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A PREZENTACIOKESZITES ALAPJAI

A PREZENTACIO KESZITES ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On a munkahelyén az eddig kézzel elkészitett tablazatok, szervezeti abrdk, jelentések
helyett szamitogéppel, projektorral, prezentaciés programmal kell, hogy elkészitse,
bemutassa, archivalja a cégnél varhaté szervezeti valtozasokat és féléves jelentéseket.
Szamitégépet mar haszndlnak az irodaban internetezésre, levelezésre, de semmilyen
professzionalis prezentacios program nincs telepitve. Ki kell valasztania és megfelel6 médon
telepiteni a programot haszndlat el6tt. (Ha sziikséges, kérheti egy rendszergazda segitségét
is.) Fontos, hogy tartsa be a adatvédelmi és szerzdi jogi torvények el6irasait!

A koévetkezé fébb feladatokat kell elvégezni:

A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa

Telepités, konfiguraldsa megfelel opcidkkal (rendszergazdaval)
Prezentaciokészités gyakorlata

Archivalas
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A probléma megoldasat bemutatva, az On tanuldsiat segiteni szeretném a kovetkezé
tananyaggal, ahol a szakmai informaciék mellett 6sszefoglalast és 6nellenérzé kérdéseket,
feladatokat is taldl. Hasznos tanacsokat a Tanuldsiranyité” is ad. Angol szakmai
szokincsének bdvitéséhez is kap segitséget. Sajat iitemében haladjon, a feladatokat
ellendrizze le a javitékulcs segitségével, és ha sziikséges ismételje at a tananyagot.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa

A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztdsahoz ismerniink kell az irodai programcsomag
fogalmat:
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Az irodai alkalmazas- vagy programcsomagok olyan szamitégépes programok vagy
programkészletek, melyek egy atlagosnak képzelt hivatalban, munkahelyen az irodai jellegu
teendbk (szovegszerkesztés, nyilvantartasok kezelése, prezentaciokészités stb.)
szamitégépes (szoftveres) megvaldsitasat teszik lehet6vé. A legtdbb ilyen csomag egyben
programrendszer, vagyis nem csupan kulonallé programok kozosen megvehetd, esetleg
egyszerre telepitheté halmaza, hanem a programok egymassal 6sszefliggenek: egymasbdl
hivhatéak, képesek egymads fajlformatumainak bizonyos foku kezelésére, esetleg bizonyos
szolgdltatasaik a csomag részeként mint kdzods szolgaltatds valésul meg (példaul kozos
sugorendszer, valamint egységes felhasznaléi feliilet a komponensek kozott).

Az irodai alkalmazdscsomagok mindenképp kell, hogy tartalmazzanak: egy Wysiwyg'
szovegszerkeszt6t, tablazatkezel6t, bemutaté készité alkalmazast;, személyes nyilvantarté
programot (naptarprogram, névjegyalbum, telefonkényv stb., altaldban egy programban
integralva); adatbazis-kezel6 programot; webhely- és/vagy weblapszerkeszté programot
(gyakran a bemutat6 készité programmal integrdlva, azzal egyben); személyes levelez6- és
lzenetkezel6 programot (gyakran a személyes adatnyilvantarté programmal integralva, azzal
egyben).

Valaszthatunk nyilt forraskédu pl: OpenOffice.org vagy jogvédett pl: Microsoft Office
programcsomagok kozil, annak fiiggvényében, hogy ingyenesen akarjuk a problémat
megoldani vagy sem.

Az egyik legelterjedtebb irodai programcsomag a Microsoft Office, melynek attekintését - a
verziokra és a komponensekre nézve az aldbbiakban taldlja:

Napjainkban haszndlatos Office verzidk:

- Office 95 (7.0) (Word 95 stb.) - 1995

- Office 97 (8.0)(Word 97 stb.) - 1996

- Office 2000 (9.0) (Word 2000 stb.) - 1999
- Office XP (10.0) (Word 2002 stb.) - 2001

- Office 2003 (11.0) (Word 2003 stb.) - 2003
- Office 2007 (12.0) (Word 2007 stb.) - 2007

A jelenlegi Microsoft Office 2007 programok:

- Access 2007 - adatbazis-kezel6 program

- Communicator 2007 - azonnali Gizenetkiildé alkalmazas
- Excel 2007 - tablazatkezel6 program

- FrontPage® 2007 - webhelykészit6é és —-kezel6 program
- Groove 2007 - csoportmunkateriilet-kezelé program

- InfoPath™ 2007 - informaciogyljt6 eszkoz

T WYSIWYG What You See Is What You Get”, azaz az ,amit latsz, azt kapod”. E szamitastechnikai szakkifejezés az
olyan szerkesztési technoldgiakat jeloli, melyeknél a szerkesztés kdzben a szerkeszté szamara megjelené kép kozel
100%-ban hasonlit a szerkesztéssel el6allitandd végtermékhez.

2




A PREZENTACIOKESZITES ALAPJAI

- OneNote™ 2007 - jegyzetkészit6 és -kezelé program

- Outlook® 2007 - személyiadat-kezel6 és kapcsolattartasi program
- PowerPoint® 2007 - bemutato-készité program

- Project 2007 - projektkezel6 program

- Publisher 2007 - kiadvanykészité program

- SharePoint Designer 2007 - webalkalmazas-fejleszté program

- Visio® 2007 - diagramkészité program

-  Word 2007 - szbvegszerkeszté

A Microsoft PowerPoint program tobb lehetéséget nyujt bemutatok, didk, jegyzetek, vagy
egyszerl grafikak készitésére. Az elektronikus bemutatékhoz készitett diak tartalmazhatnak
szoveget, diagramokat, rajzobjektumokat és alakzatokat, valamint ClipArt képeket,
mozgoképeket, hangokat és mas programokban készitett abrakat. Az utolsé pillanatban is
végezhetiink modositasokat a bemutatén, és diaattliinések, idézités és animalas
hasznalataval hatdrozhatjuk meg, hogyan kovessék egymast a diak. Bemutatot futtathatunk
egyetlen gépen, vagy konferencia—-bemutatét halézaton keresztiil, tobb szamitogépen.
A bemutatét megtervezhetjik Gagy, hogy az mind- a képernyén szinesben, mind
lézernyomtatén sziirke arnyalatokkal vagy tiszta fekete-fehérben nyomtatva mutatos legyen.
Megtekinthetjik, hogy a bemutaté milyen lesz fekete-fehér nyomtatasban, és elvégezhetjiik
a szikséges valtoztatasokat.

irasvetit6-foliat hasznalé bemutatét is készithetiink, ha a didkat fekete-fehérben vagy
szinesben félidra nyomtatjuk. A didk iranya all6 vagy fekvd is lehet.

Egyes szolgdltatd irodak az elektronikus didkat 35mm-es diakka tudjdk alakitani.
Utmutatasokat a helyi szolgaltatd irodatdl kaphatunk. A PowerPointban lehetdségiink van a
35mm-es didanak megfelel6 magassagu és szélességl didkat tervezni.

A bemutaté konnyebb kovethetésége érdekében a hallgatésag szamara emlékeztet6t
készithetiink a didk kisméretii valtozatanak felhasznaldsaval, amelyekrél egy oldalra kett6t,
harmat vagy hatot nyomtathatunk. Ezen kivil el6adéi jegyzeteinket is kinyomtathatjuk.
Mikozben a bemutatén dolgozunk, kinyomtathatjuk a vazlatot, beleértve a diacimeket és a
fobb pontokat. Ezen feltl hasznalhatjuk a Fajl meni Kiildés parancsat, amellyel a diaképeket
és jegyzeteket elektronikus levélben elkiildhetjiik munkatarsainknak egyenként, vagy
korozvényként felhasznaldk csoportjanak.

Diabemutatd tervezése - Amikor diabemutatét tartunk, a tartalom legyen az események
kozéppontjaban. A hasznalt eszko6zok, példaul az animaciok és az attlinések arra
szolgalnak, hogy segitsék mondanivalonk kifejtését, nem pedig arra, hogy elvonjdk a
hallgatésag figyelmét, és a kiilonleges hatasokra irdnyitsak.

Ha a hallgatdsag azt szokta meg, hogy balrdl jobbra olvas, akkor a diak felépitését tervezziik
ugy, hogy az egyes Ujabb pontok baloldalrél érkezzenek. Ha ezutdn egy lényeges pontot
hangsulyozni szeretnénk, akkor azt jobb oldalrdl [éptessiik be. Ez a valtozas megragadja a
hallgatésag figyelmét, és nyomatékot ad a mondanivalénknak.
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Ezt az elvet kovethetjik a hangbejatszasokkal kapcsolatban is. Alkalmanként zene
bejatszasa vagy valamilyen hangeffektus a dia attlinése vagy felépitése alatt a hallgatésag
figyelmét a diabemutatéra iranyithatja. A tal gyakran hasznalt hangeffektusok viszont
elterelhetik a hallgatésag figyelmét a l[ényeges kérdésekrol.

A bemutaté gyorsasaga szintén befolydsolja a hallgatésag reagdalasat. Ha tul gyorsan
haladunk, akkor kimeritjik a hallgatésag tagjait; ha tul lassan, akkor érdekl6désiiket vesztik.
Miel6tt a bemutatdét a hallgatésag elé visszilkk, a PowerPoint nyljtotta eszkodzokkel
kisérletezziik ki a megfelelé sebességet.

Mikozben a sebességet prébalgatjuk, alaposan megvizsgalhatjuk a didk vizualis és
informaciés hatasat is. Ha a didkon tulsagosan sok szo6 vagy kép szerepel, az zavaré lehet,
mert elvonhatja a figyelmet. Ha ugy taldljuk, hogy til sok szoveg szerepel egy-egy dian,
akkor a tulzsufolt dia szovegét probdljuk meg két vagy harom diara szétosztani, majd
noveljilk meg a betliiméretet.

Példankban a sziikséges program kivalasztasa tehat megtortént, a verziészamot tekintve
alkalmazkodni fogunk az adott cégnél esetleg mar megvasarolt verziéhoz, ez a 2003-as. 2

2. Telepités, konfiguralas a megfelel6 opcidékkal (rendszergazdaval)

A telepitéshez készitsik el6 az MS Office 2003 telepité CD-t és a hozza tartozd
termékkulcsot is, amely egy betlikbSl és szamokbdl allé jelsorozat. A programok
telepitéséhez rendelkezniink kell rendszergazdai jogosultsdggal. Ha szikséges, kérjik a
vallalatnal kijelolt személy segitségét ehhez a miveletsorhoz.

Helyezzik be az Office 2003 CD-lemezt a CD-meghajtéba, amely jol mikdds operacids
rendszer esetén automatikusan elinditja a Telepité programot.

Ekkor elindul egy Telepité program, majd kis idé mulva megjelenik egy (rlap, ahol a termék
jogosult felhaszndléjanak neve, cégneve, monogramja adhaté meg. Az 5x5-0s betl és
szamcsoportbél allé regisztracids azonosité beirdsa utan folytatddhat a telepités. Az ablak
felépitése tovabbra is ez a vardzslo-tipusi ablak lesz, ahol a bal oldalon lathatjuk a
szlUkséges lépések megnevezését, a jobb oldalon az altalunk kitdltendd rovatokat, és alul a
parancsgombokat, amelyekkel tovabbhaladhatunk, visszaléphetiink, kérhetiink egy kis
segitséget (Sugo), vagy kiléphetiink a telepitésbdl (Mégse).

A regisztracidos azonositd helyes beirdasa utan elolvashatjuk a licencszerzédést, amelybdl
megtudhatjuk, mihez van jogunk és mihez nincs a program haszndlata soran.

Ezutan akar el is kezdhetjiik a telepitést, ha ugy gondoljuk, hogy a prezentacidkészitén kiviil
mas alkalmazasokra is sziikség lehet (példankban az Word, Excel és Access), jeldljik be
6ket. Az alkalmazasok részletes testre szabasahoz tegylnk pipat a képen lathaté
jelolénégyzetbe is, majd nyomjuk meg a Tovabb gombot.

2 Szerz6. ECDL.web( http://ecdlweb.hu/ )
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i& Microsoft Office 2003 - telepités

Microsoft Dffice Professional Edition 2003 D

Eqyéni telepités

Yalassza ki a{z) Microsoft Office 2003 telepiteni kivant alkalmazasait.

Sziintesse meg a{z) Microsoft Office 2003 eltavolitando alkalmazasainak
kijeldlését.

[#] ward [Publisher
[¥] Excel [¥] Access

[#] PowserPoint [ lirfFoPath
[ ] outlook

Az InfoPath hasznalakdhoz a Microsoft Inkernet Explorer 6,0-5 vagy (jabb verzidja
szikséges.,

Alkalmaz dsok részletes testreszabasa,

Szikséges hely a kivetkezdn: 15836 KB
Szabad hely a kivetkezdn: C: 15 GE

< Missza ” Towvabh = l [ Mégse

/. dbra

A kovetkez6 lépésben bedllithatjuk a telepitend6 alkalmazdsokat, eszkdzoket. Azt is
ellendrizhetjik, van -e szabad hely a meghajténkon.

Utélag is médosithatunk az 6sszetevékon. Az alabbi példdban mar korabban telepitett
Osszetevbket tavolitunk el, igy a sziikséges lemezteriilet negativ lesz.
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i& Microsoft Office 2003 - telepités

Microsoft Dffice Professional Edition 2003

Részletes testreszabas

Allcalmazasok és eszkiziok frissitési beallitasainak kivalasztasa.

ER=12 | icrosaft Office
[ ¥ = | Microsoft Office Access

== = | Micrasaft Cffice Excel

*¥ - | Microsoft Office Outlook,

== = | Micrasoft Cffice PowerPaint

*¥ - | Microsoft OFfice Publisher

== = | Micrasaft Cffice YWaord

* - | Microsoft Office InfoPath

=l = Kizds Office szolgalkatasak "

+

[+

[+

[+

E _.|'.| E

[

[+

G _.|'.| E

Leiras
Cffice programok, walamint koyvabhi
eszkizik és egyeb Fajlok,

Szikséges hely a kivetkezdn: C: -55 MB
Szabad hely a kivetkezdn: C: 15 GE

< Missza ” Frissités l [ Mégse

2. dbra

3. Prezentacidokészités gyakorlata

A prezentaciés program elinditasa

- A gép bekapcsolasa utan kattintson az egér bal gombjaval egyet a bal alsé sarokban

lathat6 Start gombra.

- A felgordiil6 listan a bal als6 sarokban olvashaté Minden program parancs mellett
egy jobbra mutaté zoéld nyil van. Ez azt jelzi, hogy ebbdl a meniibél tovabbi lista
gordul ki. Vigye fel az egeret erre a parancsra, ekkor ez kijel6lt allapotba keril (pl.

kék szin(i lesz). Kattintania nem kell, az Uj lista e nélkil is kigordl.

- A megjelend listan tobb olyan parancs lathatd, amelyek neve mellett egy kis jobbra
mutatd fekete nyil van. Ezek azt jelzik, hogy beléliik szintén tovabbi lista jelenithet6

meg. Vigye az egeret a Microsoft Office parancsra. Itt szintén nem kell kattintania.

- Az Ujonnan kigordilt listan a Microsoft irodai csomagja szerepel. Lépjen az egérrel
az ujonnan megjelend listan olvashaté Microsoft Office Powerpoint 2003 sorra, s itt

kattintson egyet. Figyelje meg, hogy egy kis ikon lathat6é a programnév el6tt.
- Ennek hatdsara megjelenik a prezentaciés program indulé képernydje.
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- Az els6 hasznalat utdn a programnév mar megjelenik az elsé listan, s kozvetlenul
elérhet6 a Start gombra valé kattintassal. Ha ettdl is gyorsabban akarja elérni,
kiteheti az Asztalra oly médon, hogy a programnévre kattint az egér jobb gombjaval,
majd a Kiuldés meniibél valasztja az Asztal (parancsikon létrehozdasa) parancsot egy
kattintassal. Ennek hatdsara az Asztalon megjelenik a program ikonja és neve.

A képernyd felépitése

B icrosed . PowrPoint - |Bemsutatdd]

Sprtmci Yewt eesris Pormdfes [asooch Qweetiie Sbisk Gigd =2 =]
DEdo &7 B HOW D T e & .
TeastgabBomsn = 4 - F D A 5 EN W A w W Soghiecs feladatoh =

Cim beirasahoz kattintson ide

Jegrrel bevikabal LeOAtion ke

e s 2 OOCHAE 2-L-A-=m20 .

Dmifl A Aaper-wmemtt e
J
e
3. dbra

Cimsor - az aktiv bemutatd cimét mutatja; valamint a bal oldali PowerPoint ikonnal és a jobb
oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal a programablakkal végezhet miiveleteket.

Meniisor - az aktiv bemutatéban hasznalhaté parancsok csoportjai; valamint a bal oldali
PowerPoint ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal az aktiv
dokumentumablakkal végezhet muiveleteket.
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Eszkdztarak - a leggyakrabban hasznalt miveletek ikonjai. A PowerPoint tébb eszkoztarral
rendelkezik, de altalaban egyszerre két-haromnal tobbre nincs sziikségiink. Ha meg akarja
tudni, mit tehet egy gombbal az eszkdztaron, az egérrel folé allva megjelenik annak
funkcidja. Az eszkoztarakat tetszés szerint megjelenitheti, vagy bezarhatja. Az eszkoztar
megjelenitéséhez valassza a Nézet menlipont Eszkoztarak parancsat és valassza ki a
szlikséges eszkoztarat. Az eszkoztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezheti,
szlirke teruletikdon megfogva az egérrel mozgathatja 6ket, rogzitheti az ablak szélein, aljan,
vagy tetején is.

Goérgetdsavok - ha az aktiv bemutato, illetve dia nem fér el az ablakban, a "kil6gé" teriileteit
a gorgetésavokkal teheti lathatova. A kettds nyilakkal pedig a kovetkezé vagy az el6z6 didra
ugorhat.

Nézetek - a programablak bal alsé sarkaban lathatd gombokkal egyszerlien valthat a
bemutaté megjelenitési médjai, nézetei (dia, vazlat, diarendezé, jegyzetoldal, ill. vetités)
kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet meniibdl is elérheti.

s

sablon nevét, valamint a gyakran hasznalt miveletek kozil az Uj dia... és Beépitett
elrendezések... parancsokat.

Dianézetek

A PowerPoint tobbféle megjelenitési format ajanl a munkavégzéshez. A nézet bedllitdsat a
Nézet menilipont alatt valaszthatja ki. Ugyanezek a lehet6ségek a vizszintes gorgetésav
baloldalan is elérheték, és az egérrel aktivizalhatok. Az elvégzend6é feladatokhoz a
megfelel6éen megvalasztott nézet elnevezése olvashato a statuszsoron is.

Normal nézet

Az alapértelmezett nézet harom ablaktablat tartalmaz: egyszerre dolgozhat a vazlat, a dia és
a jegyzet tablakban. Korabbi verziokban taldlkozhattunk még a Tagolt nézettel is, ami
szintén az elébb emlitett harom keretet hasznalta. Ezt a 2003-as verziéban a Vazlat nézet
valtotta fel.

Vazlat vagy tagolt nézetben (PowerPoint 2000) a bemutaté az egyes didk cimébdl és f6
szovegébdl Osszedllitott vazlatként jelenik meg. A vazlatot vagy beirja a PowerPointba
(esetleg az El6adas-tervez6 Varazslo altal l1étrehozott vazlatra alapozva), vagy importalja egy
masik alkalmazasbdl, példaul a Microsoft Wordbél. Minden egyes diacim a dia sorszama és
ikonja mellett jelenik meg. Az ikon azt jelzi, hogy van-e grafika a didn. A szévegtdrzs a cim
alatt jelenik meg, s legfeljebb 5 szint mélységi lehet. Amikor tagolt nézetben dolgozik, a
pontokat atcsoportosithatja egy dian belll, atviheti a teljes diat egyik helyrél a masikra,
tovabba kijelolheti és szerkesztheti a cimeket és a szovegtorzset. Tagolt nézetben egyszeri
a tartalom szerkesztése, mert munka kozben az 6sszes dia cime és f6 szovege lathat6 a
képernyén. Példaul ha a diakat és/vagy a felsorolt elemeket at szeretné rendezni, jeldlje ki
azt a tartalmat, amit mashova kivan helyezni, majd hizza az 4j helyére.
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Diarendez6 nézet

A diarendez6 nézetben egyszerre tekintheti meg a bemutaté diait, kattintdassal a kivant didra
ugorhat, illetve kijeloléssel és az egér huzasaval egyszerlien megvaltoztathatja a diak
sorrendjét.

Az ikonra a Shift billentyd lenyomasa mellett kattintva az Emlékeztet6-minta nézetbe jut. A
hallgatésag szamara emlékeztetd lapokat nyomtathat ki, igy jobban figyelemmel kisérhetik a
bemutatdt. Az emlékeztetd lapjai kett8, harom vagy hat diat tartalmazhatnak oldalanként.
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Microsoft PowerPoint - [Matematika. ppt]
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Ext afiludtot fbenkiel MherL W0z L00:e. Hos, abelpuswilwn 4100, S50 »

geml%qu.s s 8 Tt 1000 s ol Hirvem bz d.medd oF 2 2] Tervezdisablonok

ésceru.'nlgxgs‘zﬁlumg!gw gog‘,wﬂm't! | smo]:og?ede.’ess’m?oljm!. st Szms?m?k oy

B:foegelgy"smlmﬂ-e;. 3 A decimalic smmoalas fseme 0 amja i Animacios sémak
?A. u -a! o AT eEyETATIE agrt.
= Mermyt boptdl? o -
Terveziisablon hasznalata:
1 2 3 -
Ez borzasztd!
Houy mivan nekem? van egyatalans
¥ Nieem
ki zavr; e e g Legutdbb hasznalt
4
Felhasznalhatd
Eq Talldzas...
zET
Diarendezd Blapértelmezett tery

5. dbra

Jegyzetoldal nézet

Minden egyes didhoz kisér6 jegyzetoldal tartozik, amely a dia kicsinyitett masat tartalmazza,
valamint elegend6 helyet ahhoz, hogy jegyzeteket irjunk a lapra. A jegyzeteket
kinyomtathatjuk, majd segitségével emlékezetiinkbe idézhetjik mondanivaldik fébb pontjait
a bemutaté soran. Annyi didahoz készithet jegyzetlapot, amennyihez csak akar, vagy
jegyzetlapokra irhatja azt a szoveget, amellyel a bemutatot kiséri.
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E2 Microsoft PowerPoint - [Matematika. ppt]

6. dbra

Diavetités nézet

] }:1, Ggerkesztés- _ﬂézet Beszras  Formatum  Eszkizik  Diavetités  Ablak  Sdgo
3T D ) 8 o P
; fria i 15 e i i
9 3 3 0 3 3 9

]
o Fprwapvnlelesmatantin

ssatue beaolmaese

Fata fobidak tijleukl

sty
W ek R eI A A

¢ cormEA L3 =l
ol
=
o]
o
(=
&
Be¥
' Raje - | L | Mlakzatok~ ™ w ] O 4 = 8] & - -

Jegyzetek 1 [ 4 Blapértelmezett tery

A PREZENTACIOKESZITES ALAPJAI

:| Eiatervezés A

Tervezdsablonak
= [as Szinsemak
|=h Animacids sémak,

3

[

Tervezisablon hasznalata:

Legutdbb hasznalk

“ <

B3 Talldzas. ..

Magyar

Ezzel a nézettel megtekinthetjiik az elkészitett diasorozatunkat. A bemutaté a teljes

képernyét elfoglalja, a vetités megadott bedllitdsokkal torténik. A kovetkezé didra eljuthat

egér kattintassal, a sz6koz, a PageDown, kurzor mozgaté le, illetve jobbra billentylivel. Ha
vetités kozben megnyomja az egér jobb gombjat, akkor a kdvetkezd helyi meni jelenik meg,

és a felajanlott lehetéségek valaszthaték.

A dia kockdakkal végezhet6 miiveletek

Uj dia beszurasa

11
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Az aktiv dia (a diakockankénti nézetben a képernyén lathatd, a diarendezé nézetben pedig
vastag kerettel van jeldlve) mogé lehet Gj diat beszirni a Beszirdas menipont Uj dia...

parancsaval, vagy a szokasos eszkoztar = gombijaval lehetséges. Ekkor megjelenik a 9.sz
abran lathaté Uj dia parbeszédablak, amelybdl ki kell valasztani a feladatnak megfelel

elrendezést, amit az gombbal lehet elfogadni. Ekkor az (j most beszurt minta lesz
az aktualis dia és stilusa azonos lesz a tobbivel.

Didk masolasa

A diakockdk masolasat a mar megismert Windows alkalmazasoknal mar megismert médon a
vagolapon keresztil torténik. EI6szor valassza ki a masolandé diakockat, majd a Szerkesztés

nyomégombjaval a vagélapra
keriil a masolandé dia. Ezt kovetSen ki kell jelolni azt a diat, amelyik mogé be kell illeszteni

a masolandd diat. Ez a Szerkesztés menlpont Beillesztés parancs, vagy a 2
nyomoégombbal érheté el. Tobb szomszédos diakocka masolasanal a kijelolést s Shift
billentyl lenyomasaval egyitt kell végezni.

meniipont Masolas parancsat, vagy a Szokasos eszkodzsor

Didk mozgatasa
A diakocka mozgatasa szintén a vagélapon keresztiil torténik. EIGszor ki kell valasztani azt a
diakockat, amelyiket mozgatni akarja, majd a Szerkesztés meniipont Kivagas parancsat, vagy

a szokasos eszkodzsor & nyomégombijat kell valasztani (eltlinik a kijel6lt dia). Ezt kovet6en
ki kell jeldlni a diakocka 0j helyét, (ez mindég az aktiv dia mogé keriil), és a Szerkesztés

2

menlipont Beillesztés parancs, vagy a nyomdgombot kell valasztani.
Diak torlése

Egy diakocka ugy torolhetd, hogy el6szor ki kell jelolni az egérrel, majd a Szerkesztés
menlpont Dia torlése parancsot, vagy a billentylizeten a Delete gombot lenyomja.

Ha egyszerre tobb didval akar valamilyen szerkesztési mlveletet végrehajtani, akkor a Shift
gombot lenyomva tartva végezze az egérrel a kijeloléseket. Az el6z6 fejezetekben leirt
(masolas, mozgatas, torlés) feladatok legegyszeriibben a diarendez6 nézetben oldhaté meg.

Ha valamilyen miveletet hibasan, vagy véletlenil hajtott végre, akkor lehet6ség van annak
visszavondsdara a Szerkesztés menilipont Visszavonas parancsaval, vagy a Szokasos

; IR o
eszkdzsor gombra kattintassal.

Diak elrejtése

12
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Alkalmanként elé6fordulhat, hogy kell az eléadasunk minden diajat levetiteni. Azokat a diakat
amiket vetités soran szeretnénk kihagyni, azokat el kell rejteni. Az elrejtéshez valassza a
Diarendez6 nézetet, majd jelolje ki az elrejteni kivant didkat, és vdlassza a Diavetités

menlpont Dia elrejtése parancsot, vagy a Diarendezé eszkoztar gombijat.

BEMUTATO LETREHOZASA VARAZSLO ES TERVEZOSABLONOK SEGITSEGEVEL

A program inditasat kovetéen a kovetkez6 valasztasi lehetéséget felkindlo ablak jelenik meg:

: 0j bemutaté -

Bemutatd megnyitasa
_1] Ores berutatd
=) Tervezdsablon alapjan
@ Eladas-tervezd vardzsidval. ..
QJ Bemutatd kijeldlése. ..
Féryképalburm. ..

Sablonok
A kivetkezd online keresése:

D;a. Sablonak a Microsaft Office Cnline
@_g & sajat szamitdgépen. .,
[ A webhelyeken...

Legutdbb hasznalt sablonok
keretes,pok
kerekitett, pok
Szikra.pak
Kockas.pot

8. dbra

El6adas-tervezd vardzslo

Az els6 vdlasztasi lehet6ség az ElGadas-tervezd varazsld, amely kezdéknek is gyors
eredményt biztosit. Az lenyomasaval lehet elfogadtatni a vdlasztdst a Windows

alkalmazasoknal megszokott médon.

Az elGadas-tervezé varazsldo formai keretet ad a bemutatéhoz, négy Iépésben a
valasztasoknak megfeleléen alakithaté ki a bemutatd tipusa, stilusa, majd ezutan a
megfeleld tartalommal valé feltoltés kovetkezik.
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ElGadas-tervezo varazslo

sadis-Fers
Inditas El5adas-ter

& bemukakd tpusa iz Eldadas-tervezd varazsld a bemutatdval
kaprsolatos Gtletekkel segit az elindulasban,

& bemutatd stilusa

& bermutato beallitasai

Lﬂlﬁwébb} | [ Befejezés

9. dbra

gomb megnyomdsa utdn a bemutatoé tipusa vdlaszthaté ki a felajanlott
kategoriak kozil.

Fl6adds-tervezd vardzsls - [Altaldnos]

Walassza ki a bemutata bpusat,

Inditas [ Mind ] filcalanos
Javaslak 1j strakéagidra

A R Alealanos | |Rossz hirek kizlése
& bernutako tipusa | = | Tavabbképzés
T [ v llalati ] Oitlethirze
& bemutatd stilusa Oklavd]

[ Projekkek. ]
& bernutatd beallicésai

[ Marketing | Ertékesités ]

[Hu:uzzéadés... ] [ Elavolitas ]

Mégse ] [ = Wissza H Tovabb = ] l_ﬁefejezés l

10. dbra
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A mind kategdéria az 0Osszest, a csoport névvel azonositott kategoéridk, pedig az adott
teriiletnek megfeleld tipusokat tartalmazzak. (A Javaslat Uj stratégiara tipus legyen kijelolve)
A kovetkezd bedllitdshoz, amely a kivalasztott bemutaté tipushoz a stilust hatarozza meg a

gomb megnyomasaval lehet eljutni.

El6adas-tervezd varazsls - [Altaldnos]

o Milven tipusi megjelenitést hasznal?
Inditas e i
1 (%) Bermutatd képerryn
& bermnutatd tipusa (0 webes bemutatd
() Eekete-fehér Fdlia
() 5zines Falia

& bermutatd beallitdsai O 35 mm-es dia

& bemutakd skilusa

Mégse ] [ < Yissza ]unvébb} | [ Befejezés

11. abra

Ebben a parbeszéd ablakban a Milyen tipusi bemutatét hasznal? kérdésre kell a
radidgombok segitségével valaszolni. (Bemutaté képerny6én az alapértelmezett felajanlas)

A kovetkez6 ablakban a bemutatd fontosabb jellemzéit lehet megadni.
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El6adds-tervezd vardzsls - [Altaldnos]

Bemutatd cime:

1 Inditas

| A bemiskatd tipusa Minden disn szerepelen:

Elclab:
Ltolsad Frissités datuma
Cia szama

& bemutatd stilusa

& bermutato beallitasai

Mégse ] [ < Wissza ]uwébb:b | [ Befejezés

12. abra

il gomb megnyomasa utdn a befejezést biztosité ablak jelenik meg a képernyén.

El6adds-tervezd vardzsls - [Altaldnos]

1 Inditas

A bemutatd tipusa

o A bernutatd sklusa

& bermutato beallitasai

Eldadas-tervezd vardzsld

& wardzsld most mar elég adattal rendelkeszik
) a bemutatd elkészitéséhez,

Befejezés & dokumenturn regtekinkéséhez kattintson a
Befejezés gombra.

O

Mégse ] [ < Wissza ] - EBefejezés |

13. dbra
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A gombbal a bemutatd vazat el6allité varazslé bezarul, és megmutatja az eddig
elkészilt bemutatot. Itt célszerl elmenteni a bemutatét a Fajl meniipont Mentés parancsaval,

vagy a szokasos eszkdzsor = gombbal. A megjelené parbeszédpanel Hely mezéjében meg
kell adni azt a mappat ahova a bemutatonkat menteni akarjuk, a Fajinév mezében pedig a

bemutaté nevét, majd a M gombbal mindezt elfogadjuk.

Mentéskor lehetdségiink van tobb formatum hasznalatara:
Bemutaté ppt Szokasos PowerPoint bemutaté

Korabbi valtozatok |ppt PowerPoint 4.0, 95, 97 bemutato
(a program kordbbi valtozataival is kezelheté formatum)

HTML html Webes bemutaté-formatum
Grafikus wmf, jpeg, A képkocka grafikaként hasznalhaté
formatumok png,
gif, bmp, tiff
Vazlat/RTF rtf A bemutaté vazlata Rich Text dokumentumként

hasznalhaté (pl. Word-ben)

Bemutatésablon pot A bemutaté sablonként haszndalhat6

PowerPoint 4.0 ppt A bemutaté PowerPoint 4.0-s verzioval hasznalhat6

Tervez6sablon hasznalata

Ha az Uj bemutatét egy PowerPoint tervezGsablon alapjan szeretné formazni, amely a
szinkészletet, valamint a cim- és a szovegstilust is tartalmazza, Uj bemutaté létrehozasakor
kattintson a megfeleld Tervez6sablonra, majd a Szinsémak kozul valasszon és végiil az
Animaciés sémak egyikét is alkalmazhatja igénye szerint.
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2 Microsoft PowerPoint - [BemutataB] = & )[X]
@] Fajl Szerkesztés Mezet  Beszdras  Formatum  Eszhizok  Diavetités  Ablak Sdgd Kérdése van? frja be ide, = %
TRN=A = REY VI RN W R, WA R ) B R MR - RN

i frial -1 -|F p A 8 |’§|§ =l e s - | [ Tervezés | Oy dia... !

=704 X 12 10 8 ] < 2 0 2 4 ] & o1z rvezés - %
1 © | A

&) Tervezfisshlonok
[k Seinsémak
(5 Animdcids sémak,

Tervezisablon hasznalata:

(>

Cim beirasahoz kattintson ide

Felhasznalhatd

~ Alcim beirasahoz kattintson ide

£

Hew legyzet beirdsahoz kattintson ide & e,
ERaiz'mIA[akzatnk' R P T 4?:: 8] El&'g'A'E:S a Ij

Dialf1 Alapertelmezett tery Magyar

14. dbra

A BEMUTATO VAZANAK FELTOLTESE TARTALOMMAL

Az el6adas-tervez6 varazslé segitségével létrehozott, majd a tervezGsablonnal
megvaltoztatott bemutaté vaza elkésziilt. Az dia hatterének, illetve a rajtalévé objektumok
szinei is modosithatok. A Képkocka nézetben egyszerlien megoldhaté a bemutatonk didinak
megfelel6 tartalommal valo feltoltése, ha az atirandé szévegrészre kattint. Ekkor megjelenik
egy keret, amely az adott szoveg helyét hatarozza meg. Ezen keret vonalon a méretezé

pontok "megfogasaval” a szévegdoboz mérete megvaltoztathaté. Ha az egérmutaté ‘% jelet
mutat, akkor athelyezhet6 az objektum. A hely és a méret megaddsa utdan mar csak a régi
szoveget kell az udjjal helyettesiteni. Eszre kell venni, hogy az Uj szdveg atveszi az el6bbi
beadllitasait (betltipus, stilus, méret), mert ezeket a varazslé hozta létre. Ha igényeinknek ez
nem felel meg, akkor ezek is médosithatok a WORD-nél megtanult médon.

A szbvegen végezhetd formazasok

Ha a tervezésablont, vagy a beépitett elrendezés(i diakat hasznalja, akkor a bemutaté didin
elhelyezett szovegrészek a beallitdsnak megfelel6 formatumot vesznek fel. Ezek a
bedllitasok természetesen modosithatdk.

Karakterformazas
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A karakterekre vonatkozé formazast a Formatum meniipont Betltipus paranccsal, vagy
Formazo eszkoztar mar Wordbél ismert gombjaival lehetséges.

Times Mew Roman  ~ 32 -

F D AT
Betiiméret &ﬁstﬂus I |Betﬁméretnt’nvelés

I
]
1]
T

i
>
:p‘

Betlméret cadkkentés

15. dbra
Betiitipus [6)_<|
Betdtipus: Betiskilus: Meéret:
: 44
- TH ~
T Arial Black | |Felkaver 45
T arial Marrow Dk 54 I Minta
T Arial Rounded MT Bald Felkdwer ddlt 0 3
T Baskerville Old Face bl 66 &8
kKildnlegességek, Szin:
[ alahrizés []Fels index
Arryékolt Tévolsag: |0 * |°."'o
(] pembord (] Alséi index [ 10 objekbumok részére
Ez eqy True Twpe beklkipus.
& nvomtaton és a képermydn ugyanaz jelenik meg,

16. dbra

Sorké6z és térk6z beallitasa

A dian elhelyezett szoveg sorkozének és bekezdések kozotti térkozének allitasa a Formatum
mentpont Sorkoz... parancsaval valdsithatd meg. Az abran lathaté, hogy a sorkoz és
térkozok mértékét sor, vagy pont egységben lehet megadni.
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Sorkoz

Sorkiz

1 3| !su:ur w|

Bekezdés eldtt

Bekezdés ukan

al | [
!III "_.l | sar |

[ Ik ] [ Mégse

| [ s

17. dbra

Felsorolas, szamozas bedllitasa

Beirt bekezdések felsorolasjellel vagy szamozassal ellatasa, az érintett bekezdések kijelolése
utan a Formatum menipont Felsorolas és szamozas paranccsal lehetséges.

Ha a tervezésablon altal adott, vagy a beépitett elrendezésii diak koziil a felsorolds tipusut
tartalmaz a bemutaténk, akkor ez mar valamilyen bedllitassal jelenik meg. Ha ezt akarjuk
megvaltoztatni, akkor a kovetkezdé abran lathaté Listajellel, vagy Szamozdssal flilek kozott

valaszthatunk a felsorolas, vagy szamozas kozott.
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Felsorolds és szdmozas [X]
Listajellel | szimozéssal |
[ ] |:| B —
MNincs A o - .
* |:| B —
Ffe—— e ¥ —_— v —_—
Q— S ® Y —
Q— E S S
Mérete a sziveg szazaléka Kép...
s | I
alaphelyzet [ K ] [ Mégse ]
18. dbra

Ha feladat jellegének megfelel6 felsoroldsjelet nem talalunk, akkor a Testreszabas gomb
megnyomasa utan a karakterkészleteket tartalmazo6 ablak jelenik meg. Itt a megfelelé
betlitipus beallitdsa utan kivalaszthatja az Onnek tetszé szimbdlumot.
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Szimbglum X

Betitipus: .--'iru:lni-:l “ W
? S — . - e i i «
B2 d<®])) o|olales]e|g|m
Olglold|o0e|aleEE ala ¢ e ==
=[P ]G] e8] Y] x
VIMVEX®® QIS er& a|&| Y| PP
' *P OZ| B 80| R | S| A= || T | L | D | & | @ [ B | B
O8O e00 e 9600060 [
!%?'.;.'T't'f'!:'b hasznalt .sziml:u;'ulumcuk:. . . . . . . . -
Tx|€D |- | €|E|¥|0®™ |2
Wingdings 2: 32 k.ar akkerkad: 32 : készlet: Saml:u:ulum .(!j.e!:?m..ﬁu!is].l. v
[ Ik ][ Mégse ]

19. abra

Ha pedig egy bekezdést masod-, vagy harmadszint(i felsorolas jellel szeretne ellatni, akkor
ezt a Tab billentylivel hozhatja létre a bekezdés kijel6lése utan.

Bekezdések igazitdsa

A diara irt szévegrészek a helyérzék miatt valamilyen igazitassal birnak, ez is természetesen
megvaltoztathatéa Formatum Igazitds paranccsal az abran lathaté lehetdségek kozil
valasztva. Ezek a szovegigazitasok elérheték a Formazé eszkoztarrol is a WORD-ben mar
megismert modon.

Diagram beszurasa

A dian diagramot is megjelenithet, ha a Széveg és diagram, vagy a Diagram és szoveg, vagy
a Diagram elrendezést valasztja az Uj dia beszurasa esetén, illetve a Beszlrds meniipont
Diagram paranccsal. A beszurast kovetéen egy diagram és egy tablazat jelenik meg a
képernyén.
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%i F&ill Szerkesztés MNezet Beszirds  Formatum  Eszkiizok  Adatok  Diagram  Ablak  Sidgd

RN N NS | | E] % G 22 I[B e
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Kérdése van? Triabeide. = _ &

WEES.>: e}

i Arial

|10 - |[F]

D Alegé\%%uwf@fﬁl% @!

X

Yazlat Diak X 142l dg 9 g o F oGS 32l Qe 23 5B For G @00 410120
1 -3
= =
5
:
=
E b H
> Z :
E Z
5 H
+ ’
E Z
- H
o Z
E H
& 7
E 7
3 O Kelet
El mDel
= B Eszak
- .
@ H 7
. g son
* 7 [
f H R = = = H
e 7 1.név 2 név 3.név 4 nev 7
: ‘
E 3
5 608 )
2 A B C D E At
o | 1.név _ [2.név 3. név |4 név
a 1 _af|Kelet 20,4 2714 90 204
= 2_afdipél 30.6 38.6 34.6 316
3 afl|Fszak 45.9 46,9 45 439
A w
Jegyzet beirasahoz kattintson ide I( > _I
H:=w
Diaif1 Kockas Magyar =)

20.

abra

A diagram adatainak mddositdsahoz a tablazat celldiban kell elvégezni a javitasokat. A

meglévd sorokat, oszlopokat akar térélheti is, vagy Gjakat is szurhat be Beszlras paranccsal.
Ha az oszlopfejléc, vagy a sorfejléc teriiletére kattint duplan, akkor ki vagy bekapcsolhatja a
sorok, vagy oszlopok megjelenitését a diagramon. Ha mar elsajatitotta a tablazatkezelés

modult, akkor az On szamdara mar j6l ismert a cellikban tarolt adatok megjelenitésének

modositasa.

23



A PREZENTACIOKESZITES ALAPJAI

Szam formazasa

kategdria; Minka

| Blkalénos 20,40

SZAam

Pénznem Tizedes helyek: |2 -
Kairvyeldi R —
Daturn

1dd » [] Ezres csopork i

Szazald 6o G i

Tt Nﬂiﬂtw szamok;

Tudomaryos -1234,10

Szdveq 1234,10

Kilonleges -1234,10

Eqyéni [-1234,10

& 5zam alkalanos Formatum, & Pénznem és a Kinweldi Formatumaok
pénzérkékek meqgjelenitésére szolgalnak,

K ] [ Mégse

21. dbra

A megjelené ablakban hatarozza meg a kategéridt, majd vdalassza ki a megfelel6
szamformatumot. A diagram maddositasat aktiv allapotban teheti meg. Ezt a diagram koril
megjelend befoglalé keret jelzi.

A diagram beallitasa

Ha 6n mar tul van a Tablazatkezelés modul megismerésén, ekkor ezek a fejezetek ismerdsek
lesznek. A diagram készitésekor valaszthat az adatok legjobb dabrazolasat segité
diagramtipusok kozott, a Diagram Mintak parancs, vagy a Szokdsos eszkdztdr Mintak
gombjaval a kovetkezé ablakban az Alaptipusok fiilon.
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Diagramtipus

X]

Alaptipusak. | Felhasznaldi tipusak |

Diagrarnkipus: Alkipusak:

|2 Grafikon

¥ ) Kar

.+ Ponk CEY)

h Teriilet

i Perec 3
@r Sugar

@ Felilet

oy Bubarék,

[ %

Beallitasak.

Czoporbositott oszlop, Ertékeket hasonlit
dssze kategdriak mentén,

[] alapértelmezett Formézas

[ Minka megtekinkéséhez tartsa lenyomya ]

Beallitas alapértelmezett diagramkent ] QK ] [ Mégse ]

22. dbra

Egy-egy diagramtipushoz tobb altipus is tartozik. A kivalasztott tipus jovahagyasa el6tt

y 2 Minta megtekintéséhez tartsa lenyomva
lehet6sége van a

gomb segitségével a diagram mintat
megnézni. A diagram jellemzdinek beallitasat a Diagram meniipont Diagram beallitasa

paranccsal végezheti el. Minden diagramelemet kilon-kilon fiilon allithat be az igényeinek
megfelelben..
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Diagrambedllitasok
_______ 'C |mek iﬁngelyek Racsvonalak | Jelmagyarazat | Feliratok | Adattabla
Ciagrameims:
| 100
kKateqdriatengely () 20
i |
el O Kelet
| | A0 mDél
Ertéktengely (Z): 201 m Eszak
| ol
(04 ] [ Mégse

23. dbra

A diagram formazasa

A fenti abran lathaté ablakban a diagramjellemzdéket allithatta be. Ha ezeket késébb meg
kivanja valtoztatni, akkor ezt a Szokasos eszkdztar gombjaival teheti meg,

b - gombbal a Diagram tipusat valtoztathatja meg.
Jelmagyarazat ki-bekapcsolasat biztositja.
{E= A kategédria tengely vagy értéktengely racsvonalait kapcsolhatja be, vagy ki.

S A Soronként, vagy Oszloponként gombban hatarozhatja meg, hogy a tablazat (amibél
a diagram készult) sorait, vagy oszlopait tekintse 6sszefliggé adatsornak.

Oy .

A Kitoltészin gombbal diagram kijel6lt teriiletét szinezheti at.

Rajzterilet - . . A T4 A . o .
AEEErE A diagramobjektum legordild listabol a diagram elemeit valaszthatja

ki, majd azt formazhatja.

A Diagramteriilet gombbal kezdeményezheti a formazast.
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A megjelend panelen a kijelolt formazandé terilettdl fligg6en eltérd bedllitasi lehetdséget

talal.

Diagramteriilet formadzdsa

| Bekdtipus

Szegély
) Automatikus
%) Mincs

() Walasztokt

Skilus: —_— ™
Sgin: Bukormatikus - v
Vastag: — |

[ ] &rnyek

Minka

Terilet

) Automatikus

ll?_:!'r'-.lir@s

EEEEEEER

ENEEEEREN

H EEEENE

| | [EE| HE ||
0

i | EEN
i = ERENE
[ kitdltési effekiusalk, ., ]

O, ] [ Mégse

24. dbra

A diagram elemeinek formazasat kezdeményezheti a megfelel6 teriiletre duplan kattintva is.

Szervezeti diagram beszurdsa

Vallalati hierarhia, vagy mas egyéb hierarhikus struktura készitésére legegyszeriibben a
szervezeti diagram beszurdsaval oldhaté meg. A hierarhikus abra elkészitésén kiviil gydri-,
csillag-, piramis—, Venn- és céltabladiagramok létrehozasat is célul tlzheti ki.
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Diagramgyiijtemeény

Walasszon diagramtipust

s || T2 || 56
A& O

Szervezeti diagram
Hierarchikius kaposolatok szemléltetésére hasznéalhatd

Ik ] [ Mégse

25. dbra

Az Office beszur egy szervezeti diagramot (amely egy felsé szintlii és hdrom beosztott
téglalapbdl all), illetve megjelenik a Szervezeti diagram eszkoéztar (az eszkdztar szervezeti
diagram kijelolésekor automatikusan megjelenik).
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(2 Microsoft PowerPoint - [Bemutata9] = |15 X]
@] Fajl Szerkesztés Mezet  Beszdras  Formatum  Eszhizok  Diavetités  Ablak Sdgd Kérdése van? frja be ide, = X
NN WEREAR= NS R A RN e RN N Ml '\@!
; Arial -2 -|F D A 8§ |EE[=i=i=|A &5 ,—|é'|gTe[vezés '_—]Cl;d[a...!
{vazat ¥ Didk %, X VA2 1 0 1 B B e e e e e e Z e e e e B D 2 i Dia elrendezése
1
%’ B Hasznalandé diaelrendezés:
0—; Sziveg elrendezése )
3 —
o —
z a )
+ o P < 5 + s, e
T Sebweq beirasahoz kattintson ide ey He= (==t
& \ J Tartalom elrendezése
: EH &
= e || T
= Rod
o & 5
= H & H%|2%
& Sefiveq beirdsahoz kattintson ide Sziueg belrsahoz kattintson ide Seweg beirgsahoz kattintson ide o el s
: i o |||
+
E b,
;
Szervezeli diagram @ o
i alak%at beszirisa - | E\rerlgezés - |~K\jelﬁl_é5 - | izc'w:eg elus_ztésa zﬁ'}‘E‘S%
@
- Sziveq és tartalom
elrendezése B
Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide [¥] Meqislenités 0 dia baszrirdsakor
Heaw
iRaiz-[lg | dlekector- N n O OEH A @@ - LZ-A-==Z @ a
——
Dialf1 Alapertelmezett tery Magyar =)

26. dbra

A szervezeti diagram minden elemét kivalaszthatja és a megfelel6 tartalommal feltdltheti,
vagy eltordlheti. A diagram bévitésére is van lehet6ség. Az Alakzat beszirdsa meniiben ki
kell valasztania az Uj elem tipusat illetve elhelyezkedését (F6nok, Alarendelt...).

Szervezeti diagram

;_L'- flakzat beszirdsa - | Elrendezés = | Kijsldlés = | Sziiveq elosztisa 7.3 |E5% -

27. dbra

Egy-egy elem formdazdasat kijelolés utdn (a Shift billentyl haszndlataval tobbet is kijelolhet) a
megfelelé meniipont kivalasztasaval (Szoveg, Keret, Vonal Diagram) teheti meg.
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Az Elrendezés legordiil6 meniibol elérheté - és alapértelmezés szerint bekapcsolt -
Automatikus elrendezés bedllitds révén az Office automatikusan gondoskodik a szervezeti
diagramot alkoto egyes alakzatok helyérol és méretérdl. E bedllitds korldtozza az alakzatok
modosithatosdgdt - példdul eldfordulhat, hogy nem tud a kivant helyre hizni egy alakzatot.
Ha egy diagram testreszabdsdn dolgozik, és nem tudjfa a kivdnt modositdst végrehajtani egy
alakzaton, probdlfa meg ugy is a miveletet, hogy eldtte kikapcsolja ezt a bedllitist, egyéb
esetekben azonban hagyja bekapcsolva.

ATTUNESEK ES ANIMACIOK BEALLITASA

Attiinések bedllitasa
Az elkésziilt bemutatd, az egymast kovetd diakockdk megjelenését latvanyosabba teheti
képi-, és hangeffektusokkal. Ezek kilon-kiilon diakockanként, vagy egyszerre az 0sszes

diara is be lehet allitani a Diavetités meniipont Attiinés paranccsal, ha Képkocka, vagy
Normal nézet van kivdlasztva.
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Attiinés v

Alkalmazas a kijelolt diakra:
Mincs attlings )
Alulrdl be
Balrdl be
Balrdl és Fentrdl be

| Balral és lentrdl be

Befelé szikités

Eloszlas
Elsdikétités
Envhe halvanyulas
Feldlrdl be
| Fesi fentrd
Attiinés madositasa
Sebesséq;
'.Gyurs “v |
Hanlj:. -
'.[Nincs hang] “v |

Tovabbitas
kattintésra
[l automatikusan |

ey

[ flkalmazas az dsszes diara ]

[-’ Lejétszés ] [E Diavetités ]

Eetekinkd

28. dbra

Az alkalmazas a kijelolt didkra mezében a dia megjelenéséhez hasznalt kilonleges
effektusokat valaszthatja ki a listabol. Ha a kivalasztott attlinésre kattint, akkor ellendrizheti
a beallitott hatast.

A sebesség legordiild lista segitségével megadhatja a dia megjelenésének sebességét: Lassu,
Kbézepes vagy Gyors.

A képkocka megjelenitése egér Kattintdsra, vagy Automatikusan a beallitott idé6 mdulva
torténik meg, illetve mindketté egyszerre is engedélyezheté.

A Hang mezdében pedig azt allithatja be, hogy milyen hangeffektus, vagy zene kisérje az
atmenetet.
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A megfelelé beallitasok utan csak az aktiv dia attiinése lesz ilyen, ha az Alkalmazas az
Osszes diara gombbal zarja a miiveletet, akkor az egész bemutatora érvényes lesz.

A diarendezd nézetben a diakocka bal als6 sarkaban megjelené csillag jelzi, hogy az adott
dianak van attiinés bedllitadsa, a mogotte olvashatdé szam az automatikus tovabbitast mutatja
masodpercekben. Ebben a nézetben egyszerre toébb diat is kijelélhet, igy ezek attlinését
kénnyen beallithatja.

Animaciok bedllitasa

A diakockan elhelyezett szovegdobozok, felsorolasok, képek és objektumok figyelemfelkelt6
megjelenését beallithatja a Diavetités menlpont Egyéni animacié... paranccsal.

[ Microsoft PowerPoint - [Bemutatd6] (- &[]
P F&jl  SgerkeszhSs  Mérst  Beseirss  Formatum  Estkiztk  Diavetités  ablsk  Sogo Kérdése van? Inabeide, = X
e HRE| SR FE RS9 oM

¢ Arial Marrow - 42 = IE‘ D A lzl % | = Tervezds =1 0jdia... H

= X HZ el e G G g 2 el e Zeronde o g G Ak gz

e
==
i= &

i Egyéni animacié - x
-~ N | e | #

[;ﬂ} Hatds hozzdaddsa '] ["53 Elcévolitas

N
>

Madositas: Elhalvanyul
Indtas:

w

Eqyitt az eldzdvel w

4 Sebesség: Kizepes B
i} ¢ Cim 11 Osseefoglald w
i Az egyes témakrol mondja el a W Setven 2: Az egyes témakrdl mandi...

sajat véleményét is
Foglalja 6ssze a hallgatosag

o

szamara a legfontosabb
megallapitasokat

@

R R R S R A R A R R R R R - A R R R R S R TR R

w

-

4 Btrendezés

B Lejdtszas | B Diavetices

"<

Hmw 2 :]egyzet beirdsahoz kattintson ide [ Betekints
irap-[l] mdeatok- N N OO M A G @@ &--A-===3 df
DiaBfa Alalsnos Magyar ]
29. dbra

A megjelené ablakban ki kell valasztani az animaland6 objektumot, majd az animacié
tipusat, amely a legordiilé mezdében jelenik meg. A mintan bekeretezett objektum animalasat
allithatja, illetve olvashatja le. A széveg megjelenhet Egyszerre, Szavanként, vagy Betlinként.
A Lejatszas gombbal a dia eddigi animaciéi megtekintheték.

Az Idézités filén az animacié sorrendje valtoztathaté, illetve az animacié indulasa
Kattintasra, vagy Automatikusan a megadott masodperccel az el6z6 utdn megadasa
torténhet.
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A bemutato elkészilt, az értekezleten bemutathaté a dokumentum.

4. Archivalas

Abban az esetben, ha az elkésziilt munkankra késébb is sziikségiink van, gondoskodni kell
az archivalasrol, azaz a mentésérdl.

A Fajl meniben kétféle mentési parancs talalhato:
A Mentés masként parancsot a kovetkez6 esetekben kell valasztanunk:

- Uj dokumentum elsé mentésekor, vagy
- mas néven, vagy masik meghajtora, esetleg masik kényvtarba szeretnénk menteni a
munkankat.

A Mentés parancsot haszndljuk, ha mar névvel ellatott allomanyunk van. Ekkor feliilirja az
aktiv fajlt a végrehajtott médositasokkal.

A dokumentum elsé mentésekor barmelyik parancsot valasztva a Mentés masként par-
beszédpanel jelenik meg.

Esszer(i a munka megkezdésekor megadni az allomany nevét a megfelel§ konyvtarba, s
utana pedig tobbszor kiadni a mentés parancsot, mert aramkimaradas stb. esetén a
belefektetett energia karba veszhet.

Tovdbbi ismeretek a mentés egyéb bedllitdsaihoz.

Mentéskor kiilonbézé bedllitdisokat alkalmazhatunk, amit a Mentés mdsként/Eszkozok
nyomogomb Mentési bedllitdisok parancs hatdsdra megjelend panelen, vagy az Eszko-
zok/Bedllitdsok/Mentés lapfiilon tehetiink meg. Mindkét parancs esetén ugyanaz a panel
Jjelentkezik be. Ezen kiilonbozo bedllitisokat tehetiink meg, mint pl..

- Biztonsagi masolat
az utolsé elétti mentés allapotat .bac kiterjesztéssel menti. Csak nagyon fontos és
nagy munkakndal tanacsos bekapcsolni, mert sok helyet foglal, ha minden két
példanyban van meg.

- Gyors mentés
bekapcsoldsa esetén az utols6 mentés oOta végzett valtoztatasokat menti
automatikusan. A mentés rovidebb ideig tart, de tobb helyet foglalnak a kiilon helyen
szerepld bejegyzések.

- Mentés a hattérben
ha parhuzamosan tobb alkalmazas ko6zott dolgozunk (pl. nyitva van a tdblazatkezel6
program is), s a szovegszerkeszté programunk a talcadn van, a hattérben is elmenti a
dokumentumunkat.

- Automatikus mentés
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Adatvesztés ellen a meghatarozott id6kozonkénti automatikus mentés is adhat megoldast.
Altaldban 10 percet adunk meg. A sziinetmentes aramforrds haszndlata kizarja az
aramsziinetbdl eredd hibat, de hardver- és szoftverhiba ellen ez sem véd.

Elmentett allomanyok megnyitasa

Korabban készilt és elmentett allomanyok megnyitasa a Fijl/Megnyitds meniipontbdl vagy a
Szokasos eszkdzsorrél a & legnyitas) ikonrél torténik.

- A megjelené parbeszédablak Hely mezGjében meg kell keresni azt a mappat,
amelyikbél az allomanyt kell elhivni:

- Gorditse le a Hely mez6nél taldlhaté lefelé mutaté nyilat.

- Ha a gépink C: egységén van a keresendd allomany, egyet kattintson a (C:)
meghajtéra az egér bal gombjaval.
Ennek hatasdra megjelenik a meghajtén lévé 6sszes konyvtar. Meg kell keresni a
megfelel6 konyvtarat, melyre kétszer rakattintva, a Hely mezdébe felkeril. Ezt
mindaddig cselekedjiik, mig a kivant kényvtar meg nem jelenik a Hely mezében, s az
alatta lévé teriileten nem taldlja meg a keresendd fajlt. A fajlnévre kétszer rakattintva
megjelenik a dokumentum a munkateriileten. (Masik megoldas: kijel6li a fajlt, majd a
Megnyitas gombra kattint.)

Megjegyzés:

Alapértelmezésben van a C: egységen egy Dokumentum mappa, amelyikben adltaldaban
tovdabbi konyvtdrakat hozunk létre, vagy allomanyokat is menthetiink kézvetlendil ide.

A program egyszerre tobb fdjl megnyitdsdt is lehetové teszi. Ezutin az Ablak mendi
legordiild listdjdabol ki tudjuk vdlasztani a megfelelot. Ugyanez elérhetd még a Start gomb
mellett 16V un. tdlcdrdl is, ahol felsorakoznak az dllomdnynevek, csak rd kell kattintani a
kivant dokumentumra.

Ha a keresendé allomany floppyn van, akkor a 3,5” lemez (A:) egységre kell egyet kattintani
az egér bal gombjaval. Ha tovabbi kényvtarak vannak az A: egység gyokerében, akkor ki kell
valasztani a megfelel6t az egér bal gombjaval torténé kétszeri kattintassal.

TANULASIRANYITO

Most Onén a sor, hogy "gyakorlatba ultesse" tudasat. Végezze el az alabbi feladatot!

On a munkahelyén bemutatét készit az értekezleten elhangzottakrél, melyet szamitégéppel,
prezentacidkészité programmal kell, hogy elkészitsen, kinyomtasson, archivaljon.
Prezentacié készit6 nincs telepitve a gépén. Ki kell valasztania és megfelel6 médon telepiteni
a programot hasznadlat elétt. Fontos, hogy tartsa be a adatvédelmi és szerzéi jogi torvények
eléirasait!
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A feladatok megolddsa sordn vdlaszthat egy aktudlis munkahelyi témadt, de - ha nincs erre
lehetéség - egy fikciot is felvizolunk. Haszndlhatia a programok sugdjdt és a szakmai
informdciotartalmat vagy bdrmilyen mds szakirodalmat is.

SZAMITOGEPES KORNYEZET BIZTONSAGA

Megdrzési / archivalasi kovetelmények

Tanusitasi szabvanyok a szamitégépes kornyezet védelmének biztositasara
Bels6 ellendrzési eljardsok (adatbiztonsag stb)

Szamitdgépes kornyezet

Készenléti terv

Rutineljarasok a szamitégép meghibasodasa esetére

Személyzeti kategoriak hozzaférési szintjei

A kilsé személyekre vonatkoz6 biztonsagi kovetelmények

BIZTONSAGI ES VEDELMI KOVETELMENYEK
Onértékelés

Belsé szervezeti struktira

Belsé ellendrzési rendszer

Belsé ellendrzési eljarasok

Masok altal biztonsagi és védelmi célbdl végzett hitelesités
Az arukra jellemzé biztonsagi kovetelmények
Masok altal végzett veszélyfelmérés

A masok dltal tAmasztott biztonsagi kovetelmények
Beléptetés és bejutds a létesitményekbe

Fizikai biztonsag

Szallitas és szallitoeszkozok

Logisztikai eljaras
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tarolas
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| 1. feladat

Hozza létre a mintaban megadott bemutatét és végezze el a sziikséges bedllitasokat

1.DIA

EGYENI MUNKA

....... ?‘_%"'“"'""-'"'?‘""'f‘_‘."'“""'"""'~'1='.'"""#:”"""""'”'" - e ..,_&,ﬂ--g B, i

h-.g. s 3 -,r-I:. ¥_ M*-*‘ 1‘.' -1 y
L3 i ! et e -m "fl "ﬁqv- .

Onallé felac:latmegoldés

Készitette: Tanulo neve

30. dbra

1. dia tipusa: Cimdia
Cim. bet(itipusa: Times New Roman
stilus: félkovér

hagysaga: 44 pont
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betliszine: kék
igazitasa: kézépre

kerete: barna 2.5 pt

Alcim betitipusa: Times New Roman
stilus: normal
nagysaga: 32 pont
betliszine: bordé
igazitasa: kozépre

Hattér sablonbdl, valtozatlan

Szévegdoboz kdzépre igazitott, 24 pt bordd betlik

2. DIA

R L L0201

Naprendszejrijnk bolygoi

@ Merkur . & Jupiter
@ Vénusz . @ Szaturnusz
@ Mars & Neptunusz

& Pluto

31. dbra
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2. dia tipusa: Kéthasabos szbéveg
Cim  betdtipusa:  Arial Black

stilus: normal

nagysaga: 44 pont

betliszine: kék

igazitasa: kozépre
Szovegfelsorolasjel: @

betliszine: szirke

Hattér atmenetes:  fehér zold figgdleges

3. DIA

32. dbra
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3. dia tipusa: Ures
Szbévegdoboz
igazitasa: dia kozépre

betlinagysag 24 pt
bet(tipus Brush Script
betlszine kék
Hattér Kép  nyugalom.jpg vagy tetszélegesen valasztott

Mentse a bemutatét PREZ_1 néven a Dokumentumok kényvtarba

2. feladat

irja le , milyen diagramtipusokat lehet elkésziteni a Powerpoint segitségével és valassza ki
értékek kozvetlen 6sszehasonlitasara alkalmas tipust ill. tipusokat!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A megoldasi mintdnak megfelel6en kell elkésziteni a diasorozatot.

| 2. feladat

Oszlop, Sav, Grafikon, Kor, Pont, Teriilet, Perec, Sugar, Feliilet, Buborék, Arfolyam

Az oszlop- és a savdiagram az értékek kozvetlen 6sszehasonlitdsara alkalmas. Valaszthatjuk
még a Piramis, Henger, Klp tipusokat is. A diagramtipus kivalasztasa soran azonban sokszor
érdemes az egyszerlibb tipusokndl maradni, igy ugyanis kdzérthetébb lesz mondanivaldja is.
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A(z) 1142-06 modul 011-es szakmai tankodnyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 482 01 001054 01

Adatbazistervez6

54 482 01 0010 54 02

Adatelemz6

54 481 01 1000 00 00

CAD-CAM informatikus

54 481 01 0100 31 01

Szamitdégépes miiszaki rajzold

54 481 02 0010 54 01

Infokommunikacidés alkalmazasfejleszté

54 481 02 0010 54 02

Informaciérendszer-elemzé és -tervez6

54 481 02 0010 54 03

Internetes alkalmazasfejleszté

54 481 02 0010 54 04

Szoftverfejlesztd

54 481 03 0010 54 01

Informatikai halézattelepitd és -lizemeltetd

54 481 03 0010 54 02

Informatikai miiszerész

54 481 03 0010 54 03

IT biztonsag technikus

54 481 03 0010 54 04

IT kereskedd

54 481 03 0010 54 05

Szamitégéprendszer-karbantarto

54 481 03 0010 54 06

Szoérakoztatotechnikai miiszerész

54 481 03 0010 54 07

Webmester

54 481 03 0100 52 01

Szamitastechnikai szoftverliizemeltet6

54 481 04 001054 01

Gazdasagi informatikus

54 481 04 0010 54 02

Infostruktira menedzser

54 481 04 0010 54 03

Ipari informatikai technikus

54 481 04 0010 54 04

Mszaki informatikus

54 481 04 0010 54 05

Tavkozlési informatikus

54 481 04 0010 54 06

Telekommunikacios informatikus

54 481 04 0010 54 07

Térinformatikus

54 482 02 0010 54 01

IT mentor

54 482 02 0010 54 02

Kbézbsseégi informatikai szolgaltatd

54 482 02 0010 54 03

Oktatasi kommunikaciétechnikus

54 213 04 0010 54 01

Designer

54 213 04 0010 54 02

E-jaték fejlesztd

54 213 04 0010 54 03

E-learning tananyagfejlesztd

54 213 04 0010 54 04

Multimédiafejleszt

54 213 04 0010 54 05

Tartalommenedzser

33 523 01 1000 00 00

Szamitégép-szereld, -karbantartd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felelés kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd





