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PREZENTACIO KESZITES




PREZENTACIO SZERKESZTO
ALKALMAZASOK

1 Microsoft PowerPoint

1 OpenOffice.org Impress
0 LibreOffice Impress
O]

Beamer

Prosper
TexPower

-1 A PowerPoint Viewer, PowerPoint prezentdcidk
vetitésére haszndlhatd (segitségével nem
szerkeszthetink)



A PREZENTACIOK FELEPITESE

Minden prezentdcié didkbdl (slides) épil fel
A didk kozott dtmenetek (tranzicidk) dllithatdk be

A didk tartalmazhatnak:
szoveges informdciét
képeket, rajzokat, diagramokat
tabldzatokat
hanganyagot
videot
mds obijektumokat (pl. képleteket)

Minden beszirt elem tetsz6legesen elmozdithatd,
méretezhetd, formdzhatd, animalhatd



ALKALMAZAS

A megszerkesztett prezentdcid

nyomtathatd

vetithet6 (képernydn)

vetithet6 (vetitévdszonra videovetitovel)
CélszerlU a kész prezentdciét .pdf formdatumba
menteni &s ugy vetiteni

a jobb hordozhatésdg céljdbdl

a szerkeszt6k kozotti inkompatibilitds elkerilése végett

ugyanaz a szerkeszté killonbozd verzidi kozotti
inkompatibilitds elkerilése végett
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A MENUSZALAG
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A kordbbi PowerPoint verzidk esetén az ablak tetején taldlhaté
menik és eszkoztdrak helyett most egy széles szalag hizédik végig
a képernyodn, csoportokba gyijtott parancsikonokkal.

A meniszalag lapjai a bemutaté |étrehozdsdnak egy adott
munkatipusdhoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett gombok logikai
csoportokba vannak rendezve. A csoportokban a legtobbet hasznalt
gombok a legnagyobbak.



KEZDOLAP LAP
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A legtobbet hasznalt parancsok a meniszalag elsé
lapjdn a Kezdélapon taldlhatok.

A gombokként megjelend parancsok a gyakori
feladatok elvégzését tamogatjdk, ilyen példdul a:
mdsolds és a beillesztés
a didkkal végzett miveletek
a szoveg és bekezdés formdzdsa és elhelyezése

a szoveg keresése és cseréje.



BESZURAS LAP

PowerPointGuidelines.ppt [Compatibility Mode] - Microsoft PowerPoint
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Itt taldlhatd mindaz, amit egy didn elhelyezhetink:
tabldzatok
képek, rajzok
diagramok és szovegdobozok
hangok, videok
hivatkozdsok

élofejek és éldlabak
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Embed
Video

Video



TERVEZES LAP

PowerPointGuidelines.ppt [Compatibility Mode] - Microsoft PowerPoint
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Itt vdalaszthatjuk ki a didk dltaldnos megjelenési
moédjdt, amely kiterjed a hattérgrafikara, a
betltipusokra és a szinsémdadkra is.

Ezutdn testreszabhatjuk a megjelenési médot.



ANIMACIOK LAP

PowerPointGuidelines.ppt [Compatibility Mode] - Microsoft PowerPoint
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Az osszes animdcids effektus itt taldlhatd
didk kozotti atmenetek bedllitdsa
automatikus lejatszds
egyéni animdcidk minden beszurt obijektumra

A listakra és diagramokra vonatkozé alapvetd
animdcidk alkalmazdsa a legegyszeribb.



DIAVETITES LAP
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Indithatjuk a vetitést (F5)

Kivalaszthatijuk azt a didt, ahonnan a vetités indul.
az aktudlis diatdl indithatjuk a vetitést (SHIFT+F5)

Kisérészoveget rogzithetink

Atlapozhatjuk a bemutatét, és mds el8készitd
miveleteket is elvégezhetink.



KORREKTURA LAP

PowerPointGuidelines.ppt [Compatibility
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0 Ittt talalhato:
a helyesiras-ellenérzés és javitds

Megjegyzések hozzdafizése



NEZET LAP

PowerPointGuidelines.ppt [Compatibility Mode] - Microsoft PowerPoint
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Gyorsan dtvdlthatjuk a nézeteket:
normdl nézet
diarendezd nézet
Jegyzetoldal nézet
diavetités nézet

Megijelenithetjik a vonalzdkat, a rdcsvonalakat, vagy
elrendezhetjik az ablakban az 6sszes megnyitott bemutatot.

Nagyitdst hajthatunk végre



Microsoft PowerPoint
I

A PowerPoint haszndlatat

a gyakorlaton mutatjuk be!



JOTANACSOK

- a prezentdcid készitéshez




A JOTANACSOK CELJA

javaslatokkal segiteni a prezentdcidk szerkezetének
és tartalmdnak az 6sszedllitdsdat

javaslatokkal segiteni a karakterek,
szinkombindciok és grafikus elemek megvala z’rasa’r
egy prezentdcidé megszerkesztésénél

MIVEL:




A PREZENTACIO SZERKESZTESE ELOTT

gondoljuk at az aldbbiakat:

mi a célja a prezentdcidnknak?

mi lesz a témdja a prezentdcidénknak?

kik alkotjdk a hallgatésdgot?

ismerjik-e eléggé 6nmagunkat?
van-e elég ismeretink az adott témakorben?
izgalom, ldmpald&z?

milyen feltételek vannak a helyszinen?

mennyi id6 dll a rendelkezésinkre?



A PREZENTACIO SZERKESZTESE KOZBEN

tartsuk be az aldabbi strukturat:

cimlap
prezentdcié cime, szerzdk neve, hovatartozdsa, elérhetéségek

bevezetd
tartalom, a prezentdcié célja
a prezentdcid torzse
osszegzés, osszefoglalds, kovetkeztetések

befejezés
koszonetnyilvdnitds, kérdések megvdlaszoldsa



A PREZENTACIO SZERKESZTESE
KOZBEN

a didk tartalma soha ne légjon le a képernyéd
95%-o0s biztonsdgi feluletérdl!

a fontos informdcidk keriljenek lehetdleg a dia
kozepére, és mindig férjenek el a dia 85%-o0s
biztonsagi feliletén



95%

90%

85%
VERDANA 22 PT. HELVETICA 22 PT.
VERDANA 20 PT. HELVETICA 20 PT.
VERDANA 18 PT. HELVETICA 18 PT.
VERDANA 16 PT. HELVETICA 16 PT.
VERDANA 14 PT. HELVETICA 14 PT.
VERDANA 12 PT. HELVETICA 12 PT.
VERDANA 10 PT. HELVETICA 10 PT.

VERDAMNA DB PT. HELVETICA 08 FT

WERDANA, 0E FT. ‘ HELWVETICA {8 FT
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ACTION SAFE
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A PREZENTACIO SZERKESZTESE
KOZBEN

a didk legyenek formailag egységesek:
egységes hdttérszin
egységes cim, alcim formdzdsok és pozicidk
egységes lapszélek, margdk, karaktertipus, méret

Mindezek megerdsitik a prezentdcid teljességét



A KARAKTEREK

haszndljunk konnyen olvashaté karakter tipusokat:
Arial
Tahoma

Verdana
Tw Cen MT

Haszndljunk kizdrolag egy tipust karaktert a
prezentdcié osszes didgjdn



KARAKTER MERET

legyen elég nagy ahoz, hogy olvashaté legyen
Cim: 40 pt

Kiemelt szoveg, alcim: 32 pt

Szoéveg: minimum 20-24 pt

az apré karakterekkel irt széveg olvashatalan (12 pt)

THE 8H RULE OF LEGIBILITY

"lx

Lablécben haszndlhatdak

a kis méretU karakterek

Bl
U e

Szdmitdastechnikai alapismeretek eléadds




KARAKTERTIPUSOK
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o DON'T SACRIFICE READABILITY FOR STYLE
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- DON'T SACRIFICE
READABILITY FOR
STYLE

1 Ne haszndljunk specidlis karaktertipusokat és ne irjunk csak
nagy nyomtatott betikkel

nehezen olvashatd

osszetéveszthetd a roviditésekkel



SABLONOK HASZNALATA

ne haszndljunk sokféle karaktertipust, stilust és szint

styles to the
audience

A hallgatésdg a bemutatd tartalmdara kell figyeljen
nem a formdra

Haszndljuk a formdzdsi sablonokat és hasznaljunk
egységes hdttérszint minden slide-on



SZINKOMBINACIOK

01 a hattér és a karakterszin legyen kontrasztos
>_ ’




HATTERSZIN

This is a good mix of
colors. Readable!

This is a good mix of

colors. Readable!




A PREZENTACIO SZERKESZTESE
KOZBEN

Minden dia egy témdt (gondolatot) tartalmazzon
az egyszer( kovethetéség miatt

felsoroldsokkal vazlatszerien bovitsuk ki a
gondolatmenetet

egy didn ne haszndljunk 6-ndl tébb vdzlatpontot

egy vazlatpont lehetéleg férjen el 1 sorban (ne
haladjon meg soha 2 sor hosszat)



A PREZENTACIO SZERKESZTESE
KOZBEN

ne irjunk hosszu, folyamatos széveget a didkra
(valészinileg nem fogja senki elolvasni)

foglalijuk vazlatpontokba a mondanivalonkat
inkdbb beszédben bdvitsik ki a gondolatokat

a hallgatésdgban ill6 ember lassabban olvas mint
ahogy mi beszélink



AlLkalmazzuk ugyanazt a tipusu animaciot

TObb tipust animacidé nagyon zavaro lehet

A hallgatésag az animaciot fogja figyelni nem a
prezentacid tartalmat




A PREZENTACIO SZERKESZTESE
KOZBEN

Haszndljuk ki a multimédia technolégidk adta
lehetéségeket

képek

hanganyag

vided

hiperhivatkozdsok Internetes oldalakra

Ezekel Idtvdnyosabbd tehetjik a bemutatdnkat



A PREZENTACIO SZERKESZTESE UTAN

ellendrizzik le
helyesirds szempontjdbal
idében mekkora
animdcidk mikodnek
hivatkozdsok miukodnek
gyakoroljuk
addig amig folyékonyan be tudjuk mutatni

a |6l begyakorolt prezentdciét rovidebb iddé alatt be
tudjuk mutatni

Mentsik le .pdf formdatumba is



A BEMUTATO NAPJAN

idejében legyink a helyszinen

ellendrizzikk a helyszinen a bemutatds elott, hogy
helyesen mukodik a vetitdé és a bemutatonk



MINIPROJEKT

Szerkesszetek egy 10 perces PowerPoint
prezentdciodt

A téma szabadon valaszthaté
minden didk jegyet kap a prezentdciéra és a jegy
1 /3 részét teszi ki a laborjegynek

A Kommunikdcié és kozkapcsolatok szakon

minden didk bemutatija a prezentdcidjdt az utolséd
elotti gyakorlaton (December 16.-dnill. 18.-dn)

Fordité szakon
megegyeztek Harangus Katalinnal



PREZENTACIO KOVETELMENYEK

]
01 Terjedelem:10 - 15 dia
11 Felépités:
cimlap (1 dia)
® prezentdcié cime
® hallgaté neve, szakja, csoportja
® intézmény neve

tartalomjegyzék (1 dia)
bevezet6 (1-2 dia)

osszefoglald
m 1-2 dia
Felhaszndlt szakirodalom, hivatkozdasok



A PREZENTACIO TORZSE

kotelezéen kell tartalmazzon:
szoveges informdcioét
képeket
hanganyagot
videot
animdciot
didk kozotti dtmeneteket

linkeket, navigdciés gombokat, akcidgombokat



HATARIDO, SZABALYOK

A prezentdcidkat December 13.-ig kell elkildeni email-en a
cimre egyetlen siritett csatolmdnyként (.zip)

figyelem minden szikséges kilsé dllomdny benne kell egyen a csatolt
csomagban

a Fordité szakos hallgatdk a cimre kildik a bemutatét

a csatomdny neve a hallgaté nevét viselje

kisUritéskor a csatolmdny tartalma a hallgaté nevével elnevezett
konyvtdrba kell kicsomagolédjon

a levél témdja (subject) az aldbbi széveget tartalmazza:
“prezentdcio KOMM Csalddnév Keresztnév” a Kommunikdcié szakosoknak
“prezentdcié FORD Csalddnév Keresztnév” a Fordité szakosoknak
Penalizdlds:
aki nem kildi el idejében a bemutatét: -2 pont
aki nem tartja be a fent leirt szabdlyokat: -1 pont

A prezentdcié elkészitése és bemutatdsa kotelezé jellegil!



IRODALOMIJEGYZEK

O A Kelemen szerveren:

O Prezentaciokeszites PowerPointXP-vel.pdf

0 http:/ /informatika.gtportal.eu/index.php2fO=preze

ntacio

0 www.arma.org/LearningCenter /Facilitator /uploads

/PowerPointGuidelines.ppt

0 http://xavier.perseguers.ch /fileadmin/download /L
aTeX/guidelines.pdf




