A PowerPoint 
Prezentáció vagy bemutató a dokumentumok azon fajtája, amelyeket előadások támogatására készítenek. Tartalmazhatnak szöveget, táblázatokat, diagramokat, grafikákat, animációkat és hangeffektusokat. Megjelenítéséhez multimédiás számítógépre van szükség.

Segítségével megtervezhetsz és előállíthatsz:

· Számítógépes prezentációt (a monitorképét kivetítve)

· Dia prezentációt (vannak speciális dianyomtatók)

· Fólia prezentációt (amelyeket írásvetítő segítségével lehet megjeleníteni)

Prezentáció készítés menete:

· A program megnyitása

· Megfelelő háttér kiválasztása

· Az áttünés és a lapok felépítésének beállítása

· Laponként az elrendezés kiválasztása

· Szöveg, rajz, táblázat, hangminta bevitele

· Bemutató megtekintése

· Szükséges javítások, igazítások elvégzése

· Mentés (ppt kiterjesztéssel)

Felhasználás témakörei:

· Tananyag feldolgozása (pl. konferenciák)

· Képzés, továbbképzés

· Kereskedelmi szolgáltatás (pl. vásári bemutató)
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· Új bemutató létrehozása:

· Előadás tervező Varázsló

· Sablon

· Üres bemutató

Nézet menü: normál, diarendező, diavetítő, jegyzetoldal

Diaképek készítése és formázása

Formátum menü


Diatervezés



Tervező sablonok (háttér kiválasztása)



Színsémák (színek kiválasztása)



Animációs sémák (felsorolások, dián lévő objektumok időre vagy kattintásra 

történő, valamilyen módon való megjelenését jelenti)

Beépített elrendezések (szöveg, kép, táblázat, diagram)

Egyéni háttér beállítás (szín)

Beszúrás menü

Új dia

Kép (ClipArt, Fájl, WordArt, Szervezeti diagram)

Szerkezeti diagram


Mozgó képek és hangok

Diagramok

Táblázatok

Szövegdoboz

Áttűnés és animálás

Diavetítés menü


Diavetítés


Vetítési beállítások


Animációs sémák


Egyéni animáció


Áttünés (a diagram egymás utáni váltása)


Időzítés próba

Prezentáció készítése

Prezentáció készítés menete:

· A program megnyitása

· Megfelelő háttér kiválasztása

· Az áttünés és a lapok felépítésének beállítása

· Laponként az elrendezés kiválasztása

· Szöveg, rajz, táblázat, hangminta bevitele és formázása

· Bemutató megtekintése

· Szükséges javítások, igazítások elvégzése

· Mentés (ppt kiterjesztéssel)

Meghívó vagy plakát készítése:
· Szöveg bevitele

· Karakterformázások

· Bekezdésformázások

· Háttér kiválasztása

· Képek beszúrása és formázása

· Egyéni animáció

