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Prezentacio és grafika (MS - POWERPOINT és PAINT)

Az MS-OFFICE programcsomag és a WINDOWS alafmetkét olyan alkalmazast tartalmaz, amely egyszer
grafikak (MS-Paint) és prezentaciok készitéséralals (MS-PowerPoint).

1. Néhany sz0 a képekr 6l

A szamitégépek fejdésével egyre nagyobb szerepet kapott a vizualAsgény iranta mar kezdetéktelen
volt, de a grafikus informaciok feldolgozasa megtdben nagy szamitasi sebességet igényel, tarolasaljkom
hattértarigénty. A szamitdgépes hardver fijése a XX. szazad 80-as éveiben jutott el oda, hagsztali sza-
mitégépek vilagaban is megjelenjen, és széles kielierjedjen a grafikus fellletek hasznalata. fdddt tekint-
hetjik az operaciés rendszerekddpsét, ahol a grafikus fellilet megjelenésedswgi forradalomnak szamitott.

A szamitdgépes grafika kérébe soroljuk a grafikogktumok (képek, rajzok, diagramokyallitasat, tarolasat,
a szamitégép szamara feldolgozhaté formava aldkitképdigitalizalas), valamint megjelenitését gapon,
papiron). A szinek keverésének kétféle madjat igikenz additiv szinkeverésts aszubsztraktiv szinkeverést
Az additiv szinkeveréalve a fehér fény harom alapszinre valé bontasaéy zold és kék; ezek angol megfélel
inek el$ betijébsl kapta a mddszer az RGB nevet).d&lerban a képerigy tértérd szinek megjelenitésére al-
kalmazzak. Amasik eljarasalapszinei a cian, a bibor és a sarga (CYMK). Azéeszinkeverési eljaras forditott-
ja. A harom szin egyiittesen a feketét adja ki. &halasa a nyomtatas terén térténik. Mivel a &eekési mod
nem ugyanazokat az arnyalatokat eredményezi, gyakséordul, hogy mast latunk a képekity és mas szinar-
nyalat jelenik meg nyomtatasban.

Kezdetben négy szint tudtak csupan megjelenitB@-&, mivel a szinek 2 biten dbrazolédtak. Majd jelegtek

a 8 hites (256 szin), 16 bites (65536), 24, majthi82s abrazolas, ahol mar 24 biten abrazoljakirésayalato-
kat, és nyolc biten az atlatszésagots¢atorna) jellemzik.

A szamitégépen tarolt képek kulénbdzptipusokba sorolhatéak, és aszerint is kiilordidégl tenntink kdzot-
tik, hogy milyen tomdritési eljarassal hoztak Igétket. Ennek alapjan megkilonbdztetinalszteresésvektor-
grafikus képeket; valaminveszteségmentegeszteségesdsfraktaltomoritésselétrehozott képeket. A tdmoritési
eljarasok alkalmazasa azon leéfsgty kiaknazasara szolgal, hogy a fajlok, igy adjé is tartalmaznak ismét-
16d6 informacidkat.

A rasztereskép pontok halmazabdl all, igy a képmanipulaggfpiontonként” végezhetjik el. llyen formatumok
példaul a BMP, RLE, DIB, a CLP a MAC (a MacintosdscPoint formatuma), az MSP (a Microsoft Paint
formatuma), a PCD (a Kodak Photo CD formatuma)nt®ni a raszteres formatumok kdzé sorolhatéak a GIF,
FIF és JPG tipusok is, amelyek azonban tdméritettek

A vektorgrafikusképek geometrikus képelemek halmazanak tekisithetmi azt jelenti, hogy képmanipulacioé
esetén ezek az elemek kilon-kulén szerkes#th&iz a formatum inkabb a létrehozas maédjat tikndzen tipu-
sok példaul a CDR (a CorelDraw formatuma), a CGMn(@uter Graphics Metafile formatum), a DRW (a
Micrografix Draw formatuma), a DXF (az Autodeskrmtuma), a WMF.

A veszteségment&amoritéssoran a visszaallitott kép nisege az eredetiével azonos. llyen tomoritett farmat
a GIF (Graphics Interchange Format), amely a Compesvédett formatuma. A tomdrités aranya atlagasén

A veszteséges tomoritéwrllett a visszaallitott kép mieége rosszabb, mint az eredetié. Ez azonban akegto
esetben nem okoz problémat, mivel az emberi szeméneékeli, vagy nem olyan mértiglek érzékeli a romlast.
Ilyen tipusu példaul a JPG (Joint Picture Expedup), amely az egyik legelterjedtebb képtarolagnétum. A
témorités soran elértiel:10 aranyl méretcsokkenés is.

A fraktaltomoritésa legljabb médszer, amely a matematikai frakt@dimek kdszonheti 1étét. Ezzel a tipussal
elérhet tomoritési arany elérheti atlagosan az 1:45-tGsyara

Néhany képforma részletesebb ismertetésével tékidtisaz elzéeket:

1. BMP: bhittérkép fajl (BitMaP), MS-Windows alapértedmett formatuma. Minden képpontra megadnak egy
bitkombinaciét, melynek mérete a felbontastél (kdiptavétel ériiségébl) fuigg. A felbontas ndvelésével a
képfajl mérete exponencialisan névekszik.

2. GIF: (Graphics Interchange Format) toémoritett fawmdl el$sorban grafikdk tarolasara alkalmas fajl for-
matum. A GIF fajl formatum 8 bites (256 siZjnvagy annal kisebb felbontasu képekhez alkalgazel
szemben minden egyes képdipgnt szinének leirasahoz altaldban 24 bit inforin&ailikséges. 3x8 bit
egyenként a szindsszetdvszamara (voros, zold és kék). A fényességi 2ol 255-ig allithatd, ami 6sz-
szességében 16.777.216 kiiléribézint tesz lehévé. Altalanos szabaly, hogy a nagy, homogén teskilet
kel rendelke# képek hatékonyabban tomorithek. Mig a sok, kilénbdz mintat abrazolé kép, ahol az
egymast kovét pixelek értékeigriin valtozik, rosszul tomdorithét
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3. JPEG: (Joint Photographic Experts Group) szintémbtitett fajl formatum. Sajnos kicsomagolaskor gy
mértéki tomorités miatt) informacié veszteség Iép fel.sHalata arnyalatos képekre javasolt. A JPEG f4jl
formatum 24 bites képekkel dolgozik, fliggetlentiblathogy azt a monitor képes-e hibatlanul megjedsm.
Egy 24 bites képek kezelésére alkalmas videok&eagitségével, a képek teljes ténus- és szingazgtzaysa
élvezhetek. Kisebb fajlokat lehet Iétrehozni a JPEG-gehtrai GIF-fel, ha el tudunk tekinteni a kép 6tin
ségének romlasatél. Altalanosan elfogadott szalsdlygy grafikakhoz (ikonok, logok, gombok) legjobb a
GIF formatum, mig a fényképekhez a JPEG hasznala@tbites monitorokon a GIF jobban néz ki, mint a
JPEG, de 16 és 24 biteseken rosszabbul mutat.

4. TIFF: (Tagged Image File Format) A képpontokatdoképesen tarolja, de lehet témoritett formatunul. A
eddigiek®l eltérsen a TIFF nemcsak a kép bekzerkezetét irja le, hanem magardl a dokumentuisté-
rol fontosabb informécidkat. (Keletkezési informédgistb.)

2. Egyszer U grafika készitése MS-Paint-ben

Az MS - Paint inditasa utdn egyEli e e | s
hagyomanyos Windows ablak " e o T8 _om T
jelenik meg. A felé menusor az .,
alapfunkciokat, a baloldalon _s«
elhelyezked eszkdztar a | F
gyakrabban hasznalt grafikai :

=

(o}
)
A
funkciok nyomégombjait, mig az ;
alsé rész a szinskalat tartalmazz =
A program lehdiséget biztosit
egyszeiibb abrak

re, elkészitésére, &k magadott
grafikai alakzatok, bék,

gek elhelyezésére, valamint kéj LS ®

- N ek [ (of (o8 D 0§ Fsf Bof [T |
és terlletek szinezésére. Az 1™  E—mr = mmE T I

abra mutatja a bejelentkBKED- | . o e v soiiaiom, hatirtion & Sieh e TEmbin oo e,

ernyst: 1. abra

Legyen a feladatunk az alabbi szines embléma étkész(2. abra). Legyen rajta thetalamint valamilyen geo-
metriai objektum. Az inditds utan azonnal elkezdhetrajzolas. Amennyiben az alapértelmezett besdikan

véltoztatni szeretnénk, valasszuk ki@Fmeniilsl az U parancsot. (Ez a funkcio elérbettlr és azN egyiittes

leitésével is.)
Attribiitumok ?)x
Utolzd mentés: Hinzs adat m

Méret a lemezen: Mincs adat

Felhontas: 64 « 64 pont per hiivelyk
hértekeqyseg

O hidvelgk & om O képpont

p==")

Szélesség: |

Szinek

(") Fekete-fehér (%) Szines

2. abra 3. 4bra

Ezek utan allitsuk be a munkateriletiink méretéERmenUATTRIBUTUMOK parancskivalasztasaval (CtrE).
Ekkor megjelenik a 3. abran lathaté dialégusablak.

A méret beallithaté hiivelykben, cm-ben valamintgagban. Egyuttal azt is megadhatjuk, hogy fekeleéf,
vagy szines legyen a kép.

Elészor helyezziink el az dbrankon egy téglalapot regyd négyzetet. A téglalap szinét valasszuk ki ag al
szinkészlettl a megfeled szinre vald kattintassal, majd rajzoljuk meg. @szkdztarbdl jeldljik ki a téglalap

jelet IE , adjuk meg a téglalap bal félals6 sarkat, majd az egér bal gombjat nyomvaaadntizzuk a jobb

also/fel$ sarkaig. Az elengedés utan a téglalap megjelemiegfeled szinnel. Amennyiben a hizas kdzben a
Shift billentyiit is nyomva tartjuk, akkor négyzetet rajzolhatuik. allapotsorban kovethetjilk a poziciét és a
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1
méretet képpontokban. Az eszkoztar aljan elhelydizkeirom lehetség:|[ESs] 1. Csak vonal; 2. Vonal és
I

kitdltés; 3. Csak kitoltés. (A négyzetlink fehétesiz kitdltve, igy takarja az alatta &alakzatot.)

4. abra

Rajzolas kdzben éhatatlanubfdrdul, hogy hibasan rajzolunk, vagy az alakzat gy fog kinézni, mint ahogy
elképzeltik. Ebben az esetben Iékéfy van az utolsd szerkesztési lépés visszavon@s&@ERKESZTES
VISSZAVONAS, vagy a CtrlZ billentyli kombinacié hasznélataval. Amennyiben valamely Bbr&éprész nem
felel meg, akkor azt ki kell jeldlni az eszkdztdt Kelss nyomdgombjanak valamelyikével. Az éleetssleges
alakban jeldl ki teriiletet, mig a masodik mindiglédap alakban. Kijel6lés utakivAGASSAL (Ctrl X) tudjuk
eltiintetni a hibas részletet. Beszurassal barhihelyezhetjilk a képen az adott alakzatot. Hizzuétkvinalat

az abrankba! Az eszkoztifional ™\ | funkcidjat valasztva, a munkateruleten kijelolgikronal egyik végpont-

jat, majd az egér balgombjat nyomva tartva hizassaladhatjuk a méasik végpontot. A Shift hasznéaddtéiz-
szintes, fig@leges, 45, és 138 dilésszdg vonalak hazhatdk. Az eszkdztar aljan most a varsthgsag allitha-
té be. Az 5. abran a vonalak megrajzolasa utani&tbato:

-~

5. abra 6. dbra

Majd rajzoljunk egy hajlitott vonalat (6. abra)! Maszuk ki az eszkdztarbdl@drbe 4 lehetiséget! Meg-
hazva egy vonalat, a vonal egy pontjat kivalashtizassal tetéteges hajlitott (szabalyos) gérbeiv rajzolhatd.

Ezek utan irjunk be széveget is az abrankba. Akoesar Széveg|.A | gombja segitségével kit szévegek

helyezhaik el. Célszek ilyenkor a NEzET menili SOVEG eszkdztarat kivalasztani, mert a szoveg beirasakor
kozvetlenl bedllithatd a széveg (letipusa, mérete és tovabbi alagvstilusjegyei.

Salgd

Salgo Kt

7. dbra 8. abra
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Zart teriletek szinezését az eszkoMidltés szinnel
|f$| funkcioval tudjuk elvégezni. Valasszuk ki a megie| ket s

16 szint, és az egeret vigyiik a szinezetadillet belsejébe|  Hkrbzes vagy faigatas

o]
-~

es a bal gombbal kg\_ttlrjts,,unk (8. abra). Lébeg van a i V_I_zszmtes tul}_r-:'_ées
kijelolt alakzatot (kijeldlést) transzformalni: tikeni, () Fuggéleges tiikrozés
nyUjtani, donteni, forgatni. Mindezt azpP menin belll ) Forgatés

tudjuk elérni. Most arUKROZES ES FORGATAparancsot
hasznaljuk. A Kft sz6t tikrozzik vizszintesen aabal
ablakon tortéa bedllitassal:

9. adbra

A kép igy modosul:

Salgo

Salgo

10. abra 11. abra

A szdveget atmozgathatjuk ugy is, hdgjjeldlés segitségével megjeldljik (egy szaggatott téglpdk). Majd a
kivant helyre hizzuk at (11. abra). Az abran ldtlekijeltlést jeld szaggatott vonal. A mozgatas soran - termé-
szetesen - vonaldarab is mozdult a széveggel. Eeltightetésére két eszkdzt hasznalhatunésZdr nagyvona-
lban Radirozunk, majd kinagyitjuk a képet, és pontonként tiinteglik felesleges képpontokat. Azéefankcio

az eszkoztarbol, a masodik a meflibalaszthatd (Mzet, NAGYITAS, NAGYMERET VAGY EGYENI), vagy az
eszkoztar nagyité eszkdzével. A javitas utaneael, NAGYITAS, NORMAL MERET pontok valasztasaval vissza-
térhetliink az eredeti mérethez. A 12. abra egy t@gyéprészlet tartalmaz. A 13. abra a javitasiuflapotot
mutatja.

Salgo

12. abra 13. abra

Diszitsiik néhany ellipszissel és korrel az abrakaeszkdztarbdl valaszthatok, éSlaifthasznalataval kapunk
kort. Majd Ecsetkivalasztasaval helyezziink el néhany szabadkémetleAz ecset vonalainak végpontjanak
bedllitasat az eszkoztar alatti készbetadjuk kivalasztani.
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Salgo

14. 4bra 15. abra

A Festékszoropontszefien helyez el az abraban foltokat (16. abra). Maj#rR SzINEK MEGFORDITASAMenit
valasztva kapjuk a negativ képet (17. abra):

16. abra 17. &bra

A SZERKESZTES FAJL BEILLESZTES menipont segitségével mar kész képeket is elli@dtigzk és szerkeszthetiink
az elkészitett abrankban. Most egy képet szlrtumkabbesziras torténhet atlatszé és nem atlatsddnme
BEALLITAS menunek megfeléén:

18. abra

A tovabbi lehefségek megegyeznek a Windows szabvényokkal, ilietesoljuk egyénileg kiprébalni.
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3. Prezentacio készitése (PowerPoint)

3.1 Bevezetés

3.1.1 Mit nevezink prezentaciénak?

Az élet barmely teriletén talalkozhatunk manapségentacioval. Valamirevald vallalatideldas, termékbemu-
tatd, szakmai konferencia,6étrjesztés egy értekezleten, avagy egy tanodra &hetyszine a prezentacionak. A
sz0 latin eredétvandorszé, és bemutatot jelent. A bemutato eltéagyomanyos szévegesatiastol, ugyanis
elkészitése sordn nemcsak irast, hanem abrakataeidkat, esetleg rovid filmbejatszasokat is alkedhatunk.

A prezentacié éinye az a felismerés, hogy a legtébb ember a veuaforméaciokra fogékonyabb, mint a
verbalisokra. Igy a tovabbiakbamezentacidalatt vizualis segédeszkoz felhasznalasaval térilormacio at-
adasra irdnyulé tevékenységet fogunk érteni. A hatdlat - fejpdéstorténetiket tekintve - az alabbi tipusokba
sorolhatjuk:

Tébla

irasvetités

Diavetités

Szamitégépes bemutatd vagy prezentacio

PN PE

A tabla napjainkban is az iskolai oktatas taneszkdzeirdgvetitéselkészitéséhez nincs szikség szamitdgépre.
Az elkészitett foliak nem vagy csak nehezen jatdidlg bemutatasuk csupan egy irastetéényel. Sok prob-
Iémat okoz, hogy az abrakat tartalmazo foliak suije 6sszekeveredik, nem szépek a grafikonok, kélhetve
gyakran elmosodnak, lekopnak az &brak. Tovabbilénad, hogy az esetleges magyardzat kdzbeni rairasok
rontjak a folidk Ujra felhasznalasanak letségét.

A diavetitéstechnikai elkészitése miatt nehézkes bemutatd.tipkikészitése nem szamitdgépet igényel, hanem
elsisorban fényképezési ismereteket.

A szamitégépes bemutatdajdonképpen a diavetitéshez hasonlithatd, lesknalva a szamitdgép lefsigeit.

A prezentacio készitésre rendelkezésre allé6 szeftvezamos éhnyel rendelkeznek, nem igényelnek komoly
technikai ismeretet (lasd példaul diavetités esetéb fényképészeti ismereteket!), Iévét teszik a bemutatd
konnyii és gyors szallitasat, valamint alkalmasak a beihatzonnali médositasara is. Kezdetként egyisdigmn-

ként torténik a ,vetités”, de lelieteg van a didkon léwszdveg, kép, diagram nem egghen tortéi megjeleni-
tésére is, mutatd palca hasznalatara stb. A toakibhh a PowerPoint 2007 szoftver kezelését fogarkutatni.

A szoftver az MS-OFFICE 2007 része. A program fethalasat egy, a fejezeten végigvonul6 példan keltles
mutatjuk be a kénnyebb megértééselgitése érdekében. A példa a 3.1.3 Prezentacitdsenek alapelvei
PowerPoint-ban pontjainak megfdéieh épul fel. A szoftver altal biztositott néhanhdéséget az irott szbveg
korlatozott megjelendt ereje miatt csupan kezelési oldalrdl tudunk betnytéde sorolanddk tébbek kdzoétt a
mozgoképek és az audio lebmtgek. Kérjik az olvasott, ezeket egyedileg probidlja

3.1.2 A prezentacidkészités altalanos elvei

A sikeres prezentacio alapja a felkészilés. Ezéatgtik a bemutatasra keéilémaban val6é elmélyilt ismerete-
ket, az edadasunkhoz konkrétan kapcsolodé tényekben valasigagot és végil a prezentaciora, mint szereplés-
re tortéd felkészilést. A felkészulés 8l$pése tehat az adatgés. Tobb informacidval kell rendelkezniink,
mint amennyit a hallgatosag elé tarunk, ezzel djutukeriilni azt a kellemetlen helyzetet, hogy kefe kérdé-
sekre nem tudunk valaszolni. Végezziink tomdritésirgyagon, mégpedig abrazolhatésag, hatékonystun€s
tossagi szempontok szerint. Ha a &eéllddsanyag birtokaban vagyunk, akkor kdveiképésként tanuljuk meg
azt, ami6l beszélni fogunk. Ne feledjink el felkészini @isplésre sem, hisz ez is fontos annyira, minsiae
retekben valo jartassag. Gyakorolnunk kell kullortbéiilus- és kifejezésmodokat, retorikai elemekeydniink
kell gesztusainkra, arckifejezésiinkre. Nem art rsiree hallgatésagot, hisiket szeretnénk megszdlitani: mennyi
idejuk all rendelkezésre; mennyire kell torekedrizaraz, csak a tények kozlésére szolgaldo bematavagy
lehet ,show” elemeket is hasznalni; szamithaturkémlésekre; mennyire jartasak az adott témabande#iek
birtokdban eldonthetjiik, mi is a célunk a prezentéd: termékbemutatas vagy szakmai ismeretek toxdésa,
oktatas vagy tamogatok szerzése.

A felkészilés utan nekilathatunk a bemutaté elikésenek. El kell donteniink, hogy mennyi diat kivédntel-
hasznalni, azokon milyen elemek legyenek allandogzévegeket, tdblazatokat, diagramokat érdemeselie-

ni kuloén, erre a célra szolgald szoftverekkel, almmmar kdnnyen athelyezhetjik arra a diara, akrel\gzan-
tuk.

A prezentécio elkészitése utan mar csaépadba marad hatra. Sikeriink érdekében ajanlataételmi a kész
miivet, ha lehet, ismés ebtt. Természetesen mérjiik szereplésiink hosszatnisgydemutaté gyorsasaga befo-
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lyasolja a hallgatésag reagalasat. Ne vagtassuyig @& anyagon par perc alatt, akkor elfaraszfjsltta tesz-
szik a hallgatésag tagjait. Ne is legyiink til monok, lasstak, ezzel kifuthatunk a rendelkezéséeiddbdl,
esetleg elveszithetjik a hallgaték érdeldsét. A PowerPoint nyUjtotta eszkdzokkel kisézlgik ki a megfeldl
sebességet.

Amennyiben lehetséges vigylink magunkkal egy notedipdia ez nem all rendelkezésre, akkor élimink
kell, hogy az a szamitégép, amelyiken a prezertdoitatni fogjuk legalabb olyan teljesitméniegyen, mint
amelyiken az anyagunk késziilt.

3.1.3 Prezentécio készitésének alapelvei PowerPoint-ban
1. Tervezzik meg az &dast vagy bemutatét!

2. Bontsuk fel elemi részekre, legyenek ezek logikpdaszetartozok, lehideg kevés informacio tartalmuaak,
attekinthetek!

3. Epitsiik fel ezekhez az elemekhez a medfal@kat!

3.1. Dontsik el hany diara van sziikségink, és mi legyeegyes diak tartalma! Valasszuk ki azokat az ob-
jektumokat (képek, hangok, filmbejatszasok), amayéelhasznalunk!

3.2. Dianként épitsiik be a szoveges és grafikus infadgkat
3.2.1.Valasszuk ki az elrendezést.
3.2.2.Adjuk meg a megfelélhatteret (kép, szin, atiés stb.).
3.2.3.irjuk be a megfelé keretekbe a belllszévegeket, helyezziik el a tartalmat.
3.2.4.Minden kerethez adjuk meg a felépitési animacifekafsokat (belsztatds, hangeffektus, kattin-
tas kezelés stb.).
3.2.5.irjunk jegyzeteket, megjegyzéseket, emlékékiet az adott diahoz.
3.3. Allitsuk be a diak kozotti valtast, azaz a didkregg utanéttinésieffektusat.
3.4. Hatarozzuk meg, hogy gépi vagy kézi vezérléssehjehek meg a diak. Ha szlikséges adjuk meg a di-
ak idsszerkezetét.

4. Vetitsuk le, és elldrizzik, hogy megfeléek-e a beallitasok! Természetesefsedr csak a ,magunk sza-
mara” adjuk @ a prezentaciét, @zoédjink meg arrél, hogy minden részlet az elképzatéaek megfelai-
en lett beallitva!

A tervezés soran célszea kovetke# néhany alapszabalyt betartani. Amikor diabemuttgtink, a tartalom
legyen az események kdézéppontjaban. A hasznaloeskkpéldaul az animacidk és aziaéisek arra szolgal-
nak, hogy segitsék mondanivalénk kifejtését, nedigparra, hogy elvonjak a hallgatésag figyelmétadgilon-
leges hatasokra irdnyitsak azt. Ezt az elvet kitjgth a hangbejatszasokkal kapcsolatban is. A \izeazkdzok
kivalasztasanal és hasznalatanal fontos, hogydénstgitsék az @dasunkat. Sokszor ,egyetlen kép tébbet
mond, mint ezer sz6”. Gyddjink meg arrdl, hogy a bemutaté jél lathatd, mirttnan olvashat6, attekintiet
legyen. Gyakori a segédeszkdzzel ,nehezitéthdds”, azaz amikor teljesen felesleges haszn&htanja a
figyelmet fontosabb, verbalis informacioksel Ugyeljiink arra, hogy a széveg és a kép mindigzidangban
legyen; ne mutassunk olyan képeket, melyek akésaitmar lejart. A szemlélteté$mye tovabba, hogy lerdvi-
dithe® vele a beszéd, & nyerhetiink vele, a redundans elemekikisetk, a j6 vizualis informacié kdnnyen
értheb lesz, vitaknal kénnyebb visszatérést biztositmaatéoz. Alkalmanként zene bejatszasa, vagy valamilye
hangeffektus, esetleg alamondas a dignétte vagy felépitése alatt a hallgatésag figyeardinbemutatéra ird-
nyithatja. Ha a didkon tulsagosan sok sz6 vagysképepel, az zavaré lehet, mert elvonhatja a figgelHa agy
talaljuk, hogy tul sok széveg szerepel egy-egy dékkor a tulzsufolt dia szévegét probaljuk meg \kagy ha-
rom diara szétosztani, majd néveljik meg ditméretet.Ugyeljink a megfelél szinhasznalatra! A tul szines,
vagy gyakori szinvaltasra égidliasor zavarolag hat. Ugyeljiink az olvashatésdgeahasznaljunk egymastsiit
szineket, vilagos hattéren vilagos szint, vagyifead Javasoljuk a sotét hattéren vilagos szinskriatat.

3.1.4 Alapfogalmak

A fejezetben talalhatd fontosabb alapfogalmak mepata talalhato itt. A PowerPoint hasznalatanagkiey-
nyitése érdekében az itt szefefigalmakat azok efseléfordulasakor félkdvér szedéssel jeldljik.
animacioés effektusok: a bemutatGadasa soran a hallgaté figyelmének felhivasa olganphogy a tar-
talmat, a szbveget részenként jelenitjiik meg a dian

attiinés: diak kozotti atvaltas modja

bemutato: a prezentacio vagy diasorozat, azazkabdezessége
dia: egy bemutatott kép

diakocka: a prezentacio aktiv digja

diavetités: egy diasorozat didainak egymas utaniietidsa
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Didk/Vazlat ablaktabla: - a prezentaciét alkotdkditcsinyitett képei talalhaték itt; az aktiv dieeknelt
- a didkon talalhaté szoveges tartalmat jelenéym

effektus: a dian lathaté alakzat megjelenésénekvéaigtatasa, példaul arnyék, ragyogas,
tikrozddés, finom élek, fazetta, térbeli forgatas

elrendezés: a beépitett dia egyes elemeinek eltéelge

hattérstilus: kilénbdztémaszinek és hatterek kombinacioja

helyérzé: tartalom, széveg helyét a dian meghatarozé, statgronallal jel6lt négyszog

hiperhivatkozas: szinnel és aldhuzéassal kiemeleggész vagy kép, amelyre kattintva masik diat,

vagy diacsoportot, esetleg mas fajlt, World WidebMT ML lapot, Gopher szolgal-
tatét, telnet kapcsolatot, hircsoportot, FTP hefybetiink el
interaktiv bedllitasok:  dia egérkattintasra vakik@dja

idézités: a didk bemutatasahoz szikségéelitzetes rogzitése

jegyzet: didhoz kapcsolédé fontosabb szévegek

jegyzet ablak: jegyzet irdsara szolgalé terilet

munkaablak: az Office alkalmazasok ablaka, ameakgsi parancsokat tartalmaz; elhelyezkedése
és kis mérete megkdnnyiti a parancsok hasznalééfiblkal val6 munka kézben

tartalom: tablazat, grafikon, kép, alakzat, Smartkira és ClipArt dbra

téma: szinek, bétipusok, effektusok egyittese; a korabbi PowerPgentiok terveésab-

lonjanak felel meg

3.2 Prezentéacio készités az alapelveknek megfelel 6en

3.2.1 A PowerPoint 2007 felhasznaloi felllete
A program inditasa utan a PowerPoint 2007 a kézéképpen jelenik meg:

."@ H9-0 7 Bemutatdl - Microsoft PowerPoint - m ox
=R : d
Kezddlap Besziras Tewezés Animacidk Diavetités Karrektdra Mézet L7l
“ﬁ A ] |75 Elrendezes ~ (& || ,1,_-'| = i_]\ |Ij'7 A 34 Kereses
Belieﬁtés i 0j _I A A 5 av \7;7 ._ = Alakzatok Efre:c’iiés }'e-‘- = Sl C5iEiT
. == (ESE
v S || dia~ % Torlés (XD A b £ A == e 1 shilitokc ™ = I Kijelalés -

| Vagolap ™ Digk

4

Betitipus Rajz T Szerkesztés

Menuszalag

m beirdasahoz kattintson ide

Diak/Vazlat
ablaktabla

19. abra

A nézetvalt6 nyomdgombok részletes leirasa a fej@nestked pontjdban taldlhatd. A munkaterilet méretének
nagyobbitasahoz a Diak/Vazlat ablaktablat elrgjilked Bezaras ikonra kattintva. Ismételt megjeksdt az
ablak bal oldalan talalhatd elvalasztésav jobbraabkaval térténhet. Aegyzet ablaktablaablakat nem lehet
bezarni. Mindkét ablaktabla Normal nézetben jelendg. A nézetvalté nyomdégombok mellett taIthaMa@yr
tocstszka, mellyel a diakocka mérete valtoztathaaképerngn. A DIA ABLAKNYI MERETRE IGAZITASA gomb’:

az atméretezett diakockéat hozzaigazitja az ablakhoz

Nézetvalt6 nyomégombok

Jegyzet ablak

| Jegyzet beirasahoz kattintsonide

1, Osszesen1Dia | .Office-téma” | %“,J, magyar |
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A PowerPoint 2007 menilszalag a kovetkelapokat tartalmazza: #DOLAP, BESZURAS TERVEZES
ANIMACIOK , DIAVETITES, KORREKTURA, NEZET. Az alabbiakban bemutatjuk a lapok tartalmat.

KEZDOLAP
A prezentaciot alkotd diakat itt szUrhatjuk be khipott tovabba helyet a vagolap, a karakter ésuitds forma-
z4as, a rajz eszkdzkészlet és a szerkesztési pakagggteménye.

— Kezdalap Beszuras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektura MNézet
& =] = Elrendezés - = |“1\1 I—l__l_l-.J Lh 2 | O Keresés
Er — B visszaallitas = | b = : = fae Csere ™
Eei\lisztes 7 diL;jv I Tarlés |F D A abe 8 | Alakfatok Elrenflezes i s Wijelslés -
Vagolap Didk Betitipus Bekezdeés Rajz Szerkeszies
20. &bra
BESzURASlap

A dian elhelyezhét elemeket talalhatjuk itt: tabladzatok; képek, akthk, diagramok; hivatkozasok; szévegdo-
boz, ebfej és éblab, WordArt, tovabbi objektumok; mozgoképek, hango

Kezdalap Besziras Tervezés Animaciok Diavetités Karrektira Nézet
e Elgl 8 Y S 4 [A EL, "z 4] Diaszam
Szévegdoboz ElGTej és WordArt Datum

Tablazat | Kép ClipArt Fényképalbum Alakzatok SmartArt Diagram : B :
- - él61ab +  ésidg "8 Objektum

Tablazatok Abrak Hivatkozazok Szoveg Médiaklipek

21. bra

& &

Mozgokép Hang

TERVEZESlap
A tervezés lap a diadk altalanos megjelenésénelitdsara szolgal. It taldlhatd az oldalbeallitéalamint a
kllonbod témak, hatterek, szinek bigfpusok éeffektusok kozotti valtas.

Kezddlap Beszuras Ternvezés Animaciok Diavetités Karrektira Nézet
: | I_I' 5 A A | A I:lSzmek it @Héttérstﬂusuk"
ol d ﬁa—l d : - Betﬁlh'pusok =
Oldalbealiitas ~ Dia EmsE [ e 1 mmsE EmmEEE (mm = Hattér grafikus elemeinek elrejtése
frasiranya = % |E|Ef'fek‘tu50k'
Oldalbeallitas Temak Hattés £

22. abra

ANIMACIOK lap
Az animacios effektusokattalaljuk ezen a lapon.
-

=g Kezddlap Beszlras Tevezés Animaciok Diavetités Korrektura Nézet

;J,l, [Mincs hang] - || Tovabbitas

= E:‘tJ_ Gyors = | ¥ Kattintasra
itz || e priteit it e —=
pLEgpEaEa =R 7 | a3l Mindegyikre Automatikusan ennyi idd utan:  00:00 =
Minta Animacidk Attlnés ebbe a diaba

23. abra

DIAVETITES lap )
A diavetités beadllitasait tehetjik meg ezen a lafmpntobbek kézott azt, hogy a diavetités melyidtd kezadd-
jbnl,‘llegyen—e kisészoveg a vetités alatt. Itt taldljuk adidtés beallitasi lehéségeit is.

— Kezddlap Beszuras Tervezes Animaciok Diavetités Korrektura Mézat

—‘-.E’," Te g—? ﬁ.E_:-_T = 9\9 Kiséroszoveg rogzitése il Felbortas: A jelenlegi felbontas h... -
= — = = (¥ Idozitéspraba SE Bemutats megjetenitdeszitze

Az Az aktualis Egyéni Diavetités Dia o : Sl ;

slejétdl didtdl kezdve | digvetités = || beallitdsa elrejtése ¥ Idozitesprobak hasznalata Eldaddi nezet hasznalata
Diavetités inditdsa Beallitas Manitorak
24. abra
KORREKTURA lap

Ez a lap szolgdl a nyelvi elléreés és a bemutatéhoz todémozzaférés bedllitdsaira, valamint a prezentaeionk
hoz fiz6tt megjegyzeések megtekintésere.

— Kezdolap Beszuras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektura MNézet
25 (4 (L] ag P | : = =
k' (o' ] 1 I _J N [ | . %]
Helyesiras- Kutatas Szinonimak Forditas N ¥ 2 (4] 1 5 Tarlés Eldzo Kovetkezd Bemutatovédelem
cze | megjegyzés sz E -
Myehvi ellendrzes Megjegyzések Wédelem
25. abra

NEZET lap
A nézetek kozotti valtds, a méretezés, az ablandbzés — tobb megnyitott prezentacié esetén malkaok
bedllitasara szolgal a nézet lap.
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Kezddlap Beszuras Tervezés Animaciok Diavetités Karrektira
= | 23] Diarendezé =l Diaminta Vanalzd =) ==k
= R |
4 h |\l Fegyzetoldal Emiékeztetéminta Racsvonalak by T
INormal| __ 5 Magyitas Meretezes

LEi Diavetites egyzetminta Uzenetsa ar ablakhoz

Bemutatanezetek Megjelenités/elrejtes Magyitas
26. abra

MNeézet

|‘ Sl
&= Szirkearnyalatos
; Csak fekete-feher

Szines/s

nes| __j- q}

Ablakvaltas | Makrak

_,_t'
o

ol 6 [l

Uj
ablak

zirkeamyalatos Ablak Makrak

jat, és nem kell visszavonni afisb miiveletet.

vabbi miveleteket tartalmazé ablak.

A meniiszalagon talalhaté lapok nem tartalmazzésazes elérhéiehetiséget, ezek megtekintéséhez

EGYEBEK gombra: kell kattintanunk. Lehéségiink van arra, hogy a kivalasztott elemietesen megr
tekintsuk, ehhez az egérmutatéval a kivafivetetre kell mutatnunk, amely végrehajtodik a dida. az
eredmény nem felel meg az elvarasunknak, akkorareegy masik iiveletre kell hGzni az egér mutat

Ha olyan nfiveletet kivanunk hasznalni, amely nem talalhat@adagon €% csoportban, akkor kattint
sunk a csoport jobb alsé sarkaban talalhaté Pattpanel-megnyit6 ikonr ™ , és ott megjelenik egy ta

az

3.2.2 Bemutatonézetek

A szerkesztési teriilet alatt a PowerPoint ablakjobk als6 sarkdban taladlhatok a Nézetvaltdé nyomrdugik:
||:|;| 2= - Az itt taladlhatd mindegyik ikon aBYET szalag BEMUTATONEZETEK csoportja egy-egy parancsanak

felel meg. A 3.2.2 Bemutatonézetek pontban talélldairdk — a korabban jelzett — a fejezeten végigidopélda
elkészilt allapotat mutatjak. Ennek oka, hogy aZ3gbntban foglalt ismeretek sziikségesek ugyansébké
fejezetpontok elsajatitasahoz, de a szemléltetéstideséges abrak csupan egy kész bemutat6 alagpgaithe-

tok.

3.2.2.1 Normal nézet

Az el$h a Normal nézet. Ez tekinttieegy dia szer-
kesztési nézetének. Ebben lehet a diat megtervezni,
effektusokat elhelyezni. Ekkor jelenik meg a Di-
ak/Vazlat ablaktabla (27. abra). A vazlat a bemuta-
tonak az egyes didk cim@lbés szovegtdrzséb
felépub vazlat formaju megjelenitése. A vazlatot
elkészithetjik a PowerPointban, vagy importalhat-
juk mas alkalmazéasbdl, példaul a Microsoft Word-
bél is. A bemutatd tartalmanak elrendezéséhez és
bévitéséhez legcélszésb Diak/Vazlat ablaktabla-
bandolgoznunk. Az egyes diak cime a dia sorszama
és ikonja mellett lathaté. A szdvegtorzs, legfdijeb
Otszintes tagolasban, a cim alatt helyezkedik el.
Didk/Vazlat ablaktablabakénnyen atszervezhetjik
az egyes didkhoz tartoz6 vazlatpontokat, megvaltoz-
tathatjuk a didk sorrendjét, és szerkeszthetjik a
cimeket és a szdvegtorzset. A tartalom atrendezése
Diak/Véazlat ablaktablabaa legegyszéibb, mivel
valamennyi cimet és szdvegtorzset egyiitt lathatjuk
a képerngn. A diakat vagy a vazlatpontokat példa-
ul kdnnyen atszervezhetjik, ha kijeloljik az athe-
lyezni kivant elemet, és az egérrel az Uj helyrz hi
zuk.

3.2.2.2 Diarendez 6 nézet

[ Diak_ | vaziat

1

x

A Matra gydngyszeme =
- Recsk

készitette: Szabd
Szabolcs
Recsk fekvése

= A telepiilés a

* Matra északi

* [ejtdjén, a

* Parad-Recski

* medencében

» fekszik

A Matra

* Vulkanikus eredetil

 Asvanykincsei a
vulkanikus
utdmiikddés
eredmenyei

» Osmaradvanyok
elvétve talalhatdk

* Talaja valtozatos

* \Vizekben gazdag

27. bra

A masodik nézet a Diarendenézet. A Diarendéznézet gombjéra kattintva egyszerre jelenithetjiéig ra be-
mutat6 valamennyi diajanak kicsinyitett masat asegékkel és az adbrakkal egyutt (28. 4bra). Ladégtiink van
a didk atlinési animalasi effektusainak beallitaséara, illetzédizités is megadhato.

312
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l.;]:!ﬂ I.'ﬂ "? =1 - A Matra gydngyszeme - Recsk - Microsoft PowerPoint
- KezdGlap Beszlras Tervezés Animaciak Diavetités Karrektira | Mézet |
EIE [.'E'" Diarendezg| | E Diamint "1 Monalze - x Saii ] i |
| |.§f.E| g laren“ez_i}. l-E.I'I"IIF._'I. # Vanalzo Q ’["E]‘ _. nes _;—|
{=] Jegyzetoldal = Emlékeztetominta || Racsvonalak B Szirkeamyalatos il
Marmal . ) _ Magyitas Mérstezés X Uj
| P Diavetités Jegyzetminta [7] Uzerztsau srablakhoz | mm Csakfeketefeher | apizk
| Bemutatonezetek || Megjelenités/elrejtés! " Nagyitas iSrines/szarkearnyalatos!

28. abra
3.2.2.3 Jegyzetoldal nézet
Minden egyes diahoz kig€jegyzetoldal
tartozik, amely a dia kicsinyitett masat — e
tartalmazza, valamint elegehd helyet Recsk fekvése
ahhoz, hogy jegyzeteket irjunk a lapra. A ficpnles
. . . . L - Matra északi
jegyzeteket kinyomtathatjuk, majd segitse- lejtojén, a
gikkel a bemutaté soran emlékezetiinkbe i
idézhetjiik mondanivalonkSbb pontjait. A - fekszik
jegyzetoldal nézetben (29. abra) az egyes . ;
oldalak ugyandgy szerkesztlet mint
Normal nézetben a didk. Itt kell elmondanunkazt, hogy melyik
iranybol és hogyan tudjuk megkézeliteni
Recsket.
29. dbra

3.2.2.4 Diavetités

Végll a negyedik ®iavetités Rakattintva levetitjik a diakat eredeti sorrektign egymas utan ugy, ahogy az a
prezentacié bemutatasa soran térténni fog.

3.2.3 A szoveges és grafikus informaciok beépitése

Ebben a fejezetrészben @ént megismerkediink Bemutatét alkotd didk Iétrehozasaval, valamint az
azokra alkalmazhatélrendezésekkel Tovabba kitériink a széveg beirdséara és formé&z#34t.3.1). Ez
koveen az dsszes dia kinézetét meghatatémi@kat mutatjuk be (3.2.3.2). A fejezet ezen két pontjabd
megszerezhaéttudas birtokdban a csak szdveget tartalmazé bédntisszeallithatd, hisz a témak kozil a
nekink megfelélt kivalasztva meg tudjuk adni a bemutat6 altalamegjelenitését, a bemutatot felép
diakat be tudjuk szurni, és azokra szoveget tudumk Amennyibentartalmat is kivanunk elhelyezni ¢
bemutatéban akkor a fejezet kdvetkgmontja van a segitségunkre (3.2.3.3). Szamos exsétimeril az
az igény, hogy a dian szeréphartalom (példaul egy felsorolas) ne azonnal jelemeg, hanem szakaszo-
san, részenként. Ennek oka, hogy &adhst tarté személy a hallgatok figyelmét nem asw@pdian latha-
té (vizualis), hanem a sz6ban elhangz6 informaeidkiranyitani kivanja. Ekkor van sziikséginlaai
malasi effektusokra (3.2.3.4). Az dlad6 a bemutatd elkészitésekor készithet jegyzetaketlyekre az
eléadas soran hivatkozhat. jdgyzet készitéshez kapcsoldédd fontosabb ismereteketeaefiefsz utolsg
pontjaban ismertetjik (3.2.3.5).

=

3.2.3.1 Uj dia felvétele és elrendezés kivalasztasa

Az OrrFIicE gomb U parancsat valasztva megjelenik ax BEMUTATO ablak. Valasszuk azRES ES LEGUTOBBI
DOKUMENTUMOK pontot. Ezzel a Iépéssel megnyitottunk egy Uresubatdt, ahogy az a 19. abréan is lathato.
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Egy bemutatét dianként terveziink meg. Uj dia felleétn KEzDOLAP szalag DAk csoportjan belil talalhat6 iU
DIA gomb segitségével torténhet (30. abra). A gond f&szére kattintva a PowerPoint automatikusan lbeszu
egy U] diat, melyre alkalmazza a Cimdia in@lapértelemzettlrendezést Amennyiben a dia elrendezése nem
felel meg szamunkra, akkor azt &k csoport ERENDEZESparancsaval egys&n megvaltoztathatjuk.

A DIAK csoport U DIA gomb alsé részére kattintva valaszthatunk A
a kulonféle elrendezések kozott. Egy dia megtesakasr ugyanis o = s
. .. . , ., 5 =| Elrendezes ~
ugyelniink kell arra, hogy a dia ne legyen tulzautlbel$ elren- B = B vicssaslitis
dezése legyen tagolt és attekintheEhhez nyljt segitséget az dememtts | Ur o
elrendezések gjteménye Természetesen barki tervezhet teljesen =l dia - .JT_o.rles
6nallo diakat, mégis javasoljuk ezek hasznalatat. reachp = D

30. abra

A 31. abra mutatja azokat a beépitett elrendezésakelyek kozul valaszthatunk. Az ezt kdvélsorolas az
elrendezéseket az abran lathaté sorrendben részlete

Elrendezések

1. Cimdia Bemutatok eis digjanak Office-téma
elrendezése, de lehet té-
mavaltasokhoz, vagy csak
rovid felhivd szbvegek
megjelenitéséhez hasznal-
ni.

2. Cim és tartalom A dia fdisterlletére ci-
met szUr be, az also terlile-
ten tartalom helyezh&tel.

3. Szakaszfejléc A dia also teriletére cimet
szUr be, a cim felett szo-
veg helyérzé talalhato, a
fels terlleten szabadon

Cimdia Cim és tartalom Szakaszfejléc

2 tartalomrész Osszehasonlitas Csak cim

tervezhetlnk.
4. 2 tartalomrész A dia feisteriletére ci- _ : B —
met szUr be, az als6 teriilet tres P KePkepakSssl
két hasabos; a hasabokba
tartalom helyezhétel. 31. abra
5. Osszehasonlitas Azéeb elrendezést annyiban tér el, hogy mindkét hasabban a tartdkdeit
szoveg hel§rzs talalhatd.
6. Csak cim A dia fetsteriletére cimet szur be, az alsé terlleten soabisivezhetiink.
7. Ures Helyrzét nem tartalmazo elrendezés.
8. Tartalomrész képalairassal A dia baloldalanitatd két helgrzébe cimet és szdveget irhatunk, a jobb

oldalon tartalom helyezhiel.
9. Kép képalairassal A dia félseriletére képet szlrhatunk be, ala cimet és gedwhatunk.

A fenti lehetségek kozil a tervezésiink soran tébbet is fel fogpasznalni.

A kilénb63 elrendezések majd mindegyike felajanljiadalom megjelenitését. A tartalom definicidja az alap-
fogalmak koz6tt megtaldlhatd. A tartalom szerepleaaball, hogy magéba foglalja mindazon beilles#tledé-
meket, amelyek rendelkezésre allnak a PowerPointban

Szdveget barmely helyzét tartalmazé elrendezésbe irhatunk, ez aldl kivételires elrendezés. A szdveg for-
mazasat &EzDOLAP szalagon talalhatBETUTIPUS ésBEKEZDES csoportok parancsaival végezhetjik edibei
karakterformézés, utébbi bekezdésformazas utakéttrtalmaz.

Ha egy helgrzébe hosszabb széveget irunk, mint annak méretey akRowerPoint a b@néretet és a sortavol-

_+_
sagot automatikusan csokkenti. Ha erre nincs sgiiksée akkor e_* | gombra kattintva az automatikus mérete-
zés bedllitasait megvaltoztathatjuk.
Elss prébaként valasszukadmdiat(32. abra)! A cimdia két széveg objektumot ajd&@hl Az el$ a fscim a ma-
sodik az alcim. Téltsuk ki (33. abra)!
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A Matra gydngyszeme -
Recsk

Alcim beirasahoz kattintson ide Keszitette:
5 Szabé Szabolcs

éCim beirasahoz kattintson ide

32. abra 33. abra

3.2.3.2 Hattértervezés

A PowerPoint programbatémakat alkalmazunk a dia hatterének, szineinekiitfigisainak és béméreteinek
bedllitasara, valamint a hélgéknek az elrendezésére. Ne feledjik, hogy a téméle ehegtervezettek, bar
azokat sajat igényeink szerint modosithatjuk, vagy készithetlink. Javasoljuk, hogy a szamunkrafetelq
témat mar a bemutaté elkészitésének elején valaggzuiszen a téma meghatarozza az dsszes dielepégét.
Természetesen mod van a témaskés megvaltoztatasara is, de ne feledjik, hogyesm nsupan a szinekre, a
hattérre, a béformazasokra lesz hatassal, hanem a tartalom, gziitielyezésére szolgalé hélygokre is. Egy
bemutatéban tobb témét is hasznalhatunk.

A témékat a ERVEZESSszalagon talalhatjuk. ABMAK csoportban az & EBEK gombra ~ kattintva megjelennek
a PowerPoint beépitett témai. i
Az ablak B A BEMUTATO | [0 0 ef=

. , L. a bemutato
tertlete a bemutatonk aktualijm——=
témajat mutatja. Az &YENI
teriileten az altalunk készitet
témak talalhatok. BEEPITETT | Eovéni
tertlet pedig az éte megter- ||
vezett témakat tartalmazza. U| -sma=
témakat kereshetlink az Intel gegpitett

neten (OVABBI TEMAK A A A
MICROSOFT OFFICE ONLINE &

, ;s -
WEBHELYEN) vagy Szamito-

géplnk mereviemezér
(TEMAK KERESESH. Ha egy |57 = =

beépitett témat megvaltoztal | A i A
Z . - B ]

tunk, és azt a kébbiekben || = r__"_" a

hasznalni kivanjuk, akkor azi=——— =

az AKTUALIS TEMA MENTESE Towvabbi témak a Microsoft Office Online webhelyen...

paranccsal elmenthetjilk. | Temakkeresfie.,

T aEEEEE

5 | Aktualis téma mentése..,

34. abra

Ha egy tetsi@leges témara mutatunk, akkor az aktualis dian fiathannak hatasat a diara. A kovetkebrak a
cimdia elrendezést mutatjak kilénbdgmakat valasztva.
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A Matra gyongyszeme — Recsk

O

KESZITETTE: SZABO SZABOLCS

A MATRA
GYONGYSZEME -
RECSK

Készitette:
Szabo Szabolcs

A MATRA GYONGYSZEME

- RECSK
Keészitette:
N
35. abra

Miutan kivalasztottuk a szamunkra megféléémat, azt tovabb alakithatjuk sajat izléslinknelgfieleben. A
témahoz rendelt szineket, tipusokat,effektusokat valamint hattérstilusokat megvaltoztathatjuk. Asf dnar-
mat a EMAK csoportban, az utolsét aAlfiTER csoportban tehetjiik meg (36. abra).

[ szinek - At Nézziink példat a bigipusok és dattérstilusok moédosi-
[Alpettpurce= | taséral A kovetkez dbrakon ugyanannak a témanak (a
[] Effektusok ~ [T Hattér grafikus elemeinek elrejtése konyviinkben aPAPIR témat valasztottuk) két kilonbdz
| FESHE il befitipus szerinti megjelenése lathaté (37.4bra).
36. abra
A Matra gvongvszeme - Reesk
| Loggia — e
I A CenturySchaa]b Keszitette:
| = Century Bchoolbook Szabé Szaboles
A Matra gyongyszeme - Recsk
Urbanus = IO Tt i

1 Aﬂ. W%ﬁ%% 7Ké$zitette s

Georgia Szabo Szaboles

37. abra

A héattérstilus megvaltoztatasara tobb l6kéget kinal a PowerPoint. Minden témahoz tartaik tebre defini-
alt hattérstilus, amelyet a 38. abran lathatunk.
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Tovébbi leheiségeket a KTTER == [E3) natearstitusok -

FORMAZASA... paranccsal érhetlink
el. A parancsra kattintva a 39. abra
bal oldalan lathat6 ablak jelenik
meg. Fontos dgyelnink arra, hogy
ekkor csak az ablak alsé felében a
NYUJTASI BEALLITASOK  kozott
talalhato utasitasokat
alkalmazhatjuk arra a hatérre,
amelyiknél a parancsot meghivtuk. 9| Hattér formazasa...

o |

38. abra

A 39. abra jobb oldali képe azGESzIiNU KITOLTES radibgomb valasztasat mutatja. gombra kattintva
lehet kivalasztani a megfeteszint. Ha a szinpalettaban ééwvalamelyik szinre szeretnénk valtani, kattintsamk
AUTOMATIKUS gomb alatt 16§ TEMA SZINEI vagy ALAPSZINEK kdzll a megfelére. Ha olyan szint szeretnénk,
amelyik nem szerepel a szinpalettan, kattintsuh&\aBBI SZINEK... elemre. A 30KASOS panellapon valasszuk
ki, vagy az BYENI lapon keverjik ki a kivant szint, majd kattintsulakkQx gombra. Az alapértelmezés szerinti
szinre az ATOMATIKUS gombra kattintva térhetlink vissza. Az atlatszésfiges 100 kozé allithatjuk be, ami a
nem atlatszo — teljesen atlatsz6 hattérnek felgl. me

Hattér formazasa @ Hattér formazasa
Pt | | cioltés Kiolis| | Gitghes
Kép () Egysaindi kitltés Kép (%) Egyszind kitéltés
O szinétmenetes kitltés () Szindtmenetes kitaltés
() Kitdltés képpel vagy anyagmintaval O Kitdltés képpel vagy anyagmintaval
[ Hattér grafikus elemeinek slrejtése [ Hattér grafikus elemeinek elrejtése
Anyagminta: Szin:
Besziras forrésa: Las
: _ Atldtsz Automatikus g
[ Fail... ] [ Vagdlap ] [ ClipArt... Téma szinei
[ kép kezelése anyagmintaként H E HE
NyUjtasi bedlitisok
Eltolas:
Bara: (0% C! Jobbra: [0% C| o I I I I I I I I
. o 3| : o 2|
Fent: 0% 3| Lot 0% (3] Alapszinek
Hn AENEEE
Tovabbi szinek...

Atldtszosag | ;

[F_redeh hattér visszadlitdsa ] [ Bezdras ] [ Mindegyik ] [Eredauhétnér visszadllitdsa ] [ Bezdrds ] [ Mindegyik ]

39. abra
A kovetked két bra a BNATMENETES KITOLTES €s a KTOLTES KEPPEL VAGY ANYAGMINTAVAL radiégombok
valasztasa esetén megjdieablakokat mutatja. A 40. abran bal oldalon lattetiéakban adhatjuk meg a szinat-
menethez beépitett szineket; a kitdltés, az arngékicanyat, dlését. A szinek kdzotti atmenet bedllitasait. A
jobb oldali abran specialis anyagmintat (marvarghataerezet stb.), valamint képet vagy ClipArhelyezhe-
tink el hattérként.

Hattér formazésa (7] W Hatter formazasa

st | | itoltés [racates] | yirasieas
Kép © Eaysdni = Keép () Egyszind kitltés
o} O szindtmenetes kitltés
O Ktoltés képpel vagy anyagmintéval @ igtoltes keppel vagy anyagmintaval;
[ Hattér grafikus elemeinek slrejtése [[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése
Bedllitott szinek: Anvyagminta:
Tipus: i Egyenes - Beszlrds forrdsa:
r [ Fail... } [ Vagdlap ] [ ClipArt... ]
;s e Kép kezelése anyagmintaként
Déntott; [#s= &] Ismétlési bedlitasok

Szindtmeneti végpontok

¥ tengely eltolasa: ‘D pt o | ¥ tengey méretezése: IlDD% |
1 VéEW”t fhed k £ ¥ tengely eltoldsa: |0 pt E_J' f tengely méretezése: [100% & |
Végponthelyzeter ——— -~ [80% % Igazités: | Fent, baira v
Szin: Tukrozes tipusa: | Nincs L2 |
Atitszésda: b = 2 Masmsie ) [0% @
Eredeti hattér visszadllitisa ] [ Bezdras ] [ Mindegyik ] [ Eredeti hattér visszadllitasa ] [ Bezéras ] [ Mindegyik
40. abra
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Nézzik meg, milyen hatast ér el az¥i5ziNU KITOLTES, a ZINATMENETES KITOLTES,

A Matra gvongvszeme - Reesk

Készitette:
Szabd Szaboles

41. abra

Valamint a KTOLTES KEPPELES aKITOLTES ANYAGMINTAVAL a mintapéldankon!

-\ ,'\, \-,’\ ,‘/\'
oAl Al A
AM@M@ @ngyszeﬁ@ R@@sk

¢
\ Ioh i g o
\

Kesz tette:
& ﬁ}

_Szaho}cs

o - : ette:SzabémSzabolcs:v”

Szal

Ala e e

42. abra

A véalasztas utdn megadhatd, hogy csak az aktualislegyen ez a hattér, vagy a bemutatoban mindehéadte-
rét ez a mintazat alkossa (azRAsSvagy aMINDEGYIK nyomogomb valasztasaval).

3.2.3.3 Atartalom tipusai és beszurasuk a diakba

Tartalom alatt értjik a dian elhelyezett tAblazad@gramot, SmartArt-abrat, képet, ClipArt abréinéédiaklipet.

Ha olyan elrendezést valasztunk, amelyben vanldanthelyrzé, akkor a 43. abran lathaté valaszté doboz jele-
nik meg. Leheiséglink van a kévetkézartalmi elemek kdzott valasztani, a megfeldlonra tortéd kattintas-
sal:

= Sl Tablazat beq Diagram SmartArt-abra
= hl fmi , szurasa beillesztése | beszurasa
Kép beszurasa ClipArt Médiaklip
A = fajlbol T beszlrasa

43, 4bra

A tartalmat magéba foglalé elrendezésekben a magfidonra torté kattintas a kovetkézablakokat hivja
meg:
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Diagram beszlirasa @ SmartArt-abra valasztasa @&|
3 Sablonck oszlop ~ o = | sta
osion | [|| - 2| =] (@9 194 (S T N ] IiH
[t vonal |\|_H|_i mﬂ m m!ﬁ Lg@ Hﬂ ['iﬂ = 5% Folyamatok ﬂ- -
& wor i ] T i o ey —
e (1) ol 0 D) ) Jed) AL 2 | HEE "'I e ——
[ Tertlet ] Kapcsolatok . : I
i pont 00) AR | A A / J :\ B Mt - E g :
li ki ’%,A ‘MA '|§_)— ‘Jgj L\*j $ :[:Ns e ==g - [F _g ;g‘fhm;;;::okbdlauihm
& reit Vonal - R st s
@ Perec 7] _ | /{ E = = E sz%ulftt:sérea‘}kilmgs‘ ;i‘lkzulalakzatnk
% sk L (2] ] [P (n == B v e & et hets
i a BB E —_— leghatgkanyabban khasznalja.
ugér - E
m o (@] [AR] [an] (o] 2 | = 9 ]
[ Sablorok kezeiese. . ] [(Beslitis sizpérteimezett diagramként | [_ox ] [ meégse |
44, dbraDiagram beillesztése 45. dbra SmartArt-abra beszirasa
ClipArt v X Kép beszirasa EIX
Keresett szdveg: Hely: |\,j recski pilanatok. VI @ -3 X o B~
|szérn|'t6gép | [Keresés ] = |
Keresés helye: v u%;b
equtdbbi
|akielolt gyditemények v| dolumentumes
Eredmény: =
|.f
|eloit méclaféjitipusok v| @
(Mincs talalat)
[ ]
8] Klipek rendezése. .. T
E}J ClipArt a Microzoft Office Online we
(@) Tanacsok a Kipek kereséséhez 1
Sajatoép
46. abraClipArt "
— Haldzati helyek
Tablazat beilleszt... [2|[X]
Oszlopok széma:
E] .
Sorok szémat Mégse ] o 2|
m Fajltpus: |Minden kép ¥ |
47. AbraTablazat beil- J (s ]
lesztése 48. abraKép beszurasa fajlbal

A médiaklip beszurastartalmat valasztva megjekemblak megegyezik kép beszurasa fajlbdartalom valasz-

tasa esetén megjeleablakkal.

Tartalom beilleszthét még a EBSzURAS szalagrdl is. A kllonféle tablazatok, abrak, hreatisok, szoveg és
médiaklipek elhelyezése és forméazésa ugyanugynilirténint a WORD-ben vagy az EXCEL-ben, ezért nem

részletezzik.

3.2.3.4 Animéacios effektusok

Jelenleg a dia vetitése soran, a dian elhelyéezésdzes objektum egyszerre jelenik megaAimacioseffektu-
sok a bemutatd éhdasa soran a tartalom, a széveg részenkéntdarégjelenitését vezérlik.

Miutan a dia minden objektumét megadtuk, allitsuk
be mindegyikhez az animalasi effektusokat! A beal-
lithst megtehetjiik objektumonként kulén-kilon,

valamint egyszerre egy PowerPoint munkatéablaban.

Lassuk edszor az egyenkénti beallitast! Az effektu-
sok Dbedllitasa az MMACIOK szalagon az
ANIMACIOK csoportban lehetséges.6E26r kattint-
sunk arra az objektumra, amelyet animalni szeret-
nénk. Majd az AIMALAS parancs legordéinyiljara
kattintva a megjeléhaniméaciotipusokbdl valasszuk
ki a nekink megfelét (49. abra). Ezt kdvéen
hasonléan jarjunk el a dian talalhat6 tébbi objektu
esetében is. Itt is lekigégunk van arra, hogy va-

lasztas ditt az egérmutatoval a megfeélsd mutatva
azt azonnal ki tudjuk prébalni.
Tervezés Animaciak

Kezdalap Beszuras

£
1.4 Snimalas: | Mincs anima,. |?|

Mincs animacio a
Elhatvanyul
Lnil Tarlés

Vazlat .

Egﬂ Egyéni ani

Belszas
Egyéni animacid.., ~

49, abra
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Lehetiség van a dian talalhaté szdveg és tartalom andaci Egyéni animacié v x
nak_ egylttes beallitAsara. AZGEENI ANIMACIO parancsra EN Madositss <
kattintva a 50. abran lathat@EENI ANIMACIO munkaablak - —
. . % = Megjelenés 3
jelenik meg. [: % gemels X
Elsszor tervezzilkk meg azt, hogy mely objektumokatetzer p| 2 SEmEE
nénk animacios effektussal ellatni. Ez lesz a di&ba beke- 1 P Eftlnés b e
rulés sorrendje is egyben. Majd kattintsunk arraglgik az - ¥ Mozgasyonalak » F S
altalunk meghatarozott sorrendben a®ebs azt kdveéien . =

. P o N ) Sebesség: Kizepes w
valasszuk az EFEKTUS HOzzAADASA gombot. A kdvetkek
lehetiségek kozil valaszthatunk: [15 & Cim 2: Recsk torténelme

MEGJELENES-hogyan kertiljon az objektum a diara; 2 5 A tatdriaraskor mar lak...
KIEMELES — hogyan adjunk hangsulyt a dian ééebjektum- SE Els8 hiteles irésos emlé
nak;

o L . L 3“3 — Akényszermunkat..,
ELTONES-hogyan tavolitsuk el az objektumot a diarol; IA |

MOZGASVONALAK —milyen mozgast végezzen az objektum a
dian.

Ez utan a tobbi kivalasztott elemmel jarjunk eldrdékép-
pen. A felvett objektumok a 50. abra kdzepén |&thkboz-
ba kerlilnek be. A megjelenési sorrend médositasatst
gezhetjik el a megfelglATRENDEZESgombra Kattintva.

Atrendezés |4+
’P— Lejétszés] [E Diavetités

Betekints

50. abra

A szdvegek megjelenhetnek egyszerre, szavankégtheiinként. A megfelé beallitas javithatja a latvanyt. A
megjelenéshez hanghatas is rendélht is listdbdl valaszthatunk, de teftges, altalunk készitett hang is
rendelhet az objektumhoz, ami vetitéskor hallhatd. Szovegrlgrafikai objektumok esetében létsgly van
arra is, hogy miutan felépilt az objektumrész, &ajitas torténjék. A figyelem felkeltéséhez lehagyon hasz-
nos.

Az IDOZITES fil hasznalataval az animéacio kikapcsolhato, vittet {119 # Cim1:Gim [
szabdlyozhatd. Utdbbi esetben véalaszthatunk, hatiintésra vagy ¥y Kattintasra indul
megadott masodperc muilva automatikusan indulj@z einimacio.
Kattintasra beallitas esetén mindaddig nem indulasiig egér-
gombbal nem Kattintottunk. A szerkesztlobozba felvett elem
jobb szélén megjelénnyomégombra kattintva jelenik meg az 51.
abran lathatd menl. Az &6 bekezdésben felsorolt leliségek
bedllitasa itt valdsithatd6 meg. A hanghatas és leahgitas az
EFFEKTUS BEALLITASAI (52. 4bra), az ifkités az bOziTES menlvel

Az eatte lévavel indul

0 Az elGtte Iévd utan indul
Effektus beallitasai...
Idozités...

Iddzitési adatok megjelenitése

» ) " Eltavolitas
érhet el (53. abra).
51. dbra
Beuiszas @g| Beiiszas
Effektus | 1ddaités | Szdveg animélésa | Effektus | 14621t | Szbveg animdizsa |
— o, [T ¥
Irény: Lenfrdl v Késleltetés: U £ | mésodperc
[ Fokozatos indités [Fokozatos befejezés Sebesség: | 0,5 mésodperc (nagyon gyors) v |
Kiemelés Ismétids: | (nincs) s
Hana: [Nincs hang] b \E [ClLejétszds utén vissza az elejére
Animacid utan: Mincs halvanyitas hd Inditdk =
Sziveq animélsa: Egyszerre w
[ 014 l [ Mégse ] I 0K ] [ Mégse J
52. dbra 53. abra

Késibbi szerkesztés soran tovabbi effektusok hozzaadasanimalt objektumokhoz a fent bemutatott médon
tudjuk megtenni.
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3.2.3.5 El6adodi jegyzetek és emlékeztet 6k készitése

A bemutat6 elkészitésekor minden egyes diahozuinkatldadéi jegyzetekemelyek a dia tartalmat kiegészitik,
és segitségikkel azéeldas soran emlékezetiinkbe idézhetjik mondanivdtibtk pontjait. Jegyzet készitésére
két lehetség kinalkozik:

Véalasszuk a WzeT szalag BEMUTATONEZETEK csoport BGYZETOLDAL parancsat. Kattintsunk a jegyzetek sza-
mara fenntartott méze, és az aktudlis diara vonatkozéan irjuk be arkigzoveget. A jegyzetmiétza Nagyitas
medre kattintva a kivant méretre nagyithatjuk. A gdtgav segitségével Iéphetiink tovabb azokra a diakra,
amelyekhez szintén jegyzetet szeretndizki

Jegyzet készitése Normal nézetben is megvaldsithatablak alsé részén megjetedegyzet ablaktablaba irhat-
juk be a kivant széveget. Ha a rendelkezésre alpkevés, akkor a Jegyzet ablak tetején talalbbidlasztosav
felfelé huzasaval megnovelhetjik a szerkeséttertiletet.

Az el6addi jegyzethez nyomtathat6 jegyzetoldal tartozik.

Az emlékeztek a hallgato-
sagnak készilnek. Oldalan- s
ként egy, két, harom, négy,
hat vagy kilenc diaval, me-
lyek segitségével a hallgato-

sag konnyebben kovetheti az Recsk fekvése
elsadast. A ;g]gpulﬁ a
Az elbadoi jegyzethez tartozé +Matra észald
jegyzetoldalnak és az emlé- *lejtdjén. 2
keztetknek a nyomtatasi *Pardd-Recsd
+medencében

bedllitasait és nyomtatasat a
3.3.7.2 pontban olvashatjuk.
Az 54. 4bra egy 6hdéi jegy-
zetoldal egy részét, az 55.
abra egy harom dias elrende- 4ot o e
zégi emlékeztett mutat:

s fekezik

54. abra 55. abra

3.2.4 Attlinés bedllitasa

Az attiinésa diak kozotti valtast, illetve az élslia megjelenését szabalyozza, minden esetbentwaalialdiahat-
tér kialakulasat vezérli. Az &tiés az AIMACIOK szalag ATUNES EBBE A DIABA csoportban allithatd (56. abra).
Az attinésnél kilonbdz hatdsok valaszthatdk, allithaté a valtds sebessétmmint a valtashoz hangeffektus is
rendelhei. Az attinés segitségével allithaté még, hogy a dia csakattjétasig lathatd vagy egy bedllitott ideig
jelenik meg és utana torténik a valtas.

A Diak/Vazlat ablaktablaban az @t diat kis csillag jelzi (57. abra):

265 Animacidk Diavetités Korrektira Mézet I Didk ., Wazlat -

&, [Nincs hang]  ~ | | Tovabbitas
| -I |‘ ﬂ' ﬂ - E_%leors * | ¥ Kattintasra
= l=,J] Mindegyikre Automatikusar

Attiinés ebbe a diaba

56. abra 57. dbra

3.2.5 A diaid6zités beallitasa

Amennyiben olyan bemutat6t szeretnénk készitenly engtomatikusan sorban hajtoédik végre, akkorslktbe
azidézitést Az idozités bedllitasa torténhetARENDEZO nézetben, ahol kicsinyitett méretben egyszerre tébb
diat lathatunk. A IARENDEZO nézetet a BzeT szalag BMUTATONEZETEK csoportban valaszthatjuk ki. Ezt ko-
vetsen egy vagy tobb kijeldlt dia éditéséhez kattintsunk aanMACIOK szalagra. Ekkor megjelenik azAINES
EBBE A DIABA csoport, amelyben masodpercben megadhatjuk adttrtamot, ameddig a didkat a képeémy
mutatni szeretnénk, és valaszthatunk tébiméti mod kozul.

Az egyes didkhoz kilénbézdsétartamokat is beallithatunk: mutathatjuk példaueks képkockat 10 masodper-
cig, a masodikat 2 percig, a harmadikat 45 maseifpés igy tovabb. Az iikités ebzetes kiprobalasahoz va-

lasszuk a HZETVALTO NYOMOGOMBOK kdziil a DAVETITES gombot = |

A masik lehetség az bOziTESPROBAparancs valasztasa, melyet hasznalva sziinetedttarkhkét dia megjeleni-
tése kozott, egy-egy képkockat Gjra levetithetlrdgy tovabbléphetiink a kovetkekockara. A PowerPoint
régziti, hogy az egyes képkockakat mennyi ideigatjuik, és ennek alapjan allitja be aéztést (58. abra).
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Ha egy képkockat tdbbszor is levetitiink, a PowertPai legutolsé Részletes > x
vetités idtartamat veszi figyelembe. Miutan befejeztiik, adzitést % 01 | 0:00:02 % | 00002
elfogadhatjuk, vagy Ujra kezdhetjik a probat. 58 4bra

Diaidszités automatikus beallitasa a proba alapjan:

1. Vélasszuk a IAVETITES szalagBEALLITAS csoportl DOZITESPROBAparancsat a diavetités prébaiuzemben tor-
téns levezetéséhez.
2. Kattintsunk a tovabbit6 gombra, amikor készen &llakdvetke# dia megjelenitésére.
3. Amikor a diasor végére értiink, a megjédizenetpanelen kattintsunk azeN gombra az idzités elfogada-
sahoz, vagy a BM gombra az UGjabb &xitésprobahoz.

Végtelenitett bemutatdk

Természetes igényként meril fel, ha egy bemutatd [l a1
automatikusan hajtodik végre, akkor legyen lébég BealERA 5

s s P . N A ® 2 élfszt meliett (telies ke @ Minden di
arra, hogy befejézlése utan elejétkezdsdéen ismét- Semsaime e | ma .

OElé dia: | ¥ |Utolsé: | s
l6djék. Ezt elérhetjik a IBVETITES szalag BALLITAS : -
csoportjdban talalhatéIBVETITES BEALLITASA parbe-

(D) Kirakati bemutats (teljes képernys)

szédpanel megfelglbeallitasaval. Azaz jeldljik be az Rar e Seiansi

ISMETLES Az 'ESC’ LENYOMASAIG jel6ls négyzetet, S g Spins

ahogy azt az 59. abra mutatja. Ekkor a diavetités| Danmagsneka Vekiés b monstoron
mindaddig tartani fog, amig &sc billentyit le nem S— s =

nyomjuk, vagy vetités soran a jobb egérgomb haszna- ' T e

lataval megjeleth menildl a VETITES VEGE pontot Teljestmeny

nem valasztjuk. [ Grafikus hardverayersités haszndlats
A VETITESI BEALLITASOK panel szamos egyéb beallitd- | rebontis: |4 ey febontés hasznslata v
si lehetséget is tartalmaz, amelyek kiprébalasat egyé- [ vwegse |
ni munkéra bizzuk. 59 abra

3.3 Egyéb lehet 6ségek
3.3.1 Hiperhivatkozasok hasznélata a bemutatékban

3.3.1.1 A hiperhivatkozasok rovid bemutatasa

A hiperhivatkozas szinnel és alahtzassal kiemelt szovegrész vagyakeelyre kattintva masik diat, vagy dia-
csoportot, esetleg mas fajlt, World Wide Web HTMipdt, Gopher szolgéltatét, telnet kapcsolatot,sefportot,
FTP helyet érhetlink el. A hiperhivatkozasok segésél kilonféle helyekre valthatunk at, példaul&gydia-
sorra, mas bemutatdkra, valamint Word dokumentuMiarosoft Excel szamolétablara, a cég Betaldzatara
vagy egy Internet cimre. Hiperhivatkozas létrehtztmarmilyen szovedth vagy objektumbdl, majd az aktiva-
lashoz a hiperhivatkozasra kattinthatunk. A szdeegbagy objektumhoz két kilonkbmiveletet is tarsitha-
tunk. Példaul, ha az egérmutat6t az objektum fidéziik egy hang lejatszasat kaphatjuk eredménykémeny-
nyiben az objektumra kattintunk, akkor az egy mabé#ca ugrast fog eredményezni. Ajanlatosabb azomiza
egérkattintds modszerét valasztanunk. Ha az egéladtisat valasztjuk, aineletet kdnnyen akaratlanul is elin-
dithatjuk. Ezt a mddszert inkabb visszajelzésremas alkalmaznunk, példaul a “Tovabbi informaciééttint-
son ide” (izenet megjelenitéséhez. Szdveget tartdlrm@mkzatok esetén kilon hiperhivatkozast allithiate az
alakzat és a széveg szamara. A hiperhivatkozasbakatintas utan annak szine megvaltozik, igy k@&mmeg-
allapithatjuk, mely hiperhivatkozasokat tekintettitkar meg. A hiperhivatkozasokat ae$URAS szalag
HIVATKOZASOK csoportjaban érhetjiik el.

3.3.1.2 A hiperhivatkozas hasznélatdnak bemutatasa  egy példan keresztiil

A példank esetében nézziik meg az alabbi diat, méigeom hiperhivatkozast helyeztiink el (60. abAahBrom

— mas szinnel megjelérés alahlzott — kiemelt széveg (ércbanyavéakyaval, kényszermunkataborral) kattin-
tasra tovabbi lehéséget biztosit. A célunk ugyanis a diavetités samrhogy a felsorolt harom fogalom altala-
nos leirasa elérhelegyen a nevére valé kattintassal, azaz részlatelsérast kapjunk a hiperhivatkozassal ella-
tott fogalmakraél.
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Akcidbedlltasok @

R ) ] 51t i 1 Kattintdsra | Athaladaskor
ecs < O] el_] e Ine ESEménv kattintaskor
A tatdrjaraskor mar lakotta tertilet o 9N

Elsé hiteles irdsos emlék 1329-bél szarmazik =6 dia
Ujkori torténelme dsszekapesolodik © Erograminditas:
Az ércbanydszattal
Akébédnyaszattal
A kényszermunkatdborral

[ Hanglejatszés:

60. abra 61. 4bra
Amint vetités soran elérjik az 60. abran lathatdt, dakkor a kijelolt (alahizott) szévegre kattirkugs az
AKCIOBEALLITAS parbeszédpanelen korabban beallitott masik digmatoldik a bemutatd. Miutan levetitettik a
hivatkozottdiat, akkor visszatériink a kiindul6 diara; hasanlé masik két esetben is megtekinthetjiik a hokzaju
tartozo részletesebb diakat.

Az akciobeallitast a kdvetkéképpen tehetjik meg.

Elészor beallitjuk a hiperhivatkozast az induld didmk& megadott szdp{. kényszermunkataborjakijeldlése
utan (elég csak a sz6 valamely részére allniEazBRAS szalag H/ATKOZASOK csoport MUVELET parancséara
kattintunk, és az RCIOBEALLITAS parbeszédpanel jelenik meg (61. abra). Bedllithasgy a kivant akcid az
objektumra valé kattintaskor, vagy pedig az egé&urak az objektum felett valé athaladasakor atdididjon
(KATTINTASRA illetve ATHALADASKOR fiilek). Meg tudjuk adni magat a hivatkozast, péld&ovetkes dia, egy
megadott diasor, mas prezentécié diasora esetlecatkdlmazéas keriljon sorra. A 61. abran lathabdyhpél-
dankban az aktualis diasor utolsé digjat valas#ott

Ezt kdveten AKCIOGOMBOT helyeziink el a hivatkozott dian avégett, hogy aarélinduld diara vissza tudjunk
térni. A PowerPoint rendelkezik egy gombkészlattéh BEszURASszalag BRAK csoport AAKZATOK parancsa
AKCIOGOMBOK), amelyeket hiperhivatkozasként szirhatunk benaultegdkba. Ezek a gombok kattintds hataséara
lenyomddnak. A gombokon lathat6é abréak olyan alddalakzatokat tartalmaznak, mint a jobbra és i halgy

visszafelé mutatd nyilak (62. abra). Helyezziik Bhatkozott didn a visszafelé mutatéd n;, majd a megje-
lend AKCIOBEALLITASOK péarbeszédpanelen fogadjuk ek @ombbal az automatikusan felkinalt l€isgget
(HIPERHIVATKOZAS: Utoljara megtekintett dia) (63. &bra). A 64. abtathatjuk a hivatkozott dian elhelyezett
akciégombot.

Akcidgombok
(< =] (=] (1) e [©] (s8] (=] (2] [<€] (2] (] - S
= Kényszemmunkatahon
62. bra N o Th
¥ -.
e ) 1950-53 kozott allt fenn
Kattintasra Ai_h,a_la_t_ja’_s_kpr_ : s ; s . .
By katintiskor I Politikai elitéltek kényszermunkatabora volt

° 1953-ban, Sztlin haldla utan szamoltak fel

1990-ben emlékmuivet allitottak fel a tabor
egykori helyén

Az évtized mésodik felében nemzeti
emlékparkka mindsitették

[ Hanglejatszas: U [N

Megse
63. abra 64. abra

Utoligra megtekintett dia v |

) Programinditds:
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3.3.2

Diasorszam, datum, idépont vagy élélab betétele és modositasa

Az élblab és az éfej a diakkal kapcsolatos olyan altalanos inforrddérolasara szolgal, mint a bemutaté da-
tuma és idpontja, a diasorszamok vagy az oldalszamozas, &aggk az eseménynek a megjeldlése, amelynek
alkalmabdl a bemutatd készil. Miutan az adatokaghagroztuk, a megfeleimintak hasznalataval médosithat-
juk az étfej és az dllab helyét és killalakjat a didkon, jegyzetoldalglemlékeztdgikdon. Az ébfejen és az é}
labon kivil a datumot, azdgontot és a dia sorszamat az egyes didkdiees pontjara is helyezhetjik.

3.3.2.1 Diasorszam, datum, id 6pont vagy él

Elstként valasszuk a B5zZURAS szalag
SzOVEG csoportjaban az UBFEJ ESELOLAB
parancsot. A megjelénablakot a 65. abran

aran
lathatjuk.
Ugyanezt az ablakot tudjuk meghivni, ha i = =
kézvetlenll nyomtatas @&t kivanjuk beszarni e
az ebfejet és dllabat. Ekkor a teerdmk a [magyar ¥ [

kovetked: a MICROSOFT OFFICE gomb Ofix Minta
NYOMTATAS parancsara kattintva, majd a e

NYOMTATASI KEP parancsot valasztva megje- =] &i5iab

lenik a NYOMTATASI KEP szalag. Ezen a
NYOMTATAS csoportban a BALLITASOK
gombot, majd az EFEJ ES EDLAB... paran-

6lab betétele és moédositasa a dian

Eldfej és él6lab

| bizalmas

[[1mMe legyen a dmdian

csot valasszuk ki (66. abra).

way
et Nyomiatasi kep

MNyomtatas (Beallitasak]

i =
Myomtatanda: 3 —5: "

- ..
Jua )

Magyitas Mereti
az abla

A

Diak - || Taiglas

Hyorl 2 | Ergtej és éldlab...

& Sszines/szarkedrnyalatos

66. abra

65. abra

Besziras
A L *ﬂ ':|q _#| Diaszam
= LTy o
Szivegdoboz ElGfej és WordArt Datum , .
EEL - écigé g Objektum
Szoveg

67. abra

Ha az adatokat a didkra szeretnénk helyezni, \Alass DA lapot. Ha az adatokat a jegyzeteken vagy a hallga-
tdsagnak kiosztott emlékeziktn szeretnénk elhelyezni, valasszukeaY¥ETEK ES EMLEKEZTEDK lapot. A 65.
abran lathat6 radibgombok segitségévelT@MATIKUS FRISSITES Fix) valasztani tudunk az aktudlis datum vagy
egy ebre rogzitett datum megjelenitése kozott is.

Lehetiségiink van sorszam, datum é8pidnt beszlrdsara az egyes diak téeges részére ae€BzURASSzalag
SzOVEG csoport DIaszAM vagyDATUM ES IDO parancsanak alkalmazaséaval (67. abra). Ebben #zeess a 65.

abran lathato ablak jelenik meg.

A MINDEGYIK gomb minden dian, azLAALMAZ gomb csak az aktualis dian végzi el afe§lbeszirasat.

3.3.2.2 Az élolab és az él 6fej helyének vagy kilalakjanak modositasa a dian

Az élsfej és az éllab helyét és kilalakjat a diakra, jegyzetoldalaleimlékeztdtkre vonatkozd informéaciokat
tartalmazo6 mintédkban tudjuk médositani. A mintak@rebben a kdvetkézfejezetben olvashatunk.

MegjegyzésUgyeljiink arra, hogy a datum, azjgbnt és a diaszam hélgsjébe (mesjébe) nehogy Ujabb ka-
raktereket irjunk be vagy toroljink, mert kiildnteehelyrzék hasznalhatatlanokka vélnak.

3.3.2.3 A kezd 6 diasorszam modositasa

Eléfordulhat, hogy a didk sorszamozasat Feimier e

nem egybl szeretnénk kezdeni, példaul

4 Dy IR S oK
akkor, r!a a be_rnuta}to egy,hosszabb e AR | | e o |
bemutato masodik része. VAIasSZuk a| g ey Oilsda

TERVEZES szalag OLDALBEALLITAS
csoportjdban az MALBEALLITAS pa-

| 254 3 |cm

Magasség;_
rancsot. AKezdiszam mezben adjuk 119,05 £ em
meg azt a sorszamot, amélya diadk Kezd5 szam:

(%) Fekvd dia

Jegyzet, emigkeztetd, vaziat

(& Allg

() Fekva

szamozasat kezdeni szeretnénk (68.|1 ¥
abra). 68. abra
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3.3.3 Altalanos (minden diara vonatkozo) informaciok elhelyezése didkon

A diacsoportot alkoté Osszes diara vonatkozé infmidt a mintak segitségével helyezhetiink el a diako
mintan tértént modositas tehat altalanos, a bendutainden digjan egyidéieg érvényesil.
Harom minta tipust kiillonbodztetink meg: Dia mintmlékezted minta, Jegyzet minta.

3.3.3.1 Dia minta

Az a dia lesz alia minta mely a bemutatéban szerépisszes dian megijeleniteni kivant cim, térzsszaseg
barmilyen mas hattérelem szamara formazottdnebket tarol. Ha mddositjuk a dia mintat, akkor a n&jtis
hatassal lesz a mintan alapulé bemutaté 6sszesali&gjzen helyezhetjiik el globalisan az oldalszaiut sth.

3.3.3.2 Emlékeztet 6 minta, jegyzet minta

A bemutaté készitése kdzben jegyzetoldalakat hamkdétre, amelyeket a bemutatd sorasadbi jegyzetként
hasznalhatunk. A hallgatésag szamara pedig emigtkekészithetlink a diaképeitr

Az emlékeztdt és a jegyzet minta médositasa — hasonléan a digmdil ismertetettel — hatassal van a bemutat6
Osszeadllitasa soran készitett minden emlékgetés jegyzetoldalra.

3.3.3.3 Elemek felvétele, torlése és moédositasa am intan

Hasznalatukhoz &6z6r valasszuk a BYET szalagona BEMUTATONEZETEK csoportot. Itt taldljuk meg a
DIAMINTA , azEMLEKEZTETOMINTA €S a BGYZETMINTA parancsot. Kattintsunk a valtoztatni kivant mindagmcs-
ra. A kovetke# abran lathatd szalagszerkezetetaMINTA paranccsal aktivalhatjuk:

7
— Diaminta Kezdolap Beszuras Animaciok Korrektura Mézet 1
o =i | ‘ B szinek - ) Hattérstilusak | Llll
: Al Atnevezés — | [A] Betttipusak = '
Diaminta Elfrendezes _ Minta HelyGrzs El6laba) Témak Hatter grafikus elemeinek elrejtése || Oldalbeallitas Dia Minta nézet
beszirdsa beszu W Megorzes || gjrendezése bes : DEffEkt“mk' irdsirdnya ~ bezarasa
Minta szerkesziése Minta elrendezése Téma szerkesziése Hatter 7] Oldalbealiitas Bezaras
69. abra
Az alabbi abran lathat6 szalagot a2LEKEZTETOMINTA parancsra kattintva érhetjik el:
=
Emlekeztetdminta Kezdalap Besziras Korrekidra Mezet
3 B e § azingk = ST
| i_,j_ V| El6fej V. Datum ‘ E {‘)_l']Hatterstllusok = @
; i = - Betltipusok ~
Oldalbeallitas Emlekeztetdlk Dia Diak szama 7| Elolab & Oldalszam || Témak — Hatter grafikus elemeinek eirejtese || Minta nézet
tajolasa~ frasiranya - oldalanként - * D Effektusok - bezarasa
Oldalbeailitas Helyarzak Teéma szerkesztése Hattér ] Bezards
70. abra

A Diaminta egy szalaggal tobbet tartalmazngdciOK szalag), €és csupan aARINTA szalag felépitésében
kilénbozik a masik két minta szalagszerke#btét masik két minta szalagja mindenben megegyegiknassal.

Vegyuk fel a mintara a kivant elemeket, példaulgtépzoveget, oldalszamozastjlé&bat és difejet, datumot és
idépontot. Végil kattintsunk a fenti abrakon is la¢hBEzZARAS csoport MNTA NEZET BEZARASA parancsara.

3.3.4 Kisérészoveg

A diavetitéshez kisdszoveg hozzdadasara az alabbi okok miatt lehetépgiikk:

« a meghivottak kdziil néhanyan nem lehetnek jelegnaubaton;

e Onmikods diavetitést szeretnénk feléllitani;

* Interneten hozzéaférhgtiavetités megtekintése;

« értekezlet rogzitése annak érdekében, hogy a edéktazt késbb visszajatszhassak, és meghallgat-

hassak a bemutaté soran elhangzott megjegyzéseket.

A rogzitéshez a szamitégépnek rendelkeznie kelykdtyaval, hangszéroval és mikrofonnal. Készbveget
lehet régziteni a diavetités futtatasétielvagy a bemutatd soran és belefoglalhatjuk @kéeg megjegyzéseit is.
Ha a rogzitett allomanyt utélag médositani szerdnékkor toréinink kell a teljes kigézdveget, és Gjra régzi-
tenlink kell. Ha nem kivanunk ki$ézdveget a diavetités egészéhez, akkor régzithetikijelolt diakra vagy
objektumokra vonatkozé kilénallé hangot vagy megiégt is. Mivel a kisészdvegnek elibbsége van minden
mas hanghatassal szemben, a mas hangokat is taattravetités soran csak a készbveg lejatszasara kerul-
het sor.
Kisészoveg rogzitéséhez valasszuk iavBTITES szalag BALLITAS csoportjdban a KEROSZOVEG ROGZITESE
parancsot (71. abra).
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Tervezes Animaci ok Driavetités Karrektura Hezet
by D R A BB SRS = = isie : - TS
--i'_._.r = .r\-_gg Kiseroszdveg rogzitése mi| Felbontas jelenlegi felbontas h
T (B 1d&zitéspraba =2 Bemutatd meagjelenftoesskaze
Biavetites Dia : P : 7
beallitasa elrejtése W'| Idazitésprobak hasznalata Eloaddi nezet hasznalata
Beallitas Monitorok
71. &bra
A megjelers parbeszédpanélrleolvashatjuk | 2%
a szabad lemezterilet nagysagat és a rogzif , wc mnsscoe
t6 percek szdmat (72. 4bra). A kis#zdveqg | minsséa: Inévtelen]
beagyazott objektumként tor@rbeszirasa- | T i »
7 . s L, . . Szabad lemezterilet: 3047 Megabajt (C:! meghajton) - -
hoz és a rogzités megkezdéséhez kattintsy psgatnets ds: 4830 perc
az OK gombra. Ha csatolt objektumkér
szeretnénk  beszirni, jeldljuk be  § Tansc
KISEROSZOVEG CSATOLASAjeld|6-négyzetet, A A mindségbedllitisok segitségével adja meg a kivant hangmindséget és
. . L, , ., . @ lemezkihasznaltsdgot. A jobb hangmindség tébb helyet igényel a lemezen. A hosszabb
majd a rogzités meg-kezdéséhez kattintsu kisérgszovegeket ajinlott kills3 fjként csatolni  bemutatshoz.
az OK gomb,ra_' . L, ; B L [kisérésziven csatoldsa:  C:\...\matrix\powerpaint|
Haladjunk végig a diavetitésen és rogzitsuk

kisészoveget. A diavetités végén egy Uzenet 72. abra
jelenik meg. A mentéshez azouitésekkel
egyltt kattintsunk a ENTESgombra. Ha csak
a kiSéﬁSZﬁveget szeretnénk menten ‘_i.() A kisérdszovegek mentése megtartént, Szeretné menteni a didhoz kapcsolddd iddzitéseket is?
kattintsunk a MCs MENTES gombra (73.
abra). A kiséfszdveget tartalmazé minde
egyes dia jobb als6 sarkdban egy hangikon 73. abra

MieniggysgselA diavetités futtatdsakor automatikusan a Kis#iveg is lejatszasra keril. Ha a diavetitést rélki
le szeretnénk futtatni, valasszuk &ETITES szalag BALLITAS csoportjaban a BVETITES BEALLITASA paran-
csot, majd jeldljuk be a BKEROSZOVEG NELKUL jeldlénégyzetet. Mivel nem lehet egyidigg hangot rogziteni és
lejatszani, a rogzités soran nem hallhatjuk a didgbe kordbban beszurt egyéb hangokat.

Microsoft Office PowerPoint

| Mentés | I Mincs mentés I

Hang vagy megjegyzés rogzitése egyetlen diahoz

Az alabbi eljaras végrehajtasahoz mikrofonra vaikszg.
Jelenitsiik meg BRMAL nézetben azt a diat, amelyhez hangot szeretngzitedi. Valasszuk aBszURASsza-
lag MEDIAKLIPEK CSOPORTJABANa HANG parancsot, majd ezt kbvein a FANGROGZITES parancsot.

3.3.5 Egyéni diasor

Az egyéni diavetités segitségével egy bemutatddlidijabb bemutatot allithatunk 6ssze. Ahelyetgyhmas-
mas k6zonség szamara tobb, majdnem azonos bemubattdnk létre, a bemutatd diit killénbazsoportokba
foglalhatjuk és elnevezhetjik, majd a bemutaté rs@zekre a didkra ugorhatunk. Tegyiik fel példaogyhegy
bemutatét a cég két kilonkdrelephelyén ritkddé munkacsoport szamara készitink el. A diavetitéaltsazza
az 1 és 10 kozotti diakat, amelyek mindkét csopsetén azonosak, és két egyéni diasort, amelyedtegyike
csak az egyik helyre vonatkozik. Bemutathatjuk la# &0 diat mindkét csoportnak, majd azéetsoport esetén
az “1. hely” nevi egyéni diasorra, mig a masodik csoport esetén lel@” nevii egyéni diasorra térhetlink at.
Az egyéni diasor elkészitése aAlETITES szalagDIAVETITES INDITASA csoportjaban aEGYENI DIAVETITES
paranccsal torténik.

Az egyéni diasorra vald kitéréshez hiperhivatkoZdthatunk be, vagy pedig a bemutaté soran az ipb
gombjaval megjelenithetjik a helyi menit és ax NI DIASOR parancs kivalasztasa utan a kivant diasorra kat-
tinthatunk.

A létrehozott egyéni diasort utdlag tovabbi didlkéeelével vagy diak eltavolitdsaval madosithatjuk.

3.3.6 A PowerPoint megjelenitd

A PowerPoint megjelertitprogram segitségével olyan szamitogépeken ishesiftk, amelyeken nem telepitet-
ték a PowerPoint programot. A megjeléhiés a bemutatot a Bemutatél@szitése CD-hez szolgéltatas segitsé-
gével lemezre vehetjik. Ezutdn egyszerre kicsorhajok a megjelenit és a bemutat6t, majd a vetitést egy
masik szamitdégépen is futtathatjuk. A megjetestgitségével l1étrehozhatunk egiisorlistat, igy egymas utan
tobb bemutatét is futtathatunk. A megjelén& PowerPoint program részét képezi. Ha csupangelanit
programra van sziikségiink, és rendelkeziink intdnoetaféréssel, akkor téltsik le a Microsoft Offfdaline
webhelybl a megjelentt programot.
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Prezentéacio és grafika

3.3.6.1 Bemutaté csomagolasa masik szamitégépen tor

tén 6 futtatashoz

« Nyissuk meg az 6sszecsomagoland6 Power-

Point bemutatot.

e Kattintsunk az ®FICE gombra, majd valasz-
szuk a KOzZzETETEL parancsot, s végil kat-
tintsunk az EOKESZITESCD-HEZ elemre (74.

fa A bemutatdkat CD-re masolja Ugy, hogy azokat mas Microsoft

— Windows 2000 vagy Ujabb rendszert futtatd szédmitdgépeken akar
PowerPoint nélkal is le lehet jatszani.

CD elnevezése: |Bemutatd CD

Mazolandd fajlok:

L A Matra gyidngyszeme - Recsk.ppt Fajlok hozzaadasa.. .
abra).
" . , P A program alapértelmezésként mellékeli a csatolt
* Tegyik meg a sziikséges bedllitasokat. féjlokat és a PowerPaint megjelenitit, Ha szen
valtoztatni szeretne, kattintson a Bedllitésok =

gombra.

e Végezetll kattintsunk a MsOLAS MAPPABA
vagy a MAsOLAs CD-RE parancsra.

[ Masolds CD-re ] [ Bezdras ]

74. abra

[ Masolas mappaba... ]

3.3.6.2 Bemutaté kicsomagolasa masik szamitdégépent  Ortén 6 futtatashoz

Helyezzik be a bemutatét tartalmazé lemezt a méedej A Windows Intéz alkalmazasban masoljuk at a le-
mezil a Bemutaté CD ndvmappat a kivant helyre. A vetités megkezdéséhigntsank duplan a play.bat fajl-
ra.

3.3.7 Mentés, nyomtatas

3.3.7.1 Mentés

A bemutatét kilonféle fajlformatumok- ‘n@ H92-0 ¢
ban tudjuk menteni. Valasszuk az |-

OFFICE gomb MENTES MASKENT paran- | ] a

csat, és a 75. abran lathat6 ablak jelenik . _
meg. Az alabbiakban bemutatjuk az =/ "™
egyes lehéiségeket: b e
POWERPOINT-BEMUTATO — mentés az
alapértelmezett fajlformatumban Fﬂ, REAIEIARAT E

4 Méatra gyongyszeme - Recsk - Microsoft PowerPo

Dokumentum egy példanyanak mentése

(@ ] PowerPoint-bemutatd

& bemutato mentése az alapértelmerett fajlformatumban
=] PowerPoint-vetités
3 Ugy mentheti a bemutatat, hogy mindig Diavetités nézetben nyiljon meg

@ PowerPoint 97-2003 verziéji bemutatd
A PowerPaint 97-2003 verzidval teljes mértékben kompatibilis bemutatapéldany

mentése

(PPTX); T : I» PDE vagy XPS

POWERPOINT VETITES — mentés PPSX ‘ZJI‘J pens ' Q & dokumentum egy példanyanak kazzététele PDF-vaqy XPS-fajlként,
formétumban; j Elgkeszités 4 Egyéb formatumok

POWERPOINT 97-2003  VERZIOJU _ EI‘A@ Sl omiasen o bpanl bl i ik b
BEMUTATO — konvertalas korabbi | [ kg :

verzioju PowerPoint fajlformatumma o

EPH)AGY XPS — PDF vagy XPS | == "= '

formatumua dokumentum létrehozasa; D Besais

EGYEB FORMATUMOK — mentés

ként, képként stb.

[ 2] A PowerPoint beallitasai | \X Kilépés a PowerPaint programbal '
Z
75. abra

A PPSX formatumu bemutatét megnyitva a diasorozahmal Diavetités nézetben indul el.

A PowerPoint segitségével a bemutatokbdl az Intemis megtekinthétPDF, XPS formatumd dokumentumo-
kat készithetiink. Az exportalashoz telepiteniink&d&ldzzététel PDF vagy XPS formatumban beépibdult,
melyet a Microsoft Office 2007-programok weblapétittetiink le. A PDF, XPS formatumi mentdseszlete-
sen olvashatunk kdnyviink Microsoft Word fejezetében

A 76. &bréan lathat6 ablakot azs¥E=B FORMATUMOK parancsra kattintva nyithatjuk meg. Az itt taldth&jltipu-
sok kozil néhanyat bemutatunk.

Amennyiben rendelkeziink Internet hozzaférésselprakienthetjiik bemutaténkat weblapként is. Ehheaszil
szuk a BRILTIPUSOK koziil az By FAILBOL ALLO WEBLAP vagy a WEBLAP tipust. Ebbbi a bemutat6t, mint web-
oldalt egy fajlként, utébbi mappaként menti el. égy fajlként tortéé mentés akkor hasznos, ha a bemutatohoz
kapcsolddnak képfajlok, hangfajlok stb., ugyanibesbaz esetben minden kapcsol6dé elem ugyanabldil@z
kiterjesztés fajlba tarolodik el.

A diasorozat diait kiilén-kilén menthetjik GIF, JBE®IG, TIFF, BMP, WMF, EMF formatumu képként is.

A Vazlat/RTF fajlformatum a bemutaté Diak/Vazlatatiablajanak Vazlat lapjan talalhaté szévegesahawdt
menti.Nem tartalmazza a Jegyzet ablakban talalhaté begsgket

Szamos bedllitasi lelieteget taldlunk még a 76. dbra bal alsé sarkabaattAEszk6zOK gombra kattintva.

Itt jegyezziik meg, hogy a jegyzdalhatjuk a Word alkalmazasba, ahol azok kilalakpétbb alakithatjuk a
teket és a diaképek masat expditord nyujtotta lehéiségekkel, vagy kiindulépontként hasznalhatjuk azoka
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részletesebb jegyzetek, példayEEr

egy tanfolyami segédkényv ©6s2
szeallitAsahoz is. Ehhez a funkgd
6hoz valasszuk az FBICE gomb L._}}
KOzZETETEL parancsat, majq i
EMLEKEZTETO LETREHOZASA A | tokumenimok -
MICROSOFT ~ OFFICE  WORD A0SV AMetragyongszeme -Recsk

Hely: ;:ﬂ, powerpaint v @ @A XoBE

=
PROGRAMBAN pontot (77 ébra). ‘ | Faftos: poyerpoit-davetiés [
Egy fajibal allg weblap A

Eszkozok

PNG Portable Network Graphics formétum : g
TIFF Tag Image Fie Format w |

76. abra

I'!*_‘: "-‘_1 Emlékeztetdk [étrehozasa a Microsoft Office Word programban

ﬁJ & bemutatd megnyitasa, és egyéni emiékeztetdk [étrehozasa a Ward
alkalmazasban

77. abra

3.3.7.2 Nyomtatas

Vélasszuk az €FICE gomb NvOMTATAS gombjat, majd a NOMTATASI KEP parancsot. A MOMTATASI KEP sza-

lag NYOMTATAS csoportjdban talalhatOEBLLITASOK parancsra kattintva (78. abra) bedllithatjuk tébk@zott

az H.OFEJ ES EOLABAT, valamint a SINES/SZURKEARNYALATOS pontot valasztva a nyomtatas szinbeallitasat.
Utbbbi esetben valaszthatunk szines, szirkearogadat csak fekete-fehér letmtgek kdzl.

Az OLDALBEALLITAS csoportban kattintsunk ayMTATANDO parancs alatti legordiilnyilra (79. abra). Itt ad-
hatjuk meg, hogy a didkat, emlékedtedt, jegyzeteket vagy a Diak/Vazlat ablaktablaatantit kivanjuk nyom-
tatni.

;‘/l Myomtatasi kép —"-"/ Myomtatasi kép
- oF . ) = - [o_I
'*Q'I"J ‘;ﬁ Myomtatanda: = ] Ll L g:a—k_] MNyomtatandd:
Wyomtatas [Beallitasok|| piak - Tajols Magyitas I\-1E;E Myomtatas Beallitdsok Didk =] | Taioias May
= ara - 1
Myan ) | Eiéfe) és éldlab... i Nyomtatas i e = I
) = p i [ Emlekezteto (1 dia oldalankent) l
O L e £ | Emiékeztets (2 dia oldalanként] |
Papirmérethez igazitas Emlékeztetd 3 dia oldalanként)
Diakeistek Emlékertetd (4 dia oldalanként)
_ Emlékeztetd [6 dia oldalanként)
Emlékeztetd (9 dia oldalanként)
Jegyzetoldal
MNyomtatas sorrendije L4 Vazlat nézet
78. &bra 79. &bra

A diacsoport mindediajat Uj lapra nyomtatjuk ki.

Az emlékezték a hallgatosagnak készilnek. Oldalanként egy,Hétm, négy, hat vagy kilenc diaval, melyek
segitségével a hallgatosag kénnyebben kovethetiGazlast. Ha a harom dias elrendezést valasztjuk,rakko
diak mellé a PowerPoint automatikusan nyomtat lya&efk jegyzetelését megkonriyitonalas sorokat (lasd 55.
abra).

Az eldadodi jegyzethenyomtathatd jegyzetoldal tartozik, mely a dia kigétett méasat tartalmazza, valamint
elegend helyet ahhoz, hogy kordbban irt jegyzeteinketaaald kinyomtathassuk, illetve jegyzeteket irjunk a
lapra. A VAZLAT NEZET Diak/Vazlat ablaktablabatalalhaté széveges tartalmat nyomtatjuk Kki.

3.4 Feladatok

1) Készitsen tizenegy diabdl all6 bemutatot lakohélyképekkel, tablazatokkal, diagramokkal! Helyezatn
hiperhivatkozasokat, amelyek részletesebben targkalgy vagy tébb On altal kevésbé érintett infaridta

2) Mutassa be a PowerPoint 2007 Gjdonséagait egy tieatiibol allé bemutatdban. Tervezze meg a diaseroz
tot, lassa el kisérszoveggel, ne felejtse el a didadtési beallitasokat elvégezni!

3) On két konyvesbolt tulajdonosa. Az egyes szamUrhdizaki és gazdasagi, a kettes szamu bolt szépirodalm
milveket értékesit. Készitsen olyan bemutatot, amatglkat boltra és boltonként kiilon-kiilon tartalmaa-d
sorozatot (egyéni diasor)! A bemutat6 &ltalanogalialat egészére vonatkoz6 gazdaséagi informéacidleat
lamint specifikus, Uj kdnyvek bemutatasat, régiyik visszarendelését tartalmazza!
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