ablak S0go
Marmal
Diarendezd
[ Diavetiés F5
Minta ]
b Szinesfszirkedrnyalatos e
Munkaablak,
| %szkﬂztarak \'._-: » | Seokésos
O] Eldfei és sidlah... Farméazas
Magyitas. .. Kép
¥ Korrekkira

kKorrekbira ablak,

Munkaablak,
Rajzolas

Tabldzatok és szegélyek
Tagolas

Yezérldk eszkdztara
Yisual Basic

Web

Wiordark

PDFMaker 5.0

Testreszabas. ..

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

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

Microsoft PowerPoint - [minta]

Fall Szerkesztés Mézet Besziras  Form
I DQ.E’;gﬁ%:I SV &8

\ /
== ~ 32+~ F D A E
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A lebegb eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

Szokasos

ey gLy siBBRAT

) - - | ]

2l w7

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

SEEEEIEEY AL IR
v mlen [0 O,
-

A lebeg6 eszkoztarakat az ablak széléhez kozelitve Utkdztethetjik, il-
letve az ablak széléhez (tkoztetett eszkdztarakat onnan elhuzva le-
beg6 eszkdztarra tehetjik.

RS

Ha az eszkdztar mérete nem teszi lehetévé az dsszes benne foglalt
gomb megjelenitését, akkor kattintsunk az eszkdztar végén allé =
ikonra, majd az ekkor megjelené 6sszes gomb kozll kivalaszthatjuk
a szlkségeset.

[ Jeaqyzetek... [

[Z4 Atkiings ETE['\-'EZ%S
10 dias
4 dia tervezése

Gombok hozzaadasafeltdvalitasa - |

A lebeg6 eszkdztarakat a cimsorukon lathaté X Bezaras ablakvezérl§
gombra kattintva rejthetjik el.

ESZKOZTAR- Az eszkoztarak végén lathatd v ikonra kattintva megjelen6 Gombok

GOMBOK hozzaadasaleltavolitasa paranccsal kapcsolhatjuk ki- vagy be az esz-

MODOSITASA kgztaron megjelend gombokat. Az egyes beallitasok nézetenként elté-
réek lehetnek.

[ze Attlings [2f Tervezés "SI0 dia. .. |j

Ilgombok hozzaadasajelkavolitasa - Diarendezis t b =l Dia clrejtése
]
Testreszabas.., Idézitéspraba
T Osszefoglald dia  Al+Shife+S

[ eqvestek...

v |[54  Atklings

Z Tervezés

=1 i dia,., Chrl4+m

Eszhiztar visszaallitisa
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Az eszkdztarak végén lathatd « ikonra kattintva megjelené meni vagy
a Nézet menil Eszkoztarak » Testreszabas parancsanak hasznalata-
val lehetéségink van az egyes eszkoztarak gombjainak sorrendjét
megvaltoztatni, egyes gombokat eltavolitani, illetve mas parancsok
gombijait az eszkdztarra felvenni. A parancs hasznalatakor megjelenik
a képerny6n a Testreszabas parbeszéd panel.

Esskztérsk  Parancsok | Bedlkasck |

Parancsot (gy vehek Fel egy eszkiztarra, hogy kijeldli a kivant kakegoriat,
&5 a parancsot az adott eszkiztarra hizza errdl a parbeszédpanelrl,
Kategoriak; Parancsok:

Mentés weblapként, .. ;I
Szerkesztés :ﬁ P
Mézet |@ Kézzététel weblapkeént, ., |_|
Besziras . -
Formatumm &% Megrekinkés weblapként
Eszkizdk e

Kivétel
Diavekitd et
Tébl4zat Beadas ;I
Ablak és S00a
Rajz [
Kijelalk parancs:

Leiras | Kijeldles madostasa "l

@

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

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 lat-
hatdé listabol vehetink fel az eszkdztarra. Ehhez valasszuk Ki
a Kategoériak listabdél a megfeleld parancscsoportot, majd huzzuk
a kivant parancsot a Meniiparancsok listabdl az eszkdztar tetszdle-
ges pontjara.

Egy gomb eltavolitdsahoz huzzuk a gombot az eszkdztarrdl a Testre-
szabas parbeszéd panelre, vagy az ALT billenty(i nyomva tartasa koz-
ben huzzuk ki az eszkoztarbél.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 2 5 |
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Két gomb kozétt hatarold vonalat hozhatunk Iétre a jobb oldali gomb
kissé jobbra mozditasaval, vagy a gomb Kkijeldlése utan az egér jobb
gombjaval megjelenitheté gyorsmeniubdl a Csoportkezdet parancs
valasztasaval.

Sajat eszkozt v X Sajat eszkoztar
Fp AEE = F o a[Els=
A

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

Az eszkdztar tartalmanak alaphelyzetre allitdsahoz hasznaljuk a gyors-
menl Alaphelyzet parancsat, vagy a Testreszabas parbeszed panel
Eszkoztarak filén jeloljik ki a visszaallitani kivant eszkoztarat, majd
kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

| Parancsok I Beallitasok I

Eszkdztarak,

[Rszokisos  PY[EEETeey
v Formézas
™ Arriyek bedllkasai tnevezes. |
[~ Helyi meniik

[ kép

[ Korrekiira

[ korrekiira ablak
v Meniisor

v Munkaablak i}
v Rajzolas

[~ szerkezeti diagram

[ Szervezeti diagram

[ Tablazatok és szegélvek
[ Tagaolis

[ Térhatas bedlitasai

[~ vaszon

[ Vezérldk eszkiiztara ;I

o

Tiitles

Alaphelyzet...

il
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ESZKOZTARAK
LETREHOZASA,
TORLESE

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

A PowerPointban szilkség szerint Uj eszkdztarak is létrehozhatdk. Uj
eszkoztar készitéséhez hasznaljuk a Nézet menl Eszkoztarak » Test-
reszabas parancsat, majd kattintsunk a Testreszabas parbeszéd pa-
nel Eszko6ztarak fiilén talalhaté Létrehozas gombra.

Az eszkdztar nevét a megjelend parbeszéd panelen adhatjuk meg.
2| x|

Eszkiizbarnéy:

Sajat

[al'4 I Meégse |

Az OK gombra kattintas utan a képernydén megjelenik egy Uuj, lres esz-
koztar, melyen a korabban megismert médon a Fogd és vidd médszer-
rel tetsz6leges gombokat helyezhetiink el.

[€] Microsoft PowerPoint - [Uzleti terv.ppt] - 10l =

Fajl Sgerkesztés [ézet Beszirds Formatum  Eszkiezdk  Diavetités Kérdése van? Irja be ide. |« X
‘A Bl 3% - @ .

Times New Roman - 32 | F D A & = = = A . @Te;vezés S dia.. .

¥azlat ¥ Didk X

1 Cserszdmirce Kft

Uzleti tery A csapat
H Feladat
+ Fejtse ki a ceq hasszi __ 5 - 5 oo
tawl1 terveit, Probalion wSorolja fel a felsd vezetés tagjait és a
olyan kifejezéseket kulesfontossagn vezetfket név szerint
hasznalni, melyek w s 4
kazvetlenil hatak a cég — ¥ Az el6z8 oldalon felsorolt célok mellett

nivekedésére, de
emellett tirekedjen a
timdrségre is
¥ DsereTezze az elmnlt évek iizlEtitéren elért
3 A csapat - 9 (=] = ~

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

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

N D--4-A-=S=58B@.
Dia3 /3 Uizleti kery Magyar 27 ) 4

Egy altalunk letrehozott eszkoztar atnevezéséhez jeloljuk ki az atneve-
zend§ eszkoztarat az Eszkoztarak listdaban, majd kattintsunk az Atne-
vezés gombra.

Egy altalunk létrehozott, egyéni eszkdztar — az Eszkoztarak listan tor-
tént kijeldlése utan — a Toérlés gombra kattintva térélhetd. A beépitett
eszkoztarak nem nevezhet6k at és nem tordlhetok.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladatok:
FeladatgyGjtemény 6., 7., 8. feladat

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 27 |
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A NEZETEK

NORMAL NEZET

| 28

A PowerPoint kulonféle nézeteinek hasznalata fontos szerepet jatszik
bemutatoink elkészitésében. Attél fliggéen, hogy melyik munkatertle-
ten kivanunk dolgozni, valaszthatunk az egyes nézetek kdzul.

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

[E] Microsoft PowetPoint - [Perspektiva.ppt] -8 x|
(] E&il Sgerkesztés MNéest Besaés  Fommdtum  Eszkiztk  Diavethés  Ablak Kerdése van? frjabe ide. 7] %
i W 3% -2,

Dedes SRy ib2ad o--|BOHe
: E:AAv £

X

Arial -18 -|F D A

vazlat
« Matermatikailag leirhatd
vonalakbal és gérbéekbdl Allitia
tesze a képet,
* Mindségromlas nélkil
atméretezhetd, kinnyen
middosithats, a f3jl mérete

kicsi.
« Mehezen kezeli a skidoman
beliili szindrnyalat valtozasokat,

fotdmindsegii kép eldallitiedra

= A - [HTervezss Iljdia... .

nern alkalmas
Pixelgrafika
+ Minden egyes képpont szinét
tarolja.

« Szinte korlatlan szinhasznalat,
kiirnyen alkalmazhatd specialis
képi effektek.

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

2 Keéptarolasi modok Jegyeet beirasahoz kattintson ide
[

= | | =
Rap ([ ] Abgarsks . W O OB 4 0@ &-4-A-=S=2Ba.

Dia2 & Perspektiva WMagyar Ox y

Az elbadas elkészitése ebben a nézetben alegegyszeriibb, mert
egyetlen képernyén attekinthetjik az anyag elkészitéséhez szikséges
informaciokat.

A bal oldali, Vazlat ablaktablan a bemutaté szévege lathatd képek nél-
kdl, igy kdnnyen attekinthetjuk a bemutatd szerkezetét, és egyszerib-
ben elvégezhetjlk a szdveges valtoztatasokat.

A Vazlat ablaktablat a felul 1athaté Diadk fllre kattintva atalakithatjuk
ugy, hogy bal oldalon az el6adasok kicsinyitett diaképei jelenjenek
meg.
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DIARENDEZO

NEZET

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] (=]

@] Fajl Szerkesztés Meézet  Besairas  Formdtum  Eskozbk  Diavethés  Ablak  Sigs

Keérdése van? friabe ide. [5][¢
Al e <@,
Ao | [ Tervezes A ljdia... |

NEHRR|SR_RY|Ii2as|o-o- D Ha|
=K

Jegyzet beirdsahoz kattintson ide

=l
@z < | =
rop L] Aeteatcks N OO B4l @A B-4-A-S=aBa.

Diaz/a Perspektiva Magyar Ox 4

A jobb oldali Dia ablaktablan formazhatjuk és elrendezhetjik az egyes
diak tartalmat. A didk kozott a gorditésav segitségével valthatunk.

Az also, Jegyzet ablaktablan az aktualis képkockahoz kapcsolodo
megjegyzeéseinket irhatjuk le.

Az ablaktablak méretét a szegélyek huzasaval tetsz6legesen megval-
toztathatjuk.

Diarendezd nézetre a Diarendezé gomb vagy a Nézet menl Diaren-
dezé parancsa segitségével valthatunk at. A Diarendezd nézetben —
a diak nagyitasatdl figgbéen — az el6adas Osszes képkockaja egy-
szerre lathaté. Ebben a nézetben megvaltoztathatjuk a képkockak sor-
rendjét, lemasolhatjuk, térdlhetjuk azokat, illetve a vetitésnél alkalma-
zott attlinéseket és animacios hatasokat allithatunk be hozzajuk.

[E Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] =10l

] B8l Sorkesatés Messt Besvés  Fomnhum  Dekbzk Disvebbés  Ablsk g8 Kerdse van? fria be ide.  [a] X
DEHAR|GRY | BB o o- @ w5 @,
| Byeayestok... | [53 Attinés [ Terveess ‘lidia. Nagyitas

Blgw <

SN

Diarendezf Perspektiva o3
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JEGYZETOLDAL Jegyzetoldal nézetben, melyre a Nézet menu Jegyzetoldal parancsa-

NEZET val valthatunk at, az el6adas képkockaihoz jegyzeteket rendelhetiink,

=1 Mmelyeket késébb kinyomtatva a hallgatésag kezébe adhatunk, vagy

eléadasunk kdzben vezérfonalként hasznalhatunk. A széveges infor-

macion kivil ebben a nézetben lehetéséglnk van rajzobjektumok be-
szurasara is.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] i =loix|

@] Fajl Szerkesztés Meézet  Besairas  Formdtum  Eskozbk  Diavethés  Ablak  Sigs Kérdése van? Trjabs ids. [+ X
DERER(GRY i Ras | o- - (BDHE | FErE = |0,
Al -1 -|F DA g|E= =|A A - | Tervezss T0di. .

EET{
oz~ [y Metgatok- N W OO E A D@ 2-L-A-==8

Jegyzstek3 [ 8 Perspektiva

D|AVETiTES A Diavetités nézetet az el6éadas ellenérzésekor vagy bemutatasakor

NEZET hasznaljuk.
Képabrazolasi médok
Vektorgrafika Pixelgrafika
Matematikailag leirhato Minden eg ?_/es keppont
I

vonalakbol es gorbekbdl szinet tarolja.
allitja 0ssze a képet.

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

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

A VAZLAT A Vazlat ablaktablan eldadasunk széveges tartalmat hierarchikus

ABLAKT ABL A strukturaba szervezve készithetjlik el. A modositasok végrehajtasahoz

K hasznalhatjuk a Szokasos és a Formazas eszkdztarak gombjait, de

HASZNALATA az 6sszes gombot egyetlen eszkdztaron is megjelenithetjlk.
Ezt Tagolas eszkdztarnak nevezzik.

Megjelenitéséhez kattintsunk a Nézet meni Eszkoztarak » Tagolas
parancsara.

[E Microsoft PowerPoint - [Eemutato18] TS|
@] Esjl Sgerkesctés Nezet Besairds Formdum  Eschozok  Diavettés  Ablak  Siga Kérdése vane frabeide. = X

DEReE SRAY I BRBRI| 0o
Vz‘w-FDAIE‘
x

Az &tletbérze céljai

= A gyakorlat céljainak ismertetése:
» Uj termékekkel vagy szolgaltatasokial
kapcsolatos dtletek
» Uj tevékenységgel kapcsolatos otletek
- « Tevékenység vagy termék elneverése
» Reklamotletek
« Uj eliaras egy adott feladat
elvégzéséhez
= Alegfontosabb kovetelmények és
korlatozas ok meghatarozasa.

] szabalyok
\ * Mincs rossz Atlet
« Kreatfnak kell lerni

« Kockdztami kel
\ . kritizaini tios

G é@"at“k Er el Jeqyzet beirsahnz kattintson ide
o FRpe phrmeates 2]
BE== < B
R[] w0 N OCE A D@ 2-L-A-==204a.
Diad /9N < Montézs Magyar .

ﬂ ﬂ Az El6léptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
vagy kijelolt bekezdések a dokumentum-struktiraban elfoglalt hierar-
chikus helyét médosithatjuk. Az El6léptetés és Lefokozas funkciokat
a TAB és SHIFT+TAB billentyllkombinacié hasznalataval is elérhetjik.

A dokumentum-struktara legfelsé szintjén lévd bekezdések a dian
a Cim hely6rzébe, a cimsor ala rendelt bekezdések pedig a Széveg
hely6rzébe kerulnek.

A hely8rzék a dian lathato kerettel hatéarolt teriiletek. Ures allapotukban
egy felirat tajékoztat a hely6rzé funkcidjardél. A kitdltott helyérzok kordl
a szaggatott hatarolé vonal mar csak szerkesztés kdzben jelenik meg.
Az Ures helyérzdékben lathatd szbveq, illetve az alapértelmezett hata-
rolé vonal Diavetités nézetben, illetve nyomtatasban nem jelenik meg.

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

j ﬂ A Részletek elrejtése gombbal a dia cimsoranak kivételével elrejthet-
juk az aktualis vagy a kijel6lt diak szovegét. Az elrejtett szbvegrésze-
ket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik meg ujra.
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Az Osszes dia részleteinek elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez hasz-
naljuk a Mindent 6sszecsuk és a Mindent kibont gombokat.

Az Osszefoglalé dia gombbal a kijeldlt diak cimsorait tartalmazé 6sz-
szefoglalo diat készithetlink.

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

Egyes miiveleteket billentylikombinaciok, vagy az egér segitségével is
elvégezhetlnk. Ezeket az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

Mivelet

Billentyllkkombinacié

Egérmivelet

Feljebb, Lejjebb

ALT+SHIFT+71,
ALT+SHIFT+|

Huzzuk a kijeldlt szoveget
az Uj poziciéba.

Részletek elrejtése, Ki-
bontas

ALT+SHIFT+ NUM
PLUSSZ, ALT+SHIFT+
NUM MINUSZ

Kattintsunk duplan a cim-
sor melletti dia szimbo-
lumra.

Mindent 6sszecsuk, Min- | ALT+PAGE UP vagy Nincs.
dent kibont ALT+END
Betiiméret novelése, Be- CTRL+SHIFT+>, Nincs.

tiiméret csokkentése

CTRL+SHIFT+<

MASOLAS, A Vazlat ablaktablan, a szovegszerkesztékhoz hasonldé modon, lehetd-
séglnk van szévegrészek masolasara és kivagasara.

ATHELYEZES

| 32

A miveleteket az alabbi Iépéseket kdvetve hajthatjuk végre:

1. Jeldljuk ki a masolando vagy athelyezend6 szovegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas vagy Kivagas paran-
csat, illetve kattintsunk a Szokasos eszkdztar Masolas
vagy ﬂ Kivagas gombjara, vagy hasznaljuk a CTRL+C vagy
CTRL+X billenty(iket.

3. Alljunk a kurzorral arra a poziciéra, ahova a szévegrészt be-
szurni szeretnénk.

4. A szbvegrész beszurasahoz haszndljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkdztar E
Beillesztés gombjat vagy a CTRL+V billenty(ket.
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Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

ADIAK NEZET A Vazlat ablaktablat dia nézetbe is atkapcsolhatjuk a Diak fiilre kat-

A JEGYZET
ABLAKTABLA
HASZNALATA

tintva. Ebben a nézetben azelb6adas diait, azok formatumat és
az esetleges grafikus elemeket kicsinyitve tekinthetjik at.

[€] Microsoft PowerPaint - [Bemutatd18] - |E| 1'

@ E&il Szerkesztés Mézet  Besadrds  Formdbum  Eszkiztk  Diawethés  ablak  Sdgd Kérdése van? Irja be ide, = X
DeEeEy SRY LR oo OB®R|1E%HE Bee -0,
trial -8 -|F D A B =i | A A= A - | HTervezés Al da..,
‘azlat Didk

o . letodrze

il aldlkozd

@ ow | T4

Az dtletborze céljai

m A gyakorlat céljainak ismertetése:

o Ujtermékekkel vagy szolgéltatasokkal
kapcsolatos dtletek

o Ujtevékenységoel kapcsolatos dtletek
= Tevekenység vagy termek elnevezése
= Reklamétletek
» Ujeljaras egy adott felacat
elvégzesehez
un A legfontosabb kéwetelmények és

+ 1

Hom
gize 2
i

aSCIER
¢
i
‘

3 = sz hglalan
« Toushbl lépesek

__1 Aekhts korlatozasok meghatarozasa.
- ¢ 4 ko tedd Ismere Bxe
th o) * M
- || P ) 5 =
EEEERN I ‘Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide =
rape [l ] ddeatok- . n DO E 4l ¢ DA &2-L-A-SE=5@ @,
Hstart ||| 1] & 53 || Fladobe Photashop | EjEemutatot7 |[@1semutaters (B

A Szokasos eszkdztar Masolas, Kivagas és Beillesztés gombijai
valamint a Fogd és vidd modszer segitségével itt is lehetéségink van
a diak athelyezéseére.

A didk Fogd és vidd modszerrel térténé masolasahoz tartsuk a CTRL
billentyt lenyomva az athelyezés mivelet végén, az egér bal gombija-
nak felengedésekor.

A Jegyzet ablaktablan lehet6ségunk van el6adoi megjegyzéseket,
jegyzeteket beirni. Ezek a vetitésnél nem jelennek meg, de nyomta-
taskor kérhetjik a jegyzetek kinyomtatasat is, amit sajat magunk sza-
mara emlékeztetéként hasznalhatunk, vagy kioszthatunk a hallgato-
sagnak.

A Jegyzet ablaktablaba csak szdoveges informaciokat irhatunk. A Jegy-
zet ablaktabla megegyezik a Jegyzetoldal széveges mezdjével, igy
a Jegyzet ablaktablaba irt informacié a Jegyzetoldal nézetben is meg-
jelenik.

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

[El Microsoft PowerPoint - [Bemutat618] - D|L|
F&jl Szerkesstés [Mézet BeszOrds Formatum  Eszkdzék  Diavetités  Ablak  SOgd kérdése van? Itabeide. =%
DEEE8 SRY iR S | vo-o- |BOHS Eai Bs -3,
Arial -18 - | F D A & = iz i= A‘ A €§ i= év [ Tervezés " S0jdia... _
P Didk
N =
& Feladatok az dtletbérzén
b
- n Otletek ébresztése
+ e A lkreativ gondolkodas ,bemelegitése”
= jatékaok és gyakorlatok segitségével
= * Ha lelassul az otletgyartas, 0]
— gyakorlattal lehet felfrissiteni az agyakat
% « Segithet, ha kisebb csoportokra
A4 oszlanak a résztvevdk
' = A megjegyzések és tletek rogzitése
szamitogep segitségével
‘Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide ﬂ
Ra]z'IE daeatok> N W O E 4l B [& | 2-L-A-=E=ZE58 @ .
Diag /9 Maontazs Magyar m 4

Mint azt latni fogjuk, a képkockakon szerepld minden elem — beleértve
a szOvegeket is — 6nalld, 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 diakat a megfelel6 helyre az egér segitségével, a torléshez jeldljik ki
a megfeleld diat, majd Ussik le a DELETE billentydt.

UJ DIA LETREHOZASA Uj képkocka létrehozasahoz hasznaljuk a Formazas eszkoztar Uj dia
E gombjat, a CTRL+M billentylikombinaciét, vagy a Beszuiras meni Uj
dia parancsat. Ekkor — alaphelyzetben — automatikusan megjelenik
a Dia elrendezése munkaablak, ahol kivalaszthatjuk a kivant elrende-
zést a programba beépitett lehetéségek kodzl.
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DIA ELRENDEZESENEK
MEGVALTOZTATASA

[ =] Elrendezeés

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Az elrendezések kozott megkuldnbodztetiink felsorolasokat, diagramot,
objektumokat, abrat, klipet tartalmazo diakat, és ezek kulénbdz6 valto-
zatait.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutats18] - Ellll
F&j Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Esskizsk  Diavetités  Ablak  S0gé kérdése van? Itabeide. =X

DEeEe®n SR_RY {BERS ao-c- OHR 1Z%#E B85 - 3.
.18 -|F b a8 ==z | A a7 EiE| A | HTervees Alida.

2| 4 % Dia elrendezése X

Hasznalandd diaelrendezés:

i

Sziiveg elrendezése =

N

Cim beirasahoz kattintson ide

w

+ 1

= SZtveg beirasahoz kattintson
ide

&

A,. ._._..
B (e | T
(L]

[l

Tartalom elrendezése

3 i
LT
T
H 2 B2(E2
8 L JELE (1N
9 BdE2
[ | e s

10

EHs= =« j|JBgyzet befrasahoz kattintson ide j‘ ¥ Megielenités ) dia beszdrasakor
o~ [ ] oo \ N IOE A T@|2-L-A-==B8F.
Dia 7 / 10 Montazs Magyar %) A

Az Uj dia mindig az aktudlis dia utan szurddik be, és azonnal felveszi
az eléadas alapjaul szolgalé sablon formatumait. A PowerPoint
a valasztott elrendezéstdl fliggéen létrehozza a hely6rzéket a dia
egyes elemei — pl. szOvegek, képek, tdblazatok — szdmara. Szdveg
begépeléséhez kattintsunk egyet a széveges helydrzék teriletére.

A képkockakon talalhaté elemek elrendezését a Formatum meni 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 megvaltoztatasa az uj képkocka létrehozasahoz hason-
I6an torténhet. Ehhez kattintsunk munkaablakban az elrendezésre,
vagy az elrendezés mentijébdl adjuk ki az Alkalmazas a kijelolt di-
akra parancsot.

L
2 =2
B3| B3 || B2

Alkalmazas a kijeldlk didkra

Elrendezés ismétel alkalmazésa

[lj dia beszirasa
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NAGYITAS, KICSINYITES A legtdbb ablaktabla tartalmat tetszéleges nagyitasban jelenithetjik
meg a képernyén. Ehhez kattintsunk elébb a nagyitandd ablaktablaba,
majd a Szokasos eszkoztar Nagyitas legorduild listajara vagy adjuk ki
a Nézet menl Nagyitas parancsat.

Nagyitas 2]
Magyitas [ kicsinyités
 ablaknyi  Ardny:
(T = I
 zn07 ny
1005
" 66%
" 50%
™~ 33%

o] I Mégse |

A megjelend panelen elére definialt nagyitasi beallitasok kozl valaszt-
hatunk, de magunk is végezhetink egyéni beallitdsokat. A beallitasok
jévahagyasat az OK gombra kattintva végezhetjiik el.

~ DIA Egy kepkocka eltavolitasahoz adjuk ki a Szerkesztés menu Dia tor-
TORLESE Iése parancsat vagy a Vazlat, illetve a Dia ablaktablaban a jobb egér-

gombbal megjelenitett helyi menl Dia torlése parancsat. Ennek hata-
sara a dia azonnal t6rl6dik a bemutatobdl.

yazlat 5
x
[m]jisszefoglals

‘}{, Kivagas
asolas

Kivégas
Y[R, Beillesztés Y Mésolas
o = 0 dia... Beillesztés
| Dia téitlése Uj dia...

il A Betlipus. . nh Dia kirlése I |

I
Diatervezés, .. {

Tabulator besairasa

s [E2| Towabbi lépe]  Részletek eheitése

Kibontés

Beépitett elrendezések...
Eqwéni hatteér...

Atriinés. .,

Dia elrejtése

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgydjtemény 9., 10. feladat
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SZOVEGEK A képkockara szant szdvegeket a helydrzdkbe vagy szdvegdobozokba
BEiRASA gépelhetjik be. A helybrzék és a szovegdobozok kézott minddssze az
a kllénbség, hogy a helydrzdk a dia elrendezésétél fliggéen automati-
kusan megjelennek, mig a szdévegdobozokat dianként egyedileg hoz-
hatjuk létre. Szerkesztés és formatumozas szempontjabdl a helyérzék
és a szdvegdobozok kozott nincs klldnbség, ezért a tovabbiakban al-
talanosan a szdvegdoboz kifejezést hasznaljuk.

Az  aktudlis szovegdoboz atméretezéséhez hasznaljuk az
azt korllvevdé méretezf jeleket. A szévegdoboz athelyezése szegélyé-
nek megfogasa utan a Fogd és vidd médszerrel térténhet.

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

Tipp

A hely6rz6kdn kival tovabbi szévegdobozokat a Rajzolds eszkdztaron talalhatéd
Szovegdoboz gomb segitségével hozhatunk létre. A Rajzolas eszkdztar haszna-
lataval a Rajzobjektumok hasznalata cimi részben foglalkozunk.

A SZOVEG A begépelt szOveg esetleges nyelvi és helyesirasi hibainak kijavitasa-
NYELVENEK ban a PowerPoint nyelvi ellen6rzé eszkozei vannak segitséguinkre.
BEALLITASA A nyelvi ellenérzé eszkdzok megfelelé milkodéséhez meg kell hataroz-

nunk a bevitt széveg nyelvét. Ezt a Normal nézetben, a szdveg kijeld-
lése utdn az Eszkdzdk menu Nyelv parancsa segitségével megje-
lenithet6 parbeszéd panelen tehetjik meg.

vwelv 21|
& kijelalt sziveq nvelve:

Mégse |

oF angol (Usa-bel)

(nincs ellzndrizve)
albén plaphelyzet. ., |

amhara
& angol (ausztralial)
"f}' Angal (belizei) LI

& Helvesiras-ellendrzd a kivalasztott nyelv szdkeszletét hasznalja,
armennyviben az rendelkezésre All.

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszblegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras ellenérzése csak abban az esetben torténik meg, ha az adott
nyelvhez tartoz6 helyesiras ellen6érzd eszkoz telepitve van szamitogé-
punkre.
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HELYESIRASES A legfontosabb  nyelvtani  segédeszkdz  ahelyesiras  és
NYELVHELYESSEG a nyelvhelyesség ellenérz6. Ezek a szolgaltatasok alapesetben be-
ELLENORZESE kapcsolt allapotban vannak, de szilkség esetén kikapcsolhatok
az Eszk6zék menu Beadllitasok parancsanak hasznalatakor megje-
lené parbeszéd panel Helyesiras és stilus flilén talalhatd Ellendrzés

iras kdzben jel6lénégyzet kikapcsolasaval.

Beallitasok 21
Megjelenités I Altalénos I Szerkesziés | Mvomtatas |
Menkés I Bizkonsén Helyvesiras és stilus
Helyesiras ———— —
- -~ -

: r Ellendrzés iras kizben
T Rimererhitra S e
v windig javasal
W MAGYBET(S szavak kihagyasa
¥ Mem nézi a szamjeqyeket kartalmazs szavakat

~
'l

¥ alkalmazza a német nyelvi reform szabalyait

Skilus

r Stilus ellendrzése

Stilusbesllitasok, .. |

T Mégse |

Ha a helyesiras ellenérzés funkcié mikodik, a PowerPoint a helyesiras
szotardban nem szerepld szavakat piros hullamos vonallal huzza ala
a képernyén.

Képtarolasi modok

= Bittérképes kép

1 hit pixelenként, Fekete-fehér bitmap.
= Sziirkearnyalatos kép

& bit'pixelenkent. 256 sziirke arnyalzt)

képek

& bit pixelenkent. Egy, ket, harom vagy negy szin
keverekenek 256 armyalata. Ennella keptipusnalla
sziirke arnyalatokat cserelik le masiszinekre.
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A helyesirasi hibat abegépelt széveg mobdositasaval vagy
a gyorsmenu segitségével javithatjuk. A gyorsmenl megjelenitéséhez
kattintsunk az egér jobb gombjaval a hibas szora.

Monokan [
¥

=T

Monokong

Az dsszes meldzése

Hozzaadas a szatarhoz

Helvesiras, ..

BB o7 =< <E

Beillesztés

Amennyiben a PowerPoint egy nyelvtanilag helyes sz6t huazott ala,
a gyorsmenu Hozzaadas a szétarhoz parancsanak segitségével fel-
vehetjuk azt a helyesiras ellenérzé kivétel szotaraba. A késdbbiekben
a szonak ezt a formajat a PowerPoint nem jel6li hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen sz6t ideiglenesen kivonhatunk a helyesiras
ellenérzés aldl a gyorsmenl Az 6sszes mell6zése parancsanak
hasznalataval.

Az automatikus helyesiras ellendrzés eredmeényét egy hosszu doku-
mentumban is kdnnyen ellenérizhetjiik az Allapotsor Nyelvi ellenér-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben el6forduld nyelvtani
hibak esetén [IGF , ellenkezd esetben | CH ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a PowerPoint automatikusan az elsé he-
lyesirasi hiba eléfordulasahoz ugrik.

Az automatikus helyesiras és nyelvhelyesség ellen6rzés kikapcsolasa
esetén azellendrzést a ﬁ Helyesiras gombra Kkattintva, vagy

az Eszk6z6k meni Helyesiras parancsaval, illetve az F7 funkciébil-
lenty( leltésével kezdeményezhetjuk.

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

Helyesiras x|
Mincs a szakarban: IMDnDtDnE
Mire cseréli; Monokan Melldzés I Mindet atugorija |
Javaslatok:
Monokoné Czeréli | Mindet cseréli |
Hozzaadas | Javaslat |
kKiegészitd szdtar: |CUSTOM.DIC j Aukomatikus javicas | 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 beallitasara. Az Automatikus javitasi beallitasok parancsot
az Eszk6zo6k menulben talaljuk.

2]

Automatikus javitas: Magyar

Autamatikus javitas Inutomatikus farméazas beiraskor |

¥ &z automatikus javitds lehetdségeinek megjelenitése

IV KEt KEzdii Nagyhetii -
. . Kivetelek. ., |
v & mondatok elsd betiije legyen nagybeti
¥ & tablazakcelldk szivene nagy kezddbetivel
v & hét napjai angolul nagy kezddbet(ivel
v Bekapcsolt cAPS LOCK hatésanak kijavicisa

v Sziiveq valtoztatasa beirdskor

Madositanda; J0 sziveq;
|Monotone [Monakon
mirelitary mirelit aru ;I
mitkwoch Mitkwwoch
= |
monday Monday
monkag Montag ;I
Hozzdadas I Tetlés |
(o]4 | [Mégse |

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

A Két KEzdé NAgybetii jeloldnégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén lelitott két nagybetlibdl a masodikat automatikusan kisbetlire valtja
a PowerPoint.

A mondatok elsé betiije legyen nagybetii jeld6l6négyzet hasznalata-
kor mondatvégi irasjel vagy bekezdés vége jel utan a kdvetkezd szé
kezd8betije automatikusan nagybetire valtozik.

El6fordul, hogy a Caps Lock billenty(it véletlenul bekapcsolva hagyjuk,
és igy gépellnk be szbveget. Ekkor a mondat kezddbetlije kisbetlivel,
amondat tdbbi része nagybetlivel jelenik meg a szbévegben.
Ezt a hibat elkerllhetjik a Bekapcsolt Caps Lock billentyii hatasa-
nak kijavitasa opci6 bekapcsolasaval.

Gyakran el6fordulé gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Szoveg valtoztatasa beiraskor jeldlénégyzet bekapcsolasaval.
A javitasokat a PowerPoint a panelen lathato lista alapjan végzi.
Ezt a listat magunk is bévithetjuk.
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DIAK SZiIN- A PowerPointban minden szévegrésznek és rajzobjektumnak megvan
VALASZTEKANAK a maga alapértelmezett szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy
f PR ugynevezett szinséma hatarozza meg. A PowerPointban egy szin-
MODOSITASA séma nyolc szint tartalmaz. Az eléadas 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 maddosi-

tasatol figgetlenul megérzik eredeti szintket.

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

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutat520] = - Ellﬂ
F&jl Szerkesztés Meézet Beszirds Formatum  Eszkizék  Diavetités  Ablsk  S0gd Kérdése van? Irja beide. = X

DEdes SRY | {BRY o-c- OP@R [Ea# WMo - @,
<18 -|F DA B

S N A= iE A - | [ Tervesds A0ida..
2| 4 # Diatervezés X

==
@’Tervezﬁs‘;\nnﬂh \

\ [z Sainsémak
@ Animécis sémak g
——

Szinséma alkalmazasa:

Feladatok az &tletb&rzén

n Otletek éhresztése
e Akreativ gondolkodas bemelegitése”
jatékok és gyakorlatok segitségével
o Ha lelagsul az dtletgyartas, )
gyakorlattal lehet felfrissiteni az agyakat
. Se?\'thet, ha kisebb csoportokra
oszlanak a résztvevik
= Amegjegyzeések és dtletek rogzitése
szamitdgep segitségével
(természetesen a Microsoft

Cim
= Listajel
i |
PowerPoint Jegyzakdnywsvezetd

et Cim
hasznalataval) - Listajel = Listajel J

riET

= . - =] Seinsémak szerkesetése. .
EEE=R |Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide =

Ra]z'IE Alakeatok= N w [ O [ 4l 2 3] S-L-A-=E=ZE58@.
Diag[9 Maontdzs Magyar 22§ 4

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

Alkalmazas az dsszes disra

Alkalmazas a kjelal didkra

Magy mintak megjelenitése
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Ekkor a bemutat6 vagy a dia szinei a kivalasztott szinsémanak megfe-
leléen megvaltoznak.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutat520] - Ellﬂ
E F&jl Szerkesztés Meézet Beszirds Formatum  Eszkizék  Diavetités  Ablsk  S0gd Kérdése van? Irja beide. = X

n-n-ﬂm%\f%iﬁlw \@-
|ETervezes =0 dis.
= & + Diatervezés - x

Tervezéisablonok
[z Sainsémak
(&} Animacios sémak

Szinséma alkalmazasa:

Cin
= Listajel = Listajel
-
@-_lJ|Jegyzet beirdsdhoz katbintzon ide j B R
palz-.|makzatok- NNOCEd:IE L 4-A-=S=E8a.
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A szinsémat a teljes el6adasra legegyszer(ibben a szinséma képére
kattintva alkalmazhatjuk.

A Szinsémak szerkesztése hivatkozasra kattintva megjelené parbe-
széd panel segitségével modosithatunk az alapértelmezés szerinti
szinbeallitdsokon.

Az Egyéni fulon sajat szinOsszeallitas létrehozasara van lehetdsé-
glnk.

Szokdsos  Egyeni I

& sEma szinei

Hatter
Seéweg és vonalak

W rnyekok

I_ Cimsziveg

[T Kiniludik

W sliles

l_ Jeldlés és hiperhivatkozas

. Jelilés és megtekinkett hiperhivatkozas

Seinvalkés. .. |

Eelvetel a szokdsos szinsémak kizé |

Egy adott szin megvaltoztatasahoz kattintsunk duplan a megfeleld
szinre, vagy a moédositani kivant szin kijel6lése utan hasznaljuk
a Szinvaltas gombot.
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Az Uj szint a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be. A Hattérszin
parbeszéd panel Szokasos flulén a program készit6i altal dsszeallitott
szinpalettat lathatjuk.

Szokasos | Eqyéni | Szokdsos |
Szinek: Szingh
Mégse |

Szinmodell: RGE -
Mards: Iﬂ
Zaid: s = bj
Kék: [i= &
Jelenleqgi Jelenleqi

A Hattérszin panel Egyéni filén tetszéleges szin kikeverésére van le-
hetéségunk. A szinkomponensek a Szinmodell listan beallitott mod-
szertdl fuggnek.
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Az elkészitett szinvalasztékot a Szinséma szerkesztése parbeszéd
panel Felvétel a szokasos szinsémak ko6zé gombjara kattintva felve-
hetjlik azt a Szokasos fllon talalhato el6re definialt szinmintak kozé.

Szinséma szerkesztése |

Szokdsos  Egyéni |

A s8ma szinei alkalmazas
Hakter a
Sziveq és vonalak &I
Arnyékok

- rmyer Minta |
. Cimszdveg

[ kitslak
W eloles

I_ Jeldlés és hiperhivatkozas
. Jelélés és megtekintett hiperhivatkozés

Szinvaltas. .. | D i:i:.
— —

—

Dia cime

- Listajeles széveg

- S
| Felvetel a szokasof szinsemak kize I J
S~ L' -

o ——

—

Szinséma szerkesztése 2l

7\

Szokasos | Eqyéni |

—Szinsemak.

Tanacs
kezddknek

_mea |
Minta |

- Listajel
! megjelenitéshez és 35 mm-es dishoz
sgket hatteret hasznaljon,

\ Foliahoz vilagos hatteret, szamitogépes
1

l

/
Szinséma kirlése |

A séma kiprébalasahoz kattintsunk a Minta gombra. A séma
az 6sszes, illetve a kijeldlt diakra torténd alkalmazasahoz kattintsunk

az Alkalmazas gombra. A felesleges szinsémak szintén a Szokasos
fulén torélhetok.
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TERVEZOSABLON
CSEREJE

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Bemutatonk elkészitése koézben barmikor lehetéségink van
a korabban valasztott, el6re elkészitett formatumokat, szévegeket és
egyéb objektumokat tartalmazo sablonok lecserélésére.

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

icrosoft PowerPoint - [Bemutat620] — 1Ol x|
7@ E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkizik  Diavetités  ablsk  Sugd kérdése van? Iabeide, =X
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Tarvazosablonﬁ? \
l_‘ Szmsemak

Eeladatok az étletbarzen

[E== \gﬂﬂ ‘Jegyzet befrésshoz kattintson ide j‘ [ Tallszés. ..
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A kivalasztott sablont dupla kattintassal alkalmazzuk a teljes el6-
adasra, vagy a sablon helyi menijének parancsaval a kivalasztott dia-
kon is érvényesithetjuk.

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

Eeladatok az otletborzen:

Feladatok az 6tletbérzén

w O

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgy(jtemény 11. feladat

45 |
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EGYENI HATTER
BEALLITASA

| 46

Egyéni hattér beallitdsaval lehetéséglink van egyes diak vagy minden
dia hatterét az el6éadasban alkalmazott dia mintatél vagy sablontdl elté-
réen beallitani.

A hattér bedllitasahoz hasznaljuk a Formatum menu Egyéni hattér
parancsat. A hattér kitoltése csoport legordulf listajanak segitségével
tetszbleges hattérszint vagy kitolté mintat allithatunk be.

& hattér kitdlkése

Legyen mind |

Dia cime Alkalmazas

- Listajeles széveg

D t. Mégse |
[

[Minta |

||:| Autarnatikus i
] CEEEDENE
HOO

Towdbhbi szinek. ..

i ]

Kitdltési effekkusaok. ..

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 koézul vaélogathatunk. A harmadik sorban
a bemutatoban legutébb hasznalt nyolc egyéni szin kozll valasztha-
tunk.

Egyéb szin beallitasahoz hasznaljuk a Tovabbi szinek parancsot.

Amennyiben a hattérszint az egyéni szinek kdzil 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 jel6l6négyzet bekapcsolasaval el-
rejthetjik a dia alapjaul szolgal6 sablonban szereplé hattérgrafikat.

Egyéni hattér ed |
— & hattér kitgleése T —— |

Dia cirme alkalmazas

+ Listajeles széveg

D H:l Mégse |

[imta |

P
: I Elreiti a minta hattérgrafikait 2
~— — -

—
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KITOLTESI
EFFEKTUSOK

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

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

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

Feladatok az 6tletbénzen Feladatok az otletb6rzén

= Otletek ébresztése

= A megjegyzesek és 4 gzitése szamrtogep
segitsegével (termeszetesen a Micresoft
PowerPoint Jegyzokonyvvezeto hasznalataval).

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

A bemutatd 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 legordild lis-
tajaban talalhaté Kitoltési effektusok listaelem kivalasztasa utan
megjelend parbeszéd panelen specidlis kitdlté mintazatokat rendelhe-
tink a dia hatteréhez.

Eqgyéni hatkér 21
A httér Kitdltése Legyen mind |

Dia cime Alkalmazs

- Listajeles széveg

D I:.:l Mégse |
[

[inta |

| [ Automatikos |
] OEEECEEN

Towabbi szinek. ..

| Kitdltési effekiusok. .. I~

—

i ]
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ATMENETES
KITOLTES

Az Atmenetes fiilon szinatmenetet allithatunk be a dia hatterébe.

2l
f\tmenetesl Anrvagminka I Minkazat I Kép I
s
1. szin:
gz [—] || e |
% Kékszini i
) 2. szin:
"~ Beallitott

il

—Atlakszdsag

1. szin: ﬂ
2. szin; ﬂ

—Arnyékolas média

o =
o =

| rwalkgzatok—————
™ Wizszintes
"~ Filggfleges
" Atlésan Fel
{* Atldsan e Minka:
" Saroktdl
ikl

[ & kitdltési effekbus eqyiitt forog az alakzattal

A Szinek csoport Egyszinii radiogombjanak valasztasa esetén
egy szin két arnyalata kdzotti atmenetet képezhetiink. 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 készitéi altal elére definialt szinatmenetek kozul va-
laszthatunk.

Az Atlatszésag csoport bedllitasaival az atmenetes kitéltés kezdé és
zaro szinét tehetjlk részben atlatszova.

Az Arnyékolas médja csoport opcidi és a Valtozatok csoport mintai
kozul valasztva beallithatjuk a kivant arnyékolasi modot.

Az alabbiakban az atmenetes arnyékolasra lathatunk egy példat.
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JEayzesek es otletek rogzitese szamitogep
senseapveltermeszetesen aMicrosoft
OWEnImNIsEEayokonyvvezetd hasznalataval)

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgy(jtemény 13. feladat

KITC')[_TES A Kitoltési effektusok panel Anyagminta fiilén kilonféle természetes
ANYAGMINTAVAL és mesterséges anyagok mintazatai kozul valaszthatunk a képkocka
hatterének kitoltéséhez.

Kitoltési effektusok 2xl

Atmenetes

Anyagrinka:

Minka:

Towabbi... |

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

Az anyagmintat a PowerPoint a Windows Munkaasztalanak hatteréhez
hasonlé6 médon mozaikszeri elrendezésben fogja megjeleniteni.

Az alabbi dia hattereként z6ld marvany anyagmintat hasznaltuk.

Feladatok az Gtletborzen:

= A 'megjegyzesek és dtletek rogzitese szamitogep
segjtsegével (természetesen a Microsoft
PowerPoint Jegyzokényvvezeto hasznalataval)

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 12. feladat
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K’IT("')LTI'ES A Kitoltési effektusok panel Mintazat fulén két szinbdl allé6 mintazatot
MINTAZATTAL rendelhetiink a dia hatteréhez.

Kitiltési effektusok

Atmenetes I Anyagminta  Minkazat | Kep I

Mintazat:

Bninn ]
i

2
ok |
__mease |

Mégse

| %05

Minta:

I™ & kitdlkési effekius egyitt Forog az alakzattal

A Mintazat csoportban valasszuk ki a kivant mintat, majd az Elétér és
Hattér legordilé listak segitségével valasszuk ki a mintazat szineit.

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 5 1 |



Informdciés
Magyarorszdg

HATTERKEP
BEALLITASA

A Kitoltési effektusok panel Kép filén lehetéségiink van a dia hatte-
reként tetszdleges képet beallitani.

21|

Atmenetes I Anyagrinka | Minkazak Kep |

‘ Mégse |

Minka

kepyvalasztas.. . |

[~ Rigzitett mératarany

I™ & kitdlkési effekius egyit Forog az alakzattal

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

A kivalasztott képet a PowerPoint mindig a dia méretéhez torzitja.
Ez elkerilhetd, ha bejeléljik a Rogzitett méretarany jelolénégyzetet.
Ekkor viszont a kép egy része levagasra kertilhet.

Az egyéni hattérkép megsziuntetéséhez az Egyéni hattér parbeszéd
panel A hattér kitoltése csoportjanak legordild listajaban valasszuk
az Automatikus listaelemet. Ekkor a hatter felveszi
a tervez6sablonban megadott formatumot.

SZOVEG- A didkon elhelyezett helyérzdk szdveges tartalmanak formatumait tet-
FORMATUMOK sz6legesen megvaltoztathatjuk. Megkulénbodztetiink 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 billentyli leltésével valasztjuk el
egymastol. A formatumok beallitasa el6tt jeloljik ki a formatumozando
szOvegrészt.

A betlformatumok beallitasahoz kattintsunk a Formatum men( Betii-
tipus parancsara. A betiliformatumokat a Betlitipus parbeszéd pane-
len a szOvegszerkeszt6knél megismert modon allithatjuk be.




Informdciés
Magyarorszdg

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Betiitipus 2=
Eietiitipus: Eietiistilus: Méret:

INurméI |18

. r

T Avrial Black 1 |Felkdvér 20 s

T arial Marrow Dl 24

T Ariaso Félkdveér dile 28

B avantGarde d 2 =
—Kildnlegességek, Szin:

[ aldhizas [ Felsd index I_ "I

[~ Armyekole Tavolsag: ID 3: %

™" Dombord I Alsd index ¥ | [ ahijektumnak részére

Ez egy True Type betdtipus,
A nvomtatdn és a képernydn ugvanaz jelenik meg,

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

Times New Roman
Arial

Courier New

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

Symbol

APy ¢ AR

FREOE Y Y 2 <

A betiik irasmodjat a Betlistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Normal
Félkovér

Dolt

Félkovér dolt

A valaszthat6 betilstilusok betitipusonként 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.

4 pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon a 12 pontos, egy A5-0s lapon a 10 pontos betlimé-
ret tekinthet6 normal betliméretnek. Ezek a betiiméretek azonban
egy vetitett eléadasban Aaltalaban tulsagosan kicsinek bizonyulnak,
ezért célszerli jéval nagyobb, legalabb 24-32 pontos betiiméretet
hasznalni.

A Szin legordiilé listaban alaphelyzetben az aktualis szinséma nyolc
szine kozul valaszthatunk, de a Tovabbi szinek parancs valasztasa
utan kikeverhetiink egyéni szineket is.

Az utoljara hasznalt nyolc egyéni szin ezutan szintén megjelenik
a Szin legordulé listaban.

Betiitipus 2
Betiitipus: Bekistilus: Méret:
|nria| |N-:rrné| |32
T - EWa] e |
T Avial Black 1 |Felkavér 36
T Avial Marrow Dl 40 [Ainta
H Book Antiqua Félkivér dilc 44
T Bookman Old Style j 43 LI
rkilénlegességek Szin:
[ alahizas [ Eelst index I l
[ Arrepékole Tavolsag: ID z’ % | B Automatious |
[~ Dombard [ alsdindex
OREECEEE
Ez eqy True Type betlitipus.
& myomkaton és a kepernydn ugyanaz je O0EEnE
Towabbi szinek. ..

Az Automatikus szin valasztasakor a PowerPoint a betliszint a hattér
tonusatol fuggben feketére vagy fehérre allitja. A kilonféle szinek fe-
kete-fehér nyomtatdékon szirke arnyalatok formajaban keriilnek nyom-
tatasra.

A Kiloénlegességek csoportban néhany specialis betiformatum beal-
litdsara van lehetdéségunk.

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

A betliformatumok nagy részét a Formazas eszkdztar gombjai segitsé-
gével is beallithatjuk.

A Formazas eszkdztar Betiitipus és Betliméret legordlf listaja segit-
ségével a kijelolt szdvegrészt a mar ismert médon formatumozhatjuk.
A betiiméret valtoztatasahoz hasznalhatjuk még a Betiiméret nove-
lése és Betiiméret csokkentése gombokat is. Kivetitésre szant be-
mutatoé készitése soran Ugyeljink arra, hogy a betlik a tavolabb GlI6k
szamara is lathatdk legyenek. A javasolt legkisebb betliméret 24 pont.

A Formazas eszkoztar Félkovér, DOIt, Alahtzott és Arnyék gombijai
segitségével kilénféle irasmodokat allithatunk be.

Egyes betlformatumokat billentylikombinaciok segitségével is be-
allithatunk.

Muivelet Billentylikombinacio
Félkovér, Délt, Alahuzott CTRL+F, CTRL+D, CTRL+A
Betiformatumok alaphelyzetre | CTRL+SZOKOZ

allitasa

A Formatum meniu Kisbetii-nagybetli parancsanak segitségével
megjelenithet parbeszéd panelen a kijeldlt szovegunk irasmadjat allit-
hatjuk be.

&+ Mondatkezdd oK |

' lishetils
' NAGYEETIS Mégse |
" Szokezdd

" WalkasivALTAS

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

A Formatum meni Betiitipuscsere parancsaval az eléadasban sze-
replé valamely betltipus minden el6fordulasat egy masik betitipusra
cserélhetjuk.

Betiitipuscsere 2| x|
T
B
Mire cseréli: Bezaras |
I.ﬂrial Unicode M3 j

Ez a funkcié példaul akkor lehet hasznos, ha eléadasunkat egy olyan
szamitégépen szeretnénk levetiteni, melyen valamely, a bemutatéban
hasznalt betltipus nincs telepitve.
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BEKEZDESFORMATUMOK A hely6rzékben 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 billentylikombinaciokkal, vagy a For-
matum menl lgazitas almenljének hasznalataval kezdeményez-
hetjik. A meniben az elébbieken kivil megtalaljuk a Sorkizaras for-
matumot is.

A bemutatdban gyakran alkalmazunk felsorolas vagy szamozas for-
matumot. A felsorolas felsorolas jellel vagy szimbélummal kezdddd
bekezdések sorozata. A szamozas sorszammal kezd6d6 bekezdések
sorozata.

Felsorolas jeleket vagy szamozast a Formazas eszkoztar Felsorolas
vagy Szamozas gombjara kattintva, vagy a Formatum menl Felso-
rolds és szamozas parancsaval rendelhetiink a bekezdésekhez.
A menU hasznalata esetén az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.

R

Listajelel |Szémozéssal |
O |
Mincs * 0 "
O |
a > v
a * v
a > v
Meérete a sziveq IlEID 3: szézaléka KEp...
Szin: I_ vl Testreszabés. .. |
Alaphelyzet | ok I Mégse |

A felsorolas formatumat a Listajellel fllon talalhaté mintak kozil va-
laszthatjuk ki. A felsorolasjel szoveghez viszonyitott méretét a Mérete
aszoveg ... szazaléka Iéptethetd mez8ben allithatjuk be.
A felsorolasjel szinét a Szin lenyilé6 meniben valaszthatjuk ki. Az itt ta-
lalhatd lehetéseégekkel részletesen az egyéni hattér beallitasanal
foglalkozunk.

A mintakon szerepl6tél eltéré felsorolasjelek beallitasahoz 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 hasznalni kivant képre.

Grafikus listajel illl
Keresett sziveq: I kKeresés |
1A
L & @ J
H

o ] ]

5 | [ | m
[~
Importalas.., | (o] 4 I Mégse |

Ha a parbeszéd panel lehetéségei nem elegendék, a médiatarat ujabb
elemekkel bévithetjiuk az Importalas gombra kattintva.

Klipek hozziaddsa a médiatirhoz i |
Hely: I[E Képek j &= o @ * O v Eszkiizik +
Méy | IMéret | Tipu:
M&Q [ Microsoft Médiakar Fajlre
Elézmények | Y Erzsébethid.jpg SOKB IPEC
fGomb. png 2KE PNG
- o gvér.af 4KB GIF|
f 8 Lénchid.jpg 46 KB JPEG
Dokumentumak | 7 Margithid. jg S1KE JPEG
8 Pénz.jpg 44 KB IPEG
P #f Szahadsaghid.jpg BOKE IPEC ‘
4 Viking hajé. gif I5KE GIF}
Asztal T vird.ipa 10KB IPEC
*
kedvencek
= K1 —— +
o=
Hélézé;:illhelyek Klip neve: I j Hozzdadas... I Hozzdadas
Fajltipus: IMinden médiatar Fajltipus (*.cgm;*.cj Mégse
Lo MERE )

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

Szmblum 21 x|

Betiltipus: [(normél szivea) =] Alkészlet: |Alkalanos rasjelek |

Jt[t %d [ ]> [0

S/ TN T T EE P d €%

EINe™ Q| e |52 V6|36 % | B|—| T |—| | |«

tielelalnlsl-1/1-[V]=C|n|]][=]#

= szl (=[x AT

Lt=llFlrlFa|nlalEbEd 0

F A 3 o e

Leguteh hasznélt szmbélumok:

v« »mle|X|v|€|£[¥|0|/@|™ +|#]
Karakterkod: [2022 Keésalet: [Unicode (hexadecindlis) |

[ ok | méase |/

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

[Teat]
|
L
(Ml

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

sorkiz____ 21 x|
Sarkdz
Bekezdés eldtt
[0z #H |s-:r |
Bekezdés ukan
|I:I i’ ISnr j
’TI Mégse | [inka |

A Sorkoz csoportban a bekezdés sorai kozotti tavolsagot adjuk meg.

A Bekezdés elott és a Bekezdés utan csoportokban a bekezdések
kozott 1évé tavolsagot hatarozhatjuk meg. A tavolsag minden esetben
sorban vagy pontban mérheto.
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SZ(“)VI;GE§ A szdveges helyérz6k formatumozasahoz, kijeldlésik utan, adjuk ki
~HELYORZO a gyorsmenU Hely6rz6 formazasa parancsat vagy a Formatum menu
FORMATUMOZASA Hely6rz6 parancsat.

A megjelend parbeszéd panel Szévegdoboz fil Széveg rogzitési
pontja legordulé listajaban  beallithatjuk, hogy  a szdveg
a szbvegdoboz mely részéhez igazodjon.

Helydrzi formazasa 21|

Szinekésvunalakl IMeret I Pozicid I Kép Szovegdobozl Web I

Széveg rogzitési pantja: IFant -

Belsii marga

Balra: ID,ZS cm E‘ Fent: 0,13 cm E‘
Jobbra: ID,ZS cm E‘ Lent: 0,13 cm E‘

[¥ Sortiirés az alakeatokban

I~ Alskzatok stméretezése, hogy beférien a széveg

™ Sziveg 90°-kal vald elforgatésa slakzatokban

[s]4 I Mégse [inta

Megjegyzés

Az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szdveg jeldlénégyzet bekapcsolt
allapotaban a Széveg rogzitési pontja pontban megadott opcidk kdzil nem mind-
egyik alkalmazhaté.

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

A Sortérés az alakzatokban opcio bekapcsolasaval a szévegdobozba
folyamatosan irt szoveget a PowerPoint automatikusan eltordeli.

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

A Szoveg 90°-kal valé elforgatasa alakzatokban opci6 segitségével
fuggbleges irasiranyu széveget készithetink.

A Szinek és vonalak fiilon talalhato Kitdltés és Vonal csoportok op-
cidinak segitségével a szovegdoboz szinét és hataroldé vonalanak for-
majat valtoztathatjuk meg. Ezeket az Uj objektumok alap-beallitasa
jelélénégyzet bekapcsolasaval alapértelmezetté tehetjuk.

A Pozicio fil Elhelyezkedés a képkockan csoport mez6iben megad-
hatjuk a szévegdoboz dian elfoglalt helyét.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(ljtemény 14., 15., 16. feladat
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KEPEK,
RAJZOBJEKTUMOK
BESZURASA

| 60

El6adasainkat szinesebbé tehetjik kildnféle rajzok, képek beszurasa-
val. lllusztracidinkat készithetjlik a PowerPoint Rajzolas eszkdztaranak
segitségével, de mas programbdl szarmazoé képek hasznalatara is le-
het6ségunk van.

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

(S

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbél épilnek fel, me-
lyeknek csak néhany tulajdonsagat — példaul szinét, kezd6- és vég-
pontjat — tartalmazza a kép leirasa.

A vektorgrafikus képek elénye, hogy tetsz6legesen nagyithatdk és al-

talaban a pixelgrafikus képeknél jéval kevesebb helyet foglalnak el
hattértarunkon.

®

A beszurt képek tetszélegesen athelyezheték és atméretezhetdk.

A PowerPointhoz illetve az Office programokhoz mellékelt képeket
a Médiatar tartalmazza. A Médiatarban talalunk még mozgodképeket és
hangokat is. A Médiatar képeket tartalmazo részét ClipArtnak is szok-
tak nevezni.
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A CLIPART A PowerPoint készit6i szamos képet mellékeltek a programhoz,
HASZNALATA melyeket a ClipArt segitségével szurhatunk be el6adasunkba. Képet
tartalmazo 0j dia létrehozasahoz legegyszeriibb egyf?\ Kép ikont
tartalmazo elrendezést valasztanunk a Dia elrendezése munkaablak-

ban felajanlott lehet6ségek kozul.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutat521] = Ellﬂ
Fail Szerkesztés Mezet Beszlrds  Formatum  Eszkizik  Diavetites  Ablsk  Sigd Kérdése van? Irja beide. = X
DA SRY |4 B2BRS o-o-|OHS Eat @ - 6.
Al .13 -|F DA g === | A &= E A | e Alide.
JEVEN X 4 % Dia elrendezése X
N Hasznalandé diaelrendezés:
==
Cim beirasahoz Kattintson ide L5
« Sziveg beirasahoz BH a E2{@3:2
kattintzon ide LT L% 1%
Dl 2 =
ot e B2
it L |
Tartalom
hgl\lesztéséhez EEIEE
kattintson az ikonra ERIEE
Sziveq és tartalom
elrendezése
Bz
| =
Jegyzet beirdsshoz kattintson ide = [ Megjelenitas (] dis besarirasskor
sz =l v =l
Ra]z'IE Alakeatok= N w [ O [ 4l 2 3] - F-A-E=ZEBa.
Dialf1l Alapértelmezett tery Magyar 22§ 4

B e Az elrendezés kivalasztasa utan a megfeleld objektumot a diaképben

o megjelend helyérzé megfelel6 gombjara kattintva illeszthetjik be. Kép
beszurasahoz hasznaljuk a ClipArt beszurasa, mozgokép vagy hang
beszurasahoz pedig a Médiaklip beszurasa ikont. A megfeleld képet,
illetve klipet a megjelené ablakban valaszthatjuk ki.

Kép kivalasztasa d |

Keresett szdveq: I Kereses I

El
@ =
ay
ol Q
B ) he

Impartlas... | [s]4 | Mégse |

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

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatal] - | Ellll
Fail Szerkesztés Mézet Besairas Formdtum  Eszkizik  Diavetkeés  Ablak  Sigd Kérdése van? Irja be ide. = X
S e P il ~18 - F D A E = == A=A - HTervezes Sljda.. 2
< % ClipArt beszardsa * X
__________
Keresés I
Nyan Spof‘tok | Keresett szdiveq: I
|sport ‘
= Szdveg beirdsdhoz = Szdveq beirdséhoz M Visszadlitas |
kattintsan ide kattintsan ide 1 - 1
IE éb keresési beallitasok
Keresés helye: 1
| Minden gydjtemény | - ‘I
Eredmény: |
| Minden médiafjltipus | - ‘l
__________
Lasd még
{3 mediatar...
@ Médiatér & weben
Jegyzet beirasahoz kattintson ide B [Z) Tandesok  Kipek kereséséhes
Ees= ol =
rape [ ] ok \ W OOBEAG TR & - L-A-=E=S8a.
Dial/f1 Alapértelmezett terv Magyar %) 4

A Keresés gombra kattintva megjelend Eredmények listaban vektor-
grafikus rajzok és pixelgrafikus fotok kozul valaszthatunk. A képet be-
szurhatjuk a megfelel6 elemre kattintva vagy az adott elem lenyilé6 me-
nldjének Beszuras parancsaval.

=loix|
E&jl Szerkesztés Mézet  Beszirds Formdtum  Eszkiztk  Diavetités  ablak  Sugd Kérdése van? Irjabe ide, v | X%
? < arial -1 | F D A =i i= A=A - | HTervezds Sljda.. 2
@ % ClipArt beszirasa - x

'z

Eredmények:

e

Nyari sportok

» Szivey beirasahoz
kattintson ide

= Szivey beirasahoz

kattirtson ide | Beszrirds .
Mésals I"i

P Térlés a médiakarbdl

Klip megnyitsa...

Eszkizik a weben...

% Masolas gyiijteménybe...

Kulcsszavak szerkesztése. ..

Hasonla stilus keresése

Megjelenités és tulajdonsagak

Jegyzet beirasahoz kattintson ide = [Z) Tancsok a Kipsk kereséséhes

Ess= 1 [
e [Ny dakeatek- N N OO B 4l BE - L-A-=S=2Ba.

Dial /1 Alapértelmezett tery IMagyar =) 4
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A beszurt elemet a PowerPoint automatikusan elrendezi a dian.
Ez adott esetben egy Ures szdvegdoboz torliésével, vagy a meglévd
szOvegdoboz atméretezésével jar egyltt.

Nyari sportok
|+ Szoveq beirasdhoz
kattintson ide

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

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

Bl nyar - Microsoft Médiatar : =1of x|

Eajl Szerkesztés  MWezet  Eszkizdk  Sugo kérdése van? rabeide. [+

. & x

& % Gyiijteménylista -
=2 Office gyiijtemény -
-

@ IMédiatar a weben _

-5 Allamigazgatés ooy
-2y Allatak |_..
[]--ﬁ Asztraldgia _.ﬁ‘
[]--ﬁ Diszitdelemek.
[
E

-85 Egészstaigy

]--ﬁ Emberek.
-2 Epiletek
qﬁ Erzelmek
-2 Etelek B
I:—]--qﬁ Euwszakaok AW
" =Y
By sz = ‘::'_—-"_ -
. =
i L
[+ Fantzia =
525 Figuragyiijtemények ., y B
2% Fogalmak ¥ . '::!i L
q %% Foolalkozasnk |_D|;| L
|
|99 elem 4

A hierarchikusan rendezett gyljteménylistaban az egyes kategoriakra
kattintva megtekinthetjik azok tartalmat. A képek megjelenitéséhez

kattintsunk a Médiatar ablakanak eszkoztaran talalhato Miniati-
rok gombra, vagy adjuk ki a Nézet menU 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 rendezhetjik.

=

Fajl Szerkesztés  Mézet  Eszkizik  Sdgo kérdése van? Irjabe ide, [+
5 ayiijteménylista. .. B X | %o e @ Médiatar a wel;nﬁ‘v\
& & Keresés > [ NEw I Meret I Tipus I Kepal... IKuIcssza\-‘hk I Dakum I -
Keresés SND... KB MIDIs.. Reégis.. 1* régiszé.. 1994, ...
Keresatt szévaq: ﬁ]DH... 6B8KE IPEG ... | dbrazolasoy. 1995, ..
= | Blinie..  46KB Windo... I dllatok,aut.y 1999, ...
@ jo19... F9KE  windo... Allatok,bog, ., 1999, ...
[Kereses | | visseasiitzs | AYi0z8..  20KB GIF kép I gatok,csib.y 1993, ...
. . R jais... 57KE Windo... I Allatak,em. .. 1995, ...
Egyéb keresési beallitasok @] neo [ 1
i Blinza.. 25k windo... I anyék,aps. ) zom. ..
Kereseslhehes Bi0z1..  9KB Windo... I arcok,gvsz. 1999, ..
|f""ﬂ'=|~3n gyiljtemeny |'| 023, 13KE Windo... | arcokgvsz. l 1999, ..
Eredmény: @ j0z3... 17 KB ‘Winda... 1 arnyak,ese.. ] 1999, ...
|Minden médiaf&jltipus |,| B0z0...  42KB windo... | sEaleké. ) 1999,
@ joz4... AKE  wWindo.., \ barnulés,e...' 19949, ..
@ jozs... 17KE  Windo... barnulas,e.. 1999, .,
Lasd még Bj0zs..  37KE windo... V bicajok bici.,, 1999, ...
- ) \ .
@ mediatar 2 weben @ 028...  33KB Windo.. b|noku|arok.'.. z000. ..
#li0z8.. 10KB GIFkép \ boldog,bol. /. 1999, ...
(2) Tanscsok aMipek keresésshez (B ioza,..  37KB Windo... \oovaruszol, 1999, ..
Lt in1 9KE TPFG Nwdrused. 1995 LI
|99 elem \ / A

A BES;l’JRT KI'EI?EK A beszurt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidd médszert hasznal-
FORMATUMOZASA hatjuk.

Az atméretezés az objektum kijel6lése utan a korulotte megjelend meé-
retez§ jelek huzasaval torténhet. Az oldalak kézepén elhelyezkedd je-
lekkel torzitva, mig a sarkoknal Iévd 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
menl Eszkoéztarak » Kép parancsaval jelenithetjik meg vagy rejthet-
juk el.
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A Kép eszkdztar Szin gombjara kattintva megjelenithetd meni segit-
ségével a kép szineinek ténusait néhany elére beallitott séma szerint
modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tébb fényeré
és Kevesebb fényeré6 gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és
fényerejét fokozatosan novelhetjiik vagy csokkenthetjik.

A Levagas gomb bekapcsolasa utan, a méretez6 jelek segitségével,
a kép széleirdl levaghatjuk a felesleges részeket.

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

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

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

Kép (jraszinezése

Eredeti: (lj szin: oK
[~
v TR
[ 00
T R
-]
~

—Csere Leitas
. Lehetdve teszi a kép barmely szinének modositasat.
& Szinek
 Kitgledk

Pixelgrafikus képek esetén az Attetszé szin megadasa gomb
hasznalataval attetszévé 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

Megtekintés

HleL;

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

A Kép visszaadllitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagait
allithatjuk vissza.
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A Kép formazasa gomb segitségével a Kép formazasa panelt jelenit-
hetjok meg, melyen akép Osszes tulajdonsagat tetszblegesen
modosithatjuk. A Kép formazasa panelt a Formatum meni Kép pa-
rancsanak segitségével is megjelenithetjuk.

Szinek &5 vonalak I Méret I Paozicid | Sziwegdoboz I Web I
Levagas

Balrdl: 0cm = Feliilrdl: ID o 5‘

Jobbrdl: ocm = Alulral: ID cm E
Blakzatvezérlés

Szin: IAutomatikus j

Féryers: 4] _ o o H

Konkraszt: LI _I _FI ISD % E‘

Tambtités. .. | Uj[aszinezés...l Alaphelyzet |

[a]'4 I Mégse | [fimta |

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

Az Alakzatvezérlés csoport Szin legordild listadjaban kivalaszthatjuk,
hogy a kép eredeti szineiben (Automatikus), halvanyabban (Fakitas),
fekete-fehérben vagy sziirke arnyalatok formajaban jelenjen meg.
Az Alakzatvezérlés csoportban modosithatjuk a kép fényerejét és
kontrasztjat is. Az Alakzatvezérlés csoport beadllitdsainak hatasa
megegyezik a Kép eszkoztar Szin, Tobb kontraszt, Kevesebb kont-
raszt, valamint Tobb fényeré, Kevesebb fényeré gombokéval.

Az Ujraszinezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kép szineit a Kép eszkodztar Kép uUjraszinezése gombjanal tanult
modon valtoztathatjuk meg.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a Kép fulon talalhatdé beallitdsokat
a kép eredeti tulajdonsagainak megfeleld értékekre allithatjuk vissza.

A Kép formazasa parbeszéd panel Méret fiilén a kép méretezését és
forgatasat végezhetjik el.
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| Pazicid | Kép ISzﬁvegdobozI Web I

Szinek és vonalak |

Méretezés és forgatas

Magassag: |4J5?cm E‘ Szelesseg: IE;Jllcrn E‘
Elforgatés: |D° E‘

Méretezés

Magassag: IIDD% 3‘ Szélesség: IIDD% 3‘

v cldalarény marad
v &z eredeti képmérethez képest
[ Diavetitésnek megfeleld méret

Felbontas: 640 % 480 j

Eredeti méret

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

[0]'4 I Mégse | [imta |

A Méretezés és forgatas csoportban a kép méreteit 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-
meéterben megadott értékeire is hatassal van.

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

Ha Az eredeti képmérethez képest jel6l6négyzet 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 lehetévé.

A Diavetitésnek megfeleldé méret jeldlénégyzet bekapcsolasaval
a beszurt kép méretét ugy optimalizalhatjuk, hogy az — adott képernyé-
felbontasban térténé vetitéskor — torzitasmentesen jelenjen meg, azaz
a kép minden képpontja a képernyd egy képpontjanak felelien meg. A
vetitéskor hasznalni kivant felbontédst a Felbontas legorduld listaban
valaszthatjuk ki.

Megjegyzés
A fenti beallitas csak abban az esetben miikédik jol, ha vetitéskor valéban az itt
megadott képernyéfelbontast hasznaljuk.

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

A modositasokat végrehajtas el6tt ellendrizhetjuk a Minta gombra kat-
tintva.
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A Pozicié flldn a kép didhoz viszonyitott elhelyezését allathatjuk be.

Szinek és vonalakl Méret |

Elhelyezés a képkockan

Weszintesen: |12,1cm 3‘ Hennan: IBaIFeIsﬁsaroktél j
EUQQS|EQESEI'I=|4J53 m 5‘ Hannan: |Bal Felsd saroktdl j

Kép ISzﬁvegdobozI Web I

OF I Mégse | [imta |

A Vizszintesen és Fuggoblegesen rovatokban a kép bal fels6é sarka-
nak a dia bal felsé sarkatol vagy kdzéppontjatédl vald tavolsagat allat-
hatjuk be. A viszonyitasi pontot a Honnan legdérdulé listabdl valaszt-
hatjuk ki.

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

A beadllitasok elfogadasahoz hasznaljuk az OK gombot.

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

Gyakorlo6 feladatok pedagégusok részeére:
\Pedagogus\Pedagogus feladatgyijtemény 13. feladat
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KEP BESZ’URAS’A Mas programbdl szarmazé képeket a Beszuras menu Kép » Fajlbol
FAJLBOL parancsara vagy a Kép eszkoztar Kép beszirasa gombjara kattintva
szurhatunk be a dokumentumba.

Kép beszirasa cd |

Hely: I Képek. j =1 @ O * Esgkiizok =
Mgy # I Méret | Tipus
\J I [CdMicrosaft Médiatar Failri
Eldemények | 20 Erzsébethid.jog SOKB IPEC
47 Gomb.png ZKB PNG
2 f gyar.gf 4KB GIF|
87 Lénchid.jng 46KE JPEG
Dokurmenturnok, @'Margithl’d.jpg S1EE JPEG
‘87 Pénz.ipg 44KB IPEC
4 ﬁ 87 Szabadsaghid. jpg G0KB IPEC
fviking hajd.gif 15KB GIF}
Asztal a7 virdg.ipg 10KE JPEC

#
kedvencek

=l [ | »
ZI_ = _I

e Fajlnéw: o a .
Haldzati helyek & I j \ﬂu
Fajltipus: IMinden kép (*.eij*.wmfj*.jpgj*.jpegj*.jfif;*.jpe;*.prj Mégse |
r

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitadsanal tanult modszerrel valasztjuk ki.

A Beszuras gomb lenyilé listajaban talalhaté Csatolas fajlhoz pa-
rancs hasznalataval allandé kapcsolatot 1étesithetlink a képfajl és an-
nak a bemutatéba beszurt példanya kdzott.

llyen esetben azeredeti képfajl moddositasa automatikusan
az el6adasba beszurt képre is vonatkozik.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutat522] 3 - Ellﬂ
E F&jl Szerkesztés Meézet Beszirds Formatum  Eszkizék  Diavetités  Ablsk  S0gd Kérdése van? Irja beide. = X

DEedea GR_RY | 2R Y vo-c-|OBF® [Eai max - 3,
 Tahoma ci5 - |F DA B|[EEE|EE|A | EEA | e Dlide

4 B Diatervezés v X

Tervezidsablonok.
(g Sainsémak

Jegyzet beirdsshoz kattintson ide =

El=== ] v = [, Tallizis...
“eee [Ty Megatoks \ W OB M (@ d-F-A-=S=SBa.
Diaif1 Geedn Magyar i f 4
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RAJZOBJEKTUMOK
HASZNALATA

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

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

A Rajzolas eszkoztar a Nézet menl Eszkoztarak » Rajzolas
parancsaval jelenithetd meg.

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

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

g’\"’“ Yaonalak 3
E Gisszekitik 3
E} Eqyszeri alakzatok 3
% Tl ak, 3
Zn  Folyamatébra 3
;%—; Csillagok és szalagok
% képfeliratok, 3
_’H Akciogombak 3
ﬁ Towabbi alakzatok. ..

Alakzakok '[

Az Alakzatok gombbal megjelenitheté meni minden panelje kiemel-
hetd a panel tetején Iévé keskeny sav megfogasaval.

% Yonalak Iﬁl
|?£T Osszekitik :E\ N ' S kﬁ: 5 6 &%
@ Egyszer( alakzatok, 3 3 6 %

% Tilak, 3

:?,ﬂ Folvamatabra 3

% Csillagok és szalagok.

%ﬁ képfFeliratok 3

_’B Akciogombok 3

ﬁ Towabbi alakzatok. .,

flakzakok -
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Gorbe eszkozzel

Szabadkézi sokszog
eszkozzel

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

A Vonalak almeniben taldlhaté Goérbe, Szabadkézi sokszdg és
Firka gombok segitségével szabalytalan alakzatokat rajzolhatunk.

VONALAK

—1— Firka

A Gorbe eszkdzzel lekerekitett sarki sokszdgeket vagy ives vonalakat
rajzolhatunk. A vonal f6bb pontjait egy-egy kattintassal jeldlhetjuk ki.
Ezeket a pontokat ives vonallal kéti 6ssze a program. Rajzolas kdzben
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. EI6bbi esetben gorbét, utdbbi
esetben kitoltétt sikidomot kapunk.

A Szabadkézi sokszog eszkdz segitségével gbrbékbdl és egyenes
szakaszokbdl allé sokszdgeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIFT
billentyl nyomva tartasa kézben 15 fokos, illetve annak tdbbszéroseire
korlatozott iranyokban hizhatunk egyenes szakaszokat. igy kénnyen
készitunk példaul vizszintes vagy fuggbleges egyenest.

Egyenes szakaszok rajzolasahoz Kkattintsunk azok végpontjain,
szabadkézi gorbék rajzolasahoz tartsuk az egér bal gombjat huzasa
kdzben lenyomva. Az utoljara kijeldlt pont torléséhez ebben
az esetben is a BACKSPACE billentyit 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 Csomoépontok szerkesztése parancsot. Ebben
az uzemmodban tobbek kozt athelyezhetjik a meglévé csoméponto-
kat, csomodpontot hozhatunk létre, illetve térélhetlnk.

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

Az Alakzatok menuben talalhaté tovabbi eszkdzok segitségével elbre
megtervezett rajzelemeket hozhatunk létre. Bizonyos rajzelemek a mé-
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retezd jelekhez hasonl6 sarga rombuszok segitségével egyedileg mo-
dosithatoak.

Ha az alakzat rajzolasa kdzben a SHIFT billenty(t nyomva tartjuk, el-
lipszis alakzat esetén kort, négyszdg alakzat esetében szabalyos
négyszoget készithetiink. Az alakzatokat altalaban befoglalé idomuk
egyik sarkatdl rajzoljuk. Ha a CTRL billenty(it nyomva tartjuk a rajzolas
vagy az alakzat modositasa kdzben, akkor az alakzatot k6zéppontjara
szimmetrikusan hozzuk létre.

Az Alakzatok menl kilénb6z6 alakzatait kdnnyen feliratozhatjuk. Eh-
hez valasszuk ki a kivant alakzatot és kezdjik el a szdveg be-gépelé-
sét, vagy kattintsunk a gyorsmenu Széveg hozzaadasa gomb-jara.
Ez utan az alakzat szévegdobozként fog viselkedni, tetsz6leges szo-
veget irhatunk bele, illetve a begépelt széveget a korabban tanult mo-
don szabadon formatumozhatjuk. A szoveg beirasa utan kat-tintsunk
az alakzaton kivdili helyre.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatil] |0 5[
Fijll  Szetkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkiézék  Diavetikés  Ablak  S0gd x
3 - 2 il -5% -|F D A = | A|iE & - | [ Tervezés F10j dia... z

1-

2
S

Nyari sportok

3
S

A vizisportok térténete

4
S

Jegyzet beirasahoz kattintson ide =

E=z il o o]
Rap~ [l ] Mekzatok- ~ WO OCOE L BE|>-2-A-=S=2Ba.

Dialf4 Eséicseppek Magyar (EE Y S

Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Tetszéleges forgatas
gomb segitségével. Az alakzatok 90 fokkal torténd elforgatasahoz
hasznaljuk a Rajzolas eszkoztaron talalhatd Rajz menu Forgatas
vagy tiikrozés almenljének Forgatas balra vagy Forgatas jobbra
parancsat.

Az alakzatok tlkrozését a Forgatas vagy tiikrézés almenl Figgéle-
ges tiikkrozés vagy Vizszintes tiikrozés parancsaval végezhetjik el.
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| A 5 A rajzelemek tulajdonsagait a’Kitéltészin, Vonalszin, Vonaltipus,
Szaggatasi tipus, Nyilstilus, Arnyék és Térhatasi gombokra kat-

& B @) tintva allithatjuk be.

A rajzobjektumok kitdltését és vonalstilusat a gyorsmenu Alakzat for-
mazasa vagy a Formatum menl Alakzat parancsaval megjelenithet6
parbeszéd panel Szinek és vonalak flilén is beallithatjuk.

Alakzat formazasa 21l

| Méret I Pazicid | Kép I Szﬁvegdobozl Web I

Kitéltés
Szin: I j
Atlatszisag: ﬂ_l ﬂ m

Waonal
Szin: I_ vl Shilus: Ii vI
Szaggatokt: I: Waskagsag: Im
Cisszekitd: Iﬁ

yilak
Kezdd alak: lﬁ Wegsd alak: lﬁ
Kezdd méret: lﬁ Wegsd meret: lﬁ
[~ (1 objektumok alapbelicésa

[0]'4 | Mégse | [imta |

Az alakzat kit6lt6szinét a Kitoltés csoport Szin legordlilé listajaban al-
lithatjuk be.

Alakzat formazasa 21l

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

Kitlkés
Szin: | -I:L_
Atlatszisag: Nincs kitdltés 0 % —
Yanal | [ Automatikos |
Sain; IS L IS L)) S se—
Szaggatott: I— EEEEEEEN ID,?S ok 5‘
" EEEEEEEE
T T T
i EOCEEEND
EO0000E®EO
Kezdd alak: I I vI
Towabbi szinek. ..
Kezdd méret:l Eitiiltési effektusak. ., £ I 'I
™ 0 objekturnck ala Hattér
[0]'4 | Mégse | [imta |
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Ha nem kivanunk kitélt6szint alkalmazni, valasszuk a Nincs kitoltés
elemet. Az Automatikus szin valasztasa esetén a dia szinvalasztéka-
ban beallitott aktualis kitdltészint veszi fel az alakzat. Az Automatikus
szin alatti nyolc szin valamelyikének valasztdsaval a dia szinvalaszté-
kanak valamely szinét hasznalhatjuk kitoltészinként.

A kovetkez6 6t sorban talalhaté szinek segitségével el6re definialt szi-
nek kézll valaszthatunk kitoltészint.

A Tovabbi szinek elem valasztdsa esetén a hattér bedllitasanal
megismert parbeszéd panel segitségével tetszbleges szineket va-
laszthatunk ki.

A Kitoltési effektusok elem valasztasakor — a hattérszin beallitasakor
megismert médon — atmenetes, mintazott vagy képet tartalmazé kitol-
tést allithatunk be.

A Hattér elem valasztasa esetén az elem kitoltészine a hattérrel azo-
nos lesz, és letakarja a dian alatta 1évé elemet vagy szikség esetén
az elem egy részét. llyen esetekben célszer(i az alakzat hatarolé vo-
nalanak szinét kikapcsolni.

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

Vonalak esetében a Nyilak csoport Kezd6 alak, Kezdd méret, Végso
alak és Végs6 méret legordilé listainak segitségével kildnbdzé for-
maju — peéldaul nyil, gomb, deltoid — vonalvégeket rajzolhatunk.

Alakzat formazasa d |

| Méret I Pozicid | Kep I Szévegdobozl Web I

Kitdlkés

Szin: I j

Atlabszdsag: ﬂ ﬂ Iﬂ

wanal
Szin: I_ vl Stilus: Ii vI
Szaggatokk: I: Wastagsag: Im
Bsszakitd: Iﬁ

Tlyilak
Kezdd alak: l‘_—L, Yegsd alak: l_—L,
Kezdd méret: Iﬁ Yégsd méret: Iﬁ

™ 0 objektumck alapbealitasa

QK I Mégse | Minta |
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Rajzobjektumainknak kiilénféle arnyék hatast készithetiink az Arnyék
stilusa gombbal megjelenithett lehetéségek hasznalataval.

| mincs amyek
r..'l,-@
-l

i li\..r
e B
EEmE

Arnvék beslitésai.. .

Az arnyék formatum hasznalata esetén az arnyék tulajdonsagait

az Arnyék beallitasai paranccsal megjelenitheté eszkdztar segitsé-
gével modosithatjuk.

Arnyék beallitasai

+
% EF %4-"_?! !ié-b E'

Az Arnyék beadllitasai 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 hasznalataval az arnyék szinét valaszthatjuk ki.
Alenyild menlt Félig attetszé arnyék gombjanak bekapcsolasaval
a hattérre vetul6 arnyék hatasat kelthetjuk.

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

Mem térbeli |

o a®

oalw
LU
Hamm
E-RGE W

Le
LA

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

Térhatas beallitasai

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

Ao ep| <h A Doéntés gombok segitségével az alakzatot a vizszintes vagy a fug-
ﬁJJJ gbleges tengelye koril egységnyivel forgathatjuk.

E A Mélység gomb segitségével az alakzat térbe kinyujtott részének
meéretét allithatjuk be.
i

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

E A Megvilagitas gomb segitségével a megvilagitas iranyat és erésseé-
— gét szabalyozhatjuk.

15 A Felulet gomb segitségével a kulonféle feluletek fényvisszaverd tu-
lajdonsagait utdnozhatjuk.

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

A térhatas szemléltetésére a Térhatasu szin legordild lista elemeit
hasznalhatjuk.

=

A Rajzolas eszkoztarral készitett rajzobjektumokba tetszéleges széve-
geket irhatunk. Ehhez jeldljuk ki a megfeleld rajzobjektumot, és kezd-
juk el a szOveg begépelését.

o 00 i

u] u]

AR

<@
a a

L3

I

T ]

5| A Szévegdoboz gomb segitségével a tobbi objektumtdl fliggetlen sz6-
vegek irasara van lehetéségunk. Szévegdobozt elsésorban akkor ké-
szitlink, ha egy dian az alapértelmezett helyérzékodn kivil, azoktdl flig-
getlen szdvegrészeket — példaul egy abra egyes részeihez tartozé fel-
iratokat — szeretnénk elhelyezni.
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% A szbvegek a befoglald szévegdobozhoz, illetve rajzobjektumhoz valo
igazitasat — helyzettdl fliggéen — a gyorsmeni Alakzat formazasa il-
letve Szovegdoboz formazasa parancsanak, vagy a Formatum
menl Alakzat, illetve Szévegdoboz parancsanak segitségével meg-
jelenithetd parbeszéd panel Szévegdoboz fulén szabalyozhatjuk.

Szinek és vonalakl Meret I Pozicia | Kep
Széweqg rogzitési pontja: IFent
Belsd margd

EBalra: ID,ZS om 5‘ Fent:
Jobhra: ID,25 om E‘ Lent:

Ird Sortarés az alakzatokban

¥ alakzatok atméretezése, hogy beférien a sziveq

[ sztiveq 20°-kal vald elforgatasa alakzatokban

OF 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 eszkdztar WordArt
gombjara. A megjelen® parbeszéd panelen elére definialt WordArt sti-
lusok kézul valaszthatunk.

2|

& Whorddrt stlusanak kivalasztasa:

Wordart |yordA"® wordar, Wordart [Wordart

Wil [WordArt |[WordArt {90042 -+ | Wiotdirt
M 14 1 ".I.g
Mﬂ WordArt | -WorcArt WUIQA

LRI RTE (IERY T ET T ]

Wordavt ardAue [Wordbet |l (sl 5 %€
Y i it . N " ? ”

[o]'4 I Megse |
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Megjegyzés
A kivalasztott WordArt stilus egyes jellemzgit a széveg létrehozasa utan médosit-
hatjuk, de sajat WordArt stilus létrehozasara nincs lehet6séguink.

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

WordArt sziiveg szerkesztése 7 x|
Betitipus: Meret:
[ aviel Black = | % v| F| D |
Szived:
oK Mégse |

A szdveg begépelése és aformatumok bedllitasa utan kattintsunk
az OK gombra. Ezutan a képernydn megjelenik a WordArt objektum.

Microsoft PowerPoint - [Minta3]

=lolx|

Kérdése van? Irja be ide, [+
B 4 -3,
&= = A - | HTervezds E10jdia..

E&ll Szerkesztés [eézet Beszdras  Formatum  Eszkdzok  Diawetités  ablak  Sdgd

DEeEdesy SRV dBEBRBS 9-c- MOB®|IE" 4

LK)

4[ Saéveqg szerkesztése. ., Q[ &j Ape | AF DE = AV

= &

[

Dia 1 /69 Fiiggény Magyar [E7 )

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

AN
—

4| | sztveq szerkesztése... | [ P s aad F

4| A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelend panel segitségével
Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéségunk.

Sziveq szerkesztése.., | A Szo6veg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szdévegét mddosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

E A WordArt gyiijtemény gombbal a WordArt objektum formatumat
valtoztathatjuk ugy, hogy a szévege nem valtozik.

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

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

¢; A Tetszbleges forgatas gombbal a WordArt objektumot tetszéleges
iranyba elforgathatjuk.

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

o=
L

A WordArt fuggoleges széveg gombbal a WordArt objektum szdve-
gét vizszintesrél fuggblegesre allithatjuk.

| Az lgazitas WordArtban gombra kattintva megjelené legordilé lista-
bol hat kilonb6z6 szbévegigazitasi mod kodzil valaszthatunk.

ﬁ A WordArt betlik6zok gomb segitségével a WordArt objektum szdve-
gében a betlik kdzotti tavolsagot modosithatjuk.

RAJZOBJEKTUMOK Tobb rajzobjektumbdl allé illusztracidink kezelését egyszerUsithetjuk,
CSOPORTBA ha az Osszetartoz6 objektumokat csoportba foglaljuk. Az igy létreho-
FOGLALASA zott csoportokat a PowerPoint egy objektumként kezeli.

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

A kijeldlés a gumikeret segitségével is torténhet. A gumikeret rajzola-
sahoz vigylk az egeret a dia egy tetszéleges pontjara, majd a bal
gomb nyomva tartdsa mellett huzzuk a kivant iranyba addig, amig
a kijeldlt objektumok a gumikeretbe kerllnek. Ezutan kattintsunk
a Rajz gombra, és a megjelen6 menuben valasszuk a Csoportba
foglalas parancsot.

=
|ﬁ Csoportha Foglaléas ¢ 3 |
,?‘-: -
Sorrend 3
Racs és wezetdvonalak, .,
Elmozditas 3
Igazitas vagy elosztas 3
Faorgatas vagy tikrdzés 3
[= =
L
1=
Walkas beépitett alakzatok kizdtk 3
Alakzatok alapértelmezésének megadasa

Rajz =
Egy csoport felbontasahoz annak kijelolése utan kattintsunk a Rajz
gombra, és hasznaljuk a megjelené menu 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 legegyszerlb-
ben vezetévonalak segitségével oldhatjuk meg. A vezetévonalak meg-
jelenitéséhez adjuk ki a Nézet menl Racs és vezetdvonalak paran-
csat, majd kapcsoljuk be amegfeleld jeloldnégyzeteket.
A vezetévonalak elrejtése ugyanigy torténik. Elsd lépésként helyezzik
a vezetbvonalakat arra a helyre, ahova a szévegdobozt igazitani sze-
retnénk. Ezt kovetben huzzuk az egyes objektumokat
a vezetdévonalhoz ugy, hogy széliik a vonalhoz igazodjon.




7, )

Informdciés Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Magyarorszdg

Récs és vezetivonalak 2l
Tlesztés

¥ Chiektumok: racshoz illesztése
[~ obiektumok més objektumokhoz ilesztése

Racsbeallitasok.

Térkiz: IU,2 VI cm

[ Racs megjelenitése

Vezetdvonal bealitasai

[~ Wezetfvonalak megjelenitése

Legyen alapértelmezett | Mégse |

Ha két objektumot egymastél meghatarozott tavolsagra akarunk elhe-
lyezni, a vezetbvonalat ugy huzzuk a mérés végpontjahoz, hogy koz-
ben nyomva tartjuk a SHIFT billenty(t. A vezetévonal mellett megje-
lend szam fogja jeldlni a két objektum kdzotti tavolsagot.

A pontossag érdekében célszer(i az igazitas elbtt a vonalzéeszkdzt
megjeleniteni. Erre a Nézet menl Vonalzé parancsaval van lehetésé-
glink. A vonalzék a Dia ablaktabla fels® részén és bal oldalan jelennek
meg. A vonalzék az aktudlisan kijeldlt résztél fuggben eltéréek lehet-
nek.

VALTAS Ha egy rajzobjektum vagy szovegdoboz alakjat ki akarjuk cserélni
ALAKZATOK egy masik beépitett alakzatra, az objektum kijeldlése utan kattintsunk
KOzOTT a Rajzolas eszkoztar Rajz menujének Valtas beépitett alakzatok ko-
zOtt parancsara. A megjelené almenibdl valasszuk ki a kivant alak-

zatot.

e}
ol
o)

Sorrend 3

Récs és vezetdvonalak. ..

Elmozdités 3
Igazitas vagy elosztas 3
Eorgatas vagy tikrizés 3
- o <A 4r Ik
| Walkds bepitett alakzatok kozitt b i?g e alakzamkj b doy
Tirvilak, 4 [ﬁ' ﬁ:‘l J [y
ZTo Folyamatdbra o | 3wy o
M }“é, Csillagok és szalagok » IIﬁ} E:> 2
q;h Képfeliratak 3 [R‘ ﬁ] ﬁ |1_;|
_*“_.l,| Akridgombok 3 4} ﬂ:;‘ ‘3':::'9 Y

Ezt a mlveletet szévegdobozok vagy hely6rz6k esetében is elvégez-
hetjuk.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladatok:
Feladatgy(jtemény 17., 18., 19. feladat
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OBJEKTUMOK Lehet6ségiink van egy objektumot atmasolni bemutatonk tetszéleges
MASOLASA digjara. Ezt a miveletet tobbféle modon is elvégezhetjik.

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

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar Masolas gombijara, illetve Ussilk le
a CTRL+C billentyllkombinaciot.

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

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar (@ Beillesz-

tés gombjat vagy a CTRL+V billenty(ket.

OBJEKTUMOK EQY_ objektum az athelyezéskor eredeti helyérél torlédik, és uj helyre
ATHELYEZESE ‘et

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

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

3. Valasszuk ki azta diat, ahova az objektumot szeretnénk athe-
lyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menl
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkdztar E Beillesz-
tés gombjat vagy a CTRL+V billenty(iket.

OBJEKTUMOK Egy objektumot legegyszeriibben, az objektum kijeldlése utan,
TORLESE 2 DELETE billentydvel torolhetink.

| 82
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SZERVEZETI Vallalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus struktira abrazolasa leg-
DIAGRAM e9yszeriibben szervezeti diagram beszurasaval torténhet.

BESZURASA Szervezeti diagramot tartalmazo 0j dia létrehozasahoz hasznaljuk
a Szervezeti diagram elrendezést.
—Iolx]

Kérdése van? Irja be ide, [+

Microsoft PowerPoint - [Minta3]
E&ll Szerkesztés [eézet Beszdras  Formatum  Eszkdzok  Diawetités  ablak  Sdgd

DEHLHERY | iR | v-o- BOHR(TE2i B -3,
-1 - F D A & IZ IS | A A | A - [ Tervezés T 0idia..

2| 4 % Diaelrendezése ¥ X
Hasznalandd diaelrendezés

Cim beirasahoz kattintson ide

s

Szervezeti diagram vagy abra
bezillesztésehez duplan kattintson ide

N e e e hd |
s [ = % ~
= BE

o
heirdsahoz k d Cim és szerkezeti vagy szervezeti diagram
iegvzetbeifesnzle Sl Blice j ¥ Megijelenités (j dia beszdras.
-

s -
EEREIE |
Rap - [Iy] dezstok- N DO E A2 AE 2-#-A-=S=80B4,

Dia 2 [ 70 Fiiggény

Magyar EEI A

A szervezeti diagram létrehozdsahoz kattintsunk duplan a helyérzébe.
Ha a szervezeti diagramot olyan didra szeretnénk beszurni, amely
nem tartalmaz Szervezeti diagram hely6rz6t, hasznaljuk a Beszuras
menul Szerkezeti diagram parancsat.

A fentiek kozul barmelyik modszerrel kezdeményezziuk a szervezeti
diagram létrehozasat, a képernyén megjelenik a Diagramgytijtemény
parbeszéd panel, melyen tobbféle szerkezeti diagram kozll valaszt-
hatunk. Szervezeti diagram készitéséhez valasszuk a lista els6 ele-
mét.

Diagramgyiijtemény e

Vélass_z_on_c_liagramtipust:

'\
H sZa (P3| | 26
\ 1/ toi o’é\o

— -

A& o

Sezervezeti diagram
Hierarchikus kapcsolatok szemléltetésére hasznalhata

[0]4 I Mégse
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A diagram cimének vagy a szévegdobozok feliratainak médositasahoz
kattintsunk a megfelelé elemre.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutat628] - Ellll
I@ E&jl Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkéetk  Diavetités  ablak  Sdgd kérdése van? Iria beide. =X
DEEER|GRY | IBABY o-c- WOHES 48 @o -0,

Tahoma 18 - F DA B|EEEEE A EE|A | Hlnes Slide.. .

Szinhazi vezetoség

Nagy Janos
gazgatohelyettes

Jegyzet beirdsahoz kattintson ide

-

=R ¥ [
Ralz'@ ddearok= S W (OB 4l B &2-F-A-=SE=ESBa.
Dialji2 Flgadny Magyar G 4

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

Szervezeti diagram

& = Alakzat beszirasa - | Elrendezés = | kijeldlés = | &%

Uj alakzat beszlrasahoz jeldljik ki a szervezeti diagramnak azt az
elemét, melyhez az uj elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasz-
szuk ki a megfelelé elemet az Alakzat beszarasa gomb lenyilé me-
nudjébél.

A Beosztott elem a kivalasztott elem aldrendeltjeként jon létre.

e i

1 7 1
[ MNagy Miklos ] g Szaba Gabor ]g [ lemeth Zsuzsa
2

o s
Beosztott

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

|

T 1 1
[ MNagy Miklas ] 2 Szaho Gahor E [ Munkatars ] [Németh fsuzsa
/Wmmmmqé

[ Beosztott J [ Beosztott ]
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Az Asszisztens elem a kivalasztott elem és beosztottjai kézé kerdl
a szervezeti diagramon.

1 A 1 1
[ MNagy Miklas ] 2 Szaho Gabor E [ Munkatars ] [ MNemeth Zsuzsa
o /////////////ﬁ

AssIisztens

[ Beosztott J [ Beosztott J

Megjegyzés
Az Alakzat beszurasa gombhoz csak szervezeti diagram szerkesztésekor tartozik

kinyil6 menu. Mas diagramtipusok esetén a gombra kattintva az uj alakzat azonnal
beszurasra kerul.

Ehhez el8szér kattintsunk a létrehozni kivant elem gombjara, majd
arra a szOvegdobozra, melyhez az Uj elemet csatolni szeretnénk.

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

Tdbb szévegdoboz egyideji kijeldléséhez hasznaljuk 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 kijelolt elemek elrendezését, a diagram méretének a tartalomhoz
igazitasat, az Elrendezés menu segitségével valtoztathatjuk meg.

A Szervezeti diagram eszkdztar Z7 Automatikus formazas gombija-
val megjelenithetd parbeszéd panelen el6re elkészitett formatumokat
rendelhetiink a diagramhoz.

Szervezeti diagram stilustar 21x1

Wélasszon diagramstilust:

Alapértelmezett
kirvonalas
Dupla karvonalas

‘astag kirvonalas l I

Alapszinek,

i —— .
Téthatasi szin

Atrmenetes

Kerek zardjel
Kapcsos zardjel
Kitgltés

Csikok

Fazettas
Fazettas skmenet
Seagletes Armyak

Alkalmazas Mégse
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Az egyes elemek formatumainak modositasahoz hasznéljuk a Forma-
tum menuU Alakzat parancsat.

Microsoft PowerPoint - [Bemutat628] =13l x|
I@ E&jl Sgerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkéetk  Diavetités  ablak  Sdgd x
Deder gAY | FBERSY o-o- @OBR®R Fall Bee -3,

Tahoma .18 - F DA B _ == A 8 A .| Tervezés Sljdia.. |

vadt ) viak X
.

Szinhazi vezetoség

oty Katatin
Rendezi

e Jegyzet beirdsahoz kattintson ide =
=R |
Ralz'@alalgatnk'\\lzloxﬂz:ﬁ I &-F-A-=S=ZE8 0.

Dialji2 Flgadny Magyar G 4

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgy(jtemény 23. feladat

TABLAZATOK A PowerPoint lehetéséget ad tablazatok készitésére, formatumozasara
is.

UJ TABLAZAT Tablazatot legegyszerlibben gy hozhatunk létre, hogy Iétrehozunk
LETREHOZASA egy U] diat és a Dia elrendezése munkaablakban a Cim és tablazat
elrendezést valasztjuk.

Microsoft PowerPoint - [Bemutatd4] _|E| 5[
[@ Fajl Sgerkesztés Mézet BeszUrds Formatum  Eszkizik  Diavetités  Ablsk  Sigd kérdése van? THabe ide. = X
[ » - TmeshewRoman =+ 18 » F D A A = A - FTervezss Alida.. ?

=/ 4 # Diaelrendezése ¥ X

Hasznalando diaelrendezés:

Tablazat beillesztéséhez dupléan
kattintson ide

FilN IS

= ¥ Megielenités iij dia besatiras:
I

=
____ =

E=== ] v |Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide

Rajz' Alakzatok » S Tw DO«‘I[?:S z Q'é'ﬂ r==ah .

Dia4 /12 Feladatok Attekintbése Magyar 27 v
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A megjelend Uj dian kattintsunk duplan a tablazat helyére, majd
a megjelendé parbeszéd panelen allitsuk be atablazat sorainak és
oszlopainak szamat.

Tablazat beilles2l 21x|

Oszlopok széma:
IE E Mégse |

Sorok szama:

ER-

g Barmilyen elrendezésl diara lehetéségink van tablazatot beszurni
a Szokasos eszkoztar Tablazat beszurasa gombjanak segitségével.
A legordiild listan az egér huzasaval jeldljik ki a szlikséges sorok és
oszlopok szamat.

]

HEN | |
|

4 x 3 cella

Ezutan a tablazat megjelenik a dian.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd4] =101 x|
Eajll Sgerkesztés Nézet Beszirds Formdfum  Eszkdzok  Disvetités  Ablak  Sugd Kérdése van? ta beide.  |= %
NEHRE/GRY| BB ooy @OH® Ful B -0,
TimesMewRoman - 18 - F D A & = s A A 5 is A - i Tervesss Tljdan,

1
2 E

\Cim beirasahoz kattintson ide |

EAR | ﬂ ‘Jegyzet beirasahoz kattintson ide j‘
Raiz'EIAIalgatDk'\ \DOA[?:: LA &'g'A'E:E’in
Dia3/f12 Feladatok. attekintése Magyar B2} v
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TABLAZATOK
FORMATUMOZASA

v o (2] [EIIE P
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El

Szbveg beirasahoz kattintsunk a tablazat megfelel6 cellgjaba, és gé-
peljik be a szdveget. A szdveget a PowerPoint a cellaban automatiku-
san eltérdeli. A cellak kozo6tt az egér vagy a TAB és a SHIFT+TAB bil-
lentylk segitségével mozoghatunk. A begépelt széveg formatumoza-
sara a korabban megismert betli- és bekezdésformatumokat hasznal-
hatjuk.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgydjtemény 20. feladat

A celldk, oszlopok, sorok, illetve a tablazat méretét a szegélyvonalak
huzasaval modosithatjuk. A teljes tablazat — a celldk méretének ara-
nyos valtoztatasa melletti — atméretezéséhez hasznaljuk a kijeldlt tab-
lazat kordl l1athaté méretez6 jeleket.

Megjegyzés
A tablazat atméretezésének hatasara a széveg tordelése megvaltozik, de a betil-
méret nem.

Az aktualis vagy kijelolt cellak szegély- és racsvonalainak formatumat,
valamint hattérszinét legegyszeribben a Tablazatok és szegelyek
eszkoztar gombijai segitségével moédosithatjuk.

A szegélyek és mintazat bedllitasahoz hasznaljuk a Vonalstilus, Vo-

nalvastagsag, Szegélyszin, Kiils6 szegély és Kitoltészin gombjait,
legdrdulé listait vagy a Formatum meni Tablazat parancsat.

A tablazat szegélyvonalainak tulajdonsagait a Tablazat formazasa
parbeszéd panel Szegélyek filén talalhatd beallitasok segitségével
adhatjuk meg.

Tablazat formazasa 2x|

Szegélvek |kitaltes | sztvegdoboz |

Stilus:
r Kattintson az alabbi dbrara vagy

hasznalia a gombokat a szegélvek
alkalmazasshoz

Vastagsag:
1pk

[o]'4 I Mégse | Minta |

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

Tablazat forméazasa d |

Szegélyek  Kitdles ISzﬁvegdobozl

[V Kitildszin:

[V Eélig atldtszd

OF I Mégse | Minta |

A Kitoltészin jeldldnégyzet kikapcsolt allapotaban a celldk hattere at-
latszo, igy lathato a dia hattere, illetve a tablazat mogott elhelyezett
objektumok. A jeldlénégyzet bekapcsolasa utan a cellakhoz tetszéle-
ges hatteret rendelhetink. A hattér beallitasa az ,Egyéni hattér bealli-
tasa” részben leirtak szerint torténik. A Félig atlatszé opcié bekap-
csolasaval a hattérszint részben attetszdvé tehetjuk.

TIPP

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

Tablazat formazasa |
Szeqélyek | Kitsltés Szivegdoboz |

Belsd margo

Bal: ID,25u:m 3: Felséi: ID,lScm 3:
Jobb: IEI,25cm 3: Alsa: |0,13cm 3:

[~ Sziweq derékszinl elforgatasa a cellaban

O I Mégse | Minta |

El = &E Az egyes cellakba irt szOveg elhelyezkedését a Szovegdoboz fiilon
talalhato lehet6ségek vagy a Tablazatok és szegélyek eszkdztar cella
igazitasara szolgal6 gombjai segitségeével hatarozhatjuk meg.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
FeladatgyUjtemény 21. feladat
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CELLAK EGYESITESE
ES FELOSZTASA

=&

SOROK ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE

| 90

A PowerPointban lehetéséglink van cellak dsszevonasara vagy szét-
bontasara is. Ezzel a modszerrel kdnnyedén készithetlink példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejléceket.

Jeldljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazatok és
szegélyek eszkoztar Tablazat menijének Cellak egyesitése paran-
csat.

Tablazatok és szegélyek

rasiezat - || {9 8 [EI1E | F A

Tablazat beszirasa...
Oszlopok, beszirasa balra
Cszlopok beszdrdsa jobbra
Sorok beszirasa folilve
Sorok beszirasa glulra
Oszlopok, torlese

Sarok kitlése
Cellak egyesitése 'ﬁ_

Szegélyek és kitdltes,

B Y < % & %30

Tablazat kivilasztasa
Oszlop kivilasztasa

Sor kivalasztasa

Cellak szétbontdsakor csak az aktualis cellat oszthatjuk fel. Ehhez
a kijeldlés utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Tab-
lazat legorduilé listajanak Cellak felosztasa parancsara.

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

Egy tablazatba szikség szerint barmikor beszurhatunk djabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszurasahoz jelljiik ki azt a sort, amely ala vagy folé az uj sort
be szeretnénk szurni.

Ezutan adjuk ki a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Tablazat
mendljének Sorok beszurasa folillre vagy Sorok beszuirasa alulra
parancsat. Ekkor az Uj sorokat a legfelsé kijelolt sor ala vagy folé
szurja be a PowerPoint. Egyszerre tobb sor beszurasahoz 6sszesen
annyi sort kell kijeléinink, ahany Uuj sort szeretnénk beszurni
a tablazatba.

Uj oszlop beszurasahoz jeléljiik 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 lehetéséglnk van egyszerre tobb
oszlop beszurasara.
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URES EXCEL TABLAK
BESZURASA

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Sorok vagy oszlopok torléséhez, kijeldlésik utan, valasszuk a Tabla-
zatok és szegélyek eszkoztar Tablazat menljének Sorok torlése
vagy Oszlopok torlése parancsat. Tetszbleges cellak tartalmanak
torléséhez a kijeldlés utan Ussuk le a DELETE billenty(t.

Szikség szerint Excel tablazatot is beszurhatunk.

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

Objektum beillesztése 2x|
Objekkumtipus:

% |j készitése Kép dokumentum -]

 Létrehozds Fajbgl |Mediakiip Mégse |

Microsoft Equation 3.0
Microsaft Excel diagram
iMicrosaft Excel munkalap
MMicrosoft Graph diagram
Microsoft Photo Editor 3.0 beolvasott kép
Microsoft Photo Editor 3.0 Fénvkép LI

r Tkonkent latszik:

Eredmény

_ E & bemutatdba uj Microsaft Excel munkalap objekturnat szur
E be.

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

[EMicrosoft PowerPoint - [Minta3] g o ] 3]
@ E&il Sgerkesztés [ézet Beszirds Formdtum  Eszkiztk  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjiabeide. [+ o B X
DEdeg| Ry L BERE-<C v - |@ =212 a5 ~3.
Arial AEEEEHFUmBLEE|- DA

21
A -

EEDO

4
2
2
m3 JEm
7
J
7
6 7
fl4 4 » by Munkal
EHE= 4 |

Dialf72 Flgadny Magyar 2% v

Az Excel munkalap tartalmat az Excelben szokasos médon szerkeszt-
hetjik — példaul képleteket és fliiggvényeket is hasznalhatunk — és
formatumozhatjuk. Az Excel munkalap szerkesztése alatt a menl és
az eszkoztarak is az Excel parancsait tartalmazzak.

MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 1 |
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KESZ EXCEL TABLAK
BESZURASA
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Az Excel tabla dian lathato részét a befoglalé keret fekete téglalap
alaku méretezé6 jeleinek huzasaval médosithatjuk.

A | B | & =
1 %
2
3
3 i
W 4 » WiiMunkal /S [4] | 3| e\

\ W/

A szerkesztés befejeztével kaftintsunk a tabla terletén kivil. Ez utan
a tablazat nem szerkeszthetd, azonban a beszurt képekhez hasonldéan
atméretezhetd és formatumozhato.

A tablazat ujbdli szerkesztéséhez kattintsunk duplan a tablazat tertle-
tén.

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

Objektum beillesztése e
|
[ keészitése Eail:
@ Ltrehozds Fajbdl | mégse |
Talldzds... | [T Csatalis
™ Thonként [&bszik
Eredmeany

_ . A F&jl bartalmat objektumkent szudrja be a bermutatdba, Ennek
EB szerkesztése a létrehozasara haszndl: alkalmazassal
lehetséges,

Az Excel tablat tartalmazé fajlt a Tallézas gombbal megjelenitheté
parbeszéd panelen a fajlok megnyitasahoz hasonléan valaszthatjuk ki.
Ha bekapcsoljuk a Csatolas jeldlénégyzetet, a PowerPoint megdrzi
a kapcsolatot az eredeti fajllal, igy az eredeti fajl esetleges maodo-
sitasai automatikusan bekertlnek a bemutatéba. Ebben az esetben
a bemutaté lejatszasakor mindig tUgyelnink kell arra, hogy az Excel fajl
is rendelkezésunkre alljon.

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

Gyakorlo feladatok pedagégusok részére:
\Pedagdgus\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, szoveg és
diagram, a Cim, diagram és szoveg vagy aCim és diagram

elrendezést.

A diagram beszurasahoz kattintsunk duplan a képkockan kijeldlt hely-
6rz6ben megjelend diagram ikonra.

] A hely6rzd nélkuli didra a Szokasos eszkdztar Diagram beillesztése
gombjaval vagy a Beszuras menl Diagram parancsaval szurunk be.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Bemutatd33] E i [=]
Bl Smilemes e Easiics Romcin Eeedc Goefds Nk Sies Kérdése van? trja ba ide. 156
DEEERESGRY | &R | o-o- [MOHR|(1F%HE B - 0.

Tahama -2 - FDABEE=E|CE AL

A+ | Tervezes 0jdian,

diaelr

7]
]
T

Diagram beillesztéséhez duplan kattintson

i

=l - o -
R ﬂ ‘Jegyzet beirdsahoz kattintzon ide j FZ: Megielents (j da be basakﬂr
Raz~ [y | Alazatek~ . W 1O B 4 1 [@ 2-Z-A-=SEEBE.
Diaz ] 1z Faggeny Magyar 2 R

A beszurast kovetéen egy diagram és az abrazolt adatokat tartalmazo
tablazat jelenik meg a képernyén.

[E| Microsoft PowerPoint - [Minta3] f -0l x|
Fajl Seerkesstés Meézet Besairds  Formatum  Eszkozok  Adatok  Diagram  Ablak  Sigs  Kérdésevaniirabeide. w2 @ X

S[H59% - P -l -|[E]p A oo WP,

ST, FET———_

L NRE——

B OO
m =
*
o
-

Z
Z
%
2
%
2
Z
2
%z
Z
éI
Z
‘
%
2
%
2
Z
2
%z
Z
.
Z
.
%
Z
i
%
2
3

e YN AT

Dia1 /72 Filagsny Magyar 22} 4
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Alapértelmezésként a tablazat sorai kerllnek dsszefliggé adatsorok-
ként abrazolasra.

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

A diagram modositasahoz valtoztassuk meg a tablazat adatait. Egy
cella teljes tartalmanak atirasahoz jeldljuk ki a cellat, és gépeljik be az
Uj adatot. Egy cella tartamanak részbeni médositasahoz kattintsunk
duplan a cellara, majd javitsuk a cella tartalmat. Egy vagy tobb cella
tartalmanak térléséhez jeldljuk ki a cellakat, majd Gssik le a DELETE
billentyit. Egy sor vagy oszlop tartalmanak toérléséhez kattintsunk
a sor- vagy oszlopfejlécre, majd Ussik le a DELETE billenty(it. Teljes
sor vagy oszlop térléséhez hasznaljuk a gyorsmeni Torlés parancsat.
Uj sor vagy oszlop beszUrasahoz a gyorsmenii Beszuras parancsat
hasznalhatjuk. Egy oszlop- vagy sorfejlécre duplan kattintva, ki-vagy
bekapcsolhatjuk az adott oszlop vagy sor adatainak diagramon valé
megjelenitését.

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

Lehet8séglink van a tablazat elemeinek formatumat is médositani. Ezt
a tablazat kijel6lése utdn a Formazas eszkoztar megfeleld gombijaival
vagy a Formatum mend Szam parancsaval tehetjuk meg.

A megjelend parbeszéd panel Kategériak csoportjabdl valaszthatjuk ki
a megfelel6 formatumot.

Kategdria: inka
3 20,40 Ft ‘
Tizedes helvek: |2 E‘
Szimbdlur:
IF: [~

[eqgativ szamok:

=
1 234,10 Ft
123410 Ft
-1 734 10 Ft =]

A Penznem Formatumok alkalanos penzjeldldk. A tizedes vesszok egymas ala
igazitasahoz hasznljon Kanyweldi Formatumat,

O I Megse |

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

Kilénb6zé kategoriakon belll az egyes elemek beallitasai eltéréek.

Megjegyzés
A tablazatban képletek hasznalatara nincs lehetéségink.
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DIAGRAM BEALLITASAI

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

A diagram moédositasara akkor van lehetéségink, ha a diagram aktiv.
Ezt a diagram korul lathaté szlrke befoglald keret jelzi. Ha a keret nem
lathato, azaz a diagram nem aktiv, kattintsunk duplan a diagramra.
llyenkor a PowerPoint menije, a Formazas és Szokasos eszkoztar
a diagram modositasahoz szikséges parancsokat tartalmazza.

Diagram készitésekor lehetéséglnk van az abrazolandd adatoknak
megfeleld diagramtipus kivalasztasara. Ezt a Szokasos eszkoztar Min-
tdk gombja vagy a Diagram menU Mintak parancsa segitségével te-
hetjilk meg. A megjelené parbeszéd panel Alaptipusok flilén
a PowerPoint beépitett diagramtipusai kézul valaszthatunk.

2l

Diagramtipus

Alaptipusok | Felhasznaldi tipusok, |

Altipusok:

|+ Ponk (50

‘ Terdlet

@ Perec

sy Sugér

@) Felilet b
®: Buborék

i Arfokyam 4|
rBeallitasok
I™ & kijeldle adatsorra

[ alapértalmezatt formézas

’(soportosftott oszlop kérhatassal.

Minta megtekintéséhez tartsa lenvomyva |

Legyen alapértelmezettl oK I Mégse |

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

Az alabbiakban a leggyakrabban hasznalt diagramtipusokat tekintjuk
at.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtébb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat Osz-

szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen 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.

' MiniszterelnGki Hivatal Informatikai Kormanybiztossag 9 5 |
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A kivalasztott tipus jovahagyasa el6tt lehetéségink 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 fiilén a diagram cimét és a kate-
goriatengelyek elnevezését adhatjuk meg.

Diagrambeallitasok 21 x|

Tenagelyek I Racsvonalak I Jelmagyarazat I Felirataok. I Adattabla I

Diagramcim:
kKateqdriatengely ()

Adatsortengely (v

Ertékiengely (2):

QK I Mégse |

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

Diagrambeallitasok 21

Cimek

| Racswonalak I Jelmagyarazat I Felirakak, I Adattabla I

Elsd bengelvhez
V¥ Kategdriatengely ()
& pukomatikus
" Kategdria
 Iddnsztas
[T adaksortengely ()
¥ Ertéktengely ()

a4 I Mégse
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A Racsvonalak flilén a tengelyekhez tartozo f6- és segédracsok meg-
jelenitését allithatjuk be.

Diagrambeallitasok 21

Cimek: I Tengelyek — Racsvonalak | Jelmagyarazat I Feliratnkl .ﬁ.dattéblal
Kategoriatengely (0 ——
¥ Ed vezetdiracsok
¥ Segédracsak

Adatsorkengely (V)
™ Fé vezekdracsok
[T Segédracsak

Ertéktengely ()
¥ Fd vezetdracsok
¥ Segédracsak

i

a4 I Mégse |

A Jelmagyarazat filon a diagramhoz tartozd jelmagyarazat megjele-
nitését kapcsolhatjuk be. Az Elhelyezés csoportban a jelmagyarazat
diagramon bellli elhelyezkedését adhatjuk meg.

Diagrambeallitasok 21 x|

Cimek: I Tengelyekl Racswonalak | Feliratnkl .ﬁ.dattéblal

¥ Jelmagyardzat |atszik
Elhelvezés

& Lent

£~ Sarokban

" Fent

& Jobbra

" Balra
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A Feliratok fulén a diagram adatpontjaihoz tartozé kilonbdz6 feliratok
és értékek megjelenitését allithatjuk be. Az opcidk valasztasa
a diagram tipusatdl figg.

Diagrambeallitasok

Cimek. I Tengelyekl Racsvonalak I Jelmagyardzat  Feliratok | .C\dattéblal

21|

8, Felirat tartalma
[ Adatsor neve

[ Kategéria neve
VE
™ szazalék

™ Buborék méreke

Elvalaszhd: I - I

[ Jelmagyarizat-jel

QK I Mégse |

Az Adattabla fulon a diagramhoz tartozé adattabla megjelenitését
kapcsolhatjuk be.
Cimek. I Tengelyekl Récsvonalakl Jelmagyardzat I Feliratok ~ Adattabla |

I

[¥ Jelmagyarézat-iel |atszik

[al'4 I MMégse |

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

el &R [ | |

yBRR o |([Ef e w-{EE 4 2> @
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A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

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

s m®

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

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

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

@.|, A Kitoltészin gombbal a diagram Kkijeldlt terlleteit szinezhetjiuk tet-
szbleges szin(re.

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

kattintsunk a Diagramteriilet formazasa gombra.

A megjelené parbeszéd panelen a kijelolt elemtdl fliggden eltérd beal-
litasi lehet6segeket talalhatunk.

Diagramteriilet formazasa e

{intézat || pettiipus |
rSzegély ~Terilet
€ Automatikus " pukomatikus
& Mincs & Mincs
™ yélaszkatt EEEEEEEN

. EEEEEEEE
e [E=C]| g ppmmEEE
Szin: I Autamatikus 'I B[RO NEEO
N || CLEEEE

- damyek EECOONCED
- EOECEEEN

Kitdlkési effektusak. .. |

rMinta

(o4 I Mégse |

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-
nyezhetjuk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
FeladatgyUjtemény 22., 24. feladat
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MINTA NEZETEK ES SABLONOK

A MINTA NEZ'ETEK
HASZNALATA

A DIA-MINTA NEZET
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Hosszabb el6adasok illetve azonos formatumelemeket tartalmazé els-
adasok készitésében nagy segitséginkre lehet a PowerPoint Minta
nézeteinek és sablonjainak hasznalata.

A Minta nézetek segitségével egy el6adasra vonatkozoan allithatunk
be egységes formatumokat, mig a sablonok lehetévé teszik, hogy k-
I16nb6z6 el6adasoknak azonos formatumot biztositsunk.

A PowerPointban lehetéségunk van a dia, a jegyzetoldal és az emlé-
keztetd alapértelmezett kilalakjat tetszdlegesen meghatarozni.
Ezt a minta nézetek hasznalataval tehetjik meg. A minta nézetbe vald
attéréshez kattintsunk a Nézet meni Minta almendjének valamely pa-
rancsara, vagy a SHIFT billentyl nyomva tartasa mellett a Képkocka
vagy a Diarendezé gombok valamelyikére.

A minta nézetekben a diakon szerepl6 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, logdkat — szurha-
tunk be a diara.

[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppt] - |E||1|
Fajl  Szerkesztés Mezet EBesziras  Formatum  Eszkizik  Diavetités  ablak  S0go X
[] ? - TimesMewRoman - 24 -~ F D A = == A = HTerverds iljdiaminta 2

Diaminta nézet

i} % 2 @ T [ | Minka nézet bezérasa ;
epek teriilete ©

Automatikugelrendezesek.
Mmtaclm szer f(eszi”ese

= Mintaszveg szerkesztése

—Masodik szint
« Harmadik szint

— Negyedik szint
- Otadik szint

| <dipmiddy Do
i Datum terilete .

B vl
Rajz'@nlalgzatnk'\\lzloA[M(é:"'& J A,::.:’Q-v

Diarninta Bambusz Magyar v

A bal oldali ablaktablan kivalaszthatjuk, hogy az el6éadashoz tartoz6
mintak koézul 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 6sszeko6td vonal is.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppt] _ ;lglzl
F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetkés  Ablak  Sigd =
[ ?  TimesMewRoman ~+ 24 - | F D A E i= i= Lt [ Tervezss Dﬁlj diaminta 7

Diaminta nézet

Cimminta Bambusz Magyar 4

A cimdiat kivalasztva természetesen a diamintatdl eltéré formatumokat
is beallithatunk.

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

7 ‘& T G T (=] Minta nézet bezéarasa

A Diaminta nézet eszkdztar Uj diaminta beszlrasa gombja
segitségével tetszbleges szamu Ujabb diamintat hozhatunk létre.

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

A Minta torlése gombbal az aktualis cim- vagy diamintat tordlhetjuk.
Cimminta torlése esetén a hozzatartozdé diaminta nem kerul torlésre,
mig egy diaminta térlése egyben a hozza tartozé cimminta torlését is
jelenti.
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A Fédokumentum meg6rzése gomb bekapcsolasaval megaka-
dalyozhatjuk, hogy a PowerPoint automatikusan tordlje az aktualis
diamintat vagy diaminta-part. A PowerPoint akkor torél 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 tetszéleges nevet adhatunk. Ez megkdnnyiti a késébbi
azonositast.

A Minta elrendezése gombot adiardl esetlegesen letorodlt
alapértelmezett elemek — példaul aszdéveges helybrzék, 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 beszulrasa, a diaminta elemeinek formatumozasa,
valamint hattérszin beallitasa a ,Dia ablaktabla hasznalata” fejezetben
leirtak szerint torténik.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc virdgaink.ppt] i =10O] x|
Sigd x

F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetkés El

O d S Ea‘§ K7 - [ﬂn o409 = @ ? - TimesMewRoman - F D 7

Cimminka Eqgyeéni tervezés Magyar =) 4

Az éléfejre és él6labra vonatkoz6 bedllitasokat az ,Eléfej és él6lab
hasznalata” fejezetben leirtak alapjan végezzik el.

A Minta nézetbdl a Diaminta nézet eszkoztar Minta nézet bezarasa
gombijaval Iéphetiink 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]

=10l

x

Fail Szerkesztés Mézet Besadrds  Formatum

NESH&E 28] -

Eszkizok Diavetités Ablak  Sdgd

il O | Fi RN

v|@ * * Times New Roman v|F D z

=| 4 % Diatervezés

Tervezdsablonak
[E Szinsemak.

(&% Animacids séméak

* X

Terveziisablon hagznalata:
— SESS -

T~
.éz§epel ebben a bemutatdban )

e

i o -
Amit a nivényekrdl tudni Legutébb Ras sl

érdemes

Felhasznalhatd

-
1

Esa=
ERajz'|A\agzatok' N OO E 4l 9 |ﬁ'

Dialj4

[, Taldzas. ..

L-A-==2ng.
Magyar Gl 4

Bambusz

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 35. feladat

AZ EMLI’EKEZTETG-M!NTA Az Emlékeztet6-minta nézetben az emlékezteté oldal formatumait al-
NEZET lithatjuk be.

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

M (=15
‘[] Edjl  Szerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkiedk  Diavetités  Ablak  Siigs kérdése van? Irja be ide, = %
DeEHeg|sRY (iR | w-o- |[MODHER|1E%i B -0,
S TimeshewRoman - 24 < | F D A & | = 'E|A‘ A | A - | Tepvezss s

Diabum kerilete

ElGlab terilete

S24m teriilete

ERa1z'| Alakzatok~ . w [ O 4l T

Emlékeztetdiminta

v L-A-==2udg,

Kedwvenc viragaink Magyar
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Az emlékeztet6-minta formatumozasa a dia-mintahoz hasonlé maédon
torténhet. Az Emlékeztetd6-minta nézetben az Emlékeztet6-minta esz-
koztar segitségével valthatunk at a kiilonféle elrendezések kdzott.

A JEGYZET-MINTA NEZET A Jegyzet-minta nézetben a jegyzetoldal formatumait hatarozhatjuk
meg.

[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppk] ' = IEIIiI
F&jll Szetkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetkés Ablak  Sigd X

D@n|§|g§|nv|ﬂm|% 36% v|@ ? © Times Mew Roman =

Feljegyzések fonézete ™
= | Minta nézet bezirasa

F p »

Jegyzetsaiveq terilete !

oo Eldlab terdlete ! : Szam teriletg
[BEEE ¢ I
Rapt [y ] Aekeatek- N WO OE 4 HES-L-A-=S==S0a.
Jeqyzetminta Bambusz Magyar E&T A

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

SABLONOK A PowerPointban alaphelyzetben kétféle sablont kiilonboztetlink meg,

KESZiTESE a tervez@sablont és a bemutatésablont. A tervezd sablonok csak for-
matumokat, mig a bemutaté sablonok egy eléadas vazat is tartalmaz-
zak. A meglévé sablonok hasznalatan kivil természetesen sajat sab-
lonok létrehozasara is lehetéséglnk van. A sablonokat a szokott mo-
don, bemutatéként készitjiuk el, majd sablonként mentjik egy, a sablo-
nok szamara kijel6lt mappaba.

| 104



7, )

Informdciés Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Magyarorszdg

) uJ SABLON Sajat sablont Iétrehozhatunk egy masik sablon vagy el6adas alapjan,
LETREHOZASA de egy uj, ures dokumentum megnyitasaval és formatumozasaval tel-
jesen Uj tartalmu és formatumu sablont is létrehozhatunk.

e Ha azuj sablont egy meglévé sablon alapjan szeretnénk
elkésziteni, el6szor hozzunk Ilétre egy Uj dokumentumot
a megfeleld sablon alapjan.

e Ha az uj sablont teljesen o6nalléan, egy Ures dokumentumbal
kiindulva szeretnénk létrehozni, készitsiink egy uj Ures doku-
mentumot.

e 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 mddositsuk a kivant dia-, cim-, emlé-
kezteté- és jegyzetmintakat. Ugyeljlink arra, hogy a Diaminta nézet
eszkoztar Fédokumentum megdérzése gombja minden diaminta
esetében bekapcsolt allapotban legyen.

Amennyiben olyan sablont szeretnénk késziteni, amely elére megadott
szdvegrészeket is tartalmaz, készitsuk el a megfelel6 didkat és forma-
tumozzuk B8ket tetszés szerint.

Ha csak formatumokat tartalmazo sablont szeretnénk késziteni, szik-
ség esetén toroljik a bemutatd meglévé diait.

A modositasok elvégzése utan az uj sablont a Fajl meni Mentés
masként parancsa segitségével mentsik el.

Hely: I[:l Bemutatd j - & X O v Eszkiizik ™

-Elj A zene Kasszikusai, ppt
EI‘ Eladasi stratégia.ppt
EI‘ Eldadas. ppt

Eli Kedvenc viragaink. ppt
EI‘ Termékbermutatd, ppt
[ Uizleti terv. ppt

Eldzmények

Kedvencek

i

[ Fajlnéy:

Mentés

Mégse

Lef Lo

Haldzati helyek Failkipus:

IBemutaté (*.ppt)

b
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A Mentés masként parbeszéd panel Fajlnév rovataban a PowerPoint
automatikusan felkinal egy nevet az Uj sablonnak, amelyet tetszélege-
sen moédosithatunk. A Fajltipus listaban valasszuk a Tervezésablon
listaelemet.

Fajlnés: IKedvenc wir&gaink. ppk j Menkés. I
Fajltipus: Bemutatd (*,ppt) - Mégse |
Webarchivum (*.mht; *.mhbtml) i Z
PowerPoint 95 (%, ppk) i
PowerPoint 97-2002 & 95 bemutatd (*.ppt) _I
4 vélemeryezésre (*,ppt

: blon i, paok)
PowerPoint vekités (*. pps)

A Tervezésablon fijltipus kivalasztasakor a PowerPoint automatiku-
san atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz, hogy az elmentett sablon
megjelenjen a PowerPointban valaszthaté sablonok kozétt, minden-
képpen ebbe a mappaba vagy ennek almappajaba kell elmenteniink.

Mentés utan a sablont célszerl bezarni, hogy a véletlen mddositasokat
elkeruljuk.

Uj bemutato létrehozasakor a Sablonok mappaba elmentett bemutato-
kat a munkaablak Altalanos sablonok hivatkozasara kattintva megje-
lenitheté parbeszéd panel Altalanos fiilén talaljuk.

A kilénb6zb sablonok csoportositasara sajat almappakat hozhatunk
létre a Sablonok mappaban. Minden egyes almappa tartalma kalon
fulon jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

— 7’ >
Altalanos IBemutatékI Tervsablorekl Sajat sablonokl )]

g M

lGadas-tervezd varazsld

—Minka

Mincs hozza minkakep,

(04 I Megse

Megjegyzés
A Sablonok parbeszéd panelen az ures almappak nem jelennek meg.
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MODOSITASA
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Egy korabban elkészitett sajat sablon médositasanak legegyszeriibb
maodija, 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 sziikség
szerint felulirhatjuk.

MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATA

MULTIMEDIAS
SEGEDESZKOzZOK

A PowerPointban Iehet(')'ségijnk van onalléan futd, multimédias el6ada-
sok elkészitésére. Igy lehetévé valik, hogy a fontos informacidkat
kdnnyen attekintheté formaban juttassuk el elfoglalt kollegaink sza-
mara.

A multimédia szé mar nevében is toébb dolog 6sszefogasara utal.
A szamitastechnikaban legtdébbszor oktatasi vagy szoérakoztatd céllal
a grafikai, a video és audié elemeket 6tvozzik.

A multimédia tehat hang, kép, illetve mozgdkép egyuttese.

Egy multimédias eléadas altalaban hangalamondast, kameraval vagy
mas eszkdzzel rogzitett filmet, esetleg kisérd zenét tartalmaz. Az alab-
biakban néhany, az eléadas multimédias részének el6készitésére al-
kalmas segédeszkdzt tekintlink at.

Hangos el6adas készitéséhez rendelkeznink kell a szamitogéplinkbe
beépitett hangkartyaval.

Hangalamondas rogzitéséhez egy, a hangkartyankhoz csatlakoztatott
mikrofonra van sziikségunk.

Ma mar a legtdbb hordozhaté szamitégép tartalmaz beépitett hangkar-
tyat és mikrofont, igy ezek az eszk6zok is alkalmasak hangfelvétel ké-
szitésére.

A hang rogzitése torténhet a PowerPointban vagy a Start menu Prog-
ramok » Kellékek » Szérakozas programcsoportjaban talalhaté Hang-
régzitd program segitségével.

Ha eléadasunkban fotordl vagy nyomtatvanyrol szarmazo képet, eset-
leg szabadkézi rajzot szeretnénk felhasznalni, kézi vagy asztali lapbe-
olvasé eszkozre (szkennerre), esetleg alléképek rdgzitésére alkalmas
digitalis kamerara van szukségunk.

Ezekrél az eszk6zokrdl a képet a PowerPointtal vagy mas, erre alkal-
mas szoftverrel olvashatjuk be.

Videofilm rogzitéséhez képdigitalizalé kartya, él6 felvételek készitésé-
hez pedig a képdigitalizalé kartyara kapcsolt, mozgdékép rogzitésére al-
kalmas digitalis kamerara van szikségunk. FireWire vagy USB csato-
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HANG BESZURASA
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I6val ellatott szamitdégépekkel a digitalis videokamerakkal készitett fel-
vételek képdigitalizald kartya nélkiil is feldolgozhatok.

Megjegyzés
A digitalisan rogzitett hang, illetve mozgdékép altalaban nagy hattértar kapacitast
igényel.

El6adasainkba hangokat is beszurhatunk. A beszurt hang kétféle ti-
pusu lehet. A digitalizalt hangok a hang lejatszasahoz sziikséges teljes
hangmintat tartalmazzak. A midi zenék csak a lejatszand6 dallam kot-
tajat tartalmazzak, azene megszolaltatdsa teljes egészében
a szamitogépben taldlhaté hangkartya feladata. A PowerPointban
WAV és .MID formatumu hangallomanyokat hasznalhatunk.

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

Mézet | Besziras | Formatum  Eszkbzik  Diavetités  ablak  Sdgo
=1 Uidia... Chrl+m

Diaszam
D&kum és idd. ..

Kep 3

L)

Szerkezeti diagram. ..

)
&

Szivegdoboz

| mozgoképekéshanook v | mozockep a Mediatarbol...

[ﬂ Ciagram. .. Mogzgokep Fajlbal...

[C] Téhlazat... Hang médiatarbél...

e [ Hanafaibel.. | |
¥ ¥ &3

A hangfajlt a fajlok megnyitasahoz hasonlé6 mdédon valaszthatjuk ki.
A hang beszurasa utan a PowerPoint felkinalja a lehetéséget a hang
automatikus lejatszasara.

Microsoft PowerPoint x|

@ Szeretné, hogy a zene automatikusan lejatszadjon a diavetites soran? Ha nem, akkor rakattintassal indithatja el
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A diara beszurt hangot egy kis hangszoérot abrazolé ikon reprezentalja.

A ZENE KLASSZIKUSAI
,/I/// - Y
L0 - Il
\ -
/,’ \\\ ’//
’~ ==
-1

Ez az ikon a dian a vetitéskor is megjelenik. Az ikont a dian a Fogd és
vidd modszerrel tetszblegesen athelyezhetjuk.

A hang lejatszasat szerkesztés kodzben azikonra duplan kattintva,
vagy vetités kézben az ikonra egyszer kattintva indithatjuk el.

A témako6rhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
FeladatgyUjtemény 27. feladat

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

Kép- és hangbeallitasok ﬂﬂ

Lejatszasi beallitasok

[ Leslitasig ismétl
I™ visszadll az elejére, ha lejatszotta

Hanglemez lejatszasa

Inditasa: Ledllitasa:

4|

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

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

.

K I Mégse |

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

_AWINDOWS A hangrogzités el6tt gy6zédjunk meg arrdl, hogy a Windows a mikro-
HANGEROSZABALYZO fonrdl beérkezé jelet rogziteni fogja. Ehhez kattintsunk duplan a talcan
BEALLITASA lathato hangszéro ikonra. , E:B’

/ B

4
/ e
iﬂstart”J ) & = |JA zene klasszikusai.ppt @E;ﬁ’ 11:37
Ekkor a képernydn megjelenik a hangerdészabalyz6 ablaka.
I
Bedllitasak  Sigd
Lejatzzasvezél | Wave MIDI Zenei CO Bemenet Kiegészitd
Balansz Balansz: Balansz: Balansz: Balangz:
A A I LA LA A L
Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hanhgerd:

T B [ B [ s ][
BEAERERERE:

I Elnémitas [ Elnémitas [ Elnémitas [ Elnémitas [ Elnémitas [V Elnémitas

Specisliz |

|SB Live! hanghullameszkiiz

Kattintsunk a Beallitdsok meni Tulajdonsagok parancsara, majd
a megjelend parbeszéd panel Hangerd beallitasa csoportjaban va-
lasszuk a Felvétel opciot.

Gy6z6djunk meg arrdl, hogy A koévetkezé hangerészabalyzék meg-
jelenitése listaban a Mikrofon jel6lénégyzet bekapcsolt allapotban

van.
Kevert: | 5B Live! hanghulameszkiz i
— Hangerd bedllitdza
7
A kdvetkezd hangerdzzabalyzdk megjelenitése:
_emmat. - ;I
-
N Mikrofon J
P ktememeitT
[J TAD bemenet -
4 | »
ok | Megse |

A beallitasok jévahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.
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Ezutan a hanger6szabalyz6 ablakéaban a hangrogzitésre hasznalt esz-
k6zOk tulajdonsagait lathatjuk.
Kapcsoljuk be a mikrofon Kijelolés jelolénégyzetét, majd zarjuk be
az ablakot.
=15

Beallitasak  Sigd

1D Zengi CO Bemenet Iikrofon Kiegészitd

Balansz Balansz: Balansz: Balansz: Balansz

A LA LR LA A L

Hangglr_gg_"_ Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd:

-I_I T _T_ .~ :|:I‘ N _-l_l_
[ Kiieldlés I Kiieldlés [ Eigldlss N E Kiigldlés | I Kieldlés
Specidlis

|SB Live! hanghullameszkiz

HANGALAMONDAS A bemutaté aktualis diajahoz a Beszlras menii Mozgoképek és han-

ROGZITESE EGY DIAHOZ gok *
rogzite

Hangrigzités

Hangrogzités parancsara kattintva tudunk hangalamondast
ni. A felvétel soran mindig beagyazott hang keletkezik.

MEv: |Ré

Rigzitett hossz: 0 Mégse

> |

21
gzitett hang QK I
_Mawe |

A hang rogzitése a kovetkez6képpen torténik:

1.

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

Adjuk ki a Beszuras meni Mozgéképek és hangok + Hang-
régzités 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 f@ hangikon jelzi, hogy a didhoz hangfelvétel is
tartozik.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgy(jtemény 26. feladat

Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Korménybiztosség 111 |




7, )

Informdciés
Magyarorszdg

HANGALAMONDAS ES A Kisérészdveg rogzitése funkcié segitségével a teljes eléadashoz
IDOZITES ROGZITESE vagy annak egy részéhez gy készithetiink hangalamondast, hogy az
A TELJES ELOADASHOZ el6adas vetitése kdzben, a diakat a megfelel6 tempdban Iéptetve, fo-
lyamatosan elmondjuk a mondandoénkat, melyet a PowerPoint az id6-
zitéssel egyutt, automatikusan, dianként rogzit. Ehhez hasznaljuk

a Diavetités menl Kisérészoveg rogzitése parancsat.

Kisérbsziveq rogzitése

— & Felvétel mindsége

Mindség; [mévtelen]

Mégse |
Tarolas: 10 kbjmésodperc
Szabad lemezterilet: 2802 Megabdit (C:\ meghaitdn) Mikrafon hangereie. .. |

Rigzithetd idd: 4447 perc

Mas mindséq. .. |

—Tanacs

A A Bedlitasok gombbal megiglenitett parbeszédpanel seqitséaével Allitsa be 2 kivant
@ hangmindséget és lemezkihasznaltségot. A jobb hangmindséq tébb helvet igényel a
lemezen. & hosszabb kisérdszovegeket ajanlott kilsd Fajlként csatalni a bemutatdhoz.

I Kisériszowveg csatoldsa:  C:h...\vatiiDokumentumok), Tallézés... |

A Kisérdszoveg csatolasa jeldlénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik,
hogy a roégzitett hangot a PowerPoint a bemutatéhoz csatolt .WAV
fajlokba mentse el.

A hangfajlok helyét a Tallézas gombra kattintva jel6ljik ki.

Kinyvytarvalasztas ﬂﬂ
Hely: I@ Dakumentumiok, j - @ x O S
|_1adobe
ﬁ, @Képek
Elézrmények ] My eBooks
2 My Pictures
| 1ry webs
@ DSecurity

Dokumentumak:

0

fsztal

[*)

kedvencek

Mappanéy: I j Kijelélés

Mégse

F

A rogziteni kivant hang minéségét a Kisérészoveg rogzitése parbe-
széd panel Mas mindség gombja segitségével allithatjuk be.
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Meéw:
Mentés masként.. | Elcociiae |
Eormatum: IF'CM j
Attribdtumok: |1 1.025 kHz; 8 bit: Mond 10 KB/mp =l
eose |

A Mikrofon hangereje gomb hasznalataval ellenérizhetjik, hogy
a mikrofon mikadik, és a hangerd megfeleléen van beallitva.

Ez ellendrzi, hogy a mikrofon mikadil,
&s a hangerd megfeleld,

Dlvassa be az alabbi széveget a mikrofonba:
"Most a mikrofonbealitd warazslok hasznalom.
Ez ellendrzi, hogy be van dugwa a mikrofon
&s megfelelden mikadik, "

[ ]

oK I Mégse |
A Kiséroszoveg parbeszéd panel OK gombjara kattintva a felvétel
megkezdddik. Felvételkor a bemutatd a diavetitéshez hasonlé mddon

levetitésre kerll, igy az egyes szbvegeket az el6adas kdzben zajld
eseményekhez id6zithetjik.

A felvétel az ESC billenty(i leGtésekor vagy az utolsé dia utan ér véget.
Ha a felvételt az ESC billentyl segitségével szakitjuk meg, az aktualis
diahoz tartozé hangaldmondas nem kertl rogzitésre.
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MOZGOKEP Bemutatdinkba mozgoképet tartalmazo fajlokat is beszurhatunk. Ezek
BESZl'JRASA a fajlok altalaban GIF, AVI vagy MPEG formatumuak.

BESZURAS Mozgodkép uj diara vald beszurasahoz hozzuk lére az Uj diat, majd va-

GYUJTEMENYBOL lasszuk a Dia elrendezése munkaablakban talalhaté Cim, klip és
szdveg vagy Cim, széveg és klip elrendezést.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutat633] =ol x|
Faill Szerkesztés MNézet Besalras Formatum  Eszkozik Diavetités  Ablak  Sidga Kérdése van? Irja be ide. = %
DEHERGAY iR o-c-|OH@ | IE'ai WMe - E.

Garamond -5 -|F D A B === A o€ A - | Tervezgs Eldia..

/=D 4 o Dia elrendezése v x

Hasznilandd diaelrendezés:

-

Egyéb elrendezések

N

@

tn

o

~

WlEDDRG

L]

5 )
i
Ll @

=EER=1RN| j |Jegyzet befrdsahoz kattintson ide j‘ ¥ Megielenités Gj dia besatirasakar
Raiz-@ lakzatok~ S e [ O & 4l 2 8 H-S-A-=S=EBa.
Dia2 11 Csapatszellem Magyar o A

A mozgoképet a klip hely8érzéjére duplan kattintva megjelenitheté par-
beszéd panelen valaszthatjuk ki.

Médiaklip el [E3
Keresett s2dveq: || Ledllitas I
e
AN
Ujjongd k...

Importélds. .. | Ok | Mégse |

A megfeleld klipet dupla kattintdssal szurjuk be a didba. Kulcsszo6 sze-
rinti kereséshez hasznaljuk a Keresett szoveg rovatot. Az Importalas
gombbal a médiatarat uj elemekkel bévithetjik.
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BESZURAS FAJLBOL

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

Tetsz6leges elrendezésli diara is lehetéségunk van utdlag
mozgoképeket beszurni. A beszurashoz hasznaljuk a Beszaras meni
Mozgoképek és hangok + Mozgokép a Médiatarbol parancsat.

Mozgokép fajlbdl toérténd beszurasahoz adjuk ki a Besziras meni
Mozgdéképek és hangok » Mozgékép fajlbol parancsat. A fijlt
a megjelend parbeszéd panelen a bemutatok megnyitasahoz hasonlo
maddon nyithatjuk meg.

Mozgdkép beillesztése d |
Hely: I@ Diokurmentumak j - @ > O + Esgkiizik =
|_1adobe
\&9 | =] Képek
Eldzmények. 1My eBooks
D My Pictures
1My Webs
@ D Security
Dokurnentumok,
(]
Asztal
=]
Kedvencek
Féilnéy: || | oK
Féiltipus: [FMozgérapkajck = [ memse

A beszurt mozgoképet a bitképekhez hasonlé modon meéretezhetjik
vagy helyezhetjik at.

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

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

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

Adjuk ki a Beszuras menu Dia fajlbél parancsat.

A megjelend Diakeresd parbeszéd panel Bemutaté keresése
fulén talalhatd Fajl mezdben adjuk meg annak a bemutaténak
a nevét, amelybdl a diat importalni szeretnénk.

4. Kattintsunk a Megjelenités gombra.

A Dia kivalasztasa csoportban valasszuk ki a megfelel6 diat,
majd kattintsunk a Besziras gombra. A teljes bemutaté beszu-
rasahoz hasznaljuk a Mindet beszurja gombot.

6. A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Bezaras gombra.

Bemukakd keresése | Kedvencek I

E3jl: IC:'l,Dncuments and Settingstkede\Dokumentumak) GOMEAK, Talldzas. .. |

Hozzéadas a kedvencekhez | ) .
Megjelenites

Dia kivalasztasa:

Elet gombak

ft. GomBak . Ehetd gomhak . Gydagyitd gombak
A i
[ Forrasformatum megdrzése Beszlras | Mind beszirasa | Bezdras I
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ELOFEJ ES ELOLAB HASZNALATA

A diak fels6 és alsé margoin elhelyezked szovegrészeket éléfejnek
és élélabnak nevezziik. Eléfej vagy élélab a Nézet menii Eléfej és
élélab parancsaval hozhaté létre. A megjelend parbeszéd panel Dia
fulén kuldnb6z6 beallitdsokat végezhetiink el.

Elfej és dllab 2 x|
Dia | Jegyzetek és emlékeztetik I
i Legyen mind
& Automatikus Frissikés Alkalmazés |
[zo01. 11, 25, -| Mégse |

Myel: [aptar Hpusa:
[Magyar JE2 | [TE |

 Fix

Minta

[V Kocka szama
[ Eléléb

™ Ne legyen a dmdian

A datum és idé megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Datum és idé
jeldolénégyzetet. Altalunk megadott datum megjelenitéséhez valasszuk
a Fix opcidt, majd gépeljik be a kivant datumot az opcio alatti rovatba.
A vetitéskor aktualis datum megjelenitéséhez kapcsoljuk be
az Automatikus frissités opciét, majd az opcio alatti legordulé listabdl
valasszuk ki a kivant datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Kocka szama
jelélénégyzetet.

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

A Ne legyen acimdian jelolénégyzet 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 6sszes diara beallithatjuk ezeket a tulajdonsagokat.
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A Jegyzetek és emlékezteték fllon a jegyzetoldalak és emlékeztetd
oldalak éléfejének és élélabanak tartalmat allithatjuk be.

Eldfe] és Eldlab z2ix
Dia

~Szerepelien az oldalon Legyen mind

¥ Datum és id

" aukomatikus Frissités Mégse |
IZUUI.II.ZE“ vl
Iyl Iaptar bpusar
IMagyar j INyugati j
* Fig
| Minka
v Elife;
¥ cidalszam
[V Eldlab

A datum és id6 beallitasanak modja megegyezik a Dia fiilnél leirtakkal.

Az éléfej vagy él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Eléfej vagy
El6lab jeldlénégyzetet, majd gépeljilk be a kivant széveget a négyzet
alatti rovatba. Az oldalszam megjelenitéséhez az Oldalszam jeldl6-
négyzetet kapcsoljuk be.

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgyijtemény 25. feladat
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A DIARENDEZO NEZET HASZNALATA

A diak sorrendjének megvaltoztatdsa, a képkockak masolasa, illetve
az attiinési modok bedllitdsa a Diarendez6 nézetben a legegyszeribb.

[E] Microsoft PowerPoint - [Tovabbképzés.ppt] - | m] 1'
E Fajl ~Szerkesztés MWézst  Beszirds Formdtum  Eszkdzék  Diavetités  Ablak  Sigd Kérdése van? [Habe ide. [+ X

FHEAH|SRY iR v - ElaEm~ |0,
E ;egyzetek... (=4 Attiinés gTe[vezés 10 dia... -

EEET i

Diarendezd Kimond Ca 4

Ebben a nézetben a miveletek egy vagy toébb 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 jeldlhetink ki.

DIAK MASOLASA, Diak 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 milveleteket a CTRL+C vagy
CTRL+X billentylik leGtésével is elvégezhetjik.

3. Kattintsunk az egérrel adiak 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-
lentylikombinaciot.

Ezzel a médszerrel egyik bemutatobdl a masikba is atmasolhatunk
képkockakat. Ebben az esetben a mivelet megkezdése elétt javasol-
juk mindkét fajl megnyitasat. A fajlok kozotti valtasra hasznaljuk
az Ablak mendt vagy a megnyitott bemutatdk Talcan lathaté cimkeit.
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DIA ELREJTESE

DIA TORLESE

| 120

A képkockak sorrendjét a Fogd és vidd mddszerrel is megvaltoztathat-
juk. Ha a mlvelet kézben lenyomva tartjuk a CTRL billenty(t, athelye-
zés helyett masolas miiveletet végzink.

Bizonyos esetekben el6fordulhat, hogy nem akarjuk el6adasunk 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 megfelel6 diakat, majd kattintsunk a Dia-
rendezd eszkdztar Dia elrejtése gombjara vagy a Diavetités meni
Dia elrejtése parancsara.

Az elrejtett diak sorszamat szirke athuzott téglalappal jeldli
a PowerPoint.

Microsoft PowerPoint - [Tovabbképzés.ppt] =10]x]
[@ F&jl Szerkesztés Mézet Besairds  Formdtum  EszkBzok  Diavetités  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabeide. = X
NEHER|(SRY sBRS o-o-|EEmm - 3,

E '@ ‘ ;egyzetek.‘. ‘ (53 Attiinés ETe[vezés >Elﬁlj dia...

=] | L]

Diarendezd Kimond o) v

A rejtett allapot megsziintetéséhez hasznaljuk ismét a Dia elrejtése
gombot.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorl6 feladat:
Feladatgy(jtemény 30. feladat

Egy vagy tobb kijel6lt képkocka torléséhez Ussuk 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 témakdr taglalasa elétt célszer(i lehet egy attekintd
KESZITESE dia beszurasa. llyen attekinté diat legegyszeribben a Diarendezé né-

zetben hozhatunk létre.

FE| Az attekintd dia automatikus letrehozasahoz jeldljuk ki a megfeleld

képkockakat a gumikeret segitségével vagy a CTRL billentyld nyomva
tartasa mellett, majd kattintsunk a Diarendezé eszkdztar Osszefoglalé
dia gombjara. Az 6sszefoglalé dia a legelsé kijeldlt dia elé szurodik be,
és tartalmazza minden kijeldlt dia cimsorat.

Osszefoglalo dia

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
FeladatgyUjtemény 28. feladat
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SPECIALIS EFFEKTEK

El6adasunkat latvanyosabba tehetjik a diakon megjelend feliratok, ké-
pek animalasaval, kilonféle attlinési hatasok beallitasaval. A megfele-
I6en alkalmazott animaciok vagy attlinések nem csak érdekesebbé te-
hetik eléadasunkat, de segithetnek mondandénk fébb részeinek Kki-
emelésében is.

ATTUNESEK Az attiinés a diavaltas soran az egyik dia képébél a masik dia képébe
A iTA valé atmenet. Attlinéseket legegyszeriibben a Diarendezd nézetben
BEALLITASA allithatunk be. A kijelolt diak megjelenésekor alkalmazandé hatast
az Attiinés munkaablakban, az Alkalmazas a kijelolt diakra listaban
véalaszthatjuk ki. Az Attlinés munkaablak a Diavetités menii Attlinés
parancsaval vagy a munkaablak lenyil6 meniljének segitségével jele-

nitheté meg.

[El Microsoft PowerPoint - [Kedvenc wirdgaink.ppt] - 1Ol x|
F&jl  Szerkeszhés Mézet Beszirds Formatum  Eszkizik  Diavetités  Ablak  Sugd Kérdése van? Irja beide. = |3

DEEHEH SRY | RS oo |20 mo -3,
B [ degyzetek... | (o9 Attlinés [ Tervezés D10 dia... |

|»

@ % Attiinés - X
Névények
tulajdonsagai

Alkalmazas a kijeldlt didkra:
Jobbrdl be =

@ Fényigény
@vizigény

“Firaigény -
% Tipanyagioény LA
euirigftidek

Alulrdl be 3]

Jobbrdl és fentrdl be

Dbl S ekl L

Lmit & nivenyekrdl tudni
Erdemes

Attiinés mddositisa
Sebesség:
|Gyurs | '|

Fd Hang:
|[N\ncs hang] | v|
Fényigény iri Ismétlés a kivetkezd hang
Nivényeakl tapigiayik szengorjibil Vizigény I \Ciirszasaia

akivalkert csopartokda sordhaljulk: Tovabbitas

[V Kattintasra

I automatikusan =

Alkalmazas az dsszes diara
P Lejdtszas

3 4 ﬂ [¥ Betekinkd

EEI= 4|

Diarendezd FKedvenc wiragaink %) 4

Az attlinés sebességét a Sebesség listaban a Lassu, Kézepes vagy
Gyors opciok valamelyikének kivalasztasaval szabalyozhatjuk.

A Hang listaban az attinéskor megszoélalé hangot rendelhetiink a dia-
hoz. Itt beallithatjuk a hang folyamatos ismétlédését is a kovetkezb dia
megjelenéseéig.

A Tovabbitas csoportban meghatarozhatjuk, hogy a képvaltas a fel-
hasznalé kezdeményezésére vagy automatikusan torténjen. A Kattin-
tasra jeldlbnégyzet bekapcsolt allapotaban a felhasznald barmikor
a kovetkez6 diara léphet. Az Automatikus jelol6négyzet bekapcsolt
allapota esetén a PowerPoint a megadott id6 elteltével automatikusan
atvalt a kovetkezd diara.
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Minden diavaltashoz eltéré attlinést adhatunk meg, de ha az egyik dia-
hoz beallitott attlinést az dsszes tobbi diakép-valtasnal is alkalmazni
szeretnénk, akkor kattintsunk az Alkalmazas az O0sszes diara
gombra.

A beallitott attlinési médot az =+ ikonra vagy a Lejatszas gombra kat-
tintva tekinthetjik meg.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
Feladatgydjtemény 29. feladat

Gyakorlo6 feladatok pedagégusok részeére:
\Pedagégus\Pedagogus feladatgyljtemény 11., 12. feladat

A DIAKON SZEREPLO® A diakon talalhato elemeket egyesével is megjelenithetjiik animacios

ELEMEK ANIMALASA hatasok beallitasaval. Animacionak nevezzik a didk egyes elemeinek
lejatszas soran torténd mozgatasat, illetve fokozatos megjelenitését.
Animaciot legegyszeriibben a Diarendezd nézetben, elére definialt
animaciés sémak hasznalataval rendelhetiink a didkhoz. Az animacids
hatast a Diatervezés munkaablak Animaciés sémak hivatkozasara
kattintva megjelend listabol valaszthatjuk ki. Ezt a listat legegyszerib-
ben a Diavetités menl vagy a gyorsmenid Animalasi sémak paran-
csaval jelenithetjuk meg.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] =[]
@ Fail Szerkesztés Mézet Besadrds  Formatum  Eszkizik  Diavetités  ablak  Sigd Kérdése van? Irjabeide, = =
DEHRE|SAY I B2RC|v- o Elaé moe -0,

[ Jegveetek... [ Attinés (2 Tervezds T101dia...

2| 4 @ Diatervezés * X
Névények Tervezdsablonok
tulajdonsagai [z} Sainsémik, wm m
o (5} Animgeds sémak ~ ~
Hedirenchar gk #Fényigény VA \
Huizigény Alkglmazas a kijeldlt diakra:

Aymit & nivéryekrdl fudni & Paraigény 1 e’gutéhh hasznalt AW
érdemes 4 Tapanyagigény “ZH ?” — . —\
eviraghidek I5kinés egyenként
Megjelenés \
I |Nincs animaris 1y
1 2 1 Szolid
1 Meqgjelenés
F ényigény Vl’zigény Meqjelenés és halvanyitas
Nirvenyeinket fanyigenyiik s 2enp ontiihol \ Elitiings egyszerre ]
S R
a et i \ Eltiinés egvenkent y
# Napiganyes wViligos-fdmydho: PR . -
névenyd: Mrdl:eﬂwlak . lditdngs és hakvanyulas /
e <rpatrany . -
A o::::I.'q H‘lvanyw’tott tiirlés T
gerbers earpobors =
SNap isviligessiy S Amydutkedvaik 7
krotan :g',';m';:PI:nIL AlkalmdNs 5z Bsszes didra | 2
Shorallvirig Fmirlsnn
it B |ejdtszas
- 4 = ¥ Betekintd
T o
Diarendezd Kedvenc viragaink B g
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Jeldljuk ki azt a diat, vagy azokat a diakat, melyekhez animacioés ha-
tast szeretnénk rendelni, majd kattintsunk az Alkalmazas a kijelolt
diakra lista megfelel6 elemére. Az Alkalmazas az 6sszes diara
gombra kattintva a kivalasztott animaciot a teljes eléadasra vonatko-
zban is bedllithatjuk.

Ha a munkaablak aljan lathaté6 Betekintd jelolénégyzet 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 animacids hatast tartalmazé diakat a dia alatt lathaté = ikon jeldli.

Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] -0 5'

@ Eajl Szerkesztés Mézet Beszlrds  Formatum  Eszkdedk  Diavetités  Ablak  Sigd Kérdése van? rja beide, = X
DEEAR SQRY|8 RS oo |lEaE B o -3,
[ Jeayzetek... | [0y Attinés [ Tervezés " T0jdia...

Névények
tulajdonsagai

@ Fémigény
#izigany

#Faraigény
@ Tépanyagigény "D
iragiidel

Lmit & ndvérekrdl tudni
érdemes

mEE= 4|

N Izl

Diarendezd Kedvenc virdgaink [£7)

Az animacio megszintetéséhez rendeljuk a didhoz az Alkalmazas
a kijelolt diakra lista Nincs animacioé elemét.
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EGYENI ANIMACIOS A PowerPointban lehetdségiink van a diak egy-egy eleméhez a tébbi-
BEALLITASOK 16l eltérd, testre szabott animacios hatast rendelni, illetve az elemek
animalasanak sorrendjét meghatarozni. Ezt nevezzik egyéni animaci-

onak. Egyéni animacio bedllitasara a Normal megjelenités nézetben

van lehetéségink. Egy dia egy vagy tébb kijeldlt eleméhez — azok ki-

jelolése utan — az Egyéni animacié munkaablakban rendelhetiink

animaciés hatast. Az Egyéni animacié munkaablak megjelenitéséhez

kattintsunk a Diavetités menl vagy a gyorsmeni Egyéni animacié

parancsara.
Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] -10 x|
@] B4l Seerkesatés Méest Besards  Formdtum  Esckieck  Disvelités  Ablsk  Sigé animacio - x
; . a = _ A
D& BE@ o D] 7 Tmestewronn - 24 < | F D a [E] =1 i= Avvﬁwwezes [Gda. 2
JSEYANX =1 @ & payéni animéci A S
o [ Hatés hozzsedsa =] [X 1arieN
S - T atas modositasa
Novények | e ——
= o = Tulajdonsag: Sebesséqg:
tulajdonsagai i i M \
\
. Vlsszza e o cho egy elemet, mad \
< Fényigeny hattintson a Hatds hozzdadiss \
B gombra,
“\izigény |
< Paraigény
< Tapanyagigény !
+Viragfoldek I
I
I/
\ Atrendezés @ i/
/
A /
7 baghnts /7
=== [ < '
Raz~ I3 || Alakeatok - . w [ O [E] 4l 9 (8 -L-A-E=cBE. Sl -
Dia2 /4 Bambusz Magyar [E5] A

Az elem megjelenésekor alkalmazott animacidos hatasokat a Hatas
hozzaadasa gomb lenyil6 menujébél valaszthatjuk ki.

&% Hatds hozzdadasa -
S Megielenés - 1 Betiszds
e Kemelds b 2 Keret
=  Elings b | 3% 3. Pepita
7 Utvonalak » | 3% 4. Rediny
5. Rombusz
Towabhi effektusaok, .,
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A Megjelenés, Kiemelés és Eltiinés almenlk parancsai segitségével
az elemek megjelenitéséhez, kiemeléséhez, illetve eltiinéséhez hasz-
nalt effektusokat allithatunk be. Az Utvonalak almenii parancsai segit-
ségével az objektumot egy elére meghatarozott utvonalon mozgathat-
juk. A Tovabbi effektusok parancs segitségével megjelenitheté par-
beszéd panelen tovabbi animacios hatasok kdzul valaszthatunk.

2D

Alap 1=
[Foome ] & cotok

Fr Ek ¢ Eloszlés

i Eldbukkan e Felvilan

F Hasadas Fr Keret

r Kirbe-kirhe Er Kardkk

,;t Kiszas * Megjelenés

Z Pepita i Fluszjel o

Sk Reddny ¢ Rombusz

i Torlés Fhr Walbozd sévok

* Wéletlenszerll hatas

Szolid
i Ehalvanyul #¥ Forogva eltiink
ﬂ Megnd ¥ Magyitva eltiinik
Mérsékelt _I
-
¥ Hatés megtekintése oK | MEgse |

Az animacidkat még jovahagyas elétt megtekinthetjik, ha bekapcsol-
juk a Hatas megtekintése jeldl6négyzetet.

Megjegyzés
A Hatas hozzaadasa gomb segitségével elérhetd hatasok egy része csak megha-
tarozott objektumok esetén alkalmazhato.

Azon elemek mellett, melyekhez animaciés hatast rendelink, egy —
az animacio6 sorrendjét jelz6 sorszam — jelenik meg a dian.

Novenyek
tulajdonsagai

3 <Feényigény
“+\izigény

< Paraigény
< Tapanyagigény
7w Viragfoldek
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Az animalt elemek listdja a munkaablakban is megjelenik.
Tulajdonsag: Sebesség:

19 * Cim 13 Movenyek tulajdo. .

2-f  # flzo

3-f8  Ek Sziven 2: Fénvigeny Viz...

¥

Atrendezés EI

Az animacio sorrendjének modositasahoz jeldljuk ki a munkaablakban
lathaté lista megfelel elemét, majd kattintsunk a lista alatt talalhato
[#] Awendezés [®] gombok valamelyikére. Az animacié sorrendjét
a Fogd és vidd moédszerrel is modosithatjuk.

A szdbveges tartalmu hely6rz6k animacios effektusait bekezdésenként
kulon-kulon is megadhatjuk. A szévegdobozban talalhaté bekezdések
listajat a Szoveg listaelem alatt lathato lefelé mutatdé nyilra kattintva

bonthatjuk ki.

Tulajdonsag: Sebesséqg: Tulajdonsag: Sebesség:

| =] | -] | =] | -]
1B 3 Cim 1 Navények tulaida. . 1B A Cim L Mévények tulaido.
2B F* f20 -8 fz0
39f By sadveg 2 Fénvigény viz... 38y Fénvigény

EA | 48 Ek Wizigény

R

5@k Paraigény
6+Y E Tipanvagigény
7-0 3 viragfoldek

A

Kattintdssal a tartalom kjb-:ntésa|

El Atrendezés Abrendezés
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7

Egy-egy objektumhoz tetszdleges szamu animacios hatast rendelhe-
tink. Uj animéaciés 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.

Tulajdonsag: Sebesség; ! NBVé “yek
- - - . -
| ] | M tulajdonsagai ~
-

lﬁ_*._ Cim 1 Mivények tulajdo. ..
- ~ o

G ETINEN 5 4 Fényigény

s /‘ & &Vizigény
S fizo 7 & Paraigény ;

— o —
598 B saiveq 2 Fénvigény Viz... 8 & Tapanyagigény
9

¥

% Yiragfoldek

EI Atrendezés EI

Egy animacios hatas moédositasahoz jeldljik ki azt a munkaablakban.
Ekkor a Hatas hozzaadasa gomb Médositas gombba valtozik. A Mé-
dositas gomb segitségével a kijelolt animaciot masikra cserélhetjuk.

A Médositas csoportban — a kivalasztott objektumhoz rendelt anima-
ci6 tipusatdl figgden — kuldnféle, a lejatszassal kapcsolatos valtozta-
tasokat eszkodzdlhetliink. Megvaltoztathatjuk példaul a mozgatas ira-
nyat és sebességét.

s Medostas = % Torss |

: Indités: |Jﬁ Kattintasra |'| :
Irény: Sebesséq: |
1 |Lentr6l |'| |Nagyon gyars |'| 1

14 * Cim 1; Movenyek tulajdo. ..
[2-8  # fizo =]
3B F Az

Az Inditds mez8ben meghatarozhatjuk, hogy kijeldlt animaciét vetités
soran manualisan egérkattintas hatasara, meghatarozott idé utan auto-
matikusan, vagy a listaban el6tte alléo animaciéval egy idében jelenitse
meg a program. Utobbi esetben a két animacidés hatas kombinacidjat
kapjuk eredménydl.

Az id6zitéssel kapcsolatos részletes beallitasokat az adott animacios
hatashoz tartozé legordiilé meni Iddzités parancsara kattintva allithat-
juk be.
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@ % Egyéni animacia v X

|:{§ Hatds hozzdadasa v| |K_-za Tirlés |

Madositas: Bedszas

Inditas: |Jﬁ Kattintasra |'|
Tramy: Sebessén:
|Lentr6l |'| |Nagyon gyors |'|
[z fiza 5] E —
3 § Kattinkasra indul Hatds = Iddztes |
¥ Az elditte lévivel indul Inditas: I @O Az elfzd utan j
@ Az eléitte [évE utén indul Kesehetés: [z =] masodperc
Effektus bedlitssai... Sebesséqg: I 1 mésodperc {gyors) j
| Iddzités. .. C | Ismétlés: I (Mincs) j
Iddizitési adatok e|r§, Ese [ Lejétszas ubdn vissza az elejére
Més Elcévalitas 1 Inditék ¥ |

Btrendezés El
V' Betekinti Ok I Mégse |

Megjegyzés
Ha a Késleltetés mezében 0 masodpercet adunk meg, akkor az animacié az 6t
megel6z6 animacié utan azonnal megkezddédik.
Az elemek iddzitését grafikusan is megjelenithetjik a gyorsmeni 1d6é-
zitési adatok megjelenitése parancsa segitségével.

Tulajdonsag: Sebesséqg:

| [ foes

148 3 Cim 1 Nevények bl HE
Kattinkasra indul

Az eldtte levdvel indul

(0 Az eldtte [Evd utan indul
Effektus beallitasai. ..

Id&zités. .,

| Id&zitési adatok megjelenftésa?J

Eltavolitas

Atrendezés El

A Kkijelolt elem id6zitését ilyenkor a munkaablakban az idébeallitd
csuszka huzasaval is beallithatjuk.

- —— —
—
—

- -~
- e ~
P Tl* Cim 1 M. | = |7|E| \\
( Inditas: 0 Sge: 2
. 2 fap nditas: 0 mp, wége mp| P

~ -
—_--—

™~ > =Lépyigény
4 3k Vizigény

5 % Parsigény
&3 Tipany...
7 3k viragfél...

]

Mésodpercvldlﬁll Zooand: IR
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Az animacios hatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat a gyorsmeni
Effektus beallitasai parancsanak segitségével megjelenitheté parbe-
szed panelen adhatunk meg. A panel neve és tartalma a kivalasztott
animaciés hatastol fliggéen eltéré lehet.

Hatas | Id&ztes | Szoveq animélssa |

Beallitasak
Méret: fi50% !
[ Fokozatos inditas [~ Fokozatos befejezés
[~ Oda-vissza

Kiemnelés
Hang: I[Nincs hang] j il
Animacia utan: INincs halvanyités j
Szdveq animélésa: IEgyszerre j

[ & % esletes abetik ezt

(o] 4 I Mégse |

A Beallitasok csoportban a kivalasztott animacios hatasra jellemzé tu-
lajdonsagokat allithatunk be.

A Hang legérdiild lista segitségével tetszéleges hanghatast rendelhe-
tink a kivalasztott elemhez.

Az Animacio utan legordilé listaban beallithatjuk, hogy az animacio
lejatszasa utan a PowerPoint valtoztassa meg a megjelenitett elem
szinét vagy rejtse el azt.

A Szoveg animalasa legordulé listaban meghatarozhatjuk, hogy a fel-
iratok betlinként, szavanként vagy egyszerre jelenjenek meg.

A tébb bekezdésbdl allé szévegek animalasaval kapcsolatban tovabbi
beadllitasokat talalhatunk a Széveg animalasa fulon.

Hatas | Idizités Szdweg animalisa I

Safiveq csoportositasa; Il. szink bekezdésenként j

[ automatikusan, ID 3: masodperc ukan

= eatolt alakzat animélésa
[ Eorditott sorrendben

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 — kijel6-
lés utdan — az Egyéni animacié munkaablak Hatds hozzaadasa
gombjanak segitségével megjelenithetd menl Hangmiiveletek
almenujének segitségével szabalyozhatjuk.

5% Hatds hozzdadasa v|

S Megielenés 3

ﬂ{ Kiemelés 3
%  Eliinés 3
<% Obvonalak »

(ﬂ Hangmiweletes b || [= |gjitszés

h
b 00 Szinet
O Leslitas

Lassunk egy példat! Az alabbi dian a kévetkezd animacio zajlik le:

e adia megjelenése utan automatikusan bet(inik a cimsor

e kattintasra megszoélal a beszurt hangfajl, ezzel egy idében bal-
rol becsuszik a kép

o kattintasra elhallgat a zene, és megjelenik a felsorolas elsé

pontja

e tovabbi kattintasra egyenként megjelennek a felsorolas tovabbi
pontjai

o kattintasra ismét megszodlal a zene, mikdzben kissé kinagyito-
dik a kép

e Kkattintasra elhallgat azene, ezutan tovabbléphetink
a kovetkez§ diara

Hatas mddositasa

Indits: | |'|
Tulajdonsag: Sebesség:
| — | 5 | =
que“y?k - 0 * Cirn 1t Mévérwek bulajda. ..
tulajdonsagai 7P @ [ Tondértanc,RMI
7 flzo
il 1 <& Fényigény —
6 2 & Vizigény l’a % Fervyigeny
3 ¢ Paraigény . 2B 3 viziebny
* & Tapanyagigény 548 Sk Péraigény
5

S Viragfoldek 4~f Sk Tépanyagigény

58 i virdgfoldek

»

68 [ Tindérkanc,RMI
& fizo

Atrendezés El
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A hang lejatszasa alaphelyzetben mindig a hangfajl elejétél kezdédik,

egérkattintasra pedig megszakad. Ettél eltéré beallitasokat munkaab-

lakban, a beszurt hanghoz tartozé gyorsmenu Effektus beallitasai pa-

rancsaval megjelenithetd parbeszéd panelen adhatunk meg.

M
Hatés | tazes |

Lejatszas indtasa

Az elejékdl
& legubolsé pozicidtdl
= Adott iddpontkal: I 3: masodperc

Lesllitas

' Kattintésra
" Jelen képkacka utin
Bz utan: I 33 dia

Hangbeallitasok

Hangetd: 4] |

™ Elrejrés a lejétszés ideje alatt
Fajl: [Bemutatdban elhelyezve]

Kiemelés

Hang: I[Nincs hang]

4

Animagid uban: IN\ncs halvanyitas

Leflef <

Sziweq animalasa: I

I 3: % kesleltetés a betik kbzatt
Mégse |

A Lejatszas inditasa csoportban megvaltozathatjuk a lejatszas kezdé-

A Leadllitas csoportban a hang lejatszasat a teljes dia, illetve tébb dia
megjelenitésének idejére meghosszabbithatjuk.

Ez utan az Elrejtés a lejatszas ideje alatt jel6l6négyzet segitségével
beallithatjuk, hogy a hangot jel6lé hangszord ikon a diavetités soran
ne jelenjen meg. Ezta bedllitast csak abban az esetben érdemes
alkalmazni, ha a hang lejatszasat nem rakattintassal szeretnénk indi-
tani.

Az ldozités fllon pontosan beallithatjuk a lejatszas hosszat.
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Hakas Idﬁzftésl

Inditas: I’ﬁ Kattintasra j

Késlelketés: ID 33 masodperc

Sebesseg: I j

Ismetles: IA kivetkezd kattinkasig j

I™ | Lejétszds utén vissza az elejére

oK | Mégse |

Egy hosszabb el6éadas esetén el6fordulhat, hogy a hattérzene
az el6adas kdzben véget ér. Ennek elkerllése érdekében a lejatszast
az Ismétlés lista A dia lejatszasaig elemének valasztasaval ,végtele-
nithetjuk”.

Az ismétlés tarthat adott szamu ismétlédés eléréséig vagy egy kdvet-
kez6 kattintasig. Ekkor érdemes bedllitani a Lejatszas utan vissza
az elejére jelolénégyzetet, hogy a kovetkezd lejatszas ismét eldlrdl in-
duljon.

A lejatszds automatikus inditasanak beallitdsdhoz a Késleltetés
mezB8ben adjuk meg az el6z6 dia lejatszasa utani varakozasi idét.

A hang lejatszasat egy objektumra torténé kattintashoz is koéthetjik,
az Inditék gomb segitségével megjelenitheté opcidkkal.

21

Hatas Iddzités |

Inditas: I’ﬁ Kattinkasra j
Késleltetés: m méasodperc

Sehesség: I j
Ismétlés: I(Nincs) j

[ St Y o oo oo oo oo -

Inditdk & | I

" Kattinkasokkal lejatszott sorozat része 1

| ¥ Hatas inditasa, ha a kivetkeztre kattink: ICl'm 1: Tovabbi lépések hd I

| & |

I I
|

¥

[s]'q I Mégse
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+ | ® | A hang megszdlaldsanak a tdobbi hatashoz viszonyitott idépontjat,
az animacios hatasoknal megismert médon a munkaablakban lathato
lista alatti nyilak hasznalataval allithatjuk be.

D* Csoport 3

A cim 1T,
1> median [ [~|
Masodperc v| 1 @ B | 3

Atrendezés

Az audié CD lejatszasaval kapcsolatos beallitdsok a hang beallitasa-
hoz hasonléan végezhetdk. A bedllitdsokat a Lejatszas gombra kat-
tintva kiprébalhatjuk.

A mozgokép lejatszasat a hang lejatszasahoz hasonldéan a Diavetités
mend Egyéni animacioé parancsaval automatizalhatjuk.
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DIAVETITES

Az elkészilt bemutaté szamitégépen valo lejatszasat a Diavetités né-
zetvalaszté gomb, a Nézet meni vagy a Diavetités menl Diavetités
parancsa vagy az F5 funkcidbillentyd, illetve az Egyéni animacio
munkaablak Diavetités (az aktualis diatél) gombja segitségével
kezdeményezhetjlk.

A [Z] Diavetités nézetvalaszt6 gomb vagy a munkaablak Diaveti-
tés (az aktualis diatol) gombja hasznalatakor a vetités az aktualis di-
atol, minden mas esetben az elsé diatél kezdédik.

VETiTESI A diavetités bedllitasait a Diavetités meni Vetitési beallitasok paran-

A iTA csaval megjelenithetd parbeszéd panelen adjuk meg. Ez a parbeszéd

BEALLITASOK panel jelenik meg akkor is, ha a SHIFT billentyl nyomva tartasa koz-
ben kattintunk a [Z] Diavetités nézetvalaszté gombra.

Yetitési beallitasok 21x1
—Bemutatd Lipusa —Kockak
% Bemutatas élfszt mellett (telies képernyd) % Minden kocka
' Irdnyitott bemutatd (ablak) ™ Elsé kacka: I ﬂ Ukalsé: I ﬁ
I~ | & qiirgetissy meajelenitése € Eqyéni diasor:
' Kirakati bemnutatd (telies képernyd) I ﬂ
—Egyeéb beallitasok — Towabbikas
[ Ismétlés az ‘Esc' lemyomassig " Kézi tovabbitas
[T Kisériisziveg nélkil & Iddzités szerint
I™ animacié nekiil —Vetités tibb monitoron
IMegjeleniti eszkiz:
Tintaszin: I_ vl IEIsﬁdIeges manitor j
| Elfiadsi nézeb megjelenitése
— Teljesitmény
[T arafikus hardvergyorsicés haszndlata Tippek |
Felbontas: I[A jelenlegi Felbontas hasznalata] j
[o]4 I Mégse |

A Bemutaté tipusa csoportban harom kilénb6z6 vetitési méd kozdl
valaszthatunk.

Alapesetben a Bemutatas él6sz6 mellett opciot hasznaljuk, mely tel-
jes képernyfs vetitést tesz lehetbvé az altalunk megadott idézitésnek
megfeleld lejatszassal.

Az Iranyitott bemutaté opcié valasztasa esetén a bemutatd egy ab-
lakban kerll lejatszasra, melyhez kilon eszkdztar és menusor tartozik.
Ezt az opciét el6add nélkali bemutaté vetitésére hasznalhatjuk.
Az el6adas kdzbnsége maga vezérelheti a bemutatét, amelyhez
gorditésavot is megjelenithetiink. Az el6adas egy kulén ablakban fut,
melyben egy lecsokkentett funkcionalitasu menisor és eszkoztar is
megjelenik.
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A Kirakati bemutaté opciéval a bemutaté egy 6nalléan futd, allandéan
ismétlédd bemutatoként kerll lejatszasra.

A Kockak csoportban meghatarozhatjuk, mely képkockak keriljenek
lejatszasra.

TIPP

A diak egyéni sorrendben torténd lejatszasahoz a kivant sorrendet a Diavetités
meni Egyéni diasorok parancsaval allithatjuk dssze.

A Tovabbitas csoportban beallithatjuk, hogy a képkockak a vetités so-
ran az elére megadott id6zités alapjan automatikusan jatszédjanak le,
vagy sajat kezlileg tovabbitjuk 6ket.

Az Ismétlés az ESC lenyomasaig jeldlénégyzet bekapcsolasaval
a bemutaté automatikusan addig ismétlédik, amig az ESC billenty(ivel
a vetitést meg nem szakitjuk. Ez az opcié kirakati bemutaté valasztasa
esetén kotelez8en bekapcsolasra kerl.

A Kisérészoveg nélkiil jelolébnégyzet beallitasaval a bemutatd —
a diakhoz esetlegesen korabban rogzitett — kisérészéveg nélkil fut le.

Az Animacié nélkil jeldlébnégyzet bekapcsolasa esetén a didkon
beallitott animaciok nem kerillnek lejatszasra, az egyes diak ugy jelen-
nek meg mintha az animaciék mar megtorténtek volna.

Ha a Bemutaté él6sz6 mellett opciot valasztottuk, a bemutatd soran
lehetéségunk van a diakra rajzolni. A Tintaszin legordulf lista segitsé-
gével az ehhez hasznalt tinta szinét allithatjuk be.

A Megijelenitd eszkoz legordilé listaban egy masodik monitor bealli-
tasara is lehetéségiink van. igy az egyik monitoron az eléadé az el-
adashoz tartozo6 segité informaciokat — 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 szik-
ség.

Ha bemutaténkat egy masik szamitogépen kivanjuk lejatszani,
a PowerPoint lehetéséget biztosit egy Uticsomag elkészitésére, mely
a becsomagolt bemutaténkat, illetve a bemutato lejatszasahoz sziiksé-
ges alkalmazast tartalmazza. Ezt felhasznalva olyan gépen is tartha-
tunk vetitést, amelyre a PowerPoint programot nem telepitették.
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BEMUTATO Uticsomag készitéséhez nyissuk meg a csomagolni kivant bemutatot,
BECSOMAGOLASA majd kattintsunk Fajl meni Uticsomag parancsara.

Uticsomag varazsl d |

[lticsoma g

Inditas

Faijlok, EEE A varazsld segitségével 3 bemutatat
dsszecsomagolhatja, hogy azk egy masik
szamitdgépen levetithesse,

@l Mégse | = ‘WissEa | 3 Befejezés |

A bemutaté csomagolasat a megjelend Uticsomag varazslé segitségé-
vel végezhetjik el.

Uticsomag varazsla d |
telyik bemutatdt szeretné becsomagolniz

= Inditas v akkiv bemukats

[ Egyéb bemutatdik):

TallGzas, .. |

@ Meégse | < Wissza | Befejezés |

Els6é lépésként a becsomagolni kivant bemutatokat kell megadnunk.
Az Aktiv bemutato opcio valasztasa esetén az éppen megnyitott be-
mutato kerll csomagolasra.

Ha korabban készllt bemutatét akarunk becsomagolni, valasszuk
az Egyéb bemutaték opciot, majd a Tallézas gomb segitségével ad-
juk meg a bemutato elérési utvonalat.
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A kdvetkezb 1épésben a becsomagolt bemutatd helyét adjuk meg.

Uticsomag varazsla d |
telyik meghajkdra masolja a fajlk?

4 meghajtd

€ B:Y meghaitd

€ &l kivélaszhésa:

Tallazas, , |

@ Meégse | < Wissza | Befejezés |

Bemutatonk csatolt képeket, illetve specialis betitipusokat tartalmaz-
hat, melyeket célszer(i mellékelni a bemutatdhoz. Ezt a parbeszéd pa-
nel megfeleld jeldlénégyzeteinek bekapcsolasaval tehetjik meg.

Uticsomag varazsli 2l

fz Uticsomag varazsld livansag szerint a
bemutatoban hasznalk betdtipusokat és a csatolt
F&jlakat is becsomagalhatja.

¥ A csatolt Fajlokat is
[ TrueType betitipusok bedgyazasa

—‘ Inditas

@ Meégse | < Wissza |

A csatolt fajlok, illetve a betlitipusok beagyazasa azért fontos, mert
egy masik gépen — példaul megfeleld betiltipus hianyaban — bemuta-
ténk egész masképp jelenhet meg.

Befejezés |
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Ha olyan gépen szeretnénk levetiteni bemutaténkat, melyre a Power-
Point program nincs telepitve, bemutatonk mellé vetitét is csomagol-
nunk kell.

ticsomag varazsla 2] x|

Ha a bemutatd |ejatszaséra hasznalk
szamitdgepen nincs PowerPoint kelepitve,
csomagolja be a PowerPoint vebibdjet is.

% f vetitd ne legyen becsomagolva

€ Microsaft WindowsT™ et
Ha a vetitdt is be szeretné becsomagalni, eldszdér
telepitenie kel azt a sajat gépére, A vetitd
letdltése utan a vardzsld képernydjén lehetdve

walik a Microsoft Windows vetitd
becsomagoltatasa,

ekitd |etaltése |

—‘ Inditas

Befejezés |

@ Mégse | < Yissza |

A vetitd6 programot azeredeti telepit6 CD nem tartalmazza,
azt szlkség szerint az Internetrdl kell letéltenink. Amennyiben rendel-
kezink Internet hozzaféréssel, avetitd letdltéséhez kattintsunk
a Vetito letoltése gombra.

I Megjegyzés

E jegyzet készitésekor letdlthets vetitd még nem allt rendelkezésre.

ticsomag varazsla 2] x|

A PowerPoint miveletei a Befejezésre kattintas
utan:
— Bemutatak tamdrikése ide: A

Inditsa djra az (ticsomag wardzsidt, ha a
bemutatojat modositja,

@ Mégse | < Yissza | Tiowabh = |

A csomagolas elkezdéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
Feladatgyiljtemény 37. feladat
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Bemutatonk kicsomagolasahoz a Windows Intézdben kattintsunk dup-
lan a becsomagolt bemutatéhoz tartozé Pngsetup fajira.

A megjelené parbeszéd panel Jeldlje ki a célmappat mezéjében
a felkinalt atvonal 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.

Uticsomag telepitése i |

& Fajlok kibontasa eltarthat néhany percig, Szikség lehet
tovabhi lemezek behelvezésére,

Jeldlie ki a célmappat:

E---:_:_rj Asztal -
=45 Dokumentumok
{:I Adobe
. {39 Képek

¢ ] My eBogks

{:I My Pickures

§RC] My Webs

{:I Security

E{.E‘:]. Sajatgép

: é‘ 3,5"-es hajlékonylemez (4:) -
4| | B

o]

Ménse I

A kicsomagolas utan a PowerPoint felkinalja a bemutaté azonnali le-
vetitésének lehetdségét.

(Uticsomag telepitése |

<

A bemutatd telepitése 'Ciidokume~14 kinyvtarba sikeresen befejezddott,
Szeretné a wetitést most elinditani?

A vetitést az Igen gombra kattintva indithatjuk el.

A bemutaté elinditasara tobb lehetdség is rendelkezésiinkre all.

Kattintsunk a Diavetités meni vagy a Nézet menl Diavetités paran-
csara, illetve nyomjuk meg az F5 funkciobillenty(it. Ekkor a bemutato
az els6 kockatdl kezdve vetitésre kertil.

Ha a |Z| Diavetités nézet gombra kattintunk, a PowerPoint az aktualis
kockatol kezdi el a bemutato vetitését.
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NAVIGACIO VETITES
KOZBEN

Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

A PowerPoint lehetéséget ad vetités kdzben kilonféle miveletek el-
végzéseére. Ezek a modositasok az egyes billentylikombinacidk segit-
ségével torténhetnek.

A kovetkez6 diara valé ugrashoz nyomjuk meg a Szokdz, az ENTER
vagy a PAGE DOWN billentylk valamelyikét. Amennyiben a kdvetkez6
dia rejtett, a ,H” billenty(ivel Iéphetlink a diara. Az el6z6 diara a PAGE
UP, Balra nyil vagy Fel nyil barmelyike segitségével Iéphetlink vissza.

Adott sorszamu diara |épést adia sorszamanak beirasaval, és
az ENTER billenty( leltésével kezdeményezhetjik.

A navigaciéhoz az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi mend is fel-
hasznalhato.

Kévetkezd

Elgzd

Ugras » | Diavalasztd

Jegyzikinywwezetd. | Cim szerint 3 | 1 Eedvenc viragaink
Eldaddi jegyastek. .. 2 Mavénvek tulajdonségai
Egérmutatd bedllitasai » 3 Fénvigény

Képernyd » | 4 Yizigény .
5106 Diavalasztd T
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.

Meqjelenités:
IMinden dia ﬂ

Diacimek:

1.kedvenc viragaink.

2 Mavenyek tulajdonsagai
i3 VIQErsy

4, Vizigény

—kaljara meqgtekintett dia
2.Mavények tulajdonsagai

Igras I Mégse |
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Lehet6séglnk van aképerny6 elsotétitésére/kifehéritésére, és
a képerny6 eredeti allapotanak visszaallitasara. A képernyd elfeketité-
sére és visszaallitdsara a ,B” vagy a,, . ” pont billentylk segitségével
van lehet6séglink. A képerny6 kifehéritése és az eredeti képernyd
visszaallitasa a ,W” vagy a ,,, ” vessz0 billentylkkel torténhet.

«
Diavetités kizhen:
Kattintas, Szokdz, 'MW, Jobbra vagy Towabb a kiwvetkezd diara
Le nyll, Enter vagy Pageliown
‘issza, 'P', Balra wagy Fel iyl vagy  Wisszatérés az eldzd didra
Pagelp
Szam, majd az Enter billentywd Ugras arra a sorszamd diara
‘B wagy "' {ponk) Kepernyd elfeketitése és
visszadllitasa

W' vagy ' (vesszd) Képernwd kifehéritése és
visszasllitdsa

B wagy '=' Tyil mukatd elrejtése vagy
megjelenitése

'S wagy '+ asukamatikus bemutats
leélitésa)djrainditésa

Esc, Ctrl+Ereak, vagy -' Diavetités vége

‘e’ Reajz tirlese a képernydrdl

'H Lépes a kiwetkezd diara, ha rejtett,
akkor is

T Proba - (0 iddzités

o Praba - eredeti iddzités

‘M Proba - towabbitas kattintasra

Tattsa lerwornva mindkét Visszatérés az elsd didra (Csak ha a

egérgombot két masodpercig, mukakd neel alaki, )

Ctrl+P A mnukakd kollra waltoztatasa

Chrl+4 A mukatd myilra valkboztatasa

Ctrl+H Mutatd és gomb elrejtése

Ctrl+u Gomb &s mutatd automatikus
elrejtésemegjelenitése

Kattintas & jobb oldali egérgombbal  Helyi mendfElGzd dia

A bemutaté lejatszasat az ESC vagy a CTRL+BREAK billentylikombi-
nacio leutésével barmikor megszakithatjuk.

Bemutato kdzben a Toll eszkdz segitségével lehetéseéglink van a diara
rajzolni. A Toll eszkéz megjelenitésére hasznaljuk a CRTL+P billen-
tylkombinaciét, vagy a gyorsmeni Egérmutaté beallitasai » Toll
parancsat. Az igy készult ,abrakat” a PowerPoint nem 6rzi meg, a dia
elhagyasa, torlése, elfeketitése vagy kifehéritése utan elvesznek.
A Toll eszkozrél Nyil eszkdzre vald valtashoz hasznaljuk a CTRL+A
billentylikombinaciét vagy a gyorsment Egérmutaté beallitasai » Nyil
parancsat. Az Nyil eszkdz megjelenitésére vagy elrejtésére az ,A” bil-
lenty(t hasznalhatjuk. Az egérmutato elrejtésére a CTRL+U billenty(-
kombinacié, vagy a gyorsmeniu Egérmutatd beallitasai » Mindig rejt
parancsanak segitségével is lehet6ségink van. Ebben az esetben
azonban az egérmutaté csak a CTRL+P, CTRL+A, vagy az ,A” billen-
tylk valamelyikének segitségével jelenitheté meg.
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Prezentaciokészités PowerPoint XP-vel

A Toll eszkbzzel készitett rajzot az ,E” billentyl segitségével térdlhet-
juk a képernyérél.

A helyi meni Jegyzékonyvvezetd parancsaval az eléadas kdzben fel-
merulé feladatokat jegyezhetjuk fel, Gtemezhetjik, valamint feljegyzé-
seket készithetlink.

Jegyziokonyyvezetd 2=l

Feliegyzesek | Teenddk I

(o] 4 I Mégse | Utemezés...l Exportélés...l

Az egyes diak idézitését mondanddnknak megfeleléen, az eldadas vé-
gigmondasaval is beallithatjuk, a Diavetités meni ldézitéspréba pa-
rancsanak segitségével. Ekkor a PowerPoint méri az egyes képkockak
megjelenitésére szant id6t, és a diak idézitését ennek megfeleléen al-
litja be.

A Diavetités meni Idozitésproba parancsanak hasznalatakor az el6-
adas vetitése kdzben megjelenik a képernydn a Részletes eszkoztar.

Részletes *
-r||| 00004 | 4 | 00004

Az id8zitésproba elinditasa utdan mondjuk el az adott képkockahoz
tartozé6 kommentarunkat, majd Iépjink a kovetkezd képkockara
a megszokott médon, vagy a Tovabb gomb segitségével.

Az id6 mérését ideiglenesen megallithatjuk a Sziinet gomb hasz-
nalataval.

A képkocka megjelenitési idejének manualis beallitdsahoz hasznaljuk
a Diamegjelenitési idd rovatot. Itt latszik az aktualis dia vetitési ideje.
A teljes el6adas vetitési ideje a Részletes eszkdztar végén olvashato
le.

Az idébmérés aktualis dian val6 Ujrakezdéséhez kattintsunk az Ismét-
Iés gombra.
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Az el6adas végén a PowerPoint lehetéséget ad az altala mért id6zité-
sek rogzitésére vagy elvetésére.

Microsoft PowerPoint x|

@ A diavetités teljes iddtartama 0:00:55, Szeretné rbgziteni az U] iddzitéseket &s ezeket hasznalni a vetitések soran?

Az Idbzitéspréba lizemmaodbdl menet kbzben az ESC billenty( letité-
sével barmikor kiléphetliink. Természetesen ebben az esetben is le-
hetéség van az aktualis diaig mért idézitések rogzitésére.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlé feladat:
FeladatgyUjtemény 32. feladat

NYOMTATAS

| 144

El6adasunk nyomtatasat a Fajl meni Nyomtatas parancsara kattintva
kezdeményezhetjlk.

—MNyartata

Méw: IPhaser 2500 j Tulajdonsagok |
Allapot: Készenlétben = =
Tipus: Tektronix Phaser 500 Myomitatd keresese. |

Hely: 10.65.243.100:PS

Megjegyzeés: I Mworkats Failba
—Myomtatasi kartomany Myomatok

o Minden kocka - Jelenlegi kocka oA kijeldlt berilet Példanyszam:

) Eqyéni diasar: I ﬂ

|1 =
" Kockak: I
irja be a diaszamokat és{vagy diatartomanyokat. PEldaul:

1;3;5-12
W Levilogatas
Mit rvomkat: —Emlékeztetdk
B Didk s2&ma oldalarként: |6« [
- (4

Szinesfszirkearnyalatos:

ISzfnes - l

sorrend: % Wizszinkes  ( Fogodleges EE

[~ Papirméretryi ™| Riejhett knckak nyombatésa
¥ Keretrel
[T & megjegyzésaldalakat is

Ivomtatasi kép | (0] 4 I Mégse |

A panel Nyomtaté csoportjanak Név legordilé listajaban kivalaszt-
hatjuk a hasznalni kivant nyomtatot.

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetlink hozza. A megjelend panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltérd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a be-
mutaté mely képkockait szeretnénk kinyomtatni.
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A teljes el6adast a Minden kocka opcid valasztasakor nyomtathatjuk
ki. A Jelenlegi kocka opcié valasztasakor az aktualis dia kertl nyom-
tatasra. A kijelolt teriilet opcid valasztasakor a bemutaté éppen kije-
I6It képkockainak nyomtatasara van lehetéséglink. Az Egyéni diasor
opcio valasztasakor a legordilé listdban megjelend korabban elkészi-
tett egyéni diasorok nyomtatasara van lehetéségink. A Kockak opcio
mellett talalhaté mezdben a bemutatd tetszdleges képkockait jeldlhet-
juk ki nyomtatéasra.

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a bemutatdé hany példanyban keriljéon nyomtatasra. Tébb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas jeldlénégyzet bekapcsolasakor
az egyes példanyok szétvalogatva kerllnek nyomtatasra.

A Mit nyomtat legordilé listaban kivalaszthatjuk, hogy a bemutaté
képkockai milyen nézetben vagy elrendezésben keriljenek nyomtatas-
kor a papirra.

Ha a Mit nyomtat listabdl az emlékeztet6k nyomtatasat valasztjuk,
az Emlékezteték csoportban tovabbi beallitasokat végezhetiink.
A Didk szama oldalanként legordilé listaban kivalaszthatjuk, hogy
egy oldalra hany diat szeretnénk nyomtatni. Itt allithatjuk be aztis,
hogy az egymast kdvetd diak vizszintes vagy fluggbleges elrendezés-
ben keriljenek az oldalra.

Napirend

Kockak Jegyzetoldal Vazlat nézet

Emlékeztetd Emlékeztetd Emlékeztet6
(2 dia oldalanként) (3 dia oldalanként) (6 dia oldalanként)

@ A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjik. Ebben azesetben azonnal megkezdddik
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a bemutaté valamennyi oldalanak nyomtatdsa egy példanyban,
a Nyomtatas parbeszéd panel aktualis értékeinek megfeleléen.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorl6 feladat:
FeladatgyUjtemény 33., 34. feladat

TOVABBI LEHETOSEGEK

EGYENl DIASOROK Egyéni diasorok létrehozasa lehetévé teszi, hogy Uj bemutatd létreho-
KESZiTESE zasa nélkil elkészitsiik a bemutaté kilonb6zé variacioit. Tetszéleges
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szamu diasor létrehozasara van lehet6ségunk, ahol minden egyes dia-
soron egyedileg allithatjuk be a diak lejatszasi sorrendjét.

Egyéni diasor készitéséhez adjuk ki a Diavetités meni Egyéni diaso-
rok parancsat.

Egyeéni diasorok: | Letrehozas. .

SEErhEsELES,
Elbavolitas

I as0las

i

Bezaras | egielenites

Az Egyéni diasorok parbeszéd panel Létrehozas gombjaval megje-
lenitheté parbeszéd panelen lehetéségiink van Uj diasor létrehoza-
sara.

Egyéni diasor meghatarozasa 2xl

A diasor neve: IEgyéni diasar 1

A bemutatd didi: Az eqyéni diasor diai:
1, Cim beitasah 1. Bevezetés
i +|
Elt&volitds | 4+ |
(o] 4 | Mégse |

A panel A diasor neve rovataban adhatjuk meg az Uj diasor nevét.

A bemutaté diai csoportbol valasszuk ki a megfelelé kockat, majd kat-
tintsunk a Hozzaadas gombra. Egy képkocka eltavolitdsahoz jeldljuk
ki a képkockat, majd kattintsunk az Eltavolitas gombra.
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TIPP

Ha egyszerre t6bb diat akarunk kijeldlni, tartsuk nyomva a CTRL billenty(t, mikdz-
ben az egyes diakra kattintunk.

Ha az egyéni diasoron meg akarjuk valtoztatni a diak megjelenésének
sorrendjét, a megfelel6 dia kijeldlése utan hasznaljuk a _# | és _* |
gombokat.

Az egyéni diasor levetitéséhez a vetités megkezdése elbtt valasszuk ki
a megfelelé diasor nevét a Vetitési bedllitasok parbeszéd panel
Egyéni diasor legdrdild listajabdl.

—Bemutatd tipusa —Kockak
' Bemutatés éldszd mellstt (telies képernyd) " Minden kocka
" Ir&nyitott bemutatd {ablak) " Els kogk.a-:' L _iuto_lsé: I ﬂ
I~ | & afrgetéssy megjelenitése & Egya e = =o d
 Kirakati bemutatd (telies képermyd) ; L IRﬁvidftett valtozat j \’

—Egyéh bedlitisgk————— >

KT Részletes valkozak

~ - - -
[ Ismétlés az ‘Esc' leryaomdasaig O kMol e, e - -
[ Kisérdisziveg nélkil (' Idézités szerint
I™" animacia nelkii —Yetités tabb monitoron

IMegjelenita eszhiz:

Tintaszin: I_ vI |Elsﬁdleges monitor j

™| Elfiadsi nézet megjelenitse

— Teljesitmény
V' Grafikus hardvergyarsités hasznélata Tippek |
Felbontas: I[A jelenlegi Felbont &s hasznalata] j

(o] 4 I Megse |

A témakoérhoz kapcsolédo gyakorlé feladat:
Feladatgydjtemény 31. feladat
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AKCIOGOMBOK
HASZNALATA

ELORE DEFINIALT
INTERAKTIV
RAJZOBJEKTUMOK
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A PowerPoint program lehetévé teszi, hogy olyan eléadd nélkil, énal-
I6an futé interaktiv el6éadasokat készitslink, melyekben a felhasznalo
a képernyd egyes elemeire kattintva beavatkozhat az eléadas lejat-
szasanak menetébe.

El6adasunk objektumaihoz interaktiv funkciokat rendelhetink. Jeldljuk
ki a kivant objektumot, majd adjuk ki a Diavetités menli Akciébealli-
tas parancsat. A megjelené parbeszéd panel Kattintasra filén a kije-
161t objektumra kattintva bekdvetkez6 esemény beallitdsara van lehet6-
ségunk.

Kattintasra | Athaladaskor |
Esemény kattintaskor
(¥ Hincs:
- Hi;;higatkozés:
IKﬁvetkezﬁ dia j
" Programinditas:
| Tell6zés, . |
| Makrdlejatszas:
| i
| Objekbumesemeny:
| I
[~ Hanglejatszés:
|[Nincs hang] j
I~ | Kiemelés
oK I Megse |

A Hiperhivatkozas opcio bekapcsolasa esetén egy masik diara, Inter-
net vagy intranet cimre, bemutatéra, illetve egyéb fajlra ugorhatunk.
Az ugras helyét az opcio alatti legorduild listabdl valaszthatjuk ki.

A Programinditas opcié valasztasa esetén tetszéleges program elin-
ditasat rendelhetjiik a rajzobjektumhoz. Az elinditani kivant programot
a Tallézas gomb segitségével valaszthatjuk ki.

A Hanglejatszas jel6l6négyzet bekapcsolasaval a beallitott esemény-
hez tetsz6leges hangeffektust rendelhetiink.

A Kiemelés jeldldnégyzet bekapcsolasa esetén a PowerPoint kat-tin-
taskor a kijel6lt objektumot ellentétes szin(ire valtja.

Az Akciobeallitasok panel Athaladaskor fiilén az egérrel
az objektum felett valoé athaladaskor bekdvetkez6 eseményeket allit-
hatjuk be. Az Athaladaskor fiil tartalma megegyezik a Kattintaskor
ful tartalmaval.
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Akcidbealltasok ﬂﬂ
Kattintasra .\ithaladéskﬁrl

Esemény ramutataskor

& Nincs
' Hiperhivatkozés:
|Kﬁvetkezﬁ dia

" Programinditas:

| Talléezs. .
| Makrileistszas:

! Ohiektumesemeny:

[~ Hanglejatszés:
|[Nincs hang]
] Kiemel&s

ILI;IL\_IL

Mégse |

AKCIOGOMBOK A PowerPoint készit6i elére definialt eseményekkel rendelkez6 rajz-
BEALLITASA objektumokat, ugynevezett akciogombokat is beépitettek a programba.
Ezeket a rajzobjektumokat a Diavetités menl vagy a Rajzolas eszk6z-

tar Alakzatok gombjanak Akciégombok almenijében talalhatjuk.

| Diavetités | Ablak  Stod

Diavetités F5
Vetitési besllitdsok,.,

Idéizitéspriba

Kisérdsziveq rogzitése, .,

Orline adas 3

| Alridgombok >

[ animalasi sémak...

g Egveni animacia... —.
[Z4 Atklings. .. Akcidgomb: Moz

Egvéni diasorok, ..

w
w

Az akciégombok a rajzobjektumokhoz hasonlé mddon helyezhetdk at,
méretezhetdk és formazhatok.

A teljes el6adas soran érvényes akciogombokat célszer(li a minta dia-
kon elhelyezni, hogy az dsszes dian megjelenjenek.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlé feladatok:
Feladatgyijtemény 36. feladat

Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Korménybiztossag 149 |



Informdciés
Magyarorszdg

FELADATGYUJTEMENY

Utmutaté a feladatok megoldasahoz

o A feladatok megoldasahoz szikség van a Microsoft PowerPoint prezentaciokészité
programra.

¢ A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy PowerPoint nevil almappat sa-
jat szamitégépe hattértaran talalhaté Dokumentumok mappaban.

e A pedagdgusoknak szolé feladatgyUjtemény a mellékelt CD-n talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: ) o
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES, MENTES MASKENT

o Hozzon Iétre egy Marketingterv tipusu bemutatét az El6adas-tervezé Varazslo
segitségével.

o A kész bemutatét mentse el a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappa-
jaba, MARKETINGTERYV 2001 néven.

2. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: ]
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES WEBLAPKENT

o Hozzon létre egy Altalanos tipusu bemutatét az Eléadas-tervezd Varazslé segitségé-
vel.

o A kész bemutatét mentse el weblapként a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba.

3. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: ]
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

) Hozzon létre egy tetszbleges tipusu bemutatét az Eléadas-tervezd Varazslo segitségé-
vel.

. A kész bemutatdét mentse el vazlatként a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappajaba.
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4. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd temakorok ismerete szlkséges: ]
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

o Hozzon Iétre egy tetszbleges tipusu bemutatét az Eléadas-tervezd Varazslo segitségé-
vel.

. A kész bemutaté diait mentse el JPEG képformatumban a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba.

5. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szlkséges:
ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT

o Hozzon Iétre egy bemutatot egy tetszbleges tervezdsablon valasztasaval.
) Az elsb dia elrendezését allitsa be ugy, hogy csak a fé¢cim legyen rajta.
) Mentse el a bemutatét a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba.

6. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

o Tavolitsa el a Szokasos eszkoztar Nyomtatas gombjat.

7. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

) Allitsa vissza alaphelyzetre a Szokasos eszkdztarat!
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8. FELADAT

A feladat elvégzeéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szikseges:
UJ ESZKOZTAR LETREHOZASA, ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

o Hozzon létre egy Uj eszkdztarat Sajat néven!

o Helyezze el az Uj eszkbztarra az Ismétlés, Keresés és a Csere eszkbdztargombokat!

9. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ) ]
TAGOLAS ESZKOZTAR HASZNALATA, SZOVEGRESZEK MASOLASA, ATHELYEZESE,
KEPKOCKA TORLESE

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

. Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Valtson at Vazlat (Tagolas) nézetbe!

o A 2. dia cimét masolja at a 3. diara!

o Helyezze at a 4. dian 1évé teljes felsorolast a 2. dia "Eheté gombak" szdveg alal
o Az athelyezett felsorolast fokozza le!

o Ertelemszer(ien ugyanigy jarjon el az 5., 6., 7. dian lévé felsorolasokkal is!

o Tordlje le a feleslegessé valt diakat (4., 5., 6., 7.)!

10. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
KEPKOCKA TORLESE

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

. Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!

o Torolje le a 2. és a 3. didkat!
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11. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
TERVEZOSABLON CSEREJE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Valtoztassa meg az aktualis tervezésablont a Kélap nevi sablonra!

12. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
KITOLTES ANYAGMINTAVAL

A feladathoz szlkseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

o Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!

o Allitson be Bekotd papir anyagmintat az &sszes dia hatterének!

13. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
ATMENETES KITOLTES

A feladathoz szlkseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

o Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!

. Allitson be atmenetes hatteret az 1. diaral
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14. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ] ] ]
BETUFORMATUMOK BEALLITASA, KITOLTES ANYAGMINTAVAL, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, MENTES MASKENT

) Hozzon létre egy Uj bemutatot!
1. DIA (CIMDIA)

Cim: Blue Globe Rt.

Alcim: Utazasi Iroda

Formatumok:
Cimfelirat: Arial Black, 44 pont, Szévegarnyékolas, betliszin kék.
Alcim: Arial, 22 pont, betiszin piros.

2. DIA (FELSOROLAS)

Cim: Szolgaltatasaink
Felsorolas:
= Belfoldi utak szervezése
Kulfoldi utak szervezése
Replldjegyek értékesitése
Valuta valtas
Szallasfoglalas
= Auto bérlés
Formatumok:
Cimfelirat: Arial Black, 40 pont, Alahuzott, betliszin kék.
Felsorolas: Arial, 32 pont, délt, betliszin piros.

o A didk hattere legyen Papirusz anyagminta.

o A bemutatét mentse el a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba BLUE GLOBE
néven!

15. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:
BEKEZDESFQRMATUMOK BEALLITASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, SZOVEG-
DOBOZ IGAZITASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Az elsb dian a cimfeliratot igazitsa kdzépre!
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o A cimfelirat betlitipusa legyen Arial Black, mérete 66 pont, kzépre igazitott.
o Az alcim legyen kbzépre igazitott!

. Az alcimet helyezzik kdzvetlen a cimfelirat ala!

16. FELADAT

A feJada} elvégzéséhez a kovetkez6 témakbrbk’ismerete szﬁkséges: ] ] ) )
ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA

o Hozzon Iétre egy bemutatot egy tetszéleges Tervezdsablon valasztasaval.

o Az elsb dia elrendezését allitsa be ugy, hogy csak a fé¢cim legyen rajta.

o A fécim szbdvege: Olimpia Sydney-ben

) Hozzon létre egy masik diat, aminek az elrendezése Cim és kéthasabos szdveg.
o A dia cime: Magyar érmesek (arany).

o A felsorolas az aranyérmesek listajat tartalmazza:

e Nagy Timea e Kajak 2-es

o Kovacs Agnes (Kammerer-Storcz)

e Csollany Szilveszter e Kenu 2-es

e Kolonics Gyoérgy (Novak-Pulai)

o Férfi kajak 4-es e Magyar Vizilabda Valogatott (férfiak)

(Kammerer-Storcz-Vereczkei-
Horvath)

o A felsorolas szévegrészben talalhaté szoveg betliméretét ndvelje 18 pontosra.

17. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
KEP BESZURASA FAJLBOL, KEP FORMAZASA

A feladathoz szlkseges allomanyok: ]
FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HIDJAIL.PPT

o Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HiDJAI.PPT &llomanyt!

o A2,3.,4., 5. diakra szurjon be képet a FELADA‘[OK\KEPEK mappabol
(ERZSEBETHID.JPG, LANCHID.JPG, MARGITHID.JPG, SZABADSAGHID.JPG)

o A beszurt képeket méretezze és helyezze at!
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o Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!

18. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
o A 4. 5., 6., 7. diakra szurjon be egy-egy tetszdleges képet a ClipArtbol!

19. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

o Nyissa meg a 14. feladatban készitett BLUE GLOBE nev(i bemutatét!
o A masodik dia utan szurjon be egy Szdveg és abra elrendezés( uj diat!
o A dia cime legyen ,Utazas szervezés”!

o A bal oldali szévegdobozba irja be: ,Kilfoldi utak, Belfoldi utak, Korutak, Csoportos
utak”™

o A dia jobb oldalara szurjon be a ClipArtbol egy tetszéleges képet!

. Mentse el a bemutatot!

20. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, UJ TABLAZAT LETREHOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

o Nyissa meg a korabban létrehozott BLUE GLOBE nev(i bemutatét!

o Az utolsé dia utan szurjon be egy Tablazat elrendezési uj diat!
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o A dia cime legyen ,Kedvezményes utjaink!
o A tablazat 3 oszlopbdl és 5 sorbdl alljon!

. A tablazat tartalma a kovetkez6:

Célallomas Idépont Jarmii
Parizs 06.11. — 06.18. Repuld
Roéma 07.15. - 07.22. Repulé
London 07.01. - 07.08. Repilé
Athén 07.14. - 07.28. Busz

o A tablazat cimsoraban Iév6 szdvegek legyenek félkovérek és kdzépre igazitottak!

. A kész bemutatot mentse el!

21. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges:
TABLAZAT FORMATUMOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

) Nyissa meg a 19. feladatban készitett bemutatoét!

o Formatumozza meg a 4. dian talalhat6 tablazatot a kovetkez6képpen: a kilsé
szegélyvonal vastagsaga legyen 3 pont vastagsagu, az elsé sor legyen kitdltve halvany
szlrke szinnel!

. Mentse el a bemutatot!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezé témakorok ismerete sziikséges:

UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, BEKEZDESFORMATUMOK BEALLITASA, BETU-FOR-
MATUMOK BEALLITASA, SZOVEGDOBOZ IGAZITASA, TABLAZATOK BESZURASA,
TABLAZAT FORMATUMOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI, KEP BESZURASA FAJLBOL,
KEP FORMAZASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\KEPEK\JUPITER HATTERKEP.JPG
FELADATOK\KEPEK\JUPITER.GIF
FELADATOK\KEPEK\BELSO BOLYGOK.JPG
FELADATOK\KEPEK\KULSO BOLYGOK.JPG

. Készitse el az alabbi bemutatot!

2-5. diak hatterének a FELADATOK\KEPEK mappéaban talalhaté JUPITER
HATTERKEP.JPG képet allitsa be.

1. DIA (CIMDIA)
Cim: AJUPITER
Alcim: Naprendszeriink legnagyobb bolygdja
A dia hattérképének a FELADATOK\KEPEK mappéban talalhaté JUPITER.GIF
fajlt allitsuk be.

2. DIA (FELSOROLAS)
Cim: A Jupiter altalanos jellemzdéi
Felsorolas:
= Naprendszerink 6tddik bolygdja
» Gazoérias
» Légkore 90 szazalékban hidrogénbdl all
» Holdrendszerében 16 hold talalhaté
= Galilei 6ta ismert holdjai az lo, Europa, Ganymede és a Callisto
Formatumok:
Az lo, Europa, Ganymede és a Callisto holdak neve délt, halvany sarga

szinl betlkkel irott.
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3. DIA (TABLAZAT)

Cim: A Jupiter asztrondmiai adatai

A tablazat tartalma:
Kbzepes naptavolsaga: 778 330 000 km
Fo6ldhéz viszonyitott tomege (Fold=1): 318 féldtdmeg
Keringési ideje: 4 332 foldi nap
Egyenlit6i atmérdje: 71 492 km
Szokési sebessége: 59,56 km/sec

A tablazat formatumai:
A tablazat adatai 26 pontos, Arial betitipussal irottak.

Az els6 oszlop tartalma félkovér.

4. DIA (CSAK Cim)
Cim: Naprendszerunk bolygoi
A diara beszurt felsé kép a FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhaté, BELSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szOvegdobozban az alabbi szdveg szerepel:
BELSO BOLYGOK
Merkur, Vénusz, Fold, Mars
A diara beszurt als6 kép FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhaté, KULSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szOvegdobozban az alabbi széveg szerepel:
KULSO BOLYGOK
Jupiter, Szaturnusz, Uranusz, Neptunusz, Pluto
A képek korul 2 ¥4 pont széles, fehér szinl szegélyvonal lathato.
A szbévegdobozok formatumai:
Az els6 sor kdzépre zart, 24 pontos, arnyékolt, Arial betltipussal irddott.
A masodik sor kdzépre zart, 16 pontos, arnyékolt, Arial betltipussal ir6-
dott.
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5. DIA (DIAGRAM)
Cim: A naprendszer bolygdinak atméréje

A diagram alapjaul szolgalé adattablazat:

A

Atmérs (km)
1 - IMerkar 4879
2 - lVénusz 12103
3 - lFald 12756
4 am|Mars 6794
5 ail|Jupiter 142984
6 - 1|Szaturnusz 120536
7 =i Urdnusz 51118
8 - |Neptunusz 49492
9 ad|Platé 2274

o Mentse el a kész bemutatot a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba,
BOLYGOK néven!

23. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd temakorok ismerete szlkséeges: o
A SZERVEZETI DIAGRAM BESZURASA, A SZERVEZETI DIAGRAM FORMAZASA

o A PowerPoint program segitségével készitse el az alabbi szervezeti diagramot!

Cserszomorce Rt.

WS
| s
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24. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMITASTECHNIKA.PPT

e Nyissa meg a SZAMITASTECHNIKA.PPT bemutatét!
o Az elsf tablazatot tartalmazo dia utan szurjon be egy Diagram elrendezési diat!

o Készitsen oszlop diagramot a szamitastechnikai cégek nettd arbevételének alakulasa-
rol!

o A masodik tablazatot tartalmazé dia utan szintén szurjon be egy diat, amire készitsen
Vonal diagramot az export bevételek alakulasarol!

25. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
ELOLAB BEALLITASA DIAN

A feladathoz szukséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

o Nyissa meg a korabban elkészitett BLUE GLOBE nevi bemutatét!
o Készitsen él6labat a diakra!

o Az él6labban szerepeljen az aktualis datum, a kocka szama és a ,BLUE GLOBE RT.”
felirat!

A cimdian ne legyen élélab!

. Mentse el a bemutatot!
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26. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkséges:
HANG ROGZITESE EGY DIAHOZ

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o A feladat végrehajtasahoz egy mikrofonra van szikség!
o Nyissa meg a 17. feladatban elkészitett BUDAPEST HiDJAI bemutatét.

o Az els6 diahoz rogzitsen kb. 10 mp hangalamondast!

27. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
ELORE ROGZITETT HANG BESZURASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

. Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT allomanyt!
. A 3. diara szurja be a FELADATOK\FORRASOK\HAYDN.MID hangfajlt!

o Allitsa be, hogy a beszurt hang automatikusan induljon el diavetitéskor!

o A megjelen6 hangszoro ikont helyezze a dia jobb als6 sarkabal

o Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!

28. FELADAT

A feladat elvegzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
DIAK MASOLASA, ATHELYEZESE, OSSZEFOGLALO DIA KESZITESE

A feladathoz szukséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o Nyissa meg a korabban elkészitett BUDAPEST HiDJAI bemutatét!

o Diarendezb nézetben masolja at a 3. diat az utolsé dia utan!

o Készitsen 6sszefoglalé diat!

o Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!
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29. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
ATTUNESEK BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o Nyissa meg a BUDAPEST HiDJAI bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappabdl!

o Allitson be Feliilrél be tipusu attiinést az 6sszes diaral!

30. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges:
DIA ELREJTESE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

. Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT &llomanyt!

o Rejtse el a masodik diat!

31. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
EGYENI DIASOROK KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o Nyissa meg a 26. feladatban elmentett BUDAPEST HiDJAI bemutatét!
. Hozzon létre egy egyéni diasort ,Hidak” néven, ami tartalmazza a 2., 3., 4., 5. diakat!

. Mentse el a bemutatot!

Miniszterelnéki Hivatal Informatikai Korménybiztossag 163 |



Informdciés
Magyarorszdg

32. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseéges:
IDOZITESPROBA

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o Nyissa meg a BUDAPEST HIiDJAI bemutatét!
o Készitsen ld6zitésprébat!
o A cimdia 12 masodpercig, az 6sszes tobbi dia 5 masodpercig legyen lathato!

. Mentse el a bemutatot!

33. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

o A kovetkez6 feladat megoldasahoz nyomtatéra van sziikség!
o Nyissa meg a korabban elmentett A ZENE KLASSZIKUSAI nevi bemutatét!

o Nyomtassa ki az 1. és a 4. képkockakat!

34. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges: ] ]
NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA, ELRENDEZESEK KIVALASZTASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

) A kovetkez6 feladat megoldasahoz nyomtatéra van szikség!
. Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!
o Készitsen egy egyéni diasort, ami tartalmazza az 1., 4., 5., 6., 7. didkat!

o Nyomtassa ki az egyéni diasort emlékeztetéként. A diak szama oldalanként 2 legyen!
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35. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
DIA-MINTA NEZET, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, BEEPITETT ALAKZATOK BE-
SZURASA ES MODOSITASA

) Nyisson meg egy Uj Ures bemutatot!
o Készitsen Dia-mintat!

o A dia hattérszine legyen narancssarga. A mintacim formatuma Verdana, félkovér, 48
pont, arnyékolt halvany sarga. A mintaszdéveg formatuma Verdana, halvany sarga.

o A diara rajzoljunk tébb kiilonbdzé kort. Az alakzatok formatuma: kitdlté szin barackszin,
korvonal nincs.

36. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
DIA-MINTA NEZET, AKCIOGOMBOK BEALLITASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIiDJAI.PPT

o Nyissa meg a dokumentumok mappabdl a BUDAPEST HiDJAI bemutatdt!

o Valtson at Dia-minta nézetbe!

o Rajzoljon a dia jobb als6 sarkaba egy Haz nev(i akciogombot!

o Allitsa be, hogy az akciégombra kattintva az elsé diara lehessen visszaugrani!

. Mentse el a bemutatot!

37. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
BEMUTATO BECSOMAGOLASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

o Nyissa meg FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
o Készitsen Uticsomagot a bemutatobol!
o Az Uticsomagot a DOKUMENTUMOK\GOMBA mappaba mentse el!

o Az Uticsomag tartalmazza a csatolt fajlokat, a True Type betiitipusokat és a Vetitét is!
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