A Microsoft PowerPoint

PREZENTACIOKESZITES




A PREZENTACIOKESZITES ALAPIAI

A PowerPoint egy vizualis-grafikus alkalmazas, amely els6sorban bemutatok
készitésére hasznalhat6. A PowerPoint segitségével olyan diavetitéseket hozhat
létre, tekinthet meg és tarthat, amelyek szovegek, alakzatok, képek, grafikonok,
animaciok, diagramok, videdk és egyéb tartalmak kombinaciéjara épiilnek.

Programindit6 ikon

Power Point f4jl ikon

Meniiszalag



A PREZENTACIOKESZITES ALAPIAI

A korabbi PowerPoint verziok esetén az ablak tetején talalhat6 meniik és
eszkoztarak helyett most egy széles szalag huazédik végig a képernydn,
csoportokba gytijtott parancsikonokkal. A meniiszalag lapjai a bemutatd
létrehozasanak egy adott munkatipusahoz tartoznak, és a lapokon elhelyezett
gombok logikai csoportokba vannak rendezve. A csoportokban a legtobbet
hasznalt gombok a legnagyobbak.

Programindit6 ikon

Power Point f4jl ikon

Meniiszalag
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Kezdolap fiil:

A legtobbet hasznalt parancsok a meniszalag elso
lapjan a Kezdolapon talalhatok. A gombokkeént
megjeleno parancsok a gyakori feladatok elvegzését
tamogatjak, ilyen példaul a masolas és a beillesztés, a
diak felvétele, a diaelrendezés modositasa, a szoveg
formazasa és elhelyezése, valamint a szoveg keresése és
cseréje.
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Beszuras lap:

Itt talalhatd0 mindaz, amit egy dian
elhelyezhetiink - a tablazatoktol, keépektol,
diagramoktol és szovegdobozoktol kezdve a
hangokig, hivatkozasokig, elofejekig és
élolabakig.
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Tervezeés lap:

Itt valaszthatjuk ki a diak altalanos megjelenési
modjat, amely Kkiterjed a hattergrafikara, a
betatipusokra és a szinsémakra is. Ezutan
testreszabhatjuk a megjelenési modot.
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Attlings ebbe a diaba

Attiinések lap:

1

Fiigganyak

Szél

Bejlentkezés £ Megosztis
%), Hang: [Nincs hang] ~ | Tovabbitis

(%) Idatartam: 10200 - VI Kattintdsra
I3 Mindegyikre Ennyi id6 utén: | 00:00,00 |

|dozites

A diak kozotti valtas effektusait lehet beallitani,

tulajdonsagaikkal egyiitt.
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Animaciok lap:

Az o0sszes animacios effektus itt talalhato. A
listakra és diagramokra vonatkoz6é alapveto
animaciok alkalmazasa a legegyszeribb.
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Diavetités lap:

Kivalaszthatjuk a tintaszint vagy azt a diat,
ahonnan a vetités indul. Kiséroszoveget
rogzithetiink, atlapozhatjuk a bemutatot, és mas
elokeészito miveleteket is elvégezhetiink.
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Véleményezés lap:

Itt valaszthatjuk ki a diak helyesiras ellenOrzését,
hattérismeretek, megjegyzések, osszehasonlitasok meniit.

Valamint a szabadkézi rajz eszkozt!
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Bemutatonezetek Mintanezetek Megjelenites i Nagyitas Szines/szlrkearnyalatos Ablak Makrok

Neézet lap:

Gyorsan atvalthatunk a Jegyzetoldal neézetre,
megjelenithetjilkk a vonalzokat, a racsvonalakat,
vagy elrendezhetjiitk az ablakban az oOsszes
megnyitott bemutatot.
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zatok beszurasa Alakzatstilusok ¥ WordArt-stilusok fy Elrendezes Meret

Formatum lap:

Itt kiulonbozo alakzatokat szuarhatunk be a
diankba, és modosithatjuk azok stilusat.
Valamint wordart stilusokat allithatunk be a
kijelolt szovegekhez.



1. Cimsor
2. Menitiszalag
3. Szerkesztési feliilet

i Cim beirasahoz kattintson
4. Vonalzok de

5. Allapotsor
6. Minta




Az elkészult diasort F5 billentytivel lehet levetiteni.
Majd az Esc gombbal lehet kilépni a vetitésbol!



El6szor a ,TERVEZES” fiilon a
jobb oldalon a ,Diaméret”
gombon ki kell valasztani, hogy
milyen oldalaranyt diakon
szeretnénk dolgozni, vagy
megadni az egyéni mereteket!

(pL.: 4:3)



lekicsinyfti

Majd altalaban a ,,Diara illesztés”-t
kivalasztva lépiink tovabb!

(Az ,Egyéni diaméret...”-nél lehetdség van pl.: 35 mm-es dia
beallitasara, vagy egyéb méretli dia megadasara.)
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Diara illesztés
@

Lzl KEZDOLAP | BESZ TERVEZES ~ ATTONESEK AN

A kovetkezo lépés a

,KEZDOLAP” fiil elején, a megfelels
szamu dia beszurasa.
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Uj diaméret
lekicsinyfti &

A legordiilo ablakon ki lehet valasztani,
hogy milyen elrendezést diat szeretnenk
beszarni. pl.:

O Cimdia
O Cim és tartalom

O 2 tartalomreész
O Csak c¢cim
O Ures = vee
O sth. we |7



Uj diaméretr egnagyobb méretire, vagy
lekicsinyfti &

Ilyenkor elore meg kell gondolnunk, hogy
milyen didkra lesz sziikségiink. De a
késobbiekben valtoztathatunk is az eredeti
elrendezésen. Méghozza gy, hogy a jobb
oldalon lévd ,miniatlir” dian jobb egérrel | K
el6hozzuk a helyi meniit, és kivalasztjuk az
,Elrendezés” almeniit.




Tulajodképpen azok a szovegdobozok, amelyek elore el vannak helyezve a didkon.

HelyoOrzok athelyezése:
Az egérrel a szegély részét meg kell fogni, és lenyomott bal egér gombbal arrébb hiizni.

Helyorzok atmeéretezése:

A sarkokon, vagy az oldalszegélyen 1évo kis fehér négyzetekkel koriilbeliili méretre lehet allitani.
Ha pontos méretekre kell allitani, akkora kijelolt hely6rzé miatt megjelenik egy

1j mentii fil a legvégén a menitisornak.

A RAJZESZKOZOK/FORMATUM

meniipont végén van egy Méret nevii csoport, ott pontosan belehet dllitani a méreteket.

Helyorzok forgatasa:
A hely6rzd tetején kozépen talalhato kis nyillal lehet elforgatni, tetszéleges fokban.

A hely6rzok tovabbi formazasa:
A RAJZESZKOZOK/FORMATUM meniipont alatt lehetséges.




A KEZDOLAP fiilén a Bettitipus, és Bekezdés
csoportok ikonjai, mint a WORD
szovegszerkesztOben, ugyanugy hasznalhatok. A
csoportok jobb als6 sarkaban 1év6 négyzetre
kattintva tovabbi lehet6ségeket talalunk, amelyek
eltérnek a szovegszerkesztében megismertektdl, de
megtalalhatok a sziikséges beallitasok.

Ami 1) ikon a Word-hoz képest pl.: arnyékolas (S);
betiitavolsag (AV)




Ha a helydrzot kijelolom, akkor megjelenik a
RAJZESZKOZOK/FORMATUM
mentipont, ahol ha végigmegyunk a kiillonboz6
csoportokon, akkor meg tudjuk oldani a
kovetkezo feladatot.




A dian jobb egérrel el6hozzuk a helyi meniit, akkor van olyan valasztasi lehetoségiink, hogy ,,Hattér formazasa”.

A kivalasztasa utan jobb oldalon megjelenik egy segédablak, ahol sok lehetoséget talalunk.
< Egyszint kitoltés
% Szinatmenetes kitoltés
< Kitoltés képpel vagy anyagmintéaval
% Kitoltés mintazattal
< Mindegyik almenii kivalasztasa utdn még tobb lehet6ség tarul elénk.
2 Példaul a szinatmenetes kitoltés kivalasztasa utan,
lehet el6re beallitott szinatmentek koziil valasztani
» Tipus (egyenes, sugaras, négyszogletes, ...)
»  Irany
% Szog
% Megadhatjuk a végpontok szamat és szinét
¢ Attetsz8ség

% Fényer6




Hogyan valtoztathatjuk
meg a diak sorrendjeét?

A baloldalon 1évo miniatiroknél,
rakattintunk az athelyezendoé diara, és
lenyomott bal egérrel mozgatjuk az Gj
helyére.

A baloldalon a miniattiroknél, az
elrejtendo6 dian jobb egér nyomasa utan
kivalasztjuk az elrejtést. Ilyenkor nem
toroljuk a diat, hanem csak a vetitéskor
kihagyja ezt a diat. Kés6ébbiekben
levehetjiik rola az elrejtés és visszakertil
a vetitésbe. Az elrejtett dia melletti szam
at lesz htizva.
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formazdsa

Témak Variaciok estreszabas

Annak érdekében, hogy tervez6i minéségii megjelenést kolcsonozziink a
bemutatonknak— amely egy vagy tobb diaelrendezést tartalmaz osszehangolt
szinekkel, egyezd hattérrel, bettlitipusokkal és effektusokkal, alkalmazzon
témat.

A PowerPoint szamos beépitett témaval rendelkezik, amelyek testreszabasara
szamtalan lehetOsége kinalkozik. A valtoztatas nélkil vagy tovabbi

testreszabas utan alkalmazhat6 témak galéridja a TERVEZES meniipont alatt
talalhato.
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Hogyan keészithetunk a di

Az elrendezések kdzUl a Cim és tartalmat valasszuk kil
Majd helydrzé kdzepén a diagram ikont valasszuk kil

Aztdn kivdlasztjuk, hogy milyen diagramot szeretnénk
(oszlop, vonal, stb.)!

Erre megjelenik az Excelbdl jol ismert ablak, ahol az ott
tanultak alapjan begépelhetjik, hogy mit szeretnénk
dbrazolni!

A TERVEZES és FORMATUM Ujonnan megijelend fulén
formdazhatjuk és bedllithatjuk a diagramunk tulajdonsagait.

A TERVEZES fUl&n a Diagram-dsszetevd hozzdaddsa ikonnal
mindent bedllithatunk értelemszerien (Diagramcim,
Tengelyek neve, Adaftfeliratok, Racsvonalak, stb.)

TERVEZES

ATTUMESEK

ANIMACIOK

Chiz

DIAVETITES

VELEMENYEZES

orarnctiliie ol

MWEZET

TERVEZES FORMATUM

|1. adatsor

2 |Kategoria 1
3 |Kategoria 2
1 |Kategoria 3
5 |Kategdria 4

i
B C
.2. adatsor
2,4
4,4
1,8
2,8

4,3
2.5
35
4,5

D
3. adatsor

E

F

Microsoft PowerPoint programbeli diagram
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Diagram-asszetevd
hozzaadasa ~

Kategoria 3

3. adatsor

KEZDOLAP

Kész

Tengelyek
Tengelycimek
Diagramcim
Adatfeliratok
Adattabla
Hibasavok
Racs

onalak

lelmagyarazat

4" Trendvonal

elrendezés

BESZUR

I
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DIAMIMNTA KEZDOLAP

o = Atneverzés
Diaminta Elrendezés

beszirasa beszirasa
Minta szerkesztése
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Ha szeretnél egy prezentacion beliill minden dian
egyforma formazast hasznalni, akkor a diamintan kell
beallitani a NEZET meniiben, a Diaminta nézetben!

Fontos: a mindenre Kkiterjed6 formazast a legfelso
diamintan kell beallitani!

Minden bemutat6 tartalmaz legalabb egy diamintat. A
diamintak modositasanak és hasznalatanak f6 elonye
az, hogy a bemutaté minden diajara kiterjedo
stilusvaltast érhetsz el, még azokon is, amelyeket utolag
adtal a bemutatohoz. A diamintak hasznalataval id6t
takarithatsz meg, mert nem kell ugyanazt az
informaciot tobb diara is beirnod. A diamintak
kiilonosen hasznosak nagyon hosszu, sok diat
tartalmaz6 bemutatok esetében.

TERVEZES ATTUNESEK ANIMACIOK DIAVE

| Olvasasi Diaminta Emlékeztetéminta legyzetminta
nézet

Mintanezetek

Diaminta nézet




Ahogy a Word-ben, gy a Power Point-ban is lehet0ség van beallitani,

hogy minden dian alul ismétl6d6 azonos karaktereket lathassunk, vagy
oldalszamokat megjeleniteni.

Power Point-ban a Besziras meniisor kozepe tajan lathat6 a Szoveg
csoportban, az El6fej és El6lab ikon!

A megjelend ablakban be lehet allitani, hogy:

% adatum automatikusan frissiiljon, vagy allando6 legyen
% lathato legyen a dia szama

% az él6labban szerepeljen valamilyen allando szoveg

% acimdia eltér6 legyen-e?

*Formazni a Diamintan lehet!

L /7% 2 L 5 )
" rp “a] ﬁ*]'* % o
n az cioilapat:

Szavegdoboz Eldfe) és WordArt
Eldlab

Eléfej és élélab
Dia  Jegyzetek és emlékezteték

Szerepeljen a dian
Datum és idd
(®) Automatikus frissités
2016, 07, 27,

Dia szama
Elélab

Vezetéknév Keresznéy

[] Me legyen a cimdian

Alkalmaz

Megtekintés

Mindegyik

Mégse




Lathatéva a fenti médon a
jelolénégyzet kipipalasaval tessziik!

Azt, hogy a didk szamozasa honnan
induljon, azt a TERVEZES menii /
Diaméret meniipontjaban lehet
beallitani. Az ablak jobb also
sarkaban!




Melyek a legtobbszor hasznalt attiinések? Hogyan idézithetjiik a valtasokat?

FAJL KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES ATTUMESEK ANIMACIOK DIAVETITES VELEMEMNYEZES NEZET Bej

i, % Hang: [[Mincs hang] ~| Tovabbitas
H | <1 s | | ||

— (O |détartam: | 02,00 Kattintasra
Eldtinés olas Tarlés Hasadas Felfedés Viltozd savok Alakzat Lapo 3 Mindegyik Ennyi idd utan: |0
2 Mindegyikre nyi idd utan: | O

Minta Attlinés ebbe a diaba

A diaattiinések olyan animacioszer( effektusok, amelyek az

ATTUNESEK meniipontban lathatok, amikor az egyik diarél a Minden attiinésnek kiilon beallitasi lehet6ségei vannak:
kovetkezore valt. Megadhatja az egyes diaattiinési effektusok & iran
sebességét, és hangelemeket is hozzaadhatunk. ¢ Y
* ’
A PowerPoint szamos kiilonféle diaattiinési tipust tartalmaz, tobbek g Seb,esse,g,’
kozott a kovetkezbket: % tovabbitas,
% Vagas % stb.
» Elotlinés
° , -3 i, Hang: |[Mincs hang] Towvabbitas
0‘0 3 = =
TOlaS E%ﬂ = |dédtartarm: 03,90 = Kattintdsra
‘:‘ TOI'IéS t-e::- I.;_:t:;a_-i - |ﬁ'.. Mindegyikre Ennyi idd utan: |[00:03, 24 =
o Hasadés }'—:_; Hatszogek balrsl dézités

< Fliggonyok
% Csillogas

s Galéria
+» Kocka

% stb.



Mik azok az animaciok? Milyen animaciékat hasznalunk? Milyen beallitasi lehet6ségek vannak?

FAJL KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES ATTUMESEK AMNIMACIOK DIAVETITES VELEMEMYEZES MEZET TERVEZES ELREMDEZES
* .-:" Animacio munkaablak Animacia atrend

Minta Mincs Megjelenés  Elhalvanyulas Beliszas elebegés Tarlés
- hozzdaddsa ~

Minta Animacio Specidlis animacia

EMYEZES MEZET

Ha szeretnénk még hangsilyosabb4 tenni mondanivalonkat, készithetiink egyéni animacios effektusokat, 9
amelyeket aztin lejatszhatunk a bemutatd soran. , Effektus
: Y e . Felsorolas: besllitasai -
A PowerPointban az animacios effektusok és az atttinések mast jelentenek.
Irany
Az attiinés azt hatarozza meg, hogy a program hogyan valt egyik diardl a mésikra. . Els =
Az animaciok pedig a didkon 1év6 objektumokra tett effektusokat jelenti. "« Masodik ¢ Alulrsl

* Harmadik
* Negyedik
* Otodik
2. Valasszuk ki az animaciok kozil kivant effektust! * .« Hatodik

Lépések, és lehetbségek:

1. Jeloljiik ki a dian az animalni kivant objektumot!

. 2 o 2 A A , 0 2 Animacié munkaablak Inditas

a. Megjelenés (pl.: Betiszas, Hasadas, Elhalvanyulas, ...stb.) « Hetedik - : it
. . semenyindita -

b. Kiemelés (pl.: Forgas, Liiktetés, Megnovesztés, ...stb.) * Nyolcadik Cijels

c. Elttinés (pl.: Elhalvanyulas, Kitiszas, Ora, ...stb.) Slis animécié

d. Tovabbi mozgasvonalak (szamtalan egyéni lehet6ség)

Animacio munkaablak

3. Majd az Effektus beallitasai ikonnal allitsuk be a betiszas iranyat!

Hatodik

4. Aztan az Inditas ikonnal dontsiik el, hogy

a. Kattintasra C Hetedik
G Myolcadik

g

b. Egyiitt az el6zével (egyben)

c. Az el6z6 utan (egyenként, soronként) alkalmazza az | indul
(o) utan indul

effektust

ryedllitasai...
5. Az Animéci6 munkaablak bekapcsolasaval szamtalan lehetéség van

datok elrejtése

az effektus megvaltoztatisara



Belszas

Effektus  |d&zités

Bealltasok

Irany: Balrol

Fokozatos inditas: '

Fokozatos befejezés: '

Pattogas vége: '
Kiemelés

Hang: [Mings hang]

Animacio utan:

Szdveg animalasa:

Az Animéacié munkaablakban a
kivalasztott effektuson jobb egérgomb
megnyomasaval az Effektus beallitasa
kivalasztasaval beallithatjuk példaul, hogy
az effekt lefutasa utan megvaltozzon a
szine az objektumnak, vagy a szoveg

Belszas

Effektus lddzités

betlinként jelenjenek meg. Aztan ijltltt
késleltethetjiik, ismételtethetjiik az abtartom: [0 ndsodperc tazyon ayord 5
effektust, vagy a lefutas sebességét sméttes: | incs)

,117 . [ Lejatszas utdn vissza az elejére
allithatjuk be, stb!

Inditok +




Milyen beallitasi lehetéségek vannak a DIAVETITES meniiben?

—_—

KEZDOLAP BESZURAS TERVEZES ATTUMESEK AMIMACIOK DIAVETITES WELEMEMYEZES MEZET

>

> |Ei| MMonitor: | Automatikus

E—'IE"-;;E*.I’CEE ‘| Eldaddi nézet hasznalata
reallitasa

Bedllitds Monitorok

Diavetités beallitasai

Bemutato tipusa

A vetitést kezdhetjik az els§ diatol, vagy az aktualis diatol kezdédden. N LR T R ] Sl e __
Iranyitott bemutata [ablak) () Elsd dia:
A Diavetités beallitasa gomb kivalasztasa utan () Kirakati bemutato (teljes kepernyo) Egyéni diasor
oz . C o0z Egyéb bedllitasok
%+ kivalaszthatjuk, hogy mely didkat jatssza le - , L _
|:| Ismetles az .Esc” lenyomasaig Tovabbitas
< ismételje a vetitést az ,,Esc” lenyomaséaig g E'S_E"fsf'f"“ef-’ls__ﬁ'“'j' O Kézi tovabbitas
Animacio nelkd =
- L (@) |ddzités szerint
< kisérd szoveggel valo lejatszas, vagy anélkiil B e ST EE A ELES
Tintaszin: 3 - Wetités tdbb monitoron
= -
oo . oy 217,22 - Megjelenitd eszkoz
» animacibval, vagy anélkiil zermutats szines |37 Veajeenhs ek
% tovabbitas kézzel, vagy id6zitéssel Felbontis
A jelenlegi felbontas hasznalata
ElGaddi nézet haszndlata
Navigalas diavetités soran: Ok

A diavetités soran a Diavetités eszkoztarat megjelenithetjiik, ha az egérkurzort a képerny6 bal als6 sarkaba mozgatjuk. Ekkor
kivehet6vé valnak az egyébként attetsz6 parancsgombok Az eszkoztar segitségével a kovetkezd vagy az el6z6 diara 1éphetiink. Illetve
rajzolhatunk, kiemelhetiink a vetitett diasorunkon. Billentyt{izetrdl a nyilakkal 1épegethetiink elére és hatra.






