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Formai, technikai és modszertani kovetelmények a prezentacio
elkészitésehez

. Az elsb oldal tartamazza: az intézmény pontos nevét, a tantargy nevét, a dolgozat
cimét, a mentor nevét, a jeldlt nevét, a varos nevét és a datumot. Automatikus
idozitéssel jelenjen meg (20 mésodperc), az animéaciok egy idében induljanak.
minta: http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/upl oads/2009/10/powerpoint/el sool dal . ppt

. Haszndljunk helyes szineket és éles konturokat (féleg a hattérszin és széveg szine
kozott)!

. Haszndljuk az Arial vagy a Times New Roman betitipust (masik szamitdgépen
sem fog a szbveg vatozni — alap betitipusok - kompaktibilitas). A betiméret ne
legyen kisebb 24-es pontnagysagtol! Az eléaddterem nagysagatol flggoen
haszndhatunk 28-as, 36-0s és 48-as betiméretet Alljunk 3 m tavolsigra a
szamitdogép monitorjatdl. Ha a PowerPoint digk szbvege meég innen is jol
olvashatd a betiik megfelel6 méretiek. Ha 3 méterré6l nézve a mondatok
Osszemosddnak, a betiik tul kicsik. Figyelem! Az embereket semmi sem idegesiti
jobban, mint egy rosszul |&that6 és rosszul hallhaté prezentécio, el 6adés!

. Egy oldalon legyen kép és szoveg is, de gondoljunk az ,egy dia, egy gondolat”
elvre is, vaamint arra hogy a dia 3 masodperc aatt , értelmezheté” kell hogy

legyen.

. A bemutatonk tartalmazzon elkulonolo részeket (legaldob harom rész), amelyek
kilon hattérrel és oldalszamozéssal rendelkezzenek (ismétlés, képtar, feladatok,
f6 rész, mozgokeépek, stb.)

. Kapjon helyet minden dién a visszafelé mutatd (El6z6 dia— Previous Slide) és a
tartalomjegyzékre  mutaté  hiperlink. A bemutaténk  tartalmazzon
tartalomjegyzéket, ismétlést és feladatokat, amelyeket hiperlinkek (akciégombok)
segitségével épitlink fel.

. A szbvegek és a képek helyét jedljik meg. Kerlljik a tllzsufolt képeket és
digkat! Inkdbb haszndjunk tobb képet/did. Egy didra egy gondolat, fogalom
kerlljon, hiszen a didk korlatlan mennyiségben alnak a rendelkezésiinkre. A
képeket szamozzuk meg, ha csatolunk hozza hangot, akkor ezt tlintessiik fel (didk
és a képek megszamozéasa modszertani szempontokbdl fontos).

. Torekedjink mozgofilmek és hangok haszndlatéra (természeten, ha témank ezt
lehetévé teszi). A videok és a hangok kattintasra induljonak!

. Alkalmazzunk animaciokat és attinéseket (megfelel6 kovetkezetességge),
diagrammokat, tablazatokat, WordArtokat, arnyékol asokat és térhatasokat.


http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp

10. Az animacio vagy a grafikai megjelenités sosem legyen az &tekinthetéseg karara
(pl.: az animécid sordn ne haladjanak & a szovegek, képek masik objektumok
felett)

11. Mondanivalonk akamazkodjon a célcsoport értelmi szinjéhez. Ha Uj fogalmakat
hasznalunk, magyardzzuk meg azokat. Egy oldal egységei (mondatok, képek)
kilon Kklikkelésre jelenjenek meg (fokozatossag — lehetéseg a beszélgetésre).
Lapozzuk fel a tobbi tantargy tankonyveit is (Otletek, gyermekek szokincse és
értelmi szintje).

12. Keressilk a kapcsolatot (korreléciokat) més tantérgyakkal: zene, magyar nyelv,
képzémiivészet, sth. Olvassuk a maés tantérgyak, valamint €l6z6 évek programjat,
valamint tanlinyveit.

13. Teszteljiuk bemutatonkat (a sga gépunkon kivldl), még legaldbb egy
szamitdgépen. Hasznaljuk a PowerPoint El6készités CD-hez lehetésegét!



Power Point lehetéségel az oktatasban

A PowerPoint a Microsoft Office irodai programcsomag része, amely grafikus
bemutatok keészitésére szolgal6 szoftver (bemutaté- vagy prezentaciokészits). Ezek a
bemutatok voltaképpen az iskolai irésvetitoket vathatjdk fel az iskoldkban. Haszndlata
viszonylag egyszerii, hiszen nagyszamu, elére elkészitett sablonna dolgozhatunk,
valamint sok miivelet hasonlit vagy megegyezik a programcsomag més szoftvereiben
megtanultakka (Word, Excel).

Az irasvetitokkel szemben nagy elénylk, hogy az elkészitett bemutatonknak
barmely része szabadon moddosithatd, nem kell idét tdltenink a folia torlésével,
Ujrairasaval, az esetlegesen elpiszkolt részek kijavitasaval. Az ilyen szoftverek
alkalmazasa (és egydtalan az iskolai irésvetitok hasznalata) koncentrdtabb oravezetést is
lehetéve tesz atandr szaméra, gyorsabb haladést és érdekesebb magyarazatot is nyUjthat a
gyermekeknek.

Az Orék tervezése azonban nagy korultekintést igényel. Tisztédban kell lenniink a
gyerekek szdmitogépes tuddsdnak szintjével, a hozzéadlasukkal, vaamint vizudis
érettségével. Elkészilt anyagot — az idozitést, helyesirast, a stilust — szigortan ellendrizni
kell, mivel végilis irasos anyagrol van sz0. Természetesen meg kell gy6zédnink a
program technikai miikodéserdl is.

A megfeldé igényességgel elkészitett bemutatd akar a tankonyv egy részét is
kivalthatja. Emellett a digitdis tananyagok legnagyobb el6nye a tankdnyvekkel szemben
az interaktivités, a sgja tempdban torténé haladés, a linkelések egyszeriisége (klikkel
nyitjuk meg, nem kell begépelni), valamint a hipertextudis és multimedidis tamogatas
(tetszbleges haladas irany-tartalomjegyzék, videok és hangok haszndlata). Ha nem
vagyunk el égedettek arendelkezésiinkre alo6 tankényv megjegyzéseivel, vagy éppen més
versekre, tematikus egységekre, motivumokra tesziink nagyobb hangsllyt, az dtalunk
elkészitett anyagot a gyerekek rendelkezésére bocséthatjuk, feltolthetjik az iskolal
halézatra, esetleg az dtalunk ekészitett honlapra. (Ez utdbbit nagymértékben
megkonnyiti, hogy az emlitett program varazsldjaval készithetink webes alkalmazast.)
Persze, mondhatnank azt is, hogy mindezt egy szovegszerkesztével is megtehetnok.

Azonban bemutatd tipusi programok legnagyobb elénye (a szdvegszerkeszto
programokkal szemben) a multimédidas lehet6ségek kihaszndlasdban relik. Mivel
nemcsak szoveget, hanem filmet (avi és mov formatumban), hangot (wav és mp3)
formétumban, és képeket egyarant tartalmazhat, igy a tanulok tobb érzékszervére
hathatunk, s igy a tanulas is hatékonyabban torténhet mint az egyszerii irasvetité
esetében. Lehet6ség van tehat a szbveg olvasas&ra s egyideji meghallgatasara,
szovegértelmezések lehetéségek szerinti azonnali elolvasasara (erre taldtédk ki a
PowerPoint hiperlinkes megoldésait, mely a diakockdk kozti kapcsolatokat teszi
lehet6ve), a tanulok Atal nem értett szavak elmagyarazasara azaltal, hogy az elébb
emlitett megoldassal élve atanul6 igénye szerint kérjen magyarazatot. A PowerPointba (a
2000-es verziotol kezdve) megnyithatunk Macromedia Flash f§jlokat, amelyek
legnagyobb részt animéaciok. Az aloképeket megjelenését és eltiinését is animalhatjuk,
amely ugyancsak a PowerPoint sgjatossaga. A bemutatéink diakbdl (slide) allnak.

Az is vilagos minden tanar szaméra, hogy a vézlatot nem diktdjuk. Nos, erre is
hasznalhatok a bemutatdk. Az orék egyes részletelben az elhangzottakat rogziteni kell
részosszefoglalés formgdban is. Erre is felhaszndlhatd a program. Elénye a viladgossag és



attekinthetéseg mellett az, hogy a tanulé helyesirasa is javulhat, irasképérél nem is
beszélve.

A PowerPoint nemcsak bemutato jellegii prezentéciok készitésére alkalmas,
hanem olyan prezetnacio vagy prezentéciocsomag készitésére is, amelyeket a tanul 6k
6ndll6an dolgozhatnak fel.

Alapmiiveletek

Szeretnénk 1épésrol-1épésre, az alapoktdl kezdve, a PowerPoint elemeit és
parancsait bemutatni. Segitséget és gyakorlati tandcsokat adni a prezentéciok
elkészitéséhez, amely iskolai drankat, el6adasunkat teheti érdekesebbé, évezetesebbé.
Alapul a PowerPoint 2010-es kiaddsa szolgalt, amely a legelterjedtebb manapsdg a
személyi szamitogépeinken. A programot magyar nyelvre is leforditottak, munkankban
az angol és a magyar kifejezéseket is feltintettik (mivel a magyar szakszavak a
szamitastechnikaban még nem terjedtek el elégge).

A Microsoft Office programcsomag, a 2007-es kiadasatdl kezdédoéen, a
hagyomanyosnak  szamitd  legordil6  meniket Menlszalagokkal — (Ribbon)
helyettesitették, a jobb kezelhet6ség érdekében. Az utasitasok képek formgdban (vagy
kép és szoveg) jelentek meg, az ,egy szO tobbet mond szaz szénd” elvet kdvetve,
valamint csoportokat alkotnak. Ezen Ujitdsok mellett megjelent a Minipult (Mini
Toolbar), amely a leggyakrabban hasznalt utasitasokat tartalmazza, és kijel6lés vagy
jobb klikkelés utan valik lathatéva. A 2007-es verzidtdl eltéréen a 2010-es verzidban az
Office gomb helyett Gjra a F4jl (File) fellleten talaljuk a kulcsfontossagi miivel eteket
(Mentés, Mentés maskeént, Megnyitas, Nyomtatas, Beallitasok, stb.).

A szoftver futtatasa

Legegyszeriibben a Start menti All Programs > Microsoft Office > Microsoft
Office Power Point 2010 parancsanak segitségével futtathatjuk.



A program r észei

A futattas utan a kovetkezo kép jelenik meg a kijelzénkon:

1. kép

A Power Point inditasa utan megjelend kép
Mentliszalag Ablakvezérld
(Ribbon) gombok

Gyorselérési eszkéztar — gy6-4d.

: - 4 Segitség
(Quick Access Toolbar) i e = (Help)
ey | & - T A mentiszalag
T [ Osszecsukasa
Minimize the
Vazlat (Outling) ————— Libbon) )
ablaktabla

Dia (Slide)
ablaktabla
Cim beirdsahoz kattintson ide
ceE A xR D
FrEEMATZ-Z-7
alcim
5 Jegyzet belrdsdhoz kattintsonide
Allapotsor e Gz Dun
(Status Bar)
Eléadoi jegyzet Minipult Nézetvalaszto Negyitsi
(Presenter notes) (Mini Toolbar) gombok beallitasok

Az ablak cimsoraban a készilé bemutato nevét lathatjuk. Az ablak cimsora aatti
meniiben a PowerPoint mentszallagainak, valamint ezek flleinek listgét taldjuk
kategoriak szerint csoportositva. A kdvetkezé csoportok taldhatdéak meg itt: Fajl (File),
Kezddlap (Home), Besziréas (Insert), Tervezés (Design), Attiinések (Transitions),
Animaciok (Animations), Diavetités (Slide Show), Korrektara (Review), View
(Nézet). Folyamatosan léthat6 gombként megtaldhaté (a jobb felss sarokban) A
mentszalag 6sszcsukasa (Minimize the Ribbon), amely CTR + F1 gombkombinacio,
valamint Segitség (Help), amely F1-es gombbal hivhato el6. Ezen fulek mellett (az egyes
elemekre duplan klikkelve) megjelenik a Formatum (Format) szalag, amely az aktudlis
elemek szerkesztés |ehet6ségeit kindljafel.



2. kép
Formatum mentszallag (képre alkalmazva) Segitseg és a A menlszalag Gsszcsukasa

Pllid9-0|~ Bemutatél - Microsoft PowerPoint Kepeszkozok o B R
m Kezddlap Besziras Tervezés Attlinések Animacidk Diavetités Korrektira Nézet Formatum | (Al @
% Korrekeidk = :g: Képek tomaritése __ — — == - I Képszegély - Lh Elébbre hozas ~ .Ié.' —j—;." 5] 1,05 em = |
4 g szin ~ 3 kép modositasa il |l wdl ol ol el IE' - | ) Képeffektusok = [ Hatrébb kuldés = [3]
Hatte - & -

ttér ; 2 s : : 5 Kardlvagas —
eltivolitisa = Mivészi effektusok ~ "E Kép visszadllitasa = T :3’ Képelrendezés ~ ‘3-[,3 Kijelolespanel k- - 54 (15,73 em

Kiigazitas Képstilusok § Elrendezés Méret 1 |

A munkaterilet harom ablaktédbldbol al: a Vazlat, a Dia és a Jegyzet
ablaktablabol. A Vazlat ablaktablan az el6adas képkockainak szovegét vagy a képkockak
Kicsinyitett mintait |&hatjuk.

A Dia ablaktablan az aktudis dia tartalmét szerkeszthetjik. Az Eléaddi jegyzet
ablaktéblan az aktudis didhoz kapcsolédd megjegyzéseket gépelhetjik be, amelyet
kivetités alkalmaval az El6adoi nézet (Presenter View) bekapcsolasaval jeenithetd
meg. Az Allapotsoron néhény, az aktudis bemutatoval, illetve nézettel kapcsolatos
informéci 6t olvashatunk le (didk szama, alkalmazott téma, a bemutatd nyelve).

Program bedllitasai

A program bedlitdsai a kovetkez6 elérési Utvonalon érheté d: Fajl szalag,
Bedllitasok opcio File > Settings. Ezen a részen (a tébbi Office akalmazashoz
hasonléan) a program miikodésére vonatkozd bedllitasokat tudjuk mdédositani, mint
példaul a Minipult megjelenitése-eltiintetése, Szinséma, mentésekre vonatkozo
bedlitasok (aapértelmezett fgjltipus, aapértelmezett mentési mappa, automatikus
mentés), a Menlszalag és a Gyorselérési eszkoztar testreszabasa. A mentszalag é€s a
gyorselérési eszkoztér testreszabhatd a jobb klikk segitségével megjelenitett helyi
menubdl is.

A bedlitasok részben a mentés menipont aatt a felhaszndlt Betiitipusok
bedgyazdsa a fajlba (Embed fonts in the file). Ez az opcié akkor hasznos, amikor
kilonleges betitipusokat haszndtunk, amely egy méasik szamitogépen (amelyiken be
szeretnénk mutatni) valészintileg nincsenek telepitve. Ilyen betiitipusokat az internetrél
tudunk letdlteni (gjanlott keresési kulcsszavak: free font, free font download, free 3d
fonts, beautiful font download). A f§jlok ttf vagy otf kiterjesztésiek. A letdltott f4jlokat a
Vezérlopul Betiitipusok (Control Panel > Fonts) mappgaba kell mésolni, ezzel
automatikusan tel epitésre kertilnek. Eltavolitasuk ezen fgjlok torlésével torténik meg.



3. kép
Betiitipusok beagyazasa a Mentés panelen

A PowerPoint b

Altaldnos ST p
H A dokumentummentési mod testreszabasa

Myelvi ellendrzés

Mentés Bemutatdk mentése

Nyelv Mentés fajltipusa: |PowerPomt-bemutaté b
Specidlis Automatikus helyreallitasi adatok mentése |1ﬂ 3 | percenként

Az utolsd automatikusan mentett verzid megtartasa mentés nélkili bezaras esetén

Meniiszalag testreszabdsa LM
Automatikus helyreallitasi mappa: |C:'\.Documents and Settings\Zsole\Application Data\Microsoft\PowerPoint! |

Gyiorseleresteszkoztar Fajlok alapértelmezett mappaja: |C:\,Documents and Settings\Zsale\My Documents’, |

Bovitmények ) ; o . L
Kapcsolat nélkili szerkesztési bedllitasok a dokumentumkezeld kiszolgald fajljaihoz

Adatvédelmi kdzpont : F
Kivett fajlok mentési helye: (i

(O A kiszolgaldi vazlatok helye ezen a szamitdgépen
@ Office Document Cache

Kiszolgaldi vazlatok helye: | C\Documents and Settings\Zsole\My Documents\SharePoint-vazlatok!, | [ Talldzas...

Fajlegyesitési beallitisok doku it alg fajljaihoz

[] mészletes egyesitési médositisok megjelenitése egyesitéskar

Alakhiiség megdrzése a bemutatd megosztasakor: IE_J Bemutatdl w

Betltipusok beagyazasa a fajlba
(3) Csak a bemutatéban hasznalt karakterek bedgyazasa (fajlméretesdkkentéshez ajanlott)
() Az Gsszes karakter beagyazasa (masok altali szerkesztéshez ajanlott)

Ez a miivelet a fgjl ndvekedését eredményezi (a bemutatott példan 42 kb-rél 478
kb-ra), de viszont biztosak |lehetiink benne, hogy a prezentécié betiii a kivant médon
jelennek meg. Ellenkezé esetben (mint ahogyan a 4. képen is lathatd) a szoftver egy
hasonl ¢ betiitipust hasznal a szveg megjelenitésére.



4. kép
Egy bemutatd kilonleges betiii egy masik szamitdgépen megnyitva a karakterek
beagyazasa nél kil és a karakterek beagyazasval

Melted Crystal Melted Crystal
Walt Disney @her Plongy
FELADATOK

1. Adjuk hozza a gyorselérési eszkbztarhoz a Nyomtatdsi kép és nyomtatas (Print
Preview), valamint a M egnyitas (Open) ikonokat.

2. Allitsunk az automatikus mentést 1 percre, és adjuk meg alapértelmezettnek azt a
mappat, amelyet az orak alatt hasznalunk.

3. Telepitsiink a megadott karakterkészletekbol egy tetszélegeset. Alkalmazzuk ezeket a
betiiket a bemutatonkba, majd agyazzuk be 6ket afajlba.

Faj| szalag beallitasai

A f§| szalag tartalmazza a kul csfontosagu miivel eteket. A szalag tartalma a 2007-
as PowerPoint szoftverekben az Office gomb datt taldhatd meg. Ha avatunk erre a
szalagra, akkor legutdbb haszndlt (megnyitott) bemutatdk listgjat Iatjuk a Legutobbi
bemutatok (Recent Documents) alatt.



5. kép
F4jl meniiszallag (Legutdbbiak opcio)
®Bld9-0|=

Kezddlap Beszlras Tervezés Attinések Animaciok Diavetités Kaorrektira Mézet

(=l Mentés

Mentés maskent

Legutobbi bemutatok

. . [@] 5 elsooldal _

LT Megnyitas (=] My Documents\Downloads cal

[ Bezdrds InteraktivTabla =
D+ + Munka\E-tabla‘\Eloadasom’\ 2011 marc

Informacio S ELTE20N2 .

. = &
Legutobbiak .
@Y eren .

] =l &

Uj
ELTE2012 =
D+ + Munka'+ Tudomany! Konferenciak! + 2011\ELTE

Myomtatas ;
InteraktivTabla b=

L ) D+ +Munkah++Tanitokepzo-rmunkal + + Okttech\E-tabla

Mentés és kildés
13prezentacio =

i D+ +Munka+ + Tanitokepzo-munka'+ + Okttech'+++ Prezentacio

ugo

3prezentacio

[x] Beallitasok D+ +Munkah+ + Tanitokepzo-munka'+ + Okttech'+++ Prezentacic' Tabla
Presentationl =

[Ed Kilépés

D+ +Munkah+Hrk\ECDL\Tananyag\SRB\Modul2

Uj dokumentum

Uj dokumentum lérehozasahoz legegyszeriibb a F&jl szalag Uj parancsaval
hozhato Iétre (File > New). Uj dokumentum a Ctrl + N billentyiik egyidejii lenyoméasaval
is létre tudunk hozni. Az opcié engedélyezése utén az Uj dokumentum kinézetét és
elrendezését kell meghatarozni.
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6. kép ]
Fajl menlszallag (Uj dokumentum)

[0
m Kezddlap Beszlras Tervezés Attlinések Animaciok Diavetités Karrektira Mézet
el Mentés
Rendelkezésre 3ll6 sablonok és témak
[E] Mentés masként
5 Megnyitas a fezdntn
[ Bezaras
Informacio ] Fi i .Aa @
Legutabbiak Ures Legutdbbi Minta- Témak Sajat Uj
bemutatd sablonck sablonok sablonok dokumentum
." Sablonok a(z) Office.com webhelyen Y
Nyomtatas
o — ot . . - — ;
Mentés és killdés [l - bd j _ui —'JJ_.J - —
Sigo Bemutatak Diagramok Maptarak Oldevelek Tartalomdiak Tervezési didk  Utemezések Tovibbi
kategériak
2] Bedllitasok
3 kilépés

A bemutatOkat késobbi felhaszndas céljabdl elmenthetjik héttértarunkra. Az
elmentett bemutatdkat késébb Gjra megnyithatjuk, modosithatjuk, levetithetjik, illetve
mas bemutato al apjaként felhasznél hatjuk.

A bemutatdk mentéséhez hasznaljuk a Fajl szalag Mentés parancsat (File >
Save). A Ctrl + S gombkombinacidval is mentést tudunk kezdeményezni. Ha a M entés
gombba egy korabban mar elmentett bemutatd mentését kezdeményezzik, akkor az U]
véltozat automatikusan felllirja a bemutaté korébbi példanyat. Ha egy Ujonnan
|étrehozott bemutatd mentését kezdeményezzik, akkor a megjelen6 Mentés masként
parbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy a bemutatét milyen néven, és melyik
mappaba ment;j k.

A F§jl (File) szalag Mentés masként (Save As) parancsanak haszndlatakor
minden esetben lehet6séglink van a mentésre szant bemutatd nevét, valamint a cél mappat
megvatoztatni (gyorsgomb F12). Ebben az esetben a bemutato el6z6 példanya a korabbi
néven és helyen valtozatlanul megmarad. A Mentés masként panelen el6szor hatérozzuk
meg a célmappat Hely (Save in), majd a FajInév (File name) mezében adjuk meg a
bemutat6 nevét. A miivel et befejezéséhez kattintsunk a M entés (Save) gombra.

A mentés masként ablakban a Fajltipus (File name) legordilé meniben
kivaaszthatjuk a menteni kivant dokumentum tipusét.
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7. kép

A Mentés masként panel

Mentés maskeént

Hely:

|15 My Recent
Documents

@ Deskkop
| My
L= Docurments
g
Cormpuker

Places

&} Frezentaciok

-._g Iy Metwork, |

Fajnev:  |Bemutatdl

Fajltipus: | powerPoint-bemutata

?IX]

Mentés l’ Mégse

1. tablazat

Lehetséges mentések jellemzsi a Power Point 2010-es szoftverben

Leiras

Modosithato és levetithet prezentacio, a
2003-as és a régebbi PowerPoint
programok aapértelmezett aloménya
Manapsdg  kompatibilis  mentésként
alkamazzdk. Ha 2007-es vagy 2010-es
Office-ban szerkesztink ilyen fajlokat,
akkor a kompatibilis méd (Compatibility
Mode) olvashaé a  programablak
fejlécében a fgjlnév mellett.

Modosithatd és levetithetd prezentacio,
leggyakrabban akalmazott fgltipus. ZIP
tomoritéssel csomagolt, ezért kisebbek
mint a ppt fglok. A 2007-es és a 2010-es
PowerPoint alapértel mezett allomanya.

Név Kiterjesztés
PowerPoint 97-2003
bemutatd i
(PowerPoint 97-2003 PP
Presentation)
PowerPoi nt-bemutatd i
(PowerPoint Presentation) P
PDF pdf

Szoveges, nem modosithatd forméatum
(csak a prezentacié szbvege kerdl
mentésre, az animéaciok, a hangok és a
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videok elvesznek).

Uj f4glok létrehozasdhoz, illetve maér
PowerPoint 97-2003 meglévé fglok teljes grafikus fellletének
sablon (PowerPoint 97- pot (héttér, szinek, €elrendezés) csergére
2003 Template) hasznaljuk. Kompatibilis ~ mentéssel

|étrehozott f4l.

Uj fglok létrehozasdhoz, illetve mér
PowerPoint-sablon mgglsévé féj!ok teljes grafikl'Js feIUIet('én'ek
(PowerPoint Template) potx (hdtq,_ szinek, erendezeés) csergére

haszndljuk. 2007-es vagy 2010-es

PowerPointban |étrehozott f4l.
PowerPoint 97-2003 Nem  modosithatd, csak  vetithetd
diavetités (PowerPoint 97- pps f§lformédum. Kompatibilis mentéssel
2003 Show) |étrehozott f4l.

e e Nem  modosithatd, csak  vetithet6

me;r?é?;;déﬁé st;ll)tes ppPSX f§lformédum. 2007-es vagy 2010-es

PowerPointban |étrehozott f4l.

Prezentacio elmentése kil 6nbdzo

képformatumokba. A mentés gomb

lenyomasa utdn meg kell hatarozni, hogy
GIF f§lformatum az Osszes didt szeretnénk menteni, vagy
(format), JPEG csak az aktudlisat: A bemutatd Gsszes
fglformatum (format), oif, jpeg, png, | diaképét exportalni szeretné vagy csak az
PNG fgjIformatum tiff aktudis dia? (Do you want to export
(format), TIFF every dlide in the presentation or only the
fgIformatum (format) current dide?). Az igy ementett képek

elveszitik a PowerPointra jellemz6

sgjatossagokat (animaciok nem mentédnek

el).

A prezentacio mentése szerkeszteheto
Vézlat/RTF (Outling/RTF) it szbveges fgjlba (az opcié akkor miikodik

ha a prezentéacio szovegéet a felkindt

hely6rzékbe irjuk).
Fontos.

§ A 2007-es és a 2010-es fgjlokat (docx, xIsx és pptx) a 2003-as Office programok
nem tudjak megnyitni. Ha olyan szadmitogépen szeretnénk megnyitni a
dokumentumainkat, amelyen 2003-as Office van telepitve, akkor haszndjuk a
kompatibils (97-2003) mentési modot (doc, xIs és ppt fajlokat hozunk |étre).
asablon.

§ Sablonok mentésénél (a mentési mod kivélasztasa utan) a PowerPoint atvat a
sablonok téroldséra fenntartott mappéara (C:/Documents and Settings/User
name/Application Data/Microsoft/Templates mappa al apértel mezetten)
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Megnyitas =

Egy kordbban |étrehozott bemutatd megnyitasahoz a Fajl (File) szalag M egnyitas
(Open) menupontjara kell klikkelni vagy a Ctrl + O gombkombinéciét haszndlni. Az
utolsd néhany prezentacio megnyithatd a Legutobbi bemutatok (Recent Documents)
opcioval.

Kilépés &3

Ha befgeztik a munkét, bezérhatjuk a bemutatét a F4jl szalag Kilépés
parancsaval (File > Exit) vagy a bemutatd ablakanak bezards gombjaval (Alt + F4).
Amennyiben a bemutatd még nem mentett modositdsokat tartalmaz, a PowerPoint
felkindlja a mentés lehetéségét. Ha az 1gen gombra kattintunk, a PowerPoint a Mentés
parancs segitsegével elmenti, majd bezarja a bemutatét (Do you want to save the
changes you made to Presentation).

Ha a bemutaté kordbban még nem volt elmentve, vagy a bemutat6t csak ol vasasra
nyitottuk meg, a M entés masként parbeszéd panel jelenik meg.

8. kép
A bezaras el jtt megjelend ablak (ha a bemutato tartalmaz nem el mentett részeket)

Microsoft PowerPoint

Szeretné menteni a valtozasokat a(z) Bemutatd 1 fajlba?

/TN
Lomah

[ Mentés ] [Min-:s mentés ] [ Mégse ]

Nézetvalasztas

A nézet meniszalagon taldhatdak a megjelenitésre vonatkozo bedllitdsok, mint
példaul a diak elrendezése (bemutatonézetek), a Vonazo, a Récsvonalak és a
Segédvonalak megjelenitésére és eltiintetésére vonatkozo bedllitésok, a nagyités és a
kuldnb6z6 szines/szirkedllomanyos megj el enités.

9. kép
A Nézet meniszalag

RlA9-0E]s Bemutatdl - Microsoft PowerPoint o = R

Kezddlap Beszurds Tervezés Attlinések Animacidk Diavetités Korrektira Mézet (] @

J__J J J J Vonalzd ‘_:_I :j‘} !_‘_SZI'I']EE: = | = Mozaikszer( elrendezés | [FIC] 3
L — ) ) _f %Lépcsézetes :3 =)

Racsvonalak & Szirkearnyalatos

Mormal| Diarendezd Jegyzetoldal Qlvasasi | Diaminta Emlékeztetdminta Jegyzetminta ) Nagyitas Méretezés ; Uj — . Ablakvaltas | Makrok
nézet Segédvonalak az ablakhoz ;Fekete-feher ablak L& Ujrafelosztas -
Bemutatonézetek Mintanézetek Megjelenités Nagyitas Szines/szurkearnyalatos Ablak Makrok
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A PowerPoint kil onféle nézeteinek hasznal ata fontos szerepet jatszik bemutatdink
elkészitésében és bemutatasaban, valamint a munkafolyamatok leegyszeriisithetéek a
megfelel6 nézet kivalasztésaval.

Normé (Nor mal) nézet 2

A Normd nézet, amelybe a Normal (Normal) nézetva aszté gomb vagy a Nézet
szalag Normal parancsaval (View > Normal) vathatunk é. Ez a nézet harom ablaktabl &t
tartalmaz: a Vézlat, a Dia és a Jegyzet ablaktdblakat. Az el6adas elkészitése ebben a
nézetben a legegyszeribb, mert egyetlen képernyén étekinthetjlk az anyag
elkészitéséhez szilkséges informaciokat. A bal oldali, Vézlat (Outline) ablaktablan a
bemutatd szovege lathatd, képek nékil. gy konnyen étekinthetjiok a bemutatd
szerkezetét, és egyszeriibben elvégezhetjik a szoveges vaétoztatdsokat. A Vazlat
ablaktéblédt a felll |athatd Didk (Slides) fllre kattintva étalakithatjuk Ggy, hogy a bal
oldalon az eléadasok kicsinyitett diaképei jelenjenek meg. Az alsd, Jegyzet (Notes)
ablaktéblan az aktudlis képkockdhoz kapcsolodd megjegyzéseinket irhatjuk le. Az
ablaktablak méretét a szegélyek huzasaval tetszélegesen megvaltoztathatjuk.

Diarendezé nézet &2

Diarendezé nézetre a Diarendezé (Slide Sorter) nézetvdlasztdé gomb vagy a
Nézet szalag Diarendezé parancsa segitségével vathatunk é (View > Slide Sorter). A
Diarendezé nézetben, a diak nagyitasatdl fuggoen, az eléadas Osszes képkockda
egyszerre lathat6. Ebben a nézetben a didk tudjuk a leghatékonyabban szerkeszteni (dia
vagy diatartomanyok masolésa, torlése, athelyezése).

Diavetités nézet =

A Diavetités (Slide Show) nézetet az eléadas ellendrzésekor vagy a
bemutatasakor hasznaljuk. Ebben a nézetben a képkockdk a teljes képernyost kitdltd
méretben jelennek meg (a menuszalagok nélkil). Legegyszeriibben azonban az F5
gombbal tudunk erre a nézetre vétani. A nézetvdlasztdé gombbal az aktudis diatol
inditjuk a vetitést (Shift + F5), a Diavetités paranccsal pedig az els képkockétdl indul a
vetités (F5).

Diak elrendezése
A dia tartalmatol fluggéen kulonbdzé elrendezésekben tudjuk a szveget
feltintetni. Ez opcio a Kezdélap szalagon az Elrendezés legordilé mentben taldhato

(Home > Layout). Ez a bedlitds elérhet6 a Dia ablaktablan, a jobb gombbal
megj el enitett helyi meniben.
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10. kép
A dia elrendezésének |ehetdségei

Elldo-05-

z A . . - Earm = i
Kezddlap Beszlras Tervezés Attlinések Animacidk

ity % 5 = i
% Kivagas : ] |E=] Etrendezés '1
J o Office-téma
Beillesztés uj

Diavetités Karrektd

dia~
Vagalap

Cimdia

Cim és tartalom

Szakaszfejléc

" |

2 tartalomrész

Qsszehasonlitas

Csak cim

Ures

Tartalomrész
képaldirassal

Kép képalairassal

Néhany esetben a tartalom részben gyorsinditok jelennek meg, amelyekre
klikkelve az adott objektumot tudjuk beszdrni. Ezek: Tablézat beszirésa, Diagram
beillesztése, SmartArt-dora beszirésa, Kép beszlrasa f§lbol, ClipArt és Meédiaklip

beszlrasa.
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11. kép
Cim éstartalom elrendezés a gyor sinditokkal

Cim beirasahoz kattintson ide

» Szoveg beirasahoz kattintson ide

Uj dialétrehozésa

Uj dialétrehozasahoz haszndljuk a K ezdélap szalag Uj dia ikonja (Home > New
Slide), amely legordilé mentjébsl kivalaszthatd a dia elrendezése emellett CTRL+M
billentyikombinaciot. Az (j dia mindig az aktudlis dia utéan szarodik be, és azonnal
felveszi az el6adas alapjaul szolgdld sablon formatumait. A PowerPoint a valasztott
elrendezéstol fliggoen |étrehozza a helyérzoket a dia egyes elemei (pl. szbvegek, képek,
tabladzatok) szdmara. Szoveg begépeléséhez kattintsunk egyet a szdveges helybrzék
tertletére.
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12. kép
Uj dia besziirasa

egtor (12 | A" A7

Cimdia Cim és tartalom Szakaszfejléc

ia vazlathol...

Diatorlése

A dia térlése a Dia ablaktablaban a jobb egérgombbal megjelenitett helyi meni
Dia torlése (Delet Slide) parancsaval vagy a kijeldlése utan a Delete nyomdgomb
lenyoméasaval lehetséges.

Dia ahelyezése és mésolasa

A dia (vagy diak) ahelyezése a Dia ablaktdblan vagy a Diarendezé nézetben
lehetséges a didk athlzasaval vagy a Kivagas és Beillesztés mivelettel (a dia helyi
menijébdl). A mésolas a hagyomanyos Méasol as-Beillesztés mivelettel torténik. Egy dia
teljes tartalmanak masolatat (a kdvetkezé diara) a helyi mentibsl (a Dia ablaktéblan)
kivdlasztott Diamasolat (Duplicate Slide) menipont segitsegével tudjuk beilleszteni a
prezentaci 6nkba.

Diadretése

Ha egy dia vagy diatartomanyt nem szeretnénk a vetités sordn bemutatni, de
torolni sem szeretnénk, akkor a kijel6lés utdn a Dia ablaktablan a helyi menitiben a Dia
elrgitése (Hide Slide) opciova tudjuk a didt (didkat) rejtetté tenni. A rejtett diak nem
kerllnek vetitésre és a sorszamuk &huzotta val. A diak elretésének feloldasa ugyanezen
amaodon torténik.
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13. kép
Diék elregjtésenek feloldasa a helyi meniibdl (a dia sorszama athizott, tehat rejtett)

Iy

b Kivagas

53 Masolds

[ Beillesztés bedllitsai:
& |5 & A

= | Uj dia...

Diamasolat

Dia torlése
=) Szakasz hozzaadasa
Diak kozzététele

Frissitések keresése »

[l

Elrendezés 3
Dia visszaallitasa

{Z] Hattér formazasa...

_]Ué.'\’

Dia elrejtése

FELADATOK

1. Hozzunk |étre egy prezentéciot, amely 5 diabdl al. Az elsé dia legyen Cimdia (Title
Slide), a masodik, harmadik és negyedik Cim és tartalom (Title and Content) az 6todik
pedig Ures (Blank). Vagyiink fel tetszdleges szdvegeket a didk helysrzsibe (példaul: 2.
dia cime, 2. dia tartalma). Az 6todik did helyezzik é az €ls6 helyre. A harmadik diét
tegyUk rejtetté, az utolsot pedig tordljuk le.

2. Probaljuk ki mentési |ehetéségeket (ppt, pptx, pps, ppsx, jpeg, pdf, rtf). Figyeljik meg
afglok kozotti kilonbségeket.

A prezentécio grafikai eleme
Bemutat | étrehozésa beépitett témak alapjan
A PowerPointban lehetéségink nyilik nagyszaml el6re elkészitett sablon
haszndlatédra. A helyorzokbe |étrehozott tartalmat grafikai elemekkel (elrendezés, hattér,
karakterformazas, szinek) legegyszeriibben a beépitett sablonok alkalmazasaval tudjuk

latvanyosabba tenni. A beépitett sablonokat a Tervezés (Design) szalag Témak
(Themes) részébe tudjuk megjeleniteni.

19



14. kép
Beépitett sablonok a Power Point 2010-es szoftverben

Flad9-0= Bemutatél - Microsoft PowerPoint

SN (ecolap  Bessids | Temexés  Attinések  Anmiadk  Diavetités  Komektira  Nézet
= Minden téma ¥
—I Lt—l__‘ Eza bemutatd

Oldalbedllitas  Dia
irdsiranya -
Oldalbeallitas

Didk Vazlat | Beépitett

[ Aa

r ] I e el B T P e

. | B BN BN
Aa |‘ 4”Aa Aa ‘Aa ) rYa

Az oldal bedllitasat isitt tudjuk médositani (all6, fekvo, diak mérete), valamint az
elfogadott témakat is itt tudjuk moédositani a Szinek (Colors) és a Hattérstilusok
(Background Styles) legdrdiilé6 menik segitségével.

Egyedi témak alkalmazésa

Ha eredeti prezentéciét szeretnénk elkésziteni (a beépitett témékat gyakran
haszndljak az el6addk), akkor gjanlott az egyedi témak alkalmazasa. Ezeket a témakat az
internetrél tudjuk letdlteni (agjanlott keresesi kulcsszavak: free PowerPoint templates,
beautiful powerpoint templates). Ezeket a pot vagy potx kiterjesztésii fgjlokat tuduk
alkamazni egy, mar meglévé bemutatonkra a Tervezés, Témak (legbrdulé meni
lenyitasaval) Témak keresése mentpontra klikkelve (Design > Browse for Themes).
Ezutan az elmentett téma elérési Utvonalé kell meghatarozni.

Ingyenes sablonok gyiijteménye:

http://bl og.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/upl oads/2009/10/powerpoint/ppsablonok.htm

Egyedi hattér alkalmazasa

Bér elso |atasra jelentéktel ennek tiinhet, mégis igen fontos hangulati tényez6 a dia
hattere. Lehet6ségink van atémak hasznalata mellettni héttér elkészitésére.

Egyedi hétteret a diarajobb klikkel torténé klikkelés és a helyi menibdl a Hattér
forméazasa (Format Background) mentpont kivalasztésdval tudunk engedélyezni. Ezen
a panelen az opciot kivdlasztva engedélyezzilk az aktudlis diara, a Mindegyik (Apply to
All) gombba pedig az Osszes diara. A Héttér grafikus elemeinek erejtése (Hide
background graphics) opcié bekapcsolasaval az akamazott téma elemeit tudjuk
eltlintetni.
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15. kép
A Hattér grafikus elemeinek elrejtése funkcio hatédsa

A legegyszeriibb egyedi héttér az Egyszinii kitoltés (Solid fill), amelyhez a szint
alegdrdil6 menubdl tudjuk kival asztani.

16. kép
Egyszini kitoltés alkalmazasa egyedi hattéerkent

Hittér formdzdsa

s || kitottes
Képkorrekeid @ Egyszind kitiltés
Kép szine () szindtmenetes kitdltés

O Kitiltés képpel vagy anyagmintaval

O Kitéltés mintéval

[ Hattér arafikus elemeinek elrejtése
~ Kitbltgszin —

sgn: | -

Atlatsz Automatikus
Szingsszeallitas

O EEEEEEN

Alapszinek
EE NEEEERE
'38) Tovabbi szinek...

Mivészi effektusok

| Eredeti hatter visszaalitssa | | Bezérés || Mindegyik ]

A Tovabbi szinek (More Colors) Egyéni (Custom) ablakaban lehet6ségiink
egyéni szinek , kikeverésére” vagy leolvasasara az RGB (Red, Green, Blue) vagy a HSL
(Hue, Sat, Lum) szinskaldk segitségével. A leggyakrabban haszndlt szinskda az
Ugynevezett RGB skdla. A skdla lényege az, hogy a vords, a zold és a kék szin aranyat
hatérozza meg egy 255-ig terjedé skdlan. Segitségével tobb mint 16 millié szin (255*
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255* 255) kikeverésére nyilik lehetéségink. A skéla segitségével tudunk legegyszertibben
behozni egy szindrnyaatot egy masik programbdl (az adatok dmasolasaval). Az egyéni
szineket felvenni a kulonbizé objektumok szinezésénél, szovegdobozok hatterénd,
WordArtok szinezéséndl, stb. A mésik skdla a HSL (Hue, Sat, Lum), amelynél az
Arnyalat, a Telitettség és a Fényesség segitségévle tudjuk definidni a szineket (szintén
255-0s skaan).

17. kép
Egyéni szin alkalmazasa az RGB skéla segitségével

Szinek
| Szokasos |Egyen| | [T\
L |

Szinmodell:  |RGE vJ
Wargs: 55 2
zéild: 255 | i

“ [ )

Atlkszdsag:

& ! i |U°”° s Jelenleqi

Szinatmenet (Gradient fill) alkalmazasa kett6 vagy tobb szindtmeneti végpont
hozzéadésava definidlasaval lehetséges. A végpontok bedllitasa mellett meghatérozhatd
ezek helyzete a szindtmenet iranya és tipusais.
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18. kép
Srinatmenet alkal mazasa

Hattér formdzdsa

Kitdltés
Keépkorrekoid
Kep szine

Miveszi effektusok

Kitdltés

() Eayszin kitdltés

(3) Szindtmenetes kitdltés

(O Kitdltés képpel vagy anyagmintival
O Kitdltés mintdval

] Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Beslitatt szinek:

Tipus: | Sugaras w
Irény:

Dantott:

Szindtmeneti végpontok

Fényerd: '—J_
T

Forgatas az alakzattal

[ Eredeti hattér visszadlitdsa J L Bezdras J [ Mindegyik

Kitoltés képpel vagy anyagmintaval (Picture or texture fill) lehetéségként a
felkindlt anyagmintak vagy a héttértarunkon vagy a Végoélapon (Clipboard) tarolt képet
tudjuk hattérképként alkalmazni. A képet a BeszUras forrasa (Insert from) felirat alatt
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taldhaté F4jl (File) gombra klikkelve tudjuk beszarni. Az akalmazott hatérkép
maodosithato: eltolhatd, modosithat6d az &létszosaga (transparancy), fényergje, lagysaga,
szine a Képkorekcio, Kép szine és a Mivészi effektusok mentipontok segitségével (2010-
es verzioban). Az alkalmazott héttérkép szine és fényergje a jO olvashatoségét és a
prezentécio kellemes hangulatét kell hogy eredményezze.

19. kép
Kitoltés képpel vagy anyagmintéval

Hattér formazasa

okes | itolés
Képkorrekdd () Egyszind kitdltés
Kép szine ) szindtmenetes kitdltés

(®) Kitéltés képpel vagy anyagmintival
) Kitéiltés mintaval
] Hatter grafikus elemeinek elrejtése

Anyagminta: H -

Besziras forra

Faql. ..
Kep kezelé
Ismétési belli

Mivészi effektusok

¥ tengely elty
¥ tengely elty ..
Igazitas:
Tiikréizés tipy

Atldtszdséa:

Eredeti hattér visszadlitasa ] [:

A Kitoltés mintaval (Pattern Fill) opcidval lehetdségink van egyszeriibb mintat
engedélyezni hattérként. A minta mellett meghatdrozhat6 az Elétérszin (Foreground
Color) ésaHattérszin is (Background Color).
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20. kép
Kitoltés mintaval

Hattér formazasa

 Kitités | | Kitlés

Keépkorrekoid ) Egyszin kitdltés

() Szindtmenetes kitdltés

(O Kitéltés képpel vagy anyagmintival
(&) Kitéltés mintéval

[] Hattér arafikus elemeinek elrejtése

OIS
% =
N
=
S R XN
B =

Elatérszin:
Hattérszin:

Keép szine

Mivészi effektusok

Eredeti hatter visszaélll’tésa] [ Berdras ] [ Mindegyik

FELADATOK

1. Nyissuk meg a szin.ppt prezentéciot, majd héttérként alkalmazzunk a R:200, G: 200,
B: 200 szint. Ellenérizzik, hogy afelvett szin megegyezik atéblézat hattérszinével

2. Hozzunk |étre sugaras szindtmenetet 6 végpont segitségével a kék kildnbozo
arnyaataival.

3. Alkalmazzunk egy tetsz6leges sotétebb szinarnyalatu héttérkéepet. A bedllitasok
(&tlatszdsag, féenyerd vagy egyéb effektusok) médositésaval érjik € azt, hogy a széveg
jOl olvashato legyen.

4. Egy meglévé prezentaci 6ra alkal mazzunk egy témét, amelyet a kbvetkezé cimrél
toltink le: http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/ppsabl onok.htm

5. Készitslink egy olyan bemutatét, amelynek elsé oldaldnak a héttere sablon, a masodik
oldal héttere egyéni szin (R: 255, G:1, B:1), a harmadik oldal héttere szin&menet, a
negyedik oldal héttere anyagminta, az 6tddik oldal hattere mintézat, a hatodiké pedig kép
(minta: hatter.ppt)
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Sz6vegdobozok

A bemutatonkra szant szdveget a Szovegdobozokba (Text Box) tudjuk begépelni.
Szovegdobozok |étrggonnek a didkra alkamazott elrendezés alkamaval, de létre is
hozhat6ak a Beszuras szalag Szovegdoboz parancsaval (Insert > Text Box). A parancs
kivdlasztasa utan meg kell hatarozni a szévegdoboz helyét és méretét (bal klikkel és az
egér huzésaval). Az ekészitett szovegdobozok, més grafikai objektumokhoz hasonl6an,
maésol hatoak, torolhetéek és kivaghatoak.

A létrehozott szbvegdobozt a koérvonalara klikkelve tudjuk kijelélni. Ezutan
améretezhet6 a sarkokban taldhato fehér korocskek, vagy az oldalfelezoknél taldhato
négyzet segitsegével (bal klikkel kell réklikkelni és ahuzni egérrel). A szdvegdoboz
felett taldlhato zold kordcske segitségével elforgathatd a szévegdoboz.

21. kép
Egy kijel6It szbvegdoboz és a szerkesztéshez szilkséges kordcskek és négyzetek

)

'_{' 1. szOvegdoboz !

A szbvegdobozok szerkesztésére szolgdd Osszes lehetéseég a Formatum
(Format) meniszalagon talahatd, amely a szévegdoboz kijel 6lése utan valik elérhetévé,
illetve a szovegdoboz korvonalara torténd dupla klikkelés utan.

22. kép
A szvegdobozok szerkesztését tartalmazo Formatum mentiszal ag

Bemutatol - Microsoft PowerPoint

Attlinések  Animacidk Diavetités Korrektidra Neézet Formatum

B kitaités - A szoveg kitditése - 7 = e : 5
fi.. 5 o / s ] ] i yl\; €] jl_\ i Magassag: 103m 3
sbc [ fabc | fabc | fawc | faec| | abc| v @2 kowonalr ’,/\ A «| 82 seoveq korvonala ~ i Sl E| !
i B L 0 Hatrebb Kijeldléspanel Igazitas Csop Forgatas — széjesséq: =
T | il Effektusok ~ - z Effektusok a szovegben ~ . dldé - - i R
Alakzatstilusok i | WordArt-stilusok i | Elrendezés I Méret

A Formdum meniszalag Alakzatstilusok (Shape Styles) sablonjai kozil ki
tudunk vélasztani elére definialt sablonokat. A Kitdltés (Shape Fill) legordilé menubdl a
szovegdoboz kitoltészinét (kitoltoképét, szindmenetét vagy anyagmintgja) tudjuk
meghatérozni.

A Korvonal (Shape Outline) legordilé mentibsl a szévegdoboz kérvonalénak
szinét, vonal vastagsagét és stilusét tudjuk meghatarozni.

Az Effektusok (Shape Effects) menlibdl a szovegdobozra vonatkozd hatésokat
tudjuk engedélyezni leggyakrabban a Arnyék (Shadow), a T ikr 6z6dés (Reflection) és a
Ragyogas (Glow) hatast haszndljuk. Az alkalmazott effektusok a tébbi szinnel
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Osszhangban kell hogy legyenek, és nem szabad hogy a kozérthetéséget vaamint az
olvashatosagot csokkentsék.

A WordArt-stilusok (WordArt Styles) rész a szovegdobozok szovegére
alkalmazhat6 moédositésokat tartalmazzak. Elére elkészitett témak kozll vaaszthatunk
WordArt (WordArt) mezobdl.

A Szoveg Kitdltése (TextFill) legordilé menujébdl a szoveg kitdltoszinét, a
szoveget kitolt6 képet, szindtmenetet vagy anyagmintgjat tudjuk meghatérozni.

A Szoveg korvonala (Text Outline) legdrdilé6 mentbdl a széveg korvonaldnak
szinét, vonal vastagsagét és stilusét tudjuk meghatérozni.

Az Effektusok a szovegben (Text Effects) legordilé menibdl a szévegre tudunk
kilonboz6 hatasokat engedélyezni, amelyek nagyban hasonlitanak a szdvegdoboz
héterrére alkalmazhatd hatasokhoz. A szoveg esetében az Atalakitas (Transform)
hatéssal tudunk latvanyos hatést elérni (hajlitas, gorbekdvets hatasok).

A meniszal agon |ehetséges még a szovegdobozok | gazitasa (Align), For gatasuk
(Rotate), valamint a magassaguk és a szél ességuk pontos meghatérozésa.

A Felsorolas (Bullets) és a Szamozas (Numbering) funkcidk a hasonl6ak mint a
Word szoftverben tapasztaltuk (a Kezdolap szalagon talahat6), de lehet6ségink van a
felsorolas jel szinének a médositésara, valamint a szbveghez viszonyitott méretének a
modositasara (szézalékban meghatdrozva). Ezen kivil a Kép (Picture) gomb
segitségével kilsé képeket (vagy a Clipartok kozlil vaasztva) tudunk meghatarozni
felsorolast jelz6 grafikus listgjelet.

23. kép
A felsorolasok beallitasai
Felsorolds és szamozas Ejg|
Felsoroldsicles | Szémozott
L] &) | |
Nincs mie o -
[ ] & | |
] o 3 v
: s - W
: o > v
Méret a szdven: [120 3 szazaléka Kép...
[ QK ] [ Mégze ]
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FELADATOK

1. Hozzunk létre négy kulonbdzé szOvedobozt 3-as vastagsdgu, pontozott szirke
korvonallal. Az elsd szévegdoboz hattere legyen szindtmenetes, a masodiké anyagmintas,
a harmadiké mintdzat, a negyediké pedig 50 szézdékban alatsz6 (minta
szovegdobozokl.ppt )

2. Hozzunk |étre egy prezentaciot, amelynek hattere és a rgjta taldhatd szovegdobozok
kék sziniiek. Modositsuk a szovegdobozokban a felsorolésieleket ugy hogy
illeszkedjenek a kék szinhez, valamint legyen 120%-0s méreti (minta
szovegdobozok?2.ppt )

3. Hozzunk |étre a hattérszinhez illeszkedé szbvegdobozokat (négy darabot). Az elsé
szovegdobozra akalmazzunk ragyogést (szintén a héttérhez illeszked6 szinben), a
mésodikra tikrozodést, a harmadikra pedig arnyékot, a negyedik szévegdobozban pedig a
szovegre engedéyezzink tukrézédést

(minta: szovegdobozok3.ppt )

WordArt

A WordArt diszes szbveg, amely cim vagy més fontos szovegrész
kihangsulyozéséra hasznd unk. Létrehozasa a Beszar as (I nsert) mentszalagrél torténik a
WordArt legordilé6 meniiben a megfelel¢ szini, hatést WordArt kivalasztasaval .

24. kép
A WordArtok kivalasztasa

4133 & T

Wordﬁr‘t Datum Diaszam Chjektum Egyenlet
és ida

A A

[&\H A
A A A

T35

> > J== >
>
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A WordArtok médositdsa Formatum (Format) menlszalagon torténik, amely
megegyezik a szdvegdobozok szerkesztésénél megjelené menlszalaggal (a szalag
kijel6léssel vagy a WordArt korvonaléra duplan klikkelve jelenitheté meg). Ezen arészen
aWordArt szerkeszthet6 (kitoltészin, kdrvonal, killonbozé effektusok), meghatarozhat6 a
mérete, valamint elforgathatd. Ezen a részen taldjuk az lgazitas (Align), amellyel a
WordArtot tudjuk a dia megfelel6 részére igazitani. Ez az opcido jelen van a
szovegdobozoknal, a kil 6nboz6 alagzatoknal és a diagramokndl is.

Az igazitas meniipont
2 B e A |- ; T
s, a ! .
1 e el T S 2l magassag: 257 em
trébb Kijeldléspanel (Igazitds | C ok Forgatas = spélesség: 12,66 cm &
Elrendi |2 gaira igazitas ﬂém

&  Igazitas kdzépre vizszintesen
=| Jobbra igazitas
T Eelilre igazitas

o Igazitas kozépre faggdlegesen

=

uly  Alulra igazitas
Vizszintes elosztas

Figgdleges elosztas

<)o & |

Diahoz igazitas

Racsvonalak megjelenitése

H#f  Racs beallitdsai...

FELADATOK

1. Hozzunk létre egy WordArtot, amelynek felszinét anyagminta tolti ki és 3-as
vastagsagu szaggatatott vonalak hatéroljdk. Hasznaljuk egy szin &rnyalatait, atalakitast
(gorbekoveto) és ragyogas effektust. A |étrehozott WordArtot igazitsuk vizszintesen adia
kozepére (minta: wordart.ppt ).

Alakzatok (Shapes)

A kUlonboz6 alakzatok beszirasdra a BeszUrds menlszalag, Alakzatok
menupontjaval van lehetéségink (Insert > Shapes). Az alakzatok csoportokba vannak
rendezve (legutdbb haszndlt, vonalak, egyszerii alagzatok, nyilak, stb.). Az alakzatok
helyét és méretét az egér hlzésaval (jobb klikk tartdsa mellett) tudjuk meghatarozni. A
|étrehozott alakzatok szerkesztése dupla klikkelés utan lehetséges (a szerkesztés nagyban
megegyezik a szbvegdobozok szerkesztésével). Szabalyos aakzatok (kér, négyzet,
csillag, sth.) rajzolasa a Shift gomb tartésa mellett vagy az alakzat kivélasztasa utan dupla
klikkeléssel lehetseges. Az alakzatok egy részébe (nyilak, szévegfelhdk, egyszeriibb
alagzatok) lehetséges a szbveg felvétele is. Ez a folyamat az objektum kijeldlése utan
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egyszerii begépeléssel torténik (az alakzaton nem jelenik meg a szévegbevitelt jelz6
kurzor).

26. kép
Al akzatok beszir asa

D= d @

|\Alakzatok|SmartArt Diagram | Hiperhivatkozas M

Legutdbb hasznalt alakzatok
ENNOOCOCALL2EL G
G O e

Vonalak

Sty LT e TG R ey
Téglalapok

L (& (& G @ G (6 E) ]

Egyszeri alakzatok
BEoAMIAOTGOO®®
GLOJOrLys o0
O0@NOYRaCX™
ClG=l 1 &

Myilak

DRI ETPLER IS
G dwnoD» RGN
{Ir"' {:& A

Egyenletalakzatok

F=R=SE

Folyamatabra
Oo<sOnolldecdy
ODCONKBEGAVED
QBEOO

Csillagok és szalagok
Ll ali i SRS ROROR R £
o 2 (5 (3 [T [ R 02

Képfeliratok

EODC:}/DJ'DQDA A AR A
A0 AD O

Akcdogombok

(1 =] (] ) ) (@) [ [ (O (6] (2] L]

FELADATOK

1. Szurjunk be egy napot, egy holdat, egy felhét, egy villamot és egy smiley jelet.
Rendezziik az alagzatokat és szinezzik &. Helyezziink egy tilostéblat avillamra.

2. Szarjunk be egy nyilat és egy szovegfelhét. Szinezzik az a agzatokat és vegylnk fel
rgjuk szbveget (forgassuk el anyilat igy hogy a felhére mutasson).

SmartArt-abra (SmartArt Graphic)

Kulonbozo dbrék felvételével latvanyosabb bemutatot tudunk 1étrehozni, valamint
az dtalunk szerkesztett elemek teljes mértékben illeszkednek az elképzeléseinkhez,
valamint a késobbiekben szerkesztheték is. Ezeket az abrékat a PowerPointban
SmartArt-dbranak (SmartArt Graphic) nevezzik. BeszUrdsuk az Besziras meni
SmartArt menipontjaval lehetséges (Insert > SmartArt).
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27. kép
SmartArt-abrak csoportjai

SmartArt-abra valasztasa

Lista ~|
g
E Lista -- -- = |
S -l —
2% Folyamatok [ -] —
e Bk CE— - |
- - |
2. Hierarchia O - (o E
Bed  Kapcsolatok
Métrix - fEEEm—_—
: [ S
A Piramis - it R
s R Egyszerii blokkokbdl 2llé lista
E Kep ;I;I e 9 S i 2l Az dbra blokkokba szervezett informadick
; L] sorrendiség nélkili szemiéltetésére alkalmas.
) ihscon = Az alakzatok rendelkezésére 3G teriletet
fliggdlegesen és vizszintesen is a lehetd
m - ﬂ n g leghatékonyabban kihasznalja.
sac HEE a
[ ok [ Mége |

A kivaasztott és beszlrt dbrat szerkeszteni szerkeszteni tudjuk kozvetlenll az
alagzatokon, valamint a szdveges részen. A szbveges részen Enter gomb lenyomésaval
tudunk (j szintet felvenni, Tabulator gombbal pedig alacsonyabb rendii tagot (példaul
Szervezeti diagramndl). Az egyes alagzatok atszinezhet6k, valamint a betiik mérete és
tipusas is modosithat6 a Kezdélap meniiszalagon.

28. kép
SmartArt-abrak szerkesztése

{Erreateri.iletre irhat 2 7
= [Sziveg]
» [Sziveq]
® [Sziveq]

Egyszeril piramis

Ardnyos, egymassal deszefiiggéshen évd
fogalmak, illetve hierarchikus kapcsolatok
szemléltetésére alkalmas 4bra; a legnagyobb
geszetevd alul taldlhatd, a tobbick erre
halmozddnak felfelé keskenyedd alakzatot
dltve, Az 1. szintll felirat a
piramisszegmensekben, a 2, szintl feliratok
az egyes szegmensek mentén jelennsk meg.

Tovabbi informécid 2 SmartArt-abrakrdl
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] Alakzat hozzdaddsa = Eldlépte

ﬂ Szovegablak

Az &bora korvanalédra klikkelve dupla klikkeléssel az abra Tervezés meniliszal agat
tudjuk elérni, amelyen lehetésegiink van az abra kinézetének a modositasara Az
Elrendezések (Layouts) részen az &ordt akotd szbvegdobozok helyzet és alakja
maodosithatd. A Méas szinek (Change Colors) legordilé meniben szinssablonok
segitsegével atszinezhet6 a teljes dbra. A SmartArt-stilusok (SmartArt Styles) meni
legdrdilé mentjébdl az dbrak stilusa cserél hetd.

29. kép
SmartArt-abrak Tervezés menije

Bemutatol - Microsoft PowerPoint

Abra  Konvertalas
visszadllitisa

Abra létrehozisa | Elrendezések SmartArt-stilusok

Egyes abraknal lehetéségiink van képek beszurésara. Ilyen példaul a Flggéleges
képes lista (Vertical Picture List), amely esetében a kép ikonjéra klikkelve tudunk
képet beszarni (a hattértarrol megkeresve) .

A SmartArt-abrak kulon csoportjat képezik a Hierarchia (Hierarchy)
erendezésiiek, amelyek kozil a Szervezeti diagram (Organization Chart) a
leggyakrabban haszndlatos. A Szervezeti diagram szerkesztése megegyezik a fenn
ismertetett alagzatok szerkesztésével. A szintek és alakzatok meghatérozasa a Tabulator
és az Enter lenyomésaval a szoveges részen vagy a helyi menibél az Alakzat
Hozzaadasa (Add Shape) torténik.

Ha régebbi f§jltipus (ppt) diagramjait vagy dbrait szeretnénk szerkeszteni, akkor
ezeket el6szor at kell aakitani (konvertalni). Ez afolyamat duplaklikkeléssel érheto dl.

FELADATOK

1. Készitsiink egy Piramis (Pyramid) abrat egy taplalkozasi diagramrdl (pl.: ndvények,
novényevok, ragadozok — konkrét elnevezésekkel). A piramis legalso szintjét zoldre, a
legmagasabbat pedig pirsora szinezzik.

2. Szirjunk be egy Egyszerii ciklust (Basic Cycle), az alakzatokba irjuk be a viz
korforgasanak lépéseit (viz, péara, felhd, csapadéek) és szinezzik tetszés szerint. Az &ora
kozéppontjdba hel yezziink egy citromsagra napot, narancssarga korvonallal.

3. Hozzunk |étre egy Uj bemutatot. Elsé digat rendezzik cim és tartalom téma szerint.
Cimként irjuk be a kdvetkez6 szbveget: ,, Cégink a kdvetkezé termékeket forgalmazza:”.
A tartalom részben hozzunk létre (az ikonra klikkelve) egy képes listé, amelybe a
kovetkezo feliratok kertlnek: PC, DVD lgétsz0, Hazimozi, GPS. A listat illusztréljuk
képekkel a KepesLista mappabol vagy az internetrél. Engedéyezziink Intenziv (Intense)
effektust az abranak, valamint az elsé tagnap piros kitoltészint és ragyogast. Mentsik el
bemutatét SmartArt.pptx név alatt.

4. Készitsink egy tetszéleges szervezeti diagramot egy iskola felépitésérdl (iskolaszék,
igazgato, titkar, titkarnd, igazgatohel yettes, tanarok, didkok, takarito, fits, stb.)
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ﬁ Kedlap  Besziris  Temezés  Aftnések  Animacick  Diavetftés  Komektdra  Nézet
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Diagram (Chart)

Diagram dmasalasa Excelbdél vagy akar a Word szoftverbdl is lehetséges, de a
PowerPointban is lehet6ségiink van diagramot |érehozni az elsé 1épésektsl indulva
Diagramot a BeszlUras mentszalag Diagram parancsaval tudunk lérehozni (Insert >

Chart).

Elst |épésként a diagram tipusat kell meghatarozni (oszlop, vonal, kor, stb.).
Ezutdn a diagram adatait a képerny6 masik oldalan taldhaté Excel szerkesztéfellleten
kell meghatarozni a felkinalt szbveg és adatok csergével, valamint az adattartomany

modositasaval.

30. kép

A diagram adatainak meghatérozasa az Excel munkaablak segitségével

Rl 2~ 0 Fi= Eematnti]l - Mizosch FowerPaint

ekt Teverds | Bk

4

i = Sorozat 1
| = Sorozat 2

e 23 5 Sorozat 3

a g

[¥] d =

Kategoria 1Kategoria 2Kategdria 3Kategdria 4

A létrehozott diagram szerkesztheté (kijeldlés vagy dupla klikkelés utan) a

Fomatu

.....

Kategdria 1
Kategdria 2
Kategaria 3
Kategdria 4
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A diagram adattartomanya a jobb alsé sarkanil fogva madesithatd,

Diagrameszk6zok (Chart Tools) Tervezés (Design) mentszalagan taldhatéd

eszkozOkkel.

31. kép
A Diagrameszkdzok Tervezes szalag

Bemutatol - Microsoft PowerPoint

%P Me%s Sor/oszlop Ada’ﬂﬁk Adfk —_‘i(p:‘-»‘.‘:- JJ_[J jﬂ_di ﬂhﬂ' hﬂi}lgi% "'ﬂ'm:; II II i ‘ i ‘ i ‘ I I i ‘ i ‘ I l ;

diagramtipus sablonként  valtdsa kijeldlése szerkesztése

Tipus

Adatok Diagramelrendezések

Tervezés | Elrendezés  Fomatum

o @ B

5@

Diagramstilusok

A Diagramstilusok (Chart Styles) legordulé mentjébdl kulonbdzé szinekbdl
alo stilusokat tudunk a diagramra akalmazni (a diagram részeinek valamint a hattér
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kitoltészinét tudjuk maodositani). Az egyes részek (tortaszeletek és oszlopok) szintén
atszinezhetéek, kijelolésiik utan (kijelolés két klikkeléssel: els6 klikkelés — sorozat
kijelolése, masodik klikkelés — aktudlis rész kijeltlése). A Kezdélap meniszalag
Kitoltés parancsaval (Home > Shape Fill). A diagram héttereként szolgald Rajzter il et
(Plot Area) és a Diagramterilet (Chart Area) is ugyanezen a médon szinezhet6 é. A
vonadiagramon taldhaté vonal valamint a racsvonadlak a Kezdélap menliszalagon
taldhatd Korvonal paranccsal szinezhet6 & (Home > Shape Outline).

A Tervezés menlszalagon tadhaté Diagramelrendezések (Chart Layouts)
legdrdilé6 mentije segitségével alétrehozott diagram modosithato, étalakithato (a diagram
cime, atengelyek megnevezései, szamok, szézalékos aranyok jelenithaté meg).

Az Adatok szerkesztése (Edit Data) funkcidva Ujra megnyitjuk az Excel
munkalapot és lehetévé valik az adatok szerkesztése. A Sor/oszlop valtasa (Switch
Row/Column) opciéva a sorok és az oszlopok helyét és helyzetét tudjuk cseréni az
aktudlis diagramon. A Mas diagramtipus (Change chart Type) paranccsa az aktudis
diagram tipusat tudjuk cseréini az elsé lépésben megjelent diagramtipus-vaaszto ablak
segitségével.

FELADATOK

1. Hozzunk |étre egy olyan oszlopdiagramot, amelyen egy szamitogépes cég mult évi
forgadmat tuntetjuk fel a kovetkez6 adatokkal: PC-k: 3200, DVD lgatszok: 2400,
Hézimozi: 1200, GPS eszk6zok: 1600. Toroljuk le a kategoria megnevezését. A
diagramstilusok kozul vélasszunk olyan stilust, amely fekete diagramtertiletet és sziirke
rgjztertletet tartalmaz, kék szinii oszlopokkal. Szinezzik & PC-k eladasé& &brazold
oszlopot pirosra, valamint engedélyezziink szirke hatteret a diara. Igazitsuk a diagramot
vizszintesen és fliggolegesen is kozlore. Masoljuk az aktudlis dia elé a SmartArt.pptx
prezentacio digjat. Mentsik el diagram.ppt név aatt.

2. Alakitsuk & a létrehozott diagramot koérdiagramma, amelyen lathatdéak lesznek a
megnevezések és a szézalékok is.

A Clipart

El6adasainkat szinesebbé tehetjuk kulonféle rajzok, képek, hangok és videdk
haszndlatdval. A PowerPointhoz, illetve az Office programokhoz mellékelt képeket,
mozgoképeket és hangokat a ClipArt (Clip Art) tartalmazza, amelyet a régebbi
verziokban Médiatarnak neveztek.

Ez az opci6 a BeszUras menlszalag ClipArt ikonjaval érhet6 e (Insert >
SClipArt). Ezutan a jobb oldali munkaablakban jelenik meg a ClipArtok keresesére
szolgdl 6 mez6. A Keresett szoveg (Search for) mezébe kell beirni a kereses kulcsszavat
(a telepitett szoftver nyelvével oOsszhangban). Az Eredmény (Results should be)
legordilé menlben meg tudjuk hatérozni a taldlatok tipusat a kovetkezd |ehetéségek
kozul: Abrék (Clip Art), Fényképek (Photographs), Videofgjlok (Movies),
Hangfgjlok (Sounds). Az Officecom-tartalommal egyitt (Include Office.com
content) jeldlonégyzet engedélyezésével jovahagyjuk a tartalmak keresését az Office
internetes adatbazisaban is. A megjelent taldlatokat egy bal klikkel vagy athlzassal
tudjuk a diafellletérs mozgatni (a mozgoképek csak Diavetités moédban animal odnak).
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32. kép

A ClipArt munkaablak
Clipart v X
K_eresett szﬁveﬂg: .
|
SR
e vl
Office, com-tartalommal egy ikt
FELADATOK

1. Keressiink iskoléval (school) kapcsolatos dbrakat, majd méasoljuk adiafellletére.

2. Keressiink iskolaval (school) kapcsol atos fényképeket, majd masoljuk a diafellletére.
3. Keressiink szamitogéppel (computer) kapcsol atos videof§jlot, majd masoljuk a dia
fellletére.

4. Keressiink zene (music) kulcsszéra hangfgjlot, majd mésoljuk a diafellletére.

K épek beszlrasa f4jbadl

Egyéni képeket a szamitdgépink hattértarardl tudunk beszarni, amelyeket
el6z6leg mi készitettink vagy az internetrél toltottink le. A kép beszirasa az Beszuréas
menliszalag Kép menipontjabol kezdeményezheté (Insert > Picture). A beszirt
szerkesztése dupla klikkel (akép felliletére) nyithatd meg.

33. kép
A kép szerkesztése a Formatum (Format) mentiszal aggal

il Bemultol - Mcrosch PP
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Ezen a menlszalagon |lehetséges a kép maodositésa, a héttért eltavolitasa, a kép
korrekcidi, szinének modositdsa, valamint miveészi effektusok hozzdadasa. A
Képstilusok (Picture Styles) legordilé meniuibe a képre alkalmazhatd beépitett stilusok

érhetok el.
34. kép
A Képstilusok legordilé ment felkinélt szerkesztési |ehetdségel
inindit Dt Wonaitn Wi | romitum |
- d L A wEHHEE - = -—= 2
AR [l o e e i e R | )

A formaum meniszalag tartalmazza még a Képszegély (Picture Border)
szerkesztésére vonatkozo ikont, valamint a Képeffektusok (Picture Effects) utasitas,
amely mentpontjai megegyeznek az egyéb objektumokra (szévegdoboz, alakzatok)
engedélyezhet6 effektusokkal.

A Forméum panel végen helyezkednek el a kép méretére vonatkozo szerkesztési
lehet6ségek M éret (Size) rész alatt, ahol lehetéségiink van a kép K ér iilvagasara (Crop),
amellyel akép egyesrészei tavolithatok €, illetve alakzatra vaghatd kordl.

35. kép
A Mé&ret panel miveletel

=h

e S l-:lJ Magassag: 10,6 cm

4k L

:Kﬁjrl.'llva'ga's:ﬁ Szélesség: 14,14 cm

-|"" Karalvagas

_}) Kardlvagas glakzatra »
Méretarany 3

L Kitoités

;r; Igazitas

A Korllvagés miveletet kivaasztésa utén a kép egyik sarkardl vagy
oldalfelezsibsl indulva, hizéssd (a kép kozepe felé) hatérozzuk meg a levagasra kertild
rész hatérait, amelyet a képen a sziirke tartomany jeldl. Az alakzatra vagas miiveletével a
legbrdilé menubél kivalasztott alakzat felUletén lesz a kép |éthato.
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36. kép
A korilvagas és a korllvagéas al akzatra parancsok eredményel

A beszlrt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidd mddszert haszndhatjuk. Az
améretezés az objektum kijeldlése utan a korllotte megjelend méretezdjelek hizésaval
torténhet. Az oldalak kozepén elhelyezkeds jelekkel torzitva, mig a sarkoknd lévé
jelekkel méretardnyosan valtoztathatjuk meg a kép nagysagat. A zold pontra klikkelve, és
ezt lenyomva tartva, az egér mozgatéséval forgatjuk el az objektumot. Az egérgomb
elengedésével véglegesitjiuk a mivel etet.

37. kép
A kép mbdositasara szolgal 6 méretezsjelek
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38. kép
A kép elforgatésa

FELADATOK

1. Nyissuk meg a kepek.ppt.

2. Az elsb dian dlitsuk vissza eredeti helyzetbe az &tszinezett nyilacskékat (piros szin).
3. A masodik oldalon taldhat6 képet forgassuk vissza eredeti allapotaba, és vagjuk le a
héttér fekete részét.

4. Véagjuk felho alakzatra a harmadik dién taldhatd képet, valamint engedélyezziink adia
elemeihez illeszkeds ragyogo effektust.

5. Tavolitsuk el afehér hatteret a negyedik képen taldhaté diardl.

Objektumok fedése és csoportositasa

Objektumok fedése

Az objektumok (képek, rajzelemek, stb.) alapesetben Ugy fogjak egymast fedni,
amilyen sorrendben azokat |étrehoztuk. Ez a sorrend azonban megvatoztathatd, ha ajobb
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egérgombbal kattintunk az objektumon, majd a helyi meni Sorrend almenujének kivant
pontjét valasztjuk ki. A kdvetkezé parancsok taldhatdak meg itt:

™ Elérehozas (Bring to Front) utasitéssal az elsd helyre hozzuk elére az
objektumot

"4 Hatrakildés (Send to Back) utasitassal az utolsd helyre kildjik hatra az
objektumot

i Elgbbre hozas (Bring Forward) utasitassal az objektumot egy fokozattal
el6bbre hozzuk

"3 Hatrébb kildés (Send Backward) utasitassal az objektumot egy fokozattal
hétrébb kil djik

39. kép
Az elérehozas (fekete kor) és az el sbbre hozas parancs (piros kor) parancsok bemutatasa

Objektumok csoportositasa

Ondll6 objektumok csoportositasakor a program azokat egy egységbe foglalja, igy
egyszeriibb lesz az objektumok éméretezése, mozgatésa, szinezése, mivel a parancs a
csoport minden elemére érvényes lesz és nem kell azt egyesével elvégezni.

Az objektumok csoportositasdhoz jeloljuk ki azokat ugy, hogy a Ctrl billentyi
lenyomva tartdsa mellett kattintunk az egyes elemekre. Ezutan kattintsunk a jobb
gombbal, mutassunk a Csoportositas pontra, majd kattintsunk a Csoportba foglalas
(Grouping > Group) parancsra. A csoport akotdelemeire bontésa ugyanez az a mend,
Csoportbontas (Ungroup) utasitasaval torténik.
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40. kép
A csoportositas eldtti és utani kép

FELADATOK

1. Hozzunk |étre tébb hasonlé objektumbdl dl6 alakzatot (viragminta, jégkrém). Ezutén
prébaljuk ki az elrehozés és a hatrakiildes, valamint az elébbre hozas és a hatrébb kuldés
parancsokat

2. Hozzunk |étre egy szélofurt alakzatot, amelyet szabalyos korok alkotnak. Foglaljuk
egy csoportba az alakzatokat. Ezutan alkalmazzunk egy miveletet a csoportra (szinezés,
ameéretezés). Bontsuk elemeire a csoportot

Vetités beallitasok

A diavetités bedlitasait a Diavetités menl Diavetités beallitdsa parancsaval
megjelenitheté parbeszéd panelen adjuk meg (Slide Show > Set Up Slide Show). Ez a
parbeszéd panel jelenik meg akkor is, ha a SHIFT billentyii nyomva tartdsa kozben
kattintunk a Diavetités nézetvalaszté gombra.

A Bemutato tipusa (Show type) csoportban harom kilonbdz6 vetitési mod kozdl
véaszthatunk.

Alapesetben a Bemutatas él6sz0 mellett (teljes képernyé) (Presented by a
speaker full screen) opcitt hasznajuk, mely teljes képernyés vetitést tesz Iehetéve az
atalunk megadott idézitésnek megfelelé lejatszéssal. A leggyakrabban hasznalt vetitési
maod, egy eléado iranyitasa mellett. Ezt a modszert haszndljuk ha a bemutatét nagyobb
képernyon szeretnénk kivetiteni, el 6adasok, konferencidk alkalmaval.

Az Iranyitott bemutaté (ablak) (Browsed by an individual window) opcio
vélasztésa esetén a bemutat6 egy ablakban kerll lejatszasra, melyhez kilon eszkoztér és
menusor tartozik (didk mésolésa, szerkesztése, nyomtatasa). Ezt az opciét el6ado nélkili
bemutato vetitésére hasznalhatjuk. Az el6adés kdzonsege maga vezérelheti a bemutatot.
Ezt a mddszert akkor hasznaljuk, ha a bemutatonkat kisebb képernyén futtatjuk
(h8l6zaton, felhasznél Ok sajét képernydjikon tekintik meg a felhaszndlok). A gorditésav
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segitségével tudunk haladni diarél-diara, és egyidejiileg masik programot is nyitva
tarthatunk.

A Kirakati bemutaté (Browsed at a kiosk) opcidva a bemutatd egy ondldan
futo, alanddan ismétl6dé bemutatoként kerlll lejatszésra. Akkor cészerii haszndlni, ha a
szamitogépet egy kirakatban vagy elarusitéhelyen felligyelet nélkil hagyjuk. Emellett ez
az opcid haszndlatos iskolai bemutatdk vetitésénél, amelyen az intézmény adatait,
rendezvényeket vagy akar féenyképeket mutatunk be.

Az Egyéb bedllitasok (Show options) részen a folyamatos ismétlést tuduk
engedélyezni (a kirakati bemutatond aapértelmezett és nem modosithatd), a
Kiseroszbveget és az animaciot tudjuk kikapcsolni. Az egyéb bedllitdsok részen
hatarozhaté meg a Tintaszin (Pen color), valamint a L ézer mutatd szine (L aser pointer
color). A digitélis tinta (toll) a diavetités nézetben a bal asd sarokban taldhaté menubdl
vagy a CTR + P billentytikonbinacidval érheté el. A diavetitésre rajzolt elemek
megorzésére lehetdseg van a vetités befejezése utén.

41. kép
A rajzolt elemek mentésére vonatkozd kérdés

Microsoft PowerPoint

! E Meqgdrzi & szabadkézi széljegyzetekety

Meghagyas | [ Elvetés ]

A digitdlis lézermutatd a diavetités nézetben a CTR lenyomésaval ,, kapcsolhatd
be".

A Diék (Show dlides) csoportban meghatérozhatjuk, mely képkockak kertljenek
lgétszasra. Ezt a részt akkor haszndhatjuk, ha a prezentacié egy részét szeretnénk csak
bemutatni. Be tudjuk alitani az elsé (From) és az utolsd (To) kivetitésre kertl6 diét. A
Minden kocka (All) bedllitasndl az 6sszes dia bemutatasra kerdil.

A Tovabbitas (Advance slides) csoportban bedllithatjuk, hogy a képkockakat a
vetités soran sgjat keziileg tovabitsuk (M anually) vagy az el6re megadott idézités alapjan
automatikusan jatszédjanak le (Using timings, if present).

A Vetités tobb monitoron (Multiple monitors) legordil6 listaban egy masodik
monitor bedllitésara is lehetéségiinkvan. gy az egyik monitoron az eléadé az eladéashoz
tartoz6 segit6é informécidkat (a jegyzeteket, az €l6adas diainak kicsinyitett képét) lathat,
mig a masodik monitoron teljes képernyon vetiti a bemutatét. Ennek a lehetéségnek a
haszndlatdhoz két monitor hasznaatat lehetové tevé hardverre van szikség (laptop
képernydje + projektor). Ha ez a feltétel teljesil, akkor bedlithatd az el sédleges monitor,
valamint megjelenithet6 az el6adi nézet is.
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42. kép
A vetitési beallitasokat tartalmazo parbeszédablak

Vetitési beallitasok

Bemutato tipusa Diak
() Bemutatas éldszd mellett (telies képernyd) (&) Minden dia
() Iranyitott bernutatd (ablak) (IElsd dia: | 2 |Utolsd: | & |

() Kirakati bemutatd (teliss képerny)

Eqgvéb bedlitasok Towsbbitas
[J1smétlés az 'Esc’ lemyvomasig () Kézi tovabbitas
[kisérészeveg nélkal (&) Idéizités szerint

[ nimécid mélil Wetités tabb manikoron
Tintaszin: [ — - |

Lézermutatd szine: | | |

Ha diavetités kizhen [ézermutatdt szeretne megieleniteni, tartsa lenvomia a Chrl bilentyit, és
kattintson & bal egérgombbal,

OF ] [ Megse

FELADATOK

1. Prébaljuk ki a hdrom kulonbozé vetitési modot, figyeljik meg a kil dnbségeket a
vetités kdzben

2. A tintaszin kivélasztasa utan rajzoljunk a didra vetités kdzben

3. Probdljuk ki alézermutatot Ugy, hogy kék szinire valtjuk a

4. Jelenitsiik meg a hatter.ppt bemutatd egy meghatérozott részét (4-5 dia)

Attiinések bedllitasa

El6adasunkat |&vanyosabba tehetjik a didkon megjelen feliratok, képek
animalasaval, kulonféle étinési hatasok bedllitésaval. A megfeleléen akamazott
animaciok vagy éttiinések nemcsak érdekesebbé tehetik eléadasunkat, de segithetnek
mondandonk fobb részeinek kiemelésében is. Az éttiinésnek nevezzik a diavatés soran
az egyik diaképbdl a masikba atvezet6 animécios hatast.

Az &ttiinésekre vonatkozo opciok az Attiinés (Transition) meniiszalagrél érhetok
el. Az Effektus beallitasai (Effect Options) legordilé menljébdl a kivalasztott atiinés
maodosithatd (Ataldban az animacid iranya maodosithatd). Ez a gomb mellett hangot
tudunk rendelni az attiinéshez, valamint az idétartamét tudjuk meghatarozni. Ha bedllitott
attiinéseket az 6sszes meglévo didra szeretnénk alkalmazni akkor a Mindegyikre (Apply
To All) gombra kell klikkelnink.

A Tovébbitds (Advance Slide) részen meghat&rozhatdé az hogy a diak
Kattintasra (On Mouse Click) vagy az Ennyi idé utan (Automatically After) felirat
mellé beirt id6intervallum utan kertiljenek tovabbitésra
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43. kép ,
Attiinések beallitdsai az Attiinés menliszalagon

Bemidatol. - Wrasort Powerfait

1. Rendeljink tetszéleges attiinéseket a hatter.ppt prezentécio diaihoz
2. Rendeljunk automatikus tovabbitést a diankhoz (3 masodperc), valamint érjik el azt
hogy a bemutatonk folyamatosan ismétl6djon (vetitési beallitasok)

Animalas

Egy dién 1é&v6 szOveg (vagy aakzatok) alapesetben egyszerre jelennek meg.
Gyakran azonban arra van szilkséguink, hogy egyes elemek csak egymas utan jelenjenek
meg. Animacionak nevezzik a didk egyes elemeinek lejatszés sorén torténé mozgatésit,
illetve fokozatos megjelenitését. A didinkon szereplé elemeket nem csak atiinéssel
tudjuk megjeleniteni és eltlntetni, hanem az egyes elemekre egyéni animéaciét tudunk
engedélyezni. Ajanlatos kiprobalni az animéciokat, hiszen az egyszeri belszastol, a
gépirédsos, a beess, az eforduld, a fényképezégépszerii megjelenitéseken &, a
legkulonfélébb megjelenitésig sokféle animaciot véaszthatunk. Az animéciokat
hanghatdsok is kisérhetik. A PowerPoint messzemenden tamogatja ezt a lehetéseget,
hiszen nemcsak animédni tudjuk a didkon taldhato objektumainkat, hanem idoziteni is.
Az egyes elemek animdésa jelentik a PowerPoint legnagyobb elényét, mivel ezek
segitségével elérhet afokozatossag az el 6adasaink sorén.

Az animéaciok |étrehozasa és modositasa az  Animaciok (Animation)
mentszalagon lehetséges. A grafikus elemek és a szveg animélasa némileg eltér, ezért
kuldn-klon az alcimben ismertetj Uk.

Az animaciok csoportokba rendezve jelennek meg. Ezek: Megjelenés
(Entrance), Kiemelés (Emphasis), Eltiinés (Exit) ésM ozgasvonalak (M otion Path).

44, kép
Animéciok meniszalag
Bemaitandd » Microsah Powerhaint
Tewerts  Mlntsek  wogoh Dl Domein Neet  Famdlum
I\ i B vimbid munkaabiat b Indlds: | Eattinticra
| ] Lo \ A [ P:j.' ) L . Esem CRULU LA b
LTI O L v malin | O Wil 000

Tenwger  Cihnest  Arimposk  Deaeife  Komekb Mt
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45. kép
Az animaciok csoportositasa

Nincs
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Megjelenés

Megjelenés
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Grafikus elemek animalasa

Animation) gombra klikkelve

modosithatd. A médositasok altal&ban az animacio irdnyara vonatkoznak.
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Grafikus elemek csoportjaba tartoznak a kilonbdzé alakzatok, képek, diagramok
és SmartArtok. Ezen elemek animalasat az objektum kijel6lésével kell kezdeni. Ezutan az
Animaciéo (Animation) legordilé menibdl vagy az Animacié hozzadadasa (Add
kivélasztani.
engedéyezett animacié az Effektus bedllitdsai (Effect Option) legordilé menibal

46. kép

Az animaciok tovabbi szerkesztése

b

Animacid

3 Animécié munkaablak

}? Eseményindito =

hozzaadisa~ P Animacis masoldsa

Specialis animacio

tudunk megfelel6

B Inditas: Kattintdsra

D Idétartam:
B Késleltetés:

00,50
00,00

ani maci ot

*  Animacid atrendezése

7
-
-
-

[dfj;ftés

4 fthelyezés korabbra

Az

Az Animéacié munkaablak (Animation Pand) részen az animacios hatésok
tekintheték at. Itt lehetseges az animaciok |ejatszasa €s atrendezese is a Lejatszas (Play)
és az Atrendezés (Re-Order) opciokkal.



47. kép
Az Animaci6 munkaablak

| Animacis munkaablak * X

1 ‘\ﬁ Téglalap 3 D
2 Elipszis 4 O

[ e 2 5
4 +

Az Animécié masolasa (Animation Painter) a 2010-es szoftverben jelent meg
el6szor, de igen hasznosnak bizonyul és jelentésen meggyorsitjia az animaciok
|étrehozasét.

Az Inditas (Start) legordulé menibdl tudjuk meghatédrozni azt hogy hogyan
induljanak az animacioink. A kovetkezo lehetoségek kozil valaszthatunk: Kattintasra
(On Click), Egyutt az dézével (With Previous) és Az €l6z6 utan (After Previous).
Emellett meghatérozhaté az animécié idotartama és kédeltetése is. Az animécid
atrendezése az 1dozités panelen is |ehetséges.

FELADATOK
1. Hozzunk |étre egy szabalyos négyzetet és egy kort. A négyzetet szinezzik kékre, a kort

pedig pirosra. Engedéyezziink mindkét alakzatra Belszas (Fly in) animéciés hatést.
Modositsuk az animaciok iranyét és rendezzik &t.
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2. Mddositsuk az animaciok inditasat Ugy hogy el6szor kattintasra, majd az el6zével,
legutoljara pedig az € 6z6 utan induljonak.

3. Engedéyezziink az alakzatokra kiemel6 és eltiinési effektust is.

4. Egy Ujabb alakzaton probdljuk ki atovabbi mozgéasvonalak animaciot is.

5. Nyissuk meg a diagram.ppt fgjlot. Engedélyezziink cimet a prezentécidéra. Szarjunk be
egy elipszist (kitoltdszin nélkiil) a PC-k oszlopra. Ezutén engedéyezziink Ek (Wedge) az
elipszisre.

Szbveg animal asa

A szoveg animdasi hatasainak hozzaadasa megegyezik az alakzatok
animaldsaval. A didinkon szereplé szoveg animacidit viszont, a prezentacionk
hatékonysaganak novelése érdekében, viszont részletesebben is tudjuk definiani. Ezen
animaciok modositésa az Animacié munkablakban az animacié mellett taldhato lefelé
mutato nyilra, majd alegordulé mentbsl az Effektus beallitasa (Effect Options).

48. kép
Az Animéacié munkaablak
Animacid munkaablak v X
I 17y Cim1:Szoveg [ ] .v'I

. “3  Kattintasra indul
Az elatte 1évavel indul

| & Az elStte lévd utdn indul
Effektus beallitasai...
Idazités...
Idazitési adatok elrejtése

Eltavolitas

Az effektus bedllitasai munkaablakban az egyes animéaciokhoz hangot tudunk
rendelni. Ezen kivlil meghatarozhaté a szbveg dlapota az Animacié utan (After
animation). A széveges animaciok |gatszésa utan dtaldban egy halvanyabb szinarnyalat
engedélyezése a megszokott. Ez a megoldas lehetéve teszi az el6adasunk hatékonyabb
kovetését, mivel latszik az aktudlis szovegdoboz, de vissza is tudunk ismételni az €l6z6
bekezdésekhez. A munkaablakban az animéacid utani alapbedllités a Nincs halvanyitas
(Don’t Dim), de a szinvéltas mellett megoldhatd az is hogy az aktudlis szbveg eltiinjon.
Ez a mivelet az Elrgtés animacié utan (Hide after animation) vagy az Elrgtés a
kovetkezé kattintasra (Hide on next mouse Click) opciok kivalasztaséval |ehetséges.
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49. kép
Az Animéacio utan legordilé ment elemel

Effekius E.Idﬁzités _.Széveg animalasa |

Kiemelés
e (I
Hang: i[Nlncs hang] »| ¢
T
Animacio ukan: |Mincs haleanyitas b |
Sziiveq animéldsa: H EEEENR f/|

Tovdbbi szinek...
MNincs halvanyitas

Elrejtés animalas utan

Elrejtés a kdvetkezd kattintasra

[ ok ][ Mégse ]

Egy szbvegre engedélyezett animacié megjelenitése kilonbdzé forméban
lehetséges a Szoveg animalasa (Animate text) résznél a kovetkezé elemek kozul lehet
véasztani: All at once (Egyszerre) Szavankeént (By word) és Betiinként (By letter).

50. kép
Sz6veg animal 4sa lehetéségei

Effekius | 1dézités | Szoveq animalisa |

Kiemelés

T 1
Hang: E[Nincs hang] v | \E
Animacio ukan: ENincs halvanyitas o |
Sziweq animaldsa: | Betdnkent w

Eqvszerre

Szavankent

Bietlinkent

[ OF l[ Megse ]

Az ldézités (Timing) fulné meghatarozhatjuk az elem megjelenésének olyan
idozitési paramétereit, mint az Inditas (Start) modjat, a Kédeltetés (Delay), valamint
modosithatd az Idétartam (Speed) és az |smétlés (Repeat) mbdja. Ezen kivil inditdk
rendel het6k az animéciokhoz, valamint a Lejétszas utan az el ejére opcio is modosithato.
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51. kép
Azidézités fill elemel

Beliszas
Effektus | Iddzités ESzﬁveg animalasa |
Inditas: |“a Kattintasra R |

|

Idéitartam: i 0,5 masodperc (nagyon gyors) |

Késleletés: |0 “| méasodperc

Ismétlés: | {nincs) |

[ Lejétszas utan vissza az elejére

(%) Kattink4sokkal lejétszott sorozat része
(O Effekius inditésa, ha a kivetkeztire kattint: I

; :

[ OF l[ IMégse ]

Ha olyan szdvegdobozokat hozunk |étre, amelyeknél a hattér is engedélyezett,
akkor a szbveg és a héttéralakzat animécidja szétvlaszthatd a Szoveg animélasa (Text
Animation) ful adatt a Csatolt alakzat animalasa (Animate atached shape)
jeloléonégyzet kikapcsolasaval.

52. kép
Sz6veg animalasa ful kinézete

Effektus | 1ddzités | Szdveq animalésa |

Széweq csoportositdsa: !Egy objektumkent Tl

Csatolt alakzat animalisa

[ OF l [ Megse ]

Az animacio torlése az animécié munkaablakban, az animacio kijeldlése utan, a
helyi menlben taldhat6 Eltavolitas (Remove) vagy a Delete nyomogomb lenyomésaval
torténik.



FELADATOK

1. Hozzunk |étre egy szovegdobozt, amelybe fekete szoveggel a kdvetkezé szoveg kerul:
»2Animacio proba 1 szdveggel”. Engedélyezziink vildgos hétteret a szdvegdobozra,
valamint a nagysagat modositsuk Ugy hogy kicsit nagyobb legyen mint a dia felllete.
Engeddlyezzilk Porgés (Spinner) animaciot a szovegdobozra. Modositsuk Ugy az
animaci 6t hogy minden betti kiilon animélodjon, valamint hogy a szoveg héttere (al akzat)
ne kertiljon animalasra. Az animacio utan a széveg valtozzon halvény szirkére. Méasoljuk
az elkészitett szovegdobozt és animaciot kétszer, modositsuk a széveget Animacio préba
2 és Animécid préba 3-ra, vaamint az animaciot Ugy hogy egymés utan induljonak.
Mentsiik el a bemutatot Animalas2V egleges.ppt név aatt.

2. Nyissuk meg az animalasl.ppt bemutatdt, majd engedéyezzink tetszéleges
megjelenitési (halvanyitassal), kiemel ést és eltiinési animaciot az egyes elemekre.

3. Rendezziik sorba (a szévegnek megfelelden) az animal as2.ppt bemutatd elemeit.

Id6zitésproba

Ha elére ki szeretnénk prébalni, hogy a vetités dianként és 6sszesen mennyi idét
vesz igénybe, esetleg ehhez kivanjuk hozzaigazitani a vetitési bedllitasokat, akkor
haszndljuk ki az id6zitésproba lehetésegeit a Diavetités menl |dézitésproba (Slide
Show > Rehearse Timings) menupontjaval. Ekkor a vetités Ugy indul meg, hogy a
képernyon egy kis szamlalo isléatszik, amely az idomérésen kivil avaltasok rogzitéséreis
hasznél hato.

53. kép
Az iddgzitésprdba vetitésenel megjelend panel

g
@ 0] 0000 %y Deoo:no

FELADATOK

1. Nyissuk meg az Animalas2V egleges.ppt bemutatét, és engedélyezziink tetszéleges
idozitést az elemekre. Mentsik el avaltozasokat Animalas2ldozitve.ppsx név alatt.

Audioklip

A kllénboz6 hangokkal érdekesebbé és szinesebbé (Alathangok, kozlekedési
eszk6zok hangjai, zeneszamok). A gyakori és dandd hanghatédsok azonban zavarhatjak
az eladést és elvonhatjak a hallgatok figyelmét. Ezért gjanlatos céliranyosan hasznalni
ezeket.

Az audioklippeket a Besziras meniszalag Audioklip ikonja segitségével tudjuk
beszirni. A héttértarunkrdl a Audioklip fajbol (Sound from File) utasités, vagy a
ClipArtbdl a ClipArt-audioklip (Sound from Clip Organiser) parancs segitségével
szurhatunk be hangot.
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54. kép
A hang beszirasara szolgal 6 legordild menl

[Audioklip|
) Audioklip fajlbal..

ClipArt-audioklip ...

Hangragzités..,

A héttértarrdl torténd beszirds mellett lehetéségink van hang rogzitésére a
Hangrogzités (Record Sound) parancsaval. A hangrgozités mikrofon segitségével
torténik, vagy az aktudlisan lgjatszott hang kerll rogzitésre.

55. kép
Hangrdgzités

Hangrigzites

[ [=3TH l:i‘\ﬁgzitett hang

Rigzitett hossz: 0
> (=[]

A didra beszirt hangot ikon jeleniti meg. Ez az ikon a didn a vetitéskor is
megjelenik. Az ikont a dian a Fogd és vidd médszerrel tetszélegesen éthelyezhetjuk. A
hang lgdtszésat szerkesztés kdzben az ikonra duplan kattintva, vagy vetités kozben az
ikonra egyszer kattintvaindithatjuk €.

56. kép
Az audioklippet jelképezs ikon és a lgjatszo

S

| 4 <Al [» 00000 il
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A beszlrt audioklip a L g atszas (Playback) mentiszalagon modosithatd, amely az
audioklipre klikkelve jelenik meg. Koényvjelzéket (Bookmark) tudunk a hanghoz
hozzdadni, szerkeszthetjik a Hang vagasa (Trim Audio) parancs segitségével, az
elgéhez hangosodést, a végére pedig halkulédst tudunk engedélyezni, mdédosithaté a
hangerd, valamint meghatéarozhat6 az inditas modja.

57. kép
Az audioklip lgatszasara vonatkozo beallitdsok

RlHd9-06E-
ﬁ Kezddlap Beszuras Tervezés Attlinések Animaciok Diavetités Korrektira Mézet Formatum Lejatszas |

- FRP | Effektus iddtart . g
D "Ilﬂi .«@F .E s enaEaa lag DD —‘.-I/' Inditas: | Kattintasra - Ledllitasig ismétli
d ‘3"_1] Fokozatos hangosodas: 00,00 i

A4

Lejatszas | Konyvjelzd Konyvjelzd | Hang z . Hangerd idtszas ko e iagea S ia
et ity | jﬁ' Enkreatas halkias 00,00 = Lejatszas kdzben elrejtés Lejatszas utan vissza az elejére
Minta Kanywjelzdk Szerkesztés Audiobedllitdsok

A hanglgétszas inditdséra bedllitast barmikor megvaltoztathatja az Egyéni
animacié munkaablakban. Jobb klikkelés utan (az animéciora) vaasszuk a helyi meni
Efektus bedllitasai (Effect Options) menupontot. Az ezutan megjelend panelen a
Effektus (Effect) fulon meghatarozhatjuk (mddosithatjuk) a hang |gjétszasanak indul asat
(az elgétol, idozitve) és a hang ledllitésat (a kdvetkezé klikkelés, az aktudlis dia utén,
megadott szdmu dia utan).

58. kép
Az Effektus bedllitasa panel, a hangok esetében

Hang lejatszasa @@

Effektus | [dézités | Hangbealitasok

() A lequtalsé pozicidtal

O adott iddpontkal: | .- masodperc
Leallitas

() Kattintdsra

() Jelen dia utan

() Ez utdn: _' dia
Kiemelés

Harg:

PN

Animacid ukan: | Mincs halvanyitas v |

OF ] ’ Mégse

FELADATOK
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1. Hozzunk létre egy U bemutatot, 4 didval amelyeknek mas-méas hatterei vannak.
Engedélyezziink a didkra tetszéleges &tinest. Az elsd dida szirjuk be a
AudioTrack.mp3 fgjlot. Engedélyezziink a fgl elgére hangosodést, a végére pedig
halkulést (3 mésodperc). Médositsuk a fgjl |gatszasat ugy, hogy a 3. dia utén adljon le a
lgjétszas.

2. Szarjuk be a gitar.wav f§jlot, majd engedélyezziink a lejatszasra folyamatos ismétlést.
3. Szlrjuk be az AudioTrack.mp3 f§lot, majd vagjuk le a 0-15 masodpercig és az 1
percen tul talahato részeket, engedd yezziink konyvjelzét a 25. masodpercre.

Kiséroszoveg rogzitése

A bemutatonkhoz sgjat készitésii kisérészoveget tudunk késziteni a Diavetités
menl Kisérészoveg r 6gzitése menupontjara mutatva (Slide Show > Record Narration).
A kiséroszoveg rogzitéséhez szilkségunk van egy csatlakoztatott és megfeleléen bedllitott
mikrofonhoz. A klikkelés utan megjelené panelen be tudjuk d&litani a mikrofon
hangerejét, a rogzitett hang minéségét (a minéségesebb a hangok tobb helyet foglalinak a
hattértarunkon), meghatérozhatjuk a kisér6szbveg elmentésének a helyét, illetve azt, hogy
csatolja-e a kiseroszoveget a PowerPoint a bemutatéhoz. Az OK gomb lenyomésa utan a
vetitésindul. A vetitéssel (animéciokkal) tsszhangban a kisérészdveget tudjuk rogziteni.

Az oktatasban a hagyomanyos bemutatonkat tehetjik szinesebbé, valamint a
nyelvorakon (kigjtés fontossaga) hasznal hatjuk a kisérészovegek rogzitését.

59. kép
A Kisérgszoveg rogzitése utasitas bedllitasai

Hangriogzites @@

Mév: |Rogzitett hang

Rogzitett hossz; 0
00

FELADATOK

1. Rogzitsiink tetszoleges kisérészoveget a bemutatonkhoz.

Videoklip

A szbveg, a képek, a hangok és az animaciO megjelenitésénél hatasossabb
tudastransfert tesz lehetévé a videoklip beszirédsa, amikor is a multimédia
megjelenitésével tobb érzékszervre is hatunk (kép, mozgokép, szdveg és hang egyidejii
megjelenitésével). Szamos esetben csak ilyen modon tudjuk bemutatni az egyes
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folyamatokat (bels6 égési motor mikodése, veszélyes kémiai reakciok,
atommaghasadas, csirézas, viz kdrforgasa a természetben, stb.)

Videoklip beszlrésahoz hasznaljuk a BeszUras menlszalag Videoklip parancsat
(Insert > Video). A PowerPoint 2010-ben harom féle videoklippet hasznalhatunk. Ezek:
Videoklip fajIbdl (Video from File), Videoklip webhelyrél (Video from Web Site) és
ClipArt-videoklip (Clip Art Video).

60. kép
A Videoklip beszirasa lehetdségel

| ..3 | &.f"

Videoklip| Audioklip
&3 videoklip fajlbdl...

Videoklip webhelyrél...
ClipArt-videoklip...

A videoklip beszirésa utan megjelenik algatszo, valamint avideoklip kilalakja a
Formatum (Format) menupont alatt formézhatd. Ezen a részen hasonlo hatésokat
tudunk engeddlyezni a videora mint a képeknél. Modosithatd a fényeregje és a kontrasztja,
a szine, sablon formgjdban felkindlt Videostilusokat (Video Styles) tudunk elfogadni,
modosithatd a video alakzata, valamint a videoszegély. A Plakatterv (Set Poster
Frame) opcioval meghatarozhat az a kép, amely a video lejatszasa elétt jelenik meg a
video felUletén.

61. kép
A videoklip Formatum mentiszalaga
Hid9-0gi ! Bumuatztol - ozt Powsront il
ﬁ' eshhe  Bwmdki  Tememh mOeduk Aendddk  Diewth  Remiitl Wit Femkun | Lt 0g
d { 1 P JF etk i Fiobben hegia - l_' - T ' H
4 R'IF 5 S ; = e = g SR F - ! I ity o hagidy 133 an
.”;.:.\I (i \:J e :‘.I i ”I“\:M 'i -" d * D “" -! d: ; " D D : "‘ " ‘i Q] ‘* i d..l.‘\-.:url. o HARDD ks * 1 WI{I" S
. v i * ol Vidotabinsk - S Mnlslogaml 54 Fargulin = A 4 2

A Leéatszas (Playback) menlszalagon a videoklip lgétszésara vonatkozo
bedllitasok talahatoak. Hasonldan az audioklippekhez, lehetéségink van konyvjelzo
hozzéadasara, a videoklip vagéséara, valamint fokozatos megjelenés és elhalvanyulas
hozzéadasara. Ugyanugy mint az audklip szerkesztésendl, itt is lehetéségink van a
hanger6t és az inditas modjat meghatérozni. A teljes képernyés képekhez hasonldan, a
teljes képernyds videoklip is igen hatasos informaciokdzlés forma. Ezt a lehetéséget is
ezen a szalagon a Teljes képernyés lgéatszas (Play Full Screen) jel6lénégyzet
engedéyezésével érhetjik el.

62. kép
A videoklip Lejatszas meniiszal aga
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EldY-0E5-

ﬁ Kezdélap  Besziras  Tervezés  Attlnések  Animdcidk  Diavethtés  Korrektira  Mézet Formatum | Lejatszas |

Bemutatol - Microsoft PowerPaint

[> ‘._ﬂi q@‘? Effektus idotartama “a %7 Inditas: Kattintasra Teallisi etk
! 5@ Fokozatos megjelenés: (0000 & L Teljes képernyds lejatszas
Lejatszas | Konyvjelzo Konyuje Videaklip | . Hangera i3 31 i i
! hozzya;dasa eitavolitasa végasap Fokozatos elhalvényulds: 0175 3 'g Elrejtés a lejatszasi iddn kival o all Koiedae e ot
Minta | Konyvjelzok | Szerkesztés I Videobeallitasok

A PowerPoint 2010 egyik (jitasa hogy a felhaszndlt audio- és videoklippek a
PowerPoint fglokba agyazddnak be, és nem kell kilon csatolni vagy mésolni éket (a
fglok mérete jelentésen novekszik a video besziras utan). A masik jelentds Ujitasa ezen a
téren az online videok beagyazasanak a lehetésége, amelyeket tovabbra is az internetrél
tolt be.

Video beszirésaa Y ouTube-rél

Keressik meg a felhaszndni kivant video a YouTube-on vagy maéasik
videomegosztd portdon (videa.hu), majd klikkeljink a Share or Embed this video, majd
Ujraaz Embed (Bedgyazas) gombra.

63. kép
A videoklip beagyazasi kodjanak lekérése a YouTube oldalon

@ © Diasirendesése

Hasznidonds dioelrerdeses:
Cim beirasahoz kattintson ide Seiivey ehenderdve

=

Jagyzet beidséhoz kettintson ide
v 1 |
rare~ [Ty ] Msipses « OO ]

& Like | ® | 4 Addto - | Share | P 11,256 i

hitp:/fyoutu.be/2BloAT-kuN| | ewer || e [ B 52

Cptions « haore =

After making your selection, copy and paste the embed code above. The code changes based
on your selection.

Show suggested videos when the videa finishes
[ use HTTPS 7]

[ Enable privacy-enhanced mode [7)

Use old embed code [7]



Ekkor létrejon egy tobb sor hosszUsagu kéd, amelyet a PowerPoint Videoklip

webhelyrél opcidra klikkelve tudunk beméasolni. A bemésolas utdn megjelenik a didn a
video a hozza tartozo lejatszoval.

64. kép
A videoklip beagyazasi kod bemasolasa

Videoklip besziirasa webhelyrdl

Webhelyre feltaltitt videoklipre mutatd hivatkozas beszirdsahoz masolia a vagdlapra a bedgyazasi
kddot a webhelyrdl, majd ilessze be az aldbbi szévegmezdbe:

<object width="480" height="360"> <param name="movie"

value ="http:/fwww. youtube. . com/fv,2BloA1-kuNI?version =3&amp;hl=en_GB"><fparam ><param
name ="allowFullScreen” value="true"> < jparam > <param name ="alowscriptaccess” value="always">
<fparam><embed src="http: /fwww.youtube,com/v /2BloA 1-kuNI *version=3&amp;hl=en_GB"

type ="applicationfx-shockwave-flash” width="480" height="360" allowscriptaccess ="always"
alowfullscreen="true"> < fembed > < jobject>

Sid és peldak

Beszuras Mégse

65. kép
Egy dia feltletén megjelend videoklip

& Microsoft PowerPoint - [BemutatG4]
] Fé Suerkesatés tézet esaeds Formdm  Esthozok  Diawetités  ablek 3006
DEEes8RY ® (TRellec] fals m s

e
Aridh 18 - FDAS A&

A - oA Terveds 0 dis.. [
=0

4  Diaelrendezése
1 - L. . ) Hasznslands diaelrendezés:
D Cim beirasahoz kattintson ide szoveg ehenderése

Tartalom elrendezése

Jegyzet belrasahoz kattintson ide

R
Rapr Iy adgaok- . W OO EH A HE &-L-A-S5

Dialjl Alapéetelmezstt terv
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FELADATOK

1. Szarjunk be egy mozgoképet, amelyné a hangot teljesen némitjuk és a lgétszas sorén
teljes képernyén mutatjuk be sundiszno.avi. Engedélyezziink tetszéleges videostilust,
valamint olyan videoeffektust amely illeszkedik a héttérhez.

2. A masodik didra szdrjuk be ugyanezt a videoklippet. Vagjuk videoalakzatra, majd
toltsiink le az internetrél egy hasonl 6 tartalmu képet és alkalmazzuk ezt plakatképkent.

3. Keressink egy videomegoszté portdon ,powerpoint fényképalbum készités’
kulcsszavakra videot. Agyazzuk be ezt a videot egy tetszéleges bemutatd tetszoleges
digara

A prezentéciokeszités folyaman jelentkezé hibak és nehézségek
(Tul sok helyet foglal a hattértarunkon a prezentéci6)
Képek tomoritése

A sok helyet elfoglalé prezentacié hatranya, a helyigény mellett, a hosszu ideig
tartd megnyitas is (tul sok ideig tart a prezentacio betdltése). A “nagy” prezentacio oka
leggyakrabban tul nagy felbontadsi képek haszndlata, illetve audio- és videoklippek
csatol 4sa a prezentéci 6hoz.

A képek jol mutatnak a bemutatoban, de jelentésen megnovelik a falméretet. Ez
ellenstlyozhatd egy kép Formatum menujében taldhatd K épek tomoritése (Compress
Pictures) funkcigjdnak haszndlatéval, igy helyet takarithatunk meg a merevliemezen,
illetve csokkenthetjik a betdltéshez szilkséges idot.

Nem minden képformaum optimizalhat6, illetve csak nagyon szerény
eredmeénnyel. A vektorgrafikus képek (a legtobb ClipArt) nem optimizahatéak. Ellenben
a nagy felbontast képek, példaul a fényképek j6 eredménnyel optimalizalhatdk (PNG,
JPEG, TIFF és BMP f§jItipusok).

Az Alkalmazas erre a képre (Apply only to this picture) jeldlonégyzet
segitségével bedlithatd, hogy az engedélyezett bedllitasok csak az aktualis képre, vagy a
prezentécio Osszes képére lesznek engedélyezve.

A Képek levagott részeinek torlése (Delete cropped areas of pictures)
bedllitassal jelentds mértékben csokkentheté a fglok mérete. Az opcid kiva asztasa majd
a mentés utdn a bemutatdnk mér nem fogja tartalmazni azokat a képrészeket, amel yeket
el6tte levagtunk.

A Kimenet (Target output) részen moédosithatdé a tomoritett kép minésege,
illetve a minéséggel Osszefliggd rendeltetés. Nyomtatas (220 ppi) - Print, Képernyé
(150 ppi) - Screen, E-mail (96 ppi) — E-mail és a Dokumentumbeli felbontas
hasznadlata (Use document resolution). Ha a bemutatonkat kivetitésre szanjuk, akkor
elegends a Képernyé (150 ppi) bedllitas, azonban prezentacio elmentése elétt ganlatos
teljes képernyédn (illetve a kivetiton) leellenérizni a képek mindsegét.
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66. kép
A képek tomor itése parbeszédablak

Kepek tomoritese

Tomoritési bedllitasok:
Alkalmazas csak erre a képre
Képek levagott részeinek tirlése
Kimenet:
() MNyomtatas (220 ppi): a legtibb nyomtatsn és képernyén kivals mindséget ad
() Képernyd {150 ppi): weblapokhoz és vetitdkhiz megfeleld
() E-mail (26 ppi): minim&lis méret a dokumentum megosztisihoz
(%) Dokumentumbeli felbontés hasznélata

QK l [ Mégse

FELADATOK

1. Szarjuk be a fenykep.jpg képet egy Ures bemutatd elsé oldalara. Mentsiik el Alap.pptx
néven. Médositsuk a bemutat6t igy hogy engedélyeziink tetszéleges hatteret, moédositsuk
akép méretét, vagjuk le a kép széleit és mentsiik el Modositott.pptx név aatt. Tomaritsik
a Modositott.pptx bemutatot képernyére optimizalva és engedélyezzik a levagott részek
torlését, majd mentsiik el a prezentéciét Tomoritett.pptx néven. Hasonlitsuk 6ssze a
f4§lok méretét.

Elokeészités CD-hez

(A bemutatd egyeses hangok és mozgoképek nem jelennek meg egy maésik
szamitdgépen)

Tudjuk, hogy nem elég ha a bemutat6 az otthoni szamitogépen |atvanyosan mutat,
és minden hang vagy mozgokép kivadan mikédik, hiszen ez nem biztositék arra,
hogyegy méasik gépen is hasonl6an fog megjelenni.

A multban gyakran okoznak gondot a médiafgjlok. A mozgoképek (példaul az
.mpg) és szamos hangf§ltipus csak csatolva van a bemutatdhoz, nem szerves része
annak, ezért a bemutatok masolasakor Ugyelni kellett arra, nehogy kimaradjanak az
anyagbol. Ez probléma a PowerPoint 2010-es verzigjaban megoldodott, ugyanis a
meédiafgjlok beadgyazddnak a prezentécidkba. Hasonl6 problémat old meg a betiitipusok
beagyazasa fgjlba opcid is, amelyet az €l 6z6ekben ismertettlink.

Az is el6fordulhat, hogy a bemutatdhoz hasznélt szamitogépen nincs telepitve a
PowerPoint, illetve hogy kullso féjlokat haszndltunk. Habér a 2010-es verziotdl a Fajl
menliszalag Elékészités CD-hez (File > Package from CD) parancs jelentésege
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csokkent, még mindig nagyon igen hasznos opcionak bizonyul ahhoz hogy a bemutatonk
szinte barmilyen szamitogépen megtekinthet6 legyen.

67. kép
Az Eljkészités CD-hez parancs

Kezdalap Beszaras Tervezés Attiinések Animaciok Diavetités K i Mezet ‘ F

| Mentés o
Mentés és kiildés Bemutato elokészitése CD-hez
Gl Mentés masként
A ST, Létrehozhat egy csomagot, amely segitségével masok megtekinthetik a bemutatot szinte barmilyen szamitagépen,
5 Megnyitas Kildés e-mailben
Ez a csomag a kovetkezdket tartalmazza:

~2 Beriri
I stk a N By T Minden csatolt vagy bedgyazott elem, példaul videoklipek, hangok és betiitipusok
Informacié A csomaghoz hozzdadott egy€b fajlok

Afz) Microsoft PowerPoint Viewer alkalmazds a bemutaté lejdtszasahoz
Legut6bbiak L Mentés: SharePoint

)
- b €
U _p Diavetités kozvetitése ;

d Py ElSkészités
CD-hez

Nyomtatas
y L—-‘:::l\ Diak kozzetétele

Fajltipusok
Sigo
ﬂ Fajltipus modositasa
2] Besllitasok
Kilépés PDF-/XPS-dokumentum |étrehozésa

&

Videcklip |étrehozasa

l g 4 Bemutsts elékészitése CD-hez %
]
Lj Emiékeztetok létrehozdsa

A parancs kivalasztasa utan meghatérozhatjuk a CD elnevezését, valamint
meghatarozhatjuk a masolandd fajlokat.

68. kép
Az Elgkészités CD-hez parbeszédablak

Elékészités CD-hez

? » E Bermutatak egy csoportjanak mappaba masolasa a szamitagepre vagy
- CC-re,

CD elnevezése: |gamutatd oo |

Masolandd Fajlok

%]Bemutatnl fuls Hozzéadés. .

Elt&volités

Bedlitasak. ..

Masalas mappéba. .. l [ Masalas C0-re Bezarés

0 Bl




A Beédllitasok (Options) bedlitassa meghatarozhatjuk az el6készités részleit,
mint példaul a csatolt fglok engedélyezését, a betiitipusok bedgyazését és jelszoval isle
tudjuk védeni prezentécidt.

69. kép
Az Elskészités CD bedllitasai

Beallitasok

A kivetkezd Faijlok Felvétele

(E Faijlok nem jelennek meqg a Masolandsd Fajlak listdban)
C Ajlok:
B

Fokozott biztonsag és adatvédelem

TrueType betltipusok

Jelszd a bemutatok megnyitasshoz: |
Jelszd a bemutatok madositasahoz:

[ Bemutatak vizsgalata nem odaild vagy maganielegl informacidk szempontidbdl

[ [8]4 ][ Mégse l

A bedllitasok véglegesitésével azt kell kivalasztani hogy az elkészitett bemutatét
mappaba vagy CD-re szeretnénk masolni.

70. kép
Mésol s mappaba par beszédablak

Masolas mappaba

& Fajloknak az ©n ltal megadott helven 1éwd és nevl (j mappaba
masolasa.

A mappa neve; |Bemutatd CD

Hehve: 'C:'I,Documents and SettingsitMy Documé;

Mappa megnyitasa befejezéskor

[ (0] 4 ] [ Megse ]

FELADATOK
1. Szarjunk be mozgdképet és zenét, majd végezzik e az elékészités CD-hez miivel etet,

és valasszunk egy mappat. Keressilk meg a mappat és ellenérizzik, hogy oda kertiltek-e a
bemutaténk elemel

Hivatk ozasok
Az akciégombok és a hivatkozasok igen széleskoriien tudjuk akalmazni az

oktatésban. Ezen eszktzok segitségével webcimekre, fglokra vagy az adott prezentacio
tartalman belll (tetszéleges) didkra tudunk ugrésokat veégrehajtani. Hivatkozasok
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segitségével tartalomjegyzéket, a kezddlapra visszaugrast segité gombot vagy akar
programozott oktatast tudunk megvaldsitani. Szinte barmely objektumhoz tudunk
hivatkozast rendelni (szbveg, kép, WordArt).

El6szor ki kell vAasztani az objektumat majd a helyi menuibdl, illetve a Besziras
mentszalagrél kivaasztjuk a Hiper hivatkozas (Hyperlink) parancsot.

A Hivatkozas beszurésa (Insert Hyperlink) panelen a L étezé fajl vagy weblap
(Exiting File or Web Page) paranccsal f§lokra vagy honlapcimekre tudunk hivatkozni.
A fglokndl az elérési Utvonaat (d:\tanitokepzolutasitas.doc) a honlapoknd pedig a
webcimet (http://www.magister.uns.ac.rs) kell beirni vagy megmutatni.

71. kép
Hivatkozas beszirésa (Létezs f4jl vagy weblap)

Hivatkozas beszlinasa

Hivatkozott cim:  Megjelend széveg: | | [ Elemleiras. .. ]
:-?ﬂ Hely: e Local Disk () b .._!i .il .._3
Lékezd FAjl Lim — | . .
vagy weblap e [c5) Dacuments and Settings | [ kamvielzd, .. ]
= -1 Aktuslis () Games
mappa :
%4 | | {IC3) Program Files
Dokurmenkum = ~|IC) Temp
adott pontia | |Megtekintett |5 totalcomd
lapok,
L Lequtdbhi
dokurmentum Failok
L . |
ﬁ cim: | b
E-mail cim

A Dokumentum adott pontja (Place in This Document) parancs segitségével a
bemutatén belll tudunk més helyre ugorni. A Valasszon egy dokumentumon belili
pontot (Select a place in this document) ablakban egy masik diara tudunk eljutni.
Kivaaszthatjuk a diat, ugorhatunk a bemutatonk Elsé digjara (First Slide), az Utolso
dijéra (Last Slide) vagy pedig az aktudis didhoz viszonyitva a K 6vetkezé dia (Next
Slide) vagy az El6z6 dia (Previous Slide) hivatkozast vaaszthatjuk. Az Elézetes kép a
diardl (Slide preview) felirat alatt 1athatjuk a kivalasztott diat (kicsinyitve).
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72. kép
Hivatkozas beszirésa (Dokumentum adott pontja)

Hivatkozas beszlrasa

Hivatkozott cim:  Megjelend szﬁveg:! e <1imnE ) ki =t | [ Elemleiras. .. l
Walasszon egy dokumentumon bellli pontot:  Eldzetes kép a diardl:
Létezd FAjl -~ Elsi dia
vagy weblap - Utalsé dia
e - Kivetkezd dia
g - Elfzd dia
Diokumentum (=) Diacimek
adott pontja 1 Elsd dia cime
2.2 da
~3.3.da
U 4.4, dia
dokumentum : -5, 5, dia
- Egyéni diasorak,
E-mail cim

Az E-mail cim (E-mail adress) panelen a kivalasztott objektumhoz E-mail cimet
tudunk rendelni. Ezekre a cimekre ha réklikkel tink, akkor a levelezéprogramunk indul e,
a megadott cimmel (példaul: namesz@stcable.rs). A panelen meg tudjuk hatarozni
Térgyét (Subject), amely tetszdleges (pédaul: Eszrevételek).

73. kép
Hivatkozas beszirasa (E-mail cim)

Hivatkozas beszirasa

Hivatkozott cim:  Megislend széveq: |« <4 dolumentumban kil | [ Elemleiras. .. ]
E-mail cim:
Létezd Fajl imailto:namesz@stcable.rs |
wagy weblap g
Taray:
il—fszrevételekl |

Dokumenturm | Legqutdbb hasznal: e-mail cimek:
adott pontja =

4]
dokumenkun

ol

E-mail cim

[ K ][ Mégse ]

A PowerPoint a weblapok cimeit a helykdz lenyomésa utan 6nmagéatol értelmezi,
ha az tartamazza a megfelel6 elemeket (az el6tagot: ,www.” vagy ,http://” és a
végzodest példaul ,,.rs’ vagy ,.com”). Ugyanez a helyzet az elektronikus levélcimmel is.
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A szbveg kukacot (@) és a megfeeé végzodést (példaul: ,.net” vagy ,.rs’). A
hivatkozassal azonban meg tudjuk oldani, hogy egy cimtél eltéré széveghez rendeljink
cimet (példaul: Karunk honlapja szbveghez a vebcimet vagy Levél a készitonek
szoveghez a e-mail cimet). A hivatkozasokat a kijeldlés utédn a helyi meni Hivatkozas
eltavalitasa (Remove Hyperlink) parancsaval tudjuk a hivatkozasokat torélni.

FELADATOK:

1. Keészitsink e egy eképzelt szeminariumi munka kezdélapjat, ameyné
hivatkozasokkal csaoljuk az egyetemiink webcimét és sgjat mailcimiinket.

Mivel etek

Gyakran eléfordulhat, hogy a bemutatdnk soran hangokat szeretnénk
hozzarendelni egy meghatérozott képhez vagy akciogombhoz (kozlekedési eszkdzok
hangjai, alatok hangjai, sth), amelyek klikkelésre vagy az egér &haladasakor indulnak €.
Emellett kilonboz6 aloméanyokat tudunk futtatni, valamint a vetités is befejezheté az
egyes opciok segitségével.

Az objektum kijeldlése utan a Beszdras menubsl a Miivelet (Insert > Action)
paranccsal lehetséges. Ezutan a Akcidbedllitas (Action settings) parbeszédablakban
tarsithatd a kivant mivelet a kijeldlt objektummal. A panelen meg tudjuk hatarozni a
Kattintasra (Mouse Click) és Athaladaskor (Mouse Over) (az egérkurzor
athaladésakor az objektum felett). Mindkét fulnél ugyanazok a lehet6ségek alnak a
rendel kezéstinkre.

A Hiperhivatkozas (Hyperlink to) legérdilé menlben tudjuk meghatarozni a
linkelést. Itt kivAlaszthatd az e€l6z6, kbvetkezd, €l6z6, utolso dia, fajlra, webcimre vagy
masik prezentaciora tudunk hivatkozni. A Vetités vége (End Show) utasitassal 1épiink ki
a bemutaténkbdl. A Programinditas (Run program) részné , exe” kiterjesztési f§lokat
tudunk inditani. A fglokat a héttértarunkrol a Talldzas (Browse) paranccsal tudjuk
megnyitni.

A Hanglgatszas (Play sound) jelélonégyzet kijeldlése utan hangokat tudunk
valasztani, amely a flltol figgéen kattintésra vagy éhaladaskor indul. A PowerPoint
tartalmaz beépitett hangokat (bomba, csengé, dobpergés, stb.), de az Egyéb hang (Other
Sound) opcidval tetszéleges hangot tudunk kivaasztani a hattértarunkrol.

A Ha engedélyezzilkk a Kiemelés (Highlight click) jelolonegyzetet, akkor az
objektum szine megvaltozik a meghatarozott eseménykor (klikkelésnél vagy
&haladasnd).
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74. kép
Akcibbeallithsok meghatarozasra szolgal 6 panel

Akciobealltasok

Esemény katkintaskar
'D Mincs
(%) Hiperhivatkozas:
;Ku'jvetkezﬁ dia v|

) Programinditas:

[[]Hanglejstszas:

O ] [ Mégse

FELADATOK

1. Hozzunk |étre egy objektumot, amely “exe” kiterjesztésii dlomanyt indit (pé daul:
Word)

2. Rendeljuk a gitar.wav hangfgjlot egy internetrél letoltott képhez. Engedélyezzik a
kiemel ést

Akcidgombok

Az akciogombok hivatkozasok, amelyek hangot jatszanak |e vagy mas programot
(peldaul egy exe fglt) inditanak. Mozgdképek és animaciok vezérlésére is hasznd hatok.
Beszlrasuk a BeszUras meniuszalag Alakzatok (Insert > Shapes) parancsaval
lehetséges. Alapértel mezetten tartalmaznak utasitast (e16z6 dia, kovetkezo dia, €ls6 dia,
utolsod dia, sth.), de ezek médosithatok a Miivelet parancs segitségével. Az akcidgombok
elénye az hogy alapértel mezetten gomb hatast animéci 6t tartalmaznak, amely klikkelésre
indul €.
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75. kép
Akcidgombok

Akcidgombok

(= [ [ [o1] [ (][] [ [O] [ [2] ]

FELADATOK

1. SzUrjunk be a hanszorot tartalmazd akcidgombot. Csatoljuk a kanari.wav hangfgjlot.

2. Hozzunk létre egy 6t oldalbdl allo prezentécidt. Szamozzunk meg az egyes didkat.
Akciogombok segitsegével (Vissza, Kovetkezo, Elejére, Végére, Kezdé dia) hozzunk
létre egy a didk jobb also sarkdba egy navigacios menit, amellyel lehetéségunk lesz a

bemutatonkban a tetszéleges diavétasra.

3. Akciogombok (Egyéni) segitségével készitsiink egy olyan feladatot, amelynél a helyes
vélaszra klikkelve megerdsités, a helytelen vllaszra klikkel ve pedig kiegészitést kapunk.

Eléfej ésélélab

Az eléfe) es az élélab funkcija és beszlrasa nagyrészt megegyezik a Word
szoftverben ismertetett opciokkal. A Beszuras menlu Eléfg és éolab menlipontjabol
torténik (Insert > Header & Footer). Ezutdn engedélyezhet6 a datum, a dia szamozasa,

valamint az él6fe) ésaz él6lab szbvege.

76. kép
Az Eléfej és az é1ab parbeszédablak

Eliifej és éldldb

| Dia Jegyzetek &5 emidkeztetdh.
Szerepeljen a disdn Mindegyik
Cpatum és i
| Alkalmaz
Minka
Cloiaszéma
[CJEsisb
[IMe legyen a dmdisn

1. Az aktudlis bemutatonkra engedéyezziink éofejet és éoldbat, amely tartalmazza az
idét és a datumot, a dia szdmozését, vaamint a kovetkezé szoveget: Készitette: Sajat
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nevink. Engedélyezziink olyan bedllitasokat, amely a cimdidn nem jeleniti meg az
€l6fejet és él6labat.

Diasor ozatok nyomtatasa

A prezentéciot elsésorban képernyére (kivetitésre) tervezzik, mégis gyakran
szilkségiink van a papiron vald megjelenitésre. A teljes diasorozatot vagy egyes diakat
nyomtatni a Fajl meniiszalag Nyomtatas mentpontjaval tudunk (File > Print).

A Példanyszam (Copies) mezében a masolatok szamét tudjuk bedllitani.

A menipont aktivalast kovetéen kivdasszuk a Nyomtatét (Printer). A
nyomtatokat tartalmazo legordilé mentben taldhaté a Nyomtatas fajlba (Print to File)
bedlitas.

A Diak (Slides) mezében pontosan meg tudjuk hatarozni, hogy mely didkat
szeretnénk nyomtatni. A didk szamat kell megadni. Ha tébb (nem egymés utéan tala hato)
diét szeretnénk nyomtatni, akkor vesszével vllasztjuk e a szamokat (1,3,7). Ha egymas
utan kovetkezé diakat szeretnénk nyomtatni, akkor kotojelet haszndunk (9-12). A két
modszert tudjuk 6tvozni is (2,4,6-12).

A Nyomtatasi elrendezés opciond meghatarozhaté az hogy hany dia kertiljon
egy oldalra. Ajanlatos 3 diét valasztani, mert igy megjelennek a jegyzetel ésre hasznalatos
vonalak.

Emellett meghat&rozhatdé a nyomtatott diak szindrnyalatai a kovetkezo
eszkozokkel: Szines (Color) visszaadja a bemutatonk sszes szineit, a Szir kear nyalatos
(Grayscale) a szineket a feketévé, fehérré és a szirke kilénbdzé arnyalataiva alakitja. A
Csak fekete-fehér (Pure Black and White) bedllitasndl a szoftver csak fekete és fehér
szineket hasznél.
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77. kép
A nyomtatés el 5tt megjelend panel

®] = 9 - 7=
Kezddlap Beszuras Tervezés Attiinések Animaciok Diavetités Korrektu
= Mentés

L Mentés masként

Nyomtatds

Példanyszam: 1 =

5 Megnyitas

Myomtatas
__T Bezaras
Informacia Nyomtaté
1D hp Laserlet 1010
Legutdbbiak = .
J

Bedllitasok

s Az Gsszes dia nyomtatdsa
= Ateljes bernutatd nyomtatdsa

Mentés és kiildés

Didk:
slga | Egész oldalas didk i
1 dia nyomtatasa oldalanként
] Bedllitdsok
o :‘__IRendez'.fE =
EJ kitépes ==123 123 123
E Szirkedrnyalatos -

FELADATOK

1. Nyomtassuk f§jlba az aktudlis bemutatonkat Ugy hogy harom dia keriljon egy lapra
A didinkon szereplé megfelel6 szinek kivalasztasa

A didinkon szerepl6 szinek érzéseket, hangulatot kozvetitenek, a hagyomanyos
kifggezéss mod mellett. Ismernink kell a szinek jelentését, mivel segitségikkel
felhivhatjuk a figyelmet a mondanivaldnkra, megfelel6 kornyezetbe tudjuk foglalni a
tartalmakat. Készitettek egy kutatést arrdl, hogy kulonbdzé szinek lattan mire
asszocidlnak az emberek:

Fekete - Nehéz, gyaszos, hivataos, had, high-tech

Barna - FOld, egyszeriiseg, kert

Kék - béke, nyugalom, bizalom, biztonsag

Lila- kirdyi, bolcsesség, spirituaités, titok

Z0ld - természet, kobrnyezet, egészség, hill6k, rovarok

Szirke - konzervativ, praktikus, megbizhat6sag, biztonsag, megfontolt
Piros - szenveddly, izgalom, szerelem, intenziv, héség, aggresszio
Narancs - melegség, lelkes, szinpompas
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Sarga - optimizmus, boldogség, idealista, képzel et
Fehér - tisztasag, erkolcs, tisztelet, egyszeriiség

A tervezéskor figyelembe kel venni:
A szinek karakterisztikus hatését
vOros — hangos,aktiv,erételjes,dinamikus;
ibolya— melankonikus, szomorusagot araszto
sarga - cselekvésre 0sztonzé, iranyitd
kék — hiivos,csillapito,tavol sdgot add, attekinthetetlen
A szinek asszociativ hatését:
z0ld szinhez atermészet,
kékhez aviz, az ég,
vOroshoz atiiz kapcsol dik aleggyakrabban.
A szinek szimbdlikus hatését:
vOros dtaldban aveszéyt, harcot jelenti,
kék aridegséget,nyugalmat szimbolizalja,
sarga a deril a felszabadul as szine.
Elkertlendé szinkombinéciok
Vannak szinkombinacidk, amiket tobb okbdl is elkerllendéek a didk elkészitéséendl.
Piros és zold - Ez a két szin teljesen (iti egymast és nagyon nehezen lehet az egyik
mellett a mésikat olvasni. De van egy masik ennél sokkal komolyabb ok. Vannak

emberek akik ugynevezett piros-zold szintévesztok és egydltalan nem la&tnak semmit a
dian haez akét szin egymas mellett van.
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78. kép
A piros és a z0ld szin 6sszhatdsa egy dian

Narancs és kék — Ez egy olyan parositas, ahol a szemnek Ugy tinik, hogy az egyik
szin vibra a masik mellett és igy nagyon nehéz elolvasni a széveget vagy vaamilyen
grafikdn megfigyelni adién.

79. kép
A narancs €s a kék szin dsszhatasa egy dian

Piroséskék — A két szin kozott nincs annyi kontraszt hogy jél olvashatdak
legyenek egymas mellett, amikor pedig kivetitjik az eléadasunkat a projektor még
csokkenthet a kontraszton és egydltalan nem létszik jOl a szoveg.

68



80. kép
A piros és a kék szin 6sszhatasa egy dian

Ajanlott szinkombinaciok

A jol bevdlt recept szerint két arnyalatkombinaciét gjanlunk, mert kivetitve sem
csalédunk benniik soha. Az egyik nagyon sotét hattéren nagyon viladgos betiiket vagy
grafikat haszndljunk. A masik, hogy nagyon viladgos hattéren, nagyon sotét betiiket vagy
grafikat haszndljunk.

Sotét héttér vilagos szbveggel vagy doraval:

Hattér — sotétkék (tengerészkék) vagy sotétlila (szinte feketébe hajl o)
Szbvegek és abrék — fehér vagy citromsarga

Kiegészité és nagyon kis mennyiségben hasznd hat6 szinek még — vords, zold
citrom, okker sérga, vilagos kék

A sotétkék és a sotétlila szinek j6 alapot adnak a didknak, a fehér és sarga szinnek
pedig elég nagy hozzgjuk képest a kontrasztja , ahhoz hogy “vilégitsanak” a kivetitett
képen, és bl |ehessen a szoveget olvasni. A kiegészité szineket csak szavak vagy az dbra
egyes részeinek kiemelésére haszndljuk de ne vigylk tulzésba mert nagy mennyiségben
zavarhatjék a szoveg olvasést.
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81. kép
A sttétkék ésa citromsarga szin 6sszhatasa egy dian

Egy dia, egy gondolat

82. kép
A sotétlila és a fehér szin Gsszhatdsa egy dian

Egy dia, egy gondolat

Vilagos héttér sotét szoveggel és dbraval:

Héttér — meleg bézs szin
Szoveg és abra— sotétkeék, fekete, sotét lila
Kiegészit6 szinek — sotétzold, burgundi voros

A bézsj6é szin mert a barna meleg anyalata és dlitélagaz embereknek a
melegség és nyugalom jut rola az eszikbe. Szintén érdemesa bézshez képes nagy
kontraszttal rendelkezé szineket hasznani aszovegnd és ébrandl. Itt is kerlljuk a
kiegészit6 szinek tulzott hasznalatét.
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83. kép
A bézs és a fekete szin 6sszhatasa egy dian

Egy dia, egy gondolat

A gyakorlati tanacsok prezentacionk bemutatasahoz és a lampaléaz
lekizdéséhez

A szereplést megel6z6 lampalaz és az eléadas alatti idegesség hétterében a
nyaj0szton, a kisebbségi érzés és a kudarctol valé félelem egyarant dlhat. Az emberek
O0sztondsen szeretnek elvegyllni a tdmegben. Mésok tarsasagaban sokkal inkdbb a
tobbséghez igazodnak, és azzal egyforman cselekszenek. Az ember nem szereti, ha
kivdlasztjak, vagy ha egyedil al. Ennek oka az elfogadottsdg és a beletartozas
velesziletett igényében regjlik. Attdl is félink, hogy miként reagal a csoport, ha attoél
valamilyen formaban elvalasztanak. A kisebbségi komplexus az el6adok legnagyobb
ellensége. Az ember ,6nmagéat hozza', és ha nincs tisztaban sgjat értékével, dsztonbsen
ideges lesz. Senki sem szereti elvesziteni méltosagat, blszkeségét és emberi tartésit.
Sokak szamara a beszédtartés |étik legbel sgét fenyegeti. Valgjaban dnmaguktol félnek -
ezt a lelkidlapotot csak az 6nbizalom gyogyithatja meg. Tudunk kell azonban, hogy az
el6adasok elotti lampaldz nem természetellenes. Sokszor a legtapasztaltabb el6adok is
fesziltek az el6adasuk el6tt. Tudnunk kell, hogy a jol megszerkesztett bemutatd is
biztonsagot sugéroz, “ megtdmaszthatja” az el 6adasunkat.

Az el6adasokhoz kot6do stressz lekiizdésére szamos praktikus modszer ismert, az
aldbbiakban ezek kdzil emeliink ki néhanyat:

Bizzunk a k6ztnség veltink szembeni j6 szandékaban!

A kozonseg azt akarja, hogy neked sikerlink legyen. Nem orilnének és esetleg
Kicsit zavarban is lennének, ha nem jél sikertiine a szereplésiink. A mi oldaladunkon
alnak, tehat mosolyogjunk rguk és alakitsunk ki vellk jo kapcsol atot.

Bizzunk 6nmagunkban!

A kozonseg felé akkor is sugarozzunk bizalmat, ha nem is vagyunk annyira
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biztosak a dolgunkban. Keltsink csendes tekintély benyomast. Legyink a ,felelés
ember". Sose menteget6zzink, és ne feltételezzilk, hogy nem érdekes az, amit mondani
akarunk.

Ne vegyuk magunkat tal komolyan!

Tényleg olyan sokat szamit, ha valami nem sikeril? Mindenki kudarcot vallhat
néha, és kilonben is, fog-e a kozonseg emlékezni a hibainkra? A beszéd megtartdsa nem
élet-hald kérdése. Erezziik magunkat jol!

A ,mintha- e méet"

Tegylnk ugy, mintha nem félnénk - és nem fogunk félni. Vagjunk j6 képet a
dolgokhoz. Gondoljunk arra, hogy az érzeés tettet szill, pl.: ,félek" (érzés) - , kiszaladok"
(tett). Am a forditottja is igaz: a tett érzést szill. Mosolyogjunk és jobban fogjuk
magunkat érezni. Tegyunk ugy, mintha félelmek nékili és magabiztos lennénk, és ez
meghozza a batorsagot.

Higgylnk abban, amit mondunk!

A dihos embernek nincs ideje idegeskedni, tulsagosan belemerll az Ugyébe
ahhoz, hogy azon idegeskedjen, mit gondol rdla a kdzonseg. Tudjuk, hogy mirdl fogunk
beszélni, bizzunk a témava kapcsolatos ismereteinkben, beszéljink a tapasztalataink
adapjan, és sga lelkesedésink hozzésegit az idegesseg leklzdéséhez.

Alaposan késziljunk fel a beszédiinkre!

Az dtaunk tartott beszéd vagy el6adas tényleg a ,jéghegy cstcsa'. Alaposan
készlljunk fel r& Dolgozzuk ki azt, hogy mit fogunk mondani és hogyan. Készitsink
jegyzeteket vagy vizudlis anyagokat, probdjuk el hangosan, amig bizalmat nem kezdiink
érezni magunkban és a beszédben. Mindig legyunk tekintettel a kodzonsegre, és
beszédiinket az alkalomhoz igazitsuk.

Probdljuk el a beszédet

Tikor €6ttt hangosan (esetleg videofelvétellel) prébdjuk e a beszédet.
A bevezetést és a befejezést tanuljuk meg Kivilrol!
Vadsziniileg a beszéd elgjén lesziink a legidegesebb. A felszdlalés el6tt néhany perccel
fglben fussunk & a bevezetésen. A kozbnség el6tt varjunk ki, vegylnk méy levegot,
lassan dlljunk fel, mosolyogjunk a kozOnségre, és lassan, érthetéen mondjuk € a
bevezet6 szavakat. A befejezés pedig az utolsd eml ékképeket rogziti hall gatdsagban.

Ne legyunk tul nagyratoréek

Minél hosszabban beszélink, annd nagyobb a kozonseg elv&rasa vellnk
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szemben. Beszédeink eleinte legyenek egyszeriiek, rovidek, és a témanak csak a
legfontosabb aspektusaira korldtozodjanak. Ha megné a bizalmunk, és elsgjatitjuk a
technikét, alkalmasabbak leszlink a beszédtartasra.

Mély levegovétel

A jO szerepléshez szilkség van hizonyos fesziiltségszintre. Ez a fesziltség a
hegedii hurjaihoz hasonlithaté: ha tul szorosak vagy tdl lazék, a vond dtal kihozott
hangok torzak lesznek. Ezért a hurokat pontosan a megfelelé feszességre kell alitani.
Hasonl 6képpen, a mi adrenalin szintiinknek is megfelelének kell lennie: ha tul alacsony,
az el6adas monoton és unalmas lesz; ha tul magas, megmutatkozik az idegességink. Az
el6adas el6tti néhany perces mély levegovétel a feszlltség nagy részét lekoti.
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