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PREZENTACIOKESZITES

A PREZENTACIOKESZITES ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Munkakorébdl adédoan, munkahelyén rendszeresen kell felettesei, munkatdrsai, vagy
Ugyfelei szamara prezentaciét tartania. Ennek kapcsan fel kell késziilnie nem csak a
bemutatok szerkesztésére és vetitésére hasznalt szoftver hasznalatabol, hanem a bemutatok
anyaganak osszeallitasakor, és a konkrét bemutataskor alkalmazott altaldnos médszerekbdl
is.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETES

Napjainkban gyakran kerilink olyan helyzetbe, hogy bemutatét kell készitenlink egy
bizonyos témabél. Ez legtobbszor az iskolaban, vagy a munkahelyen fordulhat eld, de ilyen
iranyu ismereteinket akar magancélra is alkalmazhatjuk.

Egy j6 bemutatd megfelel6 aranyban o0Otvozi az el6add szoénoki képességeit és a
mondanddjanak vizudlis megtadmogatdsdra haszndlt szoftver technikai lehetéségeit.
Szerencsére egyre tobbet lehet olvasni a puszta felhaszndldi leirasok mellett az eléadasok
megtervezésének és bemutatasanak médszertanarél is.

A munkahelyeken jelenleg a legelterjedtebb prezentaciokészitést tamogaté alkalmazas a
Microsoft Office programcsomag PowerPoint nevl tagja, ezért jelen tananyagban is ennek a
kival6 eszkoznek a haszndlatdt mutatjuk be, gyakorlati példakon keresztiil. A gyarté
folyamatosan fejleszti a terméket, de az alapelvek tekintetében a kilonb6zé verziok
megegyeznek. Természetesen a technikai és esztétikai lehet6ségek tdrhaza folyamatosan
bévil a kiilonb6zd verzidkkal.

A tananyag elkésziiltekor mar megjelent a Microsoft Office 2007, és a Microsoft Office 2010
is. Ezek a verziok a felhaszndloi feliiletiik tekintetében drasztikusan eltérnek a kordbbi
valtozatoktol, azonban a munkahelyeken a legelterjedtebb valtozat még mindig a Microsoft
Office 2003, emiatt a meniipontok és képernydképek innen szarmaznak.
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A BEMUTATO MEGTERVEZESE

Egy prezentacié sikere az alapos felkésziilésben rejlik. Az alapos felkésziilés dnbizalmat is
ad, emiatt aztdn az el6adas is jobban fog sikeriilni. A kovetkez6kben olvashaté néhany
egyszer( alapelv, amelyek betartasaval biztosan nem fogunk kudarcot vallani.

1. Anyaggylijtés, 6sszedllitas

A felkésziilés mindig ezzel kezddédik. A kivalasztott vagy megkapott témardl minél tobb,
minél részletesebb szoveges és jé mindségli audiovizualis tényanyagot kell elékésziteni,
hogy aztan kés6bb legyen mibdl épitkezni, 1ényeget kiemelni. Ne felejtsiik el, hogy a didkra
csak a lényeges, kiemelendd, kulcsinformaciok keriilnek. A részleteket nekiink kell majd
elmondani a vetités kdzben, tehat meg is kell tanulni a részletes anyagot.

2. Egységes, professziondlis sablon haszndlata

Mondhatjuk, hogy ez egy kilén szakma. ha szerencsénk van, akkor a munkahelyen
rendelkezésre all profi szakemberek altal el6készitett, szinvilagaban és betiikészletében, és
egyéb dizajn elemeiben egyarant megfelelé sablon. Amennyiben ez mégsem lenne igy, akkor
magunknak kell ezt elkésziteni. Erdemes ra idét szanni, mert ha jol sikeriil, évekig
hasznalhatjuk.

3. Forgatokonyv, tartalmi tervezés, id6

Ha megvan a nyersanyag, elkészilt a sablon, akkor itt az ideje a vetités megtervezésének.
Ne legylink lustak akar kézzel készilt vazlatokat rajzolni az egyes didk tartalmardl,
megjelenésérdl, a rajtuk alkalmazott vizualis hatasokrél, animacidkrol.

Ne zsufoljunk tul sok gondolatot, témat egy didra! Ha lehet, tartsuk be az "egy dia - egy
gondolat” elvet.

A Kkivetitett prezentaciot sokan az irasvetité egy korszerlibb megjelenési formajaként
értelmezik. Ez a szemlélet nem vesz tudomast a szoftver leglényegesebb el6nyeirél: az
animaciokroél, a multimédias lehet6ségekrél, a korszer( interaktivitasrol. Tartsuk szem el6tt,
hogy egyes felmérések szerint egy el6adas anyagabodl befogadott informacié csupan 7%-a
szarmazik szoveges forrasbél. A tobbi audiovizualis, azaz kép és hangforrasok maradéka a
kdzonség emlékezetében.

A prezentacié nem a vazlat kivetitésére szolgal. A vazlat kivetitése néhdany kivételes példatdl
eltekintve (jegyzetkészités) felesleges, felolvasasa viszont egyenesen kadrosan hat az el6adas
minéségére. Sokan a sajat eléaddi biztonsdguk érdekében olvassak fel a kivetitett széveget,
ezzel azt érik el, hogy a vizudlis eszkozzel tulajdonképpen helyettesitik, és nem kiegészitik
az el6adasukat. A sajat célra torténd jegyzetkészitésre tokéletesen megfelel a PowerPoint
Jegyzet feliilete, amelyet nem |4t az el6adas hallgatésaga, csak az el6adé.

Egy prezentaciénak minél roévidebbnek kell lennie. A hallgatésag koziil még senki nem
panaszkodott, hogy til révid lett volna egy el6adas.
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4. A technikai kivitelezés szabalyai

A prezentacidkészit6 programok nagyon sokat tudnak. Ne csabitson el benniinket a
lehet6ségek tarhaza, legyiink visszafogottak. Ne azt mutassuk meg, hogy mit tudunk a
PowerPoint-rél, hanem azt, hogy a bemutatott témarél mit tudunk! Az o6ncélu effektek
elvonjak a figyelmet a Iényegrél, egyuttal nevetségessé is valhatunk.

Szinek

A prezentacion alkalmazott szinek meghatirozzak a bemutaténk hangulatat,
kihangsulyozhatjak egyes didink mondanivaléjat. A rosszul megvalasztott szinek zavardan
hatnak, s6t olvashatatlanna tehetik a prezentdciénkat. A legfontosabb szempont a
szinvdlasztasnal, hogy éles konturok alkalmazasaval a szoveg vildgosan elkiiloniljon a
hattérszint6él. A tul sok szin hasznalata is zavar6 lehet. Ajanlott néhany szin kiilonb6zé
arnyalatainak hasznalata.

Széveg

A betltipus és a betliméret kivalasztasandl a legfontosabb szempont az kell, hogy legyen,
hogy a prezentacionk lathaté legyen az utolsé sorokbol is. A hallgatdosagot nem zavarja
semmi sem annyira, mint egy rosszul lathatd, és rosszul hallhaté el6adas. Altalanosan
elfogadott gyakorlat az, hogy a prezentacié betlinek mérete sohasem legyen 24 ponttél
kisebb karakter. Az el6adoéterem, és a vetitéfelllet nagysagatol fiiggéen hasznalhatunk 28-
as, 36-0s vagy 48-as betliméretet. A bemutaték szerkesztésénél leggyakrabban hasznalt az
Arial betdtipus. Arrol, hogy jél olvashaté a prezentaciénk szovege, tgy tudunk meggyézédni
a legkdnnyebben, hogy harom méter tavolsagrol nézzik a képernyénkon futé bemutatét. Ha
igy olvashaté a széveg, akkor a megfeleld betliméretet alkalmaztuk.

A szovegdobozaink latvanyosabbak lesznek, ha kitoltésként hattérszint, illetve hattérmintat
alkalmazunk . A latvanyossag mellett segiti az el6adasaink kivitelezését, tervezését az is, ha
a szoveg hatterét alkot6 alakzatot nem animaljuk. igy mar a dia megjelenésével lathatjuk,
hogy hany széveg(rész) fog a didnkon megjelenni, hova animalédnak ezek. Igy
hatékonyabban tudjuk vazolni a mondanivalonkat, fel tudunk késziilni a diavaltasra. Az
el6adasunk szemléletesebb és kénnyebben kovethetd lesz, ha halvanyitast jelenitiink meg
azoknal a szovegrészeknél, amelyeket mar elmondtunk. Az egyes részek animadlasa is fontos
figyelemfelhivd hatassal bir.

Képek

Gyakran halljuk a mondast, hogy egy kép tobbet mond ezer szénal. A prezentaciénk
felépitésénél is fontos szerepet jatszanak a képek, ha ezeket a megfeleléen hasznaljuk. Az
eléadas kozonsége eldszor elolvassa a dian lathatd cimsort, majd megnézi a képet, ezutan
pedig az el6addéra néz. A dia megtervezésénél fontos, hogy ezt a sorrendet szem el6tt
tartsuk. A kép(ek) a dia mondanivaléjat(cimsor) kell, hogy vizualizaljak, tehat a képek mindig
a szoveg szolgalataban kell, hogy 4alljanak. Sokszor nagyon jo hatast érink el
egészképernyds képpel is.
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Ugyeljunk arra, hogy a kép eredeti méretében tiszta és éles legyen. Ha a kép nem megfeleld,
akkor keressiink masikat. A képen talalhaté felirat, szoveg is zavardéan hat. Soha ne
hasznaljunk életlen, szemcsés, homalyos vagy egyéb szempontbdl hibas képet, mert ez
elvonja a hallgat6sag figyelmét, valamint csokkenti a vizualis hitelességiinket. Az emberek
altalaban éles képeket latnak, és ha a didinkon nem ugyanezt nyujtjuk szamukra, az
csokkenti a prezentacionk értékét a nagyszerld gondolatok ellenére is.

Animalas

A tartalmak animalasaval nyilvdnul meg igazabél a PowerPoint el6nye. Animalas segitségével
fokozatosan tudjuk megjeleniteni a prezentaciéonk alkotdelemeit (a szébeli el6adassal
parhuzamosan). Az animaciés hatdsokat is a szemléletesség és az attekinthet6ség
szolgdlataba kell allitanunk. Sokszor zavardélag hat a tul sok animacié egy dian, illetve az, ha
egy feliilet az animalédasa kozben takar egy masik Iényeges feliletet.

5. Az eléadas el6tti teenddk

Lehetdség szerint, vegylik szemiigyre a termet, ahol szerepelni fogunk, allitsuk be a vetitést,
valamint ellendrizziik az internetkapcsolatot. Késziiljink vészmegoldassal, technikai gondok
esetére: mentsik el a honlapot, amelyet hasznalni fogunk az eléadasunk folyaman, irjuk ki
CD-re is az el6adasunk anyagat (a flash memoaria mellett), stb.

A kivetitének a megfelel6 helyen kell lennie. Nem szabad, hogy barmi is takarja a vetitési
feluletet. Ugyelni kell arra is, hogy a vetitévaszon az el6adé mogoétt legyen, a vetitd fénye ne
vildgitson a szemébe, valamint figyeljen arra, hogy ugy tudjon mozogni, hogy ne vessen
arnyékot a vetitésre.

Ha lehet, haszndljunk radios egeret vagy egyéb specialis eszkdzt, amivel tovabbitani tudjuk a
didkat anélkil, hogy a minduntalan a géphez kellene sétdlni. Végsé esetben kérjink
segitséget valakitdl.

6. Az el6adas

A jo felkészilés utolso allomdasa a préba. Szanjunk id6t a prezentacié hangos el6adasara,
akar rogzitésére. Esetleg kikérhetjiik ismergseink véleményét.

Az el6adasnak hitelesnek kell lennie. Ez csak ugy valdésulhat meg, ha hisziink a
mondandonkban, és hisziink 6nmagunkban.

A lamaldz természetes dolog, ami legtobbszor az elsé néhany perc utan elmulik, persze ha
van elég municié a tarsolyunkban. Emiatt a prezentacié bevezetéjét mindenképpen fejbdl
tanuljuk meg.

Leggyakoribb hibdk, amit egy el6adé elkdvethet:

- felolvassa a szemlélteté anyagot
- olyan abrat, tablazatot mutat, amit nem tud megmagyarazni, vagy olvashatatlan a
betliméret
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- tullépi a tervezett id6t

- ugral a témak b6ségének zavaraban, nincs vezérfonal

- zavarba jon, és nem tud érthet6en és vilagosan eléadni

- monoton, szintelen hangon beszél

- 0sszefliggd szoveget vetit ki (kivéve, ha idézet)

- nem vesz fel szemkontaktust, hatat fordit a hallgatéknak

A POWERPONT HASZNALATBAVETELE

1. A PowerPoint inditasa

Mint a legtobb alkalmazas, a PowerPoint is tobbféleképpen indithaté. Ha az Office csomag
szabdlyosan van telepitve a szamitdégéplnkre, akkor a Start mendii->Programok->Microsoft
Office csoportban talaljuk a Microsoft Office PowerPoint 2003 parancsikont.

Ezen kivil elképzelhetd, hogy az asztalon vagy a gyorsinditasi terileten talalunk hozza, vagy
készitlink indité parancsikont.

Ha a fenti modszerek valamelyikével inditjuk az alkalmazast, akkor egy lres bemutatéval
indul. Egy mar létezé bemutatét a szokasos Fdj/->Megnyitds... menipontjaval (Ctrl-0), vagy
az eszkoztar Megnyitds gombjaval nyithatunk meg.

Emellett indithatjuk a programot gy is, hogy egy kész prezentacié fajlon (*.ppt) vagy egyéb,
a PowerPointhoz tarsitott tipusu fajlon (*.pps, *.pot) kattintunk duplan. Ekkor elindul a
program, majd betolti a kivalasztott allomanyt is, amit szerkeszthetiink.

2. A PowerPoint 2003 munkafelilete
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1. dbra - A PowerPoint 2003 munkafeliilete

A Vazlat ablaktdblan az el6adas képkockainak szovegét vagy a képkockak kicsinyitett mintait
lathatjuk. Vontatassal megvaltoztathatjuk a sorrendet, torolhetjik a kijelolt diakat, és a jobb
egérgombra felugré helyi meni parancsait mind alkalmazhatjuk.
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A Dia ablaktablan az aktudlis dia tartalmat szerkeszthetjiik. Ezeket a didkat tudjuk majd
kivetiteni a k6zonség szamara.

Az el6addéi jegyzet ablaktdblan az aktudlis diahoz kapcsolédd megjegyzéseket,
emlékeztet6ket gépelhetiink be. Ha az el6adashoz hasznalt szamitégép képes két
megjelenité kezelésére, akkor a PowerPoint lehetéséget ad arra, hogy a kézénség a kivetitett
képen csak a didkat ldssa, mikdzben a szamitégép képerny6jén mast mutat, akar az el6adoi
jegyzeteket. igy az el6adas kozben lehetSségiink van puskazni.

A munkaterilet alatt lathaté Rajzolas eszkéztdron a rajzobjektumok elkészitéséhez és
formazasahoz sziikséges eszkdzoket talaljuk.

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja és konnyiti meg. Bizonyos
miveleteknél (pl.: Uj dia beszlrasa, vagy a tervezésablonok hasznalata), automatikusan
megjelenik, illetve a Nézet menti->Munkaablak parancsaval (Ctrl-F1) kapcsolhaté ki vagy be.
Tartalma az éppen végzett munkanktél fiigg, de barmikor atvalthatunk egy masik
munkaablakra a munkaablak cimsoraban Iévé fekete hdromszogre kattintva, és barmikor be
is zarhatjuk.

3. Uj bemutaté létrehozasa

Egy Uj bemutaté a PowerPoint inditasakor automatikusan létrejon. Ez egy lres bemutatd
lesz, el6re beallitott dizajn elemeket nem tartalmaz. Ugyanilyen ilres bemutatd jon létre
akkor is, ha megnyomjuk az eszkoztar Uj dokumentum gombjat.
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2. dbra - Uj bemutato létrehozdsa

Beépitett tervezGsablonok

A PowerPoint telepitésekor j6 néhany beépitett sablon is keriil a gépilinkre, amelyek koziil
valaszthatunk kedviinkre valot. Sablonokat a munka barmelyik fazisaban rdhuzhaték a
bemutatdra, de ajanlatos a munkat ugy kezdeni, hogy a haszndlni kivant sablont vagy
sablonokat mar kivalasztottuk.

1. Valasszuk a Formdtum mend -> Diatervezeés... parancsot, vagy a formazé eszkoztar jobb
oldali végén nyomjuk meg a 7ervezés gombot

2. Az el6bukkandé Diatervezés munkaablakban valasszunk sablont. Ha rakattintunk, a
bemutaté minden didja eszerint a sablon szerint lesz formazva
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3. dbra - Tervezodsablon alkalmazdsa

4. Diak tipusai, Uj dia beszurasa, beépitett elrendezések

A PowerPoint 2003-ban alapvetéen kétféle dia tipus létezik. Az egyik tipus a cimdia, ami
altalaban a bemutaté elsé didja szokott lenni. F6cimet és alcimet tartalmaz. A masik tipusba
soroljuk az 6sszes tobbi diat, és egyszerlen didnak vagy normal dianak nevezziik.

Uj diat a Beszurds menii->Uj dia pontjaval, vagy a formazé eszkoztir erre szolgald
gombjaval tudunk. Az (j dia az aktualis dia utan keriil beszurasra.
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4. dbra - Uj dia beszurdsa

Minden didhoz valaszthatunk a Beépitett elrendezések koziil, amelyek jobb oldalon, a
munkaablakban sorakoznak. A beépitett elrendezések kiilénb6zé tipusu helyérzéket
tartalmaznak, és hasznalatukkal nagyon gyorsan lehet 0j didkat létrehozni, mert a tartalom
felvitele utan a formazassal mar nem sokat kell bajlédni. Kilénosen igaz ez abban az
esetben, ha sablont is hasznalunk a munkank soran.
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5. dbra - Didk beépitett elrendezései

A didk elrendezését utdlag is barmikor megvaltoztathatjuk a Formdtum menii->Beépitett
elrendezések pontjdban, vagy ha jobb egérgombbal kattintunk a dia hatterén, a helyi
meniiben is megjelenik a sziikséges meniipont.
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5. A didk hattere

Legjobb, ha a didk hatterét elsédlegesen a sablonok hatarozzdk meg. Természetesen egy-
egy dianal haszndlhatunk egyedi hatteret, s6t akar minden didnak lehet mas és mas a
hattere, ha ez barmi miatt indokolt lenne. Az aktudlis dia hatterének bedllitasahoz valasszuk
a Formdtum ment->Egyéni hdttér... pontjat, vagy a dia hatterén jobb egérgombbal
kattintva, a helyi meniibdl is valaszthaté.

6. dbra - Egyéni hdttér megaddsa

A hattérnek megadhaté egy kitoltési szin, amit ha nem talalunk meg az azonnal felajanlott
szinek kozott, akkor a Tovdbbi szinek... pont mogott finomithatd, akar az RGB 6sszetevdk
megadasaval. A Kitoltési effektusok... pontban pedig szindtmenetet vagy akar egy képet is
rahizhatunk a didra. A kivalasztott hattér alkalmazhaté a bemutaté Osszes didjara
(Mindegyik) vagy csak az aktualis diara (Alkalmaz).

6. Elfej és é1614b

A diak felsé és als6 margoin elhelyezked6 szovegrészeket éléfejnek és élélabnak nevezziik.
Eléfej vagy él6lab a Nézet menii-> Eldfej és él6ldb parancsaval hozhaté létre. A megjelend
parbeszéd panel Dia fiilén kiilonbozd beallitasokat végezhetiink el, a beallitasokat nyomon
koévethetjik a jobb alsé sarokban, a mintan. A PowerPoint alkalmazasban az éléfej és élglab
megaddasara nem annyira szabad a keziink, mint pl. a Word esetében, bar a mesterdiak
targyalasakor néhany tovabbi lehetéséget emlitiink majd. A parbeszédablakban beallithato
adatok példaul mind a dia alsé részén jelennek meg, tehat él6fejr6l alapesetben nem is
beszélhetlink.

A datum és id6 megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Datum és idé jeldlénégyzetet. Altalunk
megadott datum megjelenitéséhez valasszuk a Fix opciét, majd gépeljik be a kivant
datumot az opcid alatti rovatba. A vetitéskor aktudlis datum megjelenitéséhez kapcsoljuk be
az Automatikus frissités opciét, majd az opcié alatti legordiilé listabol valasszuk ki a kivant
datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Dia szdma jel6l6négyzetet.

Az él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az ElSlab jeldlénégyzetet, majd gépeljiik be a
kivant széveget az opcidé alatti rovatba. Tulajdonképpen ez az egy lehet8ségiink van, hogy
minden oldalon megjelend szoveges informaciot jelenitsiink meg.

A Ne legyen a cimdian jel6lénégyzet bekapcsoldsaval az él6fej és él6lab panelen beallitott
tulajdonsagok a cimdia elrendezés(i diakon nem jelennek meg.

8
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7. Nézeti modok

A PowerPoint kilonféle nézeteinek haszndlata fontos szerepet jatszik bemutatdink
elkészitésében. Attél fluggben, hogy melyik munkateriileten kivanunk dolgozni,
valaszthatunk az egyes nézetek koziil. Nézeti mdédot valtani a Nézet meniiben vagy a bal
also sarokban talalhat6é nézetvalté gombokkal tudunk.
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7. dbra - A Didk nézeti modjai

A Normal nézet

Az el6adas elkészitése ebben a nézetben a legegyszerlbb, mert egyetlen képernydn
attekinthetjiik az anyag elkészitéséhez sziikséges informaciokat. A bal oldali, Vazlat
ablaktablan, a Didk fulon a bemutaté didainak miniatirjei lathaték, alul pedig az eléadéi
jegyzeteket adhatjuk meg, bar utébbihoz kiilén nézet is tartozik a nézet meniben.

Diarendez6 nézet

A Diarendez6 nézetben az el6adas oOsszes képkockdja egyszerre, kicsinyitve lathato,
kezelhetdé. Ebben a nézetben megvaltoztathatjuk a képkockak sorrendjét, lemasolhatjuk,
torolhetjik, elrejthetjik azokat, illetve a vetitésnél alkalmazott attlinéseket és animacios
hatdsokat allithatunk be hozzajuk.

Diavetités nézet (F5)
Ebben a nézetben az aktualis diat tekinthetjiik meg vetitési moédban
Nagyitds - kicsinyités

A dia nézetét nagyitani vagy kicsinyiteni leggyorsabbak a Ctr/+£gérgdrgdvel lehet, de a
lehet6séget megtalaljuk a Nézet mendii->Nagyitds... pontjaban, illetve a szokasos
eszkoztaron is.

DIAMINTAK - SZINSEMAK

A mesterdidk, vagy masképpen diamintdk egy bemutaté specidlis didi. Egyfajta belsé
sablonként hasznaljuk d&ket, a bemutaték egységes megjelenitéséhez. A diamintan
megadhatjuk a didk cimeiben és felsorolt listdiban alkalmazni kivant formatumokat, a diak
hattereit, képeket, logékat, és barmit, amit a bemutat6 didin meg szeretnénk jeleniteni.
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1. Diaminta és Cimminta

Diaminta nézetbe a Nézet->Minta->Diaminta paranccsal, vagy a SHIFT+Normadl nézet
gombbal juthatunk.

._Sajal eszkozta)
Mintacim szer

S ————

Lesztése

diaminta ; ;
+ Mintasztveg szerkesztése

= Masodik szint

8. dbra - Diaminta nézet

Diaminta

Az Ures bemutatd esetén csak a diaminta lesz lathato, ami a cimdidkon kiviil az 6sszes tobbi
dia megjelenését szabdlyozza. Helydrzéket tartalmaz, amelyek maghatarozzak a dia
eleminek helyzetét és méretét, illetve egyéb formatumait.

Ha szeretnénk, hogy a diasorszamok a jobb felsé sarokban legyenek, akkor a "Szam terilete"
hely6rz6t atmozgatjuk oda.

Ha a mintadidnak egyéni hatteret adunk meg, vagy elhelyeziink rajta egy abrat vagy egy
fotot, akkor az a bemutaté minden diajan meg fog jelenni.

Az egyes szintekhez kapcsolt felsorolasjeleket is médosithatjuk a Formdtum -> Felsorolds
és szdmozds... menljében

A diamintan elhelyezett elemek a normal nézetben nem szerkesztheték. Eppen arrdl
ismerhetjik meg a diamintara rakott elemeket, hogy latszédnak ugyan, de nem
kivalaszthatok.

Cimminta

A Cimminta a cimdia tipusu didak sablonja. Leggyakrabban nagyon hasonlit a diamintara. A
sablonokban 4ltaldban parban vannak a diamintaval. Ha még nem létezik a bemutatonkhoz
cimminta, akkor diaminta nézetben a Besziurds-> Uj cimminta paranccsal, vagy a diaminta
nézet sajat eszkoztarat hasznalva tudunk egyet létrehozni. Az Uj cimminta automatikusan
atveszi a diaminta formatumait.
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Cimminta

9. dbra - A Diaminta és a Cimminta

Egy Uj, ures bemutaté diamintdit egy kis grafikusi vénaval atalakitva juthatunk pl. a
kovetkez6 eredményre:

10. dbra - Ures bemutato diamintdinak formdzdsa

2. A didk szinvalasztéka - Szinséma

A PowerPointban minden szoOvegrésznek és rajzobjektumnak megvan a maga
alapértelmezett szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy Ugynevezett szinséma
hatarozza meg. A PowerPointban egy szinséma nyolc szint tartalmaz. Az el6adas készitése
soran a szin-sémaban definiadlt szinek barmelyikét hozzarendelhetjiik egy objektumhoz.

A szinséma
szinei

11. dbra - Az alapértelmezett Szinséma

Ha a szinsémat vagy annak egyes szineit késébb megvaltoztatjuk, minden arra épilé
objektum szine megvaltozik. Azok az objektumok, melyek szinét nem a szinsémabdl
valasztottuk, hanem a 7ovdbbi kité/tészinek pontban valasztottuk, a szinséma mdédositasatdl
fliggetlenil megédrzik eredeti sziniiket.

A PowerPoint minden 0j bemutatéhoz 12 féle szinsémat rendel, amelyek koziil az elsé az
alapértelmezett, de barmelyiket hozza lehet rendelni bizonyos diakhoz, vagy az egész
bemutatohoz. A szinsémdakat a Formdtum->Diatervezés... paranccsal, vagy a Formazé
eszkoztar végén a Tervezés gomb megnyomasaval érjiik el.
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12. dbra - Szinséma alkalmazdsa

A szinséma helyi meniijébdl tudjuk a szinsémat csak az aktudlis diara alkalmazni.
Szinséma modositasa és torlése

A szinsémdk munkaablakanak aljan, a Szinsémadk szerkesztése hivatkozasra kattintva
megjelené parbeszéd panel segitségével médosithatunk az alapértelmezés szerinti
szinbeallitasokon.

A Szokdsos fulon tordlhetiink egy szinsémat, az Egyéni fulon sajat szindsszeallitds
létrehozdsdra van lehetdségiink, amit akar 0j szinsémaként hozzaadhatunk a szokasos
sémak kozé

13. dbra - Szinséma elemének modositdsa

TARTALMAK BEVITELE ES FORMAZASA

Az alapok tisztazasa utan elkezdhetjik a didk feltoltését a sziikséges tartalommal.
Szovegek, Abrak, Képek, Tablazatok, Diagramok és Grafikonok. Ezek a leggyakoribb elemei
a bemutatéknak.

1. Alakzatok

Az elére beépitett rajz elemeket nevezziik alakzatoknak. Téglalap, ellipszis, folyamatabra
elemek és egyéb abrak, melyeket a Rajz eszkdztarrdl érhetiink el kozvetlenil, vagy az
Alakzatok meniiben. A megfelel6 alakzat kivalasztasa utan egy szalkereszttel rajzolhatjuk
meg az egérrel, altaldban valamelyik sarkatél kezdve.

Ha a megrajzolas kézben lenyomva tartjuk a SHIFT billenty(it, akkor szabalyos alakzatot
kapunk (Koér, Négyzet, stb.)

12
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14. dbra - Alakzat, Abra beillesztése

A rajzelemek tulajdonsdgait a Kit6ltészin, Vonalszin, Vonaltipus, Szaggatasi tipus, Nyilstilus,
és Arnyék gombokra kattintva allithatjuk be. A Kitoltési Effektusokndl szinatmenetet és akar
fajlbol beillesztett képet is megadhatunk, ami igy igazodik az alakzat méretéhez és
formajahoz.

Sl AEERED

15. abra.

Dupla kattintassal a tulajdonsaglapon részletesen is megadhatjuk a kivant jellemzdket, és
néhany tovabbit is beallithatunk, mint pl. az alakzatok atlatszésaga.
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16. dbra - Alakzatok formdzdsa pdrbeszéd

Az alakzatok tetszéllegesen forgathaték a zold fogantyaval, és bizonyos rajzelemek a
méretez6 jelekhez hasonld sdrga rombuszok segitségével egyedileg tovabb mdédosithatoak

Tetszdleges forgatas
I3
L

§ O
N sirga
o ¥

rombusz

17. dbra - Forgatds és Nyil meredekség dllitdsa

Az alakzatokra szoveget is irhatunk, Ehhez nem kel mast tenni, csak kijeldlni, és gépelni a
szOoveget, ami automatikusan rakeriil az alakzatra, ami ettél a pillanattél kezdve specialis
szovegdobozként viselkedik. A szoveg tetszélegesen formazhaté, és egyiitt mozog, forog az
alakzattal.
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2. Nyilak, vonalak és 6sszekot6k

Az egyenes nyilak és vonalak gyakorlatilag egyiitt targyalhaték. Ugyanugy kell velik
dolgozni, és egyszeriien at is alakithatok egymdsba. Legegyszerlibben kozvetlenil a Rajz
eszkoztarrol valaszthatok ki, és a szalkereszttel egyszerlien meg kell hizni az egyenest.
Konnyebben tudjuk iranyitani, ha nyomjuk a SHIFT gombot, mert ekkor 15 fokonként ugrik a
meredeksége, tehat kénnyebb igy pl. vizszintest vagy fiiggdlegest rajzolni.

A vonal megrajzolasa utan a Rajz eszkoztar vonatkozd gombjaival, és dupla kattintassal a
tulajdonsaglapon tudjuk médositani 6ket. A vonalak hosszat barmelyik végpont vontatasaval
tudjuk médositani. Ha kozben nyomjuk a SHIFT billenty(it, akkor a délése nem valtozik, azaz
biztosan a hatasvonalaban marad.

Az 0OsszekotSk olyan specialis vonalak, amiket alakzatok o6sszekotésére hasznalhatunk.
Abban térnek el jelentésen az el6bb emlitett vonalaktél,  hogy hozzatapadnak az
alakzatokhoz, és azok mozgatasa esetén sem szakad meg a kapcsolat. Az alakzatok el6re
definialt kapcsolédasi pontokkal rendelkeznek, és ezekhez kapcsoldédik az 6sszekotd.

- Valasszunk a Rajz eszkéztar Alakzatok meniijébél az Osszekotbk koziil egyet

- A szalkeresztet mozgassuk az egyik alakzat folé, ekkor kis kék pontokként
megjelennek a lehetséges kapcsoldédasi-pontok

- Az egyik pontot kivalasztva, a bal egérgomb lenyomasa mellett hizzuk az 6sszekotét
a masik alakzathoz, ahol a szintén megjelené a kapcsoloédasi pontok kozil az egyiket
valasztva engedjik el az egérgombot

- A sikeres kapcsolédast a végpontokban megjelend piros korok jelzik. Probaljuk
mozgatni barmelyik alakzatot, és latjuk, hogy az 0Osszekot6 végpontja tartja a
kapcsolatot.

- Az 0sszekotd a sarga rombusszal még tovabb alakithaté.

Mivel egy pontbdl tobb 6sszekotd is indulhat, ezt az eszkdzt kivaldan lehet alkalmazni olyan
szervezeti abrak esetén, ahol a PowerPoint beépitett szervezeti abra készit6je tul sok
kotottséget tartalmaz.

3. Gorbek és szabadkézi rajzok

Az Alakzatok-> Vonalak almeniiben taldlhaté Gorbe, Szabadkézi sokszég és Firka gombok
segitségével szabdlytalan alakzatokat rajzolhatunk.

A Gorbe eszkdzzel lekerekitett sarkil sokszogeket vagy ives vonalakat rajzolhatunk. A vonal
fébb pontjait egy-egy kattintassal jelolhetjiik ki. Ezeket a pontokat ives vonallal koti 6ssze a
program. Rajzolds kodzben az utoljara kijelolt pont torléséhez a BACKSPACE billentydit
haszndlhatjuk. A vonal befejezéséhez kattintsunk duplan a végponton, vagy zarjuk be az
alakzatot a kiindulé pontra kattintva. El6bbi esetben gorbét, utébbi esetben kitoltott
sikidomot kapunk.
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A Szabadkézi sokszO0g eszkoz segitségével gorbékbdl és egyenes szakaszokbdl allo
sokszogeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIFT billentyd nyomva tartasa kozben 15
fokos, illetve annak tdbbszoroseire korlatozott iranyokban hiuzhatunk egyenes szakaszokat.
igy kénnyen készitiink példaul vizszintes vagy fiigg6leges egyenest. Egyenes szakaszok
rajzolasahoz kattintsunk azok végpontjain, szabadkézi gorbék rajzolasahoz tartsuk az egér
bal gombjat hizasa kézben lenyomva. Az utoljara kijel6lt pont torléséhez ebben az esetben
is a BACKSPACE billenty(it hasznalhatjuk. A rajzolast dupla kattintdssal vagy az alakzat
bezarasaval fejezhetjik be.

A Firka eszkdzzel szabadkézi vonalat rajzolhatunk. Ennek az eszkdéznek a hasznalatakor az
egér bal gombjat folyamatosan lenyomva kell tartanunk. A nyitott gorbéket vagy
sikidomokat a jobb klikk —> Gérbe bezdrdsa paranccsal tudjuk zartta tenni.

Gorbe Szabadkéz sokszbg Firka

18. dbra - Nem egyenes vonalak rajzoldsa

4.Szovegek elhelyezése, beallitasok
Szovegeket tobbféleképpen helyezhetiink el a diakon:

- A beépitett elrendezések helydrzdibe irt felsorolasok (Ez egy specidlis szévegdoboz)

- Ondllé szovegdobozok, amiket a Beszirds -> Szévegdoboz paranccsal, vagy a Rajz
eszkoztar Szovegdoboz gombjaval kezdeményezhetiink.

- A szobveget egy alakzatra irjuk

A szovegdobozba beirhatjuk a tartalmat, és a szoveg egyes részeit vagy a helyérzére
kattintva az egész szovegdobozt kijeldlve, a szokdsos médokon formdazhatjuk. A Rajz
eszkoztar segitségével a szovegdobozoknak adhatunk szegélyvonalat, hattérkitoltést,
arnyékot is.

A szoévegdoboz is elforgathaté a zold fogantylval, és ha a hely6rzén, vagy a szegélyvonalon
duplan kattintunk, akkor a tulajdonsagait részletesen beallithatjuk.

Egy érdekes bedllitast érdemes megjegyezni. Alapértelmezésként egy szovegdoboz
magassdaga igazodik a benne lévé széveghez, azaz nem tudjuk tetszélegesen méretezni. Ezt
a viselkedést ki lehet kapcsolni a tulajdonsaglap Szévegdoboz fiilén.
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19. abra - Szovegdoboz bedllitisok

5. Képek

Az abrak mellett a prezentacidok masik leggyakoribb eleme a kép. Képeket beilleszthetiink

- avagoélapon keresztil egy masik alkalmazasbol

- fajlbdl, a Beszurds -> Kép ->Fdjlbol... paranccsal vagy a Rajz eszkoztar megfeleld
ikonjaval

- Clipart galériabdl a Beszurds -> Kép ->Clipart... paranccsal vagy a Rajz eszkoztar
megfelelé ikonjaval

- kozvetlenll digitalis fényképez6bdl vagy lapolvasobdl szintén a Beszurds -> Kép
menibdl

- Alakzatok kitoltési effektusaiként szintén fajlbol

A beillesztett képeket a sarkuknal fogva lehet méretezni, és az el6z6ekben targyalt médokon
lehet formazni.

A képekhez sajat eszkoztar tartozik, ami a képre torténé kattintaskor automatikusan
megjelenik. Ha ez mégsem torténne meg, akkor a kép helyi meniijébdl bekapcsolhatd. A kép
eszkdztdr gombjai magukért beszélnek, néhanyrol azért mégis érdemes szét ejteni.

AEHM A Fe= s s %

20. dbra - A Kép eszkoztdr

Képek levagasa

Ezzel az eszkozzel egy beillesztett kép széleit lehet levagdosni, tulajdonképpen igy a kép
egy része lesz csak lathatd.

-

21. dbra - Levdgds

Lényeges, hogy ettdl még a teljes kép megmarad, csak nem latszik!

Képek tomoritése
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Ha a bemutatoban sok kép van mindenféle forrasokbdl, az nagyon meg tudja novelni a fajl
méretét. A nagyfelbontasu képek példaul, jelentésen hozzajarulnak ehhez. A PowerPoint
képes optimalizalni a prezentaciéban szereplé képeket Ugy, hogy egységesen csokkenti a
felbontasukat, illetve a levagott darabokat egyszertlien torli. Képerny6én, vagy Interneten
torténé megjelenéshez éppen elég a96 DPI felbontas. Az optimalizalas torténhet képenként
vagy a teljes dokumentumra.

22. dbra - Képek témdritése, optimalizdlds képernyohdz

Kép visszadllitasa

Az atméretezett, levagott, atszinezett képet visszaallitja az eredeti allapotdba. Ezt akkor
tudja maradéktalanul megtenni, ha még nem tomoritettiik el6tte a képeket.

Képek csatolt beillesztése

Az eddigi modokon egy képfajlb6l a bemutatéba illesztett kép beagyazodik a
bemutato6fajlba, és nincs kapcsolata az eredeti képfajllal. Ha azonban csatolva illesztjik be,
akkor a bemutatéfajlba egy hivatkozas keriil az eredeti forrasra, és minden megnyitaskor
frissiti a csatolt képeket. ha az eredeti kép megvaltozik, az a bemutatéba illesztett helyen is
azonnal megjelenik. A kép beillesztését most is a Beszurds ->Kép -> Fdjlbdl... paranccsal
kell kezdeni, de miutan kijeloltik a képfajlt, a jobb alsé sarokban at kell valtani csatolasra.

23. dbra - Csatolt beillesztés

A bemutatoban taldlhaté kiilsé csatolasokat a Szerkesztés -> Csatoldsok... meniipontban
lehet megnézni és kezelni.

SZERKESZTESI MUVELETEK

A bemutatdkba illesztett elemekkel a formazason kivil még legtobb esetben még tovabbi
miuveleteket kell végezni, pl. tobbszorozni, pontosan elhelyezni, méretezni, stb. Ebben a
részben ezeket a miveleteket tekintjik at.
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1. Kijelolés

Egy beillesztett elemet egyszerd rakattintdssal tudunk kijeldlni. Ilyenkor akkor is lathatéva
valik az elem hely6rzéje (befoglaldé négyszdg), ha kilonben nincs szegélyvonala és kitoltése
sem. Az aldbbiakban néhany kijel6lési médot ismertetiink.

Miivelet Hatas

Kijelolés korbejaratasa. Nem lathaté vagy nehezen kijeldlhetd elemek
TAB billentyd megkereséséhez

Shift + kattintas Teljes szovegdoboz kijelolése

Ctrl + kattintds Tobb elem kijelolése (csoportos kijelolés)

Kérbekerités egérrel A keretezés teriiletébe teljes terjedelmével beleesé elemek kijelolése

2. Csoportositas

A csoportosan kijelolt elemeket egyszerre lehet formazni, mozgatni, de ha megszinik a
kijelolés, akkor szétesik a csoport is. A csoportot egyben lehet tartani a helyi meni
Csoportositds->Csoportba foglalds, vagy a Rajz eszkoztdr Rajz->Csoportba foglalas
parancsaval. llyenkor a csoport barmely elemére kattintva az egész csoport ki lesz jelolve. A
csoportot néha fel kell bontani (pl. azért, mert egyik tagjat formdzni kell ), ez ugyanezekben
a pontokban a Csoportbontds paranccsal teheté meg, majd az Ujracsoportositds paranccsal
visszaallithato a csoport.

3. Méretezés

A kijelolt elem vagy csoport hely6rzéjének oldalain és sarkain megjelenéd fogantyik
vontatasdval tetszélegesen méretezhetjik éket. Ha mindekdzben nyomjuk a SHIFT billentydit,
akkor az <elem megtartja a méretardnydt. Ha a CTRL billentylit nyomjuk, akkor
kozéppontosan méretez, és természetesen hasznalhatjuk mindkét gombot is egyszerre a
kozéppontos, méretaranyos méretezéshez.

4. Mozgatas - Masolas

Kijeldlés utdn az elemek mozgathatdk a billentylizet nyilaival, illetve a hely6rzé tetszdéleges
vonalanal torténd vontatassal. Ha vontatas kozben nyomjuk a SHIFT billentytit, akkor csak
vizszintesen vagy fligg6legesen tudjuk mozgatni az elemet. Mozgatasra még hasznalhaté a
szokdsos kivdgds-beillesztés (Ctrl+X - Ctrl+V) miivelet, de ezt egy didan belill nem, inkdbb
diak kozotti mozgatasndl érdemes alkalmazni.
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Mdsolashoz a masolas-beillesztés (Ctrl+C - Ctrl+V) parancs, dian belili duplikalashoz a
Ctr/+D parancs hasznalhatd, de még egyszeriibb méd a Ctr/+Vontatds mivelet, ami az
elembdl Gj példanyt készit, és mozgatja a kivant helyre. Ha mindek6zben a SHIFT billentydit
is nyomjuk, akkor csak vizszintes vagy csak fiiggéleges iranyl masolas torténik.

5. Pontos Elhelyezés

El6fordulhat, hogy a dian az elemeket egymashoz képest vagy a dia egyes részeihez képest
pontosan kell elhelyezni. Ehhez a PowerPoint a kovetkezé lehet6ségeket biztositja.

Vonalzé
Alaptelepités soran nincs bekapcsolva, de a Nézet->Vonalzo paranccsal megjelenitheté
Racspontok

A didk hatterében egy alapértelmezésben nem lathato racs van, és ezekhez a racspontokhoz
vagy vonalakhoz igazithatjuk az elemeket. A racspontok slrlisége allithatdé, és ha
szeretnénk, meg is jelenithetjiuk 6ket a Nézet->Rdcs és vezetovonalak paranccsal.

Elemek vontatasakor a racspontok kozotti ugralas atmenetileg kikapcsolhaté, ha az ALT
billenty(it is nyomva tartjuk a vontatds kozben. Ez kombinalhaté a korabban ismertetett
CTRL és SHIFT billentytikkel.

Vezetévonalak

A vezetévonalak olyan vizszintes vagy fligg6leges segédvonalak, amelyek a dia szerkesztése
kozben latszanak, és arra hasznalhatjuk 6ket, hogy jelezziik veliik a dia fontosabb referencia
vonalait, ezekhez tudunk igazitani elemeket. A vezetévonalakat szintén a Nézet->Rdcs és
vezetovonalak paranccsal tudjuk be és kikapcsolni, de gyorsabb megoldas lehet erre az
ALT+F9 kombinacio.

Cim beirasahoz kattintson ide
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24. dbra - Rdcs és vezetovonalak megjelenitése

Vezetévonalbol alapvetéen kettdé jelenik meg. Vontatdssal mozgathatjuk O6ket, és a
Ctri+Vontatdssal készithetiink Ujabbakat. Ha mar nincs rdjuk sziikség, akkor egyszerien
lehtdzhatjuk Sket a diardl.
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A vezet6vonalak az 6sszes dian ugyanott jelennek meg, nem lehet 6ket dianként beallitani
vagy akar kikapcsolni.

Sorrend meghatarozasa

A PowerPoint minden a diara elhelyezett elemet egy kiilon rétegre tesz. A késébb elhelyezett
elemek lesznek a felsébb rétegekben, és kitakarhatjak a korabbi elemeket. Ezt a funkciét ki
is lehet hasznalni a rajzok, dbrak készitésekor.

Az elemek sorrendje megvaltoztathat6 a kijeldlt elem helyi meniijébél a Sorrend, vagy a Rajz
eszkoztar Rajz->Sorrend... pontjat valasztva. A kivalasztott eleme vagy elemek rétegenként
elébbre vagy hatrébb kiildhetdk, illetve teljesen elére vagy teljesen hatra is mozgathatok.

25. dbra - Objeltumok sorrendje

A BEEPITETT DIAGRAMOK

A PowerPoint tobbféle beépitett diagramot ajanl a bemutatokhoz. Ezek kozil a
leggyakrabban a szervezeti diagramot hasznaljuk, de a valasztékban megtalaljuk a Venn
diagramot, a csillag vagy piramis diagramot is. A diagramoknak sajat eszkéztaruk van, és
mindenhol hasonlé miveletek végezhetdk.

1. Diagramok beillesztése

Diagram beillesztését a Beszurds—>Szerkezeti diagram... paranccsal vagy a Rajz eszkoztar
megfelel6 ikonjaval kezdeményezhetjiik. Ezutan ki kell valasztani a diagram tipusat

26. dbra - Diagramtipusok

A diagramokhoz 0j elemek adhatdék, az egyes elemek formazhaték egyesével, de elére
bedllitott formatumok kozul is valaszthatunk.

Wenn Piramis Csillag

A ©
[- - - . Harmadd, T
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-

27. dbra - Diagramok automatikus formdzdsa
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Erdekesség, hogy a Venn diagrammhoz nem lehet széveget adni, csak Ggy, ha kiilon
rarajzolunk szévegdobozokat.

2.Szervezeti diagram

Vallalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus struktira abrazoldsa legegyszeriibben szervezeti
diagram beszlrasaval torténhet. Szervezeti diagramot tartalmazé 0j dia létrehozasahoz
hasznalhatjuk a Szervezeti diagram elrendezést is, de az el6bb emlitett diagrambeszlras
miuvelet is megteszi.

Cim beirdsahoz kattintson ide

28. dbra - Szervezeti diagram elrendezés

A diagram cimének vagy a szovegdobozok feliratainak mddositasahoz kattintsunk a
megfelel6 elemre. A diagramot ezutdn a Szervezeti diagram eszkdztar segitségével
szerkeszthetjik meg.

29. dbra - Szervezeti diagram eszkoztdr

Uj alakzat beszirasahoz jel6ljitk ki a szervezeti diagramnak azt az elemét, melyhez az uj
elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasszuk ki a megfelel6 elemet az Alakzat
beszurasa gomb lenyilé meniijébdl. A Beosztott elem a kivalasztott elem alarendeltjeként jon
létre. A Munkatars elem a kivalasztott elemmel azonos szintre, a kivalasztott elem
felettesének beosztottjaként keriil beszurdsra. Az Asszisztens elem a kivalasztott elem és
beosztottjai kozé kerdl.

Az elrendezés meniiben beallithatjuk a diagram megjelenését, az Automatikus formazas
meniiben pedig elére bedllitott formatumok kozil valaszthatunk. Természetesen a kijelolt
elemeket egyedileg is formazhatjuk.

oo

30. dbra - A szervezeti dbra megsziiletése
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TABLAZATOK

A PowerPoint sajat tablazatszerkesztével rendelkezik, ami gyakorlatilag megegyezik a Word
tablazatszerkesztéjével. Uj tablazatot beilleszthetiink a dia elrendezések koziil a Cim és
Tablazat tipust valasztva, de a Beszurds meni-> Tabldzat... parancsaval, vagy a szokasos
eszkoztar Tablazat beszurasa ikonjaval is megoldhatjuk a feladatot.

Ezutan meg kell adni, hogy a tablazat hany sort és oszlopot fog tartalmazni, majd
megjelenik a dian az Ures tablazat.

Az (res tablazat sorainak a magassaga nem igazodik automatikusan a betlimérethez, hanem
sokkal magasabbak lesznek a sorok. Emiatt elsé lépésként az egész tablazat magassagat
érdemes beallitani.

e =

A
1]

31. dbra - Tdbldzat sormagassagdnak bedllitdsa

Szoveg beirdsahoz kattintsunk a tdblazat megfeleld celldjaba, és gépeljiik be a szoveget. A
szOoveget a PowerPoint a cellaban automatikusan eltérdeli. A celldk k6zott az egér vagy a TAB
és a SHIFT+TAB billentylk segitségével mozoghatunk. A begépelt széveg formazasdhoz a
korabban megismert betli- és bekezdésformatumokat haszndlhatjuk. Az utolsé cellaba
kattintva a tablazat végére Uj sort szintén a TAB billentylivel illeszthetlink.

A cellak, oszlopok, sorok, illetve a tablazat méretét a szegélyvonalak huzasaval
modosithatjuk. A teljes tdblazat - a celldk méretének aranyos valtoztatdsa melletti -
atméretezéséhez hasznaljuk a kijelolt tablazat koril lathatdé méretezé jeleket.

Tablazatok és szegélyek eszkoztar

Az aktualis vagy kijelolt cellak szegély- és racsvonalainak formatumat, valamint hattérszinét
legegyszerlibben a Tablazatok és szegélyek eszkdztar gombjai segitségével médosithatjuk.
Ez az eszkoztdr automatikusan megjelenik, ha a tabldzatra kattintunk, de az ikonjat
megtalaljuk a szokasos eszkoztaron is.

32. dbra - Tdbldzatok és szegélyek eszkoztdr

Beallithatjuk a szegélyvonal stilusat, vastagsagat, szinét, a szegélyvonalak helyét, a cellakban
igazithatjuk a szoveget, a kijelolt celldkat egyesithetjiik, vagy feloszthatjuk, hattérkitoltést
adhatunk nekik, stb. A Tablazat meniiben pedig tovabbi hasznos miveleteket talalunk, mint
pl. Sorok vagy oszlopok beszurasa vagy torlése.
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Tablazatokat a szokasos vagolapmdiveletekkel (Ctrl+C - Ctrl+V) is hozhatunk at Excelbdl
vagy mas tablazatszerkeszt6kbdl. llyenkor az adatok szerkesztheté modon kerilnek at.
Excel esetén a formatumot, szegélybeallitast is hozza magdaval a tablazat, amit a PowerPoint
-ban még tovabb finomithatunk.

GRAFIKONOK

Grafikonok beillesztéséhez szintén talalunk sajat szerkeszt6t a PowerPoint-ban, ami teljesen
megegyezik a Word-ben taldlhat6, és majdnem teljesen azonos az Excelben talalhaté
grafikonszerkeszt6vel. Grafikon beillesztéséhez valaszthatunk az ide vonatkozo
diaelrendezések kozil (Cim és diagram vagy Cim, szoveg és diagram) de valaszthatjuk a
Beszurds mendi->Diagram...pontjat, vagy a szokasos eszkoztar megfeleld ikonjat is.

A beszlrast kovetéen egy minta diagram, és az abrazolt adatokat tartalmazoé tablazat jelenik
meg a képernyén. Alapértelmezésként a tadblazat sorai keriilnek 6sszefiiggd adatsorokként
abrazolasra. A tablazat adatait médositva, a diagram is azonnal frissiil.

Az adatokat a vagélap segitségével athozhatjuk Excelbdl is, feliilirva a mintat.

1. A grafikon szerkesztése

A grafikon szerkesztése csak un. aktiv, vagy grafikonszerkeszt6 modban lehetséges. Tobb
jele is van annak, hogy grafikonszerkeszté médban vagyunk.

- A diagram helyérzéje egy ferdén csikozott sav

- Megjelenik az adatokat tartalmaz6 tablazat (ki-be kapcsolhato)

- A szokasos eszkdztar megvaltozik, és a diagram szerkesztéséhez haszndlhato
gombok jelennek meg rajta

- A fels6 meniben megjelenik egy Diagram meniipont

Ha a helyérzén kivil kattintunk, akkor kilépiink a szerkeszté médbdl, visszatériink normal
moddba, és a grafikon egy rajz objektumként viselkedik tovabb a dian, ennek megfeleléen
formazhaté az ismert moédokon. Szerkeszté médba visszatérni a grafikonon térténé dupla
kattintassal tudunk.

A diagram tipusanak médositdsa a Diagram meni -> Mintdk... pontban lehetséges. Az itt
megjelend ablak valésziniileg sokaknak ismerds az Excelbdl.
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et megteiintésdbes Lartsa eryosws

33. dbra - Diagram mintdk

A diagram tovabbi bedllitasait vagy az eszkoztarrol, vagy a Diagram meni -> Diagram
bedllitdsal... menibdl végezhetjik el. Ne lep6djon meg senki, ha ez szintén ismerés lesz
valahonnan.

T =

| ot | ot | gt | okt | e |

I |

34. dbra - Diagramcimek

2. A grafikon tovabbi testreszabasa

A diagram egyes részeit (tengelyek, adatsorok, stb.) is egyenként beallithatjuk. A
bedllitashoz elébb ki kell valasztani a megfelelé diagramteriletet.

- Kattintsunk duplan a formazandé részre vagy
- Az eszkoztaron valasszuk a megfelelé teriiletet, majd kattintsunk a mellette lévé
tulajdonsagok gombra

Diagramberiiet = fe—Tulajdonsdgok
Ertibtangsly

Lrtdbtargely 5 veastSricen|

Fa
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Categdisten . —_—
e A diagram részei
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35. dbra - Diagramteriiletek

Diagram kitoltése szindtmenetekkel

Az Office 2007 el6tt valtozatokban a diagramok kitoltései tomor, és nem tul esztétikus
szinekkel torténtek. Lehetéségiink van azonban, az 4abrdzolt adatsorokat akar
szinatmenetekkel is kitolteni, amivel latvanyosabba valhatnak a diagramok.

1. Kattintsunk duplan a kitdltend6 adatsorra
2. A megjelené meni Mintdzat fulén valasszuk a Kité/tési effektusok... gombot
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3. Az djabb meniiben allitsunk be tetszéleges szinatmenetet

T S— 5l
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36. dbra - Szindtmenet bedllitisa

Elétte Uténa

37. dbra - A szindtmenetes diagram esztétikusabb hatdst nyujt

ABRAK, KEPEK, GRAFIKONOK MENTESE KEPKENT

sz

alatt allé6 dokumentumbodl az egyes komponenseket képként kimentsik. Ehhez csak ra kell
kattintani jobb egérgombbal, és a helyi mentiben megjelenik a Mentés képként... Opcio.

TANULASIRANYITO

1. Egy késziil6 bemutatéhoz tervezzen diamintat a kovetkezd beallitasokkal:

- A didak hattérszine egységesen kétszinl szinatmenetet tartalmaz. 1. szin: RGB 204-
204-255, 2. szin: RGB 153-153-255

- Cimek betliszine: RGB 51-51-153

- Cimek betdtipusa: Arial Black 36p

- Adiak sorszdma kerljon a jobb felsé sarokba, fehér szinnel!

- A jobb also6 sarokba helyezzen el egy grafikat céglogoként!

- Az els6 harom felsorolasi szint legyen piros szin(!

- A szinsémaban Adllitsa be, hogy a kitoltott alakzatok alapértelmezett szine sdrga
legyen!

2. Készitsen prezentdciot, ami bemutatja a 6 legelterjedtebb web-bongész6t, és hasznalati
aranyukat! Anyaggydjtéshez az Internetet hasznalja! Gydjtse be a bongészbék logo képeit is!
A hasznalati ardny bemutatasahoz torta diagramot haszndljon, a szeletek kitoltését allitsa
szindtmenetesre!
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| 1. feladat

Tegye helye sorrendbe a prezentacio készitésének és bemutatasanak [épéseit!

- El6adoéi jegyzetek, vazlatok készitése
- Téma kivalasztas

- Nyersanyaggylijtés

- Forgatokonyv készitése

- Nyersanyag szerkesztése

- Didk 6sszedllitasa

- El6adéi préba, médositasok

- Prezentacio tesztelése

- El6adas

2. feladat

Hogyan oldana meg azt, hogy egy prezentdacié didin egységes grafikai megjelenés legyen?
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3. feladat

Mi a teendd abban az esetben, ha a przentacidoba bedgyazott képek miatt tul nagy lesz a
bemutaté fajl mérete? A képeket nem szeretné kilon fajlokként, csatoltan beilleszteni.

4. feladat
Adja meg, hogy az egyes valtébillentylik, vagy azok kombinaciéi milyen miveletet segitenek!
Valtébillentyiik: SHIFT, CTRL; ALT, CTRL+SHIFT

Funkciék: Masolds vontatassal, Méretaranyos méretezés, Szabalyos alakzat rajzolasa,
Mozgatds vizszintesen vagy filigg6legesen, RAacsraugras kikapcsoldsa vontatasnal,
Kozéppontos méretezés, Vizszintes vagy fliggéleges masolas

SHIFT:

CTRL:

ALT:

CTRL+SHIFT:
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Téma kivalasztas, Forgatékonyv készitése, Nyersanyaggylijtés, Nyersanyag szerkesztése,
Didk 0Osszeallitasa, El6addi jegyzetek, vazlatok készitése, El6addi préba, médositasok,
Prezentacio tesztelése, El6adas

2. feladat

A prezentacibhoz beépitett, vagy egyedi tervezdsablont hasznalhatunk, amelyben a
diamintdkon meghatarozhatjuk az egységes grafikai elemeket.

3. feladat

A prezentacioba beagyazott képeket tOmoriteni és optimalizalni lehet, ezzel jelentdsen
csokkenhet a fajl mérete.

4, feladat

SHIFT: Méretardnyos méretezés, Szabdlyos alakzat rajzoldsa, Mozgatds vizszintesen vagy
fligg6legesen

CTRL: Masolds vontatassal, Kozéppontos méretezés
ALT: Racsraugras kikapcsolasa vontatasnal

CTRL+SHIFT: Vizszintes vagy fligg6leges masolas
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VETITESI ES NYOMTATASI BEALLITASOK.

Amikor befejeztilk a diak szerkesztését, minden elem a helyén van, elkezdhetiink
foglalkozni a vetitési bedllitdsokkal, azaz meghatarozhatjuk, hogy mi torténjen akkor,
amikor a prezentaciot eléadjuk. Az egyes elemekhez animacidkat rendelhetiink, a diak
kozott attlinési effektusokat hozhatunk létre, vagy a didak vetitési sorrendjét valtoztathatjuk
meg egyéni navigacioés beallitdsokkal, vagy egyéni diasorok definidlasaval.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Munkahelyén a prezentacidok készitését és haszndlatdt magasabb szintre szeretnék emelni,
emiatt Ont kérik fel, hogy nézzen utana a hasznalt szoftver lehet§ségeinek, és mutasson be
néhany funkciét, amivel hatékonyabba és élvezetesebbé tudjak tenni bemutatéikat.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A VETITES ELINDITASA

Az aktudlis diat kivetithetjik a Shift+F5 billentylikombinacidval, vagy a bal alsé sarokban
lévé Diavetités Nézet ikonnal. Szerkesztés kdzben, féleg, ha animaciékat is rendeliink egy
didhoz, ezt a funkciot gyakran fogjuk hasznalni.

A vetitést elinditani az elsé didtél, az F5 funkciobillentylvel, vagy a Nézet menii ->
Diavetités menlpontjaval tudjuk.

A vetités elinditdsa utan a bemutatoé vetitési beallitasok fliggvényében zajlik.
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VETITESI BEALLITASOK
1. Didk tovabbitasi bedllitasai, attlinések

A didk egymas kozotti valtasanak médjat a Diavetités menii -> Attiinés... meniipontjaban
tudjuk beallitani. Ekkor automatikusan megjelenik a jobb oldalon az Attlinés munkaablak,
amiben nagyon sokféle attlinési effektus felsoroldsat lathatjuk. Els6 eleme a Nincs attiinés,
utolsé eleme a Véletlenszer(i hatas. Barmelyiken kattintva, azonnal hozza is rendeljik azt az
aktudlis, illetve a kijelolt didkhoz, és azonnal lathatjuk is a hatast. Ha ez mégsem torténne
meg, ellenérizziik a munkaablak aljan, hogy a Betekinté jel6l6négyzet be van-e pipalva! Ha a
kijelolt attlinést az Osszes didra szeretnénk egyszerre alkalmazni, akkor nyomjuk meg az
Alkalmazas az dsszes didra gombot.

Megadhatjuk az attlinés sebességét is (Lassu-Kozepes-Gyors), és megadhatjuk azt is, hogy
mikor kovetkezzen be a tovabbitas. Alapértelmezés szerint csak egérkattintasra torténik, de
bedllithatjuk azt is, hogy valamennyi id6 elteltével mindenképpen tovabbitédjon. Az
attiinéshez rendelhetiink hangeffektust is.

s harg)

38. dbra - Didk tovabbitdsi bedllitdsa

A Lejatszas gombbal megismételhetjiik a betekintést, a Diavetitéssel pedig az aktuadlis diatol
el is indithatjuk az igazi vetitést, és megnézhetjik élesben az effektust.

Fontos, hogy a betekintés soha nem azonos értéki a vetitéssel, ezért mindenképpen javasolt
a beadllitasokat a vetitéssel ellendrizni.

2. Kirakati bemutato

A kirakati bemutaté azt jelenti, hogy a prezentacié magatél megy az elsé diatol az utolsdig,
és ha befejezte, akkor eldlrél kezd6dik egészen az ESC billentyld lenyomasdig. Vasarokon,
Uzletek kirakataiban lehet ilyesmivel taldlkozni.

1. Minden didra allitsuk be azt, hogy ne csak kattintasra, hanem adott id6é mulva
mindenképpen tovabbitédjon.

2. Ha a didkon haszndlunk animacidkat, akkor azokat is megadott idézitéssel készitsiik,
sehol ne legyen sziikség kattintdsra, vagy egyéb beavatkozasra.

3. A Diavetités menii -> Vetitési bedllitisok... pontjaban jeloljuk be a Kirakati bemutatd
opciot.
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3. Vetités atmeneti szlineteltetése

Ha el6adas kozben rovid ideig meg szeretnénk szakitani a vetitést, akkor a "B" billentydvel
elfeketithetjiik (Black) a "W" billentylivel pedig elfehérithetjiik (White) a képerny6t, illetve a
vasznat. Erre sziikség lehet pl. akkor, ha egy kozbevetett kérdés, vagy egyéb varatlan
esemény miatt el kell térni a targytol, vagy a vetitéstél fliggetleniil rajzolni szeretnénk a
vaszonra, interaktiv tablara, stb.

4. Rajzolas vetités kozben, a rajzok elmentése

Vetités kozben egérrel, vagy egyéb, a prezentdciét segité mutatd eszkdzzel szabadkézi
rajzokat készithetiink a didkra. igy a bemutaté eléadasa kézben is felhivhatjuk a figyelmet a
dia egyes részein lathaté informaciokra. A kiemeléshez hasznalhatunk kétféle tollat, amik
vonalvastagsagukban térnek el (golyéstoll és filctoll), valamint kiemel6 filcet is. Utébbi
elsésorban szévegrészek kiemelésére alkalmas, a szovegek hatterének szinezésével, a masik
kett6t pedig szabadkézi vonalakhoz, bekarikazasokhoz hasznalhatjuk.

Rajzol6 eszkdz és rajzolé szin kivalasztasa

A vetités elinditdsa utan barmikor jobb egérgombbal kattintva a dian, egy helyi menibdl
valaszthatjuk ki a haszndalandé tollat és annak szinét (Tintaszin).

39. dbra - Vetités kbzbeni rajzeszkozok

A kiemel6 mindig csak a hatteret szinezi, gyakorlatilag a legalsé rétegen, a tollakkal viszont
a legfelsd rétegen rarajzolhatunk a mar ott l1évé objektumokra.

A vetités befejezésekor a program megkérdezi, hogy szeretnénk-e megtartani a kézzel
rajzolt vonalakat, kiemeléseket, ha megtartjuk, akkor azokat a megfelelé didkon vonalként
megjeleniti, amiket tovabb szerkeszthetiink, vagy akar torolhetiink.

5. Egyéni diasorok

Lehet6ségiink van a prezentacié didibdl kivalogatni csak bizonyos didkat, és azokat
tetsz6leges sorrendbe rendezve, kiilon néven elmenthetjiik. llyenkor nem keletkezik kiilén
PPT fajl, hanem ugyanabba a fajlba tudunk specialis, Ugynevezett. egyéni diasorokat
definidlni. Az egyéni diasorok felhasznalasi lehet6ségei:

- Ugyannak a bemutaténak kiilonb6z6 verzidit tudjuk létrehozni a rendelkezésre allé
id6tél vagy a kozonségtdl fliggben
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- A bemutat6 egy pontjan elagazhatunk, és onnantdl valasztas alapjan csak bizonyos
didkat jatszunk le.

Egyéni diasor készitése

Adjuk ki a Diavetités menii -> Egyéni diasorok parancsat. A megjelen6 parbeszédablakban
lathatjuk az esetleg mar létezd diasorokat, amelyeket szerkeszthetiink, vagy torélhetiink. Uj
diasort a Létrehozds... gombbal készithetlink.

40. dbra - Egyéni diasor létrehozdsa

Nevet adunk a diasornak

2. Kivalasztjuk az eredeti bemutatdé didi kozil azokat, amiket az egyéni diasorhoz
szeretnénk adni (A Ctrl billentyd lenyomasa koézben egyszerre tobbet is lehet). A
valasztast a cimek vagy ha az nincs, akkor a diasorszamok alapjan tudjuk megtenni.

3. Megnyomjuk a Hozzaadas>> gombot

Egyéni diasor lejatszasa
Egyéni diasorok lejatszasara két lehet6ség is adodik

1. Diavetités menii -> Egyéni diasorok -> Diasor kivdlasztdsa, majd Megjelenités gomb
2. Diavetités menti -> Vetitési bedllitisok -> Didk résznél kivalasztjuk a vetitendd diasort.

41. dbra - Egyéni diasor kivdlasztdsa a vetités elott

6. Weboldalak vagy egyéb fajlok betdltése vetités kozben

A bemutatd készitésekor lehetéségilink van arra, hogy bizonyos elemre torténd kattintashoz
eseményeket rendeljiink. Ezeket a PowerPoint akcidbedllitasoknak nevezi.

A megfelelé akcié beallitasahoz kattintsunk jobb egérgombbal a bemutaté erre kivalasztott
elemén, majd a helyi meniubdl valaszuk az Akciobedllitds... parancsot. Ezutan jeldljik meg a
Hiperhivatkozas opciét, és a legordilé mentibdl valasszuk a megfelel6t.
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42. dbra - Akciobedllitdsok

A leggyakrabban hasznalt akciok:

- Ugras valamelyik diara (EI6z6, kovetkezd, utolsé, stb.)

- Masik fajl betoltése (Masik prezentacié, de akar Word vagy Excel fajl is lehet)
- Weboldal bet6ltése (URL...)

- Egyéni diasor lejatszasa

Ha masi programot inditottunk el, és az lefedi a teljes képernyé6t, akkor a vetitéshez az
ALT+TAB billentylkombinacié lenyomasaval tudunk visszatérni.

ANIMACIOK ALAPJAI

Alapértelmezés szerint a didkon lévé tartalmi elemek a vetités soran, a diak megjelenése
vagy attlinése utan azonnal megjelennek. Van azonban lehet6ségiink arra, hogy az egyes
elemekhez kilonboz6 effektusokat, uUgynevezett hatdsokat rendeljink hozza. Ezekkel
szabdlyozhatjuk, hogy egy elem hogyan jelenjen meg a dian. S6t, nem csak megjelenitési,
hanem eltlinési effektust is definidlhatunk, igy elérhetjik pl. azt, hogy egy abra elébb
megjelenik valamilyen hatas segitségével, majd a kovetkezd kattintasra elhalvanyul, és a
helyén egy masik abra tiinik eld.

A didkon 1év6 minden objektumhoz rendelhetiink valamilyen hatdst, amelyek egy
id6tengelyen sorba rendezhetdk, ezzel pontosan megadhatjuk, hogy mikor, mi torténjen a
dian, és azt is bedllithatjuk, hogy egéreseményre, vagy automatikusan valamennyi idd
elteltével kdvetkezzen be.

Szovegeket megjelenithetlink betlinként vagy szavanként, felsorolasokat szintenként is, a
PowerPoint sajat grafikonszerkeszt6éjével késziilt grafikonokat pedig akar adatsoronként is
animalhatunk.

Animdcidkat a diak szerkesztése utan érdemes rendelni az egyes elemekhez. Tehat el6szor
elkészitjuk a diat, ahol az elemek a végleges helylikon vannak, majd az elemekhez animaciot
rendelve, beallithatjuk, hogy hogyan keriiljenek a végleges helyiikre, vagy onnan hogyan
tlinjenek el.

Az animacios lehet6ségeket néhany példan keresztiil a legegyszeriibb bemutatni.
1. Képek, abrak megjelenitése

Animaciét barmilyen, altalunk rajzolt abrdhoz, vonalhoz, vagy fajlbél, illetve vagolaprél
beillesztett képhez rendelhetlink.
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Példaként tekintsliink egy olyan diat, ami a jelenleg leginkabb elterjedt bongészéprogramok
ikonjait mutatja.

Legelterjedtebh bingeszak

e

o

43. dbra - Kiinduldsi dia

Azt szeretnénk, ha az ikonok egymas utan, kattintasokra, animaciéval jelennének meg. Az
animaciot most egyesével rendeljiik hozza az egyes ikonokhoz.

1. Jeloljik ki az Internet Explorer ikonjat

2. Diavetités menii -> Egyéni animdcio ... (vagy jobb klikk / Egyéni animacio...) Ekkor jobb
oldalon megjelenik az Egyéni animdcié munkaablak.

3. Kattintsunk a Hatds hozzaadasa gombra, majd valasszuk a Megjelenés, és azon belil a
Belszds lehetséget.

44. dbra - Megjelenési effektus vdlasztdsa

4. Ezzel a munkaablakban megjelent a kivalasztott objektum, és a hozzarendelt animacios
tulajdonsagok. A tulajdonsagokat (Inditas, Irdany, Sebesség) megvaltoztathatjuk. Példaul,
ha a belszast nem lentrél szeretnénk, akkor a legordiil6 menibdl valaszthatunk masik
iranyt.
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45, dbra - Animdcios bedllitdsok

5. Az el6z6 miveletet ismételjik meg egymds utdn a tobbi bongészé logdjara is! A végén a
munkaablakban egymas alatt latjuk az 6sszes képet, a didn pedig minden kép mellett
egy szamot, ami a sorrendet mutatja. Az animacié sorrendjét a munkaablakban
vontatassal, vagy az alul talalhaté "Atrendezés" nyilak segitségével médosithatjuk.
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46. dbra - Az elkésziilt animdcios bedllitdsok

6. Probaljuk ki az animaciét! Ezt a munkaablak aljan lévé Lejatszas gombbal a
szerkesztében tehetjik meg, vagy a Diavetités gombbal azonnal megnézhetjik, hogy
vetités kozben hogy fog kinézni. Javasolt mindig az utébbit hasznalni.

7. Eredményképpen a vetitéskor csak az dres dia jelenik meg a cimmel, majd
kattintasonként, egymas utan belsznak az egyes képek.

Tovabbi beallitasok

Hatas beallitdsai: Ha a munkaablakban barmelyik animacié jobb oldalan lenyitjuk a legérdilé
menit, abban megtaldljuk az Effektus bedllitdsai ... parancsot..

47. dbra - Effektus bedllitasai

A megjelend parbeszéd elsd, Hatas fulén beallithatjuk, hogy egy mozgdsos animacio esetén
annak mi mlegyen az iranya, gyorsulva induljon vagy lassulva alljon-e meg, és hangot is

rendelhetlink az effekthez.
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48. dbra - Hatds bedllitasai

Az idézités fulon megadhatjuk, hogy az effektus milyen idézitéssel és ismétlési
beallitasokkal valésuljon meg. Itt allithatjuk be az el6z6 elem animacidja utani késleltetést is.
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49. dbra - Effektus idozitése

2.Szovegek megjelenitése

Egyszer(i szévegdobozok esetén a feladat ugyanaz, mint a képeknél vagy abraknal. Kijeloljik
a szovegdobozt, majd hozzarendeliink egy megjelenitési effektust. Az effektus beallitasainal
azonban, a Hatas fiilon megjelenik a Szoveg animalasa: lehetdség, ahol beallithatjuk, hogy a
szoveglink egyszerre, szavanként vagy betlinként jelenjen-e meg.

50. dbra - Széveg animdcios bedllitisa

Felsorolasok esetén még egy beallitasi mod létezik, amennyiben tébbszintli felsorolast
alkalmazunk. Az effektus bedllitasainal ekkor megjelenik egy harmadik, Széveg animalasa
ful, ahol megadhatjuk, hogy az egyes felsorolasi szinteket hogyan csoportositsa animacio
kozben. Ezeket a bedllitasokat érdemes préobalgatni, hogy teljesen megértsiik a miikodését.

5]. dbra - Tobbszintd felsorolds animdcios bedllitdsa

3. Hatas modositasa és torlése

Ha mar beallitottunk egy elemre egy hatast, de végiil nem tetszik, vagy barmi egyéb ok miatt
modositani, vagy torolni szeretnénk, akkor azt a kovetkezéképpen tehetjik meg:

Jeloljuk ki a munkaablakban a médositand6 elemet. Ennek hatasara a munkaablak tetején
megjelenik két gomb, amelyekkel elvégezhetjiik a kivant miveletet.

e
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52. dbra - Hatds mdodositdsa vagy torlése
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4. Grafikonok megjelenitése

Grafikonokat a korabbi fejezetben emlitettek szerint tobbféleképpen is elhelyezhetiink a
prezentaciéban. Beilleszthetjiik képként, vagy Excel diagram objektumként, de beszurhatjuk
a vagolaprol, és végul elkészithetjiik a PowerPoint alkalmazasban is.

Ha olyan animaciét szeretnénk rendelni a grafikonhoz, amelynek soran annak elemei kiilon,
akar részenként jelennek meg, akkor két lehet6ségiink van:

- A grafikont a PowerPoint sajat grafikonkészitGjével kell megszerkeszteni

- Excelbd6l, vagy egyéb forrasbél szarmazé objektum esetén pedig ugy, hogy
csoportbontdassal részekre szedjik a grafikont, és annak egyes részeihez rendeliink
animacioét

A PowerPoint sajat grafikonjanak animalasa

53. dbra - Diagram, amit animalni fogunk

Készitsiik el a kovetkezé grafikont a mintatablazat alapjan:

Lépjlink vissza a diara, és jeloljuk ki a kérdiagramot

Adjunk hozza egyéni animaciot

Az effektus beadllitasainal megjelenik egy Diagram animdlasa fil. A Diagram
csoportositasa legordilé menliben valaszthatjuk ki, hogy milyen részenként jelenjen
meg a grafikon.

5. Probaljuk ki a vetitést!
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54. dbra - Diagram animdcios bedllitdsa

Ha a Diagram csoportositasanal nincs mas lehet6ség, csak az, hogy Egy objektumként, az
azt jelenti, hogy a kivalasztott hatads nem alkalmazhat6é az adott diagramtipusra, ezért mas
hatast kell valasztani.

Excelb6l szarmazé diagram animalasa.
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llyen objektumot csak ugy lehet részenként animalni, ha el6bb részekre szedjik. Fontos
tudni, hogy ilyenkor az esetleges csatolasi informaciok elvesznek, azaz a grafikon rajz
objektumma alakul.

1. Jeldljuk ki
2. Jobb klikk -> Csoportositds -> Csoportbontas
3. Kapunk egy lizenetet, itt valasszuk az Igen-t

[rrech nltcmPomereant =
1\ Eresn o i
Sigh eginieribite ¥
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55, dbra - Excel diagram, csoportbontdsakor megjelend tizenet

4. Ujbol Jobb klikk -> Csoportositas -> Csoportbontas

Ezuttal a grafikon elemeire bomlik, és egyesével, mint kép objektumokkal dolgozhatunk

vellk.

5. Mozgasvonal animacio

A didn barmelyik elemhez utvonalat rendelhetiink, amelyen végighalad a beallitdsok szerint.
Jeloljuk ki az elemet, és a Hatas hozzaadasdaval adjunk hozza mozgasvonalat

56. dbra - Mozgdsvonal animdcio hozzdaddsa

A vonalak lehetnek el6re megadottak (atlésan fel, balra, stb.) vagy mi is megrajzolhatjuk
6ket (vonal, Gorbe, stb.) A hatds hozzdaddasa utan ellenérizhetjik a hatast, médosithatjuk a
hatasvonalak kezdé és végpontjait.
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NYOMTATASI BEALLITASOK

A bemutatd didit természetesen nyomtatni is lehet. Ezt elsGsorban akkor tessziik, ha a
hallgatosag kezébe szeretnénk adni a prezentacidt nyomtatasban is. Ez torténhet Ugy, hogy
a diakat teljes méretiikben kinyomtatjuk, majd sokszorositjuk a kozonség szamara, de gy
is lehet, hogy a diakat kicsinyitve, egy oldalra tobb diat is nyomtatva osztjuk ki, esetleg
jegyzetelési lehetéséget biztositva az oldalakon. Ezen kiviill nyomtathatjuk a didkat ugy is,
hogy a hozzajuk készitett el6adoi jegyzeteket is ranyomtatjuk az oldalra. Ezt elsésorban az
el6éad6é hasznalja "puskaként", de egy jol elkészitett jegyzetoldal akar ki is adhaté a
kdzdnségnek.

Adjuk ki a Fdjl menii -> nyomtatas... parancsat (Ctrl+P). A szokasos beallitasokon kivil, a
szamunkra legérdekesebb az el6zéekben leirt lehetéségek bedllitasa. Ezt a parbeszédablak
Mit nyomtat részében talalhaté.

I )

57. dbra - Nyomtatdsi bedllitasok

- Didk: A megadott diakat nyomtatja

- Emlékeztet6k: A bedllitas szerinti szamu kicsinyitett diat nyomtat oldalanként. Ha 3-
ra allitjuk az értéket, akkor jegyzeteléshez hasznalhaté vonalakat is nyomtat a diak
mellé.

- Jegyzetoldal: A diakat oldalanként gy nyomtatja, hogy az oldal fels6 részében lesz a
dia kicsinyitett verzidja, alatta pedig a diahoz beirt el6adéi jegyzetek.

TANULASIRANYITO

1. Készitsen egy bemutatét a macskafélékrdl, amely 10-12 didn bemutat legalabb 10 féle
macskafélét a vilag legkilonb6z6bb pontjairdl! A didk tartalmazzak az allat képét, rovid
leirdsat, kulon felsorolasban élGhelyét, a kifejlett példanyok testsily és marmagassag
adatait, illetve barmi egyéb érdekességet, amit még fontosnak tart. A sziikséges képeket On
gyljtse be az Internetrdl, vagy egyéb forrasbol!

2. Az imént elkészitett bemutatd vetitési beallitdsait allitsa be Ugy, hogy ne csak kézi
tovabbitassal, hanem 40 masodperc mulva automatikus tovdbbitassal is tovabbléptesse a
didkat. A diak kozotti attlinési effektusok legyenek véletlenszerliek, és az utolsé dia utan
automatikusan kezdddjon elolrél a vetités!

3. Mentse el mas néven az el6z6 bemutatét, majd allitsa be a kovetkezdbket:

- Torolje az automatikus tovabbitasi lehetéséget!
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Az allatokat bemutaté diakon az allatok képeire kattintva egy bdngészdablakban
nyilion meg egy, az allatrol részletesebb informaciékat nyujté oldal (él6
internetkapcsolat sziikséges)

4. Bbvitse a bemutatot a kovetkez6 animacios beallitasokkal:

40

A didk attlinése utan az allatok képei automatikusan jelenjenek meg, tetszéleges
animaciés effektussal.

A rovid leiras ezzel egyid6ben szintén tetszéleges animaciéval jelenjen meg

Ezutan, kattintasra, 1. szintenként jelenjenek meg az allat adatai a felsorolas
dobozban

Végil, kattintas utan az egyéb adatok kovetkezzenek.
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| 1. feladat

irja a megfelels feladat mellé, a neki megfelelé gyorsbillenty(i parancsot!

Vetités inditasa az aktualis diatol:

Vetités inditasa az els6 diatdl:

Vetités felfliggesztése (sotétités):

Vetités vége:

2. feladat

Hogyan lehetne ugyanannak a prezentacionak a diait 3 kiilonb6zé sorrendben levetiteni?

3. feladat

Hogyan lehet vetités kézben megvaltoztatni a didk sorrendjét? (Tobb lehetséges megoldas is
van!)
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| 4, feladat

5. feladat

Hogyan lehet Excel-bdl szarmazé grafikonokhoz animaciés beallitdsokat rendelni?

6. feladat

Hogyan lehet a hallgatésag szamara kiosztandé emlékeztet6ket nyomtatni, ami tartalmazza
a diak kicsinyitett valtozatat, és vonalkazott jegyzetelési teriiletet is biztosit?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Vetités inditdsa az aktudlis diatél: SHIFT+F5
Vetités inditdsa az elsé diatdl: F5
Vetités felfliggesztése (sOtétités): B

Vetités vége: ESC

| 2. feladat

Az eredeti prezentacio diaibol 3 kiilonb6z6, egyéni diasort készitlink, és azokat vetitjik.

| 3. feladat
A) Vetités kozben jobb klikk a didn -> Diara ugras

B) Akciégombokat vagy akciébeadllitasokat alkalmazunk, és az akcidhoz megadjuk, hogy
melyik didra ugorjon a vetités

4, feladat

Bet(inként vagy szavanként jelenjen meg
Animacié utdn szint valt

Bekezdési szintenkénti animacio

5. feladat

A) A grafikon alapjaul szolgalé adatokat athozzuk Excelbél, és beillesztjiik a PowerPoint
grafikonszerkesztGjének adattablajaba, majd elkészitjiik a grafikont, és animaciét rendeliink
hozza

B) Az Excelbdl beillesztéssel athozzuk a diagram képét, majd kétszeres csoportbontdssal
rajzza konvertalva, az egyes darabokhoz rendelhetiink animaciot.

6. feladat

A) A nyomtatdsi bedllitdsokndl emlékeztetéket allitunk be, és a didk szama oldalanként
legyen 3.
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B) Az egész bemutatot a Fajl->Kuldés->Microsoft Word... parancsaval atkildjik Word-be,
ahol tovabb szerkeszthetd, vagy nyomtathatd.
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