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BEVEZETO

A PowerPoint XP az Office XP irodai programcsomag része, amely
tartalmazza meg a Word szdvegszerkeszt6, az Excel tablazatkezeld,
az Access adatbazis-kezel6, valamint az Outlook XP csoportmunka-
tamogaté programot.

A program segitségével eléadasokat, cég- és termékismertetéket, be-
mutatdkat, ugynevezett prezentaciokat készithetiink. Bemutatdinkat
diakepekbdl allithatjuk 6ssze. Az igy készllt kepeket projektor segitse-
gével kivetithetjuk, bemutathatjuk szamitogépiink képernyéjén, illetve
nyomtatott formaban is megjelenithetjik. A diaképek széveges tartal-
mat a Wordben tanult médszerrel szerkeszthetjik és formazhatjuk. Le-
hetosegunk van diagramok, WordArt szdvegek, képek, hanghatasok
és animaciok alkalmazasara, amellyel bemutaténkat latvanyosabba
és konnyen attekinthetévé tehetjuk.

A tananyag az ECDL vizsga kdvetelményein tul a kdvetkezd témako-
roket targyalja: eszkdztarak athelyezése, eszkdztargombok modosi-
tasa, eszkdztarak létrehozasa, térlése, sablonok készitése, multimédi-
as eszk6zok hasznalata, képkocka. importalasa, hang lejatszasanak
beallitasa, uticsomag készitése, idbzitésproba, egyéni diasorok készi-
tése, akciogombok hasznalata.

A POWERPOINT PROGRAM HASZNALATA

A PROGRAM A Microsoft PowerPoint programot legegyszeriibben a Start meni
|ND|TASA Programok » Microsoft PowerPoint parancsanak segitségével

indithatjuk el.

Office dokumentum megnyitasa g
1Jj Office dokurnenturn |
% H

i

(3 Kelldkek »

@& Internst Explorer
\__{ Dokumentumok b Microsoft Access

Windows Update

§  Programok

- ‘ Microsoft Excel
E‘i} Bealitasok o
Microsoft Outlook
. "%J Keresés 8] microsoft PowerPaint 5

Microsoft Word
3 Outlook Express

B4
ﬁ Futtatas, .. ¥

Sugéd

Iﬂstart e |
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A PROGRAM A PowerPointtal valé ismerkedésiinket kezdjiikk a programablak fébb

ABLAKANAK
ATTEKINTESE

;i Menu
Szokasos eszkoztar

részeinek attekintésével.

W Microsoft PowerPuint - [BEmieal. 0 b Lig A Vezérldgombok
G B8l Scerkesatés Neest Bessinds Formdten  Esdkiack  Disvettes Al cbat “ axl  (PowerPoint)
DEAEN SRY s BBY »-o- AOHBE Fatme - 0.

Formazas eszkdztar

Vazlat ablaktabla ——@

Arial

=k

»: 18 =k 'D A%

K

A v (FTeverés ljda... |

4 @ Diatervezés

— Vezérlbgomb
(Dokumentum)

Tervezdsablonok

Nincs animacio

Tervezisablon hasznalata:

-

+ Nincs animacio

Dia ablaktabla
Jegyzet ablaktabla

Nézetvalaszto gombok

— Jegyzet beirasahoz kattintson ide
SR el 2 Dot )
Rajzolas eszkéztar :Ra‘]z.:Ti,\“:J: Alzatok~ . e [ O M RE - LA
Allapotsor ——|

]

Dis2f2 | Alapértelmezett tery

Az ablak cimsoraban a késziil6 bemutatd neveét lathatjuk.

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

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

A munkaterilet harom ablaktablabol all: a Vazlat, a Dia es a Jegyzet
ablaktablabol. A Vazlat ablaktablan az el6adas képkockainak szdvegét
vagy a képkockak kicsinyitett mintait lathatjuk. A Dia ablaktablan
az aktualis dia tartalmat szerkeszthetjik. A Jegyzet ablaktablan az ak-
tualis diahoz kapcsolodo megjegyzeseket gépelhetjik be.

A munkateriilet alatt lathatd Rajzolas eszkéztaron a rajzobjektumok el-
keszitésehez és formazasahoz szikséges eszkdzoket talaljuk.

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

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja és kény-
nyiti meg. Ez az elem a Nézet menu Munkaablak parancsaval kap-
csolhaté ki vagy be. Tartalma az éppen végzett munkanktél fugg, de a
hasznalni kivant funkciokat a munkaablak v Tovabbi munkaablakok
gombijara kattintva megjelené meniben is kivalaszthatjuk.

®&———Munkaablak
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A munkaablak akkor jelenik meg az inditaskor, ha az Eszkézék menu
Beallitasok parancsaval megjelenitett parbeszéd panel Megjelenités
lapjan bekapcsoltuk az Inditas munkaablakkal jel6l6négyzetet.
A munkaablak az egér segitségével méretezheté at. Ha nincs
sziiksegunk a munkaablakra, a X Bezaras ikonnal bezarhatjuk.

Ha a munkaablakban kikapcsoljuk az Inditaskor jelenjen meg
ez a panel jel6ldnégyzetet, akkor a program inditasakor csak egy Uj
bemutatoé Ures diaképének szerkesztésével indul.

A PREZENTACIOKESZITES ELSO LEPESEI

- BEMUTATO
LETREHOZASA

URES BEMUTATO
LETREHOZASA

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium » www.ihm.gov.hu

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

L:Jj dokumentum létrehozasahoz legegyszeriibb a Szokasos eszkdztar
Uj dokumentum gombijara kattintanunk.

Uj dokumentumot a F&jl men Uj'dokumentum parancsaval is |étre-
hozhatunk. Ekkor megjelenik az Uj bemutaté munkaablak. Ures be-
mutato létrehozasahoz kattintsunk az Ures bemutaté hivatkozasra.

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

4] F&) Szerkesztés Nézet  Becads Fomdfum  Eszkfagk
DeEHEan SR_RY i L@Red - - - i) k
Arial .18 LI ] T b 5 - o Tervezés ljdia..

4 * Diaelrendezése X

Hasznélandé diaelrendezés:

Cim beiréséﬁoz kattintson ide = EEE| T

© Alcim beirasahoz kattintson ide

kattintson ide

gyzet beiras

¥ Megielenités ) dia beszirasakor

el ol i =
o~ [l aencr S NP1 B 4@ M- D-A-E =28 .
Diatjt S Alapérteimazett tery TMagvar

A valasztott elrendezésen késébb is mddosithatunk, Ujabb elemeket
vehetlnk fel, objektumokat illeszthetlink be, masokat térélhetink.
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El6adasunkat elére elkeszitett formatumokat, szévegeket és egyéb
objektumokat tartalmazd sablonok vagy mas néven tervezésablonok

SABLON ALAPJAN alapjan is létrehozhatjuk. Ehhez a PowerPoint Uj bemutaté

10 o

munkaablakanak Uj csoportjaban talalhaté Tervezésablon alapjan
hivatkozast kell valasztanunk. Ekkor egyetlen diat hozunk létre
a kivalasztott sablonnak megfelelé elrendezéssel és stilusban.

Tébb — a sablonnak megfeleld — dia, esetleg egy teljes eléadasi vazlat
létrehozasahoz valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablaka-
nak Uj dokumentum sablon alapjan csoportjaban szereplé vala-
melyik hivatkozast.

0j

'Son |de : ) Ures bemutaté
: Tervezdsablon alapjan
ity N Eladés-tervezt varizsloval
) n‘ i i d e 0j .I?emutatﬁ létez8 bemutatébél

2] Bemutaté kieldlése. .

e
kumentum sablon alapjén__ 7| =~

Altaldnos sablonok. ..

2] sablonok a webrdl... !

...? l Sablonok & Microsoft.com webhely -

o — -

'} Haldzati hely hozzadésa. ..
2} & Microsoft PowerPoint sigdja
iv: Inditéskor jelenjen meg ez a panel

I‘\f}agvar i 4

Az Altalanos sablonok hivatkozasra kattintva megjelend Uj bemu-
tatoé parbeszéd panel Tervsablonok fllén elére beallitott formatumo-
kat tartalmazo Ures bemutatok kézal valaszthatunk. A Bemutatok fi-
I6n olyan sablonok kézul valaszthatunk, amelyek a beépitett formatu-
mok mellett elére meghatarozott tartalmi struktaraval is rendelkeznek.
Ezeket el6adasunk vazlataként alkalmazhatjuk. A parbeszed panel
Altalanos flilén tres dokumentumsablont és dokumentumkészité va-

 razsloét talalunk.

Aalinos Bemutatck | Tervsablonok |

{50 Altalanos & | Otletbérze !
”—’] Atszervezés @: Otleteink eladésa ;
Céq pénziigyi attekintése L'J"’T Projekt utdlagos elemzé | Minta - ¥ |
|Csapat asztonzése LE;f Rossz hirek kijzlése i
; Csoport honlapja L?’l Szakmai eldadas
igazités f‘:’f Taldlkozé elésegitése
|El6ad6 bemutatsa ] Termék vagy tlet érték
| JErtekealet [ ] rermékek és szolgaltaté
& |Feladatok attekintése @ Tovabbképzés
3 |Javaslat Uj stratégidra @_’ Ugzleti tery
12 | Jelentés llapotrol vagy eldrehaladésrdl vallalati kézikdnyw
S |Marketingtery
57| okevel
| i
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Megjegyzés

A PowerPoint lehetéséget biztosit sajat, egyedi sablonok keszitésére is. Ebben
az esetben a panelen tovabbi flilek is megjelenhetnek, melyek segitségével tovabbi
sablonokat érhetlink el. Sajat sablonok készitésével a Sablonok készitése cimi
fejezetben ismerkediink meg.

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

AZ ELOADAS- Az El6adas-tervezé varazsld segitségével Uj bemutatdnkat a Po-
TERVEZO werPoint altal feltett kérdésekre valaszolva hozhatjuk létre. Elinditasa-
VARAZSLO hoz kattintsunk az Uj bemutaté munkaablak El6adas-tervezé va-
razsléval hivatkozasara, vagy a Sablonok parbeszéd panel Altala-

nos lapjan talalhaté El6adas-tervezé varazslé elemre.

"z Sadés-tervezs varazsls:
Inditas Eldada ezl vara

A bemutaté Hpusa Az ElGadas-tervezd varazsld a bemutatdval
kapcsolatos otletekkel segit az elindulasban.
A bemutatd stilusa \

A bemutatd beéllitasai

Befejezés

@J - : Mégse i % Wissra Befejezés l

Az El6adas-tervezdé varazslé parbeszéd panelen szerepld kérdések
- koz6tt a Tovabb és a Vissza gombok segitsegeével lépegethetiink.

1 Gtadss ey x| 2 Tadi:tervest Vorbenis - {toriaoe)

1
i

Miben tpusl vegneleoést hasond ‘
& Daseard bgaemyin |
|

£ Watns banatath
7 Fukste-fahér fola.
7 grimifils

T Beereida

. Ebaddsterves Varksskd

fionb |
£ (k4 Frrostds dituma
¥ Gniin

la
i
1

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu 11



Prezentaci6 - Microsoft PowerPoint XP e
Miniszterium

Miutan minden szikséges valaszt megadtunk, a Befejezés gombra
kattintva a PowerPoint |étrehozza szamunkra a kivant el6adas vazat.

10l X
B E8 Srkesatés Nézet pestinés Fométum  Eschoztk  Disvetdés ; : B
Neden & _(’f,_ Yol BEmY s W E.'ﬁ B ",.lﬁ = Y _ .)| -
Arial -4 « F D A @ “:" A A - Tervezés Tiljda... |
“Vazlat * Digk x 4 % Dia elrendezése X
1 [3) Tn.véhhl;;;zés | Hasznalandd diaelrendezés:

A hatékony s pontc Sziiveg elrendezése o

murka elsajatitisa

2 1% Bevezetés

« A tantargy TOVEbbkEPZES
meghatarozdsa -~

+ Az oktatas soran
elsajatitando anys
ismertetése a
hallgatosaggal

+ 4 hallgatdk
idevonatkozo
ismereteinek és
erdekibdesenek
megismerese

3 Napirend
« & temakorck
felsorolasa
+ A7 egyes témakor
szant idd felsorolz

egyzet beirasahoz kattintson ide

o T Attakintde T ¥ Megjelenités ij dia beszurdsakor
- LR e A R | -
R[] deestok- . OO B AT EA@ D-4-A-=S=CBE.

Dial{s Tovabbképzés Magyar

Az Eldadas-tervezd varazslot elindithatjuk a Fajl ment Uj dokumen-
tum parancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Bemuta-
tok fulén talalhaté Eléadas-tervezé varazslé sablon kivalasztasaval
is.

UJ BEMUTATO Korabban elkészitett eléadas is képezheti Uj bemutatonk alapjat. Ekkor
KESZITESE LETEZ® az Uj bemutatd teljes egészében atveszi a korabbi bemutatoé tartalmat
BEMUTATOBOL és formatumait. A modositott bemutatét ezutan Uj néven menthetjik el.
Az uj bemutato alapjaul szolgald, létez6 dokumentum kivalasztasahoz
valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak Uj bemutaté
létez6 bemutatébol csoportjaban talalhaté Bemutato kijelélése hi-
vatkozast. Az eléadast a megjelend parbeszéd panelen valaszthatjuk
ki, majd az Uj gombra kell kattintunk.

..... e 2ix]
I;] Bemutatok - { i w Esghizik v
lllllllll Név « i Méret | Tipu5§'
L4 ] ALAKZATOK. ppt 39KB  Micre
Eldzmények Marketingtery 20,., 247 KB Micre
Marketingtery 20, 282 KB
‘ j\} Pénziigyi forgalo. .. 118KB  Micrc
Dakumentﬂmnk
|
Asztal

i
i

i

oK - | '
ek Fajinév: r :j 0j |
Féjltipus: !Mlnden PowerPoint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.pot;* ‘htm_:_j Mégse
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BEMUTAT() Egy korabban létrehozott bemutaté megnyitasahoz a Szokasos esz-
MEGNYITAS A kéztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl menli Megnyitas parancsat
E'"ii hasznalhatjuk.

....... ..'»’..I 355
-gs;kﬁzﬂk'
S ]ALAKZATOK ot s Mgy ikonok 1
\,ﬁ i Marketingterv 2001 ppt 2 155 konok
Elgamarwek ijMarketingterv 2002.ppt s
& Pénztiayi forgalom, ppt
~ Részletek
i Tulajdonsagok
Dokumentumok =
| i ¢ Minta
o S Miniatdrok
Asztal
Kedvencek
. i)
j‘j: fa
Haabolek FHET | A vegwis ]
Fajltipus: lMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.potj*htmﬁ Mégse

A megjelené Megnyitas parbeszéd panelen Iépjlink be a megnyitni ki-
vant bemutatot tartalmazé mappaba. Tébb bemutatd egyideji megnyi-
tasahoz a CTRL vagy SHIFT billentylik segitségével a Windowsban
megismert médon egyszerre tobb fajlt is kijeldlhetlink.

Az aktualis mappaban talalhaté bemutatokrol a Nagy ikonok, Kis iko-
nok, Lista, Részletek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatlirok és Web-
nézet gombokkal beallithaté nézetekben kilénféle informaciokat tud-
hatunk meg.

e KORé\BBAN Korabban elkészitett eldadasunk megnyitasahoz valasszuk a Power-
KESZITETT ELOADAS Point Uj bemutaté munkaablakanak Bemutaté megnyitasa csoport-
MEGNYITASA jaban talalhaté Tovabbi bemutatok hivatkozast, hasznaljuk a Fajl me-
gj ni Megnyitas parancsat, vagy a Szokasos eszkdztar Megnyitas
. gombjat. Az eldadast a megjelené Megnyitas parbeszéd panelen va-

lasztjuk ki.

..... i 21x]
Hely: I:| Bemutatok d ‘R - Esthiogk =
o 5 ]ALAKZATOK ppt
J; 3 |Marketingterv 2001.ppt
Elszmények 3 |Marketingtery 2002, ppt
= §:Penzgyi Forgalom.ppt
Lo
Dokumentumok
Asztal
b ¥ !
Kedvencek
== S :
Hogzat heye. PP [ eomss ]
Fajitipus: IMinden PowerPoint bemutatd (“.ppt;*.pps;‘.put;“.htm:_f Mégse
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A Megnyitas gomb lenyilé6 menije segitségével a bemutatot csak ol-
vasasra vagy masolatkent is megnyithatjuk.

o “
Megnyitas

 Megnyitss |

Csak olvasasra

Masolat megnyitasa

Ha a bemutatét csak olvasasra nyitjuk meg, a PowerPoint nem engedi,
hogy mentéskor az eredeti fajlt felllirjuk, az esetlegesen moddositott
fajlt uj néven kell elmentendnk.

' Ha a bemutatét méasolatként nyitjuk meg, a PowerPoint Uj néven ma-

solatot készit a fajlrdl, és azt nyitja meg szerkesztésre.

Utoljara szerkesztett bemutatéinkat kézvetlenll a Bemutaté megnyi-
tasa csoportban, vagy a Fajl menu aljan megjelend nevilkre kattintva
is megnyithatjuk.

Formatum < .

1 (2 A~ HTervezds DUjdia.., 7
= Megnyités... 4 % Uj bemutatd ; rx
M o { / Bemujat@megnylass,

E Mentés Ctrl+s ( \ # Eladasi stratégia.ppt ~
/,' / Termékbemutaté.ppt  \
Mentés masként. .., <, i Eléadss.ppt ]
\ P, }
Oldalbedlitss... /\/ () N - Oatorot ¥
[& Nyomtatssikép \/‘ 'q 77777 _ (& Pewabbi bemutgiihe,
= " \ i Uj
Nyomtatés.. Ctri+P N i St
& P = ol K S & . : [ Ures bemutaté
# 1\..\Eladési stratégia.ppt ™ 2lra ;ie [ Tervezdsablon alapin
i, 2\...\Termékbemutaté.ppt ... < { N ElGadastervezs varazsldval
\ 3\...\Bemutatd\Eldadas.ppt s b e f b 0j bemutaté létezé bemutatébél
~ 41..1Bemutatol(zleti terv.ppt & m e"‘\7 <~> ] Bemutaté kifelolése. ..
o~ . 7
-~ v / =5
K e o o = ™ J\' < : Ifurnentum sablon alapjén
v (: 3 Alalanos sablonck. ..
! il i L 0 \ i {#] Sablonok a webrdl...
b A A SN l oG NEV Hlgpe p Micrasft o ekl

A bemutatdékat késébbi felhasznalas céljabdl elmenthetjik hattérta-
runkra. Az elmentett bemutatékat késébb ujra megnyithatjuk, modosit-
hatjuk, levetithetjik, illetve mas bemutaté alapjaként felhasznalhatjuk.
A bemutatokkal végzett munka kézben, a véletlen adatvesztés elkert-
leése érdekében, id6szakonkenti automatikus mentést is beallithatunk.

A bemutatok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Mentés
gombjat vagy a Fajl menii Mentés parancsat. Ha a Mentés gombbal
egy korabban mar elmentett bemutatdé mentését kezdeményezziik,
akkor az (j valtozat automatikusan felllija a bemutatdé korabbi
példanyat. Ha egy ujonnan létrehozott bemutatd mentését kezdeme-
nyezzik, akkor a megjelené Mentés masként parbeszéd panelen
meg kell hataroznunk, hogy a bemutatét milyen néven, és melyik
mappaba mentjuk.
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MENTES MASKENT A Fajl menii Mentés masként parancsanak hasznalatakor ‘minden
esetben lehetéségilink van a mentésre szant bemutatd nevét, valamint
a célmappat megvaltoztatni. Ebben az esetben abemutatdo el6zd
példanya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

i Mentés masként ; S 2%
- l_\| Bemutatok ‘:} G v [Q@ ¥ 5 v Eszkdzik » .
: 3] ALAKZATOK. ppt
i.ﬁ E{;]Marketingterv 2001.ppt
Elszmények EiJMarketingterv 2002.ppt
& |Pénziigyi Forgalom.ppt
-f:i):vj
Dokumentumak.
Asztal
Fowei o TR B BT
Féj't?b:l?s.'; [Bemutats (*.ppt) =l _ 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.

MENTES MAS A Mentés masként parancs segitségével lehetéségiink van az elé-
FORMATUMBAN adast vagy annak egy diajat mas programok altal is értelmezhetd sz6-
veg- vagy kepformatumban elmenteni.

A bemutaté széveges formatumban tdérténé mentéséhez valasszuk
a Fajltipus legordild lista Vazlat/RTF listaelemét. Ebben az esetben
a fajl .RTF kiterjesztéssel, ugynevezett Rich Text formatumban kerl

, elmentésre. Az igy keletkez6 dokumentum csak a diakon szerepl6
szovegeket és — részben — azok formatumait tartalmazza.

A bemutatdé vagy egy dia képként toérténd elmentéséhez valasszuk
a Fajltipus legoérdild lista GIF fajl, JPEG fajl, PNG (Portable
Network Graphics) formatum, Windows Meta File, Tag Image File
Format vagy az Eszkoézfliggetlen bitkép (BMP) listaelemét. A Men-
tés gomb hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen meghataroz-
hatjuk, hogy csak ‘az aktualis dia vagy a teljes bemutaté mentését
kerjuk.

Informatikai és Hirk6zlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 15
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Amennyiben a teljes bemutatd mentését valasztjuk, a PowerPoint
a Fajlnév rovatban megadott névvel és a fajltipustdl fuggd kiterjesztés-
sel letrehoz egy mappat, és ide menti el az eléadas diait DIA1, DIA2
stb. néven. :

Amennyiben egy bemutatdét mas bemutatok alapjaul szeretnénk fel-
hasznalni, a bemutatot sablonként is elmenthetjik. Ehhez valasszuk
a Mentés masként parbeszéd panel Fajltipus legorduld listajanak
Tervezdsablon elemét. A sablont érdemes az alapértelmezésben fel-
kinalt Sablonok mappaba elmenteni, mert igy a késtbbiekben a Po-
werPoint t6bbi sablonja kéz6tt konnyen megtalalhatjuk. A sablonok ké-
szitésével részletesebben a ,Minta nézetek és sablonok” fejezetben
foglalkozunk. ‘

A Fajl menli Mentés weblapként parancsanak segitségével bemuta-
tonkat a webre publikalhaté HTML formatumban menthetjik el.
Ezt a mlveletet 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 modositasa gombra kat-
tintva valtoztathatjuk meg.

Mentésmasként . o i 2) x|
. Hely: {;{ Bemutatok - [1] @ > + Eszkézok -
Wy
| |
= Elgzmények
ey
Dokumentumok
)
Asztal
* 3 {'f@ Masolat mentése és testre szabasa . Kozzététel... l
Kedvencek
Lap cime: Marketingtery 2002 G i
Héié;:ati(helyek Fajlneéwv: »'Iar:etmtr:r"-. 2002.htm ; _:j Mentés I
Fajkipus: [ weblap (*.htm; * htmi) =] mge |

Amennyiben a Fajlnév rovat kitltése utan a Mentés gombra kattin-
tunk, a PowerPoint az alapbeallitasok szerint létrehozza a megadott
nevii HTML-oldalt. Az oldalhoz tartozé fajlok — példaul a diaképek —
egy FAJLNEV_ELEMEI nevii mappaba keriiinek.
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A beallitasok testreszabasahoz kattintsunk a Kozzététel gombra.
A Kozzététel weblapként parbeszéd panelen beallithatjuk, hogy a be-
mutatdé mely diai keriiljenek mentésre, valamint hogy az oldalt melyik
boéngészbprogram hasznalatahoz kivanjuk optimalizalni.

Kozzététel weblapként T
Kizzéteendd -
& Teljes bemutatd o . :
" Diatartomany eleje | i wege | =
O Eaqyensidicor: l ; _*_1
[V Elgadsi jeayzetek megjelenitése Webes bedlitssok. .. I
Témogatott bingészdk - i _ i
(% Microsoft Internet Explorer 4.0 vagy frlssabb_(magb‘!zha!fé minGség)
" Microsoft Internet Explorerf Netscape Navigator 3,0 vagy frissebh
(" Az isszes fent Felsorol bongészd (nagyobb Fajlok keletkeznek)
Masolat kizzétetele e = .
Lap cime: - Marketingtery 2002 : Csere... i
Fajinév: ic:100!r.|.|mentumokl.Bemutatékll\-larketmgterv 2002.htm Talldzas. .. ]
@ii‘ Kti;'ﬁé_tett weblap megnyité.s:a_‘i:iﬁngészo’ve‘t. Kozzététel ! Méqse 1

A témakorhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgytjtemeny 1., 2., 3., 4., 5. feladat

MENTESI A Mentés masként parbeszéd panel Eszk6zok gombjanak menuje-
BE ALLiT ASOK ben talalhaté parancsokkal szabalyozhatjuk a mentések muikoédeését.

Mentés masként

21

B:;kﬁzd;:zt

Hely: ;_J Bemutatdk
B : . et oY
e ] ALAKZATOK. ppt ; 3
i \H@ E [ ]Marketingterv 2001.ppt
Elfizmények [;E-:‘ﬂMarketingterv 2002.ppt
e @Pénzﬂgyi forgalom.ppt

Hozzdadés a Kedvencekhez

‘ Dolmentumok Haldzati meghaijtd hozzérendelése. ..

Adatlap

Mentési bealitasok, .,

Biztonsaqi bedlitasok. ..

“\Webes bedllitdsok, ..
Kedvencek

Képek toméritése. ..
= il 1o : B <
Hélsaati helyek Ea}!l'lémg _[Mgrkﬁtnngterv 2002.ppt ___; Mentés
Féjipus: [Bemutats (*.ppt) - Megse

A parbeszéd panelen kijel0lt bemutatokat térdlhetjuk a Toriés, atne-
vezhetjik az Atnevezés paranccsal. A Mentési beallitasok parancs-

csal a Beadllitasok parbeszéd panel Mentés lapjat jelenithetjik meg.

Ezt a parbeszéd panelt az Eszkézok menu Beallitasok parancsaval is
megjelenithetjuk.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 017
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A Biztonsagi beallitasok paranccsal a bemutatd megnyitasat, illetve
modositasat jelszéhoz kéthetjuk, igy szabalyozhatjuk a felhasznaldk
bemutatéhoz vald hozzaféréset.

Ezen a parbeszéd panelen lehetéségliink van a bemutatéban tarolt
szemelyes adatok eltavolitasara is.

Baztcmsag: beallltasok

Ezek a beallitasok az Eszk6zék menl Beallitasok parancsaval meg-
jelenithet6 parbeszéd panel Biztonsag lapjan is elvégezhetok.

A Webes beallitasok paranccsal a weben kodzzétételre szant be-
mutatok tulajdonsagait hatarozzuk meg, koztlk arégebbi bdngé-
szbkkel valé egylttmiikédést, a képek formatumat, felbontasat stb.

_\'{})_‘I

az alepértemezett szerkesztie |
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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 abemutaték automatikus mentésekor

ideiglenes — .TMP kiterjesztés( — fajlba menti el a bemutatd aktualis

tartalmat.
Beallitasok _'?_j}_ii
Megijelenités i Altaldnas ! Szerkesztés Myomtatas g
Mentés i Biztonsag ] Helyesiras és stilus

Mentesi bealltasok —

V¥ Gyorsmentés megerzgedett . - §

- I adatlap kighéspnek feloféolisa — — = m m — moew o |
\-:_ r‘ Az automahkus I'\elyreailﬂ:as adatamakmentese 10 : pgrcerﬁ&ent :
r Qlagramulat knnvertal]_‘mrabs"\ Srzioban Vel mentesknr .

PowerPoint Fajlok mentése mint:
1PawerPc-int bernutaté . ':l

W]

& A fajlok szokdsos helye :
]D tDncumentc and Sett|ngf'l,PeteryKl.anumentumok‘l
. Betitipusok az akkualis dokumentumban
¥ TrueType betiitipusok bedgyazasa

- Csak a hasznalt karaktersk beagyazas& (rninlmaljs fa}lmeret)
f‘ Az Osszes k.araktar beagyazasa (segitl a szerkesztest)

Az automatikus mentést az Eszk6zék menl Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Mentés fulén allithatjuk be,
Az automatikus helyreadllitas adatainak mentése ... percenként je-
I6lénégyzet bekapcsolasaval. Az automatikus mentések intervallumat
javasolt 5 és 15 perc kdzétti ertékre beallitani.

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

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

Amennyiben a bemutaté még nem mentett mddositasokat tartalmaz,
a PowerPoint felkinalja a mentés lehetdséegét.

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

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

MUNKA T(")BB Amennyiben tébb bemutatét hasznalunk egyszerre, munkank meg-
BEMUTAT()VAL kdénnyitésére az egyes bemutatokat elrendezhetjik ugy, hogy egy-
szerre jelenjenek meg a PowerPoint ablakaban. Erre az Ablak menu-
ben van lehetéségiink, ahol a bemutaték ablakainak Lépcsézetes

vagy Mozaikszeri elrendezését kérhetjik.

Tipp

A bemutaték egyideji megjelenitése megkdnnyitheti a diak bemutatok kdzétti ma-
solasat vagy athelyezését. Példaul két Diarendezd nézetben levé bemutatd kézott
egyszerlien az egér segitségével hizhatunk at diakat.

{€] Microsoft PowerPoint

Eligazitas

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

Diavettés | Ablak. | Sig6

ozaikszer( elrendezés

1 Eladési stratégia.ppt

2 Termékbemutatd, ppt

3 Uzleti terv.ppt

w
v
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A SI:IGO A PowerPointban a kilénféle feladatok megoldasahoz, a program
HASZNALATA funkcidinak vagy parancsainak hasznalatahoz, illetve egyes fogalmak
megértésehez segitséget kérhetlink egy erre a célra beépitett eszkoz,
a Sugod segitségével. A Sugd megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugo
menu Microsoft PowerPoint sugéja parancsat, a Szokasos
eszkoztar m@j Microsoft PowerPoint _Sugéja gombjat, vagy
kattintsunk a megjelené Office Segédre. Ha az Office .Segéd aktiv,
a Sugoé Tartalomlapja nem jelenik meg automatikusan. A Tartalomlap
megjelenitéséhez kattintsunk a <[] Megjelenités gombra.

A Sugot ket médon hasznalhatjuk. Az egyik esetben a Sugodban sze-
repld témakorok listajaban kereshetlink, mig a masik esetben mivelet-
végzes kdzben az adott feladathoz kérhetlnk konkrét segitséget.

K’ER!ESES A sugoétémakorok megjelenitéséhez kattintsunk a Sugé Tartalom fu-
A SUGOBAN lere. Ekkor a Sugé tartalomjegyzeke jelenik meg a képernydn.

S Microsoft PowerPoint Sigo
MOH e = SO

Tartalom ' Keresés |

 loix

\R]Microsoft PowerPoint sigo

3] Microsoft PowerPoint st Ismertetés a Microsoft PowerPoint és a tébbi Microsoft Office program Uj szolgéltatésairdl

& @ Véofelhaszndldi licencs Microsoft Office webhely
& @ Alapvets informécidk A Microsoft Offico webhalyn & viaghalin bovabhi termakakat, scolgditatisokat és segadanyagokst Ty

2] Q A Microsoft PowerPoint Kindl

1 @ Bemutatok késziése =

& @ Bemutatok vetitése Segitség 5 |
= @ Bemutatok nyomtatésa [ § :

= 2 Téajékoztatd a programesomag hasznalatshoz segitségként igénybe vehetd forrasokrdl L
# @ Bemutatok meanyitésa, 1

& @ Bemutatok kozés haszn

% @ Munka a weben Sugétem?kurn?( .

w @ A Microsoft PowerPoint ® [isegitd szolgaltatasok ;
& Q Alapvetd tudnivaldk az ¢ ® Billentylparancsok L
@ Kemra's- és beszédfelis ¥ TervesBiablon hasentlats

& @ Adatvédelem : s

sy 0 Filok kezelése és nyorr ® A szBveq és az objektumok animalasa

@ @ Microsoft PowverPaint Vi * Bemutatdk tsszehasonltésa és egyesitése

& @ Nyl figd szolgte ||| wephelyek

4 hivatkozdsokra kattintva a vildghélara kapesolddhatunk.
®  Microsoft Press

® Tanacsadasi szolgéktatésok a Microsoft termékekhez

A tartalomjegyzék egy kézikbnyvgyljteményként értelmezhetd.
Az egyes konyvek (@) kilonbozd témakoroket, a lapok ([21) konkrét
segité szbvegeket tartalmaznak. Az egyes témakordket dupla kattin-
tassal vagy a temakdr mellett megjelend & jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat a lap cimére egyszer kattintva jelenithetjuk meg. Egyes ol-
dalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra mutat-
nak.

A felkeresett oldalak kozétt a <= o> Vissza és az Elére ikonok
segitségével mozoghatunk. A Sugd aktualisan megjelenitett oldalat

a Nyomtatas ikonra kattintva nyomtathatjuk ki. A Sugé mikodésé-
nek beallitasahoz kattintsunk a @’. Beallitasok ikonra.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 21
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A Sugo teljes szévegében a Keresés fillre kattintva kereshetlink. Gé-
peljiik be a keresendd kulcsszét vagy kulcsszavakat az Adja meg
a keresendé kulcsszét rovatba, majd kattintsunk a Témakorok
gombra.

A megjelend témakdorok listajabdl kivalasztott cimszohoz tartozé segitd
szbveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

I Microsolt PowerPoint S4ga e S
Moe - a6 e
i A oy
Tattal Ems&: I . . , el anaom 2
A msm- %kuessast zervezeti diagram
- st ARa]zolés eszkoztér di készitd eszkbze & az olyan
idsogern L Iuapcsnlalnk lasara, mint példaul az mz:alwezemk és henszrnllank iuptso!ala a3
s P ialaton
' A megielenitens kivant témakoe ? 1 ////////////////////////l///-’/;
= 7
[ e S S . B 7
|A dagramtipus mddostésa L || 7 @] e Z
& PowerPaint &ttal disgramkent ... Z 7
| Abra vagy szervezeti diagram a... g] |g
|| Avréic : 2 i | oo || 7
Adslok felvétele a disgramba Z ‘ Py Z
| Bedgyazott objeldum ktoRGsziné .. 4 e gg;lg
. | Cim hozzéadasa diagramhoz va... /////////A‘//////f//////////////r/
| Csatol és bedgyazott objektumo... *
| Diagram adatainak szerkesztése
| Diagram animalésa il
| Diagram beflesztése 3 Szegély
Diagramok hasznélata 4 Méreteztfogantyd
Diagramszinek meglrzése a szin... ||| SN diagram hozzéadésa vagy médosiésa esetérra diagram kbl rajeoldsi teridet jelenik meg,
Excel diagram csatolésa vagy be... melyet nyomtatésban nem megjelend szegély keretez, valamint a méretezéfogantyik. A diagram
Mésolds és beilesziés — problém... méretezése a méretezési parancsokkal tirténik: ezek segitségével novelhetjik meg a rajzolasi teridet,
Szervezeti diagram iletve csokkenthetjuk Ggy, hogy a diagramhoz kiszelebb helyezzik a keretet.
Szoveg és objektumok animéldsa P g ///M//////L//I/,;
| 4 ‘ ;
Z Z
Z Z
I
Z w7 .
: iz
4 .
Z t 7
%///////////////////xﬂ///////////’ =

AZONNALI SEGITSEG Egy parbeszed panel hasznalatahoz apanel cimsoraban levé 2]
Sugé gombbal kérhetlink segitséget. Ennek hasznalatakor egeriink
2 formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva
kapjuk meg a hozzajuk tartozo instrukcidkat.

i Cellak [ormézésa - . ___‘?J_)_(J

Szam I Igazit:
 Betditipus:

B Nincs 7 _j I Automatlkus E
“Kulun!eges hatds—cone o M -
| T Athdzott '

| T Fels index

A kuelolt betutlpu fjelenm meg a megadoit
formazasnkkal

| [T s index
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A parbeszéd paneleken az F1 billenty(i — helyzettél fliggéen — a Sugoé '
vagy 2l gomb funkcisinak megfeleléen miikadik.

OFFICE SEGED Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmeriil6
kérdéseinket, segitségével kénnyebben elérhetjik az egyes sugobte-
makoéroket. Az Office Segéd bekapcsolasahoz hasznaljuk a Sugoé
meni Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhat6. Ezt legegyszerlibben
az eger jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelené gyors-
menl Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjik meg.

B 21|

 Minkék i Bedllitasok !

Yalogathat a kilénbdza segedek kozdtk a <Vissza és a Tovabb> gomb segl’tsegevel Ha
kivalasztotta a kedvenc segédjét, kattintson az OK gombra,

Csak nem egy egér mozgoladik?

Nev Offica

Ha Office-0s kérdéseire keres vélaszt, Offica ma]d
felhajszalia cket,

oK ; Mégse'_-_]

A kulénb6z6 segédek kozott a Tovabb és aVissza gombok
segitségével valogathatunk. A miveletet az OK gombbal fejezzik be.

Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenu Beallita-
sok parancsara Kattintva a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk

o
Mtk  Bedlitssok '
v Az Qfﬁcé Segéd hasznalata
¥ F1 billentyi érzékelése V' Ha ttban van, odébb &l
¥ 5096 a vardzslokhoz . IV Kitalha a stigdtémat
¥ Figyelmeztetés megielenttése ¥ Hangjelzést ad
i ngramozaskor stigas a termekrdl és a programozasardl '
Gtletet: ad az alabblakhaz ,' - = — :557--
v Adotrsagcak hateknnyabb hasznalata }“ Csaka Fontos atletek rneg;eéent‘tese
V' Eqér hatékonyabb has_rma!ata - | Mapijotanacs megjelenitése inditaskor
I illentyGparancsok o Otletek visszalitasa | '
Méﬁée
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ALAPBEALLITASOK
'MODOSITASA
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Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikddésére
vonatkozo beallitasokat adhatjuk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban taldlhatd eszkézok segitsé-
gével az Office Segéd miikddeési terlileteit valaszthatjuk ki. Az C')tlet_ek
visszaallitasa gombra kattintva az Office Segéd a korabban mar
megjelent tippeket ujra megjeleniti. A beallitasokat az OK gombbal
hagyjuk jova.

A PowerPoint alkalmazasa soran lehetéségink van a bemutatok
mentésekor alapértelmezettként hasznalt mappanak, valamint a bemu-
tato felhasznal6janak modositasara. Erre az Eszk6zék menl Beallita-
sok parancsanak hasznalataval megjelend panel Altalanos fiilén van
lehetéseégink.

Beallitasok

Mentés I Biztonsag E Heﬁresfrés és stlus
Megjelenités - Altalénos I Szerkesztés ! Myomtatas
Alkalénos bedlitésck

i Visszajelzést hanggal 1t el "
v Lequtdbbi F&jiok istéja: F—% bejegyzés
Hangok csatoldsa, ha a Fail mérete nagyobb, mint IiDU E: KB

Felhasznéldi adatok : - : : L

Mév: ;Sﬂtﬁ Aanes
Monogram: iS.ﬁ

. Webes beallitasok... 1

] oK i Mégse i

A felhasznalé nevének modositasara a Felhasznaldi adatok csoport
Név mezdbjében van lehetéségink.




NAGYITAS,
KICSINYITES
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A Beallitasok panel Mentés fllének PowerPoint fajlok mentése
mint mezdjében az alapértelmezett fajlformatumot allithatjuk be,

amelyben a program a bemutatét elmenti, ha nem allitunk be mas
ertéket.

. 21|
Megjelentés |  Akalsnos | Seerkesstés | Nyombstss |
Mentés = i ~ Biztonsag i Helyesiras ésstlus §

Mentési beallitasok - 2 Sl B

IV Gyorsmentés mégengedett
I adatlap kzto[tese-nek Felajanlasa

v az auturnatlkus helyrea!l‘tas adatalnak mentese ilD Eg: _ percenként
IV Diagramokat kanvertdlia korabbi ver:iahan vald mentéskor

PowerPoint F4jlok mentése mint:
1inerPoint bemutatd _:j

. Afajlok szokasos heive : :
;C \Documents and Settlngs'l,TuIa]donas\Dokumentumck‘l,
Betiitipusok az aktualis dokumentumban - :
s TrueTvpe betutupusok beégyazasa :

oK : N e ]

A fajlok szokasos helye mezdben beallithatjuk, hogy Uujonnan
létrehozott bemutatok mentésekor melyik mappat kinalja fel a Power-
Point alapértelmezett mentési helyként.

A legtobb ablaktabla tartalmat tetsz6leges nagyitasban jelenithetjik
meg a kepernydn. Ehhez kattintsunk elébb a nagyitando ablaktablaba,
majd a Szokasos eszkéztar Nagyitas legérduld listajara, vagy adjuk ki
a Nézet meni Nagyitas parancsat.

£ 100%
T 66%

" 50%
L . 33%

oK I ~ Méagse . l

A megjelend panelen elére definialt nagyitasi beallitasok kézul valaszt-
hatunk, de magunk is végezhetlink egyéni beallitasokat. A beallltasok
jovahagyasat az OK gombra kattintva végezhetjlik el.
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ESZKOZTARAK A program beépitett eszkodztarait munkanktdl fiiggéen egyedivé
M()DOSiTASA alakithatjuk, ha pedig nincs sziikséglnk rajuk, el is rejthetjik Oket
a keperny6rol.

ESZKOZTARAK A PowerPoint eszkdztarait sziikség szerint a Nézet menii Eszkoz-

ELREJTESE, tarak almenijében talalhatoé nevilkre kattintva rejthetjik el vagy jele-

MEGJELENITESE nithetjik meg. Az Eszkéztarak almeniiben a jelenleg lathatd eszkéz-
tarak neve mellett pipa jel talalhaté.

Eajt .Sgerkasztés Nézet i Beszuras  Formatum §sﬂ<ﬁzﬁk' Diavetités  Ablak  Sigd

(B wnorméal

53 Diarendezd

iff] E

Diavetités FS

Minta . : >

Szines/szirkedrnyalatos »

<] m

Munkaablak

5 ok N : ;zj 'I Szokasos
s e N e
Eléfej és éldlab. .. Formézés

Nagyitas. .. Kép

b -
hd Korrekkira

Korrektira ablak

Munkaablak
Rajzolas

Tablazatok és szeqélyek
Tagolas

Vezérldk eszkiztara
Yisual Basic

Web

‘Wordért

PDFMaker 5.0

Testreszabas...

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

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

Microsoft ineernt [mlnta}

Eéjl Sgerkesztés Mézet Besziras  Form

[;«g]-vwﬁ SRV B

732+ F D A &
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A lebegd eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik

A lebegd eszkdztarakat szegelyuk megfogéséval — az ablakokhoz ha-
sonloan — at is méretezhetjik.

A lebegd eszkoztarakat az ablak széléhez kozelitve Utkdztethetjuk, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkdztarakat onnan elhlzva le-
begd eszkoztarra tehetjik.

Ha az eszkdztar mérete nem teszi lehetévé az 6sszes benne foglalt
gomb megjelenitését, akkor kattintsunk az eszkdztar végén allo »
ikonra, majd az ekkor megjelené 6sszes gomb koézll kivalaszthatjuk

=10 dia...

: A dia tervezése
Gombok hozzdadasa/eltavolitasa ~

A lebegb eszkdztarakat a cimsorukon lathaté X Bezaras ablakvezérld
gombra kattintva rejthetjik el. '

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu 027
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ESZKOZTARGOMBOK Az eszkéztarak végén lathaté ~ ikonra kattintva megjelené Gombok
MODOSITASA hozzaadasaleltavolitasa paranccsal kapcsolhatjuk ki vagy be az esz-
kéztaron megjelend gombokat. Az egyes beallitasok nézetenként elté-

réek lehetnek.

(? ﬁ.ttunes i Tervezés " S)Ujdia.. r;
”Gumbok hozzéadasafeltivolitasa~ |

%)

Dia elrejtése

A ) Shimal
Testreszabés. . .'\ Idézitéspraba

Osszefoglald dia  Alt+Shift+5

il ¢ @

Jegyzetek, ..

E;:I

Attlinés

Tervezés

Sl

i Bl

0j dia.. Ctrl+M

Eszkoztar wsszaalll'tasa

Az eszkdztarak vegen lathatdo « ikonra kattintva megjelend ment vagy
a Nézet menil Eszkoztarak » Testreszabas parancsanak hasznalata-
val lehetéségink van az egyes eszkdztarak gombjainak sorrendjét
megvaltoztatni, egyes gombokat eltavolitani, illetve mas parancsok
gombjait az eszkdztarra felvenni. A parancs hasznalatakor megjelenik
a képernyén a Testreszabas parbeszéd panel

20x]

Eszkﬁztérak F'arancsuk ! Beali'tasok l

i Parancsot ugy vehet fel egy eszknztarra, hogy kl]eloh a ksvant kategériat,
. &5 a parancsot az adott eszkiztarra hiizza errdl a parbeszedpaneiroi
- Kategériak; - . Parancsok:
- . i _ﬁ Mentés weblapkent _‘J
- {Szerkesztés 4 e
Mezet i llﬁ t‘te] ?;*‘ebiamt“' . I_j
Beszlras 1= T s
Formatum _ &5 Megtekintés weblapként
Kivétel
Beadas =
 {Ablak és Sugd “ : J
Rajz =
 Kijelolk parancs: - i
leds I Kijen%;l,; midosikésa =

Do [

|

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

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

28 o
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Ujabb gombot a Testreszabas parbeszéd panel Parancsok fiilén lat-
hato listabol vehetink fel az eszkbztarra. Ehhez valasszuk ki
a Kategoriak listabol a megfelel6 parancscsoportot, majd huzzuk
a kivant parancsot a Meniiparancsok listabdl az eszkoztar tetszéle-
ges pontjara. :

Egy gomb eltavolitasahoz huzzuk a gombot az eszkoztarrél a Testre-
szabas parbeszéd panelre, vagy az ALT billenty(i nyomva tartasa koz-
ben huzzuk ki az eszkdztarbol.

Két gomb kozoétt hatarolévonalat hozhatunk létre a jobb oldali gomb
kissé jobbra mozditasaval, vagy a gomb kijelélése utan az egér jobb
gombjaval megjelenithetd gyorsmeniibél a Csoportkezdet parancs
valasztasaval.

A hatarolévonal megszintetéséhez mozditsuk a gombot kissé balra,
vagy kapcsoljuk ki a gyorsmeniben talalhaté Csoportkezdet parancs
mellett lathato pipajelet.

Az eszkoztar tartalmanak alaphelyzetre allitAsahoz hasznaljuk a gyors-
menu. Alaphelyzet parancsat, vagy a Testreszabas parbeszéd panel
Eszkdztarak fulen jeldljuk ki a visszaallitani kivant eszkéztarat, majd
kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

Testreszabas

Eszkoztarak:

¥ Formézas
™ Arnyék bealitssai

|~ I_..étrehozés;.i_' i
[ Helyi meniik _: L
[ kép _ ey 1 '
[ Korrekhira : L _ :

I Korrektira ablak Ao ph R

[V Meniisor

[V Rajzolas

[ Szerkezeti diagram

™ szervezeti diagram

[ Tablazatok és szegélyek
[~ Tagolss .

[ Térhatas bealitasai

[ waszon i
[ vezérlik eszkiztéra =

o)
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ESZKOZTARAK A PowerPointban szilkség szerint (j eszkoztarak is létrehozhatok. Uj

LETREHOZASA,
TORLESE

eszkodztar készitéséhez hasznaljuk a Nézet meni Eszkoztarak » Test-
reszabas parancsat, majd kattintsunk a Testreszabas parbeszéd pa-
nel Eszkoztarak flulén talalhaté Létrehozas gombra.

Az eszk{jztér nevét a megjelend pérbeszéd panelen adhatjuk meg.

I_E_szkﬁztarr_lav:

- |saidt

oK !

Az OK gombra kattintas utan a képernyén megjelenik egy Uj, Ures esz-
koztar, melyen a korabban megismert modon a Fogd és vidd modszer-
rel tetszéleges gombokat helyezhetUnk el.

Mégse i

@Mlcrosoft PowerPomt [Uz!etltﬁrvppt] - :
YE) Fa Sparkesstds | Nézet  Passiras Forméhm Esskzch  Diavetiés ablak iugo
NEHeERGRAY $ BB T
v:32 «1F D.A 8

./ Wazlat Diak : x

=10fx]

- X

B 33%

- 72l
Bl

* Times New Roman

17 Cserszdmibrce Kft
Uzleti tery

A csapat

Feladat

« Fejtse ki a cég hosszl
tavl terveit. Probaljon
olyan kifejezéseket
hasznalni, melyek
kozvetlenul hatnak a cég
novekedésére, de
emellett trekedjen a
tomorségre is

3 @] A csapat

wSorolja fel a felst vezetés tagjait és a
* kulcsfontossagi vezctoket név szerint
WAz ¢léz6 oldalon felsorolt célok mellett
mutassa be azokat a személyeket is, akik
kézremiikodnck a siker elérésében
v OsereTezze az elmult évek Tzletitéran G lért

vezetss. tagj

ulw_sfouﬂ
> . -

. Az elozn oldalnn felsorolt

célok mellett mutassa be

azokat a szemelyeket is, +: \Jegyzet beirasahoz kattintson ide

E=w |
}Rafz' | Aaizatokr E]Ol&ﬁ SRR D-S-A-==EBa .
‘Dia3/3 Uzleti tery Magyar 87 4

Egy altalunk létrehozott eszkdztar atnevezesehez jeldljuk ki az atneve-
zendd eszkoztarat az Eszkoztarak listaban, majd kattintsunk az Atne-
vezés gombra.

Egy altalunk létrehozott, egyéni eszkdztar — az Eszkoztarak listan tor-
tént kijeldlése utan — a Torlés gombra kattintva térélhetd. A beépitett
eszkdztarak nem nevezhetdk at és nem térélheték. '

f A témakérhéz kapcsolodo gyakoﬂofeladatok |
Feladatgydjtemény 6., 7., 8. feladat 5




o® o
111

® ¢
e® 8
Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A PREZENTACIO ELKESZITESE

NEZETEK

NORMAL NEZET
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A PowerPoint kulénféle nézeteinek hasznalata fontos szerepet jatszik
bemutatdink elkészitésében. Attél figgden, hogy melyik munkaterile-
ten kivanunk dolgozni, valaszthatunk az egyes nézetek kozdl.

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

- vagy kikapcsolhatdé a Nézet men( Munkqablak parancsaval.

gmsm saft PawerPoint - [Pﬂmcklwmﬂ

DEEEm SRy &0

! Arial =18+ F D g'

vonalakbol aI:gg:rtekbul allitja
ossze a képet.

» Mindségromias nékul
atméretezhetn, konnyen
madosithatd, a fajl mérete
kicsi.

+ Nehezen kezeli a skidomon
beluli szinarnyalat valtozdsokat,
fotdmindségl kép elallitisdra
nem akalmas

@ Pixelgrafika

= Minden egyes képpont szinégt

tarolja.

+ Szinte korlatlan szinhasznalat,
kidrinyen alkalmazhatd speciilis
kepi effektek,

= Nagyitisok mintségromlds kép
fiel, a fajl mérete nagy.

| Képtarolasi modok Jegyzat beirasahoz kattintson ide

m-@]mm \\.mv?_m"agg SoA =mmaa. R
- oa2fs . Perspeltiva G vayw . OF

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

A bal oldali, Vazlat ablaktablan a bemutaté szévege lathaté képek nél-
kul, igy kbnnyen attekinthetjik a bemutaté szerkezetét, és egyszerub-
ben elvégezhetjik a széveges valtoztatasokat.

0314
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A Vazlat ablaktablat a feltl lathatdo Diak fllre kattintva atalakithatjuk
ugy, hogy a bal oldalon az eléadasok Kicsinyitett diaképei jelenjenek
meg.

qum;mrpnwupm {Perspektivappt) : R
) Bé Szerhesatds  Névet  Besmrés  Formdtum :;:mek gmms
'u};’&:n_mm[ﬁ« P £

- 18

g o |
rag- (] .mahmk SADOOBEArEE RS A e

. Daz/s | Perspehts o agry &

A jobb oldali Dia ablaktablan formézhatjuk és elrendezhetjiik az egyes
diak tartalmat. A diak kézott a gorditésav segitségével valthatunk.

Az als6, Jegyzet ablaktablan az aktualis képkockahoz kapcsolodd
megjegyzéseinket irhatjuk le.

Az ablaktablak meretet a szegélyek huzasaval tetszdlegesen megval-
toztathatjuk.

Diarendezd nézetre a Diarendezé gomb vagy a Nézet meni Diaren-
dezd parancsa segitségével valthatunk at. A Diarendezd nézetben
— a didk nagyitasatél fuggben — az eléadas 6sszes képkockaja egy-
szerre lathatd. Ebben a nézetben megvaltoztathatjuk a képkockak sor-
rendjét, lemasolhatjuk, torolhetjik azokat, illetve a vetitésnél alkalma-
zott attlinéseket és animacioés hatasokat allithatunk be hozzajuk.

gm,mn Fomaipobt [reiabtiiapitl
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JEGYZETOLDAL

NEZET csaval valthatunk at, az eléadas képkockaihoz jegyzeteket rendel-

hetlink, melyeket kés6bb kinyomtatva a hallgatésag kezébe adhatunk,
vagy elbadasunk kozben vezérfonalként hasznalhatunk. A szdveges

informacion kivul ebben a nézetben lehetdségiink van rajzobjektumok
beszurasara is.

Jegyzetoldal nézetben, amelyre a Nézet menu Jegyzetoldal paran-

3 Microsoft PowerPaint - [Perspektivappt]

@ﬂlmmm&mwmmw
0@ %aiﬁ”*;#%ﬁ%w .

Anal

~ 18

isf B S!B":..

DIAVETITES NEZET A Diavetités nézetet az eléadas ellenérzésekor vagy bemutatasakor
= hasznaljuk. ,

Diavetités nézetbe a Nézet menl Diavetités parancsanak segitsége-
vel, vagy a Diavetités nézetvalasztd gombbal valthatunk at.

Ekkor a képkockék a teljes képemyét kitoltdé méretben jelennek meg

Kepabrazolasu modok

Vektorgraf“ ika i Plxe!graf ka
Matematikailag leirhato

. ‘ Minden egres heppcnt
vonalakbol es gorbekbol szZinet taro k=
alILtJa Ossze a ke pet
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A Vazlat ablaktablan el6adasunk szdveges tartalmat hierarchikus
strukturaba szervezve készithetjik el. A médositasok végrehajtasahoz
hasznalhatjuk a Szokasos és a Formazas eszkéztarak gombjait, de
az 0sszes gombot egyetlen eszkdztaron is megjelenithetjik. Ezt Tago-
las eszkdztarnak nevezzik.

Megjelenitéséhez kattintsunk a Nézet menlu Eszkodztarak » Tagolas
parancsara.

| Az Btletharze céljai

- ®A gynkorlal celjainak ismeretése:

7/
7 I+ | « L termékekkel vagy szolgaltatasokial
’ i kapcsolatos otletek
7 F_!_!I « Uj tevékenységgel kapcsolatos otfetek
/ £ | ~- = Tevékenység vagy termék elnevezése
! I- » Reklamaotstek
1 "_‘ I « Uj elidrds agy adou teladat
I ! elvégzésehaz
1 ' ~ u Alegfontosabb kbvetelmények es
4 \\‘7. 5“{-"4'\!“‘; otiet ; halArazass;
* NNCS rossz
! \ - Kreatinak kell lsrni
1 « Kockaztatni kell
1 | * Kritzsi tios
ll of@ rqa:’a:c: “a:' dtletbdrzén RS S
o Rpiatel Shracrtica ot
I ;mi-ﬁ? .l & Oy S A e
m{_-\__;h!zw\ o 3Ok A2 ZrA-SE=E0E. i
I o4 19N Mo R e i
I
1
1

Az Eloléptetés vagy Lefokozas gombok segitségével az aktualis
vagy kijeldlt bekezdések dokumentumstrukturaban elfoglalt hierar-
chikus helyét modosithatjuk. Az El6léptetés és Lefokozas funkcidkat
a TAB és SHIFT+TAB billentylkombinacié hasznalataval is elérhetjuk.

A dokumentumstruktira legfelsé szintjén 1évé bekezdések a dian
a Cim hely6rzébe, a cimsor ala rendelt bekezdések pedig a Szdveg
helydrzébe kertlnek.

A helydrzék a dian lathato kerettel hatarolt teriiletek. Ures allapotukban
a szaggatott hatarolovonal mar csak szerkesztés kodzben jelenik meg.
Az Ures hely6rzdkben lathatd széveg, illetve az alapértelmezett hata-
rolovonal a Diavetités nézetben, illetve nyomtatasban nem jelenik

meg.
A Feljebb vagy Lejjebb gombokra kattintva az aktualis vagy kijeldlt
bekezdések sorrendjét valtoztathatjuk meg. ‘

A Részletek eirejtése gombbal a dia cimsoranak kivételével elrejthet-
juk az aktualis vagy a kijel6lt diak szbveget. Az elrejtett szévegrésze-
ket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik meg ujra.

Az Osszes dia részleteinek elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez hasz-
naljuk a Mindent 6sszecsuk és a Mindent kibont gombokat.
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% Az Osszefoglalé dia gombbal a kijeldlt diak cimsorait tartalmazé 6sz-
szefoglald diat készithetlnk.

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

Egyes miveleteket billentylkombinaciok vagy eger segitségével is
elvégezhetiink. Ezeket az alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.

Advelet = = | Billentyiikombinaci6 | Egérmiivelet

Feljebb, Lejjebb : ALT+SHIFT+1, Hazzuk a kijeldlt szoveget
ALT+SHIFT+| az Uj pozicidba.

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

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

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

dent kibont ALT+END

Betiiméret névelése, Be- CTRL+SHIFT+>, Nincs.

timéret csdkkentése CTRL+SHIFT+<

) MASOLA'S, A Vazlat ablaktablan — a szévegszerkesztékhdz hasonlé moédon —
ATHELYEZES |ehet6séglink van szovegrészek masolasara és kivagasara.

A miveleteket az alabbi |épéseket kdvetve hajthatjuk végre:
1. Jeldljuk ki a masolandé vagy athelyezendd szc'ivegrészt.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Masolas vagy Kivagas paran-
csat, illetve kattintsunk a Szokasos eszkdztar h Masolas

vagy AJ Kivagas gombjara, vagy hasznaljuk a CTRL+C vagy
CTRL+X blllentyuket

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

4. A szbvegrész beszurasahoz hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkdztar @J

Beillesztés gombjat, vagy a CTRL+V billentyliket.

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ¢35
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A DIAK NEZET A Vazlat ablaktablat dia nézetbe is atkapcsolhatjuk a Diak fiilre kat-
tintva. Ebben anézetben azelbadas diait, azok formatumat
és az esetleges grafikus elemeket kicsinyitve tekinthetjlk at.

[&Microsoft PowerPoint - [Bemutatots] =

(B B4 Smdestts Mot esirks Formdnm  Esslonsk

DRt RAY 406

 Arial vi18 I F DA%
. : x

& £

Az dtletboérze céljai

A gyakorlat céljainak ismertetése:

« Uj termékekkel vagy szolgaltatasokkal
kapcsolatos otletek

= Ujtevékenyseggel kapcsolatos dtletek
» Tevékenység vagy termék elnevezése
« Reklamdtletek

« Uj eljaras egy adott feladat

, elvégzésehez

= Alegfontosabb kovetelmények és
 korlatozasok meghatarozasa.

= A BEICE) P ek ¥ 16

li=EERei] egyzet beirasahoz kattintson ide
Rap- (] flagatok- . A OO E MR E &2-L-A-E=E86 .
ﬁﬂartfgf i @& =3 | PRadobe Photoshop i i Bemutatél7 {Fﬁjae_mutatéls >

A Szokasos eszkdztar Masolas, Kivagas és Beillesztés gombjai,
valamint a Fogd és vidd modszer segitségevel itt is lehetéséglnk van
a diak athelyezésére.

A diak Fogd és vidd modszerrel toérténé masolasahoz tartsuk a CTRL
billenty(it lenyomva az athelyezés mivelet végen, az egér bal gombja-
nak felengedésekor.

A NORMAL NEZET A Jegyzet ablaktablan lehetéségink van eléadoi megjegyzéseket,
JEGYZET ABLAK- jegyzeteket beirni. Ezek a vetitésnél nem jelennek meg, de nyomta-
- &Y taskor kerhetjik a jegyzetek kinyomtatasat is, amit sajat magunk sza-
TABLAJANAK mara emlékeztetékent hasznalhatunk, vagy kioszthatunk a hallgato-

HASZNALATA sagnak.

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

Rajzobjektumok Jegyzet ablaktablaba szurasahoz valtsunk at Jegyzet-
oldal nezetbe a Nézet menl Jegyzetoldal parancsanak segitségevel.
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A DIA A jobb oldali Dia ablaktablan a bemutaté egy képkockajat lathatjuk.

ABLAKTABLA Itt alllrthatju'k be a kepkocga' és azazon szerepld obj_ektumok

- formatumait. Ezen az ablaktablan lehetéséglink van egyes objektumok

HASZNALATA athelyezésére, formatumozasara, toérlésére vagy Ujabb objektumok
beszurasara. '

"_ﬂ Fajl Szerkesztés Nézet  Beszirds Formdtum  Eszkbztk  Disvethés  Ablsk  S0gd
DEBpy QY% & 28 ¢ - - WHTTEA G

Arial -

1% A B

v i

Feladatok az dtletbérzén

= Otletek ebresztése
« A lreativ gondolkodas hemelegitése”
jatékok es guakorlatok segitsegével
¢ Ha lelassul az olletgyartas, Uj
gvakoriattal lehet felfrissiteni az agyakat
» Segithet, ha kisebb csoportokra
: oszlanak a résztvevdk
= A megjegyzesek es dtletek régzitese
 szamitogep segitségével ;

@

|8
=340

re- [ ] ddark- N x OOBACHE - L-A-SFEBE.

Diasl3 . Montézs Magyar o

Mint azt latni fogjuk, a képkockakon szerepld minden elem — beleértve
a szbvegeket is — dnallo, szabadon pozicionalhatd cbjektumként sze-
repel:

Megjegyzés

A Normal nézetben a didk sorrendjének modositasat, illetve a diak toérlését legegy-
szeriibben a bal oldali ablaktéblan végezhetjikk el. A sorrend megvéltoztatasahoz
hiuzzuk a diakat a megfelelé helyre az egér segitségével, a torléshez jeldljik ki
a megfeleld diat, majd tsslk le a DELETE billentyit.

UJ DIA LETREHOZASA Uj képkocka létrehozasahoz hasznaljuk a Formazas eszkoztar Uj dia
i.:—]‘ gombjat, a CTRL+M billenty(ikombinaciot, vagy a Beszuras meni Uj
7 dia parancsat. Ekkor — alaphelyzetben — automatikusan megjelenik
a Dia elrendezése munkaablak, ahol kivalaszthatjuk a kivant elrende-
zést a programba beépitett lehetésegek kozul.

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu ' ' 37
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DIA ELRENDEZESENEK
MEGVALTOZTATASA

| Elrendezés
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Az elrendezesek kézott megkulonboztetink felsorolasokat, diagramot,
objektumokat, abrat, klipet tartalmazé diakat es ezek kilénb6z6 valto-
zatait.

@P’hcrusoftPuwerPomt [Bemutat618} : Tl Dﬁf
:geummaemas Formétum Eﬁhﬂzék M_M :
DSHER SRV BT - J-sﬁ!miﬁiﬁ £
P D A £

Cim beirasahoz katfintson :de

. Szoveg belfasahoz kamntson
i ide

f7 Maq)elentes u] dia beszirasakor

10 -
: E J . [Jegyzet beirssahoz kattintson

[ Raiz - @jnm NNOCHACER &-L-A-==Ea.
;  Da7f10 i O Momfss L Magyar

Az Uj dia mindig az aktualis dia utan szurédik be, és azonnal felveszi
az elbadas alapjaul szolgald sablon formatumait. A PowerPoint
avalasztott elrendezéstdl fliggben létrehozza a helydrzdket a dia
egyes elemei — pl. szévegek, képek, tablazatok — szamara. Széveg
begépeléséhez kattintsunk egyet a széveges helybrzék terlletére.

A képkockakon talalhaté elemek elrendezéséet a Formatum ment 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-
l6ban térténhet. Ehhez kattintsunk munkaablakban az elrendezésre,
vagy az elrendezés meniljébdl adjuk ki az Alkalmazas a kijeldlt
diakra parancsot.

| |2
N

Affo ™
"QL’

alkalmazas a kijelsle didkra

Elrendezes ismételt alkalmazasa

dla baszurasa
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DIA TORLESE Egy képkocka eltavolitasahoz adjuk ki a Szerkesztés meni Dia tor-

DIAMUVELETEK
DIARENDEZO
NEZETBEN

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

lése parancsat, vagy a Vazlat, illetve a Dia ablaktablaban a jobb egeér-
gombbal megjelenitett helyi ment Dia torlése parancsat. Ennek hata-
sara a dia azonnal t6rlédik a bemutatébal.

Fvbzlat Dl N o
Z
s (5] |
i Kivagas
O o asolas Kivégés
! Beillesztés Masolas
Uj dia... B‘eillesrztesr 5

pus. ..

Tabulétor beszirasa

Bel

Diatervezés...

e AR Beépitett elrendezések. ..
Részletek elrejtése Eﬁyéni hattér
Kibonkas ﬁttﬁnésw L

Dig elrejtése

! A témakdrhéz kapcsolédé gyakorléfeladatok:
Feladatgydjtemény 9., 10. feladat

A diak sorrendjének megvaltoztatasa, a képkockak masolasa, illetve
az attlinési modok beallitasa a Diarendezdé nézetben a legegy-
szer(bb.

[Emicrosoft PowerPoint '[To'véb!:k """" e - ,ngLBS}
() B8 Szedkesatés Méret Bessiras F = de. v x
DEeEHen 8RY 1 be o
HoleTE T . (54 Antlngs [ Tervezés |

Pal= = O

mEEe ¢ ; 3 : Ll

Ovedes.. - Kimond : == )

Ebben a nézetben ar miiveletek egy vagy tobb képkockara is vonatkoz-
hatnak. Tébb, egymas melletti képkockat a gumikeret segitségével,

‘nem szomszédos képkockakat a CTRL billentyld nyomva tartasa mel-

lett az egérrel kattintva jeldlhetiink ki.
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DIAK MASOLASA, Diak masolasahoz vagy athelyezéséhez az alabbi lépéseket kell elvé-
ATHELYEZESE gezniink.

1. Jeldljuk ki a lemasolni vagy athelyezni kivant diakat.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas vagy Kivagas paran-
csat, illetve hasznaljuk a Szokasos eszkéztar Masolas vagy
Kivagas gombjat. Ezeket a miveleteket a CTRL+C vagy
CTRL+X billentylk lettésével is elvégezhetjuk.

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-
lentylkombinacioét.

Ezzel a modszer példaul két megnyitott bemutatdé kozott is
atmasolhatunk diakat. llyenkor a megnyitott bemutatdk kdzétti valtasra
hasznaljuk az Ablak menut vagy a megnyitott bemutaték Talcan
lathatd cimkéit.

A képkockak sorrendjét a Fogd és vidd médszerrel is megvaltoztathat-
juk. Ha a mivelet kézben lenyomva tartjuk a CTRL billentydit, athelye-
zés helyett masolas miveletet végziink.

DIA ELREJTESE 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 eszkoztar Dia elrejtése gombjara vagy a Diavetités mendi
Dia elrejtése parancsara.

Az elrejtett diak sorszamat sziirke athlzott téglalappal jeldli a Power-
Point.

i microsoft PowerPoint - [lovabblepzdsopt]
$7 B4l Szekesttés Nt Besaieds Fométum
DERRU SRY BRI -« [fa]
B % Ehleaveetek.. | (73 Attinés (FTevezés ilidan. .

Diarendezs . Kimonb : o
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A rejtett allapot megsziintetéséhez hasznaljuk ismét a Dia elrejtése
gombot.

|
! A témakérhéz kapcsolodo gyakoriofeladat:
é Feladatgy(jtemény 30. feladat

(")SSZEFOGE.AL,O DIA Egy-egy nagyobb témakdr taglalasa el6tt célszer( lehet egy attekintd
KESZITESE dia beszUrasa. llyen attekintd diat legegyszerlbben a Diarendezé né-
zetben hozhatunk létre.

Az attekintd dia automatikus létrehozasahoz jeldljiik ki a megfeleld
~—— képkockakat a gumikeret segitségével vagy a CTRL billentyld nyomva
tartasa mellett, majd kattintsunk a Diarendez6 eszkéztar Osszefoglalé
dia gombjara. Az 6sszefoglald dia a legelsd kijeldlt dia elé szurddik be,
és tartalmazza minden kijeldlt dia cimsorat.

E A témakérhéz kapcsolédo gyakorlofeladat:
Feladatgy(jtemény 28. feladat

DIAK SZIiN- A PowerPointban minden szévegrésznek és rajzobjektumnak megvan
Vv AL ASZTEKAN AK 2maga alapértelmezett szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy
: iy ugynevezett szinséma hatarozza meg. A PowerPointban egy szin-
MODOSITASA séma nyolc szint tartalmaz. Az el6adas készitése soran a szinséma-
ban definialt szinek barmelyikét hozzarendelhetjik egy objektumhoz.
Ha a szinsémat vagy annak egyes szineit kes6bb megvaltoztatjuk,
minden arra épllé objektum szine megvaltozik. Azok az objektumok,
melyek szinét nem a szinsémabdl valasztottuk, a szinséma maodosi-
tasatol fuggetlenll megérzik eredeti szinuket.
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A szinsémakat egy-egy diara vagy a teljes eldadasra vonatkozoan is
beallithatjuk. Ehhez hasznaljuk a Formatum menlu Diatervezés
parancsaval megjelenitett munkaablak Szinsémak hivatkozasat.

[ Microsoft PowerPoint - (Bemiutatazn]

Feladatok az Gtletborzén

= Otletek ébresztése

4 « Akreativ gondolkodds benielegitase”
Jalaqu s gyakerlatok segﬂsagm#
s ﬂ + Ha lelassul az otletgyéntas, o

gyakoriattal lehet felinssiteni az agyakat

] + Segithet, ha kisebk csoportokia

s oszlanak a rasztvevik iz

= Amegjegyzések &s otietek rogzitése
i T = szamitogep segitségeével
e (természetesen a Micrasoft
s 2] PowerPoint Jegyzekanyvvezetd
= hasznalataval)
,

ﬁgg;r A “iidegyzet beréséhnz kattintson ide

| g .mm-x w u:]«ﬁ-.:&,ml.ﬁ nﬁ.’. & -

Diasfa 2 horkdas -

S

+ e anapd
By || Sl
| Szinsémak szerkesatése...
] ns - .
Mgy o«

.

A szinséma helyi men[]jének segitségével kivalaszthatjuk, hogy a szin-
sémat az aktualis vagy az dsszes dian kivanjuk érvényesiteni.

alkalmazas az dsszes didra

alkalmazés a kijeldlt didkra

Magy mintdk megjelenitése

Ekkor a bemutato vagy a dia szinei a kivalasztott szinsemanak megfe-

leléen megvaltoznak.

[ Microsolt PowerPoink - [Benwatato2t) o
Qjmmwwa:mmesmwnmm
U @ et &0 J .
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A szinsémat a teljes eldadasra legegyszeriibben a szinséma képére
kattintva alkalmazhatjuk.

A Szinsémak szerkesztése hivatkozasra kattintva megjelené parbe-
szed panel segitségével moddosithatunk az alapértelmezés szerinti
szinbeallitasokon.

Az Egyéni fulon sajat szinOsszedllitas létrehozasara van lehetdsé-
gunk.

Szinséma szerkesztése

Egy adott szin megvaltoztatdsahoz kattintsunk duplan a megfelel6
szinre, vagy .a modositani kivant szin kijel6lése utan hasznaljuk
a Szinvaltas gombot.

Az (j szint a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be. A Hattérszin
parbeszéd panel Szokasos fulén a program készitéi altal dsszeallitott
szinpalettat lathatjuk.
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A Hattérszin panel Egyéni fllén tetszbleges szin kikeverésére van le-
hetéséglnk. A szinkomponensek a Szinmodell listan beallitott mod-
szertdl fuggnek.

Az elkészitett szinvalasztékot a Szinséma szerkesztése parbeszéd
panel Felvétel a szokasos szinsémak kézé gombjara kattintva felve-
hetjlik azt a Szokasos filon talalhato elére definialt szinmintak koze.

Szinséma szerkesztése - R

Szokasos  Egyéni i

[~ A séma szinei — - plkalmazas ]
! g Hattér _ : :
Sziveq és vonalak o ___Egii._i
i Arnvékok : -
: e : - Mints
§ Cimszoveg - ._.._..:___.j

I Kislesk
. Jeldlés : Dia cime
7 Jelélés é hiperhivatkozas

. Jelélés és megtekintett hiperhivatkozas

Szinvaltas. .. i
o —
-

- Listajeles szoveg

D

Szinséma szerkesztése . . . RS

Szokésos ; Eqyvéni ]

- Szinséméak
: _ . af

| Tanacs

| kezddknek
. u;ﬂ?;i b . Félighoz vilagos hatteret, szémitigépes |
@ 7 | megjelenitéshez és 35 mm-es didhoz
N lﬁl o | sBEet hatteret hasznalion.
=1
— -

Szinsema toriése !

A séma kiprobalasahoz kattintsunk a Minta gombra. A séma
az Osszes, illetve a kijeldlt diakra torténd alkalmazasahoz kattintsunk
az Alkalmazas gombra. A felesleges szinsémak szintén a Szokasos
fllén térolhetdk.
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EGYENI HATTER Egyéni hattér beallitasaval lehetéséglink van egyes diak vagy minden
BEALLiTASA dia hatterét az eléadasban alkalmazott diamintatol vagy sablontél elté-
réen beallitani.

A hattér beadllitasahoz hasznaljuk a Formatum ment Egyéni hattér
parancsat. A hattér kitéltése csoport legordild listajanak segitségével
tetszbleges hattérszint vagy kitéltdmintat allithatunk be.

Egyénihattér B B

Legyen mind !

< Diacime Alkalmazas

» Listajeles széveq -

Mégse

fainta

E{:} Automatikus \,_i
mEGITTTTTY

I

Tovabbi szinek...

Kitdltési effekiusok. ..

Az Automatikus szin valasztasa esetén az aktualis hattér a dia szin-
valasztékaban megadott mindenkori hattérszint veszi fel. A masodik
sorban lathatoé szinek segitségével a dia szinvalasztékaban megadott
mindenkori szinek kozll valogathatunk. A harmadik sorban a be-
mutatéban legutébb hasznalt nyolc egyéni szin kézil valaszthatunk.

Egyéb szin beallitdsahoz hasznaljuk a Tovabbi szinek parancsot.

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

Az Elrejti a minta hattérgrafikait jelolénégyzet bekapcsolasaval el-
rejthetjik a dia alapjaul szolgal6 sablonban szerepl® hattergrafikat.

LEgyéni hétt 2

& héttér kitltése Legyen mind ;

@ .
Cia cime Alkalmazas

- Liskajeles sziveq

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

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk hattérgrafikaval és anélkail.

etborzen

= A mediegy, ' B
segitsegevel (termeszeteser

A kivalasztott hatteret az Alkalmazas gombra kattintva allithatjuk be
a kijelolt diakra. Az alapértelmezett hattér visszaallitasahoz valasszuk
A hattér kitoltése csoport legordilé listajanak Automatikus listaele-
mét.

A bemutatd 6sszes 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 kerdl. »

Az Egyéni hattér panel A hattér kitdltése csoportjanak legérdild lis-
tajaban talalhatd Kitoltési effektusok listaelem kivalasztasa utan
megjelend parbeszéd panelen specialis kitbltdmintazatokat rendelhe-
tink a dia hatteréehez.

~ A héttér kitdltése - Legyen mind ‘
[ Dia cime | " A&hhaz& . :
j Mégse
E : LES Automatikus |! .

B ImEs’ mE
Tovabbi szinek...

v dre |
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ATMENETES Az Atmenetes fiilon szinatmenetet allithatunk be a dia hatterébe.
KITOLTES

Kitijltési_effektu_sdk..

o » Egysznd
| @ Kétg;anu :
" pedlitott

i ’“ﬁtmumg

:..st{n_-‘

o _Arnyel@lés modja,";_,.' =

| : i "#éltgz&!:okj"%."
)"(M\jZSEIRtES 5

;.];;, f"Euggﬁleges
:'?"f.("étlos_;mfel .
| @ Adésanle
i f'"Sa;oi_di&l o
L g'mfﬁl

-yt Farog a2 slabeatisl

A Szinek csoport Egyszinii radidgombjanak valasztasa esetén
egy szin két arnyalata kézoétti atmenetet képezhetink. A Keétszinli ra-
dibgomb valasztasa esetén a PowerPoint két altalunk valasztott szin-
bél hozza létre az atmenetet. A Beallitott radiogomb valasztasa ese-

tén a PowerPoint készitdi altal eldre definialt szinatmenetek kodzil va-
laszthatunk.

Az Atlatszésag csoport beallitasaival az atmenetes kitoltés kezdd
és zaro szinét tehetjik részben atlatszéva.

Az Arnyékolas maédja csoport opcidi és a Valtozatok csoport mintai
kézul valasztva beallithatjuk a kivant arnyékolasi médot.
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Az alabbiakban az atmenetes arnyékolasra lathatunk egy példat.

et | aszna!ataval)

A témakorhoz kapcsolédé gyakorlofeladat:
Feladatgydjtemeény 13. feladat

KITC')I'_TI'ES A Kitoltési effektusok panel Anyagminta fllén kilénféle természetes
ANYAGMINTAVAL és mesterséges anyagok mintazatai kdzul valaszthatunk a képkocka
hatterének kitdltéséhez.

Kit‘dltési eff&kt'usnk'

Anyagminta .

T A lislesi pipelrus egyitt ?mc::} ar alakzakesl

Szikség esetén a dia hatterekeént, a felsorolt mlntazatokon kival, sajat
képet is felhasznalhatunk.
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Sajat anyagminta beallitasahoz kattintsunk a Tovabbi gombra, majd
a megjelend parbeszéd panelen — abemutatdk megnyitasahoz
hasonld6 médon — valasszuk "ki a hasznalni kivant anyagmintat
tartalmazo fajlt.

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

Az alabbi dia hattereként zéld marvany anyagmintat hasznaltuk.

_Iad'atok az. oﬂmtbot’ze :

ey Otletek ebresztese

4] A meg]egyzesek 65 otletek rogmt(se szam gep.
- segitségével (termeszetesen a Microsoft :
PowerPomt Jegyzokonyvvezeto hasznaiatavai)

A témakorhéz kapcsolodé gyakorlofeladat: : |
Feladatgy(jtemény 12. feladat |

K’ITC")LTES A Kitoltési effektusok panel Mintazat fulen két szinbdl allo mintazatot
MINTAZATTAL rendelhetliink a dia hatteréhez.

A g i
Shott SAvA Al

I aleores e':?i ekt Lq /IFE Forog Az alakzattal
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A Mintézat csoportban valasszuk ki a kivant mintat, majd az El6tér
és Hattér legdrduld listak segitségével valasszuk ki a mintazat szineit.

HATTERKEP A Kitoltési effektusok panel Kép filén lehetdségiink van a dia hatte-
BEALLITASA reként tetszéleges képet beallitani.

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

A kivalasztott képet a PowerPoint mindig a dia méretéhez torzitja.
Ez elkerulhetd, ha bejeldljuk a Rogzitett méretarany jel6l6négyzetet.
Ekkor viszont a kép egy része levagasra kerulhet.

50 e



TERVEZOSABLON
CSEREJE

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

o0 @
e6ee

-3 §

'Y
o8 o1
Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az egyéni hattérkép megszintetéséhez az Egyéni hattér parbeszéd
panel A hattér kitoltése csoportjanak legérdilé listajaban valasszuk
az Automatikus listaelemet. Ekkor a hattér felveszi a tervezdsablon-
ban megadott formatumot.

Bemutatonk elkészitése kézben barmikor lehetéségiink van a korab-
ban valasztott, el6re elkészitett formatumokat, szévegeket és egyeb
objektumokat tartalmazé sablonok lecserélésére.

Ehhez hasznaljuk a Formatum menl Diatervezés parancsat, majd
kattintsunk a Diatervezés munkaablak Tervezdsablonok hivatkoza-
sara. Az (j sablont a munkaablakban valaszthatjuk ki.

& Microsoft PowerPomt - [Bemutaté2i] o
(5] E8} Szecdesttés MNécet Besairds Fordtum  Eschoook  Diaveltés  Ablak  50oS

ey Sy & W ek .
* Arial ] § B o A A ~ | Tervezés Eljda.: o
e ) 0) T — fos il
i == m TervezGsablonok ‘
= (G Seinsémik
s i
Terveztisdblon hasznalata:

s B

'gggwd ';‘iiJegyzet beirdsahoz kattintson ide j & Tatiéz
irep-[R] sk NCOCHAG AR 2-4-A- =206 .
Diss (9 thorksas Magyar & 7

A kivalasztott sablont dupla kattintassal alkalmazzuk a teljes el6-
adasra, vagy a sablon helyi menijének parancsaval a kivalasztott dia-
kon is ervényesithetjik.

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

A témak6rhéz kap: s0l6dé gyakoriofeladat:
Feladatgytjtemény 11. feladat .
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A MINTA NEZETEK A minta nézetek segitségével egy eldadasra vonatkozoan allithatunk

HASZNALATA

A DIAMINTA NEZET

52 ¢

be egységes formatumokat, mig a sablonok lehetévé teszik, hogy k-
16nb6z6 eldadasoknak azonos formatumot biztositsunk.

A PowerPointban lehetdségiink van a dia, a jegyzetoldal és az emlé-
keztet6 alapértelmezett- kulalakjat tetszdlegesen meghatarozni.
Ezt a minta nézetek hasznalataval tehetjik meg. A minta nézetbe vald
attéréshez kattintsunk a Nézet menu Minta almenijének valamely
parancsara, vagy a SHIFT billentyld nyomva tartasa mellett a Kép-
kocka vagy a Diarendezé gombok valamelyikére.

A minta nézetekben a diakon szerepl6 alapértelmezett szévegdobozok
helyét, méretét és formatumait valtoztathatjuk meg.

A Diaminta nézetben a diak és a diakon szerepldé 6sszes objektum —
példaul az eléfej és az elélab — egyeni formatumait és elrendezéset
hatarozhatjuk meg, tovabba tetszdleges grafikus elemeket — példaul
emblémakat, Iogokat — szurhatunk be a diara.

: ' Automatiiselrendezssek dmégek terilete l ;
Mmtaclm szer eszi"ese ;

;u Mintaszﬁveg szerkesztése
{  —Masodik szint

= Harmadik szint

— Negyedik szint
= Otddik szint

A bal oldali ablaktablan kivalaszthatjuk, hogy az eléadashoz tartozé
mintak k&ézul melyiket szeretnénk modositani. Ha a bemutatot
egy sablon alapjan hoztuk létre, altalaban egy altalanos diaminta
és egy cimminta all rendelkezésunkre.
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A cimdiak alaphelyzetben a Diaminta nézetben beallitott formatumokat
veszik at, erre utal a dia- és a cimmintat 6sszekdtd vonal is.

Minta nézet bezérasa

ks elrendezések dmének teriilete {

Mintacim
~ szerkesztése

 Alcim mintajanak szerkesztése

.. Automatikus erendezések alcimének terilete *

Magyar 4

A cimdiat kivalasztva természetesen a diamintatol eltéré formatumokat
is beallithatunk.

A Diaminta nézetben egyes, a mintadiakra vonatkozé milveleteket
a Diaminta nézet eszkdztar segitségével végezhetink el.

e G0 - Minta nézet bezarasa

A Diaminta nézet eszkoztar Uj diaminta beszlrasa gombja
segitségével tetsz6leges szamu ujabb diamintat hozhatunk létre.

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

A Minta térlése gombbal az aktualis cim- vagy diamintat torélhetjuk.
Cimminta térlése esetén a hozza tartozé diaminta nem kerdl torlésre,
mig egy diaminta torlése egyben a hozza tartozd cimminta térlését is
jelenti.

A Fédokumentum megoérzése gomb bekapcsolasaval megaka-
dalyozhatjuk, hogy a PowerPoint automatikusan térélje az aktualis
diamintat vagy diamintapart. A PowerPoint akkor t6r6l automatikusan
egy diamintat, ha az mar egyetlen képkockan sincs hasznalatban.
Ez a gomb minden altalunk létrehozott Uj diamintan alaphelyzetben
bekapcsolt allapotban van.
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@ A Fédokumentum atnevezése gombra kattintva a kivalasztott dia-
mintaparnak tetszéleges nevet adhatunk. Ez megkénnyiti a késdbbi
azonositast.

A Minta elrendezése gombot a diardl esetlegesen let6rolt alap-
~ értelmezett elemek — példaul a széveges helyérzék vagy az élélab —
visszaallitasahoz hasznalhatjuk.” A gomb hasznalatakor megjelend
parbeszéd panelen kapcsoljuk be a visszaallitani kivant elemek neve
melletti opcidkat.

A mintadiara beszurt rajzelemek és egyéb objektumok alaphelyzetben
minden dia hatterében megjelennek.

A rajzobjektumok beszlrasa, a diaminta elemeinek formatumozasa,
valamint a hattérszin beallitasa a ,Dia ablaktabla hasznalata” fejezet-
ben leirtak szerint toérténik.

ﬁ'Micrnso PowerPaint ‘-[Xeduenciiiégaii:liﬁ.ﬁ?] - o ol
BT} sl Szerhesmés Mezet Besziras Formétum  Eschoztk  DiaveiRes dblak  50g0 x
»

BAas o- @@ 49% = | [7) % TimesNewRoman - F D

Yoy

- I

.....

Bawd W

{Rag~

ke N COCEHAIE d-L-A-== B .

Cimminta  Egyénitervezés tagyar o

Az éléfejre és élélabra vonatkozo bedllitasokat az ,Eléfej és élslab
hasznalata” fejezetben leirtak alapjan végezziik el.

A Minta nézetbdl a Diaminta nézet eszkéztar Minta nézet bezarasa
gombjaval léphetlnk ki.
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Az elkészitett diamintakat a Diatervezés munkaablak, Tervezdsablo-

nok hivatkozasara kattintva megjelené lista, Szerepel ebben a bemu-
tatéban csoportjaban talé!juk.

© Mlcrosnﬂ: Fuwer!‘omt [xedvenc ﬂraga;r&.ppﬂ """" s

g w2
ks [E% Animacios sémak
ﬁ Tervezusablon hﬂgn alata:
3 ' :
4 \
e
Amit a novényekrdl tudni
érdernes
Felhasznilhats
"”g_]_] i - : : : i B m““"m
Ralz'. Makzatok' N \I“_’”EOE]A& o
Diat 4 . Banb.m : magrar :'@’7.' v
AZ EMLI:EKEZT_ETC'}- Az Emlékeztetéminta nézetben az emlékeztetd oldal formatumait
MINTA NEZET éllithatjuk be.

gi_]ﬁqi Sgerkesatés u&m Beszirds Form&k.m
DEedeEn, @lﬁ-?

- Times New Roman  » 24

‘ElBlab teriilet

o= (] Aatoke xf"‘}o__}aﬁw Mglg,] & y_,&-=

Eriskaztatams  ked k-

Az emlékeztetdminta formatumozasa a diamintahoz hasonlé modon
torténhet. Az Emlékeztetéminta nézetben az Emlékeztetbminta esz-
kbztar segitségével valthatunk at a kulénféle elrendezések kbzott.
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A Jegyzetminta nézetben a jegyzetoldal formatumait hatarozhatjuk
meg.

@Mmmsuﬂ; Puweri‘alni = [Kedvenc

| Minta nézet bezérdsa

« MATHIUR] 30 e TES
¥y surs

.Reu-@i Alakzatok » \”\.[j{jd.g'.s :
Jegyzetminta = Bambusz Mgy o,

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

SZOVEG ES GRAFIKA

SZOVEGEK
BEIRASA

56 e

A képkockara szant szovegeket a helyérz6kbe vagy a szdévegdobo-
zokba gepelhetjik be. A helybrz6k és a szdvegdobozok kozott
mindossze az a kulonbség, hogy a helyérzdk a dia elrendezésetdl fug-
gben automatikusan megjelennek, mig a szévegdobozokat dianként
egyedileg hozhatjuk létre. Szerkesztés es formatumozas szempont-
jabol a helyérzék és a szdvegdobozok kozétt nincs kildnbség, ezért
a tovabbiakban altalanosan a szévegdoboz kifejezést hasznaljuk.

Az aktualis szbvegdoboz atmeretezésehez hasznaljuk az azt korul-
vevé méretezbjeleket. A szbévegdoboz athelyezése — szegélyének
megfogasa utan — a Fogd és vidd modszerrel térténhet.

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

Tipp

A hely6rzékén Kivil tovabbl szovegdobozokat a Rajzolas eszkéztaron talalhatd
Szdvegdoboz gomb segitségével hozhatunk létre. A Rajzolas eszkdztar haszna-
- lataval a Rajzobjektumok hasznalata cimii részben foglalkozunk.
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A SZOVEG A begépelt szbveg esetleges nyelvi és helyesirasi hibainak kijavitasa-
NYELVENEK ban a PowerPoint nyelvi ellenérzé eszkézei vannak segitségiinkre.
BEALLITASA A nyelvi ellenérzd eszk6zok megfelelé miikddéséhez meg kell hataroz-

nunk a bevitt szveg nyelvét. Ezt a Normal nézetben a szbveg kijel6-
lése utan az Eszk6zo6k menl Nyelv parancsa segitségével megje-
lenithetd parbeszéd panelen tehetjuk meg.

Mégse

(nincs ellendrizve) :
Alban Alaphelyzet, ., l

Armhara
& angal (ausztrliai) f
& angol (belizei) :j

;q Helyesiras-ellendrad a kivalasztott nyely szdkészletét hasmﬁija,
amennyiben az rendelkezésre all. -

Bar a kijelolt széveg nyelvet tetszblegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras-ellenérzése csak abban az esetben térténik meg, ha az adott
nyelvhez tartozo helyesiras-ellendrzd eszkoz telepitve van szamitoge-
plnkre. : ‘

HELYESIRAS ES A legfontosabb nyelvtani segédeszkoz a helyesiras- és a nyelvhelyes-
NYELVHELYESSEG ség-ellen6rzd. Ezek a szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapot-
ELLENORZESE ban vannak, de szilkség esetén kikapcsolhatok az Eszkdzdék meni
Beallitasok parancsanak hasznalatakor megjelend parbeszéd panel
Helyesiras és stilus fulén talalhaté Ellendrzés iras kdézben jeldlo-

négyzet kikapcsolasaval.

bedligsk . e 1]
Megjelenités i _‘A_i_!talénos |  Szerkesztés | nmyomtatas |
Mentés ] Biztansag " Helyesiras és stilus
| Helveshés ol o

O T Blendraésiiskazben
¥ Mindigjavasol :
¥ NAGYBET(S szavak kihagyéasa
¥ Nem nézia szamjegyeket tartalmazdé szavakat
¥ plkalmazza a német nyelvi reform szabélyait

Stilus

[ stilus ellendrzése .

Stilusbedlitasok. .. I :

Megse
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Ha a helyesiras-ellen6rzés funkcio muikodik, a PowerPoint a helyes-
iras szotaraban nem szerepld szavakat piros hullamos vonallal hizza
ala a kepernyon

- Bltterkepes kép

1 bit pixelenként. Fekete—fehpr mtmap
- Szurkearnyalatos kep

& bit pixelenkent. 256 sz{ ke arnyal=*

A helyesirasi hibat a begépelt szoveg modositasaval vagy a gyors-
menu segitségevel javithatjuk. A gyorsmeni megjelenitéséhez kattint-
sunk az eger jobb gombjaval a hibas széra.

o ._Munotm f‘x

£4

Monotoné

Az dsszes melldzése

Hozzdadas a szdtarhoz

% Helyesiras...

Fl  EBeillesztés

Amennyiben a PowerPoint egy nyelvtanilag helyes szot huzott ala,
a gyorsmenu Hozzaadas a szotarhoz parancsanak segitsegével fel-
vehetjlik azt a helyesiras-ellenérzé kivétel szétaraba. A késébbiekben
a szonak ezt a formajat a PowerPoint nem jeldli hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen szot ideiglenesen kivonhatunk a helyes-
iras-ellenérzés alél a gyorsmenii Az 6sszes mell6zése parancsanak
hasznalataval.

Az automatikus helyesiras-ellenérzés eredményét egy hosszu doku-
mentumban is kénnyen ellenérizhetjilk az Allapotsor Nyelvi ellenér-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben el6forduld nyelvtani
hibak esetén [ X  ikont, ellenkez6 esetben | L ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a PowerPoint automatikusan az elsé he-
lyesirasi hiba el6fordulasahoz ugrik.
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Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés kikapcsolasa
esetén azellendrzest a 1{_! Helyesiras gombra kattintva, vagy

az Eszkéz6k menlU Helyesiras parancsaval, illetve az F7 funkciobil-
lentyd lelitésével kezdeményezhetjuk.

Ekkor a megjelend panel segitségével ellenérizhetjuk és javithatjuk
a szovegben eléforduld nyelvi hibakat.

Helveslras o - KIEX

Mincs a szdtarban: {Monotone

Mire cseréli; ’ : Mellizés I Mindet atugoria I

Javaslatok:

. Monotoné ; i Ceereli ’ Mindet cseréli ‘
Hozzéadds l  Javaslat !

E_ié:lj'észfté:'.'szétér:_ ICUSTOM.DIC :J "'._Automati.hgs .javitég * .' Bezéras i

AUTOMATIKUS Az automatikus javitas funkcid lehetéséget teremt gyakori gépelési hi-
JAVITAS baink automatikus korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automa-
tikus beallitasara. Az Automatikus javitasi beallitasok parancsot

az Eszkdzoék menilben talaljuk.

Automatikus javitas: Magpar

-ﬁutﬁmahh-'s jav&as |Autmnatﬂcus Eormazas be|raskcsr ‘

v az automatakus Ja\a&as Iehetusegemek meggeienlese

v ke KEzdo Nngybetu _
[V & mondatok elsd betiije legyen nagybetii . =
¥ A tablazatcellak s2ovege nagy kezddbetivel
IV & hét napjai angolul nagy keaddbetGvel
¥ Bekapcsolt cAPS LOCK hatasanak kijavitasa
—r Saiiveq vaRuztatasa beiraskor
 Médositandé: 6 sziveq:
: :]Mnnotone iMonatnn

mirelitaru mirelit &ru
. imittwoch Mitbwoch

monday Monday
.jmontag ... Montag

OK. [ _Mégse !

Az Automatikus javitas fulon talalhatjuk a gépelési hibak kijavitasara
vonatkoz6 opcidkat.

A Két KEzd6é NAgybetii jel6lénégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén lelitott két nagybetlibél a masodikat automatikusan kisbetlre valtja
a PowerPoint.

A mondatok elsé betiije legyen nagybetii jel6l6négyzet hasznalata-
kor a mondatvégi irasjel vagy a bekezdés vége jel utan a kévetkezé
sz0 kezdbbetlje automatikusan nagybetlre valtozik.
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Betiitipus
Betiitipus: f _ etiistius
i ;Nurmél
| Avial Black
T Arial Narrow
P Arioso
| Bl AvantGarde
| —Kilirlegességek —— _ _
[T pahazas 0 T Felsfindex
AT Amyekol Tévolsdg: [0 =%
| I Dombord " Alséindex
. ' Ez égy True Type bel:di:ibus.
A niyomtakén s a képernydn ugyanaz jelenik meq.

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

El6fordul, hogy a Caps Lock billentyt(it véletlentl bekapcsolva hagyjuk,
és igy gépelunk be széveget. Ekkor a mondat kezdébetlje kisbetlvel,
amondat tébbi része nagybetiivel jelenik meg a szdvegben.
Ezt a hibat elkeriilhetjik a Bekapcsolt Caps Lock billentyii hatasa-
nak kijavitasa opci6 bekapcsolasaval.

Gyakran el&forduld gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Szoveg valtoztatasa beiraskor jeldlénégyzet bekapcsolasaval.
A javitasokat a PowerPoint a panelen lathaté lista alapjan végzi.
Ezt a listat magunk is bévithetjuk.

A diakon elhelyezett szévegdobozok tartalmanak formatumait tet-
szOlegesen megvaltoztathatjuk. Megkllénbdztetlink betli- és bekez-
désformatumokat. A betliformatumok tetszdleges hosszlusagu szdveg-
részekre, akar egyetlen karakterre is alkalmazhaték. A bekezdésfor-
matumok mindig csak teljes bekezdésekre alkalmazhatok. A bekezde-
seket az ENTER billenty( letutésével valasztjuk el egymastol. A forma-
tumok beallitasa elétt jeldljuk ki a formatumozando szdvegrészt.

A betlformatumok beallitdsahoz kattintsunk a Formatum meni Betd-
tipus parancsara. A bet(iformatumokat a Betlitipus parbeszéd pane-
len a szbvegszerkesztéknél megismert mddon allithatjuk be.

A Betitipus listaban.a Windows-ban telepitett karakterkészletek kézul
valaszthatunk. Az alabbiakban néhany jellegzetes bet(itipusra latha-
tunk példat:

Times New Roman

Arial

Courier New
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Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizardlag szimboélumokat
és killénféle irasjeleket tartalmaznak. Illyen példaul a Symbol
es a Wingdings betlitipus is.

Symbol

AP &A=

Wingdings

FRKOEY Y R <

A betlik irasmodjat a Betlistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Normal
Félkoveér

Dolt
Félkévér dolt

A valaszthato bet(stilusok betitipusonkent eltéréek lehetnek.

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 kdzotti — tetszbleges értéket.

4 pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon a 12 pontos, egy A5-6s lapon a 10 pontos betiimé-
ret tekinthet6 normal betiméretnek. Ezek a betliméretek azonban
egy vetitett eléadasban altaldban tulsagosan kicsinek bizonyulnak,
ezert célszerli joval nagyobb, legalabb 24-32 pontos betliméretet
hasznalni.

A Szin legorduld listaban alaphelyzetben az aktualis szinséma nyolc
szine koézul valaszthatunk, de a Tovabbi szinek parancs valasztasa
utan kikeverhetiink egyéni szineket is.
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Az utoljara hasznalt nyolc egyéni szin ezutan szintén megjelenik
a Szin legordiild listaban.

F .
' Betdtipus: Betiistius: Méret: !
|awial © |normal {32 s
- ) - .
I Arial Black Sy |Félkdvér 36
I Arial Marrow b Dgilt 40 g Mk
{ P Book Antiqua Félkiwvar dalk 44
" Bookman Old Style i _ s x| .
- Kidlonlegességek —— = - i
I alahizas o I FelsBindex E
I Arnyékolt . Téyalsag: |0 = g
| Cpombort [T Alsbindex |
. . ! . Ezeay _'frue Tvpe betitipus.
. Anyomtstdn és a képernydn ugyanaz e

Az Automatikus szin valasztasakor a PowerPoint a bet(iszint a hattér
tonusatol fuggden feketére vagy feherre allitia. A kulonféle szinek fe-
kete-fehér nyomtatokon szirke arnyalatok formajaban keriiinek nyom-
tatasra.

A Kiilénlegességek csoportban néhany specialis betliformatum beal-
litasara van lehetéségunk.

Alahuzas
Arnyékolt

; ”_:i’"’if'.,fu(:g'éi

P S O I P

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

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

{Times Mew Roman ~ A Forméazéas eszkoztar Betlitipus és Betliméret legordilé listaja segit-
EI ségével a kijelolt szévegrészt a mar ismert modon formatumozhatjuk.

= A betimeéret valtoztatasahoz hasznalhatjuk még a Betliméret néve-
" lése és Betiiméret csdkkentése gombokat is. Kivetitésre szant be-
mutato készitése soran ugyeljink arra, hogy a betlk a tavolabb wl6k
szamara is lathatdk legyenek. A javasolt legkisebb betliméret 24 pont.

F_E I_I'_j _A__J 8 | A Formazas eszkéztar Félkévér, D6It, Alahuzott és Arnyék gombijai
T T T segitségeével kulonféle irasmoddokat allithatunk be.
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Egyes betliformatumokat
allithatunk.

billentylilkombinaciok segitségéevel is be-
" [Bilentydkombinacio |
CTRL+F, CTRL+D, CTRL+A
CTRL+SZOKOZ

Feélkover, Délt, Alahuzott
Betliformatumok alaphelyzetre
allitasa

A Formatum meni Kisbetili-nagybetii parancsanak segitségével
megjelenithetd parbeszéd panelen a kijeldlt széveglnk irasmaodjat allit-
hatjuk be.

@ Hlondatkeadd)
. &G‘{B(ETITJS . Mégse ’
€ Szokezdd s

" yalas]vALTAS

A kulonféle irasmédok kozétt a parbeszéd panel hasznalata nélkul
a SHIFT+F3 billentylk lettésével valtogathatunk.

A Formatum meni Betlitipuscsere parancsaval az eléadasban sze-
replé valamely betlitipus minden eléfordulasat egy masik betltipusra
cserélhetjuk.

Betiitipuscsere

Mit cserél: -
e Ddl——
Mire csereli: ' : : Ejégeras l !

| arial Unicode M3 :_j
Ez a funkcid példaul akkor lehet hasznos, ha eldadasunkat egy olyan
szamitogépen szeretnénk levetiteni, melyre valamely, a bemutatéban
hasznalt bettipus nincs telepitve.

A hely6rzékben szerepld bekezdések formatumainak beallitasara
az alabbi lehetéségeink vannak.

A bekezdések igazitasat a Formazas eszkdztar Balra zaras, Kozépre
igazitas vagy Jobbra zaras gombjainak valamelyikére kattintva,
a CTRL+L, CTRL+E, CTRL+R billentykombinaciokkal, vagy a For-
matum menl Igazitas almenijének hasznalataval kezdeményez-
hetjik. A meniben az elébbieken kivil megtalaljuk a Sorkizaras for-
matumot is.

A bemutatéban gyakran alkalmazunk felsorolas vagy szamozas for-
matumot. A felsorolas felsorolasjellel, vagy szimbélummal kezd&dé
bekezdések sorozata. A szamozas sorszammal kezd6dd bekezdések
sorozata.
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= = J Felsorolasjeleket vagy szamozast a Formazas eszkoztar Felsorolas
~ 7 vagy Szamozas gombjara kattintva, vagy a Formatum menU Felso-
rolas és szamozas parancsaval rendelhetink a bekezdésekhez.

Testreszabés. ..

A felsorolas formatumat a Listajellel fulon talalhaté mintak kézal va-
laszthatjuk ki. A felsorolasjel széveghez viszonyitott méretét a Mérete
aszoveg ... szazaléka Iéptethetd mezbében allithatjuk be.
A felsorolasjel szinét a Szin lenyilo menlben valaszthatjuk ki. Az itt ta-
lalhatd lehetGségekkel részletesen az egyeni hattér beallitasanal
foglalkozunk.

A mintakon szerepl&tdl eltérd felsorolasjelek beallitasahoz kattintsunk
a Kép vagy a Testreszabas gombok valamelyikére.

A Kép gomb hasznalata utan megjelend parbeszéd panelen kattint-
sunk duplan a felsorolasjelként hasznalni kivant képre.

] @ & .J
B
" ™ =
g 2 =
Importalds, .. 1 e 1 | Mégse l
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Ha a parbeszéd panel lehetéségei nem elegenddk, a médiatarat ujabb

elemekkel bowthetjuk az Importalas gombra kattintva.

CHely: |1 Kepek Hle-mr@ax & L'J Eszkozakv
| Ney - | Méret | Tipus S
ﬁg | IMicrosoft Médiatér Féjln: .
Elszmények - "{rErzsebethld ipg SOKB JPEC
- E . 2KB PNG
o Lirgyar 9|f 4KB GIF}
; 1 E’Lanchld ipa 46 KB JPEC
& Margithid. jpg S1KB JPEC
7 Pénz.ipg 44KB IPEC. :
af Szabadsaghid.jpg 60KE JPEG @
{47 viking hajé.oif ISKE GIF} .
Efvirég.jpg 10KB JPEG;
Kedvencek
v RN I i |
: mbzkzahelyek Klip neve: I j Hozzéadés... i l Hozzéadas }
Fajltipus: IMindan médiatar fajtipus (*.cam; ".c:] Mégse
. i %

- A médiatarba felvett elemet felhasznalhatjuk a felsorolas jeldlésére is.

A Felsorolas és szamozas parbeszéd panel Testreszabas gombja-
nak valasztasakor megjelen6 parbeszéd panelen a felsorolasjel szinén
és szbveghez viszonyitott méretén kivll tetszéleges karaktert is beal-
lithatunk felsorolasjelként.
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i= A bekezdések behlzasat a Tagolt megjelenités nézethez hasonléan
a Formazas eszkoztar Behuzas névelése vagy Behluzas csodkken-
tése gombokkal modosithatjuk.
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A bekezdések kodzétti tavolsagot a Formatum menii Sorkdz parancsa-
nak segitségével megjelenitheté parbeszéd panelen allithatjuk be.

_,,S_orkt‘sz'fé'E
3 o 3
Bekasdée clftt —— =
0,2 j] lSnr:. ~|
Bekezdés utan :

o {Sor:” E L
oK ] i Mégse ; Wit ]

A Sorkoz csoportban a bekezdés sorai kdzétti tavolsagot adjuk meg.

A Bekezdés el6tt és a Bekezdés utan csoportokban a bekezdések
kézott 1évé tavolsagot hatarozhatjuk meg. A tavolsag minden esetben
sorban vagy pontban mérheté.

A szbveges helyérz6k formatumozasahoz, kijeldléstuk utan adjuk ki
a gyorsmeni Hely6rzé formazasa parancsat vagy a Formatum ment
Hely6rz6 parancsat.

A megjelené parbeszéd panel Szévegdoboz ful Szdéveg rogzitési
pontja legdrduld listajaban beallithatjuk, hogy a széveg a sz6vegdo-
boz mely részéhez igazodjon.

Helydrzo formazasa

Seinek és vonalak | Méret | pozics | ves | !
Seoveg dotésiportie:  [ret =]

. BelsS margd -
Balra: 0,25 = Fet: o 13m =
Jobbra: . |0,25em E‘ :!,ent: |0,13cm E :
¥ Sortirés az slakzatokban . - o
I Alakzatok &tméretezése, hogy beferjen a sziveg
1™ Saiveq 90°-kal valé elforgatasa alakzatokban

Megjegyzés
Az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szdéveg jeldl6négyzet bekapcsolt

allapotaban a Széveg rogzitési pontja pontban megadott opcidk kéziil nem mind-
egyik alkalmazhato.

A Bels6 margé csoport opcioi segitségével a szévegdobozon beliili
margok szelesseget adhatjuk meg.

A Sortorés az alakzatokban opcid bekapcsolasaval a szévegdobozba
folyamatosan irt széveget a PowerPoint automatikusan eltérdeli.
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Ha az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a széveg opcid aktiv,
a szévegdoboz a begépelt sz6veg mennyisegeétél fuggben automatiku-
san atmeretezddik.

A Szoéveg 90°-kal valé elforgatasa alakzatokban opcié segltsegevei
fliggodleges irasiranyu szdveget készithetlink.

A Szinek és vonalak filon talalhatd Kitéltés és Vonal csoportok op-
ciéinak segitségével a szévegdoboz szinét és hatarolévonalanak for-
majat valtoztathatjuk meg. Ezeket az Uj objektumok alapbeallitasa
jelélénégyzet bekapcsolasaval alapértelmezetté tehetjik.

A Pozicié ful Elhelyezkedés a képkockan csoport mezdiben megad-
hatjuk a szévegdoboz dian elfoglalt helyét.

A témakorhéz kapcsolédo gyakor!ofe!adatok
Feladatgyijtemeny 14., 15., 16. feladat

KEPEK, RAJZ- El6adasainkat szinesebbé tehetjik kilénféle rajzok, képek beszurasa-
val. lllusztracidinkat készithetjuk a PowerPoint Rajzolas eszkdztaranak
OBJEKTUMOK segitségevel, de mas programbdl szarmazo kepek hasznalatara is le-

BESZURASA hetbségunk van.

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

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbekbdl eplinek fel, me-
lyeknek csak néhany tulajdonsagat — példaul szinét, kezd6- és veg-
pontjat — tartalmazza a kép leirasa.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu e 67
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Prezentacio --Microsoft PowerPoint XP

A vektorgrafikus képek elénye, hogy tetszdlegesen nagyithatok, és al-
talaban a pixelgrafikus képeknél joval kevesebb helyet foglainak el
hattértarunkon.

A beszurt képek tetszblegesen athelyezhetdk és atméretezhetdk.

A PowerPointhoz, illetve az Office programokhoz mellékelt képeket
a Médiatar tartalmazza. A Médiatarban talalunk még mozgdképeket
és hangokat is. A Mé&diatar képeket tartalmazéd részét ClipArtnak is
szoktak nevezni.

A CLIPART

| A PowerPoint készitéi szamos képet mellékeltek a programhoz,
HASZNALATA

melyeket a ClipArt segitségével szurhatunk be el6éadasunkba. Képet
tartalmazé 0j dia létrehozasahoz legegyszeriibb egy R Kép ikont

tartalmazo elrendezést valasztanunk a Dia elrendezése munkaablak-
ban felajénlott lehetb6segek kozul.

-Z{;‘; F4jl  Sgerkesatés Nézet  Beszirds ann&wn g-;szmmk Diavettés Ablak  SGg6
Deday &R ¥ s TE A ,‘ﬁﬂ% -3@
‘ Arial +18 =+ F D é.vggragveaés ._;uma
Vg\ﬁ, L Diaekeﬂd&ét:
i Hasznalandé diaelrendezés:
C|m benasahoz kattlntson [de : iy
Szuveg beirasahoz i
: kattintson ide
e
Tartalom
beillesztesehez
kattintson az ikonra
\Jegyzet beirasahoz kattintson ide _‘_
_%@ ot i ~ Meg;el.e?ﬂés j dna beszdrasakor
Raiz~ [y ] Atestocr L ] 2 é.':?'-‘?:_:“ﬁ‘
Dialjt n&apéltahezett terv _ : + Maqy.u

68 o




® 3
o @
® o

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

1
}

' = Az elrendezes kivalasztasa utan a megfeleld objektumot a diaképben
— megjelend helyérzé megfelelé gombjara kattintva illeszthetjik be. Kép
beszurasahoz hasznaljuk a ClipArt beszurasa, mozgokep vagy hang
beszurasahoz pedig a Médiaklip beszurasa ikont. A megfeleld képet,
illetve klipet a megjelend ablakban valaszthatjuk ki. .

Kép kivilasztasa

Kereselt szoveg: |

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

€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatoll .
(0] E&f Szekesatés Meet Besands  Formétum  Esshéak

%y v 20 arial

Nyari sportok

"+ Széveg beirdsdhoz '+ Széveq beirdsihoz |
. kattintson ide i+ kattintson ide :

Keresés helye:

| Minden aydjtemény

Eredmény:

| Minden médiaf sjltipus |

{Jegyzet beirasahoz kattintson ide = [Z) Tanacsok a Hipek kereséséhez
Eew |4 .
‘Ro-[ls] Mdgaok- N OO H LA d-L-A-==28a .
- e  Plapértelmezett tery - Magyar . s

A Keresés gombra kattintva megjelen6 Eredmények listdban vektor-
grafikus rajzok és pixelgrafikus fotok kézil valaszthatunk.
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A képet beszurhatjuk a fnegfelelﬁ elemre kattintva, vagy az adott elem
Ienyllo menUJenek Beszuras parancsaval.

Nyari sportok

i+ Széveg beiras
kattintson ide

« Szoveg beirasahoz
. kattintson ide

¢ Tarles a medlatarbal
Kinp megnyltasa

Eszkdzdk a weben...

A lMé;ala's gyijteménybe. ..

Kulesszavak szerkesztese
Hasonlé sb]us keresese

A Meg)elml'esestula)gons&guk

| Jegyzet beirasahoz kattintson ide ..} () Tanécsok a Kipek kereséséhez

| Alakzatok \ N 100 B

parir i Ahpﬁtnhmzu&bew _

A beszlrt elemet a PowerPoint automatikusan élrendezi

a dian.

Ez adott esetben egy lUres szévegdoboz toriésével, vagy a meglévd

szovegdoboz atméretezésével jar egytt.

Nyari sportok

- Széveg beirasahoz
kattintson ide

A kép automatikus elrendezését viSszavonhétjuk a Szokasos eszkoz-

tar Visszavonas gombjara, vagy a kép mellett megjelend Auto-
matikus elrendezés beallitasai gomb lenyild6 menujének Automati-

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

Eldnyar - Microsoft Médiatar .
- Fal Sge?keutes ﬂézet ﬁszkﬁzﬁk g

i ﬁl_c_eresas ﬁ _vﬁ;taményhsta 33(} &%
e Gyuiemenyilsta

L= &y Office gydjtemény .
: @ &y Allamigazgatas

£ Allatok

#R Asztrolégia

%4 DiszitGelemek

%5 Egészséquigy

-3y Emberek

-ﬁ Epuletek

e rfes

) Médiatér a weben _

, f’_‘i Etelek

"z & Evszakok
i ’ﬁ nyér

| @ 4% Fantézia
#%4 Figuragydjtemények
&4 Fogalmak

Ly Foalalkozésok A’_'_J B Y o b
«| : : {»f : #

Poclem L o e e

A hierarchikusan rendezett gy(ijteménylistaban az egyes kategoriakra
kattintva megtekinthetjiik azok tartalmat. A képek megjelenitéséhez

kattintsunk a Médiatar ablakanak eszkdztaran talalhatd [“z| Miniatii-

rék gombra, vagy adjuk ki a Nézet meni Miniatlirok parancsat.
A Nézet menlu 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 abecé sorrendbe rendezhetjik.

{]nyar Mlcrosnftnedlatar . . oo
 Fajl Szerkesztés Nézet  Eszkizok Sugé : I irabside. «
[Bkerests. ] 5 ayinemsnyista... Bz B2 ¥ 2o 5 [EE] @ medatar amghen .\
@ 9 Keresés o wlmev T meEretimipus  [Képal.. [Kulesseavak [ Datum
Keresés A]sno... 9KB MIDIs... Régis.. JArégiszép.) 1998. ...
Keresett szaveq: gf;on... 68KB JPEG... .?brazolaso...‘ 1998. ...
§I:IZ|et ; JiUIQ . 46 KB Windo... allatok,aut. .. 1 1999, ...
— C|Bi019...  39KB Windo... I giatokbog... \ 1999. ...
| keresés | | vissamalizas 4Yj028... 20KB GIF kép I atok,csib... V1o0a. ...
.. STKB Windo... dlatok,em... 11998, ...
Egyéb keresési beallitasok 5019 B tWino | dlatokem... |
= ; : 2)j029...  25KB ‘Windo... | anvakapd... |2000. ...
Kerosts e . |@jo2t...  9KkB windo... arcok,gvsz... 1999, .
{Minden gydjtemény v [Mio2s..  13KkB Windo... 1 arcok,évsz... 1999, ...
Eredmény: '_31023..._ 17KB  Windo... | arnyak,ese. .. |1999,
[Minden médiafajtipus 121 |@j020... 42kB windo... | asataloké.. 11999, ...
: 2]j024...  6KB Windo... | bamulds,e... 11999, .
31028... 17KB  Windo... 1 barnulés,e... I 1999, ...
Lasd még @ij0z3... 37KB Windo... . bicaiok,bici...' 1999, ...
@ Médiaksr Swebsit ﬁ]DZB... 33KB Wrndni... binokularok..." 2000. ..
4fj026..  10KB GIF kép \boldog,bol...J 1999, ...
() Tanicsok aklipek kereséséhez (R 023..  37k8 Windo... pivéruszo. ] 1999, ..,
Lafin1z 29KR _IPFG ; fdnusza g 1998 =
; g T .
99 elem : _ i 5
-
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A BESZ}JRT KE!?EK A beszurt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidd modszert hasznal-
FORMATUMOZASA hatjuk.

72 @

Az atméretezés az objektum kijeldlése utan a korllotte megjelend mé-
retezéjelek hlzasaval térténhet. Az oldalak kézepén elhelyezkedd je-
lekkel torzitva, mig a sarkoknal 1évé jelekkel méretaranyosan valtoz-
tathatjuk meg a kép nagysagat.

Egy beszurt kép tulajdonsagait a kijeldlésekor megjelent Kép eszkoz-
tar gombjai segitségével modosithatjuk. A Kép eszkoztarat a Nézet
menl Eszkdéztarak » Kép parancsaval jelenithetjik meg vagy rejthet-
juk el.

A Kép eszkoztar Szin gombjara kattintva megjelenithetd mend segit-
segeével a kép szineinek tonusait néhany, eldre beallitott sema szerint
modosithatjuk.

| A Tébb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tébb fényeré

és Kevesebb fényer6 gombokra kattintva a szinek kontrasztjat
és fényerejét fokozatosan novelhetjik vagy csékkenthetjuk.

A Levagas gomb beképcsolésa utan — a méretezd jelek segitségével
— a kép széleirél levaghatjuk a felesleges részeket.

A Forgatas balra gomb segitségével a képet 90 fokonként az ora jara-
saval ellenkez6 iranyba forgathatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjuk. A képet
szegelyez6 vonal tulajdonsagainak részletes beallitasahoz kattintsunk
a gomb hasznalatakor megjelené meni Tovabbi vonalak parancsara.
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A Kép ujraszinezése gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd pa-
nelen lehetéségiink van a kép szineinek moédositasara. Ez a funkcid
csak vektorgrafikus képek eseten hasznalhato.

Kép tjraszinezése i ; i 2ixi
T c— [—] s |
o : : ol . Megse

| e -
e : Megtekintes 1

| s lw']
ipp T 3

[Csere—m lefrds e

: Lehetdvé teszi a kép barmely szinének modositésat,
i Saipek | : 4
 gralak

Pixelgrafikus képek esetén az Attetsz6 szin megadasa gomb
hasznalataval attetszévé tehetjik a kép egy altalunk valasztott szinét.
A kep kijeloléese utan kattintsunk az eszkéztargombra, majd arra a te-
riletre, amely azt a szint tartalmazza, amelyet attetszéve szeretnénk
tenni. ' ‘

Megjegyzés
Ha az attetszéveé tenni kivant szin nem teljesen homogén, az éattetsz6ség nem lesz
teljes, mert a kivalasztott szintél eltéré arnyalatu teriiletek nem valnak attetszéve.

A Kép visszaallitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagait
allithatjuk vissza.

A Kép formazasa gomb segitségével a Kép formazasa panelt jelenit-
hetjutk meg, melyen akép Osszes tulajdonsagat tetszdlegesen
modosithatjuk. A Kép formazasa panelt a Formatum meni Kép pa-
rancsanak segitsegével is megjelenithetjik.

Kép formazasa : 2xl
ﬁnek és vnnaiak; Mérat I Pnzfclo
Clovages - S
&a!rc’ﬂ:( 0cm =

0 cm o

Szin iAutamatii&us :J i
L mw T
;ﬁ_:r kontrasst; 4] o 2 fsow =]
| Gpassinezés... | slephebeet |
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Ha a kép szelein levd részeket szeretnénk elhagyni, a Levagas cso-
portban egyesével beallithatjuk, hogy mennyit vagjon le a program.
Ezzel a Kép eszkdztar Levagas gombjanak hasznalataval megegyez6
eredmeényt érhetiink el.

Az Alakzatvezérlés csoport Szin legorduld listajaban kivalaszthatjuk,
hogy a kép eredeti szineiben (Automatikus), halvanyabban (Fakitas),
fekete-fehérben vagy szilrke arnyalatok formajaban jelenjen meg.
Az Alakzatvezérlés csoportban modosithatjuk a kép fényerejét
és kontrasztjat is. Az Alakzatvezérlés csoport beallitasainak hatasa
megegyezik a Kép eszkodztar Szin, Tobb kontraszt, Kevesebb kont-
raszt, valamint Tébb fényerd, Kevesebb féhyeré gombokéval.

Az Ujraszinezés gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd panelen
a kép szineit a Kep eszkéztar Kép ujraszinezése gombjanal tanult
modon valtoztathatjuk meg.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a Kép fllon talalhatd beallitasokat
a kép eredeti tulajdonsagainak megfeleld értékekre allithatjuk vissza.

A Kép formazasa parbeszéd panel Méret fulén a kép méretezését

Sainek és vonalak | Mé pozicia | kép |

datios ; web ; !

Méretezés és Forgatés -

Magasség: 14.57 cm 3‘ o  Seélesség: !6,11-:rn_ E‘

Elforgatés: oe

Méretezés

Magassag: ]ma % 3‘ . Szélesseq: . gmn %, _:,-:-j‘

¥ Cldalarany marad
¥ Az eredeti képmérethes képest.
I~ Diavetitésnek meafeleld méret :
Iiﬁn?tiﬁ x 460 ‘1[

Eredetimeref ———— - .

Magassda: 4,58 cm Szélesség 6,11em Alapr_aelyzer'j{

oK ] Mk {0 e

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

A Méretezés csoportban a kép méreteit szazalékban hatarozhatjuk
meg. Az értékek modositasa a Méretezés és forgatas csoport centi-
méterben megadott értékeire is hatassal van.
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Az Oldalarany marad jelélénégyzet bekapcsolt allapotaban a keép
egyik dimenzidjanak megvaltoztatasa a kép masik dimenziéjanak me-
retaranyos megvaltozasat eredmeényezi.

Ha Az eredeti képmérethez képest jel6lénégyzet be van kapcsolva,
a Méretezés csoport Magassag és Szeélesség rovatainak értéke
az eredeti képmeéretre vonatkozik. Ellenkezé esetben a szazalékos
értékek a képmérethez viszonyitott atméretezést tesznek lehetéveé.

A Diavetitésnek megfelelé méret jel6l6bnégyzet bekapcsolasaval
a beszurt kép méretét ugy optimalizalhatjuk, hogy az — adott keperny6-
felbontasban térténd vetitéskor — torzitasmentesen jelenjen meg, azaz
a kép minden képpontja a képernyd egy képpontjanak feleljen meg.
A vetitéskor hasznalni kivant felbontast a Felbontas legérdild listaban
valaszthatjuk ki.

-

Megjegyzés
A -fenti bedllitas csak abban az esetben miikédik jol, ha vetitéskor valéban az itt
megadott képernyb6felbontast hasznaljuk.

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

A modositasokat végrehajtas elétt ellenérizhetjiok a Minta gombra kat-
tintva.

A Pozicié fulon a kép diahoz wszonyttott elhelyezeset allithatjuk be.

EKép t‘urmazasa

E Szlm és vonalak i Méret
Elhelyezés a képkockdn ‘
gazszmtesen |12,1 cm E‘ . Honnan: iBaI felsd sarokkdl :_I
Fuggﬁlegesen |4 53 cm E . Honnan: lBaI Felsé sarokkdl _:J

! oK I Mégse . Minta
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A Vizszintesen és Fliggélegesen rovatokban a kép bal felsé sarka-
nak a dia bal fels6 sarkatél vagy kdzéeppontjatél valo tavolsagat allit-
hatjuk be. A viszonyitasi pontot a Honnan legérdilé listabdl valaszt-
hatjuk ki.

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

A beallitasok elfogadasahoz hasznaljuk az OK gombot.

A beszurt kep térléséhez kijeldlése utan lUsslk le valamelyik torl6bil-
lentyt.

Gyakorléfeladat pedagdégusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagogus feladatgyljtemeny 13. feladat

KEP BESZURASA Mas programbél szarmazé képeket a Besziras ment Kép » Fajlbol
FAJLBOL parancsara vagy a Kép eszkoztar Kép beszurasa gombjara kattintva
2] szlrhatunk be a dokumentumba.

Kép beszirasa - o iy . 21 x|
Hely: {29 kepek Fe-m 8 X Eszkozék »
= Név 7 | Méret | Tpu:,
X (IMicrosoft Médiatar Fajr
Elgzmények |21 Erzsébethid.jpg SOKB JPEC
=Y Gomb.png 2KB PNG
AN f gyér.gf 4K8 GIF}
: ? & Lanchid.jpg 46KB JPEC
Dokumentumok | & Margithid.jpg S1KB JPEC
] Pénz.jpg 44KB IPEC
i g #if Szabadsaghid.jpg 60KE IPEC
L fviking hajo. gif | : 15KB GIF}
Asztal #f virdg.jpa 10KB IPEC
=
Kedvencek
a"(g::'-: i | ]
E-':;S Féjinév- :_E B 1
Haélézati helyek ha 1— ’ | Besalrds i~
Féjkipus: [Minden kép (*.emf;* wmf;*.jng;*.ipeg; * ;. ipe;*.pr = | Mégse

A megjelendé parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult moédszerrel valasztjuk ki.

A Beszuras gomb lenyilo listajaban talalhatd Csatolas fajlhoz pa-
rancs hasznalataval allandd kapcsolatot Iétesithetlink a képfajl és an-
nak a bemutatéba beszurt példanya kdzo6tt.
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llyen esetben az eredeti képfajl moédositasa automatikusan az el6-

- loix|
3 frahaide X
Deden RY (B -« BOBS Flat@ar - 0.
£ A - (A Tervests Tlide.
Géma&nrezés o ¢

! Tervezdsablonok
(5% Szinsémak
R Animécios sémék

| Tervezdsablon hasznélata:

Jegyzet beirasahoz kattintson ide

wh- \ADOCHAORE 2-4-4-==

111 - Gcedn

‘RAJZOBJEKTUMOK Kész képek beszurasan kivil magunk is Iétrehozhatunk illusztraciokat
HASZNALATA a PowerPoint Rajzolas eszkoztara segitségével.

A rajzobjektumok kulalakjat két 6 jellemzé befolyasolja: az objektumot
szegélyezé vonal és az objektum belsejét kit6Itd szin vagy mintazat
formatuma. A vonal és a Kkitdltés egymastdl fuggetlentl forma-
tumozhato, illetve elrejthetd.

A Rajzolas eszkéztar a Nézet menu Eszkdéztarak » Rajzolas
parancsaval jelenithetd meg.

A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombok segitségével egysze-
riibb geometriai alakzatokat rajzolhatunk. Kattintsunk a rajzolni kivant
objektum ikonjat tartalmazé gombra, majd vigyluk az egeret
a képkocka tetszéleges pontjara, tartsuk az egér bal gombjat le-
nyomva, és huzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig a geometriai
elem a kivant méret( nem lesz.
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Néhany bonyolultabb alakzatot elére elkészitett sémak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket arajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithetd listabol valaszthatjuk ki.

o vonalak »
s‘gj Osszekitdk »
c@? Egyszer(i alakzatu‘k »
‘?ﬁ Myilak »
‘;;'a Eolyamatabra )y
%{ Csillagok és szalagok  »
r_@ Képfeliratok »
| Akcidgombok »
L Tovabbi alakzatok...

Az Alakzatok gombbal megjelenitheté meni minden panelje kiemel-
hetd a panel tetején 1évd keskeny sav megfogasaval.

b

S Mo N
D__rl' Osszekdtdk :
- 5 65%
@ Eqgyszer( alakzatok »
% Nyilak »
%, Folyamatabra »
%—; Csilagok és szalagok  »
[;E) Képfeliratok 3
5o Akcidgombok »
Eﬁ Tovabbi alakzatok.. .
alakzatok

5i 5{ *’?,,g A Vonalak almeniben talalhato Gorbe, Szabadkézi sokszég és
~ 7 Firka gombok segitségével szabalytalan alakzatokat rajzolhatunk.

VONALAK

==t Firka
Gorbe eszkdzzel

Szabadkézi sokszdg
eszkdzzel

J;U\J/ )
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A Gorbe eszkdzzel lekerekitett sarku sokszégeket vagy ives vonalakat
rajzolhatunk. A vonal fébb pontjait egy-egy kattintassal jelélhetjuk ki.
Ezeket a pontokat ives vonallal kéti 6ssze a program. Rajzolas kdzben
az utoljara kijelélt pont térléséhez a BACKSPACE billenty(it hasznal-
hatjuk.

A vonal befejezéséhez kattintsunk duplan a végponton, \)agy zarjuk be
az alakzatot a kiindulé pontra kattintva. El6bbi esetben gérbéet, utdébbi
esetben kitoltott sikidomot kapunk.

- A Szabadkézi sokszog eszkdz segitségével goérbékbdl és egyenes
szakaszokbdl allé6 sokszégeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIFT
billenty(i nyomva tartasa kézben 15 fokos, illetve annak tobbszéroseire
korlatozott iranyokban huzhatunk egyenes szakaszokat. igy kénnyen
készitliink példaul vizszintes vagy fliggdleges egyenest.

Egyenes szakaszok rajzolasahoz kattintsunk azok végpontjain,
szabadkézi gérbék rajzolasahoz tartsuk az egér bal gombjat huzasa
kézben lenyomva. Az utoljara Kkijel6lt pont térlesehez ebben
az esetben is a BACKSPACE billentyGt 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 talalhato eszkézdkkel készitett alakzatok szer-
kesztéséhez kattintsunk az elemre az egér jobb gombjaval, majd va-
lasszuk a Csomopontok szerkesztése parancsot. Ebben az Gzem-
modban tdbbek kézt athelyezhetjik a meglévd csomopontokat cso-
mopontot hozhatunk |étre, illetve torélhetlink.

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

Az Alakzatok meniben talalhaté tovabbi eszkézok segitségével elére
megtervezett rajzelemeket hozhatunk Iétre. Bizonyos rajzelemek a mé-
retezéjelekhez hasonlé sarga rombuszok segitségével egyedileg mo-
dosithatok.
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Ha az alakzat rajzolasa kézben a SHIFT billenty(it nyomva tartjuk, el-
lipszis alakzat esetéen kort, négyszog alakzat esetén szabalyos negy-
szoget keszithetlink. Az alakzatokat altalaban befoglalé idomuk egyik
sarkatol rajzoljuk. Ha a CTRL billenty(it nyomva tartjuk a rajzolas vagy.
az alakzat modositasa kozben, akkor az alakzatot kdzéppontjara
szimmetrikusan hozzuk létre.

Az Alakzatok menu kulénbdzé alakzatait kénnyen feliratozhatjuk. Eh-
hez valasszuk ki a kivant alakzatot, és kezdjik el a széveg begépelé-
set, vagy kattintsunk a gyorsmeni Széveg hozzaadasa gombjara.

Ezutan az alakzat szdvegdobozként fog viselkedni, tetszéleges sz6-
veget irhatunk bele, illetve a begépelt széveget a korabban tanult mé-
don szabadon formatumozhatjuk. A szdveg beirasa utan kattintsunk
az alakzaton kivdli helyre.
[@ Microsoft PowerPoint - [Bemutatét]
(T Eal Sgetkesctés  Nézet  Beszd

Lw e P pnial

- Nyari sportok <G
. Avizisportok térténete

iJegyzet beirasshoz kattintson ide =l

=T 2 = : ]
-Ra]z'@ Alakzatok- Cu A [T1 O E 4l o3 B[S &,?é-&.ﬁ“‘“ﬂ@ .

Dial/4  Esicseppek - Magyar &

@_l 4o 2p Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Tetszéleges forgatas

=" gomb segitségével. Az alakzatok 90 fokkal tértené elforgatasahoz
hasznéljuk a Rajzolas eszkoztaron taldlhaté Rajz meniu Forgatas
vagy tiikrozés almenUjének Forgatas balra vagy Forgatas jobbra
parancsat.

= A Az alakzatok tukrozését a Forgatas vagy tiikrézés alment Fliggéle-
— " ges tiikrézés vagy Vizszintes tiikrézés parancsaval végezhetjik el.

@.{,E ,;‘i;.;! = == A rajzelemek tulajdonsagait a Kitoltészin, Vonalszin, Vonaltipus,
; ; -”““: Szaggatasi tipus, Nyilstilus, Arnyék és Térhatasu gombokra kat-
f2' tintva allithatjuk be.
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A rajzobjektumok kitdltését és vonalstilusat a gyorsmeni Alakzat for-
mazasa vagy a Formatum meni Alakzat parancsaval megjelenithetd
parbeszéd panel Szinek és vonalak filén is beallithatjuk.

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

Alakzat formazasa

Nincs kitéltés

N E N
L R R R R RN R
RO e -
ROODBDEmO|
BEODOOBEO}

Tovébbi szinek. ..
Kitgltési effektusok. .. #

"Héttér
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Ha nem kivanunk kitéltészint alkalmazni, valasszuk a Nincs kitoltés
elemet. Az Automatikus szin valasztasa esetén a dia szinvalasztéka-
ban beallitott aktualis kitdéltdszint veszi fel az alakzat. Az Automatikus
szin alatti nyolc szin valamelyikének valasztasaval a dia szinvalaszte-
kanak valamely szinét hasznalhatjuk kitdlt6szinként.

A kovetkezo 6t sorban talalhaté szinek segitségével el6re definialt szi-
nek kozil valaszthatunk kitoltészint.

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

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

A Hattér elem valasztasa esetén az elem kitéltészine a hattérrel azo-
nos lesz, és letakarja a dian az alatta Iév6 elemet vagy szikség esetén
az elem egy részét. llyen esetekben célszerl az alakzat hatarolovo-
nalanak szinét kikapcsolni.

A Kijelolt elem atlatszosagat cstiszkaval vagy léptetheté mezével adjuk
meg atlatszatlan (0%) és teljesen atlatsz6 (100%) hatarok kézétt.

Vonalak esetében a Nyilak csoport Kezdé alak, Kezdé méret, Végso
alak és Végs6 méret legordild listainak segitségével kilénbozé for-
maju — példaul nyil, gomb, deltoid — vonalvégeket rajzolhatunk.

f Alakzat formazasa

 Osmakitty

Myl

'1_..;.;~gezc_£6 aEak' ] o v;
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= Rajzobjektumainknak kulénféle arnyékhatast készithetiink az Arnyek
— stilusa gombbal megjelenithetd lehetéségek hasznalataval.

Mincs &tnyek

BEmglmi

e § i

TR
Heg oo

Arrvék beallitasai.. .

=2na.

Az arnyék formatum hasznalata esetén az arnyék tulajdonsagait
az Arnyek beallitasai paranccsal meg]elenltheto eszkoztar segitsé-
gével mod031thatjuk

zj Az Arnyék beallitasai eszkoztar Arnyék bel/ki gombja segitségével be-
vagy kikapcsolhatjuk az arnyékformatumot.

§ I { Az Arnyék elmozditasa gombok segitségével az arnyék helyzetét
valtoztathatjuk meg.

.Q;.E" Az Arnyékszin gomb hasznalataval az arnyék szinét valaszthatjuk ki.
Alenyild menu Félig attetsz6 arnyék gombjanak bekapcsolasaval
a hattérre vetlld arnyék hatasat kelthetjik.

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

| - Memtérbeli |

Térhatas beéllitasai...

== 8@,
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A térhataslu formatum hasznalata esetén a térhatas tulajdonsagait
a Térhatas beallitasai gombra kattintva szabalyozhatjuk.

AR LETE

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

A Doéntés gombok segitségével az alakzatot vizszintes vagy flg-
gbleges tengelye korul egységnyivel forgathatjuk.

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

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

A Megvilagitas gomb segitségével a megvilagitas iranyat és erfssé-
gét szabalyozhatjuk.

A Feliilet gomb segitségével a kulonféle fellletek fényvisszaveré tu-
lajdonsagait utanozhatjuk.

A Megyvilagitas és a Feliilet formatumok beallitasai elsésorban egy-
szind kitéltés hasznalata esetén érvényesiilnek.

A térhatas szemléltetésére a Térhatasu szin legordild lista elemeit
hasznalhatjuk.

A Rajzolas eszkoztarral készitett rajzobjektumokba tetszdleges szoéve-
geket irhatunk. Ehhez jel6ljuk ki a megfeleld rajzobjektumot, és kezd-
juk el a szoveg begépelését.

o

SUs BENSt e

5
%
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A Szovegdoboz gomb segitségével atdbbi objektumtdl flggetlen
szbvegek irasara van lehetéségink. Szévegdobozt elsésorban akkor
készitink, ha egy dian az alapértelmezett hely6rz6kén kivul, azoktdl
fuggetlen szbvegrészeket — példaul egy abra egyes részeihez tartozé
feliratokat — szeretnénk elhelyezni.
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J A szévegeknek a befoglalo szovegdobozhoz illetve rajzobjektumhoz
vald igazitasat — helyzettél fluggbéen - agyorsmenu Alakzat
formazasa, illetve Szovegdoboz formazasa parancsanak, vagy
a Formatum menU Alakzat, illetve Szovegdoboz parancsanak segit-
ségével megjelenithetd parbeszéd panel Szévegdoboz filén szaba-

lyozhatjuk.
l___:__s:inekésiqnahdt | méret | posicis | wén g Szaveqdoboz | ! web |
Szaveg rBazitési pantia: [Fent _:; :
 Belsd margd
. Balra: ]D,ZS cm E‘ ' Fent: lD,lE cm E‘
. Jobbra: ]U 25 cm E‘ 0 Lenk: ID,iS cm 5‘
i Softores az a!aleatnkban
: :__i‘ Alakzatok atméretezése, hogy befer]en a sziiveg
i e Széveg S0°-kal vals efforgatasa alakzatokban
0K i Mégse j i 1

A Rajzolas eszkdztar WordArt beszurasa gombjara kattintva kulénle-
ges formatumu feliratokat készithetiink, melyeket a képekhez hason-
I6an kezelhetlink és formatumozhatunk.

WordArt létrehozasahoz kattintsunk a Rajzolas eszkodztar WordArt
gombjara. A megjelené parbeszéd panelen elére definialt WordArt sti-
lusok kozll valaszthatunk.

. . _ 21|
.F:(;Wnrdnrt stiusanak lgvékasztésa.: . :

: T W
| WerdArn mrdm wordar, (Word} Wordart | 2
Woredizs |Word Art [Wordhet 1004212 :

i w@fg&ﬂ wordan | -WordtArt ‘e;’*'iifii,égz'é kL
W WartArt | Hardhet |0

s ol

I Lsnipilinl

APaa] - eremes
1

Lo ]

=
e
0
v
a

Megjegyzés

A kivalasztott WordArt stilus egyes jellemzéit a széveg Iétrehozasa utdn médosit-
_ hatjuk, de sajat WordArt stilus létrehozasara nincs lehetéséguink.
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Az OK gomb hasznalata utdan megjelené parbeszéd panelen
begépelhetjik a kivant szoveget és beallithatjuk annak formatumait.

WordArt sztiveg szerkesztése b - RARS
 petitipus: - Merkt:
!’&-Analﬂletk 136 _J E_J_D_;

S26veq:

A szbveg begépelése és aformatumok bedllitasa utan kattintsunk
az OK gombra Ezutan a kepernyon megjelenik a WordArt objektum

@i - [’.{i o
A~ A Tervesss

Dial]69 Filggdny : Magyar 8 §

5,
MW

A létrehozott objektumot a WordAr, illetve a Rajzolas eszkéztar segit-
ségével modosithatjuk.

4| szivegszerkesztése.. g ¥y we Aad f &

,ﬁi A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelené panel segitségével
" 4ij WordArt objektum beszurasara van lehetéségiink.

Széveq szérkesztége,,,é A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szdvegét modosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

A WordArt gyiijtemény gombbal a WordArt objektum formatumat
valtoztathatjuk ugy, hogy a szévege nem valtozik.
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@}f A WordArt formazasa gombra kattintva megjelené panelen a WordArt
objektum kitbltési szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait médosit-
hatjuk.

ﬂbCE A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
" akivalasztott alakzatnak megfeleléen.

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

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

A WordArt fiiggdleges szoveg gombbal a WordArt objektum szdve-
— get vizszintesrdl fligg6legesre allithatjuk.

§§ Az lgazitas WordArtban gombra kattintva megjelend legordiilé lista-
- bol hat kiilénbdz6 szévegigazitasi mod kozil valaszthatunk.

47| A WordArt betlik6z6k gomb segitségével a WordArt objektum széve-
— geben a betlik kdzbtti tavolsagot médosithatjuk.

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

Jelodljik ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt a SHIFT bil-
lentyl nyomva tartasa mellett a kivant objektumokra kattintva végez-
hetjuk el.

A kijeldles a gumikeret segitsegével is térténhet. A gumikeret rajzola-
sahoz vigyluk az egeret adia egy tetszéleges pontjara, majd a bal
gomb nyomva tartdsa mellett hiuzzuk a kivant iranyba addig, amig
a kijelolt objektumok a gumikeretbe kerllnek. Ezutan kattintsunk
a Rajz gombra, és a megjelend menlben valasszuk a Csoportba
foglalas parancsot.

: écrrrend »
" Récsrés gezetﬁvnnalak.r..r
Elmozditas >
Igazitas vagy elosztas »
Forgatas vagy tikrozés »
YWaltas beépitett alskzatok kdzott >
Alakzatok als‘;értelmeéésének méﬁédésa e

Raiz ~ |

Egy csoport felbontasahoz annak kijeldlése utan kattintsunk a Rajz
gombra, és hasznaljuk a megjelend meni Csoportbontas parancsat.
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Alaphelyzetben a korabban keészitett rajzelemeket a kés6bb keszitett
rajzelemek eltakarjak. A takaras sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz
gombbal megjelenitheté meni Sorrend » Elérehozas vagy Hatrakiil-
dés parancsara kattintva.

RAJZOBJEKTUMOK A PowerPointban a rajzobjektumok pontos elhelyezéset legegyszer(b-
IGAZITASA ben vezetévonalak segitségével oldhatjuk meg. A vezetévonalak meg-
jelenitéséhez adjuk ki a Nézet menl Racs és vezetdévonalak paran-
csat, majd kapcsoljuk be a megfelel jel6l6négyzeteket. A vezetévona-
lak elrejtése ugyanigy torténik. Elsd Iépésként helyezzik a veze-

tévonalakat arra a helyre, ahova a szévegdobozt igazitani szeretnénk.

Ezt kovetéen hlzzuk az egyes objektumokat a vezetévonalhoz ugy,
hogy széliik a vonalhoz igazodjon.

Récs &5 veztﬁvki o
Tllesztés -
¥ Objektumok racshoz ilesztése
I™ Objektumok mas chjektumokhoz

 Récsbedlitésok —————
:Iérki_jz:lﬂ,Z -"‘icm :

T cRaes m_egjebnfcé's‘_ég;” :
Vezetvonal bealitsal ———
I vezetdvonalak megjelenitése

Leayen slapértelmezett i ]

Ha két objektumot egymastdl meghatarozott tavolsagra akarunk elhe-
lyezni, a vezetdvonalat ugy huzzuk a mérés végpontjahoz, hogy koz-
ben nyomva tartjuk a SHIFT billentyGt. A vezetévonal mellett megje-
lené szam fogja jel6lni a két objektum kozotti tavolsagot.

A pontossag érdekében célszerli azigazitas el6tt a vonalzéeszkozt
megjeleniteni. Erre a Nézet ment Vonalzé parancsaval van lehetdsé-
glink. A vonalzok a Dia ablaktabla fels6 részén és bal oldalan jelennek
meg. A vonalzék az aktualisan kijeldlt résztél fuggben eltéréek lehet-
nek.
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VALTAS Ha egy rajzobjektum vagy szdvegdoboz alakjat ki akarjuk cserélni
ALAKZATOK egy masik beépitett alakzatra, az objektum kijeldlése utan kattintsunk
KOzZOTT a Rajzolas eszkoztar Rajz menijének Valtas beépitett alakzatok ko-
z6tt parancsara. A megjelend almenibdl valasszuk ki a kivant alak-

zatot. ,

.

i
31
v—ce'\

-
&

Sorrend »
Récs és \_ueéetﬁ\?ﬁnaiak %
.. Elmozditas »
= Igazitas vagy elosztas »

Forgatas vagy tikrozés »

Egyszerd alakzatok  » |/

Folyamatabra

_ Csillagok és szalagok » |1

Képfeliratok v ||

gl Akcidgombok >

Ezt a miveletet szovegdobozok vagy hely6érzék esetében is elvégez-
hetjlk.

A témakorhoz kapcsolédoé gyakorlofeladatok:
Feladatgytjtemény 17., 18., 19., 35. feladat

OBJEKTUMOK Lehetdéségink van egy objektumot atmasolni bemutatéonk tetszéleges
MASOLASA diajara. Ezt a miveletet tobbféle mddon is elvégezhetjik.

A masolas lépései a kbvetkezok:
1. Jeldljik ki a masolni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar H3 | Masolas gombjara, illetve Ussik le
a CTRL+C billentylkombinaciot.

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

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar ;iﬂ%} Beillesz-
tés gombjat vagy a CTRL+V billenty(ket.
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OBJEKTUMOK Egy objektum az athelyezéskor eredeti helyérél torlédik, és Gj helyre
ATHELYEZESE kerul '

Egy objektum athelyezésenek lepései a kévetkezdk:

1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancSét, vagy kattintsunk
a Szokasos eszkoztar wmi Kivagas gombjara, illetve uUssuk le
a CTRL+X billentyGkombinaciot.

3. Valasszuk ki aztadiat, ahova az obj-ektumot szeretnénk athe-
lyezni.

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

OBJEKTUMOK Egy objektumot legegyszeriibben — az objektum kijelélése utadn —
TéRLESE a DELETE billenty(vel térélhetlink.

TABLAZATOK, DIAGRAMOK

TI.'\BLAZATOK A PowerPoint lehetéséget ad tablazatok készitésére, formatumozasara
is.

UJ TABLAZAT Tablazatot legegyszer(ibben gy hozhatunk létre, hogy létrehozunk

LETREHOZASA egy Uj diat, és a Dia elrendezése munkaablakban a Cim és tablazat
elrendezést valasztjuk.

' )_-_igf_*l

- EjTe;wzés Sjda.. ?

* @ 4 Diaelrendezése ~ X

Hasznalandé diaelrendezés:

Tablazat beillesztéséhez duplan
kattintson ide

B =
: ag'-: lakzatok » ™\ N OCE
Dia4fiz

90 ¢
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A megjelend Uj dian kattintsunk duplan a tablazat helyére, majd -
a megjelend parbeszed panelen allitsuk be a tablazat sorainak és osz-
lopainak szamat.

;O;ézlopok.széma:
L. |

Sorok széma;

-

] Barmilyen elrendezésl diara lehetGseégunk van tablazatot beszurni

~— a Szokasos eszkoztar Tablazat besziurasa gombjanak segitségével.
A legordiilé listan az egér huzasaval jeléljuk ki a sziikséges sorok
és oszlopok szamat.

EER

4x3cela

Ezutan a tablazat megjelenik a dian.

€] Microsoft PowerPoint - [Bemutato4] e

(B} B8 Sperkesttés  lézet eszirds  Fomdtum  Eschozok  Diavettes  Ablek  Sigo :
NEEERSRY (B@T v-o- BTFS TusEs -G
TmesNewRomen =18~ F D A % [E|= =LA W - A~ [HTerverss T0jds

=10l

. it

@s=wi] 7| egyzet berdsdhoz kattintson ide =
R [R] deaok- N NOCOEA @ H-L-A-2atiag .
Dia3f12 Feladstok ditakintésa i @

Szdveg beirasahoz kattintsunk a tablazat megfeleld cellajaba, és gé-
peljuk be a széveget. A szbveget a PowerPoint a cellaban automatiku-
san eltérdeli. A cellak k6zott az egér vagy a TAB és a SHIFT+TAB bil-
lentylk segitségével mozoghatunk. A begépelt széveg formatumoza-
sara a korabban megismert betl- és bekezdésformatumokat hasznal-
hatjuk.

A témakdrhoz kapcsolodé gyakorlofeladat:
Feladatgytjtemény 20. feladat
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TABLAZATOK A cellak, oszlopok, sorok, illetve a tablazat méretét a szegélyvonalak
FORMATUMOZASA huzasaval modosithatjuk. A teljes tablazat — a cellak méretének ara-
nyos valtoztatasa melletti — atméretezéséhez hasznaljuk a kijel6lt tab-

lazat korul lathatd méretezéjeleket.

Megjegyzés

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

Az aktualis vagy kijel6lt cellak szegély- és racsvonalainak formatumat,
valamint hattérszinét legegyszeriibben a Tablazatok és szegélyek
eszkdztar gombjai segitségével modosithatjuk. |

j A szegeélyek és mintazat beallitasahoz hasznaljuk a Vonalstilus, Vo-
__ nalvastagsag, Szegélyszin, Kiilsé szegély és Kitoltészin gombjait,
I~ leg6rduld listait vagy a Formatum meni Tablazat parancsat.

A tablazat szegélyvonalainak tulajdonsagait a Tablazat formazasa
parbeszéd panel Szegélyek fulén talalhaté beallitasok segitségével
adhatjuk meg.

hasznélia a gombokat a szegélyek

______________________ i - alkalmazésédhoz

. Vastagsag:
| 1p———

Valasszuk ki a megfelel6 stilust, a szegélyvonal szinét és vastagsagat,
majd Kkattintsunk az abra moddositani kivant szegélyvonalara vagy
a hozza tartozé gombra.

92 e
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A cellak hattérszinet a Kitoltés fulon allithatjuk be.

Tablazat formazasa

Szegélyek Kitoltés | szavegdoboz |

¥ Kitdlkdszin:
[ xl I Eeigatatszs

. .. . QK l ‘Mégse : : I Mir%.'a i

A Kitoltészin jeldlénégyzet kikapcsolt allapotaban a cellak hattere at-
latszo, igy lathato a dia hattere, illetve a tablazat mogétt elhelyezett
objektumok. A jel6lénégyzet bekapcsolasa utan a cellakhoz tetszéle-
ges hatteret rendelhetiink. A hattér beallitasa az ,Egyéni hattér bealli-
tasa” részben leirtak szerint térténik. A Félig atlatszé opcié bekap-
csolasaval a hattérszint részben attetszéve tehetjik.

| TIPP

Tablazat készitésekor célszer( a tablazat killsé szegélyvonalat a racsvonalaknal
vastagabbra allitani. Hattérszin valasztasakor figyeljiink arra, hogy a tablazat sze-
. geélyszine és a betliszin sszhangban legyen a hattérszinnel.

Tablazat formazasa

' Sz'egélyek]' Kitoltas Szﬁvegdobozl

Szoveq igazitésa: FREEIG_—G—_

Belsd margd

Bal: ID,EScm 5: Felsd: !D,l.’:‘cm 3

Jobb: [0,25cm % Alsd: 10,13 cm _a:

Bl EH & Az egyes cellakba irt széveg elhelyezkedéset a Szévegdoboz fildn
talalhato lehet6ségek vagy a Tablazatok és szegélyek eszkdztar cella
igazitasara szolgalé gombijai segitsegevel hatarozhatjuk meg.

A témakorhéz kapesolddo gyakorldfeladatok:
Feladatgyiijtemény 21. feladat
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SOROK ES 0SZLOPOK
BESZURASA, TORLESE
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A PowerPointban lehetéségunk van cellak dsszevonasara vagy szét-
bontasara is. Ezzel a modszerrel kénnyedén keészithetliink példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejléceket.

Jeldljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazatok
és szegelyek eszkoztar Tablazat menljének Cellak egyesitése
parancsat. :

Tablézat - || 5 B8 |EL

Téblazat beszdrésa...

Oszlopok besziirésa balra -

Oszlopok beszirasa jobbra

Sorok beszirasa foliilre
Sorok beszirasa alulra
Oszlopok térlése

Sorok tirlése

BEY <A =+0

Szeqélyek és kitéltés, ..

Tablazat kivélasztasa

Oszlop kivélasztisa

Sor kivélasztésa

Cellak szétbontasakor csak az aktualis cellat oszthatjuk fel. Ehhez
a kijelélés utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Tab-
lazat legordllé listajanak Cellak felosztasa parancsara.

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

Egy tablazatba szikseég szerint barmikor beszurhatunk Ujabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszurasahoz jeléljik ki azt a sort, amely ala vagy f6lé az Uj sort
be szeretnénk szurni.

Ezutan adjuk ki a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Tablazat
meniljének Sorok beszurasa folilre vagy Sorok beszurasa alulra
parancsat. Ekkor az Uj sorokat a legfelsé kijelolt sor ala vagy folé
szlrja be a PowerPoint. Egyszerre tobb sor beszlrasahoz dsszesen
annyi sort kell kijeléIniink, ahany Uuj sort szeretnénk beszurni
a tablazatba.

Uj oszlop beszurasahoz jeléljik ki azt az oszlopot, amely elé vagy utan
az uj oszlopot beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazatok és szege-
lyek eszkdztar Tablazat menijének Oszlopok beszurasa balra vagy
Oszlopok beszurasa jobbra parancsat.

Tobb oszlop kijeldlése esetén itt is lehetdségink van egyszerre tébb
oszlop beszurasara.
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Sorok vagy oszlopok tériéséhez — Kkijeldlestiik utan — valasszuk
a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Tablazat menijének Sorok
torléese vagy Oszlopok torlése parancsat. Tetszbleges cellak
tartalmanak térléséhez a kijelélés utan Ussik le a DELETE billentydit.

URES EXCEL TABLAK Szukség szerint Excel tablazatot is beszurhatunk.

BESZURASA Ures Excel tablazat beszurasahoz hasznaljuk a Besziras meni Ob-

jektum parancsat.

: Db]ektum beuliesztese ;

: _ obleidumtupus
o keszitese kép dokumentum
‘- ehoz {Médiaklip

Letr a's Faibol Microsoft Equation 3.0

: Microsoft Excel diagram
& Microsoft Excel munkalay
‘{Microsoft Graph diagram
_ |Microsoft Photo Editor 3.0 beolvasott kép

Mi_crosoFt Photo Edi_tqr 3.0 Fény_kép_ .

Az Objektum beillesztése parbeszéd panel Objektumtipus listajabol
valasszuk a Microsoft Excel munkalap listaelemet. Az OK gomb
hasznalata utan megjelenik a dian az ures Excel munkalap.
@Mrmsnﬂpuwernmt [Mintad] 3 e @
B B Swerhestés Héeet aesms Forméium tﬂm Aﬂetok bk w
;.,._ausﬂﬁdL}& & i%%. S %z-“imﬂ@m i
== T wmdBEE LS A

Az Excel munkalap tartalmat az Excelben szokasos modon szerkeszt-
hetjik — peldaul képleteket és fliggvényeket is hasznalhatunk — és for-
matumozhatjuk. Az Excel munkalap szerkesztése alatt a menl és
az eszkoztarak is az Excel parancsait tartalmazzak.
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Az Excel tabla dian lathatd részét a befoglald keret fekete téglalap
alaku méretezdjeleinek hizasaval modosithatjuk.

Aol BT

Lb|

RE ] f\.‘;{—‘
ARAAIA AR

A szerkesztés befejeztével kattintsunk a tabla terileten kivil. Ezutan
a tablazat nem szerkeszthetd, azonban a beszurt képekhez hasonléan
atméretezhetd és formatumozhato6.

A tablazat ajboli szerkesztéséhez kattintsunk duplan a tablazat terile-
tén.

El6adasunkba korabban elkészitett Excel munkaflzet tartalmat is be-
szurhatjuk Excel tablaként. Ehhez kattintsunk a Beszuras menu
Objektum parancsara, majd a megjelend Objektum beillesztése
parbeszéd panelen valasszuk a Létrehozas fajlbol radibgombot.

" Ujkeszitése E& Gl ; = :
& Létrehozas Fajbok | _ i : _ Mégse
. TIallzds... ]{—ﬂ‘ = :
o ahE E

Az Excel tablat tartalmazé fajlt a Tallézas gombbal megjelenithetd
parbeszéd panelen a fajlok megnyitasahoz hasonloan valaszthatjuk ki.
Ha bekapcsoljuk a Csatolas jel6lonégyzetet, a PowerPoint megérzi
a kapcsolatot az eredeti fajllal, igy az eredeti fajl esetleges modo-
sitdsai automatikusan bekerllnek a bemutatéba. Ebben az esetben
a bemutato lejatszasakor mindig tgyelntnk kell arra, hogy az Excel fajl
is rendelkezésinkre alljon.

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

w Gyakorlofeladat pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagogus\Pedagoégus feladatgy(jtemény 14. feladat |
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DIAGRAM PowerPoint bemutaténkba kulénféle diagramokat is beépithetiink. Uj
BESZURASA dia beszurasa esetén valasszuk a munkaablakban a Cim, szdveg
és diagram, a Cim, diagram és szdveg vagy a Cim és diagram
elrendezést.
A diagram beszurasahoz kattintsunk duplan a képkockan kijeldlt hely-
6rzében megjelend diagram ikonra.
&l A hely6rz6é nélkilli diara a Szokasos eszkdztar Diagram beillesztése
gombjaval vagy a Beszuras meniu Diagram parancsaval szurunk be.

1 Microsoft PowerPoint - [Bemutate33] _loix
7] F4f  Sperkesatés [Mzet  Besxirds  Formstum  EszhOzok  Diavetids  Ablak  Sdod x
DEEen @G}:“KE‘E’E"" e EALE B 14%

- [ Tervezés "\ Tda,.,
2. & @ Dia elrendezése v x

Hasznalando diaelrendezés:

Eqyéb elrendezések

Diagram beillesztéséhez duplan kattintson
i ide ;

152

Diazji1z Figotny Aagyar

A beszurast kévetéen egy diagram és az abrazolt adatokat tartalmazé
- tablazat jelenik meg a képernydn.

&% Form&tum Eszkiizok  Adatok  Diagram - Ablsk

[ 59% = 2%anal

Dia1jz

Alapértelmezésként a tahlazat sorai kerillnek 6sszefiiggé adatsorok-
ként abrazolasra
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A diagramon abrazolt adatokat tartalmazé tablazatot a Szokasos esz-
— koztar Adatdokumentum megjelenitése gombjaval rejthetjik el vagy
jelenithetjik meg. ;

A DIAGRAMON A diagram modositasahoz valtoztassuk meg a tablazat adatait.
AB_RA;OLT Egy cella teljes tartalmanak atirasahoz jeldljuk ki a cellat, és gépeljik
TABLAZAT be az Uj adatot. Egy cella tartalmanak részbeni moddositasahoz
SZERKESZTESE Kkattintsunk duplan a cellara, majd javitsuk a cella tartalmat. Egy vagy

D) % | @) 4B

tobb cella tartalmanak térléséhez jeldljuk ki a cellakat, majd Ussik le
a DELETE billenty(it. Egy sor vagy oszlop tartalmanak tériéséhez
kattintsunk

a sor- vagy oszlopfejlécre, majd Ussik le a DELETE billentyt'jt. Teljes
sor vagy oszlop torléséhez hasznaljuk a gyorsmenu Térlés 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 vald
megjelenitését.

A PowerPoint a tablazatban tértént mddositasoknak megfeleléen auto-
matikusan frissiti a diagramot.

Lehetéséglink van a tablazat elemeinek formatumat is moédositani.
Ezt a tablazat kijel6lése utan a Formazas eszkdztar megfelel6 gomb-
jaival vagy a Formatum meni Szam parancsaval tehetjik meg.

A megjelend parbeszéd panel Kategoriak csoportjabol valaszthatjuk ki
a megfeleio formatumot.

Szam Eurmazasa

“Mlﬂtn
e jzuqut 3

Tizedes helyek: l 5

Szimbdlum:

fF :j

- Megativ szémok:

. Kategdria:

A Pénznem Formatumok Altalanos pénzieldltk. A tizedes vesszék egymas ala '
iqaaftéséhazhasznaljan Konweloi Fnrmatummt

— : s i

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

Kllonb6z6 kategdriakon bellil az egyes elemek bedllitasai eltéréek.

A tablazatban képletek hasznalatara nincs lehetdséguink.
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A diagram modositasara akkor van lehetéségunk, ha a diagram aktiv.
Ezt a diagram koril lathaté szirke befoglalokeret jelzi. Ha a keret nem
lathatd, azaz a diagram nem aktiv, kattintsunk duplan a diagramra.
llyenkor a PowerPoint mentije, a Formazas és Szokasos eszkoztar
a diagram modositasahoz szikséges parancsokat tartalmazza.

DIAGRAM Diagram keészitésekor lehetéségink van az abrazolandé adatoknak
BEALLITASAI megfeleld diagramtipus kivalasztasara. Ezt a Szokasos eszkéztar Min-
tak gombja vagy a Diagram ment Mintak parancsa segitségével te-
hetjuk meg. A megjelené parbeszéd panel Alaptipusok fllén

a PowerPoint beépitett diagramtipusai kézll valaszthatunk.

Dnagramtipus

_ A!aptipusuk | Felhasznalot Eipusok t

‘Diagramtipus: e

. Pont (XY)

gy Terdlet
| @ Perec
iy Sugér )
@ Felilet S
1@s Buborék
Al Arfolyam :J
 Bedlitasok ST
1 r & kielol adatsorrs

o &iapér{felmezeti: _fcjrrﬁézés

H |

T

Csoportoskott oszlop térhatassal,

v

]

Minta méajtaldntéséhez tartsa lenyomva I

" Legyendapértélmezett! | oK ; . !‘f\ﬁgse J

Minden diagramtipus tdbb altipust tartalmaz, amelyek az Altlpusok
csoportban talalhatok.

Az alabbiakban a leggyakrabban hasznalt diagramtipusokat tekintjik
at.

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

szehasonlitd jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjuk, 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-
lekos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tobb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terlilettel abrazolja. Az adatok Osszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.
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A Kkivalasztott tipus jovahagyasa el6tt lehet6segunk van a diagram
mintajat megtekinteni a Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva
gomb segitségével.

A diagram altalanos jellemzdéinek beallitasahoz kattintsunk a Diagram
menU Diagram beallitasa parancsara.

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

DiagrambééllitéEol'c' L L : . ed B3

Diagramcim:

Kategdriatengely (X):

Ertékiangely (2):

: : 5 OK ’ Mégse i
A Tengelyek fllon a kategoria- €s az éertéktengely megjelenitéset kap-
csolhatjuk ki vagy be.

Diagramheéﬂitésok: o

. 2ix]
Cinmnek

Elst tengelyhez —
v Kate:gonatengeiy (__}
% Automatikus
" Kategdria
" [dénsztas
I Adatsortengely ()
¥ Ertéktengely (Z}
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A Racsvonalak fuldén a tengelyekhez tartozo6 f6- és segedracsok meg-
jelenitését allithatjuk be.

Diagrambeallitasok - _ 2=l

Cimek. } Tengeiyek - Récsvonalak ]Jelmadvarézat Feliratok ] Adattabla !
. Kategdtiatengely (3} o
[V F8 vezetfracsok
i IV Seqédrécsok

' Adatsortengsly (¥)
- I P yezetfransak
] _¥— Segedracsok

IR

. Ertéktengely (2)
IV Fd vezetdracsok
¥ Segédrécsok

I Faiak &5 racsvonaiak!

I QK 1 Mégse ]

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

R

Diagrambeallitasok

21

- Cimek i Tengelyek i Récsvanalak i

i Feliratok | Adattabla I
- W Jelmagyarézat Iatszik :
 Elhelyezds
O Lent
" Sarckban _
e
& Jobbra
" 'Balra

| - o i oK Mégse
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A Feliratok fulén a diagram adatpontjaihoz tartozé kilénb6zd feliratok
és értékek megjelenitését allithatjuk be. Az opciék valasztasa a diag-
ram tipusatol fugg.

iDiagrambedllitasok - . 2lxl

Ctmak I Tengeiyek i Racsvenalak ! Jelmagyarazat Feliratok !Adattahla]

- "A Fekrat tartalma——
I m Adatsor neve

1 Kategcsrla neve

fw ':)Za 2
47 Buborek mérste

G | 0000 Sl

1 ;e_iﬁiagy;arézat—iel

L . | ‘_____i = o ]
Az Adattabla fulon a diagramhoz tartoz6 adattabla megjelenitését
kapcsolhatjuk be.

Diagrambeallitasok

TR

 Cimek I Tengelyek ] Récsvonalak i Jelmag}%érézat'i' Feliratok  Adattabla I

.' . - . : ¢ I—-———-IOK o Mkdee !

A diagram jellemzéit a diagram kijel6lése utan a Szokasos eszkdztar
gombjainak segitségével is modosithatjuk.

bEEe & R E o T
e v B = w- LMEES > @
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A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

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

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjuk vagy
elrejthetjuk a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazo

tablazatot.

| A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-

lasaval szabalyozhatjuk, hogy a PowerPoint a forrastablazat sorainak

vagy oszlopainak tartalmat tekintse ésszefligg6 adatoknak.

| A Kategoériatengely racsvonalai és az Ertéktengely racsvonalai

gombok segitségével a diagram f6- és segédracsait kapcsolhatjuk ki

vagy be.

A Kitoltészin gombbal a diagram kijeldlt terlleteit szinezhetjik tet-

szbleges szindre.

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

kattintsunk a i Diagramteriilet formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijeldlt elemtél fuggden eltéré beal-
litasi lehet6ségeket talalhatunk.

Diagramteriilet formazasa

miSAnt [Automatikus Vl

LT Ak

;Terniet....__..._.... A A Al o 1
" Automatius

S Iy
T s frd}
Vastag: ]=== '! :

Kitolkési effektusck... |

21x

: | OK- l

_ Mégse ]

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemeé-

nyezhetjlk.

| A témakérhéz kapcsolodo gyakorlofeladatok:

i Feladatgytijtemény 22., 24. feladat
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Egy elkészitett diagram helyét munkank soran tetszélegesen meg-
valtoztathatjuk. Lehetéségink van a diagram mas dian torténd
felhasznalasara is anélkll, hogy az eredeti helyérdl térolnénk. Ehhez
nyujt segitséget a program masolas funkciodja.

1. Egy elkészitett diagram masolasahoz els6 lepésben jeldljik ki
a diagramot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menlu vagy a diagramhoz tartozé
gyorsmenl Masolas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos

eszkoztar § | Masolas gombjara.

3. Alljunk arra a diara, ahova a diagramot besztirni szeretnénk.

A diagrain beillesztéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar
Beillesztés gombjat.

Munkank soran lehetéségunk van arra is, hogy egy diagramot at-
helyezzink egyik diar6él a masikra. Az athelyezés soran a diagram
az eredeti helyérdl torlédik, és az uj helyére kerdl.

1. Egy diagram athelyezéséhez jeldljik ki az athelyezni kivant
diagramot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozo
gyorsmenu Kivagas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar % | Kivagas gombjara.

3. Vigylk a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott munkalapjanak
azon cellajara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A milvelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menui
vagy a kijelélt cellahoz tartoz6 gyorsmeni Beillesztés

parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar | Beillesztés
gombjat.

A fenti milveletek soran a diagram ideiglenesen a Vagolapra ma-
solédik, majd onnan kerll beillesztésre, ezert a diagram beilleszté-
séhez a Munkaablakot is hasznalhatjuk. A Munkaablakkal térténé ma-
solasrol részletesen a ,Masolas a Munkaablak segitségével” cimi feje-
zetben esett sz0.

Az elkészult diagram méretét a késdbbi munkank soran tetszdlegesen
modosithatjuk. Ez a diagram Kijeldlése utan a diagram kéril megjelend
méretezdjelek huzasaval térténhet.
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Az oldalak ko&zepén elhelyezkedd jelekkel torzitva, mig a diagram
sarkainal levé jelekkel méretaranyosan valtoztathatjuk meg a diagram
- nagysagat.
DIAGRAM TORLESE A diagram toriéséhez jeldljik ki a diagramot, majd adjuk ki a Szer-
kesztés meni Tartalom térlése parancsat.

SZERVEZETI| Vallalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus struktira abrazolasa leg-
DIAGRAM egyszerlUbben szervezeti diagram beszurasaval térténhei

BESZURASA Szervezeti diagramot tartalmazo 0j dia létrehozasanoz hasznaljuk
- a Szervezeti diagramn eirendezést.

& Microsoft PowerPoint - [Mmta3] i . -0} x|
@] Eaj  Szerkesstés mezat Beszirés  Formatum - Eszkrjzﬁk 2ide, e X

Psg-a_:gg SRV YW E s - M OIE @ A % %17
F D A & A ervezés iljdia...

+ Dia elrendezése ¥ X |
|

Hasznalandé diaelrendezés |

S B

]

Szervezeti diagram vagy abra
beillesztéséhez_ duplan kattintson ide

g
et beirdsshoz kattintson id Cim és szerkezeh vagy szervezeti didgram |
gyzst belrasanoz katdnson e - = ¥ Megjelenités 4) dia beszaras. |

Re;z'@ dcack .« 1O B 4 QB S-AE=EBRE .
Dia2 /70 Fiiggény : Magyar 125 ]
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A szervezeti diagram létrehozasahoz kattintsunk duplan a helyérzébe.
Ha a szervezeti diagramot olyan diara szeretnénk beszurni, amely
nem tartalmaz Szervezeti diagram hely6rz6t, hasznaljuk a Beszuras
menil Szerkezeti diagram parancsat.

A fentiek koézll barmelyik modszerrel kezdeményezzilk a szervezeti
diagram létrehozasat, a képernyén megjelenik a Diagramgyi(ijtemény
parbeszéd panel, amelyen tébbféle szerkezeti diagram koézul valaszt-
hatunk. Szervezeti diagram készitéséhez valasszuk a lista els6é ele-
met.’

- Hierarchikis kepcsolatok szemiéitetésére haszndhotd

i '.Méf;se I

A diagram cimeének vagy a szdévegdobozok feliratainak modositasahoz
kattintsunk a megfelel6 elemre. '
f&] Microsoft PowerPoint - [Bemutats2s] = -

5] Edff  Szerkesztés ﬁ!zotﬁemrés“ 5
DERERBRY L

= Tshoma

ﬁ . Jegyzet beirasshoz kattintson ide i |
i

e ] i _
inap-[R]dsgmo- NN OOCEABRE@ 2-V-A-==E88.
E S DRIz : © 0 Fuggdny : Magyar ]
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A diagramot ezutan a Szervezeti diagram eszkoztar segitsegével szer-
keszthetjlik meg.

Uj alakzat beszlrasahoz jeldljiik ki a szervezeti diagramnak azt az ele-
mét, melyhez az (j elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasszuk
ki a megfeleld elemet az Alakzat beszurasa gomb lenyild menujebdl.

A Beosztott elem a kivalasztott elem alarendeltjeként jon |étre.

abor
T

Németh Zsuzsa

A Munkatars elem a kivalasztott elemmel azonos szintre, a kivalasz-
tott elem felettesének beosztottjakent kerlil beszuirasra.

i |

{ Munkatars ] [Némé_tﬁ_ Zsﬁiéa]

i

Az Asszisztens elem a kivalasztott elem és beosztottjai k6zé keril
a szervezeti diagramon.

T : 1

Asszisztens

[ Bésztatﬁ } [--;_Ee'dsztott' ]

Megjegyzés

Az Alakzat beszirasa gombhoz csak szervezeti diagram szerkesztésekor tartozik
i kinyil6 menu. Mas diagramtipusok esetén a gombra kattintva az (j alakzat azonnal
| beszurasra kerdl.

Ehhez el6szér kattintsunk a létrehozni kivant elem gombjara, majd
arra a szévegdobozra, melyhez az (j elemet csatolni szeretnénk.

Egy szévegdoboz térléséhez jeldljik ki a megfelelé szdvegdobozt,
majd Ussiik le a DELETE billentyfit.
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Tobb szévegdoboz egyidejl kijel6léséhez hasznaljuk a gumikeretet,
vagy tartsuk lenyomva a SHIFT billentydit, és kattintsunk sorra a kije-
I6Ini kivant elemekre. Hasznalhatjuk még a szervezeti diagram Kijelo-
lés mendijét is. ;

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

A Szervezeti diagram eszkoztar 4,2 Automatikus formazas gombja-
val megjelenithetd parbeszéd panelen elbre elkészitett formatumokat
rendelhetlink a diagramhoz.

i Szeryezeti_diagram‘stﬂu.:ls_téi‘:

valasszon diagramstiust: .

Alapértelmezett
Korvonalas

Dupla kirvonalas
{Vastag kirvonalas
Alapszinek

Arnyvalt

. |Térhatasd szin Ir\g e

. |Atmenetes
Kerek zardjel

' |Kapcsos zérdjel

- |Kitélkés

Caikok

Fazettas

. |Fazettas atmenest
Szdgletes arnvak

ka_lkalmazés':_i-' : Mégs_eI i

Az egyes elemek formatumainak moédositasahoz hasznaljuk a Forma-
tum meni Alakzat parancsat.

0] Fall  Szerkesstds  Néset Besslrds Formitum  Esckidesk  Diavetités Bbldk’ Sog6
DEdean &A% L alms
<18 =¥ D A

ﬁ i {Jegyzet beirasahoz kattintson ide

[ e : &
Ra}zvg_nlﬂgatd:' . S4B a-S-A-EEBE .

Dial/12 > : Fuggany 3 Magyar L

A témakérhéz kapcsolodo gyakorlofeladat:
Feladatgy(jtemeény 23. feladat
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MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATA

A PowerPointban lehetéségunk van 6nalléan futo, multimédias eléada-
sok elkészitésere. Igy lehetévé valik, hogy a fontos informaciokat
kénnyen attekintheté formaban juttassuk el elfoglalt kollégaink sza-
mara.

A multimédia szé6 mar nevében is tébb dolog dsszefogasara utal.
A szamitastechnikaban legtébbszér oktatasi vagy szérakoztato céllal
a grafikai, a video- és audioelemeket 6tvézzik.

A multimédia tehat hang, kép, illetve mozgdkép egylttese.

MULTIMEDlAS Egy multimédias el6adas altalaban hangalamondast, kameraval vagy
SEGEDESZK@ZOK mas eszkdzzel rogzitett filmet, esetleg kisérbzenét tartalmaz. Az alab-
biakban néhany, az eléadas multimédias részének elékészitéseére al-

kalmas segédeszkodzt tekintink at.

Hangos elb6adas készitéséhez rendelkeznink kell a szamitégépinkbe
beépitett hangkartyaval.

Hangalamondas rogzitéséhez egy, a hangkartyankhoz csatlakoztatott
mikrofonra van szikségunk.

Ma mar a legtébb hordozhat6é szamitdgép tartalmaz beépitett hangkar-
tyat es mikrofont, igy ezek az eszkozok is alkalmasak hangfelvétel ke-
szitésére. g

A hang régzitese tértenhet a PowerPointban vagy a Start meni Prog-
ramok » Kellékek » Szorakozas programcsoportjaban talalhatdé Hang-
régzité program segitségével. '

Ha el6adasunkban fotordl vagy nyomtatvanyrol szarmazo képet, eset-
leg szabadkézi rajzot szeretnénk felhasznalni, kézi vagy asztali lapbe-
olvaso eszkdzre (szkennerre), esetleg alloképek rogzitésére alkalmas
digitalis kamerara van szukségunk.

Ezekrdl az eszk6z6krdl a képet a PowerPointtal vagy mas, erre alkal-
mas szoftverrel olvashatjuk be.

Videofilm régzitéséhez képdigitalizalod kartya, él6 felvételek készitése-
hez pedig a képdigitalizalo kartyara kapcsolt, mozgoékép régzitésére al-
kalmas digitalis kamerara van szukségunk. FireWire vagy USB csato-
I6val ellatott szamitogépekkel a digitalis videokamerakkal készitett fel-
vételek képdigitalizalé kartya nélkil is feldolgozhatok.

Megjegyzés

A digitalisan rogzitett hang, illetve mozgdkép altalaban nagy hattértar-kapacitast
igényel.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu e 109
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HANG BESZURASA Eléadasainkba hangokat is beszarhatunk. A beszdrt hang kétféle ti-

110 ¢

pusu lehet. A digitalizalt hangok a hang lejatszasahoz sziikséges teljes

- hangmintat tartalmazzak. A midi zenék csak a lejatszand6 dallam kot-

tajat tartalmazzak, a zene megszolaltatasa teljes egészében a szami-
togépben talalhaté hangkartya feladata. A PowerPointban WAV
és .MID formatumu hangallomanyokat hasznalhatunk.

Elbre rogzitett hang vagy midi zene beszurasahoz adjuk ki a Beszuras
menl Mozgoképek és hangok » Hang fajlbol parancsat.

Nézet [ Bosairas | Formétum Esskoeok  Diavettés Ablek  Sugs
- BE) Uida. crl+m | i e

Diaszém
Déatum és idd. ..
Kép »

£,¢ Szerkezeti diagram...

Széveqdoboz

?vhzgé i B5 Mozgokép a Médiatarbal...
#l Diagram...  Mozadkep Failbél...
T Tablazat... Hang médiatarbél. ..
@ : 7

el

€« o

v
i

A hangfajlt a fajlok megnyitasahoz hasonldé moédon valaszthatjuk Kki.
A hang beszurasa utan a PowerPoint felkinalja a lehet6séget a hang
automatikus lejatszasara.

Microsoft PowerPoint

A diara beszurt hangot egy kis hangszorot abrazold ikon reprezentalja.

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

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

A témakérhoz kapcsolodo gyakorilofeladat:
Feladatgy(ijtemény 27. feladat

AUDIO CD LEJATSZASA Alafesté zenét audio CD-rél is beszurhatunk. Ehhez helyezziink
egy audio CD-t a meghajtéba, majd kattintsunk a Beszuras menu
Mozgdoképek és hangok » Hangos CD lejatszasa parancsara.
A megjelend parbeszed panelen beallithatjuk a lejatszani kivant zene-
szamokat.

I(Ep— és hang'h'tél'é'[i: 5 mﬂ—xj
Le;abszasi beéi&asok : -~

Hanglemez 1e13tszasa -

- Inditasa: :-_'7:-' Laalil'tasa e G
'Zeneszam hl 5: Zeneszam ']2 E:

'.Idopagqa. Joo:oo 2 Idgponte: [m 08 =

Teljes jatekida: 1:06: E?
Fajl [CD zeneszam] _'

A zene lejatszasahoz elbadas kdzben a CD lemeznek a meghajtéban
kell lennie.

HANGALAMON- Az eléadé nélkili bemutatok didihoz célszer(i lehet hangalamondéast
A ~ TE késziteni. A diakhoz tartoz6 hangalamondast beszurhatjuk mas prog-
DAS ROGZITESE rammal készitett WAV fajlbol, vagy régzithetjik PowerPointban is.

A WINDOWS A hangrégzités el6tt gyézddjunk meg arrdl, hogy a Windows a mikro-
HANGERO®- fonrol beérkezé jelet rogziteni fogja. Ehhez kattintsunk duplan a talcan

SZABALYZO lathaté hangszoré ikonra. o

BEALLITASA

il i g e - . §: e SR 4 5 g -’
.*StartLE m@ 1 ZHE@A zene l_cias_sz_iliusni.ppt i - Af’:‘.f“ - :!_’_"1'{_:37 |

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu o111



® o
@
[ B 1

- 0B &
: s &

Prezentacid - Microsoft PowerPoint XP Informatikai és

112 o

Hirkozlési
Minisztérium

Ekkor a kepernydn megjelenik a hangerdszabalyz6 ablaka.

Bt Lejatszasvezérla : > . ] ]
Bealitasok ﬁugu i i ;

 Leitozéoveasii | Wave | MIDI | ZeneiC [ bl
e  Balansz:
- Fe
Hangert:

I Ebinie Elné I"'Ejnémttas

- Specidlis l

58 Livel hanghuliéﬂ\gszkﬁzs o

¥ Elnémitas

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

Gyézddjunk meg arrol, hogy A kévetkezé hangerdszabalyzok meg-
jelenitése listaban a Mikrofon jeldlénegyzet bekapcsolt allapotban
van.

:ff.K..BVe‘ﬁi _fSBlee! hanghulldmeszkaz i
.~ Hangeré bedliitasa————— i
et

— —

7 &
Kienerzits —l

- |CITAD bemenet . _ =

A bedllitasok jovahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan a hanger6szabalyzd ablakaban a hangrigzitésre hasznailt esz
kdzok tulajdonsagait lathatjuk.
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Kapcsoljuk be a mikrofon Kijeldlés jelolonégyzetét, majd zarjuk be
az ablakot.

Mikrofon Kiegéezits
L Balansz. Balansz:

L B

| Hangers:

< S
| I Kiekolés

HANGALAMONDAS A bemutato aktudlis diajahoz a Beszdras meni Mozgéképek és han-
ROGZITESE gok » Hangrégzités parancsara kattintva tudunk hangalamondast
EGY DIAHOZ régziteni. A felvétel soran mindig beagyazott hang keletkezik.

A hang rogzitése a kévetkez6képpen tértenik:

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

2. Adjuk ki a Beszuras meni Mozgoképek és hangok » Hang-
rogzités parancsat.

3. A hang régzitéséhez kattintsunk a megjelené parbeszéd panel
_® | Felvétel gombjara. :

4. A hangrégzités befejezéséhez kattintsunk a _'l__] Leallitas
gombra.

5. A Név mezébe irjuk be a hang nevét, majd a mivelet befejezé-
sekent kattintsunk az OK gombra.

6. A dian egy'@?:?j:'hangikon jelzi, hogy a diahoz hangfelvétel is
tartozik.

A témakérhéz kapcsolodo gyakoridfeladat:
Feladatgydjtemény 26. feladat

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium  www.ihm.gov.hu o113
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A Kisérészdveg rogzitése funkcid segitségével a teljes el6adashoz
vagy annak egy részéhez ugy készithetiink hangalamondast, hogy
az elbadas vetitése kbzben, a diakat a megfeleld tempoban leptetve,
folyamatosan elmondjuk a mondandénkat, melyet a PowerPoint
az id6ézitéssel egyitt, automatikusan, dianként régzit. Ehhez hasznal-
juk a Diavetités meni Kiséroszoveg rogzitése parancsat.

[névtelen]

| 10 Ibhésodpac
i Szabad Iemezterulet 2382 Meqabéjt (C:\ meghajten)

; Rugu‘:heto ido: : 4442perc :

- Tanacs: .: ‘ 3
A Beailitasuk gombbai meg]elenn’te& parbeszadpanel seg&segevgl aﬁsa

@1 ‘hangmindséget &s lemezkihasznaltsagot, A jobb hanaminéség tisbb helyet ye{ a‘ .
\f; bmezen A hosszabb klseroszovegeket a]ardett kills Faﬁvent c i T

i— I'Jserﬁszoveg csatoldsa: C:z_;:._._\vatﬁbalmmnhmok

A Kiséré’nszéveg csatolasa jelolénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik,
hogy a rogzitett hangot a PowerPoint a bemutatohoz csatolt .WAV
fajlokba mentse el.

A hangfajlok helyét a Tallézas gombra kattintva jel6ljik ki.

Kunyvtarvaiasztas

Hely: I 2y Dokumentumok

. {“ladobe
- _;9 ; éll(épek
Elgmények  |—IMy eBooks
1My Pictures
™ My Webs
i 3 _1Security
. | Dokumentumak
Kedvencek
Mappangy; 1 :,i

A rogziteni kivant hang minéségét a Kiséroészéveg rogzitése parbe-
széd panel Mas mmoseg gombja segutsegevel allithatjuk be.

Hang valasztasa i

] Mentés masként.. |
Formatum:  |PCM . =
Attribgtumek: [17,025 kHz: B bit: Mond G KB.’mp =]
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A Mikrofon hangereje gomb hasznalataval ellendrizhetjik, hogy
a mikrofon mikédik, és a hangeré megfeleléen van beallitva.

A Kisérészéveg parbeszéd panel OK gombjara kattintva a felvétel
megkezdddik. Felvételkor a bemutaté a diavetitéshez hasonld modon
levetitesre kerlil, igy az egyes szbvegeket az el6adas kozben zajlé
esemeényekhez idézithetjuk.

A felvétel az ESC billentyl leGtésekor vagy az utolsé dia utan ér véget.
Ha a felvételt az ESC billentyl segitségével szakitjuk meg, az aktualis
didhoz tartozé hangalamondas nem kertl régzitésre.

MOZGOKEP Bemutatéinkba mozgoképet tartalmazo fajlokat is beszlrhatunk. Ezek
BESZURASA 2 fajlok altalaban GIF, AVl vagy MPEG formatumuak.

BESZURAS Mozgokép Uj diara valé beszlurasahoz hozzuk létre az Uj diat, majd va-
GYUJTEMENYBOL lasszuk a Dia elrendezése munkaablakban talalhato Cim, Kklip
és szoveg vagy Cim, szoveg és klip elrendezést.

._LJ.J

.- x

[ Tervezés  Tlida... |
% © Dia elrendezése X

Hasznalandé diaelrendezés:
Egyeb elrendezések =

o

L

Raie- .

ﬂ‘.__
: & e

.::::maam : Csapat.milm . . Magyar g s

S
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A mozgokeépet a klip hely6érzéjére duplan kattintva megjelenitheté par-
beszéd panelen valaszthatjuk ki.

ey P

A megfeleld klipet dupla kattintassal szurjuk be a diaba. Kulcsszé sze-
rinti kereséshez hasznaljuk a Keresett széveg rovatot. Az Importalas
gombbal a médiatarat Uj elemekkel bvithetjik.

Tetszbleges elrendezés(i diara is lehetéségink van utélag mozgé-
képeket beszurni. A beszurashoz hasznaljuk a Beszuras menlt Moz-
goképek és hangok » Mozgokép a Médiatarbdl parancsat.

BESZURAS FAJLBOL Mozgokép fajlbol térténd beszurasahoz adjuk ki a Besziras menil

116 o

Mozgdképek és hangok » Mozgokép fajlbol parancsat. A fajlt
a megjelend parbeszéd panelen a bemutatok megnyitdsahoz hasonlo
modon nyithatjuk meg.

Mozgokép beillesztése

S - 2x
Hely: [ Dokumentumok =
|1 Adobe
.\53 , | Képek
Fizmének _;]My eBooks
|1ty Pictures
o TIMY Webs
| ] Security
Dokumentumok
Vﬁi:
Asztal
L]
Kedvencek
Féjfinéy: || _‘:_] o ok
Féjtipus: [Mozgéképfalok Bal | Hégse

A beszurt mozgoképet a bitképekhez hasonldé moédon méretezhetjuk
vagy helyezhetjiuk at.

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

ATTUNESEK
BEALLITASA

Informatikai és Hirkézlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu

El6adasunkat latvanyosabba tehetjik a diakon megjelené feliratok, ké-
pek animalasaval, kulénféle attlinési hatasok beallitasaval. A megfele-
I6en alkalmazott animaciok vagy attinések nemcsak érdekesebbé te-
hetik eléadasunkat, de segithetnek mondandénk fébb részeinek ki-
emelésében is.

Az attinés a diavaltas soran az egyik diaképbdl a masik diaképbe valo
atmenet. Attlinéseket legegyszeriibben a Diarendezd nézetben allitha-
tunk be. A kijelélt diak megjelenésekor alkalmazand6 hatast az Attii-
nés munkaablakban, az Alkalmazas a kijel6lt diakra listaban va-
laszthatjuk ki. Az Attlinés munkaablak a Diavetités menl Attiinés
parancsaval vagy a munkaablak lenyild menijének segitsegevel jele-
nithetdé meg.

{ i Microsoft PowerPoint - [Kedvenc virdgainkppt] —L—i- 2 -x-’
9] Ea) Sgerkesztés  Nezst Beszirss Formstum  Eschicok  Diavetkes gblsk SGgé v x
DEEAn &@RY LB e o- oo ks m o -
S 7 G [Edevestek... | [} Adnés T Tervezés (TIljdis... e
Ndvények
* tulajdonsagai
s Fanyginy
S\izigény Alulrél be
Ait 2 ndvényekidl tucni @ Parsiginy ) i | Jobbrol és fentrél be
Erclemes #Tapanyagigny 58 7 A
SUirdgtaldal
. Autinésmodositdsa
: Sebesséqg:
''''' F
2 | Hang:
{Nincs hang] >
. - Femyiginy @ Vizigény ' Gietiass b
akidveioesd csopertadda serolaguk:
‘N?l’.";” oot sl W Kattintésra
f\m::. L::?c:{ I Automatikusan a:
perhars Suhrprbar:
Mg iligurig o kmpduticelvdik !
mrce R— -
v m-:-'n.“ Alkaimazss az bsszes didra
Shnliving *pnbmn = :
i
4 T [ petekints
o < : i e !
. - Diarendezf g Kedvenc virdgaink : dome gl 5

Az attlinés sebességét a Sebesség listaban a Lassl, Kdézepes vagy
Gyors opcidk valamelyikének kivalasztasaval szabalyozhatjuk.

A Hang listaban az attlinéskor megszolalé hangot rendelhetlink a dia-
hoz. Itt beallithatjuk a hang folyamatos ismétlédését is a kdvetkezd dia
megjelenéseéig.

A Tovabbitas csoportban meghatarozhatjuk, hogy a képvaltas a fel-
hasznalé kezdeményezésere vagy automatikusan térténjen. A Kattin-
tasra jeldlénégyzet bekapcsolt allapotaban a felhasznaldé barmikor
a kovetkezd diara léphet. Az Automatikus jeldlénégyzet bekapcsolt
allapota esetén a PowerPoint a megadott id6 elteltével automatikusan
atvalt a kdvetkez6 diara.

o117
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Minden diavaltashoz eltérd attlinést adhatunk meg, de ha az egyik dia-
hoz beallitott attlinést az 6sszes tobbi diaképvaltasnal is alkalmazni

szeretnénk, akkor kattintsunk az Alkalmazas az 6sszes diara gomb-
ra.

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

i A témakérhéz kapesolodoé gyakorlofeladat:
/ Feladatgydjtemény 29. feladat

Gyakorlofeladatok pedagogusok részére:
FeladatokiPedagégus\Pedagogus feladatgydjtemény 11., 12. feladat

A DlAKON A diakon talalhatd elemeket egyeseével is megjelenithetjuk animacios
SZEREPLé hatasok beallitasaval. Animacidnak nevezzik a diak egyes elemeinek
lejatszas soran.torténd mozgatasat, illetve fokozatos megjelenitését.

EL,EMEK Animaciot legegyszeriibben a Diarendezd nézetben elbre definialt
ANIMALASA animacios sémak hasznalataval rendelhetiink a diakhoz. Az animacios
hatast a Diatervezés munkaablak Animaciés sémak hivatkozasara

kattintva megjelend listabdl valaszthatjuk ki. Ezt a listat legegyszerib-

ben a Diavetités menl vagy a gyorsmenl Animalasi sémak paran-
csaval jelenithetjik meg.

: & Microsoft PowerPaint - [Kedvenc wragamk.ppt} e 4
ii_“:jﬁéﬂ Sgerkesztés ﬂézet wsm&mmwmw .
ﬁi&ﬁuﬁﬁ@&““iéﬂ&ﬁ{’ 'ﬂvma:,l .ﬁ'mn% Siz
= é}%:@;egyzete& 1.3&tunes g‘farvazes JU:dla o ; : :
| = 2. @ % Diatervezés - x
: h_ll?vényel(. ; Tervezsablonok
tulajdonségai G Sz{nsémék’ —— o~
Kedvenc viragaink / | ER Animjetds sémak ~
#Fényigény 7 N
#izigény Alkgl as a kijelolt didkra:
Amit & navényekrdi tudni SPiraigény S P hasznak -
érdemes +Tipanyagigény X8 . —\‘
Suirighél dek l6tinés egyenként
Meg)elenes A
- ) Nim:satméuu 1
I
1 2 1  Szolid ;
- - i Megjelenés
i Fenyfgeny_ i Vizigény [ M?giel?nes és halvényitas i
b % 1 ElGtinés egyszerre ’
9% ot i : ; \ ElGtinés egyenként y
‘:mhyd& .md‘);' 3 16tdnés és halvanyulds 7
oriole ey Higvényiott tériés A
Sgetbars trsrpmen: -
SN uiligessdy  SamyBntkelvdik o=
Sdacalpaln
Shroen Sryempilins
“hnllving Sranleni
DU FpeNdEY
o 4
BET . : k , _
Diarendezt ' Kedvenc virégaink st ; : 8 | %
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Jeldljuk ki azt a diat vagy azokat a diakat, melyekhez animaciés hatast
szeretnénk rendelni, majd kattintsunk az Alkalmazas a kijelolt diakra
lista megfeleld elemére. Az Alkalmazas az 6sszes diara gombra kat-
tintva a kivalasztott animaciot a teljes el6adasra vonatkozoéan is beallit-
hatjuk. .

Ha a munkaablak aljan lathaté Betekinté jel6lénégyzet be van kap-
csolva, a PowerPoint azonnal megmutatja a kivalasztott animaciot.

~ A diahoz rendelt animaciot késdbb is megtekinthetjik a dia kivalasz-
tasa utan a Lejatszas gombra kattintva.

Az animacios hatast tartalmazo6 diakat a dia alatt lathato =» ikon jel6li.

=ioix|

. x

L

. Névények
tulajdonsagai

SFényiginy
*\izigény
“Piraiginy
STipanyagiginy Ak
+Mrigleloek p:

. Vizigény

N el ]

12 S :
i Diwendem  Kedvenc viragaink o ; s

Az animacié megszintetéséhez rendeljik a diahoz az Alkalmazas
a kijelolt diakra lista Nincs animacio elemét.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu 119
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EGYENI ANIMACIOS A PowerPointban lehetéségtink van a didk egy-egy eleméhez a tébbi-
BEALLITASOK tdl eltérd, testreszabott animaciés hatast rendelni, illetve az elemek
animalasanak sorrendjét meghatarozni. Ezt nevezzik egyéni anima-
cionak. Egyéni animacié beadllitasara a Normal megjelenités nézetben
van lehetéséglnk. Egy dia egy vagy tébb kijel6lt eleméhez — azok ki-
jeldlése utan — az Egyéni animacié munkaablakban rendelhetiink
animacios hatast. Az Egyéni animacio munkaablak megjelenitéséhez
kattintsunk a Diavetités menlU vagy a gyorsmeni Egyéni animacioé
parancsara. -

- Névények
~ tulajdonsagai

Vdlassza ki a dfa egy alemét, majd
kattintson a Hatds hozzdadisa
gombra.

“Vizigény
< Paraigény )
<+ Tapanyagigény ~2%
“Virdgféldek

Az elem megjelenésekor alkalmazott animaciés hatasokat a Hatas
hozzaadasa gomb lenyilé meniijébdl valaszthatjuk ki.

: #% 1 Belszés
¥% Kemelés > |3 2 keret
#E Ekinés > |3k 3 pepita
vy Utvonalak » |Z% 4, Reddny
& 5. Rombusz
Tovabhi effektusok. ..

120 ¢



8 &4
® e
@

200 o
SHOSE

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Megjelenés, Kiemelés és Eltlinés almenik parancsai segitségével
az elemek megjelenitéséhez, kiemeléséhez, illetve eltlinéséhez hasz-
nalt effektusokat allithatunk be. Az Utvonalak almeni parancsai segit-
segevel az objektumot egy elére meghatarozott utvonalon mozgathat-
juk. A Tovabbi effektusok parancs segitségével megjelenithetd par-
beszéd panelen tovabbi animaciés hatasok kézil valaszthatunk.

Hat4s a dia inditasal X
| Alap i
2 Ek ¥ Eloszlés
& Elébukkan ¥ Felvillan
Zx Hasadés S Keret
F Korbe-kirbe | B Korcikk
¥ Kiszés ¥ Megjelenés
& Pepita Fr Plusziel B
r Reddny | # Rombusz
e Torlés Zh vilkozt sévok
¥ véletlenszer( hatas
Szalid
¥ Elhalvanyul ¥ Forogva eltiinik
* Megnd | o Nagyitva eltdGnik
Mérsékelt LI
IV Hatss megtekintése oK i Mégsa_s

Az animaciokat még jovahagyas el6tt megtekinthetjik, ha bekapcsol-
juk a Hatas megtekintése jel6l6négyzetet.
Megjegyzés

A Hatas hozzdadasa gomb segitségével elérheté hatasok egy része csak megha-
tarozott objektumok esetén alkalmazhaté.

Azon elemek mellett, melyekhez animacidés hatast rendelink egy —
az animacio sorrendjét jelz6 — sorszam jelenik meg a dian.
[ —
Novenyek ‘
tulajdonsagai

3 < Fényigény
+¥izigény
“ Paraigény

“» Tapanyagigény
7 & Viragfoldek
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Az animalt elemek listaja a munkaablakban is megjelenik.

T daid

148 ¥ Cim 1: Novények tulajdo. .
29y J¥ 20
3Vl E% Széveq 2: Fénvigény Viz...

¥

Az animaci6 sorrendjének moédositasahoz jeldljiik ki a munkaablakban
lathato lista megfelelé elemét, majd kattintsunk a lista alatt talalhaté
Atrendezés gombok valamelyikére. Az animacid sorrendjét
a Fogd és vidd médszerrel is modosithatjuk.

A szoveges tartalmu helybrzdk animacios effektusait bekezdésenkent
kuldon-kulén is megadhatjuk. A szévegdobozban talalhaté bekezdések
listdjat a Szoveg listaelem alatt lathatd lefelé mutatd nyilra kattintva
bonthatjuk ki.

Tud s Sebesst: Tulajdonsao: Sebessé:
O | B ER
1+ ¥ Cim 1: Novények tulajdo. .. ([ ‘B ¥ Cim 1: Novények tulajdo. ..
2Y8 & flzo 28 A0
. 3B 3% Fényigény
| 4B Sk vidigény

| 5"% 3 Paraigény
6“8 3k Tapanyagigény
7B Sk viragfoldek

2

Kattintassal a tartalom kibontésa

[{;} Atrerdezés ﬁ}:‘é E _ i:{ﬂ Btrendezes E{g}

Egy-egy objektumhoz tetszéleges szamu animacios hatast rendelhe-
tiink. Uj animaciés hatas hozzaadasahoz az objektumot mindig a dian
kell kijeldlnink. Ezutan a mar megismert médon valasszuk ki a meg-
felel6 hatast a Hatas hozzaadasa gomb segitségével.
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i Tulajdonsag: Sebecség: 1 NBVé“yek
o % ol S e - = &
TR | A7) i tulajdonsagai
: 1 "ﬁ _*_Clm 1: Novenyek tulajdo... 7 il s
,7 SR 0 ™ " 2 5 & Fényigény
2B st fizo ‘ \ 3 | ¢ < Vizigény
N 3B K fizo i \ $ | 7 & Paraigény i
| 5"'& 3 520veg2 Fenylgeny\hz b i 8 4 Tapanyagigény o
¥ e 9 e Viragfoldek

F_é] Atrendezés @

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

A Modositas csoportban — a kivalasztott objektumhoz rendelt anima-
cid tipusatél fuggbéen — kuldnféle, a lejatszassal kapcsolatos valtozta-
tasokat eszkdzdlhetink. Megvaltoztathatjuk példaul a mozgatas ira-
nyat és sebesseget.

I—I"‘lt:;us—i-’ta: B:us-z-as_ _____ |
: Inditas: E"’ﬂ Kattintasra E'! :
| Irény: Sebesség: |
. ‘iLentréI t"‘ ’Nagyon gyors E"i i

| 1Yl ¥ Cim 1: Novények tulajdo...
(2B 0 i~

3B 4 fizo

Az Inditas mezében meghatarozhatjuk, hogy a kijeldlt animaciot
a vetités soran manudlisan egérkattintas hatasara, meghatarozott idé
utan automatikusan, vagy a listaban elétte allé animéaciéval egy idében

- jelenitse meg a program. Utobbi esetben a ket animaciés hatas
kombinacidjat kapjuk eredménydul.
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Az idbzitéssel kapcsolatos részletes beallitasokat az adott animacios
hatashoz tartozo legérdilé meni Idézités parancsara kattintva allithat-

juk be.

@ # Egyénianimécs v X
[y ratss hoazdadésa +| (R mories |

Modositas: Belszas

Indtss: B Kattintssra  |¥)

Irany: Sebesséq:

iLentrdl { | Nagyon gyors f"
13 Cim1:N... i

{24 fieo ] B |

3; Kattintsra indul |

¥ Az elftte lévivel indul

{5 Az eldtte lévd utdn indul

| Effektus bodlitésal...

Idézitési adatok elrejtése
WEe  Eltavolras

G g m Atrendezés El

¥ Betekintd

- Megjegyzés

s

Sebesséqg:

g ““'j %Ki:'lzepes t'= i

_ Kattintasra indul

1Y§ ¥ Cim 1: Novényektul,..

Az eldtte lévavel indul

0 Az elttte [évd utén indul

Effekbus bedlitésal, . :

Id6zités. ..

Eltévolitas

@ Atrendezés IE

@® Az eldz6 utan
2 2] mésodperc

1 dsocpere (grors)_
(Nincs)

Ha a Késleltetés mezdben 0 masodpercet adunk meg, akkor az animacié az 6t
| megel6z6 animacio utan azonnal megkezdddik.

Az elemek id6zitését grafikusan is megjelenithetjik a gyorsmenii 1d6-
zitési adatok megjelenitése parancsa segitségével.

Tulapdonsang:

A Kkijelolt elem iddzitését ilyenkor a munkaablakban az iddbeallitd
csuszka huzasaval is beallithatjuk.



®o

&
eas o
0B B
o8 &

Informatikai és
Hirkdzlési
Minisztérium

—
0 !T":i o~
o k B \
“Inditas: 0 mp, vége: 2 mp P
DT FORIgAY e - — -
4 Z vizigény
. 55k Paraigény
. 63y Tipany...

Az animacios hatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat a gyorsmen
Effektus beallitasai parancsanak segitségével megjelenithetdé parbe-
széd panelen adhatjuk meg. A panel neve és tartalma a kivalasztott
animacios hatastol fuggoen eltero lehet.

Megnovesziés

Nlnl:s hal‘lg]

incs halvany‘tas

| Egyszerre

A Beallitasok csoportban a kivalasztott animacios hatasra jellemz6 tu-
lajdonsagokat allithatunk be.

A Hang legordulé lista segitségével tetszdleges hanghatast rendelhe-
tink a kivalasztott elemhez.

Az Animacié utan legordild listaban beallithatjuk, hogy az animacio
lejatszasa utan a PowerPoint valtoztassa meg a megjelenitett elem
szinét, vagy rejtse el azt.

A Szdveg animalasa legordul6 listaban meghatarozhatjuk, hogy a fel-
iratok betlinként, szavanként vagy egyszerre jelenjenek meg.
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A tobb bekezdésbdl allé szévegek animalasaval kapcsolatban tovabbi
beallitasokat talalhatunk a Széveg animalasa fulon.

T'" Eord&ott sorrencn:uen

HANG A képelemek animalasan kivil a PowerPointban lehetéségink van
LEJATSZASANAK a diara beszurt hangok lejatszasanak automatizalasara is.
BEALLITASA Ah 3 I e N R P
ang adott pillanatban térténd lejatszasat vagy megallitasat — kijeld-
lés utan — az Egyéni animacié munkaablak Hatas hozzaadasa
gombjanak segitségével megjelenitheté menli Hangmiiveletek
almenujéenek segitségeével szabalyozhatjuk.

zéagisa |
S Megjelenés »
Ff Kiemelés 3
¥ Eliinés 3

% Utvonalak »

Lejatszas

Szinet

Ledlitas

Lassunk egy példat! Az alabbi dian a kévetkezé animacio zajlik le:

a dia megjelenése utan automatikusan betiinik a cimsor,

kattintasra megszolal a beszurt hangfajl, ezzel egy idében bal-
rél becsuszik a kép,

e kattintasra elhaligat a zene, és megjelenik a felsorolas elsé
pontja,

* tovabbi kattintasra egyenként megjelennek a felsorolas tovabbi
pontjai, ‘

e kattintasra ismét megszolal a zene, mikdzben klsse kinagyito-
dik a kép,

e Kkattintasra elhallgat a zene, ezutan tovabblephetink a kovetke—
z0 diara.
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Hatads mddositasa

Ié'adﬁ:-ss:l : - : ’-.
Tulajdonsag: 2
al . [ I~
Novenyek e 0 ¥ Cim 1: Navények tulajdo. ..
tlllajdonségaj e o [l> Tindértanc, RMI
e ‘ 2 flzo
3 T

2B Zk vizigény
3B  Z% Péraigény

< Paraigény ;
< Tapanyagigény £

+ Viragfoldek : 48 3% Tapanyagigény
548 3k viragfoldek
= .
0. 4 6Yf > Tondértdnc.RMI

3 flo

@ Atrerdezés @

A hang lejatszasa alaphelyzetben mindig a hangfajl elejét6l kezdddik,
egérkattintasra pedig megszakad. Ett6l eltérd beallitasokat a munka-
ablakban a beszurt hanghoz tartozé gyorsment Effektus beallitasai
parancsaval megjelenithetd parbeszéd panelen adhatunk meg.

& pzeleétsl -.
X MequtDBoDozhétu!
€ Adott iddponttol: ] ~ 2] mésodperc

Lealitas

% Kattintisra
- Jehen keﬁlm:ka utan

| Hangbaé;I:Ei:i::asuk

e Hénger&'?"' ‘q_j

I Eirejtes a lejatszés ideje alatt
Fajl: - [Bsmul:atoban eﬁﬂelyezve]

.K:amelas
Hang: e E:{[Nii“rc‘f? hang] _ |
‘Animégdutén:  [Nincs halvényRds [
Szoveq é;’;;rr_{jlésé:_ ‘:’j

A Lejétszés inditasa csoportban megvaltoztathatjuk a lejatszas

ey

A Leallitas csoportban a hang lejatszasat a teljes dia, illetve t6bb dia
megjelenitésének idejére meghosszabbithatjuk.

Informatikai és Hirkéziési Minisztérium e www.ihm.gov.hu 0127



Prezentacié - Microsoft PowerPoint XP B i e

128 o

Hirkozlési
Minisztérium

Ezutan az Elrejtés a lejatszas ideje alatt jel6lonégyzet segitségével
beallithatjuk, hogy a hangot jel6lé hangszord ikon a diavetités soran
ne jelenjen meg.

Ezt a beallitast csak abban az esetben érdemes alkalmazni, ha a hang
lejatszasat nem rakattintassal szeretnénk inditani.

Az Idozités fllon pontosan beallithatjuk a lejatszas hosszat.

Hang lejatszasa . .ﬁm)ﬂ

 Hatas ladaités |

Inditas: f‘ﬁ Kattintasra “'_'__E
Késleltetés: {0 4 masodperc
Se!;esség;: I

|
Ismétiés:  |Akdvetkezd kattntzsig v

zas ubin vissza az slejdre

Ok i Mégse I

Egy hosszabb el6adas esetén el6fordulhat, hogy a hattérzene
az eléadas kézben véget ér. Ennek elkertlése érdekében a lejatszast
az Ismétles lista A dia lejatszasaig elemeének valasztasaval ,végtele-
nithetjak”.

Az ismétlés tarthat adott szamu ismétlédés eléréséig vagy egy kovet-
kez6 kattintasig. Ekkor érdemes beallitani a Lejatszas utan vissza

az elejére jel6lonegyzetet, hogy a kévetkez6 lejatszas ismét eldlrdl in-
duljon.

A lejatszas automatikus inditasanak bedllitAsahoz a Késleltetés
mezb&ben adjuk meg az el6z6 dia lejatszasa utani varakozasi id6t.
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A hang lejatszasat egy objektumra térténd kattintashoz is kothetjik,
az Inditék gomb segitségével megjelenithetd opcidkkal.

gl sa E I

J % A hang megszolalasanak a tébbi hatashoz viszonyitott id6pontjat
— az animacios hatasoknal megismert médon — a munkaablakban
lathato lista alatti nyilak hasznalataval allithatjuk be.

0¥ Csoport 3

FcimiiT.,
[10> médiall P =]
R
4| Atrendezés

z |

Az audio CD lejatszasaval kapcsolatos beallitasok a hang beallitasa-
hoz hasonléan végezhetdk. A beadllitasokat a Lejatszas gombra kat-
tintva kiprébalhatjuk.

A mozgdkép lejatszasat a hang lejatszasahoz hasonloan a Diavetités
menu Egyéni animacié parancsaval automatizalhatjuk.

L
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SABLONOK KESZITESE

~ UJ SABLON
LETREHOZASA
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A PowerPointban alaphelyzetben kétféle sablont kilénbdztetliink meg,
a tervezdsablont és a bemutatosablont. A tervezésablonok csak for-
matumokat, mig a bemutatésablonok egy el6adas vazat is tartalmaz-
zak. A meglévd sablonok hasznalatan kivll természetesen sajat sab-
lonok létrehozasara is lehetdségiink van. A sablonokat a szokott mo-
don, bemutatoként készitjuk el, majd sablonként mentjik el egy, a sab-
lonok szamara kijelélt mappaba.

Sajat sablont letrehozhatunk egy masik sablon vagy elbéadas alapjan,
de egy uj, Ures dokumentum megnyitasaval és formatumozasaval tel-
jesen uj tartalmua és formatumu sablont is l1étrehozhatunk.

e Ha azuj sablont egy meglévé sablon alapjan szeretnénk
elkésziteni, elészér hozzunk Iétre egy 0 dokumentumot
a megfelel sablon alapjan.

e Ha azuj sablont teljesen 6nalléan egy lres dokumentumbol
kiindulva szeretnénk létrehozni, készitslink egy Uj tres doku-
mentumot.

e Ha az (j sablont egy meglévé dokumentum alapjan kivanjuk
elkésziteni, hozzunk létre egy U] bemutatdét a meglévé bemu-
tato alapjan.

Ezek utan hozzuk létre, vagy moddositsuk a kivant dia-, cim-, emlé-
keztetd- és jegyzetmintakat. Ugyeljink arra, hogy a Diaminta nézet
eszkoztar Fédokumentum megdrzése gombja minden diaminta ese-
tében bekapcsolt allapotban legyen.

Amennyiben olyan sablont szeretnénk késziteni, amely elére megadott
szOvegrészeket is tartalmaz, készitsuk el a megfelelé diakat és forma- .
tumozzuk Sket tetszés szerint. :

Ha csak formatumokat tartalmaz6 sablont szeretnénk késziteni, szik-
ség esetén toréljuk a bemutaté meglévé diait.

A modositasok elvégzese utan az Uj sablont a Fajl meni Mentés
masként parancsa segitségével mentsik el.
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fMentés masként

2l

i (1 Bemutaté

Hr Eszhizok »

A zene klasszikusai.ppt

=

i !ﬂ]Elada’si stratégia.ppt
. Eloomények [ ElGadéspt
o L E@Kedvencwrégaink‘ppt
AL 18 Termékbemutats. ppt
ATh =5
i ; Uzleti terv.ppt

'{')uki.mmntu_é_n:u.l%. i

:_j : M.entég.
N
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. '
Failngy: |kedvenc viragaink.ppt =i Mentés
féjl;ipus:_  |Bemutaté (*.ppt) bwl s Mégse
= ———[Webarchivum (*.mht; *.mhtml) - : e et
PowerPaint 95 (*.ppt) o
PowerPoint 97-2002 & 95 bemutatd (*,ppt) w...j
|Bemutatd vélemenyezésre (*.ppt

A Tervezdsablon fajltipus kivalasztasakor a PowerPoint automatiku-
san atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz, hogy az elmentett sablon
megjelenjen a PowerPointban valaszthatdé sablonok k&zétt, minden-
képpen ebbe a mappaba vagy ennek almappajaba kell elmentenink.

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

Uj bemutato létrehozasakor a Sablonok mappaba elmentett bemutato-
kat a munkaablak Altalanos sablonok hivatkozasara kattintva megje-
lenithetd parbeszéd panel Altalanos fulén talaljuk.
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- A kllbnb6zd sablonok csoportositasara sajat almappakat hozhatunk
létre a Sablonok mappaban. Minden egyes almappa tartalma kulon
fulén jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

£ Ures bemutatd
- {81El5adas-tervezd varazsld

~Minta

Nincs hazza mintaksp,

| Megjegyzés
. A Sablonok parbeszed panelen az ures almappak nem jelennek meg.

MEGLEVC") Egy korabban elkészitett sajat sablon moédositasanak legegyszertibb

SABLON maédija, hogy létrehozunk egy Uj bemutatét a sablon alapjan, elvégez-

z fiaik zik a szikseges modositasokat, majd ez elkészllt bemutatot ismét

MODOSITASA sablonként mentjuk el. Mentéskor a sablon-korabbi verzidjat sziikség
szerint felUlirhatjuk.

TOVABBI LEHETOSEGEK

KEPKOCKA Ha egy korabbi prezentacioban szerepld képkockat fel akarunk hasz-
IMPORTALASA nalni munkankhoz, azt a kbvetkezéképpen tehetjik meg:

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

Adjuk ki a Beszuras menu Dia fajlbol parancsat.

A megjelené Diakeres6 parbeszéd panel Bemutatoé keresése
fulén talalhatdé Fajl mezdben adjuk meg annak a bemutatonak
a nevét, amelybdl a diat importalni szeretnénk.

Kattintsunk a Megjelenités gombra.

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

6. A mlvelet befejezéséhez kattintsunk a Bezaras gombra.
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| Bemutatd kereséss ! Kedvencek |

. Eal iC:'l,DocumentsandSettings\,kede\,Dokumenturnuk\GOMB.ﬁ.K. Tallbzas... !

Hozzaadas a Kedvencekhez i

Dia kivélasztasa:

Bkl gembssk

O MBAK

Bimvbidii btk

i1, GOMBAK fz Ehetd gombak b Gydagyitd gombék

] Forrsformatum meqdirzése Hasoiras i Mind beszirasa ! Bezéras I

EGYENl Egyéni diasorok |étrehozasa lehetévé teszi, hogy Uj bemutaté létreho-

DIASOROK zasa nélkil elkeszitsiik a bemutatd kilonbdzd variacioit. Tetszdleges

z - szamu diasor letrehozasara van lehetéségunk, ahol minden egyes dia-
KESZITESE soron egyedileg allithatjuk be a diak lejatszasi sorrendjét.

Egyéni diasor készitéséhez adjuk ki a Diavetités meni Egyéni diaso-
rok parancsat.

Egyéni diasorok _?JE}

Egyéni diasorok:

Bezéras I Megjstantés !

Az Egyéni diasorok parbeszéd panel Létrehozas gombjaval megje-

lenitheté parbeszéd panelen lehetdségiink van Uj diasor létrehoza-
sara.

A diasor neve: [Egyéni diasor 1
A bemutaté diai: Az egyéni diasor diai:
Cim beirdsah 1. Bevezetés
Bevezetés i
Napirend
Attekintés
Fogalmak
Els6 téma
Masodik tém.
. Osszefoglala
. Tovabbi infor

£

o ls

EENIY I I T TR o

ok | megse |

A panel A diasor neve rovataban adhatjuk meg az uj diasor nevét.
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A bemutatd diai csoportbdl valasszuk ki a megfeleld kockat, majd kat-
tintsunk a Hozzaadas gombra. Egy képkocka eltavolitasahoz jeldljik
ki a képkockat, majd kattintsunk az Eltavolitas gombra.

| TIPP

| Ha egyszerre t6bb diat akarunk kijeldIni, 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 hasznéljuk a _# | es * |
gombokat.

Az egyéni diasor levetitéséhez a vetités megkezdése elbtt valasszuk ki
a megfelel6 diasor nevét a Vetitési beallitasok parbeszéd panel
Egyeéni diasor legérdild listajabol.

Yetitési beallitasok
“BﬁmLtatétbma S
& Betmtatés #l6s26 mellett (telies képernyd)
" Iranyitott bemutstd (ahlek)
e : tése
¢ Kirskati bemutatd (tefies kepernyﬁ) :

| C Minden kocka - _
. Elsf kocka: B ﬂ_ptolsé E &
ﬁvél'li u e “

{ iRuwdket_t_valtuzat ; N

vK pa éll“:&sok W Roviditett valtozat .-‘ J

il Jsmétlésaz'ﬁ;c lenyoms:‘ng

™ KisérGsziveq nélkil Idozft& »:.;edrx
! i‘“ Animacio nelkal “Wtités bAbb MOniboron -+--n i

Tintaszin: i ] ritor

cet :‘:eégzeie?“;i'-:é:‘-;-

¥ Grafikus hardvergyorsités hasznélata : : .  Tippek I

. Felbmégg ![A jelenlegi felbontés hasznélata) . . :J
o ] e |

A témakorhéz kapcsolodé gyakorlofeladat:
Feladatgydjtemény 31. feladat

A PowerPoint program lehetdvé teszi, hogy olyan el6éadé nélkili, 6nal-
I6an futd interaktiv el6adasokat készitsiink, amelyekben a felhasznald
a képerny6 egyes elemeire kattintva beavatkozhat az el6adas lejat-
szasanak menetebe.

Eléadasunk objektumaihoz interaktiv funkciokat rendelhetiink. Jeléljuk
ki a kivant objektumot, majd adjuk ki a Diavetités menu Akciobealli-
tas parancsat. A megjelend parbeszéd panel Kattintasra fulén a kije-
I6It objektumra kattintva bekévetkezd esemény beallitasara van lehetd-
segunk.
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| Alcicbeslitasok

A Hiperhivatkozas opcié bekapcsolasa esetén egy masik diara, inter-
net- vagy intranetcimre, bemutatéra, illetve egyéb fajlra ugorhatunk.
Az ugras helyét az opcid alatti legérdiilé listabdl valaszthatjuk ki.

A Programinditas opci6 valasztasa esetén tetszéleges program elin-
ditasat rendelhetjik a rajzobjektumhoz. Az elinditani kivant programot
a Tallézas gomb segitségével valaszthatjuk ki.

A Hanglejatszas jel6lénégyzet bekapcsoléséval a beallitott esemény-
hez tetszdleges hangeffektust rendelhetink.

A Kiemelés jelol6négyzet bekapcsolasa esetén a PowerPoint kattin-
taskor a kijelolt objektumot ellentétes szindre valtja. "

Az Akciébeallitasok panel Athaladaskor fulén az egérrel az objek-
tum felett valé athaladaskor bekdvetkezd eseményeket allithatjuk be.
Az Athaladaskor ful tartalma megegyezik a Kattintaskor ful tartal-
maval.

Akcidbealitasok

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium e Www.ihm.gov.hu 135
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AKCIOGOMBOK A PowerPoint készit6i elére definialt eseményekkel rendelkezd rajz-
BEALLITASA objektumokat, igynevezett akciggombokat is beépitettek a programba. .
Ezeket a rajzobjektumokat a Diavetités menul vagy a Rajzolas eszkoz-
tar Alakzatok gombjanak Akciégombok almeniijében talalhatjuk.
Diavetiés | Ablak . siig
Diavetités
Vetitési bedllitasok. ..

(I Iddzitésproba

Kisérdsziveq rogeitése. ..

Online adas »

1

Animalasi sémak. ..
Egvéni animacid. ..
Attiinés... ‘Akcidgomb: Mozi

Eagyéni diasorok...

v
v

Az akciégombok a rajzobjektumokhoz hasonlé médon helyezhetdk at,
méretezhet6k és formazhatok.

A teljes el6adas soran érvényes akciogombokat célszerl a mintadia-
kon elhelyezni, hogy az 6sszes dian megjelenjenek.

A témakérhéz kapcsolodo gyakoriofeladat:
Feladatgy(ijtemény 36. feladat
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NYOMTATAS

ELOFEJ A diak felsé és als6 margoin elhelyezkedd szovegrészeket éléfejnek

ES ELéLAB és élélabnak nevezzilk. Eléfej vagy él6lab a Nézet meni Eléfej

. és élélab parancsaval hozhatd létre. A megjelené parbeszéd panel
HASZNALATA pia filen killonbszé beallitasokat végezhetiink el.

Eliifej és &lblab

| Dia !Je}jyzatﬂés'érhlékeztet'ﬁﬂ_.

6 Automatikus Frissités
 Jeo01. 1126, ¥
 Nyelv: o Maptar Housa: .
- {Magyar A =] [reet T el

i -

W kodaszina
["réraiagg'

|

- I Nelegyen a gimdidn

A datum és id6 megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Datum és idé
jeldlénégyzetet. 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 Au-
tomatikus frissités opciot, majd az opcid alatti legordild listabdl
valasszuk ki a kivant datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Kocka szama
jeldlénégyzetet.

Az él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az El6lab jeldlénégyzetet,
majd gépeljik be a kivant széveget az opcio alatti rovatba.

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

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

A didkra beszurt éléfej és élélab formatumait a Diaminta, illetve
Cimminta nézetekben mdédosithatjuk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu ' 137
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A Jegyzetek és emlékezteték flilon a jegyzetoldalak €s emlekeztet6-
oldalak éléfejének és élélabanak tartalmat allithatjuk be.

Eldfej és élolab _ 21 x|
Dia | Jegyzetekés emikestetak i
o ~Szerepelien a'z.olclalnn . . - | teayen mind |
W Datum ésidd - ' . .
€ Automatikus frissités - | 2o wege |

jeomi. 11, 26,

IV Elafej
¥ Oldalszém
~ faish

|

A datum és id6 beallitasanak mddja megegyezik a Dia fulnél leirtakkal.

Az él6fej vagy élélab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Eléfej vagy
ElSlab jeloldnégyzetet, majd gépeljiik be a kivant széveget a négyzet
alatti rovatba. Az oldalszam megjelenitéséhez az Oldalszam jel6l6-
négyzetet kapcsoljuk be.

A jegyzetoldalra beszurt éléfej és élélab formatumait Jegyzetminta
nézetben modosithatjuk.

A témakorhoz kapcsolodé gyakorlofeladat:
Feladatgyijtemeny 25. feladat :

Bemutatonk nyomtatott formajanak kialakitasahoz a Fajl ment Oldal-
beallitas parancsat hasznalhatjuk.

oldalbeallitas 2] %]
Oldalméret ~Téjolas — OK

i ~Dia ' 5
Szélesség: Al  Alla dia Mg
325,4 E: e % Fekv dia

Magassag: — Jegyzet, emiékeztetd, vazlat -

!19,05 5: cm Lo
Kezdd szam: " Eekve

1 = p—

A megjelend Oldalbeallitas panel Oldalméret lenyild listajaban
a bemutaté bemutatasi formajat valaszthatjuk ki. A listaban a képer-
nyére valo vetitésen kivil lehetéséglnk van irasvetité, 35 mm-es dia,
szalag, valamint egyéni bedllitas valasztasara is. A mez0 alatti
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Szélesség és Magassag leptetheté mezdk a kivalasztott oldalmérettél
figgben automatikusan kitbltésre kerilnek.

Amennyiben a Szélesség és Magassag mezdk barmelyikében az
automatikusan beallitott értéket megvaltoztatijuk, az Oldalméret
mezbben a kivalasztott elem helyett az Egyéni listaelem kerll bealli-
tasra. A Kezdé szam mezében a bemutatét kezdd elsé dia sorszamat
adhatjuk meg.

A panel Tajolas csoportjanak Dia részében a diara vonatkozo tajolast,
mig a Jegyzet, emlékeztetd, vazlat részben a diahoz tartoz6
szdveges jegyzetek, vazlatok tajolasat allithatjuk be.

A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunk a panel OK gombjara.

El6adasunk nyomtatasat a Fajl menl-Nyomtatas parancsara kattintva
kezdeményezhetjik.

yumtatés s _Zj_xj
"~ ] Tuejdonsdgok |
| e |
I~ Nyomtatés Fajls
i Nyomatok - e
riilet Példanyszém: . |
wgam&Wmﬁaw dsatartommyoi@t Pacm 3 [__fgl dil
{3512 - _
: : el i [ Levélogatds
]Mtnyomt_ 2  Emiékeztetck— : e
* i w&kszémaddalmkmt Is W %%
ﬁzfnes!szurkeémvalatos Smend (“ m“ ‘& ﬁﬂgq&eges GIE
;- Szmes - :
L L !— Pap[rméfel:rm - (o F,m[_«_jlt l;od@%ycm!.af.as&”- ;.
i" Kerel;tel : o :

- ";-I'"" Amglegy;és&iddﬂétls

A panel Nyomtaté csoportjanak Név legordild listajaban kivalaszt-
hatjuk a hasznalni kivant nyomtatét.

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtaté részletes be-
allitasi lehet6ségeihez férhetiink hozza. A megjelené panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol figgden eltérd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a be-
mutato mely képkockait szeretnénk kinyomtatni.

A teljes el6adast a Minden kocka opcio valasztasakor nyomtathatjuk
ki. A Jelenlegi kocka opcid valasztasakor az aktualis dia keril nyom-
tatasra. A kijelolt teriilet opcio valasztasakor a bemutaté éppen kije-
161t képkockainak nyomtatasara van lehetdségiink. Az Egyéni diasor
opcio valasztasakor a legérdilé listaban megjelend, korabban elkészi-
tett egyéni diasorok nyomtatasara van lehetéségtink. A Kockak opcid
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mellett talalhatdé mezében a bemutatd tetszdleges képkockait jeldlhet-
juk ki nyomtatasra. .

A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a bemutaté hany példanyban keriljon nyomtatasra. Tébb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas jel6l6négyzet bekapcsolasakor
az egyes példanyok szétvalogatva kerlilnek nyomtatasra.

A Mit nyomtat legérdld listaban kivalaszthatjuk, hogy ‘a bemutato
képkockai milyen nézetben vagy elrendezésben keriljenek nyomtatas-
kor a papirra.

Ha a Mit nyomtat listabdl az emlékeztetok nyomtatasat valasztjuk,
az Emlékezteték csoportban tovabbi beallitasokat veégezhetink.
A Diak szama oldalanként legérdild listaban kivalaszthatjuk, hogy
egy oldalra hany diat szeretnenk nyomtatni. Itt allithatjuk be aztis,
hogy az egymast kovetd diak vizszintes vagy fuggdleges elrendezés-
ben kerlljenek az oldalra. '

Kockak Jegyzetoldal Vazlat nezet

Emlékeztetd Emlekeztetd Emléekeztetd
(2 dia oldalanként) (3 dia oldalanként) (6 dia oldalanként)

& A nyomtatast a Szokasos eszkoztar Nyomtatas gombjara kattintva is

. kezdemeényezhetjik. Ebben az esetben azonnal megkezd&dik a bemu-
taté valamennyi oldalanak nyomtatasa egy példanyban, a Nyomtatas
parbeszéd panel aktualis értékeinek megfelelGen. '

A témakdrhoz kapcsolodo gyakoriéfeladatok:
Feladatgy(jtemény 33., 34. feladat
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DIAVETITES

Az elkészilt bemutaté szamitdgépen valo lejatszasat a Diavetités ne-
zetvalasztd gomb, a Nézet menl vagy a Diavetités menl Diavetités
parancsa vagy az F5 funkciobillentyd, illetve az Egyéni animacio
munkaablak Diavetités (az aktualis diatol) gombja segitségével
kezdemeényezhetjuk.

A || Diavetités nezetvalaszt6 gomb vagy a munkaablak Diaveti-
tés (az aktualis diatél) gombja hasznalatakor a vetités az aktualis
diatél, minden mas esetben az elsé diatol kezdédik.

VETITESI A diavetités beallitasait a Diavetités meni Vetitési beallitasok baran-
BE ALLiT ASOK csaval megjelenithetd parbeszéd panelen adjuk meg. Ez a parbeszéd
, panel jelenik meg akkor is, ha a SHIFT billentyld nyomva tartasa koz-

ben kattintunk a [Z] Diavetités nézetvalaszté gombra.

Vetitési be SHE56hk

W
-Bemutato tipuss ~Kockak
(% Bemutatas éldsza mellett (teljes képernvd) (* Minden kocka :
" Tranyftott bemutaté (ablak)  Elsé kocka: i E: Ukalsé: z -3:
[m ag a5aY i oE " Egy: s
" Kirakati bemutatd (teljes képernyd) ! =1
~Egyéb bedllitasok —Tovabbitas
I~ Ismétlés az Esc' lenvomasaig " Kézitovabhitas
[~ KisérBsaiiveg nélkil : | Iddzités szerint
I animacia nékal vetités tabb monitoron
Titasei: S ~ I E

~Teljesitmény -

[T Grafius hardverayorsités hasznélata

Felbontés: i[A jelenleqi felbontés hasznélata]

Ok I Mégse [

A Bemutatoé tipusa csoportban harom kilénb6zd vetitési mod kozdl
valaszthatunk.

Alapesetben a Bemutatas él6szé mellett opcidt hasznaljuk, mely tel-
jes képernyds vetitést tesz lehetévé az altalunk megadott idézitésnek
megfeleld lejatszassal.

Az Irényitott'bemutato' opcid valasztasa esetén a bemutatd egy ab-
lakban kertl lejatszasra, melyhez kilon eszkoztar és menisor tartozik.
Ezt az opciot eldadd nélkali bemutatd vetitésére hasznalhatjuk.
Az elbadas kbzdnsége maga vezérelheti a bemutatét, amelyhez
gorditdsavot is megjelenithetiink. Az eléadas egy kulén ablakban fut,
melyben egy lecsdkkentett funkcionalitasi menlsor és eszkoztar is
megjelenik.

Informatikai és Hirkozlési Minisztérium ¢ www.ihm.gov.hu o141
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A Kirakati bemutaté opcioval a bemutatd egy 6nalléan futd, allandéan
ismétlédd bemutatdként kerul lejatszasra.

A Kockak csoportban meghatarozhatjuk, mely képkockak keruljenek
lejatszasra.

| TieP

. A diak egyeni sorrendben torténé lejatszasahoz a kivant sorrendet a Diavetités
. meni Egyéni diasorok parancsaval allithatjuk 6ssze. )

A Tovabbitas csoportban beallithatjuk, hogy a képkockak a vetités so-
ran az elére megadott idézités alapjan automatikusan jatszédjanak le,
vagy sajat kezlileg tovabbitjuk 6ket.

Az Ismétlés az ESC lenyomasaig jeldlénégyzet bekapcsolasaval
a bemutaté automatikusan addig ismétlédik, amig az ESC billentydvel
a vetitest meg nem szakitjuk. Ez az opci¢ kirakati bemutaté valasztasa
esetén koételezéen bekapcsolodik.

A Kisérészoveg nélkiil jel6lénégyzet beallitdsaval a bemutaté —
a diakhoz esetlegesen korabban régzitett — kisérészdveg nélkul fut le.

Az Animacié nélkiil jeldlbnégyzet bekapcsolasa esetén a diakon
beallitott animaciok nem kertlnek lejatszasra, az egyes diak ugy jelen-
nek meg, mintha az animaciok mar megtérténtek volna.

Ha a Bemutato él6szo mellett opdiét valasztottuk, a bemutatd soran
lehetéségiink van a diakra rajzolni. A Tintaszin legordild lista segitse-
gével az ehhez hasznalt tinta szinét allithatjuk be.

A Megjelenité eszkdz legordilé listaban egy masodik monitor bealli-
tasara is lehetéségunk van. igy az egyik monitoron az eléadé az el-
adashoz tartozo segité informaciokat — példaul a jegyzeteket, az eld-
adas diainak kicsinyitett képét — lathatja, mig a masodik monitoron
teljes képerny6n vetiti a bemutatot. Ennek a lehetéségnek a haszna-
latahoz Windows 98 vagy ujabb Windows operacios rendszerre,
es a két monitor hasznalatat lehetdvé tevd hardverre van sziikség.
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Ha bemutatdnkat egy masik szamitégépen kivanjuk lejatszani,
a PowerPoint lehetéséget biztosit egy Uticsomag elkészitésére,
amely becsomagolt bemutaténkat, illetve a bemutaté lejatszasahoz
szikséges alkalmazast tartalmazza. Ezt felhasznalva olyan gépen is
tarthatunk vetitést, amelyre a PowerPoint programot nem telepitették.

Uticsomag készitéséhez nyissuk meg a csomagolni kivant bemutatot,

A vardzsld segitségével a bemutatot
dsszecsomagolhatja, hogy azt egy masik
szémitogépen levetithesse.,

_ |
o Befejezés |

A bemutaté csomagolasat a megjelend Uticsomag varazslo segitségé-
vel végezhetjik el.

Uticsomag varazslé . B

Melyik bemutatdt szeretné becsomagolni?
Inditas v akiiv bernutatd

i I Eavéb bemutata(k):
| Failo

Befejezés i

Elsé lépésként a becsomagolni kivant bemutatékat kell megadnunk.
Az Aktiv bemutato opcio valasztasa eseten az éppen megnyitott be-
mutaté kerilll csomagolasra.

Ha korabban készult bemutatét akarunk becsomagolni, valasszuk
az Egyéb bemutatok opciét, majd a Tallézas gomb segitségével ad-
juk meg a bemutato elérési utvonalat.
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A kbévetkezb Iépésben a becsomagolt bemutatd helyét adjuk meg.

i

Melyik meghaitdra mésolia a Fajlt?
Inditas & a1\ meghajto
{8 ;

" Cél kivalasztasa:

Fajlok kivalasztasa

Cél kivélasztasa i

Csatolasok

Befejezés I

Bemutatonk csatolt képeket, illetve specialis betlitipusokat tartaimaz-
hat, melyeket célszerl mellékelni a bemutatéhoz. Ezt a parbeszéd pa-
nel megfeleld jeldldnégyzeteinek bekapcsolasaval tehetjik meg.

Uticsomag varazslo B

Az Uticsomag varazsld kivansag szerint a
bemutatéban hasznalt betGtipusokat és a csatolt
Fajlokat is becsomagolhatja.

¥ A csatolt Fajlokat is
1. TrueType bet(itipusok bedgvazésa

|

EJ . Mégse I < Vissza i

Befejezés !

A csatolt fajlok, illetve a betltipusok beagyazasa azért fontos, mert
egy masik gépen — példaul megfelelé betltipus hianyaban — bemuta-

ténk egész masképp jelenhet meg.
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Ha olyan gépen szeretnénk levetiteni bemutaténkat, amelyre a Power-
Point program nincs telepitve, bemutatonk mellé vetitét is csomagol-
nunk kell.

21|

Ha a bemutatd lejétszéséra hasznalt -
szamitogépen nincs PowerPoint telepitve,
csomagolia be a PowerPoint vetitajét is,
% A vetitd ne legyven becsomagolva
€ Fi o™ vt

Ha a vetitdt is be szeretné becsomagolni, eldszér
telepitenie kell azt a sajét gépére. A vekitd
letdltése utan a varazslo képernydién lehetdvé
valik a Microsoft Windows vetitd
becsomagoltatisa,

Vetits letdltése I

“E?Ej . -ﬁégse 1 < Vissza I

A vetitdprogramot az eredeti telepitdé CD nem tartalmazza, azt sziikseg
szerint az internetrél kell letdltentiink. Amennyiben rendelkezlnk inter-
net-hozzaféréssel, a vetité letéltéséhez kattintsunk a Vetité letoltése
gombra.

{  Befejezés I

Megjegyzés
E jegyzet készitésekor letblthetd vetité még nem allt rendelkezésre.

| Uticsomag varazsia : - X

& PowerPoint miveletei a Befejezésre kattintas
ukan:

Inditas
» — Bemutatok tomoritése ide: A1)

jlok k

Inditsa tjra az Uticsomag varazsldt, ha a
bemutatéjat médositja,

@J _ .Mégse_ i < Missza I :

A csomagolas elkezdéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

A témakdérhéz kapcsolodoé gyakorléfeladat:
FeladatgyUjtemény 37. feladat
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Bemutatonk kicsomagolasahoz a Windows Intézében kattintsunk dup-
lan a becsomagolt bemutatéhoz tartozé Pngsetup fajlra.

A megjelend parbeszéd panel Jeldlje ki acélmappat mezdjében
a felkinalt utvonal helyett adjuk meg azt az elérési utat, ahova bemu-
tatonkat ki szeretnénk csomagolni.

Forditsunk figyelmet arra, hogy a fajl és a m'appa neve ne legyen 8 ka-
rakternél hosszabb, és ne tartalmazzon ékezetes karaktereket.

l:lticsornag i:elep'té’isé .

fg Fé]lnk klbantésa eitarthat néhany percig. Szukseg Eehet
Lowabbi lemezek behelyezésére. :

3910%19 kl a celmappat‘

= _gj Asztal
=4y Dokumentumok

{7 My Pictures
8- My Webs

i {___] Security
[:J H Sa]atgep

: ;:..(:JK

A kicsomagolas utan a PowerPoint felkinalja a bemutatdé azonnali le-
vetitésének lehetbségét.

s |

Uticsomag telepitése

A bemutatd teleptése 'Ciidokumen~1l kiinyvtarba sikeresen befejezdditt,
Szeretné a vetitést most elinditani?

®

A vetitést az Igen gombra kattintva indithatjuk el.

A bemutaté elinditasara tébb lehétéség is rendelkezéstinkre all.

Kattintsunk a Diavetités meni vagy a Nézet menl Diavetités paran-
csara, illetve nyomjuk meg az F5 funkciobillentyit. Ekkor a bemutaté
az elsd kockatol kezdve vetitésre kertl.

Ha a [Z] Diavetités nézet gombra kattintunk, a PowerPoint az aktualis
kockatoél kezdi el a bemutatd vetitéseét.
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5 NAVI__GACIO A PowerPoint lehetdséget ad vetités kézben kulénféle miveletek el-
VETITES KOZBEN vegzésere. Ezek a modositasok az egyes billentylikombinaciok segit-
segevel térténhetnek.

A kovetkezd diara valé ugrashoz nyomjuk meg a Szokdz, az ENTER
vagy a PAGE DOWN billentylk valamelyikét. Amennyiben a kévetkezd
dia rejtett, a ,H" billentylvel |éphetlink a diara. Az el6z6 diara a PAGE
UP, Balra nyil vagy Fel nyil barmelyike segitségével |éphetiink vissza.

Adott sorszamu diara |épést adia sorszamanak beirasaval, és
az ENTER billentyd letitésével kezdeményezhetjik.

A navigaciéhoz az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi menii is fel-
hasznalhaté.

Kivetkezd

Elozd

- "i Diavalaszto

Jegyztkonywvezetd.., | 1 Kedvenc virdgaink

; 2 Novények tulajdonsagai
3 Fénvyigény

El6addi jegyzetek. ..

Eqérmutatd besllitésai - »

Képernyd » l 4 iziy L

I Sugd Diavalasztd

Vetités vége

A Diavalaszté paranccsal az eléadasunkban talalhaté diak listajat
egy parbeszéd panel segitségével is kivalaszthatjuk. Ezt a megoldast
akkor valasszuk, ha hosszabb, sok diabdl allé sorozatot nézink.

2
&égjelem‘tés} _
I Mindenidia = :J

- Diacimek:

4.\izigény

- [ Uoliara mﬁgteldn;ett‘ dia
E 'E.Nﬁvénye‘ktulajdunséga'i

l Uagras i Mégse |

Lehetéséglnk van a képerny6 elsttétitésére/kifehéritésére, és a kép-
ernyd eredeti allapotanak visszaallitasara. A kepernyé elfeketitésére
és visszaallitasara a ,B” vagy a, . ” pont billentylik segitségével van
lehetbseglink.
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A képernyd kifehéritése és az eredeti képernyd visszaallitasa a ,W”
vagy a,, , " vesszé billentylikkel térténhet.

Diavetités kiszben:
Kattintds, Szdkdz, ™, Jobbra wagy Tovabhb a kivetkezd didra
Le rwyil, Enter vagy PageDown
Vissza, ‘P, Balra vagy Felnvil vagy  Visszatérés az elizd didra &
Pagelp
Szém, majd az Enter billentyii Ugras arra a sorszami diara
'8 vagy '.' {pont) Képernyd elfeketitése és
: visszadllitasa
W' vagy '’ (vesszd) Képernyd kifehéritése és
. visszadlitasa
‘A vagy '=' Tyl mutatd elrejtése vaay
megjelenitése
'S vagy '+ Automatikus bemutatd
: leéllitdsafijrainditasa
Esc, Ctri+Break, vagy -' _ Diavetites vége
B . Rajz torlése a képernydrdl
' Lépés a kivetkezd didra, ha rejtett,
akkor is .
e Prdba - 4j idozités
‘o' - Proba - eredeti iddzités
" Préba - tovabbitas kattintdsra
Tartsa lenyomva mindkét Visszatérés az elst didra (Csak ha a
egérgombot ket masodpercig. mukatd nyfl alakd,)
Crl+P A mutatd tollra valtoztatasa
Ctrl+a A mutatd nyllra valtoztatasa
Chrl4H Mutatd &s gomb elrejtése
Chri+l Gomb és mutatd automatikus
elrejtése/megijelenitése
Kattintas a jobb oldali egérgombbal  Helvi meni/ElézE dia.

A bemutaté lejatszasat az ESC vagy a CTRL+BREAK billentylikombi-
nacio lettésével barmikor megszakithatjuk.

Bemutatd kézben a Toll eszkdz segitségével lehetéséglnk van a diara
rajzolni. A Toll eszk6z megjelenitesére hasznaljuk a CTRL+P billen-
tylikombinaciot, vagy a gyorsmeni Egérmutato beallitasai » Toll
parancsat. Az igy keszllt ,abrakat” a PowerPoint nem érzi meg, a dia
elhagyasa, torlése, elfeketitése vagy kifehéritése utan elvesznek.
A Toll eszkézrél Nyil eszkézre vald valtashoz hasznaljuk a CTRL+A
billentylkombinaciot vagy a gyorsmeniu Egérmutaté beallitasai » Nyil
parancsat. A Nyil eszkéz megjelenitésére vagy elrejtésére az ,A” bil-
lentylit hasznalhatjuk. Az egérmutaté elrejtésére a CTRL+U billenty(-
kombinacio, vagy a gyorsmenl Egérmutato beallitasai » Mindig rejt
parancsanak segitségével is lehetéségink van. Ebben az esetben
azonban az egérmutaté csak a CTRL+P, CTRL+A vagy az ,A” billen-
tylk valamelyikének segitségével jelenithetd meg.

A Toll eszkbzzel készitett rajzot az ,E” billentyii segitségével térélhet-
juk a képerny6rol.

A helyi ment Jegyz6konyvvezetd parancsaval az eléadas kdzben fel-
merul6 feladatokat jegyezhetjik fel, Utemezhetjik, valamint feljegyzé-
seket készithetlnk.
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IDOZITESPROBA Az egyes diak idozitését mondandénknak megfeleléen az eléadas vé-
gigmondasaval is beallithatjuk a Diavetités menu ldézitésproba pa-
rancsanak segitségével. Ekkor a PowerPoint méri az egyes képkockak
megjelenitésére szant id6t, és a diak idézitését ennek megfeleléen al-
litja be.

e, |

A Diavetités meni Idézitéspréba parancsanak hasznalatakor az el6-
adas vetitése kézben megjelenik a képernyén a Részletes eszkoztar.

(=[] © | 00004

= Az idézitésproba elinditasa utan mondjuk el az adott képkockahoz tar-

' toz6 kommentarunkat, majd Iépjink a kovetkezé képkockara a meg-
szokott modon, vagy a Tovabb gomb segitségével.
M!LE Az id6 mérését ideiglenesen megallithatjuk a Sziinet gomb hasz-

nalataval. .

EIZI:DI:I:DE- A képkocka megjelenitési idejének manualis beallitasahoz hasznaljuk
a Diamegjelenitési id6 rovatot. Itt latszik az aktualis dia vetitési ideje.
A teljes el6adas vetitési ideje a Részletes eszkdztar végén olvashato
le.

+ Az idémérés aktualis dian vald ujrakezdéséhez kattintsunk az Ismét-
~ lés gombra.

Az eldadas végén a PowerPoint lehetéséget ad az altala mért idbzite-
sek régzitésére vagy elvetésere.

-1’\15) # diavetités teljes idftartara 0:00:55. Szeretns ragzteni az () id8ztéseket és ezeket haszndlni 2 vetitése!{éﬁr'én?

-
Az Idézitésproba Uizemmaddbdl menet kézben az ESC billentyd lelte-

sével barmikor kiléphetlink. Természetesen ebben az esetben is le-
het6ség van az aktualis diaig mért idézitések rogzitésére.

A témakorhéz kapcsolodé gyakorldfeladat:
Feladatgy(jtemény 32. feladat

[
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutato a feladatok megoldéséhoz:

e A feladatok megoldasahoz szilkség van a Microsoft PowerPoint prezentaciokészité
programra.

e A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy PowerPoint nevl almappat sa-
jat szamitogepe hattértaran talalhato Dokumentumok mappaban!

e A pedagogusoknak szo6l6 feladatgyiljtemény a mellékelt CD-n talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakordk ismerete szikséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES, MENTES MASKENT

e Hozzon létre egy Marketingterv tipusu bemutatét az Eléadas-tervezé varazslo
segitségével!

e A kész bemutatdét mentse el a hattertara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappa-
jaba, MARKETINGTERYV 2001 néven!

2. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakordk ismerete szikséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES WEBLAPKENT

e Hozzon létre egy Altaldnos tipusi bemutatét az Eléadas-tervezd varazslé segitségével!

e A kész bemutatét mentse el weblapként a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba!

3. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kdvetkezd témakorok ismerete szilkkséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

e Hozzon létre egy tetszbleges tipusu bemutatét az Eléadas-tervezé varazslo
segitségével!

o A kész bemutatét mentse el vazlatként a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappajaba!
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4. FELADAT

A feladat elvégzeséhez a kdvetkez6 téemakorok ismerete szikséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

e Hozzon létre egy tetszbleges tipusl bemutatot az Eléadas-tervez6 varazslo
segitségével!

e A kéesz bemutato diait mentse el JPEG képformatumban a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba!

5. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikséges:
ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT

e Hozzon létre egy bemutatot egy tetszdleges tervez&sablon valasztasaval!
* Az elsé dia elrendezését allitsa be Ugy, hogy csak a fécim legyen rajta!
e Mentse el a bemutatot a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajabal

6. FELADAT

‘A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete szilkséges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

e Tavolitsa el a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjat!

7. FELADAT

A feladat elvegzeséhez a kdvetkez6 témakordk ismerete szikséges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

o Allitsa vissza alaphelyzetre a Szokasos eszkdztarat!
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8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakdrdk ismerete szikséges:
UJ ESZKOZTAR LETREHOZASA, ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

e Hozzon létre egy Uj eszkdztarat Sajat néven!

e Helyezze el az uj eszkdztarra az Ismétlés, Keresés és a Csere eszkdztargombokat!

9. FELADAT

-

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: _ . :
TAGOLAS EESZK@ZTAR HASZNALATA, SZOVEGRESZEK MASOLASA, ATHELYEZESE,
KEPKOCKA TORLESE

A feladathoz szlkséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!

e Valtson at Vazlat (Tagolas) nézetbe! .

e A 2. diacimét masolja at a 3. diara!

e Helyezze at a 4. dian 1évé teljes felsorolast a 2. dia "Eheté gombak" szbveg ala!
e Az athelyezett felsorolast fokozza le!

e Ertelemszer(ien ugyanigy jarjon el az 5., 6., 7. dian lévé felsorolasokkal is!

e Tordlje le a feleslegessé valt diakat (4., 5., 6., 7.)!

10. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szilkséges:
DIA TORLESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

e Tordlje le a 2. és a 3. diakat!
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11. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kdvetkezd témakordk ismerete szikseges:
TERVEZOSABLON CSEREJE :

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

s Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT &llomanyt!

e Valtoztassa meg az aktualis tervezésablont a Juharlevél nev( sablonral

12. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kbvetkezé témakdrok ismerete szikseges:
KITOLTES ANYAGMINTAVAL

A feladathoz szikséges élloményok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

* Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

e Allitson be Bekoté papir anyagmintat az 6sszes dia hatterének!

13. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezs temakorok ismerete szikseges:
ATMENETES KITOLTES

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

 Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Allitson be atmenetes hatteret az 1. diara!
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14. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kévetkez6 témakorok ismerete sziikséges:

BET{JFORMATUMOK B[:EALLI’TASA, KITOLTES ANYAGMINTAVAL, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, MENTES MASKENT

e Hozzon létre egy Uj bemutatot!
1. DIA (CIMDIA)

Cim: Blue Globe Rt.

Alcim: Utazasi Iroda

Formatumok: _
Cimfelirat: Arial Black, 44 pont, Szévegarnyékolas, betliszin kek.
Alcim: Arial, 22 pont, betlszin piros.

2. DIA (FELSOROLAS)

Cim: Szolgaltatasaink
Felsorolas:
= Belfoldi utak szervezése
Kulféldi utak szervezése
Repuléjegyek értékesitése
Valutavaltas
Szallasfoglalas
= Autdbérlés
Formatumok:
Cimfelirat: Arial Black, 40 pont, Alahuzott, bet(iszin kék.
Felsorolas: Arial, 32 pont, délt, betliszin piros.

o A diak hattere legyen Papirusz anyagminta.

e A bemutatét mentse el a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba BLUE GLOBE
néven! .
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15. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd temakorok ismerete szikséges: 3
BEKEZDESFORMATUMOK BEALLITASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, SZOVEG-
DOBOZ IGAZITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

e Az elsé dian a cimfeliratot igazitsa kézépre!

* A cimfelirat betiitipusa legyen Arial Black, mérete 66 pont, kdzépre igazitott!
e Az alcim legyen kbzépre igazitott.

e Az alcimet helyezziik kdzvetlenil a cimfelirat ala!

16. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkezé témakorok ismerete szikséges:

ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA

e Hozzon létre egy bemutatot egy tetszéleges Tervezésablon valasztasaval!

e Az elsé dia elrendezését allitsa be ugy, hogy csak a fécim legyen rajtal

e A fécim szbvege: Olimpia Sydney-ben. |

e Hozzon létre egy masik diat, aminek az elrendezése Cim és kéthasabos széveg!
e Adia cime: Magyar érmesek (arany).

e Afelsorolas az aranyérmesek listajat tartalmazza:

e Nagy Timea ; o Kajak 2-es

e Kovacs Agnes (Kammerer—Storcz)

e Csollany Szilveszter e Kenu 2-es

e Kolonics Gyorgy (Novak—Pulai)

o Férfi kajak 4-es e Magyar Vizilabda Vélogatott (férfiak)

(Kammerer—Storcz—Vereczkei—
Horvath)

e Afelsorolas szdévegrészben talalhaté széveg betliméretét ndvelje 18 pontosra!
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17. FELADAT

A feladat elvégzéseéhez a kovetkez6 temakorok ismerete szikseges:
KEP BESZURASA FAJLBOL, KEP FORMAZASA

A feladathoz szikséges allomanyok:

FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HIDJAIL.PPT

FELADATOK\KEPEK\ ERZSEBETHID.JPG, LANCHID.JPG, MARGITHID.JPG,
SZABADSAGHID.JPG

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HIDJAI.PPT allomanyt!

e AZ2,3.,4.,5. diakra szurjon be képet a FELADATOK\KEPEK mappabol
(ERZSEBETHID.JPG, LANCHID.JPG, MARGITHID.JPG, SZABADSAGHID.JPG)!

e A beszurt képeket méretezze és helyezze at!
e Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappabal

18. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kbvetkezd témakorok ismerete szikseéges:
A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz sziikséges élloményok:-
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
e A4.,5,6.,7.diakra s'zurjon be egy-egy tetsz6leges kepet a ClipArtbol!

19. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kbvetkez témakorok ismerete szikséges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

e Nyissa meg a 14. feladatban készitett BLUE GLOBE nevl bemutatot!
e A masodik dia utan szurjon be egy Szdveg és abra elrendezesl( uj diat!
e Adia cime legyen ,Utazasszervezeés”.

* A bal oldali szévegdobozba irja be: ,Kulfoéldi utak, Belf6ldi utak, Kérutak, Csoportos
utak™! '
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» Adia jobb oldalara szurjon be a ClipArtbél egy tetszéleges kéepet!

° Mentse el a bemutatot!

20. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, UJ TABLAZAT LETREHOZASA

A feladathoz szikséges allomanyok: -~
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

e Nyissa meg a korabban létrehozott BLUE GLOBE nevii bemutatot!
e Az utolsd dia utan szurjon be egy Tablazat elrendezésii Uj diat!

e Adia cime legyen ,Kedvezmeényes utjaink”.

e Atablazat 3 osZIopbéI es 5 sorbal alljon.

e A tablazat tartalma a kévetkez6:

Célallomas Idépont Jarmii
Parizs 06.11. — 06.18. Repulé
Réma 07.15. — 07.22. Repulé
London 07.01. — 07.08. Repulé
Athén 07.14. — 07.28. Busz

e A tablazat cimsoraban lévé szévegek legyenek félkbvérek és kdzépre igazitottak.

e A kész bemutatdt mentse el!

21. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkezd témakorok ismerete szikseges:
TABLAZAT FORMATUMOZASA

A feladathoz szikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

e Nyissa meg a 19. féladatban készitett bemutatot!

e Formatumozza meg a 4. dian talalhat6 tablazatot a kdvetkezéképpen: a kilsé
szegélyvonal vastagsaga legyen 3 pont vastagsagu, az elsd sor legyen kitéltve halvany
szlrke szinnel!

e Mentse el a bemutatot!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kbvetkez6 témakorok ismerete szikséges:

UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, BEKEZDESFORMATUMOK BEALLITASA, BETUFOR-
MATUMOK BEALLITASA, SZOVEGDOBOZ IGAZITASA, TABLAZATOK BESZURASA,
TABLAZAT FORMATUMOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI, KEP BESZURASA FAJLBOL,
KEP FORMAZASA : 3

A feladathoz sziikséges allomanyok:

FELADATOK\KEPEK\JUPITER HETTERKEP.JPG

FELADATOK\KEPEK\JUPITER.GIF

FELADATOK\KEPEK\BELSO BOLYGOK.JPG

FELADATOK\KEPEK\KULSO BOLYGOK.JPG

e Keészitse el az alabbi bemutatot!

2-5. diak- hatterének a FELADATOK\KEPEK mappaban talalhato JUPITER
HATTERKEP.JPG képet allitsa be!

1. DIA (CIMDIA)
Cim: A JUPITER
Alcim: Naprendszerink legnagyobb bolygoja
A dia hattérképének a FELADATOK\KEPEK mappaban talalhaté JUPITER.GIF
fajlt allitsuk be.

2. DIA (FELSOROLAS) ‘
Cim: A Jupiter éltalénos'jellemzc'ii
~ Felsorolas:

= Naprendszeriink 6tédik bolygoja
= Gazorias
= Legkdre 90 szazalékban hidrogénbdl all
= Holdrendszerében 16 hold talalhato
= 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 betlikkel irott.
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3. DIA (TABLAZAT)

Cim: A Jupiter asztrondmiai adatai

A tablazat tartalma:
- Kdzepes naptavolsaga: 778 330 000 km
Foldhoz viszonyitott tomege (Féld=1): 318 foldtdmeg
Keringési ideje: 4 332 foldi nap
Egyenlitéi atmérdje: 71 492 km
Szokési sebessége: 59,56 km/sec
A tablazat formatumai:
A tablazat adatai 26 pontos, Arial betltipussal irédtak.
Az elsb oszlop tartalma félkoveér. |

4. DIA (CSAK Cim)
Cim: Naprendszerink bolygoi
A diara beszurt fels6 kép a FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhato, BELSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szévegdobozban az alabbi szbveg szerepel:
BELSO BOLYGOK
Merkur, Vénusz, Fold, Mars
A diara beszart alsé kép FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhato, KULSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szévegdobozban az alabbi széveg szerepel:
KULSO BOLYGOK
Jupiter, Siaturnusz, Uranusz, Neptunusz, Pluto
A képek koril 2 V4 pont széles, fehér szinli szegélyvonal lathato.
A szbévegdobozok formatumai:
Az elsd sor kézépre zart, 24 pontos, arnyékolt, Arial betltipussal irodott.
A masodik sor kézepre zart, 16 pontos, arnyekolt, Arial betdtipussal iro-
dott.
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5. DIA (DIAGRAM)
Cim: A Naprendszer bolygoinak atméréje
A diagram alapjaul szolgalé adattablazat:

142984

120536

51118
Neptunusz 49492

i il | Plato 2274

e Mentse el a kesz bemutatot a hattertara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappajaba, BOLYGOK néven! : ‘

23. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kbvetkezd témakordk ismerete szikséges:
A SZERVEZET! DIAGRAM BESZURASA, A SZERVEZETI DIAGRAM FORMAZASA

¢ A PowerPoint program segitségével készitse el az alabbi szervezeti diagramot!

Cserszomorce Rt.
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24. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kdvetkezd téemakorok ismerete szikseges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI

A feladathoz szukseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMITASTECHNIKA.PPT .

e Nyissa meg a SZAMITASTECHNIKA.PPT bemutatot!
e Az elsé tablazatot tartalmazé dia utan szdrjon be egy Diagram elrendezés( diat!

o [Keészitsen oszlop diagramot a szamitastechnikai cégek nett6é arbevételének alakulasa-
rol!

e A masodik tablazatot tartalmazé dia utan szintén szufjon be egy diat, amire készitsen
Vonal diagramot az export bevételek alakulasarol!

25. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete szlikseges:
ELOLAB BEALLITASA DIAN

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE PP

e Nyissa meg a korabban elkészitett BLUE GLOBE nevi bemutatot!
o Készitsen él6labat a diakral

e Az élélabban szerepeljen az aktualis datum, a kocka szama és a SLUE GLOBE RT.”
Felirat.

e A cimdian ne legyen él6lab.

Mentse el a bemutatot!
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26. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kdvetkezd temakordk ismerete sziikseges:
HANG ROGZITESE EGY DIAHOZ

A feladathoz sziikséges allomanyok: ;
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJALPPT

e A feladat végrehajtasahoz egy mikrofonra van sziikség.
 Nyissa meg a 17. feladatban elkészitett BUDAPEST HIDJAI bemutatot!
e Az els6 diahoz rogzitsen kb. 10 mp hangalamondast!

27. FELADAT

A fgladat elvégzéséhez a kdvetkezd témakorok ismerete sziikséges:
ELORE ROGZITETT HANG BESZURASA

A feladathoz szlkseéges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAILPPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT allomanyt!-
e A3.dira szurja be a FELADATOK\FORRASOK\HAYDN.MID hangfajlt!

o Allitsa be, hogy a beszurt hang automatikusan induljon el diavetitéskor!

e A megjelend hangszoroé ikont helyezze a dia jobb alsé sarkaba!

e Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappéba!

28. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kévetkez6 témakorok ismerete sziikséges:
DIAK MASOLASA, ATHELYEZESE, OSSZEFOGLALO DIA KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok: :
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJALPPT

e Nyissa meg a korabban elkészitett BUDAPEST HiDJAI bemutatét!

e Diarendezé nézetben masolja at a 3. diat az utols6 dia utan!

e Keszitsen 6sszefoglald diat!

e Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!
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29. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezé témakorok ismerete szikseges:
ATTUNESEK BEALLITASA

A feladathoz szikséges allomanyok: ;
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAL PPT

e Nyissamega BUDAPEST HIDJAI bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappabol!

e Allitson be Feliilrél be tipusu att(inést az 6sszes diara!

30. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkezd temakdrok ismerete sziikséges:
DIA ELREJTESE

A feladathoz szikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAILPPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT allomanyt!

e Rejtse el a masodik diat!

31. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:
EGYENI DIASOROK KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAIL.PPT

e Nyissa meg a 26. feladatban elmentett BUDAPEST HiDJAI bemutatot!
e Hozzon létre egy egyéni diasort ,Hidak” néven, ami tartalmazza a 2., 3., 4., 5. diakat!

e Mentse el a bemutatot!
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32. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakordk ismerete szikséges:
IDOZITESPROBA

A feladathoz szlikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI PPT

e Nyissa meg a BUDAPEST HIDJAI bemutatot!
o = Keszitsen Iddzitésprobat!
e A cimdia 12 masodpercig, az 6sszes tobbi dia 5 masodpercig legyen lathato.

e Mentse el a bemutatot!

33. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kbvetkez6 témakorok ismerete szilkseges:
NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA

A feladathoz sziikseges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\A ZENE KLASSZIKUSAILPPT

* A kovetkezé feladat megoldasahoz nyomtatora van szikseg.
e Nyissa meg a korabban elmentett A ZENE KLASSZIKUSAI nevii bemutatot!

e Nyomtassa kiaz 1. és a4. képkockakat!

34. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdévetkezd témakorok ismerete szikséges: ’ '
NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA, ELRENDEZESEK KIVALASZTASA

A feladathoz szikseges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e A kdvetkezd feladat megoldasahoz nyomtatora van szikseg.
e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
¢ Keészitsen egy egyéni diasort, ami tartalmazza az 1., 4., 5., 6., 7. diakat!

e Nyomtassa ki az egyéni diasort emlékeztetéként! A diék_ szama oldalanként 2 legyen.
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35. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkezb témakdrok ismerete szikséges:

DIAMINTA NEZET, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, BEEPITETT ALAKZATOK
BESZURASA ES MODOSITASA

e Nyisson meg egy Uj Ures bemutatot!
e Készitsen Diamintat!

e Adia hattérszine legyen narancssarga. A mintacim formatuma Verdana, felkover,
48 pont, arnyékolt halvanysarga. A mintaszéveg formatuma Verdana, halvanysarga.

o A diara rajzoljunk tébb kiilonb6zd kért! Az alakzatok formatuma: kitéltészin barackszin,
kérvonal nincs.

36. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kivetkezd témakorok ismerete szilkséges:
DIA-MINTA NEZET, AKCIOGOMBOK BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok: ’
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

* Nyissa meg a dokumentumok mappabdl a BUDAPEST HIDJAI bemutatot!
~ * Valtson at Diaminta nézetbel!
e Rajzoljon a dia jobb alsé sarkaba egy Haz nev(i akciégombot!
e Allitsa be, hogy az akcidgombra kattintva az elsd diara lehessen visszaugrani!

e Mentseela bemutat()t!

37. FELADAT

A feladat elvegzéséhez a kovetkezd témakorok ismerete szikséges:
BEMUTATO BECSOMAGOLASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
e Készitsen Uticsomagot a bemutatébél!
¢ Az Uticsomagot a DOKUMENTUMOK\GOMBA mappaba mentse el!

e Az Uticsomag tartalmazza a csatolt fajlokat, a True Type betiitipusokat és a Vetitét is.
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