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Bevezetés

A bemutaté készitd program az életben nagyon sok teriileten jol hasznalhato. Erdekes,

konnyen megtanulhat6 alkalmazas.

A segitségével konnyebben, érthetdbben, és érdekesebben adhatd elé az elkészitett

eldadas.

Régen, sok csaladnal volt diavetitd, amivel meséket lehetett a falra vetiteni. A mesék

diakockéakbol alltak. Ez a diavetitd és tarsai ihlették a prezentacids program elkészitését.

A program, szamitdogépen teszi lehetdvé didk létrehozédsat, ezek szerkesztését, majd
vetitését. A régi eszkozokkel ellentétben a mar mozgasokat is képes kezelni, igy az

el6adasunk még szinesebb lehet, és érdekesebbé valik.

Hasznélhatjuk még fényképalbum elkészitésére is, amivel meglephetjiik a baratainkat, a

csaladot egy-egy linnep alkalméaval.
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PowerPoint munkakoérnyezet

PowerPoint program megnyitasa

Az PowerPoint 2003 program tobbféleképpen megnyithato:

1. Start menii — Minden program — Microsoft Office -~ Microsoft Office

PowerPoint 2003

2. Az asztalon taldlhato PowerPoint 2003 parancsikonra kétszer kattintva

3. Barmely fajlkezeldben vagy az asztalon, egy bemutat6 nevére vagy ikonjara

kétszer kattintva.

Rendszergazda

- it OF I
a Mozilla Firefox
:
Total Commander

«‘ ampz

Minden program B

B tcrosoft FrontPags

W M Explorer

%) outook Express

o Tivsegiség

@ windows Media Flayer

B Windows Messerger

@ maconeds

) hoLaserlet 1010 series

o awe

@ winkaR

@ eser

@ OT_Pv_2008 Hiens

i Googe Chrome

) Total Commandar

) CorelRAW Graphics Suite 12
) CorsDRAW Graphics Sute 14
) Pannon Inkernet

@ Fraps

fia M

(@ Mcrosoft Office-eszhizdk
2 Microsoft Office Access 2007
[ mcresoft Office Excel 2007
k2 Microsoft Office Groove 2007
5] crosoft Office IrfoPath 2007
7] Mcrasoft Office OneNote 2007
[ Microsoft Office Outlook 2007

Ffice PosesPaint 2007

»
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A PowerPoint ablak felépitése

A program megnyitasa utdn a megjelenik a programablak:

A programablak részei:

1. Cimsor: A bemutaté cimét mutatja, és a program nevét, amivel megnyitottuk.

2. Meniisor: A meniisorbol érhetdk el a program egyes funkcioi.

3. Eszkoztar: Egyes funkciokat nem csak meniibdl, hanem eszkoztarrdl is elérhetdk.
Az eszkoztaron a funkcidk neve helyett vagy mellett egy kis ikon szolgala annak

kivaltasara.

4. Munkateriilet: Az a feliilet, ahol a diankat megszerkeszthetjiik. Mindig az

aktualis, szerkesztendd dia jelenik meg itt.

5. Vonalz6: A vonalz6 segitségével allithatjuk be a bekezdések formazasait, ¢és a
tabulatorokat.

6. Allapotsor: Informaciokat tartalmaz a diakrol, és beallithatjuk rajta, hogy milyen
moddon szeretnénk megjeleniteni a bemutatot.

7. Minta: Ebben az ablakban az 6sszes diank megjelenik, kisebb méretben lathatjuk

a didinkat. Bizonyos szerkesztések itt is elvégezhetdk.

Microsoft PowsrPaint - [Berutatdl]
S

] Pal Szeresuis  MEzst UesMpis  Formitum  Emteoth Dwvethés  Ablh Sugh T =
RV Y TV 2 A e caum- - — Eszkoztar
: Aia -5 - F b A s[EIEEIE S8 N SIA e e | B
{'W)'ﬁ\\x [I=- e RS - R = S R B S ALY AR SER R L R R B PR S R ER S SRURL (- TR B F-
1 & —
3 . Cim beirasahoz kattintson ide : .
I i Munkaterulet
Dlamlnta Alcim beirasahoz kattintson ide
:
eqyzet berdsahoe kattinkson ide
EH==
e[ N s Do Hdo@d d-L-A-=smmadl

(Rajz eszheztr
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Specialis beallitasok

A parancsok és beallitdsok szama tobb annal, mint amennyi elférhet egy-egy csoportban, ezért
csak a leggyakrabban haszndlt parancsok lathaték.

Ha a ritkdbban hasznalt parancsokra vagy beallitdsokra van sziikségiink, a csoport jobb alsé
sarkaban megjelend ferde nyilra kattintva érhetjik el. Ekkor megjelennek a tovabbi lehetdségek.

Nézetek

A PowerPoint alkalmazasnak négy f0 nézete van: a normal, a diarendezé, a

jegyzetoldal és a diavetités nézet.

A dianézetek a programablakot valtoztatjdk at bizonyos feladatok megoldasa érdekében.

A Nézet meniiszalagon minden nézetvaltoztatast be lehet bedallitani.

)
=

[<] [<] .

[

Mézet | Beszirds Formétum  Esz

Mormal
Diarendezd
Diavetités FS

Jegyzet oldal

Minta 3

Szinesszirkearnyalatos 3

Munkaablak Chrl+F1
Eszkiztarak. 3
Yonalza

Récs és vezetdvonalak. ..

El&fe] és &llah. ..

MNagytas,..

A Nézet meniiszalagon beallithatd még az ablakban
megjelend vonalzé megjelenése, vagy elrejtése, és a
racsvonalak megjelenése, elrejtése is. Nagyithatok vagy

kicsinyithetok a diak.

= e
Magyitas
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Normal nézet

A normal nézet a f6 szerkesztési nézet, amelyben megtervezhetdk és elkészithetok didink.

B3 Microsoft PowerPoint - [B:mu|a|51] @@ﬁ\
(O] Fal Sgerkesztés Mézet  Bes: Formatum  Esckiztk  Diavettés  ablak  Stgs Erdése vart friabe ids. =
JJHA@JIj_A“?&\ e - A R AR 8 -+, v\‘@!

: arial -1 -|F DA S \. =

Vazjat "(_Digk oL 12

i Cim beirasahoz kattintson ide

i+ Sziveg beirésahoz kattintson ide

<3

Jegyzet beirasahoz kattintson i 4
=

 Rajz - Elmmk NyDOosa Ao @@ &- &
LRIl ol i = 2 !%\%G‘P‘Mﬂ"}ﬂ'!
g oo s-f

ia

73 Start - [ . H &0~ RIAL 1847

Részei:

1. Vazlat lap: Ezen a teriileten vazlatos formaban lathaté a didk tartalma. Alkalmas a

didk tartalmanak megirasara, a diak ¢s a szovegek mozgatésara.

2. Diak lap: Ezen a teriileten a diak miniatiirként tekinthet6k meg szerkesztés kozben is.
Itt konnyen atrendezhetd a didk sorrendje. Lehetdség van uj didk hozzaadaséara és a

meglévok torlésére.

3. Dia ablaktabla: Az aktualis diat jeleniti meg nagyban, lehetdvé téve annak

szerkesztését.

4. Jegyzetek ablaktabla: Az aktualis didhoz kapcsolodo jegyzetek készitését tesz
lehetové. A jegyzetek késobb kinyomtathatok €és bemutaté kozben is felhasznalhatok

vagy egy webhelyen is kozzétehetdk.

A Normal nézet kivalaszthaté a Nézet lap — Bemutatonézetek csoportjdban a —

Normal elemre kattintva.

Készitette: Bird Katalin, G4l Tamas és Boldvai Ferenc - 10 -
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Vazlat és a Diak lapok megjelenitése
A Vazlat és a Didk lapot tartalmaz6 ablaktablaban a

» Diak lap kivalaszthato a Diak fiilre kattintva

» Vazlat lap kivalaszthato a Vazlat fiilre kattintva

!31] F&jll Szerkesztés Mézet E
AR = W NEN RS W

: Arial -4 | F

¥azlat Y Didk X

ol

Dia munkaablak, illetve a Vazlat és a Diak lapot tartalmazé ablaktabla k6zotti elvalasztod

sdvra mutatva, az elvalasztd sav huzasaval az ablaktabla szélessége modosithat.

Diarendez6 nézet

(&1 Microsoft PowerPoint - [Bemutaté1]

(] E&jl szerkesstés  Wézet Besairds  Formdtum  Esshkizok  Diavetlés Ablak  Sigd

RN REEIFENE A N AR R e e PN )

A diarendezd nézetben a didk miniatiir képe lathatok. A didk sorrendje felcserélhetd.

Torolhetiink, beilleszthetiink didkat vagy 1étrehozhatunk 0j diakat.

A Diarendezd nézet kivalaszthato a Nézet menu -> Diarendez6 menire kattintva.
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Jegyzetoldal nézet
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L}
[~]
(=8
w
"
(i
Ll

o
B ([l
-3 R

1=

czel | Beszdras  Formatum  Es:

Motrnal

g2l Diarendezd
&l Diavetités FS
| =l Jegyzet oldal

Teljes képernyés modban teszi lehetové a jegyzetek szerkesztését.

Normal nézetben is lehet6ség van a jegyzeteink szerkesztésére, de Jegyzetoldal

nézetben jobban attekinthetok jegyzeteink.

Megjegyzéseket, vagy jegyzetet lehet késziteni a didkhoz rendelve, ami nyomtathato, igy

a bemutatodbol konnyen készithetd olyan jegyzet, amibdl tanulni is lehet.

A Jegyzetoldal nézet kivalaszthato a Nézet menii — Jegyzetoldal meniire kattintva.

Diavetités nézet

A diavetités nézet a teljes képerny6t elfoglalja, akarcsak egy valdédi bemutatd. Ebben a
nézetben Ugy tekinthetjiik meg a bemutatot, ahogyan a kozonség is latni fogja.
Ellendrizhetd, hogyan jelennek meg a bemutatd sordn a grafikus elemek, az iddzitések, a

mozgdképek, az animalt (animalds: Specidlis kép- vagy hanghatds hozzéadasa az objektumhoz.
Elérhetjik példaul, hogy a bekezdésjelek balrol, egyenként usszanak be a képbe, vagy egy kép

megjelenitésekor tapsot jatszhatunk le.) effektusok €s az atttinési effektusok.

Ha két monitort hasznalunk, hasznalhatjuk az eldadoi nézetet is. Ekkor az el6adoi
jegyzetek sajat monitorunkon olvashatok, igy akar a bemutatdo véazlataként is

hasznalhatjuk 6ket.

A Diavetités nézet kivalaszthato a Nézet menii — Diavetités meniire kattintva.
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Az alapértelmezett nézet beadllitasa

3

Rendszerint az alapértelmezett nézetet a fajlba mentett adatok hatarozzak meg.

Normal nézetben a PowerPoint alapértelmezés szerint azt az ablaktablat jeleniti meg,

amely tartalmazza a Diak és a Vazlat lapot.

Az ablaktabla méretének modositasat és az aktualis nézetnek a modositasat a PowerPoint
a bemutatoval egyiitt menti. A kdvetkezé megnyitaskor és 1jbol megjeleniti, de ezek az

egyéni beallitdsok csak az adott bemutatora vonatkoznak.

Ha azt szeretnénk, hogy a PowerPoint minden megnyitdsa alkalmaval ugyanazt az

alapértelmezett nézetet hasznalja, akkor
1. Kattintsunk az Eszk6zo6k menii — Beallitasok menii ..
2. A Beillitasok parbeszédpanelen kattintsunk a Megjelenités fiilre.

3. A Megjelenités szakaszban valasszuk ki a Dokumentumok megnyitiasa ebben a
nézetben listabol azt a nézetet, amelyet alapértelmezettként szeretnénk beéllitani,

majd kattintsunk az OK gombra.

A kovetkez6 nézeteket lehet beallitani alapértelmezettnek: .

Készitette: Bird Katalin, G4l Tamas és Boldvai Ferenc - 13 -
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Diaminta nézet
Az egyéb nézetek koziil az egyik legfontosabb a Diaminta nézet. Barmilyen valtoztatast
is végziink a diaminta nézetben, az minden didn megjelenik. A valtoztatas lehet egy logo,

vagy szoveg elhelyezése, hattérszerkesztés, stb.

Program bezarasa:

A PowerPoint 2003 program bezarasara négy lehetdség van:
1. Az F4jl menii megnyomasa utan, a Kilépés meniire kattintva kattintva,

2. A Kilépés almenii megjelenésekor a k billentyli lenyoméséaval

3 &L

Mintacim szerkesztése

Automatikus elrendezések cirmének teriilete

— Masodil szint

« Harmadik szint
— Megyedik szint
» Otddik szint

cdanumyidhs B wElElat L/ ) i
Datum keriileke : : Eldlab terlilete: ) Szam kertilete

PowerPoint ablak jobb felsd sarkdban lathaté Bezaras gombra kattintva,
4. az ALT+F4 billentyiikkombinacioval.
Ha tortént barmilyen modositds az utols6 mentés Ota a bemutaton, esetleg még

egyaltalan nem lett elmentve, akkor a kdvetkezd iizenet jelenik meg

Microsoft Office PowerPoint

! "_n, Szeretné menteni a walkozasokat aiz) Bemutatdl Fajlba?

[ Igen l [ Mem ] [ Mégse ]

Készitette: Bird Katalin, G4l Tamas és Boldvai Ferenc - 14 -
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Az Igen gombra kattintva a modositasok mentésre keriilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.

Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.

Blapértelmezett nézet
Dokurmentumok. megnyitasa ebben a nézetben
[ Mormal - wazlat, jegyzetek és dia L

& Fajlban menkett nézet szerink
ormal - vazlat, jegyzetek és dia
Mormal - miniatdrak, jegyzetek és dia
Mormal - vazlak és dia

Mormal - miniatlrdk &s dia

Mormal - jegveetek és dia
== Mormal - csak dia

Csak vazlat E tery
‘a‘;‘ Diarendezd e ———
mam Jegyzetek e
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Fajlmiiveletek

Ures bemutaté létrehozasa
A PowerPoint megnyitasakor rogton megjelenik egy iires bemutato. Ez felhasznalhato a

szerkesztéshez.
Tovabbi tires bemutatd hozhat6 1étre PowerPoint 2003 esetén:

re . , , 1o Mézet | Besairas ormatu szkizik  Diavetités  Ablal
A F4jl menii megnyomasa utdn, az Uj [ LEm fomin emesc peie aik

Tormél
o . [58| Diarendszs
dokumentum meniipontra kattintva! e
Diavetités F5
, . 12l Jegyzet aldal
Ugyanezt érhetjik el az Uj dokumentum j i Siieii 20,
‘ Vi ¥ | Liamints
almeniipont megjelenésekor az u  billenty(y ~® FIEemas | enlestetinins
Munkaablak Crl+F1 | Jegyzetminta
L, . . C, ., st IVITTTLAGTTIT L€
lenyomasaval vagy a Ctrl+n billentyitkombinacio et : uton
AQA ] R;cs és vezetfvonalak... SZOVEQ SzerkESZ
lenyomasaval. 5] Eidfej és &lzlb... sodik szint
/)1 Skl armadik szint
g - = — Megyedik szint
| Magitas » Otk szint

E@ Microsoft PowerPoint - [Bemutata3]

'E;T E&il S;_Brki_a_sztés [ézet  Besziras  Formatum  Eszkézok  Diavetités  ablak  Sdgd Kérdése van? Irja be ide, =

TRN=N = BN = R WA N RN S A RN Be N WMDY 8 I SN |

: i -2 | % 2 alE] : A s B8 C PP Y
3 O O o bl _%Ia“'lﬂ'l_l!-!

- e
@ﬁ\i M2 000 B 6 A 2 0 2 0 d 6 B L 12 : 0 bemutats s

Bernutaté megnyitdsa

1 Ures bemutatd

il Tervezdsablon alapjan

w Eldadas-tervezd varazslival...
(] Bemutatd kijeldlése. .,
Fényképalbum. ..

A kivvetkezd online keresése:

Cim beirasahoz kattintson ide

Alcim belrasahoz kattintson ide =
“2) Sablonok a Microsoft Office Online

@ A sajak szamitogépen. ..
[ A wehhelyeken. ..

Egbalt, pot
Kék atomszerkezet tervezdsablon

PUET R T4 LI20 I L I20 1141 61T

Jegyzet beirasdhoz kattintson ide

iz
PRaje~ L || Alskeatok- N\ W (DOl Al iz Bl (@ | &~ A-==2 @ @ J’i&_!
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Tobb sablon, téma koziil is valaszthatunk, ami elore elkészitett formakat tartalmaz.

Diatervezés  x

£l Tervezdsablonak
_a=t Szinsémak
3y Animacids sémak

Tervezosablon hasznalata:

[E |

Szerepel ebben a
bemutatadban

B3l Tallazas...
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Bemutaté megnyitasa
Mar 1étez6 dokumentum megnyithat6:

1. Barmely fajlkezel6ben, vagy az asztalon egy bemutatd nevére vagy ikonjara

kétszer kattintva.

:u%'-.-'idec'nk Fajlmappa 2009,11.15, 14:44
@Zene Fajlmappa 2010.01.01. 20:41
2 Bemutakdl QKB Microsoft Office Po...  2010.02.07. 15:44
@KIR.‘E&NDUL.&S 24 KB Microsoft Office Wo,,, 2009.02.10, 20:01

Hely: iuj Dokumenturmak, VE @ -3 | Q X Cu B3 - Esgkozok~

e

Lequjabb
dokumenturnak,

—
©,
fsztal

Y

Dokumenturnok,

[

38

Sajatgep

G

£ | ¥

‘é Faijlnés: [ v/ Meqgrryitas

Halézati helyek | pooe : : ;
¥ Fajltipus: {Minden PowerPaint bemutatd b ‘ [ Meagse

A ,,Hely” felirat mellett kivalaszthat6 a meghajt6, ahol a megnyitand6 f4jl van elmentve.

Meg kell keresni a fajlt, majd meg kell nyomni a Megnyitas gombot!
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Bemutaté mentése:

A mentés soran a bemutato aktualis allapota a lemezre keriil olyan formaban, hogy késébb is
dolgozhatunk vele.

A szamitogép kikapcsolasakor, lefagyasakor, de egy dramsziinet esetén is elveszik minden a
memoriaban tarolt informaci6. A még nem mentett dokumentumok is elvesznek. Eppen ezért
célszerii munkankat mentéssel kezdeni és a mentést valtozas esetén gyakran megismételni!

A PowerPoint 2003 esetén a mentés is tobbféleképpen lehetséges:
1. A F4jl menli megnyomasa utdn, a Mentés meniipontra kattintva,
2. =l 3 Mentés ikonra kattintva,
3. az ALT+S billentylikombinacidval.
Ha a bemutatét mar korabban mentettiik, akkor a mentés azonnal megtorténik és
folytathatjuk munkankat.
Ha kordbban még nem mentetiink, akkor a program felkinalja a fajlnév, fajltipus és a

mentés helyének beallitasi lehetdségét a Mentés masként meniipontban.
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Mentés masként:
A F4ajl menii megnyomasa utdn a Mentés masként meniipontra kattintva a kovetkezd
képernyd 14to:

Hely: :; Dokumertumak | @ - | @ ¥ Cu B3 - Eszkozok~

B

Legjabb
| dokumenturok

‘& Féjlnés: [Bemutats1 | :
| ,ﬁ ot @ [ e

Valaszthatatunk a kdvetkezd lehetéségek koziil:

1. Bemutato: A dokumentum mentése az alapértelmezett fajlformatumban.

2. PowerPoint vetités: A bemutatd vetithetd formatumi mentése. Ilyen esetben a
megnyitas utan a szerkesztd ablak nem indul el, csak a vetitett forma lathato.

3. PowerPoint 97-2003 & 95 bemutaté verzioji bemutato: El6z0 verzidszamu
prezentacios programok altal felismerhetd és hasznalhaté formatum.

4. Egyéb formatumok: Mas fajltipusok kivalasztasahoz hasznalhaté mentés.

Mentés masként ablak

A mentés masként meniipont valasztdsa utdn a kovetkezd lehetdségeink vannak az

eléugro ablakon:
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1. A Hely legorditheté menii segitségével valasztjuk ki a helyet (mappat), ahova

menteni szeretnénk.
2. Nevet adunk a fajlnak.

3. Ha mas formatumban szeretnénk menteni, akkor a Fajltipus legorditheté6 menii

segitségével és kivalaszthatjuk a megfelelé formatumot.

4. A Mentés gombot megnyomva a prezentaciddat elmenthetd a megfeleld helyre.
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Bemutato bezarasa

A bemutatd bezarasara tobb lehetdséged is van.

1. A F4jl menii megnyomasa utan, a Kilépés meniire kattintva a program bezarul.

2. Az ablak jobb felsd részén talalhatdo Ablakvezérlé gombok koziil a jobb széls6

Bezaras gombra kattintva. &=

3. Az ALT+F4 billentyiikombinacioval.

Ha tortént barmilyen modositds az utolsé mentés ota a bemutaton, esetleg még

egyaltalan nem lett elmentve a kovetkezd iizenet jelenik meg

Microsoft Office PowerPoint

! E Szeretné menteni a waltozasokat alz) Bemutatal Fajlba?

[ Igen l [ Fem ] [ Megse ]

Az Igen gombra kattintva a mddositasok mentésre kertilnek.
Az Nem gombra kattintva a modositasok mentése nélkiil zarjuk be a programot.

Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.
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Prezentacio

Miveletek didkkal

Uj didk készitése

Altalaban nem egy, hanem tobb didbol allo bemutatét kell késziteniink. Uj diakat

beszurni a kovetkez6 mddon tudunk:

- Eldszor valasszuk ki azt a diat, amely utdn az Gjat be szeretnénk szlrni. Az utols6

dia esetén az 0j a diasor végére kertil.

[BF Microsoft PowerPoint - [Bemutatd1]

(] El

JJH_&@_”j_l’ =) Ujdia.., Chrl4M

Szetkesztés

Mézet | Beszirds | Formdtum  Eszkizdk

i Arial

X

Gl g

Kép =

|12|-|-|1|1| pani =it ||-|-[

Mozgdképek és hangak »
Cbjekkum. ..

- A kovetkezé ablak tartalmazza az 1) didk elrendezési lehetdségeit. Ez

meghatarozza, hogy milyen tartalommal lehet kitolteni a diat. Hany szévegdoboz

taldlhat6 rajta, és hany objektumok beszlrasdra alkalmas doboz (helydrzo),

amiben elhelyezheték a képek, diagramok, tdblazatok, és szovegek. A rajzos

minta segit a valasztasban.

: Dia elrendezése

e |®|a

Hasznaland5 diaelrendezés:

| Szoveg elrendezése

Tartalom elren

ie2s
bl =

B
73]

g

E%

™

EHE

F o

[E1Es

[#] Meqgjelenitas o dia beszrdsakor

b

helydrzék: Pontozott vagy szaggatott vonallal jelolt szegélyii
dobozok, amelyek a legtébb bemutatoban megtalalhatok. Ezekben
a dobozokban cim- és torzsszoveg talalhato, illetve diagramok,
tablazatok, képek és egyéb objektumok.
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Valaszthato elrendezések

: Dia elrendezése v X ‘

Hasznalandd diaelrendezés:

Szoweg elrendezése 5

Tartalom elrendezése

D "va l:l 11‘1
2L B 121

EH

ad
£l B

bl

[¥] Megjelenitss o dia besz(irésakor

Az elrendezés meghatarozza a dian késébb megjelend tartalom elhelyezkedési adatait. Az
elrendezések helyorzoket tartalmaznak, amelyekbe szoveg kertilhet, példaul cimek vagy
felsorolasok, valamint diatartalom, példaul SmartArt-abrak, tablazatok, diagramok,
képek, alakzatok és ClipArt

ClipArt: Elére elkészitett objektum, mely gyakran bitképként vagy rajzolt alakzatok kombindcidjaként jelenik meg.

A kovetkezo elrendezések koziil lehet valasztani:

Cimdia: Rendszerint a bemutatd elsd diajan hasznaljuk. Az eldadas cimét tartalmazza, és
egy alcimet. Két szovegdobozt tartalmaz.

Cim és tartalom: Egy cimet lehet elhelyezni, és barmilyen tartalmat. Két sz6vegdobozt
tartalmaz, a nagyobb helyet foglalé szovegdoboz felsorolas formatumra bedllitott.
Szakaszfejléc: Két szovegdobozt tartalmaz a mintan lathat6 elrendezésben.

2 tartalomrész: Egy szovegdobozt tartalmaz, és két hasabban olyan szovegdobozt,
amelyben a beszuras miivelet konnyebben elvégezhetd. Alkalmas képek, abrak
beszlrasara.

Osszehasonlitas: Ugyanolyan felépitésii, mint a 2 tartalomrész, de plusz két
szovegdobozt tartalmaz a mintan lathat6 helyen.

Csak cim: Egy szovegdobozt talalhatsz rajta, €s a maradék hely tires feliilet.

Ures; Nincs rajta szovegdoboz.
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Tartalomrész képalairassal: Egy beszlrasra alkalmas rész ¢és két szovegdoboz talalhatd
rajta.

Kép képalairassal: Kép beszarasara alkalmas doboz és két szovegdoboz talalhat6 rajta.

Ezek koziil mindig a bemutato tartalmahoz a legjobban megfelel6t kell kivalasztani.
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Elrendezések modositasa
A dian 1év0 hely6rzd dobozokat atméretezhetjiik, athelyezhetjiik s6t tordlhetjiik is Oket.

A modositani kivant hely6érzo dobozt eloszor ki kell jelolniink. (egyszer a szegélyére
kattintunk)

Atméretezés: Az egérkurzort a kijelolt hely6rzd doboz egyik méretez pontja (a doboz
széleinél és sarkainal talalhato korok és négyzetek) fOl€ visszilk, és amikor a mutatd kétirdnyu nyilla
valtozik, a bal egérgombot nyomva tartva beallitjuk a kivant méretet.

Athelyezés: az egérkurzort a kijelolt helyérzé doboz egyik szegélye folé visszik, és
amikor a mutaté négyiranyl nyilld valtozik, a bal egérgombot nyomva tartva, a kivant
helyre huzzuk.

Torlés: A kijelolt hely6rz6 dobozt a DELETE billentytivel torolhetjiik.

Ha Normal nézetben modositjuk a hely6rz6 dobozokat, akkor csak az aktualis dia
elrendezése valtozik. Ha Diaminta nézetben modositjuk dket, akkor valamennyi azonos

elrendezésti dia valtozni fog.
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Beépitett temak hasznalata

Van olyan helyzet mindenki életében, hogy nagyon kevés id6 alatt kell gyorsan dolgozni.

Ebben az esetben hasznosak a beépitett témak. Ezek elére megszerkesztett mintak, amibe

csak a szoveget kell elhelyezni.

A Tervezés meniiszalagra kattintva, valnak elérhetdvé a témak.

Formatum | Eszkizik — Diavetités

A Betlbipus, ..

— o g A e e
Felsoralas es szamozas. .

Igazitas 3

Kisbet( - nagybeti, ..

Bettipuscsere, ..

|J Digkeryezés, ..

=| Beépitett elrendezések. ..

Egveéni hatter. ..

Objekkum. ..
A menii legérditésével tovabbi

jelennek meg.

Ha egyik sem tetszik, az interneten is lehet

keresni tovabbi témakat.

témak

Diatervezés *

1) Tervezdsablonok

_a=s Szinsémak

3y Animacios sémdak
Tervezosablon hasznalata:

Szerepel ebben a
bemutatdban

I

3l Tallozas...

Minden téma tovabb alakithato. A Szinek, Betltipusok, Effektusok meniipontokkal

valtoztathatok ki a megfeleld beallitasok izlés szerint.
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Diak athelyezése
A didk sorrendje legegyszeriibben ugy modosithato, ha
1. Normal nézetben a baloldali kicsinyitett didkat a Vazlat lapon ¢és a Diak lapon
huzéssal megfeleld helyre mozgatjuk.
2. Diarendez6 nézetben szintén a kicsinyitett diakat megfogva, hiizassal megfeleld
helyre mozgatjuk Oket. Itt jobban attekinthetjiik diasorozatunkat.
Huzéshoz:
1. Egérkurzorral mutassunk a kivalasztott diéra.
2. Nyomjuk le a bal egérgombot.
3. Az egérgomb nyomva tartasa mellett mozgassuk az egeret a kivant helyre.

4. Végiil engedjiik fel az egérgombot
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Diak térlése
Dia torléséhez
1. Normal nézetben Kkattintsunk a baloldali Vazlat lapon és a Diidk lapon a
torlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a DELETE gombot.
2. Diarendez6é nézetben kattintsunk a torlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk

meg a DELETE gombot.

Szovegek

Széveqg bevitele

Szoveget csak szovegdobozba gépelhetiink!

Ugyelni kell arra, hogy tal sok szoveg egy didn ne szerepeljen, és a betiiméretre is elég

nagy legyen.

A szovegnek rovidnek, lényegre toronek, attekinthetdnek és jol olvashatdnak kell lennie.
A didkra ezért rendszerint csak cimek, vazlatpontok keriilnek, a tobbit az eldéadé mondja

el szoban. Jol lathatd méreteket kell hasznalni a kivetitendo didkon!

Ha plusz szovegdobozok haszndlatara van sziikség, azt be kell szirni a megfeleld helyre.
Ezt megtehetjiik a Besziiras meniiszalag — Szovegdoboz meniire kattintva. A didn

egér segitségével jelolhetd ki a szovegdoboz helye.
&2 Microsoft PowerPoint - [Bemutatd1]
f-':l] Fajl Szerkesztés Nézet | Beszirds | Formatum  Eszkizék
RN = BN E s NN = Ojdia... Ctrl+M

! Arial Kép L —

m|ﬂ Szivegdoboz | ol

‘ Mozgdképek és hangok. »

1
Cbjekkum...

R TR

Ezutan mar irhatunk a kijelolt teriiletbe.
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Keresés, csere

Sziikség lehet az elkésziilt didkon egy-egy sz6 vagy kifejezés keresésére vagy cseréjére

ez a feladat a Keresés ¢s a Csere meniipontokkal egyszeriien megoldhato.

Szetkesziés | MWézet Beszirds  Fo

Mem vonhatd vissz

Masolas

a-ri\’i i

Office vagdlap. ..
4 Beillesztes ChrlY
Az Bsszes kijeldlése  Chrl+a
F4 | Keresés... Chr+F

Csere... Ctrl+H

£y

Keresés:

A kezddlapon a Szerkesztés menii-> Keresés menii kivalasztisa utan, a Keresett szoveg
mezobe kell beképelni a szot, amit keresiink. A program a megfeleld szora ugrik majd a

szovegben.

Keresés

Keresett szdveq:

[ =

[ Kis- és nagybeti meghkilinbaztetése
[ Csak eoész szavakat

A folyamatban levé keresés megszakitasahoz nyomjuk le az ESC billentyiit.

Ha csak azokat a karakterldncokat szeretnénk megtalalni, amelyek a kis- ¢&s
nagybetiihasznalat szerint is megegyeznek a Keresett szoveg mezdbe irtakkal, jeloljiik be

a Kis- és nagybetii megkiilonboztetése jelolonégyzetet.

Ha adott sz6t szeretnénk megtalalni (példaul hirek), illetve ha figyelmen kiviil szeretnénk
hagyni a sz6t, ha masik sz6 részeként szerepel (példaul hirekben), jeloljiik be a Csak

egész szavakat jelolonégyzetet.

Csere:

A kezddlap Szerkesztés menii-> Csere menii kivalasztasa utan a
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Keresett szoveg mezébe kell beirni a lecserélni kivan szoveget,

a Csere erre mezobe, amire cserélni szeretnénk.

Csere E' E'

keresett szdveq:

Csere erre! I Bezdras ]
[ kis- és nagybetd megkilinbaztetése
[ ]csak egész szavakat 42 OS52E5 CERIE]E

A szoveg kovetkezd el6fordulasanak megkereséséhez kattintsunk a Kovetkezé gombra.

A szoveg egy eléfordulasanak cseréjéhez kattintsunk a Csere gombra. Ha rdkattintunk a

Csere gombra, a PowerPoint a szoveg kovetkezo eléfordulasara 1ép.

A szOveg Osszes eloforduldsanak lecseréléséhez kattintsunk Az Gsszes cseréje gombra.
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Szévegq kijelblése diakon

3

A begépelt, bemdsolt, elhelyezett szoveget formazni kell. Formézni csak kijelolt szoveget
lehet.

A szoveg kijeloléséhez:

1. Nyomjuk le az egér bal gombjat, majd hiizzuk el a kijeldlendd szoveg felett. {gy a

megfeleld szovegrészlet kijelolheto.

2. Abban az esetben, ha nem egymas mellett 1év6 szovegrészeket szeretnénk
kijelolni, nyomjuk le a Ctrl billentyiit és igy hézagos kijeloléseket is

létrehozhatunk.

3. A Shift billentyli és a kurzormozgaté billentyilik egyiittes lenyomasaval is

elvégezhetd a kijeldlés.
A Kkijelolés utan mar hasznalhatjuk a formazé ikonokat. vagy a formazé ablakokat.

A szdveget alakithatjuk a szovegdobozanak formazasaval is. Egy szovegdoboz Kijelolése

esetén a dobozban talalhato osszes szovegre vonatkozik a beallitas.
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Karakterformazas

Formazas ikonokkal

Az eszkoztaron a Betiitipus ikoncsoport segitségével formazhatjuk meg a kijelolt
szoveget.

E arial -18 -|F D A 8 |A & |A-|

1. Bettitipus beallitasa: A betiik formajat adja meg.
2. Betli mérete: A betlik méretét adhatjuk meg pontban.
3. A betli méretének novelése €s csokkentése.
4. Félkovér stilus beallitasa: Vastagabb betiiforma.
5. Dot betiik.
6. Aldhuzott bettik.
7. Arnyékolt betiik.
8. Betliszin megadésa.
Az ikonok hasznalataval id6t sporolhatunk, ezért érdemes hasznalni dket.

Az egérkurzort egy-egy ikon f6l¢é mozgatva elolvashatjuk, hogy mire lehet hasznélni
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Formazas formazoé ablak segitségével

A kezddlapon nyomjuk meg a Formatum menii — Betiitipus meniit

Megjelenik a Betiitipus ablak:

Betiitipus
Betltipus: Betdstius:
| EYEEY | [Marmal |
o oaal o [Wnoma [
T arial Black | |Félkinér
T Arial Marrow Dglt" .
T Arial Rounded MT Bold | |Félkdver ddl:
T Baskervile Old Face wi| L
Kiilénlegességek
[ alshizas [C1Eelsé index
[ Arrvyéknlt Tavolséa: |0 s
[Jpombard [Calsa index
Ez egy True Type betdtipus,
& ryomtakan és a képernydn ugvanaz jelenik meg.

Ebben az ablakban megtaldlhatok ugyanazok a bedllitasok,

hasznélatanal megismertiink.

Betiiszin beallitasa
A -

amiket az ikonok

A Betiiszin ikon mellett talalhato haromszogre kattintva a kovetkezo képet kapjuk:

Aukarnatikus

ENE ==

Tovabbi szinek. ..

Ha megfelel valamelyik szin, csak ra kell kattintani. Ha tobb szin koziil akarunk

valasztani, akkor a Tovabbi szinek meniipontra kattintva ezt is megtehetjiik.

A kovetkez6 ablak jelenik meg:
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Szinek Ead
Szokdsos | Egyel;l Ok

=

Jelenlegi

Tovabbi szineket keverhetiink ki, ha az Egyéni fiilre kattintunk.

Ok
4

Seinmodell: | RGE
Wiiriss: 102 = o

i
zild; ‘25
* = 7 g

Jelenlegi

Ebben az ablakban kikeverhetdk a szinek, ¢s megadhatok RGB koddal is.

Az RGB kod a vords, zold és kék szinek mennyiségét mutatja meg. Harom szam alkotja,

mely a harom szin bedllitasat jelenti. 0..255-ig lehet értékeket megadni az egyes

szineknél.

Betiitipus

Betiitpus | Térkoz és pozidd |

Térkoz: :| Merigke: | C_J pt

Betlpérok egalizélésa: |12 % | pontwvagy tibb
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Latvanyos szovegek készithetok WordArt stilusok segitségével.

A Nézet->Eszkoztarak->WordArt meniit valasztva megjelenik a WordArt formazasara

vonatkoz6 ikoncsoport.

Al | sziveqszerkesatése.., | L Py A | K (B = AV

A WordArt formazasa ikon tobbek kozott a szoveg szinének beallitasat teszi lehetové.

A WordArt alakzat ikon lehetové teszi érdekes alakzatok beallitasat.

QPAVAWEGS
~AvOSAvOL
vl o AR N P MR R A
Srwraanmip e

PAdAVoY ) N

i \1 m\ i
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Bekezdések formazasa

Egy bekezdés a bemutatd készitd programban is Enter jelig tart.

Tabulatorok alkalmazasa
A didk bal és jobb oldalan, illetve kozepén tabulatorokat allithatunk be a vonalzé

segitségével.

Ha nem jelenik meg a vonalz6 a programablakban, akkor a Nézet meniibdl a Vonalzo

meniire Kkattintva lathatova valik a szerkesztendd dia felett és mellett.

=

ézet | Beszirds  Formakum

Marmal
Diarendezd

Diavetités FS

i ] [ ]

Jeqyzet aldal

Minka 4

Szines/szirkearnyalatos »

[<]

Munkaablak. Chrl+F1
Eszkiztarak, »

| ‘Vonalza |
| EldFe] és &ldlah..,

A tabulator tipusok bedllitdsdhoz a vonalzd bal szélén 1év6 tabulatorvalasztéra kell
kattintani, amig a kivant tipust tabulator meg nem jelenik, majd a vonalz6 megfeleld

helyére kattintva megadhatjuk a tabulator helyét is.

[ Microsoft PowerPoint - [Bemutato]

-ﬂ;] Edjl Szerkesztés  Mezet  Besadras
N EEHRES ST

i prial -3 | F D A

Il

o
*
F

III?IQIZIHI

(G142 2 4

Tabulator tipusok
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Balra igazito tipus a szoveg elejét hatarozza meg. Gépelés soran a szoveg e
ponttdl jobbra halad.

Kozépre igazit6 tipus a szoveg kozepét hatarozza meg. Gépelés soran a

szoveg e ponttol jobbra és balra halad.

Jobbra igazit6 tipus a szoveg végét hatdrozza meg. Gépelés soran a szoveg

e ponttdl balra halad.

Decimalis tipus a szdmokat tizedesvesszd koriil igazitja el. A tizedesjel
helye a szdmjegyek mennyiségétdl fiiggetleniil valtozatlan marad. (A
szamjegyek csak tizedesjel koré igazithatok; ezzel a tabuldtorral nem
rendezheti a szamokat mdas karakterek, példaul elvalasztdjel vagy és-jel

koré.)
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Bekezdésformazas ikonokkal

A bekezdésformazast megkonnyitik a Bekezdés csoportban talalhat6 ikonok.

i
[l
il
7
|11
111

I
¥
M

-
([N}
-
i [
-

1. Szimbdélummal megadott felsorolés.

2. Szédmmal megadott felsorolas.

3. Behuzas csOkkentése, novelése.

4. Bekezdéskoz novelése, csokkentése.

5. Vizszintes igazitasok. Balra, kozépre, jobbra, sorkizart.

6. Sorok feljebb, lejjebb igazitasa.
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Felsorolas

Felsorolas készitése

A felsorolas is hasonldan késziil, mint a szovegszerkesztd programban. Segitségével az
egymast kovetd bekezdések felsorolasjelekkel lathatok el.
Felsorolas készitése lépései:

Ki Kkell jelolni a bekezdéseket, amit felsorolassa szeretnénk alakitani.

A Kezdélapon a Formazas eszkoztarak koziil a Felsorolas ikonok segitségével

elkészithetd a felsorolas.

1 Felsorolas

2 Szamozas

3 Listaszint csokkentése
4 Listaszint ndvelése

Fontos, hogy minden bekezdés ,,Enter’-rel zarul.

A Formatum menu->Felsorolds és szamozas mentre Kkattintva kivalaszthaté a.

felsorolasjel formaja

W Eszkiizik — Diavetités SRl &

Listajelel | S.zém.nz.téssa.l
A Betibipus...

- —_— - - - - .
:— Felsorolas és szamozas... | Nincs o
[a]
Sarkdz... - I : .
a o > v
] ) . 3
sz Diatervezes... H 4
- o o » v
= BEEmett ElrEndEZESEk. v Méreteaszuveg:lqn % |sedealéka
Eqgyeéni hattér. .. o N |
v :
@Jy Helydrzd, ..

£
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Felsorolas testreszabasa

Tovabbi szimbolumok valaszthatok a Felsorolas és szaimozas meniipontban.

Felsorolds és szamozds

| Listarellel | szmozssal |
- O L}
Nincs * - 0 - "
- O L}
—— T —— ] |
a B » v
a o > v
a P o v
Mérete a széveg :TDD ] C észézaléka Kép...
sz | N~ |
[ [0]4 ] [ Mégse ]

A Felsorolas és szamozas ablakban a jel6l6 szine és mérete is valtoztathato.
Sajat képek hozzdadésara is van lehetdség a Kép gomb segitségével.

A Testreszabas gomb lehetdvé teszi a Szimbdlumtablak hasznalatat.

1

T ondsten ] Akt Atdénos stk ¥ |
EE==ROENEEEREE - B
Yool " |" [>T/ T T
tIT T FI£EPe|d|€|%| £ Ng™ Qe
Va1 25| Ve Y| Y| || T = Ll T2 O|AT
S|=1/] - [N|=|lL|n|[|=]|#]|=|2|=z|o|"
— 7 T = Fe
([Tl oD THAT T
I%eguto'Pbh‘_a_sznélt__szimbé_lumok_:_ __ - B - - B - - )
Elef¥[o[e[™]#|s|z|+|x|=|u|a|p]
BULLET Karakterkid: {?022 | Keszlet: E-Lmde (he@_decilélis) \_f
[ OF ] [ Mégse ]

A Betlitipus felirat mellett kivalaszthato a megfeleld betitipus, aminek szimbdlumait

szeretnénk megjeleniteni. Itt harom tipus tablajat hasznaljuk altaldban. A Times New Roman, a

Symbol, és a Wingdings betlitipusokét.
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Szamozott felsorolas
A Kezdolapon a Formazas eszkoztarak koziil a Felsorolas ikonok koziil a felsorolas a
Szamozas ikon segitségével elkészithetd a szamozott felsorolds. Ennek segitségével az

egymast kovetd bekezdéseket sorszamokkal lathatjuk el.

1 Felsorolas

2 Szamozas

3 Listaszint csokkentése
4 Listaszint novelése

Itt is valaszthatunk a beépitett formak koziil.

Felsorolds és szamozas

Listajellel | S2amazassal
1 1 I
nincs 2 2 - I -
3 3 I
A a) - ] i
by h ii
¢ o) : C iii
||

Ha mas szamozast szeretnénk, vagy szeretnék a kivalasztottat modositani, akkor most is a

Felsorolas és szamozas meniipontra kell kattintani.

A Felsorolas és szamozas meniipont elérhetové teszi a szamformatum beallitasait.
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Felsorolds és szdmozas

Listajellel | Szémozassal

1 |
Mincs 2) I
3 I
A al a i
b) - b i
) C iii
Mérete a sziveg [IDD - Eszézaléka Indits: 'Ll 5
Szin: I- v

Alaphekzat [ O ] [ Mégse ]

Novelhetjiik vagy csokkenthetjiik a szamok méretét, megvaltoztathatjuk szinét.

Megadhatjuk a kezddsorszamot is.
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Tobbszintii felsorolas

1 Felsorolas

2 Szamozas

3 Listaszint csokkentése
4 Listaszint novelése

Tobbszintl felsorolést készitésénél, a kijelolt felsorolds pont,

» alacsonyabb szintre helyezése, Bekezdés csoportban Listaszint novelése

gombbal

* magasabb szintre helyezése, Bekezdés csoportban Listaszint csokkentése

gombbal

torténik.

Ez itt egy tobbszint(i felsorolds

v Elsé szint
v'Mésodik szint
¥ Elsé szint

¥ Mésodik szint
¥'Harmadik szint
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Dia hatterének formazasa

Hattér készitése
Adhatunk egy szint minden dia hatterének. Készithetiink tobb szinbdl allo hatteret, és

megadhatunk hattérképet is a bemutato témajatol fiiggden.

Formatum menii — Egyéni hattér meniire , majd a megjelend ablakban a lefelé

mutato nyilra kattintva valaszthatunk szint, illetve kitoltési effektusokat.

Ha a Mindegyik gombra kattintunk, akkor a miiveletiink az 6sszes diara érvényes lesz.
Ha az Alkalmaz gombra kattintunk, akkor a miiveletiink az aktualis didra lesz érvényes.

A Minta gombra kattintva el6z6en megtekinthetjiik, hogy miként nézne ki a miiveletiink

utan a dia.

Formaturm | Eszkdzok  Diavetités

A | Betiitipus. .,

:=1 Felsorolds és szdmozas. ..
Igazitas 3
Sorkdz. .

Kisbetd - nagybekd. ..

Betlitipuscsere. ..

Diakervezés. ..

Beépitett elrendezések. .

| Egwvéni hattér. ..

Objekkbunm. ..

Egyéni hattér
& hatkér kitdlkése Mindegyil:

< Dia cime alkalmaz
« Listajeles szdveq

Jid

Mégse

[ |Hatkér grafikus elemeinek elrejtése a mintaban
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Egyszinii hattér készitése

Egyeni hatter

& hatkér kikdlkése

kg Dis cirne Alkalmaz
« Listajeles sziveq = ]

Snli T

Mindegyyil:,

w |

0 | Automatikus || mintaban
EEE EN

Tovabbi szinek. ..

Kitoltési effekbusok. ..

Egyszinii hatteret gy készithetiink, ha a szines négyzetek valamelyikére kattintunk

Ha a keresett szin nem talalhat6 a felajanlott szinek k6zott, akkor a Tovabbi szinek
meniipontra kattintva kereshetjiik vagy keverhetjiik ki.

Az elso diam.

Készitette: Bird Katalin, G4l Tamas és Boldvai Ferenc - 46 -




!@/ ) Prezentacio

7

\ —""]

Tobb szini hattér készitése

A Kitoltési effektusok mentre kattintva a kovetkez6 ablak jelenik meg.

Kitaltési effektusok

Szinatmenet |.C\nyagminta Mintazat Kép

Ok

1. szin:

Szinek

.

(®) Egyszin
() Kékszind
) Besliitatt

I

~

>
SikéL wilagos
Atlatszdsag

1. szim:

L

2. szin:

Arryékolas midja Walkozakok
(%) Wizszintes
() Figgéleges
) Atldsan Fel
) Atldsan le
) Sarokkdl
) Cimtél

Minka:

Elészor be kell allitani, hogy hdny szinbdl alljon a hattér és milyen modon legyen az
arnyé¢kolas. Illetve a tovabbi fiilekre kattintva a hatteret kitolthetjiikk anyagmintdkkal az
Anyagminta fiilre kattintva, egyéb mintdkkal a Minta fiilre kattintva, és képpel a Kép

filre kattintva.

A szinatmenetes bedllitasokkal nagyon véltozatos, érdekes hattereket allithatunk be!
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Hattérkép hasznalata
Hattérkép hasznéalatdhoz a Kép fiilre kattintsunk.

Kitdliési effektusok X
Szindtmenet | Anvagminta | Minkdzak
Kép:

Képvalasztas. ..

Mirka:

Képeket hattérként ovatosan hasznaljuk! Csak olyan képet allitsunk be, amin nem
vesznek el a feliratok. A bemutatdk célja az, hogy olvashatd, konnyebben értheté modon

mutassunk be egy témat. Ehhez nagyon fontos, hogy a szovegek jol lathatoak legyenek!
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Képek a bemutatéban

Képek beillesztéese bemutatéba

Beszinds | Famanm_Estzsk | 1.A Besziiras meniiszalagon talalhaté minden objektum jel616

= E:a':;olat “™ 1 ikon, amiket a bemutatodban el tudunk helyezni.
' E:::r:n;s o A Kép meniire kattintva (jabb mentioszlop jelenik meg.

| Megjegyzés
Dia fjlbal...

Dia wazlatbadl, .,

Kep »

0

Szerkezeti diagram...

3,

i

Sziwvegdoboz
Mozgaképek és hangok. 3

Diagram. ..

HF=

Tablazat. ..

Objektum. ..

Beszlrds | Formatum  Esgkézdk  Diawetités  Ablak  Sdgd

=1 Oidia... Chrl-HM |ﬂ BN INE %4 i @l 3
| Kép v (8] Clipart...
2% Szerkezeti diagram... &l Eailbal... |
24 sSzéwvegdoboz @',% Képalvasibdl vagy Férvképezdoépbdl, ..
Mozgoképek és hangaok  » (i Fénképalbum. ..
H_:ﬂ Diagrar... (4F  Alakzatok
| Tahldzat... _‘_.dl Warddrt. .
Objektum. .. i

Szervezeti diagram

1]
o
o

Itt a F4jlbol meniire kattintva megjelenik egy ablak, ahonnan ki kell valasztani azt a
képet, amit be szeretnénk szurni, majd a Beszlras gombra kattintunk. Ezzel el is

helyeztiik a képed a bemutatd azon helyén, ahol elétte az egér allt.

2. Képet beilleszthetiink egy didra Ggyis, | s
hogy a dia egyik szovegdobozanak kézepén
megjelend halvany ikonok kozil a bal alsé S aE
kép ikonra kattintunk. Bl

Kép beszirasa
Tartalom belllesz-regenez—;l(attmtson az

ikonra

Készitette: Bird Katalin, Gal Tamas és Boldvai Ferenc - 49 -




Et"! Prezentacio

\ ="}

ClipArt képek hasznalata

A ClipArt gylijteményben sok olyan &brat talalunk, amelyeket felhasznalhatunk

bemutatonk elkészitésénél.

ClipArt beszurasdhoz a Besziras meniiszalagon a Kép meniire majd a ClipArt meniire

kell kattintanunk. (Besziras menii->Kép menii->ClipArt menii)

Besziras | Formatum — Eszkdzélk  Diavetités  Ablak  SOgo

=) Ujdia... Chrl+M | Ml 3 4 2 INE|24 i # 3
| ke >||Lg] Clipart...
23| Szetkezeti diagram... Il Failbal...

Ekkor a programablak jobb oldalan egy plusz meniiablak jelenik meg.

: ClipArt v x

keresett szdveq:

haz Keresés

kKeresés helye:

Minden gydjkemény b
Eredmeéry:
Minden médiaf Ajlkipus w

@ klipek rendezése, ..
033 Clipart a Microsaft Qffice Online wet

) Tanacsok a Kipek kereséséhez

Ebben az ablakban, ha van internet

PZrird a8 o010 niiz2

:[Clipart

Els& lépések

elérhetdség a gépen ¢és a Minden
gylijtemény van kivalasztva a Keresés
helyén, akkor az interneten is tudunk
keresni. A szavakhoz tartozd képeket a diam.
program megtalalja a gylijteményben, majd

S0go
Keresés eredménye

Clipart

Kutatas
Wagdlap

(i bemutats

Megosztott munkateriilet

Dokurnentumfrissicések
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a képek megjelennek ebben a meniiablakban. A képre duplan kattintva a ClipArt a

bemutatoba keriil.

Ha nincs internet kapcsolat, akkor is hasznalhatjuk a beépitett Office gylijteményt. Ebben
az esetben a jobb oldali nyilra kattintva kivalasztjuk a ClipArt meniire ¢és beirjuk a

keresett témat, kategoriat.

A megjelend képek koziil a kivalasztott grafikdn jobb gombot megnyomva, hasznaljuk a

masolds meniipontot, majd a bemutatddba illesztjiik be a ClipArt-ot!

: ClipArt v x

Keresett szdwveq:

Keresés helve:

A kijeldlt gyditernények v
Eredmény
Minden médiafajltipus -

gl

03 Clipart a Microsoft Office Online wet

8] Klipek rendezése. ..

@) Tanacsok a klipek kereséséhez

Mindkét esetben a kép és a ClipArt a bemutatodba keriil. Ezutdn mar csak a formazasa

van hatra. A végleges helyére hlizzuk. Bedllitjuk a méretét.
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Képek formazasa
A képek formdzasdhoz sziikséges ikonokat a Nézet menii->Eszkoztar menii->Kép

menii megnyomasaval kapjuk meg.

ﬂ

zeb | Besziras

Formatum

Torrnal
Diarendezd

Diavetités

Eszkézok  Diavetités  ablak S0

e =

=
El

Fs

L= I I A = R R B R - R R

o] [io]

[<] =

Jegyzet oldal

Minta 3

Szines/szirkearnyalatos

Munkaablak Chrl+F1L
| Eszhkiztarak 3 | Szokasos
vaonalzd Farmézés
1| Eisfei és &lb... o wep |

A Kép formazasa ikonra kattintva megjelenik egy ablak, ahol kiilonb6z6 lehetségeink vannak a

kép alakitasara.

e RORCRSRETNE o e e A PR

% gB S8 B

o4 4 a

Kep formazasa @

Szinek és wonalak | Méret | Pozicid | ‘Weh
. Levanas

Balrdl: 0cm 3 Feliilr&l: El om 2

Jobbrdl: [@em = Alulrdl: lacm =
Alakzatvezérlés

Szin: ;.C\utomatikus v

A w [ - et

Eenyerd: 4 | > |50 % =

Kontraszt: < > 5E| o =
(jraszinezés. .. ] [ Alaphelyzet

Ok ] [ Mégse

' Kép formazésa
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Képek elrendezése

A beszart objektum helyzetét is valtoztathatjuk. Ha tobb képet szirunk be egymasra,

akkor sziikség lesz a sorrend kialakitdsara. A képeket a program egymadsra szlrja be a

beszlras sorrendjében. A sorrend késObb véltoztathaté. A képre jobb egérgombbal

kattintva jelenik meg az alabbi abra. Itt allithatjuk be a képek sorrend;ét.

Kivagas
Masolds
Beillesztés

Mentés képként. ..

Kép eszkiztar elrejtése

Csoporkositas

L3

Sorrend

@i

® &

Egyéni animacid, ..
akcidbeslitas. .
Kep formazasa...

Hiperhivatkozis. ..

L4 Eldrehozas
24 Hatrakildés
4| Elébbre hozds

[ Hétréhb kildés

» Elérehozas azt jelenti, hogy a beszlrt objektumok koziil a bedllitott kép lesz

legfeliil.

» [Elébbre hozas csak eggyel hozza eldrébb a képet a sorrendben.

» Hatrakiildés azt jelenti, hogy a beszurt objektumok koziil a beéllitott kép lesz

legalul.

» Hatrébb kiildés csak eggyel kiildi hatrébb a képet a sorrendben.
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Képek méretezése
Kattintsunk a képre jobb egérgombbal egyet, ekkor megjelenik egy meniisor.

4 Kivagas
5 Masolas

| Bsilesztés
Mentés képként...
Kép eszkiztar elrejtése

Csoportositas 3

Sorrend 3
Egﬂ Egyéni animacia, ..
Akcidbeslias. .

‘\rzy Kép formazasa...

‘E!u Hiperhivatkozas. ..

Itt valasszuk a Kép formazasa meniit. Ekkor megjelenik az aldbbi ablak, ahol tébbek
kozott a kép méretén is tudunk valtoztatni. Ugyanez az ablak jelenik meg, ha a kép

kijelolése utan a Formatum menii->Kép meniire kattintunk.

Kép formazdsa [g]

Szinek &s vonalak,

?Pozicié 1 Kép || Sabve Weh |

IMéretezés és forgatas

Elfargatés: §D° C
Méretezés
Magasséq [100% 2| Sedlsség; [100%

| Régzitett méretar dny
Az eredeti képmérethez képest

[ Diavetitésnek megfeleld méret

| Eredeti méret

Magassaq: 3,62 cm Szélesség: 5,42 cm Alaphelyzet

[a]'4 ][ Mégse ]

A képalakitashoz kapcsolddo ikoncsoportban taldlhato a képlevagas ikon, amellyel

szintén képlink méretét alakithatjuk.

A= RN TR Fol Ve e R TR WA |
AN B .;4!"’

Levagas | —
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Kép formdzdsa

__Szinekésvonalak__ Pozicid I Kép || Sat Weh [

Méretezés és forgatas

Magassag: 3,62 i Szélesség: 55,42 i 3

<r| [€p

Elforgatas: §D°

Méretezés

Magassag: ;-IDD kS el

Szélessén: IDD o =

|4»

Régzitett méretarany
Az eredeti képmérethez képest

[ Diavetitésnek megfeleld méret

Eredeti méret

Magassag: 3,62 cm Szélesség: 5,42 cm Alaphelyzet

OF ][ Mégse ]

Ha nem szeretnénk, hogy a méretvaltoztatds sordn a kép torzuljon, akkor a Rogzitett
méretarany, ¢és Az eredeti képmérethez képest felirat mellett ki kell pipélni a
jelolénégyzetet a Magassag és Szélesség allitasa elott a fenti abran. Igy méretaranyos

marad a kép.
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Képek mozgatasa, forgatasa
A beillesztett képek utdlag huzassal mozgathatok a megfeleld helyre.

3

A rakattintassal kijelolt képet a felette 1€vo zold kor segitségével el is forgathatjuk.

A kijelolt képet koriilfogd négyzeten talalhatdé korok mozgatasdval egyszeriien

valtoztathatjuk a kép méretét is.

Alakzatok beszurasa, rajozas

Alakzatot kétféle mdédon tudunk beszurni a diaba.

Az egyik: a Nézet meniiszalag Eszkoztarak Rajzolas ikoncsoportjaban az Alakzatok

ikonra kattintva a kdvetkezd valasztékot talaljuk:

gf‘ Yonalak. »
:ﬂ' Cisszekitik 3
E} Eqwszer(l alakzatok 3
% [iilale, 3
E‘:ﬂ Folvamatabra 3
;%; Csillagok &5 szalagok. »
%ﬁ KEpfelirataol, 3
-’E dkridgarnbaok 3
ﬁ Tovwabbi alakzatak. ..
Alakzatok = | ™, " [ ] OO 2

Valaszuk ki, hogy melyik alakzatot szeretnénk beszurni. Ekkor az egérkurzor egy nagy

pluszjelre valt. Ennek segitségével tudjuk az alakzatunkat megrajzolni.

Egy diara tobb format is elhelyezhetiink. Ilyenkor egymas folé keriilnek a beszlrt
alakzatokat a beszaras sorrendjében. A sorrend valtoztathatd, ha az alakzatra kattintunk
jobb egérgombbal egyet. Az ekkor megjelend meniisorbdl kivalasztjuk a Sorrend mentit.
Ebben a pontban az alakzatokat az éppen aktualis sorrendhez képest elérébb, hatrébb,

vagy teljesen eldre, vagy hatra tudjuk rendezni.

Ha tobb alakzatot kijeldliink, akkor ugyanebben a pontban csoportba tudjuk dket
foglalni, ami annyit jelent, hogy a miivelet utan mar egy képként tudjuk ket kezelni. A

meniisoron megjelend
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Az alakzat kijelolése utan a Formatum meniiben Alakzat formazasa meniire kattintva
meg tudjuk formazni alakzatokat ugyanugy, mint a képeket. Minden ikon ugyanarra a

formazasra hasznalhato.

A masik lehetdség az alakzatok hasznélatara a Besziiras meniiszalagon taldlhato Kép —
Alakzatok meniipontok. Itt minden ugyaniugy hasznilhatd, mint a fent bemutatott

esetben.
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Tablazatok

Tablazatok beszurasa

A tablazatok hasznalhatok adatok megjelenitésére, és igazitasra is. Mindkét esetben

hasonlé modon kell eljarni.

A Nézet menii-> Eszkoztar->Szokasos ikonszalagon a Tablazat beszurasa ikon

ablak  Siga

ElaslE A

a kovetkez6 lehetdségeket kinalja

Mégse

A négyzetek Kijelolésével megadhaté a cellik szama. A tablazat beillesztéséhez

engedjiik fel az egér gombjat.

A Besziiras — Tablazat meniipontra kattintva a kovetkezd ablak jelenik meg:

Tablazat beillesziése [
G
2___&
Sorak szama:
12 ¢

Meg kell adni, hogy hany oszlopa és hany sora legyen a tdblazatnak.

A Tablazat rajzolasa ikonra Kkattintva az egérmutatd ceruzava alakul. Ekkor a

) ——
Arial

Tablazak rajzolasa
—

tablazatban ujabb celldkat hozhatunk létre.
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Tablazat formazasa
A beszurt tablazat egy altalanos format kap.

Az elkésziilt tablazatba szoveget, képet, és barmilyen objektumot beilleszthetilink.

A kijeldlt tablazaton tobbféle formazasi lehetdéségek vannak. Ezek meniiit a jobb gomb
lenyomaséval érhetjiik el. Mas meniiket kapunk, ha a tablazat szélére vissziik a kurzort és
ott nyomjuk le a jobb gombot. Illetve, ha a tablazat egyik cellajaba vissziik a kurzort és

ott nyomjuk le a jobb gombot.

A legfontosabb miiveletek kozé tartozik egy uj sor, oszlop beszurasa, sorok torlése,

oszlopok torlése.
Tobb kijelolt cellabdl egy cella készithetiink a cellak egyesitése meniiponttal.

A tablazat egészének formazasira a Tablazatok és Szegélyek ikonszalagon sokféle

formazasi lehetdség eléfordul.

JANUAR FEBRUAR MARCIUS

KEFET IS ARNYEROLT |5
BESZURHATOK LEHET
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Diagramok

Diagramok készitése
A diagramokat is beszirni kell, mint a képeket és egyéb objektumokat.

Erre szolgadl a Besziras meniiben a Diagram menii. Ekkor megjelenik a diagram

ikonszalag. Itt a mintak ikonra kattintva bal gombbal az alabbi lehetdségeket kapjuk:

E=

M B
E S W
ol ol 22
M ¥y
@ e 0
@ a9

Tobb kiilonbozd diagramtipus koziil valaszthatunk. A négy alaptipus: Az oszlop tipus, a
vonaldiagram, mas néven grafikon, a savdiagram ¢s a kordiagram. Ki kell valasztani a

megfeleld tipust. Ezek a tipusok tovabbi altipusokat tartalmaznak.

Kordiagramot akkor célszeri alkalmazni, ha egy féle adatot szeretnénk dbrazolni és azt is

szazalékos megoszlasban. A tobbi tipus tobb adatsor megjelenitésére is alkalmas.

A diagram mintak koziil valaszthatunk akkor is , ha a Besziras — Diagram meniiket
valasztva a meniisorban megjend Diagram — Mintak meniire kattintunk.

Alaptipusok | Felhasznaldi tpusok

Diagrartipus: Alkipusok:

Ind N
Esév
= o db ot AN

B Kor

. Park {2} ( 1 ﬂ | I { [ |
Terdlet
M e ||I,||.|I, [T

@ Sugar
@ Feliilet

®s Euborék
"
Lﬁ;ﬁ. Arfolyam W

Csoportositott oszlop térhatassal,
Bedlitask b :

[ alapértelmezett formézas

[ Minta megtekintéséhez tartsa lenyormva ]

[Beélll’tés alapértelmezett diagramként ] [ Ok l [ IMégse ]
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A diagramtipus kivalasztasa utan a képernyd két ablakra valt. Jobb oldalon megjelenik
egy tablazatkezel6h6z hasonld ablak. A megjelend tablazatot at kell irni azokkal az
adatokkal, amelyeket szeretnénk megjeleniteni. Torolhetiink, hozzairhatunk az

alapbedllitott tablazathoz, és at is irhatjuk azt.

Ha ez kész, akkor a diagram el is késziilt.
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Diagramok részei

A diagram felépitése a kdvetkezd:

A /
W/ / A

M februar

I marcius

matek magyar \

Ertéktengely: Az értékek megjelenitésére szolgal, a pontos értékek olvashatok le

a segitségével. A Descartes-féle koordinata rendszer y tengelyének megfeleldje.
Diagram: Maga a megjelenitett diagram, az adatsorok, amit abrazolunk.
Diagramteriilet: A diagram hattere.

Jelmagyarazat: Az adatsorok nevét tartalmazza. Milyen adatokat abrazolunk. Ezt

mindig ki kell tolteni, ha megjelenitjiik, mert csak igy szabalyos a diagram.

Kategoériatengely: A kiilonb6z6 adatsorok kategoriait tartalmazza. Descartes-féle
koordinata rendszer x tengelyének megfeleléje. Azok a csoportok, amikhez
abrazoljuk az értékeket. Ennek a tengelynek is fontos, hogy legyen felirata,
legyenek megnevezve a kategoéridk, mert ha nem jelennek meg, a diagram nem

szabalyos.

Fontos, hogy a jelmagyarazat, ha latszik, legyen értelmezhetd, beszédes feliratokkal

ellatva, és ugyanigy a kategoriatengelyt is lassuk el feliratokkal!
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Diagramok formazasa
Az elkészitett diagram kijelolése utdn diagramformazéasi ikonok jelennek. Ezek
segitségével és a jobb gombbal el6hozhaté helyi menii segitségével minden formazas

elvégezhetd.

| e e ] % G20 B e - LWE E 8 -

A beallitott diagramtipus modositasahoz a mas diagramtipusok lehetdséget kell hasznalni.

Az ikonra kattintva, megkapjuk a mar ismert diagram tipusokat tartalmazé ablakot.

Diagramtipus @@‘

Alaptipusok | Felhaszndldi tipusok

e 4 gt MR
\ﬁﬁraﬁkﬂr\

@ K

.

e Y =A% ey
Teriilet

P [

@'5ugér

Felulet

@3 Buborék

(el Arfolyam v
Csoportositott oszlop térhatassal.

Bealitasak

[] Alapérteimezstt Formazas

Minta megtekintgséhee tartsa lenyomya |

Bealités alapértelmezett diagramként

A begépelt adatok modosithatok az Adatdokumentum ikon segitségével. Ha
rakattintunk, megjelenik az ablak, amiben modosithatunk az adatokon. Hasznalata

ugyanugy torténik, mint a diagram létrehozasanal.

=N % 52 @9 ||=5

|.ﬁ.|:|at|:||:1k1_|mentum megjelenitése |

Diagram formazasa menltisor segitségével

A diagram ikonszalagon a kovetkezd fontos beallitasok talalhatok:

Adattabla & E ¢ GaE 9 EH A v HEE B S| @

A diagramhoz tartoz6 diagramcim, tengelycimek, jelmagyarazat és a kiilonb6z6 feliratok

allithatok be.

A Fajl importalasa ikon segitségével Excel fajlokat tudunk importalni a didba.
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Az Adatdokumentum ikon segitségével az adatokon tudunk maddositani.
A Mintak ikon segitségével a diagramtipusokon tudunk valtoztatni.

A Jelmagyarazat ikonnal az adatsorokat megnevezd jelmagyardzat helye hatarozhatd

meg. Kikapcsolhato, vagy bedllithato az elhelyezkedése.

Az Adattabla ikon segitségével az adattabla is bekapcsolhatd

™

e il -

. Adattabla

Allithatunk a tengelyek megjelenésén, bekapcsolhatjuk a racsvonalakat, amik az

értekek leolvasasat segitik, €s ki-be kapcsolhatod a hatterét a diagramnak

Minden elkésziilt diagram esetén a jobb gombbal elérhetd helyi meniik is hasznélhatok.
Ki kell jeldlni a diagramnak azt a részét, amit formazni szeretnénk, majd megnyomni a
jobb gombot az egéren. Ez a lehetdség foként akkor hasznos, ha egyes teriilteket kiilon
szeretnénk formazni. Példaul szeretnéd atallitani a tengelyek beosztasat, vagy a diagram
szinét. Minden egyes esetben a kijelolt objektum helyi meniijébdl az objektum neve (ide az

aktudlisan kijeldlt teriilet megnevezése keriil) formdzasa meniipontot valasztjuk.

S @ w- HIE G 85 -
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Diagramtipusok
Oszlopdiagram:
[Bemutatad ]
Beszirds  Formatum  Eszkizok  Adatok EEERERN Ablak  Sogd
i ¥ B9 S Minkak. .. 21s < |Elp a
| Diagram bedllitasai. ..
HZ2 A0 @) = N R R R RN RN R = BN TR R L RN R R by

| Terhatas...

90~

80 4

70+

60 -

504 OKelet

mDél
mEszak

40

30+

20+

an

Az oszlopdiagram az egyik leggyakrabban hasznalt tipus. Barmilyen adattabla esetén

hasznalhat6. Feladatokban hasabdiagram néven is talalkozhatunk vele.

Savdiagram:
4. n.év
3. n.ev BEszak
EDél
2. n.év OKelet
1. név

=

50 100

A savdiagram ugyanolyan, mint az oszlop, csak minden megfordul benne. Ugy kell
elképzelned, mintha elforgattuk volna az oszlopdiagramot. Az x tengely helyére az y
tengely keriilt, igy most a fligg6leges tengely a kategoriatengely, és a vizszintes tengely

az értéktengely. Minden mas beallitasban hasonl6 az oszlop diagramhoz.

Vonaldiagram:
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4

100

90

7
- S

— Kelet

60 £

50 "'f

Del

%
40 s —

— Eszak

I
30
20 ™

10

1T.név  2Z.név  3.nev

A vonaldiagram is hasonl6 az el6z6 kettdhoz, csak megjelenésében mas. Nem oszlopok,
hanem vonalak és bizonyos altipusaiban pontok jelolik az értékeket. A vonalakban is

pontok jelolik az értékek helyét, csak ezeket a pontokat Osszekotjliik. Feladatokban

diagramként is szerepel.

Kordiagram:

A kordiagramnal mar figyelni kell arra, hogy egy adatsor esetén célszerli hasznélni. Ez a

diagramfajta szdzalékos megoszlast mutat egyes adathalmazok esetén. Akkor célszerli

hasznalni, ha ilyen megjelenitésre van sziikség.

4. n.év

O 1. n.év
H2.n.év
3. név
o4 n.év
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Egyéb objektumok beszurasa

Szévegdoboz készitése
Az egyéb objektumok kozott talalhatd a szovegdoboz, €l6fej és €161ab, WordArt, datum

¢s 1d6, diaszam. Ezeket a Beszuras meniiszalagon talaljuk, pl. Szovegdoboz menii.

Beszirds | Formaturn  Eszkézd

=1 Ojdia... Chrl+r

KEp 3
:{:3 Szerkezeti diagram. .,

| 29 sSzévegdoboz

Mozgokepek és hangok.  »
gé]_] Diagram. ..
1 TIablazat...

Cbiekkurm. .

-
W

Szovegdobozt beszirdsahoz a Szovegdoboz meniire kell kattintani, majd az egérrel
kijelolni a didn a helyet szdmara. Ezutdn mar irhatjuk is bele a szoveget. Formézni

ugyanugy lehet, mint egy képet.
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Eléfej és él6lab készitése
A Nézet meniiszalagon az Elofej és é161ab menii megnyomasa utan mindig a kovetkezd

ablak jelenik meg. Ebben az ablakban mindharom objektum bedllitasa, elhelyezése

lehetséges.

Eldfej és éldlab

Cia Jegyzetek & emldkeatstk | )
Mindegyik.
() Automatikus Frissités Alkalmaz
® Flﬁ Minka
[ pia széma
Elsln

[IMe legyen a cimdian

A Beszliras meniiben a Datum és id6 mentire kattintva bekapcsolhatjuk a datum a
megjelenitését. Ez utdn kivalaszthatjuk, hogy egy fix datumot szeretnénk mindig
megjeleniteni a didn, vagy automatikusan frissiiljon mindig a megnyitaskor aktualis

datumra.
A Beszuras meniiben a Dia szama meniire kattintva bejeldlhetjiik a dia szamat.

Az EI6lab jelolénézet bejelolése utan az alatta szerepld szerkesztSlécben elhelyezhetd az

¢lélabban szerepld szoveg.

Ha mindegyik didn szeretnénk a valtozasokat szerepeltetni, akkor a Mindegyik gombot,

ha csak az aktualison, akkor az Alkalmaz gombot kell megnyomni.

Ha az é¢él6labat az els6 kivételével minden dian szeretnénk megjeleniteni, akkor a Ne

legyen cimdian jelolonézetet jeloljiik be és kattintsunk a Mindegyik gombra.
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Szerkezeti diagramok beszurasa

A SmartArt abrak kiilonleges diagramok, az informdaciok és Osszefiiggések vizudlis
megjelenitésére szolgalnak. Szdmos kiilonb6zd elrendezés koziil valaszthatunk, ha
elképzeléseinket SmartArt-abrak segitségével szeretnénk gyorsan, egyszeriien ¢és

hatékonyan megjeleniteni.

Besziras | Formatum  Eszkézik

=1 Ui dia. Chrl+M

Diarnésolat

Digszam

Dakum és idd...

4 Megjegyzés

Dia filbél...

Dia vazlatbdl. ..

Kép 3

K_E‘J

Szerkezeti diagram. ..

s
<

i

Sziwegdoboz
Mozadképek és hangaok 3

Diagrarm. ..

=

Tablazat..,

Objekkum. ..

R,

A Beszuras meniiszalagon nyomjuk meg a Szerkezeti diagram abra ikonjat. A

kovetkezd ablakot kapjuk:

Diagramgyiijtemeny E

‘talasszon diagramtipust:

sza|| T || 3¢
Al &|O

Szervezeti diagram
Hierarchikus kapcsolatok szenlélbetésére hasznalhatd

[ a4 ] [ Mégse ]

A panel bal oldalan kivalaszthatjuk a Szerkezeti diagram abra tipusat (példaul

Folyamatok vagy Hierarchia).

Ko6zépen kivalaszthatjuk az elrendezést.
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A panel jobb oldalan megtekinthetjiik az elrendezés képét, elolvashatjuk leirasat.

A 1étrehozott SmartArt dbrdban egy alakzatra kattintva beirhatjuk a szoveget.

A szdveg megadhatd szovegablak segitségével is. Ha nem lathatd, akkor A SmartArt -
eszkozok Tervezés meniisor, Abra létrehozésa csoportjaban kattintsunk a Szovegablak
gombra. Szoveg ablakban a Szoveg mezdre kattintva beirhatjuk, vagy beilleszthetjiik a

szoveget.

A diagram  kivélasztdsa ~ utan  megjelenik a  kovetkezd  ikonszalag.

! S4% plakzat beszirésa | %5 | Elrendezés ~ | 7% | Konwertalds - E
alabbi feladatokhoz nyujtanak segitséget a Szerkezeti diagram abrak:
* Szervezeti diagram létrehozasa
* Hierarchidk, példdul dontési fak dbrazolasa
* Folyamatok, illetve munkafolyamatok Iépéseinek vagy fazisainak szemléltetése
* Folyamatok, eljardsok vagy események menetének abrazolasa
* Szazalékos megoszlas bemutatasa
* Ciklikus vagy ismétl6dd informaciok szemléltetése
* Részek kozotti kapesolatok, példaul egymast atfedd fogalmak szemléltetése
e Matrix létrehozasa

» Arényos vagy hierarchikus informéciok piramisszeri megjelenitése
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Szervezeti diagram készitése

Diagramgyiijtemeny g|

‘talasszon diagramtipust:

sas || To || 26
A &|O

Szervezeti diagram
Hierarchikus kapcsolatok szemléltetésére hasznalhata

[w]'d l l Mégse ]

@

g, 2t - . e} o -
! 2k Alakzat besziirdsa | - = | Elrendezés ~ | <3 | Korvertalas « !

[

A bal oldali felsorolasbdl az elsd lehetdség a szervezeti diagram megrajzolasara alkalmas
ikon. Ha az egeret kicsit rajta hagyjuk az ikonon, ki irja, hogy Szervezeti diagram. Ezt a

lehetdséget valasszuk!

A szervezeti diagramokat akkor készitjiik, ha szemléltetni szeretnénk egy ala-
folérendeltségeket egy abra segitségével. Azok az elemek, amik egy sorban talalhatok,
egy szinten szerepelnek, egyenranguak az abra szerint. Azok az elemek, amik egy masik
alatt helyezkednek el, az dbra szerint is alarendelt szerepben vannak. Ismerned kell az
asszisztens fogalmat. Az asszisztens nem alarendelt és nem mellérendelt szerepben van,
hanem a kettd kozott egy segitd szerepet tolt be. Ugy képzelhetjiik el, mint egy cégvezetd

asszisztensét egy életbdl vett példaban.
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Szerkezeti diagram abra szerkesztése

Az alap abrat tudjuk bdviteni és szerkeszteni.

Ha kijeloljiik, és jobb egérgombbak raklikkeliink egyet, akkor kiilonb6zo szerkesztési €s

formazasi meniik jelennek meg.

A Szerkezeti diagram ikonszalagon szintén kiilonbozé bedllitdsi lehetdségeink

kinalkoznak.
P55 plabzat beszirdsa -~ - = | Elrendezés 7 | f:: | Korvertalas - !
. @
; =] =] B -
EREREE| el e

Elrendezasek

-

w

o - - =
vas || | B

szinek +

smartart-stilusok

2 Kitoltés

[Abc] [Abc} [Abc‘] = [ Alakzat korvonala ~

™| it Effektusok ~

Alakzatstilusok F]
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Multimédias elemek beszurasa

A program lehetdséget ad arra, hogy hangot, vagy videot helyezziink el prezentdcidban.

3

Nem minden formatumot képes elfogadni sajnos, igy okozhat problémat.

A Beszuras meniiszalagon talaljuk a Média elemek besztrasat. A Mozgékép meniivel

videot, a Hang meniivel pedig hangot tudunk elhelyezni a dian.

Besziras | Formatur  Eszkdzdék  Diawetikés  ghlak  S0gd

~l Uidia... Chrl4+1 m j
Diaszam - | e =h=
£ b= is ja= s A .

- ot = ]

2.3 Szerkezeti diagram...

A5 Szévegdoboz

——

| Mozgdkepek &5 hangok  » | Mozgakeép a médiatarbal, .,

bl Diagram... Mozadkép Failbel.. .
] Tablseat... Hang médiatarbal. .
Objektum. .. Hang Fajlbél. ..

£L

Hangos 0 lejatszasa. .,

Hangrigzieés

Mindkét esetben a beszlras fajlbol lehetdséget valasztjuk. Megkeressiik a lementett fajlt a

konyvtarszerkezetben, majd beszurjuk.

Vannak beépitett hang ¢és vided fjlok is. Hasznalatukhoz a médiatarbol vald beszurast

kell valasztani.

A beszurés kdzben a program megkérdezi, hogy hogyan kezdddjon a média lejatszasa. Itt
az automatikusan és kattintasra lehet6ségek koziil valaszthatunk. Mindkét esetben egy

ikon jelzi az elemek elhelyezését a dian.

Multimédias elemek beallitasa

A vide6nal mar az alapkép is megjelenik.

Hang ¢és vide6 fajlok kivalasztasakor megjelenik Beallitdsok meniiszalag.
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Microsoft Office PowerPoint

\lj) Hogyan kezdddjin a mozgoképek lejatszasa a diavetités soran?

[ Automatikusan ] [ kattinkasra

Bedllithatjuk, hogy ismételje dket leallitasig.

Az ikont és a képet elrejthetjiik a lejatszads kdzben, ha sziikséges. Ezt inkdbb a hang

esetén érdemes beallitanod.
A vidednal teljes képernydre allithatjuk a lejatszast.

A hanglejatszas és a mozgokép lejatszasanak bedllitasait ugy kapjuk meg, hogy a diaba

beillesztett fajlra jobb egérgombbal rakattintunk.

Mozgskép beallitdsai X

Hangbeallitdsok
[ visszadll az elejére, ha lejstszotta £ El

Lejétszési bedlitisok
Hangeri: e ey

Megjelenitési bellitasok

[C1Elreités a lsjétszasiiddn kival Megjelenitési bedlitasok

D T ety e e [[Hang ikon elrejtése vetités kizben

Informécid aaa
Informacia
Telies jatekidd: 06:40 Telies jatékidé: 01:16
Fail: E:l...\ulonkiadas_31_10_0%b.wmy F&jl: Ed\...\Beethaven I%, szimféniaja (Scherzo).wma
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Attiinések

Az eddig tanultak alapjan mar el tudunk késziteni egy sz€p, igényes prezentaciot.

A prezentacidés programnak van egy olyan funkcidja, amivel még szebb bemutatokat

lehet késziteni. Elhelyezhetiink az elkésziilt bemutatonkban mozgasokat, vagyis

animalhatjuk azt.

Két lehetdségiink van mozgasok 1étrehozéasara. Az egyik a didk megjelenéséért felel. Ezt

hivjuk attlinésnek.

Ha attlinést allitunk be a bemutatonkban, akkor a didk kozotti valtasok formajat allitjuk

be. Milyen gyorsan, milyen mozgassal érkezzenek a diavetités soran egymas utdn az

elkészitett diak.

Lehetdség van a didkon elhelyezett szovegek, képek, objektumok mozgatisara. Ezt

hivjuk egyéni animéciénak a programban.

Az Diavetités meniire kattintva megtaldljuk az attlinések beallitdsanak lehetdségeit.

Diavetités | Ablak  Sdgd

&l Diavetités
Wetitési bedllitasok, .,
(B Idfizhésproba

Kisérfszdveg rogzitése. ..

F5

Bkridgombok
Akciobealitas., ..
i Animacias sémak.. .

& Egyeéni animacid. ..

| b Attiings...

=l Dia elrejtése

Eqgwéni diasarok. ..

Attiinés X

Alkalmazas a kijelilt diakra:

Mincs Atblinés

Alulrdl be v

Attiinés madositasa
Sehesség:
Gyors w
Hang:
[Mincs hang] L'

Tovabbitas
K attinkasra
] automatikusan

4 ¥

-

Elészor ki kell valasztani, hogy milyen legyen a mozgas fajtaja. Ebben a megjelend

mintak segitenek. Gorditsiik le a mintak mellett talalhatdo meniit! Itt tobb forma koziil

valaszthatunk. Ha az egeret egy picit rajta hagyjuk a kivalasztott forman, a nevét is kiirja.
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Eztan mar csak azt kell beallitani, hogy kattintasra kdvetkezzenek egymas utan a didk,
vagy automatikusan, egy beallitott 1id6kozonként torténjen a valtas. Ha €16 beszéd mellett

tartjuk az eldadast, akkor feltétleniil a kattintasra lehetdséget allitsuk be.

Ha olyan bemutatét készitlink, ami csak vetitésre szolgal, példaul egy nyaralas
bemutatasa, akkor éllithatjuk automatikusra a vetitést. Meg kell adni, hogy mennyi id6

utan valtsanak a didk. Ezt perc, masodpercben lehet megadni.

A megjelenés sebessége is bedllithato.
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Egyéni animacio
Az animacié specidlis kép- vagy hanghatds hozzaaddsa az objektumhoz. (szoveghez,

képhez, diagramhoz...)

Egyéni animacioval egy dian beliill lehet mozgasokat elhelyezni. Az Animaciok
meniiszalagon nagyon sok lehetdség van érdekesebbnél érdekesebb mozgésok

beallitasara.

Egyéni animacid -

: Egyeéni animacid v ¥

Diavetités | ablak g

&l Diavetités FS

(5 Hatés hozzdadésa ~|

liﬁ Hatas hozzdadésa

ek |

Wetitési bealltasok. ..

Idozitéspraba

Kisérdsziveq rogzitése. .,

Akciogombok,
Bkricbealitas. ..

Animacids sémak. ..

%, Elawalitas

Modositas: Beidszas

Inditas: | “B Kattintasra
Trary: |Lentrdl
Sebesséqg: I\,i.lag'ynn gQyors

15 ;‘* Ai{ciégomb: Moz,

[Esemén}findl’té: Média 3 ]

|E§b Egvéni anim4cic. .. | 19 b médias [Eseményindfté: Média 3 ]
T 1% > Média3

Zie Akkdnés, .,

=l Dia elrejrése i - ¥ 4+ Atrendezés
Egvéni diasarak... > EJ Diavetites [» Lejstszés | (B Diavetites |

Jeloljiik ki a dian azt a részt, amit animalni szeretnénk.

Az Animacié gomb megnyomdsa utan a képernyd jobb oldalan a programablakban egy

plusz menti jelenik meg.

Az Effektus hozzaadasa gomb megnyomdsa utan tovabbi meniik jelennek meg:

Megjelenés, Kiemelés, Eltiinés, Mozgasvonalak.
Megjelenés: Hogyan 1épjen be az objektum a diara (pl. betszas)

Kiemelés: Ha az objektum 1ényeges szerepet tolt be a didn, akkor igy felhivhatjuk ra a
kozonség figyelmét (pl. forgas).

Eltlinés: Az objektumot a lejatszas soran eltavolithatjuk a diardl.
Mozgasvonalak: Egyedi mozgésvonalak mentén mozgathatunk objektumokat.

Ezeken beliil talalhatok a kiilonb6z6 animacids tipusok.
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Bedllithatjuk az inditdsdt az animacionak. L _—

Kattintasra induljon-e, vagy az Ot megeldzo

animacioval egyszerre, vagy utana. [;ﬁ& Hatas hozzdadasa v]

K. Elavolias

Madositas: Kidszas

Inditas: ‘B Kattinkasra bl
Irany: Lefelé b
Sebesséq: Magyon gyors b

1 W Szervezeti diagr... W

4 +

[F Lejétszés ] [E Diavetl’tés]

Allithatjuk az iranyat is, ez animacio fiiggd. A sebesség is allithatd. Mindent a meniik

legorditésével tudunk beallitani.

Ha nem tetszik a bedllitott animécio az Eltavolitas gomb segitségével torolhetjiik.

Effektus beallitasai
Tovabbi beallitdsokat gy érhetiink el, ha az animéci6 neve mellett 1év6 meniit legorditve

a Tovabbi effektusok meniipontot valasztjuk.

Ebben az ablakban allithatjuk be példaul egy szoveg esetén, hogy betlinként, szavanként

jelenjen meg, vagy valtoztathatjuk a szinét animacioé kézben.

I [;ﬂ? Hatis hozzdadasa =
S Megjelends b | A 1 Belszas
e Kiemelés b | % 2. Keret
= Ellinés * .ﬂ 3, Meqgnd
<% Mozgasvonalak b | 3 4. Pepita
‘=h Mozgoképmivelstek » | 3% 5. Reddny
6. Rombusz
=
_:.* ! Towabbi effektusok. ..
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Diavetités

Diavetités elinditasa
A vetités segitségével tudjuk bemutatni az elkésziilt prezenticiddat annak a

kozonségnek, akiknek késziilt.
A diavetités inditasara tobb lehetdség van:

1. Ha gy mentjiik el a bemutatat, hogy vetités fajlformatumot kapjon, akkor

megnyitas utdn maris elindul a vetités.

2. A prezentacios programon beliil, a Diavetités meniiszalagon indithatjuk a

vetitést.

Diavetités | ablak Sdgo

&l Diavetités FS
| o

Wetitési bealltasolk. ..
5 Iddzitésproba

Diavetités | ablak  Sdgd

&l Diavetités FS

Kisérdsziveq rigzikése. .,

Akridgombok > | Vetitési bedllitasok. ..

Bkgicheslias. . =
7 Akciogombok, b
% Animacios sémak. ..

Akciobeallitas, .,

EE P S,
=t Egweni animacia. .. . e Ete e
G =o¥ = - L S4 Animacids sémak.. .
=i Aktinés.., B - e e
Sl Eqwéni animacid. .
' R . b Attings...
Egvéni diasorok... i Rajz v ! Alakzatok = * | ¥

Vetitési bedllitasok

Bemutakd tpusa Didk
(%) Bemutatés &lfiszd mellstt (telies képernyii) (=) Minden dia
-

() Irényitokt bemutatd (ablak) ) Elsé dia: [ 3. Ukolsd: [ 5

() Kirakati bemutatd (telies képernya)

Egyeb bealitasok. Tovabbitas
[]1smétlés az 'Esc’ leryomassig () kéai tavabbitas

[ kisértisziveq nélkil (@ Idazités szerink

[ animécia nelki Wetités tabb manitoran

Tntaszi: | I v |

[Eléaddi nézet megjelenitése

Teljesitmeény
[ Grafikus hardvergyarsités hasznélata
Felborkés: | [A jelenlegi Felbontas hasznalata] W

:Mégse |
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Ebben az ablakban allithatjuk be azt is, hogy a bemutatd ismétlddjon addig, amig le nem
nyomjuk az ESC billentyiit. Ekkor nem 4ll meg a diavetités az utolso dia levetitése utan,

mint altalaban ezt teszi, hanem elkezdi elolrol a diavetitést.

A diavetités soran beallithatjuk, hogy egyes didk ne keriiljenek vetitésre, de ne kelljen
ehhez kitorolni a bemutatdédbol. Ehhez jobb egérgombbal kattintunk a dian és a

megjelend meniisoron meg kell nyomni a Dia elrejtése mentipontot.

Gorgetdsavot jelenithetiink meg a vetitésiink soran, igy konnyebben tudunk mozogni a

diaink kozott.

Kivalaszthatjuk, hogy melyik diatél kezd6djon a vetités és melyikkel legyen vége.

Készitette: Bird Katalin, G4l Tamas és Boldvai Ferenc - 80 -




& Prezentacid

%
\ ="}

Navigalas diavetités soran

3

A diavetités sordan a  Diavetités  eszkoztarat e
megjelenithetjiikk, ha az egérkurzort a képernyd bal alsod
sarkaba mozgatjuk. Ekkor kivehetévé vilnak az egyébként Didra ugras R
attetsz0 parancsgombok Az eszkOztar segitségével a Egyeni diasar
kovetkezd vagy az el6zd diara léphetiink Keperryd »

Egérmutatd bedllitdsai »
A képernyd barmely pontjara jobb billentytivel kattintva Siigé
megjelenik a helyi menii, melyben elérhetdk a diavetités Sziinet
soran hasznalhat6 parancsok. Vetites vege

-

Miiveletek Diavetités nézetben

Miivelet Eredmény
Egérkattintas Ugras a kovetkez6 diara
ENTER billentyt leiitése Ugras a kovetkez6 diara
Page Down billentyti leiitése Ugras a kovetkez6 diara
Page Up billentyti leiitése Ugras a el6z6 didra
Esc billentyti letitése Kilépés Diavetités nézetbol
Home billentyii letitése Ugras az els6 didra
End billentyt leiitése Ugras az utolso diara
Dia sorszamanak beirdsa utdn Enter Ugras az adott sorszamu diara
Kattintas jobb egérgombbal Megjelenik a helyi menii
B billentyt leiitése Ures fekete dia megjelenitése
W billentyt leiitése Ures fehér dia megjelenitése
CTRL+A A rejtett mutatd megjelenitése
CTRL+H A mutatd és a helyi menii gombjanak

azonnali elrejtése
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Oldalbeallitasok modositasa

Oldalbeallitas

Az 0j bemutatdkat a PowerPoint alapértelmezett beallitasokkal hozza létre.
Alapértelmezett oldalbeallitas jellemzoi:

* Diavetités képernyore (4:3) oldalméret

Diak tajolasa = Fekvd

Jegyzetek, emlékeztetSk és vazlatok tajolasa = Allo

Az els6 dia sorszama = 1

Els6 1épésként (a szerkesztés eldtt). célszerli eldonteni, hogy bemutatonkat milyen
formaban, milyen eszkozok segitségével szeretnénk kozreadni, és a lap méretét és

tajolasat ennek megfelelden beallitani.

Fajl meniiszalagon az Oldalbeallitas menii segitségével beallithato a didk mérete,

tajolasa irasiranya ¢€s az elsé dia sorszama

F4jl | Szerkesztés Mezet Besziras Fi

_1 0 dokumenturn, .. Chel+H

5 Megnyitas... Chrl+0
Biezérés

|l Mentés Chrl+5

Mentés maskent. ..

Mentés weblapkent, ..

Bk

Fajl keresése, ..

Engedély 3

Elgkészités CD-hez. ..

Megtekinkés weblapként

[ oldsbesliss...

3 Myombatasi kép
(= Myomtatds... Chrl4P

Az Oldalbeallitas menii a kovetkezo6 beallitasokat teszi elérhetové:
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Dia

(88 dia

() Fekv dia

s;élesség:
[z5,4 2o
M-é.g;a"ss.ég.:
[19,05 £ |em
Ea-zdﬁ szam

| _©

Jegyzet, emlékeztetd, vazlat

8 jiivﬁ

Ha nyomtatott formaban szeretnénk elkésziteni, akkor a szabvanyos A3, A4, B4, BS

méretek koziil valaszthatjuk ki a nekiink megfelelot.

Ha monitorunkat hasznaljuk a megjelenitésre, akkor a Diavetités képerny6re lehetoséget

valasztjuk.

Az egyéni bedllitast valasztva a didk szélességét €s magassagat cm pontossaggal adhatjuk

meg.

Fontos! Ha az oldalbeallitasokon egy kész diabemutatd esetén valtoztatunk, akkor

eléfordulhat, hogy a tartalom egy része nem keriil megjelenitésre. Példaul egy kép also

része mar nem latszik.

Rossz oldalbeallitas esetén csokken a képernydn a hasznos teriilet mérete, a didk széleinél

vastag fekete sav jelenik meg.

Egy bemutatdban ugyan csak egyféle (fekvo vagy allo) tajolast hasznalhatunk. Azt
azonban megtehetjiik, hogy hivatkozast hozunk létre egy bemutatobol egy masik
bemutatora, €s igy megjelenithetiink all6 és fekvo tajolasu didkat is Gigy, mintha egy

bemutatoban lennének.
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Nyomtatas

Nyomtatas beallitasai
Bemutatonk valamennyi elemét (didkat,

kinyomtathatjuk.

emlékeztetoket,

vazlatokat, jegyzeteket)

A legtobb bemutatd szines, de a diaképeket és az emlékeztetoket rendszerint fekete-

fehérben vagy a sziirke

kiilonb6zd 4arnyalataiban nyomtatjak Sziirkearnyalatos

nyomtataskor a szines képeket a sziirke szinnek a feketétdl a fehérig terjedd arnyalataiban

nyomtatjak ki.

T -

E4j

g D

Szerkesztés  [ézet

Beszlrds R

Ul dokumentum, ..

; Megnyitas...

Bezaras

Chrl+h
Chrl4+0

Menkés
Mentes maskent. .,
Mentés weblapként. ..

F&jl keresese. ..

s

Engedély

Elékészités CD-hez...

Megtekintés weblapként

Oldalbedlitas. ..

Myomtatasi kép

W e

Myomtatas...

e |

Nyomtatashoz kattintsunk az Fajl meniire ,

meniipontra.

majd a Nyomtatas

A megjelend dialogusablakban megadhatjuk a nyomtatési beallitasokat.

Nyomlatas
Nyokats
Dev: § Mierosoft Office Document Imags Writsr

Készenléthen

Microsoft Office Dacument Image Wriker Driver

Microsaft Docmert Imaging Writer Fort:

Allspot
Tipus

Hely:
Megiegyzds:
Nyorkatési tartomény

G Minden dia O elenlzal dia

(O Didk:

Irja be & diaszamokat ésfvagy diatartomanyokat. Példaul: 1;3;5-12

bt yomtat Emiékeztettk

Di

[papirmérstrzi
[keretrel

Nyortatési kép

Példanys2am:

i e

e

Levélogatas

Elészor meg kell adni, a nyomtatandé didkat. Nyomtathatjuk az dsszes diat, az aktualis

diat, de megadhatjuk a nyomtatni kivant diak sorszadmait is.

A Mit nyomtat listabol ki kell valasztani mit is szeretnénk nyomtatni.

A kovetkez6 lehetdségek koziil valaszthatunk
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a diat,

az emlékeztet6t,

* ajegyzetet,

vazlatot.

Tobb diat tigy lehet egy lapra nyomtatni, ha az emlékeztetok nyomtatasat valasztjuk. Itt
beallithatjuk, hogy hany db emlékeztetd szerepeljen egy oldalon.

Ha didkat a bedllitott jegyzetekkel egylitt szeretnénk nyomtatni a didkat, akkor valasszuk

a jegyzetoldal nyomtatast.

A szinek nyomtatdsa nem sziikséges sok esetben. A szines/sziirkearnyalatos listabol

vélaszthato ki a szines a sziirkearnyalatos ¢s a fekete-fehér nyomtatas.

A diak méretét hozzdigazithatjuk a papir nagysagéhoz, ha a Papirméretnyi jelolonézetre

kattintunk.

Megadhatok a nyomtatand6 didk példanyszam is.
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