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Bevezed

A PowerPoint XP az Office XP irodai programcsomésge, amely tartalmazza még a Word
szovegszerkesiztaz Excel tablazatkezelaz Access adatbazis-kazelalamint az Outlook
XP csoportmunka-tamogato programot.

A program segitségéveléeldasokat, cég- és termekisméiket, bemutatokat, agynevezett
prezentaciokat készithetlink. Bemutatdinkat diakBfleMlithatjuk 6ssze. Az igy késziilt
képeket projektor segitségével kivetithetjik, bath#tjuk szamitégépuink képetipgn,
illetve nyomtatott forméban is megjelenithetjikdiaképek széveges tartalméat a Wordben
tanult modszerrel szerkeszthetjik és formazhatjghetségink van diagramok, WordArt
szovegek, képek, hanghatasok és animaciok alkakaezdamellyel bemutatonkat
latvanyosabba és kdnnyen attekintivéttehetjik.

A tananyag az ECDL vizsga kovetelményein tul a kkez témakoroket targyalja:
eszkoztarak athelyezése, eszkdztargombok modqsteraiztarak Iétrehozasa, torlése,
sablonok készitése, multimédias eszk6zok haszpékgtlocka importalasa, hang
lejatszasanak beallitasa, aticsomag késziteseitédproba, egyéni diasorok készitése,
akcibgombok hasznélata.

A program inditasa

A Microsoft PowerPoint programot legegysi@nen aStart menidProgramok » Microsoft
PowerPoint parancsanak segitségével indithatjuk el.

Ciffice dolasrmnenbur megnyi:iss
B8 | oioffice dosumentum

% Windows Uipdate

N (5 webikonkc ’
& Inberret Evplorer
Bl Dobumentumok * [B] Microsaft Access
[E] sacrosoft Bxcel
¥
% o Ko Microsaft Outlook
&] Kereses ¥ H Pbcrosoft PoraseiPoint |
E% - E icrosoft Word
; @ Sdgd 3 Outhook Express
@ Fttatis. . I! e
R Lestss..
| start || 1) & 03 N

A program ablakanak attekintése

A PowerPointtal valé ismerkedésuinket kezdjiuk a omblak §bb részeinek attekintésével.



Az ablakcimsorabana készith bemutato nevét lathatjuk.

Az ablak cimsora alattheniibena PowerPoint parancsainak listajat talaljuk katiédo
szerint csoportositva.

A Szokasos és Formazészkdztarakona PowerPointban hasznalt leggyakoribb parancsok,
illetve formatumok gombijait talaljuk.

A munkatertlet harom ablaktablabél alVazlat, a Dia és alegyzetablaktablabdél. A Vazlat
ablaktablan az éadas képkockainak szévegét vagy a képkockak kiitsihynintait lathatjuk.
A Dia ablaktablan az aktualis dia tartalmat szeritestjiik. A Jegyzet ablaktablan az aktualis
didhoz kapcsolodoé megjegyzéseket gépelhetjuk be.

A munkaterulet alatt lathatd Rajzolas eszkodztaraajzpbjektumok elkészitéséhez és
formézasahoz szikséges eszkdzoket talaljuk.

Az Allapotsoron néhany, az aktualis bemutatéval, illetve nézétipsolatos informaciot
olvashatunk le.

A munkaablak a legfontosabb parancsok kiadasat gyorsitja ésyktirmeg. Ez az elem a
NézetmeniMunkaablak parancsaval kapcsolhat6 ki vagy be. Tartalma perepégzett
munkanktdl fligg, de a hasznalni kivant funkciokatunkaablalw Tovabbi munkaablakok
gombijara kattintva megjelérmentben is kivalaszthatjuk.

A munkaablakakkor jelenik meg az inditaskor, halagzk6zokmeniBeallitasok
parancsaval megjelenitett parbeszéd plfegljelenitéslapjan bekapcsoltuk dmditas
munkaablakkal jeldlonégyzetet. A munkaablak az egér segitségével mzéetieat. Ha
nincs szukségink a munkaablakrXBezarasikonnal bezérhatjuk.

Ha a munkaablakban kikapcsoljuklazitaskor jelenjen meg ez a panejelolonégyzetet,
akkor a program inditasakor csak egy Uj bemutadé draképének szerkesztésével indul.

Ures bemutaté |étrehozasa

A PowerPoint hasznalatanak megkezdésekor alépwddet lehdiség kdzul valaszthatunk:
létrehozhatunk egy Uj bemutatoét, vagy megnyithagigk korabban elkészitett bemutatdnkat.

Uj dokumentum létrehozasahoz legegyéhbra Szokasos eszkdztdirdokumentum
gombijéara kattintanunk.
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Uj dokumentumot &4jl meniUj dokumentum parancséval is létrehozhatunk. Ekkor
megjelenik azJj bemutatdé munkaablak. Ures bemutato létrehozasahoz kattiktanUres
bemutaté hivatkozasra.

Az Uj dokumentum létrehozasat kdéeh a munkaablakban megjeleniBe elrendezése
tartalom. Itt valasztjuk ki az Uj diat alkot6 elekrelrendezéseét.

E eyl Fimseeiipia - | Bossit st ]

Cim beirdsahez hatintson ide

ARG D8 FIE-ANOT FAIALAG W -

ez b dediroe hamrter ida =
F Phagisedisa &) i besin diatl o
- N = I Plagieda i .. B
n.r;-rEuq,-un- wOOHACRE »-L-A- BT 2Ry . \\__l'l
sl e e \,

A valasztott elrendezésen k&b is modosithatunk, Ujabb elemeket vehetlnk fel,
objektumokat illeszthetlink be, masokat térolhetink.

Eloadas létrehozasa sablon alapjan

El6adasunkat éfe elkészitett formatumokat, szovegeket és egygknbmokat tartalmazo
sablonok vagy mas néven terésablonok alapjan is létrenozhatjuk. Ehhez a Powet®l
bemutatd munkaablakanaklj csoportjaban talalhafbervezésablonalapjan hivatkozast
kell valasztanunk. Ekkor egyetlen diat hozunk léttavalasztott sablonnak megféiel
elrendezéssel és stilusban.

Tobb — a sablonnak megfelet dia, esetleg egy teljessatiasi vazlat létrehozasahoz
valasszuk a PowerPoiblj bemutaté munkaablakanaklj dokumentum sablon alapjan
csoportjaban szergplalamelyik hivatkozast.

(Jj bemutatd létezi bemutatdbol

........ ] Altalanos sablonak. ..
.—:.I Sablonok a webral, .
& ] Sablonok a Microsoft, com WEbhEliT’

@ & Microsoft PowerPaint sdgdja
:|‘ Inditaskar jelenjen meq ez a panel

Magwar v
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Az Altalanos sablonokhivatkozasra kattintva megjeletlj bemutaté parbeszéd panel
Tervsablonok fulén ebre bedllitott formatumokat tartalmazo tres bemut&tiz il
valaszthatunk. Bemutatok fllon olyan sablonok kozil valaszthatunk, amelgdieépitett
formatumok mellett ére meghatarozott tartalmi strukttraval is rendetiedz Ezeket
eldadasunk vazlataként alkalmazhatjuk. Aralanos parbeszéd panel-lapon iires
dokumentumsablont és dokumentumkéseétrazslot talalunk. A parbeszéd paAkthlanos
fulén Ures dokumentumsablont és dokumentumkisaitizslot talalunk.

ek 1ix

Shiron btk | fprvsionok |

MEGJEGYZES

A PowerPoint lehéséget biztosit sajat, egyedi sablonok készitésékbben az esetben a
panelen tovabbi fulek is megjelenhetnek, melyektségével tovabbi sablonokat érhetiink el.
Sajat sablonok készitésével a Sablonok készitégefejezetben ismerkediink meg.

A megfeleb sablon kivalasztasa utan @K gombra kattintva hozzakezdhetiink a bemutato
elkészitéséhez.

Az Eloadas-terved Varazslo

Az El6adas-tervez varazslésegitségével 0j bemutatonkat a PowerPoint altdttel
kérdésekre valaszolva hozhatjuk létre. Elinditasdattintsunk at)j bemutaté munkaablak
Eléadas-terved varazslovalhivatkozaséara, vagy ablonok parbeszéd pandltalanos
lapjan talalhatdlé6adas-terve®d varazsldelemre.

ooo

)
= O | N

Az Eléadas-terved varazsloparbeszéd panelen szefepérdések kdzott Aovabb és a
Visszagombok segitségével Iépegethetiink.



Miutan minden szikséges valaszt megadturidefajezésgombra kattintva a PowerPoint
létrehozza szamunkra a kivaniadas vazat.

EEN a0l =
U] il tpetwame e fsen feede (St Qe i o - m
i 0= PELTH Dk Y- R DO e
aa ru o« F opoulE]E = E| K& A x| imass s
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r |
i . .
gL e 5
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Az Eléadas-terveg varazslot elindithatjuk Bajl meniiUj dokumentum parancsanak
hasznalatakor megjelémparbeszéd pan8emutatok fulén talalhatéEl6adas-terved
varazslé sablon kivalasztasaval is.

Uj bemutato készitése létgzbemutatobdl

Korabban elkészitett@&das is képezheti () bemutatonk alapjat. Ekkor &einutato teljes
egészében atveszi a korabbi bemutat6 tartalmarésfumait. A médositott bemutatot
ezutan 0j néven menthetjik el. Az 0j bemutatd alagzolgalo, léteézdokumentum
kivalasztasahoz valasszuk a PowerPdirtemutaté munkaablakanaklj bemutatd |éte#
bemutatobdl csoportjaban talalhatéemutatd kijeldlésehivatkozast. Az éladast a
megjele parbeszéd panelen valaszthatjuk ki, majtlpgombra kell kattintunk.

1y i 8 e B . bl N k]

Decdarrardumok.
9
_+]
Endverasd
|11 |
= 3 = .
Heuratibhyel. pgpeny: | SoET—E—y =l Mége I ™

Bemutatd megnyitasa
=

Egy korabban létrehozott bemutaté megnyitasahao&&sos eszkoztdMegnyitas gombjat
vagy aFajl menuMegnyitas parancsat hasznalhatjuk.

2=

et LI ntrotors 22 oce
il

Fer -
FRrp—
A
M, MU I 2 ey <] Y
Fidtiap | STer—r - Pl S L™

A megjeler® Megnyitas parbeszéd panelen lépjink be a megnyitni kivamiLib@tot
tartalmaz6 mappdaba. Toébb bemutat6 egyideggnyitdsahoz a CTRL vagy SHIFT billetiky
segitségével a Windowsban megismert modon egyszdtefajlt is kijelblhetlnk.

2ol ) 2 & 5 Bl ] @




-11 -

Az aktualis mappaban talalhaté bemutatokrilagy ikonok, Kis ikonok, Lista, Részletek,
Tulajdonsagok, Minta, Miniat iirok ésWebnézetgombokkal beallithatd nézetekben
kulénféle informaciokat tudhatunk meg.

Korabban készitett ebadas megnyitasa

Korabban elkészitett @dasunk megnyitasahoz valasszuk a PowerBjpipémutato
munkaablakdnaBemutaté megnyitasacsoportjdban taldlhatfbovabbi bemutatok
hivatkozast, hasznaljukrgjl meniMegnyitas parancsat, vagy a Szokasos eszkoztar
Megnyitds gombjat. Az edadast a megjelérMegnyitas parbeszéd panelen valasztjuk ki.

- s 3 |
F . ea i Tl '|-'-.-'--I-_..-II oy

A Megnyitas gomb lenyil6 menije segitségével a bemutatét dsals@sra vagy masolatként
is megnyithatjuk.

Megnylas
Ceak phlvasésra

Masolat megnyitésa

Ha a bemutat6t csak olvasasra nyitjuk meg, a PavilerRem engedi, hogy mentéskor az
eredeti fajlt feldlirjuk, az esetlegesen maédosiiatt Uj néven kell elmentendnk.

Ha a bemutat6t masolatként nyitjuk meg, a PowetRpinéven masolatot készit a fajlrél, és
azt nyitja meg szerkesztésre.

Utoljara szerkesztett bemutatoinkat kézvetlenBeanutatdé megnyitasacsoportban, vagy a
Fajl menl aljan megjelémevikre kattintva is megnyithatjuk.
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Bemutatdé mentése

A bemutatokat késbbi felhasznalés céljabdl elmenthetjik hattértarankz elmentett
bemutatokat kétb Ujra megnyithatjuk, médosithatjuk, levetithetjilletve mas bemutato
alapjaként felhasznélhatjuk. A bemutatokkal végarthka kdzben, a véletlen adatvesztés
elkerilése érdekében ggkzakonkénti automatikus mentést is beallithatunk.

Mentés

=1

A bemutatok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos ¢dektentés gombjat vagy &4ajl meni
Mentésparancséat. Ha lentésgombbal egy korabban mar elmentett bemutaté mentésé
kezdemeényezzik, akkor az Uj valtozat automatikdesiéifirja a bemutato korabbi példanyat.
Ha egy Ujonnan létrehozott bemutatd mentését keedgeaziik, akkor a megjeléMentés
maskéntparbeszéd panelen meg kell hataroznunk, hogy aitaédh milyen néven, és melyik
mappéba mentjuk.

Mentés masként

A F4jl meniMentés maskéntparancsanak hasznalatakor minden esetbertigdugink van a
mentésre szant bemutatd nevét, valamint a célmapggialtoztatni. Ebben az esetben a
bemutato €z6 példanya a korabbi néven és helyen valtozatlamgimarad.
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A Mentés maskéntpanelen dlszor hatarozzuk meg a célmappat, majd a fajinéatban
adjuk meg a bemutatd nevét.

A miuvelet befejezéséhez kattintsunklantésgombra.

Mentés mas formatumban

A Mentés maskéntparancs segitségével lebmiglink van az é&hdast vagy annak egy diajat
mas programok altal is értelmeziszéveg- vagy képformatumban elmenteni.

A bemutat6 széveges formatumban tostémentéséhez valasszuledjltipus legordib lista
Vazlat/RTF listaelemét. Ebben az esetben a f4jl .RTF kitetgssel, Ugynevezett Rich Text
formatumban kerul elmentésre. Az igy keletkdokumentum csak a diakon szeftepl
szovegeket és — részben — azok formatumait tarzalana

A bemutato vagy egy dia képként toliéimentéséhez valasszukajltipus legordib lista
GIF fajl, JPEG f4jl, PNG (Portable Network Graphics) formatum, Windows Meta File,
Tag Image File Formatvagyaz Eszkozflggetlen bitkep (BMP)istaelemét. AVientés
gomb hasznalatakor megjeteparbeszéd panelen meghatarozhatjuk, hogy csaktadlia
dia vagy a teljes bemutatd mentését kerjuk.

x
d‘) A b A CREned chababpebt foanet b Eer BT iy SR AT Shbubid BT
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Amennyiben a teljes bemutaté mentését valasztjiqveerPoint d&ajlnév rovatban
megadott névvel és a fajltipustdl fisgkiterjesztéssel Iétrehoz egy mappat, és ide ne¢éatz
eléadas diait DIA1, DIA2 stb. néven.

Amennyiben egy bemutatot mas bemutatok alapjauesaenk felhasznalni, a bemutatot
sablonként is elmenthetjik. Ehhez valasszieatés maskéntparbeszéd panéhjltipus
legordlb listajanakTervezésablonelemét. A sablont érdemes az alapértelmezéshdndtl
Sablonok mappaba elmenteni, mert igy a ééisiekben a PowerPoint tébbi sablonja kozott
konnyen megtalalhatjuk. A sablonok készitésévelleéssebben a ,Minta nézetek és
sablonok” fejezetben foglalkozunk.
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Mentes weblapként

A F4jl meniMentés weblapkéntparancsanak segitségével bemutatonkat a webre
publikadlhato HTML formatumban menthetjik el. Ezhéveletet Ggy is kezdeményezhetjik,
hogy aMentés maskéntparbeszéd pan€hjltipus listdjaban kivalasztjuk Weblap
listaelemet.

A HTML-oldal cimét — ami a HTML-oldal megnyitasakamwebbéngészcimsoraban fog
megjelenni — £im modositdsagombra kattintva valtoztathatjuk meg.
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Amennyiben &3ajlnév rovat kitdltése utan Blentésgombra kattintunk, a PowerPoint az
alapbeallitasok szerint |étrehozza a megadot REWIL-oldalt. Az oldalhoz tartoz6 fajlok —
példaul a diaképek — edBAJLNEV ELEMEI nevi mappaba kertilnek.

A bedllitasok testreszabasahoz kattintsuKkzzétételgombra. AKozzététel weblapkent
parbeszéd panelen bedllithatjuk, hogy a bemutaly didd keriljenek mentésre, valamint
hogy az oldalt melyik bongé&arogram hasznalatahoz kivanjuk optimalizalni.

Kiizeititel weblapként e i 3|

Kizzbteendd
i+ Telies bemtatd
" Diskartomany sl | = vége | 4

e | 5|
[+ Eliaddl jegyzetek megielritése Webes bedlibiock. ..
Témogatott bangéspil
= Microgoft Intsrmat Explores 4,0 vagy friseebb (megbizhatd mindsig)
™ Microsoft Irkernet Explores] Netscape Mavigstor 3.0 vagy frissebb
7 Az Eeszees hork Felbonolt borgéend (nagyobb Fafiok kelstheznsk)
Misolst kizzététels
Lap cime:  Maketing bery 2002 Caare...
Fighroirv: |C:'anl:l.m1:- and Settingsh Tuksidnc: Dokumenbumok) B Talldzhe...

@I‘ Fiizzstett wablap megryitbss bongésatvel | kazmatate | Miges | (r}

Mentési beallitasok

A Mentés maskéntparbeszéd panglszk6zokgombjanak menijében talalhatd parancsokkal
szabalyozhatjuk a mentésekikddését.
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A péarbeszéd panelen kijeldlt bemutatokat torolhe§Torlés, atnevezhetjiik ahtnevezés
paranccsal. Mentési beallitasokparanccsal Beallitasok parbeszéd pandlentéslapjat
jelenithetjuk meg. Ezt a parbeszéd panekEszkdzokmenuBeallitdsok parancsaval is

megjelenithetjuk.

A Biztonsagi bedallitAsokparanccsal a bemutatd megnyitasat, illetve maééedijelszohoz
kothetjuk, igy szabalyozhatjuk a felhasznalok bexrtiltoz valé hozzaférését.

Ezen a parbeszéd panelen Iébéglink van a bemutatéban tarolt személyes adatok

eltavolitasara is.

Biztonsagi beallit dsok

2 x|

Adatvidelmi be il sook
[T Sremélyes adstok borlése » Fajlbdl mentéshor
Muskr fovdbdalan

Biztonsbgl szink bablibiss a2 esetheg vinussal Envbdislem
Fertiiottt makact tartaimazd f4fok H’”—I
megrryikhsdhor, walamint a megbizhabt
msbrifeeszt Sk nevinek megadiss.

O, I Mégse I

Ezek a beallitasok d&szkdzokmeniuBeallitasok parancsaval megijelenitlégbarbeszéd
panelBiztonsaglapjan is elvégezhé&k. A Webes beallitasokparanccsal a weben
kozzétételre szant bemutatok tulajdonsagait hazatomeg, kdztik a régebbi bongésizel
val6 egyuttnikodést, a képek formatumat, felbontasat stb.
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Automatikus mentés

Az automatikus mentés funkcié segitségével bittajitk, hogy egy esetleges programhiba
vagy aramkimaradas esetén munkank ne vesszerPalwa&rPoint a bemutatok automatikus
mentésekor ideiglenes — . TMP kiterjes#tedajlba menti el a bemutato aktualis tartalmat.

& Fajlok szokisos hebye:
|C:'lJ'.rn|:l.rne-1t-s and Settings Tulsjdoros | Dolasmentumok],
Batitipusok ar skulie dokurmsntunmtian

™ TrueTyps bebitipusck bedgyachss
il | —
| Az o5

Az automatikus mentést &zkdzokmeniuBeallitasok parancsanak hasznalatakor

megjeled parbeszéed pan®entésfulén al

lithatjuk beAz automatikus helyreallitas

adatainak mentése ... percenkénelblénégyzet bekapcsolasaval. Az automatikus mentések
intervallumat javasolt 5 és 15 perc kozotti értdiedllitani.

Az automatikus mentés nem helyettesMentés vagyMentés maskéntparancsokat, mivel
az automatikusan mentett bemutatdkat csak a progzabélytalan leallasat koven nyitja

meg a PowerPoint.

Bemutatd bezarasa

Ha befejeztiik a munkat, bezarhatjuk a bemutakatjlameniBezarasparancsaval vagy a

bemutatd ablakanak bezaras gombjaval
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Amennyiben a bemutaté még nem mentett modositasmkalmaz, a PowerPoint felkinalja a
mentes lehéségét.

Microsoft PowerPoint ) x|

1 3 Srerabng menter & vakozbsokst 5(2) Bamutatos Fajba?

Ha azlgen gombra kattintunk, a PowerPoinMeentésparancs segitségével elmenti, majd
bezarja a bemutatot.

Ha a bemutatd kordbban még nem volt elmentve, sdggmutatét csak olvasasra nyitottuk
meg, aMentés maskéntparbeszéd panel jelenik megNem gombra kattintva a PowerPoint
bezarja a bemutatot, de nem menti el a modosithsoka

Ha a bemutatot sem bezarni, sem elmenteni nemtséake hasznaljuk Bégsegombot.

Munka tobb bemutatoval

Amennyiben tobb bemutatdt hasznalunk egyszerrekémknmegkonnyitésére az egyes
bemutatOkat elrendezhetjuk ugy, hogy egyszerrajmbek meg a PowerPoint ablakaban.
Erre azAblak menlben van leh&téglink, ahol a bemutatok ablakaih&pcsizetesvagy
Mozaikszeni elrendezését kérhetjik.

TIPP
A bemutatok egyidéjmegjelenitése megkonnyitheti a diak bemutatok ttbai@solasat vac
athelyezeését. Példaul Ketarendez nézetben l&vbemutatd kdzott egysZem az egér
segitségével huzhatunk at diakat.
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Amennyiben teljes méretben hasznaljuk a bemutaték#tblak meniben a bemutatd nevére
kattintva valtogathatunk a megnyitott bemutatokdktiz
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Keresés a Sugoban

A PowerPointban a kulonféle feladatok megoldasahgrpgram funkcidinak vagy
parancsainak hasznalatahoz, illetve egyes fogaimejértéséhez segitséget kérhetiink egy
erre a célra beépitett eszkdz, a Sugo segitségeBigé megjelenitésehez hasznaljukigo

menuUMicrosoft PowerPoint sugéjaparancsat, a Szokasos eszk('j_@Microsoft
PowerPoint Sugojagombijat, vagy kattintsunk a megjete@ffice Segédre. Ha az Office
Segéd aktiv, a Sug6 Tartalomlapja nem jelenik megraatikusan. A Tartalomlap

megjelenitéséhez kattintsunlﬂMegjelenitésgombra.

A Sugot két modon hasznalhatjuk. Az egyik esetb8agoban szereptémakorok listajaban
kereshetiink, mig a masik esetbeivaletvégzés kdzben az adott feladathoz kérhettink
konkrét segitséget.

A sugotémakorok megjelenitéséhez kattintsunk a Jag@alom fulére. Ekkor a Sugo
tartalomjegyzéke jelenik meg a képefny
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A tartalomjegyzék egy kézikdnyvéigeményként értelmezhetAz egyes konyvelkid®)
killonboz témakoroket, a lapol2}) konkrét segit szévegeket tartalmaznak. Az egyes
témakdoroket dupla kattintassal vagy a témakor ietiegjele #jelre kattintva, mig a lapok
tartalmat a lap cimére egyszer kattintva jelenjiiikaheg. Egyes oldalakon
hiperhivatkozasokat taldlunk, amelyek masik oldeitgatnak.
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A felkeresett oldalak kbzbtt‘i’F'Visszaésaz =>Elére ikonok segitségével mozoghatunk. A
Sugo aktualisan megjelenitett oldalé= Nyomtata5|konra kattintva nyomtathatjuk ki. A
Sugo niikddésének beallitasahoz kattlntsur.Il "Bedllitasokikonra.

A Sugo teljes szovegéberKareseésfilre kattintva kereshetiink. Gépeljik be a kereéend
kulcsszot vagy kulcsszavakat Adja meg a keresend kulcsszotrovatba, majd kattintsunk
aTémakorok gombra.

A megjelerd témakorok listdjabol kivalasztott cimszohoz tadtsegié szoveget dupla
kattintassal vagy Blegjelenitésgomb hasznalataval lehet megtekinteni.
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Azonnali segitseg

Egy parbeszéd panel hasznélatahoz a panel cimadébeZIStigdégombbal kérhetiink

segitséget. Ennek hasznéalatakor ege ?farmara valtozik, és a parbeszéd panel egyes
elemeire kattintva kapjuk meg a hozzajuk tartozbrirkciokat.
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A péarbeszéd paneleken az F1 billéntyhelyzetbl fliggéen — aSugovagy Zlgomb
funkcidinak megfelélen ntikodik.

Office Segéd

Az Office Segédgyekszik megvalaszolni a munkank soran felmekiéirdéseinket,
segitségeével konnyebben elérhetjik az egyes sugkitéiket. AzOffice Segéd
bekapcsolasahoz hasznaljuBagdémeniAz Office Segéd megjelenitésgarancsat.

Az Office Segéd tetszés szerint testreszabhatdegetyyszdibben az egér jobb gombjaval
az Office Segédre kattintva megjebegyorsmeniBegéd kivalasztasparancsaval tehetjik
meg.
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A kllonb6 segedek kdzott Bovabb és aVisszagombok segitségével valogathatunk. A
miveletet azZOK gombbal fejezzik be.

Az Office Segéddel kapcsolatos bedllitAsokat agggeniBeallitasok parancsara kattintva a
megjeled parbeszéd panelen éllithatjuk be.
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Az Office Segéd hasznélatasoportban az Office Segédikddésére vonatkozo bedllitasokat
adhatjuk meg.

Az Otletet ad az alabbiakhozcsoportban talalhaté eszkozok segitsegevel azeObenéd
muikodési terilleteit valaszthatjuk ki. Axtletek visszadllitAsagombra kattintva az Office
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Segéd a kordbban mar megjelent tippeket Ujra n@gjel A beallitasokat a@K gombbal
hagyjuk jova.

Alapbeallitasok modositasa

A PowerPoint alkalmazéasa soran léiséiglink van a bemutatok mentésekor
alapértelmezettként hasznalt mappanak, valamiehaubato felhasznaldjanak modositasara.
Erre azEszkdzokmeniBeallitasok parancsanak hasznalataval megjéleanelAltalanos
fulén van lehdisegink.
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A felhasznal6 nevének médositasafeethasznaldi adatokcsoportNév mezjében van
lehetségunk.

A Beadllitasok panelMentésfilénekPowerPoint fajlok mentése mintmezjében az
alapértelmezett fajlformatumot allithatjuk be, aylwein a program a bemutatot elmenti, ha
nem allitunk be mas értéket.
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A fajlok szokasos helyanezben beallithatjuk, hogy Ujonnan létrehozott bentilktat
mentésekor melyik mappat kinalja fel a PowerPdapértelmezett mentési helyként.

Nagyitas, kicsinyites

A legtdbb ablaktabla tartalmat tetézges nagyitdsban jelenithetjik meg a képirnighhez
kattintsunk ebbb a nagyitandé ablaktablaba, majd a Szokasos aszkiagyitaslegordib
listajara, vagy adjuk ki BlézetmeniNagyitasparancsat.

Nagyitas 21x|
Magyitas | kicsinyités ———————
" ablakny  Ardmy:
© 400% = =%
 200%

 100%
0 BE%
" S0%k
339

Ik I Mégse

A megjelerd panelen dire definialt nagyitasi beallitasok kdzul valasztin&t de magunk is
végezhetiink egyéni bedllitasokat. A bedllitAsokl@gyasat a@K gombra kattintva
végezhetjik el.

EszkOztarak elrejtése, megjelenitése

A program beépitett eszkoztarait munkanktol tigggegyedivé alakithatjuk, ha pedig nincs
szikségunk rajuk, el is rejthetjoket a képerngrol.

A PowerPoint eszkoztarait szikség szeriNezetmenlEszkdztarak almendjében talalhato
nevukre kattintva rejthetjik el vagy jelenithetjilleg. AzEszkoztarak almentben a jelenleg
lathato eszkdztarak neve mellett pipa jel talalhat6
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Eszk6ztarak athelyezese
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A PowerPoint eszkdztarait — beleértve a menusertédsdlegesen atrendezhetjik a
képernyn.

Az eszkoztarak egy része az ablak valamely szélghéztetve foglal helyet. Ezeket az
eszkoztarakat a bal szélen lathaté ,fogantylk” rmgééaval €s huzdsaval helyezhetjik at.

E Microsoft PowerPoint - [minta]

Fajl Sgzerkesztés Nézek Beszlrds Forr
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A lebed) eszkdztarakat azok cimsoranak megfogasaval hedtjékrat.

Dy glV iaRT

ool mEE [ @

A lebed) eszkdztarakat szegélylik megfogasaval — az ablakdkhsonloan — at is
meéretezhetjik.

DY RV R,

oo [nfEE M _FE |

A lebed eszkoztarakat az ablak széléhez kdzelitve Utkietiék, illetve az ablak széléhez
Utkoztetett eszkdztarakat onnan elhtzva lélesgkoztarra tehetjik.

Ha az eszkdztar mérete nem teszi l&éhetz 6sszes benne foglalt gomb megjelenitéséby akk

kattintsunk az eszkoztar végén é=ikonra, majd az ekkor megjeléidsszes gomb kdzul
kivalaszthatjuk a szikségeset.

(& ;eg';.faetak... -

IUj dia...
& dia tervezése

Gombok hozzdadasa/ekavolitasa -

A lebed) eszkoztarakat a cimsorukon lathxBezarasablakvezédh gombra kattintva
rejthetjik el.

Eszkbztargombok modositasa
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Az eszkdztarak végén lathewikonra kattintva megjelénGombok
hozzaadasa/eltavolitasparanccsal kapcsolhatjuk ki vagy be az eszkoztdregjelerd
gombokat. Az egyes beallitasok nézetenkéntdéai€lehetnek.
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Az eszkdztarak végen lathewikonra kattintva megjelénment vagy aNézetmenu
Eszkoztarak » Testreszabaparancsanak hasznalataval léségink van az egyes
eszkoztarak gombjainak sorrendjét megvaltoztagyes gombokat eltavolitani, illetve mas

parancsok gombijait az eszkoztarra felvenni. A pegdrasznalatakor megjelenik a képémy
aTestreszabagarbeszed panel.

Testreszabdis L e i A

Eschictirak  Paranceck | Bedlibisgh |

Parancsot gy vehet Fel gy esthictérra, hogy kiekl & Hvant kategirist,
&4 & paranciol &7 adott exskortars hizzs erd & parbecrédpaned ol
Egteqdribk: Parangsok:

STerrEEIles _I
Nozot [ kocodtdtol woblaghint... |
Besars

FL:,_:,:,, ) Megelinbés weblapkarit

E srbanin:

Diveth Ouits

Tl st Beadis -
Ablsk &< Sigh =
FLag hd
Kokl parancs:

s | |

A testreszabas soran a PowerPoint az eszkdztatakrtat mindig teljes egészében
megjeleniti, hogy barmely gombhoz kénnyedén hozhé&sink.

A gombok sorrendjének megvaltoztatdsahoz a Fogaldsnodszert hasznalhatjuk. Ennek
segitségével a gombokat akar masik eszkodztarthed/adzhetjik.

Ujabb gombot & estreszabagparbeszéd pan®arancsokfilén lathatd listabol vehetiink fel
az eszkoztarra. Ehhez valasszuk Kiadegoriak listabdl a megfelél parancscsoportot, majd
hazzuk a kivant parancsoMenlparancsoklistabol az eszkoztar tetdeges pontjara.

Egy gomb eltavolitasahoz hiuzzuk a gombot az esakidtiaTestreszabagparbeszéd panelre,
vagy az ALT billentyi nyomva tartasa kézben hlzzuk ki az eszkdztarbaol.

Két gomb koz6tt hataroldvonalat hozhatunk létretdjoldali gomb kissé jobbra

mozditasaval, vagy a gomb kijel6lése utan az exdr gombjaval megjelenitliet
gyorsmenibl a Csoportkezdetparancs valasztasaval.



A hatarolovonal megszintetéséhez mozditsuk a gokmsx balra, vagy kapcsoljuk ki a
gyorsmeniben talalhatdsoportkezdetparancs mellett lathato pipajelet.

Az eszkdztar tartalmanak alaphelyzetre allitdsdtasznaljuk a gyorsmemlaphelyzet
parancsat, vagy Bestreszabagarbeszéd panélszkoztarak fllén jeldljuk ki a visszaallitani
kivant eszkoztérat, majd kattintsunkAlaphelyzet gombra.

Testreszahas Z 2 x|

Esdibctirad:

|&] Létrehozis...
Formazas
Arrysk bedlit dosi ; y
Hisshyd s
Wép
Eorrekbira —I

Korrekiura ablak
Maniisor Mrﬂtn
Murik.asbish.

Rajzolas
Sgorkezeti dagram
Searvered adram

Tablarstok é5 szegityek
Tagalé

Térhatds bedlitbsai
Vhs2on

Ve zeridh eszhoztara :J

)

Eszkoztarak létrehozésa, torlése

A PowerPointban szilkség szerint (jj eszkdztaradtishozhatok. Uj eszkdztar készitéséhez
hasznaljuk &NézetmenlUEszkdztarak » Testreszabaparancsat, majd kattintsunk a
Testreszabagarbeszéd panélszkoztarak filéen talalhatd_étrehozasgombra.

Az eszkdztar nevét a megjeteparbeszéd panelen adhatjuk meg.

Oy eszkiztar 21|

Eszhbztarnév:
[sa12

ok | mégse |

Az OK gombra kattintas utan a képeénymegjelenik egy ), tres eszkoztar, melyen a
kordbban megismert moédon a Fogd és vidd modszetsableges gombokat helyezhetiink el.
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Eszkoztarak listaban, majd kattintsunk a@tnevezésgombra.

Egy altalunk Iétrehozott, egyéni eszkodztar -Eazkdztarak listan tortént kijeldlése utan — a
Torlés gombra kattintva torolhét A beépitett eszkdztarak nem neveékéit és nem
torélhebk.

Normal nézet

A PowerPoint kilonféle nézeteinek hasznalata fostesepet jatszik bemutatdink
elkészitésében. Attdl figgn, hogy melyik munkaterileten kivanunk dolgozalaszthatunk
az egyes nézetek koziil.

A Normal nézet, amelybeNormal megjelenitésgomb vagy aNézetmeniNormal
parancsaval valthatunk at, harom ablaktablat tagal a VVazlat, a Dia és a Jegyzet
ablaktablakat. A munkaablak itt is be- vagy kikaphaté aNézetmenitMunkaablak
parancsaval.
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Az elbadas elkészitése ebben a nézetben a legedlybzenert egyetlen képeréy
attekinthetjik az anyag elkészitéséhez szikséfmsiaciokat.
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A bal oldali, Véazlat ablaktablan a bemutat6 szoviégieato képek nélkil, igy kdnnyen
attekinthetjik a bemutat6 szerkezetét, és egigsben elvégezhetjik a szbveges
véltoztatasokat.

A Véazlat ablaktablat a felul lathafdiak fllre kattintva atalakithatjuk ugy, hogy a balaltsh
az ebadasok kicsinyitett diaképei jelenjenek meg.
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A jobb oldali Dia ablaktablan formazhatjuk és ettemhetjik az egyes diak tartalmat. A diak
kozo6tt a gordiisav segitségével valthatunk.

Az als6, Jegyzet ablaktablan az aktualis képkock&apcsolodd megjegyzéseinket irhatjuk
le. Az ablaktablak méretét a szegélyek huzasatstegesen megvaltoztathatjuk.

Diarendez nézet

(=]
oo

Diarende® nézetre ®iarendez gomb vagy aNézetmeniDiarendez parancsa
segitségével valthatunk at. A Diarend@zzetben — a diak nagyitasatol fégg — az éladas
0sszes képkockédja egyszerre lathatd. Ebben a eézetbgvaltoztathatjuk a képkockak
sorrendjét, lemasolhatjuk, torélhetjik azokatiea vetitésnél alkalmazottifitseket és
animacios hatasokat allithatunk be hozzajuk.
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Jegyzetoldal nézet
|

Jegyzetoldal nézetben, amelyrBlézetmeniJegyzetoldalparancsaval valthatunk at, az
eléadas képkockaihoz jegyzeteket rendelhetiink, melyedssbb kinyomtatva a hallgatosag
kezébe adhatunk, vagysaldasunk kézben vezérfonalként hasznalhatunk. AcgEsy
informécion kivil ebben a nézetben Iiséiglink van rajzobjektumok beszulrasara is.
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Diavetités nézet

=
A Diavetités nézetet azéaldas ellebrzésekor vagy bemutatdsakor hasznaljuk.

Diavetités nézetbeMézetmeniDiavetitésparancsanak segitségével, vadyiavetités
nézetvalaszté gombbal valthatunk at.

Ekkor a képkockak a teljes képetkitolté meretben jelennek meg.

Noveéenyek
tulajdonsagai

“Fényigény
“Vizigény

<= Paraigény .,
< Tapanyagigény 78
< Viragfaldek
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A Normal nézet Vazlat ablaktablajanak
hasznalata

A Vazlat ablaktablan éadasunk szdveges tartalmat hierarchikus struktisabaezve
készithetjik el. A médositasok végrehajtasdhozr@isatjuk a Szokasos és a Forméazas
eszkoztarak gombijait, de az 6sszes gombot egyesiaqdztaron is megjelenithetjik. Ezt
Tagolas eszkoztarnak nevezzik.

Megjelenitéséhez kattintsunk\ezetmenlEszkdztarak » Tagolasparancsara.

e
EIERD DT s
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Az EléléptetésvagylLefokozadsgombok segitségével az aktudlis vagy kijelolt beksek
dokumentumstruktiraban elfoglalt hierarchikus hielgédosithatjuk. AEléléptetésés
Lefokozasfunkciokat a TAB és SHIFT+TAB billentikombin&cié hasznalataval is
elérhetjuk.

A dokumentumstruktara legféiszintjén 1é% bekezdések a dian a Cim Rebbe, a cimsor
ala rendelt bekezdések pedig a Szovegdnebpe kertlnek.

A helyérzok a dian lathato kerettel hatarolt teriiletek. Uaktspotukban egy felirat tajékoztat
a helyrzo funkciojardl. A kitoltott helyrzok korll a szaggatott hatarolévonal mar csak
szerkesztés kdzben jelenik meg. Az Uresdrebkben lathatd széveg, illetve az
alapértelmezett hatarolovonal a Diavetités nézeibetve nyomtatdsban nem jelenik meg.

ik

A Feljebb vagyLejjebb gombokra kattintva az aktualis vagy kijelolt bekézek sorrendjét
valtoztathatjuk meg.

HHE

A Reészletek elrejtésggombbal a dia cimsoranak kivételével elrejthetjilaktualis vagy a
kijelolt didk szovegét. Az elrejtett szovegrészekktbontds gomb segitségével jelenithetjik
meg Ujra.
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Az Osszes dia részleteinek elrejtéséhez vagy neegjéséhez hasznaljukviindent
0sszecsulkes aMindent kibont gombokat.

Az Osszefoglalé diagombbal a kijeldlt diak cimsorait tartalmazé 6$sgkalo diat
készithetlink.

44

A Formézott megjelenitésgomb segitségével a rmatumok Vazlat ablaktablan valé
megjelenitését kapcsolhatjuk ki vagy be.

Egyes niiveleteket billentiikombinaciok vagy egér segitségével is elvégezhettndéket az
alabbi tablazatban foglaltuk 6ssze.
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Masolas, athelyezés

A Vazlat ablaktablan — a szévegszerkékatz hasonlé médon — lelésegink van
szovegrészek masolasara és kivagasara.

A miiveleteket az alabbi Iépéseket kbvetve hajthatjukeasé

1. Jeldljuk ki a masolandé vagy athelyezémsddvegrészt.

2. Adjuk ki aSzerkesztésnentiMasolasvagyKivagas parancsat, illetve kattintsunk a
Szokasos eszkc‘jzMésolésvagyﬂKivégés gombijara, vagy hasznaljuk a
CTRL+C vagy CTRL+X billentjiket.

3. Alljunk a kurzorral arra a poziciora, ahova a szjiészt beszurni szeretnénk.
4. A szdvegrész beszurasahoz hasznaljBkerkesztésneniBeillesztésparancsat,

vagy a SzokéscesszkdztéEIBeiIlesztésgombjét, vagy a CTRL+V billentiket.

A Diak nézet

A Vazlat ablaktablat dia nézetbe is atkapcsolhatjiiék fulre kattintva. Ebben a nézetben
az ebadas diait, azok formatumat és az esetleges gsafilameket kicsinyitve tekinthetjuk at.



A Szokasos eszkoztBtasolas Kivagas ésBeillesztésgombijai, valamint a Fogd és vidd
modszer segitségevel itt is lebmtgink van a didk athelyezésére.

A diak Fogd és vidd modszerrel téréémasolasahoz tartsuk a CTRL billeityenyomva az
athelyezés fiivelet végén, az egér bal gombjanak felengedésekor.

A Normal nézet Jegyzet ablaktablajanak
hasznalata

A Jegyzet ablaktablan lefdsggiink van éadoi megjegyzéseket, jegyzeteket beirni. Ezek a
vetitésnél nem jelennek meg, de nyomtataskor Kékhatjegyzetek kinyomtatasét is, amit
sajat magunk szamara emléke#eént hasznalhatunk, vagy kioszthatunk a hallgatiesiag

A Jegyzet ablaktablaba csak szdveges informacidkatiunk. A Jegyzet ablaktabla
megegyezik degyzetoldalszbéveges mépevel, igy a Jegyzet ablaktablaba irt informéacié a
Jegyzetoldal nézetben is megjelenik.

Rajzobjektumok Jegyzet ablaktabldba szurdsahozwddtat Jegyzetoldal nézetbblézet
menuiJegyzetoldalparancsanak segitségével.

A Dia ablaktabla hasznalata

A jobb oldali Dia ablaktablan a bemutaté egy kéiépat lathatjuk. Itt allithatjuk be a
képkocka és az azon szefkepbjektumok formatumait. Ezen az ablaktablan lébégink van
egyes objektumok athelyezésére, formatumozasaléséde vagy Ujabb objektumok
beszuraséra.
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Mint azt latni fogjuk, a képkockakon szergphinden elem — beleértve a szévegeket is —
0nallé, szabadon pozicionalhat6 objektumként setrep

MEGJEGYZES

A Norméal nézetben a diak sorrendjének médositdkdve a didk torlését legegystibben a
bal oldali ablaktablan végezhetjik el. A sorrendywddtoztatdsahoz huzzuk a diakat a
megfeleb helyre az egér segitségével, a torléshez jeldédjakmegfeled diat, majd Gssik le a
DELETE billentyit.

Uj dia létrehozéasa, torlése
ﬂ

Uj képkocka létrehozasahoz hasznaljuk a FormaziéesarUj dia gombjat, a CTRL+M
billentyiikombinaciét, vagy 8eszurasmeniiUj dia parancsat. Ekkor — alaphelyzetben —
automatikusan megjelenikza elrendezésenunkaablak, ahol kivalaszthatjuk a kivant
elrendezést a programba beépitett Iedegek kozul.

Az elrendezések kdzott megkildonboztetiink felsooias diagramot, objektumokat, abrat,
klipet tartalmazo didkat és ezek kulonbdAltozatait.
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Az 0 dia mindig az aktudlis dia utan szurodik égazonnal felveszi azéeldas alapjaul
szolgalo sablon formatumait. A PowerPoint a valats#irendezését fliggoéen Iétrehozza a
helyérzéket a dia egyes elemei — pl. szovegek, képek,2ati& — szamara. Szoéveg
begépelésehez kattintsunk egyet a szovegesriaékyteriletére.

Egy képkocka eltavolitasahoz adjuk KszerkesztésneniDia torlése parancsat, vagy a
Vazlat, illetve a Dia ablaktablaban a jobb egérgbatimegjelenitett helyi meria térlése
parancsat. Ennek hatasara a dia azonnéliéra bemutatobaol.

Dia elrendezésének megvaltoztatasa

[ =] Elrendezeés

A képkockéakon talalhaté elemek elrendezédabranatum meniBeépitett elrendezések
parancsaval, vagy a Formazéas eszkd&b@andezésgombjara kattintva valtoztatjuk meg.
Ekkor szintén ®ia elrendezésenunkaablak jelenik meg.

Az elrendezés megvaltoztatasa az Uj képkocka l&tetahoz hasonldéan torténhet. Ehhez
kattintsunk munkaablakban az elrendezésre, vagjrerdezés menujébadjuk ki az
Alkalmazas a kijelolt diakra parancsot.
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Alkalmazas a kijeldlt didkra

H e

Elrendezés ismételt alkalmazasa

[j dia besziirasa

Diak masolasa, athelyezése

A didk sorrendjének megvaltoztatasa, a képkockaotéda, illetve az dthési modok
beallitasa ®diarendez nézetben a legegystbeb.
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Ebben a nézetben aiweletek egy vagy tobb képkockara is vonatkozhatmékb, egymas
melletti képkockat a gumikeret segitségével, neomszédos képkockakat a CTRL billeinty
nyomva tartdsa mellett az egérrel kattintva jeltilhk ki.

Diak méasolasahoz vagy athelyezéséhez az alablsdipekell elvégeznink.

1. Jel6ljuk ki a lemasolni vagy athelyezni kivant ditik
2. Adjuk ki aSzerkesztésnentiMasolasvagyKivagas parancsat, illetve hasznaljuk a

SzokésoseszkbztéMésolésvagy & Kivagas gombjat. Ezeket a tiveleteket a
CTRL+C vagy CTRL+X billentiik lettésével is elvégezhetjik.

3. Kattintsunk az egérrel a didk kdzott arra a porgheyva a képkockakat szeretnénk
beilleszteni.

4. Haszndljuk &5zerkesztésneniBeillesztésparancsat, illetve a Szokasos eszkodztar

EBeillesztésgombjét vagy a CTRL+V billentikombinaciot.
Ezzel a mbédszer példaul két megnyitott bemutat@ttdz atmasolhatunk diakat. llyenkor a
megnyitott bemutatok k6zotti valtasra hasznaljuldblak menit vagy a megnyitott
bemutatdk Talcan lathato cimkéit.

A képkockék sorrendjét a Fogd és vidd modszernelegvaltoztathatjuk. Ha aiivelet
k6zben lenyomva tartjuk a CTRL billerity athelyezés helyett masolagweletet végzink.

Dia elrejtése

Bizonyos esetekbendbrdulhat, hogy nem akarjukd@dasunk minden didjat levetiteni.
Amennyiben dlre tudjuk, melyek azok a diak, melyeket szeretreenktités soran atlépni,
legegyszeibb az adott diakat elrejteni.

Az elrejtéséhez jeldljuk ki a megfetetiakat, majd kattintsunk a DiarendezszkdztaDia
elrejtésegombjara vagy ®iavetitésmeniDia elrejtéseparancsara.

Az elrejtett diak sorszamat szirke athuzott tégladd jeloli a PowerPoint.
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A rejtett allapot megszintetéséhez hasznaljuk istDéd elrejtésegombot.
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Osszefoglalo dia készitése

Egy-egy nagyobb témakor taglalasétietélszeii lehet egy attekistdia beszurasa. llyen
attekint diat legegyszéibben a Diarendéznézetben hozhatunk Iétre.

Az attekint dia automatikus létrehozaséhoz jel6ljuk ki a miedeképkockakat a gumikeret
segitségével vagy a CTRL billefitpyomva tartasa mellett, majd kattintsunk a Diaeztid

eszkbztéC)sszefoglalé diagombjara. Az 6sszefoglalo dia a ledekgelolt dia elé
szurédik be, és tartalmazza minden kijelolt diaszimt.

Osszefoglalo dia

Diak szinvalasztékanak modositasa

A PowerPointban minden szovegrésznek és rajzoljeldit megvan a maga alapértelmezett
szine. Ezeket az alapértelmezett szineket egy ugyet szinséma hatarozza meg. A
PowerPointban egy szin-séma nyolc szint tartaldazléadas készitése soran a
szinsémaban definiélt szinek barmelyikét hozzalbeték egy objektumhoz. Ha a
szinsémat vagy annak egyes szineitkBsnegvaltoztatjuk, minden arra épiabjektum

szine megvaltozik. Azok az objektumok, melyek szimm a szinsémabol valasztottuk, a
szinséma modositasatdl fliiggetlentil tretdg eredeti sziniket.

A szinsémékat egy-egy diara vagy a teljéadhsra vonatkozoan is bedllithatjuk. Enhez
hasznaljuk &ormatum meniDiatervezésparancsaval megjelenitett munkaablak
Szinsémakhivatkozasat.
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A szinséma helyi menujének segitségével kivalagathdnogy a szin-sémat az aktualis vagy
az 6sszes dian kivanjuk érvényesiteni.

Alkalmazas az dsszes didra
Alkalmazas a kijeldl: digkra

Magy minkak megjelenitése

Ekkor a bemutato vagy a dia szinei a kivalaszitissmanak megfetign megvaltoznak.
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A szinsémat a teljesdadasra legegyszdrben a szinséma képére kattintva alkalmazhatjuk.

A Szinsémak szerkesztédevatkozasra kattintva megjeléparbeszéd panel segitségével
modosithatunk az alapértelmezés szerinti szinbeskon.

Az Egyeénifllon sajat szindsszedllitas lIétrehozéséara vandsdgink.

frimara wrerkrastine k 2=

@ A

Egy adott szin megvaltoztatasahoz kattintsunk dualénegfelél szinre, vagy a médositani
kivant szin kijeldlése utan hasznaljukzinvaltdsgombot.

Az Uj szint a megjelénparbeszéd panelen allithatjuk beHAttérszin parbeszéd panel
Szokéasodilén a program késitaltal 6sszeallitott szinpalettat lathatjuk.



Tk

Tk

A Héttérszin panelEgyénifulén tetsdleges szin kikeverésére van lefsggink. A
szinkomponensek®zinmodelllistan beallitott modszéittfliggnek.

Az elkészitett szinvalasztékoSainséma szerkesztéeg@rbeszéd panéklvétel a szokdsos
szinsémak kdzégombjara kattintva felvehetjik azS&aokasodulon talalhato dire definialt

szinmintak kozé.

srinséma szerkesrtése

fid

srinséma soerkesotése

Srirdna [eldia

A séma kiprobalasdhoz kattintsunklanta gombra. A séma az 6sszes, illetve a kijelolt
diakra tortén alkalmazasahoz kattintsunk Alkkalmazas gombra. A felesleges szinsémak

szintén &5zokasodulon torolhedk.

QL

.::‘l\

Egyéni hattér beallitasa
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Egyéni hattér bedllitasaval letiségiink van egyes didk vagy minden dia hatterét az
eléadasban alkalmazott diamintatol vagy sablontélré&die beallitani.

A hattér bedllitAsahoz hasznaljuk@matum menUEgyéni hattér parancsatA hattér
kitdltése csoport legordid listajanak segitségével tedézges hattérszint vagy kitéhintat
allithatunk be.

Egyéni hattér 21 x]
— A hatkér kikdlkése Legyen mind |

Alkalmazas

Mégse |

[Mimta

i

| [ Aukomatikos

] EOECOEEEN
HE N

Tovvabbi szinek. ..

Kitdltési effektusok. ..

Az Automatikus szin valasztasa esetén az aktualis hattér a ideadasztekaban megadott
mindenkori hattérszint veszi fel. A masodik sorli#hat6 szinek segitségével a dia
szinvalasztékdban megadott mindenkori szinek kgdabgathatunk. A harmadik sorban a
bemutatéban legutébb hasznalt nyolc egyéni szitlk@aszthatunk.

Egyéb szin bedllitAsahoz hasznaljukoaabbi szinekparancsot.

Amennyiben a hattérszint az egyéni szinek kozly @apvabbi szinekparancs
hasznalataval vélasztjuk ki, a szinvalaszték megzi@tasa nem lesz hatassal az adott dia
hattérszinére.

Az Elrejti a minta hattérgrafikait jeldlonégyzet bekapcsolasaval elrejthetjik a dia alapjaul
szolgal6 sablonban szeréplattérgrafikéat.

Egyéni hatkér 7]

— & hattér kitdlkése

x

Legyen mind
Alkalmazas

Mégse

du]!

Minka

I¥ Elrejti a minta hattérgrafikait

A bedllitott formatumokat &inta gomb segitségével ideiglenesen megjelenithetjiiéra d
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Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk hattdikgaal és anélkdl.

Tzl eti terv Tzl eti tery

Hic Ede Hic Ede

A kivalasztott hatteret a&lkalmazas gombra kattintva allithatjuk be a kijeldlt diakrsz
alapértelmezett hattér visszaallitasahoz valasazukttér kitdltése csoport legordidl
listajanakAutomatikus listaelemét.

A bemutato 6sszes képkockajanak hatteteggyen mind gombra kattintva allithatjuk be.
Amennyiben d_egyen mind gombot hasznaljuk, az aktudlis hattér alapértedmézalik és
az ugynevezett diamintakon is beallitasra kertil.

Atmenetes kitoltés

Az Egyeéni hattér panelA hattér kitéltése csoportjanak legorddllistajaban talalhatd
Kitoltési effektusok listaelem kivalasztasa utan megjélgrarbeszéd panelen specialis
kitltémintazatokat rendelhetiink a dia hatteréhez.

— & hattér kitdlése

Legyen mind |
Cia cirne
Mégse |
Minka |
|: [ Autamatikus
T EOEOECOEN

e

Tovvabbi szinek. ..

| Kitdltési effektusok. . . = |

Az Atmenetesfiilon szinatmenetet allithatunk be a dia hatterébe.
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Kitiiltési effektusok 21 x|

bemenstes | Aryagminta | Mikazet | EEp |
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5 kitodkési effekius eoyitt Forog a2 alakzatta \ )
I A kit ktus egyitt Forog &z alakzatta %N

A SzinekcsoportEgyszini radibgombjanak valasztasa esetén egy szin kéalataykozotti
atmenetet képezhetink.Kétszini radiogomb valasztasa esetén a PowerPoint kéndltal
valasztott szintl hozza létre az atmenetet.Beallitott rddibgomb valasztasa esetén a
PowerPoint készit altal ebre definialt szinatmenetek kézul valaszthatunk.

Az Atlatszosagcesoport bedllitasaival az atmenetes kitoltés &éadzaro szinét tehetjik
részben atlatszova.

Az Arnyékolas maddja csoport opcibi és Waltozatok csoport mintai kozil valasztva
bedllithatjuk a kivant arnyékolasi médot.

Az alabbiakban az atmenetes arnyékolasra lathagylpéldat.

Tovabbképzés

Kis Ede

Kitoltes anyagmintaval
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A Kitoltési effektusok panelAnyagminta fulén kulonféle természetes €s mesterséges
anyagok mintazatai k6zul valaszthatunk a képkodteerének kitéltéséhez.

Wittt f s e=lfekiusok

i

Szikség esetén a dia hattereként, a felsorolt matdkon kivil, sajat képet is
felhasznalhatunk.

Sajat anyagminta beallitasahoz kattintsuflogabbi gombra, majd a megjelémparbeszéd
panelen — a bemutatok megnyitdsahoz hasonlé médealasszuk ki a hasznalni kivant
anyagmintat tartalmazo fajlt.

Az anyagmintat a PowerPoint a Windows Munkaaszédmatteréhez hasonlé médon
mozaikszeit elrendezésben fogja megjeleniteni.

Az alabbi dia hattereként z6ld marvany anyagmingsiznaltuk.

T'ovabbkepzes
Kis Ede

Kitoltés mintazattal

A Kitoltési effektusok panelMintazat fiilén két szinbl all6 mintdzatot rendelhetiink a dia
héatteréhez.
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Kl ol effekiusok

I™ & ketltas effebius gt forng a2 alakeattal "‘—"\

A Mintazat csoportban valasszuk ki a kivant mintat, majékitér ésHattér legérdib
listak segitségével valasszuk ki a mintazat szineit

Tovabbkepzes

Eis Ede

Hattérkép beallitasa

A Kitoltési effektusok panelKép fulén lehebségiink van a dia hattereként téteges képet
bedllitani.
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A hasznalni kivant képetképvalasztasgomb hasznalata utan megjdigérbeszéd panel
segitségével valaszthatjuk ki, a bemutaték megséfitdz hasonlé médon.

A kivalasztott képet a PowerPoint mindig a dia rtéhrez torzitja. Ez elkerilhgtha
bejel6ljik aRogzitett méretaranyjeldlonégyzetet. Ekkor viszont a kép egy része levagasra
kertlhet.

Az egyéni hattérkép megsziuntetéséheEgzenihattér parbeszéd pandl hattér kitdltése
csoportjanak legordéllistdjaban valasszuk #utomatikus listaelemet. Ekkor a hattér
felveszi a terveisablonban megadott formatumot.

Tervezosablon cseréje

Bemutaténk elkészitése kdzben barmikor l&héegink van a korabban valasztotbrel
elkészitett formatumokat, szévegeket és egyeb tbjadkat tartalmazé sablonok
lecserélésére.

Ehhez hasznéljuk Bormatum meniDiatervezésparancsat, majd kattintsunkDgatervezés
munkaablakT ervezésablonok hivatkozasara. Az (j sablont a munkaablakban vélaak
Ki.
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A kivélasztott sablont dupla kattintdssal alkalmdea teljes éladasra, vagy a sablon helyi
menujének parancsaval a kivalasztott diakon isrgegithetjik.

Az alabbi képen ugyanazt a diat lathatjuk két élsablon alkalmazasaval.

Feladalok az dletbinzeén

A Diaminta nézet

A minta nézetek segitségével eg§aelasra vonatkozéan allithatunk be egységes
formatumokat, mig a sablonok leteé teszik, hogy kilonbézelsaddsoknak azonos
formatumot biztositsunk.

A PowerPointban lehéséglink van a dia, a jegyzetoldal és az emlékieatapértelmezett
kilalakjat tetsélegesen meghatarozni. Ezt a minta nézetek hasamalaehetjik meg. A
minta nézetbe val6 attéréshez kattintsuhNéaetmeniMinta almenujének valamely
parancsara, vagy a SHIFT billefityyomva tartasa mellettképkocka vagy aDiarendez
gombok valamelyikére.

A minta nézetekben a diakon szeteplapértelmezett szévegdobozok helyét, méretét és
formatumait valtoztathatjuk meg.

A Diaminta nézetben a diak és a diakon szérépszes objektum — példaul a#fé| és az
élélab — egyéni formatumait és elrendezését hatarnpiheteg, tovabba tetéleges grafikus
elemeket — példaul emblémakat, logékat — szurhalenk diara.
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A bal oldali ablaktablan kivalaszthatjuk, hogy &faelashoz tartozé mintak kézil melyiket
szeretnénk médositani. Ha a bemutat6t egy sabémjéal hoztuk létre, altalaban egy
altaldnos diaminta és egy cimminta all rendelkeziési
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A cimdiak alaphelyzetben a Diaminta nézetben he#ilfiormatumokat veszik &t, erre utal a
dia- és a cimmintat 6sszekatonal is.

Mintacim ~—
szerkesztese

Alcim mintajdnak srerkessese

L eyt e ey

A cimdiat kivalasztva természetesen a diamintdtéieformatumokat is beallithatunk.

A Diaminta nézetben egyes, a mintadidkra vonatkoiréeleteket a Diaminta nézet eszkoztar
segitségeével végezhetink el.

Diaminta nézet

7 S G 53 T2 (= Minta nézet bezérasa

A Diaminta nézet eszkbztﬂUj diaminta beszUrasagombja segitségével tetdzges
szamu Ujabb diamintat hozhatunk létre.

Az ﬂUj cimminta beillesztésegomb hasznélataval az aktualis diamintdhoz egyaozz
kapcsolodo cimmintat hozhatunk |étre. Minden didéahinz csak egy cimminta készithet

A EMinta torlése gombbal az aktudlis cim- vagy diamintat térolheti@imminta torlése
esetén a hozz4 tartozé diaminta nem kerul torlésig egy diaminta térlése egyben a hozza
tartozé cimminta torlését is jelenti.

A @F(’idokumentum megirzésegomb bekapcsolasaval megaka-dalyozhatjuk, hogy a
PowerPoint automatikusan torolje az aktualis diaatimagy diamintapart. A PowerPoint

akkor torol automatikusan egy diamintéat, ha az eggetlen képkockan sincs hasznalatban.
Ez a gomb minden altalunk létrehozott 0j diamirdfaphelyzetben bekapcsolt allapotban van.

A @F(’idokumentum atnevezésgombra kattintva a kivalasztott diamintaparnak#geges
nevet adhatunk. Ez megkdonnyiti a &éisi azonositast.

A ﬂMinta elrendezésegombot a diarodl esetlegesen let6rolt alapértelmetemek —
példaul a szoveges hélgok vagy az élab — visszaallitasahoz hasznalhatjuk. A gomb
hasznalatakor megjelémparbeszéd panelen kapcsoljuk be a visszadllitaankelemek neve
melletti opcidkat.

A mintadiara beszurt rajzelemek és egyéb objektuataphelyzetben minden dia hatterében
megjelennek.
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A rajzobjektumok beszurasa, a diaminta elemeingkdumozasa, valamint a hattérszin
bedllitasa a ,Dia ablaktabla hasznalata” fejezetbitak szerint torténik.

[l ':‘::1\

Az élsfejre és @labra vonatkozo bedllitasokat az gk és éblab hasznalata” fejezetben
leirtak alapjan végezzik el.

A Minta nézetll a Diaminta nézetszktztaMinta nézet bezardsagombjaval [éphetlnk ki.

Az elkészitett diamintakat@iatervezésmunkaablakTervezésablonok hivatkozasara
kattintva megjelet lista, Szerepel ebben a bemutatobacsoportjaban talaljuk.
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Az Emlékeztetbminta nézet

Az Emlékezteiminta nézetben az emlékedtetdal formatumait allithatjuk be.



-47 -

T e e e e Gosspe Dokiel Qe @is K . . wi
D@y @aRT | iwBds <« -~ | BOBFR|(Fan @ - @,
oy pa nlmm i p Kamir |4 .

EET 3
e (] dpms . OO A ED A mE . O

Az emlékezteiminta formatumozasa a diamintahoz hasonlé médaéartidet. Az
Emlékeztedminta nézetben az Emlékedtatinta eszkdztar segitségével valthatunk at a
kilonféle elrendezések kozott.

A Jegyzetminta nezet
A Jegyzetminta nézetben a jegyzetoldal formatuhetérozhatjuk meg.
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A formatumok beallitdsanal a Diaminta nézetnél ltakiszerint jarhatunk el.

SzOvegek beirasa

A képkockara szant szévegeket a bietfjkbe vagy a szovegdobozokba gépelhetjik be. A
hely6rzék és a szévegdobozok kdzott mindéssze az a kilgnhsdy a hel§rzok a dia
elrendezését fliggéen automatikusan megjelennek, mig a szévegdobodakaitént
egyedileg hozhatjuk létre. Szerkesztés és formatamezempontjabol a hékgok és a
szovegdobozok kdzott nincs kilonbség, ezért a tmaiban altalanosan a szévegdoboz
kifejezést hasznaljuk.
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Az aktudlis szbvegdoboz atméretezéséhez haszradjakt korulvet méretedjeleket. A
szovegdoboz athelyezése — szegélyének megfogasa atkogd és vidd modszerrel
torténhet.

A szdvegrészek masolasat vagy athelyezését a lkammahbgismernasolas, Kivagas,
Beillesztésparancsokkal vagy a Fogd és vidd mddszerrel vaggikhel.

TIPP

A helydrzékon kival tovabbi szévegdobozokat a Rajzolas ed#kom talalhatGzévegdoboz
gomb segitségével hozhatunk létre. A Rajzolas esaktasznalatavalRajzobjektumok
hasznalatacimii részben foglalkozunk.

A szOvegek nyelvének beallitasa

A begépelt szbveg esetleges nyelvi és helyesiildginak kijavitasaban a PowerPoint nyelvi
ellendrzé eszkdzei vannak segitségunkre.

A nyelvi ellertrzé eszk6zok megfeléimikodésehez meg kell hataroznunk a bevitt széveg
nyelvét. Ezt a Normal nézetben a szdveg kijeloldda azE=szk6zékmeniNyelv parancsa
segitségével megjelenitbgiarbeszéd panelen tehetjik meg.

1
i -

T el (LISA-bsl ) Mégre |

(rinds elendeirve]

i Alapheshyrat. ..
Fumhara

o Bregol {musztrilal)

" Aregod (belired) |

2 Hedyesirds-elendrzd a livalsrtobt nysly sedkészistét hasmmdis, 1
wnerrykeen aF rendebactme 4. Ny

Bér a kijeldlt szoveg nyelvét tedegesen beallithatjuk, a szoveg helyesiras-éligse csak
abban az esetben torténik meg, ha az adott nyetanez6 helyesiras-elléreé eszkoz
telepitve van szamitégépunkre.

Helyesiras és nyelvhelyesség ell@uése

A legfontosabb nyelvtani segédeszkoz a helyes@isia-nyelvhelyesség-elleus. Ezek a
szolgaltatasok alapesetben bekapcsolt allapothamakade szilkség esetén kikapcsolhatok az
EszkozokmeniBeallitasok parancsanak hasznalatakor megjélearbeszéd panel

Helyesiras és stilugilén talalhatéEllenérzés iras kozbenjeldlénégyzet kikapcsolasaval.
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Ha a helyesiras-ellérzés funkcié nikodik, a PowerPoint a helyesiras szotaraban nem
szerepb szavakat piros hullamos vonallal hizza ala a kéer

Képtarolasi modok
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A helyesirasi hibat a begépelt széveg modositasagpl a gyorsmeni segitségével
javithatjuk. A gyorsmenil megjelenitéséhez kattimtsaz egér jobb gombjaval a hibas szora.

Monobon [
Monoboné -
Az Gsszes meliizése
Hozzdadss a szotarhoz
57 Helyssivas. ..
b
ZE)
[ Bellesztés

Amennyiben a PowerPoint egy nyelvtanilag helyes baaott ala, a gyorsmerinzzaadas a
szotarhozparancsanak segitségével felvehetjik azt a hefgeslteérzs kivétel szétaraba.
A kébbiekben a szonak ezt a formajat a PowerPoint e&t hibasnak.

Egy nyelvtanilag helytelen sz6t ideiglenesen kivatnhk a helyesiras-ellérzés alol a
gyorsmeniAz 6sszes medzéseparancsadnak hasznélataval.
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Az automatikus helyesiras-elléaés eredményét egy hosszi dokumentumban is kdnnyen
ellerdrizhetjiik az AllapotsoNyelvi ellenérzés allapotaikonjanak segitségével. A szovegben
eléforduld nyelvtani hibak esetd EX ikont, ellenkes esetber ikont lathatunk. Az
ikonra duplan kattintva a PowerPoint automatikusael$ helyesirasi hiba éforduldsahoz
ugrik.

Az automatikus helyesiras- és nyelvhelyesség-@ites kikapcsolasa esetén az ditzast a

%Helyesirésgombra kattintva, vagy d&zszk6zokmeniuHelyesirasparancsaval, illetve az
F7 funkciobillentyi lettésével kezdemeényezhetjik.

Ekkor a megjelet panel segitségével ell@izhetjik és javithatjuk a szévegberferduld
nyelvi hibakat.

X%
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Automatikus javitas

Az automatikus javitas funkcio leldseget teremt gyakori gépelési hibaink automatikus
korrigalasara, illetve bizonyos formatumok automadibeallitasara. Adutomatikus
javitasi bedllitAsok parancsot aEszkdzékmeniben talaljuk.
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Az Automatikus javitas fulon talalhatjuk a gépelési hibak kijavitasaraatxoz6 opciokat.

A Két KEzd 6 NAgybetii jeldlénégyzet bekapcsolasaval a szavak elején leutott két
nagybetlib6l a masodikat automatikusan kistret valtja a PowerPoint.

A mondatok els betiije legyennagybeti jelolénégyzet hasznélatakor a mondatvégi irasjel
vagy a bekezdés vége jel utan a koveikezd kezdbetije automatikusan nagyliee
valtozik.
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El6fordul, hogy a Caps Lock billeniy véletlenll bekapcsolva hagyjuk, és igy gépelimk b
szoveget. Ekkor a mondat kébetije kisbetivel, a mondat tobbi része nagyletl jelenik
meg a szévegben. Ezt a hibat elkerllhetjldekapcsolt Caps Lock billentyi hatdsanak
kijavitdsa opcio bekapcsolasaval.

Gyakran ebfordulo gépelési hibainkat automatikusan korrighlijuk aSzoveg valtoztatasa
beiraskor jelolénégyzet bekapcsolasaval. A javitasokat a PowerRgianelen lathato lista
alapjan végzi. Ezt a listat magunk évithetjik.

Betiformatumok

A diakon elhelyezett szovegdobozok tartalmanak &umait tetsélegesen
megvaltoztathatjuk. Megkulonbéztetiink lpe¢s bekezdésformatumokat. A fifermatumok
tetsdleges hosszusagu szovegreszekre, akar egyetldiieiaeas alkalmazhatok. A
bekezdésformatumok mindig csak teljes bekezdéstkatmazhatdk. A bekezdéseket az
ENTER billentyi letitésével valasztjuk el egymastol. A formatumeéliitasa itt jel6ljuk ki
a formatumozando szdvegrészt.

A betiformatumok bedllitAsahoz kattintsunkarmatum meniBetiitipus parancsara. A
betiformatumokat @8etiitipus parbeszéd panelen a szévegszerk&s&l megismert médon
allithatjuk be.
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A Betiitipus listdban a Windowsban telepitett karakterkészlktekil valaszthatunk. Az
alabbiakban néhany jellegzetesibigtusra lathatunk példat:

Times New Roman
Arial

Courier New

Léteznek olyan karakterkészletek, amelyek kizarélambolumokat és kiulonféle irasjeleket
tartalmaznak. llyen példaul a Symbol és a Wingdimeftipus is.

Symbol

APy oo ®¥AZE
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Wingdings
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A betik irasmédjat 8etiistilus lista segitségével valaszthatjuk ki.

Normal
Félkoveér
Délt
Félkovér dolt

A valaszthato béstilusok beitipusonként eltéiek lehetnek.

A betiinagysagot Méret rovat segitségével nyomdai mértékegységben, pontban
hatarozhatjuk meg. Szikség esetén ebbe a rovaibaybpelhetiink egy — 1 €s 1638 pont
kozotti — tetsdleges értéket.

.....

10 pott
12 pont

24 pont

Egy A4-es oldalon a 12 pontos, egy A5-0s lapon pdiios bdtméret tekinthét normal
betiméretnek. Ezek a hehéretek azonban egy vetitetbaiiasban altalaban tulsagosan
kicsinek bizonyulnak, ezért célsigbval nagyobb, legalabb 24-32 pontostine¢retet
hasznalni.

A Szinlegordub listaban alaphelyzetben az aktualis szinséma rspdie kdzul
valaszthatunk, de Bovabbi szinekparancs valasztasa utan kikeverhetlink egyéni satiigek

Az utoljara haszndlt nyolc egyéni szin ezutan énimbegjelenik &zinlegordub listdban.
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Az Automatikus szin valasztasakor a PowerPoint difgint a hattér tonusatol fugen
feketére vagy fehérre allitja. A kilonféle szinekdte-fehér nyomtatdkon szirke arnyalatok
forméjaban kertilnek nyomtatasra.
A Kuldnlegességelcsoportban néhany specialisidetmatum beallitasara van leiségunk.
Alahizas
Armyékolt

Az Uj objektumok részérejeldlénégyzet bekapcsolasaval a panelen beallitott
betiformatumok az altalunk Iétrehozott objektumokbapéttelmezetté valnak. A
formatumok régzitéséhez @K, elvetéséhez Blégsegombot hasznalhatjuk.

A betiiformatumok nagy részét a Formazas eszkodztar gomdggiségével is bedllithatjuk.

|Times Mew Roman =) |32 - ﬂﬂ

A Formazas eszkozt&etiitipus ésBetiiméret legordib listdja segitségével a kijelolt
szovegrészt a mar ismert médon formatumozhatjubetméret valtoztatasahoz
hasznalhatjuk mégBetiméret nbveléseesBetiiméret csbokkentésgombokat is.
Kivetitésre szant bemutatd készitése soran Ugyedina, hogy a bék a tavolabb ik
szamara is lathatok legyenek. A javasolt legkidediiméret 24 pont.

®| 2] al s

A Formazas eszkozt&elkovér, Délt, Alahtzott ésArnyék gombjai segitségével kilonféle
irasmodokat allithatunk be.

Egyes bdiformatumokat billentgkombinaciok segitségével is beallithatunk.

Miivelet Billentyikarmbinacid
Félkdwvér, Ddlt, Alahdzott CTRL+F, CTRL+D, CTRL+A
Betiiformatumok alaphelyzetre | CTRL+SZ0OK0Z

allitasa

A Formatum meniKisbetii-nagybeti parancsanak segitségével megjelenithétbeszéd
panelen a kijel6lt szovegunk irasmadijat allithatpek

ot -noavbett TR
& Mondatheds o |

™ shetiis

 naGYBET(S Mégse I
(" Sgokezdf

" yalbsiviLTAS




-54 -

A kuldnféle irasmddok kdzott a parbeszéd panelrédata nélkil a SHIFT+F3 billenil
lettésével valtogathatunk.

A Formatum menuBetiitipuscsereparancsaval az@dasban szerdplzalamely bditipus
minden ebfordulasat egy masik bigfpusra cserélhetjik.

20
Mire cseréh: Beaieds I
| &rial Unicode M3 =

Ez a funkcio példaul akkor lehet hasznos, lbaddsunkat egy olyan szamitdégépen szeretnénk
levetiteni, melyre valamely, a bemutatoban hasd@dltipus nincs telepitve.

Bekezdésformatumok

A helyérzékben szerel bekezdések formatumainak beallitasara az alabebkegeink
vannak.

== =]

A bekezdések igazitasat a FormagszskoztaBalra zaras, Kozépre igazitdvagyJobbra
zarasgombijainak valamelyikére kattintva, a CTRL+L, CTHH, CTRL+R
billentyiitkombinaciokkal, vagy &ormatum menulgazitasalmenujének hasznalataval
kezdemeényez-hetjuk. A mentben adbbieken kivil megtalaljuk &orkizaras formatumot
is.

A bemutatéban gyakran alkalmazunk felsorolas vagyn®zas formatumot. A felsorolas
felsorolasjellel, vagy szimbdélummal kesdd bekezdések sorozata. A szamozas sorszammal
kezadbd6 bekezdések sorozata.

Felsorolasjeleket vagy szamozast a Forméazas eszk@tsorolasvagySzamozaggombjara
kattintva, vagy d&ormatum menuFelsorolas és szamozgsarancsaval rendelhetiink a
bekezdésekhez. A menl hasznélata esetén az altbbspéd panel jelenik meg.
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A felsorolas formatumat laistajellel fulon talalhaté minték kozul valaszthatjuk ki. A
felsorolasjel szoveghez viszonyitott méret®téete a széveqg ... szazalekaptethed
mezben allithatjuk be. A felsorolésjel szinészinlenyil6 meniben valaszthatjuk ki. Az itt
talalhato leheiségekkel részletesen az egyeéni hattér beallitagagialkozunk.

A mintakon szerepldl eltérs felsorolasjelek bedllitAsahoz kattintsunkep vagy a
Testreszabaggombok valamelyikére.

A Kép gomb hasznalata utan megjdigrérbeszéd panelen kattintsunk duplan a
felsorolasjelként hasznalni kivant képre.
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Ha a parbeszéd panel lebwdgei nem elegefik, a médiatarat Ujabb elemekkéMithetjik az
Importalas gombra kattintva.
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A médiatarba felvett elemet felhasznalhatjuk adiel&s jeldlésére is.

A Felsorolas és szamozgsarbeszéd pang&kestreszabaggombjanak valasztasakor megjdlen
parbeszéd panelen a felsorolasjel szinén és széweggronyitott méretén kivil tetdeges
karaktert is beallithatunk felsorolasjelként.



-56 -

EEITEE— X

3

HEEEE: « BOER
o v B e Y0,
D230 00 e 00
| D |09 13| D)6 Fom|ndh| o0 40| * | #

L

b b
¢ [¥[e[m<]z]<]=/<]|o]n|a]|p]
Ny aibariat 108 Wiesiet: [Sombal | decmuidn Ll —

o] _m | N

A bekezdések behuzasat a Tagolt megjelenités mzeéisonldan a Formazas eszkoztar
Behlzas noveléseagyBehlzas csokkentésgombokkal modosithatjuk.
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A bekezdések kozotti tAvolsdgoFarmatum meniSorkdz parancsanak segitségével
megjelenithet parbeszéd panelen allithatjuk be.

Sorksz 21|
Sorkiz

T & o ]

Bekazdés elttt

02 & [sor =]

Bekazdés utan
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A Sorkdz csoportban a bekezdés sorai koz6tti tAvolsdgokadgg.

A Bekezdés ditt és aBekezdés utarcsoportokban a bekezdések kdzottl&wolsagot
hatarozhatjuk meg. A tavolsag minden esetben sordagy pontban mérhét

Szoveges helyrzo6 formatumozasa

A szoveges helirzék formatumozasahoz, kijelélésuk utan adjuk ki arggoeniHelyérzé
formazasaparancsat vagy Bormatum meniuHelyérzé parancsat.

A megjelerd parbeszéd pan8lzévegdoboZil Szévegdgzitésipontja legordub listajaban
beallithatjuk, hogy a szdveg a szévegdoboz mebetész igazodjon.
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MEGJEGYZES
Az Alakzatok atméretezése, hogy beférjen a szévggolonégyzet bekapcsolt allapotaban a
Szoéveg rogzitési pontjgpontban megadott opcidk kdzul nem mindegyik alkedhato.

A Belsts margo csoport opcioi segitségével a szévegdobozon brekilgok szélességét
adhatjuk meg.

A Sortorés az alakzatokbarnopcié bekapcsolasaval a szovegdobozba folyamaftdsan
szbveget a PowerPoint automatikusan eltordeli.

Ha azAlakzatok atméretezése, hogy beférjen a szévegcio aktiv, a szovegdoboz a
begépelt széveg mennyiségidiiggéen automatikusan atméredelik.

A Szdveg 90°-kal val6 elforgatasa alakzatokbampcié segitségével fuglpges irasiranyu
szOveget készithetlnk.

A Szinek és vonalaKulon talalhatitoltés esVonal csoportok opcidinak segitségevel a
szovegdoboz szinét és hatarolévonalanak forméjitztathatjuk meg. Ezeket &4
objektumok alapbedllitasajel6lonégyzet bekapcsolasaval alapértelmezetté tehetjik.

A Poziciéfll Elhelyezkedés a képkockamsoport mediben megadhatjuk a szévegdoboz
dian elfoglalt helyét.

Keépek, rajzobjektumok a PowerPointban

El6adasainkat szinesebbé tehetjik kilonféle rajzgdek®esziurasaval. lllusztracidinkat
készithetjuk a PowerPoint Rajzolas eszkoztarangiksegevel, de mas programbol szarmazé
képek hasznélatara is lebséglnk van.

Munkank soran kétféle, pixel- vagy vektorgrafikaikabkzult képtipussal talalkozhatunk. A
pixelgrafikus képek képpontokbdl, més néven pixedekpilnek fel. A kép leirasa minden
egyes képpont szinét tartalmazza. A kép felbontséagységnyi tertletre @képpontok
szama hatarozza meg, igy nagyitasakor ezek a kispakossa valhatnak.
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A vektorgrafikus képek egyenesekigs gorbékbl épiinek fel, melyeknek csak néhany
tulajdonsagat — példaul szinét, kézéds végpontjat — tartalmazza a kép leirasa.

A vektorgrafikus képek 8hye, hogy tetsilegesen nagyithatok, és altalaban a pixelgrafikus
képeknél joval kevesebb helyet foglalnak el h&térikon.

& @

Pixelgrafikus kep Vektorgrafikus kep __H_"I

A beszurt képek tetélegesen athelyezhidt és atméretezhik.

A PowerPointhoz, illetve az Office programokhoz Iéletlt képeket a Médiatar tartalmazza.
A Médiatarban talalunk még mozgoképeket eés hangskatMédiatar képeket tartalmazo
részét ClipArtnak is szoktak nevezni.

A ClipArt hasznalata

A PowerPoint készit szamos képet mellékeltek a programhoz, melyek&tm@Art
segitségeével szurhatunk béaasunkba. Képet tartalmazo 0j dia Iétrehozasahoz
legegyszeibb egyfg':Kép ikont tartalmazo6 elrendezést valasztanuilkaaelrendezése
munkaablakban felajanlott leldstgek kdzul.

=

Az elrendezés kivalasztasa utan a megialbjektumot a diaképben megjetenelyérzé
megfeleb gombjara kattintva illeszthetjik be. Kép beszinagéasznaljuk €lipArt
beszurdsamozgokép vagy hang beszlrasahoz peditgdiaklip beszurasaikont. A
megfeleb képet, illetve klipet a megjelérablakban valaszthatjuk ki.
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Ha egy olyan diara akarunk képet beszurni, melyecsrannak ére meghatarozott helye,
adjuk ki aBeszurasmeniKeép » ClipArt parancsét, vagy kattintsunk a Rajzolas eszkoztar
ClipArt beszlurasa gombjara. A parancs kiadasa utan a munkaabligidrt beszirasa

oldala jelenik meg, ahol a képeket kulcsszavaigjatais megkereshetjik.
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A Keresésgombra kattintva megjelérEredményeklistaban vektorgrafikus rajzok és
pixelgrafikus fotok kozul valaszthatunk.

A képet beszurhatjuk a megféletlemre kattintva, vagy az adott elem lenyil6 ménék
BeszUrasparancsaval.
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A beszurt elemet a PowerPoint automatikusan el@reddian. Ez adott esetben egy ures
szovegdoboz torlésével, vagy a meglézdvegdoboz atméretezésével jar egyuitt.
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A kép automatikus elrendezését visszavonhatjukokd&os eszkoztdfisszavonasgombjara,

vagy a kép mellett megjeIéAutomatikus elrendezés beallitdsagomb lenyilo
mentijénekAutomatikus elrendezés visszavonagaarancsara kattintva.

A klipek kategoriak szerinti attekintéséhez, illekikereséséhez a Médiatarat hasznalhatjuk.
A Médiatar ablakat a munkaabldédiatar hivatkozasara kattintva jelenithetjik meg.
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A hierarchikusan rendezettifiifeménylistaban az egyes kategoriakra kattintva
megtekinthetjik azok tartalmat. A képek megjelesd@ibeez kattintsunk lllédiatar ablakanak

eszkoztaran talélhaMiniat iirok gombra, vagy adjuk ki HézetmeniMiniat irok
parancsat.

A NézetmeniUKeresésparancsaval vagyKeresésgombbaI kulcsszavak szerinti
keresést kezdeményezhetink.

A kulcsszavak a médiatar elemeinek Részletes nézédintei® megjelenitésekor is
megjelennek. Ekkor a listatkulcsszavakoszlopfejre kattintva abécé sorrendbe rendezhetjik.
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A beszurt kepek formatumozasa

A beszurt objektum athelyezéséhez a Fogd és vidispedt hasznalhatjuk.

Az atméretezés az objektum kijeldlése utan a kiteildegjeledt méretedjelek huzasaval
torténhet. Az oldalak k6zepén elhelyezégelekkel torzitva, mig a sarkoknal tejelekkel
méretardnyosan valtoztathatjuk meg a kép nagysagat.

Egy beszurt kép tulajdonséagait a kijelolésekor mlegh Kép eszkdztar gombjai segitségével
modosithatjuk. A Kép eszkoztaraNeézetmenlEszkoztarak » Kép parancsaval
jelenithetjik meg vagy rejthetjik el.

wn
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A Kép eszkdztaBzingombjara kattintva megjelenitideneni segitségével a kép szineinek
tonusait néhany, éle bedllitott séma szerint modosithatjuk.

ol o 5 1

A Tobb kontraszt ésKevesebb kontrasztyvalamit aT6bb fényeré ésKevesebb fényeé
gombokra kattintva a szinek kontrasztjat és féngefekozatosan névelhetjik vagy
csokkenthetjuk.

#

A Levagasgomb bekapcsolasa utan — a mérejelek segitségével — a kép szdikir
levaghatjuk a felesleges részeket.

42

A Forgatés balragomb segitségével a képet 90 fokonként az orajeabellenkeé irdnyba
forgathatjuk.

A Vonaltipus gomb segitségével a képet keretbe foglalhatjukepet szegélyézvonal
tulajdonsagainak részletes beallitasahoz kattiktaugpmb hasznalatakor megjglanent
Tovabbi vonalak parancsara.

%l

A Kép Ujraszinezéseggombra kattintva megjelenittieparbeszéd panelen lebségink van a
kép szineinek médositasara. Ez a funkcio csak gieiikus képek esetén hasznalhato.
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Pixelgrafikus képek esetén Attetszé szin megadasgomb hasznéalataval attesz
tehetjik a kép egy altalunk valasztott szinét. p kigelolése utan kattintsunk az
eszkoztargombra, majd arra a te-riletre, amelp azint tartalmazza, amelyet attéisz
szeretnénk tenni.

MEGJEGYZES
Ha az attetsé tenni kivant szin nem teljesen homogén, azsabeig nem lesz teljes, mert
a kivalasztott sziit eltérs arnyalatu tertletek nem vélnak attétsz.
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A Kép visszadllithsagomb segitségével a kép eredeti tulajdonsagéhatiuk vissza.

|

A Kép formazdsagomb segitségévelkép formazasapanelt jelenithetjik meg, melyen a
kép 6sszes tulajdonsagat tétsgesen modosithatjuk. Kép formazasapanelt aFormatum
menuKeép parancsanak segitségével is megjelenithetjik.
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Ha a kép szélein Iéwészeket szeretnénk elhagyni,evagascsoportban egyesével
beallithatjuk, hogy mennyit vagjon le a programzé&za Kép eszkoztdrevagasgombjanak
hasznalataval megegyeeredmeényt érhetiink el.

Az AlakzatvezérléscsoportSzinlegordib listajaban kivalaszthatjuk, hogy a kép eredeti
szineibenAutomatikus), halvanyabbanHakitas), fekete-fehérben vagy szirke arnyalatok
forméjaban jelenjen meg.

Az Alakzatvezérléscsoportban moédosithatjuk a kép fényerejét és kentjat is. Az
Alakzatvezérléscsoport beadllitasainak hatasa megegyezik a KépesriSzin, Tébb
kontraszt, Kevesebb kontrasztyalamintTobb fényeré, Kevesebb fényes gombokéval.

Az Ujraszinezésgombra kattintva megjelenitléeparbeszéd panelen a kép szineit a Kép
eszkoztakKeép Ujraszinezésegombjandl tanult moédon valtoztathatjuk meg.

Az Alaphelyzetgombra kattintva &ép fulon talalhat6 beallitdsokat
a kép eredeti tulajdonsagainak megtekettékekre allithatjuk vissza.

A Kép formazasaparbeszéd pan®léret fllén a kép méretezését és forgatasat végezhetjik
el.
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A Méretezés és forgatassoportban a kép méreteit centiméterben, az elfdsgnértekét
fokban adhatjuk meg. AElforgatas rovatban megadott pozitiv értékek jobbra, a negati
erték pedig balra tortérelforgatast eredményez.

A Méretezéscsoportban a kép méreteit szazalékban hatarozhatgk Az értékek
modositasa Méretezés és forgatassoport centiméterben megadott értékeire is hataas.

Az Oldalarany marad jeldlénégyzet bekapcsolt allapotaban a kép egyik dim gz
megvaltoztatdsa a kép masik dimenzidjanak mérgtasamegvaltozasat eredmeényezi.

Ha Az eredeti képmérethez képegeldlénégyzet be van kapcsolva,
aMéretezéscsoportMagassagesSzélesseégovatainak értéke az eredeti képméretre
vonatkozik. Ellenke& esetben a szazalékos értékek a képmérethez vissb@ayméretezést
tesznek lehéweé.

A Diavetitésnek megfeldl méret jelolonégyzet bekapcsolasaval

a beszurt kép méretét ugy optimalizalhatjuk, hagy adott képerrifelbontdsban tortén
vetitéskor — torzitasmentesen jelenjen meg, akap aninden képpontja a képetnggy
képpontjanak feleljen meg. A vetitéskor hasznéivakt felbontast &elbontaslegordub
listaban valaszthatjuk ki.

MEGJEGYZES
A fenti bedllitas csak abban az esetbdikddik jol, ha vetitéskor valdban az itt megadott
képernyfelbontast hasznaljuk.

Az Alaphelyzetgombra kattintva a kép méretét és elforgataséatedeti allapotra allithatjuk
vissza.

A modositasokat végrehajtastelellensrizhetjik aMinta gombra kattintva.

A Poziciéfulon a kép diahoz viszonyitott elhelyezését &k be.
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A VizszintesenésFuggélegeserrovatokban a kép bal félsarkanak a dia bal félsarkatol
vagy ko6zéppontjatél vald tdvolsagat allithatjuk Aeziszonyitasi pontot &lonnan legordub
listabdl valaszthatjuk ki.

A parbeszéd panelen végzett beallitasok eredmeéritta gombra kattintva
ellendrizhetjuk.

A bedllitasok elfogadasahoz hasznaljulOd& gombot.

A beszurt kép térléséhez kijelélése utan udssulalernrelyik torbbillentyiit.
Kép beszurasa fajlbal

Mas programbol szarmazé képekd@eszurasmeniuKép » Fajlbdl parancsara vagy a Kep
eszkdztaKép beszurasagombjara kattintva szUrhatunk be a dokumentumba.
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A megjelerd parbeszéd panelen a beszurni kivant képet a fajegknyitasanal tanult
modszerrel valasztjuk Ki.

A Beszurasgomb lenyilo listajaban talalha@satolas fajlhozparancs hasznalataval allando
kapcsolatot |étesithetlink a képfajl és annak a betidha beszirt példanya kozott.
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llyen esetben az eredeti képfajl moédositasa autkusain az éladasba beszuart képre is
vonatkozik.
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Rajzobjektumok hasznalata

Kész képek beszurasan kivil magunk is Iétrehozkalusztraciokat a PowerPoint Rajzolas
eszkoztara segitségevel.

A rajzobjektumok kulalakjat ketfjellemz befolyasolja: az objektumot szegél§emnal és
az objektum belsejét kit@tszin vagy mintazat formatuma. A vonal és a kigi#gymastol
fuggetlenll forma-tumozhato, illetve elrejthet

A Rajzolas eszkoztarMézetmenlEszkoztarak » Rajzolasparancsaval jelenithemeg.

NNOY

A Vonal, Nyil, Téglalap ésEllipszis gombok segitségével egysifieh geometriai alakzatokat
rajzolhatunk. Kattintsunk a rajzolni kivant objektukonjat tartalmazé gombra, majd vigyuk
az egeret a képkocka tedtzges pontjara, tartsuk az egér bal gombjat lenyorés hliizzuk az
egeret valamilyen irdnyba, amig a geometriai eléivant meéret nem lesz.

Néhany bonyolultabb alakzatoted elkészitett sémak segitségével is megrajzolkatun
Ezeket a rajzelemeket atakzatok gombra kattintva megjelenitléetistabdl valaszthatjuk ki.
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Az Alakzatok gombbal megjelenith&ment minden panelje kiemelliet panel tetején |év
keskeny sav megfogasaval.
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A Vonalak almeniben talalhat@6rbe, Szabadkézi sokszogsFirka gombok segitsegével
szabdlytalan alakzatokat rajzolhatunk.

WVONALAK

Giitbe eszkiizzel % -
Szabadkéz sokszig b

; W
eszhlizzel L

— 1 Firka

A Gorbe eszkozzel lekerekitett sarku sokszdgeket vagyveaalakat rajzolhatunk. A vonal
fébb pontjait egy-egy kattintassal jelolhetjik ki.eket a pontokat ives vonallal kéti 6ssze a
program. Rajzolas kdzben az utoljara kijeldlt padnkséhez a BACKSPACE billentty
hasznalhatjuk.

A vonal befejezéséhez kattintsunk duplan a végpomagy zarjuk be az alakzatot a kiindulo
pontra kattintva. Elbbi esetben gorbét, utdébbi esetben kitdlt6tt sikidbkapunk.

A Szabadkézi sokszogszkdzsegitségével gorbékbés egyenes szakaszokbol allé
sokszogeket vagy vonalakat rajzolhatunk. A SHIREbiyi nyomva tartasa kézben 15 fokos,
illetve annak tobbszordseire korlatozott iranyokhémhatunk egyenes szakaszokat. igy
kénnyen készitiink példaul vizszintes vagy filgges egyenest.
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Egyenes szakaszok rajzoldsahoz kattintsunk azghondigin, szabadkézi gorbék
rajzolasahoz tartsuk az egér bal gombjat hizadaekdlenyomva. Az utoljara kijel6lt pont
torléséhez ebben az esetben is a BACKSPACE billehgsznalhatjuk. A rajzolast dupla
kattintassal vagy az alakzat bezarasaval fejeahbgu

A Firka eszkozzel szabadkézi vonalat rajzolhatunk. Ennedsakdznek a hasznalatakor az
egér bal gombjat folyamatosan lenyomva kell tanénu

A Vonalak almeniben talalhato eszkdzokkel készitett alakzsterkesztéséhez kattintsunk
az elemre az egér jobb gombjaval, majd valassZidoaopontok szerkesztésgarancsot.
Ebben az izemmaodban tobbek kozt athelyezhetjlkgiéntecsomopontokat, csomopontot
hozhatunk létre, illetve térolhetink.

A megléw csomopontokat az egér huzasaval helyezhetjukededy szakasz egy pontjat az
egerrel Uj pozicidba huzzuk, 0j csucspont keletkdzgy csucspont torléséhez hasznaljuk a
gyorsmeniCsomépont torléseparancsat.

Az Alakzatok menliben talalhaté tovabbi eszk6zok segitségéined miegtervezett
rajzelemeket hozhatunk Iétre. Bizonyos rajzelempiéeetesdjelekhez hasonlé sarga
rombuszok segitségével egyedileg médosithatok.

o o o
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Ha az alakzat rajzolasa kdzben a SHIFT billéhtyyomva tartjuk, ellipszis alakzat esetén
kort, négyszog alakzat esetén szabalyos négyskégeithetlink. Az alakzatokat altalaban
befoglalé idomuk egyik sarkatdl rajzoljuk. Ha a ATRillentyit nyomva tartjuk a rajzolas
vagy az alakzat modositasa kézben, akkor az alatkizétéppontjara szimmetrikusan hozzuk
létre.

Az Alakzatok menu kilonboé& alakzatait konnyen feliratozhatjuk. Ehhez vélakdda
kivant alakzatot, és kezdjuk el a szoveg begépelagy kattintsunk a gyorsmeidzdveg
hozzdadasagombijara.

Ezutan az alakzat szovegdobozként fog viselkedtigfieges szoveget irhatunk bele, illetve
a begépelt szoveget a korabban tanult médon szalfadnatumozhatjuk. A széveg beirasa
utan kattintsunk az alakzaton kivli helyre.
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Rajzelemeinket szabadon elforgathatjukesszéleges forgatdggomb segitségével. Az
alakzatok 90 fokkal torténelforgatasahoz hasznaljuk a Rajzolas eszkoztataihatoRajz
meniForgatas vagy tiikrézésalmenijénelorgatas balravagyForgatas jobbra parancsat.

<l

Az alakzatok tlikrozésétforgatas vagy tukrozésalmeniFuggéleges tikrozésragy
Vizszintes tikrozésparancsaval végezhetjik el.

¢ 2 = = =

A rajzelemek tulajdonsagaitkitolt 6szin, Vonalszin, Vonaltipus, Szaggatasi tipus,
Nyilstilus, Arnyék ésTérhatast gombokra kattintva allithatjuk be.

A rajzobjektumok kitbltését és vonalstilusat a gyoenUAlakzat formazasavagy a
Formatum menuAlakzat parancsaval megjelenitibgbarbeszéd pan8izinek és vonalak
fllén is beallithatjuk.

o | e | |."]

N

Az alakzat kitolészinét &Kitoltés csoportSzinlegordib listdjaban allithatjuk be.
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Ha nem kivanunk kité#tszint alkalmazni, valasszukNancs kitoltés elemet. Az
Automatikus szin valasztisa esetén a dia szinvalasztéka-bhitdbeaktualis kitdltszint
veszi fel az alakzat. A&utomatikus szin alatti nyolc szin valamelyikének valasztabawdia
szinvalasztékanak valamely szinét hasznéalhatjikdsizinként.

A kovetked 6t sorban talalhato szinek segitségévirkalefinidlt szinek kozul valaszthatunk
kitéltészint.

A Tovabbi szinekelem valasztasa esetén a hattér beallitasandsmediparbeszéd panel
segitségeével tetéleges szineket valaszthatunk ki.

A Kitoltési effektusok elem valasztasakor — a hattérszin beallitasakorsmegt modon —
atmenetes, mintazott vagy képet tartalmazoé kitbékghatunk be.

A Hattér elem valasztasa esetén az elem Kigdiine a hattérrel azonos lesz, és letakarja a
dian az alatta lévelemet vagy szilkség esetén az elem egy részi. dgetekben célsteaz
alakzat hatarolévonalanak szinét kikapcsolni.

A kijelolt elem atlatszésagat csuszkaval vagy lgm@® mezvel adjuk meg atlatszatlan (0%)
és teljesen atlatsz6 (100%) hatarok kdzott.

Vonalak esetébenMyilak csoportKezdé alak, Kezdé méret, Vég$é alak ésVégs méret
legordlb listainak segitségével kilonkbHiormaja — példaul nyil, gomb, deltoid —
vonalvégeket rajzolhatunk.
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Rajzobjektumainknak kilonféle arnyékhatast késtitileazArnyék stilusa gombbal
megjelenithdt lehetiségek hasznalataval.

Az arnyék formatum hasznalata esetén az arnyékltuisagait aArnyék beallitasai
paranccsal megjelenitléetszkoztar segitségével modosithatjuk.

| Mincs arnyek.
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Arrvék bedlitasai.. .
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Arnyék bedllitasai
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Az Arnyék beéllitasai eszkoztArnyék be/ki gombja segitségével be- vagy kikapcsolhatjuk

az arnyékformatumot.

LALAP LN

Az Arnyék elmozditasagombok segitségével az arnyék helyzetét valtcatiath meg.

B

X =]




-72 -

Az Arnyékszin gomb hasznéalataval az arnyék szinét valaszthkitjuklenyilé6 meniFélig
attetszo arnyék gombjanak bekapcsolasaval a hattérre gedithyék hatasat kelthetjik.

[

Rajzobjektumainknak meélységet adhaturikeahatas stilusagombra kattintva megjelén
lehetiségek segitségével.

| Mem térbeli |

Térhatas bealitasai. ..

==o@.

A térhatasu formatum hasznélata esetén a térhatgdansagait dérhatas beallitasai
gombra kattintva szabalyozhatjuk.

%
A Térhatasuformatumot arérhatasu be/kigomb segitségével kapcsolhatjuk ki vagy be.

6] &<kl

A Dontésgombok segitségével az alakzatot vizszintes viaggbleges tengelye kordl
egyseégnyivel forgathatjuk.

@
A Mélységgomb segitségével az alakzat térbe kinyajtotténésiz méretét allithatjuk be.
@

Az IrAny gomb segitségével a riészoget allithatjuk be. A lenyilé mefiavlat opcidjanak
kivalasztasaval ,valodi” térhatastPaérhuzamosopcio valasztasaval pedig axonometrikus
nézetet allithatunk be.

\d
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A Megvildgitds gomb segitségével a megvilagitas iranyat ésségét szabalyozhatjuk.
_:iﬂj
A Felllet gomb segitségével a kulonféle fellletek fényvigegatulajdonsagait utdnozhatjuk.

A Megvildgitdsés aFelllet formatumok bedllitasai élsorban egyszinkitoltés hasznélata
esetén érvényesulnek.

i -
A térhatas szemléltetésér@@rhatasu szinlegordib lista elemeit hasznalhatjuk.

A Rajzolas eszkoztarral készitett rajzobjektumdidbsdleges szévegeket irhatunk. Ehhez
jeloljuk ki a megfeled rajzobjektumot, és kezdjuk el a szbveg begépelését

T - e

=

A Szdvegdobozyomb segitségével a tdbbi objektumtdl fliggetlgivegek irdsara van
lehetséglink. Szévegdobozt ésorban akkor készitiink, ha egy dian az alapértedthez
helyorzékon kivil, azoktdl figgetlen szévegrészeket — pdlegy abra egyes részeihez
tartozo feliratokat — szeretnénk elhelyezni.

|

A szdvegeknek a befoglalo szévegdobozhoz, illetysobjektumhoz val6 igazitasat —
helyzetbl fliggéen — a gyorsmenfilakzat formézasa illetve Szévegdoboz formazésa
parancsanagk/agy aFormatum menuAlakzat, illetve Szévegdobozparancsanak
segitségével megjelenitbgiarbeszéd pan8izovegdoboZilén szabalyozhatjuk.
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A Rajzolas eszkoztAWordArt beszurdsa gombjara kattintva kilénleges formatumu
feliratokat készithetlink, melyeket a képekhez hésonkezelhetlink és formatumozhatunk.

WordArt letrehozasahoz kattintsunk a Rajzolas esZk&VordArt gombjara. A megjelén
parbeszéd panelensed definialt WordArt stilusok kozil valaszthatunk.
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MEGJEGYZES
A kivélasztott WordArt stilus egyes jellesiiza széveg létrehozdsa utan modosithatjuk, de
sajat WordArt stilus létrehozasara nincs |é8kéglink.

Az OK gomb hasznalata utan megjdigrarbeszéd panelen begépelhetjik a kivant széveget,
és bedllithatjuk annak formatumait.

[T —————— 1=

A szdveg begépelése és a formatumok beallitasa&katntsunk aOK gombra. Ezutan a
képernyn megjelenik a WordArt objektum.
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A létrehozott objektumot a WordArt, illetve a Rda® eszkdztar segitségével mddosithatjuk.

I
1=

4l | szovenszerkesatése... | O By 4 Al LB

4

A WordArt beszirasa gombra kattintva megjelérpanel segitségével Uj WordArt objektum
beszurasara van leldséglnk.

Sziveq szerkeszkése, .,

A Szoveg szerkesztéggpomb segitségével a beszurt WordArt objektum spéive
modosithatjuk, az objektum formatuma nem valtozik.

G

A WordArt gy ijtemény gombbal a WordArt objektum formatumat valtoztajiatigy,
hogy a szévege nem valtozik.

%

A WordArt formazésa gombra kattintva megjelérpanelen a WordArt objektum kitoltési
szinét és a szegélyvonalak tulajdonsagait modasikha

o5

A WordArt alakzat gomb segitségével az objektumot eltorzithatjuk/al&sztott alakzatnak
megfeleben.

Gj

A Tetszleges forgataggombbal a WordArt objektumot tetdeges iranyba elforgathatjuk.
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A WordArt azonos betiimagassaggombjaval minden b&étmagassagat egyforma nagysagura
allithatjuk.

Ab
b+t

A WordArt fiigg éleges szévegombbal a WordArt objektum szévegét vizszintkesr
flggslegesre allithatjuk.

Az lgazitds WordArtban gombra kattintva megjeléregdrdiib listabdl hat kilonbéz
szovegigazitasi mod kozuil valaszthatunk.

AN
—

A WordArt bet iik6zok gomb segitségével a WordArt objektum szdvegédmeiii kdzotti
tavolsagot modosithatjuk.

Rajzobjektumok torlése

Egy rajzobjektumot legegysadrben — az objektum kijel6lése utdn — a DELETE bilével
torolhetink.

Rajzobjektumok csoportba foglalasa

Tobb rajzobjektumbal all6 illusztracidink kezeléséyszeiisithetjik, ha az 6sszetartozo
objektumokat csoportba foglaljuk. Az igy létrehdazstoportokat a PowerPoint egy
objektumként kezeli.

Jel6ljuk ki a csoportba foglalni kivant objektumakazt a SHIFT billent§f nyomva tartasa
mellett a kivant objektumokra kattintva végezhetgiik

A kijeldlés a gumikeret segitségével is torténAegumikeret rajzolasahoz vigyutk az egeret a
dia egy tets@leges pontjara, majd a bal gomb nyomva tartaseethéllizzuk a kivant iranyba
addig, amig a kijeldlt objektumok a gumikeretbeliheek. Ezutan kattintsunkRajz gombra,
€s a megjelehmeniben valasszuk@soportba foglalasparancsot.
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Ceoportha foglalés

Al

Sorrend ]

Racs gs vesetovaonalsk, .,

Elmozdtas ¥
Igazkas vagy slosztas ]
Forgatas vagy bilrizés ]
‘altas boapiett alskzatok kozott ¥

Alakzatok alapértelreristned megadisa

Fajz -

Egy csoport felbontdsahoz annak kijelélése utatinkstink aRajz gombra, és hasznaljuk a
megjeled® menuCsoportbontasparancsat.

Alaphelyzetben a korabban készitett rajzelemekésibb készitett rajzelemek eltakarjak. A
takaras sorrendjét megvaltoztathatjuRaz gombbal megjelenith&meniSorrend »
ElérehozasvagyHatrakildés parancsara kattintva.

Rajzobjektumok igazitasa

A PowerPointban a rajzobjektumok pontos elhelyedég@égyszdibben vezdivonalak
segitségével oldhatjuk meg. A veiaainalak megjelenitéséhez adjuk KlézetmeniRacs
és vezaivonalak parancsat, majd kapcsoljuk be a megtejelolonégyzeteket. A
vezetivonalak elrejtése ugyanigy torténik. &lépésként helyezzik a veéednalakat arra a
helyre, ahova a szévegdobozt igazitani szeretnénk.

Ezt kdveten huzzuk az egyes objektumokat a vézatalhoz gy, hogy szélik a vonalhoz
igazodjon.
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Ha két objektumot egymastdl meghatarozott tavosagarunk elhelyezni, a ve#ebnalat
ugy huzzuk a mérés végpontjahoz, hogy kézben nydartjak a SHIFT billentgit. A
vezetivonal mellett megjelehszam fogja jel6lni a két objektum kdzotti tAvolség

A pontossag erdekében céldzar igazitas étt a vonalzdeszkdzt megjeleniteni. Ermdézet
meniVonalzo6 parancsaval van lelésteglink. A vonalzék a Dia ablaktabla tetgészén és bal
oldalan jelennek meg. A vonalzok az aktualisanijeésztl figgéen eltééek lehetnek.

Valtas alakzatok k6zott

Ha egy rajzobjektum vagy szévegdoboz alakjat krjakacserélni egy masik beépitett
alakzatra, az objektum kijel6lése utan kattintsariRajzolas eszkdzt&ajz menljének
Valtas beépitett alakzatok kdzétiparancsara. A megjelémlmenilél valasszuk ki a kivant
alakzatot.
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Ezt a niiveletet szévegdobozok vagy hélgok esetében is elvégezhetjik.

Objektumok masolasa

Lehetségink van egy objektumot atmasolni bemutatonkdketges digjara. Ezt aimeletet
tobbféle modon is elvégezhetjik.

A masolas lépései a kbvetkdz
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1. Jel6ljuk ki a masolni kivant objektumot.
2. Adjuk ki aSzerkesztésneniMasolasparancsat, vagy kattintsunk a Szokasos

eszkbztéMésoIésgombjéra, illetve Ussuk le a CTRL+C billetikpmbinaciot.
3. Valasszuk ki azt a diat, ahova az objektum masodatretnénk beszurni.
4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuBzerkesztésneniBeillesztésparancsat, vagy a

SzokésoseszkbztéEBeiIlesztésgombjét vagy a CTRL+V billenfiket.

Objektumok athelyezése

Egy objektum az athelyezéskor eredeti hdlytirlodik, és Uj helyre kerdil.
Egy objektum athelyezésének Iépései a kovétkez

1. Jeldljuk ki az athelyezni kivant objektumot.
2. Adjuk ki aSzerkesztésneniiKivagas parancsat, vagy kattintsunk a Szokasos

eszk('jztéﬂKivégés gombijara, illetve Usstk le a CTRL+X billefigombinaciot.
3. Vélasszuk ki azt a diat, ahova az objektumot smérdt athelyezni.
4. A mivelet befejezéséhez hasznaljuBzerkesztésneniiBeillesztésparancsat, vagy a

Szokasos eszkbzt_ai‘Beillesztésgombjét vagy a CTRL+V billentiket.

Uj tablazat létrehozéasa

A PowerPoint lehéséget ad tablazatok készitéseére, formatumozasara is

Tablazatot legegysziélsben ugy hozhatunk létre, hogy létrehozunk egyatj és eDia
elrendezésanunkaablakban @im és tablazatelrendezést valasztjuk.
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A megjelerd Uj dian kattintsunk duplan a tablazat helyére chaaimegjelet parbeszéd
panelen allitsuk be a tablazat sorainak és osziapazamat.
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Barmilyen elrendezésdiara leheiségink van tablazatot beszurni a Szokasos eszkoztar
Tablazat beszurasagombjanak segitségével. A legordllistan az egér huzasaval jel6ljuk ki
a szukseéges sorok és oszlopok szamat.
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Szoveg beirasahoz kattintsunk a tablazat megfetdlajaba, és gépeljik be a szoveget. A
szoveget a PowerPoint a cellaban automatikusardelioA cellak kdzo6tt az egér vagy a
TAB és a SHIFT+TAB billentitk segitségével mozoghatunk. A begépelt széveg
formatumozéasara a korabban megismeti-bét bekezdésformatumokat hasznalhatjuk.

Tablazatok formatumozasa

A celldk, oszlopok, sorok, illetve a tdblazat métet szegélyvonalak hizasaval modosithatjuk.
A teljes tablazat — a cellak méretének aranyo®xtitasa melletti — atmeéretezésehez
hasznaljuk a kijeldlt tablazat kordl lathatd méréjeleket.

MEGJEGYZES
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A tdblazat atméretezésének hatasara a szévegésedmlegvaltozik, de a lietéret nem.

Az aktudlis vagy kijelolt cellak szegély- és raasatainak formatumat, valamint hattérszinét
legegyszedibben a Tablazatok és szegélyek eszkoztar gomlgjassgevel modosithatjuk.

| §l [ =l 2] I RSl

A szegélyek és mintazat beallitasahoz hasznaljdrelstilus, Vonalvastagsag,
Szegélyszin, Kil§ szegélyesKitolt 6szingombjait, legordi listait vagy aFormatum
menuTablazat parancsat.

A tablazat szegélyvonalainak tulajdonsagditilazat formazasaparbeszéd panel
Szegélyelftlén talalhatd bedllitAsok segitségével adhatjel.
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Véalasszuk ki a megfel@lstilust, a szegélyvonal szinét és vastagsagad, kafjntsunk az
abra madositani kivant szegélyvonalara vagy a htaridz 6 gombra.

A cellak hattérszinét Kitoltés fulon allithatjuk be.
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A Kitolt 6szinjelolénégyzet kikapcsolt allapotaban a cellak hattedgs#b, igy lathato a dia
hattere, illetve a tablazat mogott elhelyezett kibjmok. A jelobnégyzet bekapcsolasa utan a
cellakhoz tets@leges hatteret rendelhetiink. A hattér beallitasgEgyeni hattér beallitasa”
részben leirtak szerint torténik.Felig atlatszé opcié bekapcsoladsaval a hattérszint részben
attetséve tehetjuk.

MEGJEGYZES

Tablazat készitésekor célsiertablazat kil szegélyvonalat a racsvonalaknal vastagabbra
allitani. Hattérszin valasztasakor figyeljiink atragy a tablazat szegélyszine és &sm®h
0sszhangban legyen a hattérszinnel.
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Az egyes celldkba irt szoveg elhelyezkedésst@egdoboZulon talalhato lehéségek vagy

a Tablazatok és szegélyek eszkoztar cella igardt&galgald gombjai segitsegével
hatarozhatjuk meg.

Celladk egyesitése és felosztasa

A PowerPointban lehéségiink van cellak dsszevonasara vagy szétbonids&zzel a
modszerrel konnyedén készithetlink példaul az oskltgett 6sszevont fejléceket.

Jel6ljuk ki az 6sszevonni kivant cellakat, és adjuk Tablazatok és szegélyek eszkodztar
Tablazat menijénelCellak egyesités@arancsat.

2 g -
g sl =lsh=iE gy
[ Tacibgat beszinksa, ..

By Oedopok becairkes haka

o Ostopok besairsss jobbea

=G Sorok besadrdsa fioliee
= Sorok beszinden ghura
R

=4 Sorok tdées

[ celsheqyeshize |
™ Lo

Spagihvek dg ko, ..

Tablbzat krylassticn

Ogziop kivilasztasa i
Sor kiyilasttiss \_.\

Cellak szétbontasakor csak az aktualis cellat amthfel. Ehhez a kijeldlés utan kattintsunk
a Tablazatok és szegélyek eszkoZ@nlazat legordib listdjanakCellak felosztasa
parancsara.

=&

A fenti miveleteket a Tablazatok és szegélyek eszk@zeflak egyesitéseagy Cellak
felosztasagombjai segitségével is elvégezhetjik.

Sorok es oszlopok beszurasa, torlese
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Egy tablazatba sziikség szerint barmikor beszurkatjatob sorokat vagy oszlopokat.

Uj sor beszurasahoz jeloljik ki azt a sort, améywagy f6lé az Uj sort be szeretnénk szurni.
Ezutan adjuk ki a Tablazatok és szegélyek eszkdAdliazat menijénekSorok beszirasa
félllre vagySorok beszurasaalulra parancsat. Ekkor az Uj sorokat a legfédgelolt sor ala
vagy folé szurja be a PowerPoint. Egyszerre toblbeszurasahoz 6sszesen annyi sort kell
kijelolnlnk, ahany Uj sort szeretnénk beszurnicdéizatba.

Uj oszlop beszuraséhoz jeldljiik ki azt az oszlopotely elé vagy utan az Uj oszlopot
beszurni kivanjuk, majd adjuk ki a Tablazatok ésggtyek eszkodztarablazat mentjének
Oszlopok beszurasaalra vagyOszlopokbeszUurasgobbra parancsat.

Tobb oszlop kijeldlése esetén itt is laistgink van egyszerre tdbb oszlop beszlrasara.
Sorok vagy oszlopok tdrléséhez — kijeldlésik utddlasszuk a Tablazatok és szegélyek

eszkoztaimablazat mentjenekSorok torlése vagyOszlopoktorlése parancsat. Tetéieges
cellak tartalmanak térléséhez a kijelolés utan Kissia DELETE billentt.

Ures Excel tablak beszlrasa

Szilkség szerint Excel tablazatot is beszurhatunk.

Ures Excel tablazat beszlrasahoz hasznalpésatrasmeniiObjektum parancsat.

Mcrosalt Graph dagran
Mcrosalt Photo Edtor 2.0 beobvasatt kg
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Az Objektum beillesztéseparbeszéd pan€lbjektumtipus listajabdl valasszuk Blicrosoft
Excel munkalap listaelemet. ADK gomb hasznalata utan megjelenik a didn az Ured Exce
munkalap.
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@ A

Az Excel munkalap tartalméat az Excelben szokasatom&zerkeszthetjik — példaul
képleteket és figgvényeket is hasznalhatunk —résatomozhatjuk. Az Excel munkalap
szerkesztése alatt a menu és az eszkoztarak icakgarancsait tartalmazzak.

Az Excel tabla dian lathato részét a befoglalo kimleete téglalap alaki méretgeleinek
hazasaval modosithatjuk.
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A szerkesztés befejeztével kattintsunk a tablddtd kivil. Ezutan a tablazat nem
szerkeszthét azonban a beszurt képekhez hasonldéan atmérgtezhfetrmatumozhaté.

A tablazat Ujbdli szerkesztésehez kattintsunk dupléablazat tertletén.

Kész Excel tablak beszurasa

El6adasunkba kordbban elkészitett Excel munkafluzedr@t is beszurhatjuk Excel
tablaként. Ehhez kattintsunkBaszurasmeniObjektum parancséara, majd a megjelen
Objektum beillesztéseparbeszéd panelen valasszulkéfrehozas fajlbél radibgombot.
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Az Excel tablat tartalmazé fajltBallézas gombbal megjelenith&éparbeszéd panelen a
fajlok megnyitdsahoz hasonléan valaszthatjuk kibekapcsoljuk &satolasjel6lonégyzetet,
a PowerPoint mdgzi a kapcsolatot az eredeti fajllal, igy az eretigt esetleges méddositasai
automatikusan bekerllnek a bemutatoba. Ebben #zeesa bemutato lejatszasakor mindig
Ugyelniink kell arra, hogy az Excel fajl is rendelésiinkre alljon.

A kész Excel tdbla beszurasa esetén a tabla szé#kesa kordbban ismertetettekhez
hasonloan torténhet. A csatolt Excel tablak szemtksgkor a fajlt egy kulon ablakban nyitja
meg az Excel.

Diagram beszurasa, torlése

PowerPoint bemutatonkba kiilonféle diagramokat éplibetiink. Uj dia beszlrasa esetén
valasszuk a munkaablakbaan, széveg és diagrama Cim, diagram és szovegagy a
Cim és diagramelrendezést.

A diagram beszUurasahoz kattintsunk duplan a kégkokkelolt helyrzében megjeleh
diagram ikonra.

i

A hely6rzé nélkili didra a Szokasos eszkoAbaagram beillesztésegombjaval vagy a
BeszurasmeniuDiagram parancsaval szurunk be.
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A beszurast kbvéen egy diagram és az abrazolt adatokat tartalnémézat jelenik meg a
képernyn.
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Alapértelmezésként a tablazat sorai kertilnek 6&gggfadatsorok-ként abrazolasra.

A diagramon abrazolt adatokat tartalmazo tablazageokasos eszkozt@datdokumentum
megjelenitésegombjaval rejthetjik el vagy jelenithetjik meg.

A diagramon abrazolt tablazat szerkesztése

A diagram maodositasahoz valtoztassuk meg a tabd@zahit. Eqy cella teljes tartalmanak
atirdsahoz jeldljik ki a cellat, és gépeljiuk bélpadatot. Egy cella tartalmanak részbeni
modositasahoz kattintsunk duplan a cellara, maijdsjak a cella tartalmat. Egy vagy tobb
cella tartalménak torléséhez jeldljik ki a cellakagajd tissik le a DELETE billenty Egy

sor vagy oszlop tartalmanak torléséhez kattintgusér- vagy oszlopfejlécre, majd Ussik le a
DELETE billentyit. Teljes sor vagy oszlop térléséhez hasznéljukcaiggnenurorlés
parancsat. Uj sor vagy oszlop beszlrasahoz a ggoisBeszirasparancsat hasznalhatjuk
Egy oszlop- vagy sorfejlécre duplan kattintva, &gy bekapcsolhatjuk az adott oszlop vagy
sor adatainak diagramon valé megjelenitéseét.

A PowerPoint a tablazatban tértént modositasokredfaeben automatikusan frissiti a
diagramot.

9 52/ o 18 8

Lehetségunk van a tablazat elemeinek formatumat is ntadosEzt a tablazat kijelolése
utan a Formazas eszkoztar megtembjaival vagy &ormatum meniSzamparancsaval
tehetjuk meg.

A megjelerd parbeszéd pan&lategoriak csoportjabol valaszthatjuk ki a megfélel
formétumot.
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A Minta csoportban tekinthetjik meg, hogy milyen formafmanpaz adat a tablazatban
szerepelni.

Kulonboz kategoriakon belll az egyes elemek beallitasaicelk.

MEGJEGYZES
A tablazatban képletek hasznalatara nincs siégiink.

A diagram maodositasara akkor van lélségink, ha a diagram aktiv. Ezt a diagram koral
lathat6 szirke befoglalokeret jelzi. Ha a keret hé@tinatd, azaz a diagram nem aktiv,
kattintsunk duplan a diagramra. llyenkor a PoweanPwien(lje, a Formazéas és Szokasos
eszkoztar a diagram modositasahoz szikséges pakahtatalmazza.

A diagram torléséhez jel6ljuk ki a diagramot, maghjuk ki aSzerkesztésneniTartalom
torlése parancsat.

Diagram beallitasai

Diagram készitésekor lelisEglink van az abrazoland6 adatoknak megfdialgramtipus
kivalasztasara. Ezt a Szokasos eszkddtatak gombja vagy ®iagram menuMintak
parancsa segitségével tehetjik meg. A medjgb@nbeszéd pandlaptipusok fulén a
PowerPoint beépitett diagramtipusai kdzul valasatiia
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Minden diagramtipus tébb altipust tartalmaz, anebzAltipusok csoportban talalhatok.
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Az alabbiakban a leggyakrabban hasznalt diagrasaiat tekintjuk at.

Az Oszlop és aSavdiagram a legtbbb adattipus abrazoldséara alkalBzaknek a
diagramtipusoknak a segitségével az adatokat @sadito jelleggel egymas mellé vagy
0sszegzésképpen egymasra tehetjik, illetve szémahdkgoszIast is abrazolhatunk.

A Grafikon diagram segitségével az adatsorokat pontokkabeslakkal abrazoljuk.
A Kor diagram egy adatsor — egy sor vagy egy oszlopmailszazalékos megoszlasanak
abrazolasara alkalmas. Tobb adatsor elemeinek rolégas Perec diagram hasznélataval

abrazolhatjuk.

A Terulet diagram az adatsorokat a vonaldiagram és a tegigélial kozrefogott tertlettel
abrazolja. Az adatok dsszesitésének vagy szazatékgsszlasanak abrazolasara alkalmas.

A kivélasztott tipus jovahagyasattllehetségiink van a diagram mintdjat megtekinteni a
Minta megtekintéséhez tartsa lenyomvgomb segitségével.

A diagram altalanos jellendinek bedllitAsdhoz kattintsunkbéagram meniDiagram
beallitasaparancsara.

A megjelerd parbeszéd panélimek filén a diagram cimét és a kategoriatengelyek
elnevezését adhatjuk meg.

Lnasgr arrir dllil anok i bk

[ et 1| Tamomveke | micrveratsk | Mmagraciss | Feiraek | s |

) | | [oHeet
[ - | B |ooa
4

Erbéitgnoshy (Z) - i | |mEszak]

N

A Tengelyekfllén a kategoria- és az értektengely megjeleéitéspcsolhatjuk ki vagy be.

O Helet

| |oDw
| |m Eszak

h
“N

A Récsvonalakfilén a tengelyekhez tartozé-fés segédracsok megjelenitését allithatjuk be.
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A Jelmagyarazatfilon a diagramhoz tartozé jelmagyarazat megjedset kapcsolhatjuk be.
Az Elhelyezéscsoportban a jelmagyarazat diagramon beliili edrdgdését adhatjuk meg.

g ambse IR Aok - T !r

cet | Tangetysk | Rdorvorate [Imagraraaa | | relotck | acertits |
W oo dral sk

¥ 7 I::-H.||t.l. ]
5 n el ]
L =0 I_Eu rak

A Feliratok fulén a diagram adatpontjaihoz tartozo6 kulortbfitiratok és értékek
megjelenitését allithatjuk be. Az opciok valasztasiiagram tipusatol fugg.

T T E— 1=

cres | Tongetyek | Blcworbel | sebmagracicat ek | sty |
1 & Felrat tataima
[ ftatsen v
I™ Eatagdinia gve
F e

& Helat

Az Adattabla fulon a diagramhoz tartoz6 adattabla megjelernitéggcsolhatjuk be.

1%

st | Taruboek | Bitworalsh | deinsgarient | Prmatek  Acarmichs |
B

[ Helat
af: T
EEszak
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Diagram formatumozasa

A diagram jellemiit a diagram kijelolése utan a Szokasos eszkooidbipinak segitségével
is médosithatjuk.

A Mintdk gombra kattintva megvaltoztathatjuk a diagram t#pus

A Jelmagyarazatgomb segitségével ki- vagy bekapcsolhatjuk a jgimeazat megjelenitéseét.

&

Az Adattabla gomb be- vagy kikapcsolasaval megjelenithetjukyaejthetjik a diagram
elkészitéséhez felhaszndlt adatokat tartalmazéazatuit.

=il

A SoronkéntvagyOszloponkéntgombok valamelyikének bekapcsolasaval szabalypeghat
hogy a PowerPoint a forrastablazat sorainak vagkppainak tartalmat tekintse dsszeftigg
adatoknak.

=

A Kategoriatengelyracsvonalaiés azrtéktengely racsvonalaigombok segitségével a
diagram &- és segédracsait kapcsolhatjuk ki vagy be.

R

A Kit6lt 6szingombbal a diagram kijelolt tertleteit szinezhetigilsfleges szifire.

| Diagramterilet -

Lehetséglink van a diagramelemek tovabbi formatumainakitésara is. Valasszuk ki a
formatumozni kivant diagramelemeb#&agramobjektumok legordib listabdl, vagy az

elemre kattintva. Ezutan kattintsunDiagramterUIet formézasagombra.

A megjelerd parbeszéd panelen a kijeldlt eléhftiggéen eltéd beallitasi lehdiségeket
talalhatunk.
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A formatumok beallitdsat barmely elemre duplanikita is kezdeményezhetjik.

Diagramok masolasa, athelyezese

Egy elkészitett diagram helyét munkank soran éétgesen megvaltoztathatjuk.
Lehetségink van a diagram mas dian toétéelhasznalasara is anélkil, hogy az eredeti
helyé®l tordlnénk. Ehhez nydjt segitséget a program naééskinkcioja.

1.
2.

Egy elkészitett diagram masolasadhos épésben jeldljik ki a diagramot.
Adjuk ki aSzerkesztésneni vagy a diagramhoz tartozé gyorsmkt@isolas

parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos eszkésolésgombjéra.
Alljunk arra a diara, ahova a diagramot beszuraretnénk.
A diagram beillesztéséhez hasznaljuBzerkesztésneniBeillesztésparancsat,

illetve a Szokasos eszkdzf‘i‘Beillesztésgombjét.

Munkank soran lehéségink van arra is, hogy egy diagramot athelyezegyik diarol a
masikra. Az &thelyezés soran a diagram az ereelgéil torlodik, és az 0j helyére kerdl.

1.
2.

A fenti

Egy diagram &thelyezéséhez jeldljiuk ki az athelykirant diagramot.

Adjuk ki a Szerkesztésneni vagy a diagramhoz tartozé gyorsmenifigas
parancsat, illetve kattintsunk a Szokasos eszkilﬁivégés gombijara.

Vigyuk a cellakurzort a munkafiizet kivalasztott rkalapjanak azon cellajara, ahova

a diagramot beszurni szeretnénk.
A miivelet befejezéséhez hasznaljuBzerkesztésneni vagy a kijel6lt cellahoz

tartozé gyorsmenBeillesztésparancsat, illetve a Szokasos eszkﬁE;IBeillesztés
gombjat.

miveletek soran a diagram ideiglenesen a Vagolapsolddik, majd onnan kerdl

beillesztésre, ezért a diagram beillesztéséhezrekdéblakot is hasznalhatjuk. A
Munkaablakkal tértéh masolasrol részletesen a ,Masolas a Munkaablaksgegvel” cini
fejezetben esett sz0.

Diagram meretezése
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Az elkészUllt diagram méretét a kbbi munkank soran tetdlegesen modosithatjuk. Ez a
diagram kijelolése utan a diagram korul megjéleréretedjelek huzasaval torténhet.

Eloszlas
1 e
» _ .
B0
T
(1]
&0 OFelet
E T mid 4
30 mEszak
20
10
0

1.ordy 2ordy ook o noby

Az oldalak k6zepén elhelyezk&gelekkel torzitva, mig a diagram sarkainaldgslekkel
meéretaranyosan valtoztathatjuk meg a diagram nagysa

Szervezeti diagram beszurasa

Véllalati hierarchia vagy egyéb hierarchikus stémktabrazolasa legegysitbben szervezeti
diagram beszuraséaval torténhet.

Szervezeti diagramot tartalmazé Uj dia létrehozésdlasznéljuk &zervezeti diagram
elrendezést.

(i

A szervezeti diagram létrehozasahoz kattintsunkaug helyrzébe.

Ha a szervezeti diagramot olyan diara szeretnésklori, amely nem tartalmaz Szervezeti
diagram helgrzét, hasznaljuk BeszurasmeniuSzerkezeti diagramparancsat.

A fentiek ko6zll barmelyik médszerrel kezdeményezaidzervezeti diagram létrehozasat, a
képernyn megjelenik diagramgyiijtemény parbeszéd panel, amelyen tdbbféle szerkezeti

7

diagram kozul valaszthatunk. Szervezeti diagranzikésehez valasszuk a listatetdemét.
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A diagram cimének vagy a szovegdobozok feliratamakiositasahoz kattintsunk a
megfeleb elemre.

] il wetens S s eals DR peses SRS e ‘m
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FE AT EEEEE KSR A O e i

=1 - IR TR RN -

P

| {:bl\

Szervezeti diagram

g = Alakzat beszirasa - | Elrendezés ~ | Kijeldlés = | &3

Uj alakzat beszurasahoz jeléljiik ki a szervezetjdimnak azt az elemét, melyhez az (j
elemet szeretnénk hozzarendelni, majd valasszakiegfeled elemet azAlakzat beszlrasa
gomb lenyilé6 menuijéh.

A Beosztottelem a kivalasztott elem alarendeltjeként jon létre

[“wmese |
rhace )

i (ot ckor) (e eee)

[}
| Besrs ol | k‘—"\

A Munkatars elem a kivalasztott elemmel azonos szintre, a &s#btt elem felettesének
beosztottjaként keril beszarasra.
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Az Asszisztenelem a kivalasztott elem és beosztottjai kdzeé kerdl
a szervezeti diagramon.

Vs Edle 'I
L

S — [EESPREY See———— S S— —_—
Magy ikes | | Szeno Gnoer [ | Munkasrs | | Meeneth Zeas

TOETIONE
e ————— o
Beoaricht | Beoarott | “"—\

MEGJEGYZES
Az Alakzat beszurdsagombhoz csak szervezeti diagram szerkesztéseakozitakinyilo
meni. Mas diagramtipusok esetén a gombra katta#vg alakzat azonnal beszurasra kertil.

Ehhez ebszor kattintsunk a létrehozni kivant elem gombjérajd arra a szévegdobozra,
melyhez az () elemet csatolni szeretnénk.

Egy sz6vegdoboz torléséhez jeloljuk ki a megtesaiovegdobozt, majd Ussik le a DELETE
billentyiit.

Tobb szévegdoboz egyidekijelbléséhez hasznéljuk a gumikeretet, vagy t&rtenyomva a
SHIFT billentyiit, és kattintsunk sorra a kijel6lni kivant elemekiasznalhatjuk még a
szervezeti diagrardijeldlés mendjét is.

A kijelolt elemek elrendezését, a diagram méretenelctalomhoz igazitasat, Birendezeés
menu segitségével valtoztathatjuk meg.

A Szervezeti diagram eszkoz %! Automatikus formazas gombjaval megjelenithét
parbeszéd panelersed elkészitett formatumokat rendelhetiink a diagnh

caerveedi dioaram sdustie s EiE:
whkviimn dagram il
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Az egyes elemek formatumainak modositasahoz haskraFormatum menidAlakzat
parancsat.
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Szinhdzi vezetfiség
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Multimedias segedeszk6zok

A PowerPointban lehéségiink van dnalléan futd, multimédiaéaalasok elkészitésére. igy
lehetivé valik, hogy a fontos informécidkat konnyen aitgtkes formaban juttassuk el
elfoglalt kollégaink szamara.

A multimédia szdnar neveében is tébb dolog 6sszefogasara utal. Wisastechnikaban
legtbbbszor oktatasi vagy szorakoztatd céllal éilgria a video- és audioelemeket 6tvozzik.

A multimédia tehat hang, kép, illetve mozgdkép etpde.

Egy multimédias éladas altaldban hangalamondast, kameraval vagysnkszzel rogzitett
filmet, esetleg kisézenét tartalmaz. Az alabbiakban néhany, dadds multimédias
részének ékészitéseére alkalmas segédeszkdzt tekintiink at.

Hangos d@ladas készitéséhez rendelkeznink kell a szamitogieplneepitett hangkartyaval.

Hangalamondas rogzitéséhez egy, a hangkartyanklataloztatott mikrofonra van
szikségunk.

Ma mar a legtdbb hordozhat6é szamitégeép tartalmépitett hangkartyat és mikrofont, igy
ezek az eszkdzok is alkalmasak hangfelvétel késraé

A hang rogzitése térténhet a PowerPointban vagad menidProgramok » Kellékek »
Szorakozasprogramcsoportjaban talalhattangrogzité program segitségevel.

Ha ebadasunkban fotorél vagy nyomtatvanyrél szarmaz@késetleg szabadkézi rajzot
szeretnénk felhasznalni, kézi vagy asztali lapssiveszkozre (szkennerre), esetleg
alloképek rogzitésére alkalmas digitalis kameraraszikséegunk.

Ezekil az eszkozokil a képet a PowerPointtal vagy mas, erre alkalmaf\verrel
olvashatjuk be.

Videofilm rogzitéséhez képdigitalizald kartya) &lvetelek készitéséhez pedig a
képdigitalizalo kartyara kapcsolt, mozgokép rogaté alkalmas digitélis kamerara van
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szikségunk. FireWire vagy USB csatoldval ellatoéinsitogépekkel a digitalis
videokamerakkal készitett felvételek képdigitakizihrtya nélkil is feldolgozhatok.

MEGJEGYZES
A digitalisan rogzitett hang, illetve mozgokép Elbmn nagy hattértar-kapacitast igényel.

Hang beszurasa

El6adasainkba hangokat is beszurhatunk. A beszurt ketfgje tipusu lehet. A digitalizalt
hangok a hang lejatszasahoz szikséges teljes hatagjtairtalmazzak. A midi zenék csak a
lejatszand6 dallam kottajat tartalmazzak, a zengsaidaltatasa teljes egészében a
szamitogépben talalhaté hangkartya feladata. A FRouetban \WAV és .MID formatumu
hangallomanyokat hasznéalhatunk.

Elére rogzitett hang vagy midi zene beszlrasahoz ddjaBeszurdsmeniMozgoképek és
hangok » Hang fajlbol parancséat.

hzet Be-L‘l}H-lFﬁMm Erphiath  Darvetibds  Bhlsk  Sigd

=] (5ds... CRr-M
Doz b
Delstygn 55 b,
Bép
£ Crmibazed haraf...
B seovegddbo:
BT ) T —
Wi cisgram .. Magpkep k...
[ Tabikest ey et Al ..

e . Py AL, I

Hafgors S0 kefbkazidba. .. Y
Hangrogakés iy

A hangfajlt a fajlok megnyitasahoz hasonlé médolaszthatjuk ki. A hang beszurasa utan a
PowerPoint felkinalja a lehiéget a hang automatikus lejatszaséra.

Flicrosolt Powerfoint 2|

i Soerebrd, hogy & Dere sutomatiorsen kiltrddion & dierwetiis 1on8nT Ha nem, shlor
L i vttt t.

= e |

W
|

e

A diara beszurt hangot egy kis hangszorot abrakold reprezentalja.

A ZENE KLASSZIKUSAI

Ez az ikon a dian a vetitéskor is megjelenik. Aanika dian a Fogd és vidd moédszerrel
tetsdlegesen athelyezhetjuk.



-97 -

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

Audio CD lejatszasa

Alafesth zenét audio CDét is beszurhatunk. Ehhez helyezziink egy audio @Dreghajtéba,
majd kattintsunk 8eszurasmeniMozgoképek és hangok Hangos CD lejatszasa
parancsara. A megjelémparbeszéd panelen bedllithatjuk a lejatszani kix@meszamokat.

Kép- és hangbeallitasok 2 x|
Lejatszasi beallitasak
[ Leallicésig ismétli

I™ | Wisszadll az elejére, ha lejétszatta

Hanglemez lejatszasa

Inditasa: Leallitasa;
Zenmeszam: |1 = ZFeneszdm: |2 =
Iddponkia: IIIIIZI:EIEI 3: Iddpontja: IIZIl 118 3:

Telies jatekidd: Oo:mm:mo
Fail: [CD zeneszam)

O I Mégse |

A zene lejatszasahozéaldas kbzben a CD lemeznek a meghajtéban kell lennie

Hangalamondas rogzitése - Bkészuletek

Az eléadd nélkuli bemutatok diaihoz célsizdéehet hangalamondast késziteni. A diakhoz
tartozé hangalamondast beszurhatjuk mas prograkdsaltett WAV fajlbdl, vagy
régzithetjik PowerPointban is.

A hangrogzités étt gyézédjink meg arrol, hogy a Windows a mikrofonrdl bexzkjelet
rogziteni fogja. Ehhez kattintsunk duplan a télédhaté hangszoro ikonra.

o

imen] |20 8 %5 1 | [ v i SOm e N

Ekkor a képerngn megjelenik a hangészabélyzé ablaka.
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Kattintsunk aBedllitAsok meniTulajdonsagok parancsara, majd a megjelgrarbeszéd
panelHangeré beallitasacsoportjaban valasszukFalvételopciot.

Gyézédjink meg arrol, hog kovetkezo hangerészabalyzék megjelenitéskstaban a
Mikrofon jel6lonégyzet bekapcsolt allapotban van.

Tulajdonsagok

Keverd: |58 Livel hanghullémeszkiz =
[~ Hangerd bedllitssa
 Leigia:
# _"— i
¢ & Felvitel O
L. -

e | 3

A kovetkesd hangerdezabblyzok, megelentése:
2 Bermeeat o -]
f| ¥ Mikeofon Y
et [
L] TAD bemerst -
1] | v

A beallitasok jovahagyasahoz kattintsunkOd¢ gombra.

Ezutan a hangészabdlyz6 ablakaban a hangrogzitésre hasznaltaszkiajdonsagait
lathatjuk. Kapcsoljuk be a mikrofdfijelolés jel6lonégyzetét, majd zarjuk be az ablakot.

O retvitetverérbl
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Hangalamondas rogzitése egy diahoz

A bemutato aktudlis didjahozBeszurasmeniMozgoképek és hangok Hangrogzités
parancsara kattintva tudunk hangaldmondast rogzAdelvétel sordn mindig beagyazott

hang keletkezik.

Hangrigzités ilﬁl
-8 |Rn':ngz1‘tctthang | (4 I
Régzitett hossz: 0 Mégse

| =] o]

A hang rogzitése a kovetkik&ppen torténik:
Jelenitsik meg azt a diat, amihez a hangot hozrguakendelni.
Adjuk ki aBeszurasmeniMozgoképekéshangok » Hang-rogzitéparancsat.

A hang rogzitéséhez kattintsunk a megjélparbeszéd pan_._lFeréteIgombjéra.

A hangrogzités befejezéséhez kattintsu_:_lLeéIIités gombra.
A Név mezbe irjuk be a hang nevét, majd évalet befejezéseként kattintsunk az
OK gombra.

akr W DdE

6. Adian egyﬁé hangikon jelzi, hogy a diahoz hangfelvétel is taiko

Hangalamondas és idzités rogzitése a teljes
eloadashoz

A Kisérsszoveg rogzitése funkcio segitségével a teljdashoz vagy annak egy részéhez
ugy készithetiink hangalamondast, hogy &adds vetitése kdzben, a diakat a medfelel
tempdban |éptetve, folyamatosan elmondjuk a monadlakat, melyet a PowerPoint az
idozitéssel egyuitt, automatikusan, dianként rogziheZthasznaljuk Biavetitésmeni
Kisérészovegodgzitéseparancsat.

Hldiﬁ:l 0 e st Héygse

Sanbad lemecteriist: 2117 Megabiéct (2] meghuphin)

Rigekhetd il 38 perc Marcfon bangeee. -
Mis mindség...

Tandics

A Bl ok pambbal meqisrielt prtainbdpand segtségdvel Mt ba o khint

&5 sgat. & obb hangmindség kibh helyet ifnyel &
V lsiszir. A hosieabl bisdrdastragekat adirknt kiies [ijkent ciatolnd o beftabshar.
|
™ Eiehrfisniveg csabolisa: il IDokumentumok Demat ahdk), Tzl . S \\

A Kisérészoveg csatolasgelolonégyzet bekapcsolasaval elérhetjik, hogy a roghigeigot a
PowerPoint a bemutatéhoz csatolt WAV fajlokba reerdl.
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A hangfajlok helyét &all6zasgombra kattintva jel6ljuk Ki.

Xl

Mappand: | :J naktiay "\-I

T e 8

A rogziteni kivant hang miségét Kisérészoveg rogzitésearbeszéd pandlas minéseg
gombija segitségével allithatjuk be.

ors vilosztisa ]
N
I =] Vit kit |
Fomiun  |PCM |
Adtvbdhmed: |11 025 kHz, 8 b2 Mords 10 EB/regs =
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B

A Mikrofon hangerejegomb hasznalataval ellémzhetjuk, hogy a mikrofon ikodik, és a
hangeé megfeleben van beallitva.

Mikrofonpraba el

Ez ellendrd, hogy a mikrofon mikadik

&c a hangerd magFalsls,

Clvassa be az alabbi szdweget a mikrofonba:
"Most a mikrofonbeallitd varazslot Fasznalom.
Ez ellendrd, hogy be wan dugva a nikrofon
&5 megfelelden mikadik."

)

K I Mégse |

A Kisérészovegparbeszéd pan€lK gombjara kattintva a felvétel megkérnik. Felvételkor
a bemutaté a diavetitéshez hasonlé médon levetikésiil, igy az egyes szdvegeket az
elbadas kdzben zajlo eseményekhédzithetjuk.

A felvétel az ESC billentyletitésekor vagy az utolsoé dia utan ér véget. fdvatelt az ESC

billentyti segitségével szakitjuk meg, az aktualis didhaazarhangalamondas nem kerdl
rogzitésre.

Mozgokep beszurasa
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Bemutatéinkba mozgoképet tartalmazo fajlokat izbdsatunk. Ezek a fjlok altaldban GIF,
AVI vagy MPEG formatumuak.

Beszlras gy djteményb 6l
Mozgokeép U] diara valo beszurasahoz hozzuk létig diat, majd valasszukia

elrendezésanunkaablakban talalhatim, klip és széveyagyCim, széveg és Klip
elrendezést.

?;’: Tz Tt e e B o w f_'\l
v (] s - OO EADEE A L-A-mF AN, W3
[ gt el "] S,

A mozgoképet a klip hetyyzéjére duplan kattintva megjelenitigiarbeszéd panelen
vélaszthatjuk ki.

I

Iroortilis... | o | g

A megfeleb klipet dupla kattintassal szurjuk be a diaba. Ksid szerinti kereséshez
hasznaljuk &Keresett szovegovatot. Azimportalas gombbal a médiatarat Gj elemekkel
bévithetjuk.

Tetsdleges elrendezédliara is lehdiséglnk van utélag mozgoképeket beszurni. A
beszurashoz hasznaljulBaszurasmeniuMozgoképekéshangok » Mozgdkép a
Médiatarbdl parancsat.
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Beszuras F4jlbol

Mozgokép fajlbdl tortéh beszurasahoz adjuk kiBeszurasmeniMozgoképek és hangok »
MozgOkép fajlbol parancsat. A fajlt a megjelémparbeszéd panelen a bemutatdk
megnyitasahoz hasonlé médon nyithatjuk meg.
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A beszurt mozgoképet a bitképekhez hasonlé médoaterhetjik vagy helyezhetjik at.

A mozgokép fajl lejatszasat szerkesztés kdzberddypktités kbzben egyszer kattintva
kezdemeényezhetjtik.

Att iinések beallitasa

El6adasunkat latvanyosabba tehetjik a diakon medjdéinatok, képek animalasaval,
kulonféle attinési hatasok beallitasaval. A megfédsl alkalmazott animacidk vagy @esek
nemcsak érdekesebbé tehetibaelasunkat, de segithetnek mondanddbk részeinek
kiemelésében is.

Az attiinés a diavaltas soran az egyik diaké#mbmasik diaképbe vald atmenet. ikiéseket
legegyszedibben a Diarendéznézetben allithatunk be. A kijel6lt didk megjelssiéor
alkalmazando hatast &t iinésmunkaablakbaraz Alkalmazas a kijelolt diakra listaban
valaszthatjuk ki. AZAtt inésmunkaablak ®DiavetitésmenuAtt inésparancsaval vagy a
munkaablak lenyil6 mentjének segitségével jeletditmeg.

Az attiinés sebességétabesséfistaban d_assu, KézepewvagyGyors opciok
valamelyikének kivalasztasaval szabalyozhatjuk.
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A Hang listaban az afinéskor megszolalé hangot rendelhetiink a didhozeétiithatjuk a
hang folyamatos isméillését is a kovetkézdia megjelenéseig.

A Tovabbitascsoportban meghatarozhatjuk, hogy a képvaltashasgehalo
kezdeményezésére vagy automatikusan torténjéfaténtasra jeldlonégyzet bekapcsolt
allapotaban a felhasznalé barmikor a kovetkdiara leéphet. AAutomatikus jeldlénégyzet
bekapcsolt allapota esetén a PowerPoint a megddattteltével automatikusan atvalt a
kovetked diara.

Minden diavaltashoz eltérattinést adhatunk meg, de ha az egyik diahoz beakitiitiest az
0sszes tobbi diaképvaltasnal is alkalmazni szem&trakkor kattintsunk a&lkalmazas az
0sszes diarggombra.

A beadllitott attinési modot asrikonra vagy d_ejatszasgombra kattintva tekinthetjik meg.

A diakon szerepb elemek animalasa

A diakon talalhato elemeket egyesével is megjdietjiik animacids hatasok beallitasaval.
Animécidnak nevezzik a diak egyes elemeinek I§dtspran tortéhmozgatésat, illetve
fokozatos megjelenitését. Animaciot legegysaben a Diarendéznézetben éke definialt
animacios sémak hasznalataval rendelhetlink a diakmwanimaciés hatastZiatervezés
munkaablakAnimaciés sémakhivatkozasara kattintva megjetelstabdl valaszthatjuk ki.
Ezt a listat legegyszétnben aDiavetitésmenl vagy a gyorsmemnimalasi sémak
parancsaval jelenithetjuk meg.

Jel6ljuk ki azt a diat vagy azokat a didkat, mehggkanimacios hatast szeretnénk rendelni,
majd kattintsunk aAlkalmazés a kijel6lt diakra lista megfeled elemére. AZAlkalmazas

az 0sszes diargombra kattintva a kivalasztott animaciot a teg§éadasra vonatkozoan is
bedllithatjuk.

Ha a munkaablak aljan lathaBe&tekinté jelolonégyzet be van kapcsolva, a PowerPoint
azonnal megmutatja a kivalasztott animaciot. A driarendelt animaciot kébb is
megtekinthetjik a dia kivalasztasa utdregatszasgombra kattintva.

Az animacios hatast tartalmazo didkat a dia adéitiaté-ikon jeloli.
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Az animacio megszintetéséhez rendeljik a didhddkatmazas a kijeldlt didkra lista
Nincs animacidelemét.

Egyeni animacios beallitasok

A PowerPointban lehéségiink van a didk egy-egy eleméhez a tébeltér, testreszabott
animacios hatast rendelni, illetve az elemek ards@iak sorrendjét meghatérozni. Ezt
nevezzuk egyéni animacionak. Egyeni animacio liadira a Normal megjelenités nézetben
van lehebséglink. Egy dia egy vagy tobb kijeldlt eleméhezek&ijelblése utan — agyéni
animacié munkaablakban rendelhetiink animacios hatasEdgyzni animaciomunkaablak
megjelenitéséhez kattintsunl@mvetitésmeni vagy a gyorsmettigyéni animacio
parancsara.
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Az elem megjelenésekor alkalmazott animacios hktédsHatas hozzaadasgomb lenyild
menujélél valaszthatjuk ki.
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&% Hatas hozzaadasa -
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A Megjelenés, KiemelégsEltiinésalmenik parancsai segitségével az elemek
megjelenitéséhez, kiemeléséhez, illetvérgséhez hasznalt effektusokat allithatunk be. Az
Utvonalak almenii parancsai segitségével az objektumot égy eleghatarozott Gtvonalon
mozgathatjuk. ATovabbi effektusok parancs segitségével megjelenith®irbeszéd panelen
tovabbi animacios hatasok kozil valaszthatunk.
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Az animaciokat még jovahagyastimegtekinthetjuk, ha bekapcsoljulHatas
megtekintésegjeldlonégyzetet.

MEGJEGYZES
A Hatés hozzaadasgomb segitségével eléridiatasok egy része csak meghatérozott
objektumok esetén alkalmazhato.

Azon elemek mellett, melyekhez animéaciés hatastekmk egy — az animacio sorrendjét
jelz6 — sorszam jelenik meg a dian.
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Az animacio sorrendjének modositasahoz jeldljuk kiunkaablakban lathato lista megfélel
elemét, majd kattintsunk a lista alatt talalhatéendezésgombok valamelyikére. Az
animacié sorrendjét a Fogd és vidd modszerrel idasibhatjuk.

A szoveges tartalmu hdlgzék animacios effektusait bekezdésenkeént kilon-kigon

megadhatjuk. A szévegdobozban talalhaté bekezdissajat aSzoveglistaelem alatt lathatd
lefelé mutato nyilra kattintva bonthatjuk ki.
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Egy-egy objektumhoz tet§leges szami animacios hatast rendelhetiink. Uj ansaatas
hozzdadasdhoz az objektumot mindig a dian kelldjénk. Ezutan a mar megismert médon
valasszuk ki a megfeléhatast datas hozzaadasgomb segitségével.
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Egy animacios hatas modositasahoz jeloljuk ki amtiakaablakban. Ekkortdatas
hozzaadasaggombModositasgombbé valtozik. AModositasgomb segitségével a kijelolt
animacioét masikra cserélhetjuk.

A Mdbdositascsoportban — a kivalasztott objektumhoz rendethanio tipusatol fugéen —
kulonféle, a lejatszassal kapcsolatos valtoztagtsedzkdzolhetlink. Megvaltoztathatjuk
példaul a mozgatas irAnyat és sebességét.
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Az Inditds meben meghatarozhatjuk, hogy a kijeldlt animécidetites soran manudlisan
egérkattintas hatasara, meghatarozétuihn automatikusan, vagy a listabasttel allé
animacioval egy idben jelenitse meg a program. Utobbi esetben ankétazios hatas
kombinaciojat kapjuk eredmeényuil.

Az id6zitéssel kapcsolatos részletes beallitasokat drz @aumacios hatashoz tartozé
legobrdib meniild 6zitésparancsara kattintva allithatjuk be.
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Ha aKésleltetésmezben 0 masodpercet adunk meg, akkor az animadgbraegebzo
animacio utdn azonnal megkénik.
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Az elemek idzitését grafikusan is megjelenithetjik a gyorsnidiiitési adatok
megjelenitésgarancsa segitségevel.
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A kijelolt elem idbzitését ilyenkor a munkaablakban aékidallitd csuszka huzasaval is
beallithatjuk.
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Az animacios hatassal kapcsolatos tovabbi bealkttisa gyorsmenkffektus beallitasai
parancsanak segitségével megjelenitbétbeszéd panelen adhatjuk meg. A panel neve és
tartalma a kivalasztott animacios hatastol tigggeltéé lehet.

A Beadllitasokcsoportban a kivalasztott animacios hatasra jelleimzajdonsagokat
allithatunk be.
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A Hang legordib lista segitségével tetdeges hanghatast rendelhetiink a kivalasztott
elemhez.

Az Animacié utan legordib listdban beallithatjuk, hogy az animacio lejatazdtsin a
PowerPoint valtoztassa meg a megjelenitett elenégaiagy rejtse el azt.

A Szbveg animélasdegordub listaban meghatarozhatjuk, hogy a feliratokibként,
szavankeént vagy egyszerre jelenjenek meg.

A tobb bekezdédth all6 szovegek animalasaval kapcsolatban tovabéilibasokat
talalhatunk &z6veg animalasdilon.
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Hang lejatszasanak beallitasa

A képelemek animalasan kivul a PowerPointban éslgefiink van a diara beszurt hangok
lejatszasanak automatizalaséra is.

A hang adott pillanatban tortémejatszasat vagy megallitasat — kijeldlés utam Egyéni
animacié munkaablakdatas hozzdadasgombjanak segitsegével megjelenisheent
Hangmiiveletekalmenijének segitségével szabalyozhatjuk.
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Lassunk egy példat! Az alabbi dian a kdvetkanimacioé zajlik le:

- adia megjelenése utan automatikusairbkta cimsor,

- kattintdsra megszolal a beszurt hangfajl, ezzeliéggjyen balrdl becsuszik a kép,
- kattintasra elhallgat a zene, és megjelenik arfelés el$ pontja,

- tovabbi kattintasra egyenként megjelennek a felasrmvabbi pontjai,

- Kkattintdsra ismét megszolal a zene, mikdzben kisegyitddik a kép,
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- kattintdsra elhallgat a zene, ezutan tovabblépheiikbvetkes diara.
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A hang lejatszasa alaphelyzetben mindig a hangi&gtl kezdbdik, egérkattintasra pedig
megszakad. Eit eltér bedllitAsokat a munkaablakban a beszurt hanghtozdagyorsmentii
Effektus beallitasaiparancsaval megjelenitidgharbeszéd panelen adhatunk meg.
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A Lejatszas inditdsacsoportban megvaltoztathatjuk a lejatszas &padiciojat.

A Leallitas csoportban a hang lejatszasat a teljes dia, illévie dia megjelenitésének idejére
meghosszabbithatjuk.

Ezutan aZ£lrejtés a lejatszas ideje alatjeldlénégyzet segitségével beallithatjuk, hogy a
hangot jeléd hangszoro ikon a diavetités soran ne jelenjen meg.

Ezt a bedllitAst csak abban az esetben érdemédsafia, ha a hang lejatszasat nem
rakattintassal szeretnénk inditani.

Az Id 6zitésfulon pontosan beallithatjuk a lejatszas hosszat.
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Egy hosszabb éhdas eseténdabrdulhat, hogy a hattérzene adadas kbzben véget ér.
Ennek elkerlilése érdekében a lejatszatdraétiéslista A dia lejatszasaigelemének
valasztasaval ,vegtelenithetjuk”.

Az ismétlés tarthat adott szamu ismidés eléreséig vagy egy kovetkeattintasig. Ekkor
érdemes bedllitanilzejatszas utan vissza az elejérnelolonégyzetet, hogy a kdvetkez
lejatszas ismét eldil induljon.

A lejatszas automatikus inditdsanak beallitasaitesteltetésmezben adjuk meg az &6
dia lejatszasa utani varakozasitid

A hang lejatszasat egy objektumra toétéattintashoz is kothetjik, daditok gomb
segitségével megjelenitlaipciokkal.
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A hang megszolalasanak a tébbi hatashoz viszohidtggontjat — az animaciés hatasoknal
megismert médon — a munkaablakban lathato listé aldlak hasznalataval allithatjuk be.
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Az audio CD lejatszasaval kapcsolatos beallitadorey beallitAsahoz hasonléan végedhet
A beallitasokat dejatszasgombra kattintva kiprobalhatjuk.

A mozgokép lejatszasat a hang lejatszasahoz hasoaldiavetitésmenlEgyéni animacio
parancsaval automatizalhatjuk.

Uj sablon létrehozéasa

A PowerPointban alaphelyzetben kétféle sablontriditiatetiink meg, a tervézablont és a
bemutatdsablont. A tervégablonok csak formatumokat, mig a bemutatésableggk
eléadas vazat is tartalmazzak. A medé&ablonok hasznalatan kivil természetesen sajat
sablonok létrehozéasara is lebmdgiink van. A sablonokat a szokott moédon, bemutatdk
készitjuk el, majd sablonként mentjik el egy, d@aik szamara kijeldlt mappéaba.

Sajéat sablont Iétrehozhatunk egy masik sablon e&@déas alapjan, de egy Uuj, Ures
dokumentum megnyitasaval és formatumozasaval éseljastartalmu és formatuma sablont is
létrehozhatunk.

« Ha az 0] sablont egy meglk&gablon alapjan szeretnénk elkésziteisasbr hozzunk
létre egy Uj dokumentumot a megfélsiablon alapjan.

- Ha az (] sablont teljesen 6nalléan egy lUres doktumadl kiindulva szeretnénk
Iétrehozni, készitslink egy Uj Gres dokumentumot.

- Ha az (] sablont egy megl&dokumentum alapjan kivanjuk elkésziteni, hozzétiel
egy Uj bemutatét a megléwemutatod alapjan.

Ezek utan hozzuk létre, vagy modositsuk a kivéaa dim-, emlékeztét és jegyzetmintakat.
Ugyeljink arra, hogy a Diaminta nézet eszkoE@Eokumentum medirzésegombja
minden diaminta esetében bekapcsolt allapotbaretegy

Amennyiben olyan sablont szeretnénk késziteni, aeléte megadott szovegrészeket is
tartalmaz, készitsik el a megféleliakat és formatumozzuiket tetszés szerint.

Ha csak formatumokat tartalmazé sablont szerethéskiteni, sziikség esetén toroljik a
bemutatdé meglévdiait.

A modositasok elvégzése utan az U sabldrdjameniMentés maskéntparancsa
segitségével mentsik el.
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A Mentés maskéntparbeszéd panéhjlinév rovataban a PowerPoint automatikusan felkinal
egy nevet az (j sablonnak, amelyet télsgesen modosithatunk.gjltipus listdban
valasszuk dervezosablonlistaelemet.
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A Tervezésablonfajltipus kivalasztasakor a PowerPoint automatkugtiép ésablonok
mappaba. Ahhoz, hogy az elmentett sablon megjelenfeowerPointban valaszthato
sablonok kozott, mindenképpen ebbe a mappaba vawkalmappajaba kell elmentenink.

Mentés utan a sablont célszérezarni, hogy a véletlen modositasokat elkertljuk.

Qj bemutaté létrehozasakor a Sablonok mappaba édtt@emutatokat a munkaablak
Altalanos sablonokhivatkozasara kattintva megjelenithetéirbeszéd pandlitalanos flilén
talaljuk.

A kiulénbdz sablonok csoportositasara sajat almappakat hashbitre aSablonok
mappaban. Minden egyes almappa tartalma kilon féléenik meg é&ablonok parbeszéd
panelen.
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Rircs hoazh wandghén.

MEGJEGYZES
A Sablonokparbeszéd panelen az ures almappéak nem jelennek meg

Megléw sablon modositasa

Egy korabban elkészitett sajat sablon médositadégakyszdibb modja, hogy létrehozunk
egy Uj bemutatét a sablon alapjan, elvégezzik ksggigs mddositasokat, majd ez elkésziilt
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bemutatét ismét sablonként mentjik el. Mentésksatdon korabbi verzidjat szikség szerint
fellirhatjuk.

Képkocka importalasa

Ha egy korabbi prezentaciéban szesdmpkockat fel akarunk hasznalni munkankhoz, azt a
kovetkedkeppen tehetjik meg:

1. Alljunk arra a képkockéara, amely mogé be akarjlésiteni a mar korabban
elkészitett diat.

2. Adjuk ki aBeszurasmeniDia fajlbdl parancsét.

3. A megjelerd Diakeress parbeszéd panBlemutato keresésdilén talalhatd-ajl
mezben adjuk meg annak a bemutatonak a nevét, adieydiat importalni
szeretneénk.

4. Kattintsunk aviegjelenitésgombra.

5. A Dia kivalasztasacsoportban valasszuk ki a megféldiat, majd kattintsunk a
Beszurasgombra. A teljes bemutatd beszurdsahoz haszréikdet beszirja
gombot.

6. A mivelet befejezéséhez kattintsunBezardsgombra.
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Egyeni diasorok keszitése

Egyéni diasorok létrehozasa lebwat teszi, hogy Uj bemutaté |étrehozasa nélkil elksisk a
bemutato kilonbdzvariacioit. Tetséleges szamu diasor létrehozasara van ésikeiink,
ahol minden egyes diasoron egyedileg allithatjula biék lejatszasi sorrendjét.

Egyéni diasor készitéséhez adjuk RiavetitésmenlEgyénidiasorok parancsat.



Egyéni diasorok

Eqgvéni diasorok:

Az Egyéni diasorokparbeszéd panéktrehozasgombjaval megjelenith&éparbeszéd
panelen lehéségiink van 0 diasor Iétrehozasara.

fovén tosor meohatdrazdsa 8 24

& dissor neves |Egvéni diasor |
& bermutato diai: Az egyeni diasor dii:
1. Bevezetes

1. Cim beirasah

3. Napirend
4. Attekintés
&. Fogaimak,

6. Elsd béma Elinvohitss | J'|_|
7. Masodik bém

B. Osszefoglala
9. Towabbi infor

A panelA diasor neverovataban adhatjuk meg az 0 diasor nevét.

A bemutato diai csoportbdl valasszuk ki a megéekeickat, majd kattintsunkldozzaadas
gombra. Egy képkocka eltavolitasahoz jeldljuk kiepkockat, majd kattintsunk az
Eltavolitas gombra.

TIPP
Ha egyszerre tobb diat akarunk kijeldlni, tartsykmva a CTRL billentft, mikézben az
egyes didkra kattintunk.

Ha az egyéni diasoron meg akarjuk valtoztatni & diagjelenésének sorrendjét, a megéelel
dia kijel6lése utan hasznaljul_®_lés_* lgombokat.

Az egyéni diasor levetitéséhez a vetités megkezlésealasszuk ki a megfelediasor
nevét aVetitési beallitasokparbeszéd pan&lgyéni diasorlegdrdiib listajabol.
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Elore definialt interaktiv rajzobjektumok

A PowerPoint program leh#té teszi, hogy olyan &hdd nélkuli, 6nalléan futo interaktiv
elbadasokat készitsiink, amelyekben a felhasznéloeak@pegyes elemeire kattintva
beavatkozhat az &das lejatszasanak menetébe.

El6adasunk objektumaihoz interaktiv funkciokat rendglhk. Jeloljiuk ki a kivant
objektumot, majd adjuk ki BiavetitésmenUAkciobedllitas parancsat. A megjelén
parbeszéd pan#lattintasra fulén a kijel6lt objektumra kattintva bekévetkezsemény
bedllitaséara van lehitégink.

e ||
Kattikdsra | Athaladiskor |
Esamiry katbintaskor
" pEncs
" Hiperhivatkozis:
[Eisza =]
™ Programinditas:
[ zirs |
£ sk
I []
~
I =]
[T Hanglejstezis
|[rencs i =]
Fr

A Hiperhivatkozas opcid bekapcsolasa esetén egy masik diara, intaragy intranetcimre,
bemutatora, illetve egyéb fajlra ugorhatunk. Azasginelyét az opcio alatti legordiistabal
valaszthatjuk Kki.

A Programinditas opci6 valasztasa esetén téteges program elinditasat rendelhetjik a
rajzobjektumhoz. Az elinditani kivant programotaldzas gomb segitségeével valaszthatjuk
Ki.
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A Hanglejatszasjel6lénégyzet bekapcsolasaval a bedllitott eseményhszlaxies
hangeffektust rendelhetiink.

A Kiemelésjelblonégyzet bekapcsolasa esetén a PowerPoint katiimtadjelolt
objektumot ellentétes s#ire valtja.

Az Akciébeallitasok panelAthaladaskor fiilén az egérrel az objektum felett valo
athaladaskor bekovetkéeseményeket allithatjuk be. Athaladaskor fil tartalma
megegyezik &attintaskor fil tartalmaval.

Akciogombok beallitasa

A PowerPoint készit elére definialt eseményekkel rendelkaajzobjektumokat,
ugynevezett akciogombokat is beépitettek a progaambeket a rajzobjektumokat a
Diavetitésmeni vagy a Rajzol&szkoztarlakzatok gombjanakAkcidgombok
almenujében talalhatjuk.

[ Diavetités ] ablak,  30gd

E1 Diavetkés FS
Vetibési bedlltdsak.. .

(¥ dszhéspriba
Kisérosgiveg rogeitése. .

online sdis 3
| akiogombok .

Animalasi sémak....
Egyénl anim&cid. ..

Egyeni diasorok..

3 2 ]

-
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Az akciogombok a rajzobjektumokhoz hasonl6 méddyezdetk at, méretezhék és
formazhatok.

A teljes ebadas soran ervényes akciogombokat célszenintadiakon elhelyezni, hogy az
0sszes didn megjelenjenek.

Eléfej és éblab hasznalata

A diak fels és alsé margain elhelyezkiedzovegreszeketdjnek es dllabnak nevezzuk.
Elofej vagy éblab aNézetmenUEléfej és éblab parancsaval hozhaté létre. A megjélen
parbeszéd panélia fiilén kilonbds beallitasokat végezhetink el.

e e cbiL 20z
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A datum és i megjelenitéséhez kapcsoljuk bB&um és id jelolénégyzetet. Altalunk
megadott datum megjelenitéséhez valassztik apciét, majd gépeljik be a kivant datumot
az opcio6 alatti rovatba. A vetitéskor aktualis datmegjelenitéséhez kapcsoljuk be az
Automatikus frissités opciot, majd az opcio alatti legordilistdbdl valasszuk ki a kivant
datumformatumot.

A dia sorszamanak megjelenitéséhez kapcsoljukdumecka szamajeldlénégyzetet.

Az élslab megjelenitéséhez kapcsoljuk beEhgab jelolénégyzetet, majd gépeljik be a
kivant szoveget az opcio alatti rovatba.

A Ne legyen a cimdianelolénégyzet bekapcsolasaval aéféj és éblab panelen beallitott
tulajdonsagok a cimdia kivételével minden dian raleginek.

Az Alkalmazas gombbal az aktudlis diaraLagyenmind gombbal az 6sszes diara
bedllithatjuk ezeket a tulajdonsagokat.

A diakra beszurt éfej és éblab formatumait iaminta, illetve Cimminta nézetekben
modosithatjuk.

A Jegyzetekésemlékeztebk fulon a jegyzetoldalak és emlékedtalak ébfejének és
élélabanak tartalmat allithatjuk be.
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A datum és id beallitasanak modja megegyeziBia fulnél leirtakkal.

Az élsfej vagy éblab megjelenitéséhez kapcsoljuk beEhdfej vagyElélab jeldlonégyzetet,
majd gépeljik be a kivant széveget a négyzet atattitba. Az oldalszam megjelenitéséhez
azOldalszamjelolonégyzetet kapcsoljuk be.

A jegyzetoldalra beszurt@kj és éblab formatumaitiegyzetmintanézetben médosithatjuk.

Oldalbeallitas

Bemutatonk nyomtatott formajanak kialakitasah&ap mentOldalbedllitas parancsat
hasznalhatjuk.

%1
Obdsirrat: Tifaliz

s oo e EARE ——
Sdlesid = ARG s ;’“‘f_]

R | 15 Pkl i

Phosiras: Jogyoet, enbibactatd, vzl

19,05 =24 om -

i B84
I::ad!i;:;!m e ‘.
T

A megjelerd Oldalbeallitas panelOldalméret lenyilo listajaban a bemutaté bemutatasi
formdjat valaszthatjuk ki. A listdban a képejfreyvalo vetitésen kivil lehgtégink van
irasvetié, 35 mm-es dia, szalag, valamint egyéni beallitdasztasara is. A méalatti
SzélességsMagassagéptetheb mezdk a kivalasztott oldalméréitfliggben automatikusan
kitoltésre kertlnek.

Amennyiben &zélességsMagassagmezdk barmelyikében az automatikusan bedllitott
ertéket megvaltoztatjuk, &ldalméret mezben a kivalasztott elem helyett Bgyéni
listaelem keril beallitdsra. Rezdé szammezben a bemutatot keéaekblsh dia sorszamat
adhatjuk meg.

A panelTajolas csoportjanalDia részeben a diara vonatkoz6 tjolast, miggyzet,
emlékeztet, vazlatrészben a diahoz tartoz6 szdveges jegyzetek,tolzkgolasat allithatjuk
be.

A bedllitasok jovahagyasahoz kattintsunk a pa@t€lgombjara.
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Bemutatd nyomtatasa

Eléadasunk nyomtatasafajl meniNyomtatas parancsara kattintva kezdeményezhetjuk.

[ |HP et 6 =] Tulaidonshgok
Al Edrpenbbiban

Tipus: HP Dot 500 Mot abd kivedfia, .,
Hety: LPTI:

Meglegits: ™ myomestis Fidbs
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] | ;I 1 3
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A panelNyomtato csoportjanalév legordib listdjaban kivalaszthatjuk a hasznalni kivant
nyomtatot.

A Tulajdonsagok gombra kattintva az aktualis nyomtato részletedlitési lehefségeihez
férhetlink hozza. A megjelémpanel tartalma a kivalasztott nyomtatotol fégg eltéd lehet.

A Nyomtatasi tartomany csoportban meghatarozhatjuk, hogy a bemutato keégligockait
szeretnénk kinyomtatni.

A teljes ebadast aMinden kocka opcio valasztasakor nyomtathatjuk kiJélenlegi kocka
opcio valasztasakor az aktualis dia kerll nyomtatdskijel6lt teriilet opci6 valasztasakor a
bemutat6 éppen kijel6lt képkockainak nyomtatasaralghetségiink. AZEgyénidiasor

opcio valasztasakor a legordiistaban megjelef) korabban elkészitett egyéni diasorok
nyomtatasara van lelésegink. AKockak opcié mellett talalhaté mében a bemutatd
tetsdleges képkockait jeldlhetjuk ki nyomtatasra.

A Nyomatok csoportPéldanyszanrovataban megadhatjuk, hogy

a bemutaté hany példanyban keriljon nyomtatasrab p&ldany nyomtatasa esetén a
Levalogatasjelolonégyzet bekapcsolasakor az egyes példanyok szgaratokerilnek
nyomtatasra.

A Mit nyomtat legordib listdban kivalaszthatjuk, hogy a bemutato képkookifyen
nézetben vagy elrendezésben kertiljenek nyomtataspapirra.

Ha aMit nyomtat listdbdl az emlékezté nyomtatasat valasztjuk, &mlékeztebk
csoportban tovabbi beallitasokat végezhetinRidk szamaoldalanként legordib listaban
kivalaszthatjuk, hogy egy oldalra hany diat sze¥eknnyomtatni. Itt llithatjuk be azt is, hogy
az egymast kovétdiak vizszintes vagy fudtpges elrendezésben kertljenek az oldalra.
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Kockak Jegyzetoldal Vazlat nézet
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Emlékezted Emlékezted Emlékezted
(2 dia oldalanként) (3 dia oldalanként) (6 dia oldalanként)
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A nyomtatést a Szokdsos eszkoNgomtatds gombjara kattintva is kezdeményezhetjuk.
Ebben az esetben azonnal megkeikda bemutat6 valamennyi oldalanak nyomtatasa egy
példanyban, &lyomtatas parbeszéd panel aktudlis értékeinek medfetel

Vetitési beallitasok

Az elkészilt bemutaté szamitogépen valo lejatszB#@vetitésnézetvalasztdé gomb, a
Nézetmenu vagy ®iavetitéesmeniuDiavetitésparancsa vagy az F5 funkcibbilletatylletve
azEgyéni animéciémunkaablaDiavetités (az aktudlis diatél\gombja segitségével
kezdeményezhetjik.

A [EDiavetitésnézetvalaszté gomb vagy a munkaaiavetités (az aktudlis diatol)
gombja hasznalatakor a vetités az aktualis diatiiiden mas esetben azéetiatol kezddik.

A diavetités beallitasait@iavetitésmeniVetitési beallitAsokparancsaval megjelenitiéet
parbeszéd panelen adjuk meg. Ez a parbeszéd prekjmeg akkor is, ha a SHIFT
billentyti nyomva tartasa kozben kattintunEDiavetitésnézetvalaszté gombra.
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A Bemutaté tipusa csoportban harom kilénbdxetitési mod kdzul valaszthatunk.

Alapesetben 8emutataselészomellett opciot hasznaljuk, mely teljes képebdsyetitést
tesz lehaivé az altalunk megadottdditésnek megfeléllejatszassal.

Az Iranyitott bemutatd opcio valasztasa esetarbemutatd egy ablakban keril lejatszasra,
melyhez kilon eszkoztar és menlsor tartozik. Eppaadt ebadd nélkuli bemutato vetitésére
hasznalhatjuk. Az 6adas k6zonsége maga vezérelheti a bemutatot, asaedgindiésavot is
megjelenithetlink. Az éhdas egy kulon ablakban fut, melyben egy lecsdltent
funkcionalitdsi menusor és eszkdztar is megjelenik.

A Kirakati bemutat6 opcioval a bemutat6 egynalléan futo, allandoéan ismédd
bemutatdként kerul lejatszasra.

A Kockak csoportban meghatarozhatjuk, mely képkockak karékdejatszasra.

TIPP
A didk egyéni sorrendben tortgfejatszasdhoz a kivant sorrend@&iavetitésmenUEgyéni
diasorok parancsaval allithatjuk 6ssze.

A Tovabbitascsoportban beallithatjuk, hogy a képkockak a vest#Fan az éfe megadott
idozités alapjan automatikusan jatszédjanak le, vag kefileg tovabbitjukoket.

Az Ismétlés az ESC lenyomasaiglolonégyzet bekapcsolasaval a bemutaté automatikusan
addig ismétdik, amig az ESC billentivel a vetitést meg nem szakitjuk. Ez az opcié kitiak
bemutaté valasztasa esetén kot@berzbekapcsolddik.

A Kiséraoszovegnélkil jelolonégyzet beallitasaval a bemutato — a didkhoz essia
kordbban rogzitett — kisgszdveg nélkdl fut le.

Az Animacié nélkil jeldlonégyzet bekapcsolasa esetén a diakon bedllitotidaiok nem
kerllnek lejatszasra, az egyes diak ugy jelennak mentha az animaciok mar megtorténtek
volna.
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Ha aBemutato élészomellett opcidt valasztottuk, a bemutatd sorén 16kégiink van a
didkra rajzolni. ATintaszin legoérdib lista segitségével az ehhez hasznalt tinta szinét
allithatjuk be.

A Megjelenité eszkozlegordib listaban egy masodik monitor beallitasara is k&égink

van. igy az egyik monitoron azéeld6é az eladashoz tartozé ségfformaciokat — példaul a
jegyzeteket, az éadas didinak kicsinyitett képét — lathatja, migésadik monitoron teljes
képernyn vetiti a bemutatot. Ennek a lebstgnek a hasznalatahoz Windows 98 vagy ujabb
Windows operacios rendszerre, és a két monitomddestét lehdive te\b hardverre van
szlikség.

Bemutato becsomagolasa

Ha bemutatonkat egy masik szamitogepen kivanjaksizgni, a PowerPoint leliséget
biztosit egy Uticsomag elkészitésére, amely becgolnbemutatonkat, illetve a bemutato
lejatszasahoz szikséges alkalmazast tartalmaziziellkasznalva olyan gépen is tarthatunk
vetitést, amelyre a PowerPoint programot nem tetgk.

Uticsomag készitéséhez nyissuk meg a csomagolankbemutatot, majd kattintsunkeajl
mendUticsomagparancsara.

2=l

B wardzsdd segtségéeel & bemotsbot

ssesomagohalih, hogy Azt egy Ml
szémitdgipen kvebittesse, D

Mg | | Twa'bb:x-l Efmjeais | .__.L\

A bemutat6é csomagolasat a megjéléhicsomag varazslo segitségével végezhetjiik el.

2|

Myl bemakakih szeretnd becsomagolnd?
[¥ aktiv bemmutatd

[ Egyih bemutatade):

[ ]

@ Migee | <vesa | 'rwau::»| Befejents | x_"‘

Els6 1épésként a becsomagolni kivant bemutatdkat kefjadnunk. AZAktiv bemutato
opcio valasztasa esetén az éppen megnyitott bedrkesil csomagolasra.
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Ha korabban készilt bemutatot akarunk becsomagdldsszuk aEgyébbemutatdk opciot,
majd aTallézasgomb segitségével adjuk meg a bemutato elérésnalat.

A kovetked Iépésben a becsomagolt bemutatd helyét adjuk meg.
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Bemutatonk csatolt képeket, illetve specidligibptisokat tartalmazhat, melyeket célsizer
mellékelni a bemutatohoz. Ezt a parbeszéd panelatedijelolonégyzeteinek
bekapcsolasaval tehetjik meg.

2| x|

Az ticromag vardzskd kvansig szornk
berutatiban haszndlt beb{ipusobat &5 a csabok
Fapiokat 5 becsomagolhatia,

W A csatok Fidokat s

™ TrsType betdtipusok basgysrdsa

@ Higse ] < Vissza | T-uv.:'bh:»l Befajants | ()

T Ny

A csatolt fajlok, illetve a bétipusok beadgyazasa azeért fontos, mert egy masngépeldaul
megfeleb befitipus hianyaban — bemutatonk egész masképp jelerdget

Ha olyan gépen szeretnénk levetiteni bemutatéakat]yre a PowerPoint program nincs
telepitve, bemutatonk mellé vétiis csomagolnunk kell.
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A vetitéprogramot az eredeti telep€D nem tartalmazza, azt szikség szerint az irttéine
kell letdltentink. Amennyiben rendelkeziink interhetzzaféréssel, a vetitetoltésehez
kattintsunk avetité letéltésegombra.

MEGJEGYZES
E jegyzet készitésekor letdlthetetits még nem allt rendelkezeésre.
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A csomagolas elkezdéséhez kattintsuldetejezésgombra.

Bemutato kicsomagolasa

Bemutatonk kicsomagolasahoz a Windows léiben kattintsunk duplan a becsomagolt
bemutatéhoz tartozBngsetupfajlra.

A megjelerd parbeszéd panéeldlje ki a célmappatmesdjében a felkinalt Utvonal helyett
adjuk meg azt az elérési utat, ahova bemutatonlsaeketnénk csomagolni.

Forditsunk figyelmet arra, hogy a fajl és a mapgeeme legyen 8 karakternél hosszabb, és
ne tartalmazzon ékezetes karaktereket.
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A kicsomagolas utan a PowerPoint felkindlja a betdutzonnali levetitésének lebsdgét.

T |
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A vetitést adgen gombra kattintva indithatjuk el.

Navigacio vetités kdzben
A bemutato elinditasara tobb lebstg is rendelkezéstinkre all.

Kattintsunk aDiavetitésmenl vagy &NézetmeniuDiavetitésparancsara, illetve nyomjuk
meg az F5 funkcidbillentit. Ekkor a bemutaté az él&ockatél kezdve vetitésre kertil.

Ha alElDiavetitésnézetgombra kattintunk, a PowerPoint az aktudlis kafikdéezdi el a
bemutato vetitéseét.

A PowerPoint lehéséget ad vetités kdzben kulonfélévaletek elvégzésére. Ezek a
modositasok az egyes billetfikpmbinacidk segitségével torténhetnek.

A kovetked diara valoé ugrashoz nyomjuk meg a Szokoz, az ENV&dy a PAGE DOWN
billentyiik valamelyikét. Amennyiben a kdvetkedia rejtett, a ,H” billentyivel Iéphetiink a
diara. Az ebz6 diara a PAGE UP, Balra nyil vagy Fel nyil barmietysegitségével léphetiink
vissza.

Adott sorszamu diara lépést a dia sorszamanaksdeah és
az ENTER billenty lettésével kezdemeényezhetjiuk.

A navigaciohoz az egér jobb gombjaval megjelenitelyi menu is felhasznalhato.
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A Diavalasztoparanccsal az &déasunkban talalhaté diak listajat egy parbeszadlpa
segitségével is kivalaszthatjuk. Ezt a megoldasbrakalasszuk, ha hosszabb, sok diabdl allo
sorozatot nézunk.

121
Megjelhanhés:
I"'Ir den diz ;J
Diiacimek:

1.Eedvenc wiragaink
2. Mawények, bulapdonss

4. \izigény

Utoliara meghekintatt dia
2 Miivéerysk buajdonségai |

ks | migse |

Lehetséglink van a képerdelsotétitésére/kifehéritésére, és a képeemngdeti allapotanak
visszaallitasara. A képerbglfeketitésére és visszaallitasara a ,B” vagy apont
billentyiik segitségével van lelésgglnk.

A képerny kifehéritése és az eredeti képérmisszaallitasa a ,W” vagy a ,, , ” vessz
billentyiikkel térténhet.
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A bemutato lejatszdsat az ESC vagy a CTRL+BREAKhi{iikombin&cid lelitésével
barmikor megszakithatjuk.

Bemutato kdzben a Toll eszkdz segitségével éskegiink van a diara rajzolni. A Toll eszkdz
megjelenitésére hasznéljuk a CTRL+P billékymbinaciot, vagy a gyorsmemiggérmutatd
beallitasai» Toll parancsat. Az igy készult ,abrakat” a PowerPoimh Bezi meg, a dia
elhagyasa, torlése, elfeketitése vagy kifehéritése elvesznek. A Toll eszkd@myil
eszkdzre valo valtadshoz hasznaljuk a CTRL+A bilfékdbmbinaciot vagy a gyorsmenu
Egérmutaté beallitasai» Nyil parancsat. A Nyil eszkdz megjelenitésére vagytéséje az
»A” billenty it hasznalhatjuk. Az egérmutaté elrejtésére a CTRhiHentyitkombinacio,

vagy a gyorsmenkgérmutato beallitasai» Mindig rejt parancsanak segitségével is
lehetiséglink van. Ebben az esetben azonban az egérrosdiétd CTRL+P, CTRL+A vagy
az ,A” billentyiik valamelyikének segitségével jelenitheteg.

A Toll eszkdzzel készitett rajzot az ,E” billeritgegitségével tordlhetjik a képednif.

A helyi meniJegyakényvvezeb parancsaval az@das kdzben felmertifeladatokat
jegyezhetjuk fel, Uitemezhetjuk, valamint feljegyaést készithetiink.

Yoy 2k iy veret B 1 xl

Foliaratook. | Teanddi: |

o | g | Gtemesés...

ld 6zitésproba

Az egyes diak idzitését mondanddnknak megfékh az @ladas végigmondasaval is
beallithatjuk eDiavetitésmendild 6zitésprobaparancsanak segitségével. Ekkor a PowerPoint
meri az egyes képkockak megjelenitésére széntad a diak idzitését ennek megfetan

allitja be.

A Diavetitésmendld 6zitésprobaparancsanak hasznalatakor dadbs vetitése kdzben
megjelenik a képerriyn a Részletes eszkoztar.

Reészletes

= (I :00:09 4 Q0009

L

Az id6zitésprbba elinditasa utdn mondjuk el az adott é€pdhoz tartoz6 kommentarunkat,
majd Iépjink a kovetkézképkockara a megszokott médon, vagyoaabb gomb
segitségeével.
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Az id6 méréseét ideiglenesen megallithatjuBzainetgomb hasznalataval.

|n:un:ue

A képkocka megjelenitési idejének manudlis beéhitdz hasznéljuk @iamegjelenitési id
rovatot. Itt latszik az aktudlis dia vetitési idejeteljes ebadas vetitési ideje a Részletes
eszkoztar végén olvashato le.

o
Az idémérés aktualis didn val6 Ujrakezdéséhez kattintsaztgmétlésgombra.

Az elbadas végén a PowerPoint lglsgiget ad az altala mérbidtések rogzitésére vagy
elvetésére.
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Az Id ézitésprobaizemmaodbdl menet kozben az ESC billéngiitésével barmikor
kilephetlink. Természetesen ebben az esetben i§dégevan az aktualis diaig mért
id6zitések rogzitesére.
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