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Bevezetés 1

BEVEZETES

A ,,Prezenticid és grafika” cimii konyv a PC-START PLUSZ SOROZAT része-
ként a szamitdgépes rajzok és bemutatok készitésének fontosabb 1épéseit és foga-
sait kivanja bemutatni az olvasonak. A targyalt anyag az elméleti tudnivaldk
mellett elsésorban a gyakorlati megoldasokat ismerteti az alapoktdl kiindulva,
ugyanakkor tartalmazza az OKJ altal meghatarozott alap- és kdzépfoki szamito-
gép-kezeldi ill. -lizemeltetdi szakképesitést nyjtd vizsga tananyaganak kovetel-
ményeit.

A kiilonb6zd Windows operacids rendszer alatt hasznalt programok terjedésével
megteremtodott a lehetdsége, hogy dokumentumaink ne csak ,,irdsos” tartalommal,
hanem grafikus megjelenéssel, képi gazdagsaggal is birjanak. Ehhez nyujtanak se-
gitséget az operacios rendszerben talalhaté ill. a kiilon beszerezhetd Office prog-
raincsalad részét képezo rajzprogramok. Ezen alkalmazasok egyik specilis esete a
foként iizleti életben, irodai gyakorlatban hasznalt prezentacid, mas néven bemu-
tato készitd programok, amelyek koziil mi a PowerPoint kiilonb6zd verzidival
foglalkozunk.

A konyv els6 részében a prezentacid készités lépéseivel ismerkedhetnek meg,
amely mintegy atmenetet képez a ,tisztan széveges” dokumentumok kezelése és a
teljesen képi elemekre €piild, rajzos megoldasok kozott. Mindkét részben egy el-
méleti attekintés utan feladatok megoldasan keresztiil sajatithatok el a konkrét
programok alkalmazasa. Az ezekhez kapcsoldédo altalanos kérdések attekintése
hasznos a gyakorlati ,,fogasok” megértéséhez és helyes hasznalatahoz. Ahol a kii-
16nb6z6 programok egyedi sajatossaggal rendelkeznek, ott azt kiilon jelsltiik.

A konyvet nemcsak azoknak ajanljuk, akik most ismerkednek ezen témakorokkel,
hanem a mar kisebb-nagyobb gyakorlatot szerzettek is eredményesen forgathatjak.
Természetesen konyviink elsésorban oktatokonyv, ebbol adoddan nem is toreked-
tiink a kiilonb6z6 programok kézikonyv mélységili bemutatasara. Tanacsoljuk, hogy
a konyvet szamitogép elé iilve forgassak, kiilonos tekintettel a feladatok 1épésrol-
Iépésre torténd elvégzésénél. fgy érhetd el, hogy az olvasottakat régton ki is pro-
baljak, a megszerzett ismeretek manualisan is rogzddjenek. Ehhez kivanunk sok
tiirelmet, szorgalmat valamint jol mikodo gépeket és programokat.

A Szerzok

PC-START PLUSZ SOROZAT
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A bemutatokészités alapjai 3

A BEMUTATOKESZITES ALAPJAI

A szemtdl szemben folytatott beszélgetésben a szavak maximalis hatasa, a kutatok
felmérései alapjan, a teljes kozlésrendszernek mintegy 7%-a (verbalis, kizardlag
szobeli kommunikacio). 38%-ra teszik a vokalis Osszetevd aranyat (beleértve a
hangszint, a hanghordozast), mig a fennmaradd 55% nem verbalis (testtartas, moz-
dulatok, gesztusok, egy szoval a testbeszéd).

Onmagukban a puszta szavak egyaltalan nem, vagy csak nagyon kevés emocionalis
tizenetet hordoznak. Hasonléan a szamitogép képernydjén megjelend szavakhoz,
csak tényeket és informacidkat szolgaltatnak. Amikor a szavakat leirjuk, elvesztik
érzelmi tartalmukat. A tényleges igazsag az osszefiiggések, koriilmények és a szo-
hasznalat megértésében rejlik. Mas lehet a hatasa nyomtatott sajtoban megjelent, a
radioban hallott vagy a televizidban latott hireknek.

A mindennapi életben, a tanulasi folyamatban, informaciok szerzésében, beszél-
getések soran vagy akar eldadasok alkalmaval egyarant kiilonbséget kell tenni a
kimondott szo, a leirt szoveg, illetve a képi informaciok kozott.

Sok embernél a hallas utjan szerzett informaciok nem ragadnak meg annyira mint-
ha azt leirva is latja. Foként a vizualis alkati egyéneknél pedig ha képi formaban
(is) latjak a szoban elhangzottakat, akkor annak megjegyzése, megtanulasa, meg-
értése sokkal hatékonyabb. Gondoljunk csak egy egyszerii diagramra, ami bizo-
nyos termékek aranak alakulasat szemlélteti az évek soran. Ha szoban elsoroljak a
szamadatokat, akkor elég nehéz megallapitani, hogy példaul mely termék ara val-
tozott a legdrasztikusabb mértékben az idok soran. Ezzel szemben egy jol megva-
lasztott diagrammal ragyogdéan érzékeltethetjilk a valtozast, sOt mas
kovetkeztetések is sokkal hamarabb kitiinnek az adatokbol, mintha csak szamsze-
riien hallanank Oket.

Bizonyos munkakorokben (tanarok, iizletkotok, stb.), bizonyos helyzetekben
(értekezletek, konferencidk stb. alkalmaval) kénytelenek vagyunk emberek cso-
portja el6tt eldbadni mondandonkat, el6adast tartani szamukra.

PC-START PLUSZ SOROZAT



4 A bemutatokészités alapjai

Az eldadas soran kiemeljiik mondandénk lényeges pontjait, vilagithatunk ra az
Osszefliggésekre.

Eloadasoknal is célszerii figyelembe venni azt a statisztikai adatot, hogy a vizualis,
képi informaciok aranya a verbalis informaciokhoz képest kb. 60-80%-ra tehetd.

Ahol csak lehet mondandonkat tamasszuk ala vizuélisan is rajzokkal, abrakkal,
folyamatéabrakkal, tablazatokkal, all6 vagy mozgd képekkel, hanghatasokkal, stb.
Erre ma mar a technika egész fegyvertarat kinal szamunkra.

A bemutaté tipusai

Mondanddonkat még hatasosabba tehetjiik ha bemutatd készitésekor alkalmazzuk a
régebbrol mar jol bevalt, valamint a szamitastechnika elOretorésével kifejlodott
ajabb modszereket:

1. irasvetités

2. diavetités

3. szamitogépes bemutatod, prezentaciod
— Diavetités (SlideShow)

— Halbzati bemutato (Network Presentation)

irasvetité folia

Az eléadasunk vazlatat, kulcspontjait valamint a témahoz kapcsolddo abrakat, raj-
zokat, diagramokat elkészithetjiik folidkra, amit irasvetité berendezés révén kive-
tithetiink a hallgatosagnak.

A foliak elkészitése gyorsan, hazilag is kivitelezhetd, folia és iroeszkoz birtokaban.
A vetitéshez irasvetitd berendezés sziikséges.

Ha a f6liak tartalman valtoztatni szeretnénk ez altalaban a folia ismételt elkészité-
sével jar egyiitt.

Ha rendelkeziink szamitogépes ismeretekkel, akkor a foliak anyaga szamitogépen
is elkészitheto és lézer vagy tintasugaras nyomtatdval kinyomtathato.

PREZENTACIO



A bemutatokészités alapjai 5

35 mm dia

Az eldadasaink anyagat diara is elkészithetjiik. Ez megjelenését tekintve megegye-
zik a fényképezésben hasznalatos diaval.

Ezen ,hagyomanyos” dia legnagyobb hatranya, hogy hazilagosan nem kivitelez-
hetd. A bemutatdo minden egyes kockajat elézdleg kiilon le kell fényképezni, majd
errdl diat csinaltatni. Ezt valamilyen szolgaltatd iroda, fényképek el6hivasaval
foglalkozo cégek (pl. Fotex), esetleg nyomdak végzik.

A didk elkészitése, elkészittetése hosszu, iddigényes folyamat. Ha valtozasokat kell
eszkdzoIni didinkon, mivel a régi modositasara nincs mod teljesen 0j diat kell
gyarttatni, végigjarva a diakészités eléggé nehézkes és rugalmatlan folyamatat.

A kész diak kivetitéséhez diavetit) sziikségeltetik.

Szamitogépes bemutatd, prezentacio

A szamitdgépes bemutatd, elektronikus prezenticidé nem mas mint egy szamito-
géppel tamogatott eléadas, angol kifejezéssel SlideShow.

A szamitogépes bemutatd messze magasan a legrugalmasabb bemutatofajta. Az
eldadas anyaga szamitdgépiinkon, prezentacids programmal ,,hazilag” elkészithetd
és még az utolsd pillanatban is mddosithatd. Nincs sziikség nyomtatasra, rajtunk
kiviil all6 személyek, cégek munkajara, legyen az szolgaltaté iroda vagy nyomda.

Maga az el0adas szamitogéprol billentylizettel és/vagy egérrel vezérelheto. Ebbol
kovetkezik, hogy a vetitést az eléado sajat tempojahoz igazithatja. Barmikor meg-
allithatjuk a vetitést, barmelyik diara kénnyen ugorhatunk a hallgatosag reakcidja
fliggvényében. Irhatunk és rajzolhatunk is a diara vetités kdzben.

A szines szamitdogépes bemutatok a 35 mme-es diakhoz hasonloak vagy azoknal
még szebbek, valtozatosabbak. LehetOségiink van a multimédia adta eszkozok fel-
hasznélasara, igy eléadasunkat még €é1obbé tehetjiik (alld- és mozgoképek, hangok,
grafikus elemek, stb.). Effektusokkal, attiinésekkel szinesebb, mozgalmasabb, lat-
vanyosabb, pergobb eléadast hozhatunk létre.

Készithetiink elozetesen végig probalt és ekozben idozitett bemutatokat. Ezeket
aztan végtelenithetjiik és ragyogdan alkalmazhatjuk. reklam célokra kiallitasokon

PC-START PLUSZ SOROZAT



6 A bemutatokészités alapjai

vagy lizletek kirakataban. Ezek a bemutatok emberi beavatkozas nélkiil leallitasig
automatikusan ismétlddnek a korabban beallitott iitemezés szerint.

A hallgatosag szamara a bemutatd képkockairdl emlékeztetoket, eldadoi jegyzete-
ket nyomtathatunk, amelyeket az eléado eldadas kdzben ,,puskaként” hasznalhat és
akar a hallgatosagnak is kioszthato.

A hallgatosag altal hozzafiizott megjegyzéseket egy ,.jegyzokonyvvezetd”-vel rog-
zithetjiik €s a tanacsokat, észrevételeket megfogadva atdolgozhatjuk bemutatonkat.

A szamitogépes bemutatd legnagyobb hatranya a szamitégép monitoranak kis mé-
rete, ami csak par ember szamara teszi élvezhetové az eldéadast. Nagyobb nézoks-
zonség esetén a kivetitéshez mar segédeszkozioket kell beszerezniink.

Nagyobb néz6kozonség (par, néhanyszor 10 f6) esetén a vetitéshez irasvetitd €s
LCD panel sziikséges. Ezek ma mar egybeépitett valtozatban is kaphatok.

Professzionalis célokra, akar tobb szaz vagy ezer fos hallgatosag mellett, a vetités-
hez projektorra van sziikségiink. A projektoroknak aktiv és passziv tipusat kiilon-
boztetjitk meg aszerint, hogy a vetitoberendezéssel egybeépitett, sajat fényforrassal
rendelkeznek-e. Az arak is eszerint valtoznak. Mig egy LCD panel és irasvetito
beszerzése par szazezer forintos koltséget jelent, addig a projektorok millids vagy
akar tizmillios nagysagrendbe is tehetok a tipus és mindség fiiggvényében.

Halézati, konferencia bemutato

A szamitogépes bemutatd specialis formaja a halézati bemutatd (Network
Presentation). Ha rendelkeziink a sziikséges hardverrel és halézati kapcsolatokkal,
megfelel0 prezentacids szoftverrel (pl. PowerPoint), akkor a bemutatot egy vagy
tobb tavoli gépre is atvihetjiik. Akarhany tavol levo résztvevd esetén folytathatunk
ilyen, ugynevezett konferencia bemutatdt, ahol a hallgatosag tagjai sajat szamito-
gépiik monitoran kisérhetik figyelemmel azt az el6adast, amit az el6add egy tavoli
gépen tart.

Ehhez a résztvevok mindegyikének a szamitogépes halézatba (pl.: Internet,
WindowsNT vagy Novell) be kell jelentkezniiik €s tudniuk kell az el6ado szamito-
gépének a nevét, amelyekhez kapcsolodni szeretnének. A bemutato szervezdjének
is ismernie kell azoknak a szamitogépeknek az azonositdjat, amelyeken a bemuta-
tot lathatova kivanja tenni. Mindegyik gépen az adott prezentacids programnak
futnia kell és el kell inditatni azt a szolgaltatast, amely lehetévé teszi, hogy az eld-
ado gépén lejatszott bemutato a résztvevok gépén is megjelenjék.
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Prezentacios programok

Az elbadas egy specialis formaja a szamitogépes bemutatd vagy prezentacio.

Minél fontosabb a mondanivalonk, annal érthetobb bemutatdt kell késziteniink.
Minél nagyobb a hallgatosag, annél egyszeriibben kell fogalmaznunk, hogy kévetni
tudjak a gondolatmenetiink fonalat. Az informéaciok, amit k6z6Ini akarunk a hall-
gatosaggal, maguktol nem felelnek meg ennek a kévetelménynek.

A prezentacids program egy olyan grafikus program, melynek segitségével elké-
szithetjiik és levetithetjiik sajat bemutatonkat, igy konnyebben és hatékonyabban
értethetjiik meg magunkat a kozénséggel.

Miért hasznaljunk prezentaciés programot?

Prezentacios programot akkor érdemes hasznalni, ha eldadasunkat latvanyos
képekkel kivanjuk szinesiteni, mondanivalonkat diagram és abrak sorozataval
alatamasztani, illetve ha mas grafikus objektumokat, tobbek kozdtt hangot,
mozgoképet, dokumentumokat, tablazatokat szeretnénk a bemutatdba beépiteni.

Latvanyos, pergd eldadas megvalositasahoz, vizualis hatas eléréséhez. Prezen-
tacios program segitségével elképzeléseinket konnyen, gyorsan, hatdsosan €s
nem utolsé sorban latvanyosan, ,,show” jelleglien mutathatjuk be.

Ha gyakran kell valtoztatni eloadasunkon, akar az utolsé pillanatban is.

Ha sajat magunk és a hallgatosag szamara irasos segédanyagokat szeretnénk
késziteni. Vazlat, emlékeztetdk, jegyzetoldalak révén az eldbadas még kdvethe-
tobb, még maradandobb lesz.

Ha a prezentacié soran beavatkozasi lehetdségre tartunk igényt. Felfliggeszt-
hetjiik a diasor lejatszasat, tetszlegesen valtoztathatjuk a bemutatd képkockai-
nak sorrendjét, barmikor barmelyik képkockara ugorhatunk. Egyes, csak a
késObbiekben fontos képkockakat vetités kdzben elrejthetjitk €s csak akkor
vessziik eld, ha a hallgatdsag altal feltett kérdések megvalaszolasahoz sziikség
van rajuk. Ha képkockak lejatszasa kdzben irasi, rajzolasi igényiink van.

A prezentacids programokkal nemcsak szamitogépes bemutaté anyaga jelenithetd
meg és hozhatd Iétre, de a hagyomanyos diavetités illetve az irasvetitéses bemutato
kockai is, mivel az elkésziilt anyag irasvetit6 foliatdl kezdve, 35 mm-es diara vagy
papirra is kinyomtathato.
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Ismertebb prezentacidés programok

1. Microsoft PowerPoint: Az irodai programcsomagok tartalmat par éve elsdként

meghatarozo Microsoft Office programcsomag tagja. Mivel nagyon sokan
hasznéljak a Microsoft Office részét képezd Word szovegszerkesztot és Excel
tablazatkezel6t, ezért akinek bemutato készitd programra van sziiksége az valo-
szinlileg a PowerPoint-ot valasztja egyrészt a megszokott krnyezet €s filozofia,
valamint az Office programok 8sszecsiszoltsaga, integracioja miatt.

Verzioi: PowerPoint 4.0 (MS Office 4.2 for Windows 3.x része)
PowerPoint 7.0 (MS Office for Windows95 része)
PowerPoint 8.0 (MS Office97 része)

Konyviinkben a PowerPoint prezentdcios programokat kivanjuk bemutatni. A pél-
dak és magyardzatok a 95-6s verzioju, 7.0-das PowerPointra vonatkoznak.

40511 80 jellel utalunk arra, ha a tobbi verzioban eltérések, kiilonbségek mutatkoz-

nanak.

2. Corel Presentation : A Corel - el6z6leg WordPerfect- cég prezentacids prog-
ramja, a Corel Office része.

3. Lotus Freelance: A Lotus cég prezenticidés programja, a SmartSuite irodai
programcsomag része.

4. Harvard Graphics: A bemutato készités alapjait ez a program rakta le.

A fenti programokat 4ltalaban az irodai programcsomagtol fliggetlentiil, 6nalléan is
forgalmazzak.

A bemutato készités lépései

=> Diak tartalmanak és formajanak kialakitasa
=> Didk felépitése, animalasa

= Attlinések beallitasa

= Diak idozitése

= Diak vetitése
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A DIA ELEMEI ES FORMAZASA

A bemutaté nem mas, mint egy diasorozat. A dia a bemutatd egyetlen képkockaja.
Megjelenése szerint - tagabb értelemben - lehet szamitogépen tarolt diakép, diave-
titovel vetithetd dia vagy irasvetito folia. Sziikkebb értelemben a 24*36 mme-es dia-
kat tekintjiik dianak, aminek tartalma prezentacids programmal is késziilhet.

A dia szerkezete

Minden dianak jol megkiilonboztethetd szerkezete van, ami meghatarozza a dia
egyes részeinek tipusat, elhelyezkedését, az objektumok elrendezését.

A dia legfontosabb szerkezeti eleme a hely&érz&. Ez egy szaggatott vonallal
Jelolt teriilet a diaképen, ami az objektumok helyét mutatja utalva annak tipusara.

Ha a helyOrzdbe szoveget szeretnénk irni, kattintsunk a hely6rzo belsejébe. Az ed-
dig ott megjelent magyarazo szoveg eltlinik €s a most begépelt szoveg jelenik meg
helyette. Az iras befejezéséhez kattintsunk a hely6rzon kiviilre a dia tires teriiletére
vagy egy masik helyérzobe. Esc billentytivel is kiléphetiink a helyérzobol.

A e DR I N S YOI NATIINITN N1,
7
7
é&f»f{//é/é’//ﬂl/fzflelé’&%{///zwﬁl{YJM/XMWé’%
» Szdveg beirdsdhoz kattintson ide

NN

Z
7
Z
Z

N

= Szdveg beirdsahoz kattintson ide

Szdveget tartalmazé dia iras céljabol a helyérzébe kattintva
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Grafikus objektumot tartaimazé dia

Ha a hely6rzé grafikus elemet tartalmaz, akkor annak a helyére az egérrel duplan
kattintva a grafikus objektum kivalaszthato vagy elkészitheto.

A helyo6rzo széleire kattintva a helyorzo kijelolodik. Erre utal a fehér, un. méretezo
kockak megjelenése a sarok- és oldalfelez6 pontokban.

Ha a hely6rzé ki van valasztva, akkor az vonszolassal athelyezheté a dian beliil.
Kijelolt allapotban a helyOrzod tartalmaval egyiitt torolhetd, masolhato, éppugy
mint a kozonséges szoveg vagy egyeb objektum. A kivalasztott hely6rz6 ,,méretezd
kockainal” fogva atméretezheto.

A dia valamennyi objektuma ugyanuigy kezelhetd, formazhat6 ahogyan azt pl. szo-
vegszerkesztOben is tennénk.

A dia elemei

A dia altalaban ugyanolyan elemekbdl épiil fel mint egy Gsszetett dokumentum.

cim, alcim * rajzok, beépitett alakzatok
torzsszoveg e képek (allo és mozgd képek)
felsorolas (5 szintii) * hang
tablazat (Word, Excel) * egyéb Windows-os alkalmazasbol szar-
di mazo6 objektumok (Paint és CorelDraw
iagram .
kép, stb.)
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1. Szoveg

Szbveg bevitele és formazasa a szovegszerkesztOben tanultak szerint torténik a
prezentacios programban. A formazasokat ikonok és meniik segitik itt is.

Betliformazas

Formatum, Betlitipus (Format, Font) a tipus, méret, szin, félkdvér, dolt, alahh-
zott, also/felsdindex, arnyékolt, domboritott tulajdonsagok beallitasara szolgal.

Formatum, Kisbetii/nagybetii (Format, Change Case) parancsa a kijel5lt szove-
get kis- vagy nagybetiissé alakithato.

Bekezdések formazasa
¢ Az Enter-t6] Enter-ig tarté szdvegegységet tekintjiik a dokumentum-kezelés soran bekezdésnek.
Uj bekezdést ENTER-rel, bekezdésen beliil (ij sort SHIFT+ENTER-rel kezdhetiink.

Formatum, Igazitas (Format, Alignment) paranccsal a bekezdés sorainak bal, ko-
z€p, jobb vagy sorkizart igazitasat allithatjuk be.

Formatum, Sorkdz (Format, Line Spacing) meniiben a bekezdés egymas utani
sorainak sorkozét valamint a bekezdések elotti és utani térkozt szabalyozhatjuk.

Formatum, Felsorolas (Format, Bullet) paranccsal a felsorolas be- és kikapcsol-
hat6. Beallithato a felsorolas-karakter (bajusz) tipusa, mérete és szine.

Felsorolasos pontok maximum 5 szintiiek lehetnek, melyek beallitasa iras elott a

TAB billentylivel vagy az .f.l __I Eloléptetés , Lefokozas ikonokkal lehetséges.

Behuzasok és tabulalas beallitasa a vonalzd behtzas-jelzd cstszkaival és tabula-
tor ikonjaival torténik. A vonalzo a Nézet, Vonalzé (View, Ruler) paranccsal jele-
nithet6 meg.

T '\ '\ oyt s
Behtizas balrl Bal, kizép, jobb, Behtizas jobbrol
Tabulatorvalto ikon decimalis tabulator
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Formatum, Szinek és vonalak (Format, Colors and Lines) meniiben hattérmintat
¢és szegélyvonalakat rendelhetiink a széveghez.

Formatum, Arnyék (Format, Shadow) parancs a sziveg és objektum arnyékbeal-
litasait szolgalja.

2. Kép

Elore elkészitett és a szamitogépen fajlban tarolt képek beillesztésére a kovetkezd
lehetoségek vannak: Beszuras, Kép/ClipArt (Beszuras, Kép, Létrehozas

fajlbol ill. ClipArt)®’ (insert, Picture ill. ClipArt)*” parancsok. A 2 ClipArt ikon a
PowerPoint-tal (illetve Microsoft Office-al) szallitott képgyjteménybdl szarmazd
képek beillesztését végzi. A gylijtemény sok hasznos, egyszerii, kisméretii képet
tartalmaz. Veliik bemutatonkat és dokumentumainkat még véltozatosabba tehetjiik.

Keép formazasa

A beszurt kép a képre torténo egérkattintassal kijelolheto. Kijelolés utan a kép mé-
retezhetd, mozgathatd, masolhato, torélhetd, formazhato.

Kép beszirasa esetén a PowerPoint™’-ban automatikusa megjelenik a Kép eszkiz-
tar, melyen a fényerd6, kontraszt, kép Gjraszinezés, képkivagas, szegélyvonalak és a
vonalszin allithaté be. A szines képeket akar fekete-fehérre, sziirke tonusura vagy
vizjelszerlire is atalakithatjuk vagy eredeti allapotat visszaallithatjuk esetleg egy
masik képre cserélhetjiik.

T Sk a bo B
Kép és Rajzolas eszkdztar

Az ™ és *" verzi6 esetén a képekhez nem tartozik automatikusan megjelend esz-
koztar. Képekhez és rajzokhoz ugyanaz a Rajz és Rajz+ eszkoztar hasznélhato.
Ezekrol a Rajzok, beépitett alakzatok részben beszéliink. A lehetoségek korlato-
zottabbak, de a vonal és kitoltés tulajdonsagai, forgatas, tiikr6zés, csoportositas,
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csoportbontas, rajzelemek sorrendjének megadasa, képkivagas, jraszinezés itt is
lehetséges.

A képek altalaban kiilonbozo rajzobjektumokbdl allnak. Hogy ezek mégis egy egy-
séges képként kezelodjenek, ezért az alkotéelemeket csoportba foglaltak. Ha azon-
ban a kép bizonyos részeit modositani szeretnénk, akkor az elézoleg csoportositott
Osszetevoket ujra szét kell bontani. Ezutan mar csak a kérdéses elemet kijeldlve,
csak az alakithato, formazhato.

A Rajzolds eszkdztar Rajz, Csoportositas, Csoportbontas *” parancsa, illetve
a régebbi verzidk :@!E:I_ hasonlé nevii ikonjai szolgéalnak erre a célra.

Eszk6zok, Ujraszinezés (Formatum, Kép)*? (Tools, Recolor)*’ paranccsal a
képek atszinezhetok. Erdemes hasznalni, ha a grafika olyan szingsszetevokbol all,
ami vetitéskor nem érvényesiil a diak hattere és szinvalasztéka miatt.

Az Eszkdzok, Kép levagasa (Formatum, Kép, Levagas)®’ (Tools, Crop

Picture)*” paranccsal vagy a ikonnal - ha a kép/rajzold eszkoztar a képernyon
van - a kép folosleges részei eltlintethetok.

¢ FIGYELEM!

* Azeszkoztirak a Nézet, Eszkdztarak (View, Toolbars) meniiben kapcsolhatok be.
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of e oo 7.0 B0 s : » . .
 Eszkdzok. Képtar elemzi a dia szovegét és automatikusan ajanl képet hozza. Olyan
képet keres, aminek a neve valamelyik szoval megegyezik vagy ahhoz hasonld.

3. Beépitett alakzatok, rajzok

A PowerPoint egy sor olyan eszkozt tartalmaz, amelyekkel egyszerii vonalaktol
kezdve a bonyolult objektumokig mindent megrajzolhatunk a rajzold eszkoztara-
kon lévo megfeleld ikon kivalasztasa utan.

Rajz (Drawing), Rajz+ (Drawing+) és Beépitett alakzatok (AutoShapes)
eszkéztarak "’ **

Rajzolas eszkoztar és a Beépitett alakzatok™"
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A Beépitett alakzatok (AutoShapes) eszkoztar elére megtervezett idomokat, befog-
lalo formakat kinal, amelyeket kitolthetiink kiilonféle szinekkel, mintazatokkal,
atmenetekkel vagy akar szoveggel is. Ezek forgathatok, csoportosithatok. A *°
valtozat rengeteg 0j alakzattal gazdagodott, még térhatas is adhaté némelyikhez.

Ha egy ilyen megrajzolt alakzatba duplan kattintunk, akkor belsejébe szdveget ir-
hatunk, ami az alakzat formazasaval egyiitt modosul késobb.

A Rajz(olas) eszkoztar ikonjainak valamint a rajzobjektumokkal végezhetd miive-
letek részletes leirasat konyviink Grafika fejezetében, az Office rajzeszkozeinél
talalja meg.

4. WordArt objektum

A Word sokak altal ismert segédprogramjaval lehetoség nyilik kiilonleges széveg-
hatasok elérésére. A miivelet a Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniibol
indithato.

//////// il s,

b7,
7
Z
7
Z
2
A
Z
Z
7
A
7
Z
Z
Z
A

N

//////////////////////////f////////////{/{// L

WordArt szerkesztés

A ™ &s * verzi6 esetén az objektum elkészitésében nincs kiilonbség. A megfeleld
menii kivalasztasa utdn lecserélddik a PowerPoint menii és eszkoztara a WordArt
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program menii €s eszkoztarara. A szovegmezdbe beirhatjuk a szoveget, aminek
kiilonleges megjelenést akarunk adni.

A WordArt eszkoztaran sorban beéllithato az objektum tipusa, betiifajtaja, mérete,
felkovér és dolt volta. Megadhato, hogy a kis- és nagybetiik azonosak legyenek-e,
forgassa-e el balra a szoveget 90 fokkal illetve, hogy a helyérz6t maximalisan ki-
toltse-e a szoveg. Megadhatd a szdveg sorainak igazitasa, a betiik tavolsaga, az
objektum elforgatasanak és a betiik dolésszogének mértéke. Nem utolsd sorban a
betlik szine és mintazata, arnyékolasa, a beti korvonalanak tulajdonsagai is defini-
alhatok.

Ha az objektum elkésziilt, csak a diara, a dokumentumba kell kattintanunk a
WordArt helyorzdjén kiviil. Ezutan ez az objektum tgy viselkedik mint egy kép,
méretezeés, mozgatas, stb. szempontjabol.

A beagyazott objektum moddositasat az objektumra térténd dupla kattintassal kezd-
hetjiik. Ez igaz a tablazat-, grafikon-, egyenlet-, szervezeti diagram objektumokra
is.

A *-ban a WordArt-nak sajat eszkoztara van, ami akar a Nézet, Eszkoztarak
meniibol, akar a Rajzolds eszkdztar Word Art gombja révén aktivizalhato.

]
;
:
H
|

Ebben a verzioban el6szor a WordArt gylijteménybdl format valaszthatunk, majd

beirhatjuk a széveget. Ezt utélag a WordArt eszkoztar 4 WordArt gyiijtemény
. Ao
ill.

WordArt alakzat ikonjaival valtoztathatjuk meg.
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WordArt

1]

ii 1
|wtordas,

WordAet [w7or081%

‘WordArt

i £ f'\\btxbi Einihlﬂﬂii' :

FPdwp ~enasaf s

WordArt alakzatok

A szdveg bevitelére szolgald képernydn a betii tipusat, méretét, a félkovér és dolt
irasmodot adhatjuk meg. Ide utolag a WordArt eszkdztar Szoveg szerkesztése

gombjaval térhetiink vissza.

Szoveg formazashoz hasznaljuk a WordArt eszkoztar ikonjait.

&ynth,IAagE
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5. Tablazat

A tablazatot akar Word, akar Excel programban egyarant elkészithetjiik. A beépi-
tett diaelrendezéseknél a tablazatot tartalmazé dia mindig Word tablazatot takar.

Word és Excel tablazat azonban barmilyen diara beszurhato a Szokdsos eszkoztar

ikonjaival vagy a Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniibol. Ehhez
a Word ill. Excel programoknak telepitve kell lenniiik a gépiinkre. A tablazat ki-
alakitasahoz a Word ill. Excel programban tanultak szerint kell eljarni.

Tablazat betételekor a PowerPoint menii és eszkoztara részben lecserélodik a
Word vagy Excel menii és eszkéztarara. Ha a tablazattal készen vagyunk, a tabla-
zat helyorzojén kiviilre, a diara kell kattintanunk. Az elkésziilt tablazat-objektum a
dian képként kezelends. Ugy méretezhetd, mozgathatd, stb. mint egy kép.

A beagyazott tablazat-objektum modositasa érdekében a szerkesztd programba
dupla kattintassal térhetiink vissza.

A tablazatokkal kapcsolatos tudnivaldkat itt nem részletezziik. Mind Word, mind
pedig Excel tablazat készitésére talal feladatot részletesen kidolgozott megoldasi
Iépésekkel a konyv feladatgylijtemény részében.

6. Grafikon

A grafikon készitése a Word vagy Excel programokban megismert médon megy

végbe. A betétel a ll Grafikon beszirasa (Insert Graph) ikonrol vagy a Beszu-
ras, Objektum (Insert, Object) meniibol végezhetd, ha a Microsoft Graph segéd-
programot el6zdleg telepitettiik.

El6szor egy mintatablazat jelenik meg a hozza tartozé diagrammal. Kozben a
PowerPoint menii és eszkoztara részben lecserélodik a MS Graph menii é€s esz-
koztarara, ahogyan ezt a beagyazott objektumoknal mar kezdjiik megszokni.

A diagram alapjaul szolgal6 tablazatot kell eldszor kitdlteniink, amivel parhuzamo-
san a diagram is fokrél-fokra alakul.

Ha a tablazattal és szinkronban annak diagramjaval készen vagyunk, a diagram
teriiletén kiviilre, a diara kell kattintanunk, hogy vissza jussunk a bemutaténkhoz.
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Diagram és adattablaja
Néhany fontosabb beallitas
in : Diagramtipus
Adattébla ki/be Diagram soronkefn, '8' ; P
oszloponként beallitas

{ Szin és mintazat

i ; t '\-] Rajz eszkdztar ki/be
Vizszintes és

i N Szovegdoboz, tetszOleges szive
fliggdleges racs & g g

: elhelyezéséhez
ki/be Y

Jelmagyarazat ki/be

Grafikon készitéssel kapcsolatos részletes tudnivaldknak a kapcsolédéd feladatban
nézhet utdna.
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7. Egyenlet

A Microsoft Equation egyenletszerkesztd programmal matematikai kifejezéseket
adhatunk a bemutat6 diaihoz. Ez a program az egyenlet egyes részeinek formazasat
beiraskor mar lényegében automatikusan elvégzi. Az egyenletszerkesztd két min-
takat tartalmazo ikonsorral segiti az egyenletrészek irasat és egyben formazasat.

Az egyenletkészités a Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniib6l indithato.
Az egyenlet a dian szintén beagyazott objektumként viselkedik, mint ahogyan a

WordArt-, tablazat- vagy grafikonobjektumok.

e

T —

S0g6

»ell|v3l|gnc||dccl ||AwB
2 || 1. vk becy= /_’L B
X 2. Vélasszuk a tort mintat =
'y e 3. A szamlaléba irjuk be: x ot
N 4. Valasszuk a hatvany mintat: L
% 5 5. Irjuk be a kitevébe: 2 hﬁ‘“‘“*
6. Térjink at a nevezdbe ésiruk be:
S x5
S 7. Ussiink Enter-t
J” A — 8. Irjuk be: y+x=
3 9. Vélasszuk megint a tort mintét és

toltsik kia szamlald és nevezd
EHE | St seiai et helydrzdjét.
TStilus! Matematiksi_[Meéiek Nomd 10. Formatum meniiben az
eqgyenleteket az
= jelhez igazithatjuk.

8. Szervezeti diagram

Szervezeti felépitések, sémak készitését a Beszuras, Objektum (Insert, Object)

meniibol vagy a | Szervezeti diagram (Insert Org. Chart) ikonnal indithatjuk.
Ilyenkor a Mirosoft Szervezeti diagram (Organization Chart) segédprogram indul el.

——
oo
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A programot elinditva egy kiindulo diagram-sémat kapunk. A megfelelo ,.doboz”-
ba kattintva beirhatjuk annak tartalmat. Barmelyik folosleges dobozt kijeldlés utan
torolhetjiik.

Ujabb dobozok beszurasa az eszkodztar megfeleld ikonjanak kivalasztasa, majd a
kérdéses dobozba kattintas - ahonnan az ,,alarendelt”, ,,kolléga™, , kiemelt” esetleg
»fonok™ elagazik - révén végezheto el.

| Alarendelc i || = Kolléaa || Koléga - || Fensk T2 || Kiemelof |

Subordinate Co-worker Manager Assistant
Nagyfonidk
]

E' ----------------- T ----------------------- T ----------------------- t -------------- .E ék gg})bm

: Fonokl Fonok2 Fonok3 " kollégdk, de

Kiemelt |— - : 50T csoporiot is

: H Alarendelt 3|1 500

T e M i o J
: | Alarendelt 1| |Aldrendelt 2| : —| Alarendelt 4

Ok egy csoporiot alkotnal Ok is egy csoportot alkatnalk

de meas Stilusat

Példa a szervezeti diagram elemeire

A csoportok, kiemeltek és tarsfonokok stilusanak megvaltoztatasa a Stilus (Styles)
meniibodl lehetséges.

== g || =s ||| | || O

Csoport (Group)

i T

Kiemelt (Assistant) Tarsfénok (Co-Manager)
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Szoveg formatumanak megvaltoztatasa a Széveg (Text) meniiben torténik.

Dobozok szine, arnyéka, szegélye a Keretek (Boxes, Box ...) meniibdl adhatd meg,.

Osszekotd vonalak szine, stilusa, vastagsaga a Vonal (Boxes, Line ...) meniibdl
valtoztathato.

A diagram hattérszine a Diagram (Chart, Background Color) meniibdl allithato.

Vizszintes, fliggdleges, atlés vonalak és egyéb segédvonalak mellett téglalap is
rajzolhato, tovabba kotetlen széveg is elhelyezheto.

[+ LSl A)

A Szervezeti diagram programbél a Fajl, Bezaras és visszatérés a ... (File, Exit
and Return to Presentaion) meniiponttal lehet a diara, a befogaddo dokumentumba
visszajutni.

9. Hang

Ha szamitogépiink hangkartyaval és hangszoroval rendelkezik, akkor bemutatonkat
hangok lejatszasaval is szinesithetjiik, még hatasosabba varazsolhatjuk.

A hangok beillesztése Beszuras, Hang (Beszuras, Mozgdéképek és han-
gok)g'0 (Insert, Object, Hanghullam hang)d'0 meniiben végezheto el.

A dia képén ilyenkor egy hangszord K“B - vagy egy mikrofon - szimbolum lathato,

ha VAW f4jlt illesztiink be. MIDI fajl esetén sokszor LI szimbolum jelenik meg.
Ezekre vetitéskor duplan kattintva a hang lejatszodik. A lejatszas altalaban a ko-
vetkezd képkockara Iépéssel fejezddik be.

A legtobb programmal ma mar adnak kész hangfajlokat. Ezek altalaban *. WAV
vagy *.MID esetleg *.RMI kiterjesztéstiek.

%0 verzid esetén lehetéség van arra, hogy vetités kdzben zenei CD szoljon akar a

teljes bemutaté alatt leéllitasig. A didhoz akar hangos jegyzetet is készithetd a Be-
szuras, Mozgoképek és hangok, Hangrogzités vagy a Diavetités, Kisé-
részéveg parancsok révén, ha szamitégépiinkhoz elozéleg mikrofont
csatlakoztattunk. Az igy rogzitett magyarazat vetités soran hallgathat6 vissza.
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10. Mozgodkép

Videdklipek beillesztéséhez hasznaljuk a Beszuras, Mozgokép (Beszuras,
Mozgo6képek és hangok)®” (Insert, Object, Médiaklip)*® parancsot.

A legtdbb programmal ma mar adnak kész videoklipeket. Ezek altalaban *.AVI

esetleg *. MMM kiterjesztésiiek. A klipek helyén %j vagy hasonld szimbdlum
jelenik meg. Ezekre vetitéskor duplat kattintva a videorészlet lejatszodik.

¢ FIGYELEM!

Ha hangot vagy mozgdoképet helyeziink el a dian, akkor lehet6ség van a lejatszasi bedllitasok fi-
nomitasara. Ezalatt azt értjiik, hogy az egér athaladasakor vagy kattintaskor az objektum jat-
szodjék-e le vagy inkabb szerkesztésre megnyiljék. Tovabba kattintasra, egér athaladéaséara egy
.5 - . . r - . r - - " L4 -0
adott diara is ugorhatunk70 ! egy telepitett programot is elindithatunk ™ ® 0, s6t makrora® .
. : ., 8.0. ..
esetleg hiperhivatkozasra ™ is Iéphetiink

Eszk6zok, Interaktiv bedllitasok ill. Eszk6zdk, Animalasi beallitasok, Lejatszasi
beallitasok "’ (Tools, Play Settings)™**

Diavetités, Akciobeallitas valamint Diavetités, Animacio testreszabasa, Lejatszasi
beallitasok™".

11. Egyéb objektum

Barmely Windows-os programbdl szarmazo, mar létezo fajl (Create from file) vagy
ezutan készitendo tetszdleges objektum (Create New) beillesztésére hasznaljuk a
Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniit. Hogy milyen objektumot illeszthe-
tiink itt be, az részben a Windows, részben a telepitett alkalmazasok fiiggvénye.

Az eddig targyalt objektumok innen is beszurhatdk, persze a népszeriibbeknek sa-
jat ikonja vagy kiilén meniije is volt.

Ha 1étez0, el6zoleg fajlba mentett objektumot, dokumentumot akarunk a befogado
dokumentumba beilleszteni, itt lehetoségiink van azt csatolas révén is elvégezni.

Mas alkalmazas, pl. Word vagy Excel szintén tartalmaz ilyen meniipontot. Ott le-
het az adott dokumentumba akar PowerPoint bemutatot is beagyazni vagy csatolni.
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A DIA KULALAKJA

A bemutatoktol elvarjuk, hogy jellegzetes kiilalakjuk legyen, amely 6sszhangban
all a bemutatott anyaggal és érthetden, rendszerezetten tarja az informaciokat a
hallgatosag elé. A didknak célszerii egységes, esztétikus megjelenést adni, amit
tobb eszkoz is segit a PowerPoint-ban:

* Beépitett elrendezések (Layout)

e Sablonok és varazslok (Wizard)

* Tervezo sablonok, bemutaté tervek (Presentation Template)
e Szinkészletek (Slide Color Scheme)

e Egyéni hattér (Slide Background)

*  Mintak (Master)

* Fejléc és labléc (Header, Footer)

* Méret és tajolas (Size and Orientation)

Természetesen eldofordulhat, hogy a valasztott egységes, altalanos formatum és
szerkezet nem felel meg az informaciok legjobb stlyozéasara a prezentaciod Osszes
diajan. Bizonyos didk egy masik elrendezéssel vagy szinkészlettel, betiitipussal
jobban hatnak. Barmikor lehetdség van a diak egyéni, az egységestdl eltérd forma-
zasara.

Beépitett elrendezések

A PowerPoint tobb eldre elkészitett, valaszthatd diaelrendezést tartalmaz. A diak
megfeleld elrendezését mar az 0j dia létrehozasakor célszerli kivalasztani. Ez
nagyban megkdnnyiti a tartalom kialakitasat.
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Leggyakoribb elrendezés-tipusok

Egy dian utélag, barmikor lehetséges az aktualis elrendezés megvaltoztatasa anél-
kiil, hogy annak tartalma elveszne. Erre t6bb mod is van:

* Formatum menii vagy a dia gyorsmeniije (jobb egérszem), Beépitett elren-
dezések (Format, Slide Layout)

o 7040

az allapotsor Beépitett elrendezések nyomoégombja

o %% 8z0kasos feladatok eszkoztar (Nézet, Eszkdztarak).

A Dia elrendezése panel ,Minta” része név szerint kiirja a dia tipusat (cimdia, fel-
sorolas, stb.). A panelen a leggyakoribb elrendezéseket talaljuk. A gyari elrendezé-
sekre alapuld dia kinézete barmikor atszabhat6, helyorzoi elmozgathatok,
atméretezhetok, kitdrolhetok, objektumai lecserélhetok - Beszuras (Insert) menii-.
Emellett a diara grafikus elemeket kdzvetleniil is elhelyezhetiink, rajzolhatunk.

Néhany fontosabb elrendezés

Cimdia: A bemutato elejére vagy a témakorok hatarara szant dia. A felajanlott
minta alapjan ez cimet és alcimet tartalmaz.

Csak cim: Egyetlen nagyméretli szoveges helydrzot tartalmazo dia. Fécimekhez,
témakorok ciméhez hasznalhatjuk.

Felsorolas: Minden bekezdés elé valamilyen grafikus felsorolas karakter (bajusz)
keriil, melynek tipusa, szine, mérete megadhatd. A felsorolas 5 mélységii lehet.

2 hasabos: Két hasabot tartalmazé diakép. Altalaban felsorolasos szovegbdl 4ll.
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Tablazat: Word tablazat besztrasara alkalmas.

Szoveg és ClipArt/Kép és szoveg: Egyik oldalra szoveg, masikra kép szarhato be
a PowerPoint ClipArt képgytijteményébol vagy tetszoleges képfajlbol.

Szoveg és Graph/Graph és Szoveg: Egyik oldalon szoveg a masikon grafikon
helyezhet6 el. A széveg kezdetben mindig felsorolasos formatuma.

Graph: Csak grafikont tartalmazo dia.

Szoveg és objektum/Objektum és szioveg: Egyik oldalon széveg van, a masikon
barmilyen grafikus objektum elhelyezhet6 képtol kezdve, egyenletig.

Ures: Teljesen iires diakép, minden elemét nekiink kell felvenni és pozicionalni.

Sablonok és varazsiok

A sablonok (Template) eldre megtervezett, akar tobb képkockabdl allo kész bemu-
tatok, amelyek alapjan sajat bemutatdt készithetiink. Tartalmukkal, szerkezetiikkel
¢s formazasukkal eldsegithetik 1ij bemutatdk 1étrehozasat.

A varazslok (Wizard) a sablonok specialis formai. Parbeszédes formaban vezetnek
végig néhany, gyarilag elére megtervezett bemutatéd tartalmanak és kiilalakjanak
kialakitasan. A végeredmény egy feltoltstt diasorozat, melynek tartalméan és for-
majan még modosithatunk, beldle didkat tordlhetiink vagy jakat szarhatunk be.

A Fajl, Uj bemutaté (Uj dokumentum)®® panel Bemutatok fiilén valaszthatjuk
meg az eldre elkészitett sablont - pl. Rossz hir bejelentése - vagy varazslot.
(File, New, Pick a Look Wizard/AutoContent Wizard)"'0

Javaslat jj Javaslat ij  Marketingter... Oktatas
stratégidra  shiatégidra.pot (hosszd).pot

Oktatas.pot  Otletborze.pot  Pénziigyi Rossz hir

elentés.pot  bejelentése

[hossza).pot
i

Termék ctlet  Temmék atlet U zleti terv.pot
értékesitése éitékesitése....
{hosszu).pot

Rossz hit
ejelentése. ..
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Rossz hir bejelentése

7

Helyzetismertetés

# A rossz hir lényege
¢ Oszintén feltarni mindent

Hogy tortént?

# Lényeges elozmények, tények, kordbbi
dontések

#» Hogyan modosultak az eredeti célkitlizések

Kiutkeresés

+ Szobajohetd intézkedések ismertetése
¢ Ervek és ellenérvek megvitatasa

Dontések és allasfoglalasok

+ A javasolt tevékenységsorozat kivalasztasa
# Elemezni, mi az elényiik az alternativakkal
szemben

+ Megvitatni a varhato nehézségek
elkertilésére teendd 1épéseket

A

\ Z

Jovobeli elképzelések

@ A célkitiizések ujrafogalmazasa
¢ A konkrét elvardsok megfogalimazasa
# Mikorra véarhatok az eredmények?

Kész diasorozat sablon/varazslé alkalmazasakor
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Tervezosablonok

Mi a kiilonbség a sablon és a tervezésablon kozott?

A tervezdsablon kiilonleges sablonfajta, amely egyetlen, tartalom nélkiili di-
abol all, ami a majdan létrehozand6 diak kiilalakjanak formatumat és ismétlodo
objektumait tartalmazza.

A sablon eleve tobb diabdl allé kész mintabemutatd, amelynek nemcsak forma-
tum-beallitasa, de mar tartalma is van.

A tervezOsablonokat a bemutatohoz akar elore, akar utdlag is megvalaszthatjuk. A
bemutatd tartalmi része ilyenkor valtozatlan marad csak mas formaban, szingssze-
allitasban latjuk majd. A sablonokat, varazsldkat viszont az j bemutatd készitése
pillanataban kell kivalasztani, hogy megorokoljiilk a sablon diait tartalmukkal
egyiitt.

A tervezdsablonok (bemutatd tervek) angolul - Presentation Template - elore meg-
tervezett formatumokat és grafikakat, szinkészleteket, hattér beallitasokat, egyedi
formazasu dia- és cim-mintakat, fejléc és labléc beallitasokat, stilizalt betiitipuso-
kat tartalmaznak, amelyeket kiilonleges ,,megjelenésiire” terveztek. Amikor egy
tervezOsablont illesztiink a bemutaténkhoz, akkor bemutat6 alapjaul szolgalo hatte-
rek, szinkészlet és mintak az 0j sablon hatterére, szinkészletére és mintéira cseré-
|6dnek le. Ha a diak mar tartalmaznak széveget, objektumokat, azok tartalma nem
modosul, de a szoveg atformazodhat az Gj beallitasoknak megfelelden.

Ha tervezdsablont alkalmazunk, akkor diaelrendezést6l fiiggetleniil minden egyes
hozzaadott dia azonos kiils6vel fog megjelenni.

A PowerPoint-ot szakértelemmel kialakitott tervezdsablonok széles valasztékaval
szallitjak. Ezt a gylijteményt sajat tervez6sablonjainkkal is kiegészithetjiik.

Uj bemutat6 készitésekor a PowerPoint felajanlja tervez6sablonjait:
- Fajl, Uj bemutaté (Uj dokumentum)®’ (File, New, Template)*’.
Létez6 bemutatdhoz utolag is rendelhetiink vagy vélaszthatunk tervezdsablont:

- Formatum vagy gyorsmenii, Tervezésablon hasznalata (Format,
Presentation Template).

A tervezOsablon kivalasztasa utan egyetlen képkockat kapunk tartalom nélkiil, de a
tervezOsablon formatumanak megéroklésével.
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bemutato

Azdr.pot

Barna Fazettélt pot

méarvany. pot
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Kettds
vonallal. pot

Bama mawan_v pot
Fazettalt.pot

1@ Felcsilland. pot
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Gravirozott. pot
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FIGYELEM!

7.0 8.0 . . iy =i T e T - "
PowerPoint statuszsora alul, kozép tdjékon mindig kijelzi az aktualis tervezdsablon

nevét. Ha ide duplat kattintunk, valaszthatunk masik tervezdsablont a bemutatéhoz.

4.0 i : T NP 3
A statuszsor jobb oldalan 1évé Template gomb révén is valaszthatunk tervezisablont.

Sablon és tervezésablon fijlok kiterjesztése  *.pOT "0 30 « ppr 0
Bemutaté fajlok kiterjesztése: $ ppy HERD + ppT **

A sablonok altalaban egy SABLONOK ill. TEMPLATE nevii konyvtarba telepitddnek.

PowerPoint tervezisablonjai kiilon csoportban, kényvtarban vannak aszerint, hogy:

szamitogépes bemutatot SLDSHOW (SlideShow)
szines diat CLROVRHD (Color Overlead)
fekete-fehér diat készitiink. BWOVRHD (Black and White OverHead)

- A SLDSHOW, CLROVRHD, BWOVRHD kényvtarakban ugyanazokat a tervezo-
sablon fajlokat talaljuk csak mas szinkészlettel:

- Szamitogépes bemutatd esetén: sitét hattér, fénylo vilagos beti
— Szines dia esetén: vilagos hatasu hattér, sitét betik.
— Fekete fehér dia esetén: fehér hattér, fekete betiik.

~ lrasvetito foliak anyaga esetén: vilagos hatést hattér, sotét betiik.

Presentation Template

. {blueboxb_ppt

azureb.ppt

bannerb.ppt | 11 = powerpt4
bevelb.ppt :

blackb_ppt || [ template
bistiipb.ppt | || 5 bwovihd
bludia h. ppt
- blueboxb_ppt
blueginb.ppt
{ brknbarb_ppt

£3 c:\

3 msoffice
Cipptd
& template

| bubbleb._ppt
checksb_ppt
| cheeish

Larem lprum

@ 0rhrelimrlasssrdrberadipmi
rlard divm

7 % ¥
i # Ewrmilibs shim mprranmyd

‘| Presentations (*.ppt) [ | et
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Sajat sablon, tervezésablon készitése

Kiilonlegesen megtervezett kész bemutatdinkat elmenthetjiik sablon formajaban,
amibdl késébb kiindulva és azt modositva tjabb bemutatdk sziilethetnek.

Sajat tervezdsablonunk elkészitéséhez kiindulhatunk egy mar létezd PowerPoint
tervezOsablonbdl, amit sajat igényeink szerint médosithatunk, de készithetiink tel-
jesen 1) tervezOsablont is nullardl indulva. A tervezdsablonként mentett
,bemutatd” tartalmazhat egyéni igény szerint kialakitott dia-, vazlat-, jegyzet- vagy
emlékezteto-mintat is. Ezekrdl késdbb szolunk.

A sablonok, tervezdsablonok mentése a Fajl, Mentés masként meniiben torté-
nik. A Fajltipus-nal jelezniink kell, hogy nem- kézonséges bemutatdt mentiink,
hanem sablont. (** ez megegyezik a bemutaté mentésével)

79 39 Sablonok és tervezdsablonok célszerti elhelyezése altalaban a SABLONOK

(Office vagy PowerPoint konyvtar alatt) konyvtarba vagy ezek megfelelé al-
konyvtaraba torténik. A gyari tervezoésablonok BEMUTATOTERVEK kényvtar-
ban, mig a sablonok és varazslok a BEMUTATOK konyvtarban vannak.

d A SABLONOK konyvtarban mindig talalunk egy gyari URES BEMUTATO.POT nevii terve-

zOsablont. Az lires bemutatok kezdeti beallitasukat ebbdl veszik. Ha az E Uj ikonnal készi-
tiink Gj bemutatot, az mindig ezen tervezdsablon paramétereit 6rokli meg.

“0 verzioban tipustél fiiggben a PowerPoint TEMPLATE vagy az ez alatti

SLDSHOW, CLROVRHD, BWOVRHD konyvtarakba célszerii a tervezosablono-
kat elhelyezni.

¢ A PowerPoint konyvtaraban 1évd DEFAULT.PPT adja az iires bemutat6 beallitasait.
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Egyéni hattér

Az egyéni hattér (Slide Background) egyetlen vagy valamennyi dia hatterének kiala-
kitasat szolgalja. Megadhat6 a hattérszin, arnyalas, mintazat és anyagmintazat ti-
pusa valamint a hattérként hasznalandé keép is.

Itt a dianak csak a hattere formazhatd ellentétben a szinkészlettel ahol a cim, a
szoveg, jelolok, kitoltok, arnyékok szine is. A hatterek tipusvalasztéka, eszkoz-
készlete viszont gazdagabb, valtozatosabb mint a szinkészleteké.

Formatum meniib6l vagy a dia gyorsmeniijébdl valaszthatjuk ki az Egyéni hat-
tér parancsot (Format, Slide Background) a hattér kialakitasahoz.

Minden tervezdsablonnak elére megtervezett hattere van, igy a tervezdsablon cse-
réje egyben a teljes bemutato didinak hatterét is megvaltoztathatja majd.

Nagyon sok tervezOsablon hattere valamilyen grafikus objektumot is tartalmazhat.
Ezeket a hattérgrafikakat elrejthetjiik a dian vagy jbol megjelenithetjiik a Forma-
tuin menii Egyéni hattér részében a Hdrtér testreszabdsa parbeszédpanel Elrejti
a minta hattérgrafikait (Display Object on this Slide) jel616négyzete révén.

Ennek nyomtatasban is szerepe lehet, ha hattérgrafikak elnyomjak a diak szévegét.
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Szinkészletek

A szinkészletek (Slide Color Scheme) egymashoz ill6 szinekbdl allé csoportok,
amelyeket a diabemutaté soran a szoveghez, cimhez, hattérhez, arnyékolashoz,
kitoltéshez, kiemeléshez és jel6lokhoz fészinekként hasznalunk. A szinsémak 8
fészint tartalmaznak, ezek a bemutato egyes elemeihez automatikusan rendelddnek
hozza.

A szinkészletet alkalmazhatjuk egyetlen diahoz vagy az egész bemutatéhoz. Min-
den tervezdsablonnak elére megtervezett szinkészlete van, ahol a szinek harmoni-
kus Osszhangot alkotnak. A tervezOsablonok cseréje egyben a teljes bemutatod
diainak szinkomponenseit is megvaltoztathatja.
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Cimszoveg (Title Text): Cimek (dia, szervezeti diagram, grafikon)

Szoveg és vonalak (Text & Lines): Alcimek, torzsszdveg, felsorolasos pontok,
rajzobjektumok vonala

Arnyékok (Shadows): Rajzobjektumoknal az arnyék szine

Hattér (Background): Dia, grafikon és szervezeti diagram kezdeti
hattérszine

Kitoltok (Fills): Rajzobjektum a kitdltoszine

Grafikon els6 adatjel6ldjének szine
Szervezeti diagram dobozainak szine

Jelolok (Accent): Grafikon tovabbi adatjel6l6inek a szine.

A szinkészlet beallitasa a Formatum meniibol vagy a dia gyorsmeniijébol a Dia
szinvalasztéka parancs (Format, Slide Color Scheme) révén végezhetd el.

A panel Szokasos (Choose Scheme) részében a 1étezd szinkészletek koziil va-
laszthatunk. Az aktualis szinkészlet megreformalasahoz hasznaljuk a panel Egyé-
ni (Custom) fiilét. |

A Minta gombbal még a dia(k) tényleges atszinezése eldtt megnézhetd a hatés.
A Legyen (Apply) nyomogomb révén csak az aktualis diakocka szinezodik at, mig a
Legyen mind (Apply to All) esetében a bemutato valamennyi diaja atszinezodik.

Ha a szinkészlet valtas eredménye nem megfeleld, akkor vonjuk vissza a miiveletet
vagy definialjunk Gjra a szindsszetevoket.

¢ FIGYELEM!

e Szinkészlet valtas a tervezdsablonra nem hat vissza, az adott diara, bemutatora érvényes.
* Ha yj diat szarunk be a bemutatdba, az a vélasztott szinkészletet 6rokli meg.

° Ha valahol egyéni formazast alkalmaztunk, akkor az tovabbra is eltér a tobbitdl.
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Mintak és nézetek

Miel6tt a mintakra (Master) kitériink tisztaznunk kell a nézetek (View) fogalmat és

szerepét a bemutatok készitésében, mivel a mintak gyakorlatilag a nézetekhez ké-
todnek.

Nézetek fajtai

A PowerPoint 5 nézetének mindegyike mas-mas lehetdséget kinal a munkavégzes-
re, munkank eredményének megtekintésére.

.LE]..‘ Dia nézet (Képkocka)®’ (Slide View)*’: Ezt a nézetet akkor hasznaljuk, ami-
kor szoveges vagy grafikus elemeket illesztiink be a diara, amikor a dia tartalmat
létrehozzuk vagy modositjuk. Itt allitjuk majd be a diaelemek felépitését és ani-
malasat is.

Vazlat nézet (Tagolt megjelenités)™ (Outline View)*": A bemutato vazat,
diacimeket €s térzsszovegeket mutat. Rendezhetjiik és bovithetjiik a bemutatd sz6-
vegét ebben a nézetben.

oo
oo

Diarendez6 nézet (Slide Sorter View): Diak sorrendjének beallitasara, diak
masolasara, athelyezésére, torlésére alkalmas nézet. Teljes bemutaté képkockai
lathatok itt lekicsinyitve. Diak idozitésének, diavaltasok, attiinések beallitasara
valo nézet.

B L4 r - r r r r
‘=I Jegyzetoldal nézet (Notes Pages View): Az eldado jegyzetek készitésére al-
kalmas megjelenites.

E‘ Diavetités (Slide Show): A kész diasorozat futtatasara, attlinések, animalasok,
idozitések kiprobalasara vald nézet. Vetitéskor a képkockak kitdltik a képernyot.

— A nézetek valtasa a Nézet (View) meniib6l vagy a PowerPoint vizszintes vonal-
zéjanak bal oldalan elhelyezett nézet ikonokkal torténik.
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Mintak hasznalata

A mintakat akkor hasznaljuk, ha nemcsak egyetlen dian, jegyzet-, emlékezteto-,
vagy vazlatlapon, hanem az Gsszesen akarunk egységes formai vagy tartalmi val-
toztatast eldidézni. A mintakon csak egyszer kell a moddositast elvégezni és az
minden dian, jegyzet-, emlékeztetd-, vagy vazlat oldalon érvényre jut. Kozvetlen

kézi formazas esetén viszont valamennvi diat és oldalt kiilon-kiilon kell médosita-
ni.

Minden egyes tervezdsablonhoz egyedi mintak tartoznak. A mintak tartalmazzak a
héttérelemeket is, pl. abrakat, amiket minden dian, oldalon meg szeretnénk jeleni-
teni.

Ha viszont egyedi didkat készitiink (a mintatol eltérd hattérrel, a szinkészletétol
eltérd szinekkel), akkor ezek a minta modositasa esetén is megtartjak egyediségii-
ket.

Mintak tipusai

A mintak tehat kiilonleges nézetek, amelyekben ismétlédd elemeket vehetiink fel
minden diara. A mintak szolgaltatjak a széveg formatum-beallitasait is. Meghata-
rozhatjuk, milyen legyen a didk és a nyomtathaté anyagok (emlékezteto, vazlat,
jegyzet) oldalainak kinézete. A mintdknak az alabbi tipusait kiilonboztethetjiik
meg;:

* Dia-minta (SlideMaster)

* Cim-minta (Title Master) + nincs.
e Vazlat-minta (Outline Master) ™% nincs.
*  Emlékezteto-minta (HandOut Master)

e Jegyzetoldal-minta (Notes Pages Master)

Valamennyi dia kiillemét kezdetben altalaban a Dia-minta (Slide Master) hatarozza
meg. A dia-minta a didra irt szovegek és cimek formazasat és elhelyezését szabja
meg. A cimdiak formazasat viszont a cim-minta adja meg. A mintak helyorzoi ré-
vén a formazasok épplgy elvégezhetok, mintha konkrét széveg vagy objektum
lenne ott.
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 Minta szovegstilusa sze|kesztéséhez
kattintson 1de
— Masodik szint

1

1

1

i » Hal madik szint
: — Negyedik szint
1

1

I

= Otodik szint
__________________________ Beépitett elrendezés objektum-terulete _|
S - ot 7 2 e el R i i S | Y
 AmEB, teriilet 1 : A1 4h teriilete ! ' Szamteriidt 1

____________________________________________

Dia-minta nézet

Mintanézetekbe jutni a Nézet, Minta (View, Masters) meniiponttal tudunk vagy ha
a nézet ikonokat a SHIFT billenty(i nyomvatartasa mellett kivalasztjuk.

Mintanézetbdl vald visszatéréshez valasszuk most mar SHIFT nélkiil a kérdéses né-
zet ikonjat vagy a Nézet (View) meniipont megfeleld nézetét.
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Melyik nézetb6l? Melyik mintaba jutunk?

Dia Dia-minta, ha kbzonséges dian allunk

Dia Cim-minta, ha cimdian allunk (csak ™* *%)

Vazlat — Emlékeztetd-minta "°. Nincs Vazlat-mintéja.
— Emlékeztetd-minta *°. A megjelend (j

eszkoztaron kérhetiink Vazlat-mintat.

— Vazlat-minta *°

Diarendez6 Emlékezteté-minta

Jegyzetoldal Jegyzetoldal-minta

Diavetités Diavetités kezeloje. (Igazabol ez nem minta,

Eléfej és él6lab

a vetités beallitasara szolgal.)

Valamennyi dia, emlékezteté vagy jegyzetoldal tetején és aljan elhelyezhetiink
olyan informaciokat (szoveg, szamozas, datum, kép), amelyeket minden oldalon
ismételni akarunk. A lapok tetején ismétlodo fejléc ill. az alul ismétlodo labléc
tartalmat elég egyszer megszerkeszteni, azt minden lap automatikusan megorokli.

Préba bemutatd|
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A didk fej- és labléce mind nyomtataskor, mind vetités soran megjelenik. Az emlé-
keztetd, jegyzetoldal, vazlat fej- és lablécének nyomtataskor jut szerep.

A beallitas a Nézet, El6fej és él6lab (View, Header/Footer de *"-ban nincs) me-
niiben torténik. A beallitopanel kiilon kezeli a Dia ill. a Jegyzetek és emlékeztetok
¢lofejét és élolabat. Az eltérés a lehetdségekben minimalis.

Ha visszaemléksziink a diak, emlékeztetok, jegyzetoldalak, vazlatlapok mintaira,
ott alul és feliil vannak olyan teriiletek, ahova datum, szamozas vagy szoveg is el-
helyezhetd. A mintak és a fejléc/labléc menii egymassal szoros kapcsolatban van.

*0 verzidban csak a mintan van lehetdség ismétlodo szovegek, datum, oldalszam

vagy grafikus objektum elhelyezésére mivel ott nincs ,,El6fej és é1614b” menii. Az
tjabb verziokban minden lapon ismétlodo grafikus objektum elhelyezésére tovabb-
ra is csak a mintadkon van mad.

Grafikus objektumok a fej- és lablécben.

Ahogyan az imént irtuk, élofej és €lolab teriiletre meniibdl szoveges informacio
elhelyezésére nyilik csak mod. Grafikus objektumok beviteléhez mindig a megfe-
leld minta-nézetben kell dolgoznunk.

Ez teljesen logikus, hiszen az emlékeztet6 nem vetithetd és nem nézhetd meg a
képernydn, csak a mintaja. Valamennyi dia kiilalakjat egyszerre csak a dia-mintan
alakithatjuk, mig az Gsszes jegyzetoldal kinézetét pedig a jegyzetoldal-mintan.

Ha dia illetve jegyzetoldal nézetben probalnank a fej/lablécbe szant objektumot
elhelyezni, azt minden lapra csak egyenkénti beillesztéssel tehetnénk meg. A min-
tanézetek viszont - tbbek kozott - éppen az ilyen problémak megoldasara valok.

* A megoldashoz valasszuk a Nézet, Minta (View, Master) megfelel6 mintajat.

— A mintan tisztan lathatok a datum, a labléc-széveg és a szamozas helydrzoi.
Maguk a helyérzok nem nyomtatédnak. Ha ezekbe itt vagy a Nézet, El6fej
és élélab meniijében nem irunk semmit, akkor nincs fej- ill. l1abléce a dia-
nak (akar ki is torélhetnénk a helyorzoket ilyen esetben).

— Szlrjuk be a kivant objektumot a diara, tetszdleges helyre. Ezutan méretez-
ziik, hiizzuk az objektumot a megfeleld helyre - a labléc teriiletre vagy bar-
hova a dian/lapon -, ahol majd latni akarjuk.

— Minta nézetbdl valtsunk at Dia vagy Diarendezd nézetbe és ellendrizziik le a
hatast az 8sszes dian.
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i %

Mmta cnnqtlluc:anak

u-nquunn-.-nm.-n--n-.-.-.-._u.—-——n—————---ﬁ—-——————

—..——--—__——-———-————————-—---—-—_.-..-.-_...—-........-...

.. Mlnta szovegstllusanak

szerkesztéséhez kattmtson Képek,  amelyek

;--} i Mésndik szmt minden dian meg-
S Harmadlk szmt jelennek majd
-~ Negyedik szint

Dia-minta nézetben elhelyezett, minden dian isméti6dé képek
— Hasonldan jarjunk el Jegyzetoldal- vagy Emlékezteté-minta esetében is.

¢ FIGYELEM!

4~0 . . 1 I3 r r P . g - 1y ’ I3 rar
. PowerPoint-bol fejléc és labléc meniipont hidnyzik. A fejléc/labléc készités ott a bemu-
tatdé valamennyi oldaléra a fentiek figyelembevételével a kovetkezd6 modon végezhetd.

Térjiink at minta nézetbe ( View, Master, Slide Master).

- Rajzold eszkoztaron (View, Toolbars, Drawing) vélasszuk E Text Tool ikont.
— Kattintsunk oda, ahova a fej/lablécbe szant sziveget el kell helyezni és gépeljiik be.

— Oldalszam, datum, id6 beszhrasahoz valasszuk az Insert, PageNumbers/Date/Time
meniit. Ezek tényleges értéke vetitéskor vagy nyomtataskor jelenik csak meg. A didn az
oldalszam jele ##, a datum jele //, az id0 jele pedig :: szimbolum.

— Térjiink vissza a minta nézetb6l dia nézetbe.

* Ha emlékeztetokre, jegyzet- és vazlatoldalakra kell fej/ lablécet elhelyezni, akkor ezek min-
tanézeteibe View, Master, Outline/Handout/Notes Master paranccsal térhetiink 4t.
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* A fent leirt megoldas a PowerPoint Gjabb verzioiban is hasznalhato fej/labléc készitésre, de
akdr arra is, hogy minden lapra, specialis helyre - pl. a dia jobb oldalara - ismétlddo szove-

. s 5 st 8.0 . - ¢z :
get, objektumot helyezziink el. Szévegdoboz ? ikon szolgal szoveg elhelyezésére. Dia-
szam ill. Datum és ido elhelyezése a Beszuras " ** meniibo! torténhet.

Méret és tajolas

A bemutat6 diainak és a nyomtathatd anyagok (jegyzet, emlékeztetd, vazlat) mé-
retét, szamozasat és irasiranyat a Fajl, Diabeallitasok (Oldalbeallitas) *’ (File,
Slide Setup)*® meniiben 4llithatjuk be.

A bemutatd méreteit alapvetden meghatarozd opcidok az Oldalméret (Slide Size
for) listaban talalhatok. Itt a vetithetd bemutatotipusok koziil (diavetités képernyo-
re, 35 mm-es dia, irasvetitd) valaszthatunk, illetve beallithatjuk ezek méreteit.

Az irésirény (Orientation) csoportban kiilon megadhatjuk a vetitett (dia) €s nyom-
tathato ,,outputok” tajolasat. Alapesetben a diak fekvo elrendezéstiek, 24*18 cm-es
mérettel mig a nyomtatott anyagok (jegyzet, emlékeztetd, vazlat) altalaban allo
tajolasuiak A4-es oldalmérettel. A jegyzet-, emlékeztetd-, vazlatoldalak tajolasa
mindig azonos. Ettol eltérd tajolas csak a dianak adhato.

3 dia/oldalas emlékeztetdnél allo tajolas esetén a didk képe egymas alatt, bal olda-
lon helyezkedik el, jobb oldalon pedig jegyzetelésre alkalmas teriilet talalhato.
Fekvo tajolas esetén viszont a diak feliil, a jegyzet-teriilet alul foglal helyet.

Kezd&ésorszam (Number Slides from) opcid az elsd dia illetve oldal kiinduld ol-
dalszamozasanak beallitasara szolgal.
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VETITESI BEALLITASOK

A dia felépitése, animalasa

Felépités (Build) : A diat alkoté objektumok megjelenési sorrendje.

Kezdetben a didknak nincs felépitése, a dia 6sszes alkoto eleme legyen az szoveges
vagy grafikus, egyszerre jelenik meg vetitéskor. Egyébként az objektumok megje-
lenési sorrendje alapértelmezésben megegyezik a létrehozas sorrendjével.

A felépitéssel biro dian a cim, kdzonséges szoveg, felsorolasjeles pontok, diagra-
mok, képek, tablazatok tiinnek eld egymas utan, egymastol fiiggetleniil.

A PowerPoint Gjabb verzidiban a felépiilés és animalas mar objektumonként eloir-
hat6. Egy kép, rajz, diagram, stb. elemeire is szétszedhetd csak azért, hogy
vetitésbeni sorrendjiiket és animalasukat megadhassuk. A *° valtozatban a diagra-
mok eleve mar sorozatonként, kategorianként vagy adatjelolonként is elohivhatok
a vetités soran.

9 verzidban a dia cimére és grafikus objektumaira nem lehet felépitést, megjelené-
si sorrendet illetve animalast eldirni. Ezek a dia megjelenésekor automatikusan,
rogton vetitddnek mindenféle specialis hatas nélkiil. A dia torzsszévege, felsorola-
sos pontjai kiilon-kiilon animalhatok, jelenithetok meg.

A megjelenés sorrendjének megvaltoztatasahoz ki kell jel6Ini a kérdéses objektu-
mot vagy helyorzot. A legijabb 8.0 véltozatban ez nem feltétleniil sziikséges, mert
a beallitopanelen is van mdd az animalandé elem kivalasztasara. Az Eszkozok,
Diaszbveg felépitése vagy Animalasi beallitasok (Diavetités, Animacié
testreszabasa ill. Animaciés beallitasok) *° (Tools, Build)*’ meniipontokban
adhatjuk meg a megjelenités sorrendjét €s modjat.
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Animalas (effect): A diat alkotd objektumok megjelenési mbédija. A
diaképen elhelyezett elemek egyenkénti, latvanyos megjele-
nése.

Az animalas (animation effects) és a felépités (build) eléggé Osszetartozd és Gssze-
mosodott fogalmak. Az animalashoz sziikséges, hogy a dianak felépitése legyen.
Az egyes objektumokra nem lehet animalast eloirni, ha nem adunk meg hozza fel-
épitést.

A animalas soran a diak széveges Osszetevoi és grafikus objektumai specialis hata-
sok, animalasi effektusok kiséretében egyesével jelenhetnek meg. Beallithatjuk,
hogy az egyes felsorolasjeles pontok vagy grafikus elemek pl. ,,repiiljenek be” va-
lamelyik oldalrol, vizszintes/fliggdleges racsozat kiséretében, oldalt/lefelé pepita
formaban, felvillanas szertien, stb. keriiljenek a képernyore.

Animalas soran azt is megmondhatjuk hogy a kivalasztott objektum milyen hang
kiséretében vonuljon be a vetités soran (pl. fékezés). * * verzidban torzsszoveg
animalasa akar bekezdésenként, szavanként vagy betiinként is térténhet.

A torzsszovegnek felépiilése van

A kivalasztott objektum megvéltoztatja a

szinét a kivetkezod objektum megjelenésekor

Animalas tipusa

%g Fly From Left

At

r r 4 - - - 4-0
Felépités, animalas
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A kivalasztott objektum
hanyadikként jelenjék meg a
vetités soran

S i : Nin . .
R = o A kivalasztott objektum megval

toztatja a szinét a kovetkez6 ob-

g F . r
| A e || jektum megjelenésekor
© {Nem valt szint

R

L s gk T
Felépités, animalas

Felépitési beallitasok:

Nincs felépités: Az objektum a dia kivetitésekor azonnal lathato lesz.

Egyszerre: A kivalasztott objektumra megadhatjuk, hanyadikként jelenjék meg a
vetités soran.
Toébbszintii felsorolas esetén valamennyi szint egyszerre jelenik meg.

1-5. szintii bekezdés: Tobbszintii felsorolasos bekezdéseknél hanyadik szintig jelenjenek meg a
felsorolasos pontok kiilén-kiilon. A magasabb szintli bekezdés tiinik fel
eloszor.

Forditott sorrendben: Tobbszintii felsorolasos bekezdéseknél eldszor az alacsonyabb szinten
1év6 pontok jelennek meg, utdna a fobb szinteken levok.

El6z6 felépités utan: Az el6z6 objektum megjelenése utan a jelenlegi objektum azonnal megje-
lenik. Egyébként minden objektum vetitéskor egérkattintasra vélik csak
lathatova, ha van felépités.
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testreszabasa

3. Objektum 3 1 # to o1 anymh bidtmbom Jmock

® 3ok, urdi 1 DneW o

ba e

Objekkum 5
Objektum 6

Beliszas balrdl

ZEre
sorozatonként
kategdrianként
sorozat elemeiként

[Nincs hang]

e e g .
Felépités, animalas™ diagram esetén
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¢ FIGYELEM!

* A felépités és animalas hatasa természetesen csak vetités soran élvezhetd majd, amikor a
képkockak és azok egyes elemeinek megjelenését egérrel vagy billentyiizetrol vezéreljiik.

* Ha Diarendez6 nézetben dolgozunk, akkor a Diarendezd eszkoztar segitségével beallit-
hatjuk az animdlast. Itt azonban a dia Gsszes eleme azonos effektust kap. Ha helydrzon-
ként/elemenként mas-mas beallitasra van sziikség, azt a kérdéses elem kijelélése utan Dia
nézetben meniibol végezziik.

\' Animalas

* Ha néhany dianak azonos animalast (vagy attinést) kivanunk adni, jeloljiik ki oket diaren-
dezd nézetben (SHIFT nyomvatartasa mellett kattintsunk a kijeldlenddkre vagy egérrel ke-
ritsiik korbe a teriiletiiket), és allitsuk be akar a Diarendezé eszkdztaron, akar meniibol.

. 7080 EoAY

-ban Dia nézetben a Szokdsos eszkoztar

Animalasi effektusok gombja, az

alabbi eszkdoztarat kapcsolja ki-be.

Attiinések

Diavetités soran az egyes diaképek valtasanak modjat, ahogyan a kdvetkezd dia
elotliinik, attiinésnek nevezziik.

A diakockak lejatszasakor a prezentacidos program szerkesztd eszkozei
(meniipontok, eszkdztarak, vonalzd, stb.) el vannak rejtve, a dia a teljes képet ki-
tolti. A dia igen valtozatos formakban jelenhet meg vetités soran: fiiggoleges vagy
vizszintes racsozatként, kockakra bontva, vagas szeriien, elmosddva, fogazottan,
alulrol betszva, stb.
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Az attinést két modon allithatjuk be:

~ Az Eszkozok, Attiinés (Diavetités, Attiinés)*’ (Tools, Transition)*’ menii
réveén.

Attiinés

Az atttinés tipusan (Effects) kiviil beal-
lithatjuk a diavaltas sebességét (Speed).

Vetitéskor el6irhatjuk, hogy a didk
valtasa egérkattintasra (Only on Mouse
Click), kézi vezérléssel torténjék vagy
automatikusan (Automatically After),
elore bedllitott id6 szerint.

A diavaltast hangeffektus 7" #9 is kisér-
heti. Ez lehet a PowerPoint-tal szallitott
vagy tetszdleges, a szamitogépen tarolt
hangfajl.

— Diarendez6é eszkoztar segitségével is hozzarendelhetiink attiinést a diakhoz.
Ekkor altalaban Diarendezo6 nézetben dolgozunk.

Attiinés

¢ FIGYELEM!

e Ha Diarendezd nézetben dolgozunk a didk képe alatt az alabbi jeleket lathatjuk:
5 A diahoz attlinés van rendelve.

e A didhoz animéalas van rendelve.
:30 A dignak idézitése van.
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Idozités

Idozités alatt azt értjiik, hogy egyes diak illetve azok elemei vetitéskor mennyi
ideig vannak a képernyon, miel6tt egy Gjabb dia vagy elem megjelenne.

A bemutatd futtatdsa megoldhatd kézi vezérléssel vagy idozités szerint. El6bbi
esetben az egérgomb vagy valamilyen billentyii lenyomasaval szabalyozzuk a ve-
titést.

Idozitett vetitést csak akkor szabad alkalmazni, ha biztosak vagyunk benne, hogy a

megadott 1d6 alatt el is mondjuk a didhoz fiiz6d6 mondanddnkat. Még valosziniibb
viszont az az alkalmazasi teriilet, amikor a bemutatot el6add nem interpretalja.

Ha 1dozités szerint vetitiink, akkor el6zdleg minden egyes diara szamszeriien meg-
adhatjuk, hogy az hany masodpercig maradjon a képernyon.

Az idozités szerinti vetités masik modja, ha el6zoleg kézi vetités révén végigpro-
baljuk a bemutatot és kozben ezt a probavetitést mint egy videofelvételt rogzitjiik.
Ezt jatsszuk vissza késobb.

Az idozitett bemutatod specialis fajtaja a végtelenitett bemutatd, ami az elére kipro-
balt vagy bedllitott iitemezés szerint allanddan Gjra kezdi a vetitést. Tipikus alkal-
mazasi teriiletei pl. kiallitasok, vasarok, tizletetek kirakata, képujsag, reklamcélok.

A Diavetités (Slide Show) ikonnal - a vizszintes gorditosav elején - indithat6 a le-
jatszas. A Nézet (View) meniiben szintén talalunk ilyen parancsot.

Diabemutatoé kézi idozitése

1. Dia vagy Diarendez6 nézetben valasszuk ki a kérdéses diat.

2. Eszkdzok, Attiinés meniiben kapcsoljuk be az Automatikusan [...] ma-
sodperc mulva kapcsolot (Diavetités, Attiinés)*® (Tools, Transition,
Automatically After)*’. Ezutan adjuk meg a masodpercek szamat, ameddig a dia-
nak a képernyon kell maradni miel6tt a kovetkezo dia feltiinne.

3. Ismételjilk meg az iménti eljarast minden egyes képkockara, amelyet kézzel
szeretnénk idoziteni.
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I —— :

Attiinés

Id6zités beallitasa préoba kozben

1. A Nézet meniiben vélasszuk a Diavetités parancsot (View, Slide Show)*".

2. Kattintsunk az Uj id6zités kiprobalasa (Rehearse New Timings) lehetoségre,
majd a Vetités (Show) gombra.

d A fenti két 1épés megfeleldje: Diavetités, Id(’izitésprébaa‘0

_ Diavetités  Slide Show '
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3. Ezutan a diabemutatd elindul préba_médban. Kattintsunk a Tovabbito™® *°

gombra (egérrel barhova **), ha a kévetkezd képkockara kivanunk 1épni.

A bemutato teljes | 1 Az aktualis didnal

ideje eltelt id6

Idoméro leallitasa

Dia tjrainditasa

Dia tovabbitasa

4. A proba végén kattintsunk az Igen gombra, ha elfogadjuk a diaiddzitést, vagy
kattintsunk a Nem gombra, ha a bemutatét Gjra kivanjuk probalni.

Microsoft PowerPoint

¢ FIGYELEM!

* Vetitéskor iigyeljiink arra, hogy a Nézet, Diavetités, Az idézités szerint”’ (View,
Slide Show, Use Slide Timings)m beallitas legyen kivéalasztva, mielott elinditanank egy
automatikus bemutatot. Egyébként a PowerPoint az idozitést figyelmen kiviil hagyva, csak
egérkattintasra Iép tovabb a kovetkezd diakockéra.

. Ido6zitéspréoba ikon a Diarendezé nézetben szintén lehetové teszi a diak idozitését.
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Vetités

A diavetités nem mas mint a bemutato futtatasa, lejatszasa a PowerPoint-on beliil
vagy a Vetitogép alkalmazasaval. Ez a bemutatokészités leglatvanyosabb része.

Vetités a PowerPoint-ban

Diavetitésnek 3 tipusat kiilonboztetjiik meg:
— Vetités kézi tovabbitassal (Manual Advance).
— Vetités idozités szerint (Use Slide Timings).

— Végtelenitett bemutato (Run Continuously until Esc).

Vetitéshez valasszuk a:

1. Nézet menii Diavetités parancsat (Diavetités, Vetitési beallitasok)*’
(View, Slide Show)*’. Allitsuk be a Tovabbitas (Advance) médjat.

2. A Vetités (Show) gombra elindul a bemutatd. A 8.0 verzidban a vetités Diave-
tités, Diavetités®’ kivalasztasakor kezdddik.

* A vetités a = Diavetités ikonra is elindul (vizszintes gorditésav).

A vetités mindig az aktualis képkockatdl indul. Ha az egész bemutatot, elejétol
kezdve kivanjuk vetiteni, célszerii a legels6 dian allnunk dia vagy diarendezd né-
zetben.

A 8.0-4s verzioban lehetéség van Egyéni diasor®™ kialakitasara és annak vetité-
sére is. Az aktudlis bemutat6 tetszoleges képkockait izlés szerinti sorrendben 6sz-
szevalogathatjuk az Eszk6ézék, Egyéni diasor®™® meniijében, létrehozva igy a
bemutatd egy ujabb, sziikitett valtozatat. A Diavetités, Vetitési beallitasok®’
részben kérhetjiik az egyéni diasorozat futtatasat.
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Vetitési beallitasok a 7.0 és 8.0 valtozatban

A diavetités az Esc billentylivel vagy a jobb egérszemmel valo kattintds utan
megjelend gyorsmenii Vetités vége "’ *° parancsaval fiiggeszthetd fel.

Vetitéskor mddunkban all a szomszédos diakra Iépni a gyorsmenii EI6z6 és KO-
vetkezd parancsaval.

A Toll meniipont révén irhatunk, rajzolhatunk is a diara. A Jegyzékényvvezetd
el6adoi feljegyzések és a kozonség megjegyzéseinek rogzitésére szolgal.

Vetités kizben nagyon hasznos szolgaltatas a Diavalaszté™ *°) ami a gyorsmenii

Ugras meniipontja révén érhetd el. Altala vetités kozben barmelyik, tavolabb 1évé
diara is Iéphetiink. Példaul vetités kozben valaki kérdést tesz fel valamelyik meg-
el6z6 képkockaval kapcsolatban. Meg kell talalnunk a diat anélkiil, hogy az el6-
adas fonalat elveszitenénk. Nem kell djrainditani a bemutatot, nem kell
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végiglépkedni a folosleges diakon mivel a Ugras paranccsal azonnal a megfeleld-
re poziciondlhatunk. Akar rejtett didkra is ugorhatunk, melyek szama a diavalasz-
toban zarojelben szerepel pl.: (4), (8).

21X

5. Szervezeti attekintés

6. Megvitatandd fobb kérdések
7. Korabbi célkitlizések

(8) Eredmeények a célok tukrében

S o 2 o o 7.0 8.0
Vetités gyorsmeniije és a Diavalaszto

Vetités Vetitdgép segitségével

A PowerPoint programmal adnak egy Vetitogépnek - PowerPoint Viewer - nevezett
segédprogramot arra az esetre, ha a bemutatonkat olyan helyen kellene bemutatni,
ahol a szamitogépre nem telepitették fel a PowerPoint programot.

A vetités ilyenkor nem hitisul meg ha a ,,Vetitogép”-et magunkkal vissziik.

Ez a program a PowerPoint konyvtaraban talalhatdé a szamitogépen
PPTVIEW.EXE néven. Vigyiik ezt magunkkal egy floppy-lemezen, masoljuk be
az ottani gépre és Windows alol inditsuk el a programot.

Keressiik meg a futtatandé bemutatot és a Vetités (Show) nyomogombbal kezdjiik
el a vetitést, ami ugy zajlik le mint egyébként a PowerPoint-ban.

Szerkeszteni a bemutatot azonban nem lehet, mivel a Vetitogép nem egyenrangu a
PowerPoint programmal.
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Microsoft PowerPaint Vetittoép

_ &3 d:\
PROBA-70.PPT . £5 dokument
&3 powerpt

(L] tanf

sablon.ppt
szerve™ 1.

¢ FIGYELEM!

. 7.0 8.0 . g i AR SHA
* PowerPoint esetén a Windows95 illetve NT Intéz6jébol is vetithetiink.
Intézdben jobb egérszemmel kattintva a kérdéses *.ppt bemutatofijlra, a megjelend gyors-
meniiben valasszuk a Vetités meniipontot.

Uticsomag

Manapsag a szamitogépes dokumentumok (Word-ben késziilt levél, Excel munka-
flizet) igy a bemutatdk is nagyon Osszetettek lehetnek: szoveget, grafikus €s multi-
médias objektumokat egyarant tartalmazhatnak.

Ezeknek az objektumoknak a mérete kiilon-kiilon is igen nagy (hangok, mozgdké-
pek). Egy bemutatd altalaban sok képkockabol all, amelyik mindegyike igen ob-
jektum-gazdag lehet. Nem beszélve arrol, hogy ha ugyanazokat az objektumokat
egy bemutaton beliil tobbszor, vagy sok bemutatéonal, dokumentumnal szeretnénk
felhasznalni, akkor nem a leghelytakarékosabb megoldas az, ha ezen komponensek
egy-egy példanyat mindegyik dokumentumba elmentjiik, raadasul annyiszor
ahanyszor beszirtuk. Ezt nevezik objektumok bedgyazaséanak. Ilyenkor min-
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den egyes bemutatd - dokumentum - mérete megnovekszik a benne elhelyezett
objektumok méretével ahelyett, hogy ezek csak egyetlen helyen tarolodnanak a
szamitogépen €s csak egy hivatkozas utalna a kérdéses objektumra.

Ezt a problémat kiiszoboli ki a csatolas. Csatolni akar teljes fajlokat (hang, al-
16- és mozgokép, Word dokumentumot, Excel munkalapot, egy masik bemutatot,
stb.) akar kész dokumentumok egy részletét is lehet.

A csatolt objektum nem a befogadé dokumentumban tarolodik, hanem a szamito-
gép egy adott konyvtaraban. Ha az eredeti fajl, objektum megvaltozik, akkor a be-
fogadé6 dokumentumban ennek legijabb, frissitett példanya keriil be. Ha a
bemutatot atvissziik egy masik gépre €s a csatolt objektumokrdl megfeledkeztiink
vagy nem ugyanazon konyvtarszerkezetben masoltuk fel, a bemutatd ezeket nem
éri el, hianyos lesz.

Az Uticsomag révén osszecsomagolhatjuk és hajlékony lemez(ek)re menthetjiik a
bemutatofajlt a csatolt objektumaival és a bemutatoban hasznalt TrueType betiti-
pusokkal. Még a Vetitogép is becsomagolhatd. A becsomagolas egyben tomoritést
is jelent, tehat sokkal kisebb a helyigény mint normal masolas esetén. Uticsomag
készitésére a PowerPoint™ *° van lehetdség a Fajl, Uticsomag paranccsal.

Az ﬁticsomag készités lépésein egy Varazslo vezet végig:
1. 1épés: Becsomagoland6 bemutatd(k) kivalasztasa.

2. lépés: Csomagolas cél helyének kivalasztasa (hajlékony lemez vagy valasztott
hely a gépen/halozaton).

3. 1épés: Mit csomagoljon be? Csatolt fajlokat és/vagy TrueType betiitipusokat
4. 1épés:  Vetitdgep csomagolasa.

Becsomagolaskor létrejovo allomanyok:

Pngsetup.exe: Onkicsomagolé allomany, ezt kell a mésik gépen elinditani.
Pres0.png A prezentaciot tartalmazdé fajl.

Kibontas utan létrejovo allomanyok:

Pptview.exe:  Vetitdgép

* ppt: Bemutatofajlok
Playlist.lst Lista fajl, amely a lejatszas sorrendjét meghatarozza. Ha t6bb be-

mutatot csomagoltunk 8ssze, akkor ez a kivalasztas sorrendje lesz.

* dll Csatolt alloméanyok.
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¢ FIGYELEM!

Teljes fajlok csatolasa:
* Beszuras, Objektum, Létrehozas fajlbol (Insert, Object, Create from file)

- Csatolast (Link) kapcsoljuk be és a Tallézas (Browse) gombbal keressiik meg a
csatolando fajlt.

Fajlok részeinek csatolasa:

e Jeloljiik ki a csatolandd informaciét a forrasdokumentumban és masoljuk a vagolapra
(Szerkesztés, Masolas) (Edit, Copy)

* Lépjiink at vagy inditsuk el a PowerPoint-ot, keressitk meg a bemutatdt, annak azt a kocka-
jat, ahova az objektumot csatolni szeretnénk.

* Szerkesztés, Iranyitott beillesztés, Csatolva (Edit, Paste Special, Paste Link)

d Ha a forrasdokumentumot bezartuk, ez az opcid nem valaszthatd, mert kizben a for-
rasfajl nevére és helyére vonatkozo informaciok elvesztek, és igy nem lehet csatolast
késziteni.

A bemutatd megnyitdsakor a PowerPoint figyelmeztet, hogy a bemutatd csatolasokat tartalmaz és
frissitse-e azt, hogy mindig a legfrissebb valtozat szerepeljen. A csatolasok késobb a Beszuras,
Csatolasok (Insert,Links) meniib6l frissithetdk, karbantarthatok.
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A POWERPOINT OUTPUTJAI
ES NYOMTATASUK

Az elkészitett bemutatérol az eléadasra vald felkésziiléshez vagy a hallgatdsag
szamara kisérOanyagokat készithetiink. Nyomtataskor a papiron térténéd megjele-
nitéshez valasszuk a megfelel6 beallitast.

* Dia

* Jegyzetoldal: dia képe + szbveges jegyzet

* Emlékezteto: 2, 3 vagy 6 dia/oldal

e Vazlat: cimek, focimek
Outputok

1. Dia

Errol itt nem szolunk, ezt részletesen targyaltuk és targyaljuk még a feladatoknal.

2. Jegyzetoldal

Az eldado idejének felét azzal tolti, hogy képkockakat készit, egyszerti, célratdrd
szoveggel, hogy mondandojat érthetéen, tomoren demonstralhassa.

A munka masik fele a szobeli kommunikacio, amellyel a diak mondanivaldjat ma-
gyarazza, teszi vilagossa. El6fordulhat, hogy a dian 1év6 informacidkhoz részletes
magyarazatot kell fiizni. A jegyzetek ebben nagy segitségiinkre lehetnek.

A jegyzetek a dia képével egyiitt a Word-be kiildhetdk tovabbszerkesztés vagy do-
kumentaci6 készités céljabol: Eszk6zok, Feljegyzés™ illetve Fajl, Kiildés®’.
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F 3

Minden diakép  kiilon
oldalon jelenik meg

< | A képkockakhoz fiizott
megjegyzéseket a dia képe

ala irhatjuk

3. Emlékezteto

Az emlékeztetdket akkor hasznaljuk, ha egy oldalon tobb diat szeretnénk megjele-
niteni. Ezt mind az eléadé mind a hallgatdsag szamara készithetjiik hogy jobban
figyelemmel kisérhessék az eléadast. A PowerPoint az emlékeztetékh6z harom
elrendezést kinal.

A 3 dias emlékeztetoknél a diak képei bal oldalon helyezkednek el egymas alatt
mig a jobb oldal jegyzetelésre hasznalhato. Fektetett tajolasa, 3 dias emlékezteto-
lapnal a diaképek feliil, mig a jegyzet-teriilet alul helyezkedik el.

2 dia/oldal 3 dia/oldal 6 dia/oldal
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4. Vazlat

Vazlat nézetben a bemutatd cimeit és foszovegeit, hierarchiajat, a diaképek sor-
rendjét tudjuk kialakitatni, megvaltoztatni. A bemutatd szévegének, szerkezetének
elrendezéséhez ez a legmegfeleldbb nézet.

A vazlat teljesen 6sszhangban van a diakkal. Ha a bemutat6 tartalmat a didkon ala-
kitjuk ki, akkor az ennek megfelel6 szoveget latjuk a vazlaton. De megirhatjuk eld-
szOr a vazlatot is Vdazlat nézetben, kdzben a hattérben a vazlatnak megfelelo
képkockak automatikusan létrejonnek. Err6l meggy6zdédhetiink, ha attériink dia
vagy dia-minta nézetbe. Barhol modositjuk a didk szovegét, a masik nézetben mar
az 0j tartalmat latjuk.

1|@ Tanfolyam Tanfalyam
2|3 Bevezetés
® A tanfolyam targyanak ismertetése

® [iért lehet ez a téma hasznos a hallgatdsagnak

® A mondanddt a hallgatdsag korabbi ismereteinek
és érdekldésének megfelelden kell kialakitani

L+ 3|3 Napirend

® Az ismertetésre kerild témak felsorolasa
® Az egyes témakra szant idd ismertetése
4|13 Attekintés

® A téma nagyvonali bemutatdsa

® Az dsszefuggések feltarasa

5|0 Téma

® Részletek ismertetése

® Példa bemutatisa
® Gyakorlat a tanultak megerdsitésére

5|3 Osszefoglald

® A tanultak felmérése

® A gyakorlat] hasznositas lehetdsége
® Visszacsatolas

A Vazlat eszkoztar, a vazlat és a bemutato
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A didk cimei elétt sorszamot és =) jeleket lathatunk, utalva arra, hogy a diak
csak szOveget és/vagy grafikat tartalmaznak. A grafikus elemeket és beszurt ob-
jektumokat nem mutatja a Vdzlat nézet. Ha ezekre a szimbdolumokra mutatunk,
négyagh nyil alak( egérmutatd jelenik meg a diak athelyezéséhez.

A Vazlat nézet jellegzetessége a Vazlat eszkoztar, ami a képernyd bal oldalan sze-
repel alapesetben, de egérrel az barhova elvonszolhato.

+I3]

A legfeljebb 5 szint mélységli felsorolasos torzsszoveg a dia cime
alatt jelenik meg. Ezekkel az ikonokkal lehet a felsorolas szintjeit
Eléreléptetni magasabb szintre illetve Lefokozni alacsonyabb szint-
re. Ezen ikonok hatasa a TAB billenty(i alkalmazasaval egyenértékii.

Ha egy 0j bemutatét hozunk létre (Fajl, Uj bemutato) (File, New) és
abban Vazlat nézetben dolgozunk, akkor az els6 dia cimét irhatjuk be
el0szor. ENTER {itésére létrejon a masodik dia, amelynek a cimét ir-
hatnank most be. Ha azonban még az els6 dia torzsszévegét szeret-
nénk ini, hasznaljuk ezeket az ikonokat a felsorolas hierarchidjanak
kialakitasahoz.

Ezen ikonokkal dia cime és torzsszévege oda-vissza alakithato.

Uj dia beszarasdhoz Vazlat nézetben hasznalhatjuk a CTRL+ENTER
billentylikombinaciot is.

Bekezdés foljebb, Bekezdés lejjebb ikonparral a kijelolt bekez-
dés(ek) athelyezhetok a bemutaton beliil akar mas diara is.

Cimszint, Osszes szint ikonok a tartalomra nincsenek hatassal. A
kivalasztott dia(ko)n csak a cimet illetve a torzsszoveget is megjele-
niti.

Cimek mutatiasa, Mindent mutat ikonokkal szabalyozhatjuk, hogy
valamennyi dianak csak a cimeit vagy a teljes szovegét is lassuk.

Formazas megjelenitése révén a Vazlat nézet megjeleniti vagy elrejti
a szoveg betliformatumat.
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Vazlat készités a Word szévegszerkesztében

A bemutato6 vazlatat Word szovegszerkesztoben is megirhatjuk (van vazlat nézete)
vagy ha van egy dokumentumunk, amibdl bemutatot kivanunk létrehozni, azt fel-
hasznélhatjuk a PowerPoint-ban.

A szerkesztés, szintre tolas a fent elmondottak szerint torténik. A didk szdvege
ilyenkor Cimsor 1, mig a felsorolasos szintek Cimsor 2, Cimsor 3, ... , Cimsor 6
stilusokkal formazdodnak.

A vazlatfajl mentéséhez valasszuk a Fajl, Mentés masként (File, Save as) menii-
pontjat, adjunk neki nevet és allitsuk be a Fajltipust (Save File as Type) Rich Text
formatumura. Ez a vazlat szabvanyos formatuma.

[Rich T

ormatum (*.rtf)

S B T A R P B

ext

Vazlatfajl hasznalata a PowerPoint-ban

* Fajl, Megnyitas (File, Open) meniiben allitsuk be a Fajltipust (List files of
Types) a Vdzlat (Minden vdz) (Outlines) *.r¢f formara és keressiik meg a vazlat-
fajlunkat.

* Megnyitas utan azonnal a prezentacids program Vdzlat nézetébe keriiliink, ahol
lathatjuk a Word-ben létrehozott vazlatot. Dia nézetben ellendrizhetjiik a vaz-
latnak megfelelden létrejovo didkat.

¢ FIGYELEM!

1 e

. L.J Jelentés (Report It) ikonnal vagy a Fajl, Kiildés, MS Word (File, Send) a
PowerPoint-bol a bemutaté vaza a Word programba kiildheté pl. tovabbszerkesztés vagy
egy¢b felhasznalas miatt.

e A jegyzetek a dia képével egyiitt szintén atkiildhetok a Word-be tovabbszerkesztés vagy do-
) ; TG T
kumentacio készités céljabol: Eszk6zok, Feljegyzes7 Oilletve Fajl, Killdés .

PC-START PLUSZ SOROZAT



64 A PowerPoint outputjai és nyomtatasuk

Nyomtatas

A legtobb szamitogépes tevékenység egyik végeélja a papiron valdé megjelenités.
Nyomtatni a Fajl, Nyomtatas (File, Print) meniijével tudunk, melynek lehetoségei
nagyrészt megegyeznek a tobbi Microsoft alkalmazaséval.

Nvyomtatasi tartomany (Slide Range):

Lehetdség van valamennyi (All), csak az aktualis (Current), a kijel6lt (Selection) €s
tetszoleges kockak (Slides) nyomtatasara.

A 8.0-4s PowerPoint-ban méd van Egyéni diasor®® nyomtatasara is. Az aktuélis
bemutatd tetszdleges képkockait izlés szerinti sorrendben az Eszk6zok, Egyéni
diasor®’ meniijében sszevalogathatjuk és azt kinyomtathatjuk.

Nvomtatando (Print What):

e Képkocka (Slides): Dia valamennyi alkotoelemével.

* Dia felépitéssel (Slides with Builds): Ha a dianak felépitése, animalasa van,
akkor vetités soran minden egérkattintasra jabb és Gjabb elemekkel gaz-
dagodik a dia. Ezt a folyamatot imitalja nyomtataskor ez az opcio, amikor
tobb oldal nyomtatédik egy diardl az egyes fazisoknak megfelelden.

* Dia felépités nélkiil (Slides without Builds): Isd. Képkocka
* Emlékezteto (2, 3, 6 dia oldalanként) (Handouts)

e Jegyzetoldal (Notes Pages)

* Vazlat (Outline)
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Papirméretnyi (Scale to Fit Paper):

llyenkor didk a teljes oldalt betoltik. Ez a beallitds csak azokat a diakat érinti,
amelyek fizikai méretei nagyobbak vagy kisebbek mint az a lap, amelyre kinyom-
tatjuk dket. Ennek a Fajl, Diabeallitasok-ban (File, Slide Setup) lehet utananézni.

Rejtett kockak nvomtatasa (Hide Slides):

Ez a lehetdség akkor hasznalhato ha a bemutato tartalmaz rejtett didkat, amelyeket
valamilyen ok miatt nem akarunk Kivetiteni (a hallgatésag dsszetétele nem megfe-
leld, kérdésekhez tartogatjuk oket, stb.). A ** nem rendelkezik ezzel a szolgaltatas-
sal.

Diakat elrejteni vagy tjra lathatova tenni az Eszkdzok™’ (Diavetités)™’ (Tools)*’
meniibdl lehet. A rejtett diak csak diavetitéskor nem latszanak. Diarendezd nézet-

ben a rejtett diak alatt szimbdlum jelenik meg, utalva a rejtett dia sorszamara.

Keretkockak:

Diaképek koré keret rajzolodik nyomtatasban. Mindegy hogy diat, emlékeztetot
vagy jegyzetoldalt nyomtatunk (b. és c. kép). A *° nem rendelkezik ezzel a szol-
galtatassal.

Fekete-fehérben (Black and White):

Ha szines bemutatot fekete-fehér nyomtatéon nyomtatunk ki, a szinek optimaliza-
lI6dnak. Fekete-fehér nyomtatdn szines didkat nyomtatva a hattérgrafikak is nyom-
tatddnak - esetleg sotét szinnel -, néha letakarva a diak szovegét (a. kép).

d A PowerPoint”’ *? tartalmaz egy Fekete-fehér nézetet (Nézet menii), amelyben meg-
nézhetd, hogyan nézne ki a szines dia fekete-fehér nyomtaton.

Ezen nyomtatési beallitasnal minden kit6ltoszin fehérre konvertalodik, de ha volt
mintazat a dian, akkor a szines kit61td fekete-fehérré alakul at (b. képen ezért lett a
dia hattérszine fehér, a rajzobjektuma pedig fekete). Tovabba minden szegélyezet-
len rajzobjektum vékony fekete keretet kap ilyen nyomtatasi beallitas esetén.

A didk sotét hattere nem jelenik meg. Ezzel nemcsak festéket takarit meg sza-
munkra de jobb olvashatdséagot is biztosit. Ez sajnos fligg a dia hatterétdl, szindsz-
szetételétdl, ezért ki kell probalni egy dian, hogy az nyomtatasban milyen lesz.

Csak fekete-fehérben (Pure Black and White):

Fekete-fehér nyomtaton még festéktakarékosabb nyomtatas érhetd el ebben az
esetben. Szines diakat nyomtatva a hattérgrafikaknak csak a korvonala nyomtato-
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dik, mivel minden kitoltés fehérre, a szoveg és vonal feketére valtozik. Lényegében
nulla a val6sziniisége annak, hogy a grafika, a hattér eltakarja a szdveget (c. kép).

Ha ez be van kapcsolva, a Fekete-fehér kapcsolé mar nem valaszthato.

Ismertebb prezentacios
programaok

@ MS PowerPoint
@ Corel Presentations
® L otus Freelance
® Harvard Grapics

a. Nyomtatas szinesben
(fekete-fehér nyomtatéra)

Ismertebb prezentacios Ismertebb prezentacios

S PowerPoint
@ Cgtel Presentations
® J.otus Freelance

Harvard Grapics Harvard Grapics

b. Nyomtatas Fekete-fehérben c. Nyomtatas Csak fekete-fehérben
keretkocka nélkiil keretkockaval
(fekete-fehér nyomtatora)
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1.

6.

TANACSOK, TIPPEK

A dia ne legyen zstfolt. Inkabb készitsiink tobb diat, kevesebb tartalommal:

e Altalanos szabaly hogy a dian 1 cim és 3-4 felsorolasos pontnal ne legyen
tobb. Inkabb ismételjitk meg ezt tobbszor.

* Egy dian ne legyen 6 sornal és soronként 6 szonal tobb.

. Hasznaljuk a PowerPoint "’ ** Stilusellenérzését (Eszkdz6k menii).

Az alabbiak vizsgalhatok meg:

Dia attekinthetosége
- nincs-e tal sok sora a dianak
- a szbveg nem log-e tal a hely6rzon
- nincs-e tal sok betiitipus hasznalatban
- a betiik nem kicsik-e
- felsorolasos elemekbdl nincs-e tul sok

Irasjelek és kezddobetiik a dian
- cimzard/szovegzard pontok eltavolitasa
- 520 és mondatkezdd nagybetiik ellendrzése

. 20 pontos betiiméretnél nagyobbat hasznaljunk hogy a szoveg a dia kivetitése-

kor is olvashatd legyen. Még jobb, ha 30-40 pontnal nagyobb betiiket irunk. Ha
kevés szoveg van a dian akar 60-90 pontos betiiket is irhatunk.

(Atlagértékek: cimsor: 44, szoveg: 32, alacsonyabb rendii széveg: 28 pont)

. Ne alkalmazzunk dianként 3 bet(itipusnal tobbet.

. Hasznaljuk a visszavonast ha valamit elrontottunk. A visszavonhato Iépésszam

a *%ban 1,a " 3-ban 150 1&pés.

50 _ban mar lehetdség van a Beszlras meniibél Szimboélum betételére.
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7. A cim és/vagy szoveg formatumat a teljes bemutatén megvaltoztathatjuk a dia-
illetve a cim-minta segitségével.

8. Egyszerli szoveg helyett hasznaljunk tablazatot, grafikakat, képeket, stb.

9. A hasznalt abrak és képek legyenek egyszeriiek. Hasznaljunk ClipArt-okat,
PCX formatumu képeket. Mindig végezziink probavetitést, hogy ezek a valo-
sagban hogyan mutatnak majd.

10.Vigyazzunk a szinekkel! Nem mindegy milyen a hattér- és a betii szine.

Szamitogépes bemutato esetén :

sOtét, akar atmenetes hattér, fénylo, vilagos betiik
irasvetito folia esetén:

vilagos, lehetdleg fehér hattér, s6tét betiik

35 mm dia:
vilagos hatasu kitoltovel késziilt hattér, s6tét betiik

dia, jegyzet, emlékezteté papirra nyomtatasanal:
vilagos, lehet6leg fehér hattér, fekete betiik

11.Ha kevés a diabemutatdra szant id6, akkor ne hasznéljunk attiinéseket és ani-
malast mert ezek idoigényesek.

12.Legyen pergd az eldadas. Az emberek hozza vannak szokva a képvaltasokhoz a
televiziobol, a mozibdl (30 masodperc/dia, ha nem sziikséges bo magyarazat).

13.640*480 pontnal ne legyen nagyobb a kép felbontasa mert az altalaban haszna-
latos LCD kivetitok ilyen felbontasra képesek. Az LCD kivetitd miatt célszerii a
szamitogépen a Windows alatt VGA felbontast hasznalni (640%480).

d Vetités ideje alatt a képernydkimélok kiiktatodnak.

14.Vetitéskor hasznaljuk a gyorsmeniit. " >

15.Szamoljunk a bemutat6 helyigényével. Egy Gsszetett bemutato tobb megabyte
hattértarat is igényelhet.

16.Ha a bemutatot idegen gépen akarjuk levetiteni, vigyiik magunkkal a prezenta-
cios program részét képezo Vetitégép programot. Készitsiink aticsomagot.”” *
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1. Feladat: Uj bemutaté létrehozasa. Beépitett elrendezés.
Cimdia. Szovegbevitel 69

1. Feladat:  Bemutat6 létrehozésa, didk beszurésa, elrendezés

~ kivélasztasa, sz6vegbevitel. Bemutato mentése.
‘Hozza létre az alabbi két diabdl &ll6 bemutatét.
Mentse el USA-1.PPT néven a bemutatot majd zarja be.

UTA74S'98 AMERIKAI ALOM

Utazasi Iroda

Amerika Onre var! 1998. Budapest
Fedezze fel! Washington u. 12345.
Tel/Fax: (1)-100-0000

1 2

1 Uj dokumentum nyitasahoz valassza az E Uj ikont vagy a Fajl, Uj bemuta-
to, Altalanos fiil6n az Ures bemutato-t. (File, New, Blank Presentation).

2 A Beépitett elrendezések panelen valasszon Cimdiat a dia tipusanak. Ezutan
megjelenik az els6 dia képe, Dia nézetben.

3 Szbveg bevitel:

e Kattintson a cim helydrzdjébe és irja be a cim szdvegét: UTAZAS’ 98.
* Kattintson az alcim hely6rzdjébe és irja be: Amerika Onre var!
o Ussdn ENTER-t, majd a 2. sorba irja be: Fedezze fel!
¢ Ha barmelyik helyérzé mérete nem megfelelé méretezze 4t kijelolés utan.
4 Formazas:

e Jelolje ki a formazando szoveg helydrzojét annak egységes formazasahoz.
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1. Feladat: Uj bemutaté létrehozasa. Beépitett elrendezés.
70 Cimdia. Szdvegbevitel

— Formatum, Betiitipus(Format, Font) meniiben allitsa be a Desdemona
betiitipust, 88 pontos méretet, félkovéritést és a betiiszint igény szerint.

e Kattintson az alcim helyorzdjébe és fesse be az alcim elso sorat.
— Allitsa be bettijét Arial (CE) 36 pontosra tetszoleges szinnel.

— A szbveget igazitsa balra a Formatum, lgazitas (Format, Alignment)

meniiben vagy a % Balra igazitas ikonnal.
e Jelolje ki az alcim masodik sorat.

— Allitsa be Arial (CE) 32 pontos délt betiisre, tetszéleges szinnel.

— Igazitsa jobbra a szoveget a %I Jobbra igazitas ikonnal.
* Ha sziikséges helyezze at a helyorzot a dian.

5 Uj dia beszirasa:

 Beszuras, Uj dia (Insert, New Slide) meniit vagy az E Uj dia besziirasa
ikont valassza ki.

* Az j dia elrendezése legyen most is Cimdia, éppigy mint az el6z6¢€.
* A 2.kocka tartalmanak kialakitasa az 1. képkockahoz hasonléan torténik.

e A két képkocka kozott a fiiggoleges gorditdésavval vagy a PGUP ¢€s
PGDOWN lapozo billentytikkel 1épkedhet.

6 Mentéshez vélassza a Mentés ikont, vagy a Fajl, Mentés (masként)
(File, Save(As)) meniipontokat. A fajlnévhez irja be: USA-1. (A mentés konyv-
tarat On valasztja meg.)

7 A dokumentum lezarasa a Fajl, Bezaras (File, Close) paranccsal torténik.
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2. Feladat: Létez6 bemutato bovitése felsorolasos diaval 71

2. Feladat  Meglévé bemutaté megnyttasa felsorolasos dig-
val valo bovitése

A bemutatét tovabbra is USA-1.PPT néven 'fnentse. -

r r . [ 4 r r ° i
Szolgaltatasainkbol Szolgaltatasainkbol
» Olcso repiilGjegy a kiemelt varosokba * Frequent Flyer program:
— NewYork, San Francisco, Dallas, stb. — 25ezer mérfold
. Fly and Drive programok ) « ingyvenes eurdpai repiil 6jegy

- 2 repiilGjegyhez 1 hét ingyenes autobérlés ~ 50ezer mérfold
« ingvenes tengerentuli repildjegy

- Egyet fizet kettot kap!

—~ Bahamak, Florida

= Egyéni utak, szdllas foglalas
= Vizum tgyintézés
» Minden kiadasat Ft-ban elszamolhatja

3 4

A bemutatd megnyitasahoz hasznélja a g Megnyitas ikont.

2 Menjen az utolsé diara. PGDN-nal kockanként haladhat mig a CTRL+END bil-
lentylikombinacidval azonnal az utolsé diara jut. A gorditdsavot is hasznalhatja.

'}l':-_ 're . r r 2 (e £ 5 1QA
3 Valassza az E Uj dia beszurasa ikont az 01 képkocka létrehozéasahoz.

4 A Beépitett elrendezések panelen valassza a Felsoroldsos diatipust.

5 Kattintson a cim hely6rzojébe és gépelje be: Szolgaltatdsainkbdl.
6 A cim Times New Roman (CE) 60 pontos, félkovér, kozépre igazitott formaju.

7 Kattintson a felsorolasos rész helydrzdjébe és gépelje be: Olcsdé repiild-
jegy a kiemelt varosokba.

8 Felsorolasjel megvaltoztatasa:

e Kattintson abba a bekezdésbe, melynek felsorolasjelét le akarja cserélni.
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72 2. Feladat: Létez6 bemutato bovitése felsorolasos diaval

* Vilassza a Formatum, Felsorolas meniit (Format, Bullet). Allitsa be a jel
tipusat (Wingdings), szinét és nagysagat.

[V Felsorolésielz8 szimbélummal

FelsorolasielzG betiitipusa: V! Valasztott szin.  Mérete a szoveg:
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4 Mivel most minden bekezdést egyedileg forméazzuk, az itt kivalasztott jel nem 6rzédik
meg. Legkdzelebb jra be kell allitani a felsorolasjel tulajdonsagait.

9 A kdvetkezd bekezdés beirasahoz iisson ENTER-t.

10 Bekezdések szintre tolasa:

» Ezszbveg irasa elbtt, utin egyarant elvégezhetd. irja be a 2. szint szovegét:
NewYork, San Francisco, Dallas, stb.

P

* A szintre tolast végezze a 3 Lefokozas ill. Eloléptetés ikonnal.

Szolgaltatasainkbol Szolgaltatasainkbol

* Olcso repiildjegy a kiemelt varosokba *  Olcso repiildjegy a kiemelt varosokba
e NewYork, San Francisco, Dallas, stb. — NewYork, San Francisco, Dallas, stb.
Lefokozas el6tt Lefokozas utan

11 A kovetkezd bekezdések létrehozasat a fentiek szerint végezze.

d Ha egy bekezdést tobb sorosra kivanunk firni, és nem szeretnénk ha minden sor felsorolast
kapna, a sorok végét SHIFT+ENTER-rel és ne ENTER-rel zéarjuk.

12 A kovetkezd (4.) dia beszrasat a Beszaras, Uj dia (Insert, New Slide) parancs-
csal végezheti. Ez az el6z6h6z hasonldan felsorolasos elrendezésii.

” r .
13 Eredeti néven valdo mentéshez valassza a Mentés ikont.
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3. Feladat: Kéthasabos és képet tartalmazoé dia

73

3. Feladat:

zo dlaval

Bemutaté bowtese kethasabos es kepet tartalma- '

Az eddigi USA-1.PPT bemutaté két tjabb diaval bévil.

- 7,5ill. 3 ¢

+ Min. kinttartézkodas

L, Qill. H osztalyon
* Max. kinttartozkodas
-~ 6 ho L és Q osztaly
— 1 év H osztaly
* Reptéri illeték
— 8 000 Ft USA-ban
- 10000 Ft USA-n kiviil

Feltételek

« Felar iranyonként, az
adott osztalyra
- 8 000 Ft Q osztaly
— 12 500 Ft H osztaly

+ Utmegszakitas

— | ingyenes, minden
tovabbi 10 000 Ft

— Max. 5 megallas
+ Csoportkedvezmény
— 20 felndtt utan

MINDEN EVSZARBAN

« USA
« KANADA
+ ALASZKA
+ BAHAMAK
« MEXIKO

« BRAZILIA

Ni=
Az =

5

CTRL+END billentylikombinécioval ugorjon az utolsé diara.

:l Uj dia besziirasa ikonnal hozzon létre Gj képkockat.

A Beépitett elrendezések panelen valassza a 2 hasdbos szdveg diatipust.

 Ananr
LR
[rrEs

u snnsr
A
. Anans

Irja be a dia cimét és formazza az el6z6 diakkal megegyezore.

Kattintson a baloldali helyérzdbe és kezdje el beirni a bal oldali hasab szévegeét.

Ez egy tobbszint(i hasabolt szoveg, az el6z6 feladat szerint jarjon el.

d A bekezdések most sem Orzik meg a formajukat késdbbre vonatkozoan. Sajnos ez az egyedi
formazas atka. Kezdi érezni ennek a hatranyat? Ezen segitenek majd késébb aminték

Kattintson a jobboldali helyorzobe és folytassa ott a munkat.

d Ha egy bekezdést tobb sorosra kivan irni, a sorok végét SHIFT+ENTER-rel és ne ENTER-
rel zarja (pl. Feldr iranyonként...).
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74 3. Feladat: Kéthasabos és képet tartalmazoé dia

¢ Ha mar nagyon unja az egyedi, kézi formazast, hasznalja a @ Formatumfesté ikont. Je-
16lje ki azt a bekezdést, aminek formajat at akarja mashova orokiteni. Kattintson a Forma-
tumfesté ikonra. Hizza végig a festdecsettel gazdagodott egérmutatot azon a szdvegen,
ahova a formatumot 6rokiteni akarja. Ismételje ugyanezt sziikség szerint.

7 2

—J ikonnal szirja be a kdvetkezo (6.) Szoveg és ClipArt tipusu diat.

u avear r
LR
- A

s

8 Irja be a dia cimét, ami pl. Brush Sript 60 pontos, kdzépre igazitott formatuma.
A felsorolasos szoveget az el6z6 diakkal megegyezden alakitsa ki.

9 A kép helyodrzdjére kattintson duplat.

B e TRy
| ™ & |
; ' % {
| i 4 |
| D - |
:Ketﬁs kattintdssal kész:
| _ gnfikitszirbe

10 A megjelend képgylijteménybdl valasszon egy képet és sziirja be. Ha ClipArt-ot
nem telepitett volna, hasznalja a Beszuras, Kép (Insert, Picture) meniipontot
tetszbleges képfajl betételéhez (*.BMP, * WMF, * PCX, *.GIF, *.JPG, stb.)

Vlasszon kategdrnat, majd jelolion ki egy képet.

Kateagdrniak:

(Minden kategdriz
Alakzatok '
Allatok

Bezaras

Keresés...

Szervezés...

Elvalasztok és di:
Emberek

Energia

Epliletek

Etel

Haztartas

 Sugé

11 Mentéshez hasznalja a Fajl, Mentés (File, Save) parancsot.
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4. Feladat: Diarendezé nézet haszndlata

Az USA-1.PPT bemutatét hasznilja.

Diak szerkesztése kdzben eddig Dia nézetben dolgozott, ami az alapértelmezés
szerinti nézet. [lyenkor mindig csak egy diat lat.

Nézet, Diarendezd (View, Slide Sorter) meniibdl vagy a vizszintes gorditdsav

bal oldalan Iévo nézet ikonokkal térjen at Diarendezd nézetbe. Itt a bemutato
valamennyi didjat kicsinyitve latja. Az aktualis diat vastag fekete keret jel6li.

E2 2 =]
Dia Vazlat Diarendezé Jegyzetoldal Diavetités
Slide Outline Slide Sorter Notes Pages Slide Show
. Srolgahtatasainkbol
UTAZAS 98 AFCRIRA ALOM

& U3 v T A 8 Moo A Bl by
2 : Pt Fase, Pows Besn Ui, 28
Pyundsiirohy

2ecvsiban Tnen vkt

OIS O st s
e i ;
Feorghry i GF shmerirgrom i {28

iRy e 08 e
Gk reghtia

e Agn bl
EE 32 TS R EAREE £ 1]

o ehedi i, Vrobane oo vl ki 0

Srolgabiatasainkhal

e it pRg Ry
ot

AL

e a0

>
w Wotmr b b

* Ehef] apiNk
v Py b St

~ Vb e, Vil

& BRI
R LA REY

4 5

2 Ebben az attekintd nézetben végezhetd legfontosabb miiveletek a kovetkezok:

e Dia athelyezés: A sorrend megvaltoztatasahoz jelolje ki a kérdéses diat €s
vonszolja a megfeleld helyre. A dia 0j helyét egy fiiggdleges vonal jelzi,

ami a diakkal azonos magassagu. Masolaskor az egérmutato %ﬁ alaku.
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76 4. Feladat: Diarendezd nézet hasznalata

* Dia masolasa: Jelolje ki a méasolando diat és CTRL billentyli lenyoméasa

+
mellett vonszolja. Masolaskor az egérmutatd %ﬁ alaka.

d Kivagni, mésolni, beilleszteni természetesen lehet a Szerkesztés (Edit) meniibol vagy
AR ESIE

* Dia torlése: Kijel6lés utan a DELETE billentyiivel torélhet.

ikonokkal is.

* Tobb dia kijeldlése: SHIFT lenyomasa mellett kattintson a kérdéses diakra
amit pl. egyszerre akar masolni, torolni.

* Egy adott dia szerkesztése, ugras a diara: Kattintson duplan a kérdéses dia-
ra Diarendez6 nézetben.

* [tt lehet majd - tobbek kdzott - animalast, attiinést, idozitést is beallitani.
3 Térjen vissza Dia nézetbe a Nézet, Dia (View, Slide) menii vagy a vizszintes

gorditdsav EI ikonja révén.

4 Ha az eredeti bemutatd didit menet kdozben atrendezte, masolta, torolte, akkor
most ne mentse a bemutatot. Hogy az eredeti valtozat maradjon meg, valassza a

Fajl, Bezaras (File, Close) parancsot és a mentésre vonatkozd kérdésre adjon
nemleges valaszt.
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5.Feladat:  Vetités, id6zités

Az USA-1.PPT bemutatot hasznalja.

Megnyitas ikon révén.

2 Vetités elott alljon az els6 dian az egész bemutato futtatdsihoz (CTRL+HOME).

Bemutatojat nyissa meg a

3 Inditsa a Diavetités-t (Slide Show) a EI ikonnal vagy a Nézet (Vetités)*’
(View)** meniibél.

4 Ha a vetités elindult, azt egérkattintassal vezérelheti. Ez a Kézi tovabbitas.

* A vetitést Esc billentytire leallithatja vagy a jobb egérszemre megjelend
gyorsmeniibd1”? * beavatkozhat a tovabbitasba.

5 Idozitett bemutatd készitése:

oo
o0

* Térjen at Diarendez6 nézetbe.

e Valassza az Idozités ikont.

e Ha a bemutato elindult a tovabbitast egérkattintassal vagy a Iddzitésproba

eszkoztar Tovabbité™ *° ikonjaval szabalyozhatja.

* A bemutato kiprobalasa végén, az idozités megdrzésére vonatkozo kérdés-
re valaszoljon igenlden.

¢ Diarendez6 nézetben figyelje meg a képkockat alatt megjelend idozitésre utalé szamo-
kat. Ezek masodpercben értendok. i o

6 Vetités iddzités szerint:

e Nézet, Diavetités (Diavetités, Vetitési beallitasok)*’ (Vview, Slide
Show)*’ meniiben 4llitsa be a tovabbitas modjat 1dézités szerint-re (Use
Slide Timings).

é verzidban ez nem sziikséges, automatikusan érzékeli az 1dozitést €s aszerint vetit.

* Inditsa a vetitést a E ikonnal. Kézzel még most is beavatkozhat a tovab-
bitasba.

7 Mentse eredeti néven a bemutatot.
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6. Feladat:  Attiinés bedllitdsa

Az USA-1.PPT bemutatét hasznalja.

~

oo
1 Térjen at L22] Diarendez6 nézetbe.

2 Jeldlje ki a kérdéses diat vagy diakat, aminek specialis valtasi modot kivan ad-
ni.

3 Valasszon a Diarendezd eszkdztar Attiinés részében izlés szerinti attiinést. En-
nek hatasat itt rogton megtekintheti. Ha attlinést allit be, a diak képe alatt Dia-

rendezd nézetben attiinésre utald % szimbdlum jelenik meg.

yoe

| Diarendezi

rBefele szUkitve i

\{ Attiinés meniijének megjelenitése Attlinés

4 Valasszon ki egy tjabb diat és most meniibdl allitsa be annak attiinését tetszo-
legesre, pl. feliilrél betsz6. Ehhez az Eszk6zok, Attiinés (Diavetités, Attii-
nés)™® (Tools, Build)** meniit hasznalja.

5 A tobbi dia esetén a fentiek szerint jarjon el.

Inditsa el a Diavetités-t a = ikonnal és tesztelje a beallitasokat.

7 Ha valamelyik dia attiinése nem tetszik, allitsa le a vetitést az ESC billentyiivel.
Térjen at Diarendezd nézetbe és valassza ki a problémas diat. Akar meniibdl,
akar a Diarendezd eszkdztaron az attiinés legordiilo listajabol valaszthat masik
attlinést.

¢ Ha minden didra azonos attiinést kell adnunk, jeldljik ki elozdleg az dsszes diat: Szer-
kesztés, Mindent kijeldl (Edit, Select All).
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7.Feladat:  Dia felépitése, animéldsa

Az USA-1.PPT bemutatét hasznala.

Egységes animalas valamennyi diara:

o0
1 Térjen at L°2] Diarendezé nézetbe a kész bemutaton.

2 Jeldlje ki az 6sszes diat - Szerkesztés, Mindent kijeldl (Edit, Select All) -.

3 Valasszon a Diarendezd eszkdztar Animdlds részében izlés szerinti animalast.

| Befelé szlikitve

d Az igy beallitott animélas csak a dia torzsszovegére vonatkozik. A dia cime és grafikus ob-
jektumai a dia megjelenésekor azonnal vetitddnek.

4 Inditsa el a vetitést a EI Diavetités ikonnal és tesztelje a beallitasokat.

d Ha valamelyik diét kiilén kivanja animalni, akkor Esc billentyfivel allitsa le a vetitést, majd
csak a kérdéses diat vélassza ki és adjon meg ra (j animalasi modot.

Dia szovegének és objektumainak egyedi animalasa:

5 Térjen at Dia nézetbe és egy dian jeldlje ki az animéalando objektum hely6rzo-
Jét.
6 Eszkozok, Diaszoveg felépitése vagy Animalasi beallitasok

(Diavetités, Animacio testreszabasa ill. Animaciés beallitasok) *°
(Tools, Build)*’ meniipontokban tetszés szerinti effektust és sorrendet irhat elo.

Inditsa el a vetitést a E' Diavetités ikonnal és tesztelje az animalast.

Ha valamelyik dia animalasa nem megfeleld, akkor a vetitést ESC billentyiivel
szakitsa meg és adjon meg 0j animalasi beallitast majd tesztelje 1jbal.
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80 7. Feladat: Dia felépitése, animalasa

Konkrét példa:
r r ° r . " 13 r - » =
Szolgaltatasainkbol Elo's'zor a felsorglasos szoveg je
lenjék meg, szintenként kiilon-
* FEsquentEREr pregis; kiilon, alulrél bedszva, elészor az
— 25ezer mérfold . ; 3are: X
s R vl il 1., majd a 2. és végiil a 3. szint. A
~ S0czer mérfold szintek szavanként tiinjenek eld.
= ingvenes tengerentuli repiiljegy
» Egyet fizet kett6t kap! * A cim jobbrdl betuszva keriiljon a
it l q i .4 r r r
i képernydre vetitéskor.

" Megoldas:

1 Dia nézetben tegye aktualissa a fenti diat és kattintson a felsorolasos széveg
hely6rzobe.

* Az Eszkodzoék, Animalasi beallitasok panelt az alabbi mddon allitsa
be.

2 Kattintson a cim helydrzojébe majd, az animalasi panelt a kovetkez0 kép sze-
rinti médon allitsa be.

3 Inditsa el a Diavetités-t a EI ikonnal és tesztelje a beallitasokat.
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7. Feladat: Dia felépitése, animalasa 81

E

Jobbrdl betszd

£5: CAoRa

[Nincs hang]

i Megoldas:

1 A cim animalasara nincs mod az azonnal rakeriil a diara vetitéskor.
d Cimek, grafikus elemek valamint 2 hasébos dia masodik hasabja nem animalhato.
Tegye aktualissa a diat Dia nézetben és kattintson a felsorolas helyorzojébe.

A felsorolasos szoveg esetén a foszint és a hozzatartozo alszintek egy csoportot
alkotnak, igy vetitéskor egyszerre jelennek meg. Eldszér a Frequent
Flyer... bekezdés fog megjelenni az alpontjaival egyiitt, majd kovetkezo
Iépésben egérkattintasra az Egyet fizet. .. bekezdés alpontostol.

* Tools, Build menii Effect részében allitsa be a megfelelé animalast:
pl. Fly from Bottom.

* A szavanként vagy betiinként valé megjelenitésre nincs lehetdség.

4 Inditsa el a vetitést a E Diavetités ikonnal és tesztelje a beallitasokat.

g Megoldas:

1 Dia nézetben tegye aktualissa a diat és kattintson a felsorolas helydrzdjébe.

* Diavetités, Animacié testreszabasa panel ldézités fiilén valassza az
Animacioval megjelenik opcidt.

2 Valassza a Szovegl elemet az Animdcio sorrendje ablakrészben és a Kivitele-
zést a lenti mddon allitsa be.
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=Lcxrrutrmd
fwgimm g i
- Cexrrtrildd
cmgymmimpembh g
Epralimiaudbogl
= Raterdlh, Plende

3 Vilassza a Cim2 elemet az Animdcio sorrendje ablakrészben és a Kivitelezést
az alabbiak szerint allitsa be.

Animacio testieszabasa

= ldexrratrfid
s mpmm sy o
- dCexrrabrlld
P STV R ——
* Eprafiraboudbogl
- Dabarilt, Pnde

{Betisz4s jobbrdl

T e

MNermn valt szint

b 42

4 A beillitasokat a Megtekintés gombbal a minta ablakban is megszemlélheti.
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8a. Feladat: Egyéni hattér bedllitisa

Valtoztassa meg az USA-1 bemutatd hatterét 'st‘)tétkék és
fekete szinekkel arnyaltra Az arnyalas a cimtdl induljon.
Mentse USA-2 néven a bemutatot.

MINDEN EVSGAREAN

« USA

+ KANADA
« ALASZKA
« BAHAMAK
« MEXIKO

« BRAZILIA

Eredeti Uj beallitas
1 A kérdéses bemutatoban allva valassza a Formatum, Egyéni hattér (Format,
Slide Background) parancsot. A gyorsmeniit is hasznalhatja ehhez.
2 Verziotdl fuggden kis eltérés van ebben a 1épésben:

o ™ 4 hattér mintdzata részben valassza az Arnyalt-at.

o ¥ 4 hattér mintdzata részben vélassza a Kitdltési effektus-t, majd az
Atmenetes fiilet.

3 Adja meg az Arnyalas tipusat (Shade Styles), a Szineket (Color) és a Varia-
cidkat (Variants). Ha egy szinnel arnyal, akkor a kivalasztott szin mellett a ma-
sik szin a fekete vagy a fehér (ezek kozotti sziirke fokozat) lesz. Megadhatja a
sOtétités-vilagossag mértékét is (Dark-Light).

4 Valassza a Legyen mind (Apply to all) gombot a teljes bemutaté hatterének
atalakitasahoz. Tekintse meg a diakat majd vetitse le dket.

¢ Figyelje meg, hogy a hattérvalasztas utan a szoveg és a grafikus elemek mennyire érvénye-
stilnek a dian. Lehet hogy a hattéren vagy a szinvalasztékon modositani kell.

5 Hasznalja a Fajl, Mentés masként (SaveAs) -et az (ij néven valé mentéshez.
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attér testreszabasa

@ Dia cime

- Szoveg

Szinvalasztas Sotétségi fok
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i hattér, dia szinvalasztéka 85

8b. Feladat: Dia szinkomponenseinek beallitisa

Valtoztassa meg az U

SA-2 bemutaté SZinkomponenseit az

alabbi médon majd mentse USA-3 néven a bemutatot.

Cimszdveg (Title Text): Fehér

Szoveg €s vonalak (Text & Lines) Sarga
Arnyékok (Shadows) Rézsaszin
Hattér (Background) Lila, cian
Kitoltok (Fills) Vilagoszold
Jelolo 1 (Accent 1) Vilagoskék
Jel6lo 2 (Accent 2) Piros

Jelolo 3 (Accent 3) Vilagossziirke

WINDEN EVSHAREA

b USA
 + KANADA

LASZK/

Eredeti

Uj beallitas

1 A kérdéses bemutatdban éllva, a gyorsmeniibdl vagy a Formatum, Dia szin-
valasztéka (Format, Slide ColorScheme) meniib6l valassza az Egyéni fiilet.
Allitsa be a szinkomponenseket a feladat leirasanal felsoroltakra.

2 Mivel valamennyi diara at kell allitani a szinvalasztékot, valassza a Legyen

mind (Apply to all) gombot a panelen.

3 Ha esetleg a szinvalaszték visszahatna a diak hatterére, allitsa be annak tipusat

és szinét ujbol - Formatum, Egyéni

hattér (Format, Slide Background) -.

4 Tekintse at diait. Inditsa el a vetitést a

5 Uj néven valé mentéshez hasznalja a

E Diavetités (Slide Show) ikonnal.
Fajl, Mentés masként (File, SaveAs)

mentipont. A fajlnévnél szerepld USA-2-et javitsa at USA-3-ra.
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9. Feladat:  Meglévé tervezésablon alkalmazéSa o

Alkalmazza az alabbi tervez sablonokat az USA-3 bemu-

tatohoz. Az valtoztatast USA-4 néven mentse.

- "‘iuu‘ merfold |
i TROVETIES Cuiripai rc;uﬂmu i

~ SUezer erfold
+ oy enes fangers ntitli re pni(m oA

. Eg} et fizet kettot k‘:p?
- Bahoamak, Florida

Eredeti beallitas

Erequent Elver program:
25¢ezer mérfhld
S ngyenes europm repiisieoy
- Sﬂczcrmct-l‘old . ‘
gy enes [enpere nlnﬁ 'rq::!lulmw i
.Lgvct frzet keit6t ki tpf M

Bali Ak, I kmd't

Uj beallitas
Gravirozott.pcot','0

Szolgaltatasainkbol

== m Frequent Flyer program:

— 25ezer merfold
+ ingyenes eurdpai replildjegy

— 50ezer mérfold
» ingyenes tengerentuli replldjegy
m Egyet fizet kettdt kap!

; — Bahamak, Florida

Szolgaltatasainkbol

* Frequent Flyer program:
- 258zar mérfold
- Ingyenas eurdpal repiilbjegy
- B0ezer méritid
+ ingyenas tengerantdli replldjegy

* Egyet fizet kettt kap!

- Bahamaék, Florida

Uj beallitas
Gravirozott.pota'0

1 Nyissa meg a kérdéses bemutatdt. Annak barmely kockajan allhat a tervezo-

sablon alkalmazasahoz.

2 Valassza a Formatum, Tervezdsablon hasznalata (Format, Presentation
Template) parancsot. A gyorsmeniibol - jobb egérszem - ezt szintén kivalaszt-

hatja.

Uj beallitas
Watercos.ppt“‘0
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Tervezdsablon hasznalata : . 1x |

& |Bama mrérvény.pot
: Fazeltélt.pot : -
(& ] Felcsilland. pot i Lerem Ipsam

| &= Fémmid.pot : : e

i e 7 #i Dekor sit aetcouemetier alipissing &

| ] Gravirozott. pot By i

=L Kék atlos.pot : %) — Hnmnyrnith atan od

| L] Kék mintak.pot e o

| & Kékeszold. pot v ~Iamadigeu _ |

: @j Kettés vonallal.pot i . E_:em1»3.110:}13]13:1:‘11:@1':13-_::1111{1&_.&11;
i B wolad alipim e e rom

(Okorszaki.pot
| EL] Nedves homok. pot

d 4.0-ban a SLDSHOW konyvtar tartalmazza a szamitogépes bemutatéhoz leginkabb illo
sablonokat.

4 template
.71 bwovrhd
1 clrovrhd

B sldshow

d Figyelje meg, hogy a tervezdsablon hatteret, hattérgrafikat, a sziéveg formazasara és elhe-
lyezkedésére utald informacidkat hoz magdval, amit alkalmaz is a kész didkra. Az egyedi
formazasok a dian tovéabbra is érvényben maradnak.

3 Tekintse at a didkat. Ha a hatas a tervezdsablon alkalmazéasa utdn nem megfe-
lelo, valasszon 0j tervezdsablont. Esetleg a diak szinkészletét is modosithatja.

4 Vetitse le a bemutatot a = Diavetités (Slide Show) ikonnal.

5 Uj néven valo mentéshez valassza a Fajl, Mentés masként (File, SaveAs) me-
niipontot. A fajlnévnél szereplé USA-3-at javitsa at USA-4-re.

6 Zarja be a bemutatét a Fajl, Bezaras (File, Close) paranccsal.
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10. Feladat Mmtékhasznélata

Eredeti cimdiak Uj beallitast cimdiak

Eredeti diak Uj beallitasu diak

e Cim: Impact 88 pont, félkévér, ciklamen szindi, balra igazitott.
* Alcim: Impact 62 pont, arnyékolt, sarga szin{i, balra igazitott.
* Helydrzoket helyezze at a fentiek szerint.

* Jobb also sarokba tegye be a feladat szerinti képet, mely fehér szinii legyen.
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Diak
* Cim: Impact 60 pontos, félkovér, arnyékolt, ciklamen szint, balra igazitott.
* Felsorolasos széveg: Arial (CE) betti, sarga szinnel, balra igazitva. Tovabba:
— 1. szint: 32 pontos sarga szinii betlivel, sarga B felsorolasjellel
— 2. szint: 28 pontos sarga szinii betiivel, sarga DO felsorolasjellel
— 3. szint: 24 pontos sarga szinii betlivel, sarga » felsorolasjellel
* Helyorzoket helyezze el a fentiek szerint.

* Jobb alsé sarokba tegye be a feladat szerinti képet mely fehér szinii legyen.

Cim-minta kialakitasa

d A verzid nem tesz kiilonbséget a cimdia és egyéb didk kozott. Ezért ott a fentiek koziil csak az
egyik beallitds végezheto el. Javasoljuk, hogy ez a kozonséges didk formézasa legyen. A cimdia-
kat kiilon-kiilon egyénileg formazhatja at a feladat szerint.

1 Nyissa meg a bemutatdt. Tegyen aktualissa egy cimdiat Dia nézetben: __rj:l

2 Térjen at a Cim-minta nézetbe a SHIFT + E Dia nézet ikonnal.

: Minta alcunstllus'mak .
. zer kesztesehez lxattmtqon

- e mm me e e mm me e tm mm s e e wm mm e e = o o e e e e e me e e e e me e s e me
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90 10. Feladat: Mintak hasznalata

3 Jeldlje ki a Cim hely6rzdjét annak formazasahoz:

* A cim betiibeallitasdhoz - Impact 88 pont, félkovér, ciklamen szini - va-
lassza a Formatum, Betitipus (Format, Font) meniit.

e A cimet a Formatum, lgazitas (Format, Alignment) részben igazitsa balra.
* Mozgassa a hely6rzot a megfelelo helyre.
4 Jelolje ki az Alcim hely6rzojét annak formazasahoz a cimdian:

* Az alcim betlibeallitasahoz - Impact 62 pont, arnyékolt, sarga szinii - va-
lassza a Formatum, Betiitipus meniit.

* Azalcimet a Formatum, Igazitas paranccsal igazitsa balra.

* Mozgassa a helyorzot a megfeleld helyre.

Kép betételéhez valassza a @ ClipArt ikont vagy a Beszuras (Insert) meniit.
A képet betétel utan mozgassa a megfeleld helyre és méretezze sziikség szerint.

Eszk6zok, Ujraszinezés (Formatum, Kép, Kép fiil, Ujraszinezés)*’
(Tools, Recolor)*” meniiben szinezze at a képet fehérre.

8 Térjen vissza Dia nézetbe: E Ellendrizze az eredményt.

¢ Ha a cimdia tartalmazott egyedi formazasokat, akkor azok most a mintatdl eltérnek. Ezt Dia
nézetben korrigdlja, ha sziikséges. Ha barmit mddositani szeretne még, ami az 6sszes 1étezd
¢és ezutan létrehozando cimdiara vonatkozni fog, akkor térjen vissza jbdl cim-minta nézet-
be és ott végezze azt el.

9 Probalja ki, ha beszir egy Gj cimdiat akkor az a beallitott modon jon-e létre:

. L o
* Beszuras, Uj dia (Insert, New Slide) vagy az E Uj dia beszirasa ikon.
* A Beépitett elrendezések panelen véalassza a Cimdiat a dia tipusanak.

* EllenOrzés utan tordlje ezt a diat a Szerkesztés, Dia torlése (Edit, Delete
Slide) paranccsal.

Dia-minta kialakitasa

10 Dia nézetben tegyen aktualissa egy kozonséges, pl. Felsorolasos diat.

=

11 Térjen at Dia-minta nézetbe a SHIFT + Dia nézet ikonnal.
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{ '@ Minta szovegstilusanak szerkesztéséhez
kattintson = i

I ;
| — Masodik szint :
i  » Harmadik szint e s
o Negyedik szint iR
— Otsdik szint ' 8
|
'K : ;
4 1 i i
4l ! e i i e : i

| ___._______._____Beépitettelendezés obisktumterilete_
Beommas | R S
| tumteriilet | ' b terilete 1 ! | Szamteriifet !

12 Jel6lje ki a dia-mintan a Cim hely6rzojét:

* Formatum, Betiitipus (Format, Font) meniiben valassza az Impact 60
pont, félkdvér, arnyékolt, ciklamen szini betiiket.

* A cimet igazitsa balra: Formatum, Igazitas (Format, Alignment).
* Mozgassa a hely6rzot a megfelelo helyre.
13 Jelolje ki a teljes Felsoroldsos rész helydrzdjét a dia-mintan:

* A teljes felsorolasos rész és kozonséges torzsszoveg betiibedllitdsahoz -
Arial (CE) betti, sarga szinii - valassza a Formatum, Betitipus meniit.

* A cimet igazitsa balra a Formatum, lgazitas paranccsal.

14 Szintek formazasa:

o Kattintson bele az elsd szint bekezdésébe és a Formatum, Betiitipus
(Format, Font) meniiben allitsa be a 32 pontos sarga szinii betiiket.
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92 10. Feladat: Mintak hasznalata

* Formatum, Felsorolas (Format, Bullet) meniiben a B jel valasztasahoz
keresse meg a Wingdings jelkészletet. A szinét sargara allitsa be.

* A 2-5 szint formazasahoz az el0bbiek szerint jarjon el.

15 Kép betételéhez valassza a @ ClipArt ikont. Miutan betette a képet a minta-
ra, kattintson ra és mozgassa a megfeleld helyre. Méretezze, ha sziikséges.

16 Eszk6z6k, Ujraszinezés (Formatum, Kép, Kép fiil, Ujraszinezés)*’
(Tools, Recolor)*’ meniiben szinezze 4t a képet fehérre.

17 Térjen vissza Dia-minta nézetbdl E Dia nézet-be. Tekintse at a diait.

¢ Ha valamely dia elozdleg tartalmazott egyedi formazasokat, akkor azok most a dia mintaja-
tol eltérnek. Dia nézetben korrigalhatja ezt, ha gondolja. Ha barmit mddositani szeretne még
ami az Osszes 1étez6 és ezutan 1étrehozando diara (nem cimdia) vonatkozni fog, térjen visz-
sza jbol a dia-minta nézetébe és tegye ezt.

18 Prébalja ki, hogy ha beszir egy 1j diat, akkor az a beallitott mddon jon-e Iétre:

il

« Beszuras, Uj dia (Insert, New Slide) meniit vagy az Uj dia besziirasa

ikont valassza az 0j dia betételéhez.

* A Beépitett elrendezések panelen valasszon Felsoroldsos vagy egyéb, a
cimdiatdl eltéro diatipust.

§ PRARRARRARF i CRTrerl i prvee] n rrrve i s
AN i » Anee LRy 4 [ ) LR 4 u A
B ANAMAAAAAAN ] o aneea | 1w annes w A § u oy

-

* Ellendrizze, hogy a beéllitott jegyek szerint torténik-e az (1) dia beszirasa.

° Ha ezt a diat nem akarja megdrizni, a Szerkesztés, Dia torlése (Edit,
Delete Slide) révén semmisitse meg.

19 USA-5 j néven vald mentéshez hasznalja a Fajl, Mentés masként (File, Save
As) meniipontot
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11. Feladat: Sajit tervezésablon készitése

Hozzon létre sajat tervezdsablont SAJAT.POT
(SAJAT.PPT)*® néven és mentse azt a meglévok kozé.

ui. szint
02. szint

$3.szint @

CIMDLE CIME

______ - Cimdia Alcime ek
o P 4 Szint
-5. szint
Bodnar-Nagy: PowerPoint 1 Bodnéar-Nagy: PowerPoint 2
Cimdiak Egyéb diak
FELADAT LEIRASA

A didk a RUDAK.POT™, MULTBARS.PPT*’ ill. a LENYOMAT.POT*’ tervezé-
sablont hasznaljak kezdeti beallitasként, ahonnan pl. a hattérgrafikat is atveszik.

A hattér fehér marvany anyagmintazata™ *” vagy fehér-sziirke atmenetes*’.
Cimdiak

* Cim: Algerian 44 pont, dolt, piros szinii, arnyékolt, balra igazitott.

* Alcim: Arial (CE) 32 pont, dolt, arnyékolt, piros szinii, jobbra igazitott.

* Jobb oldalra, kézépre helyezze el a képet.

* Készitsen lablécet: bal oldalon kép, kozépen szoveg, jobb oldalon a diasorszam.
Diak

° Cim: Times New Roman (CE) 44, dolt, arnyékolt, piros szin, balra igazitva.

* Felsorolasos széveg: Arial (CE), kék, arnyékolt betiis, balra igazitva. Tovabba:

— 1. szint: 32 pontos kék szinii betiivel, kék B felsorolasjellel
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94 11. Feladat: Tervezésablonok készitése. Fejléc és labléc

2. szint: 28 pontos, kék szint bettivel, kék [ felsorolasjellel
— 3. szint: 24 pontos, kék szinii betiivel, kék <> felsorolasjellel
4. szint: 20 pontos, kék szin(i betiivel, kék > felsorolasjellel

— 5. szint: 20 pontos, kék szinii betiivel, kék — felsorolasjellel

* Jobb oldalra, kzépre helyezzen el képet Gigy mint a cimdiaknal.

* Készitsen a cimdiakhoz hasonl6 lablécet minden didhoz: bal oldalon kép, kozé-
pen szdveg, jobb oldalon a dia sorszama legyen.

1 Fajl, Uj bemutato (File, New) meniiben kezdjen tj bemutatot.

2 A meglévd tervezdsablonok koziil valassza a RUDAK.POT"-ot. Ennek meg-
feleléje a MULTBARS.PPT*? ill. a LENYOMAT.POT™ hasonlit ra leginkabb.

3 A Beépitett elrendezéseknél valasszon Cimdia-t.

4 Az egyéni hattér kialakitisihoz valassza a Formatum, Egyéni hattér
(Format, Slide Background) parancsot, amit a gyorsmenﬁbél szintén elérhet.

e Az Anyagmintazat részben valassza a Fehér mdrvany tipust™ ** vagy

r s r r r r r 4,0
Fehér-sziirke szinnel allitson be arnyalast ™.

Cim-minta kialakitasa

d A 7 verzio nem tesz kiilonbséget a cimdia és egyéb didk mintai kozott. Mivel a dia-minta joval
tobb bedllitast tartalmaz, talan célszeribb annak a formazasat elvégezni. A kész cimdidkat utolag
kiilon-kiilon egyénileg formazhatja 4t Dia nézetben, ha azoknak eltérd beallitast kivan adni.

1=

5 A cimdian allva térjen at Cim-minta nézetbe: SHIFT + Dia nézet ikon.
Jeldlje ki a cimdian Cim helyorzojét annak stilusanak kialakitasahoz:

* A betliformatum beallitashoz valassza a Formatum, Betlitipus (Format,
Font) mentit és allitsa be az Algerian 44 pont, dolt, piros szinfi, arnyékoltra.

* A balra igazitast a Formatum, lgazitas (Format, Alignment)-ban végezze.

7 Jeldlje ki az Alcim helyorzojét majd annak formazasahoz az elézoekben leirtak
szerint jarjon el.
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Minta alcimstilusanak
szerkesztesehez_ kattmtson

8 Kép betételéhez vélassza a B ClipArt ikont vagy a Beszuras (Insert) meniit.

9 Miutan betette a képet a mintara, méretezze at és huzza jobb oldalra, kzépre.
10 Labléc kialakitasa:

Kép beszirasat a L=zl ikonnal vagy a Beszuras (Insert) meniivel végez-
heti. Mozgassa, méretezze a feladatnak megfelelden.

Oldalszam és szoveg elhelyezése:

— ™ 3Nézet, El6fej és él6lab részben kapcsolja be a Kocka szamat
és az EI6lab részt ahova beirhatja a labléc szovegét.

4-0 r r r r r

— "-ban az oldalszam beszirasahoz valassza az Insert, Page Number me-
niipontot. A szamot # szimbolizalja a képernyd kozepén, amit hely6r-
z0jénél fogva huzzon a megfelelé helyre. Széveg elhelyezéséhez

hasznalja a .‘é‘.l Text Tool ikont. Ez a megoldas az Gijabb verzidkban is
hasznalhat. **-ban ennek megfelelsje a ikon.
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96 11. Feladat: Tervezdsablonok készitése. Fejléc és labléc

— Az oldalszam és a labléc-szoveg helyorzojét kijelolés utan formazza pi-
ros szinl, Arial (CE) 16 pontos, félkévér betlisre.

11 Térjen vissza E Dia nézet-be. Ellenorizze az eredményt. Ha barmit modosi-
tani szeretne még a cimdiak mintajan, térjen vissza jbol cim-minta nézetbe.

12 Prébalja ki, miikédik-e a cim-minta: ha beszir egy 0j cimdiat, akkor annak a
beallitas szerint kell 1étrejonnie:

. s P
e Beszuras, Uj dia (Insert, New Slide), vagy Q Uj dia beszurasa.
* A Beépitett elrendezések panelen valasszon Cimdidat a dia tipusanak.

* Torolje a teszt-diat: Szerkesztés, Dia torlése (Edit, Delete Slide).

Dia-minta kialakitasa

13 Szarjon be egy 0j diat Dia nézetben ugy, hogy Felsoroldsos elrendezésii legyen.
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=

14 Térjen at Dia-minta nézetbe: SHIFT + Dia nézet ikon.

-_._——._-..-3 --------------------

S7 Ike.s*:fesei?& kaﬂmtson

""" |tett ehendezes mmteru[ete

| Masodik szmt
= H’am?adrk szmt

_‘ - Negyedak ssz
e, — Ofodm Ssz

- e e e - B O S oy

f MHUMfﬁtumlerulet

i _...:_--.—c—.-—____'l -._'——-"-.‘ ______________

15 Jel6lje ki a diamintan a Cim hely6rzéjét:

* A cim betiibeallitasahoz - Times New Roman (CE) 44 pontos, dolt, arnyé-
kolt, piros szinii - valassza a Formatum, Betiitipus (Format, Font) meniit.

* A cim a Formatum, Igazitas (Format, Alignment)-ban igazithat6 balra.
16 Jel6lje ki a Felsoroldsos rész helyorzojét a diamintan:

* A teljes felsorolasos rész ill. kzonséges térzsszoveg betiibeallitasahoz -
Arial (CE), kék szinii, arnyékolt - valassza a Formatum, Betiitipus-t.

* A balra igazitas a Formatum, lgazitas meniibdl végezheto el.

17 Szintek formazasa:

* Kattintson bele az elsd szint bekezdésébe és a Formatum, Betiitipus
(Format, Font) meniiben allitsa be a 32 pontos kék szinii betiiket.

e Formatum, Felsorolas (Format, Bullet) meniiben a ® jel kivalasztasahoz
keresse meg a Wingdings jelkészletet. A jel szinét kékre allitsa be.
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98 11. Feladat: Tervezésablonok készitése. Fejléc és labléc

e 2.5 szint formazasahoz az eldbbieket kovetve allitsa be a feladat leirasanal
megadott formatumokat.

18 ClipArt ikonnal valé képbetétel helyett most masolja a képet a cim-
mintardl a diamintara, hiszen oda mar betette és méretezte.

* Minta nézetben lapozzon a cim-mintara. Jel6lje ki a jobb oldalra tett képet.

A EpR: s < ;
* Valasszaa Masolas (Copy) ikont.

* Minta nézetben lapozzon a diamintara és a Beillesztés (Paste) ikon-
nal szurja be ide a képet. Mozgassa és méretezze, ha sziikséges.

19 Labléc kialakitasahoz jarjon el a Cim-mintanal leirt modon.

20 Térjen at E Dia nézet-be. Ellendrizze az eredményt. Ha barmit modositani
szeretne még a diak mint4jan, térjen vissza jbol minta nézetbe és ott tegye ezt.

21 Probalja ki mikddik-e a minta. Barmilyen, de nem cimdia beszirasaval ellen-
orizze, hogy az uj dia a beéllitas szerint jott-e 1étre. Torélje majd ezt a diat.

22 Miel6tt elmentené sablonként a munkajat, ellendrizze, hogy valoban csak
egyetlen cim- és egyetlen felsorolasos dia van e a jelenlegi ,,bemutatoban”.

23 SAJAT. POT ill. SAJAT . PPT*? néven sablonként valé mentéshez hasznélja a
Fajl, Mentés masként (File, Save As) meniipontot

» Ugyeljen arra, hogy a Fajltipus opcioban Bemutaté sablonok van-e
kivalasztva. (** a sablon és bemutaté mentése kozott nincs kiilonbség.)

* Mentés helye a Sablonok konyvtar vagy azon beliil a Bemutatotervek
konyvtar (itt vannak a gyari tervezdsablonok).

__1Adatbazisok [ 1Levelek
| 1Bemutaték {IMintatablazatok
$ Bemutatdtervek LET] bi.pot

| 1Equéb dokumentumok @ proba.pot

:%erI|eg‘51{2fsek @ Ures bemutatd.pot ' 5 template '
L dratgyiitok

;:JJebntések E:] clrovrhd
| 1Kiadvanyok 8 sldshow

7.0 8.0

PowerPoint PowerPoint 4.0

PREZENTACIO
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12a. Feladat: Képek dtszinezése

Az USA-3 bemutaton

levé kepet szinezze at ugy, hogy az

legjobban mutasson a kivalasztott hattéren.

Eredeti kép a dian

Atszinezett kép a sotét hatterd dian

Keresse meg a képet tartalmazo képkockat.

Kattintson ra a képre, hogy az aktiv legyen.

A kép gyorsmeniijébsl vagy az Eszk6zok, Ujraszinezés™ (Formatum,
Kép)*’ (Tools, Recolor)*” meniibél végezheti el a miiveletet.

4 Cserélje a képet alkotd vonalak (Colors) €s a kit61tok szinét (Fills) igény szerint.

5 Ezutan tekintse at diait. Inditsa a Diavetités-t (Slide Show) a E ikonnal.
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12b. Feladat: Képkivdgds

Az USA-3 bemutato képet modositsa a kovetkezé médon.

Eredeti kép Uj kép
1 A kép kivalasztasa utan a gyorsmeniibél vagy az Eszkdzok, Kép levagasa’™
(Formatum, Kép)*’ (|Too|s, Crop Picture)*’ meniibél indithatja miiveletet.

8.0 =.r [ T4 4 r " - ot | & r r 4 r
. verzid meniijében szamszeriien is megadhatja a levagas mértékét.

e A Bl Levagas (Crop) ikonnal a képkivagast szintén elvégezheti. Ez a
Kép*® vagy a Rajzolé™" (Drawing)*” eszkdztaron talalhato.

2 Fogja meg a kép valamelyik méretez6 pontjat a H ,vagoszerszammal”, és hiiz-
za azt a kép kozepe felé. Ha sokat vagott le a képbol a méretezd kockat a képer-
nyo sarkai felé huzza.

8“) ’ . , = - . Rl TL " . . i
d -ban a Kép eszkoztar m Kép visszaallitisa gombja teszi ezt meg On helyett.
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Ez sajnos nem torélheto ki
a kontinentalis USA térképénck
megsértése nélkiil

3 Képkivago funkciobdl legegyszeriibben Esc-el 1éphet ki.

Sajnos a fenti abra jol szemlélteti, hogy itt csak a kép széleirdl lehet egy-egy
csikot levagni. Csak a bal also sarokban 1évo ,,maradék” ezzel a mddszerrel
nem tiintethetd el. Ezen a kivagas nem segit. A kész kép elemeire szedése illet-
ve bizonyos alkotorészek kitorlése a megoldas.

12c. Feladat: ClipArt, kész kép moédositasa

Az USA-3 bemutatd képét modositsa az alabbi mddon.

Eredeti kép Modositott kép

Kész kép elemeire bontasa

1 Menjen a képet tartalmazo képkockara és jelolje ki a képet.

2 Ha el6zbleg sokat vagott le a képbol, képkivagd tizemmodban a kép megfeleld
méretezd kockajat hiizza a képerny6 sarkai felé.
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102 12. Feladat: Képek atszinezése, modositasa. Képkivagas

3 Ellendrizze, a Rajz(olds) (Drawing és Drawing+) eszkoztar jelenlétét a képernyon.

4 Nézet, Eszkoztarak (View, Toolbars)

4 Valassza a @ Csoport felbontisa (Ungroup) ikont. **-ban ez a Rajzolds esz-
koztar Rajz gombjabol kinyiléo meniiben talalhato.

d Amikor a ClipArt-okat, képeket megrajzoltak, mivel az sok-sok rajzobjektumbol all, cso-
portositottak. igy a kép egységes egészet alkot, minden miivelet azonosan vonatkozik rajuk.
Most a kép alkotd részeire fog esni, amelyeket kiilon kijelélve, most mér csak az az egy
elem méretezhetd, szinezhetd at vagy tordlhetd a képbol. Ilyenkor lehet példaul a képet ki-
egésziteni szoveggel vagy sajit rajzelemmel, képrészlettel.

d A csoport szétbontasahoz a PowerPoint altalaban jovahagyast kér illetve jelzi, ha az olyan
forrasprogramban késziilt, amit itt nem lehet darabokra szedni. Esetleg ajanl képszerkeszto
programot, amivel ez elvégezhetd (pl. Microsoft PhotoEditor, ha telepitve van).

5 e ikonra tobbszor is kattinthat €s ha még mindig vannak a képben alcsoport-
ok azok is elemeikre bomlanak. Ezt jelzi az egyre tobb méretezd kocka megje-
lenése a rajzobjektumok koriil.

Alcsoportok csoportbontas utan Osszes rajzelem a végleges szétbontas utan

6 A rajzobjektumok kivalasztottsagat sziintesse meg ugy, hogy kattintson a kép
teriiletén kiviilre vagy nyomja meg az Esc billentyiit.

7 Jeldlje ki most mar csak azt a rajzobjektumot, amivel miiveletet kivan végezni.

d Tobb rajzobjektumot a SHIFT nyomvatartasa mellett jeldlhet ki. Hasznalhatja még a ['\‘3

Kijelolés (Selection Tool) ikont, mely révén egy képzeletbeli téglalapot kell rajzolnia a
kijeldlendo elemek koré.

8 Helyezze at a kép egyes részeit a feladat elején talalhaté minta szerint.
9 Az eredeti képfajl nem mddosul barmit is csindl a bemutatdbeli masolataval.

9 Mentse a valtoztatast, ha tigy gondolja.
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13. Feladat:  Rajzobjektumok haszndlata, kép készités

Az USA-5 bemutatét bovitse ujabb képkockaval ami csak
az alabbi képet tartalmazza. A képet a PowerPoint rajz-
eszkozeivel hozza létre majd mentse USA-6 néven.

1 Menjen a bemutatd végére (CTRLHEND) és hozzon létre egy 0j képkockat az

o R
) Uj dia besziarasa ikonnal.

2 A dia egyetlen Nagy objektumot fog tartalmazni, az alabbi elrendezéssel:

3 Ellenodrizze, hogy a rajzolo eszkoztarak a képernyon vannak-e, mert ezek ikon-
jaival készitheti el a képet - Nézet, Eszkoztarak (View, Toolbar).

4 Konyviink Grafika fejezetének az Office programok rajzeszkozeire vonatkozd
részét javasoljuk olvassa at rajzolas el6tt. Ezutan az e témakorhéz kapesolodo
feladat 3-10. pontjait kdvetve hozza létre a fenti képet a PowerPoint-ban. Meg-

rajzolas utan a teljes képet jeldlje ki és mindenképpen foglalja a rajzelemeket
csoportba.

5 Mentse USA-6.PPT néven az immar 7 kockabol allé bemutatojat.

PC-START PLUSZ SOROZAT



104 14. Feladat: WordArt objektum a dian

14. Feladat: WordArt objektum létrehozasa

Az USA-6 bemutatot bévitse tjabb diaval (8.),'-ami csak az
alabbi objektumot tartalmazza, majd mentse USA-7 néven.

1 Menjen a bemutato végére. Szurjon be iires diat Nagy objektum elrendezéssel.
2 A WordArt objektum beszurasahoz valassza a:

« 7049 Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniit.

o 3 WordArt-nak sajat eszkdztara van, ami a Nézet, Eszkdztarak menii-

4

| " i : ; - ;
d Eloszor a WordArt gyijteménybdl valasszon format. Ezt utdlag is megteheti az esz-

Ape ..
=1 WordArt gyiijtemény vagy a u WordArt alakzat ikonjaival.

bdl vagy a Rajzolas eszkoztar WordArt gombja révén aktivizalhato.

koztar

3 A szovegbeviteli képernydn irja be a szoveget, aminek specialis hatast fog adni.

¢ O Késobb ide a WordArt eszkoztar Sziveg szerkesztése gombjaval térhet vissza.

{Hotel 6
4 i Cg g b.a.2.8.2.3
: Siallas
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Fan )
4 Vailassza a “w# Pecsét format a WordArt alakzat tipusai koziil.
o 040 A WordArt eszkdztar elején talalja a tipusvalasztékot.
8.0 | AP - e
. WordArt alakzat ikon szolgal erre.

5 Hasznalja még a kovetkez6 formazasokat:

* szinek és vonalak beallitasa

7040 | Bl | =

8.0|

WordArt formazasa ikonnal a formazémeniibe jut.

* arnyékolas és térhatas beallitasa
LI
* betiikoz és forgatas beallitasa

- —F

6 Ha befejezte az objektum szerkesztését, kattintson a WordArt objektumon ki-
viilre, a dia teriiletére.

= 8.0 . p
- =2 ill. " verzidban:

7 Ha méretezni kivanja az objektumot akkor jelélje ki azt, és a méretezo-
kockainal fogva méretezze at. Helyezze at a dian az objektumot ha sziikséges.

8 Ha Gjra mddositani szeretné az objektumot:
70 40K attintson duplan az objektumra a szerkesztdeszkdziok megjelenitéséhez.
%0 Kattintson az objektumra, hogy megjelenjék a szerkesztéséhez hasznalatos
WordArt eszkztar.

9 Mentse USA-7.PPT néven az immar 8 kockabol allo bemutatdjat.

Megjegyzés

A WordArt objektum a dian mint kép viselkedik. Nemcsak mozgatni €s méretezni tudjuk ugy
mint egy képet, de érvényes ra a képekre jellemzé Ujraszinezés ill. képkivagas is. Akar

elemeire is bonthatjuk az objektumot - IEI -, azutan csak bizonyos részeket kijeldlve is-

meét csoportosithatjuk ket - I'a -, hogy vetitéskor kiilon-kiilon is animalhatdak legyenek.
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106 15. Feladat: Tablazat a dian

15a. Feladat: Word tablazat betétele a bemutatéba

Az USA-7 bemutatét bévitse djabb (9.) képkockaval, ami
az alabbi Word tablazatot illetve cimet tartalmazza.
Mentse USA-7 néven a bemutatot.

LX) Fr e

Repulojegy arainkbol

New York, | Atlanta, | San Francisco, Dallas, Las Vegas,
Boston Chicago Los Angeles Houston Denver
e 79 500 89 500 94 500 99 000 105 000
Gy 59 000 70 000 75 500 85 000 92 500

1 Menjen a bemutatd végére és szlirjon be egy 0j diat Tablazat elrendezéssel:

A létrejovo Gj dian a cim hely6rzojébe irja be a dia cimét.
Word tablazat beszurasahoz kattintson duplan a tablazat-objektum helyo6rzdjére.

A megjelend parbeszédpanelen adja meg a tablazat oszlop €s sor szamat (6*3).

a0 DN

A dian kiilon hely6rzében megjelenik a 6*3-as tablazat. Kézben a PowerPoint
menii és eszkdztara (részben) lecserélodik a Word meniisorara és eszkoztarara.

PREZENTACIO



15. Feladat: Tablazat a dian 107

6 Sormagassag beallitas: Ehhez jeldlje ki a teljes tablazatot.

* Tablazat, Cellamagassag és -szélesség menii Sor fiilén allitson be
automatikus sormagassagot.

1-3. sor magasséga:

Behtizés balik e
lgazitas
[ ) Bala  (C Kozépre {0 Jobbra

7 Ha elkezd irni a tablazatba kideriil, hogy a nagy betliméret miatt a cellakba nem
fér ki a beirando szoveg. Ezért ismét jeldlje ki a teljes tablat és allitsa be a sz6-
veg betliméretét (kb. 20pont). Irja be a cellak tartalmat (balra igazitva).

8 Adatbevitel utan vagy kozben a tablazat oszlopszélességét is be kell allitania.
Ehhez a tablazatban allva a vizszintes vonalzé oszlopméretezoit huzza el.

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

s :New-York, - Atlanta- :San :Dallas,”  :LasVegas,:
: :Bostonss  :Chicagoxt :Francisco, :Houstont :Denvers
: E :Los: 5

: Angelest
Fo | T79:35000 0893006 " 94-5000 | 199-000a 11050000
Gym 59-000%  (70-000u  :75-500m  185-000u  192-500k
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108 15. Feladat: Tablazat a dian

9 Igazitsa a tablazatban 1év6 szoveget kijeldlés utan a cellakon beliil gl kozépre.

10 Formatum, Bekezdés meniiben adjon a bekezdések elé és utan kb. 18-18
pontnyi térkozt. Igy levegdsebb lesz a tablazata.

11 Formatum, Szegély és mintazat meniiben adjon ricsozatot a tablazathoz.
Valasszon a didhoz ill6 szint és a vonal vastagsagat is kb. 3 pontosra vegye.

12 Formatum, Bet{i meniiben valasszon olyan betiiszint, ami Onnél az adott dia-
hattéren jol fog latszdodni.

13 Ha kész a tablazat, kattintson a helyorzdjén kiviilre, a dia teriiletére.
14 A tablazatobjektumra duplan kattintva azt Gjbol szerkesztheti, modosithatja.

15 Mentse USA-7. PPT néven az immar 9 kockabdl allé bemutatojat.

Az USA-7 bemutatét bévitse u;abb (10 ) kepkockaval ami
az alabbl Excel tablazatot tartalmazza. Mentse a bemutatot
USA-7 néven tovabbra is. '

Vegas-ba megy? - Kalkuldljon!

Egységar | Db szam Koltség
Repiiléjegy 105 000 Ft 1 105 000 Ft
Reptéri illeték 8 000 Ft 1 8 000 Ft
Szallas/fé/nap 8 900 Ft 14 124 600 Ft
Auto/hét 32 000 Ft & 64 000 Ft
Biztositas/hét 15 500 Ft 2 31 000 Ft
Vizumdij 3 500 Ft 1 3 500 Ft
[Osszes kéltség: 336 100 Ft

2, 3, 4 személyre a szallas és auto koltsége megoszlik!
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15. Feladat: Tablazat a dian 109

1 Menjen a bemutatd végére (CTRL+END).

2 Szirjon be egy 0j diat az E Uj dia beszirasa ikonnal, ami az alabbi Objek-
tum elrendezésii:

3 A létrejovo Gj dian irja be a cimet a cim helydrzdjébe.

Az Excel tablazat beszlirasahoz kattintson duplan az objektum helydrzdjére. A
megjelend meniiben valassza a Microsoft Excel munkalap-ot az objektum
tipusaként. Ide a Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniibdl is eljuthat.

Microsoft Clipért Gallery
Microsoft DatakMap
Microsoft Eqyenlet 2.0
Microsoft Excel diagram
Mictosoft Excel munkalap

¢ Excel tablazat a ikonnal utdlag is besztrhatd barmilyen diéra.

6 A munkalap maris létrején a dian. Kézben a PowerPoint menii és eszkdztara
lecserélddik az Excel-ére. Megjelenik a szerkeszt6léc, fliggvényvarazslo, stb.

7 Ha a munkalap tal nagy, akkor a méretez6-kockakkal vegye azt kisebbre.

8 A megfeleld celladkba gépelje be a tartalmat. Formazza a cellak szdvegét az
Excel-ben tanultak szerint.

PC-START PLUSZ SOROZAT
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SIS /////: O s /////J:/.IYIZ V/f{///f/f/ ////f////{/ //////f//{/ ///ﬂ.
s i Papetes B YUR ARG 7 segeiarscotngriag | eos i e g sy it i e e 05 Sty

| | Egységar Dbszam _ Koltség |
|Repuldjegy ~ 105000Ft 1  [=B2'C2 |
?:Reptéri illeték 8 DUD Ft;% . -BS*CSH
'i Szallasffofnap 8 QDD Ft 14 =B4C4

|Auto/hét | 32000Ft] 2 |=B5'C5
) [Biztositas/nét | 15500Ft 2 |=-BEC6
Vi 3500Ft 1 |=B7*CY ‘

[=57ZUM(D2:D7)

R AR AN

TSI,

9 A D oszlop cellai a fenti szamitast, képleteket tartalmazzak.

<

10 A ,Ft” formatum megadasahoz hasznélja az Excel Pénznem ikonjat a

cellak kijelolése utan.

11 Formatum, Cellak meniiben allitsa be a betiik tulajdonsagait, tobbek kdzott a
szinét. Itt szegélyezheti a cellakat és a szegélyvonal szine is itt adhaté meg.

12 Ha kész a tablazat, kattintson a hely6rzdjén kiviilre, a dia teriiletére.

13 A dian a tablazatobjektum méretezéséhez eldszor jeldlje ki az objektumot és a
meéretezO-kockak révén mint képet méretezheti.

14 Ha a tablazat-objektumot mddositani kell, duplakattintassal hivhatja meg Gjra
szerkesztésre az Excel programot.

AZ
15 A dia aljara a megjegyzés - verziotdl fliggden- a E ill. Szovegdoboz
(Text Tool) ikonnal szirhato be.

16 Mentse USA-7.PPT néven az immar 10 kockabol allé bemutatdjat.

Megjegyzés

Mind a Word, mind az Excel tablazat-objektum a dian képként viselkedik. Nemcsak moz-
gatni és méretezni tudjuk igy mint egy képet, de érvényes rajuk a képekre jellemzd Ujraszi-

@—és

nezés illetve képkivagas miivelete is. A tablazatok akar elemeikre is bonthatok -
vetitéskor az egyes részek kiilén is animalhatok.
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16. Feladat: Grafikon adian 111

16. Feladat: Grafrkon betétele ¢ a bemutatoba

Az USA 7 bemutatot bowtse ujabb (11 ) kepkockaval amlf
‘az alabbi grafikont tartalmazza. Mentse USA-7 néven.

| 1 |
Hawaii _ : o = ‘
Las Vegas — : : ; |
Dallas _ ISR |
San Francisco |
Atlanta , OGyerek
M Felnott
New York _ : I

0 50 000 7100 000 150 000 200 000

Az arak Ft-ban értenddek a $ arfolyam fliggvényében
(1998. jan. 1-i ar)

1 Keresse meg a bemutatéban a Word tablazatot tartalmazé diat, ami a repiildjegy
arakat tartalmazza.

2 Szarjon be ide egy kovetkezd diat Grafikon (Graph) elrendezéssel:

ﬂﬂﬂn

¢ Diagramot a ikonnal utdlag is beszarhato barmilyen diéra.

3 Mivel cimet nem kell a diara irni tordlje annak hely6rzojét.
A grafikon beszirasahoz kattintson duplan a grafikon-objektum helyo6rzojére.

5 Ezutan egy minta-tablazat jelenik meg, hattérben a hozzatartozé diagrammal.
Torolje a cellak tartalmat €s irja be a lenti médon a készitend6 diagram adatait.
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112 16. Feladat: Grafikon a dian

Teljes tabla kijelolése OszlopkijeldIs Ulap st

|San Francisco " |Las Vegas [Hawaii

94 500 105 000 | 189000
75500 92 500 | 145000

Sorkijelslo

* Szovegbevitelkor a cellakra egyet kattintva a cella aktiv voltat egy fekete
cellakijel6l6 keret megjelenése jelzi. Ekkor mar irhat a cellaba.
Ha a cellakra duplan kattint, megjelenik a szovegkurzor is a cellaban.

* Szomszédos cellaba menni TAB billentylivel, az alatta lévo cellaba ENTER-
rel lehet. Hasznalhatok még a kurzormozgat6 nyil-billentytik és az egér is.

e Ha valamelyik cellaba nem fér ki a sz6veg méretezze az oszlopot.

* Ha a tablazatteriilet kicsi akkor méretezze az ablakot ijabb sorok és oszlo-
pok megjelenitéséhez.

* A tablazat szovegének formazasa kijeldlés utan a Formatum meniibdl le-
hetséges. Itt mod van a betiitulajdonsagok és a szamformatum megadasara.

* Tablazat kitoltése kozben figyelje meg, hogy a beirassal parhuzamosan a
hattérben a grafikon is alakul. A sorokat (vagy oszlopokat) jel616 szamok-
nal (betliknél) megjelenik a grafikon tipusara utalé szimbolum olyan szin-
nel, amilyennel az adott sor (oszlop) jel6l6dni fog a diagramon.

6 Ha feltoltotte a diagram adataival a tablazatot és meg akarja azt tekinteni,
csukja be a tablazat ablakat vagy htzza arrébb a képernyon.

* A tablazat a Tablazat illetve az Adatdokumentum megjeleni-
tése > ikonnal barmikor ki-be kapcsolhato szerkesztés kézben.

7 Ha a diagramot megfelelonek itéli vagy csak egyszeriien kivancsi, hogy hogyan
néz ez most ki a bemutatdban, kattintson a hely6rzojén kiviilre, a dia teriiletére.
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16. Feladat: Grafikon adian 113

200 000+
150 000-
100 000+ B Felnd6tt
50 000- OGyerek
0 L it i i P
New Yor San Las
Francisc Vegas
o

8 Ha a diagramot mddositani kell kattintson duplan az objektumra.

* A diagram egyes elemeire duplan kattintva megjelenik a formazasukhoz
tartozd menii. Ezek altalaban tébb fiillel rendelkeznek.

* Ha barmilyen @) diagramelemet kivan besz(rni (racsvonalak, tengelyci-
mek, stb.) az altalaban a Beszuras (Insert) meniibdl végezhetd.

e Diagramelemek kijel6lés utan DELETE-tel torolhetok.
* Ha a diagram adattabl4ajan barmit modosit, akkor a diagram is modosul.

9 A diagramja kezdetben oszlopdiagram tipusii, holott savdiagramnak kellene

=

lennie. Valassza a B Diagramtipus Mintak > ikonbol lenyilé ti-

pusvalaszték 2 dimenzids savdiagramjat.

2D teriilet, sav, oszlop, vonal, kér, pont, perec diagram

DS | b

3D teriilet, sav, oszlop, szalag, torta, feliilet, sugar diagram

10 Kattintson duplan a megfelel6 adatjelold oszlopra a szin megvaltoztatasahoz.
A megjelend meniiben allitsa ezt be izlés szerint.

11 Kattintson duplan a diagram hely6rzdjén beliil, de a szélekhez kozel. llyenkor a
teljes diagramteriilet ki van jel6lve. Allitsa be a diagramon alkalmazandé betiik
méretét, szinét, a diagram hattérszinét, stb.
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114 16. Feladat: Grafikon a dian

Rajzteriilet
W A S o o e S I o W i 5 5 ) P Y i i i e S0, ’ ] |
7 :g'
[ %
%

Hawaii

Las Vegas

Dallas W Gyerek

O F elnott

S S S R

i

San Francisco

R R L R R K
SRR AR A A UL

Atlanta

New York

RSN R AR ERA

50 000

100 000

O

150 000 200 000

DA

[ B,
a8

Diagramteriilet

a2
P T P P A A W B 7 o i T P PR 727777

12 Kattintson a fliggéleges tengelyre duplan és vegye le a tengely osztasjeloloit: /

-0 sztasjel tipusa

~Fo lépték
O Beliil
O Kiviil
) Keresztil

- rKis lépték —;

@®: Nincs
C Beliil
Cr Kiviil

C Keresztul |

13 A tengelyek altal hatarolt rajzteriilet iires helyére kattintson. A rajzteriiletet mé-

retezze at a diagramon beliil, hogy alairhassa a jegyarakra vonatkoz6é megjegy-
zest.

14 Szovegdoboz ikonnal vagy a & Rajz megfelel6 elemével szoveget irhat
a diagramra barhova, amit utana elmozgathat és atformazhat.

15 Fogja meg a jelmagyarazatot és hlizza a rajzteriilet jobb-also sarkaba.

16 Mentse USA-7.PPT néven az immar 11 kockabdl allé bemutatojat.
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Megjegyzés

A grafikon objektum a dian képként viselkedik. Nemcsak mozgatni és méretezni tudjuk ugy

mint egy képet, de érvényes rajuk a ké

velete is. Akar elemeire is bonthatjuk -

pekre jellemzé Ujraszinezes illetve képkivagas mu-

LEI - és vetitéskor az egyes részeket kuldn is ani-

malhatjuk. *° esetén ennek kiilsnésebb jelentésége nincs, mert ott a diagram
sorozatonként, kategorianként, elemenként egyébként is animalhaté.

¢ FIGYELEM!

Tovabbi formazo ikonok:

. E Soronként: Adatsorokat sorokbdl veszi (Adatok). Tablazat sorainak megnevezése

van jelmagyarazatban, oszlopok megnevezése a kategoria tengelyen.

. Oszloponként: Adatsorokat oszlopokbdl veszi (Adatok). Téablazat oszlopainak meg-
nevezése van jelmagyarazatban, sorok megnevezése a kategoria tengelyen (fenti diagramnal

ez a vizszintes tengely).

=4 Diagramtipus

. jRajzolés 4@

° = Adatbeolvasas

M -

Rajz

iy

készitése (Szerkesztés).

Mintak™": 2. 3 dimenziosak vélaszthatok. (Formatum).

. l Fiiggtleges racsvonalak: Ertékek/adatok jobb leolvasasat segitik (Beszuras).
E Vizszintes racsvonalak: Az értékek/adatok jobb leolvasasat segitik (Beszuras).
. Jelmagyarazat: Jelmagyarazat ki és bekapcsolasa (Beszuras).

. Szivegdoboz: Tetszoleges szoveg elhelyezése a diagramon.

ot Rajzolasi lehetdség a diagramon.

. _I Szin: Diagramobjektumok szinének megadasa (Formatum).

. h _I Mintazat: Diagramobjektumok kitoltd mintajanak megadasa (Formatum).

Fajlimportalas 89. Excel tablazat beolvasasa és abbol diagram
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116 16. Feladat: Grafikon a dian

Csak a *’-ban megjelend ikonok:

- i Adattabla %% A diagram képe ala beszlrja a hozza tartozo tablazatot.
Ertékkengely vl . . .
o | Diagramobjektumok: Az objektumok kivélasztasat segiti. Itt

¢és a régi verziokban is ennek a megfeleldje a kérdéses objektumra valo kattintas.

. Tengely formazasa: Tengelyek tulajdonsagainak beallitasa (Formatum).
s o Pénznem: Az értéktengely szamait FFt formatumra alakitja (Formatum).
. Szazalék: Az értéktengely szamait % formatumaura alakitja (Formatum).
0o T — : s
s Ezres csoport : Ezres, millids, milliardos nagysagrend(i szimokat 3-as csoportokra
bontja (Formatum). '

+,0 ] ,00
00 [ |40

Tizedeshelyek novelése/csokkentése: Diagramok értéktengelyén 1évd szamok

tizedes jegyeinek szamat noveli/cstkkenti (Formatum).

% || P

Szovegforgatas lefelé/felfelé: Tengelyeken 1évo és egyéb szovegek forgatasa

(Formatum).
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17. Feladat: Szervezeti diagram 117

17. Feladat: Szervezeti diagram a bemutatéban

Az USA-7 bemutatot bovitse Ujabb (12.) kepkockaval ami
az alabbi szervezeti diagramot tartalimazza. Mentse to-
vabbra is USA-7 néven a bemutatot.

Vildgjdro Endre
utaz &si igaz gatod
| I : l___
Friscdi Laszlo Acapulco Eleondra Paradicsom Eva
US A utaz &s ok Mexikoi, Brazil utak Hawaii
Florida, B ahamdk

Polinéz Katalin

Vérosi Edit Cukors iveg Anikd

Természet Marton Inka P éter Vulkdn Ménika

Cook Ferenc

— Canyon Marton

- Sivagtag Andrds Trépusi Eva

L Vizes és Béla

1" A bemutato végére szirjon be egy 0j diat Szervezeti diagram elrendezéssel:

1
BT |

=
——
ooo

¢ Szervezeti diagram a ikonnal utélag is beszarhato barmilyen didra.
2 A cim hely6rzbjébe irja be: Forduljon hozzéank!
3 A diagram elkészitéséhez kattintson duplan az objektum hely6rzojére.

4 A kovetkezd mintadiagrambol kiindulva hozza létre a feladat szerinti hierarchi-
at.
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Szervezeti diagram

Diagramcim

irja be a nevet
Irja be a beosztast

l

\ Aldrendeltek, de egyben kollégdk is

) irja be a nevet ) irja be a nevet ) irja be a nevet [ |
Irja be a beosztast| |Irja be a beosztast| |Irja be a beosztast|| [2| |3 ]| |4
Kiindulé szervezeti diagram Makettje
1 Fonok
1 l 1
2 AIfonok 3 Alfonok 4 AIfonok
: , 13 Kiemelt
— 5 Alarendelt 10 Aldrendelt il
Kollegdk
— 6 Aldrendelt | Y 11Alarendelt 14 Aldrendelt
I fracancait 15 Alarendelt
— 8 Alarendelt 12 Aldrendelt
— 9 Aldrendelt

5 A kiindulod diagram az elkészitend6 szervezeti diagram 1-4. szama dobozat mar

Az elkészitend szervezeti diagram makettje

tartalmazza. El6szor a tobbi dobozt hozza létre, utana irja be a tartalmukat.

6 5-6. szamu dobozok létrehozasa:

Sl = I (Sub-Ordinate) ikont valassza az eszkoztarrol, majd kattint-

son az egérrel a 2. szaml dobozba ahova az alarendelt tartozni fog.
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* Ismételje ezt még egyszer a masik alarendelt 1étrehozasahoz is.

Csoport stilusanak megvaltoztatasa

* Az5. és 6. doboz egy csoportot alkot, melynek stilusat meg kell valtoztat-
ni, hogy a dobozok a jobb oldali abra szerint rendezddjenek el.

— Jeldlje ki az 5. és 6. szamu dobozt.

¢ Tobb objektum kijeldléséhez hasznalhatja a SHIFT billentyiit, és a [}\7 kijelolo
ikont az objektumok ,korbekeritéséhez”.

d Szerkesztés, Kijeldlés (Edit, Select) vagy Szintek kijelélése (Select
Levels) meniit is hasznalhatja kijeldléshez.

* Valassza a Stilusok (Styles) meniit, majd abbdl a lenti, kiemelt csoportot.

ss=|| I8 |[= =] | | O

Csoport stilusok

7 7-8-9. szamu dobozok létrehozasahoz az el6z6 pontban leirtakat kdvetheti.
Vagy:

e Vilassza a Stilusok (Styles) meniib6l azt a csoport stilust, ahogyan ezen
csoport tagjait el akarja helyezni.

. [ Alérendelt: 7 I(Sub-Ordinate) ikont valassza az eszkdztarrol
— Kattintson az egérrel a 6. dobozba, ahova a 7. alarendelt tartozni fog.

o l = lvagy[ s sl | (Co-Worker) ikont valassza, hiszen a 7.

szamu embernek a 8. és 9. szamu kollégaja, azonos csoportban vannak.
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120 17. Feladat: Szervezeti diagram

— Kattintson az egérrel a 7. szama dobozba, akinek a 8. szamu kollégaja.
— Ismételje ugyanezt a 9. dobozra is. Elkésziilt a 2. szam( doboz alatti ag.

8 10-11. szamu dobozok létrehozasahoz jarjon el Ggy, ahogyan azt az 5. és 6.
szam( dobozoknal tette.

9 A 12.szamu doboz létrehozasa:

N | | , il [ |
= (Sub-Ordinate) ikont valassza az eszkoztarrdl, €s kattintson
az egérrel a 4. szam( dobozba, ahova az alarendelt tartozni fog.

* Ha 4. szamu doboz alatt a 12. szama az alabbi mdédon jonne létre:

S o™

— Valassza a Stilusok (Styles) menii csoport stilusat.

| I
4 4

L 12 | B

10 A 13. szdm ember a 4. szamu ember kiemelt beosztottja.

. I S I (Assistant) ikont valassza az eszkoztarrol és kattintson az egér-
rel a 4. szamua dobozba, akinek a 13. szamu a kiemeltje.

11 A 14-15. szam( dobozok létrehozasa:

. [ Aldrendek: £ l (Sub-Ordinate) ikont valassza az eszkoztarrdl, €s kattintson
az egérrel a 13. szama dobozba, ahova a 14. szamu alarendelt tartozni fog.

* Ismételje ugyanezt a 15. szamu doboz esetében is.

* Ha 13. alatt a 14. és 15. doboz nem megfelel6 modon jonne Iétre, alkal-
mazza rajuk kijelolés utan a Stilusok (Styles) menii megfeleld csoport
stilusat.

12 Ezutan irja be a dobozok szévegét. Ehhez kattintson a kérdéses dobozba.

¢ Ha nem akar beosztast irni, torolje annak sorat, egyébként a dobozok magasak lesznek. Egy
csoportban 1évé dobozok magassagat mindig legmagasabb mérete hatdrozza meg.
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17. Feladat: Szervezeti diagram 121

13 Dobozok (Boxes) szinét (Color), arnyékat (Shadow), vonalak (Line) szinét, stilu-
sat (Style) és vastagsagat (Thickness) a Keretek (Boxes) meniiben adhatja meg.

14 Osszekotd vonalak vastagsagat, stilusat, szinét a Vonal meniiben adja meg
4.0
(Boxes) .

15 A dobozokba irt széveg tulajdonsagai a Szoveg (Text) meniiben allithatok be.

16 Specialis, dobozokon kiviili helyre val$ irashoz hasznalja a E' ikont.

17 Tovabbi vonalak és négyszogek rajzolhatdk tetszdleges helyre, az alabbi iko-
nokkal. Ha ezek a rajzeszk6zok nem lennének a képernydn, a Nézet (Chart,
Draw Tools)*’ meniiben kapcsolhatok be ill. ki.

Vizszintes, fliggbleges vonal Osszektd vonal

Tetszbleges d6lésszogli vonal Téglalap rajzolas.

18 A diagram hattérszine (Background Color) a Diagram (Chart) meniibdl allithatd
be.

d A legjobb viszont az, ha a szinvalasztékbol az [':'I opciot valasztja. Ilyenkor a szervezeti
diagram nem kap egyéni hattérszint, ,,attetsz6” lesz. llyenkor a dia hattere érvényesiil. Ez a
dobozokra is érvényes.

19 Ha a diagrammal készen van, vélassza a Fajl, Kilépés és visszatérés a ...
bemutatéhoz ( File, Exit and Return to Presentation) meniipontot a bemutato di-
ajara valo visszatéréshez.

20 A diagramot ezutan tetszolegesen mozgathatja, méretezheti.
21 A szervezeti diagram 1jbdli szerkesztéséhez kattintson duplan annak teriiletére.

22 Mentse USA-7.PPT néven az immar 12 kockabdl allo bemutatdjat.

Megjegyzés

A szervezeti diagram objektum a dian képként viselkedik. Nemcsak mozgatni és méretezni
tudjuk ugy mint egy képet, de érvényes rajuk a kéEekre jellemzé Gjraszinezés illetve képki-

vagas mluvelete is. Akar elemeire is bonthatjuk - - és vetitéskor az egyes részeket

kiilén is animalhatjuk.
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18a. Feladat: Emlékeztet6 készitése

Az USA-7 bemutatohoz készitsen 3 dias emléekeztetot,
__amit nyomtasson is ki. Mindegyik emlékeztet6 oldal az
alabbi modon néz ki. Mentse a bemutatot USA-8 névre.

Jegyzetelésre alkalmas teriilet
(csak 3 dias valtozatndl van ilyen)

EBodnﬁr_—Nag}?: Power Point W (#}

Emlékeztetdé minta

( A # az aktualis oldal szamat jeléli.)
* Az emlékezteto oldalak fektetett tajolasuak.
* Harom dia képét tartalmazza feliil, alul jegyzetelésre alkalmas teriilet van.

* Az emlékezteto oldalak lablécének bal oldalan szoveget, kézépen képet, mig a
jobb oldalon oldalszamot helyezzen el.
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18. Feladat: Emlékeztetd, jegyzetoldal 123

o r r . r r r” . 4 DD
1 Nyissa meg a bemutat6t. Térjen at Emlékeztet6-minta nézetbe a SHIFT + 122

Diarendez6 nézet ikonnal vagy a Nézet (View, Masters, Handout) meniibol.

iy 2l gl B

_______ E'Pf_ELtEfL‘lEt i ____ _Datumterulet § ¢ Az emlékeztetd tényleges

o i s ko oo o e A S e 2 o e ; valdjaban csak nyomta-

: F tasban latszik, képernydn
I ”

A soha nem nézheté meg a

: didk  képével egyiitt.

i B Azokat iires téglalapok
: jelzik.

[ —

S L verziokban egy

mintdn lathaté a 2, 3,
vagy 6 dias emlékeztetd.

ﬂ
4
1

— el
1
1
|
1
I
1
1
1
1
1

-
1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
I
1

¢ % verzioban sajat esz-
koztar jelenik meg, ahol
az emlékeztetd tipusa, to-
vabba a vazlat mintaja
megvalaszthato.

[
1
1
—_——
1
1
1
I
1
1
1
I
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
—_—
1
§

A fenti Emlékezteté
eszkoztdaron kivalasztva
a kivant tipust, csak
azok helyorzoi latszod-
Szamterulet, nak a mintan.

2 Az emlékeztetd oldalainak fektetett tajolasa a Fajl, Diabeallitasok (Flle Page
Setup) meniiben allithato be.

8.0 . p r r . p r r . r ‘
3 verzioban ezutan valassza a 3 dias emlékeztetd mintat L=

¢ A diak képe fektetett oldal esetén feliil jelenik meg, alatta jegyzetélésre alkalmas teriilettel.
All6 lapoknal bal oldalon helyezkednek el a diak képei, mig jobb oldalon a jegyzetteriilet van.
A jegyzetteriilet vonalazott, de ez csak nyomtatasban deriil ki, a képernydn nem latszik.

7049 Csak nyomtataskor jelezheti, hogy 3 dias emlékeztetdt kér. Hogy az osszes
emlékeztetd minta hely6rzdje itt latszodik ne zavarja, nem nyomtatddnak.
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124 18. Feladat: Emlékeztetd, jegyzetoldal

4.0 2 . ! - . - s .
é Nyomtatasban sem jelenik meg a vonalazott, jegyzetelésre alkalmas teriilet a 3 dids vélto-

zatnél. A didk ala (alloé emlékezteténél mellé) a 3 rajzeszkdzzel rajzolhat vonalakat.

4 A mintara a kép beszirasat a ﬁ ClipArt ikonnal végezze el.

5 A labléc szovegének és oldalszamozasanak kialakitisahoz kévesse az alabbia-
kat:

« 39 Nézet, El6fej és él6lab részben kapesolja be a Kocka szamét és az
ElSlab részt ahova irja be az oda szant szoveget.

e %Y Az oldalszam beszurasahoz valassza az Insert, Page Number (Beszuras,
Diaszam ill. Kockaszam) meniipontot. A szam helyett # jelenik meg a
képerny6 kozepén, ami hely6rzdjénél fogva a megfeleld helyre hizhato.

Al

Szoveg elhelyezéséhez hasznalja a
oda, ahova a szoveget irni akarja.

Text Tool ikont, amivel kattintson

* Az oldalszam ill. a labléc-széveg helyorzojét jeldlje ki és formazza oket
igénye szerint az emlékeztetd-mintan.

6 Térjen vissza EI Dia nézet-be. Figyelje meg, hogy az emlékeztetd sehol nem
lathat6 csak a mintdja nézheté meg, ahonnan most tértiink at ide.

7 Az emlékeztetd oldalainak nyomtatasdhoz valassza a Fajl, Nyomtatas (File,
Print) meniipontot.

* A Nyomtatando résznél valassza a 3 dia/oldalas emlékeztetot.
* Ha keretkockakat is kér a diak koré, kapcsolja be ezt az opciodt.

d Keretkockak nyomtatasara nincs kiilon kapcsolo. Ha igénye van erre, akkor az emlé-

keztetd-mintan a didk koré rajzoljon vonalakat a :I vonalrajzold rajzeszkozzel.

d Ha esetleg a g téglalap rajzolo ikon révén probal meg a didk képe koré keretkocka-
kat rajzolni, tigyeljen arra, hogy a téglalap vonalai pontosan illeszkedjenek a diak szé-
leihez, egyébként a rajzolt téglalap letakarja a didk képét. Hasznaljon 100-200%-0s
méretaranyt a vonalak pontos elhelyezéséhez. Elegendd egy dia koré pontos méreti
téglalapot rajzolni, utana azt mar masolhatja ¢s a betétel utan mozgathatja.

8 USA-8 4j néven valé mentéshez hasznalja a Fajl, Mentés masként (File, Save
As) meniipontot.
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18b. Feladat: Jegyzetoldal készitése
| 'USA-7 bemutatéhoz kés'z‘it.sen jegyZeioldaIf_, amit '_ij'om— -
tasson is ki. A jegyzetoldal az alabbi médon néz ki. A be-
mutatd mentése tovabbra is USA-8 néven torténik.

b
Aktudlis oldalszam |/.

» Midnesireg spatrecatéon A

- fMaacdikc aadc
+* Homodh mm
= Mgyl e A
» Oldd vl

Ilintacim szerkeszié se

EMintaszﬁveg szerkesztése 0, ’?‘/‘
: ¥ Masodik szint :
*Harmadik szint
xNegyedik szint
% Otidik szint

----------------------------------------------------------------------------------------

Bodnar-Nagy: PowerPoint

Jegyzetoldal minta

* A jegyzetoldalak fektetett tajolasuak. A dia képe bal oldalon helyezkedik el.
* A jegyzetoldal aljan 1év0 jegyzet-teriiletre szoveget irhat a PowerPointban:
— A szdveg betiije Times New Roman (CE) 12 pontos.

— Els6 szint nem tartalmaz felsorolast. Minden tovabbi szint ¥ tipust felsoro-
lasjelet visel.

e A labléc jobb oldalan széveget helyezzen el, a jobb-felsd sarokba pedig oldal-
szamot. A jobb oldalon, kbzépen 1évo ,,kép” egy Word Art objektum.

PC-START PLUSZ SOROZAT



126 18. Feladat: Emlékeztetd, jegyzetoldal

i0

1 A bemutatdn térjen at Jegyzetoldal-minta nézetbe a SHIFT +
nézet ikonnal vagy a Nézet (View, Masters, Notes Pages) meniibol.

Jegyzetoldal

2 A jegyzetoldal-minta most fektetett tajolasu, mert az el6z6 feladatban az emlé-
keztetoket elfektette - Fajl, Diabeallitasok -, ami a jegyzetoldalakra is kihat.

3 A dia képét a jegyzetoldal-mintan egyszeriien fogja meg és helyezze at a lap
kdzepérol a bal oldalara.

4 A labléc szovegének €s oldalszamozasanak kialakitasahoz kévesse az a. feladat
megoldasanak idevago részét.

5 A jegyzettorzs teriilet formazasahoz jelolje ki elészor annak helyorzojét. A
Formatum, Betiitipus (Format, Font) meniiben allitsa be a 12 pontos, Times
New Roman (CE) bettiket.

6 A jegyzettorzs teriileten jeldlje ki a 2-5 szint bekezdéseit és a Formatum,
Felsorolas (Format, Bullet) meniiben valassza a % felsorolasjelet.

7 A WordArt objektum beillesztéséhez valassza a:

o 7040

Beszuras, Objektum (Insert, Object) meniit.

8.0

. Rajzolas eszkdztar 4 WordArt gombjat.
o]

8 Térjen at L=J Jegyzetoldal nézet-be. Itt minden egyes dia esetén megnézheti -
ha lapoz -, és kitdltheti azok jegyzetoldalat.

9 Ha barmilyen globalis mddositast szeretne végezni valamennyi jegyzetoldalra,
=

térjen vissza ijbol a minta nézetébe - SHIFT + L= Jegyzetoldal nézet ikon -.

10 Jegyzetoldalak nyomtatasahoz valassza a Fajl, Nyomtatas (File, Print) meniit.
* A Nyomtatando résznél véalassza a Jegyzetoldalt (Notes Pages).
* Ha keretkockakat is kér a diak koré, kapesolja be ezt az opciot.

11 Fajl, Mentés (File, Save) révénl mentse tovabbra is USA-8 néven a bemutatot.

Megjegyzés

Az emlékeztet6- és jegyzetoldal-minta mindig az aktualis bemutato része. Ezek mindig csak
a bemutatéval egyiitt, annak szerves részeként mentheték. Erdemes a leggyakrabban
hasznalt mintakat a diamintaval egyiitt tervezésablonba menteni.
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A szamitogépes grafika alapjai 127

A SZAMITOGEPES GRAFIKA ALAPJAI

Az utobbi par évben a hardver teriiletén bekovetkezett nagyon gyors valtozas va-
lamint a grafikus felhasznaloi feliilet(i (GUTI) operacios rendszerek fejlodése mara
a szoftver oldalon odaig vezettek, hogy a PC-s szamitastechnikan beliil a grafika
onallo teriiletté valt. Megteremtddott a lehetdsége a nagy mennyiségii képi infor-
maciok szamitdogépes feldolgozasanak - elfogadhato id6 és koltségtényezovel - egy
~atlagos™ személyi szamitogépen is. Ez a technoldgia annyira édltalanossa kezd val-
ni, hogy lassan kiszoritja a hagyomanyos eljarasokat a konyvnyomtatastol a televi-
zi0zasig, az épitészeti tervezéstdl a fotozasig.

A szamitogépes grafika (computer graphics) képek, kiilonféle rajzok szamitdégépen
torténo elballitasaval, valamint ezek szamitogépes adathordozdkon valé tarolasaval
foglalkozik. Tagabban értelmezve idesorolhaté még a képek ,beolvasasa”
(pl. szkennelés, digitalis fényképezés) mint input; és a képek ,,megjelenitése”
(kiilonbozo tipust képernydkon ill. papiron) mint output.

A szamitogépes grafika fajtai

Amikor egy képet szamitogép alkalmazasaval tarolnak ill. jelenitenek meg, akkor
az informacio nagy mennyisége és Osszetettsége miatt azt specidlis modon kell ko-
dolni. Ebbol a szempontbdl az alabbi grafika-, képtipusokat kiilonboztetjiik meg:

Raszteres kép, amely sorokba rendezett képpontokbol (pixel) épiil fel. A kép mé-
rete fligg a képpontok szamatol és a felbontas ,,finomsagatol” (dpi, dot per inch). Ez
utobbi jellemz6 arra utal, hogy egységnyi hosszusag hany képpontbol all; pl.: ez
nyomtatoknal a fax berendezésekre jellemz6 100 dpi-t6l (ennyi pont van egy hii-
velyken vagyis 2,54 cm-en) a professzionalis kiadvanyoknal alkalmazott 3000 dpi
koriili értékig terjedhet.

Vektoros vagy geometrikus kép geometrikus képelemek halmazabol all
(pl. miiszaki rajz). Ezeket az elemeket - elemi gorbéket és feliileteket - egyenként
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128 A szamitogépes grafika alapjai

hozhatjuk létre, kezelhetjiik és mindnek 6nallo tulajdonsagai (attribatumai, para-
méterei) vannak.

" r

A raszteres kép inkabb a ,,végso latvanyt”, mig a vektoros inkabb az ,.elballitas
maodjat” reprezentalja.

A két legfontosabb tipus mellett megkiilonboztetjiik még a szévegbdl allé képet
ill. a vegyes (a harom kodolast egyiitt tartalmazd) képet.

Mas szempontbdl osztalyozva egy kép lehet allé vagy mozgé (animalt) ill. fekete-
fehér vagy szines.

¢ A monitoron térténd megjelenités a képernyé felépitésébdl adédoan mindig raszteres jellegii.

d A raszteres és vektoros képek a masik formatumba éltalaban bizonyos tiiréssel atkonvertalhatok.

A szines kép

Az emberi szem kb. a 400-700 nm hullamhosszisagi fénytartomanyra érzékeny, ez
a lathato fénytartomany. Ez alatt az ultraibolya, e f6l6tt az infravords tartomany
talalhato.

Szemiink a lathatd spektrumbdl a kb. 550 nm-es zold szinre, majd a vords és kék
fénysugarakra a legfogékonyabb.

A szin, a fényérzekelés attol fligg, hogy a rajuk es6 fény mely hullamhosszasagu
részét nyelik el, verik vissza.

A szineknek, a szinérzetnek 3 fo jellemzoje van:

1. Szinezet, arnyalat alatt azt értjiikk, hogy milyen szint érzékeliink (sarga,
zold, kék, stb.).

2. Telitettség jelentése az, hogy mennyire tiszta a szin, mennyi fehéret tartal-
maz (minél tébb benne a fehér annal vilagosabb, annal fakobb).

3. Vilagossag a szin helyét adja meg a fekete (0%) és a fehér (100%) kozott,
ami a megvilagitas er0sségétol vagy a fekete szin mennyiségétol fligg.
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Szinek keverése

A szinkeverésnek két modjat kiilonboztetjiik meg: additiv és szubsztraktiv mod-
szert.

Az additiv szinkeverés alapszinei a voros (Red), a zold (Green) és a kék (Blue) va-
gyis azok a szinek, amelyekre szemiink a legjobban reagal. A harom alapszin angol
elnevezésének kezdodbetiiibol jott 1étre az RGB rovidités, ami ennek a szinkeverés-
nek egy masik neve.

A harom alapszin egyiitt egyenlo aranyban fehér fényt ad. A kék+zdld kombinaci-
6bol kékeszold - cian -, a kék+vords szinek egyiitt bibor szint eredményeznek, mig
a voros+zold szinekbol sarga szin jon létre. Az eredményiil kapott kevert szinek az
alapszinek komplementerei, kiegészitdé szinei. Két alapszin és komplementeriik
egyiitt mindig fehér szint ad. A vorés komplementere a cian, a zoldé a bibor, a ké-
ké a sarga.

A szubsztraktiv szinkeverés a cian (Cyan), bibor (Magenta) és sarga (Yellow) szinek-
bol indul ki. E harom szint megfelel6 szinerdvel egymasra nyomtatva feketét ka-
punk, mig a sargat+bibor vords, a cian+sarga zold, a ciantbibor pedig kék szint
eredményez. Azt is mondhatnank, hogy ez a fajta szinkeverés a RGB ellentéte. Az
alapszinekbol ily mddon eldallitott fekete szin telitettsége azonban nem megfeleld,
ezért kell az el6z6 harom alapszin mellé feketét keverni, hogy ,,j6 mindségi” fe-
ketét kapjunk. A CMYK rovidités az angol szakirodalombol, szoftverekbol szar-
mazik, ahol a CMY a harom alapszin angol elnevezéseinek kezddbetiiibdl ered. A
,,K” az angol blacK fekete sz6bol, mas megfogalmazas szerint pedig a Key color,
kulcsszin kifejezésbol szarmazik, amikor a fekete szint hoztak elészor 1étre és eh-
hez igazitottak a tobbi szint.

A nyomdaiparban a CMYK eljarast a négy festékszin miatt négyszinnyomasnak
(grafikai programokban Process Color Model-nek) nevezik és ezt alkalmazzék a
leggyakrabban. Ezzel szemben az RGB haromszinnyomasos mddszert a szamitas-
technika vilagaban az egyszerlibb grafikai programok hasznaljak. Ennek oka az,
hogy ezen programok outputja altalaban a képernyo - ami fényt bocsat ki - €s nem
a papir, ami viszont fényt nyel el.

Az RGB-ben és CMYK-ben eldallitott szinek tartomanya nem fedi tokéletesen
egymast. Mivel szoftvereink kiilénféle szinmodelleket hasznalhatnak, ezért gya-
korlatilag nem ugyanazt latjuk egyik gépen ill. programban mint egy masikban.
Papiron ugyanaz megint masként nézhet ki.
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bibor Sérga

<

foszin
kiegészité szin

cian

Additiv szinkeverés

kek voros

foszin

.. kiegészitd szin
zold g

Szubsztraktiv szinkeverés
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Grafikus adatok tarolasa

A szamitogépen megjelend szinek szama fiigg a grafikus kartyanak azon tulajdon-
sagatol, hogy hany szin megjelenitésére képes. A grafikus rendszeriink felbontasa
(640*480, 800*600, 1024*768, stb.) szintén befolyasolja megjelenithetd szinek
szamat. Példaul egy 15 coll-os monitoron 800*600 képpontos felbontasnal és 16
millié szinnél kozelitjiik meg a valdsagot. Egyértelmii 6sszefiiggés van az abrazol-
hat6 szinarnyalatok szama és akozott, hogy hany biten taroljuk az informaciot kép-
pontonként a szamitogépen.

Bitek szama képpontonként

1

16
24

32

(1 byte)

(2 byte)
(3 byte)

(4 byte)

Szinek szama

2
4
16

256

65 536
16 777 216

4294 967 296

A leggyakoribb képformatumok

1. Raszteres, pixelgrafikus

BMP
CLP
DIB
FIF

GIF
JPG
MAC
MSP

PCD
PCX
ol 168

PNG

fekete-fehér

alapértelmezett VGA
szinmélység

alapértelmezett SVGA
szinmélység

high color

true color
fénykép mindség

true color
fénykép mindség

RAW
RLE
TGA
T1FE
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BMP, DIB, RLE: A Windows 3.x-szel ill. IBM OS/2-vel elterjedt képformatu-

CLP:
FIF:
GIF:

JPG:

mok. 1, 4, 8 vagy 24 bit/képpontos megjelenitést tesznek lehetové. A BMP
csaknem minden programmal megtekintheté formatum. Az RLE egyben a
CompuServe régebbi formatuma is.

Windows Clipboard - vagolap - fajl, ami a Windows 3.x-szel terjedt el.
/Fractal Image Format/ fraktal alapa tomoritett kép (JFIF, JIF is ilyen).

/ Graphics Interchange Format/ Nagyon elterjedt tomoritett specifikacio, ami
a CompuServe és az Internet térhéoditdsanak koszonheti népszerliségét.
A GIF-képek kis méretiiknél fogva internetes és multimédias dokumentu-
mok illusztralasara valok. A GIF 256 szin megjelenitésére alkalmas kép-
formatum. Létezik interlaced és non-interlaced valtozata.

Az interlace-elt GIF formatum jellegzetessége, hogy a képsorok nem egy-
mas utan helyezkednek el a fajlban, hanem el6szor a paratlan szamu, majd
pedig a paros szamu sorok kdvetkeznek. Ennek az az elonye, hogy legké-
sObb mar a letoltés felénél kiveheto a kép tartalma.

/ Joint Picture Expert Group/ Az egyik legelterjedtebb képtarolasi formatum
a halozaton és a Web-en. Népszeriiségét valds (true color) szinmegjelenité-
sének és kis méretének koszonheti. De még ez a kis méret is okozhat
problémat ha viszonylag sziik savszélességen kell tovabbitani a képeket.
Tipikusan ilyen felhasznalasi teriilet az Internet, ahol a Web-oldalakon ta-
lalhatd kisebb-nagyobb JPEG-kép letoltése sok idobe telhet. Ezért talaltak
ki, leginkabb Internetes célra, a progressziv JPEG formatumot.

A progressziv JPEG formatumnal a GIF-hez hasonlé modszert alkalmaz-
nak. Az eredeti képet kodolas és tomdorités soran tobbszor is letapogatja a
program eldszor durva, majd fokozatosan finomitott felbontassal. Minden
tjabb letapogatas eredménye az el6z6 adataihoz kapcsoldodik. A végered-
ményiil kapott kép mérete 1ényegében megegyezik a hagyomanyos JPEG
kép méretével. Azzal ellentétben viszont mar a fajl letltése elején is fel-
ismerhet6, értékelhetd a kép, ami fokozatosan finomodik a letdltés elore-
haladtaval, de ez csak lassu letdltéskor észlelheto.

A progressziv JPEG legnagyobb hatranya, hogy a megjelenités szamitas-
igényesebb a hagyomanyos JPEG-nél, hiszen minden egyes letapogatasi
fazis ugyanannyi szamitast igényel, mint amennyi a teljes, hagyoményos,
normal JPEG-hez kell. Masik hatranya, hogy nem minden, hagyomanyos
JPEG-et megjelenitd program tudja kezelni.
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Léteznek olyan szoftverek, amelyek mindségromlas nélkiil képesek a ha-
gyomanyos JPEG formatumu képeket progressziv JPEG-gé konvertalni.

MAC (PNTG): A Macintos-os MacPaint formatuma.

MSP: A Microsoft Paint formatuma.

PCD: A Kodak Photo CD formatuma.

PCX: /ZSoft PCX/ A ZSoft PaintBrush program fajlformatuma volt eredetileg,
ma mar széles korben elterjedt. Az 5-0s specifikacido 8 bites 256 szinli
megjelenitést, illetve 24 bites true color megjelenitést is lehetové tesz.

PNG: /Portable Network Graphics/ Web-es képformatum mint a JPEG és a GIF.

RAS: /RAS Rasterfile/ A Sun Microsystems specifikacidja, a Sun munkaalloma-
sok bitmap formatuma.

RAW: /RAW File Format/ Mezei, kodolatlan képtarolasi forma.

TGA: A Targa formatuma. A Truevision fejlesztette ki a Targa és Vista video-
rendszere szamara PC és Mac platformra. 32 bites, tehat CMYK forma-
tumban is hasznalhatjuk. Nem minden szoftver ismeri.

TIF: /Tagged Image File Format/ Az Aldus altal definialt képformatum. Ma mar
minden szoftvernek ismernie kell. PC, Mac és Unix platformon egyarant
létezik. Kiilonb6zo bitszamu formai az egybites fekete-fehértdél a true
color-ig terjednek, CMYK formatumat szinbontasnal hasznaljuk. Témori-
tett (Huffmann, Pack Bits, LZW, Fax3, Fax4) alakjai is léteznek, de ezeket
nem minden szoftver tudja kezelni.

2. Vektorgrafikus

CDR HPGL
CGM PIC
DRW WMF
DXF WPG
GEM
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CDR: A CorelDraw fajlformatuma.

CGM: Computer Graphics Metafile

DRW: A Micrografx Draw formatuma.

DXF: Az Autodesk fajlformatuma.

GEM: A Ventura Publisher ill. GEM formatuma.
HPGL:/Hewlett-Packard Graphics Language/ Lapleird nyelv.

PIC: A Lotus formatuma.

WMF: /Windows MetaFile/ A Windows 3.x-szel elterjedt képformatum.
WPG: A WordPerfect képformatuma. (Pixelgrafikus valtozata is létezik.)

3. Vegyes képformatumok

EPS: /Adobe Encapsulated PostScript/ Vegyes formatum, amely az el6allitas
.leirasat” tartalmazza. Négy szinre bontott képiinket is elmenthet)iik ebben
a formatumban, ha van elegendo helyiink. Ugyanis 6t darab fajl lesz igye-
kezetiink eredménye: négy a négy sziné(cian, bibor, sarga, fekete) és egy
vezérlofajl, ami kisebb, mint az el6z6 négy. Ennek viszont az az eldnye,
hogy a kiilonb6zé nyomdai eldkészitd programok mar azonnal értelmezik
és feldolgozzak az ilyen mddon tarolt informaciot, nincs sziikség tovabbi
beavatkozasra, a kép egybdl nyomtathato.

Képtomorités

A képek mérete az internetezés, a Web-lapok megjelenitésével egyre érzékenyebb
pontja a szamitastechnikanak. A képek mérete alapesetben a képet alkotd képpon-
tok szamatol, valamint az alkalmazott szinmélységtol fiigg. Pl. egy teljes képernyds
kép helyigénye, 800*600 felbontasnal 3 byte-os, azaz valds - true color -, szinmély-
ség esetén 800*600*3, azaz 1 440 000 byte, ami 1,44 Mbyte.

A Web-oldalak készit6i példaul a hasznalt kép felbontasat csokkentik, hogy az ki-
sebb méretii legyen, letéltése gyorsabban valosuljon meg. Ez viszont a képmindség
rovasara megy, finomabb részek eltiinhetnek.
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Sziikség van a képek tomoritésére tehat. A mai Web-bongészok (Netscape, Internet
Explorer, stb.) a képek atviteléhez 2-256 szin esetén veszteségmentes GIF, 16 mil-
li6s valos szin esetén veszteséges JPEG formatumot hasznalnak.

Veszteségmentes tomorités soran a visszaallitott kép mindsége az eredetivel azo-
nos. Az elérhetdé méretcsokkenés viszont a kép tartalmanak fiiggvénye. Az atlagos
tomoritési arany 1:4-re teheto (pl. GIF).

Veszteséges tomorités révén értelemszeriien a tomoritett, majd visszaallitott kép
mindsége rosszabb mint az eredetié. A mindségromlas foka a hasznalt tomoritési
eljarastol fiigg. A kép drasztikus méretcsokkenése viszont gyakran megeéri ezt az
arat. A tomoritési arany kb. 1:10 koriil van (JPEG).

Mostanaban jelent meg a fraktaltémorités, ami szintén veszteséges tomdorités. Ez 4-
5-szor jobb tomdoritési aranyt eredményez, azonos képmindség mellett, mint az ed-
dig hasznalatos technologiak. 1:45 koriili méretcsdkkenést is elérhetiink még elég
16 képmindség mellett. Ez az eredeti példank esetén (800*600 képpontos true color
kép esetén 32 Kbyte-ot jelent az 1,44 Mbyte-al szemben. Az igy tomdoritett fajlokat
FIF fajloknak nevezik (Fractal Image Format). A visszaallitas felbontas-fiiggetlen,
akar az eredetinél nagyobb méretben is visszaallithato a kép, akkor sem lesz
»szemcsés”. Hatranya ennek a modszernek az, hogy maga a tomorités ido- €s sza-
molasigényes folyamat, néhany percig is eltarthat. Kicsomagolasuk gyors, 1-2 ma-
sodperc, de még alul marad a JPEG kitémoritéssel szemben.

Grafikus programok

A szamitogépet sok ember Gigy fogja fel, mint egy 0j rajzeszkozt, azaz Stleteit most
nem zsirkrétaval papirra, hanem példaul egérrel monitorra rajzolja. Minddssze te-
hetség, gyakorlat €s rajzoloprogram kérdése, hogy ez a kisérlet hogyan sikeriil.

A grafikus programok koziil konyviink a Windows 3.x beépitett PaintBrush és a
Windows95/NT Paint programjat valamint az Office programok grafikus lehetosé-
geit - MS Draw - ismerteti. Emellett felsorolas szintjén alljon itt néhany széles
korben hasznalt kereskedelmi ill. shareware rajzoloprogram :

3D Stadio: Az Autodesk neves kereskedelmi tervezd €s modellezé program eloal-
litd6 masik legismertebb terméke az AutoCAD mellett.

ArchiCAD: Hazai fejlesztésii épitészeti tervezdprogram, fejlett 3 dimenzios ke-
pességekkel.
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AutoCAD: Vektorgrafikus altalanos mérnoki tervezorendszer.

Adobe Photoshop/Illustrator: Az Adobe igen jelentds kereskedelmi grafikai
programgyartd. Tamogat képmanipulaciotdl kezdve az animécidig mindent ami
grafikaval kapcsolatos. Az Illustrator és Photoshop népszerii képszerkeszto, foto-
retusald programok, melyek lehetové teszik vektorgrafikus rajzok raszterizalasat.
Dolgozhatunk bittérképes anyagokon, de atjard van a vektoros €s bitmap forméatum
kozott. Bitmap képeket vektorizalhatunk. Szkennelt rajzot vektorgrafikus formara
is atalakit. EPS (PostScript) formatumba szintén elmenthetjiik munkankat.

Apple Computer grafikai programjai: Az Apple szamitogép gyarto, mar a kez-
detektdl fogva grafikai feliilettel rendelkez6 operacios rendszerrel forgalmazta gé-
peit. A kiadvanyszerkesztés, DTP (desktop publishing) teriiletén a legtébb céggel
szemben igy a mai napig megorizte 1épéselonyét. Magyarorszagon is az ¢ rendsze-
reiket hasznaljak a legtobb kiadonal.

Corel Draw/Xara/PhotoPaint: A Draw az egyik legnépszeriibb vektorgrafikus
rajzoloprogram. A Xara pixel- és vektorgrafikus rajzoloprogram is egyben. A
PhotoPaint pixelgrafikus rajzoloprogram és fotdszerkeszto.

Fractal Design: A Fractal Design Expression vektorgrafikus, a Fractal Design
Painter pixelgrafikus grafikai program.

Macromedia FreeHand: A Macromedia vektorgrafikus grafikai programja.

MS Picture It!: Szkennerbol, PhotoCD-rél, digitalis kamerabol vagy grafikus fajl-
bdl (GIF, JPG, TIF, PCX, stb.) szarmazo képek retusalasara és/vagy feldolgozasara
szolgalo program.

MS Draw: A Microsoft Office programcsomag (Word, Excel, PowerPoint) integ-
ralt rajzoloprogramja. Az Office97-el megjelent Draw7 valtozat az el6z6nél Iénye-
gesen gazdagabb ,fegyvertar”-ral bir.

MS Paint/PaintBrush: A Windows95 ill. NT és a Windows 3.x beépitett rajzolo-
programja.

PaintShop (Pro): Az eredeti PaintShop abbol a célbdl késziilt, hogy kiilonbdz6
formatumua képeket nyithassunk meg vele Windows alatt, illetve azokat mas kép-
formatumra is atkonvertalhassuk. Ez aztan kiegésziilt kép-manipulal6 eszkdzokkel,
mint szinmélység novelése-csokkentése, kép atméretezése, atszinezése, képkiva-
gas, stb. A PSP-ben 0ij képet is rajzolhatunk, retusalhatunk, kontrasztjat, szinar-
nyalatat, szineinek szamat, stb. is valtoztathatjuk. ,,Képlopd” funkciojaval
vagolapon keresztiil mas alkalmazasokbdl képernyOképet vagy annak egy részét
vehetjiik at.
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Quark Xpress: A Quark Inc. terméke. A Quark az a program, amelyen a DTP-vel
foglalkozo grafikai studiok, kiadvanyszerkesztok egyik fontos, elsdsorban a levila-
gitdshoz hasznalt eszkdze. A hazai nyomdai termékek jelentos része késziil ezzel a
programmal, amely Macintosh-on és PC-s kdrnyezetben egyarant megtalalhato.

Képgytjtemény /ClipArt/

A legtobb programmal ma mar adnak un. clipart gylijteményt, amelyek altalaban
WMF fijlok. Ezek olyan kis allomanyok, amelyek egy-egy dolog sematikus rajzat
vagy beszkennelt képeit tartalmazzak. Nagyon népszeriiek a grafikai programcso-
magok hasznaldinak kérében (pl. Corel Draw). Készitésiik viszonylag konnyd, hi-
szen mar egy kétszinli szkenner is megfelelé mindséget biztosit az eldallitasukhoz.

Ezeket a grafikakat aztan kedviinkre alakithatjuk és szinezhetjiik képmanipulalo
programokkal (Adobe, Aldus, Corel mellett hasznalhatjuk akar az MS Office ré-
szét képezd Draw rajzoloprogramot is).

Kulonleges szamitégépes grafikai eljarasok

Fraktal

A fraktalok egy matematikai elmélet (kaosz) alapjan szamitogéppel generalt képek.
Igazabol nincs sziikség fraktal archivumokra, hiszen a kiinduloé paraméterek isme-
retében egy adott fraktal mindig Gjrageneralhato.

Morphing

Bizonyara mindenki latott mar olyan filmet, ahol az egyik objektum alakjat elve-
szitve ,,atfolyik” valami masba. Az ilyen hatast eldallitd programok legtébbje csak
két dimenzids objektumokat képes egymasba atalakitani. Hasznalatuk szinte ma-
gatol értetddo: egy hald torzitasaval kell kijeldlniink, hogy a forraskép adott terii-
letei a célkép mely részeibe transzformalddjanak.

3D modellezés

Szamos cég fejlesztett ki a sajat 3 dimenzids modellezé programot, kozottiik az
Autodesk, Impulse, Truespace €s a tobbiek. Ezek térbeli targyak tervezésére és
illusztraciok készitésére is alkalmas programok, amelyek - ha nem is olcsoak - re-
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mekiil hasznalhatoék valosaghii megjelenitésre. Fejlettebb valtozataikkal a 3D-s
képek sorozataként animaciot is készithetiink, ami a szamitogépes reklamgrafika
egyik fontos teriilete.

Rendering

A rendering mddszer ugy késziti a képet, hogy az abban dbrazolni kivant test min-
den pontjanak megvizsgalja a fényforrasok és a kamerahoz viszonyitott helyzetét,
¢és igy egy matematikai képlet alapjan szamolja ki a képpontok szinét. Tehat a
rendering alaphelyzetben nem veszi figyelembe az arnyékokat, a reflexiot és egyéb
aprosagokat. Persze triikkok hasznalataval ezek kezelésére is felkészithetd az adott
program, de ezzel elvész a modszer egyszeriisége. A kevesebb szamolas miatt a
rendering viszonylag gyors, ezért akar animacio készitésére is tokéletesen alkal-
mas. Ezt sok programcsomag, pl.: az Imagine és a 3D Stadié gyarilag tamogatja.

Animacioé

A szamitdgépes animacio attol szamitogépes, hogy az abban szerepl6 képeket va-
lamilyen szamitogépes grafikai modszerrel allitottak eld. Legtébbszor ez rendering
vagy morphing. A kiilon animacios csomagok ritkabbak, hiszen egyszeriibb azokat
beépiteni egy adott grafikai modszert megvaldsité programba. Az animaciokat
tobbféleképpen rdgzithetjiik FLI, FLC, MPEG és AVI formatumban. Altalaban
mindegyik formatum valamilyen mdédon tomdoritett, hiszen hosszabb filmek tarola-
sa ily modon a leggazdasagosabb. Az FLI és FLC oly mdédon témorit, hogy csak
azokat a képrészeket tarolja, amelyek kiillonboznek az Oket megel6zd képkocka
ugyanazon helyén lévo adattél. Az MPEG - az alloképeknél megismert JPEG for-
matumhoz hasonloan - némi mindségvesztéssel jaro tomoritést valdsit meg. Persze
a mindségromlas mértéke szabalyozhato a végtermék fajl-hosszanak a rovasara.

Virtual Reality

Ez ismét egy popularis téma, hiszen filmekben ez az, ami futurisztikus jellege mi-
att a legjobban megfogja a szamitastechnikaban kevésbé jartas nézoket. Kisgépes
koérnyezetben ez altalaban csak olyan mértékig elérhetd, hogy egy virtualis kornye-
zetben kedviinkre jarkalhatunk. Ez a kérnyezet azonban keveset vagy semmit sem
valtozik az idoben. Manapsag foleg jatékokban é€s tervezoi programok kiegészito-
jeként ismeretes ez a technologia.
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RAJZOLAS AZ OFFICE PROGRAMOKBAN

Az Office programcsalad mindegyik tagjaban lehetdségiink van arra, hogy doku-
mentumainkhoz kiilonb6zo grafikus objektumokat, sajat rajzokat készitsiink. Iga-
zabdl erre azért van mod, mert az Office-ba beleintegraltdk a Microsoft Draw
ill. Draw97 rajzoldprogramot, mely révén egy sor eszkoz all rendelkezésiinkre
amikkel egyszerii vonalaktol kezdve a bonyolult objektumokig szinte mindent
megrajzolhatunk.

A Draw program valdjaban a rajzolo eszkéztar(ak)-ban testesiil meg, amit a EI
Rajzolas ikonnal vagy a Nézet meniib6l aktivizalhatunk.

MS Word Rajz eszkoztara

NESNEENREEE
=] N[B! B )1 |1 Pd | ] IR

MS Excel Rajz eszkéztara

AN = =W & [EE R N E

PowerPoint Rajz eszkoéztara

=Y [ | | PR PN N

PowerPoint Rajz+ eszkdztara

B_a]thgﬁﬁlnlakzatokv N WOOCE M| D-2-A-=== — B0 ﬁﬂ

Office97 Rajz eszkoztara
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Vonalak, nyilak, téglalapok, ellipszisek és ivek

\l \‘I Vonal, Nyil Ezen alakzatok rajzolasdhoz Kkattint-
sunk rd a Rajz eszkoztar megfeleld
E Szabadkézi rajz ikonjara €s hizzuk az egeret az alak-
zatot befoglalo téglalap egyik sarkabol

E Beépitett alakzat az ellentétes sarokba, atlos iranyban.
] 2] : Teglalap, Ellipszis, Iv Amennyiben egymast kovetden egynél
’ : tobb alakzatot kivanunk megrajzolni,
Teletéglalap, -ellipszis,-iv akkor kattintsunk kétszer az ikonra.
’ : A rajzolas befejezéséhez kattintsunk

NyoanSeonh Tkon (Excel) ismét a kérdéses ikonra.

A Szabadkézi ikonnal ugy rajzolhatunk, mint egy ceruzaval. Mindaddig, amig az
egeret lenyomott allapotban huizzuk, a vonal ezt koveti.

YR S

Szabadkézi rajz

Ha rajzolas kozben a SHIFT billenty(it nyomva tartjuk, akkor kort illetve négyzetet
rajzolhatunk ellipszis és téglalap helyett. Ilyenkor vonalat hlizva, az nevezetes do-
lésszdggel rajzolodik (30, 45, 60, 90 fok, stb.). CTRL esetén pedig a rajzolas mindig
az objektum kdzéppontjatol indul. igy lehet koncentrikus koroket, négyzeteket ké-
sziteni.

Ha tordIni kivanunk egy grafikus objektumot, akkor arra rakattintva jeldljiik azt ki,
majd nyomjuk meg a DELETE billentyiit.

Sokszogek

(5

I Sokszog rajzolasara a Szabadkézi sokszog vagy a
Szabadkézi telesokszog ikont hasznalhatjuk.

GRAFIKA



Rajzolas az Office programokban 141

Tetszbleges iranyu egyenes vonal rajzolasahoz

4—""/ huzzuk, de kézben ne nyomjuk az egeret

C>Tdréspont létrehozasahoz kattintsunk ide

"\ Szabadkézi gorbe készitéséhez tartsuk folyama-
tosan nyomva az egeret és huzzuk a kivant

Ujrarajzolas Ha meg szeretnénk valtoztatni egy sokszog alakjat, ak-
kor jeloljiik azt ki, majd kattintsunk az Ujrarajzolas
ikonra. Ekkor lathatjuk, hogy a szabadkézi gorbe tobb
rovid, egyenes szakaszbol all, melyek talalkozasi pont-
jainal cstcspontok jelennek meg.

1

5
(X |
£ Az egérmutatd + szalkeresztté valik
ha a csucspontokra mutatunk
™, é

:-5—;%

Ha egy csticspontot (két vonal k6zds pontjat) mashova kivanunk helyezni, akkor
huzzuk azt el az egérrel. Ha tordlni kivanunk egy csicspontot akkor tartsuk le-
nyomva a CTRL billentyiit, mikdzben rakattintunk az egérrel a csticspontra (x jele-
nik meg). Ha egy Gjabb csiicspontot szeretnénk beszirni, akkor tartsuk lenyomva a
CTRL billentyiit és kattintsunk az egérrel az oldal egy pontjara.
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Szovegdobozok, képfeliratok

A szbvegdoboz egy szdveget tartalmazo téglalap. A képfelirat ennek specialis ese-
te, amit rajzobjektumokhoz vagy kész képek egyes részeihez rendeliink. A képfel-
irat az objektumra 4ltalaban nyillal mutat. Késobb ha a kép vagy objektum
athelyezddik szerkesztés kozben, a ramutatd szoveg is vele fog tartani.

A szdvegdobozok és képfeliratok meghatarozott adatok kiemelésénél hasznosak,
kiilondsen akkor, amikor vonalak vagy nyilak is utalnak az egyes szovegrészekre,
objektumokra. A széveg a dobozon beliil sorokra torik. A szoveget el lehet forgat-
ni, meg lehet formazni, a doboz keretét és kit61td mintazatat meg lehet valtoztatni.
A dobozba beilleszthetiink mashonnan kimasolt szoveget is.

= él A Ha szovegdobozt kivanunk létrehozni, kattintsunk
ra a Szovegdoboz, képfeliratnal pedig a Képfel-

I;?;II Képfelirat irat ikonra és hizzuk az egeret az egyik sarokbodl
atlosan az ellentétes sarok felé. Ezutan irjuk bele a
szOveget.

Képfelirat
Szovegdoboz

Ha valtoztatni kivanunk a szévegen, a dobozra kattintva jeloljiik ki azt. Ezt kove-
toen jeloljiik ki benne a megvaltoztatando szévegrészt. Modositsuk és formazzuk a
szbveget a szovegszerkesztdben tanultak szerint.

Maganak a doboz keretezdvonalanak és kit6ltd mintazatanak valamint a ramutato
vonal szinének, tipusanak, vastagsaganak beallitasahoz kovessiik a ,,Grafikus ob-
jektumok formazasa” cimii részt. Méretezésére, athelyezésére a hasonld cimii feje-
zet vonatkozik.
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Grafikus objektumok kijelolése

Ha meg kivanjuk valtoztatni egy objektum formajat, méretét vagy helyét illetve ha
masolni vagy tordlni szeretnénk egy objektumot, akkor azt elészor ki kell jeldl-
niink.

Egy objektumot tgy is kijelolhetiink, hogy egyszeriien csak rakattintunk. T6bb
grafikus objektum kijeldléséhez kattintsunk ra az egyikre, ezutan nyomjuk le és
tartsuk lenyomva a SHIFT billenty(it a tovabbiak kijel6léséhez és igy kattintsunk
azokra.

EI Gyakran azonban jobb megoldas az, ha el6szor
| Mutatd, rajzobjektum kijelslése a Mutaté ikonra kattintunk. Ekkor az egér
mutatdja nyil alakura valtozik.

Grafikus objektumok egy csoportjat kijeldlhetjiik tigy, hogy az egérrel a b3 ikon
révén egy téglalapot rajzolunk a kijel6Ini kivant objektumok koré. Amig ez az ikon
aktiv, addig a sz6veg-funkciok nem miikddnek. Kikapcsolasahoz még egyszer ra
kell kattintani az ikonra.

Kattintsunk a Mutaté ikonra, majd huzassal Kijeldlés utan az objektumokat fekete meére-
keritstk korbe a kijeldlendd objektumokat. tezd négyzetek veszik koril.

Ha az objektum nem rendelkezik kitolté mintazattal (azaz atlatszo) vagy ha az ob-
jektumon egy szévegdoboz €s azon beliil szoveg van kijeldlve, akkor az objektum
kijeloléséhez az objektum szélére kell kattintanunk. Ha az objektum nem lathato,
akkor az egérrel hiizzunk egy téglalapot az objektum koré, hogy azt igy kijeldlhes-
siik.
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Grafikus objektumok méretezése, athelyezése, masolasa

Objektumok méretezése

A méretezés a méretezd négyzetek megfeleld iranyba hizéasaval érhetod el. Ha a
méretez0 négyzeteket az objektum kozéppontja felé hizzuk az kicsinyitést jelent.
A méretez6 négyzeteket a képerny0 sarkai felé hlizva az objektum ndni fog.

Az objektum sarkaiban Iévo méretezd pontokkal aranyosan méretezhetiink. Ekkor
az objektum megtartja eredeti szélességi-magassagi aranyat.

N =
Jeldljik ki az objektumot. Hlzzuk a méretezd négyzetet Engedjiik el az egér gombjat.
Fogjuk meg az egyik mére- a kivant iranyba a megfelel6
tezd négyzetét. meéret eléréséig.

Objektumok athelyezése

Mutassunk az objektum Huzzuk az objektumot az uj Engedjiik el az egér

szélére, hogy az egérmutaté helyére. gombjat.
nyil alakuva valjek.
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Objektumok masolasa

Az objektumok masolasahoz jarjunk el az athelyezéssel megegyez6 modon csak az
objektum vonszolasa kdzben tartsuk lenyomva a CTRL billentyiit.

A kijeldlt objektumot masolni majd beilleszteni természetesen lehet a Szerkesz-

” - " . E‘ - r r r . r . r r .
tés meniibol valamint a Masolas és .. Beillesztés ikonok révén is.

Szovegdoboz vagy képfelirat esetén ligyeljiink arra, hogy beillesztés elott sziintes-
silk meg az eredeti objektum kijel6ltségét, egyébként hibaiizenetet kapunk és a
muvelet nem hajthatd végre.

Grafikus objektumok formazasa

A formazas az objektum kiils6 megjelenésének, azaz szinének, kitdltd mintazata-
nak, szegélyvonalanak, stb. megvaltoztatasat jelenti. Az objektumok méretének
vagy helyének megvaltoztatasara vonatkozé tudnivalokat az elobbiekben targyal-
tuk.

Egy objektum formazasahoz eloszor jeloljitk ki az objektumot. Ezutan vagy a
Formatum meniib6l vagy a jobb egérszemre eléhivhaté gyorsmeniibdl valasszuk
ki a megfeleld formazd-parancsot. Manapsag a legtobb programban ha egy rajz-
objektumra duplan kattintunk az egérrel, akkor is megjelenik a formazas parbe-
szédpanelja a kijel6lt objektumra alkalmazhat6 parbeszédpanel ,,fiil”-ekkel.

Egyes formatumok az alabbi formazoikonokkal is elvégezhetdk:

Y [EEIE p— = :
Kitéltészin - Nyilhegyek megadasa
E..:.L.El Mintazat - Képfelirat formazasa
I'j Vonalszin E] - Arnyék
= Vonal vastagsaga d Térhatés
Vonal tipus
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Grafikus objektumok csoportositasa

Lehetbség van arra, hogy tobb objektumot egyetlen csoportba fogjunk éssze. igy
megorizhetjiik az objektumok egymashoz viszonyitott helyzetét, mikdzben egy
egységként helyezziik at, masoljuk vagy formazzuk az egész objektumcsoportot.

Grafikus objektumokat ugy szervezhetiink cso-

E] Csoportba foglalas portba, hogy kijeldliink legalabb két objektumot,
I majd rakattintunk a Csoportba foglalas ikonra.
j Csoport bontas

Ha a Csoport bontas ikont valasztjuk a kijeldlt
csoport ismét kiilonallé objektumokra esik szét.

Kijel6lt grafikus objektumok mindegyikének A kijelolt objektumcsoportot a csoportra vo-
kilén-kiilon latszik a méretezd négyzete natkozé méretezd négyzetek veszik kérill
csoportositas elétt. csoportositas utan.

Csoportositas utan most mar gy formazhatjuk, helyezhetjiik at, méretezhet;iik,
masolhatjuk vagy térolhetjiik a csoportot, mintha az egyetlen objektum lenne.

Egymast atfed6 grafikus objektumok

Ha t6bb rajzobjektumot rajzolunk tgy, hogy azok egymast legalabb részben atfe-
dik, akkor az is megadhatd, hogy melyik objektum legyen feliil vagy alul. Ezaltal
szabalyozhato, hogy melyik takarja ki a masikat. Programoktdl fiiggben arra is le-
het médunk, hogy egy rajzobjektumot fokozatosan hatrébb kiildjiink vagy elérébb
hozzunk.
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Ql EZI Elérehoz Egy objektumot Ggy helyezhetiink egy masik objektum elé

& ﬂl vagy mogé, hogy kijelolés utan rakattintunk az Elérehoz
' : Hatrakdld illetve a Hatrakiild ikonra.

Eredetileg a kor volt legalul, felette a téglalap, A sokszdget kijeldlés utan hatrakildtiik,
mig legfelill a sokszdg. Az elérébb [évd objektum a kért pedig elérébb hoztuk.
részben mindig letakarta a mogotte lévot.

Szoveg és grafikus objektumok sorrendje

Ha egy rajzobjektumot nem diires teriiletre, hanem a lap mar széveget tartalmazo
teriiletére rajzolunk, akkor az a lapon 1évo szoveget letakarja. Ha szdveg és rajz-
objektum ugyanazon teriiletre keriil, abban az esetben szabalyoznunk kell, hogy
melyik takarja le a masikat.

Szoveg elé hozas A rajzobjektum altal letakart szoveget Gigy tehet-

jik 4jbdl teljes mértékben olvashatova, hogy ki-

E jeloljiik a kérdéses rajzobjektumot és azt a széveg
Szbveg mbgé kiildés mogé kiildjiik. Ezzel vizjelszerti hatast érhetiink el.

Széveg Szoveg = Szoveg Szoveg Szoveg Szdveg
Szbveg S 2o Sziveg Szoveg S eg Szoveg
Széveg ! ' Szoveg! Szove 1 Szoveg
Széveg Széveg  Szoy ' Széveg
Szoveg Szoveg Szoveg
Szoveg Szoveg

A rajzobjektum a szdveg el6tt van.

A rajzobjektumot a széveg mdége kiildtik.
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Tukrozés, forgatas

A vizszintes tiikr6zés az objektum vizszintes

dk et e tengelyére torténo tiikrozését jelenti. A fliggd-
Filiggdleges tiikrozés o8y iy . : . m
leges tiikr6zés pedig az objektum fliggdleges
.d r .. r n .. - r r o -
~ I Vizszintes tiikrézés tengelyére torténo tiikrozését jelenti.
= A forgatas altalaban 90°-os jobbra vagy balra
==} Forgatas 90 fokkal balra forgatast jelent. Bizonyos programokban lehe-
L toség van tetszOleges mértékii forgatasra is.
= Forgatas 90 fokkal jobbra - S e
Ha ezeket a miiveleteket csoportos kijeldlés
C;I Tetazbisges forgatis utan végezziik, akkor ez a kijelolt objektumok

mindegyikére vonatkozni fog.

Eredeti objektum Fuggdleges tiikrézés utan Majd az el6z6t

sk

Eredeti objektum Forgatas jobbra 90°-kal Tetszdlegesen elforgatva

vizszintesen tikrozve

Tetszbleges forgatas a kijelolt objektum valamelyik méretezd négyszogének meg-
fogéasa utan a kivant iranyba mozgatassal torténik.
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Rajzobjektumok igazitasa, racsraugras

A rajzobjektumainkat elvileg barhova el tudjuk helyezni a lapon, a képernyon.
Barmennyire probaljuk is azonban azt megvaldsitani, hogy pl. két rajzobjektum bal
oldala pontosan egymas alatt helyezkedjék el, ezt racsozat hasznalata vagy az ob-
jektumok kiilon igazitasa nélkiil ritkan érjiik el.

@ ek, Amennyiben a Racs-ra igazitast bekapcsoljuk, az rajzolas, mozga-

tas vagy méretezés kozben korlatozza az objektum pontos elhelye-
zését. A lapot ugy kell elképzelni, mintha egymastol adott tavolsagra lathatatlan
fliggbleges €s vizszintes racsvonalai lennének - mint a négyzetracsos fiizet -, és az
objektumok szélei mindig egy-egy ilyen vezetd vonalra keriilnének. Két racsvonal
k6z¢€ nem tudunk vonalat hizni, mert az mindig a kdzelebbi racsvonalra ugrik. Az
ALT billentylivel a racsra ugras atmenetileg be- és kikapcsolhato.

Egymashoz vagy az oldalhoz igazitand6 alakzatok
készitéséhez rendkiviil jol hasznalhato az igazitas
funkci6. Mivel az objektumok fliggdlegesen és
vizszintesen egyarant pozicionalhatok egymashoz és az oldalhoz képest, igy pontos
helyzet-beallitasra nyilik mod. Egymas mellé rajzolt alakzatokat igazithatjuk a te-
tejiik, aljuk, kozepiikhoz képest fiiggblegesen. Egymas ala rajzoltakat vizszintesen,
egymashoz képest balra, jobbra, kozépre rendezhetjiik. J61 hasznalhato ez a leheto-
ség pl. koncentrikus alakzatok eldallitasanal és folyamatabrak készitésénél.

O
Eidiasn kel

|n*-

b+

Rajzobjektumok igazitasa

Eredeti elrendezés Vizszintesen balra Fuggoélegesen fent
P . P
\ /
s s s
Vizszintesen kbzépre Vizszintesen balra Vizszintesen jobbra
fliggdlegesen kozépre fliggblegesen kdzépre fuggolegesen kozépre
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Képkivagas

Ez a miivelet nem igazadn rajzobjektumokra hanem inkédbb kész képekre,
pl. ClipArt-ra jellemzo.

Mivel azonban a rajzobjektumokbol eléallitott ,,mi™ is képpé alakithato (Isd. a ko-
vetkez0 rész), ezért beszéliink rola.

Ha a kép bizonyos része folosleges, akkor a kijelolés utan a kép széleirdl egy-egy
csikot levaghatunk, eltiintethetiink. Ehhez jeloljiik ki a kérdéses képet, tartsuk le-
nyomva a SHIFT billentyiit, és a kép valamelyik méretez6 pontjat hizzuk a kép ko-

zepe felé. Képkivagas kozben az egérmutatod + alakot 5lt.

A levagas mértéke feliilrol, alulrdl, balrol és jobbrdl a kép formazd meniijében
akar pontosan, centiméterben is megadhat6. Ha ezeket 0-ra allitjuk visszakapjuk az
eredeti képet. Ez egérrel is megy, sot a kivagott résznek csak egy darabkaja is visz-
szahozhato, ha képkivagas kézben az egeret a képerny0 sarkai felé hizzuk.

.|:!'| . Bizonyos programokban (pl. PowerPoint) ez a miivelet
Képkivagas TR AT . . . p
a Képkivagas ikon kivalasztasa utan végezheto el.

&
I &

A kép igy nézett ki levagas elétt. A maradék kép levagas utan.

Kép létrehozasa, keretbe foglalasa a Word-ben

A Word egyik kivalo szolgaltatasa, hogy rajzokbdl képobjektumot készithetiink.
Mi az a képobjektum?

A képobjektum a széveg részévé valik pontosan Ggy, ahogyan egy importalt kész
kép vagy beagyazott objektum (grafikon, egyenlet, stb.). A szévegben elhelyezke-
dés szempontjabdl egyetlen karakterként viselkedik, de tigy méretezhetd, vaghato,
kezelhetd mint egy kép.
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A kép mindig a szdveggel azonos feliiletre, rétegre keriil. Ezért ha olyan helyre
tesziink be képet ahol eredetileg szoveg volt, betétel utan a szoveg ,.kikeriili” a ké-
pet.

Ezzel szemben, amikor rajzobjektumot rajzolunk mar meglévo szoveg teriiletére,
az mindig a szdveg folotti rétegre keriil, letakarva a széveget. A rajzobjektumot a
szoveg mogé kiildve, a rajz lesz alul a szoveg alatti rétegben, mig a szoveg feliilre

keriil. A rajzobjektum a szoveggel egy sikba csak akkor keriilhet, ha azt képpé ala-
kitjuk.

Ameddig a kép nem engedte meg a szévegkdrbeirast (bal és jobb oldalon nincs
szoveg, hidba van hely), a keret (Frame) viszont mar ezt lehetévé teszi.

Szijvg_g ,_,S,Z,Q\_/Qg Szoveg Szoveg Sz::::rveg Sz-::irveg Szﬁweg Sz:?veg

Szoves . S Gveg Dzoveg ﬁgz_gyg Hzoveg Szoveg
Yveg '
. Aoveg r-

“Szoveg Szoveg W.. zéveg

Szoveg Szoveg Szoveg Szoveg Szdveg

Rajzobjektumok Rajzobjektumok
a szdveg teriilet el6tt és mogott képpé alakitas utan

sziveg Szdveg Szdveg Szdveg Szdveg Szdveg
wzdveg Szdveg Szdveg Szdveg Hzoveg Szodveg

Szdveg  Dziveg 74 7 Dziveg
nzdveg  Szdveg 7 v Szdveg
’ - b
Szoveg  Szdveg 4 v Bziveg
ozoveg  Hzdveg Dot v, wzbveg

Szoveg Szdveg Szoveg Szoveg Szoveg Szoveg
Szdveg Szdveg Szdveg Dzdveg Szdveg Szdveg

Rajzobjektumok képpé alakitas és
keretbe foglalas utan

A képobjektum tartalmat kialakitani és modositani a Word képszerkesztdjében le-
het. Ez a beszrt gyari képekre (*. WMF) is igaz, hiszen ha egy ilyen képet a Word-
be beillesztiink majd duplan kattintunk ra, az elobb emlitett képszerkeszt6 prog-
ramban talaljuk magunkat. Itt a kész kép kijelolés utan elemeire bonthatd, az ele-
mek atszinezhetdk, méretezhetdk, Kitorolhetdk elmozgathatdk, tiikrozhetok,
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forgathatok, stb. A kép szerkesztését befejezve és a képszerkesztobol kilépve jbol
a Word dokumentumba jutunk, ahova a kész kép bekeriil.

A képszerkesztd tizemmodba jutni a Kép létrehozasa
Kép létrehozasa ikonnal vagy kész kép modositasa céljabol a képre
valo dupla kattintassal lehet.

A képszerkesztot 3 tizemmodban illetve céllal hasznalhatjuk:

1. A dokumentum egy tetszdleges helyén allva a Kép létrehozasa ikonnal elindit-
hatjuk a képszerkesztot, melyben uj képobjektumot készithetiink.

2. Meglévo rajzobjektumo(ka)t képobjektumma alakithatunk, igy azok a széveg-
ben ezentul mar képként kezelédnek. Ehhez a rajzobjektum(ok) kijelolése utan
a Kép létrehozasa ikonra kell kattintani és a rajz maris képpé alakult.

3. Meglévo képet a képszerkesztobe tolthetiink modositas céljabdl. A kép dupla
kattintassal hivhato fel szerkesztésre.

Uj képobjektum létrehozasa a Word-ben

Uj képobjektum készitésénél bizonyosodjunk meg arrél, hogy egyetlen rajzobjek-
tum sincs kijeldlve mert akkor azok alakulnak at képpé. Ezutan valasszuk a Kép
létrehozasa ikont.

A képernyOn ekkor megjelenik egy iires szerkesztési ablak, ami nagyon hasonlit a
szokvanyos dokumentum ablakhoz. K&zépen szaggatott vonalakbol allé téglalap
jelzi a képobjektum hatarold vonalait. Emellett feltiinik a Kép eszkoztdar is melynek
Kép bezarasa gombja révén léphetiink vissza a dokumentumhoz.

A képobjektum minden rajzobjektumot €s szinte valamennyi dokumentumelemet
tartalmazhat, ennek megfelelden a legtobb meniiparancs és ikon hasznalhato.

Mivel a képobjektum-készités legfobb célja, hogy a rajzobjektumot szévegbe -

|1

szOveg rétegébe - helyezhetové alakitsuk, ezért a Kép eszkoztar & Képhatar
visszaallitasa gombja automatikusan akkorara allitja a hatarvonalakat, hogy min-
den rajzobjektum teljes egészében benne legyen a képben. Ha a képobjektum
szaggatott hatarvonalaibol valamely rajzelem kildég, mindenképp hasznaljuk ezt az
ikont kilépés elott egyébként a kilogo rész nem fog latszani a képen.

A képobjektumot elkészitve a Fajl, Bezaras és visszatérés ... paranccsal vagy
a Kép eszkoztdar Kép bezarasa gombjaval illeszthetjiik a dokumentumba.
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LE A pozicionalo keret olyan szolgaltatas, ami lehetové

Keret beszurasa . : s .
teszi, hogy képet vagy széveget az oldal egy meghataro-

zott pontjara helyezhessiink. A keretben 1évo képet, szGveget, objektumot a lapon
lévo szoveg korbedleli, korbefolyja. Ez keret nélkiil nem lehetséges, mivel a kép
jobb és bal oldalan széveget nem tiir meg akkor sem, ha van mellette iires hely.

Keret létrehozasakor iigyeljiink arra, ha valami ki van jel6lve, akkor az keriil a po-
zicionald keretbe.

Ha a dokumentumban semmi nincs kijeldlve, iires keretet rajzolhatunk. A Keret
besziirasa ikont vagy a Beszuras, Keret meniit valasztva egy szalkereszt jelenik
meg, amely révén a keret éppliigy megrajzolhatdé mint pl. egy téglalap rajzobjek-
tum. Az iires keretbe széveget irhatunk, majd azt formazhatjuk vagy képet tolthe-
tiink bele.
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OO O O SO0 KR OO OO SO SO0 30T
SO OO OO SO DK OO O SO S SO0 300
N IOOUIO OO R K]
RGO OO KR KK
KOIe0i9i004 pi0'970:90:0:010
RPN SOOT XK
KO0 0o OO KR KK
S ICOURHR i 0024
3OO0 O O SO K OO SO 000
3 30K SO X SO SR SO K OO O SO SO 300

Pozicionald keret rajzolasa

A keret kijeldlés utan atméretezhet0, athelyezheto vagy tordlhetd. Szegélyvonallal
€s kitélté-mintaval lathato el éppugy, mint egy bekezdés vagy tablazat.

A keret torlése - tartalmanak meghagyasa mellett - és formazasa a Formatum,
Keret meniibdl lehetséges.

Képek fajlba mentése

A Office programok MS DRAW programjanak rajzeszkozeivel rajzolt rajzok illet-
ve a Word-ben készitett képek kijeldlés utan a vagolapra masolhatok. Ezutan egy
grafikus programba - a mindig kéznél 1évo Paint vagy PaintBrush is lehet ez -, il-
lessziik be a vagolap tartalmat a rajzlapra. Mivel a legtébb grafikai programnak
van olyan szolgaltatasa, amivel a kép egy kijelolt teriiletét fajlba masolhatjuk, igy
maris onallo képfajba menthetjiik rajzunkat, képiinket. A Paint és PaintBrush prog-
ramok Szerkesztés, Fajlba masol meniije ad erre lehetdséget.

Az igy elmentett képeket késobb pl. 0j Paint és PaintBrush rajzokhoz felhasznal-
hatjuk, abba beszirhatjuk a Szerkesztés, Fajl beillesztése paranccsal.

Egyéb alkalmazasok (Word, Excel, PowerPoint és mas Windows-os programok)
esetén a kérdéses dokumentumba a képfajlokat altalaban a Beszuras, Kép me-
niiponttal tehetjiik be.
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Feladat: Rajzolds az Microsoft Draw rajzeszkézeivel

Az Office programok MS DRAW rajzeszkdzeivel h'ozza |ét-
re az alabbi 6,5*6 cm meéretl képet.

A borond korvonala vékony fekete vonal, sziirke kitoltéssel. A feliratok pirosak.
A kocsi kerekei feketék. A kocsi vaza kék, a fogantyu fekete.

A cimke a bérondon fehér, fekete vékony szegélyvonallal.

1 A Word dokumentum rajz eszkdztaran valassza a l Kép létrehozasa ikont.

2 A vizszintes ill. fliggdleges vonalzon allitsa be a kép méretét.

3 A kocsi vazanak megrajzolasa:

* Valassza a E Téglalap ikont és rajzolja meg a kocsi platojat képezd viz-
szintes téglalapot.

— Kattintson duplan a téglalapra és a megjelené meniiben allitsa be a ki-
toltés és korvonal szinét kékre, tovabba a vonal tipusat folyamatosra.

* Hasonloan jarjon el a vazat alkotd tobbi téglalap esetén is.
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Eredmény:

=

4 A kocsi fogantyijanak megrajzolasa:

EI ikon révén allitsa be a vonal szinét feketére.
kérjen folyamatos, kozepes vastagsagl vonalat.

ikon segitségével

A S_] Vonal ikonnal rajzolja meg a kocsi fogantytjanak vonalait.

— Nyomja le és tartsa lenyomva a SHIFT billentylit vizszintes illetve fiig-
gbleges. vonalak rajzolasahoz.

— Mutasson oda az egérrel, ahol a vonalat kezdeni akarja. Nyomja le az
egér bal gombjat és lenyomott allapotban huizza a vonal végéig.

d A vonalcsatlakozasok ellenérzéséhez vélasszon nagyobb, 150-200%-0s méretaranyt.

Eredmény:

i

5 A kocsi kerekeinek megrajzolasa:

Az §] Ellipszis rajzoloval SHIFT nyomvatartasa mellett rajzolja meg a bal
oldali kereket.

Miutan elkésziilt, kattintson ra duplan és allitsa be a kitdltoszint fehérre, a
korvonalat feketére. A vonal vastagsagara is tigyeljen.

Jelolje ki a kort és sziikség esetén mozgassa, méretezze.

A kerék masolasahoz nyomja le €s tartsa lenyomva a CTRL billentyiit, majd
hazza a kort a jobb oldali kerék helyére.

Eredmény: Amit alakitson at igy:

O ®

Vélassza a E] Szabadkézi ikont, amivel egy W.alaka haromszoget kell a
kocsi labahoz rajzolni.
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Kattintson az egérrel oda, ahol a haromszég felsé vizszintes vonalat
kezdeni szandékozik.

Engedje el az egér gombjat és kattintson oda, ahol ezt a vonalszakaszt
be akarja fejezni.

Minden egyes csticspontot jabb kattintassal helyezhet le, mig a befeje-
zéshez duplan kattintson az utolso csticspont helyére.

A megrajzolt idomra kattintson duplan és allitsa be a formatumat.

Sziikség esetén méretezze, helyezze at az alakzatot.

Borond megrajzolasa:

A bérénd tébb részletbdl tevédik éssze. A bérond alapja egy sarkitott négyszég, a ben-
ne lévé ket fiiggbleges csik egy-egy fehér szind téglalap.

Vélassza a EI rajzeszkozt €s rajzolja meg a befoglalo téglalapot.

Kattintson duplan a téglalapra. A formazé meniiben a Kit5ltés szinét
sziirkére, a vonalét feketére, a vonal vastagsagot 0,5 pontosra 4llitsa be.
A Vonal fiilon lehetdsége van a Lekerekitett sarok bekapcsolasara.

Eredmény:

E ikon révén valassza meg a vonal szinét fehérre. |
kérjen folyamatos vastag vonalat.

ikon segitségével

A két fehér fiiggoleges csikot a E\J Vonal ikonnal készitse el

A hianyzo fekete vékony fiiggdleges vonalak potlasahoz:
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s

- ikon révén allitsa be a vonal szinét feketére. Kérjen folyamatos

vékony vonalat a

ikon segitségével.

— Egy fiiggbleges vonalat rajzoljon meg a E ikon kivalasztasa utan.

— CTRL lenyomasa mellett vonszolassal masolja at ezt a vonalat még ha-
romszor a kérdéses helyekre.

7 Borond fiilének megrajzolasa:

* Valassza az EI Ellipszis ikont. Rajzoljon egy ellipszist sziirke kitoltéssel
¢s fekete szegélyvonallal. Ez lesz a fiil felso ive.

* Rajzoljon még egy ellipszist fehér kitdltéssel az el6zo f6lé, az alabbi mo-

don.

Hatrakiildés elott Hatraklildés utan

. LB

e 1kON réveén jelGlje korbe a két ellipszis teriiletét.

. E Csoportositas ikonnal fogja oket egyetlen egységbe.

. E ikonnal kiildje a rajzobjektumot a bérond objektuma moge.

8 Borond cimkéjének elkészitése:

A cimke egy sokszdg. Allitsa be el6szér a vonalat vékony, fekete, folyamatos vonalra. A
kitoltés szine fehér legyen.

* Valassza a @ Szabadkézi ikont, amivel egy g.alak{l parallelogram-
mat kell rajzolnia.

- Kattintson az egérrel oda, ahol a sokszog bal-felsd sarkat kezdeni
akarja.
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— Engedje el az egér gombjat és kattintson oda, ahol ezt a vonalszakaszt
be kivéanja fejezni.

— Minden egyes cslicspontot (ijabb kattintassal helyezhet le. A befejezés-
hez duplan kattintson az utolsé csticspont helyére.

— A megrajzolt idomot méretezze, mozgassa kijeldlés utan, ha sziikséges.

A cimke madzagjanak megrajzolasahoz is a @ Szabadkézi ikont hasz-
nalja, csak most rajzolas kdzben mint egy ceruzat, végig tartsa lenyomva
az egér gombjat.

/7

9 Szioveg elhelyezése a képen:

Valassza a

Szovegdoboz ikont.

Rajzolja meg a szévegdobozt Gigy, mint egy téglalapot.

Irja bele a szdveget.

Jel6lje ki a szovegdoboz szévegeét.

Formatum, Betii meniiben allitsa be a kiilalakjat.

Ha sziikséges hlizza 0j helyre vagy méretezze at a szévegdobozt.

Hasonldan jarjon el a tobbi felirat esetén is. Akar a meglévo szévegdobozt
masolassal is szaporithatja, ekkor csak a szovegét kell megvaltoztatni.

10 E ikonnal jeldlje kérbe valamennyi rajzobjektumot a képen - vagy azokat

amelyeket Gsszetartozonak vél -.

Foglalja Oket csoportba a ! ikon révén. Ezzel elkeriilheti hogy egyes
rajzobjektumokat véletleniil elmozgasson, kitéroljon, atméretezzen majd.
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11 Miel6tt befejezné a kép szerkesztését ellendrizze, hogy a kép egyetlen alkoto-
eleme sem 16g ki a kép pontozott hely6rzdjébol. Ellenkez6 esetben valassza a

Kép eszkoziar — Képhatar visszaallitasa ikonjat.

12 A kép szerkesztését a Kép eszkoztar Kép bezarasa gombja révén fejezheti be
€s léphet ki Word dokumentumba. A képet ott szerkesztésre meghivni dupla
kattintassal tudja majd.

13 A Word-ben magat a képet nem tudja képfajlba menteni, csak a képet tartalma-
z6 dokumentumot. Ebbdl a dokumentumbdl aztan a vagdlapra masolhatja a ké-
pet, ahonnan barhova beillesztheti majd.

14 Ha a képet 6nallé képfajlba kivanja menteni olvassa el a ,,Képek mentése fajl-
ba” cimii részfejezetet.
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PAINT ES PAINTBRUSH PROGRAMOK

A Windows részét képez6 Microsoft Paint és PaintBrush programok segitségével
szinte barmilyen szines rajzot elkészithetiink az egészen egyszeriitdl a mesterien
kidolgozottig. Kompatibilis BMP formatuma miatt a Iétrehozott képfajlok kézvet-
leniil is beilleszthetok mas Windows alkalmazasba a vagolapon keresztiil vagy fajl
form4jaban.

A munkaképernyo

Szerszamkészlet

Rajzlap

/————l Mutato

Szerszam valasztéklistaja
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A Paint és PaintBrush programok ablakanak fontosabb elemei a kbvetkezok.

[ ]

A rajzlap az ablak azon része ahol rajzainkat elkészithetjiik. A rajzlap mé-
rete a monitor méretétdl, felbontasatdl is fligg. A rajzlap méretét mi is beallit-
hatjuk.

A mutatd a képernyd azon pontjat jelzi, ahova rajzolaskor az objektum keriil
vagy amely objektumra pl. az atszinezés hat. A mutato alakja az éppen aktualis
rajzeszkoztol fiigg, altalaban annak a képét veszi magéra. Példaul szinezésnél

(@ , kijelolésnél —(%)— , szabadkézi rajzolasnal 7 , a rajzlapon kiviil % alaka.

A szerszamkészlet a rajzelemek létrehozasdhoz hasznalhatd eszkdzok
halmaza, amelyekkel idomokat rajzolhatunk, tartomanyokat és vonalakat szi-
nezhetiink be, radirozhatunk, szoveget irhatunk a képre vagy a kép bizonyos ré-
szeit kijeldlhetjiik, stb. Sajnos Gjabb eszk6zok felvételére nincs mod.

A rajzeszkdzok megjelenitése a Nézet meniiben kérheto.

Egy rajzeszkoz kivalasztasakor a szerszam tipusat finomithatjuk a szerszam
valasztéklistaja révén. Radirozasnal megvalaszthatjuk a radir alakjat,
méretét, a nagyitds mértékét, az ecset és festékszord alakjat, a vonalak szinét és
vastagsagat valamint alakzatok rajzolasanal a kitoltés szinét.

A paletta arajzolashoz és a hatterekhez hasznalhat6 szineket tartalmazza.

Szerszamkeészlet
Paint | PaintBrush Eszk6z neve 8 szet?kzl?:t‘é}’: =
O I Szabadkézi kijelolés (O116)
o >4 Kijelolés (Téglalap vago)
o [iq} Festékszoro _ %
A abe Szovegird
&7 m X Szinradir, Radir
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A szerszam valasz-

Paint | PaintBrush Eszk6z neve téklistaja
(@ ‘WZ\ Kitoltés szinnel (Festohenger)
$ o
é ‘é Ecset : :
NS
3 Ceruza
e / Vonal e
¢ G? Gorbe (fvrajzolé) u.a.
oo
Ed Téglalap
Ures téglala
L] Ures téglalap
£ Kerekitett sarku téglalap u.a.
Ures kerekitett sarku téglala
O Ures kerek ki téglalap
O Ellipszis u.a
O Ures ellipszis
/Z \ Sokszog u.a

Ures sokszog

Nagyitas

Ix 2% 6xX 8x

Szin felvétele, objektum szinének
masolasa

PC-START PLUSZ SOROZAT



Paint és PaintBrush programok

Paint PaintBrush

N A szerszam valasz-
Eszk6z neve téklistaja

Nem atlatszo rajz készitése

Atlatszo rajz készitése

Szinpaletta

Rajzolas szine

Rajzok készitése

Hattér szine

Az egyszerl(ibb rajzok készitésénél az alabbiakat kell elvégezniink:

* akép méretének meghatarozasa

a munkavégzés soran a megfeleld6 méretarany kivalasztasa, sziikség

esetén a pontos rajzolast segitd racs, €s ,,mutatd” bekapcsolasa

* arajzolas szinének, az el6tér szinének meghatarozasa

e a hattérszin kivalasztasa

* avonalvastagsag beallitasa

* az alkalmazando rajzeszkoz kivalasztasa

* akép megrajzolasa, a kép vagy az egyes részek - kivagas - moédositasa

* arajz mentése

A fenti lépések sorrendje altalaban lényeges, mert utdlag példaul a vonal vastagsa-
ganak beallitasara nincs mod, mivel ezek a programok a kiillonb6zé rajzelemeket
ponthalmazként hozzak létre, nem 6nallé objektumként kezelik. Természetesen
vonatkozik ez a szinek utdlagos mddositasara is.

GRATFIKA



Paint és PaintBrush programok 165

A kép méretének meghatarozasa

A rajzlap mérete az Alakzat menii Tulajdonsagok (Egyebek, A kép jellemzoi)
parancsaban allithatd be. Megvalaszthatjuk, hogy a rajzlap méretét képpontban,
centiméterben vagy hiivelykben adjuk-e meg.

A bedllitott ) értékek hatasara az aktualis kép mérete modosul. Ha az éppen érvé-
nyes méret nagyobb, mint amit eldirtunk, akkor azt a program a jobb oldalon és
alul a megfelel6 méretre levagja.

A méretarany kivalasztasa

Hogy rajzunkbdl minél tobbet lassunk egyszerre ill. mindig csak a problémas rész
legyen a képerny6n, a rajzot kicsinyithetjiik vagy nagyithatjuk. A Nézet, Nagyi-
tas parancsaban normal méret és nagy méret kivalasztasara vagy egyéni méret-
arany megadasara van lehetdségiink (Nézet, Kozelit/Tavolit/Teljes kép).

Széveg bevitelét csak a kép normal nézetében lehet elvégezni.

Ha csak magat a képet akarjuk megtekinteni, akkor a Nézet meniiben adjuk ki a
Bitkép megjelenitése (Teljes kép) parancsot. Ebben a nézetben a kép tartalma
nem modosithatd. Az el6z6 nézetbe vald visszatéréshez kattintsunk barhova a ké-
pen.

A munkateriilet mérete gy is novelhetd, hogy a Nézet menii révén a szerszam-
készletet, palettat és az allapotsort kikapcsoljuk.

Racs megjelenitése

A racsozat a rajzelemek pontos elhelyezését vagy korrektebb modositasat segiti.
Ilyenkor egy négyzethald jelenik meg a rajzlapon, aminek segitségével akar kép-
pontonként is rajzolhatunk vagy atszinezhetiink.

1 A Nézet meniiben mutassunk a Nagyitas parancsra, majd kattintsunk az
Egyéni beallitas meniipontra.

2 A megfelelo valasztégombra kattintva allitsuk be a nagyitast 100, 200, 400, 600
vagy 800%-ra.
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3 Ezutan a Nézet meniiben mutassunk ismét a Nagyitas parancsra, majd adjuk
ki a Racs megjelenitése parancsot.

A PaintBrush-ban a racsozat megjelenitése automatikusan torténik a Nézet, Kozelit
parancs kivalasztasa esetén.

4 Ha a racsot ki akarjuk kapcsolni, akkor térjiink vissza a normél nézetbe vagy a 3. 1épés megis-
métlésével kapcsoljuk ki a Racs megjelenitése parancsot. PaintBrush-ban véalasszuk ehhez a Né-
zet, Tavolit parancsot.

Objektumok pontos elhelyezése

Rajzolas kzben a mutatd - egérmutatd helye a képernydn - pillanatnyi koordinatait
felhasznalva lehetové valik, hogy a megrajzolt objektumokat és a képre irt szdve-
get pontosan pozicionalhassuk, valamint meghatarozott méretiire rajzoljuk. A ko-
ordinatak a Paint képernyd aljan lathatok allanddan.

(= A kijelolés ill. az objektum bal-fels6 sarkanak kezdépontja. EISl a
10,15 yizszintes, aztan a fiiggdleges koordinata kovetkezik. Ez mindig a

rajzlap bal-fels6 sarkatol, a (0,0) ponttol mérddik és képpontokban
o értendo.

Rajzolas soran az objektum szélessége €s magassaga képpontokban.
A PaintBrush kiilon kérésre jeleniti meg a mutatot a rajzlap folott, az

- ablak jobb-felso sarkaban (Nézet, Mutato helye).
200 ; 150

A koordinatak a mutaté rajzlapon beliili pillanatnyi helyének megfe-
lel6en valtoznak.

El6tér és hattér szinének meghatarozasa

A szinek kivalasztasa a paletta segitségével lehetséges. A rajzolashoz szint valasz-
tani az egér bal, hattérszint valasztani az egér jobb gombjaval lehet.

Rajzaink szinesek vagy fekete-fehérek lehetnek, amit az Alakzat, Tulajdonsa-
gok (Egyebek, A kép jellemzdi) meniiben allithatunk be.

Rajzolas kdzben azonban a szines vagy fekete-fehér jellemzét mar nem valtoztat-
hatjuk meg.
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A vonalvastagsag beallitasa

Egyenes vagy gorbe vonal, ellipszis, téglalap és sokszog rajzolasa elott be
kell allitani az alkalmazando vonalvastagsagot. A Paint-ben ez a vonalva-

laszték csak akkor jelenik meg, ha el6zbleg a b Vonal vagy a ¢ Gor-

be rajzeszkozt valasztjuk.

A Paint-ben ellipszis, téglalap, sokszog rajzolasakor kivalaszthatjuk, hogy
= csak korvonalat, korvonalat és kitoltést vagy csak kit6ltést adunk-e a raj-

zolandé alakzatnak. A korvonal olyan vastag lesz, amit el6zoleg a vonal-
vastagsagnal beallitottunk.

Rajzeszkozok kivalasztasa, hasznalata

A rajzolas megkezdése elOtt az alkalmazando rajzeszkozt a rajzlap bal oldalan lévo
szerszamkészletbol valasszuk ki.

1 A szerszamkészletben kattintsunk az alkalmazandoé rajzeszkoz ikonjara.

2 Vigyiik a mutatot a rajzlap azon pontjara, ahol a rajzot kezdeni akarjuk.

3 Nyomjuk le és tartsuk lenyomva az egér gombjat, és huzzuk az egeret a rajzlap
egy masik pontjara. Ez sokszor a rajzobjektum atellenes pontja.

Engedjiik el az egér gombjat.

5 Ha az eredmény nem megfeleld, hasznaljuk a Szerkesztés, Visszavon pa-
rancsat. A Paint 3 Iépést, a PaintBrush 1 Iépést tud visszavonni.

Vonalak és alakzatok rajzolasa

1 A vonalvastagsag kivalasztasahoz kattintsunk a szerszamkészlet aljan megjele-
n6 valasztékbdl a megfeleldre.

2 A vonal szinének kivalasztasahoz kattintsunk a kérdéses szinre a palettan.

3 A szerszamkészletben valasszuk az alabbi ikonok valamelyikét:
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b
/
¢

* Egyenes vonal rajzolasa:

e Szabadkézi rajzolas:

e  Gorbék, ivek rajzolasa:

* Ellipszis vagy kor rajzolasa

* Téglalap vagy kor rajzolasa

Lekerekitett téglalap vagy kor rajzolasa

* Sokszdg rajzolasa

4 A vonalat, gorbét, szabadkézi rajzot és a sokszog oldalait az egérmutatd elhuza-
saval lehet megrajzolni. Ellipszis és téglalap megrajzolasahoz atldsan htizzuk el
az egermutatot.

¢ FIGYELEM!

A vonal rajzolasakor az egér bal oldali gombjat lenyomva az el6tér, a jobb oldali gombjat
lenyomva a hattér szinével rajzolhatunk.

Vizszintes és fliggbleges vonalak vagy 45 fokos atlok rajzolasahoz az egér elhtzasa alatt
tartsuk lenyomva a SHIFT billenty(it. Kor és négyzet rajzolasakor is ezt kell tenniink.

A nemkivanatos eredményt, modositast visszavonni, a Szerkesztés menii Visszavonas
parancsaval lehet. A Paint 3 1épést, a PaintBrush 1 1épést tud visszavonni vagy ismételni.

A gorbéknek legalabb egy ivvel kell rendelkezniiik, azonban az ivek szdma nem lehet tébb
kettonél. Kattintsunk a gorbe vonalan oda, ahol a gorbe ivét el akarjuk helyezni, majd az
egérmutatd elhuzasaval alakitsuk ki a megfelel6é ivet. A masodik {v megrajzolasahoz az
elobbi 1épést kell megismételni.

Ha az alakzat (ellipszis, téglalap, sokszog) belsejét mar rajzolaskor ki akarjuk szinezni, ak-
kor az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk a megfeleld szinre, majd valasszunk egyet a
szerszamkészlet aljan lathatd kitoltési valtozatok koziil. Paint-ben pl.: -

A sokszog megrajzolasahoz huzzuk az egérmutatdt a megfeleld iranyba, majd a sarkoknal
kattintsunk. A soksz6g zard oldalanak megrajzolasdhoz duplan kell kattintanunk.
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Szoveg elhelyezése a képekben

1 Valasszuk ki a szoveg eldtérszinét a szin-palettan.

A abc

A szerszamkészletben kattintsunk a vagy Szovegiré ikonra.

Kattintsunk a rajzlapra a bevitel helyére vagy az egérmutatd atlos elhtizasaval
hozzuk létre a szGvegkeretet.

4 Kezdjiik el begépelni a széveget. Modositasra csak addig van lehetoségiink,
amig mashova nem kattintunk a rajzlapon.

5 Akar iras elott, kozben vagy végén, vélasszuk ki a megfeleld betiitipust, betii-
méretet és stilust. Erre a Paint-ben a Nézet menii Szovegeszkodztar, a
PaintBrush-ban a Széveg menii ad lehetoséget. Vigyazzunk arra, hogy kdzben
ne Iépjiink ki a szovegbol, annak szovegkeretébol.

¢ FIGYELEM!

* Szoveg bevitele csak normal nézetben lehetséges.

* Szoveg beillesztése csak akkor lehetséges, ha a Sziéveg eszkdz van kivalasztva. A Szoveg
eszkoz kivalasztott allapotaban rajzok nem illeszthetok be.

* Ha meg akarjuk véltoztatni a széveg szinét, akkor kattintsunk a palettan a megfelel6 szinre a
bal egérgombbal. A Paint-ben a szoveg mindig hordozo keretben, helyérzoben van, aminek
szinét, azaz a széveg hattérszinét is megvéltoztathatjuk, ha jobb egérgombbal a paletta
megfeleld szinére kattintunk.

* Sziikség esetén helyezziik at a szovegkeretet, vagy mddositsuk a méretét a Paint-ben. Ezt
csak addig végezhetjiik, el amig az adott szoveg szerkesztésében vagyunk, amig mds rajz-
eszkdzt nem vélasztottunk, a szovegkurzort 4t nem helyeztiik a lap egy masik pontjara, vagy
nem nyultunk a gorditdsavokhoz.

* A PaintBrush-ban a szdveg tartalman, formajan utdélag valtoztatni mar nem lehet, mert hiaba
probalunk a meglévé szoveg teriiletére kattintani, a PaintBrush 0j szoveget akar letenni. At-
helyezni szovegbevitel kozben sem tudjuk a szdveget, ellentétben a Paint-tel, mert a szoveg
itt nincs helyorzében.
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‘C:'\',"
v

e Szoveget utdlag athelyezni csak azutdn tudunk, miutan kijeloltiik a teriiletiiket a vagy

kijelolokkel. De ilyenkor a hattér megvaltozhat.

* Ha a szoveget szines hattéren akarjuk elhelyezni, akkor kattintsunk a szerszamkészletben a

Pt
E-" Nem atlatszo ikonra, majd az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk a kivalasztott

F)
hattérszinre. E Atlitszo valasztasa esetén a szoveg hattérszinét a rajzlap szine adja.

Munka a kép egy részével

Kijelolés - ,,kivagas”

Négyszdgletes teriilet kijeldléséhez kattintsunk a szerszamkészletben az =] ill.

r——

il
X ikonra, majd hiizzuk el az egeret atlosan a teriilet folott.

Szabalytalan alaka teriilet kijelsléséhez kattintsunk a szerszamkészletben az [+
ill. ikonra, majd hGizzuk el az egeret a teriilet koriil.

A fenti kijel6l6 vagy vagoeszkozok a rajz egy meghatarozott részének kijelolésére
hasznalhatok. Az igy kijel6lt tartomanyokat a Paint-ben kivagas-nak nevezziik

A kivagasokat a program szaggatott vonallal rajzolja kérbe. A kivagasokat végleg
kitorolhetjiik a rajzbol, athelyezhetjiik, masolhatjuk vagy méretezhetjiik.

d A Kkijelolést jelz6 négyszig eltiintetéséhez kattintsunk a teriileten kiviilre.

Kivagas torlése
1 Jeloljiik ki a torlendo teriiletet.

2 A Szerkesztés meniiben adjuk ki a Kijelolés torlése parancsot vagy a
DELETE-tel toroljiik. A PaintBrush-ban a Szerkesztés, Kivagas révén érhet-
jiik el ugyanezt.

3 A program ezutan az aktualis hattérszinnel tolti fel a tordlt teriiletet, amit atszi-
nezhetiink.
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Kivagas masolasa
1 Jeldljiik ki a masolandoé teriiletet.

=
¢ Ha mdsolas soran atlatszatlan hatast akarunk kelteni, akkor kattintsunk az l_ﬁ_!-'r_‘ ikonra.

¢ Ha masolas soran atlatszo hatast akarunk kelteni, akkor kattintsunk az a!l' “ ikonra.
2 A Szerkesztés meniiben kattintsunk a Masolas parancsra.
3 A Szerkesztés meniiben kattintsunk a Beillesztés parancsra.

4 Huzzuk at a kijelolt részt a kép megfeleld helyére. A kijeldlést jelz6 négyszog
eltiintetéséhez kattintsunk a teriileten kiviilre.

d Ha az adott objektumbol egynél tobb masolatot akarunk késziteni, akkor a CTRL gombot
lenyomva ¢és nyomva tartva hajtsuk végre az objektum j helyre hizasat. A miiveletet sziik-
ség esetén tobbszor is megismételhetjiik.

4 Grafikus képelemek nem illeszthetok be akkor, ha a szerszamkészletben a Szoveg eszkdz
van kivalasztva.

¢ Ha a mddositést vissza akarjuk vonni, akkor a Szerkesztés meniiben kattintsunk a Visz-
Szavonas parancsra.

Kivagas athelyezése

1 Jeldljiik ki az athelyezendd teriiletet.
2 Huzzuk at a kijeldlt részt a kép megfeleld helyére.

3 A kijelolést jelzd négyszog eltiintetéséhez kattintsunk a teriileten kiviilre.

¢ Athelyezés esetén az objektum eredeti helye az aktualis hattérszinnel toltédik fel.

Kivagas tobbszorozése

Ha a kivagas belsejébe mutatunk, lenyomjuk €és nyomva tartjuk a SHIFT billentyfit,
majd igy huzzuk a kivagést tetszoleges iranyba a rajzlapon, akkor az eredmény a
kivagas tobbszords beillesztése. Ez olyan mint egy ,,szellemkép”, ami kdveti az
egér nyomvonalat.
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Ha a kivagast kijeldljiik és CTRL billentyiit nyomva tartjuk mikézben a kivagast az
egér lenyomott allapotaban hiuzzuk, akkor minden egyes helyen ahol az egér
gombjat felengedtiik, Iétre jon egy masolat.

Kivagas tébbszorézése SHiFT-tel

Kivagas tobbszoros beillesztése CTRL-al

Kivagas méretezése

1 Jeldljiik ki a méretezendd teriiletet.

2 A kijelolést jelz6 szaggatott vonalakkal rajzolt négyszog sarok és oldalfelezd
pontjainal lévé méretezdket hlizva a kivagas mérete modosul.

¢ Kicsinyités esetén a felszabadul6 teriilet a hattér szinével toltddik ki. A nagyitas viszont mar
eredetileg a rajzlapon 1év0 mas részletek letakardsaval jarhat.

Méretezés a PaintBrush-ban

A méretezés a PaintBrush-ban eléggé komplikalt, minden eddigi méretezési elja-
rastol kiilonbozik. Kicsit keveréke az uj alakzat rajzolasanak, a masolasnak és a
torlésnek.

1 Jeloljiik ki a kép megfeleld részletét.
2 Valasszuk a Kivagasok, Atméretez parancsat.

* Ha azt szeretnénk, hogy az eredetileg kijelolt képrészlet méretezés utan tor-
16djék, hasznaljuk a Kivagasok, Az eredeti torlésével parancsat. Ennek
helyét a hattérszin fogja kitolteni. Egyébként az eredeti kivagas €s az atmé-
retezett is a képben marad.
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3 Vigyiik az egérmutatdt arra a helyre, ahova a mddositott méretli kivagast sze-
retnénk elhelyezni.

4 Huzzuk az egérmutatdt lenyomott allapotaban addig, mig a kivagast reprezen-
talo téglalap mérete a kivant méretli nem lesz.

5 Amikor az egér gombjat felengedjiik, a kivagas a téglalapnak megfelelé méretii-
re nagyitva vagy kicsinyitve helyezddik el a képen.

6 A kivagas rogzitéséhez kattintsunk a kivagason kiviilre, vagy valasszunk 1j
rajzeszkozt.

Munka a szinekkel

Adott teriilet vagy objektum kitoltése szinnel

1 A szerszamkészletben kattintsunk a fe Kitoltés szinnel vagy a Wz‘ Festo-
henger ikonra, majd a palettaban a kivalasztott szinre.

2 Kattintsunk arra a teriiletre vagy objektumra, amelyet ki akarunk tolteni.

d Az elotér szinének hasznalatdhoz az egér bal oldali, a hattér szinének hasznalatahoz az egér
jobb oldali gombijaval kell a teriiletre kattintanunk.

4 Ha a kitdltend6 alakzat nem zart, akkor a program a rajzteriilet tobbi részét is beszinezi. A
korvonal szakadasainak megkereséséhez dolgozzunk nagyobb méretaranyban.

¢ A modositas visszavonasihoz hasznaljuk a Szerkesztés meniit.

Festés az ecsettel

1 A szerszamkészletben Kattintsunk az o Ecset ikonra, majd vélasszuk ki a
szerszamkészlet aljan lathato ecsetalakok koziil a megfelelot. PaintBrush-ban ez
az Egyebek, Ecsetek meniiben valaszthato.

2 A palettaban valasszuk ki a megfelel6 szint.

3 Festeni az egérmutatd elhtizasaval tudunk.

PC-START PLUSZ SOROZAT



174 Paint és PaintBrush programok

Festékszoras

e

1 A szerszamkészletben kattintsunk a ikonra.

°* Az egyszerre beszorandd teriilet méretének modositasahoz kattintsunk a
szerszamkészlet aljan lathato méretek koziil a megfelelore.

* A festékszoras szinének kivalasztasahoz kattintsunk a megfelel6 szinre.

2 A festékszorashoz hiizzuk az egérmutatot lenyomott allapotban a kivant iranyba
A bal oldali gombbal az el6tér, a jobb oldalival a hattér szinével festhetiink.

Egyéni szinek definialasa

A paletta szineinek megvaltoztatasahoz egyszertien kattintsunk duplan a modosi-
tando szinre, majd a megjelend meniiben a harom alapszinbdl - piros (Red), z6ld
(Green), kék (Blue) - RGB szinkeveréssel definialjuk az 0j szint. Az Gjabb verzi6-
ban megadhatjuk még a szin 3 f0 jellemzdjét is: arnyalat, telitettség és vilagossag.

Az atdefinialt palettdkat elmenthetjiik, vagy a mar meglévoeket betdlthetjiitk és
hasznalhatjuk - Beallitasok (Egyebek) menii -.

Szinek helyett fekete/fehér hasznalata

Az Alakzat meniiben adjuk ki a Tulajdonsagok (Egyebek, Kép jellemzdi) pa-
rancsot. Kattintsunk a Fekete-fehér valasztogombra.

d Ha egyszer a szines képet fekete/fehérre valtottuk at, akkor azt szinesre visszakapcsolni mar
nem lehet. A szinesre visszavaltds csak az ij munkakra vonatkozik.

Kép szineinek megforditasa

Az Alakzat meniiben adjuk ki a Szinek megforditasa parancsot, ami a szineket
a kiegészito szineikre cseréli (pl. piros helyett z6ld szint kapunk).

A PaintBrush-ban ez csak kivagasra értelmezhetd. A kép egy részének kijeldlése
utan hasznaljuk a Kivagasok, Invertal opciot.
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Megrajzolt vonal szinének moédositasa

1 A szerszamkészletben kattintsunk az fe ill. é ikonra.

2 A palettaban valasszuk a megfelel6 szint.

3 Allitsuk az ecsetkurzort a vonalra, majd kattintsunk.

4 Annak érdekében, hogy csak a vonal szinét modositsuk, nagyitsuk fel a képet. Ha a vonal
egy alakzat része, akkor az illetd vonalhoz tartozo tébbi vonai szine is valtozni fog.

Terulet vagy objektum szinének masolasa

1 A szerszamkészletben kattintsunk a *‘é’ Szin felvétele ikonra.

2 Kattintsunk arra az objektumra, amelyiknek a szinét masolni akarjuk.
3 Kattintsunk arra az objektumra, amelyikre a szint méasolni akarjuk.

¢ Ha a szint hattérszinként akarjuk alkalmazni vagy olyan szinnel akarunk radirozni, amelyik
nem szerepel a palettan, akkor az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk a célhelyre.

Radirozas

A radirozas a hattér szinével torténik. A hattérszin az alakzatok belsejét kit6ltd
szin. Kezdetben a hattérszin a rajzlap szinével egyezik meg.

Kismeéreti tertiletek radirozasa

&

1 A szerszamkészletben kattintsunk a s | Radir ikonra.

* Ha kisebb vagy nagyobb méretii radirt akarunk hasznalni, akkor a szer-
szamkészlet aljan valasszuk ki a legmegfeleldbb radiralakot, vastagsagot.

* A kivalasztott hattérszin azt mutatja, hogy a radir milyen szint hagy maga
utan. A hattér szinének mddositasahoz az egér jobb oldali gombjaval kat-
tintsunk a megfelelo szinre.

2 Az egérmutatd elhuzasaval végezziik el a radirozast.
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Szinradir

Ha tomoren akarnank ezt definialni, a szinradir a szincsere praktikus eszkéze. Ha
csak egyetlen szint akarunk megvaltoztatni és semmi mast, akkor az el6tér szine-
ként valasszuk azt a szint, amelyiket meg akarunk valtoztatni, a hattér szineként
pedig azt, amelyikre az adott szint cserélni akarjuk. Kattintsunk a radir ikonra,
majd az egér jobb oldali gombjat lenyomva az egér elhtizdsaval valtoztassuk meg a
szint. Ilyenkor batran radirozhatunk, mert ez a miivelet csak azokat a tartomanyo-
kat és vonalakat érinti, amelyek szine a valasztott el6tér szinével.

A PaintBrush-nak erre kiilon ikonja van: & Radirozni viszont nem a jobb, ha-
nem a bal egérgombbal kell.

Nagymeéretii teruletek radirozasa

1 A szerszamkészletben kattintsunk az vagy az X1 ikonra, majd az egér-
mutaté elhtzéasaval jeldljiik ki a térlendd teriiletet.

2 Hasznaljuk a Szerkesztés menii Kijelolés torlése vagy Kivagas parancsat,
esetleg a DELETE billentyiit. A program az aktualis hattérszinnel tolti fel a torolt
teriiletet, ezért célszerii a hattér szinét radirozas elott ellenOrizni.

Specialis lehetéségek

Kép vagy objektum tukrozése vagy forgatasa

1 Jeloljiik ki a kép azon teriiletét vagy objektumat, amelyet tiikrozni/forgatni kell.

[fEe
d A szerszamkészlet alatt megjelend ikonok koziil kattintsunk a felsore _._Q_-_r ha a tiikrozés

vagy a forgatds soran atlatszatlan atfedési hatast akarunk kelteni. Hasznaljuk a
szamot, a, ha a tiikrozés vagy a forgatés soran éatlatszo atfedési hatast akarunk kelteni.

2 Hasznaljuk az Alakzat (Kivagasok) menii Tlikr6zés/Forgatas parancsait.
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Tertllet vagy objektum nyujtasa vagy dontése

1 Jeldljiik ki a képen nytjtandd, vagy dontendd teriiletet, objektumot.
2 Az Alakzat (Kivagasok) meniiben adjuk ki a Nyuajtas/Dontés parancsot.

3 A megjelend parbeszédpanelben kattintsunk az elvégzendd miiveletnek megfe-
lel6 valasztogombra, majd gépeljiik be a nyujtas vagy a dontés mértékét.

PaintBrush

Nytjtas opcid nincs a Kivagas meniiben. A dontés parancsa kivalasztasa utan -
mivel itt nem jelenik meg menii a beallitashoz-, vigyiik az egérmutatot a rajzlap
azon pontjara, ahova a megdontétt kivagast magaba foglalo téglalap bal felso sar-
kat szeretnénk elhelyezni. Nyomjuk le az egeret, és hiizzuk jobbra vagy balra a
dontéshez. A kivagast reprezentalo téglalap paralelogrammava alakul.

Keépfajlok kezelése

A teljes képet vagy a kivagasokat elmenthetjilk Windows bitkép formatumu fajl-
ként (*.BMP). LehetOség van egyszinii - fekete-fehér -, 16, 256 illetve 16 millio
szinl bitképként valdo mentésre. Alapértelmezésben a képek 24 bites, 16 millio szi-
nit Windows bitmap formatumban keriilnek tarolasra.

A PaintBrush modot ad PCX formatumban vald mentésre is. Betoltéskor igy lehe-
toséges egyes, nem Windows-os alkalmazasokban készitett képek betdltése is.

Teljes kep mentése fajlba
A rajzlapon 1évo teljes képet a Fajl, Mentés (masként) paranccsal tarolhatjuk

el. A mentés parbeszédablakaban meg kell adnunk a képfajl nevét, a mentés helyét,
esetleg a képfajl tipusat. A mentés a Mentés ill. OK gombbal fejezhetd be.

Képrész mentése fajlba

Kivagas mentése a kérdéses teriilet kijelolését kovetden a Szerkesztés menii
Fajlba masolas parancsaval végezhetd.
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Képfajlok megnyitasa

Faj, Megnyitas meniipontban végezhetd el a mar kész képfajlok betiltése megte-
kintés, modositas vagy tovabbi felhasznalas céljabol.

Képfajlok beillesztése az aktualis képbe

A Szerkesztés, Fajl beillesztése parancsaval a korabban kimentett kivagaso-
kat beolvashatjuk és az éppen szerkesztés alatt 1évd kép kivant pontjara helyez-
hetjiik. A beillesztett kivagas eloszor mindig a képernyd bal felsé sarkaban
szaggatott vonallal rajzolt téglalapban jelenik meg - tehat kijeldlve -. A kivagast
ezutan a végleges helyére hizhatjuk.

||||||

El6zdleg a szerszamkészlet ikonja révén ki is jelolhetjiik a rajzlap azon terii-
letét, ahova a képnek be kell majd szirodnia.

Kepfajlok konvertalasa

A konvertalas egyrészt az eredetitdl eltérd fajlformatumra vald atalakitast (pl.
PCX-r6l BMP-re) jelent. Masrészt pedig ugyanazon képformatumon beliil a szin-
mélység valtoztatasat is konvertalasnak tekinthetjitk. A legjobb mindségii képek -
16 milli6 szin, 24 bit - nagyon nagy helyigényfliek, ezért atalakithatjuk oket keve-
sebb, pl. 256 szintire.

1 Nyissuk meg a kérdéses képfijlt a Faj, Megnyitas meniipont révén.

2 Ezutan valasszuk a Fajl, Mentés masként meniijét, ahol a Fajltipus részben
allitsuk be az 01j képformatumot. Adjunk 0j nevet a fajlnak abban az esetben, ha
az eredetit is meg kell Orizniink.

Bitkép hasznalata az asztal hattereként

El6z0leg elkészitett képiinket a Windows munkaasztal hattereként is felhasznal-
hatjuk. A Fajl meniiben adjuk ki a Felhasznalas tapétaként (Mozaik) paran-
csot. A teljes asztalt beboritd tapéta a bitkép ismétlésével jon Iétre. Ha a bitképet
csak egy példanyban az asztal kézepére szeretnénk elhelyezni, akkor a Fajl menii-
ben adjuk ki a Felhasznalas tapétaként (Kézépre) parancsot.
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Feladat: Rajzolds, képfdjl készités a Paint és PaintBrush
programokban |

Hozza létre az alabbi 13cm*12cm méretli képet, amit
UTAZAS.BMP néven, 24 bites képként mentsen.

A bordnd korvonala vékony fekete vonal, kit6ltése sziirke. A feliratok pirosak.

A kocsi kerekei feketék. A kocsi vaza kék, a fogantya fekete. A cimke a boréndon
fehér, fekete vékony szegélyvonallal.

1 A Paint ill. PaintBrush programok Fajl, Uj parancséaval kezdjen tj képet.

2 A 13*12cm-es kép méret beallitasat az Alakzat, Tulajdonsagok (Egyebek, A
kép jellemzoi) meniijében végezze miutan egységként cm-t allitott be.

3 Kocsi vazanak megrajzolasa: Mivel a kocsi véza vastag, ezért vonalak helyett tégla-
lapokban kell gondolkodnia.

e Valasszaal —

Téglalap rajzeszkozt.

* A palettan a bal és jobb egérgombbal egyarant kattintson a kék szinre az
elotér és hattér szinbeallitasahoz.

* Paint esetében rajzolas el6tt a szerszamkészlet aljan 1évo valasztéklistabol
valassza még az also két elem valamelyiket.
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1

P o

—_—

* Mutasson oda az egérrel ahova a téglalap bal felsoé sarkat képzeli. Nyomja
le az egér bal gombjat €s lenyomott allapotban hizza a mutatét a téglalap
atellenes sarkaba. Ismételje ezt a t6bbi vonal rajzolasahoz is.

oy

* Ha a téglalapokat nem tudta tokéletesen illeszkedve letenni, €s olyan
,.kinovések” fordulnanak eld mint a lenti abra bal felso sarkaban, akkor:

Eredmény:

— Allitsa be a hattér szinét fehérre a palettan a jobb ol-
dali egérgombbal.

2

24
— Valassza a x«A Radir eszkozt. A szerszamkészlet
aljan adja meg a radir formajat, vastagsagat.

— Nézet meniiben nagyitsa fel a méretaranyt.
— Radirozza ki a folosleges részt.

4 Kocsi fogantytajanak megrajzoladsa: A fogantyut két vékonyabb fekete vonal alkotja.

N

* Valassza ki a Vonal rajzeszkozt.

* A vonalvastagsag a szerszam valasztéklistajabol valaszhato.
* A szin-palettan a bal egérgombbal kattintson a fekete szinre.

* Mutasson oda az egérrel, ahol a vonalat kezdeni akarja. Nyomja le az egér
bal gombjat és lenyomott allapotban hizza a mutatét a vonal végéig. Ha
biztos akar lenni abban, hogy a vonal vizszintes illetve fliggdleges lesz,
akkor rajzolas kézben a SHIFT billentytit tartsa lenyomva.

— Ismételje az el6z0 1épéseket a masik vonal rajzolasahoz is.

e

Eredmény:
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5 Kocsi kerekeinek megrajzolasa: A kerekek vastagabb fekete vonallal rajzolt kérok.

@D

* Valassza az Ellipszis rajzolo eszkozt.

* Valassza meg a rajzolandd kor vonalvastagsagat a szerszamkészlet aljan
lévo valasztéklistaban. Ne feledje, hogy ehhez el6szor a Paint-ben vissza
kell térni ideiglenesen a vonalrajzol6 iizemmodba.

e Allitsa be az el6tér szinét feketére, a hattér szinét fehérre a palettan.

* Paint esetében rajzolas elott a szerszamkészlet aljan 1évo valasztéklistabol
valassza még a felso két elem valamelyiket.

— |1
— | EEE

* Rajzolja meg a bal oldali kereket. Rajzolas kézben a SHIFT billentyit tartsa
lenyomva, ekkor biztosan kort rajzol.

Eredmény: Amit alakitson at igy:

O

* Ahhoz hogy a kocsi keréktengelyre valo feltamaszkodasat megrajzolja,
térjen at nagyobb nézetbe. Kapcsolja be a Racs-ot is a Paint Nézet, Na-
gyitas meniijében.

— Valasszon az eldtér szinének kéket a palettan.

— Az alabbi kdzbenso 1épés vonalainak megrajzolasahoz hasznélja a

Ceruzat vagy. f Ecsetet.

— Az ecset valasztéklistajabol valasszon ecsetformat (PaintBrush:
Egyebek, Ecsetek menii de ez csak Normal nézetben elérheto).

@ »
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— Rajzolja meg az alabbi képpontokat.

o

Az idomokat tdltse ki kék szinnel a (@ ill. ¥ festdszerszamok révén.
Ehhez kattintson a mutatoval a kiszinezendd idom belsejébe.

Szinez¢s utan térjen vissza normal nézetbe, valés méretaranyba.

A masik kerék megrajzolasakor hasonldan jarjon el de at is masolhatja a
kész kereket.

Eredmény:

6 Borond megrajzolasa:

A bérénd is tébb részletbdl tevodik Gssze. A bérénd alapja egy sarkitolt négyszég, a
benne lévé két fliggbleges csik egy-egy fehér szind téglalap.

Valassza a L—

Kerekitett sarku téglalap rajzeszkozt.
Az elotér - kérvonal- szine fekete, a hattér - kitoltés - szine sziirke legyen.

Valassza meg a bérond korvonalanak vonalvastagsagat a valasztéklistarol.
A Paint-ben ehhez atmenetileg ki kell valasztania a vonalrajzol6 eszkozt.

Rajzolja meg a kerekitett sark( téglalapot.

Eredmény:

A két fehér fliggoleges csik rajzolasahoz valassza a Téglalap eszkozt.

GRAFIKA
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— Az elotér szinét feketére, a hattér szinét fehérre valassza.
— Rajzolja meg a bal oldali fehér fliggdleges csikot.
d A pontosabb rajzolas érdekében felnagyithatja a rajzot.

¢ Hasznalja a mutatot a téglalap pontos elhelyezése és szélességi méretének pontos
bedllitasa érdekében A Paint-ben ez a jobb-alsé sarokban, a PaintBrush-ban a
jobb-felsd sarokban talalhato (Nézet, Mutato helye).

—_

sy I-H

L1015 £ 49450 200 : 150

Eredmény:

— Nagyitsa ki a kérdéses részt. Fehér szinnel radirozza ki a félosleget.

* A jobb oldali fehér fliggdleges csikot a fentiek szerint megrajzolhatja vagy
a bal oldalit oda 4t is masolhatja.

7 Bordond fiilének megrajzoldsa: A fiileket akér sarkitott téglalapokbdl vagy szabad
kézzel megrajzolt képpontokbdl is elkészithetjlik.

* Térjen at nagyobb méretaranyba, hasznalja a racsot is.

* Valasszon a képpontonkénti rajzolashoz fekete szint a palettan.

* A fiil megrajzolasdhoz hasznalja a / Ceruzat vagy az i Ecsetet.

— Az alabbi mddon rajzolja meg a fiilet.
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e A @ ill. é festoszerszamokkal szinezhet.

— Valassza a sziirke szint a palettan. Kattintson a mutatoval a kiszinezen-
do fiil belsejébe.

— A ful és a borond felsd élének talalkozasanal 1évd vonalat szinezze at
sziirkére.

8 Borond cimkéjének elkészitése:

* Rajzoljon fekete vonallal egy téglalapot. Ez torténhet a téglalaprajzoloval
vagy akar képpontonként is a ceruza vagy ecset segitségével.

boa 1

oo
v

vagy eszkozokkel.

* Jeldlje ki a téglalapot a

* Ellendrizze, hogy a hattér szine sziirke-e, mint a bérondé. Ugyanis dontés
soran a felszabadulo teriilet az aktualis hattér szinére szinezodik at.

e Alakzat, Nyujtas/Déntés meniiben kb. 30 fokkal jobbra déntse meg.
PaintBrush megoldas:

— Valassza a Kivagas, Az eredeti tériésével opciot. Valassza ezutan
a Kivagas, Megdont parancsot.

— Mutasson a dontendo6 téglalap bal-felsé sarkaba és az egérmutatot hiz-
za lenyomott allapotban jobbra vagy balra a déntés beallitasahoz.
* Szinezze at a dontott téglalapot fehérre a e ill. 8 szerszamokkal.

* Rajzolja meg képpontonként a cimke madzagjat.

8 FUA AR AR AR
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9 Szobveg elhelyezése a képen:

e Szovegirashoz térjen at normal nézetbe (Nézet menii) és vélassza a
abc

Szovegiro rajzikont.

GRAFIKA
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e Allitsa be a bal oldali egérgombbal a sziveg szinét
egérgombbal a hattér szinét sziirkére.

pirosra, a jobb oldali

e Kattintson oda ahova a szoveget el akarja helyezni és gépelje be:

NewYork.

* A szoveg formatumanak beallitasa a Paint Nézet, Széveg eszkdztar-an,
mig a PaintBrush-ban a Széveg meniiben lehetséges.

¢ Ugyeljen arra, nchogy a szivegen kiviilre kattintson vagy mas rajzeszkozt valasszon,

mert akkor a szovegen mar modositani, formazni nem lehet

P

[ Comic San
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e

* Ha a szoveget at kell helyeznie akkor valassza a

Kijelolés ikonjat.

— Keritse korbe a szoveg teriiletét. A kijelolt teriiletet, az un. kivagast a

szaggatott vonalanal fogva athelyezheti.

— Athelyezés eldtt tigyeljen arra, hogy a széveg hattérszine olyan legyen,
mint a borénd hattérszine, egyébként a felszabaduld teriilet szinével

problémaja lesz.
* A fentiek szerint jarjon el a tobbi szoveg esetén is.

10 A kép mentéséhez hasznalja a Fajl, Mentés parancsat.
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