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BEVEZETO

A PowerPoint XP az Office XP irodai programcsomag része, amely
tartalmazza még a Word szdvegszerkesztd, az Excel tablazatkezeld,
az Access adatbazis-kezel6, valamint az Outlook XP csoportmunka-
tamogaté programot.

A program segitségével eléadasokat, cég- és termékismertetbket, be-
mutatokat, ugynevezett prezentaciokat készithetliink. Bemutatoinkat
diaképekbdl allithatjuk dssze. Az igy készlilt képeket projektor segitse-
geével kivetithetjik, bemutathatjuk szamitégéplink képernyéjén, illetve
nyomtatott formaban is megjelenithetjik. A diaképek szdveges tartal-
mat a Wordben tanult médszerrel szerkeszthetjuk és formazhatjuk. Le-
het6ségunk van diagramok, WordArt szévegek, képek, hanghatasok
és animaciok alkalmazasara, amellyel bemutaténkat latvanyosabba és
kénnyen attekinthetévé tehetjik.

A tananyag az ECDL vizsga kovetelményein tul a kvetkez6 témako-
roket targyalja: eszkdztarak athelyezése, eszkdztargombok maodosi-
tasa, eszkoztarak létrehozasa, torlése, sablonok készitése, multimédi-
as eszkdzok haszndlata, képkocka importaldsa, hang lejatszasanak
bedllitasa, uticsomag készitése, idézitésproba, egyéni diasorok készi-
tése, akciogombok hasznalata.

A POWERPOINT PROGRAM HASZNALATA

A PROGRAM A Microsoft PowerPoint programot legegyszeriibben a Start meni
|NDiTASA Programok *» Microsoft PowerPoint parancsanak segitségével

indithatjuk el.

e
' ffice dokumentum megnyitdsa
(Jj Office dokumentum

Windows Update

Pragrarmok » @ Kellekek 3
@ Internet Explorer
Dokumenitumok 4 Microsoft Access

Microsoft Excel

Beallitasok. L

(&) Microsoft Sutlook

Keresés 2| Microsoft PowerPaint o
Microsoft Word "
3 Outlook Express

v
% |

Siga

Futtakas. ..

AR o

Windows 2020 Professional

U Leditss, .,

[dstart || 1] € =2 ]|
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A PROGRAM 5 PowerPointtal valé ismerkedésunket kezdjik a programablak f6bb
ABLAKANAK részeinek attekintésével.

ATT E KI N TES E Microsoft PowerPoint - [Bemutats3] E O E}g r—VeZérlégombok
Menu Eajl Seerkesztés MNézet Beszirds Formdtum  Eszkiedk Diawetités Ablak  S0gd  Acrobat Kérdése van? friabeide. A% (PowerPo"Tt)

Szokasos eszkoztar DEHes SRy iRy o-c- |[WOB@ 1= men - ).
Formazas eszkoztar il -1 -|F DA g [EE=EEE KA EEA- @laves Olidan L \/ezérldgomb

| & @ Diatervezés r X (DOkumentum)

1 Tervezfisablonak

I:l [z} Szinsémék
Nincs animacio B snmzdos semsk @————— Munkaablak

Tervezgsablon hasznalata:

+ Nincs animacio

=]

Legutdbb hasznalt

Vazlat ablaktdbla ——e@
Dia ablaktabla
Jegyzet ablaktabla

Nézetvalaszté gombok

Jegyzet beirdsdhoz kattintson \de\.

Rajzolas eszkoztar _T.R;lz- etk W JOE 4 D@ > - L-A-== .
AI |ap0tSOI’ Dazfz Alapértelmezett kery Magyar (B2 § 4

Az ablak cimsoraban a készuldé bemutato nevét lathatjuk.

Az ablak cimsora alatti meniiben a PowerPoint parancsainak listajat
talaljuk kategériak szerint csoportositva.

A Szokasos és Formazas eszkoztarakon a PowerPointban hasznalt
leggyakoribb parancsok, illetve formatumok gombijait talaljuk.

A munkaterulet harom ablaktablabdl all: a Vazlat, a Dia és a Jegyzet
ablaktablabdl. A Vazlat ablaktablan az eléadas képkockainak szdvegét
vagy a képkockak kicsinyitett mintait lathatjuk. A Dia ablaktablan
az aktualis dia tartalmat szerkeszthetjuk. A Jegyzet ablaktéblan az ak-
tualis diahoz kapcsol6doé megjegyzéseket gépelhetjik be.

A munkatertlet alatt lathaté Rajzolas eszkdztaron a rajzobjektumok el-
készitéséhez és formazasahoz szukséges eszkdzdket talaljuk.

Az Allapotsoron néhany, az aktudlis bemutatéval, illetve nézettel kap-
csolatos informaciot olvashatunk le.

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja és kony-
nyiti meg. Ez az elem a Nézet menu Munkaablak parancsaval kap-
csolhatdé ki vagy be. Tartalma az éppen végzett munkanktdl fligg, de a
hasznalni kivant funkciékat a munkaablak v Tovabbi munkaablakok
gombijara kattintva megjelené mendlben is kivalaszthatjuk.
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A munkaablak akkor jelenik meg az inditédskor, ha az Eszkdézék menu
Beallitasok parancsaval megjelenitett parbeszéd panel Megjelenités
lapjan bekapcsoltuk az Inditds munkaablakkal jel6l6négyzetet.
A munkaablak az egér segitségével méretezhetd at. Ha nincs
szukségunk a munkaablakra, a X Bezaras ikonnal bezarhatjuk.

Ha a munkaablakban kikapcsoljuk az Inditaskor jelenjen meg ez
a panel jeldlénégyzetet, akkor a program inditasakor csak egy Uj be-
mutaté Ures diaképének szerkesztésével indul.

A PREZENTACIOKESZITES ELSO LEPESEI

BEMUTATO
LETREHOZASA

URES BEMUTATO
LETREHOZASA

A PowerPoint hasznalatanak megkezdésekor alapvetdéen két lehetd-
ség kozul valaszthatunk: Iétrehozhatunk egy Uj bemutatét, vagy meg-
nyithatjuk egy korabban elkészitett bemutatonkat.

L:Jj dokumentum létrehozasahoz legegyszeriibb a Szokasos eszkoztar
Uj dokumentum gombjara kattintanunk.

Uj dokumentumot a Fajl menii Uj’dokumentum parancsaval is létre-
hozhatunk. Ekkor megjelenik az Uj bemutaté munkaablak. Ures be-
mutaté létrehozasahoz kattintsunk az Ures bemutaté hivatkozasra.

Az Uj dokumentum létrehozasat kévetben a munkaablakban megjele-
nik a Dia elrendezése tartalom. Itt valasztjuk ki az 0 diat alkot6 ele-
mek elrendezését.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutats2] [ 3]
[B] Fajl Sgerkesztés Mézet Beszlrds Formstum  Esskieok  Diavettés  Ablak 3 kérdése van? fjabeide. = X
DEEeEa|ERY BB - - |[MOH& Ead @ -0,

arial -1 - F DA [EE=E|=E| AL == A S0 di

Cim beirasahoz kattintson ideé ﬁ”ﬁ =

Alcim beirasahoz kattintson ide

=2

o2
] ey

[

Jegyzet beirasahoz kattintson ide

EEwa v
Raie~ [ Iy | alseatek~ . % 1O B 4l 2 @ M. E-A-ESEEB
Dialf1 Alapérteimezett bery Magyar 4

m < [+
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A valasztott elrendezésen késébb is modosithatunk, ujabb elemeket
vehetiink fel, objektumokat illeszthetiink be, masokat térélhetink.

o9



Prezentacio - MS PowerPoint XP

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

ELOADAS Eléadasunkat elére elkészitett formatumokat, szovegeket és egyéb
LETREHOZASA objektumokat tartalmazé sablonok vagy mas néven tervezésablonok

SABLON ALAPJAN alapjan is létrehozhatjuk. Ehhez a PowerPoint Uj bemutaté

10 o

munkaablakanak Uj csoportjaban talalhaté Tervezésablon alapjan
hivatkozast kell valasztanunk. Ekkor egyetlen diat hozunk létre
a kivalasztott sablonnak megfelel6 elrendezéssel és stilusban.

Tobb — a sablonnak megfelelé — dia, esetleg egy teljes eléadasi vazlat
létrehozasahoz valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablaka-
nak Uj dokumentum sablon alapjan csoportjaban szereplé vala-
melyik hivatkozast.

(L]

:Son Ide [ Cres bemutats

Terveziisablon alapjan

e \f}ﬂ Eldadas-tervezd vardzsldval

yn ide i ui Izemutal:o'Ietezo'hemutatohol
i ] Bemutatd kijeldlése. ..
- — —

e Bl Y
P Iﬂ'] dokumentum sablon alapjan ~N

: Ve [&] Altalinos sablonok...
\ &) Sablonok a webrdl... ,,
~ o J Sablonok a Micrasaft. com webheh, -
—~— -

— o o ——

[ Halszati hely hozzéadésa...
;I @ A Microsoft PowerPoint sdgdja
[w] Inditaskar jelenjen meg ez a panel

Magyar &

Az Altalanos sablonok hivatkozasra kattintva megjelené Uj bemu-
taté parbeszéd panel Tervsablonok fiilén elére beallitott formatumo-
kat tartalmazé Ures bemutaték koézll valaszthatunk. A Bemutaték fi-
I6n olyan sablonok kézil valaszthatunk, amelyek a beépitett formatu-
mok mellett elére meghatarozott tartalmi strukturaval is rendelkeznek.
Ezeket el6adasunk vazlataként alkalmazhatjuk. Az Altalanos parbe-
széd panel-lapon Ures dokumentumsablont és dokumentumkészité va-
razslot taldlunk. A panel tovabbi fiilein egyéb, kilonféle tipusu sablo-
nokat érhetink el.

Alealdnos  Bernutakok |Tervsab|0n0k|

[T | il aldnas Otletbﬁrze I
5] Abszervezés Otleteink eladasa

ET' Cég pénziigyi &ttekintése Projekt utdlagos elemzé - Mlinka
ET' Csapat dsztinzése Rossz hirek kizlése
ETI Csoport honlapja Szakmai eliadas

Eligazitas Talélkozé eldsegitése
ETI Elfadd bemutatasa Termék vagy dklet érték
ETI Ertekezlet Termékek &5 szolgaltaté
ET' Feladatok Attekintése Tovébbképzés
ETI Jawaslat dj stratégiara Uzleti tery

ETI Jelentés llapotrdl vagy elérehaladasral Véllalati kézikimy




AZ ELOADAS-TERVEZO
VARAZSLO
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A megfelel6 sablon kivalasztédsa utan az OK gombra kattintva hozza-
kezdhetlink a bemutato elkészitéséhez.

Az El6adas-tervezd varazslé segitségével Uj bemutatonkat a Po-
werPoint altal feltett kérdésekre valaszolva hozhatjuk létre. Elinditasa-
hoz kattintsunk az Uj bemutaté munkaablak Eléadas-tervezé va-
razsloval hivatkozasara, vagy a Sablonok parbeszéd panel Altala-
nos lapjan talalhat6 El6adas-tervez6 varazslo elemre.

Eliadas-tervez varazslo 2=l

Inditas
A bemutakd kipus: Az Eldadas-tervezd vardzslo a bemutataval
kapcsolatos dtleteklel seqit az elindulasban,

A bemutaks stilusa

A bemutatd be

@l Méngse | < WissEa | Befejezés |

Az Elbadas-tervezd varazslé parbeszéd panelen szerepl§ kérdések
kozott a Tovabb és a Vissza gombok segitségével [épegethetiink.

1 [Ei5ads 8 Varszsls - [Altalé 2 2 Fisad 2516 - [Al E 21

romats.. | phbols

@ végse | <dissza Befeezés

wegse | <ussea Befejezés

Bemutatd gine;

Minden didn szerepeljen:

Eglab: [

[V Urolsd frissités datuma

vogse | <dissza Befejezés

11
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Miutan minden szlikséges valaszt megadtunk, a Befejezés gombra
kattintva a PowerPoint létrehozza szamunkra a kivant el6adas vazat.

Microsoft PowerPoint - [Bemutatd5]

Fajl Szerkesztés Mézet Beszlrds Formdtum  Eszkozok  Diavetites  Ablak  Sogo
DEERD SRY| L BB o o-

-# -|F b a[B]E]=

Didk X

¢
Arial

/vwazlat
1 Tovabbképzés

A hatékony &s pontc
munka elsajatitisa

2 \EI Bevezetés
o & tantsrgy

Tovabbkeépzes
rmeghatarozasa
« Az oktatas soran
elzajatitandd anys
ismertetése a
hallgatasaggal
+ 4 hallgatdk
idevonatkozd
isereteinek és
érdeklidésének
megismerése
3 \@ Napirend
o & tBmakdrik
felsorolasa

« Az egyes temakdr
szant idd felsorolz

(] & s ~| |Jegyzet beirasahoz kattintson ide =

4 [F7] Attakintée =

Haw i =
Rap'@ Aakzatok> S W O E 4l 7 3 S-F-A-=E=BA

Dial/9 Towabbképzés

=lolx]|

Keérdése wan? Irja be ide, =%

=| =)

%

A+ | [ Tervezes " ljda... |

2| & & Diaelrendezése S

Hasznalandb diaelrendezés:

Szdveq elrendezése

Tartalom elrendezése

= 2
IR

FE

5
[

¥ Megielenités (i dia beszirasakor

Magyar 4

Az Elbadas-tervezd varazslot elindithatjuk a Fajl menii Uj dokumen-
tum parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel Bemuta-
tok fulén taldlhaté Eléadas-tervezd varazslé sablon kivalasztasaval

IS.

Korabban elkészitett el6adas is képezheti Uj bemutatdnk alapjat. Ekkor
az uj bemutato teljes egészében atveszi a korabbi bemutatd tartalmat
és formatumait. A modositott bemutatdt ezutén uj néven menthetjik el.
Az Uj bemutato alapjaul szolgald, 1étezé dokumentum kivalasztasahoz
valasszuk a PowerPoint Uj bemutaté munkaablakanak Uj bemutaté
létez6 bemutatobol csoportjaban talalhatd Bemutatéd kijelélése hi-
vatkozast. Az el6adast a megjelend parbeszéd panelen valaszthatjuk

ki, majd az Uj gombra kell kattintunk.

0j bemutaté létezi bemutatobol

j - - [t] @XLvEs;kﬁzﬁkv

2]

Hely: I Z] Bemutakdk
Méw | Mérat | Tipu:
=4 ] ALAKZATOK, ppt 39KB
Eldzmeények. 247 KB
282 KB
'Oi’- 118 KB
Dokumentumak. Mark'etin
1l
©
Asztal
*]
Kedvencek
=S K —
o], i
Halizati helysk | T e | = o |-
Fajltipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt,‘*.pps;*.pot;*.htmj Mégse
F




BEMUTATO
MEGNYITASA
=

=8| g

KORABBAN KESZITETT
ELOADAS MEGNYITASA

=
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Egy kordbban létrehozott bemutatd megnyitasahoz a Szokédsos esz-
koztar Megnyitas gombjat vagy a Fajl meni Megnyitas parancsat
hasznalhatjuk.

2lx|

Hely: I[:l Eemutatik @ K - [Esghiziik =
5] ] ALAKZATOK  ppt By _r;Ey konok
;Qé [ Marketingtery 2001, ppk " Kis konok
Elszmények EI. Marketingtery 2002, ppt T Lista
EI. Pénziigyi forgalom. ppt =
'Oi" Részletek
=F  Tulajdonsagok
Dokurnentumak. G pint
-3 Minta
P j SE Miniatirak
@
Asztal
*
Kedvencek
=
Hilioat helysk, | oINSV | =l Megnvitis | -
Fajltipus: IMinden PowerPoint bernutatd ("‘.pptj*.pps;*.potj*.htmj Mégse

A megjelend Megnyitas parbeszéd panelen Iépjunk be a megnyitni ki-
vant bemutatét tartalmazé mappaba. Tobb bemutatd egyidejli megnyi-
tasahoz a CTRL vagy SHIFT billenty(ik segitségével a Windowsban
megismert médon egyszerre tdbb fajlt is kijeldlhetlink.

Az aktudlis mappaban talalhaté bemutatdkrédl a Nagy ikonok, Kis iko-
nok, Lista, Részletek, Tulajdonsagok, Minta, Miniatiirok és Web-
nézet gombokkal bedllithatd nézetekben kuldnféle informéaciokat tud-
hatunk meg.

Korabban elkészitett eldadasunk megnyitasahoz valasszuk a Power-
Point Uj bemutaté munkaablakanak Bemutaté megnyitasa csoport-
jaban talalhaté Tovabbi bemutaték hivatkozast, hasznaljuk a Fajl me-
nd Megnyitas parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar Megnyitas
gombijat. Az el6adast a megjelené Megnyitas parbeszéd panelen va-
lasztjuk ki.

21x|
Hely: I[:I Bemutatdk j - - @ X O - Esgkiizik
5] ALAKZATOK ppt
:,é EI. Marketingtery 2001.ppt
Elgzmények EI. Marketingtery 2002.ppt
iPénziigyi forgalom. ppk
N
Dokumentumaok,
@
Asztal
]
Kedvencek
=
CF: I
Fajiné: tie |-
Haldzati helyek = I j Meagriyitas
Fafltipus: IMindEn PowerPoint bernutatd (*‘ppt;*.pps;*.pnt;*.htmj Méase

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A Megnyitas gomb lenyil6 menuje segitségével a bemutatét csak ol-
vasasra vagy masolatként is megnyithatjuk.

Megrvitas H:! |
L]

Meqrvités

Csak olvasasra

Masalat megnyitasa

Ha a bemutatét csak olvasasra nyitjuk meg, a PowerPoint nem engedi,
hogy mentéskor az eredeti fajlt felulirjuk, az esetlegesen moddositott
fajlt uj néven kell elmentenink.

Ha a bemutatét masolatként nyitjuk meg, a PowerPoint Uj néven ma-
solatot készit a fajlrél, és azt nyitja meg szerkesztésre.

Utoljara szerkesztett bemutatéinkat kozvetleniil a Bemutaté megnyi-
tasa csoportban, vagy a Fajl menu aljan megjelend nevikre kattintva
is megnyithatjuk.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatdl] \g - |EI|5|
Eajl | Szerkesztés MNeézet Beszlras  Formatum < Kérdése van? Irja be ide. |+ ¢
. ;
0 @Uj dokumenturm. .. Chrl+M < A +;§ é v | A Tervezés Fljdia.. ?
~ e
E‘ [ Megnyitss... Chrl+0 4 % 0j bemutata v X
. Bezdras Q Bemubatt megnyits:
Mentés Chl+5 { /7 Eladé?i stratégia'.ppt \
A0 - 1 Termékbemutats.ppt \
Menkés maskent. ., . Eladés.ppt ]
Cldalbeslias. .. / Uzleti tery.ppt 7/
\ i q
[& wyomtatasikée | < [ Fewaphi bemutgtiler..
. 1]
Myomtatas, . e Crl+P =
é - = =~ ~ '-“il'élS [ Ures bemutatd
, 2 14.\Eladésistratégia.ppt N [ ‘;% Tervezdsablon alapjan
- . &
| 2. \Termékbemutaté.ppt ¢ 7 ; [E]Y Eldadas-tervezd varazsidval
\ 3. \Bemutatd\Eldadas. ppt / b,> 0j bemutaté létezg bemutatébél
N 4. ABemutatéiUzleti terv.ppt M Delry ] Bemutatd kijeldlése. ..
Héﬂ'es - - = X 0 dokumentum sablon alapjan
Ki -—— S o
v by ’2] #Altalanos sablonok. ..
l e \ %I Sablonok a webrdl, ..
e A A A~~~ G gk s Mgl sl

A bemutatokat késébbi felhasznalas céljabdl elmenthetjik hattérta-
runkra. Az elmentett bemutatokat késébb ujra megnyithatjuk, modosit-
hatjuk, levetithetjik, illetve mas bemutaté alapjaként felhasznalhatjuk.
A bemutatdkkal végzett munka kdzben, a véletlen adatvesztés elkeri-
Iése érdekében, id6szakonkénti automatikus mentést is beallithatunk.

A bemutatok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Mentés
gombjat vagy a Fajl meni Mentés parancsat. Ha a Mentés gombbal
egy kordbban mar elmentett bemutaté mentését kezdeményezziik,
akkor azuj valtozat automatikusan felllija a bemutaté korabbi
peéldanyat. Ha egy ujonnan létrehozott bemutaté mentését kezdemé-
nyezzuk, akkor a megjelen6 Mentés masként parbeszéd panelen
meg kell hataroznunk, hogy a bemutatét milyen néven, és melyik
mappaba mentjuk.
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MENTES MASKENT A Fajl menli Mentés masként parancsanak hasznalatakor minden

MENTES MAS
FORMATUMBAN

esetben lehetéségink van a mentésre szant bemutaté nevét, valamint
a célmappat megvaltoztatni. Ebben az esetben a bemutatd el6zé
példanya a korabbi néven és helyen valtozatlanul megmarad.

Mentés masként - 2=l
Hely: I[:l Bemutatok, j - o I ~ Esgkizék~
15| ALAKZATOK, ppt
é (=] | Marketingtery 2001 .,ppt
Elszmények EI. Marketingtery 2002, ppt
EI. Pénziigyi Forgalom, ppt
,o,j
Dokumentumok.
()
Aszkal
#*
Kedvencek
=
OFx I
= Fajinéy: .
Halézatihelyek 0 j Merites
Fajltipus: IBemutaté (*.ppt) j Mégse

A Mentés masként panelen el6szér hatarozzuk meg a célmappat,
majd a fajlnév rovatban adjuk meg a bemutaté nevét.

A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Mentés gombra.

A Mentés masként parancs segitségével lehetbségink van az el6-
adast vagy annak egy digjat mas programok altal is értelmezhetd sz6-
veg- vagy képformatumban elmenteni.

A bemutaté szdveges formatumban térténé mentéséhez valasszuk
a Fajltipus legdrdild lista Vazlat/RTF listaclemét. Ebben az esetben
a fajl .RTF kiterjesztéssel, ugynevezett Rich Text formatumban kertil
elmentésre. Az igy keletkez6 dokumentum csak a didakon szerepl§
szdvegeket és — részben — azok formatumait tartalmazza.

A bemutatd vagy egy dia képként torténd elmentéséhez valasszuk
a Fajltipus legordilé lista GIF fajl, JPEG fajl, PNG (Portable
Network Graphics) formatum, Windows Meta File, Tag Image File
Format vagy az Eszkozfiiggetlen bitkép (BMP) listaclemét. A Men-
tés gomb hasznalatakor megjelend parbeszéd panelen meghataroz-
hatjuk, hogy csak az aktualis dia vagy a teljes bemutaté mentését
kérjuk.

x

@ & bemutatd dsszes diakepet exportalni szeretné wagy csak az akbudlis digk?

Csak az akkudlis dia | Meégse |

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Amennyiben ateljes bemutaté mentését valasztjuk, a PowerPoint
a Fajlnév rovatban megadott névvel és a fajltipustol fliggd kiterjesztés-
sel létrehoz egy mappat, és ide menti el az eléadas diait DIA1, DIA2
stb. néven.

Amennyiben egy bemutatét mas bemutatok alapjaul szeretnénk fel-
hasznalni, a bemutatét sablonként is elmenthetjik. Ehhez valasszuk
a Mentés masként parbeszéd panel Fajltipus legordilé listajanak
Tervezdsablon elemét. A sablont érdemes az alapértelmezésben fel-
kinalt Sablonok mappaba elmenteni, mert igy a késébbiekben a Po-
werPoint tébbi sablonja k6z6tt kdnnyen megtalalhatjuk. A sablonok ké-
szitésével részletesebben a ,Minta nézetek és sablonok” fejezetben
foglalkozunk.

A Fajl meni Mentés weblapként parancsanak segitségével bemuta-
tonkat a webre publikdlhatdé HTML formatumban menthetjuk el.
Ezt a miveletet ugy is kezdeményezhetjik, hogy a Mentés masként
parbeszéd panel Fajltipus listdjaban kivalasztiuk a Weblap listaele-
met.

A HTML-oldal cimét — ami a HTML-oldal megnyitdsakor a webbdn-
gész6 cimsoraban fog megjelenni — a Cim médositasa gombra kat-
tintva valtoztathatjuk meg.

Mentés masként = 2=l
Hely: I[:l Bermutatdk ﬂ - & ¥ O v Eszkiizik ~
Eldzmények.
.Oz.j
Dokumentumok.
@
fiszkal
% EI Masolat mentése és testre szabasa Kozzététel. ., |
Kedvencek
=] Lap cime: Marketingtery 2002 Cim médositasa. .. |
R =
Halazati helyek R i e J I&I
Fajltipus: IWebIap (% hkrn; * hkrnl) j Mégse |
F

Amennyiben a Fajlnév rovat kitdltése utan a Mentés gombra kattin-
tunk, a PowerPoint az alapbeallitasok szerint Iétrehozza a megadott
nev(i HTML-oldalt. Az oldalhoz tartozé fajlok — példaul a diaképek —
egy FAJLNEV_ELEMEI nevii mappaba keriilnek.
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A bedllitasok testreszabasahoz kattintsunk a Koézzététel gombra.
A Kozzététel weblapként parbeszéd panelen beallithatjuk, hogy a be-
mutaté mely diai keriljenek mentésre, valamint hogy az oldalt melyik
bdngészéprogram hasznalatahoz kivanjuk optimalizalni.

Kiozzététel weblapként 2

Kiizzeteendd

¢ Teljes bemutatd
¢ Diatartomény eleje I ﬂ vege I ﬂ
€ Enyéni dissar: I ﬂ

[V Eltaddi jegyzetek megjelenitése ‘Webes beallitsok. .. |

Tamogatott béngészdk

¢ Microsoft Internet Explarer 4.0 vagy frissebb {meghizhatd mindseg)
€ Microsoft Internet Explorer] Netscape Navigator 3.0 vagy Frissebb
™ Az tsszes Fent felsorol: bingészd (nagyobb Failok keletheznek)

Masolat kizzététele

Lap cime: Marketingtery 2002 Csere...

Eajlnéwv: IC:'I,Dokumentumok'l,Bemutaték‘l,Marketingterv2UEIZ.htm Tallazas. .. |

@ ||_ Kazzetett weblap meanyvitasa bingészdvel Kizzététel I Mégse |

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgyljtemény 1., 2., 3., 4., 5. feladat

MENTESI A Mentés masként parbeszéd panel Eszk6zok gombjanak menijé-
BEALLiTASOK ben talalhatd parancsokkal szabalyozhatjuk a mentések mikodését.

Mentés masként

2l

Hely: I[:l Bemukatak j - - & X - |Eszkizok =
5] | ALAKZATOK  ppt x 2

EI‘ Marketingtery 2001, ppt

Elcizmények Marketingterv 2002.ppt

Péangvi fForgalorm. ppt

Hozzaadas a Kedvencekhez

(B

Dakumenturmnok Haldzati meghajtd hozzérendelése. ..

Adatlap

0

Mentési beallitésak, ..
Asztal
Biztonsagi bellitésak. ..

* Webes belitasok...

¥advencek Képek tamdriése, .
=

o=
Haldzati helyek | o [ Marketingtery 2002.ppt =l Mentés
Fajlkipus: IBemutato’ {*.ppt) ﬂ Mégse
7]

A parbeszéd panelen kijelolt bemutatokat tordlhetjuk a Torleés, atne-
vezhetjuk az Atnevezés paranccsal. A Mentési beallitdsok parancs-
csal a Beallitasok parbeszéd panel Mentés lapjat jelenithetjUk meg.

Ezt a parbeszéd panelt az Eszk6zok menu Beallitasok parancsaval is
megjelenithetjik.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 017
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A Biztonsagi beallitasok paranccsal a bemutaté megnyitasat, illetve
modositasat jelszéhoz kothetjlik, igy szabalyozhatjuk a felhasznaldk
bemutatéhoz valé hozzaférését.

Ezen a parbeszéd panelen lehetéségink van a bemutatéban tarolt
szemeélyes adatok eltavolitasara is.

Biztonsagi beallitasok e B

Biztonsag |

& dokurenturn kitkositasi beAllikasai

Jelsza a megnyitashoz: I

A dokumentum megosztasi bealltasai

Jelsza a modositashoz: I

Djgitalis &lairasok, .. |

Adatvédelmi beallitasok

[ Személyes adatok térlése a Fajlhal mentéskar
Makrdvédelem

Biztonsagi szink bealltasa az esetleg virussal Makrvadelem, .. |
fFertdzott makrdk tarkalmazad Fajlok —

megnyitdsshoz, walamint & megbizhatd
makrafejlesziik nevének megadasa.

OF | Mégse |

Ezek a bedllitdsok az Eszk6z6k menil Beallitasok parancsaval meg-
jelenitheté parbeszéd panel Biztonsag lapjan is elvégezhetdk.

A Webes beallitasok paranccsal a weben kozzétételre szant be-
mutatok tulajdonsagait hatédrozzuk meg, koztik a régebbi bdngé-
szOkkel valo egyuttmiikddést, a képek formatumat, felbontasat stb.

Alkalanos I Bangésztk |

| képek I kddolas I Betﬁtfpusokl
Féjlnevek és a Fajlok helye

¥ Segédfajlok mappaba szervezése
v Hosszii Fajlnevek hasznélata, amikor csak lehetséges

W Hivatkozasok Frisshése mentéskor

Alapértelmezett szerkesztd

¥ annak ellendrzése, hogy az Office eredetd weblapoknak az Office-e az alapértelmezett szerkesztije

oF I Mégse
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AUTOMATIKUS Az automatikus mentés funkcid segitségével biztosithatjuk, hogy
MENTES egy esetleges programhiba vagy aramkimaradas esetén munkank ne

vesszen el. A PowerPoint abemutatok automatikus mentésekor

ideiglenes — .TMP kiterjesztés(i — fajlba menti el a bemutatd aktualis

tartalmat.
Megjelenités | Albalénos | Szerkesztes I Tyomtatas
Mentés | Biztonsag I Helyesiras és stlus

Mentési beallitasok

[ Gyorsmentés megengedett
I” Adatlap kighgstnek faljdnlisa — — — = =

— - .
[N _|7 Az automatikus helyrealitas adatainak mentése (10 < percenként
— -

L — — — —— —— -
[v Diagramakat konvertélja-koﬁbﬁverziéﬁan Vald mentéskor

V1

PowerPoint Fajlok mentése mink:
IPowerPoint bemutats ﬂ

A Fajlok szokasos helve:
ID:'l,Documents and Settings|PeterykiDokumentumok),

Betiitipusok az aktualis dokumentumban

[+ TrueType beklitipusok beagyazasa:

" Csak a hasznalt karakterek beagyazasa (minimalis Fajlmarek)

' 5z dsszes karakter bedgyazasa (seqiti a szetkesztést)

OF;, I Mégse |

Az automatikus mentést az Eszk6zok meni Beallitasok parancsanak
hasznalatakor megjelend parbeszéd panel Mentés fulén allithatjuk be,
Az automatikus helyreadllitds adatainak mentése ... percenként je-
I6l6négyzet bekapcsolasaval. Az automatikus mentések intervallumat

javasolt 5 és 15 perc kozotti értékre beallitani.

Az automatikus mentés nem helyettesiti a Mentés vagy Mentés mas-
ként parancsokat, mivel az automatikusan mentett bemutatdkat csak

a program szabalytalan leallasat kévetéen nyitja meg a PowerPoint.

BEMUTATO Ha befejeztiik a munkat, bezarhatjuk a bemutatét a Fajl menii Beza-

BEZARASA ras parancsaval vagy a bemutaté ablakanak bezaras gombjaval.

Amennyiben a bemutaté még nem mentett médositasokat tartalmaz,

a PowerPoint felkinalja a mentés lehetéségeét.
x|

& Szerekné menteni a valtozésokat alz) Eemutatds Fajlba?

Mem | Mégse |

Ha az Ilgen gombra kattintunk, a PowerPoint a Mentés parancs segit-

ségével elmenti, majd bezarja a bemutatét.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Ha a bemutaté korabban még nem volt elmentve, vagy a bemutatét
csak olvasasra nyitottuk meg, a Mentés masként parbeszéd panel
jelenik meg. A Nem gombra kattintva a PowerPoint bezarja a bemuta-
tét, de nem menti el a médositasokat.

Ha a bemutatoét sem bezarni, sem elmenteni nem szeretnénk, hasz-
naljuk a Mégse gombot.

MUNKA TOBB Amennyiben tébb bemutatét hasznalunk egyszerre, munkank meg-
BEMUT ATOV AL konnyitésére az egyes bemutatokat elrendezhetjik ugy, hogy egy-
szerre jelenjenek meg a PowerPoint ablakaban. Erre az Ablak meni-
ben van lehetségunk, ahol a bemutatok ablakainak Lépcsézetes
vagy Mozaikszerii elrendezését kérhetjuk.
Tipp
A bemutatok egyidejii megjelenitése megkdnnyitheti a diak bemutatok k6zotti ma-

solasat vagy athelyezését. Példaul két Diarendez6 nézetben 1évé bemutato kdzott
egyszerlien az egér segitségével huzhatunk at diakat.

Fajil Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkozok  Diavetités  Ablak  Sigo Kérdése van? Irja be ide. =
DEEHEH SRY L @BR S 0. o | ERa# mes - [B)
'@ ;egyzatek‘.. (4 Attlngs (2 Tervezés Sllidia..
M [m] 3} | =k Eladasi s (=13 | =6 Termékbemutata.ppk =10] x|
&=
I Eladisi stratégia
g 1
A siber bullesa
g 2 i 2
- -
[ | |eEEw < 7| |EE= 7
Diarendezd Eligazités 4

Amennyiben teljes méretben hasznaljuk a bemutatdkat, az Ablak me-
ndben a bemutatd nevére kattintva valtogathatunk a megnyitott bemu-
tatok kozott.

Diavetités | Abla |§L’||;||f|

nzaikszer(l elrendezés

1 Eladasi stratégia.ppk

2 Termékbemutatd, ppk
3 Uzleti kerv. ppt

»
W
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A SUGO

HASZNALATA

KERESES
A SUGOBAN
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A PowerPointban a kilénféle feladatok megoldasahoz, a program
funkcidinak vagy parancsainak hasznalatahoz, illetve egyes fogalmak
megértéséhez segitséget kérhetlink egy erre a célra beépitett eszkoz,
a Sugd segitségével. A Sugdé megjelenitéséhez hasznaljuk a Sugé

menld Microsoft PowerPoint sugéja parancsat, a Szokasos
eszkoztar @ Microsoft PowerPoint Sugdéja gombjat, vagy

kattintsunk a megjelené Office Segédre. Ha az Office Segéd aktiv,
a Sugé6 Tartalomlapja nem jelenik meg automatikusan. A Tartalomlap

megjelenitéséhez kattintsunk a Megjelenités gombra.
A Sugot két médon hasznélhatjuk. Az egyik esetben a Sugéban sze-

replé témakorok listajaban kereshetiink, mig a masik esetben mivelet-
végzeés kdzben az adott feladathoz kérhetlink konkrét segitséget.

A sugotémakordk megjelenitéséhez kattintsunk a Sugé Tartalom fu-
lére. Ekkor a Sugé tartalomjegyzéke jelenik meg a képernydn.

] Microsoft PowerPaint Sigd -3 x|
O+ = &E
-
Tartalom |£g[eség| ! . Bi
Ujdonsagok \
Ismertetés a Microsoft PowerPoint és a tébbi Microsaft Office pragram Uj szolgéltatd=airdl
Q VéngIhfémé‘é""E’?”CS Microsoft Office webhely o \
e Alapvetd informéaciok A Microsaft Office webhelye a vildghaldn towabbi kermékeket, szolgaltatisokat és segédanyagokat
Q & Micrasoft PowerPairt kinal
@ Bemutstok készhéss .
@ Bemutatik vettise Segitség o
Q Bemutatik nyomtatésa T4jékoztatd a programcsamag haszndlatéhoz segitségként igénybe vehetd Forrdsakrdl
Q Bemutstdk megnyitasa, |
[ Bemutstok kizis h R,
2] Q emutatok kizds haszn siigitémakirik
Q Munka & weben . o
Q & Micrazoft PowerPaint " FKisegitd szolgaltatasok
9 Alapvetd tudnivaldk az ¢ ® Billentyiparancsok
® Kezwa‘s- 55 heszédfelis ® Tervezdsablon haszndlata
@ soatvidelem B -
Q Féjlok kezelése 5 nyom ® A sziveg és az objektumak animalisa
Q Microsoft PowerPoint | = Bemutatdk dsszehasonlitasa és egyesitése
Q Myelvtdl figgd szolgétts Webhelyek
A hivatkozasokra kattintva a vilaghéldra kapesalddhatunk,
= Microsoft Press
®  Tanacsadasi szolgélkatisok a Microsaft kermékekhez
4 »
T — 2 e

A tartalomjegyzék egy kézikdnyvgyljteményként  értelmezhetd.
Az egyes kdnyvek (@) kiilonboz6 témakdrdket, a lapok ([2]1) konkrét
seqité szbvegeket tartalmaznak. Az egyes témakordket dupla kattin-
tassal vagy a témakér mellett megjelend = jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat a lap cimére egyszer kattintva jelenithetjik meg. Egyes ol-
dalakon hiperhivatkozasokat talalunk, amelyek masik oldalra mutat-
nak.

A felkeresett oldalak kozott a <= = Vissza és az Elére ikonok
segitségével mozoghatunk. A Sugoé aktualisan megjelenitett oldalat

a Nyomtatas ikonra kattintva nyomtathatjuk ki. A Sugoé mikodésé-
nek beallitasahoz kattintsunk a v Beallitasok ikonra.

o 21



Prezentacio - MS PowerPoint XP

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A Sugo teljes szdévegében a Keresés fulre kattintva kereshetink. Gé-
peljlk be a keresendd kulcsszét vagy kulcsszavakat az Adja meg

a keresend6 kulcsszot rovatba,

gombra.

majd kattintsunk a Témakorok

A megjelen6 témakorok listajabol kivalasztott cimszohoz tartozo segit6
szoveget dupla kattintassal vagy a Megjelenités gomb hasznalataval
lehet megtekinteni.

D@ - @6

AMicrosoft PowerPoint Stigd

=10j %]

Tartalom Keresés |

Adja meg a keresendi kulcszzdt

dingram
Témakiidk

4 megieleniteni kivant Emakar:

A diagramtipus modositésa

& PovverPoint &ftal ciagramként i..
Apra vagy szervezeti diagram a
Ak

Adatok felvétele a diagrambs
Bedayazatt objsktum kitdhEszing...
Cim hozzgadésa disgramhoz va..
Caatalt és hedayazatt objsktuma...
Diagram adateinak szerkesziése
Diagram snimélésa

Diagram beilesztése

Diagramak haszrélata
Diagramszinek megdrzése a szin...
Excel diagram csatoléss vagy be
Mésolas és beilesztés — problém...
Srerversti disgram

Szdvey és objeltumaok animalésa

Megielenités

= Teljas tarcsbom A

IszervezetifuiEle &

A Rajzolas eszkiztar diagramkészit eszkize segitséodvel készithetink FEREEE diagramot az olvan
higrarchikus kapcsolatok abrazalasara, mink példaul az osztalyvezetdk és beoszhottaik kapcsolata a
wéllalaton beldl,

Pt /ﬁ G ///////2

\\\\\\\\\\\\\\\;\\\\\\\\l\i:\\
8 w3
F |
g &
R N I
3 &
3 &
s T

3 aq
e
diagram eszkiizkar

disgram

S+ w N o=

Bl diagram hozzéadésa vagy mddositasa esetén a diagram kiril rajzolési terdlet jelenik meq,
mtakisban nem megjelend szegély keretez, walamink a méretezdfogantyik. A diagram
méretezese a méretezési parancsokkal tirténik: ezek segitségével novelhetjik meg a rajzolasi terilet,
ilstve csdkkenthetjik Ggy, hogy s diagramhoz kizelebh helyezzik 3 keretet,

P 5////////////////////;
% =z

o=
L &

T R T, =l

P
T e T

e

AZONNALI SEGITSEG

Egy parbeszéd panel hasznalatdhoz apanel cimsoraban Iévé (2]

Sugé gombbal kérhetiink segitséget. Ennek hasznalatakor egeriink
[¥? formara valtozik, és a parbeszéd panel egyes elemeire kattintva
kapjuk meg a hozzajuk tartozé instrukciokat.

Cellak formazasa

Szam I Igazitas

2%

| Szeqély I Mint&zatk I Védelem I

Betiitipus: Betstilus: Méret:
I.ﬂ.rial INorméI I 10
T albany 3 0 ) .
T Andale Sans il 9
P S N v
Alahizas: Szin:
INincs j I Automatikus j I pormal Fant

dlgnleges hatas
[~ Athiizott
[ Felsd index

’-Minta
P BARRCOATY e T

[ alsd indey

Ez egy TrueType OERERIFTET

hasznalhata,

& kijalalt bet(tipl&fjelenit mea a megadatt
forrmazasokkal.

Mégse
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A parbeszéd paneleken az F1 billenty( — helyzettdl fliggéen — a Sugoé
vagy 2] gomb funkcidinak megfeleléen mikaodik.

Az Office Segéd igyekszik megvalaszolni a munkank soran felmerilé
kérdéseinket, segitségével kdnnyebben elérhetjik az egyes sugoté-
makordket. Az Office Segéd bekapcsolasdhoz hasznaljuk a Sugé
menu Az Office Segéd megjelenitése parancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhato. Ezt legegyszeriibben
az egér jobb gombjaval az Office Segédre kattintva megjelené gyors-
menu Segéd kivalasztasa parancsaval tehetjuk meg.

Mintsk | Beslitasok |

Walogathat a kildnbozd segédek kizott a <Vissza és a Towabb = gomb segitségével. Ha
kivélaszkotts a kedvenc segédjét, kattintson az OK gombra.

Csak nerm eqy egér mozgolddik?

Méw:  Offica
Ha Office-os kérdéseire keres valaszt, Offica majd
Felhajszolja dket.

QF | Mégse |

A kulonbozé segédek kozott a Tovabb és aVissza gombok
segitségével valogathatunk. A miveletet az OK gombbal fejezzik be.

Az Office Segéddel kapcsolatos beallitasokat a gyorsmenl Beallita-
sok parancsara kattintva a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk
be.

2] %
Mintsk  Bealidsok |

¥ Az Office Segéd hasznalata

¥ F1 billenky( érzékelése I¥ Ha titban wam, odébb Al
¥ Siigd a wardzslokhoz [V Kitaldlia a stigdtémdt
v Figyelmeztetés megjelenitése v Hangjelzést ad
I Programozaskor sigas a kermékedl és a programozasard|
Gtletet ad az aldbbiakhoz:
v adattségok hatékonyabb haszndlata [ Csak a Fontos Stletek megjelenitése
¥ Egér hatékonyabb hasznalata ™ Mapi jdtanscs megjelenitése indikaskor
I Billentyiiparancsok Gtletek visszadllitasa |

MMégse |
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Az Office Segéd hasznalata csoportban az Office Segéd mikodésére
vonatkoz6 beallitasokat adhatjuk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhoz csoportban talalhato eszkdzok segitsé-
gével az Office Segéd miikddési teriileteit valaszthatjuk ki. Az Otletek
visszaadllitdsa gombra Kkattintva az Office Segéd a korabban mar
megjelent tippeket Ujra megjeleniti. A bedllitasokat az OK gombbal
hagyjuk jéva.

A PowerPoint alkalmazasa soran lehetéségink van a bemutatok
mentésekor alapértelmezettként hasznalt mappanak, valamint a bemu-
taté felhasznaldjanak modositasara. Erre az Eszk6zék menl Beallita-
sok parancsanak hasznalataval megjelend panel Altalanos fiilén van
lehetéségunk.

Beillitisok =l
Menkés | Biztonsag | Helvesiras és stilus I
Megjelerités Alkalanos | Szerkeszhés Mot atas
&ltalédnos beallitAsok
[~ Wisszajelzést hangagal 4k &l
IV Legutdbbi F&jlok listaja: |4 3: bejegyzés
Hangok csatolasa, ha a Fajl mérete nagyobb, mink IIDD 3: KE
Felhasznaldi adatok
{ETS ISUt6 Aqgnes
Monogram: IS.a.
Webes bealitasok. .. |
QK I Megse |

A felhasznald nevének médositasara a Felhasznaléi adatok csoport

Név mezdbjében van lehetdéséglink.



NAGYITAS,
KICSINYITES

értéket.
Beallitasok
Megjelenités | &lbaldnos | Szetkeszhés | Nyarntatas
Mentes | Bizkonsang | Helvesitds és stilus

Menkési bedlitasok
[V Gyaorsmentés megengedett
I™ Adatlap kitdltésének Felajénlasa
¥ Az automatikus helyrelitds adatainak mentése |10 3 percenként
[V Diagramokat konvert&lia korabbi verzidhan vald menkéskor
PowerPoint Fajlok mentése mint:
IPDwerPoint bemutatd j

& Fajlok szokésos helve:

IC:'l,Documents and Settings’ TulajdonosiDokumenturmolk),

Betltipusok, az akkualis dokumentumban
[~ TrueType bettitipusok bedgyazasa
" Csak a hasznalb karakterek beaoyazasa (minimalis fajlmeret)

% 4z fissees karakber bednyazdsa (seqiti a szerkesehast)

2]

oK I Megse |

hagyitas [ kicsinyités
€ ablaknyi Arany
Coanny.  |E H%
) Z00%:
" 100%
" BE%
{ B0%,

3%

Ok I Mégse |
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A Beallitdsok panel Mentés filének PowerPoint fajlok mentése
mint mezéjében az alapértelmezett fajlformatumot allithatjuk be,
amelyben a program a bemutatét elmenti, ha nem allitunk be mas

A fajlok szokasos helye mez&ben azt allithatjuk be, hogy ha elézéleg
nem adtunk meg mast, a munkaflizetek melyik mappaba kertljenek
mentésre.

A legtdébb ablaktabla tartalmat tetszéleges nagyitasban jelenithetjik
meg a képernydn. Ehhez kattintsunk elébb a nagyitand6 ablaktablaba,
majd a Szokasos eszkoztar Nagyitas legorduld listajara, vagy adjuk ki
a Nézet menl Nagyitas parancsat.

Nagyitas

A megjelend panelen elére definialt nagyitasi beallitasok kozil valaszt-
hatunk, de magunk is végezhetink egyéni beallitdsokat. A beallitdsok
jévahagyasat az OK gombra kattintva végezhetjik el.
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A program beépitett eszkdztarait munkanktél fliggbéen egyedivé
alakithatjuk, ha pedig nincs szlkségunk rajuk, el is rejthetjik dket a

képerny6rol.

A PowerPoint eszkdztarait szikség szerint a Nézet meniu Eszkdz-
tarak almenujében talalhatd nevikre kattintva rejthetjik el vagy jele-
nithetjik meg. Az Eszkoztarak almeniben a jelenleg lathaté eszkoz-
tarak neve mellett pipa jel talalhaté.

Siga

Fajl Szerkesztés | Mézet | Besairds  Formatum  Eszkozik  Diavetités  Ablak
Marmal
Diarendezd
E] Diaveties FS
Minta 3
b Szinesfszirkedrnyalatos b
Munkaahlak.
| Eszkiizkarak. [ 3 | Szokdsos
e Farmézés
Magyitas... Keép
% karrekkdra

Korrekbira ablak

rMunkaablak
Rajzolas

Tablazatok &s szeqgélvek
Tagolas

wezérldk eszkiztara
Yisual Basic

W'eh

wiordart

PDFMaket 5.0

Testreszabds,.,

ESZKOZTARAK A PowerPoint eszkdztarait — beleértve a menUsort is — tetszélegesen
ATHELYEZESE atrendezhetjik a képernyén.

26 o

[&] Microsoft PowerPoint - [minta]

Eajl Szerkesztés [Mézet Besziras  Form

7

\
~ -

* G324+ -

! RQ\»E?@ﬁ%ﬂ SRV +E

F D A &

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely széléhez Utkoztetve foglal
helyet. Ezeket az eszkoztarakat a bal szélen lathaté ,fogantyuk” meg-
fogasaval és huzasaval helyezhetjik at.



Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A lebegb eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval helyezhetjik
at.

hEeErn gly siaRad

o - o - | JEAllE W[ [ @

A lebegb eszkdztarakat szegélyik megfogasaval — az ablakokhoz ha-
sonléan — at is méretezhetjuk.

DEERH SRY & e <l
Al w1 o, |
-

A lebeg6 eszkoztarakat az ablak széléhez kozelitve Utkdztethetjik, il-
letve az ablak széléhez Utkoztetett eszkdztarakat onnan elhuzva le-
begd eszkdztarra tehetjik.

) - Ca x| ]

Ha az eszkdztar mérete nem teszi lehetévé az 6sszes benne foglalt
gomb megjelenitését, akkor kattintsunk az eszkdztar végén allé =
ikonra, majd az ekkor megjelend 6sszes gomb kozll kivalaszthatjuk
a szlkségeset.

[ Jegyzetek. .. 2
10 dias

& dia tervezése
Gombok hozzaadasafeltdvalitasa - |

A lebeg6 eszkdztarakat a cimsorukon lathaté X Bezaras ablakvezérl§
gombra kattintva rejthetjik el.
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ESZKOZTARGOMBOK Az eszkoztarak végén lathatd ~ ikonra kattintva megjelend Gombok

28 o

MODOSITASA hozzaadasaleltavolitasa paranccsal kapcsolhatjuk ki vagy be az esz-

koztaron megjelend gombokat. Az egyes beallitasok nézetenként elté-
réek lehetnek.

[ze Attlings [2f Tervezés 510 dia. .. |j
Ilgombok hozzdadasajeltavolitasa ~ Diarendezis }_,‘ Dia elrejtése

Testreszabas. .. Iddzitésproba

(isszefoglald dia  Alk+shift+5

Jegyzetek, .,

[Z4 Athiinés

 Tervezés

3 i dia... Crk+M

Eszkiztér visszadllitisa

Az eszkdztarak végeén lathatd « ikonra kattintva megjelené meni vagy
a Nézet menl Eszkoéztarak » Testreszabas parancsanak hasznalata-
val lehetéséglnk van az egyes eszkOztarak gombjainak sorrendjét
megvaltoztatni, egyes gombokat eltavolitani, illetve mas parancsok
gombijait az eszkdztarra felvenni. A parancs hasznalatakor megjelenik
a képerny6n a Testreszabas parbeszéd panel.

Esskictarak  Parancsok | Bedltasck |

Parancsot gy vehet Fel eqy eszkaztarra, hogy kijeldli a kivant kategdriat,
&5 3 parancsok az adotk eszkdzbarra hidzza errdl a parbeszédpanelral,
Kateqdriak; Parancsok:

Mentés weblapként. .. -
Szerkesztés :ﬂ P J
Mézek |@ Kézzétékel weblapként. .. |_|
Beszdras . -
Farmatum &3 Megtekintés weblapkent
Eszkizik -
Diavetitd Rt
Téblizat Beadas ;I
Ablak és Sugd
Rajz =
Kijeldlt parancs:

Liés | Kieteies médosizsa «|

@

A testreszabas soran a PowerPoint az eszkdztarak tartalmat mindig
teljes egészében megjeleniti, hogy barmely gombhoz kénnyedén hoz-
z&férhessunk.

A gombok sorrendjének megvaltoztatasahoz a Fogd és vidd mdodszert
hasznalhatjuk. Ennek segitségével a gombokat akar masik eszkdz-
tarra is athelyezhetjik.
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Ujabb gombot a Testreszabas parbeszéd panel Parancsok fiilén lat-
hatdé listabol vehetink fel az eszkdztarra. Ehhez valasszuk Ki
a Kategoériak listabdél a megfeleld parancscsoportot, majd huzzuk
a kivant parancsot a Meniiparancsok listabdl az eszkdztar tetszdle-
ges pontjara.

Egy gomb eltavolitdsahoz huzzuk a gombot az eszkdztarrdl a Testre-
szabas parbeszéd panelre, vagy az ALT billentyl nyomva tartasa koz-
ben huzzuk ki az eszkoztarbél.

Két gomb kdzo6tt hatarolévonalat hozhatunk Iétre a jobb oldali gomb
kissé jobbra mozditasaval, vagy a gomb kijelélése utan az egér jobb
gombjaval megjelenithetd gyorsmenubdl a Csoportkezdet parancs
valasztasaval.

Sajat eszkidgztar T X Sajat eszkioztar
F D A = FpafEls=
N\

A hatarolévonal megszintetéséhez mozditsuk a gombot kissé balra,
vagy kapcsoljuk ki a gyorsmentben talalhaté Csoportkezdet parancs
mellett lathaté pipajelet.

Az eszkdztar tartalmanak alaphelyzetre allitdsahoz hasznaljuk a gyors-
menl Alaphelyzet parancsat, vagy a Testreszabas parbeszéd panel
Eszkoztarak fulén jeldljuk ki a visszaallitani kivant eszkoztarat, majd
kattintsunk az Alaphelyzet gombra.

kl Parancsok I Beallitasok I

Eszkiztaralk:

<
|»

AL

Létrehozas, ..

v Formézas

[ Arnvek besllitsai

[ Helyi menik

[ kép

[ korrekkira

[ korrekkdra ablak

W Menisor

Iv! Munkaablak

v Rajzolas

[ Szerkezeti diagram

[ Szervezeti diagram

[ Tablazatok és szegélvek

[ Tagolas

[ Térhatas bedlikssai
Waszon

[ Wezérlok eszkiztira ;I

a

ALMEYEZES,
Tiirles

Alaphelyzet...
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ESZKOZTARAK A PowerPointban sziikség szerint Uj eszkdztarak is létrehozhatok. Uj
LETREHOZASA, eszkoztar készitéséhez hasznaljuk a Nézet menii Eszkoztarak » Test-
TORLESE reszabas parancsat, majd kattintsunk a Testreszabas parbeszéd pa-

nel Eszko6ztarak fiilén talalhaté Létrehozas gombra.

Az eszkdztar nevét a megjelend parbeszéd panelen adhatjuk meg.

0j eszkiztar 2=
Eszkiizbarnéy:
Sajat
[al'4 I Meégse |

Az OK gombra kattintas utan a képernydén megjelenik egy Uuj, lres esz-
koztar, melyen a korabban megismert médon a Fogd és vidd médszer-
rel tetsz6leges gombokat helyezhetiink el.

Eail

O =

Times Mew Rorman

/ ¥azlat

11| Cserszémbree Kft

z |@ Feladat

3 A csapat

azokat a szemelyeket is, | |legyzet beirdsahoz kattintson ide B
EER=E ¥ ]
-Raiz' lakzatok= N w O O & 4l 8 (3] 2-F-A-ESE=ERw.

Dia3 /3 Uzleti kery Magyar E%)§ 4

Microsoft PowerPoint - [Uzleti terv.ppt]

=10l x|

Sgerkesztés  Mézet  Besziras Formatum  Eszkozik  Diavetites  Ablak  Sigd Kérdése van? ijabeide. |« %
ExamR &y 4 2R a- oo Ol s |3,

=3 ~|F D A 8§

- | [ Tervezés I0jdia..,

Didk

'

Uzleti tery

A csapat

+ Fejtse ki a cég hossz0
tawl terveit. Prabaljon
alyan kifejezéseket
hasznalni, melyek
kozvetlenll hatnak a cég —
nivekedésére, de
emellett tirekedjen a
timarségre is

¥ Sorolja fel a felsé vezetés tagjait és a
kulcsfontossagin vezetfket név szerint

‘¥ Az el6z6 oldalon felsorolt célok mellett

mutassa be azokat a személycket is, akik
kdzremiikodnek a siker elérésében

L 40] me’gez—ze_az-t-: It évek Tiz[etitéren \e lért
-

lja fe

t it
+ Az elfzd oldalon felsorolt
célok mellett mutassa be

Egy altalunk letrehozott eszkoztar atnevezéséhez jeloljuk ki az atneve-
zend§ eszkoztarat az Eszkoztarak listdaban, majd kattintsunk az Atne-
vezés gombra.

Egy altalunk létrehozott, egyéni eszkdztar — az Eszkoztarak listan tor-
tént kijeldlése utan — a Toérlés gombra kattintva térélhetd. A beépitett
eszkoztarak nem nevezhet6k at és nem tordlhetok.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
FeladatgyGjtemény 6., 7., 8. feladat
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A PREZENTACIO ELKESZITESE

NEZETEK A PowerPoint kiildnféle nézeteinek hasznalata fontos szerepet jatszik
bemutatdink elkészitésében. Attdl fliggden, hogy melyik munkatertle-
ten kivanunk dolgozni, valaszthatunk az egyes nézetek kdzul.

NORMAL NEZET A Normal nézet, amelybe a Normal megjelenités gomb vagy a Nézet
menl Normal parancsaval valthatunk at, harom ablaktablat tartalmaz:
a Vazlat, a Dia és a Jegyzet ablaktablakat. A munkaablak itt is be-

vagy kikapcsolhato a Nézet meni Munkaablak parancsaval.

[ElMicrosoft PowerPaint - [Perspektiva.ppt] o [=] 3]

@] F4il Seerkesstés Wéeeb Beseirds  Formdtum  Eschizik  Diavebités  Ablak  Siga Kérdéss van? Irjabe ide, = %

DeHERSRY & B (- | BOHAR e [
arial <18 -|F D A & £ Wy A - HTervezés Tlida..
vazlat  Dik '\

+ Matematikailag leirhatd
vonalakbdl &5 gorbekbdl Allitja

Ossze a képet,

+ Mindségromlae nelkul
atrnéretezhets, kinnyen
madosithats, a f3jl mérete
kicsi.

* Nehezen kezeli a skidomon
beltli szinarnyalat valtozasokat,
fotdmindsegl kép eldallitisara
nem alkalmas

Pixelgrafika

« Minden egyes képpont szinét
tarolja.

* Szinte korlatlan szinhasznalat,
kdnnyen alkalmazhatd specidlis
b effekek

+ Magyitasok mindsegroml|as 1ép
fel, & fajl mérete nagy.

3 Képtarolasi modok Jegyzet beirdsahoz kattintson ide =
=
EHaaw < I 4]
R[] Aedestoks N N OO B AR &-4-A-==E84d.
Dia2 |8 Perspektiva Magyar Ox %

Az elbadas elkészitése ebben a nézetben alegegyszeriibb, mert
egyetlen képernydn attekinthetjik az anyag elkészitéséhez sziikséges
informaciokat.

A bal oldali, Vazlat ablaktablan a bemutaté szévege lathatd képek nél-
kdl, igy kdnnyen attekinthetjuk a bemutatd szerkezetét, és egyszerib-
ben elvégezhetjik a szdveges valtoztatasokat.
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A Vazlat ablaktablat a felll lathaté Diak flilre kattintva atalakithatjuk

ugy, hogy a bal oldalon az el6adasok kicsinyitett diaképei jelenjenek
meg.

[ElMicrosoft PowerPaint - [Perspektiva.ppt] o [=] 83|
"] Fall Szerkesatés  Méset  Eesairds  Formatum  Eschiizik  Diavetés  Ablak  Sigo Kérdese van? Trjabeide, [v %
8

DERER(GRAY | &RBY|[o- 0|

~ Arial -
Dik ' X
1

s

A - | HTervezes Tlidia... |

2
B3

Jegyzet beirdsihoz kattintson ide =
[~
oAl | =
rep [[p] Abkesok- N N COOB A HE &-7-A-S=80F.
Diszla Perspektiva Magyar Ox %

A jobb oldali Dia ablaktablan formazhatjuk és elrendezhetjik az egyes
diak tartalmat. A didk kozott a gorditésav segitségével valthatunk.

Az also, Jegyzet ablaktablan az aktualis képkockahoz kapcsolodo
megjegyzeéseinket irhatjuk le.

Az ablaktablak méretét a szegélyek huzasaval tetszélegesen megval-
toztathatjuk.

Diarendezd nézetre a Diarendezé gomb vagy a Nézet menl Diaren-
dezé parancsa segitségével valthatunk at. A Diarendezd nézetben
—a didk nagyitasatol figgéen — az eléadas Osszes képkockaja egy-
szerre lathaté. Ebben a nézetben megvaltoztathatjuk a képkockak sor-
rendjét, lemasolhatjuk, térdlhetjik azokat, illetve a vetitésnél alkalma-
zott attlinéseket és animacios hatasokat allithatunk be hozzajuk.

[E] Microsoft PowerPoint - [Perspektiva.ppt] =1ol x|
@] EAl Szstkesatés  Wézeb Besairds  Formatum  Esckizik  Disvebibés  Ablak  Stgo Kerdése van? rjabeide. [+ %
DEHER(GAY FRBT|o- o #ml FD.

‘B | [ Jeayeetek... (5 Attangs [ Tervezes Tlidia.. Magyitds

= 00:02 1 = 00:01 3

00:02 4

= 00:01 6

ALK

Disrendezé Perspektiva ox
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JEGYZETOLDAL NEZET Jegyzetoldal nézetben, amelyre a Nézet menli Jegyzetoldal paran-

S| csaval valthatunk at, az eléadas képkockaihoz jegyzeteket rendel-
hetlink, melyeket kés6ébb kinyomtatva a hallgatésag kezébe adhatunk,
vagy eléadasunk kdzben vezérfonalként haszndlhatunk. A szbveges
informacion kivil ebben a nézetben lehetéséguink van rajzobjektumok
beszurasara is.

[ElMicrosaft PowerPaint - [Perspektiva.ppt] B =lof/x|

@] Fajl Szerkesztés Mézet  Besairas  Formatum  Eskozbk  Diavetbés  Ablak  Sigs

Kérdése van? Irjabe ide, = 3¢
DZHAR(SRY (BB o -o- (MOHR | FEal M= |0,
Al - -|F DA g |E= SiE|A & (A - | Tevezés Tl

EER=E L
“Raiz= [ Matgatok- N W IO E Al 0 (2| B -Z- A

Jeayzetek3 /8 Perspektiva Magyar Ox G

[i5]

DIAVETITES NEZET A Diavetités nézetet az eléadas ellenérzésekor vagy bemutatasakor
2| hasznaljuk.

Képabrazolasi médok

Vektorgrafika Pixelgrafika
Matematikailzg leirhato Minden egyes keppont
vonalakbdl es garbekbaol szinét tarolja.
allitjia éssze a kepet.

Diavetités nézetbe a Nézet menl Diavetités parancsanak segitségé-
vel, vagy a Diavetités nézetvalaszté gombbal valthatunk at.

Ekkor a képkockak a teljes képernyét kitdltd méretben jelennek meg.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢33



Prezentacio - MS PowerPoint XP

°
°

oo o

Informatikai és

Hirkozlési

Minisztérium

A VAZLAT A Vazlat ablaktablan eldadasunk széveges tartalmat hierarchikus

ABLAKTABLA
HASZNALATA

=
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strukturaba szervezve készithetjlik el. A modositasok végrehajtasahoz
hasznalhatjuk a Szokasos és a Formazas eszkdztarak gombjait, de
az 6sszes gombot egyetlen eszkdztaron is megjelenithetjik. Ezt Tago-
las eszkdztarnak nevezzik.

Megjelenitéséhez kattintsunk a Nézet meni Eszkoztarak » Tagolas
parancsara.

LIk
() Eaf Sgevessés  Meost Besmrds Formsm  Esoomh Dlvettes  Abok 5090 . x
DEEEs GRAY BT v-o- HOHA[Aas @ - 0.
-t vo P D op[S]E]E R IZE A W F R A e Dlide.
- qu [ *

Az ttletborze céljai

- = A gyakorlat celjainak ismertelése:
’ I+ o tarmkeideal vagy 52 sl
]

/ ™ kapcsolatos dllstek =
/ ll’!’]l = Uy tevekenysaggel kapesolatos otietek
/ Wl Tevekenyseg vagy termek &l
/ I « Rekdamitietsk
/ dl = L sligrds agy adolt fsladat

ehvegrasshes
= Alegfontosabb kivetelmények és
kotlatozasok meghalarozasa.

\
\ | Szabdlyok
N N o otlet
« Kraatimak kall larnl
= Kodkdztatni kall
N 4 kritzan tios
ok ar Btlethirzén

OOCEHAA: B0 S-L-A-=FE0E-
Magyer

\

| | 17t B feshas Lartntson e =

matfe
~

Az Elbléptetés vagy Lefokozads gombok segitségével az aktualis
vagy Kkijelolt bekezdések dokumentumstruktiraban elfoglalt hierar-
chikus helyét médosithatjuk. Az El6léptetés és Lefokozas funkciokat
a TAB és SHIFT+TAB billentyllkombinacié hasznalataval is elérhetjik.

A dokumentumstruktura legfelsé szintjen 1évé bekezdések a dian
a Cim hely6rzébe, a cimsor ala rendelt bekezdések pedig a Széveg
hely6rzébe kerulnek.

A hely6rzék a dian lathato kerettel hatarolt teriiletek. Ures allapotukban
egy felirat tajékoztat a hely6rzé funkcidjardl. A kitoltott helyérzék kordl
a szaggatott hatarolovonal mar csak szerkesztés kdzben jelenik meg.
Az Ures hely6rzdkben lathatd szdveg, illetve az alapértelmezett hata-
rolévonal a Diavetités nézetben, illetve nyomtatasban nem jelenik
meg.

A Feljebb vagy Lejjebb gombokra kattintva az aktualis vagy kijelolt
bekezdések sorrendjét valtoztathatjuk meg.

A Részletek elrejtése gombbal a dia cimsoranak kivételével elrejthet-
juk az aktualis vagy a kijel6lt didk szovegét. Az elrejtett szévegrésze-
ket a Kibontas gomb segitségével jelenithetjik meg ujra.

Az Osszes dia részleteinek elrejtéséhez vagy megjelenitéséhez hasz-
naljuk a Mindent 6sszecsuk és a Mindent kibont gombokat.
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mx| Az Osszefoglalé dia gombbal a kijeldlt diak cimsorait tartalmazé dsz-
szefoglalo diat készithetlink.

ual

A Formazott megjelenités gomb segitségével a betliformatumok
Vazlat ablaktablan valé megjelenitését kapcsolhatjuk ki vagy be.

Egyes miveleteket billentylikombinaciok vagy egér segitségével is
elvégezhetlink. Ezeket az alabbi tablazatban foglaltuk dssze.

Mivelet

Billentyllkombinacio

Egérmivelet

Feljebb, Lejjebb

ALT+SHIFT+1,
ALT+SHIFT+|

Huzzuk a kijeldlt széveget
az Uj pozicidba.

Részletek elrejtése, Ki-
bontas

ALT+SHIFT+ NUM
PLUSSZ, ALT+SHIFT+
NUM MINUSZ

Kattintsunk duplan a cim-
sor melletti dia szimbo-

lumra.
Mindent 6sszecsuk, Min- | ALT+PAGE UP vagy Nincs.
dent kibont ALT+END
Bet(iméret novelése, Be- CTRL+SHIFT+>, Nincs.

tiiméret csokkentése

CTRL+SHIFT+<

MASOLAS, A Vazlat ablaktablan — a szévegszerkesztékhoz hasonld6 médon —
ATHELYEZES

lehetéségink van szévegrészek masolasara és kivagasara.

A miveleteket az alabbi Iépéseket kdvetve hajthatjuk végre:

1. Jeldljuk ki a masolando vagy athelyezendd szdvegrészt.

csat,

illetve kattintsunk a Szokasos eszkoztar

Masolas

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Masolas vagy Ki\ﬁés paran-

vagy ﬂ Kivagas gombjara, vagy hasznaljuk a CTRL+C vagy
CTRL+X billenty(ket.

3. Alljunk a kurzorral arra a poziciéra, ahova a szévegrészt be-
szurni szeretnénk.

4. A szOvegrész beszurasahoz hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E
Beillesztés gombjat, vagy a CTRL+V billentylket.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A Vazlat ablaktablat dia nézetbe is atkapcsolhatjuk a Diak fiilre kat-
tintva. Ebben a nézetben azelb6adas diait, azok formatumat és
az esetleges grafikus elemeket kicsinyitve tekinthetjik at.

[&] Microsolt PowerPoint - [Bemutatd18] =10] x|
@ E&l Szerkesztés Mézet  Besadrds  Formdbum  Eszkoztk  Diawethés  ablak  Sdgd Kérdése van?Ijabeide, = X
D2y &RV L BER T a9y o- R AL R ET
Arial -8 -|F D A B 5% = |i= i= ~ | [ Tervezés Slidia., _
‘azlat Didk x
&
o B
o |4 Oletuome J
n ~ il Az dtletborze céljai
* m A gyakorlat céljainak ismertetése:
= o Ujtermékekkel vagy szolgéltatasokkal
i = kapcsolatos dtletek
. Haplrend 7 o ) )
LE oA . N » Ujtevékenységgel kapcsolatos dtletek
@ i‘) S B i = Tevékenység vagy termeék elnevezése
% A o = Reklamdtletek
= S | e » Uj eliaras egy adott felacat
V elvégzéséhez
m A legfontosabb kéwetelmények és
_1 Hebhes korlatozasok meghatarozasa.
- ¢ 4 Il albon tedd lmere Bre
EEEER ﬂ ‘Jegyzet belrdsdhoz kattintson ide ﬂ
:Ralz'mmalgamk'\\lzlo413:7%‘&'i'é'Egﬁuiv
Hstart ||| 1] @ 53 || Fadobe Photashop | EjBemutatot |[E7Bemutaters B

A Szokasos eszkoztar Masolas, Kivagas és Beillesztés gombjai,
valamint a Fogd és vidd modszer segitségével itt is lehetéségink van
a diak athelyezéseére.

A diak Fogd és vidd modszerrel térténé masolasahoz tartsuk a CTRL
billentyt lenyomva az athelyezés mivelet végén, az egér bal gombija-
nak felengedésekor.

A Jegyzet ablaktablan lehet6ségunk van el6adoi megjegyzéseket,
jegyzeteket beirni. Ezek a vetitésnél nem jelennek meg, de nyomta-
taskor kérhetjik a jegyzetek kinyomtatasat is, amit sajat magunk sza-
mara emlékeztetéként hasznalhatunk, vagy kioszthatunk a hallgaté-
sagnak.

A Jegyzet ablaktablaba csak szdoveges informaciokat irhatunk. A Jegy-
zet ablaktabla megegyezik a Jegyzetoldal széveges mezdjével, igy
a Jegyzet ablaktablaba irt informacié a Jegyzetoldal nézetben is meg-
jelenik.

Rajzobjektumok Jegyzet ablaktablaba szurasahoz valtsunk at Jegyzet-
oldal nézetbe a Nézet menu Jegyzetoldal parancsanak segitségével.
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A jobb oldali Dia ablaktablan a bemutat6é egy képkockajat lathatjuk. Itt
allithatjuk be a képkocka és az azon szerepld objektumok formatumait.
Ezen az ablaktablan lehetéségiink van egyes objektumok athelyezé-
sére, formatumozasara, torlésére vagy ujabb objektumok beszurasara.

[El Microsoft PowerPoint - [Bemutat618] = D|L|
' E&jl Szerkesstés [Mézet BeszOrés  Formatum  Eszkdzok  Diavetités  Ablak  Sigd kérdése van? Irja beide. =X
a8 S8RV iR S | vo-o-|BOH® Eati B -0,

arial J18 5| B DA 8 = =i | A - | o Tervezis (T0din,,

o Yazlat /' Diak X
= =

= Feladatok az otletborzén

n Otletek ébresztése
e A kreativ gondolkodas ,bemelegitése”
jatékok és gyakorlatok segitségével
« Ha lelassul az otletgyartas, 0]
gyakorlattal lehet felfrissiteni az agyakat
e Segithet, ha kisebb csoportokra
oszlanak a résztvevdk
= A megjegyzések és &tletek rogzitése
szamitogep segitségével

b

C R |

o
.

L.l ’ ﬂ ‘Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide
R[] dekank- N N OCE A2 TE 2-L-A-SE=58a .
Diag /9 Maontazs Magyar (27§

Mint azt latni fogjuk, a képkockakon szerepld minden elem — beleértve
a szOvegeket is — 6nallo, szabadon pozicionalhaté objektumként sze-

repel.

Megjegyzés

A Normal nézetben a diak sorrendjének mddositasat, illetve a diak térlését legegy-
szerlibben a bal oldali ablaktablan végezhetjik el. A sorrend megvaltoztatasahoz
hizzuk a diakat a megfelel6 helyre az egér segitségével, a torléshez jeldljik ki

a megfeleld diat, majd Ussik le a DELETE billentydt.

Uj képkocka létrehozasahoz hasznaljuk a Formazas eszkoztar Uj dia
gombjat, a CTRL+M billentylikombinaciét, vagy a Beszuiras meni Uj
dia parancsat. Ekkor — alaphelyzetben — automatikusan megjelenik
a Dia elrendezése munkaablak, ahol kivalaszthatjuk a kivant elrende-

zést a programba beépitett lehetéségek kodzl.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Az elrendezések kozott megkuldnboztetiink felsorolasokat, diagramot,
objektumokat, abrat, klipet tartalmazé diakat és ezek kilénb6zé valto-
zatait.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd18] [ =1olx]

; E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszkizék  Diavetités  ablsk  S0gd

DB SRV iR v o
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o x “| @ % Diaelrendezése - x
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= Sziiveg elrendezése =1
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Cim beirasahoz kattintson ide

+ 1

= SZiveg beirasahoz kattintson
ide
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Tartalom elrendezése
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me | |Jegyzet beirasahoz kattintson ide
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Diz 7 /10 Montazs

& v

Az uj dia mindig az aktualis dia utan szurodik be, és azonnal felveszi
az eléadas alapjaul szolgalé sablon formatumait. A PowerPoint
a valasztott elrendezéstdl fliggéen létrehozza a hely6rzéket a dia
egyes elemei — pl. szOvegek, képek, tdblazatok — szdmara. Szdveg
begépeléséhez kattintsunk egyet a széveges hely6rzék tertletére.

A képkockakon talalhaté elemek elrendezését a Formatum meni Be-
épitett elrendezések parancsaval, vagy a Formazas eszkdztar Elren-
dezés gombjara kattintva valtoztatjuk meg. Ekkor szintén a Dia elren-
dezése munkaablak jelenik meg.

Az elrendezés megvaltoztatasa az Uj képkocka létrehozasahoz hason-
I6an torténhet. Ehhez kattintsunk munkaablakban az elrendezésre,
vagy azelrendezés menljébdl adjuk ki az Alkalmazas a kijelolt
diakra parancsot.

[s=liKg
@

=
EH) [EH

E

ol [=d

5w Tet

Alkalmazas a kijeldlk didkra

Elrendezés ismétel alkalmazésa

[lj dia beszirasa
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DIA TORLESE Egy képkocka eltavolitasahoz adjuk ki a Szerkesztés menii Dia tér-

lIése parancsat, vagy a Vazlat, illetve a Dia ablaktablaban a jobb egér-
gombbal megijelenitett helyi menl Dia torlése parancsat. Ennek hata-
sara a dia azonnal t6rl6dik a bemutatébadl.

varlat x
-
. .@ .
- Kivagas
[Masolas Kivagas
Beillesztés Y Masolas
U]- dia... Eeillesztés
oo (j dia. .
Dia torlése [
Dia tiirlése
Betdtipus. .. " [ |

5-10 legjo

Tabulator beszdrasa
Beépitett elrendezések..,
g Tovabbi lépé Részletek elrejtése Eqyéni héttér...
o8 talalikoz Kibontas Attiings. .
« A kigol .
d % Hiperhivatkozas., . — |[El Diaelreitése

tovabbf

Diatervezes... "

DIAMUVELETEK
DIARENDEZO
NEZETBEN

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
FeladatgyGjtemény 9., 10. feladat

A diak sorrendjének megvaltoztatasa, a képkockak masolasa, illetve
az attlnési modok beallitdsa a Diarendezé nézetben a legegy-
szerUbb.

[E] Microsoft PowerPoint - [Tovabbképzés.ppt] | _IEI 1'
F&jl Szerkesztés Mezst Besairds  Formdtum  Eszkdzék  Diavetités  Ablak  Sigd Kérdése van? Itja be ide. = X

NEEHa8 GRY | IR | o-o- EfaEm= -3,

| [ eayzetek. . | 59 Attings [ Tervezés Tlidia..

Napirend

hasodik tema

EEET I

Diarendezd Kimond Ca &

Ebben a nézetben a miveletek egy vagy tobb képkockara is vonatkoz-
hatnak. Tébb, egymas melletti képkockat a gumikeret segitségével,
nem szomszédos képkockakat a CTRL billentyll nyomva tartasa mel-
lett az egérrel kattintva jel6lhetink ki.
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DIAK MASOLASA, Diak masolasahoz vagy athelyezéséhez az alabbi lépéseket kell elvé-

40 o

ATHELYEZESE

DIA ELREJTESE

=]

geznunk.
1. Jeldljiuk ki a lemasolni vagy athelyezni kivant diakat.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl Masolas vagy Kivagas paran-
csat, illetve hasznaljuk a Szokasos eszkdztar Masolas vagy
Kivagas gombjat. Ezeket a milveleteket a CTRL+C vagy
CTRL+X billentylk leUtésével is elvégezhetjik.

3. Kattintsunk az egérrel adiak kozott arra a pontra, ahova
a képkockakat szeretnénk beilleszteni.

4. Hasznaljuk a Szerkesztés menl Beillesztés parancsat, illetve
a Szokasos eszkoztar Beillesztés gombjat vagy a CTRL+V bil-
lentylikombinaciot.

Ezzel a médszerrel egyik bemutatobol a masikba is atmasolhatunk
képkockakat. Ebben az esetben a milvelet megkezdése elétt javasol-
juk mindkét fajl megnyitasat. A fajlok kozotti valtasra hasznaljuk
az Ablak mendt vagy a megnyitott bemutatdk Talcan lathaté cimkeit.

A képkockak sorrendjét a Fogd és vidd mddszerrel is megvaltoztathat-
juk. Ha a mivelet kdzben lenyomva tartjuk a CTRL billenty(t, athelye-
zés helyett masolas miveletet végzink.

Bizonyos esetekben el6éfordulhat, hogy nem akarjuk eléadasunk min-
den digjat levetiteni. Amennyiben el6re tudjuk, melyek azok a diak,
melyeket szeretnénk a vetités soran atlépni, legegyszeribb az adott
diakat elrejteni.

Az elrejtéséhez jeldljuk ki a megfelel6 didkat, majd kattintsunk a Dia-
rendezd eszkdztar Dia elrejtése gombjara vagy a Diavetités meni
Dia elrejtése parancsara.

Az elrejtett diak sorszamat szirke athuzott téglalappal jeldli a Power-
Point.

[E] Microsoft PowerPoint - [Tovabbképzés.ppt] il _|EI x|
Eall Sgerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eseskizck  Djavetités  Ablak  Sugd Kérdése van? Irjabe ide. = X
DEHPH SRY BRI o-o- |EEiim= -(0.

' G | [ seqyaetek.., | (o3 Atttinés [ Tervezds \F10jdia...

EE= i
4

Diarendezi Kimond E5 )




OSSZEFOGLALO DIA
KESZITESE

=R
[o]
13

~ DIAK SZIN-
VALASZTEKANAK
MODOSITASA
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A rejtett allapot megszintetéséhez hasznaljuk ismét a Dia elrejtése
gombot.

A témakoérhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgy(Gjtemény 30. feladat

Egy-egy nagyobb témakdr taglalasa elétt célszer lehet egy attekintd
dia beszurasa. llyen attekinté diat legegyszeribben a Diarendezé né-
zetben hozhatunk létre.

Az attekinté dia automatikus létrehozasahoz jeldljik ki a megfeleld
képkockakat a gumikeret segitségével vagy a CTRL billentyli nyomva
tartasa mellett, majd kattintsunk a Diarendezé eszkdztar Osszefoglalé
dia gombjara. Az 6sszefoglalé dia a legelsé kijeldlt dia elé szurodik be,
és tartalmazza minden kijelolt dia cimsorat.

Osszefoglalé dia

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorlofeladat:
Feladatgyijtemény 28. feladat

A PowerPointban minden szévegrésznek és rajzobjektumnak megvan
a maga alapértelmezett szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy
ugynevezett szinséma hatarozza meg. A PowerPointban egy szin-
séma nyolc szint tartalmaz. Az el6éadas készitése soran a szinséma-
ban definidlt szinek barmelyikét hozzarendelhetjuk egy objektumhoz.
Ha a szinsémat vagy annak egyes szineit kés8bb megvaltoztatjuk,
minden arra épulé objektum szine megvaltozik. Azok az objektumok,
melyek szinét nem a szinsémabdl valasztottuk, a szinséma maédosi-
tasatol fuggetlentl megdrzik eredeti szintket.
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A szinsémakat egy-egy diara vagy a teljes el6adasra vonatkozoéan is
beallithatjuk. Ehhez hasznaljuk a Formatum menlu Diatervezés
parancsaval megjelenitett munkaablak Szinsémak hivatkozasat.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutaté20] —|ol x|
; Eé&jl Szerkesztés Mezst Beszirds Formatum  Eszkdzok  Diavefités  ablak  Sigs Kérdése van? Irjabe ide, = X

DeHAESRY | {2EaY |

- frial <18 - F D A B

ol ORI ad maes - [F,

= - | & Tervezés \Iljdia..
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=] 2| & n Divreer vemds - x
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——
- P Szinséma a
Feladatok az &tletb&rzén =
= Otletek shresztése
« Akreativ gondolkodds hemelegitése”
jatékok és gyakorlatok segitségevel
» Ha lalassul az dtletgyartas, o
gyakarlattal lehet falfrissiteni az agyskat
« Segithet, ha kisebb csoportokra
oszlanak a részivevik "
= Amegjegyzesek és dtletek ragzitése i usi‘;:.
szamitagep seqgitségevel =
(természetesen a Microsoft Hj] m
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hasznalatsval) ol iy
[-] " =] Sainsemak seerkesztése.
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repr [ Adeaks . N OOEMTDE L - L-A-=S=50a.
Diak [ 3 Wontézs WMagyar o4 4

A szinséma helyi menujének segitségével kivalaszthatjuk, hogy a szin-
sémat az aktualis vagy az dsszes dian kivanjuk érvényesiteni.

Alkalmazas az dsszes disra

Alkalmazas a kjelal didkra

Magy mintak megjelenitése

Ekkor a bemutaté vagy a dia szinei a kivalasztott szinsémanak megfe-

leléen megvaltoznak.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutaté20] o =T 3
] F4fl Sgerkesztés  Wézst  Beszrés  Formétum  Esckiebk  Dlavetités  Ablak  Stgd Kérdese van? frja be ide, = %

e =@,
| A~ | [ Tepvezs lidi.,
2| ¢ # Diatervezés

Tervezéisablonok
[z} Szinsémak
[ Animacics sémak

Szinséma

Sl

Cim

= Listajel = Listajel
Byl Sl

Szinsémak szerkesztése. .
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A szinsémat a teljes el6adasra legegyszer(ibben a szinséma képére

kattintva alkalmazhatjuk.

A Szinsémak szerkesztése hivatkozasra kattintva megjelend parbe-
széd panel segitségével modosithatunk az alapértelmezés szerinti

szinbeallitasokon.

Az Egyéni fllon sajat szindsszeallitas létrehozasara van lehetésé-

gunk.

Szokdsos  Egyeni |

— & séma szinei

ﬁ Hattér
Sziveq s vonalak

. Armyekok
[ Cimszéveg
[T Kitclk
W elélgs

I_ Jeldlés és hiperhivatkozés

Szinvalkas, .. |

. Jeliles es megtekinkett hiperhivatkozas

Felvstel a seokasos szinsemak kize |

Egy adott szin megvaltoztatasahoz kattintsunk duplan a megfeleld
szinre, vagy a modositani kivant szin Kkijelolése utan hasznaljuk

a Szinvaltas gombot.

Az U] szint a megjelend parbeszéd panelen allithatjuk be. A Hattérszin
parbeszéd panel Szokasos filén a program készit6i altal 6sszeallitott

szinpalettat lathatjuk.

Szokasos | Egyéni |

Szinek:

2l

K

Mégse |

0j

Jelenleqgi

Szokdsos | |

Szinek:

Szinmadell: RGE -
Miards: Iﬂ
Zaid: = =
Kk [l =

21|

0j

Jelenleqi
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A Hattérszin panel Egyéni filén tetsz6leges szin kikeverésére van le-
hetéséglink. A szinkomponensek a Szinmodell listan beallitott maod-

szertél figgnek.

Az elkészitett szinvalasztékot a Szinséma szerkesztése parbeszéd
panel Felvétel a szokasos szinsémak kozé gombjara kattintva felve-
hetjlik azt a Szokasos fllon talalhaté el6re definialt szinmintak kozé.

Szinséma szerkesztése

Szokdsos  Egyéni |

— & sema szinei
Hakter

F Sziveq és vonalak

. Armyékok

. Cimszéveg

[ kitslak

W eloles

I_ Jeldlés és hiperhivatkozas

. Jelélés és megtekintett hiperhivatkozés

Szinvaltas. .. |
— —

- —

~

-

7’

\ | Felvetel a szokasosszinsemak kize I
~ e

—

-
o

——

~
J

-

flkalmazas |
Mégse |
Minka |

Dia cime

- Listajeles széveg

—Hn

21X

5zinséma szerkesztése

$

Szokasos | Eqyéni |

—Szinsemak.

Cim
= Listajal

Mégse

21X

1]

Szinséma titlése |

Tanacs
kezddknek

_Mewe |
Minta |

Falidhoz vildgos hatteret, szamitogépes

megielenitéshez és 35 mm-es didhoz
sotét hatteret hasznaljon.

A séma kiprébalasahoz kattintsunk a Minta gombra.

A séma

az 6sszes, illetve a kijeldlt diakra térténé alkalmazasahoz kattintsunk
az Alkalmazas gombra. A felesleges szinsémak szintén a Szokasos

falon torolhetok.
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EGYENI HATTER Egyéni hattér beallitasaval lehetdségiink van egyes diak vagy minden
BEALLiTASA dia hatterét az eléadasban alkalmazott diamintatol vagy sablontdl elté-

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

réen beallitani.

A hattér bedllitasahoz hasznaljuk a Formatum meniu Egyéni hattér
parancsat. A hattér kitoltése csoport legordulf listajanak segitségével
tetszbleges hattérszint vagy kitdltémintat allithatunk be.

& hattér kitdlkése

Legyen mind |

Dia cime Alkalmazas

- Listajeles széveg

D t. Mégse |
[

[Minta |

|: [ Automakikos g

7] OUNEEENN
BEEOO

Towdbhbi szinek. ..

Kitdltési effekkusaok. ..

Az Automatikus szin valasztasa esetén az aktualis hattér a dia szin-
valasztékaban megadott mindenkori hattérszint veszi fel. A masodik
sorban lathato szinek segitségével a dia szinvalasztékaban megadott
mindenkori szinek ko6zll valogathatunk. A harmadik sorban a be-
mutatéban legutébb hasznalt nyolc egyéni szin kdzll valaszthatunk.

Egyéb szin beallitasahoz hasznaljuk a Tovabbi szinek parancsot.

Amennyiben a hattérszint az egyéni szinek kozil vagy a Tovabbi szi-
nek parancs hasznalataval valasztjuk ki, a szinvalaszték megvaltozta-
tdsa nem lesz hatassal az adott dia hattérszinére.

Az Elrejti a minta hattérgrafikait jel6l6négyzet bekapcsolasaval el-
rejthetjlik a dia alapjaul szolgal6 sablonban szereplé hattérgrafikat.

—& hattér kitdltése

Legyen mind |

e .
Dia cirne Alkalmazas

- Listajeles széwveq

D H:l Meagse: |

[imka |

J = ~o
\I_ Elreiti a minta hatkergrafikait
—~— - -

Fi
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A Dbedllitott formatumokat a Minta gomb segitségével ideiglenesen
megjelenithetjik a dian.

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk hattérgrafikaval és anélkil.

Feladatok az étletborzén Feladatok az étletborzen
. = Otletek €l

= A megjegyzesek s dtletek 652 SZEamItogen
segitsegével (termeszetesen a Microsoft
PowerPoint legyzokonyvvezeto hasznalataval).

A kivalasztott hatteret az Alkalmazas gombra kattintva allithatjuk be
a kijelolt diakra. Az alapértelmezett hattér visszaallitdsahoz valasszuk
A hattér kitoltése csoport legordilé listajanak Automatikus listaele-
mét.

A bemutatd dsszes képkockajanak hatterét a Legyen mind gombra
kattintva allithatjuk be. Amennyiben a Legyen mind gombot hasznal-
juk, az aktualis hattér alapértelmezetté valik és az ugynevezett diamin-
takon is bedllitasra kerul.

Az Egyéni hattér panel A hattér kitéltése csoportjanak legoérdild lis-
tadjaban talalhato Kitoltési effektusok listaelem kivalasztasa utan
megjelend parbeszéd panelen specidlis kitdltdmintazatokat rendelhe-
tink a dia hatteréhez.

Egyéni hatteér ﬂil
A httér kitdltése Legyen mind |

R
Dia cirne Alkalmazas

- Listajeles széveg

D |:':| Mégse |
[~

[Aimta |

i ]

| [ sutomatikos |
] OEEECENEN

Towvabbi szinek, ..

| Kitdltési effekiusok. . P:E
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ATMENETES Az Atmenetes fiilon szinatmenetet allithatunk be a dia hatterébe.

KITOLTES

razinek

| Anyagminta I IMinkazat I Kép I

"~ Eqgyszinii
{* Kétszini
" Bedlitott

1. szin:
7 N
2. szin:

EEE——

~Atlatszisag

™ vizszinkes
"~ Fiiggéleges
" Atlésan Fel
&+ Atldsan e
" Sapokkdl
' Cimkdl

1. sgin; ﬂ J I 04 5
2, szin: j j I 0% 5
—Arnyékolas madia o walkgzatok———————

-
b

N
L

[T & kitlkési effekius egyitt forog az alakzattal

2%

Minta:

A Szinek csoport Egyszinii

radiogombjanak valasztasa esetén

egy szin két arnyalata kozotti atmenetet képezhetink. A Kétszinii ra-
dibgomb valasztasa esetén a PowerPoint két altalunk valasztott szin-
bdl hozza létre az atmenetet. A Beallitott radiogomb valasztasa ese-
tén a PowerPoint készitéi altal elére definialt szinatmenetek kézul va-

laszthatunk.

Az Atlatszésag csoport beallitasaival az atmenetes kitoltés kezdd és
zaré szinét tehetjlk részben atlatszéva.

Az Arnyékolas médja csoport opcidi és a Valtozatok csoport mintai

kozll valasztva beallithatjuk a kivant arnyékolasi modot.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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Az alabbiakban az atmenetes arnyékolasra lathatunk egy példat.

Feladatok 2z @uE

= Otletek ébresztése

NEq)eayresek es atletek rogritese szamitogen
Wellllenmeszetesen a Microsoft
ayzokonyyyezeto hasznalataval)

A témakoérhéz kapcsol6do gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 13. feladat

KITG[_TES A Kitoltési effektusok panel Anyagminta filén kulonféle természetes
ANYAGMINTAVAL ¢és mesterséges anyagok mintazatai kézil valaszthatunk a képkocka
hatterének kitdltéséhez.

Kitoltési effektusolk 2|
Atmenetes Mintazak | Kép I
Anyagminta: o I
| i et | | j Mégse |
Minta:
Tovabhi., .. |
™ & kitdlkési effekius egyitt Forog az alakzattal

Szilkség esetén a dia hattereként, a felsorolt mintazatokon kivil, sajat
képet is felhasznalhatunk.
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Sajat anyagminta beallitasahoz kattintsunk a Tovabbi gombra, majd
a megjelend parbeszéd panelen — abemutatok megnyitasahoz
hasonlé mdédon — valasszuk ki ahasznalni kivant anyagmintat
tartalmazo fjlt.

Az anyagmintat a PowerPoint a Windows Munkaasztalanak hatteréhez
hasonlé médon mozaikszer(i elrendezésben fogja megjeleniteni.

Az alabbi dia hattereként zdld marvany anyagmintat hasznaltuk.

Feladatok az otletbérzén:

thall lebet

= A megjegyzesek s dtletek ragzitése szamitogep
segitségével (természetesen a Microsoft
PowerPoint Jegyzokényvvezetd hasznalataval)

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyiljtemény 12. feladat

KITOLTES A Kitoltési effektusok panel Mintazat fiilén két szinbél allé mintazatot
MINTAZATTAL rendelhetlnk a dia hatteréhez.

Kitoltési effektusok A
Abmenetes | &nvagminta  Minkazat | kép |

Mint&zak:

BN
it o

SIS

N2\ 1]
I3

‘ S5%-0s

Elatér: Hatker:

[T & kitileési effekius egyiitt Forog az alakzakkal
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A Mintazat csoportban valasszuk ki a kivant mintat, majd az Elétér és
Hattér legorduld listak segitségével valasszuk ki a mintazat szineit.

HATTERKEP A Kitdltési effektusok panel Kép fiilén lehetéségiink van a dia hatte-
BEALLITASA reként tetszbleges képet bedllitani.

Kitoltési effektusok 2xl

Atmenetes I Anyagminta | Minkazak kép |

‘ Méase |

Kép:

IMinta

kepyalasztas.., |

Minka:

[~ Régzitett méretarany

™ & kitdlkési effekius eqyitt Forog az alakeattal

A hasznalni kivant képet a Képvalasztas gomb hasznalata utan meg-
jelend parbeszéd panel segitségével valaszthatjuk ki, a bemutatdk
megnyitasahoz hasonlé madon.

A kivalasztott képet a PowerPoint mindig a dia méretéhez torzitja.
Ez elkerulhetd, ha bejeldljik a Rogzitett méretarany jel6lé6négyzetet.
Ekkor viszont a kép egy része levagasra kertlhet.
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Az egyéni hattérkép megsziuntetéséhez az Egyéni hattér parbeszéd
panel A hattér kitoltése csoportjanak legordilé listajaban valasszuk
az Automatikus listaelemet. Ekkor a hattér felveszi a tervez&sablon-
ban megadott formatumot.

TERVEZ(jSABLON Bemutaténk elkészitése kézben barmikor lehetéséglink van a korab-
CSEREJE ban valasztott, elére elkészitett formatumokat, szovegeket és egyéb
objektumokat tartalmazd sablonok lecserélésére.

Ehhez hasznaljuk a Formatum menl Diatervezés parancsat, majd
kattintsunk a Diatervezés munkaablak Tervezésablonok hivatkoza-
sara. Az Uj sablont a munkaablakban valaszthatjuk ki.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutat420] L ;IQILI
@ E&jfl Szerkesztés  Méeet  BesaOrds  Formatum  Eszkiedk  Diavetibés  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irja be ids, =%
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A kivalasztott sablont dupla kattintdssal alkalmazzuk a teljes el6-
adasra, vagy a sablon helyi menijének parancsaval a kivalasztott dia-
kon is érvényesithetjuk.

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk két eltéré sablon alkalmaza-
saval.

Eeladatok az otletborzen: i i
Feladatok az otletbérzen

fetek

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgy(Gjtemény 11. feladat
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A minta nézetek segitségével egy el6adasra vonatkozoéan allithatunk
be egységes formatumokat, mig a sablonok lehetévé teszik, hogy ku-
I16nb6z6 el6adasoknak azonos formatumot biztositsunk.

A PowerPointban lehetéségiink van a dia, a jegyzetoldal és az emlé-
keztet6 alapértelmezett kilalakjat tetsz6legesen meghatarozni. Ezt
a minta nézetek hasznalataval tehetjuk meg. A minta nézetbe vald
attéréshez kattintsunk a Nézet menu Minta almenijének valamely
parancsara, vagy a SHIFT billentyli nyomva tartasa mellett a Kép-
kocka vagy a Diarendez6 gombok valamelyikére.

A minta nézetekben a diakon szerepl6 alapértelmezett szovegdobozok
helyét, méretét és formatumait valtoztathatjuk meg.

A Diaminta nézetben a didk és a diakon szerepl§ Osszes objektum
egyéni formatumait és elrendezését hatarozhatjuk meg, tovabba tet-
szbleges grafikus elemeket — példaul emblémakat, logdkat — szurha-
tunk be a diara.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] = IEllil
Eajl Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkdzok  Diavetibés  Ablak  Sigd X

[ ¥ TmesMewRoman = 24 = F D A E =i A A5 Tervesés (7 O diaminta %7

.
epek terilete | A

Diaminta nézet

i {Eﬁ 2 @ T [ | Minka nézet bezérésa

Automatiki

H - . lrendezések
Mintacim szer eszTese

= Mintasziveg szerkesztése

— Masodik szint
s Harmadik szint

— Negyedik szint
= Otodik szint

E=ze &
ééRajz‘ Alakzatok~ S w [ O 4[ o= A & f A ==

Diarninta Bambusz Magyar 4

A bal oldali ablaktablan kivalaszthatjuk, hogy az el6éadashoz tartozo
mintak koézul melyiket szeretnénk modositani. Ha a bemutatot
egy sablon alapjan hoztuk létre, altalaban egy altalanos diaminta és
egy cimminta all rendelkezéslinkre.
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A cimdiak alaphelyzetben a Diaminta nézetben bedllitott formatumokat
veszik at, erre utal a dia- és a cimmintat 6sszekotd vonal is.

[€] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppt] ;lglzl
F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetkés  Ablak  Sigd =
[ ?  TimesMewRoman =+ 24 - | F D A E == A S Tervemds Dﬁlj diaminta 7

Rajzv Blakzatok =~ w [ 0 [E] 4[ ER ] &vzv&v_

Cimminta Bambusz Magyar 4

A cimdiat kivalasztva természetesen a diamintatdl eltéré formatumokat
is beallithatunk.

A Diaminta nézetben egyes, a mintadiakra vonatkozé miveleteket
a Diaminta nézet eszkoztar segitségével végezhetiink el.

7 ‘& T G T4 (=] Minta nézst bezéarasa

ﬂ A Diaminta nézet eszkdztar Uj diaminta beszlrasa gombja
segitségével tetszbleges szamu Ujabb diamintat hozhatunk létre.

2 Az Uj cimminta beillesztése gomb hasznalataval az aktualis
diamintahoz egy hozza kapcsolédé cimmintat hozhatunk létre. Minden
diamintahoz csak egy cimminta készithetd.

@ A Minta torlése gombbal az aktualis cim- vagy diamintat térolhetjik.
Cimminta torlése esetén a hozza tartozé diaminta nem kerul torlésre,
mig egy diaminta térlése egyben a hozza tartozé cimminta torlését is
jelenti.

I3 A Fédokumentum megdrzése gomb bekapcsolasaval megaka-
dalyozhatjuk, hogy a PowerPoint automatikusan tordlje az aktualis
diamintat vagy diamintapart. A PowerPoint akkor torél automatikusan
egy diamintat, ha az mar egyetlen képkockan sincs hasznalatban.
Ez a gomb minden altalunk Iétrehozott Uj diamintan alaphelyzetben
bekapcsolt allapotban van.
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@ A Fédokumentum atnevezése gombra kattintva a kivalasztott dia-

=

mintaparnak tetszéleges nevet adhatunk. Ez megkonnyiti a késébbi
azonositast.

A Minta elrendezése gombot a diarél esetlegesen letorolt alap-
ertelmezett elemek — példaul a széveges helyérz6k vagy az élélab —
visszaallitasahoz hasznalhatjuk. A gomb hasznalatakor megjelend
parbeszéd panelen kapcsoljuk be a visszaallitani kivant elemek neve
melletti opciokat.

A mintadiara beszurt rajzelemek és egyéb objektumok alaphelyzetben
minden dia hatterében megjelennek.

A rajzobjektumok beszurasa, a diaminta elemeinek formatumozéasa,
valamint a hattérszin beallitasa a ,Dia ablaktabla hasznalata” fejezet-
ben leirtak szerint torténik.

@ Microsoft PowerPoint - [Kedvenc ¥iragaink.ppk] 3 - |E||1|
Fajl Szetkesztés Nézet Beszirds Formatum  Eszkdzok  Diavettés  Ablak  S0gd X

DEE &S 2| o il e - [Z] ? - TimesMewRoman - F D %

mintajanak szerkes

Minta nézet bezardsa

=R 4NN AN 3
Rajz'nlalgzatnk'\ \DO4[2, o[ &'i'&‘fiﬁmﬁ o

i
Cirminta Eqgyéni tervezés Magyar Eﬂ 4

Az éléfejre és él6labra vonatkoz6 bedllitasokat az ,Eléfej és élélab
hasznalata” fejezetben leirtak alapjan végezziik el.

A Minta nézetbdl a Diaminta nézet eszkoztar Minta nézet bezarasa
gombijaval lIéphetiink ki.



Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az elkészitett diamintakat a Diatervezés munkaablak, Tervezésablo-

nok hivatkozasara kattintva megjelend lista, Szerepel ebben a bemu-
tatéban csoportjaban talaljuk.

[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]

e
Fail Seerkesztés Meézet EBesadrds  Formatum  Eszkizik Diavetités  Ablak  Sigo X
Dﬁn|§‘g§|nvﬂm|ﬁ30% v|@ * * Times New Roman v|FD >
= 4 % Diatervezés v X

Tervezdsablonak

[& Szinsemak.

(& Animacids séméak

Terveziisablon hagznalata:
g SRS

T~
.éz§epel ebben a bemutatdban )

y L -
Amit a nivényekrdl tudni Legutébb Rasmsir—

o H

Felhasznalhatd -
Talldzas, ..
Ee=w “
ERa12'|A\agzatok'\ \DO42:$|2'£'£'=;§.9,
Dialj4 Bambusz Magyar (B § 4

AZ EMLEKEZTETOMINTA Az Emlékeztetéminta nézetben az emlékezteté oldal formatumait
NEZET allithatjuk be.
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[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]

=]

@ B4l  Szetkesztés Wézet Beszlrds  Formdtum  Eszkozék  Diavetités  ablak  S0gd Kérdése van? Irja be ide, |+ 20
DEHEg|(SRY|ibRaF oo |MDHR [l B -|B.
FoaglElEE =AY | A - | Tervezss 4200,

L fidfe) terilete. i Datum Ferillete.

- Times New Roman - 24 -

= | Mints nézet bezérasa

Elilah terilete | ; Sz4m terllete
EEEN ]
ERa12'|AIalgzatok-\\|:|C342?3 S-d-A-SE=E8@E.
Emlékeztetdminta Kedwenc viragaink Magyar v

Az emlékeztetbminta formatumozasa a diamintahoz hasonlé moddon
torténhet. Az Emlékeztetéminta nézetben az Emlékeztetéminta esz-
koztar segitségével valthatunk at a kildnféle elrendezések kdzott.
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A JEGYZETMINTA NEZET A Jegyzetminta nézetben a jegyzetoldal formatumait hatarozhatjuk
meg.

[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc yiragaink.ppt] [ - ol x|
F&ll  Szerkesztés Nézet Beszirds Formdtum  Eszkézék  Diavetkés Ablak  Sigd x

Dﬁn|§|g§|nv|ﬂn|ﬁ 36% v|@ ® ° Times MewRoman - F D ®

Feljegyzések fGnézete -
= | Minta nézet bezarasa

b arks

Jeqyzetsziven terilete |

= Eldlab terilete | : Szam terilete

BT I
R[] dbaok- N DO B A ER - L-A-=S=5084.,

Jeqyzekminta Bambusz Magyar Eﬂ 4

A formatumok beallitasanal a Diaminta nézetnél tanultak szerint jar-
hatunk el.

SZOVEG ES GRAFIKA

SZOVEGEK A képkockara szant szdvegeket a helyérzékbe vagy a szévegdobo-
BEIR AS A zokba gépelhetjik be. A helybérz6k és a szdvegdobozok kdzott
minddssze az a kilénbség, hogy a helybrzdk a dia elrendezésétél fug-
g6en automatikusan megjelennek, mig a szévegdobozokat dianként
egyedileg hozhatjuk létre. Szerkesztés és formatumozas szempont-
jabdl a helyérzék és a szdvegdobozok kdzoétt nincs kildnbség, ezért a

tovabbiakban altalanosan a szévegdoboz kifejezést hasznaljuk.

Az aktualis szévegdoboz atméretezéséhez hasznaljuk az azt kéril-
vevd meéretezbjeleket. A szOvegdoboz athelyezése — szegélyének
megfogasa utan — a Fogd és vidd mddszerrel torténhet.

A szbvegrészek masolasat vagy athelyezését a korabban megismert
Masolas, Kivagas, Beillesztés parancsokkal vagy a Fogd és vidd
modszerrel végezhetjuk el.

Tipp

A helydrzkdn kivil tovabbi szévegdobozokat a Rajzolds eszkdztaron talalhatd
Szévegdoboz gomb segitségével hozhatunk létre. A Rajzolas eszkdztar haszna-
latdval a Rajzobjektumok hasznalata cimi részben foglalkozunk.
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A begépelt széveg esetleges nyelvi és helyesirasi hibainak kijavitasa-
ban a PowerPoint nyelvi ellendrz6 eszkdzei vannak segitséglnkre.
A nyelvi ellen6rz6 eszk6zdk megfelelé mikédéséhez meg kell hataroz-
nunk a bevitt szoveg nyelvét. Ezt a Normal nézetben a szbveg kijeld-
lése utdn az Eszkézék menu Nyelv parancsa segitségével megje-
lenithet6 parbeszéd panelen tehetjik meg.

kijelalt szdveq nyvelve:

ar

5 Angol

fUsA-bel) Mégse |
(rincs ellzndrizve)
albén Alaphelyzet.., |

Amhara
4 angol (ausztraliai)
o angol (belizel) hd|

& Helyesiras-ellendrzd a kivalasztott nyely szdkészletét hasznalja,
armennyviben az rendelkezésre All.

Bar a kijelolt szoveg nyelvét tetszblegesen beallithatjuk, a széveg he-
lyesiras-ellen6rzése csak abban az esetben torténik meg, ha az adott
nyelvhez tartozd helyesiras-ellenérzd eszkoz telepitve van szamitdgé-
plnkre.

A legfontosabb nyelvtani segédeszkdz a helyesiras- és a nyelvhelyes-
ség-ellenérzd. Ezek a szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapot-
ban vannak, de szikség esetén kikapcsolhatok az Eszk6zok meni
Beallitasok parancsanak hasznalatakor megjelené parbeszéd panel
Helyesiras és stilus fllén talalhatd Ellenérzés iras kozben jeldl6-
négyzet kikapcsolasaval.

Megjelenités I &ltalanos I Szerkesztés | Myomtatas |
Merkés | Bizkonsén Helyesir s &= stilus
Helyeil'réu_s_ e
: r- Ellendrzés iras kizben = ;

To Felrmersrhiek S e

¥ Mindig javasnl

[+ MAGYBET(S szavak kihagyasa

¥ Mem nézi a szémjegyeket tartalmazd szavakat

v alkalmazza a német nyelvi reform szabalyait

Skilus

r Stilus ellendrzése

Stilusbeasllitasok, .. |

T Mégse
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Ha a helyesiras-ellenérzés funkcié mikddik, a PowerPoint a helyes-
iras szotaraban nem szereplé szavakat piros hullamos vonallal huzza

ala a képernyén.

Képtarolasi modok

= Bitterkepes kep

= Sziirkearnyalatos kép
& bit'pixelenkent, 256 sztirke arnyalzt

& bit pixelenkent. Egy, ket, harom vagy negy szin
keverekenek 256 arnyalata. Ennel a keptipusnalia
szurke arnyalatokat cserelik le mas szinekre.

A helyesirasi hibat a begépelt sz0veg moédositasaval vagy a gyors-
menul segitségével javithatjuk. A gyorsmenlU megjelenitéséhez kattint-
sunk az egér jobb gombjaval a hibas szora.

Monokan M

Monokong
Az dsszes meldzése
Hozzaadas a szatarhoz
RE oy
Y Helvesiras..,

Beillesztés

Amennyiben a PowerPoint egy nyelvtanilag helyes szét huzott ala,
a gyorsmeniu Hozzaadas a szétarhoz parancsanak segitségével fel-
vehetjuk azt a helyesiras-ellen6rzd kivétel szotaraba. A késdbbiekben
a szbénak ezt a formajat a PowerPoint nem jeldli hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen szét ideiglenesen kivonhatunk a helyes-
iras-ellendérzés aldl a gyorsmenu Az 6sszes mellézése parancsanak

hasznalataval.

Az automatikus helyesiras-ellenérzés eredményét egy hosszu doku-
mentumban is kdnnyen ellendrizhetjilk az Allapotsor Nyelvi ellenér-
zés allapota ikonjanak segitségével. A szévegben el6forduld nyelvtani
hibak esetén | 3 ikont, ellenkezd esetben | B ikont lathatunk.
Az ikonra duplan kattintva a PowerPoint automatikusan az elsé he-
lyesirasi hiba eléfordulasahoz ugrik.
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Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés kikapcsolasa
esetén azellen6rzést a %| Helyesiras gombra kattintva, vagy

az Eszk6zok meni Helyesiras parancsaval, illetve az F7 funkciobil-
lenty( leltésével kezdeményezhetjuk.

Ekkor a megjelené panel segitségével ellendrizhetjuk és javithatjuk
a szovegben eléforduld nyelvi hibakat.

Helyesiras 7] x|
hincs a szdkarban: IMDI‘lDtDnE
Mire cseréli: Melldzés I Mindet Atugaria |
Javaslakok:
Manatoné Csereli | Mindet cseréli |
Hozzaadas | Javaslat |
Kiegészitd szdtér: |CUSTOM.DIC | Bukomatiks javias | Bezdras |

Az automatikus javitas funkcio lehet6séget teremt gyakori gépelési hi-
baink automatikus korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automa-
tikus beallitasara. Az Automatikus javitasi beallitasok parancsot
az Eszk6zo6k menulben talaljuk.

Automatikus javitas: Magyar

Autamatikus javitss Inutomatikus formézas beiraskar |

¥ &z automatikus javitds lehetdségeinek megjelenitése

KEE KEzdd Magyhekd

Kivetelek. ., |

A mondataok elsd betlije legyen nagybeti

& hét napjai angolul nagy kezddbetlvel
Bekapcsolt cAPS LOCK hatasanak kijavitasa
v Sziiveq valtoztatasa beirdskor

v
v
¥ & tablazakcelldk szivene nagy kezddbetiivel
v
v

Madositanda; J0 sziveq;
|Monotone [Monakon
mirelitary mirelit aru ;I
mitkwoch Mitkwwoch
= |
monday Monday
monkag Montag ;I
Hozzdadas I Tétlés |
(o]4 | [Mégse |

Az Automatikus javitas fllon talalhatjuk a gépelési hibak kijavitasara
vonatkozé opciokat.

A Két KEzdd NAgybetii jeldldnégyzet bekapcsolasaval a szavak ele-
jén leUtott két nagybetiibél a masodikat automatikusan kisbetiire valtja
a PowerPoint.

A mondatok elsé betiije legyen nagybetii jeld6l6négyzet hasznalata-
kor a mondatvégi irasjel vagy a bekezdés vége jel utan a kévetkezé
sz0 kezdbbetlje automatikusan nagybetiire valtozik.
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Eléfordul, hogy a Caps Lock billenty(it véletlenll bekapcsolva hagyjuk,
és igy gépellnk be szbveget. Ekkor a mondat kezddbetlije kisbetlivel,
amondat tdbbi része nagybetlivel jelenik meg a szbévegben.
Ezt a hibat elkerllhetjik a Bekapcsolt Caps Lock billentyii hatasa-
nak kijavitasa opci6 bekapcsolasaval.

Gyakran el6fordulé gépelési hibainkat automatikusan korrigaltathatjuk
a Szoveg valtoztatasa beiraskor jeldlénégyzet bekapcsolasaval.
A javitasokat a PowerPoint a panelen lathato lista alapjan végzi.
Ezt a listat magunk is bévithetjuk.

SZOVEG- A diakon elhelyezett hely6rzdk szdveges tartalmanak formatumait tet-
FORM ATUMOK szblegesen megvaltoztathatjuk. Megkulonboztetliink betli- és bekez-
désformatumokat. A betliformatumok tetszéleges hosszusagu szdveg-
részekre, akar egyetlen karakterre is alkalmazhaték. A bekezdésfor-
matumok mindig csak teljes bekezdésekre alkalmazhatok. A bekezdé-
seket az ENTER billenty( lelitésével valasztjuk el egymastol. A forma-

tumok beallitasa elétt jeldljik ki a formatumozandoé szdvegrészt.

BETUFORMATUMOK A betiiformatumok beallitasahoz kattintsunk a Formatum menii Betii-
tipus parancsara. A betliformatumokat a Betiitipus parbeszéd pane-
len a szOvegszerkesztéknél megismert modon allithatjuk be.

Betiitipus 2=
Eietiitipus: Eietiistilus: Méret:
INurméI |18

- - Mégse |

T Avrial Black 1 |Felkdvér 20 s

T Arial Narrow Dl 24

H Arioso Félkdveér dile 28

B AvantGarde = 2 =
—Kildnlegességek, Szin:

[ aldhizas [ Felsd index I_ "I

Arrryekolt Tavolsag: [0 = %
r kol isg: | =
I Dombori I Alsd index ¥ | (7| chiekbumak részére

Ez egy True Type betdtipus,
A nvomtatdn és a képernydn ugvanaz jelenik meg,

A Betiitipus listaban a Windows-ban telepitett karakterkészletek kézdl
valaszthatunk. Az alabbiakban néhany jellegzetes betitipusra latha-
tunk példat:

Times New Roman
Arial

Courier New
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Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizardlag szimbdélumokat
és kullonféle irasjeleket tartalmaznak. llyen példaul a Symbol és
a Wingdings bet(tipus is.

Symbol

AP ™ ®vA>E=

FREDEY Y A<

A betiik irasmodjat a Betlistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Normal
Félkovér

Délt

Félkovér dolt

A valaszthaté betilstilusok betitipusonként eltéréek lehetnek.

A betlinagysagot a Méret rovat segitségével nyomdai mértékegység-
ben, pontban hatarozhatjuk meg. Sziikség esetén ebbe a rovatba be is
gépelhetiink egy — 1 és 1638 pont kdzotti — tetszbleges értéket.

4 pont

8 pont
10 pont
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon a 12 pontos, egy A5-0s lapon a 10 pontos bet(imé-
ret tekinthet6 normal betliméretnek. Ezek a betliiméretek azonban
egy vetitett eléadasban 4&ltalaban tulsagosan kicsinek bizonyulnak,
ezért célszerli jéval nagyobb, legalabb 24-32 pontos betliméretet
hasznalni.

A Szin legérdild listdban alaphelyzetben az aktualis szinséma nyolc
szine kozul valaszthatunk, de a Tovabbi szinek parancs valasztasa
utan kikeverhetlink egyéni szineket is.
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Az utoljara hasznalt nyolc egyéni szin ezutdn szintén megjelenik
a Szin legoérdulf listaban.

Betiitipus 2
Bekitipus: Bekistilus: Méret:
Inrial INorméI |32
T EWa] e |
T Arial Black 1 |Pelkaver 36
T Arial Marrow oae 40 [dinta
B Book Ankiqua Félkivér dil 44
T Bookman Old Style j 43 LI
kilénlegességek Szin:
[~ aldhizas [ Felsé index | ‘g‘
™ Arrepékole Tavolsag: ID i’ % | B Automatius |
[ Dombord [ alsé index
OMEEDEEE
Ez egy True Type betlitipus.
A nvomkaton és a képernyon ugyanaz jg mpmgey § |
Tovabbi szinek. ..

Az Automatikus szin valasztasakor a PowerPoint a betliszint a hattér
tonusatol fuggben feketére vagy fehérre allitja. A kilonféle szinek fe-
kete-fehér nyomtatékon sziirke arnyalatok formajaban keriilnek nyom-
tatasra.

A Kilonlegességek csoportban néhany specialis betliformatum beal-
litdsara van lehetéségunk.

Alahuzas
Arnyékolt

Az Uj objektumok részére jeldlénégyzet bekapcsolasaval a panelen
beallitott betliformatumok az altalunk Iétrehozott objektumokban alap-
ertelmezetté valnak. A formatumok régzitéséhez az OK, elvetéséhez
a Mégse gombot hasznalhatjuk.

A betliformatumok nagy részét a Formazas eszkdztar gombjai segitsé-
gével is bedllithatjuk.

A Formazas eszkoztar Betiitipus és Betliméret legordiilf listaja segit-
ségével a kijelolt szovegrészt a mar ismert médon formatumozhatjuk.
A betiméret valtoztatdsahoz hasznalhatjuk még a Betliméret nove-
lése és Betiiméret csokkentése gombokat is. Kivetitésre szant be-
mutato készitése soran Ugyeljink arra, hogy a betlik a tavolabb Gl6k
szamara is lathatok legyenek. A javasolt legkisebb betliméret 24 pont.

A Formazas eszkoztar Félkovér, DoIt, Alahuzott és Arnyék gombijai
segitségével kilonféle irasmodokat allithatunk be.
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Egyes betliformatumokat billentylikombinaciok segitségével is be-

allithatunk.
Muivelet Billentylikombinacio
Félkover, DOlt, Alahuzott CTRL+F, CTRL+D, CTRL+A
Betiformatumok alaphelyzetre | CTRL+SZOKOZ
allitasa

A Formatum meniu Kisbetii-nagybetli parancsanak segitségével
megjelenithetd parbeszéd panelen a kijeldlt szoveglnk irasmaodjat allit-
hatjuk be.

* Mondatkezdd oK |

" kisbetiis
" MAGYBETIS leszs |
" Szokezdd

" yalkAsvALTAS

A kilénféle irasmodok kozott a parbeszéd panel hasznalata nélkdl
a SHIFT+F3 billentylk leltésével valtogathatunk.

A Formatum menu Betlitipuscsere parancsaval az el6éadasban sze-
replé valamely betiltipus minden el6fordulasat egy masik betitipusra
cserélhetjuk.

Betiitipuscsere ird [
=

Bezéras

d

Mlire ceeréli:
I.ﬂrial Unicode M3 j

Ez a funkcié példaul akkor lehet hasznos, ha eléadasunkat egy olyan
szamitogépen szeretnénk levetiteni, melyre valamely, a bemutatéban
hasznalt bet(tipus nincs telepitve.

BEKEZDESFORMATUMOK A hely6rzékben szereplé bekezdések formatumainak beallitasara
az alabbi lehet6ségeink vannak.

= % % A bekezdések igazitasat a Formazas eszkoztar Balra zaras, Kozépre

igazitds vagy Jobbra zaras gombjainak valamelyikére Kkattintva,
a CTRL+L, CTRL+E, CTRL+R billentylikombinaciokkal, vagy a For-
matum menl lIgazitds almenujének hasznalataval kezdeményez-
hetjik. A meniben az elébbieken kivil megtalaljuk a Sorkizaras for-
matumot is.

A bemutatoban gyakran alkalmazunk felsorolas vagy szamozas for-
matumot. A felsorolas felsorolasjellel, vagy szimboélummal kezd6dé
bekezdések sorozata. A szamozas sorszammal kezd6d6 bekezdések
sorozata.
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Felsorolasjeleket vagy szamozast a Formazas eszkdztar Felsorolas
vagy Szamozas gombjara kattintva, vagy a Formatum meni Felso-
rolas és szamozas parancsaval rendelhetink a bekezdésekhez.
A menu hasznalata esetén az alabbi parbeszéd panel jelenik meg.

Listajellel |Szémozéssal |
- O n
Mincs * o "
* O |
a * v
a > v
a * v
Mérete a szﬁvegllDD 33 szazaléka Kép...
Sain: I_ vI Testreszabas. .. |
Alaphelyzet | Ok I Mégse |

A felsorolas formatumat a Listajellel fulon talalhaté mintak kézul va-
laszthatjuk ki. A felsorolasjel szoveghez viszonyitott méretét a Mérete
aszoveg ... szazaléka Iéptethetd mez6ben allithatjuk be.
A felsorolasjel szinét a Szin lenyil6 menuben valaszthatjuk ki. Az itt ta-
lalhaté lehetéségekkel részletesen az egyéni hattér beallitasanal
foglalkozunk.

A mintakon szerepl6tél eltéré felsorolasjelek beallitasahoz kattintsunk
a Kép vagy a Testreszabas gombok valamelyikére.

A Kép gomb hasznalata utan megjelené parbeszéd panelen kattint-
sunk duplan a felsorolasjelként hasznalni kivant képre.

Grafikus listajel ﬂll
Keresett sziveq: I Keresés |
=
@ & @ J
H

] | |

2 | [ | m
=
Imporkals. .. | QK I Mégse |
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Ha a parbeszéd panel lehetéségei nem elegenddk, a médiatarat ujabb
elemekkel bévithetjik az Importalas gombra kattintva.

Klipek hozzaadasa a médiatarhoz |
Hely: I:_»;:] Képek j = @ = ~ Eszkéizék =
Méy | IMéret | Tipus
&) Failr
El&zmények. = SOKE JPEC
d 2kB  PMG
Lo Y gyér.af 4KE GIF}
f 8 Lanchid.ipg 46KB IPEC
Dokumenturmiok E’Margithid.jpg S1KE JPEG
# Pénz.ipg 44KB IPEC
P j #f Seabadsaghid.ipg 80KE IPEC )
; &Y viking hajé. gif 15KE GIF}
Asztal 8 virdg.ipa 10KE JPEC
>
kedvencek
= 4 »
o I — =
Haldooh elyek Klip neve: I LI Hozzdadas. . I Hozzdadas
Fajltipus: lMinden médiatar Fajltipus (*.cgmj*.cﬂ Mégse
7]

A médiatarba felvett elemet felhasznalhatjuk a felsorolas jelolésére is.

A Felsorolas és szamozas parbeszéd panel Testreszabas gombija-
nak valasztasakor megjelené parbeszéd panelen a felsorolasjel szinén
és szbveghez viszonyitott méretén kivil tetszéleges karaktert is beal-
lithatunk felsorolasjelként.

szmbalum 2%

fveg) ;I Alkésglet:l.é.ltalénos irasielek j
oo 1" | ¢ Il -]
|

Betiitipus: |(n0rmél

1
~ |+

=
=]
—
=

!

Vi %] | %
s-1/
[
.
4
]

R |e—|ch|

G| = |0—
1| [—:

T—)
nll
I}
L4
+|4

== IA |
—
= |

==l

H= = | < || ™
-
||'=I=|—|_T%

-l | —
—|-n
=1 =2

|
-

Legutdbb hasznalt szimbdlumok.:

v« »mle|X|v|€|£[¥|0|/@|™ +|#]
Karakterkod: |2022 Készlet: IUnicode (hexadecimélis) j
(04 I Mégse I

F

i= i= A bekezdések behuzasat a Tagolt megjelenités nézethez hasonléan
- a Formazas eszkoztar Behuzas novelése vagy Behuzas csokken-
tése gombokkal médosithatjuk.
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A bekezdések kdzotti tavolsagot a Formatum meni Sorkoz parancsa-
nak segitségével megjelenithetd parbeszéd panelen allithatjuk be.

sorksz 2| x|
Sarkdz

Bekezdés eldtk

[0z & ISnr |

Belezdés ukan

b= o

’TI Mégse | [inka |

A Sorkdz csoportban a bekezdés sorai kdzotti tavolsagot adjuk meg.

A Bekezdés elott és a Bekezdés utan csoportokban a bekezdések
kozott 1évé tavolsagot hatarozhatjuk meg. A tavolsag minden esetben
sorban vagy pontban mérheto.

A szdveges hely6rz6k formatumozasahoz, kKijeldlésuk utdn adjuk ki
a gyorsmenu Helyo6rzé formazasa parancsat vagy a Formatum meni
Helydrz6 parancsat.

A megjelené parbeszéd panel Szévegdoboz fil Széveg rogzitési
pontja legordilé listajaban beallithatjuk, hogy a szdéveg a szbévegdo-
boz mely részéhez igazodijon.

Y 2]
Szinek és wonalak I IMeret I Pozicid I Kép Szovegdobozl Web I
Széveg rogzitési pantja: lh
Belsii marga

Ealra: Im Fent: lm
Jobbra: Im Lent: lm

[¥ Sortiirés az alakeatokban
I~ Alskzatok stméretezése, hogy beférien a széveg

™ Sziveg 90°-kal vald elforgatésa slakzatokban

[s]4 I Mégse [inta

Megjegyzés

Az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szdveg jeldlénégyzet bekapcsolt
allapotaban a Széveg rogzitési pontja pontban megadott opcidk kdzil nem mind-
egyik alkalmazhaté.

A Belsd margo csoport opcidi segitségével a szovegdobozon belili
margok szélességét adhatjuk meg.

A Sortérés az alakzatokban opcid bekapcsolasaval a szévegdobozba
folyamatosan irt szoveget a PowerPoint automatikusan eltordeli.
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Ha az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a széveg opcio aktiv,
a szovegdoboz a begépelt széveg mennyiségétél fliggéen automatiku-
san atméretez6dik.

A Szoveg 90°-kal valé elforgatasa alakzatokban opci6 segitségével
fuggdleges irasiranyu szoveget készithetlnk.

A Szinek és vonalak flilon talalhaté Kitoltés és Vonal csoportok op-
cidinak segitségével a szévegdoboz szinét és hatarolévonalanak for-
majat valtoztathatjuk meg. Ezeket az Uj objektumok alapbeallitasa
jeldlénégyzet bekapcsolasaval alapértelmezetté tehetjik.

A Pozicio ful Elhelyezkedés a képkockan csoport mez6iben megad-
hatjuk a szévegdoboz dian elfoglalt helyét.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
Feladatgyijtemény 14., 15., 16. feladat

El6adasainkat szinesebbé tehetjiik kilénféle rajzok, képek beszurasa-
val. lllusztracioinkat készithetjik a PowerPoint Rajzolas eszkdztaranak
segitségével, de mas programbdl szarmazoé képek hasznalatara is le-
hetéséglnk van.

Munkank soran kétféle, pixel- vagy vektorgrafikaval készult képtipussal
talalkozhatunk. A pixelgrafikus képek képpontokbdl, mas néven pixe-
lekbél éplilnek fel. A kép leirasa minden egyes képpont szinét tartal-
mazza. A kép felbontasat az egységnyi tertiletre esé képpontok szama
hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a képek darabossa valhatnak.

(SO

A vektorgrafikus képek egyenesekbdl és gorbékbdl épllnek fel, me-
lyeknek csak néhany tulajdonsagat — példaul szinét, kezd6- és vég-
pontjat — tartalmazza a kép leirasa.
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A vektorgrafikus képek elénye, hogy tetszélegesen nagyithaték, és al-
talaban a pixelgrafikus képeknél jéval kevesebb helyet foglalnak el

hattértarunkon.

A beszurt képek tetszblegesen athelyezhetbk és atméretezhetdk.

A PowerPointhoz, illetve az Office programokhoz mellékelt képeket
a Médiatar tartalmazza. A Médiatarban talalunk még mozgdképeket és
hangokat is. A Médiatar képeket tartalmazo részét ClipArtnak is szok-

tak nevezni.

A CLIPART A PowerPoint készitéi szamos képet mellékeltek a programhoz,
HASZNALATA melyeket a ClipArt segitségével szurhatunk be el6adasunkba. Képet
tartalmazé Uj dia létrehozasahoz legegyszeribb egyf?\ Kép ikont

tartalmazo elrendezést valasztanunk a Dia elrendezése munkaablak-

ban felajanlott lehet6ségek kozul.

[El Microsoft PowerPoint - [Bemutat21]

F&jl Szerkesztés Mézet Beszlrds  Formatum  Eszkizdk Diavetités  Ablak  Sigd

Arial

-1 -|F DA &[]

DEdeng EGRY {BRY o-c-i@OBA®R IE % B %

= it A A 55 A - [ Tervesss Clljda.

Cim beirasahoz kattintson ide

« Szdveg beirdsahoz
kattintzon ide

b 2

Les] £} &3

Tartalom

heillesztésehez
kattintson az ikonra

(0] x|
kérdése van? ftja beide. = X
.o,
<4 % Dia elrendezése r X
Hasznalandd diaelrendezés:
=~
=
by <3
=H 20| |E2Ea
b £t L8 5
B2
[i=2] | 7%|
4

Sziveq és tartalom
elrendezése

e =

B2 [s oo

Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide B
=R
Rajz'@ flakzatok ™ S w DO4|3:3 z &)'i'&-f; ﬁ&ﬁ -
Diaif1 Alapértelmezett tery Magyar

J ¥ Megielenités ij dia besaiirdsakor
5
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Az elrendezés kivalasztasa utan a megfeleld objektumot a diaképben
megjelend hely6érzé megfelelé6 gombjara kattintva illeszthetjik be. Kép
beszurasahoz hasznaljuk a ClipArt beszurasa, mozgokép vagy hang
beszurasahoz pedig a Médiaklip beszurasa ikont. A megfeleld képet,
illetve klipet a megjelen ablakban valaszthatjuk ki.

Kép kivalasztasa 21|

Keresett sziveq: I Keresés I

© :

* :
2 5

Ll j

Importélas. .. | (o4 | Mégse |

Ha egy olyan diara akarunk képet beszurni, melyen nincs annak el6re

meghatarozott helye, adjuk ki a Beszuras meni Kép + ClipArt paran-
csat, vagy kattintsunk a Rajzolas eszkoztar ClipArt beszirasa gomb-
jara. A parancs kiadasa utan a munkaablak ClipArt beszurasa oldala
jelenik meg, ahol a képeket kulcsszavaik alapjan is megkereshetjik.

[&] Microsoft PowerPoint - [Bemutatal] - | Dlﬂ
Fail Seerkesztés Mézet Besa(rds  Formatum  Esskozok  Diavettés Ablak  S0g8  Kérdése van? rabeide. = X
KD - 2 Arial ~18 ~| F D A E = iz i= A ‘;E é - [ Tervezés Tljda.. 2

<a % ClipArt beszarasa > X
—— o = o ==
rKereses I
Nyarl Spor‘tok | Keresett sadveq: I
|sport ‘
- Széveg beirdsdhoz - Szdvey beirdséhoz Visszadlitas |
kattirtson ide kattirtson ide 1 1
IE éb keresési beallitasok
Keresés helye: 1
|Minden gyiijtemény | v‘l
Eredmény: |
|Minden médiaf &jltipus | "l
L o e e e = = = =
Lasd még
[ mediatar...
& mediakar 3 weben
Jegyzet beirasahoz kattintson ide = [Z) Tandcsok 2 Mipek kereséséhes

nE]kR=d [/

Ra1z'Alabzatok'\\l:lO«‘llg:‘:;@: &'ﬁvévETER-v
Dial /1 Alapértelmezett tery Magyar B} 4

A Keresés gombra kattintva megjelend Eredmények listaban vektor-
grafikus rajzok és pixelgrafikus fotok kbzul valaszthatunk.
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A képet beszurhatjuk a megfeleld elemre kattintva, vagy az adott elem

lenyilé menujének Beszuras parancsaval.
=

Eajl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkiztk  Diavetités  ablak  Sdgd Kérdése van? Irjabe ide. |+ X
fo . 2 il -1 - F D oalEE=EEE A=A s Dljda., ?
@ & ClipArt beszirasa - X

Eredmények:

4

Nyari sportok

= Szivey beirasahoz
kattintson ide

= Szdvey befrasahoz
kattirtson ide | Beszrirds

IMésolés "%

¥ Torlés a médiatarbél

Klip megnyitasa...

Eszkiizdk a weben. ..

T‘_,‘ Masolas gyljteménybe. ..

Kulcsszavak szerkesztése. .
Haganld stilus keresése

Megjelenités és tulajdonsagok

Jegyzet beirasahoz kattintson ide = Tandcsok a Klipek kereséséhez

Ee== il L]
“Raie [y okeatok~ N w OO B 4l 2 H.S-A-=S=ECB@.

Dial /1 BAlapertelmezett tery Magyar B ) v

A beszurt elemet a PowerPoint automatikusan elrendezi

a dian.

Ez adott esetben egy Ures szdvegdoboz torlésével, vagy a meglévd

szOvegdoboz atméretezésével jar egydtt.

Nyari sportok
|+ Sziveq beirasdhoz |
kattintson ide

A kép automatikus elrendezését visszavonhatjuk a Szokasos eszkoz-

tar Visszavonas gombjara, vagy a kép mellett megjelend Auto-
matikus elrendezés beallitasai gomb lenyil6 menijének Automati-

kus elrendezés visszavonasa parancsara kattintva.
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A klipek kategoriak szerinti attekintéséhez, illetve kikereséséhez a Mé-
diatarat hasznalhatjuk. A Médiatar ablakat a munkaablak Médiatar hi-
vatkozasara kattintva jelenithetjik meg.

Bl nyar - Microsoft Médiatar ] ]

E&jl Sgerkesztés Meézet  Eszkézok  S0go Kérdése van? Irja be ide, =

. [5 B ] & 1 ¥ [B]:

& & Gyiijteménylista hd — S
-3 Office gylijternény -
[-52 Allamigazgatas

-2 Allatok

B
E]--ﬁ Asztroldgia
B2 Diszitdelemek
B

B

& Médiatar a weben

(=0 e

]--'ﬁ Eqgészséglgy
]--ﬁ Emberek
ﬁ Epilletek
ﬁ Erzelmek: X,

52 Erelek

(=12 Ewszakok v

ﬁ kel
(-2 Fankézia =
-2 Figuragyiijtemények .,

<% Fogalmak ¥,

. ..' B |
% Foalalkozasok, _ILI
| | » =

|99 elem 4

A hierarchikusan rendezett gyljteménylistaban az egyes kategoriakra
kattintva megtekinthetjlk azok tartalmat. A képek megjelenitéséhez

kattintsunk a Médiatar ablakanak eszkoztaran talalhato Miniatdi-
rok gombra, vagy adjuk ki a Nézet menu Miniatlirok parancsat.

A Nézet menl Keresés parancsaval vagy a m Keresés
gombbal kulcsszavak szerinti keresést kezdeményezhetlnk.

A kulcsszavak a médiatar elemeinek Részletes nézetben térténé meg-
jelenitésekor is megjelennek. Ekkor a listat a Kulcsszavak oszlopfejre
kattintva abécé sorrendbe rendezhetjik.

L=

Fajl Szerkesztés Mézet  Eszkbzok  30go }(ﬁsivan? irja beide, =
=5 Gyliteménylista... B X | % .E@ Médiatér a wgben
4 % Keresés * | Néw | IMéret I Tipus | Képal... |‘<ulcsszavak\ | Drakum | -
Keresés SND... 9KE MIDIs.. Regis. JAregi szép.. ) 1998, ...
Keresett széveq: gjﬂl‘i... 63 KE  JPEG... ébrézo|éso...‘ 1993, ...
|':|2|Et | Bi019..  46KB Windo... &llakok,aut. .. \ 1999, ...
@jﬂlg... 39KE  wWindo.., I Allakok,bog,., ~ 1999, ..,
| Kereses | | Yisszaalitas | E’jDZS... 20KE GIF kép I Elatok,csib,.. Vi9g9, ..
Eqyéb keresési beallitisok @ ]:019... S7KE W?ndo... 1 éllat'ok,em'... liooa, ..

- 1B 029 25KE  Windo... | anvékaps.. j2om0. ..
Keresés helye: ¥ i0z1... 9KE  Windo... arcok,évsz,., (1999, ..,
|Mil‘lden gyiijtemeny |‘| Mi0z3... 13KkB Windo... I ek évez... |1999.
Eredmeny: @jDZS... 17KE  wWindo.., | Arnyak,ese, ., 11999, ..,
|Minden médiaf&jltipus | v| @ joza... 4Z2KE  Windo.., | asetalok,é... l1999. ...

@jDZ‘L.. 6KE windo... 1 barnulas,e... J1999. ..
@jDZB... 17KE  Windo... barnulés,e... 1 19949, ..,
Lasd még @jDZS... 37KE  Windo.., 1 bicajok, bici,.. = 1999, ..,
@ wédiatér a weben M i0z8..  33KB Windo... \ binokulérok...] zooo, ...
4rinza..  10KB GIF kép \baldog,bel.. I 1999, ..,
[7) Tanécsok a Kipek kereséséhez Bi0z3.. 37kB Windo... plvruszo. | 1999, ...
Lt in1 QKR FFG Hwdriszng, 1095 LI
|99 elem “ l. S
M -
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A BESZURT KEPEK A beszurt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidd modszert hasznal-
FORMATUMOZASA hatjuk.
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Az atméretezés az objektum kijeldlése utan a kérildtte megjelend mé-
retezdjelek huzasaval térténhet. Az oldalak kézepén elhelyezkedd je-
lekkel torzitva, mig a sarkoknal 1évé jelekkel méretaranyosan valtoz-
tathatjuk meg a kép nagysagat.

Egy beszurt kép tulajdonséagait a kijeldlésekor megjelend Kép eszkdz-
tar gombjai segitségével modosithatjuk. A Kép eszkoztarat a Nézet
menl Eszkoztarak » Kép parancsaval jelenithetjiik meg vagy rejthet-
juk el.

A Kép eszkoztar Szin gombjara kattintva megjelenitheté menl segit-
ségével a kép szineinek tonusait néhany, elére beallitott séma szerint
modosithatjuk.

A Tobb kontraszt és Kevesebb kontraszt, valamit a Tébb fényeré
és Kevesebb fényeré6 gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és
fényerejét fokozatosan novelhetjiik vagy csokkenthetjik.

A Levagas gomb bekapcsolasa utan — a méretez6 jelek segitségével
— a kép széleirdl levaghatjuk a felesleges részeket.

A Forgatas balra gomb segitségével a képet 90 fokonként az o6ra ja-
rasaval ellenkezd iranyba forgathatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjuk. A képet
szegélyez6 vonal tulajdonsagainak részletes beallitasahoz kattintsunk
a gomb hasznalatakor megjelené menl Tovabbi vonalak parancsara.
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A Kép ujraszinezése gombra kattintva megjelenitheté parbeszéd pa-
nelen lehetéségliink van a kép szineinek médositasara. Ez a funkcio
csak vektorgrafikus képek esetén hasznalhato.

Kép Gjraszinezése
Eredeti: (lj szin: oK

- s |

Mégse
VT

I
[ R
I
V

Bl

Meqgtekintés

—Csere Leitas

Lehetdve teszi a kép barmely szinének modositasat.
% Szinsk s g

£ Kitilkéik

Pixelgrafikus képek esetén az Attetszé szin megadasa gomb
hasznalataval attetszévé tehetjik a kép egy altalunk valasztott szinét.
A kép kijeldlése utan kattintsunk az eszkdztargombra, majd arra a te-
riletre, amely azt a szint tartalmazza, amelyet attetszévé szeretnénk
tenni.

Megjegyzés

Ha az attetszévé tenni kivant szin nem teljesen homogén, az attetsz6ség nem lesz
teljes, mert a kivalasztott szintél eltéré arnyalatu tertiletek nem valnak attetszévé.

A Kép visszaadllitasa gomb segitségével a kép eredeti tulajdonséagait
allithatjuk vissza.

A Kép formazasa gomb segitségével a Kép formazasa panelt jelenit-
hetjlk meg, melyen akép Osszes tulajdonsagat tetszdlegesen
modosithatjuk. A Kép formazasa panelt a Formatum meni Kép pa-
rancsanak segitségével is megjelenithetjik.

Szinek és vonalakl Méret | Pozicid Szﬁvegdobozl ‘Web I

Levagas
Balrdl: Ocm — Felilél: ID crmn E‘
Jobbral: 0cm — Alulrdls ID om 5‘

Alakzatvezérlés

Szin: Iﬁutomatikus j
Eénverd: LI J _PI ISD T 5‘
Konitraszt: LI _I _PI ISD % 5‘

Tomdrites. .. | Uj[aszfnezés...l Alaphelyzet |

ok I Mégse I Mimka |
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Ha a kép szélein 1év6 részeket szeretnénk elhagyni, a Levagas cso-
portban egyesével beallithatjuk, hogy mennyit vagjon le a program.
Ezzel a Kép eszkoztar Levagas gombjanak hasznalataval megegyez6
eredményt érhetiink el.

Az Alakzatvezérlés csoport Szin legorduld listdjaban kivalaszthatjuk,
hogy a kép eredeti szineiben (Automatikus), halvanyabban (Fakitas),
fekete-fehérben vagy szirke arnyalatok formajaban jelenjen meg.
Az Alakzatvezérlés csoportban modosithatjuk a kép fényerejét és
kontrasztjat is. Az Alakzatvezérlés csoport bedllitasainak hatasa
megegyezik a Kép eszkdztar Szin, Tobb kontraszt, Kevesebb kont-
raszt, valamint Tobb fényer6, Kevesebb fényeré gombokéval.

Az Ujraszinezés gombra kattintva megjelenithetd parbeszéd panelen
a kép szineit a Kép eszkdztar Kép uUjraszinezése gombjanal tanult
maodon valtoztathatjuk meg.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a Kép fulon talalhatoé beallitdsokat
a kép eredeti tulajdonsagainak megfelel6 értékekre allithatjuk vissza.

A Kép formazasa parbeszéd panel Méret fiilén a kép méretezését és
forgatasat végezhetjuk el.

| Pozicio | Kép ISzﬁvegdobozI Web I

Szinek és vonalak T

Méretezés és forgatas

Magassag: |4,5?cm 3‘ Szélesseq: IEu,llcm 3‘
Elforgatas: ID“‘ 5‘

Méretezes

Magassag: IIDD% 5 Sgelesseg: IIDD% 5‘

v Cldalarany marad
v &z eredeti képmérethez képest

[ Diavetitésnek meafeleld méret

Felbontas: £40 x 480 =

Eredeti méret

Magassaq: 4,58 cm Szélesséq: 6,11 cm Alaphelyzet |

OF I Mégse | [imta |

A Méretezés és forgatas csoportban a kép méreteit centiméterben,
az elforgatas mértékét fokban adhatjuk meg. Az Elforgatas rovatban
megadott pozitiv értékek jobbra, a negativ érték pedig balra torténé el-
forgatast eredményez.

A Méretezés csoportban a kép méreteit szazalékban hatarozhatjuk
meg. Az értékek modositasa a Méretezés és forgatas csoport centi-
meéterben megadott értékeire is hatassal van.
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Az Oldalarany marad jeldlénégyzet bekapcsolt allapotaban a kép
egyik dimenzidjanak megvaltoztatasa a kép masik dimenziéjanak mé-
retaranyos megvaltozasat eredményezi.

Ha Az eredeti képmérethez képest jeldldnégyzet be van kapcsolva,
a Méretezés csoport Magassag és Szélesség rovatainak értéke az
eredeti képméretre vonatkozik. Ellenkezé esetben a szazalékos érté-
kek a képmérethez viszonyitott atméretezést tesznek lehetéve.

A Diavetitésnek megfelelé6 méret jeldlénégyzet bekapcsolasaval
a beszurt kép méretét ugy optimalizalhatjuk, hogy az — adott képernyé-
felbontasban térténé vetitéskor — torzitasmentesen jelenjen meg, azaz
a kép minden képpontja a képernyd egy képpontjanak felelien meg. A
vetitéskor hasznalni kivant felbontast a Felbontas legordilé listaban
valaszthatjuk ki.

Megjegyzés
A fenti beallitds csak abban az esetben mikddik jol, ha vetitéskor valdban az itt
megadott képernyéfelbontast hasznaljuk.

Az Alaphelyzet gombra kattintva a kép méretét és elforgatasat az
eredeti allapotra allithatjuk vissza.

A moédositasokat végrehaijtas el6tt ellenérizhetjik a Minta gombra kat-
tintva.

A Pozicié fuldn a kép didhoz viszonyitott elhelyezését allithatjuk be.

| kép ISzﬁvegdobozI Web I

Szinek és vonalakl Méret

Elhelyezés a képkockan

Weszintesen: |12,1cm 3‘ Hennan: IBaIFeIsﬁsaroktél j
EUQQS|EQESEI'I=|4J53 m 5‘ Hannan: |Bal Felsd saroktdl j

OF I Mégse [imta
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A Vizszintesen és Fuggoblegesen rovatokban a kép bal felsé sarka-
nak a dia bal felsé sarkatél vagy kozéppontjatél valé tavolsagat allit-
hatjuk be. A viszonyitasi pontot a Honnan legordiild listabdl valaszt-
hatjuk ki.

A parbeszéd panelen végzett bedllitasok eredményét a Minta gombra
kattintva ellenérizhetjik.

A beadllitdsok elfogaddsahoz hasznaljuk az OK gombot.

A beszurt kép torléséhez kijeldlése utan Ussuk le valamelyik torlébil-
lentyt.

Gyakorlofeladat pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagégus\Pedagogus feladatgydjtemény 13. feladat

KEP BESZURASA Mas programbol szarmazé képeket a Besziras menu Kép » Fajlbol

76 o

FAJLBOL parancsara vagy a Kép eszkoztar Kép beszirasa gombjara kattintva
szurhatunk be a dokumentumba.

Hely: ||B Képek j & e - Eszkiizik
Méw | Mérek | Tipu:
‘aﬁ [ZdMicrasoft Médiatar Féilri
Eldzmények | 21 Erzsébethid.jng SOKB IPEG
7 Gomb.png 2KB PNG
5 4 gyar.af 4KB GIF|
i’ &7 Lénchid.jpg 46KB IPEC
Dokumentumok: ﬁMargithl’d.jpg S1KE IJPEG
7 Pénz.ipg 44 KB IPEC
P—7 87 Szabadsaghid.jog E0KE IPEG
lé ; iking haje.gif 15KE GIF}
Asztal a virag.jpg 10KB JPEG
Y
S T — | '
Halooat helyek, | OISt | &l Beszras |-
Fajltipus: IMinden kép (*.emf,‘*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jfif,‘*.jpe;*.prﬂ Mégse

A megjelend parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajlok meg-
nyitasanal tanult modszerrel valasztjuk ki.

A Beszuras gomb lenyild listajaban talalhaté Csatolas fajlhoz pa-
rancs hasznalataval allandé kapcsolatot 1étesithetlink a képfajl és an-
nak a bemutatéba beszurt példanya kdzott.
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llyen esetben az eredeti képfajl médositasa automatikusan az elé-
adasba beszurt képre is vonatkozik.

TE
@ E&jl  Sgerkesetés Méest Besadirds  Formdtum  Esshdzdk  Diavetités  ablsk  Sdgd Kérdése van? Itja beide, = X%
IEeEHe8 @RV | {88 | v-o- |[M0O0F® Fafif@Eqas - 3.

- 18 v| F D A B | =i A "mTeUezés 105 dia..,
4 o Diatervezés r X

Tervezdsablonok
[z} Szinsémak
[ animacids sémak

—— Tervezisablon hasznalata:

Jegyzet beirdsshoz kattintson ide E g, Tallizés
(=== ||
ERajz'.Oulalgzal:ok'\\lzlcjﬁ%:‘?_y: D-F-A-ZS=EERA.

Dialfil Ocedn Magyar 22§ 4

Kész képek beszurasan kivil magunk is Iétrehozhatunk illusztraciokat
a PowerPoint Rajzolas eszkdztara segitségével.

A rajzobjektumok kulalakjat két 6 jellemz6 befolyasolja: az objektumot
szegélyez6 vonal és az objektum belsejét kitdlté szin vagy mintazat
formatuma. A vonal és a Kkitdltés egymastol flggetlenll forma-
tumozhato, illetve elrejthetd.

A Rajzolas eszkoztar a Nézet menl Eszkoztarak + Rajzolas
parancsaval jelenitheté meg.

A Vonal, Nyil, Téglalap és Ellipszis gombok segitségével egysze-
ribb geometriai alakzatokat rajzolhatunk. Kattintsunk a rajzolni kivant
objektum ikonjat tartalmazé gombra, majd vigylik az egeret
a képkocka tetszbleges pontjara, tartsuk az egér bal gombjat le-
nyomva, és huzzuk az egeret valamilyen iranyba, amig a geometriai
elem a kivant méretli nem lesz.
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Néhany bonyolultabb alakzatot elére elkészitett sémak segitségével is
megrajzolhatunk. Ezeket a rajzelemeket az Alakzatok gombra kat-
tintva megjelenithetd listabdl valaszthatjuk ki.

g{“ Yaonalak 3
:ﬂ Osszekitik 3
@ Egyszerd alakzatok 3
% Tyilak, 3
?,ﬂ Folyamatabra »
% Csillagok és szalagok
%ﬁ fEpFelirakok, 3
_“H Akcidgormbok 3
i

Towabhi alakzatok. ..
Alakzatolk

ﬂ

Az Alakzatok gombbal megjelenithetd6 menld minden panelje kiemel-
hetd a panel tetején Iévé keskeny sav megfogasaval.

& vonalak, Yonalak §.. r X
|E Osszekitik I':\ N S 5 0%
@ Egyszer( alakzatok, 3 3 6 %

% Tilak, 3

:?,ﬂ Folvamatabra 3

% Csillagok és szalagok.

%ﬁ képfFeliratok 3

_’B Akciogombok 3

ﬁ Towabbi alakzatok. .,

flakzakok -

ﬂ gﬂ A Vonalak almeniben talalhat6 Goérbe, Szabadkézi sokszég és
Firka gombok segitségével szabalytalan alakzatokat rajzolhatunk.

VONALAK

—1— Firka
Gorbe eszkodzzel

Szabadkézi sokszog
eszkozzel
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A Gorbe eszkozzel lekerekitett sarku sokszdgeket vagy ives vonalakat
rajzolhatunk. A vonal f6bb pontjait egy-egy kattintassal jelélhetjik ki.
Ezeket a pontokat ives vonallal kéti 6ssze a program. Rajzolas kézben
az utoljara kijelélt pont térléséhez a BACKSPACE billenty(it hasznal-
hatjuk.

A vonal befejezéséhez kattintsunk duplan a végponton, vagy zarjuk be
az alakzatot a kiinduld pontra kattintva. El6bbi esetben gérbét, utdbbi
esetben kitoltétt sikidomot kapunk.

A Szabadkézi sokszog eszkdz segitségével gorbékbdl és egyenes
szakaszokbdl allé6 sokszdgeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIFT
billentyli nyomva tartasa kdzben 15 fokos, illetve annak tébbszdéroseire
korlatozott iranyokban huzhatunk egyenes szakaszokat. igy kénnyen
készitlink példaul vizszintes vagy fliggéleges egyenest.

Egyenes szakaszok rajzolasadhoz Kkattintsunk azok végpontjain,
szabadkézi gorbék rajzolasahoz tartsuk az egér bal gombjat huzasa
kdzben lenyomva. Az utoljara kijelolt pont torléséhez ebben
az esetben is a BACKSPACE billentyit hasznalhatjuk. A rajzolast
dupla kattintassal vagy az alakzat bezarasaval fejezhetjuk be.

A Firka eszkozzel szabadkézi vonalat rajzolhatunk. Ennek az eszkdz-
nek a hasznalatakor az egér bal gombjat folyamatosan lenyomva kell
tartanunk.

A Vonalak almenilben talalhaté eszkdzokkel készitett alakzatok szer-
kesztéseéhez kattintsunk az elemre az egér jobb gombjaval, majd va-
lasszuk a Csomopontok szerkesztése parancsot. Ebben az (izem-
modban tébbek kozt athelyezhetjik a meglévé csomépontokat, cso-
mopontot hozhatunk Iétre, illetve tordlhetlnk.

A meglévé csomoépontokat az egér huzasaval helyezhetjik at. Ha
egy szakasz egy pontjat az egérrel Uj pozicidba huzzuk, 0j csucspont
keletkezik. Egy csucspont térléséhez hasznaljuk a gyorsmenii Csomo-
pont torlése parancsat.

Az Alakzatok meniben talalhaté tovabbi eszk6zdk segitségével elére
megtervezett rajzelemeket hozhatunk létre. Bizonyos rajzelemek a mé-
retez6jelekhez hasonld sarga rombuszok segitségével egyedileg mo-

dosithatok.
O O O
\
\_/ +
O O O
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Ha az alakzat rajzolasa kdzben a SHIFT billenty(t nyomva tartjuk, el-
lipszis alakzat esetén kort, négyszog alakzat esetén szabalyos négy-
szoget készithetlink. Az alakzatokat altalaban befoglalé idomuk egyik
sarkatdl rajzoljuk. Ha a CTRL billentyit nyomva tartjuk a rajzolas vagy
az alakzat moddositasa kdzben, akkor az alakzatot koézéppontjara
szimmetrikusan hozzuk létre.

Az Alakzatok menU kilénb6z6 alakzatait kdnnyen feliratozhatjuk. Eh-
hez valasszuk ki a kivant alakzatot, és kezdjik el a széveg begépelé-
sét, vagy kattintsunk a gyorsmeni Szoveg hozzaadasa gombijara.

Ezutan az alakzat szévegdobozként fog viselkedni, tetszéleges szo-
veget irhatunk bele, illetve a begépelt széveget a korabban tanult mé-
don szabadon formatumozhatjuk. A szdéveg beirasa utan kattintsunk
az alakzaton kivdili helyre.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutatil] |0 5[
Fijll  Szetkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkiézék  Diavetikés  Ablak  S0gd x
3 - 7 il -5% - |F D A = | A|E & - | [ Tervezés F10j dia...

1

(=] x
2
S
4
S

Nyari sportok

3
S

A vizisportok térténete

Jegyzet beirasahoz kattintson ide =

Es=z o o]
Rap~ [l ] Mekzatok- N WO OCE M BE|>-2-A-=S=2Ba.

Dialf4 Eséicseppek Magyar (B4 S

E 45| 2n| Rajzelemeinket szabadon elforgathatjuk a Tetszéleges forgatas
gomb segitségével. Az alakzatok 90 fokkal torténd elforgatasahoz
hasznaljuk a Rajzolas eszkoztaron talalhatd Rajz menu Forgatas
vagy tiikrozés almenljének Forgatas balra vagy Forgatas jobbra
parancsat.

ﬂ M Az alqkzgto’k tijkrbzégét a Forg?tés._ vagy tikrozés almeni Fi?_ggt’:’ole-
ges tukrozés vagy Vizszintes tiikrozés parancsaval végezhetjik el.

&l 5 == | A rajzelemek tulajdonsagait a Kitoltészin, Vonalszin, Vonaltipus,

Szaggatasi tipus, Nyilstilus, Arnyék és Térhatasi gombokra kat-

B B @) tintva allithatjuk be.
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A rajzobjektumok kitdltését és vonalstilusat a gyorsmenu Alakzat for-
mazasa vagy a Formatum meni Alakzat parancsaval megjelenithetd

parbeszéd panel Szinek és vonalak flilén is beallithatjuk.

Alakzat formazasa

Méret I Pozicid |

21|

Kép ISzﬁvegdobozI Web I

Kitéltés
Szin: I j
Atlatszisag: ﬂ_l ﬂ m

Waonal
Szin: I_ vl Shilus: Ii vI
Szaggatokt: I: Waskagsag: Im
Cisszekitd: Iﬁ

yilak
Kezdd alak: lﬁ Wegsd alak: lﬁ

Kezdd méret: I vl

[~ (1 objektumok alapbelicésa

Wegsd meret: I vI

0]4 |

Mégse

| [limta |

Az alakzat kit6lt6szinét a Kitoltés csoport Szin legorduilé listajaban al-

lithatjuk be.

Alakzat formazasa

Szinek és vonalak | Méret I Pozicid | Kép I Szﬁvegdobozl Wehb I

21|

Kitlkés
Szin: | %
Atlatszisag: Nincs kitdltés 0 % —
Yanal | [ Automatikos |
Sain; IS L S]] S se—
Szaggatott: I— EEEEEEEN ID,?S ok 5‘
" EEEEEEEE
T T T L
i EOCEEEND
EO0O0O00EmEO
Kezdd alak: I I vI
Towabbi szinek. ..
Kezdd méret:l Eitiiltési effektusak. ., £ I 'I
™ 0 objekturnck ala Hattér
[0]'4 | Mégse | [imta |
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Ha nem kivanunk kitélt6szint alkalmazni, valasszuk a Nincs kitoltés
elemet. Az Automatikus szin valasztasa esetén a dia szinvalasztéka-
ban beallitott aktualis kitdltészint veszi fel az alakzat. Az Automatikus
szin alatti nyolc szin valamelyikének valasztdsaval a dia szinvalaszté-
kanak valamely szinét hasznalhatjuk kitoltészinként.

A kovetkez6 6t sorban talalhaté szinek segitségével el6re definialt szi-
nek kézll valaszthatunk kitoltészint.

A Tovabbi szinek elem valasztdsa esetén a hattér bedllitasanal
megismert parbeszéd panel segitségével tetszbleges szineket va-
laszthatunk ki.

A Kitoltési effektusok elem valasztasakor — a hattérszin beallitasakor
megismert médon — atmenetes, mintazott vagy képet tartalmazé kitol-
tést allithatunk be.

A Hattér elem valasztasa esetén az elem kitoltészine a hattérrel azo-
nos lesz, és letakarja a dian az alatta Iévé elemet vagy szikség esetén
az elem egy részét. llyen esetekben célszerli az alakzat hatarolévo-
nalanak szinét kikapcsolni.

A kijelolt elem atlatszdsagat csuszkaval vagy 1éptethetd mezével adjuk
meg atlatszatlan (0%) és teljesen atlatszé (100%) hatarok kézott.

Vonalak esetében a Nyilak csoport Kezd6 alak, Kezdd méret, Végso
alak és Végs6 méret legordilé listainak segitségével kildnbdzé for-
maju — példaul nyil, gomb, deltoid — vonalvégeket rajzolhatunk.

Alakzat formazasa d |

[eret I Pozicio | Kep ISzévegdobozI Web I

Kitdltés

| B

Atlabszdsag: ﬂ ﬂ Iﬂ

wanal
Szin: I_ vl Stilus: Ii vI
Szaggatokk: I: Wastagsag: Im
Bsszakitd: Iﬁ

Tlyilak
Kezdd alak: l‘_—L, Yegsd alak: l_—L,
Kezdd méret: Iﬁ Yégsd méret: Iﬁ

™ 0 objektumck alapbealitasa

Szin:

QK I Mégse | Minta |
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Rajzobjektumainknak kiilénféle arnyékhatast készithetiink az Arnyék
stilusa gombbal megjelenithett lehetéségek hasznalataval.
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Arnvék beslitésai.. .

Az arnyek formatum hasznalata esetén az arnyek tulajdonsagait
az Arnyék beadllitdsai paranccsal megjelenithetd eszkdztar segitsé-
gével modosithatjuk.

Arnyék beallitasai

+
% =] %er-* E£+ &T

Az Arnyék beallitasai eszkdztar Arnyék be/ki gombja segitségével be-
vagy kikapcsolhatjuk az arnyékformatumot.

Az Arnyék elmozditasa gombok segitségével az arnyék helyzetét
valtoztathatjuk meg.

Az Arnyékszin gomb hasznalataval az arnyék szinét valaszthatjuk ki.
Alenyild menlu Félig attetsz6 arnyék gombjanak bekapcsolasaval
a hattérre vetuld arnyék hatasat kelthetjuk.

Rajzobjektumainknak mélységet adhatunk a Térhatas stilusa gombra
kattintva megjelend lehet8ségek segitségével.

Mem térbeli |

had®d

ggw
©a

|
| =AY

Le
LA

Térhatas besllitasai. .,

=ce@

83



Prezentacio - MS PowerPoint XP

84 ¢

=

41

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

A térhatasu formatum hasznalata esetén atérhatas tulajdonsagait
a Térhatas beallitasai gombra kattintva szabalyozhatjuk.

X% G e PP wwW -

A Térhatasu formatumot a Térhatasu bel/ki gomb segitségével kap-
csolhatjuk ki vagy be.

A Dontés gombok segitségével az alakzatot vizszintes vagy flug-
gbleges tengelye koril egységnyivel forgathatjuk.

A Mélység gomb segitségével az alakzat térbe kinyujtott részének
méretét allithatjuk be.

Az Irany gomb segitségével a néz@szoget allithatiuk be. A lenyild
menl Tavlat opcidjanak kivalasztasaval ,valédi” térhatast, a Parhu-
zamos opcié valasztasaval pedig axonometrikus nézetet allithatunk
be.

A Megvilagitas gomb segitségével a megvilagitas iranyat és erdssé-
gét szabalyozhatjuk.

A Felulet gomb segitségével a kulonféle feluletek fényvisszaverd tu-
lajdonsagait utanozhatjuk.

A Megyvilagitas és a Feliilet formatumok beallitasai elsésorban egy-
szind kitdltés hasznalata esetén érvényesiinek.

A térhatas szemléltetésére a Térhatasu szin legordilé lista elemeit
hasznalhatjuk.

A Rajzolas eszkdztarral készitett rajzobjektumokba tetszéleges széve-
geket irhatunk. Ehhez jeldljik ki a megfelel6 rajzobjektumot, és kezd-
juk el a szoveg begépelését.
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A Szovegdoboz gomb segitségével a tobbi objektumtodl fliggetlen sz6-
vegek irasara van lehetéségunk. Szévegdobozt elsésorban akkor ké-
szitink, ha egy dian az alapértelmezett hely6rz6kdn kival, azoktél fig-
getlen szovegrészeket — példaul egy abra egyes részeihez tartozé fel-
iratokat — szeretnénk elhelyezni.
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A szdvegeknek a befoglald szévegdobozhoz, illetve rajzobjektumhoz

valé igazitasat
formazasa,

helyzettél
illetve Szovegdoboz formazasa parancsanak, vagy

fliggben

a gyorsmenu Alakzat

a Formatum meni Alakzat, illetve Szévegdoboz parancsanak segit-
ségével megjelenithetd parbeszéd panel Szévegdoboz flilén szaba-

lyozhatjuk.
sziivegdoboz formazasa ed B
Szinek &s vonalak | IMéret | Pozicid | Kép | Web I
Széwveg rigzitési pontja: IFent l
EBelsd margd
EBalra: ID,ZS om 5‘ Fent: ID,13 cm 5‘
Jobbra: ID,ZS cm 5‘ Lenk: ID,13 crm 5‘
W sortirés az alakzatokban
W alakzakok dkméretezése, hogy beférien a sziiven
I™ sziiveg 90°-kal vald elforgatisa alakzatokhan
(o4 I Mégse | [imta |

A Rajzolas eszkoztar WordArt beszirasa gombjara kattintva kilonle-
ges formatumu feliratokat készithetlink, melyeket a képekhez hason-
I6an kezelhetlink és formatumozhatunk.

WordArt létrehozasahoz kattintsunk a Rajzolas eszkdztar WordArt
gombjara. A megjelené parbeszéd panelen elére definialt WordArt sti-

lusok kozul valaszthatunk.

wordart 20
A Wordsrt stlusanak kivdlasztasa:
Wt gordAT | worsar, WoraartWoraart | 2
Worelikzs |WordArt {Wordiet [o 427+ |Wiordiet j w
W wordan' | -WordArt [Word At W
wordaet (Frdhne (Wordht | Wil o] %
[ ok | megse |

Megjegyzés

A kivalasztott WordArt stilus egyes jellemzgit a széveg létrehozasa utan médosit-
hatjuk, de sajat WordArt stilus létrehozasara nincs lehet6ségiink.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Az OK gomb hasznalata utan megjelend parbeszéd panelen
begépelhetjik a kivant széveget, és beallithatjuk annak formatumait.

Wordart sziiveg szetkesztése x|
Betiitipus: [MEret:
[ avialBlack =l I % v| F| D |

Sziveq:

oK Mégse |

A szbveg begépelése és aformatumok beallitdsa utan kattintsunk
az OK gombra. Ezutan a képernyén megjelenik a WordArt objektum.

[E]Microsoft PowerPoint - [Minta3] - 1ol =l
Fajl Szerkesztés Mézet Besadrds  Formdtum  Eszldzdk  Diawetités  Ablak  Sdgd Kérdése van? rjabe ide. [+ 3¢
DEEHLESRY|{BBY o -« [@OMG A ™ - 0.

1

=== A 4|

= A+ [ Tervezés Tljdia...

5 e —
o F || Al | szoveqszerkesztése... | ) B 4 aa of = & =]
Ee== ol =

rapr 3] Aok N v OO E 4 2 Q@ &-+4-A-=S=EB@.
Dia 1|69 Flggéiny Magyar =) v

A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rajzolas eszkoztar segit-
ségével médosithatjuk.

Al | sztveq seerkesztése... | [ P s aad F

AN
—

4| A WordArt beszurasa gombra kattintva megjelend panel segitségével

Sziiveq szerkesztése, . |

86 o
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Uj WordArt objektum beszurasara van lehetéséguink.

A Szoveg szerkesztése gomb segitségével a beszurt WordArt objek-
tum szdvegét mddosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

A WordArt gyijtemény gombbal a WordArt objektum formatumat
valtoztathatjuk ugy, hogy a szévege nem valtozik.
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RAJZOBJEKTUMOK
CSOPORTBA
FOGLALASA
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A WordArt formazasa gombra kattintva megjelené panelen a WordArt
objektum Kkitoltési szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait modosit-
hatjuk.

A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk
a kivalasztott alakzatnak megfelel6en.

A Tetszbleges forgatas gombbal a WordArt objektumot tetszéleges
iranyba elforgathatjuk.

A WordArt azonos betiimagassag gombjaval minden betli magassa-
gat egyforma nagysagura allithatjuk.

A WordArt fliggdleges széveg gombbal a WordArt objektum szdve-
gét vizszintesrdl fliggblegesre allithatjuk.

Az lgazitas WordArtban gombra kattintva megjelené legordilé lista-
bol hat kilonbdzé szbvegigazitasi mod koézil valaszthatunk.

A WordArt betlik6zék gomb segitségével a WordArt objektum szdve-
gében a betlk kozotti tavolsagot mddosithatjuk.

Tobb rajzobjektumbdl allé illusztracidink kezelését egyszerisithetjik,
ha az 6sszetartozd objektumokat csoportba foglaljuk. Az igy Iétreho-
zott csoportokat a PowerPoint egy objektumként kezeli.

Jeldljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumokat. Ezt a SHIFT bil-
lentyll nyomva tartasa mellett a kivant objektumokra kattintva végez-
hetjuk el.

A kijeldlés a gumikeret segitségével is torténhet. A gumikeret rajzola-
sahoz vigyuk az egeret adia egy tetsz6leges pontjara, majd a bal
gomb nyomva tartdsa mellett huzzuk a kivant iranyba addig, amig
a kijeldlt objektumok a gumikeretbe kerllnek. Ezutan kattintsunk
a Rajz gombra, és amegjelen6 meniben valasszuk a Csoportba
foglalas parancsot.

=
|ﬁ Csopartha Foglalas D |
o
Sorrend 3
Racs és wezetdvonalak...
Elmozditas 3
Igazitas vagy eloszkas 3
Faorgatas vagy tikrézés 3
Walkas beépitett alakzatok kizokt 3
Alakzakok alapértelmezésének megadasa

Rajz =~
Egy csoport felbontdsahoz annak kijeldlése utan kattintsunk a Rajz
gombra, és hasznaljuk a megjelend menl Csoportbontas parancsat.
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Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemeket a késébb készitett
rajzelemek eltakarjak. A takaras sorrendjét megvaltoztathatjuk a Rajz
gombbal megjelenitheté meni Sorrend » Elérehozas vagy Hatrakiil-
dés parancsara kattintva.

RAJZOBJEKTUMOK A PowerPointban a rajzobjektumok pontos elhelyezését legegyszer(ib-

IGAZITASA ben vezetévonalak segitségével oldhatjuk meg. A vezetévonalak meg-

jelenitéséhez adjuk ki a Nézet menlu Racs és vezetdvonalak paran-
csat, majd kapcsoljuk be a megfelel jeldlénégyzeteket. A vezetévona-
lak elrejtése ugyanigy torténik. Els6 lépésként helyezzik a veze-
tévonalakat arra a helyre, ahova a szévegdobozt igazitani szeretnénk.

Ezt kdvetben huzzuk az egyes objektumokat a vezetévonalhoz ugy,
hogy széllk a vonalhoz igazodjon.

Racs &s vezetivonalak 2 x|

Tlleszkeés

v objektumak racshoz illesztése
™ obijektumaok mas objektumakhoz ilesztése

Racsbealitasok

Terkz: ID,Z Yl crm

™ Récs megiclenitése

Wezetdvonal beslitasai

I Wezetdvonalak megielenitése

Legyen alapértelmezettl Mégse |

Ha két objektumot egymastdl meghatarozott tavolsagra akarunk elhe-
lyezni, a vezetdévonalat ugy huzzuk a mérés végpontjahoz, hogy koz-
ben nyomva tartjuk a SHIFT billenty(t. A vezetévonal mellett megje-
len6 szam fogja jeldlni a két objektum kozdtti tavolsagot.

A pontossag érdekében célszerli az igazitas el6tt a vonalzdéeszkozt
megjeleniteni. Erre a Nézet menl Vonalzé parancsaval van lehet6sé-
gunk. A vonalzok a Dia ablaktabla felsé részén és bal oldalan jelennek
meg. A vonalzok az aktualisan Kkijelolt résztél fuggden eltéréek lehet-
nek.
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VALTAS Ha egy rajzobjektum vagy szévegdoboz alakjat ki akarjuk cserélni
ALAKZATOK egy masik beépitett alakzatra, az objektum kijel6lése utan kattintsunk
KOzOTT a Rajzolas eszkéztar Rajz menijének Valtas beépitett alakzatok ké-
zO6tt parancsara. A megjelend almentbél valasszuk ki a kivant alak-

zatot.
Sorrend »
RAcs és vezetdvonalak..,
Elmozditas »
Igazitas vagy elosztas »
Forgatas vagy tikrizés »
@ Eqgyszer( alakzatok »
]
[ valtas becpitett alakzatok kiziit 3 = ;
?,ﬂ Folyamatabra 3
M 45 Csilagok és szalagok »
%ﬁ Képfeliratok 3
_“Q Akcidgombok. 3

Ezt a miveletet szévegdobozok vagy hely6rzék esetében is elvégez-
hetjuk.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorlofeladatok:
Feladatgy(Gjtemény 17., 18., 19., 35. feladat

OBJEKTUMOK Lehetéségiink van egy objektumot atmasolni bemutaténk tetszéleges
MASOLASA digjara. Ezt a mliveletet tobbféle médon is elvégezhetjik.

A masolas |épései a kdvetkezbk:
1. Jeldljuk ki a masolni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés meni Masolas parancsat, vagy kattint-
sunk a Szokasos eszkdztar Masolas gombijara, illetve Ussik le
a CTRL+C billentylkombinaciét.

3. Valasszuk ki azt a diat, ahova az objektum masolatat szeretnénk
beszurni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E Beillesz-
tés gombjat vagy a CTRL+V billentyiket.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu ¢ 89
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Egy objektum az athelyezéskor eredeti helyérdl torlédik, és Uj helyre

kerul.

Egy objektum athelyezésének Iépései a kdvetkezbk:

1. Jeldljik ki az athelyezni kivant objektumot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menu Kivagas parancsat, vagy kattintsunk
a Szokasos eszkoztar ﬂ Kivagas gombjara, illetve Ussik le

a CTRL+X billentylikombinaciot.

3. Valasszuk ki azta diat, ahova az objektumot szeretnénk athe-

lyezni.

4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuk a Szerkesztés meni
Beillesztés parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar E Beillesz-

tés gombjat vagy a CTRL+V billenty(ket.

Egy objektumot legegyszeriibben — az objektum kijel6lése utan —

a DELETE billenty(vel torolhetunk.

TABLAZATOK, DIAGRAMOK

TABLAZATOK A PowerPoint lehetéséget ad tablazatok készitésére, formatumozasara

90 ¢

UJ TABLAZAT
LETREHOZASA

IS.

Tablazatot legegyszeriibben ugy hozhatunk létre, hogy létrehozunk
egy uj diat, és a Dia elrendezése munkaablakban a Cim és tablazat

elrendezést valasztjuk.

Microsoft PowerPoint - [Bemutatad]

=lolx]|

@ E&jl Sgzetkesztés [Mézet EBesairds  Formatum  Eszkizik  Diavetibés  Ablsk  Sdgd Kérdése van? Iriabe ide. |« X

[ By > - TimeshewRoman - -|F D A % =t v = A - A Tervesés Fljda... 2

E

| 4 # Diaelrendezése ¥ X

Hasznalando diaelrendezés:

o]

- |

- &l

’ -
[

|

e E Tablazat beillesztéséhez duplan

kattintson ide

‘H

= :
’ =
E=wal v |Jegyzet beirdsahoz kattintzon ide j
Rajzv Alakzatok * ™ w I:IOAI‘C: £ &'é'ﬁ -E=a R .

Diad [ 12 Feladatok attekinkbese Magyar

g

¥ Megielenités iij dia besziiras:
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A megjelend Uj dian kattintsunk duplan a tablazat helyére, majd
a megjelendé parbeszéd panelen allitsuk be atablazat sorainak és
oszlopainak szamat.

Tablazat beillesz 2 x|
Oszlopok szama:
! =

Mégse
Saorok szama:
[2 =

Barmilyen elrendezésl diara lehetéségiink van tablazatot beszurni
a Szokasos eszkoztar Tablazat beszurasa gombjanak segitségével.
A legordiild listan az egér huzasaval jeldljik ki a szlikséges sorok és
oszlopok szamat.
]

4% 3 cella

Ezutan a tablazat megjelenik a dian.

[€] Microsoft PowerPoint - [Bemutaté+4] N =10] x|
@] &l Szerkesztés Mézst Besalrds  Formétum  Eszkizik  Diavebités  Ablak  Siigd Kérdése van? Irja be ide, = X

DEEeH SRV &B2EAY| o-c- O HR|TFAd B -3,
TimesWewRoman =+ 18 = F D A & E|iI== | A 4| €

A - | Tevezés Tjdi...

Cim beirdsahoz kattintson 1de

Ez=w 4| ﬁ ‘Jegyzet beirdsahoz kattintson ide j‘
RalZ' Aefgatckr N W OO E @ S-Z-A-S=EB@E.
Dia3/12 Feladatok 4ttekintése Magyar =) 7

Szdveg beirasahoz kattintsunk a tablazat megfelel cellajaba, és gé-
peljuk be a széveget. A széveget a PowerPoint a cellaban automatiku-
san eltordeli. A cellak kozott az egér vagy a TAB és a SHIFT+TAB bil-
lentylk segitségével mozoghatunk. A begépelt széveg formatumoza-

sara a korabban megismert bet(i- és bekezdésformatumokat hasznal-
hatjuk.

A témako6rhéz kapcsol6do gyakorléfeladat:
Feladatgyujtemény 20. feladat
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TABLAZATOK
FORMATUMOZASA
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A celldk, oszlopok, sorok, illetve a tablazat méretét a szegélyvonalak
huzasaval modosithatjuk. A teljes tablazat — a cellak méretének ara-
nyos valtoztatasa melletti — atméretezéséhez hasznaljuk a kijeldlt tab-
lazat kordl lathaté méretezéjeleket.

Megjegyzés

A tablazat atméretezésének hatasara a széveg tordelése megvaltozik, de a betil-
méret nem.

Az aktualis vagy kijelolt cellak szegély- és racsvonalainak formatumat,
valamint hattérszinét legegyszeribben a Tablazatok és szegelyek
eszkoztar gombijai segitségével médosithatjuk.

A szegélyek és mintazat bedllitasahoz hasznaljuk a Vonalstilus, Vo-
nalvastagsag, Szegélyszin, Kiilsé szegély és Kitoltészin gombjait,
legordilé listait vagy a Formatum ment Tablazat parancsat.

A tablazat szegélyvonalainak tulajdonsagait a Tablazat formazasa
parbeszéd panel Szegélyek filén talalhatd beallitasok segitségével
adhatjuk meg.

Tablazat formazasa e |

szegélyek | kitaités | Sacvegdaboz |

Shilus:

K.attintson az alabbi abrara wvagy
hasznaljia a gombokat a szegélvek
alkalmazasahoz

Vastagsag:
| 1pt

Meégse | Minta |

Valasszuk ki a megfelel§ stilust, a szegélyvonal szinét és vastagsagat,
majd kattintsunk az abra mdédositani kivant szegélyvonalara vagy
a hozza tartozé gombra.
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A cellak hattérszinét a Kitoltés filon allithatjuk be.

Tablazat formazasa ed |

Szegélyek  Kitdles |Szu’:’uvegdnboz|

W FKitdltdszin:

W Eélig sHakszd

a4 I Mégse | Minka |

A Kitoltészin jeldldnégyzet kikapcsolt allapotaban a celldk hattere at-
latszo, igy lathato a dia hattere, illetve a tablazat mogott elhelyezett
objektumok. A jelolénégyzet bekapcsolasa utan a cellakhoz tetszéle-
ges hatteret rendelhetink. A hattér beallitasa az ,Egyéni hattér bealli-
tasa” részben leirtak szerint torténik. A Félig atlatszé opcié bekap-
csolasaval a hattérszint részben attetszdvé tehetjuk.

TIPP

Tablazat készitésekor célszerli a tablazat kils6 szegélyvonalat a racsvonalaknal
vastagabbra allitani. Hattérszin valasztasakor figyeljink arra, hogy a tablazat sze-
gélyszine és a betiiszin 6sszhangban legyen a hattérszinnel.

Tablazat formazasa 21
Szegélyek | Kitdlkés  Szivendaboz |

sz6veq igacissa: [XEENNGTRGGN -

Belsd margd

Bal: ID,25cm 3: Felsd: IEI,13cm 3:
Jobb: IDJ25cm 3: Alsd: IDJ13cm 3:

[ sziveq derékszonl elforgatasa a celldban

o] 4 I Mégse | Minka |

El = &E Az egyes cellakba irt szOveg elhelyezkedését a Szovegdoboz fiilon

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

talalhato lehet6ségek vagy a Tablazatok és szegélyek eszkdztar cella
igazitasara szolgal6 gombjai segitségeével hatarozhatjuk meg.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlofeladatok:
FeladatgyUjtemény 21. feladat
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CELLAK EGYESITESE
ES FELOSZTASA

HE

SOROK ES OSZLOPOK
BESZURASA, TORLESE

94 o

A PowerPointban lehetéséglink van cellak dsszevonasara vagy szét-
bontasara is. Ezzel a modszerrel kdnnyedén készithetlink példaul
az oszlopok felett 6sszevont fejléceket.

Jeldljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk ki a Tablazatok és
szegélyek eszkoztar Tablazat menijének Cellak egyesitése paran-
csat.

Tablazatok és szegélyek
P —— - - S B
Tabkeat - | A B [F]E 21 35
Tablazat beszirasa...
Oszlopok, beszirasa balra
Cszlopok beszdrdsa jobbra
Sorok beszirasa folilve
Sorok beszirasa glulra
Oszlopok, torlese

Sarok kitlése
Cellak egyesitése %

Szegélyek és kitdltes,

| W o == [

Tablazat kivalasztasa
Oszlop kivilasztasa

Sor kivalasztasa

Cellak szétbontdsakor csak az aktualis cellat oszthatjuk fel. Ehhez
a kijeldlés utan kattintsunk a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Tab-
lazat legorduilé listajanak Cellak felosztasa parancsara.

A fenti miiveleteket a Tablazatok és szegélyek eszkdztar Cellak egye-
sitése vagy Cellak felosztasa gombijai segitségével is elvégezhetjik.

Egy tablazatba szikség szerint barmikor beszurhatunk djabb sorokat
vagy oszlopokat.

Uj sor beszurasahoz jeldljiik ki azt a sort, amely ala vagy folé az uj sort
be szeretnénk szurni.

Ezutan adjuk ki a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Tablazat
mendjének Sorok beszurasa folillre vagy Sorok beszuirasa alulra
parancsat. Ekkor az Uj sorokat a legfelsé kijelolt sor ala vagy folé
szurja be a PowerPoint. Egyszerre tobb sor beszurasahoz 6sszesen
annyi sort kell kijeldinink, ahany Uuj sort szeretnénk beszurni
a tablazatba.

Uj oszlop beszurasahoz jeléljiik ki azt az oszlopot, amely elé vagy utan
az uj oszlopot beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazatok és szegé-
lyek eszkdztar Tablazat menljének Oszlopok beszurasa balra vagy
Oszlopok beszurasa jobbra parancsat.

Tobb oszlop kijeldlése esetén itt is lehetéséglnk van egyszerre tobb
oszlop beszurasara.
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Sorok vagy oszlopok torléséhez — kijeldlésik utan —

valasszuk

a Tablazatok és szegélyek eszkoztar Tablazat menljének Sorok

torlése vagy Oszlopok torlése parancsat.

Tetszbleges cellak

tartalmanak térléséhez a kijel6lés utan Ussuk le a DELETE billentydt.

Szikség szerint Excel tablazatot is beszurhatunk.

Ures Excel tablazat beszurasahoz hasznaljuk a Besziras menii Ob-

jektum parancsat.

Objektum beillesztése 2x|
Objekkumtipus:

% |j készitése Kép dokumentum -]

 Létrehozds Fajbgl |Mediakiip Mégse |

Microsoft Equation 3.0
Microsaft Excel diagram
Microsaft Excel munkalap
MMicrosoft Graph diagram
Microsoft Photo Editor 3.0 beolvasott kép
Microsoft Photo Editor 3.0 Fénvkép

r Tkonkent latszik:

[

Eredmény

_ E & bemutatdba uj Microsaft Excel munkalap objekturnat szur
E be.

Az Objektum beillesztése parbeszéd panel Objektumtipus listajabdl
valasszuk a Microsoft Excel munkalap listaelemet. Az OK gomb

hasznalata utan megjelenik a dian az Ures Excel munkalap.

[ElMicrosoft PowerPoint - [Minta3] P [ =] B
@ E&il Sgerkesztés [ézet Beszirds Formdtum  Eszkiztk  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdése van? Irjiabeide. [+ o B X
DNEEes SRY & BBR-<I v o- |8 =-21% |4 -0,
Arial AEE=EHFrmBL EE|ii-d-A-
Al -
-

1

[

Munkal

4 b K

&
E
EHae= < i

Dialf72 Flgadny Magyar 2% v

Az Excel munkalap tartalmat az Excelben szokasos médon

szerkeszt-

hetjik — példaul képleteket és fliiggvényeket is hasznalhatunk — és
formatumozhatjuk. Az Excel munkalap szerkesztése alatt a menl és

az eszkoztarak is az Excel parancsait tartalmazzak.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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Az Excel tabla dian lathato részét a befoglalé keret fekete téglalap
alaku méretezéjeleinek huzasaval médosithatjuk.

A | B | C =

1 %

2 i

3

4 -l
W4 b W[\Munkal /|4 | /R
N

A szerkesztés befejeztével kattintsunk a tabla terlletén kivil. Ezutan
a tablazat nem szerkeszthetd, azonban a beszurt képekhez hasonldéan
atméretezhetd és formatumozhato.

A tablazat ujboli szerkesztéséhez kattintsunk duplan a tablazat terule-
ten.

El6adasunkba korabban elkészitett Excel munkaflizet tartalmat is be-
szurhatjuk Excel tablaként. Ehhez kattintsunk a Beszuras menu
Objektum parancsara, majd a megjelendé Objektum beillesztése
parbeszéd panelen valasszuk a Létrehozas fajlbél radiggombot.

Objektum beillesztése - |
Mégse |

™ Thonként [&bszik

Talldzds... | [T Csatalis

Eredmeany

_ . A F&jl bartalmat objektumkent szudrja be a bermutatdba, Ennek
EB szerkesztése a létrehozasara haszndl: alkalmazassal
lehetséges,

Az Excel tablat tartalmazé fajlt a Tallézas gombbal megjelenitheté
parbeszéd panelen a fajlok megnyitasahoz hasonldan valaszthatjuk ki.
Ha bekapcsoljuk a Csatolas jeldlénégyzetet, a PowerPoint megdrzi
a kapcsolatot az eredeti fajllal, igy az eredeti fajl esetleges maodo-
sitasai automatikusan bekertlnek a bemutatéba. Ebben az esetben
a bemutaté lejatszasakor mindig tUgyelnink kell arra, hogy az Excel fajl
is rendelkezésunkre alljon.

A kész Excel tabla beszurasa esetén a tabla szerkesztése a korabban
ismertetettekhez hasonléan torténhet. A csatolt Excel tablak szer-
kesztésekor a fajlt egy kulon ablakban nyitja meg az Excel.

Gyakorlofeladat pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdgus\Pedagogus feladatgyljtemény 14. feladat
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DIAGRAM PowerPoint bemutaténkba kiilénféle diagramokat is beépithetiink. Uj
BESZURASA dia beszurasa esetén valasszuk a munkaablakban a Cim, sz6veg és
diagram, a Cim, diagram és szoveg vagy aCim és diagram

elrendezést.

A diagram beszurasahoz kattintsunk duplan a képkockan kijeldlt hely-

6rz6ben megjelend diagram ikonra.

(il A hely6rzd nélkuli didra a Szokasos eszkdztar Diagram beillesztése
gombjaval vagy a Beszuras menl Diagram parancsaval szurunk be.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutatd33] L

T e e L
DEEHeEE SRV BAT -~ OHE
Tahoma - - FDAB[EES|ZEAS

Diagram beillesztéséhez duplan kattintson
| ide |

g 2

Wi -3,

A~ Tervezes Uidian, |

diaelr

=lolx|

Kérdése van? Irja beide. w3

R

e 4 jl ‘Jegyzet beirdsahoz kattintzon ide
Raz~ Iy | Alazatok- . W 1O B 4l 1 [@ b -d-A-=E=8

Diaz 12 Fiiggany

@ <1

Magyar o

4

A beszurast kovetéen egy diagram és az abrazolt adatokat tartalmazo

tablazat jelenik meg a képernyén.

Microsoft PowerPoint - [Minta3]

Fajl Seerkesstés Meézet Besairas Formatum  Eszkdzok  Adatok  Diagram  Ablak

NS SR = 2o -l - [F]p A

Sigs  Kérdése van? Irja be ide.

% o b 4%

e TS

e Y AT

[N
m =
o

N o)
5 &

NI, IEEE—_

L NRER—

=101 x|

-8 X

U P .

Dial 72 Filggtny

Magyar 2% )

4

Alapértelmezésként a tablazat sorai kerlilnek O0sszefliggé adatsorok-

ként abrazolasra.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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A diagramon abrazolt adatokat tartalmazo tablazatot a Szokasos esz-
koztar Adatdokumentum megjelenitése gombjaval rejthetjik el vagy
jelenithetjik meg.

A diagram modositasahoz valtoztassuk meg a tablazat adatait. Egy
cella teljes tartalmanak atirasahoz jeldljuk ki a cellat, és gépeljik be az
Uj adatot. Egy cella tartalmanak részbeni médositasahoz kattintsunk
duplan a cellara, majd javitsuk a cella tartalméat. Egy vagy tébb cella
tartalmanak térléséhez jeldljuk ki a celldkat, majd Ussik le a DELETE
billentylit. Egy sor vagy oszlop tartalmanak torléséhez kattintsunk
a sor- vagy oszlopfejlécre, majd Ussik le a DELETE billenty(it. Teljes
sor vagy oszlop térléséhez hasznaljuk a gyorsmeni Torlés parancsat.
Uj sor vagy oszlop beszurasahoz a gyorsmenii Beszlras parancsat
hasznalhatjuk. Egy oszlop- vagy sorfejlécre duplan kattintva, ki vagy
bekapcsolhatjuk az adott oszlop vagy sor adatainak diagramon valé
megjelenitését.

A PowerPoint a tablazatban tértént modositasoknak megfeleléen auto-
matikusan frissiti a diagramot.

%Ewwﬁ Lehet@ségﬂpk van a téplézat elerr)ei'nek forrpétymét is mé’qositan?. .Ezt
a tablazat kijelolése utan a Formazas eszkoztar megfelelé6 gombijaival

vagy a Formatum menl Szam parancsaval tehetjik meg.

A megjelend parbeszéd panel Kategériak csoportjabdl valaszthatjuk ki
a megfelel formatumot.

Kategdtia: inka
5 20,40 Ft ‘
Tizedes helyek: Iz 5‘
Szimbalurmn:
|7 [
Megativ szamok:
N
1 234,10 Fk
-1234,10 Ft
-1234,10 Ft =

& Penznem Formatumak altalanos pénzjelildk, & tizedes vesszik egvmas ala
igazitasahoz hasznaljon Kanyseldi Formatumat,

OF I Megse |

A Minta csoportban tekinthetjilk meg, hogy milyen formaban fog
az adat a tdblazatban szerepelni.

Kllénbozé kategoriakon belll az egyes elemek beallitasai eltéréek.

Megjegyzés
A tablazatban képletek hasznalatara nincs lehet6ségunk.
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A diagram moédositasara akkor van lehetéségink, ha a diagram aktiv.
Ezt a diagram korul lathaté szirke befoglaldkeret jelzi. Ha a keret nem
lathato, azaz a diagram nem aktiv, kattintsunk duplan a diagramra.
llyenkor a PowerPoint menije, a Formazas és Szokasos eszkoztar
a diagram modositasahoz szikséges parancsokat tartalmazza.

Diagram készitésekor lehetéséglnk van az abrazolandd adatoknak
megfeleld diagramtipus kivalasztasara. Ezt a Szokasos eszkoztar Min-
tdk gombja vagy a Diagram menU Mintak parancsa segitségével te-
hetjilk meg. A megjelené parbeszéd panel Alaptipusok flilén
a PowerPoint beépitett diagramtipusai kézul valaszthatunk.

2l

Diagramtipus

Alaptipusok | Felhasznaldi tipusok, |

Altipusok:

|+ Ponk (5]

‘ Terdlet

@ Perec

iy Sugér

@) Felilet b
®: Buborék

i Arfokyam 4|
rBeallitasok
I™ & kijeldle adatsorra

[ alapértalmezatt formézas

’(soportosftott oszlop kérhatassal.

Minta megtekintéséhez tartsa lenvomyva |

Legyen alapértelmezettl oK I Mégse |

Minden diagramtipus tdbb altipust tartalmaz, amelyek az Altipusok
csoportban talalhatok.

Az alabbiakban a leggyakrabban hasznalt diagramtipusokat tekintjuk
at.

Az Oszlop és a Sav diagram a legtébb adattipus abrazolasara alkal-
mas. Ezeknek a diagramtipusoknak a segitségével az adatokat Osz-

szehasonlito jelleggel egymas mellé vagy 6sszegzésképpen egymasra
tehetjik, illetve szazalékos megoszlast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagram segitségével az adatsorokat pontokkal és vona-
lakkal abrazoljuk.

A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlop — elemei szaza-
Iékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas. Tébb adatsor elemeinek
megoszlasat Perec diagram hasznalataval abrazolhatjuk.

A Teriilet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tengelyek altal
kozrefogott terllettel abrazolja. Az adatok 6sszesitésének vagy sza-
zalékos megoszlasanak abrazolasara alkalmas.
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A kivalasztott tipus jovahagyasa el6tt lehetéségink van
mintajat megtekinteni a Minta megtekintéséhez tartsa
gomb segitségével.

A diagram altalanos jellemzdinek beallitdsahoz kattintsunk
menl Diagram beallitasa parancsara.
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a diagram
lenyomva

a Diagram

A megjelend parbeszéd panel Cimek fiilén a diagram cimét és a kate-

goriatengelyek elnevezését adhatjuk meg.

Diagrambeallitasok 2|

imek

I Tengelyek. | Racsvonalak, I Jelmagyarazat | Feliratok, | Adattabla |
Diagramcim:
|

Kateqdriatengely ()

Adatsartengely ()

Ertékiengely (2):

[o]'4 I [Méqgse

A Tengelyek fllon a kategoria- és az értéktengely megjelenitését kap-

csolhatjuk ki vagy be.

| R acsvaonalak | Jelmagyarazat I Felirataok I Adattabla I

Elsd tengekvhez
W Kategdristengsly ()
& Automatikus
" Kategdria
" Id@osztas

[T adatsortengely (1)
¥ Ertéktengely (23

2 x|

K I Mégse
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A Racsvonalak flilén a tengelyekhez tartozo f6- és segédracsok meg-

jelenitését allithatjuk be.

Cimnek | Tengelyek — Racsvonalak |Jelmagyarézat | Feliratokl Adattéblal

Kateqdriatengely ()
v Eii vezekdracsok
W Segédracsok

Adatsortengely ()
[T Ff vezekdracsok
[T Segédracsok

Ertékbengely () ——
Iv Fii vezekdracsok
W Segédracsok,

(i
1

[ 20 Falak és racsyonalalk:

[al's I Mégse |

A Jelmagyarazat flilon a diagramhoz tartozé jelmagyarazat megjele-
nitését kapcsolhatjuk be. Az Elhelyezés csoportban a jelmagyarazat

diagramon bellli elhelyezkedését adhatjuk meg.

| Feliratok | Adattabla |

v Jelmagyarézat |4kszik
Elhelvezés
 Lent
" Sarokban
" Eerk
¥ Iobbra
" Balka

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A Feliratok fulén a diagram adatpontjaihoz tartozé kilonbdz6 feliratok
és értékek megijelenitését allithatjuk be. Az opcidk valasztasa a diag-
ram tipusatol fligg.

Diagrambeallitasok 2%

Cimek | Tengel\;ekl Récsvonalakl Jelmagyardzat  Feliratok |.ﬁ.dattéhla|

A Felirat tartalma
[ adatsor neve

[T szézalék
[T Buborék mérete

Elvalaszta; I - I

™ Ielmagyarazat-jel

oK I Mégse |

Az Adattabla flulon a diagramhoz tartozé adattabla megjelenitését
kapcsolhatjuk be.

Diagrambeallitasok

Cirnek. | Tengelyekl Récsvunalakl Jelrmagyarézat | Feliratok ~— Adattabla |

¥ Jelmagyardzat-jel 1akszik

d

QK I Méqgse |

A diagram jellemzéit a diagram kijeldlése utan a Szokasos eszkoztar
gombjainak segitségével is mddosithatjuk.

D He &R |5 | |
yBR o[BI e wm- EH S > 2
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A Mintak gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram tipusat.

A Jelmagyarazat gomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jel-
magyarazat megjelenitését.

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjik vagy
elrejthetjik a diagram elkészitéséhez felhasznalt adatokat tartalmazé
tablazatot.

A Soronként vagy Oszloponként gombok valamelyikének bekapcso-
lasaval szabalyozhatjuk, hogy a PowerPoint a forrastablazat sorainak
vagy oszlopainak tartalmat tekintse 6sszefiiggé adatoknak.

A Kategoériatengely racsvonalai és az Ertéktengely racsvonalai
gombok segitségével a diagram f6- és segédracsait kapcsolhatjuk ki
vagy be.

A Kitoltészin gombbal a diagram Kkijeldlt terlleteit szinezhetjiuk tet-
szbleges szin(re.

Lehet6séglnk van a diagramelemek tovabbi formatumainak beallita-
sara is. Valasszuk ki aformatumozni kivant diagramelemet a Dia-
gramobjektumok legordilé listabdl, vagy az elemre kattintva. Ezutan

kattintsunk a Diagramteriilet formazasa gombra.

A megjelend parbeszéd panelen a kijelolt elemtdl fliggden eltérd beal-
litasi lehet6segeket talalhatunk.

Diagramteriilet formazasa e

i

| Betlitipus I
rSzegély rTerilet

€ Automatikus " pukomatikus
& Mincs & Mincs
™ yélaszkatt EEEEEEEN

. EEEEEEEE
s =] pEpEEEEE
Szin: I Autamatikus 'I EORNONEEO
e ——— mooodosEd

- damyek EECOONCOED
- EOECEEEN

Kitdlkési effektusak. .. |

rMinta

(o4 I Mégse |

A formatumok beallitasat barmely elemre duplan kattintva is kezdemé-
nyezhetjuk.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladatok:
FeladatgyUjtemény 22., 24. feladat
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DIAGRAM MERETEZESE
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Egy elkészitett diagram helyét munkank soran tetszélegesen meg-
valtoztathatjuk. Lehet6séglink van a diagram mas dian toérténd
felhasznalasara is anélkil, hogy az eredeti helyérdl torélnénk. Ehhez
nyujt segitséget a program masolas funkcioja.

1. Egy elkészitett diagram masolasahoz elsé Iépésben jeldljik ki
a diagramot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozo
gyorsmenu Masolas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar ﬂ Masolas gombjara.

3. Alljunk arra a diara, ahova a diagramot besztirni szeretnénk.

4. A diagram beillesztéséhez hasznaljuk a Szerkesztés menu
Beillesztés parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar E
Beillesztés gombijat.

Munkank soran lehet6ségink van arra is, hogy egy diagramot at-
helyezzink egyik diarél a masikra. Az athelyezés soran a diagram az
eredeti helyérdl torlédik, és az uj helyére kerl.

1. Egy diagram athelyezéséhez jeldljik ki az athelyezni kivant
diagramot.

2. Adjuk ki a Szerkesztés menl vagy a diagramhoz tartozo
gyorsmenu Kivagas parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos
eszkoztar E Kivagas gombijara.

3. Vigyuk a cellakurzort a munkaflizet kivalasztott munkalapjanak
azon cellajara, ahova a diagramot beszurni szeretnénk.

4. A mivelet befejezéséhez haszndljuk a Szerkesztés menu
vagy a Kkijelolt celldhoz tartozé gyorsmenu Beillesztés

parancsat, illetve a Szokasos eszkoztar E Beillesztés
gombijat.

A fenti miiveletek soran a diagram ideiglenesen a Vagélapra ma-
solédik, majd onnan kerul beillesztésre, ezért a diagram beilleszté-
séhez a Munkaablakot is hasznalhatjuk. A Munkaablakkal térténé ma-
solasrol részletesen a ,Masolas a Munkaablak segitségével” cimi feje-
zetben esett sz6.

Az elkészUllt diagram méretét a késébbi munkank soran tetszélegesen
modosithatjuk. Ez a diagram kijel6lése utan a diagram koril megjelend
méretezdjelek huzasaval térténhet.
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Az oldalak kdzepén elhelyezkedd jelekkel torzitva, mig a diagram
sarkainal 1év6 jelekkel méretaranyosan valtoztathatjuk meg a diagram
nagysagat.

A diagram torléséhez jeldljik ki a diagramot, majd adjuk ki a Szer-
kesztés menul Tartalom torlése parancsat.

Vdllalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus struktira abrazolasa leg-
egyszerlUbben szervezeti diagram beszurasaval térténhet.

Szervezeti diagramot tartalmazé Uj dia létrehozasahoz hasznaljuk
a Szervezeti diagram elrendezést.

[&] Microsoft PowerPoint - [Minta3] ’ ;Iglil
Fail Sgerkeszhés Mezet Besziras  Formatum  Eszkdzdk  Diavetités  Ablak  S0go Kérdése van? Irjabe ide.  [+| %
D2Ren SRV | {ERY v -o- OB | 154 B -3,

Arial -8 - F Db A & E T i | A 4| E A - [ Tervezés Flidian,

2| & % Diaelrendezése ¥ X

0

| D/

Hasznalandd diaelrendezés

-

[

Cim beirasahoz kattintson ide

N

&

Szervezet diagram vagy abm
beillesztésehez duplan kattintson ide

tn

2o

w
i
ik b

3
f

]

_pj%_

8 i ’ o
h ez Cin &5 szerkezeti vagy szervezeti diagram
Sr = | |Jegyzet heirasdhaz kattintson ide — v Megiclenies ] dia besziras.
o B [/
AIabzatok'\\DO*ll??ﬁ?ﬁé &v.vavEEEQ-v
Dia 2/ 70 Flggéiny Magyar | v
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A szervezeti diagram létrehozdsahoz kattintsunk duplan a helyérzébe.
Ha a szervezeti diagramot olyan diara szeretnénk beszurni, amely
nem tartalmaz Szervezeti diagram hely6rz6t, hasznaljuk a Beszuras
menul Szerkezeti diagram parancsat.

A fentiek kozul barmelyik modszerrel kezdeményezzik a szervezeti
diagram létrehozasat, a képernyén megjelenik a Diagramgytijtemény
parbeszéd panel, amelyen tobbféle szerkezeti diagram koézil valaszt-
hatunk. Szervezeti diagram készitéséhez valasszuk a lista els6 ele-
mét.

Diagramgylijtemény e

Vélass_z_on_c_liagramtipust:

\
H oZa (3| | 26
\ 1/ toi o’é\o

i

A& o

Sezervezeti diagram
Hierarchikus kapcsolatok szemléltetésére hasznalhata

[0]4 I Mégse |

A diagram cimének vagy a szévegdobozok feliratainak médositasahoz
kattintsunk a megfelelé elemre.

[&] Microsoft PowerPoint - [Bemutat628] N = Ellll
- Eéjl Seerkesztés Mézet Beszirds  Formdtum  Eszkéeck  Diavetités  ablsk  Sigd kérdése van? Itjia beide, = X
DEeEdEg|E@&R_RY| §BRS vo-o-  BOHR Ead Box -3,

Tahoma «18 - F D A B | = i= £ A - [ Tervezés =Ujdia... _

Yadat /' Diak X
P

Kovacs Bela

Nagy Janos
gazgatohelyettes

= Jegyzet beirasahoz kattintson ide =
=R =gR| ¥ ]
Rap [Ty ] dekzatok- . W OO E 4l T 2-4-A-S=EEBa .

Dialj12 Flgodny Magyar E@' i
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A diagramot ezutan a Szervezeti diagram eszkoztar segitségével szer-
keszthetjik meg.

Szervezeti diagram

. - e s )
5 = Alakzat beszlrdsa - | Elendezés = | Kijeldlés ~ | 8

Uj alakzat beszlrasahoz jeldljik ki a szervezeti diagramnak azt az
elemét, melyhez az Uj elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasz-
szuk ki a megfelelé elemet az Alakzat beszurasa gomb lenyilé me-
nujébdl.

A Beosztott elem a kivalasztott elem alarendeltjeként jon Iétre.

1 o 73

1
vl
[ MNagy Miklos l i Szaho Gabor ]g [ MNemeth Zsuzsa

o
iR R AT //////////////é
Eeosztott

A Munkatars elem a kivalasztott elemmel azonos szintre, a kivalasz-
tott elem felettesének beosztottjaként kertl beszurasra.

Kiz Ede

| A L 1§
[ Magy Miklas ] g Szaho Gahor E [ Munkatars ] [ MNemeth Zsuzsa
//WW

[ Beosztott ] [ Beosztott ]
Az Asszisztens elem a kivalasztott elem és beosztottjai k6zé kerdl

a szervezeti diagramon.

1 A 1 1
[ MNagy Miklos ] Szaba Gahor E [ Munkatars ] [ Nemeth Zsuzsa
o /////////////ﬁ

Asszisztens

[ Eeosztott J [ Beosztott J

Megjegyzés
Az Alakzat beszurasa gombhoz csak szervezeti diagram szerkesztésekor tartozik

kinyil6 menu. Més diagramtipusok esetén a gombra kattintva az uj alakzat azonnal
beszurasra kerul.

Ehhez el8szér kattintsunk a létrehozni kivant elem gombjara, majd
arra a szOvegdobozra, melyhez az Uj elemet csatolni szeretnénk.

Egy szdvegdoboz torléséhez jeldljik ki a megfelel6 szévegdobozt,
majd Ussik le a DELETE billentyt.
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Tobb szévegdoboz egyideji kijeldléséhez hasznaljuk a gumikeretet,
vagy tartsuk lenyomva a SHIFT billenty(it, és kattintsunk sorra a kije-
I6Ini kivant elemekre. Hasznalhatjuk még a szervezeti diagram Kijelo-

Iés mendjét is.

A kijelolt elemek elrendezését, a diagram méretének a tartalomhoz
igazitasat, az Elrendezés menu segitségével valtoztathatjuk meg.

A Szervezeti diagram eszkoztar %, Automatikus formazas gombja-
val megjelenithetd parbeszéd panelen elére elkészitett formatumokat
rendelhetliink a diagramhoz.

Szervezeti diagram stilustar

Wélasszon diagramstilust:

el B3|

Alapértelmezett
kirvonalas

Dupla karvonalas
‘astag kirvonalas
Alapszinek,

Arrvalt
Térhatasi szin :%

Atrnenetes

Kerek zardjel
Kapcsos zardjel
Kitgltés

Csikok

Fazettas
Fazettas skmenet
Seagletes Armyak

)
-

Alkalmazas |

Mégse

Az egyes elemek formatumainak modositasahoz hasznaljuk a Forma-
tum menuU Alakzat parancsat.

Microsoft PowerPoint - [Bemutat62s]

Esjl Seerhesztés Mézet Besedrds Formatum  Esakozok  Diavettés  Ablak  Sdgs

Deded SRV & BE Y -
F DA S

Tahoma -~ 18 =

/Wazlat ¢ Digk %

-

-l OB R L
S| A o[

Szinhazi vezetoség

Toth katalin
Rendezi

=10i x|

Kérdése van? irja be ids, H x

e

o E

A - HATervezss S1ljdia..,

| [Pegyzet beirasahoz kattintson ide =
== I E
;Rap'@ dlakzatokr . W JOE 4G R2E &-#-A-=E=E0f@ .

Dial/12 Flggdny Magyar 27 ] v

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 23. feladat
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MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATA

MULTIMEDIAS
SEGEDESZKOZOK

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

A PowerPointban lehetéséglnk van onalléan futd, multimédias el6ada-
sok elkészitésére. Igy lehetévé valik, hogy a fontos informaciokat
kdnnyen attekinthet6 formaban juttassuk el elfoglalt kollégaink sza-
mara.

A multimédia szé6 mar nevében is tobb dolog Osszefogasara utal.
A szamitastechnikaban legtdébbszor oktatasi vagy szoérakoztaté céllal
a grafikai, a video- és audioelemeket 6tvozzik.

A multimédia tehat hang, kép, illetve mozgdkép egyittese.

Egy multimédias eléadas altalaban hangalamondast, kameraval vagy
mas eszkozzel rogzitett filmet, esetleg kisérézenét tartalmaz. Az alab-
biakban néhany, az el6adas multimédias részének elbkészitésére al-
kalmas segédeszkdzt tekintlnk at.

Hangos el6adas készitéséhez rendelkeznink kell a szamitégéplinkbe
beépitett hangkartyaval.

Hangalamondas rogzitéséhez egy, a hangkartyankhoz csatlakoztatott
mikrofonra van szukségunk.

Ma mar a legtdbb hordozhaté szamitégeép tartalmaz beépitett hangkar-
tyat és mikrofont, igy ezek az eszkdzok is alkalmasak hangfelvétel ké-
szitésére.

A hang régzitése torténhet a PowerPointban vagy a Start menu Prog-
ramok + Kellékek » Szorakozas programcsoportjaban talalhaté Hang-
rogzitd program segitségével.

Ha el6adasunkban fotordl vagy nyomtatvanyrol szarmazo képet, eset-
leg szabadkézi rajzot szeretnénk felhasznalni, kézi vagy asztali lapbe-
olvasé eszkozre (szkennerre), esetleg alloképek rogzitésére alkalmas
digitalis kamerara van szikségunk.

Ezekrél az eszk6zdkrdl a képet a PowerPointtal vagy mas, erre alkal-
mas szoftverrel olvashatjuk be.

Videofilm rogzitéséhez képdigitalizald kartya, él6 felvételek készitésé-
hez pedig a képdigitalizalé kartyara kapcsolt, mozgdkép rogzitéseére al-
kalmas digitalis kamerara van szikségunk. FireWire vagy USB csato-
I6val ellatott szamitdégépekkel a digitalis videokamerakkal készitett fel-
vételek képdigitalizalé kartya nélkiil is feldolgozhatok.

Megjegyzés

A digitalisan rogzitett hang, illetve mozgdkép altalaban nagy hattértar-kapacitast
igényel.
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HANG BESZURASA Eisadasainkba hangokat is beszurhatunk. A beszlrt hang kétféle ti-

110 o

pusu lehet. A digitalizalt hangok a hang lejatszasahoz sziikséges teljes
hangmintat tartalmazzak. A midi zenék csak a lejatszand6 dallam kot-
tajat tartalmazzak, a zene megszélaltatasa teljes egészében a szami-
togépben talalhaté hangkartya feladata. A PowerPointban WAV és
.MID formatumu hangallomanyokat hasznalhatunk.

El6re rogzitett hang vagy midi zene beszurasahoz adjuk ki a Beszuras
menld Mozgdoképek és hangok ¥ Hang fajlbél parancsat.

Mézet | Besziras | Formatum  Eszkbzik  Diavetités  ablak  Sdgo
=1 Ui dia... Chrl+m

Diaszam
D&kum és idd. ..

Kep 3

"

Szerkezeti diagram. ..

)
&

(IE)

Szivegdoboz

Mozgokepek s hangok 4 | Mozgdkép a Médiatarbal,..

Ciagram. .. Mogzgokep Fajlbal...

Tablazat. ..

O

Hang médiatarbél...
| HangFéibdl... [ |

v
w

¥

A hangfijlt a fajlok megnyitasahoz hasonlé6 médon valaszthatjuk ki.
A hang beszurasa utan a PowerPoint felkinalja a lehetéséget a hang
automatikus lejatszasara.

Microsoft PowerPoint x|

@ Szeretné, hogy a zene automatikusan lejatszadjon a diavetites soran? Ha nem, akkor rakattintassal indithatja el

A diara beszurt hangot egy kis hangszorét abrazolo ikon reprezentalja.

A ZENE KLASSZIKUSAI
,’l// . Y
A s
/// \\\-=‘//




AUDIO CD LEJATSZASA

HANGALAMONDAS
ROGZITESE
A WINDOWS

HANGEROSZABALYZO
BEALLITASA
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Ez az ikon a dian a vetitéskor is megjelenik. Az ikont a dian a Fogd és
vidd modszerrel tetszélegesen athelyezhetjik.

A hang lejatszasat szerkesztés kdzben az ikonra duplan kattintva,
vagy vetités kdzben az ikonra egyszer kattintva indithatjuk el.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 27. feladat

Alafest6 zenét audio CD-rél is beszurhatunk. Ehhez helyezziink
egy audio CD-t a meghajtdba, majd kattintsunk a Besziras meni
Mozgoéképek és hangok *» Hangos CD lejatszasa parancsara.
A megjelené parbeszéd panelen beallithatjuk a lejatszani kivant zene-
szamokat.

Kép- és hangbeallitasok

Lejatszasi beallitasok

2%

[ Ledlitisia isméti
™ isszadll az eleiére, ha lejatszotta

Hanglemez lejatszasa

Inditasa: Leallitasa:

Zeneszam: |1 2 Zeneszém: |2 3:
00:00 2 Idtpontja: |m:ua 3:

Telies jatékidd: 1:06:17

Fajl: [CD zeneszam]
QK I

Idépantia:

Megse |

A zene lejatszasahoz eléadas kdzben a CD lemeznek a meghajtéban
kell lennie.

Az el6add nélkili bemutatok diaihoz célszerli lehet hangalamondast
késziteni. A didkhoz tartozé hangalamondast beszurhatjuk mas prog-
rammal készitett WAV fajlbdl, vagy rogzithetjiik PowerPointban is.

A hangrogzités elétt gy6z8djiink meg arrol, hogy a Windows a mikro-
fonrdl beérkezd jelet rogziteni fogja. Ehhez kattintsunk duplén a talcan
lathato hangszoro ikonra.

M“ :__‘fj E I'.:p:.‘ |JA zene klasszikusai.ppt
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Ekkor a képernydn megjelenik a hangerészabalyz6 ablaka.

il
Bealltasak  Sigo
Lejatszasvezéli | Wave MIDI Zenei CD Bemenet Kiegészitd
Balanzz: Balansz: Balansz: Balansz: Balansz: Balansz:
AL B2 L v AR R
Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangerd: Hangeri: Hangeri:
oy :Ij :I: T tl: tl:
I~ Enémitdzs | [~ Emémitss | [~ Elmémitds | [T Elnémitds | [_ Elnémitss | ¥ Elnémitas

Specisliz |

|SB Live! hanghullameszkiz
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Kattintsunk a Beallitdsok meni Tulajdonsagok parancsara, majd
a megjelend parbeszéd panel Hangerd beallitasa csoportjaban va-
lasszuk a Felvétel opciot.
Gy6z6djunk meg arrdl, hogy A koévetkezdé hangerészabalyzék meg-
jelenitése listaban a Mikrofon jelolénégyzet bekapcsolt allapotban

van.
Kevert: | 5B Live! hanghulameszkiz i
— Hangerd bedllitdza
~
N\
7
A kdvetkezd hangerdzzabalyzdk megjelenitése:
‘,emmat. ;I
N Mikrofon J
Fr ktememeitT
[J TAD bemenet -
4 | »
ok | Megse |

A beallitasok jévahagyasahoz kattintsunk az OK gombra.

Ezutan a hanger6szabalyz6 ablakéaban a hangrdgzitésre hasznalt esz-

kozOk tulajdonsagait lathatjuk.
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Kapcsoljuk be a mikrofon Kijeldlés jeldlénégyzetét, majd zarjuk be

az ablakot.

i
Beallitasak  Sigo
IO Zenei CD Bemenet hikrofon Kiegészit
Balansz: Balansz: Balansz: Balansz: Balansz:
o-F|b-F4B-FO| B4 0-F3
Hangeri: Hangeri: Hangerii: Hangeri: Hangeri:

N
[~ Kielolés I~ Kiielelgs I Kieldés N [ Kieldés , | [~ Kielolés
——

o A -

Tl 7

Specidlis

|SB Live! hanghullameszkiz

HANGALAMONDAS A bemutaté aktualis didjahoz a Beszuras menii Mozgoképek és han-

ROGZITESE EGY DIAHOZ gok *

Hangrogzités parancsara kattintva tudunk hangalamondast

rogziteni. A felvétel soran mindig beagyazott hang keletkezik.

New: |Ré

Régzitett hossz: 0 Megse

> |

gzitett hang a4 I
_Mewe_|

A hang rogzitése a kovetkezdképpen torténik:

1.

Jelenitsk meg azt a diat, amihez a hangot hozza akarjuk ren-
delni.

Adjuk ki a Beszuras menl Mozgoképek és hangok » Hang-
rogzités parancsat.

A hang rogzitéséhez kattintsunk a megjelené parbeszéd panel
L| Felvétel gombjara.

A hangrogzités befejezéséhez kattintsunk a L| Leallitas
gombra.

A Név mezbbe irjuk be a hang nevét, majd a mivelet befejezé-
seként kattintsunk az OK gombra.

A dian egy(ﬁi hangikon jelzi, hogy a diahoz hangfelvétel is
tartozik.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
FeladatgyUjtemény 26. feladat

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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HANGALAMONDAS ES A Kisérészdveg rogzitése funkcié segitségével a telijes eléadashoz
IDOZITES ROGZITESE vagy annak egy részéhez gy készithetiink hangalamondast, hogy az
A TELJES ELOADASHOZ elbadas vetitése kdzben, a diakat a megfelelé tempoban Iéptetve, fo-
lyamatosan elmondjuk a mondandoénkat, melyet a PowerPoint az id6-
zitéssel egyutt, automatikusan, dianként rogzit. Ehhez hasznaljuk

a Diavetités menl Kisérészoveg rogzitése parancsat.

Kisérbsziveq rogzitése

— & Felvétel mindsége

Mindség; [mévtelen]

Mégse |
Tarolas: 10 kbjmésodperc
Szabad lemezterilet: 2802 Megabdit (C:\ meghaitdn) Mikrafon hangereie. .. |

Rigzithetd idd: 4447 perc

Mas mindséq. .. |

—Tanacs

A A Bedlitasok gombbal megiglenitett parbeszédpanel seqitséaével Alliksa be 2 kivant
@ hangmindséget és lemezkihasznaltségot. A jobb hangmindséq tébb helvet igényel a
lemezen. & hosszabb kisérdszovegeket ajanlott kilsd Fajlként csatalni a bemutatdhoz.

I Kisériszowveg csatoldsa:  C:h...\vatiiDokumentumok), Tallézés... |

A Kisérdszoveg csatolasa jeldlénégyzet bekapcsolasaval elérhetjik,
hogy a roégzitett hangot a PowerPoint a bemutatéhoz csatolt .WAV
fajlokba mentse el.

A hangfajlok helyét a Tallézas gombra kattintva jel6ljik ki.

2l
Hely: I@ Dokurnenturnok. j - @ * O ~ Esgkizik ~
|_ladobe
;Q;;,i | SKepek
Elfizmények DMV eBonks
[:IMy Pictures
|10y webs
@ [:ISecurity
Dokumenturmok
]
Asztal
]
Kedvencek
Mappanéy: j Kijelélés
Méagse

e

A rogziteni kivant hang minéségét a Kisérészoéveg rogzitése parbe-
széd panel Mas mindség gombja segitségével allithatjuk be.

x|
MHéuw:
Mentés maskent.. | Elcvoias |
Farmaturm: IF'I:M j
Attribdtumak. | 11,025 kHz; & bit; Mond 10 KB /mp =]

Mégze |
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A Mikrofon hangereje gomb hasznalataval ellendrizhetjuk, hogy

a mikrofon mikaodik, és a hangerd megfeleléen van beallitva.

Ez ellendrzi, hogy a mikrofon mikadik

&z a hangerd megfeleld.

Olvassa be az alabbi szaveget a mikrofonba:
"Most a mikrofonbeallitd varazslot hasznalom.
Ez ellendrzi, hogy be wan dugwa a mikrofon
&= megfelelden mikadik,"

(0]'4 I Mégse |

A Kiséroszoveg parbeszéd panel OK gombjara kattintva a felvétel
megkezdédik. Felvételkor a bemutatd a diavetitéshez hasonlé modon
levetitésre kerll, igy az egyes szdvegeket az el6adas kdzben zajld

eseményekhez id6zithetjuk.

A felvétel az ESC billenty(i lettésekor vagy az utolsé dia utan ér véget.
Ha a felvételt az ESC billenty(i segitségével szakitjuk meg, az aktualis

diahoz tartoz6 hangalamondas nem kerul rogzitésre.

MOZGOKEP Bemutatoinkba mozgoképet tartalmazo fajlokat is beszurhatunk. Ezek
BESZURASA 2 fajlok altalaban GIF, AVl vagy MPEG formatumuak.

BESZURAS Mozgodkép Uj didra valo beszurasahoz hozzuk létre az Gj diat, majd va-

szoveg vagy Cim, széveg és klip elrendezést.

[E] Microsoft PowerPoint - [Bemutaté33]
E&jll Szerkesztés Nézet Besairds  Formatum  Eszkdzik  Diavetités  Ablak  Sigd

NHen|leR|imas | v-o- | mO@Ae|=
- Garamond - - |FDazEES|-E AL

o x|

kérdése van? Itja be ide.

i Ol 2%

3.

A+ | Tervezds FIjdia..
2| 48 % Dia elrendezése

Hasznalandd diaelrendezés:

- X

lasszuk a Dia elrendezése munkaablakban talalhaté Cim, klip és

Egyéb elrendezések

A terv céljai

= 4

{ME

Exill |

4]

.

= o =
Ees== sl ¥ |Jegyzet beirasahoz kattintson ide li
;Rajz'@ Alakzatok - . w [ O B 4l 2 [0 - I-A-=Z=5 0

Dia2 /11 Csapatszellem

Magyar

¥ Megielenités O dia beszdrsakor

7

A

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A mozgoképet a klip hely8rzéjére duplan kattintva megjelenitheté par-

beszéd panelen valaszthatjuk ki.

Keresett szdvenq: || Leallitas I
Y 2
oA
3]
Ujiongé t... 'Y
[ : = e
L]

Importélas. .. | Ok I Mégse |

A megfeleld klipet dupla kattintassal szurjuk be a didba. Kulcssz6 sze-
rinti kereséshez hasznaljuk a Keresett szoveg rovatot. Az Importalas

gombbal a médiatarat uj elemekkel bdvithetjuk.

Tetszbleges elrendezésii diara is lehetéségiink van utdlag mozgé-
képeket beszurni. A beszurashoz hasznaljuk a Beszuras menu Moz-
goképek és hangok » Mozgokép a Médiatarbdl parancsat.

BESZURAS FAJLBOL Mozgdkép fajlbol térténd beszirasahoz adjuk ki a Beszuras menii
Mozgdéképek és hangok » Mozgoékép fajlbol parancsat. A fijlt
a megjelend parbeszéd panelen a bemutaték megnyitasahoz hasonlé

maodon nyithatjuk meg.

2l

Hely: I@ Dokumenturnok j - @ = O v Esgkizck v
|1 adabe
\&Q @Képek
Eldzmeények 1My eBooks
[:l My Pictures
1My webs
@ DSecurity
Dokumentumaok
(4]
Asztal
_*]
Kedvencek
Féjlnév: || j oK
Fajltipus: [Mozgékepraok = [ memse

A beszurt mozgoképet a bitképekhez hasonlé moédon méretezhetjik

vagy helyezhetjik at.

A mozgokép fajl lejatszasat szerkesztés koézben duplan, vetités koz-

ben egyszer kattintva kezdeményezhetjik.
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SPECIALIS EFFEKTEK

El6adasunkat latvanyosabba tehetjik a diakon megjelend feliratok, ké-
pek animalasaval, kilonféle attlinési hatasok beallitasaval. A megfele-
I6en alkalmazott animaciok vagy attinések nemcsak érdekesebbé te-
hetik eléadasunkat, de segithetnek mondandénk fébb részeinek ki-
emelésében is.

ATTUNESEK Az attiinés a diavaltas soran az egyik diaképbdl a masik diaképbe valo
BEALLiTASA atmenet. Attlinéseket legegyszeriibben a Diarendezé nézetben allitha-

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

tunk be. A kijeldlt diak megjelenésekor alkalmazandé hatast az Attii-
nés munkaablakban, az Alkalmazas a kijelolt didkra listaban va-
laszthatjuk ki. Az Attlinés munkaablak a Diavetités menii Attiinés
parancsaval vagy a munkaablak lenyil6 meniljének segitségével jele-
nitheté meg.

il
Fajl Szerkesztes Mezet Besziras Formatum  Eszkizik  Diavekites  Ablsk  Sugd Kérdése van? Itja beide, = X
DEEen SRV RS o- o |[IEfal mow -7
B [ deqvzetek... | (59 Attlinés [ Tervezés Z10jdia...

- 2l @ # Attiinés v X
NBVé“yek Alkalmazas a kijelolt diadkra:
tulajdonsagai Jobbrdl be S

@ Fényigény
#vizigény

“Firaigény - !
@ Tiparyagioény S
euirigftidek

Alulrdl be

Jobbrdl és Fentrdl be

Debbail S ekl L

Lmit & névenyekrdl tudni
Erdemes

Attiinés médositasa
Sebesség:
@urs | '!
2z Hang:
[Mincs hang] | '!

Fényigény . B Vizigény
Rivenyenke fayigayilk s enponahil X
akivelkeri csoporiekha soreThaljuk: ¥

Tovibbitas

IV Kattintasra

™ Automatikusan e

Blkalmazas az dsszes diara
P Lejdtszas

3 4 ~| [V petekints
|

EE= 4

Diarendezd FKedvenc viragaink %) A

Az attlinés sebességét a Sebesség listaban a Lassu, Kézepes vagy
Gyors opciok valamelyikének kivalasztasaval szabalyozhatjuk.

A Hang listaban az attinéskor megszoélalé hangot rendelhetiink a dia-
hoz. Itt beallithatjuk a hang folyamatos ismétlédését is a kovetkezb dia
megjelenéseéig.

A Tovabbitas csoportban meghatarozhatjuk, hogy a képvaltas a fel-
hasznalé kezdeményezésére vagy automatikusan torténjen. A Kattin-
tasra jeldlbnégyzet bekapcsolt allapotaban a felhasznald barmikor
a kovetkez6 diara léphet. Az Automatikus jelol6négyzet bekapcsolt
allapota esetén a PowerPoint a megadott id6 elteltével automatikusan
atvalt a kovetkezd diara.
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Minden diavaltashoz eltéré attlinést adhatunk meg, de ha az egyik dia-
hoz beadllitott attlinést az 6sszes tobbi diaképvaltasnal is alkalmazni
szeretnénk, akkor kattintsunk az Alkalmazas az 6sszes diara gomb-
ra.

A beallitott attlinési médot az =+ ikonra vagy a Lejatszas gombra kat-
tintva tekinthetjik meg.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorléfeladat:
/ Feladatgydjtemény 29. feladat

Gyakorlofeladatok pedagégusok részére:
Feladatok\Pedagdégus\Pedagdgus feladatgyijtemény 11., 12. feladat

A diakon talalhaté elemeket egyesével is megjelenithetjik animacios
hatdsok bedllitasaval. Animacionak nevezzik a diak egyes elemeinek
lejatszas soran torténd mozgatasat, illetve fokozatos megjelenitését.
Animaciot legegyszeriibben a Diarendezd nézetben el6ére definialt
animaciés sémak hasznalataval rendelhetlink a didkhoz. Az animacids
hatast a Diatervezés munkaablak Animaciés sémak hivatkozasara
kattintva megjelend listabol valaszthatjuk ki. Ezt a listat legegyszerib-
ben a Diavetités menl vagy a gyorsmenid Animalasi sémak paran-
csaval jelenithetjuk meg.

[&] Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] 24l | Ellzl

Lﬁ:ﬂ Fail Szerkesztés Meézet Besadrds  Formatum  Eszkizik  Diavebités  ablak  Sigd Kerdese van? Irjabeide, = X
DeEeR ERY | 4BRT o-o- [Ehali: B -7,
[ zeqveetek... [ Attinés (24 Tervezés T10idia.., _

2| 4 & Diatervezés * X
Névények Tervezdsablonok
tulajdonsagai [iz} Sainsémik, wm m =~
Hed S (5 Animgeds sémak ~
F @ Férnigény Vi
Huizigény Alkglmazés a kijelalt diakra: \
At & névéryekrdl tudni “Paraigény i e’gutéhh hasznalt AW
ércemes #Taparyagigény “TE ?N P = _\
Syiraghaldek I8tiinés egyenként
Megjelenés A
I |Nincs animacis 1y

| @ |incs cici \
1 1 Szolid
I Meqgjelenés
— Fé’n_y?g"ény . Vl’zigény k Meajelenés és halvanyitas
Nivenyeinket £ enyigéryiik s senpondjahal El&tlingés egvszerre ]
akivaflent csopertclba sorolhatjul: e .
\ Elétiinés egyenkent '
# Napiganyes Viligos-f@mydho: et 2 z
nivenydk Mrdl:eﬂwlak * ldtings és hakvanyulas /
gfﬂ'flﬁq :::::: H‘lvénw’tott tiirlés T
“garber tarpebors =
SNap isviligesig @ Amydutkedvaik 7
data bpapsi | Ex— "
kraten <rgrompaliny AlkalmMNs az Gsszes disra 7
“horallvirig sEurlsnn
Stérpereza z ..-ﬁ
3 4 | [V Betekints
T o
Diarendezd Kedvenc viragaink (B S
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Jeldljuk ki azt a diat vagy azokat a didkat, melyekhez animéacios hatast
szeretnénk rendelni, majd kattintsunk az Alkalmazas a kijelolt diakra
lista megfeleld elemére. Az Alkalmazas az 6sszes diara gombra kat-
tintva a kivalasztott animaciot a teljes eléadasra vonatkozoan is beallit-
hatjuk.

Ha a munkaablak aljan lathaté Betekintd jelolénégyzet be van kap-
csolva, a PowerPoint azonnal megmutatja a kivalasztott animaciot.
A didhoz rendelt animaciot késdbb is megtekinthetjuk a dia kivalasz-
tasa utan a Lejatszas gombra kattintva.

Az animacids hatast tartalmazé diakat a dia alatt lathaté =- ikon jeldli.

Microsoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt] i [[=] 5'
@ Eajl Szerkesztés Mézet Besalras  Formatum  Esekdedk  Diavetités  Ablak  Sigo Kérdése vanr Irja beide, = X
DA™ ERY| L BRI o o[ Elk= m o -7,

[ Jeayzetek... | (54 Attinés [ Tervesés T0jda...

Novények
tulajdonsagai
Ked kdgaink
“Fényigény
Arizigény e
Lmit & ndvérekrdl tudni OP‘éraigény ! nr
érdemes @ Tapanyagigény
#iragiiidek A
o
ELl Il s 2
AN ~
o Vizigény
o o — Yeortishil
akondgd & In,\nc- -
eHuigaX gos fiimmytos . J
nién, e
op«.m‘ N e o gy -
“hvireza s A
“gerbers tapekars
+HNap ssuligessiy  +Amydutkelvdik i
“datatrpslin
Shrotan < rompslin
“heraliving “panitn
Srarperz
3 4 hd
mEEE ;
Diarendezd Kedvenc virdgaink E7]) A

Az animacio megszintetéséhez rendeljuk a didhoz az Alkalmazas
a kijelolt diakra lista Nincs animacioé elemét.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 119
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EGYENI ANIMACIOS A PowerPointban lehetéségiink van a diak egy-egy eleméhez a tébbi-

120 o

BEALLITASOK 16l eltérs, testreszabott animacids hatast rendelni, illetve az elemek

animalasanak sorrendjét meghatarozni. Ezt nevezzik egyéni anima-
cidnak. Egyéni animécio bedllitasara a Normal megjelenités nézetben
van lehetéségink. Egy dia egy vagy tébb kijeldlt eleméhez — azok ki-
jelolése utan — az Egyéni animacié munkaablakban rendelhetiink
animaciés hatast. Az Egyéni animacié munkaablak megjelenitéséhez
kattintsunk a Diavetités menl vagy a gyorsmeni Egyéni animacié

Micrasoft PowerPoint - [Kedvenc viragaink.ppt]
I@ E&l  Szerkesztés MWézet Beszlrds  Formatum  Eszkiedk  Diawehités  Ablak  Siigd animacia
D& B@E w- [l 0] 2 TmeshswRoman =+ 24 -

@ ngyéni animacid

F D A ZiE|AlE Avvﬁr-e;zé?agm@m »

=10lx|

- X

N %

[ Hatés hozzsedsa =] [X 1arieN

Matas modositasa

Noévények

§ o [ b

ot o = Tulajdonsag: Sebesséqg:
tulajdonsagai g | i =l
\
o Vilassza i chs egy elemet, majd \
< Fényigény hattintson a Hatds hozzdadira
i gombra. 1
“Vizigény I
< Paraigény
< Tapanyagigény !
#\iragrdldek I
1
I/
\ Atrendezés @ i/
/
A /
IV‘B kinkéi V4
Eezal o < '
Ralz'@ Alakzatok =~ w [J O E 4l 2 (B -L-A-=E=58E. S ~
Dia2 /4 Bambusz Magyar [E5] A

Az elem megjelenésekor alkalmazott animacidos hatasokat a Hatas

hozzaadasa gomb lenyil6 menujébél valaszthatjuk ki.

& Hatds hozzdadasa -

S MeqjelenéS';}_ 1 Betiszds
5 Kiemelds v | Sk 2 Keret
=  Elings b | 3% 3. Pepita
7 Utvonalak » | 3% 4. Rediny
#r 5. Rombusz
Towabhi effektusaok, .,
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A Megjelenés, Kiemelés és Eltiinés almenlk parancsai segitségével
az elemek megjelenitéséhez, kiemeléséhez, illetve eltiinéséhez hasz-
nalt effektusokat allithatunk be. Az Utvonalak almenii parancsai segit-
ségével az objektumot egy elére meghatarozott utvonalon mozgathat-
juk. A Tovabbi effektusok parancs segitségével megjelenitheté par-
beszéd panelen tovabbi animacios hatasok kdzul valaszthatunk.

11
Alap 1=
o
Bk 3 Eloszlas
i Eldbukkan e Felvilan
F Hasadas Sy Keret
r Kirbe-kirhe Fy Kiordkk
,;t Kiszas * Megjelenés
Z Pepita e Pluszjel o
Sy Redbiny Z Rombusz
i Torlés Fy valkozd savak
* Wéletlenszerll hatas
Szolid
i Ehalvanyul #¥ Forogva eltiink
ﬂ Megnd ¥ Magyitva eltiinik
Mérsékelt
=
¥ Hatés megtekintése oK | MEgse |
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Az animacidkat még jovahagyas elétt megtekinthetjik, ha bekapcsol-
juk a Hatas megtekintése jeldl6négyzetet.

Megjegyzés

A Hatas hozzaadasa gomb segitségével elérhetd hatasok egy része csak megha-
tarozott objektumok esetén alkalmazhato.

Azon elemek mellett, melyekhez animacios hatast rendelliink egy —
az animacio6 sorrendjét jelz6 — sorszam jelenik meg a dian.

Novenyek
tulajdonsagai

3 < Feényigény
“+Vizigény

< Paraigény
< Tapanyagigény
7 % Viragfoldek

o121



Prezentacio - MS PowerPoint XP

122 o

Informatikai és
Hirkozlési
Minisztérium

Az animalt elemek listdja a munkaablakban is megjelenik.

Tulajdonsag: Sebesség:
| =] | [+l
19 * Cim 13 Movenyek tulajdo. .
2-f # flzo

3-f8  Ek Sziven 2: Fénvigeny Viz...

¥

Atrendezés EI

Az animacio sorrendjének modositasahoz jeldljuk ki a munkaablakban
lathaté lista megfelel elemét, majd kattintsunk a lista alatt talalhato
[#] Awendezés [®] gombok valamelyikére. Az animacié sorrendjét
a Fogd és vidd moédszerrel is modosithatjuk.

A szdbveges tartalmu hely6rz6k animacios effektusait bekezdésenként
kulon-kulon is megadhatjuk. A szévegdobozban talalhaté bekezdések
listajat a Szoveg listaelem alatt lathato lefelé mutatdé nyilra kattintva

bonthatjuk ki.
Tulajdonsag: Sebesséqg:

1B 3 Cim 1 Navények tulaida. .

2B F* f20

39f By sadveg 2 Fénvigény viz...

W_RI |

Kattintdssal a tartalomn kjb-:ntésa|

El Atrendezés

Tulajdonsag: Sebesség:

1-B
2
3B
+-f
s-B
6B
7B

A

e Citn 10 Mévérvek tulajda,,
¥ Fiz0

Fhr Fénvigény

Fhr Wizigsny

S Paraigény

F Tapanyagigény

e virdgfoldek

Abrendezés

Egy-egy objektumhoz tetszbleges szamu animaciés hatast rendelhe-
tiink. Uj animéciés hatas hozzaadasahoz az objektumot mindig a dian
kell kijeldInunk. Ezutan a mar megismert modon valasszuk ki a meg-
felel6 hatast a Hatas hozzaadasa gomb segitségével.
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Novenyek
tulajdonsagai A

(= = R R = (R |

< Fényigény
% Yizigény
< Paraigény ;
< Tapanyagigény
% Yiragfoldek

Egy animacioés hatas mddositasahoz jeldljuk ki azt a munkaablakban.
Ekkor a Hatas hozzaadasa gomb Médositas gombba valtozik. A Mé-
dositas gomb segitségével a kijeldlt animaciot masikra cserélhetjuk.

A Moédositas csoportban — a kivalasztott objektumhoz rendelt anima-
cio tipusatol fliggéen — kulonféle, a lejatszassal kapcsolatos valtozta-
tasokat eszkodzdlhetliink. Megvaltoztathatjuk példaul a mozgatas ira-

nyat és sebességét.

sy Medostas - % Torss |

|
| Indités: |Jﬁ Kattintasra

Irény: Sebesséq:

1 |Lentr6l |'| |Nagyon gyars |'| 1

14 * Cim 1; Movenyek tulajdo. ..

[2-8  # fizo

3B F Az

Az Inditds mezében meghatarozhatjuk, hogy a Kkijeldlt animacioét
a vetités soran manuadlisan egérkattintas hatasara, meghatarozott idé
utan automatikusan, vagy a listaban el6tte allé animacioval egy idében
jelenitse meg a program. Utobbi esetben akét animaciéos hatas

kombinaciéjat kapjuk eredményuil.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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Az id6zitéssel kapcsolatos részletes beallitasokat az adott animacios

"

hatashoz tartozé legordiilé meni Idézités parancsara kattintva allithat-
juk be.

@ % Egyéni animacia v X

|:{§ Hatds hozzdadasa v| |K_-za Tirlés |

Madositas: Bedszas

Inditas: |Jﬁ Kattintasra |'|

Tramy: Sebesség:

|Lentr6l |'| |Nagyon gyors |'|
13 Cim LM,

| 2 # flzo ] =

3 § Kattintasra indul
¥ 4z elfitte lévdvel indul

(D Az eldtte [Evd uban indul

Effektus bealitasai...

[ e, M

Iddzitési adatok elrejtése

M&s: Elt&volitas

Btrendezés El

P Lejitszas

¥ Betekinkd

Megjegyzés

Hatss Iddzités |

Inditas: I @ Az eldzd utan j

Késleltebés: |2 3: masodperc

Sebesséqg: I 1 mésodperc {gyors) j

Ismétlés: I (Mincs) j

[ Lejétszés Utén vissza az elejére

Inditdk ¥ |

QK I Mégse |

Ha a Késleltetés mezében 0 masodpercet adunk meg, akkor az animacié az 6t
megel6z6 animacio utan azonnal megkezdédik.

Az elemek iddzitését grafikusan is megjelenithetjik a gyorsmeni 1dé-
zitési adatok megjelenitése parancsa segitségével.

Tulajdonsag: Sebesséqg:

| 'l |Kﬁzepes | v|

148 Cim 1 mevényektd... [

Kattintasra indul

Az eldtte Evdvel indul
(0 Az eldtte lEvd ubdn indul
Effektus bedllitasai...

Idézités. .,

| Id&zitési adatok megjelenftése}sj
Eltavolitas

Atrendezés El

A Kkijelolt elem id6zitését ilyenkor a munkaablakban az idébeallitd
csuszka huzasaval is beallithatjuk.
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5 % Parsigény
63k Tapany...
7 3 viragfal. ..

H
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Az animacios hatassal kapcsolatos tovabbi beallitasokat a gyorsmen(
Effektus beallitasai parancsanak segitségével megjelenitheté parbe-
széd panelen adhatjuk meg. A panel neve és tartalma a kivalasztott
animacios hatastdl fuggben eltéré lehet.

Hatas |Id62|'tés | Széiveq animélass |

Beallitasolk
Méret: fi50% R
[ Eokozatos indités [ Fokpzatos befejezés
[ oda-vissza
Kiemelés
Hana: |[hincs hang] 4 il
Animacia ukan: INincs halvanwyitas j
Szdyeq animalasa; IEgvszerre j
[ 3 v kesleliotes a betti hozsit
Ok I Méqgse |

A Beallitasok csoportban a kivalasztott animaciés hatasra jellemz6 tu-
lajdonsagokat allithatunk be.

A Hang legérdiilg lista segitségével tetszéleges hanghatast rendelhe-
tink a kivalasztott elemhez.

Az Animacié utan legordilé listaban beallithatjuk, hogy az animacié
lejatszasa utdn a PowerPoint véltoztassa meg a megjelenitett elem
szinét, vagy rejtse el azt.

A Szoveg animalasa legordulé listaban meghatarozhatjuk, hogy a fel-
iratok betlinként, szavanként vagy egyszerre jelenjenek meg.
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A tébb bekezdésbdl allé szévegek animalasaval kapcsolatban tovabbi
beallitasokat talalhatunk a Széveg animalasa fulon.

Hakés | Idzités Szweg animalasa |

Sezdveq csoportositasa: |1. szintd bekezdésenkent j

[ automatikusan, ID 3: masadpers: UEEn

[~ Ceatolt alakzat animélésa
I Forditott sorvendben

Mégse |

A képelemek animalasan kivil a PowerPointban lehetéségink van
a diara beszurt hangok lejatszasanak automatizalasara is.

A hang adott pillanatban t6rténé lejatszasat vagy megallitasat — kijeld-
lés utdn — az Egyéni animacié munkaablak Hatas hozzaadasa
gombjanak segitségével megjelenitheté menli Hangmiiveletek
almentjének segitségével szabalyozhatjuk.

5% Hatés hozzdadasa v|

Sk Megielenés 3
7 Kiemelés 3
#=  Eliinés 3

]

{} (Ievonalak

(ﬂ ﬂangmﬁveleti b > Lejatszés
00 Szinet

OO0 Lealitas

Lassunk egy példat! Az alabbi dian a kévetkezd animacio zajlik le:

a dia megjelenése utan automatikusan betlnik a cimsor,
kattintasra megszélal a beszurt hangfijl, ezzel egy idében bal-
rél becsuszik a kép,

kattintasra elhallgat a zene, és megjelenik a felsorolas elsé
pontja,

tovabbi kattintasra egyenként megjelennek a felsorolas tovabbi
pontjai,

kattintasra ismét megszélal a zene, mikdzben kissé kinagyito-
dik a kép,

kattintasra elhallgat a zene, ezutan tovabbléphetink a kdvetke-
z6 diara.
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Atrendezés El

A hang lejatszasa alaphelyzetben mindig a hangfajl elejétél kezdédik,
egérkattintasra pedig megszakad. Ettél eltéré beallitdsokat a munka-
ablakban a beszurt hanghoz tartozé gyorsmeni Effektus beallitasai

parancsaval megjelenithet6 parbeszéd

Hang lejatszasa

Hatés | rdeattes |

panelen adhatunk meg.
21x

Lejatszas inditasa
"z elejédl
& legutalsd pozicidts!

" adott idéponttdl: I 3: rmasodperc

Leallitas
& Kathintasra
" Jelen képkocka ukan

" Ez utan: I 3: dia

Hangbeallitasok

Hangerd: <~H |

[ Elejtés alejatszés ideje alatt
Fajl: [Bemutatdban elhelvezve]

Kiemelés
Hana: I[Nincs hang] j il
AnimAacii ukan: INincs halvanyitas j
Sziiveq animalasar I j

I 3: o7, heslelbetés & bekik kizttt

Megse |

A Lejatszas inditdsa csoportban
kezdépozicidjat.

megvaltoztathatjuk a lejatszas

A Leadllitas csoportban a hang lejatszasat a teljes dia, illetve tobb dia
megjelenitésének idejére meghosszabbithatjuk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium * www.ihm.gov.hu
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Ezutan az Elrejtés a lejatszas ideje alatt jel0l6négyzet segitségével
beallithatjuk, hogy a hangot jel6l6 hangszord ikon a diavetités soran
ne jelenjen meg.

Ezt a bedllitast csak abban az esetben érdemes alkalmazni, ha a hang
lejatszasat nem rakattintassal szeretnénk inditani.

Az ldézités flilon pontosan beallithatjuk a lejatszas hosszat.

Hatas Idfzités |

Inditas: IJ-E'] Kattintasra j
Kesleletes: m masodperc

Sebesséqg: I j
Ismétlés: IA kivetkezd kattintasig j

I™ Lejatszas uban vissza az elejére

k. | Meégse |

Egy hosszabb el6adas esetén el6fordulhat, hogy a hattérzene
az eléadas kdzben véget ér. Ennek elkerlilése érdekében a lejatszast
az Ismétlés lista A dia lejatszasaig elemének valasztasaval ,végtele-
nithetjuk”.

Az ismétlés tarthat adott szamu ismétlédés eléréséig vagy egy kovet-
kezd kattintasig. Ekkor érdemes beallitani a Lejatszas utan vissza
az elejére jeldlénégyzetet, hogy a kovetkezd lejatszas ismét eldlrdl in-
duljon.

A lejatszas automatikus inditasanak beallitasahoz a Késleltetés
mezd8ben adjuk meg az el6z6 dia lejatszasa utani varakozasi id6t.
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A hang lejatszasat egy objektumra toérténé kattintashoz is koéthetjik,
az Inditok gomb segitségével megjelenitheté opciokkal.

Hatas Idizités I

Inditas: I “B Kattintésra j
Késleltatés: m méasodperc

Sebesseg; I j
Ismétlés: I {Mincs) j

[~ Lejdtszés uksn vissza az elejére

1 ' Kattintasokkal lejétszott sorozat része %

I * Hatas inditasa, ha a kivetkezdre kattint:  |Cim 1; Tovabbi lépések

oK I Mégse |

+ | # | A hang megszolaldsanak a tobbi hatadshoz viszonyitott idépontjat
— az animacios hatasoknal megismert médon — a munkaablakban
lathato lista alatti nyilak hasznalataval allithatjuk be.

D* Csopart 3

FamiT..
[ média1n [ [~]|
Masodperc v| 1 El S | 3

EI Atrendezés EI

Az audio CD lejatszasaval kapcsolatos beallitasok a hang beallitasa-
hoz hasonléan végezhetdk. A bedllitdsokat a Lejatszas gombra kat-
tintva kiprébalhatjuk.

A mozgokép lejatszasat a hang lejatszasahoz hasonldéan a Diavetités
menu Egyéni animacié parancsaval automatizalhatjuk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu 129
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SABLONOK KESZITESE

UJ SABLON
LETREHOZASA
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A PowerPointban alaphelyzetben kétféle sablont kiilénbdztetlink meg,
a tervez6sablont és a bemutatésablont. A tervez&sablonok csak for-
matumokat, mig a bemutatésablonok egy el6adas vazat is tartalmaz-
zak. A meglévd sablonok hasznalatan kivll természetesen sajat sab-
lonok létrehozasara is lehetéséglink van. A sablonokat a szokott mo-
don, bemutatoként készitjik el, majd sablonként mentjik el egy, a sab-
lonok szamara kijel6lt mappaba.

Sajat sablont létrehozhatunk egy masik sablon vagy el6adas alapjan,
de egy uj, Ures dokumentum megnyitasaval és formatumozasaval tel-
jesen (j tartalmu és formatumu sablont is létrehozhatunk.

e Ha azuj sablont egy meglévé sablon alapjan szeretnénk
elkésziteni, el6szor hozzunk Ilétre egy Uj dokumentumot
a megfeleld sablon alapjan.

e Ha azUj sablont teljesen 6nalléan egy ures dokumentumbol
kiindulva szeretnénk létrehozni, készitsliink egy Uj Ures doku-
mentumot.

e Ha az uj sablont egy meglévé dokumentum alapjan kivanjuk
elkésziteni, hozzunk létre egy Uj bemutatét a meglévé bemu-
tato alapjan.

Ezek utan hozzuk létre, vagy modositsuk a kivant dia-, cim-, emlé-
keztet6- és jegyzetmintakat. Ugyeljink arra, hogy a Diaminta nézet
eszkoztar Fédokumentum megérzése gombja minden diaminta ese-
tében bekapcsolt allapotban legyen.

Amennyiben olyan sablont szeretnénk késziteni, amely elére megadott
szovegrészeket is tartalmaz, készitsiik el a megfelel6 diakat és forma-
tumozzuk ket tetszés szerint.

Ha csak formatumokat tartalmazo sablont szeretnénk késziteni, szik-
ség esetén toroljik a bemutatd meglévé diait.

A modositasok elvégzése utan az uj sablont a Fajl meni Mentés
masként parancsa segitségével mentsik el.
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Hely: I[:] Bemutatd j - @ O ~ Esgkizok -

TE‘] A zene Kasszikusai,ppt
EI‘ Eladasi stratégia.ppt
EI‘ El&adas.ppt

EI‘ Kedvenc viragaink. ppt
EI‘ Termékbemutatd . ppt
B Uzleti terv, ppt

Eldzmények

P

Dokurnenturnok.

0

=
&

o
o

#*

Kedvencek

=
o= Fajlméy:

j Mentés

IBemutaté (*.ppt) j Mégse

Haldzatihelyek g e

A Mentés masként parbeszéd panel Fajlnév rovataban a PowerPoint
automatikusan felkinal egy nevet az Uj sablonnak, amelyet tetszélege-
sen moédosithatunk. A Fajltipus listdban valasszuk a Tervezésablon
listaelemet.

Fajlréy: IKedvenc wir&gaink. ppk j Mentés I
Fajlkipus: Bemutatd (*,ppt) - Mégse |
Webarchivum {*.mht; *.mhtml) s £
PawerPoink 95 (*.ppk) e
PawerPoint 97-2002 & 95 bemutatd (*.ppt) _I
|Bemutatd velemeryezésre i*,ppk

Ion ¢ *, potl
wetités (*.pps)

A Tervezdésablon fjjltipus kivalasztasakor a PowerPoint automatiku-
san atlép a Sablonok mappaba. Ahhoz, hogy az elmentett sablon
megjelenjen a PowerPointban valaszthatdé sablonok kézétt, minden-
képpen ebbe a mappaba vagy ennek almappéjaba kell elmenteniink.

Mentés utan a sablont célszer( bezarni, hogy a véletlen mddositasokat
elkerdljuk.

Uj bemutato létrehozasakor a Sablonok mappaba elmentett bemutato-
kat a munkaablak Altalanos sablonok hivatkozasara kattintva megje-
lenithet6 parbeszéd panel Altalanos fiilén talaljuk.
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MEGLEVO SABLON
MODOSITASA

A kilénb6zb sablonok csoportositasara sajat almappakat hozhatunk
létre a Sablonok mappaban. Minden egyes almappa tartalma kilén
fulon jelenik meg a Sablonok parbeszéd panelen.

P 7’ >
Altalanos IBemutatékI Tervsablorekl Sajat sablonokl )]

o] T

das-tervezd varazsid
—Minta

Mincs hozza minkakep,

[o]'4 I Mégse

Megjegyzés
A Sablonok parbeszéd panelen az ures almappak nem jelennek meg.

Egy korabban elkészitett sajat sablon médositasanak legegyszeriibb
modja, hogy létrehozunk egy Uj bemutatét a sablon alapjan, elvégez-
zUk a szikséges modositasokat, majd ez elkészllt bemutatét ismét
sablonként mentjik el. Mentéskor a sablon korabbi verzidjat szlikség
szerint felulirhatjuk.

TOVABBI LEHETOSEGEK

KEPKOCKA
IMPORTALASA

132 o

Ha egy korabbi prezentacidban szerepld képkockat fel akarunk hasz-
nalni munkankhoz, azt a kdvetkez6képpen tehetjuk meg:

1. Alljunk arra a képkockara, amely mégé be akarjuk illeszteni
a mar korabban elkészitett diat.

2. Adjuk ki a Beszuras menu Dia fajlbol parancsat.

3. A megjelen6 Diakeres6 parbeszéd panel Bemutato keresése
fulén talalhatdé Fajl mezdben adjuk meg annak a bemutaténak
a nevét, amelybdl a diat importalni szeretnénk.

Kattintsunk a Megjelenités gombra.

5. A Dia kivalasztasa csoportban valasszuk ki a megfelelé diat,
majd kattintsunk a Beszuras gombra. A teljes bemutatd beszu-
rasahoz hasznaljuk a Mindet beszurja gombot.

6. A mivelet befejezéséhez kattintsunk a Bezaras gombra.



Diakerest

Bemutatd keresése | Kedvencek I

E3jl: IC:'l,Documents and Settingstkede\Dokumentumak) GOMEAK, Talldzas... |

Hozzéadas a kedvencekhez |

Megjelenites

2%
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Dia kivalasztasa;

Elet gombsk

¥ GOMBAK

ft. GomBAK
3 il

[ Forrésformatum megdrzése

. Ehetd gomhak

b. Gyagyitd gombak

Beszuras | Mind Igeszn.'lrésal Bezdras I

i

EGYENl DIASOROK Egyéni diasorok létrehozasa lehetévé teszi, hogy Uj bemutato létreho-

KESZITESE zasa nélkul elkészitsuk a bemutaté kuldnb6zd variacioit. Tetszbleges
szamu diasor létrehozasara van lehet6ségunk, ahol minden egyes dia-
soron egyedileg allithatjuk be a diak lejatszasi sorrendjét.

Egyéni diasor készitéséhez adjuk ki a Diavetités menu Egyéni diaso-

rok parancsat.

Egyéni diasorok

Egvéni diasorol:

Bezaras

SEErhEsELES,

[ Sossin..
Elb&yolitas |
[

I as0las

egielenites |

Az Egyéni diasorok parbeszéd panel Létrehozas gombjaval megje-
lenitheté parbeszéd panelen lehetéségink van Uj diasor létrehoza-

sara.
Egyéni diasor meghatarozasa

A diasor neve: IEgyéni diasar 1

A bemutatd didi:
, Cimn beirasah

Az eqyéni diasor diai:

1. Bevezetés

Napirend
Attekinkés

Fogalmak,
Elsd kéma
Masodik kém.
(isszefoglald
Toveabbi infol

Elt&valitas |

O e

QK |

Mégse |

2l

2|
B

A panel A diasor neve rovataban adhatjuk meg az Uj diasor nevét.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A bemutaté diai csoportbdl valasszuk ki a megfelelé kockat, majd kat-
tintsunk a Hozzaadas gombra. Egy képkocka eltavolitasahoz jeldljuk
ki a képkockat, majd kattintsunk az Eltavolitas gombra.

TIPP

Ha egyszerre tobb diat akarunk kijelolni, tartsuk nyomva a CTRL billenty(it, mikoz-
ben az egyes diakra kattintunk.

Ha az egyéni diasoron meg akarjuk valtoztatni a diak megjelenésének
sorrendjét, a megfelel6 dia kijeldlése utan hasznaljuk a _# |es * |
gombokat.

Az egyéni diasor levetitéséhez a vetités megkezdése el6tt valasszuk ki
a megfelelé diasor nevét a Vetitési beadllitasok parbeszéd panel
Egyéni diasor legorduld listajabdl.
—Kockak

" Minden kocka
Coestkogka [ e | 3
L > fgyadiasor: == ~
|Reviditatt valrazat

21|

—Bemutatd tipusa
% Bemutatds éléiszd mellett (telies képernys)
 Irdnyitott bemutatd (ablak)

™| & aérgetéisay megjelenitése
" Kirakati bemutakd (telies képernyd) *

[4
~Eayéb bedlitasok————————————— &

Tktovitblas . — — — —

% Iddzités szerint

[~ Ismétlés az 'Esc' lenyomasaig
[ Kisériisziiven nélkil
I™ Animacis nélkil

—Wetités bbb monitoron

IMegjelenita eszhiz:

Tintaszin: lﬁ IEIsﬁdIeges manitor j
™| Eltiaddi nézet megjelenitése
— Teljesitmény
¥ Grafikus hardvergyorsitas hasznélata Tippek |
Felbontas: I[A jelenlegi Felbont &s hasznalata] j
QK I Mégse |

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyiljtemény 31. feladat

A PowerPoint program lehetévé teszi, hogy olyan eléadd nélkadli, 6nal-
I6an futé interaktiv eléadasokat készitslink, amelyekben a felhasznalo
a képerny egyes elemeire kattintva beavatkozhat az el6adas lejat-
szasanak menetébe.

El6adasunk objektumaihoz interaktiv funkciékat rendelhetlink. Jeldljik
ki a kivant objektumot, majd adjuk ki a Diavetités menli Akciébealli-
tas parancsat. A megjelené parbeszéd panel Kattintasra filén a kije-
161t objektumra kattintva bekdvetkez6 esemény beallitdsara van lehetd-
ségunk.
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Kattintasra |Athaladéskor |
Esemény kattintaskor
o
" Hiperhivatkozas:
IKﬁvetkezﬁ dia j
" Programindités:
| Talléeds. . |
) Makrilejitszas:
| I
) Objekbumesemeny:
| I
[ Hanglejdtszas:
|[Nincs hang] j
I~ | Kiemelés
Ok I Mégse |

A Hiperhivatkozas opcié bekapcsolasa esetén egy masik diara, inter-
net- vagy intranetcimre, bemutatora, illetve egyéb fajlra ugorhatunk.
Az ugras helyét az opcio alatti legorduild listabdl valaszthatjuk ki.

A Programinditas opci6 valasztasa esetén tetszéleges program elin-
ditasat rendelhetjiik a rajzobjektumhoz. Az elinditani kivant programot
a Tallézas gomb segitségével valaszthatjuk ki.

A Hanglejatszas jel6l6négyzet bekapcsolasaval a beallitott esemény-
hez tetsz6leges hangeffektust rendelhetink.

A Kiemelés jeldlénégyzet bekapcsolasa esetén a PowerPoint kattin-
taskor a kijel6lt objektumot ellentétes szinlire valtja.

Az Akcidbeallitasok panel Athaladaskor fiilén az egérrel az objek-
tum felett valo athaladaskor bekovetkezé eseményeket allithatjuk be.
Az Athaladaskor fll tartalma megegyezik a Kattintaskor fll tartal-
maval.

Akciobealltasok 211

Kattintasra .ﬂthaladéskorl

Esemény ramutataskor

% Mincs
" Hiperhivatkozas:

|Kﬁvetkezﬁ dia j
" Programindités:

| Talléeds. . |
) Makrdlejatszas:

| I7
) Ohiektumesemeny:

| I
[T Hanglejatszas:

|[Nincs hang] j
] Kiemeles

Mégse |
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AKCIOGOMBOK A PowerPoint készit6i elére definialt eseményekkel rendelkezd rajz-
BEALLITASA objektumokat, ugynevezett akciogombokat is beépitettek a programba.
Ezeket a rajzobjektumokat a Diavetités menl vagy a Rajzolas eszkoz-
tar Alakzatok gombjanak Akciégombok almenijében talalhatjuk.
Diavetités | ablak 00
Diavetités F5
Vetitési besllitdsok,.,
Idéizitéspriba

Kisérdsziveq rogzitése, .,

Orline adas 3

| Akciogombol, 3

[ animalasi sémak...

N El
&y Egveni animacia... h
[z4 Attfinés. .. Akcidgomb; Moz

Egvéni diasorok, ..

w
w

Az akciégombok a rajzobjektumokhoz hasonlé mdédon helyezhetdk at,
méretezhetdk és formazhatok.

A teljes elb6adas soran érvényes akciogombokat célszerli a mintadia-
kon elhelyezni, hogy az 6sszes dian megjelenjenek.

A témako6rhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyijtemény 36. feladat
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NYOMTATAS

ELOFEJ ES ELOLAB A diak felsé és alsé margéin elhelyezkedd szévegrészeket éléfejnek
HASZNALATA és élblabnak nevezzuk. Eléfej vagy élélab a Nézet menl Eléfej és

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu

élélab parancsaval hozhaté létre. A megjelend parbeszéd panel Dia
fulén kuldnb6z6 beallitdsokat végezhetiink el.

Elfe;j és élilab 2 x|

Dia | Jegyzetek és emlékeztet ok |

Legyen mind

Alkalmazas

J2001. 11. 26, =l Mégse
[yelyv: Iapkar Hpusa:

IMagyar ﬂ INyugati j

 Fix

[v kocka szidma
[~ Eitlah

[ Me legyen a cimdian

[eo=s ]
[e= |

A datum és id6 megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Datum és id6
jeldlénégyzetet. Altalunk megadott datum megjelenitéséhez valasszuk
a Fix opciot, majd gépeljik be a kivant datumot az opcio alatti rovatba.
A vetitéskor aktualis datum megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Au-
tomatikus frissités opciot, majd az opcio alatti legordilé listabdl
valasszuk ki a kivant datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Kocka szama
jelélénégyzetet.

Az él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Elélab jeldlénégyzetet,
majd gépeljuk be a kivant széveget az opcid alatti rovatba.

A Ne legyen acimdian jelolénégyzet bekapcsolasaval az éléfej és
élélab panelen beallitott tulajdonsagok a cimdia kivételével minden
dian megjelennek.

Az Alkalmazas gombbal az aktudlis diara, a Legyen mind gombbal
az 6sszes diara beallithatjuk ezeket a tulajdonsagokat.
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A Jegyzetek és emlékeztetdk fllon a jegyzetoldalak és emlékeztets-
oldalak éléfejének és élélabanak tartalmat allithatjuk be.

Eléfej és élolab 2 x|

Dia  : Jeoyeetek és emickeztetok |

—Szerepeljen az oldalon
[V Datum és idé
" Aukomatikus Frissités

IZDDI. 11, 26, =l

[yelis

Legyen mind
Megse |

Iapkar Hpusa;

j INyugati j
& Fig

I Minta
[V Eléej

¥ Qldalszém
v Eldlab

IMagyar

A datum és id6 beallitasanak modja megegyezik a Dia fiilnél leirtakkal.

Az éléfej vagy él6lab megjelenitéséhez kapcsoljuk be az Eléfej vagy
El6lab jeldlénégyzetet, majd gépeljiik be a kivant széveget a négyzet
alatti rovatba. Az oldalszam megjelenitéséhez az Oldalszam jel6l6-
négyzetet kapcsoljuk be.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorléfeladat:
Feladatgy(jtemény 25. feladat

Bemutatonk nyomtatott formajanak kialakitdsahoz a Fajl meniu Oldal-
beallitas parancsat hasznalhatjuk.

Oldalbeallitas

il 4
Cldalméret: —Tajolas
—Dia
Szélesség: 0 AlS dia ﬂl
|25,4 3: cm &+ Fekyi dia
Magassag: —Jegyzet, emlékeztetd, vazlat -
|191|:|5 vI crn S ,El||||j
Kezdd szam: ™ Feled
1 -

A megjelend Oldalbeallitas panel Oldalméret lenyilo listdjadban a
bemutaté bemutatasi formajat valaszthatjuk ki. A listdban a képernyére
vald vetitésen kivll lehetéséglnk van irasvetité, 35 mm-es dia, szalag,
valamint egyéni beallitas valasztasara is. A mezé alatti Szélesség és
Magassag léptethet6 mezdk a kivalasztott oldalmérettdl figgben
automatikusan kitoltésre kertlnek.
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Amennyiben a Szélesség és Magassag mezdk barmelyikében az
automatikusan beallitott értéket megvaltoztatjuk, az Oldalméret
mezében a kivalasztott elem helyett az Egyéni listaelem kertl bealli-
tasra. A Kezd6é szam mezdben a bemutatot kezdd elsé dia sorszamat
adhatjuk meg.

A panel Tajolas csoportjanak Dia részében a diara vonatkozo tajolast,
mig a Jegyzet, emlékeztetd, vazlat részben a didhoz tartozé
szdveges jegyzetek, vazlatok tajolasat allithatjuk be.

A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunk a panel OK gombijara.

El6adasunk nyomtatasat a Fajl menli Nyomtatas parancsara kattintva
kezdeményezhetjuk.
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Nyomtatas 2l
—hyomtatd

v IPhaser 85000 j Tulajdonsagok |
Allapot: Készenléthen - -
Tipus: Tektronix Phaser 35000 Myomitats keresese. . |
Hely: 10,685,243, 100:P5
Meqgjegyzés: I Mworkakéas Failba

—MNyomtatasi kartomany: Myomatok
' Minden kocka " Jelenleqikocka € A kijeldlt teriilet Példanyszam:

o Egyeni diasar: I j
7 Kogkak: I

irja be a diaszamokat ésfvagy diatartomanyokat. Példaul:
1;3;5-12

95

W Levilogakss

r—Emlskeztetdk

[t nyomkat:

Digk szama oldalankent: |6 +
Szines{szirkearnyalatos: Sapere O Wesres @ EiEtkes i
ISzfnes vl

[~ Papirméretnyi
¥ Kerettel
[T & megjegyzésoldalakat is

™| Rejtett knckak nyombatasa

o]

Mvomtatasi kép |

A panel Nyomtaté csoportjanak Név legordulé listajaban kivalaszt-
hatjuk a hasznalni kivant nyomtatoét.

Mégse |

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtaté részletes be-
allitasi lehet8ségeihez férhetlink hozza. A megjelen panel tartalma
a kivalasztott nyomtatotol fliggben eltérd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a be-
mutaté mely képkockait szeretnénk kinyomtatni.

A teljes el6adast a Minden kocka opcio valasztasakor nyomtathatjuk
ki. A Jelenlegi kocka opcié valasztasakor az aktualis dia kertl nyom-
tatasra. A kijelolt teriilet opcid valasztasakor a bemutaté éppen kije-
I6It képkockainak nyomtatasara van lehet8séglink. Az Egyéni diasor
opcié valasztasakor a legdrdulé listaban megjelend, korabban elkészi-
tett egyéni diasorok nyomtatasara van lehetéségink. A Kockak opcio
mellett talalhaté mezdben a bemutatd tetszdleges képkockait jeldlhet-
juk ki nyomtatasra.
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A Nyomatok csoport Példanyszam rovataban megadhatjuk, hogy
a bemutatdé hany példanyban kerlljon nyomtatasra. Tobb példany
nyomtatasa esetén a Levalogatas jeldlénégyzet bekapcsolasakor
az egyes peldanyok szétvalogatva kerulnek nyomtatasra.

A Mit nyomtat legordilé listdban kivalaszthatjuk, hogy a bemutato
képkockai milyen nézetben vagy elrendezésben kerilljenek nyomtatas-
kor a papirra.

Ha a Mit nyomtat listabdl az emlékezteték nyomtatasat valasztjuk,
az Emlékezteték csoportban tovabbi beallitasokat végezhetink.
A Didk szama oldalanként legordilé listaban kivalaszthatjuk, hogy
egy oldalra hany diat szeretnénk nyomtatni. Itt allithatjuk be aztis,
hogy az egymast kovetd diak vizszintes vagy fluggbleges elrendezés-
ben keriljenek az oldalra.

Nagrend

w Adfekintés

= Az Blietbbrze cefal

» Szabaiyck

= Faladatok az ctietbornen
= Osszefoglabds

= Tovihbi pések

Kockak Jegyzetoldal Vazlat nézet

-
o
=
]
=

Emlékeztet6 Emlékeztet6 Emlékeztetd
(2 dia oldalanként) (3 dia oldalanként) (6 dia oldalanként)

i

A nyomtatast a Szokasos eszkdztar Nyomtatas gombjara kattintva is
kezdeményezhetjik. Ebben az esetben azonnal megkezdddik a bemu-
tatdé valamennyi oldalanak nyomtatasa egy példanyban, a Nyomtatas
parbeszéd panel aktualis értékeinek megfeleléen.

A témakorhéz kapcsolodo gyakorlofeladatok:
Feladatgyujtemény 33., 34. feladat
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DIAVETITES

_ VETITESI
BEALLITASOK
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Az elkészilt bemutaté szamitégépen valo lejatszasat a Diavetités né-
zetvalaszté gomb, a Nézet meni vagy a Diavetités menl Diavetités
parancsa vagy az F5 funkcidbillentyd, illetve az Egyéni animacio
munkaablak Diavetités (az aktualis diatél) gombja segitségével
kezdeményezhetjlk.

A [Z] Diavetités nézetvalaszt6 gomb vagy a munkaablak Diaveti-
tés (az aktualis diatél) gombja hasznalatakor a vetités az aktualis
diatél, minden mas esetben az elsé diatodl kezdddik.

A diavetités beallitasait a Diavetités menu Vetitési beallitasok paran-
csaval megjelenithetd parbeszéd panelen adjuk meg. Ez a parbeszéd
panel jelenik meg akkor is, ha a SHIFT billentyl nyomva tartasa koz-
ben kattintunk a [Z] Diavetités nézetvalaszté gombra.

¥etitési beallitasok 2=l
—Bemutatd tipusa —Kockak
% Bemutatas Eldszd mellstt (telies képarnyd) & Minden kocka
" Irémyitott bemutats (ablak) (" Elst kocka: | = Ukolsé: | =
I™ & gtrgetésay megielenitese " Eqyéni diasor:
' Kirakati bemutatd (telies képermyi) I j
—Egweb bealitasok —Towabbitas
[ Ismétlés az 'Esc' lenyomassig " Kézi tovabbitas
[ Kisérésziveq nelkil (¥ Id&zités szerint
I™ arimécid nélkil —Vetités tabb manitaron
Megielentd eszhiz:
Tinkaszin: I_ vl IEIsﬁdIeges monitor j
™ Elfiaddi nézet megjelenitése
— Teljesitménsy
[ arafikus hardvergyorsitas hasznélata Tippek |
Felbontas: I[A jelenlzgi felbontas hasznalata] j

(o] 4 I Megse |

A Bemutaté tipusa csoportban harom kilonb6zé vetitési moéd kozlil
valaszthatunk.

Alapesetben a Bemutatas él6szé mellett opciét hasznaljuk, mely tel-
jes képernyGs vetitést tesz lehetdvé az altalunk megadott idézitésnek
megfeleld lejatszassal.

Az Iranyitott bemutaté opcié valasztasa esetén a bemutatdé egy ab-
lakban kerdl lejatszasra, melyhez kilén eszkdztar és mentsor tartozik.
Ezt az opciét elb6add nélkali bemutaté vetitésére hasznalhatjuk.
Az elbadas kozdonsége maga vezérelheti a bemutatét, amelyhez
gorditésavot is megjelenithetiink. Az eléadas egy kulén ablakban fut,
melyben egy lecsokkentett funkcionalitdsu menisor és eszkoztar is
megjelenik.
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A Kirakati bemutaté opciéval a bemutaté egy 6nalléan futd, allandéan
ismétl6dé bemutatoként kerdl lejatszasra.

A Kockak csoportban meghatarozhatjuk, mely képkockak keriljenek
lejatszasra.

TIPP

A diak egyéni sorrendben torténd lejatszasahoz a kivant sorrendet a Diavetités
meni Egyéni diasorok parancsaval allithatjuk dssze.

A Tovabbitas csoportban beallithatjuk, hogy a képkockak a vetités so-
ran az elére megadott id6zités alapjan automatikusan jatszédjanak le,
vagy sajat kezlileg tovabbitjuk 6ket.

Az Ismétlés az ESC lenyomasaig jeldlénégyzet bekapcsolasaval
a bemutaté automatikusan addig ismétlédik, amig az ESC billenty(ivel
a vetitést meg nem szakitjuk. Ez az opcié kirakati bemutaté valasztasa
esetén kotelezéen bekapcsolddik.

A Kisérészoveg nélkiil jelolébnégyzet beallitasaval a bemutatd —
a diakhoz esetlegesen korabban rogzitett — kisérészéveg nélkil fut le.

Az Animacié nélkil jeldlébnégyzet bekapcsolasa esetén a didkon
beallitott animaciok nem kerillnek lejatszasra, az egyes diak ugy jelen-
nek meg, mintha az animacidék mar megtoérténtek volna.

Ha a Bemutaté él6sz6 mellett opciot valasztottuk, a bemutatd soran
lehetéségunk van a diakra rajzolni. A Tintaszin legordulf lista segitsé-
gével az ehhez hasznalt tinta szinét allithatjuk be.

A Megijelenitd eszkoz legordilé listaban egy masodik monitor bealli-
tasara is lehetéségiink van. igy az egyik monitoron az eléadé az el-
adashoz tartozo6 segité informaciokat — példaul a jegyzeteket, az el6-
adas didinak kicsinyitett képét — lathatja, mig a masodik monitoron
telies képerny6n vetiti a bemutatét. Ennek a lehetéségnek a haszna-
latdhoz Windows 98 vagy ujabb Windows operacios rendszerre, és
a két monitor hasznalatat lehetévé tevé hardverre van sziikség.
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lejatszani,

a PowerPoint lehetéséget biztosit egy Uticsomag elkészitésére,
amely becsomagolt bemutaténkat, illetve a bemutatd lejatszasahoz
szukséges alkalmazast tartalmazza. Ezt felhasznalva olyan gépen is
tarthatunk vetitést, amelyre a PowerPoint programot nem telepitették.

Uticsomag készitéséhez nyissuk meg a csomagolni kivant bemutatot,

majd kattintsunk a Fajl menii Uticsomag parancsara.

ticsomag varazsl 2] x|

|:|til:‘_:l:l|'l'l-3|; varazsld

A wvarazsld seqitségével 3 bemutakdk
tsszecsomagolhatja, hogy azk egy masik
szamibdgepen levetithesse,

Befejezés |

@ Mégse | = Wissza |

A bemutaté csomagolasat a megjelend Uticsomag varazslé segitségé-

vel végezhetjik el.

Uticsomag varazslé 2=
Melvik bemutatdt szeretné becsomagolni?

- Inditas v aktiv bemukats

™ Egyéb bemutatalk):

Talltazas, .. |

Befejezés |

@ Mégse | < Wissza |

Els6 lépésként a becsomagolni kivant bemutatékat kell megadnunk.
Az Aktiv bemutaté opcio valasztasa esetén az éppen megnyitott be-

mutatd kerll csomagolasra.

Ha korabban készllt bemutatét akarunk becsomagolni, valasszuk
az Egyéb bemutaték opciot, majd a Tallézas gomb segitségével ad-

juk meg a bemutaté elérési utvonalat.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A kdvetkezb 1épésben a becsomagolt bemutatd helyét adjuk meg.

Uticsomag varazsla d |
telyik meghajkdra masolja a fajlk?

4 meghajtd

€ B:Y meghaitd

€ &l kivélaszhésa:

Tallazas, , |

@ Meégse | < Wissza | Befejezés |

Bemutatonk csatolt képeket, illetve specialis betitipusokat tartalmaz-
hat, melyeket célszerl mellékelni a bemutatéhoz. Ezt a parbeszéd pa-
nel megfeleld jeldlénégyzeteinek bekapcsolasaval tehetjik meg.

Uticsomag varazsld 2l

fz Uticsomag varazsld livansag szerint a
bemutatoban hasznalk betdtipusokat és a csatolt
F&jlakat is becsomagalhatja.

¥ A csatolt Fajlokat is
[ TrueType betitipusok bedgyazasa

—‘ Inditas

@ Meégse | < Wissza |

A csatolt fajlok, illetve a betlitipusok beagyazasa azért fontos, mert
egy masik gépen — példaul megfeleld betiltipus hianyaban — bemuta-
ténk egész masképp jelenhet meg.

Befejezés |
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Ha olyan gépen szeretnénk levetiteni bemutaténkat, amelyre a Power-
Point program nincs telepitve, bemutatonk mellé vetitét is csomagol-
nunk kell.

ticsomag varazsld 2] x|

Ha a bemutatd |ejatszaséra hasznalk
szamitdgepen nincs PowerPoint kelepitve,
csomagolja be a PowerPoint vebibdjet is.

% f vetitd ne legyen becsomagolva
€ Microsaft WindowsT™ et

Ha a vetitdt is be szeretné becsomagalni, eldszdér
telepitenie kel azt a sajat gépére, A vetitd
letdltése utan a vardzsld képernydjén lehetdve
walik a Microsoft Windows vetitd
becsomagoltatasa,

ekitd |etaltése |

—‘ Inditas

Befejezés |

@ Mégse | < Yissza |

A vetitéprogramot az eredeti telepitd CD nem tartalmazza, azt szlikség
szerint az internetrdl kell letdéltenink. Amennyiben rendelkezink inter-
net-hozzaféréssel, a vetitd letoltéséhez kattintsunk a Vetitd letoltése
gombra.

I Megjegyzés

E jegyzet készitésekor letdlthets vetitd még nem allt rendelkezésre.

ticsomag varazsld 2] x|

A PowerPoint miveletei a Befejezésre kattintas
utan:
— Bemutatak tamdrikése ide: A

Inditsa djra az (ticsomag wardzsidt, ha a
bemutatojat modositja,

@ Mégse | < Yissza | Tiowabh = |

A csomagolas elkezdéséhez kattintsunk a Befejezés gombra.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyiljtemény 37. feladat
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Bemutatonk kicsomagolasahoz a Windows Intézdben kattintsunk dup-
lan a becsomagolt bemutatéhoz tartozé Pngsetup fajira.

A megjelené parbeszéd panel Jeldlje ki a célmappat mezéjében
a felkinalt atvonal helyett adjuk meg azt az elérési utat, ahova bemu-
tatonkat ki szeretnénk csomagolni.

Forditsunk figyelmet arra, hogy a fajl és a mappa neve ne legyen 8 ka-
rakternél hosszabb, és ne tartalmazzon ékezetes karaktereket.

Uticsomag telepitése i |

& Fajlok kibontasa eltarthat néhany percig, Szikség lehet
tovabhi lemezek behelvezésére,

Jeldlie ki a célmappat:

E---:_:_rj Asztal -
=45 Dokumentumok
{:I Adobe
- - Képek
-7 My eBooks
[ {:I My Pickures
{:I My Webs
{:I Security
E@ Sajatgép

£ E"_ae hailéknrelemas (o

1|: . “ | B

A kicsomagolas utan a PowerPoint felkinalja a bemutaté azonnali le-
vetitésének lehetdségét.

Uticsomag telepitése

<

A bemutatd telepitése 'Ciidokume~14 kinyvtarba sikeresen befejezddott,
Szeretné a wetitést most elinditani?

A vetitést az Igen gombra kattintva indithatjuk el.

A bemutaté elinditasara tobb lehetdség is rendelkezésiinkre all.

Kattintsunk a Diavetités meni vagy a Nézet menl Diavetités paran-
csara, illetve nyomjuk meg az F5 funkciobillenty(it. Ekkor a bemutato
az els6 kockatdl kezdve vetitésre kertil.

Ha a |Z| Diavetités nézet gombra kattintunk, a PowerPoint az aktualis
kockatol kezdi el a bemutato vetitését.
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NAVIGACIO A PowerPoint lehetéséget ad vetités kdzben kiilonféle miveletek el-
VETITES KOZBEN végzésére. Ezek a mddositasok az egyes billentylikombinaciok segit-

A kovetkez6 diara valé ugrashoz nyomjuk meg a Szokdz, az ENTER
vagy a PAGE DOWN billentylk valamelyikét. Amennyiben a kdvetkez6
dia rejtett, a ,H” billenty(ivel Iéphetlink a diara. Az el6z6 diara a PAGE
UP, Balra nyil vagy Fel nyil barmelyike segitségével Iéphetlink vissza.

Adott sorszamu diara

lépést adia sorszamanak beirasaval,

az ENTER billenty( leltésével kezdeményezhetjik.

és

A navigaciéhoz az egér jobb gombjaval megjelenitett helyi mend is fel-

hasznalhaté.

Eldaddi jegyzetek. ..
Egérmutatd bedllitasai »
Képernyd »
S0go

Wettés vége

Kévetkezd

Eldzd

Ugras » | Diavalasztd

Jegyzdkinywwezetd. .. | i szerink » | 1 Kedvenc viragaink

2 Mavénvek tulajdonsagai

3 Fénvigény

4 Yizigény k.

Diavalasztd

A Diavalasztdé paranccsal az el6adasunkban talalhaté diak listajat
egy parbeszéd panel segitségével is kivalaszthatjuk. Ezt a megoldast

akkor valasszuk, ha hosszabb, sok diabdl allé sorozatot néziink.

Diavalaszta 2=
Meqjelenités:
IMinden dia ﬂ
Diacimek:

1.kedvenc viragaink.

4 \izigény

—kaljara meqgtekintett dia
2.Mavények tulajdonsagai

Igras I

Mégse |

Lehet6séglink van a képernyd elsotétitésére/kifehéritésére, és a kép-
erny6 eredeti allapotanak visszaallitdsara. A képerny6 elfeketitésére
" pont billentylk segitségével van

és visszaallitdésara a ,B” vagy a ,, .

lehetdségunk.

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium © www.ihm.gov.hu
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A képernyd kifehéritése és az eredeti képernyd visszaallitésa a ,\W”’
vagy a ,,, ~ vessz0 billentylikkel térténhet.

zl

Diavetités kizben: 1

Kattintas, Szokoz, ‘W', Jobbra vagy Towabb a kivetkezd diara

Le nyil, Enter vagy Pagelown

Vissza, 'F', Balra wagy Fel nyil vagy  VWisszatérés az eldzd diara

Pagellp

Szam, majd az Enter billentywd Ugras arra a sorszamy diara

‘B wagy "' (pont) Kepernyd elfeketitése es
visszasllitdsa

W' vagy ', (vesszd) Kepernyd kifehéritése és
visszasllitasa

A wagy '=' Tyil mukako elrejtése vagy
megjelenitése

'S vagy '+ Autarnatikus bemutatd
leéllitasa)ijrainditésa

Esc, Ctrl+Ereak, vagy -' Diavetites wage

'E' Rajz térlése a képernydral

‘H Lépés a kivetkezd didra, ha rejtett,
akkor is

T Proba - 4 iddzites

o Proba - eredeti iddzites

™ Préba - towibbités kattintdsra

Tartsa lenyomyva mindket Visszatérés az elsd didra (Csak ha a

egergombat ket masodpercig, mukakd ryil alakid, )

Chrl+P A mutatd bollra walkoztatasa

CErl+A A riukakd mylra véltoztatésa

Chrl+H Mutatd és gomb elrejtése

Chrl+l Gomb &s mutatd automatikus
elrejtése/megjelenitése

Kattinkas & jobb oldali egérgombbal — Helyi mendfEldzd dia

A bemutaté lejatszasat az ESC vagy a CTRL+BREAK billentylikombi-
nacio lettésével barmikor megszakithatjuk.

Bemutato kdzben a Toll eszkdz segitségével lehetéseéglink van a diara
rajzolni. A Toll eszk6z megjelenitésére hasznaljuk a CTRL+P billen-
tylkombinaciét, vagy a gyorsmeni Egérmutaté beallitasai » Toll
parancsat. Az igy készult ,abrakat” a PowerPoint nem 6rzi meg, a dia
elhagyasa, torlése, elfeketitése vagy kifehéritése utan elvesznek.
A Toll eszkozrél Nyil eszkdzre valé valtashoz hasznaljuk a CTRL+A
billentylikombinaciét vagy a gyorsmeni Egérmutaté beallitasai » Nyil
parancsat. A Nyil eszk6z megjelenitésére vagy elrejtésére az ,A” bil-
lenty(t hasznalhatjuk. Az egérmutato elrejtésére a CTRL+U billenty(-
kombinacid, vagy a gyorsmenu Egérmutaté beallitasai » Mindig rejt
parancsanak segitségeével is lehet6ségink van. Ebben az esetben
azonban az egérmutaté csak a CTRL+P, CTRL+A vagy az ,A” billen-
tylk valamelyikének segitségével jelenitheté meg.

A Toll eszkbzzel készitett rajzot az ,E” billentyl segitségével térdlhet-
juk a képernyérél.

A helyi meni Jegyzékonyvvezetd parancsaval az eléadas kdzben fel-
merulé feladatokat jegyezhetjik fel, Utemezhetjik, valamint feljegyzé-
seket készithetlink.
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Jegyzikionyyyezetid ﬂil
Feljsgyzssek. | Teendok |

(o4 I Mégse | Utemezés...l gxpc-rtélés...l

IDOZITESPROBA Az egyes didk idézitését mondanddnknak megfeleléen az eléadas vé-
gigmondasaval is beallithatjuk a Diavetités menu Id6zitésproba pa-
rancsanak segitségével. Ekkor a PowerPoint méri az egyes képkockak
megjelenitésére szant id6t, és a diak idézitését ennek megfeleléen al-
litja be.

A Diavetités menu Id6zitésproba parancsanak hasznalatakor az el6-
adas vetitése kdzben megjelenik a képernydn a Részletes eszkoztar.

- m o 0:00:04

ﬂ Az id6zitéspréba elinditasa utan mondjuk el az adott képkockahoz tar-
toz6 kommentarunkat, majd Iépjink a kdvetkez6 képkockara a meg-
szokott médon, vagy a Tovabb gomb segitségével.

ﬂ Az id6 mérését ideiglenesen megallithatjuk a Sziinet gomb hasz-
nalataval.

|III:EIIII:EIE- A képkocka megjelenitési idejének manualis beallitdsdhoz hasznaljuk
a Diamegjelenitési idd rovatot. Itt latszik az aktualis dia vetitési ideje.
A teljes el6adas vetitési ideje a Részletes eszkdztar végén olvashato
le.

ﬂ Az idémérés aktualis dian vald ujrakezdéséhez kattintsunk az Ismét-
lés gombra.

Az elbadas végen a PowerPoint lehetbséget ad az altala meért idézite-
sek rogzitésére vagy elvetésére.

Microsoft PowerPoint x|

@ A diavetités teljes iddtartama 0:00:55, Szeretné rbgziteni az U] iddzitéseket &s ezeket hasznalni a vetitések soran?

Az Iddzitésproba lizemmaodbol menet kdzben az ESC billenty( leité-
sével barmikor kiléphetiink. Természetesen ebben az esetben is le-
hetéség van az aktualis didaig mért idézitések rogzitéseére.

A témakorhéz kapcsolédo gyakorléfeladat:
Feladatgyiljtemény 32. feladat
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FELADATGYUJTEMENY

Utmutaté a feladatok megoldasahoz:

e A feladatok megoldasahoz szikség van a Microsoft PowerPoint prezentaciokészité
programra.

¢ A megoldott feladatok elmentéséhez hozzon létre egy PowerPoint nevil almappat sa-
jat szamitégépe hattértaran talalhatdé Dokumentumok mappaban!

e A pedagdgusoknak szolé feladatgyljtemény a mellékelt CD-n talalhato.

1. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES, MENTES MASKENT

o Hozzon létre egy Marketingterv tipusu bemutatét az Eléadas-tervez6 varazslé
segitségével!

e A kész bemutatot mentse el a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappa-
jaba, MARKETINGTERYV 2001 néven!

2. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES WEBLAPKENT

e Hozzon létre egy Altalanos tipust bemutatét az Eléadas-tervezé varazslo segitségévell

o A kész bemutatot mentse el weblapként a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba!

3. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete szikséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

o Hozzon létre egy tetszbleges tipusu bemutatét az Eléadas-tervezd varazslo
segitségével!

e A kész bemutatot mentse el vazlatként a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappajaba!
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4. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:
AZ ELOADAS-TERVEZO VARAZSLO HASZNALATA, MENTES MAS FORMATUMBAN

o Hozzon létre egy tetszbleges tipusu bemutatot az Elbadas-tervez6 varazsléd
segitségeével!

e A kész bemutato diait mentse el JPEG képformatumban a hattértara
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajaba!

5. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 témakorok ismerete sziikséges:
ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT

o Hozzon létre egy bemutatét egy tetszbleges tervezdsablon valasztasaval!
o Az els6 dia elrendezését allitsa be ugy, hogy csak a fé¢cim legyen rajta!
e Mentse el a bemutatot a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappajabal

6. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

e Tavolitsa el a Szokasos eszkodztar Nyomtatas gombjat!

7. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:
ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

e Allitsa vissza alaphelyzetre a Szokasos eszkdztarat!
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8. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:
UJ ESZKOZTAR LETREHOZASA, ESZKOZTAR GOMBOK MODOSITASA

e Hozzon létre egy Uj eszkoztarat Sajat néven!

o Helyezze el az Uj eszkdztarra az Ismétlés, Keresés és a Csere eszkdztargombokat!

9. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges: ) ]
TAGOLAS ESZKOZTAR HASZNALATA, SZOVEGRESZEK MASOLASA, ATHELYEZESE,
KEPKOCKA TORLESE

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Valtson &t Vazlat (Tagolas) nézetbe!

e A 2. dia cimét masolja at a 3. diara!

o Helyezze at a 4. dian 1évé teljes felsorolast a 2. dia "Ehetd gombak" széveg alal
o Az athelyezett felsorolast fokozza le!

e Ertelemszer(ien ugyanigy jarjon el az 5., 6., 7. dian lévé felsorolasokkal is!

e Tordlje le a feleslegessé valt digkat (4., 5., 6., 7.)!

10. FELADAT

A feladat elvegzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
DIA TORLESE

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Tordlje le a 2. és a 3. diakat!
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11. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
TERVEZOSABLON CSEREJE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Valtoztassa meg az aktualis tervez6sablont a Juharlevél nevl sablonra!l

12. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
KITOLTES ANYAGMINTAVAL

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

e Allitson be Bekétd papir anyagmintat az 6sszes dia hatterének!

13. FELADAT

A feladat elvégzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
ATMENETES KITOLTES

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

e Allitson be atmenetes hatteret az 1. diara!
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14. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

BETUFORMATUMOK BEALLITASA, KITOLTES ANYAGMINTAVAL, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, MENTES MASKENT

e Hozzon létre egy Uj bemutatot!
1. DIA (CIMDIA)

Cim: Blue Globe Rt.

Alcim: Utazasi Iroda

Formatumok:
Cimfelirat: Arial Black, 44 pont, Szévegarnyékolas, betliszin kék.
Alcim: Arial, 22 pont, bet(iszin piros.

2. DIA (FELSOROLAS)

Cim: Szolgaltatasaink
Felsorolas:
= Belfoldi utak szervezése
Kulfoldi utak szervezése
Replldjegyek értékesitése
Valutavaltas
Szallasfoglalas
= Autobérlés
Formatumok:
Cimfelirat: Arial Black, 40 pont, Alahuzott, betliszin kék.
Felsorolas: Arial, 32 pont, délt, betliszin piros.

e A diak hattere legyen Papirusz anyagminta.

e A bemutatét mentse el a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba BLUE GLOBE
néven!
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15. FELADAT

A feladat elvegzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
BEKEZDESFORMATUMOK BEALLITASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, SZOVEG-
DOBOZ IGAZITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

Az elsb dian a cimfeliratot igazitsa kdzépre!

A cimfelirat betltipusa legyen Arial Black, mérete 66 pont, kozépre igazitott!
Az alcim legyen kdzépre igazitott.

Az alcimet helyezziik kozvetlenil a cimfelirat ala!

16. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziikséges:

ELOADAS LETREHOZASA SABLON ALAPJAN, MENTES MASKENT, UJ KEPKOCKAK
LETREHOZASA, BETUFORMATUMOK BEALLITASA

Hozzon létre egy bemutatét egy tetszdleges Tervez&sablon valasztasaval!

Az elsb dia elrendezését allitsa be ugy, hogy csak a fécim legyen rajta!

A fé6cim szdvege: Olimpia Sydney-ben.

Hozzon létre egy masik diat, aminek az elrendezése Cim és kéthasabos sztveg!
A dia cime: Magyar érmesek (arany).

A felsorolds az aranyérmesek listajat tartalmazza:

e Nagy Timea e Kajak 2-es

e Kovacs Agnes (Kammerer—Storcz)

e Csollany Szilveszter e Kenu 2-es

¢ Kolonics Gyorgy (Novak—Pulai)

o Férfi kajak 4-es e Magyar Vizilabda Valogatott (férfiak)

(Kammerer—Storcz—Vereczkei—
Horvath)

A felsorolas szévegrészben talalhaté szoveg betliméretét ndvelje 18 pontosra!
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A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
KEP BESZURASA FAJLBOL, KEP FORMAZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HIDJAI.PPT

FELADATOK\KEPEK\ ERZSEBETHID.JPG, LANCHID.JPG, MARGITHID.JPG,

SZABADSAGHID.JPG

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\BUDAPEST HIDJAILPPT allomanyt!

o A2,3.,4., 5. didkra szurjon be képet a FELADATOK\KEPEK mappabdl

(ERZSEBETHID.JPG, LANCHID.JPG, MARGITHID.JPG, SZABADSAGHID.JPG)!

o A beszurt képeket meéretezze és helyezze at!
e Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!

18. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
e A4.,5,6., 7. diakra szurjon be egy-egy tetszdleges képet a ClipArtbol!

19. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A CLIPART HASZNALATA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

o Nyissa meg a 14. feladatban készitett BLUE GLOBE nev{i bemutatét!
e A masodik dia utan szurjon be egy Szdveg és abra elrendezés Uj diat!

e Adia cime legyen ,Utazasszervezés’.

e A bal oldali szévegdobozba irja be: ,Kulfoldi utak, Belfoldi utak, Kérutak, Csoportos

utak”!
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o Adia jobb oldalara szurjon be a ClipArtbdl egy tetszéleges képet!

¢ Mentse el a bemutatot!

20. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, UJ TABLAZAT LETREHOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

o Nyissa meg a korabban létrehozott BLUE GLOBE nevi bemutatot!
e Az utolsé dia utan szurjon be egy Tablazat elrendezési uj diat!

e Adia cime legyen ,Kedvezményes utjaink”.

o A tablazat 3 oszlopbdl és 5 sorbdl alljon.

e A tablazat tartalma a kovetkez6:

Célallomas Idépont Jarmii
Parizs 06.11. - 06.18. Repulé
Réma 07.15. - 07.22. Repulé
London 07.01. - 07.08. Repulé
Athén 07.14. — 07.28. Busz

o A tablazat cimsoraban Iév6 szévegek legyenek félkovérek és kézépre igazitottak.

e A kész bemutatét mentse el!

21. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
TABLAZAT FORMATUMOZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

¢ Nyissa meg a 19. feladatban készitett bemutatét!

e Formatumozza meg a 4. dian talalhat6 tablazatot a kdvetkezéképpen: a kilsé
szegélyvonal vastagsaga legyen 3 pont vastagsagu, az elsé sor legyen kitoltve halvany
szlrke szinnel!

¢ Mentse el a bemutatot!
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22. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakordk ismerete sziikséges:

UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, BEKEZDESFORMATUMOK BEALLITASA, BETUFOR-
MATUMOK BEALLITASA, SZOVEGDOBOZ IGAZITASA, TABLAZATOK BESZURASA,
TABLAZAT FORMATUMOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI, KEP BESZURASA FAJLBOL,
KEP FORMAZASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\KEPEK\JUPITER HETTERKEP.JPG
FELADATOK\KEPEK\JUPITER.GIF
FELADATOK\KEPEK\BELSO BOLYGOK.JPG
FELADATOK\KEPEK\KULSO BOLYGOK.JPG

e Készitse el az alabbi bemutatot!

2-5. didk hatterének a FELADATOK\KEPEK mappéaban talalhat6 JUPITER
HATTERKEP.JPG képet allitsa be!

1. DIA (CIMDIA)
Cim: AJUPITER
Alcim: Naprendszeriink legnagyobb bolygdja
A dia hattérképének a FELADATOK\KEPEK mappaban taldlhaté JUPITER.GIF
fajlt allitsuk be.

2. DIA (FELSOROLAS)
Cim: A Jupiter altalanos jellemzdi
Felsorolas:
= Naprendszerink 6tddik bolygdja
» Gazoérias
= Légkore 90 szazalékban hidrogénbdl all
» Holdrendszerében 16 hold talalhaté
= Galilei 6ta ismert holdjai az lo, Europa, Ganymede és a Callisto
Formatumok:
Az lo, Europa, Ganymede és a Callisto holdak neve délt, halvany sarga

szinl betlkkel irott.
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3. DIA (TABLAZAT)

Cim: A Jupiter asztrondmiai adatai

A tablazat tartalma:
Kbzepes naptavolsaga: 778 330 000 km
Fo6ldhéz viszonyitott tomege (Fold=1): 318 féldtdmeg
Keringési ideje: 4 332 foldi nap
Egyenlit6i atmérdje: 71 492 km
Szokési sebessége: 59,56 km/sec

A tablazat formatumai:
A tablazat adatai 26 pontos, Arial betitipussal irédtak.

Az els6 oszlop tartalma félkovér.

4. DIA (CSAK Cim)
Cim: Naprendszerunk bolygoi
A diara beszurt felsé kép a FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhaté, BELSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szOvegdobozban az alabbi szdveg szerepel:
BELSO BOLYGOK
Merkur, Vénusz, Fold, Mars
A diara beszurt als6 kép FELADATOK\KEPEK mappajaban talalhaté, KULSO
BOLYGOK.JPG néven.
A kép melletti szOvegdobozban az alabbi széveg szerepel:
KULSO BOLYGOK
Jupiter, Szaturnusz, Uranusz, Neptunusz, Pluto
A képek korul 2 ¥4 pont széles, fehér szinl szegélyvonal lathato.
A szbévegdobozok formatumai:
Az els6 sor kdzépre zart, 24 pontos, arnyékolt, Arial betltipussal irddott.
A masodik sor kdzépre zart, 16 pontos, arnyékolt, Arial betltipussal ir6-
dott.
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5. DIA (DIAGRAM)
Cim: A Naprendszer bolygdéinak atmeéréje

A diagram alapjaul szolgalé adattablazat:

A

Atmérs (km)
1 - IMerkar 4879
2 - lVénusz 12103
3 - lFald 12756
4 am|Mars 6794
5 ail|Jupiter 142984
6 - 1|Szaturnusz 120536
7 =i Urdnusz 51118
8 - |Neptunusz 49492
9 ad|Platé 2274

e Mentse el a kész bemutatét a hattértara DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappajaba, BOLYGOK néven!

23. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:
A SZERVEZETI DIAGRAM BESZURASA, A SZERVEZETI DIAGRAM FORMAZASA

e A PowerPoint program segitségével készitse el az alabbi szervezeti diagramot!

Cserszomorce Rt.

s
Al
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24. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
UJ KEPKOCKAK LETREHOZASA, A DIAGRAM BEALLITASAI

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\SZAMITASTECHNIKA.PPT

¢ Nyissa meg a SZAMITASTECHNIKA.PPT bemutatot!
o Az elsé tablazatot tartalmazo dia utan szurjon be egy Diagram elrendezésii diat!

o Keészitsen oszlop diagramot a szamitastechnikai cégek nettd arbevételének alakulasa-
rol!

o A masodik tablazatot tartalmazé dia utan szintén szurjon be egy diat, amire készitsen
Vonal diagramot az export bevételek alakulasarol!

25. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlikséges:
ELOLAB BEALLITASA DIAN

A feladathoz szukséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BLUE GLOBE.PPT

¢ Nyissa meg a korabban elkészitett BLUE GLOBE nevi bemutatot!
o Készitsen él6labat a diakra!

o Az él6labban szerepeljen az aktualis datum, a kocka szama és a ,BLUE GLOBE RT.”
Felirat.

A cimdian ne legyen élélab.

Mentse el a bemutatot!
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26. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
HANG ROGZITESE EGY DIAHOZ

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

o A feladat végrehajtasahoz egy mikrofonra van sziikség.
e Nyissa meg a 17. feladatban elkészitett BUDAPEST HiDJAI bemutatét!

o Az els6 diahoz rogzitsen kb. 10 mp hangalamondast!

27. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
ELORE ROGZITETT HANG BESZURASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

e Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT allomanyt!
e A 3. didra szurja be a FELADATOK\FORRASOK\HAYDN.MID hangfajlt!

e Allitsa be, hogy a beszlrt hang automatikusan induljon el diavetitéskor!

e A megjelend hangszoré ikont helyezze a dia jobb alsé sarkaba!

o Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!

28. FELADAT

A feladat elvégzésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
DIAK MASOLASA, ATHELYEZESE, OSSZEFOGLALO DIA KESZITESE

A feladathoz szukséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

e Nyissa meg a korabban elkészitett BUDAPEST HIDJAI bemutatdt!

o Diarendezd nézetben masolja at a 3. diat az utolsé dia utan!

o Készitsen dsszefoglalo diat!

e Mentse el a bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT mappaba!
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29. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
ATTUNESEK BEALLITASA

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

e Nyissa meg a BUDAPEST HiDJAI bemutatét a DOKUMENTUMOK\POWERPOINT
mappabdl!

e Allitson be Feliilrél be tipusu att(inést az dsszes diara!

30. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikséges:
DIA ELREJTESE

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT allomanyt!

o Rejtse el a masodik diat!

31. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
EGYENI DIASOROK KESZITESE

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

e Nyissa meg a 26. feladatban elmentett BUDAPEST HiDJAI bemutatét!
o Hozzon létre egy egyéni diasort ,Hidak” néven, ami tartalmazza a 2., 3., 4., 5. diakat!

e Mentse el a bemutatot!
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32. FELADAT
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A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
IDOZITESPROBA

A feladathoz sziikséges allomanyok: ]
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIDJAI.PPT

e Nyissa meg a BUDAPEST HiDJAI bemutatét!

o Készitsen ld6zitéspréobat!

e A cimdia 12 masodpercig, az 6sszes tobbi dia 5 masodpercig legyen lathato.

e Mentse el a bemutatot!

33. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseges:
NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\A ZENE KLASSZIKUSAI.PPT

o A kovetkez6 feladat megoldasahoz nyomtatora van szikség.
e Nyissa meg a korabban elmentett A ZENE KLASSZIKUSAI nevl bemutatot!

e Nyomtassa ki az 1. és a 4. képkockakat!

34. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez6 témakorok ismerete sziukséges:

NYOMTATASI TARTOMANY MEGHATAROZASA, ELRENDEZESEK KIVALASZTASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

o A kovetkez6 feladat megoldasahoz nyomtatora van szikség.
¢ Nyissa meg a FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!

o Készitsen egy egyéni diasort, ami tartalmazza az 1., 4., 5., 6., 7. diakat!

o Nyomtassa ki az egyéni diasort emlékeztetéként! A didk szama oldalanként 2 legyen.
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35. FELADAT

A feladat elvégzéséhez a kdvetkez8 témakorok ismerete sziikséges:

DIAMINTA NEZET, BETUFORMATUMOK BEALLITASA, BEEPITETT ALAKZATOK
BESZURASA ES MODOSITASA

e Nyisson meg egy Uj Ures bemutatét!
o Készitsen Diamintat!

o Adia hattérszine legyen narancssarga. A mintacim formatuma Verdana, félkévér, 48
pont, arnyékolt halvanysarga. A mintaszdéveg formatuma Verdana, halvanysarga.

e Adiara rajzoljunk tobb kildnbdzé kort! Az alakzatok formatuma: kitdltészin barackszin,
korvonal nincs.

36. FELADAT

A feladat elvégzeésehez a kovetkez6 témakorok ismerete szlkseges:
DIA-MINTA NEZET, AKCIOGOMBOK BEALLITASA

A feladathoz szukséges allomanyok:
DOKUMENTUMOK\POWERPOINT\BUDAPEST HIiDJAI.PPT

e Nyissa meg a dokumentumok mappabdl a BUDAPEST HiDJAI bemutatét!

e Valtson at Diaminta nézetbe!

e Rajzoljon a dia jobb als6 sarkaba egy Haz nevi akciégombot!

e Allitsa be, hogy az akcidégombra kattintva az elsd diara lehessen visszaugrani!

e Mentse el a bemutatot!

37. FELADAT

A feladat elvegzesehez a kovetkez6 témakorok ismerete szikseéges:
BEMUTATO BECSOMAGOLASA

A feladathoz sziikséges allomanyok:
FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT

¢ Nyissa meg FELADATOK\FORRASOK\GOMBAK.PPT allomanyt!
e Készitsen Uticsomagot a bemutatébdl!
e Az Uticsomagot a DOKUMENTUMOK\GOMBA mappéaba mentse el!

e Az Uticsomag tartalmazza a csatolt fajlokat, a True Type betiitipusokat és a Vetitét is.
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