Prezentacio és grafika




1. Grafikus formatumok, rajzolasi alapelvek
Szamitoégépes grafikai alapfogalmak

A szamitogép nem csak arra jo, hogy rideg egyenleteket oldassunk meg vele vagy
szovegszerkesztésen, esetleg jatékon kivill mésra ne is hasznaljuk. Megfelel6
programokat hasznalva kiélhetjiik miivészi hajlamainkat is: a rajzoloprogramok ezt
célozzak.

Grafikai programok kozott két fajtarol beszélhetiink: vannak a sziikebb értelemben
vett rajzoloprogramok és léteznek rajzfilm készitésére is alkalmasak, ezek az animator
programok.

A rajzoléprogramok és az animatorok kozos jellemzdje, hogy mindben sokféle eszkozt
taldlunk arra, hogy egy-egy képet megrajzoljunk. Ugy is mondhatjuk, hogy az
animator programok olyan rajzoloprogramok, amelyek egyszerre tobb képet - a
képkockékat - is tudnak kezelni. Minden grafikai programban tudunk vonalat htizni,
kort, téglalapot rajzolni, szinezni, egyszoval rajzolni (ez nem is megleps). A jobb
programok azonban mar iligyes effektusok készitésére is képesek: attinéseket lehet
veliik produkalni, torzitani lehet a képet (pl. perspektivat vinni bele) vagy
megvastagithatjuk a kép korvonalait, egyetlen gombnyoméasra. A legtobb grafikai
programhoz nagyszamu kiegészito effektus is kaphato.

Ha rajzfilmet készitliink, a program nagy segitséget jelent a mozgd részek egyes
mozgasfazisainak megrajzolasakor és az sem utolsé dolog, hogy egy apro6 hiba esetén
nem kell elolrél kezdeni a képet. Rdadasul olyan grafikai programok is léteznek mar,
amelyek teljesen val6saghti modon rajzolnak: munka kozben figyelembe veszik a
papir szinét, mindségét, a hasznalt festék jellemzdit. Igy lehetséges az is, hogy
szamitogépen a valosagoshoz megtévesztésig hasonlo olajfestményt készitsiink...

A rajzok elkészitése minden esetben a megfelel6 rajzoloprogram kivalasztasaval
kezd6dik. A rajzoloprogramokat két csoportba oszthatjuk: a vektorgrafikus és a
pixelgrafikus (bittérképes) rajzoléprogramok csoportjara. A két csoport kozti
kiillonbség a rajzok elkészitésének és taroldsdnak modjaban rejlik. A vektorgrafikus
rajzoloprogramok alkalmasabbak mitiszaki abrak (CAD), egyszerd vonalas grafikak,
kiadvanyok, prospektusok, vagy hosszabb szovegek kezelésére, mig a pixelgrafikus
rajzoloprogramokkal konnyen készithetiink egyszertibb grafikakat, illusztracidkat,
alkalmazhatunk fototechnikai triikkoket, kiilonleges

effektusokat.

A vektorgrafikus rajzoloprogramok a  képek
felépitésére egyszerli alakzatokat (téglalap, ellipszis,
sokszog, stb.) és un. Bézier-gorbéket (csomopontokkal, a
csomopontok kozt huzott gorbékkel és
érintGszakaszokkal felépitett gorbéket) hasznalnak. A
vektoros képkészitésnek szamos elénye van, de vannak
korlatai is. Mivel a képek nem képpontokbdl allnak,
tetszOlegesen nagyithatok és kicsinyithetbek, a
végeredmény mindsége csak a képmegjelenitd eszkoztol
fiigg. Lényeges szempont, hogy mennyi hely sziikséges a
program altal eléallitott allomanyok tarolasara.




Egy bittérképnél - egy pixelgrafikus rajzoloprogrammal készitett grafikdnal -
természetes, hogy a kép méretével a képfajl mérete is novekszik, hiszen tobb képpont
adatait kell tarolni. Mivel a vektorgrafikus rajzoléprogramok a képeket csomopontok
segitségével épitik fel, a képfajlok méretét a csomoOpontok és gorbék szama hatarozza
meg: minél tobb csomopont sziikséges a kép leirasahoz - tehat minél tobb gorbébdl all
a kép -, annal nagyobb a vektoros allomany mérete. Mivel a kép nagyitasaval, illetve
kicsinyitésével nem valtozik a csomépontok szama, természetes, hogy nem valtozik az
allomany mérete sem. Bonyolultabb grafikdk esetében (pl. tervez6programok, 3D
modellez6 programok) tobb MB méreti vektoros allomany is el6allithato.
Egy vektorokbol all6 objektumokkal felépitett képen minden objektum kitolthet6
valamilyen szinnel, viszont - mivel az objektumok jol elkiilonithet6 gorbékbdl allnak -
nincs lehetGséglink fotétechnikai eljarasok (elmosas, élesités, homalyositas)
hasznélatara. Ezek a miiveletek csak pixelgrafikus rajzoléprogramokkal végezhet6ek
el. A mai rajzoléprogramok természetesen képesek a vektorgrafikus rajzokat pixeles
formatumra konvertalni, amelyen azutan tovabbi modositasokat végezhetiink.

A pixelgrafikus rajzoloprogramok a képeket matrix-
szerden elrendezett képpontokbdl, pixelekbdl épitik fel.
A sorokat és oszlopokat alkot6 képpontok kiilonb6zo
szintiek lehetnek, ezekbdl a pontokbol all Ossze a rajz. A
bitmap grafika (vagy rasztergrafika) egy kép tartalmat
egy négyzetracson elhelyezked6 szines képpontok
osszességeként, un. pixelekkel irja le. Ahogy a képen
lathat6, a falevél képét képpontjai helyének és a
képpontok szinértékeinek tarolasaval hozzuk létre, gy,
mintha egy mozaik kockait raknank egymés mellé. A
pixelekbdl 4all6 képeket a kép felépitésére utalva
bittérképeknek is nevezziik. A bittérképek egyik legfontosabb tulajdonsiga a
felbontas. A kép minGségét tobb felbontas-tipus egyszerre hatarozza meg.

A képfelbontas a képen belilli képpont-tavolsdgot mutatja. Mértékegysége a
képpont/hiivelyk (pixels per inch, ppi). Ha egy kép felbontéasa 72 ppi, az azt jelenti,
hogy egy négyzethiivelyknyi teriileten 72 X 72 = 5184, nagyobb felbontas esetén
aranyosan tobb képpont taldlhat6. Nagyobb felbontas esetén jobb a kép minGsége,
azaz tobb részlet jelenik meg rajta. A képfelbontas elméleti érték, ugyanis az, hogy
milyen minGségli képet kapunk, fiigg a kép fizikai méretét6l és a kimeneti eszkoz
felbontasatol is. A bitfelbontés vagy szinmélység azt mutatja meg, hogy egy képpont
szinét hany biten taroljuk, vagyis maximalisan hany szint hasznalhatunk a képben. A
nagyobb szinmélység tobb szint, az eredeti kép pontosabb szinvisszaadasat teszi
lehet6vé, de egyben a képfajl méretét is noveli. 8 bites szinmélység esetén 256, a 16
bites (High Color) szinmélység esetén 65,536, a 24 bites (True Color) szinmélység
esetén 16,777,216 szint hasznalhatunk. A monitorfelbontas a megjelenité eszkoz
képfelbontasat jellemzi. A forgalomban levé atlagos monitorok felbontas 72...96 dpi
(pont/hiivelyk, dot per inch). A monitor felbontasa a megjelenithet6 kép méretét
mutatja, példaul egy 192 ppi képfelbontast kép egy 96 dpi felbontasit monitoron
eredeti méretének kétszeresében jelenik meg, mivel a 192 képpontb6l csak 96
jelenithet6 meg a képerny6 egy hiivelykjén. A racsfelbontas vagy racsfrekvencia az
egy hiivelykre es, tonusképzéshez hasznélt elemi egységek szamat mutatja.
Mértékegysége a vonal/hiivelyk (lines per inch, lpi). Ha egy szines képet fekete-
fehérben nyomtatunk ki, vagy a nyomdai feldolgozashoz alapszineire bontjuk, fekete-



fehér racsmintat hasznalunk a szinek szimulalasahoz. A képminéség fiigg a
racsfelbontastol, és a kimeneti eszkoz felbontasatol. A kimeneti eszkoz felbontasa
jellemzi a kész képet megjelenité eszkoz (nyomtatd, vagy nyomdai eszkozok)
felbontasat. A forgalomban levé lézernyomtatok A&ltalaban 300-600-1200 dpi
(pont/hiivelyk, dot per inch) felbontastak. Egy digitalisan tarolt kép fajlmérete
aranyos a kép felbontasaval: egy nagyobb felbontasu kép részletgazdagabb, mint egy
azonos méretti, kisebb felbontasu kép. A fajlméretet befolyasolja tovabba a hasznalt
szinmélység, illetve a fajlformatum megvalasztasa.

Grafikus falformatumok
Vektorgrafikus fajlformatumok

A vektorgrafikus programok kozott tapasztalhatdé soksziniliség jellemzi a
vektorgrafikus fajlformatumokat is: ahany program, annyiféle vektorgrafikus
formatum. Ezek kozos jellemzGje: mindegyik vektorosa, matematikai alapon irja le a
programmal készitett rajzot. A vektorgrafikus formatumok kozttalan legelterjedtebb
az Encapsulated PostScript (EPS) formatum. Ezt a formatumot az Adobe fejlesztette
ki a 80-as években. Ezt az allomanyformatumot a grafikus programok legtobbje
ismeri, igy a fajlformatumok kozti atjaras egyik eszkoze, hatranya viszont, hogy csak
az un PostScript nyomtatokon nyomtathat6 ki. Tovabbi vektorgrafikus
fajlformatumok:

.CDR, .CDT - Corel DRAW, Core] DRAW Template - a Core] DRAW nativ vektoros
fajlformatuma. (Tartalmazhat beillesztett bittérképes objektumokat is.)

.Al - az Adobe Illustrator nativ fajlformatuma.

.WMF - Windows Metafile - Windows alkalmazasok, elsGsorban az Office programjai
kozos hasznalatara szolgal6 grafikus fajlformatum. Microsoft-fejlesztés. Vektoros és
bittérképes is lehet.

.EMF - Enhanced (tovabbfejlesztett) Windows Metafile

.PDF - Portable Data Format - Az Adobe Acrobat csalad fajlformatuma. Elsésorban
szoveges fajlformatum; vektoros. Max. 800%-ig nagyithat6. Tartalmazhat JPEG-
tomoritett, ill. tomoritetlen bittérképes elemeket is.

.DXG, .DWG, .DXF - AutoCAD rajz.

Pixelgrafikus fajlformatumok

A vektorgrafikus formatumokhoz hasonlban igen sok pixelgrafikus formatum létezik.
A pixelgrafikus programok szerencsére ismernek olyan, szinte szabvanyként hasznalt
fajlformatumokat, amelyek mas pixelgrafikus rajzoloprogramokban lehet6vé teszik a
pixelgrafikus rajzokkal val6 munkéat. Sokszor el6fordul, hogy egy kiilonleges hatast
csak egy bizonyos rajzoloprogramban lehet alkalmazni, ezért meriilt fel az igény a
pixelgrafikus programok kozti atjarhatosagra.

.BMP - Windows / OS/2 bitmap. A Microsoft Windows sajat bittérképes
fajlformatuma, igy minden Windows alapd rajzoloprogram ismeri. Tomoritetlen
bittérkép. Maximum 24 bites szinmélységet tarol, kizarélag az operacios rendszer
altal meghatarozott szineket hasznalja (ez f6leg alacsonyabb szinmélységen akadaly).
Tovabbfejlesztett verzidja: .DIB (device-independent bitmap)



.PCX - Paint, ill. mas egyszert rajzoloprogramokkal készitett, tomoritetlen vagy RLE
tomoritést hasznalo fajlformatum. Maximum 24 bit/pixel szinmélységet hasznal.

-WMF - Windows Metafile - Windows alkalmazasok, els6sorban az Office programjai
kozos hasznalatara szolgal6 grafikus fajlformatum. Microsoft-fejlesztés. Vektoros és
bittérképes is lehet.

.EPS - Encapsulated Postscript - nyomdai el6készitéshez hasznalatos (ha nem
fogadnak mas formatumu fajlokat). Az Adobe altal kifejlesztett PostScript szabvanyt
hasznéal6é formatum, mely a (nyomtatast vezérls, szabvanyos nyomtatoparancsokat
tartalmazo) PostScript részen kiviil tartalmazhat ugyanabban a fajlban egy
TIFF/WMF formatumu el6nézetet (preview).

.TIF, .TIFF - Tagged Image File Format - PC/Mac platformokon. Tamogatja a
grayscale, 16/24 bites szines palettat, a CIELab, RGB, CMYK szinmodelleket.
Tomoritetlen, vagy RLE, LZW, Packbits, ill. JPEG tipust tomoritést hasznalhat
(elvben). Azzal a céllal hoztik létre, hogy eszkozfliggetlen szabvannya valjon (ez igy
nem egészen jott be végiil). A legtobb grafikus program ismeri és kezeli.

JPG, JPEG - Kkifejleszt6je a Joint Photographic Expert Group. Adatvesztd
tomoritési eljarast hasznaldé formatum. A tomoritési arany 5:1 és 20:1 kozotti (a
kitomoritéshez nincs sziikség segédprogramra, a megjelenitést végzé program a
megnyitaskor elvégzi azt). A JPEG formatum 24 bites szinmélységet képes kezelni
(tobb, mint 16,7 milli6 szint), a tomoritési eljaras azonban az emberi szem
becsaphatosagan alapul, és adatvesztéssel jar. Az Internet elterjedt képfajl-
formatuma.

.GIF - Graphics Interchange Format - Fejleszt6je a Compuserve; max. 256 szind,
vagy 256 fokozatu grayscale. A GIF formatum két verzidja, mindkettd legfeljebb 256
szin tarolasara képes. A GIF87-tel szemben a GIF89a képes tobb képkocka egyetlen
fajlban valo tarolasara (animalt GIF), valamint az Internetes bongészékben a lassabb
halézatokon hasznos azonnali (de nem részletes) megjelenitésre, majd a kép
finomitasara (interlaced GIF), igy a GIF-kép teljes méretben lathaté mar a letoltés
elején is. A JPEG formatumot ezért elsésorban fényképek és fényképszerti grafikak,
mig a GIF formatumot vonalas rajzok, egyszerti abrak tomoritett formatumaként
hasznaljuk. Az Interneten gyakori formatum, az utébbi id6ben visszaszorul6ban van.

.PNG - Portable Network Graphics - A harmadik f6 internetes képfajl-formatum.
Szabad formatumu (nem licencelt) internetes fajlformatum, a GIF formatumot
valthatja fel.

.TGA - Targa - Fejlesztje: Truevision. 16/24/32 bit/pixel szinmélységet tarolhat.
Ipari szabvany (elvileg), a fontosabb grafikus programok kezelik.

.MAC - Macintosh Paint. 1 bit/pixel (fekete/fehér). Fix képméret: 720%*576 pixel.
Fejleszt6: Apple.

IMG - Eredetileg a GEM nevti rajzoloprogram-kornyezet sajat fajltipusa. Monokrom
/ 256 fokozatu grayscale képeket kezel.



.WI - Wavelet-compressed image - tomoritett bitmap, a JPEG tomoritéssel veteked6
tomoritési aranyt produkal, de (még) kevés program kezeli.

.CPT - Corel PhotoPaint nativ fajltipus

JICO, .CUR - Windows ikon / animalt egérkurzor fjl. Ikon-informaci6 talalhaté ma
mar a legtobb .EXE kiterjesztési fajban is (az alkalmazas altal hasznalhat6, csak ra
jellemzd ikon[oka]t a programfajlban taroljak).

.PSD - Adobe Photoshop nativ fajlformatuma
2. A Microsoft Paint

Al

A Microsoft Paint programot a Start menii programjai kozott, a Kellékek

csoportban talaljuk. A program inditasakor megjelen6 munkateriilet f6bb
részei: a meniisorban talalhatok a program altal nyuajtott funkcidk elérését szolgald
mentik.
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Az eszkoztar a rajzolast, képszerkesztést, szovegbevitelt segit6 eszkozok
ikonjait tartalmazza. A munkalapra tudunk rajzolni; ennek mérete képenként
valtozhat. A palettan véalaszthatjuk ki a rajzolt objektumok (kor)vonal- és
kitolto szineit.
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A statuszsor a kivalasztott rajzeszkozokr6l, az egyes miiveletekrél ad
informaciokat.

Szinek

A pixelgrafikus rajzoloprogramokban a rajzolds a kitolt6 és korvonalszinek
kivalasztasaval kezd6dik. Ez fontos miivelet, mert a Paint az utélagos atszinezésre
csak nehézkes eszkozokkel rendelkezik.

Kitolt6 szin kivalasztasa

A Kkitolté szint a legegyszerlibben a palettar6l valaszthatjuk ki. Az egér egyszeri
kattintasaval jeloljiik ki a hasznilni kivant szint. A paletta melletti mintamezd
egyszerre mutatja a kitolt6 és korvonal- (vagy hattér-) szint.

Hattérszin kivalasztasa

A hattérszin kivalasztasa szintén a palettan, az egér jobb gombjaval val6 kattintassal
torténik.



Egyéni szinek definialasa

El6fordulhat, hogy a paletta alapszinei nem megfelel6ek. A szinek szerkesztéséhez
kattintsunk kétszer a megfelel6 alapszinre, vagy a Bedllitasok meniiben adjuk ki a
Szinek szerkesztése parancsot. Kattintsunk az Egyéni szinek definidlasa gombra,
majd gépeljiik be a megfelel§ értékeket a Voros, Zold és Kék, illetve az Arnyalat,
Telitettség és Fényesség mez6kbe. Kattintsunk a Hozzavétele az egyéni szinekhez
gombra. Ha az 4j szint nem 0OsszetevGivel adjuk meg, lehetdségiink van a megjelen6
ablak jobb oldalan egyszer( kattintassal a megfelel6 arnyalatot kivalasztani.

4zinek szerkesztése
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Tippek:

Az egyéni szinek mentéséhez a BeéllitAsok meniiben adjuk ki a Szinek mentése
parancsot. A mentett szinek hasznélatdhoz kattintsunk a Szinek betoltése parancsra.
Ez a parbeszédablak nem a Paint programhoz, hanem az operacios rendszerhez
tartozik, mar talalkoztunk vele a Windows képernydbeallitasok ismertetésekor, ahol a
munkaasztal szinét ugyanigy definialhattuk.

Ha egy szint mar hasznaltunk, a Szemcseppentd eszkozzel ﬂ ujra felhasznalhatjuk:
egyszeres kattintassal a vonal szinét, jobb egérkattintassal a hattérszint allithatjuk at
olyanra, amilyen szin(i a szemcseppentével kijelolt képpont.

Rajzolas

A rajzolasi mivelet kovetkezd lépése a rajzoléeszkoz kivalasztasa. A Paint altal
nyudjtott szolgaltatasok: vonal, szabadkézi rajz, gorbe, téglalap, sokszog, ellipszis,
lekerekitett sarka téglalap rajzolasa, és festékszoras. Az esetleg hibdsan rajzolt

elemeket a radirral torolhetjiik.

Egyenes vonal rajzolasa

Az eszkoztaron Kkattintsunk az Egyenes vonal rajzolasa ikonra. ll
A vonalvastagsag kivalasztasahoz kattintsunk az eszkoztar aljan megjelend
valasztékbol a megfelelGre.



A vonal szinének kivalasztasahoz kattintsunk a palettan a megfelel6 szinre (a szineket
a rajzolas el6tt is megadhatjuk). A vonalat ezutan az egérmutat6 elhtizasaval
rajzolhatjuk meg.

Tippek:
A vonal rajzolasakor az egér bal oldali gombjat lenyomva az el6tér, a jobb oldali
gombjat lenyomva a hattér szinével rajzolhatunk.

Vizszintes és fiigglleges vonalak, vagy 45 fokos atlok rajzolasdhoz az egér elhtzéasa
alatt nyomjuk le, és tartsuk lenyomva a SHIFT billentyftit.

Szabadkézi rajz

%

A szerszamkészletben  kattintsunk a  Szabadkézi  rajzolds  ikonra._f_
Ha vonalvastagsagot, ecsetformat is meg szeretnénk adni, kattintsunk a Szabadkézi

festés ikonra B
Valasszuk ki a megfelel6 szint a palettabdl, majd a vonal rajzolasahoz az egérmutato6t
az egérgomb nyomva tartasa mellett hazzuk a megfelel$ irdnyba. Mivel szabad kézzel
zart alakzatot nem tudunk késziteni, a hattérszinnek itt nincs jelentGsége.
Tipp:

Ha a modositast vissza akarjuk vonni, akkor a Szerkesztés meniiben kattintsunk a
Visszavonas parancsra. Mindig a harom legutolso6 valtoztatas hatasa sziintethet6 meg.

Gorbék rajzolasa

Az eszkoztaron kattintsunk a Gorbe rajzolasa ikonra. ¢
A vonalvastagsag kivalasztasahoz kattintsunk az eszkoztaron megjelené valasztékbol
a megfelel6re, majd a vonal szinének kivalasztasdhoz kattintsunk a megfelel6 szinre.
Az egérmutat6 elhtizasaval rajzoljunk egy egyenes vonalat, majd kattintsunk arra az
oldalra, ahol a gorbe ivét el akarjuk helyezni, majd az egérmutaté elhtazasaval
alakitsuk ki a megfelel§ ivet. A gorbéknek legalabb egy ivvel rendelkezniiik kell,
azonban az ivek szdma nem lehet tobb kett6nél. A méasodik iv megrajzolasdhoz az
el6bbi 1épést kell megismételni. A gorbék ivét (a vektorgrafikus rajzoléprogramoktoél

eltéréen) itt nem tudjuk utblag megvaltoztatni.
Tippek:

A gorbe rajzolasakor az egér bal oldali gombjat lenyomva az el6tér, a jobb oldali
gombjat lenyomva a hattér szinével rajzolhatunk.

Ha a modositast vissza akarjuk vonni, akkor a Szerkesztés meniiben kattintsunk a
Visszavonas parancsra. Mindig a harom legutolso6 valtoztatas hatasa sziintethet6 meg.

Ellipszis és kor rajzolasa

Az eszkoztaron kattintsunk az Ellipszis rajzolasa ikonra.il

A vonal szinének kivalasztasdhoz a palettdban kattintsunk a megfelel$ szinre.
Ha az alakzat belsejét is ki akarjuk szinezni, akkor az egér jobb oldali
gombjaval kattintsunk a megfelel6 szinre, majd valasszunk egyet az eszkoztar
aljan lathato kitoltési valtozatok koziil.



Az ellipszis megrajzolasdhoz a befoglald téglalap szemben lev6 cstcsait kell
megadnunk. Az egérgomb lenyomasaval adjuk meg az egyik pontot, majd atl6san
hazzuk el az egérmutatét, és a megfelel6 ponton engedjik fel.
Tipp:

Ha kort akarunk késziteni, akkor az egérmutato hizasa alatt nyomjuk le, és tartsuk
lenyomva a SHIFT billentyfit.

Téglalap és négyzet rajzolasa

Téglalap készitéséhez az eszkoztaron kattintsunk a Téglalap rajzolasa ikonra.El

Ha lekerekitett sarku téglalapot vagy négyzetet akarunk késziteni, akkor az Elikonra
kell kattintanunk.
A vonal szinének kivalasztasahoz kattintsunk a palettaban a megfelel6 szinre. Ha az
alakzat belsejét is ki akarjuk szinezni, akkor kattintsunk a megfelel§ szinre az egér
jobb oldali gombjaval, majd valasszunk egyet az eszkoztar aljan lathato kitoltési
valtozatok koziil. A téglalapot szemkozti sarkok megadasaval rajzolhatjuk meg: az
egyik sarok megadasahoz kattintsunk a munkateriilet megfelel6 pontjara, majd az
egérgombot nyomva tartva a téglalap megrajzolasidhoz 4tlésan huazzuk el az
egérmutatét a megfelel6 iranyba, majd engedjik fel az egérgombot.
Tipp:

Négyzet rajzolasahoz a SHIFT billentytit az egérmutaté huzasa alatt nyomjuk le, és
tartsuk lenyomva.

Sokszog rajzolasa

Az eszkoztaron kattintsunk a Sokszog rajzolasa ikonra.
A palettaban a megfelel6 szinre kattintva valasszuk ki a sokszog korvonaldnak szinét.
Ha a sokszog belsejét is ki akarjuk szinezni, akkor az egér jobb oldali gombjaval
kattintsunk a megfelel$ szinre, majd valasszunk egyet a szerszamkészlet aljan lathato
kitoltési véltozatok koziil.
A sokszog megrajzolasahoz hazzuk az egérmutatot a megfeleld irdnyba, és a sarkoknal
kattintsunk. A sokszog zar6 oldalanak megrajzolasahoz duplan kell kattintanunk.
Tipp:

Ha csak 45 és 90 fokos szogeket akarunk rajzolni, akkor az egér hiizasa alatt nyomjuk
le, és tartsuk lenyomva a SHIFT billentyfit.

Kitoltés szinnel

Az eszkoztaron kattintsunk a Kanna ikonra e , majd a palettdban a kivalasztott
szinre. Ezutdn kattintsunk arra a teriiletre vagy objektumra, amelyet ki akarunk
tolteni. Ha a kitoltéshez az el6tér szinét szeretnénk hasznélni, az egér bal oldali
gombjaval kell a teriiletre kattintanunk. Lehetdségiink van a hattér szinének
hasznalatara is, ehhez az egér jobb oldali gombjaval kell a megfelel6 teriiletre
kattintanunk.

Tipp:

Ha a kitoltend6 alakzat nem zart, akkor a program a rajzteriilet tobbi részét is
beszinezi. A korvonal szakadasainak megkereséséhez kattintsunk a Nézet meniire,
valasszuk a Nagyitas parancsot, majd kattintsunk a Nagy méretre. Ha a rajzot ilyen



modon felnagyitottuk, a rajzolé eszkozokkel a szakadasokat (példaul egy vonallal)
"befoltozhatjuk".

Festékszoras

Az eszkoztaron kattintsunk a Festékszoro ikonra. ﬁl

A festékszoro segitségével ugy festhetiink, mintha egy festékszor6 flakonjat
tartandnk a kezlinkben: a rajzoloprogram véletlenszertien, vagy el6re
meghatarozott minta szerint rajzolja a képpontokat a rajzteriileten. Az
egyszerre beszorando teriilet méretének modositasahoz kattintsunk az eszkoztar aljan
lathat6 méretek kozil a megfelelére. A festékszoras szinének kivalasztasahoz
kattintsunk a megfelel$ szinre. A festékszorashoz az egérmutatot a megfelel6 iranyba
kell htiznunk.

Tipp:
Az egér bal oldali gombjat lenyomva az elGtér, a jobb oldalit lenyomva a hattér
szinével tudjuk a festéket szorni.

Torlés

Az eszkoztaron kattintsunk a Radir ikonra. <
Ha kisebb vagy nagyobb méret(i radirt akarunk hasznalni, akkor az eszkoztar aljan
valasszuk ki a legmegfelel6bb radiralakot. A kivalasztott hattérszin adja meg, hogy a
radir milyen szint hagy maga utdn. A hattér szinének modositasdhoz az egér jobb
oldali gombjaval kattintsunk a palettan a megfelel6 szinre. Az egérmutat6 elhtzasaval
végezziik el a radirozast.
Tippek:

Ha a modositast vissza akarjuk vonni, akkor a Szerkesztés meniiben kattintsunk a
Visszavonas parancsra. Mindig a harom legutolso valtoztatas hatasa sziintethet6 meg.
Ha csak egyetlen szint akarunk megvaltoztatni és semmi mast, akkor az el6tér
szineként valasszuk azt a szint, amelyiket meg akarunk valtoztatni, a hattér szineként
pedig azt, amelyikre az adott szint valtoztatni akarjuk. Kattintsunk a radir ikonra,
majd az egér jobb oldali gombjat lenyomva az egér elhtizasaval valtoztassuk meg a
szint.

Szoveg beillesztése

Az eszkoztaron kattintsunk a Szoveg beillesztése ikonra. A
Az egérmutato atléos elhtizasaval hozzuk létre a szovegkeretet, majd kattintsunk a
szovegkeret belsejébe, és gépeljiilk be a szoveget. Sziikség esetén helyezziik at a
szovegkeretet, vagy modositsuk a méretét. Ha meg akarjuk valtoztatni a szoveg szinét,
akkor kattintsunk a palettan a megfelel6 szinre.
Ha a szoveget szines hattéren akarjuk elhelyezni, akkor kattintsunk az eszkoztaron a

Szoveg szines héattérben @-’fikonra, majd az egér jobb gombjaval kattintsunk
kivalasztott hattérszinre.
Ekkor a szovegkeret a megadott szinl és méretli téglalapban eltakarja a korabban
mogotte létrehozott rajzot. A szoveg tulajdonsagait modosithatjuk a szoveg
eszkoztaron.
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Ha végeztiink a szoveg beirasaval, annak besztrasahoz kattintsunk a szovegkereten
kiviilre.

Tippek:

Ha a modositast vissza akarjuk vonni, akkor a Szerkesztés meniiben kattintsunk a
Visszavonas parancsra. Mindig a harom legutolso valtoztatas hatasa sziintethet6 meg.
Szoveg beillesztése csak akkor lehetséges, ha a Szoveg eszkoz van kivalasztva. A
Szoveg eszkoz kivalasztott dllapotaban rajzok nem illeszthet6k be.

Nagyitas

A késziil6 kép nagyitasara két modszert hasznalhatunk. A Nézet meniiben mutassunk
ra a Nagyitds parancsra, majd kattintsunk a Normal méret, Nagy méret vagy az
Egyéni beallitas meniipontok koziil a megfelelére. Emellett megkonnyiti a munkéat az

eszkoztar Nagyitd ikonja.g Hasznalataval kinagyithatunk egy téglalap alaka
teriiletet, és itt (a szovegbevitel kivételével) tovabb dolgozhatunk. A nagyité Gjboli
hasznalataval, de ezuattal a jobb egérgombbal kattintva visszatérhetiink a normal
nézethez.

A képméret megvaltoztatasa

Az Alakzat meniiben kattintsunk a Tulajdonsagok parancsra. Az Egység mez6ben a
megfelel§ valasztogombra kattintva adjuk meg a szélességhez és a magassaghoz
hasznaland6 mértékegységet (hiivelyk, cm, képpont). Gépeljiik be az Oszlop és a Sor
mezOkbe a megfelel6 értékeket. A beallitott Gj értékek hatasara az aktualis kép mérete
modosul. Ha kisebb értéket adunk meg, mint amekkora a kép aktualis mérete, akkor
a program a képet a jobb oldalon és alul a megfelel6 méretre levagja.

Masolas, beillesztés, fajlimiiveletek, nyomtatas

Teriilet kijelolése

Négyszogletes teriilet kijeloléséhez kattintsunk a szerszimkészletben az “=likonra,
majd hazzuk el az egeret atlésan a teriilet folott.

Szabéalytalan alaka teriilet kijeloléséhez kattintsunk a szerszamkészletben az ;I
ikonra, majd hazzuk el az egeret a teriilet kortl.
A kijelolést jelz6 négyszog eltiintetéséhez kattintsunk a tertileten kiviilre.

Kép mentése, megnyitasa

A F4jl meniiben adjuk ki a Megnyitas, ill. Mentés / Mentés masként parancsot, a
megszokott modon.
Ha egy mar létezd bitkép fijl tartalmat szeretnénk beilleszteni a rajzunkba, az
eszkoztar kijelolés ikonjaival jeloljiik ki a célteriiletet, majd a Szerkesztés meniiben
adjuk ki a F4jl beillesztése parancsot. Gépeljiik be a beillesztendd bitkép fajl nevét,



vagy keressiik meg a szadmitogépen, majd kattintsunk a Megnyitas gombra. Huzzuk a
beillesztett képet a megfelel6 helyre, majd kattintsunk a képen kiviilre.

Nyomtatas
A F4jl mentiiben adjuk ki a Nyomtatés parancsot.

Tippek:

Ha még a nyomtatas végrehajtasa el6tt meg akarjuk tekinteni az elkészitett rajz
nyomtatasi képét, akkor a F&jl meniiben adjuk ki a Nyomtatasi kép parancsot.
A margok vagy a tajolas modositasahoz a Fajl meniiben kattintsunk az Oldalbeéllitas
parancsra.

Masolas, beillesztés

Az eszkoztaron a kijelolés ikonjaira kattintva, majd az egeret elhtizva jeloljiik ki a
maéasolando teriiletet. Ha a masolas soran atlatszo vagy atlatszatlan hatast akarunk
kelteni, akkor kattintsunk az eszkoztaron megjelend ikonok koziil értelemszertien a
megfelel§ ikonra. A Szerkesztés meniiben kattintsunk a Masolas, majd a Beillesztés
parancsra. Ekkor a kijelolt képrészlet masolata a bal fels§ sarokban megjelenik.
Huazzuk at a kijelolt részt a kép megfelel6 helyére. A Kkijelolést jelzd négyszog
eltiintetéséhez kattintsunk a teriileten kiviilre.

Tippek:

Ha az adott objektumbdl egynél tobb masolatot akarunk késziteni, akkor a CTRL
gombot lenyomva, és lenyomva tartva hajtsuk végre az objektum 1j helyre illesztését.
A miveletet sziikség esetén tobbszor is megismételhetjiik.
Grafikus képelemek nem illeszthet6k be akkor, ha a szerszamkészletben a Szoveg
eszkoz van kivalasztva. Természetesen itt is hasznalhatjuk a megszokott
gyorsbillentyliket a méasolas (CTRL+C), kivagds (CTRL+X), és a beillesztés
(CTRL+V) miiveletének meggyorsitasara.

Kép atvitele mas programokba

A Vagolap fent leirt hasznalata nem korlatozédik a Paint programra: lehet&séglink
van arra, hogy a Paint grafikat mésolva azt példaul egy Word dokumentumba (vagy
barmely Office alkalmazasba) beillessziik. Ha azt kivanjuk, hogy a céldokumentumba
beillesztett kép az eredetivel egyiitt valtozzék, a csatolast alkalmazzuk: az Intézében a
Végolapra méasoljuk a képfajlt, majd a célprogramban csatoljuk a Beillesztés ment
Iranyitott beillesztés / Csatolas parancsaval. (Vannak olyan programok, amelyek a
csatolas miiveletét nem tdmogatjak. Amennyiben ez a miivelet nem hajthat6 végre,
akkor az Iranyitott beillesztés parancs a meniiben nem jelenik meg.)



3. A Microsoft PowerPoint 2000

Bemutato-készitési alapelvek

A Microsoft PowerPoint program egyméas mellett tobb lehet&séget nyujt bemutatok,
diak, jegyzetek, vagy egyszeri grafikak készitésére.

Az elektronikus bemutatokhoz készitett didk tartalmazhatnak szoveget,
diagramokat, rajzobjektumokat és alakzatokat, valamint ClipArt képeket,
mozgbdképeket, hangokat és mas programokban készitett abrakat. Az utolsod
pillanatban is végezhetiink modositasokat a bemutaton, és diaattlinések, id6zités és
animalas hasznalataval hatarozhatjuk meg, hogyan kovessék egymast a diak.
Bemutatot futtathatunk egyetlen gépen, vagy konferencia-bemutatét halézaton
keresztiil, tobb szamitogépen.

A bemutatét megtervezhetjiik gy, hogy az mind a képerny6n szinesben, mind
lézernyomtaton sziirke arnyalatokkal vagy tiszta fekete-fehérben nyomtatva mutatos
legyen. Megtekinthetjiik, hogy a bemutat6 milyen lesz fekete-fehér nyomtatasban, és
elvégezhetjiik a sziikséges valtoztatasokat.

Irasvetit6-foliat hasznaldé bemutatot is készithetiink, ha a didkat fekete-fehérben
vagy szinesben foliara nyomtatjuk. A didk irdnya all6 vagy fekvd is lehet.

Egyes szolgéltato irodak az elektronikus didkat 35mm-es diakka tudjak alakitani.
Utmutatasokat a helyi szolgaltaté irodat6l kaphatunk. A PowerPointban lehetdségiink
van a 35mm-es dianak megfelel6 magassagu és szélességii didkat tervezni.

A bemutat6 konnyebb kovethet6sége érdekében a hallgatésdg szamara
emlékeztetot készithetink a diak kisméreti valtozatanak felhasznalasaval,
amelyekrdl egy oldalra kett6t, harmat vagy hatot nyomtathatunk. Ezen kiviil el6adoi
jegyzeteinket is kinyomtathatjuk. Mikézben a bemutatén  dolgozunk,
kinyomtathatjuk a véazlatot, beleértve a diacimeket és a f6bb pontokat. Ezen feliil
hasznélhatjuk a Fajl menii Kiildés parancsat, amellyel a diaképeket és jegyzeteket
elektronikus levélben elkiildhetjiik munkatarsainknak egyenként, vagy korozvényként
felhasznalok csoportjanak.

Diabemutat6 tervezése - Amikor diabemutatét tartunk, a tartalom legyen az
események kozéppontjaban. A hasznalt eszkozok, példaul az animéciok és az
attlinések arra szolgalnak, hogy segitsék mondanivalonk kifejtését, nem pedig arra,
hogy elvonjak a hallgatosag figyelmét, és a kiilonleges hatasokra iranyitsak.

Ha a hallgat6sag azt szokta meg, hogy balrél jobbra olvas, akkor a diak felépitését
tervezziik ugy, hogy az egyes ijabb pontok baloldalr6l érkezzenek. Ha ezutan egy
lényeges pontot hangstlyozni szeretnénk, akkor azt jobb oldalrol léptessiik be. Ez a
valtozas megragadja a hallgatosag figyelmét, és nyomatékot ad a mondanivalonknak.

Ezt az elvet kovethetjiik a hangbejatszasokkal kapcsolatban is. Alkalmanként zene
bejatszasa vagy valamilyen hangeffektus a dia attlinése vagy felépitése alatt a
hallgatosag figyelmét a diabemutatéora iranyithatja. A tal gyakran hasznalt
hangeffektusok viszont elterelhetik a hallgat6sag figyelmét a 1ényeges kérdésekrol.



A bemutat6 gyorsasaga szintén befolyasolja a hallgatosag reagalasat. Ha tal gyorsan
haladunk, akkor kimeritjiik a hallgatosag tagjait; ha tal lassan, akkor érdekl6désiiket
vesztik. Miel6tt a bemutatot a hallgatosag elé vissziik, a PowerPoint nyujtotta
eszkozokkel kisérletezziik ki a megfelel6 sebességet.

Mikozben a sebességet probalgatjuk, alaposan megvizsgalhatjuk a didk vizualis és
informacios hatasat is. Ha a didkon ttalsagosan sok sz6 vagy kép szerepel, az zavard
lehet, mert elvonhatja a figyelmet. Ha gy talaljuk, hogy til sok szoveg szerepel egy-
egy didn, akkor a talzsafolt dia szovegét probaljuk meg két vagy harom didra
szétosztani, majd noveljiik meg a betliméretet.

A PowerPoint munkakornyezet
A PowerPoint inditasa

A PowerPoint bemutat6-készit§ programot a Start menii - Programok - Microsoft
PowerPoint parancsikonra kattintva indithatjuk el, vagy a Windows Intéz6ben egy
PowerPoint bemutatora valé dupla kattintassal.
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A PowerPoint dia felépitése - A PowerPoint bemutatok diai a kovetkezd elemekbdl
allnak: a hattér maga a lap, amelyre szoveget irhatunk vagy rajzolhatunk, a cim
olyan szovegtartomany, amelybe a dia cimét irhatjuk; hosszabb, vazlatszeri szévegek
beirasdhoz szovegmezdket hasznalunk, rajzolaskor objektumokat hozunk létre, s

(csak a Jegyzetoldal nézetben lathat6) el6ad6i megjegyzéseket is flizhetiink az egyes
diakhoz.



A PowerPoint ablak felépitése
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Cimsor - az aktiv bemutat6 cimét mutatja; valamint a bal oldali PowerPoint ikonnal
és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal a programablakkal
végezhetiink miveleteket.
Meniisor - az aktiv bemutatéban hasznalhaté parancsok csoportjai; valamint a bal
oldali PowerPoint ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal
az aktiv dokumentumablakkal végezhetiink miiveleteket.
Eszkoztarak - a leggyakrabban hasznalt miveletek ikonjai. A PowerPoint tobb
eszkoztarral rendelkezik, de A&ltalaban egyszerre két-haromnal tobbre nincs
sziikségiink. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkoztaron, az
egérrel folé allva megjelenik annak funkci6ja. Az eszkoztarakat tetszés szerint
megjelenithetjiik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar megjelenitéséhez valasszuk a Nézet
menii(Eszkoztarak parancsat és valasszuk ki a sziikséges eszkoztarat. Az
eszkoztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezhetjiik, sziirke teriiletiikon
megfogva az egérrel mozgathatjuk Sket, rogzithetjiik az ablak szélein, aljan, vagy
tetején is.
Gorditésavok - ha az aktiv bemutato, illetve dia nem fér el az ablakban, a "kil6g6"
teriileteit a gorditésavokkal tehetjiik lathatova. A kettés nyilakkal pedig a kovetkez6
vagy az el6z6 diara ugorhatunk.
Nézetek - a programablak bal als6 sarkdban lathaté gombokkal egyszertien
valthatunk a bemutaté megjelenitési modjai, nézetei (dia, véazlat, diarendezd,
jegyzetoldal, ill. vetités) kozott. Ezeket a parancsokat a Nézet meniibdl is elérhetjiik.
Allapotsor - az 4llapotsor mutatja a dia aktudlis pozicidjat (sorszam/osszes dia), a
hasznélt sablon nevét, valamint a gyakran hasznalt miveletek koziil az Uj dia... és
Beépitett elrendezések... parancsokat.

Dianézetek
Normal nézet - Az alapértelmezett nézet harom ablaktiblat tartalmaz: egyszerre

dolgozhatunk a vazlat, dia és jegyzet tablakban.
Képkocka nézet - Az aktuilis didt mutatja meg, olyan nézetben, ahogy a diavetités



sordn megjelenik majd. (Ha a dia nézet ikonra a SHIFT billentyli egyideji
lenyomésaval kattintunk, a Dia-minta nézetben segitséget kapunk a szoveg
beirasahoz.)

Tagolt nézet - Tagolt nézetben a bemutatd az egyes diak cimébdl és f6 szovegébdl
osszeallitott vazlatként jelenik meg. A vazlatot vagy beirjuk a PowerPointba (esetleg
az El6adastervez6 Varazslo altal 1étrehozott vazlatra alapozva), vagy importaljuk egy
maésik alkalmazasbol, példaul a Microsoft Word-b6l. Minden egyes diacim a dia
sorszama és ikonja mellett jelenik meg. Az ikon azt jelzi, hogy van-e grafika a dian. A
szovegtorzs a cim alatt jelenik meg, s legfeljebb 5 szint mélységii lehet. Amikor tagolt
nézetben dolgozunk, a pontokat atcsoportosithatjuk egy dian beliil, atvihetjiik a teljes
diat egyik helyrol a masikra, tovabba kijelolhetjiik és szerkeszthetjiik a cimeket és a
szovegtorzset. Tagolt nézetben egyszer( a tartalom szerkesztése, mert munka kozben
az osszes dia cime és f6 szovege lathato a képernyon. Példaul ha a didkat és/vagy a
felsorolt elemeket at szeretnénk rendezni, jeloljiik ki azt a tartalmat, amit mashova
kivanunk helyezni, majd hizzuk az Gj helyére.
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Tagolt nézetbe kapcsolva automatikusan megjelenik a Vazlatkészités eszkoztar, amely
hasznos eszkozoket nyGjt a bemutaté tartalmanak gyors atszerkesztéséhez. Az
eszkoztar gombjait hasznalhatjuk a vézlatban a felsoroldsban szerepl6 elemek
szintjének valtoztatasdhoz, vagy a felsorolt elem, illetve egy teljes dia lefelé vagy
felfelé torténé athelyezéséhez. A diak formazasanak megjelenitésére vagy elrejtésére,
valamint a kivalasztott dia szovegének kibontdsara vagy osszecsukasara is ezeket a
gombokat vehetjiik igénybe.

Diarendez6 nézet - A diarendez6 nézetben egyszerre tekinthetjiik meg a bemutato
diait, kattintassal a kivant diara ugorhatunk, illetve kijeloléssel és az egér huzasaval
egyszertien megvaltoztathatjuk a didk sorrendjét.

Az ikonra a SHIFT billentyi lenyomésa mellet kattintva az Emlékeztet6-minta
nézetbe jutunk. A hallgatosag szdmara emlékeztetd lapokat nyomtathatunk ki, igy
jobban figyelemmel kisérhetik a bemutatot. Az emlékeztetd lapjai kett6, harom vagy
hat diat tartalmazhatnak oldalanként.
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Jegyzetoldal-nézet - Minden egyes didhoz kiséré jegyzetoldal tartozik, amely a dia
kicsinyitett masat tartalmazza, valamint elegendé helyet ahhoz, hogy jegyzeteket
irjunk a lapra. A jegyzeteket kinyomtathatjuk, majd segitségével emlékezetiinkbe
idézhetjiik mondanival6ik f6bb pontjait a bemutat6 soran. Annyi didhoz készithetiink

jegyzetlapot, amennyihez csak akarunk, vagy jegyzetlapokra irhatjuk azt a szoveget,
amellyel a bemutatot kisérjiik.

Uj bemutaté létrehozasa, fajlmiiveletek, nyomtatas

Amikor 1j bemutatot szeretnénk késziteni, tobbféleképpen indulhatunk el:
dolgozhatunk varazsloval, hasznalhatunk vazlatot, amely meghatirozza a bemutat6
tartalmat és szerkezetét, vagy valaszthatunk egy PowerPoint tervezésablont, amely
megadja a bemutaté szinkészletét, betiitipusait és mas alaptulajdonsagait.
Kiindulhatunk iires bemutatébol is: ekkor a szinkészlet, a betiitipusok és mas

alaptulajdonsagok az alapértelmezett értékek lesznek. A valasztasi lehet6ségeket a
PowerPoint az inditaskor felajanlja.
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Ures bemutato létrehozasa

Ha olyan Gj bemutatot szeretnénk késziteni, amely a PowerPoint alapértelmezés
szerinti bemutatojanak szinkészletét, cim- és szovegstilusat hasznélja, jeloljiikk be az
Ures bemutat6 valasztokapcsolot. Ekkor meg kell adnunk, hogy milyen tipusa dia
legyen az elsG, amin dolgozni fogunk. Munka kozben is barmikor 1étrehozhatunk egy
Gj bemutatét, a Fajl menii Uj bemutatd.. parancsaval, a CTRL+N

billentytikombinacioval, vagy az eszkoztar Eikonj ara kattintva.
Sablonok hasznalata
Ha Gj bemutatonkat egy PowerPoint Tervez6 sablon alapjan szeretnénk elkésziteni,

amely a szinkészletet, valamint a cim- és a szovegstilust is tartalmazza, Gj bemutat6
létrehozasakor kattintsunk a megfelel§ Tervezd sablonra.
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Vazlat hasznalata

Az ElGadastervez6 Varazslora kattintva ot 1épésben, gyorsan megadhatjuk egy 1j
bemutato6 tartalmat; csak a feladatra vonatkozo kérdésekre kell valaszolnunk. Amikor
kivalasztjuk, hogy milyen jellegli bemutato6t szeretnénk, az El6adéastervezé Varazslo
egy modosithato szovegli sémat jelenit meg.

Létezé bemutaté megnyitasa

Ha egy meglév6 bemutatot szeretnénk megnyitni, kattintsunk a Fajl menii Megnyitas
parancsara, vagy hasznaljuk a CTRL+O billentytikombinaciot, illetve valaszthatjuk a

Megnyitas ikont gaz eszkoztaron. Egyszerre tobb bemutatét is megnyithatunk, és az
Ablak menii segitségével léphetiink at egyikb6l a masikba. A F4jl menii tartalmazza a
legutobb megnyitott bemutatok listajat, hacsak azt az Eszk6zok menii Beallitasok
parancsaval nem kapcsoltuk ki. Ekkor megjelenik egy allomany-kivalaszto
parbeszédpanel, ahol kijelolhetjiik, melyik dokumentumot szeretnénk megnyitni,
majd az OK megnyomasa utdn a megnyitds megtorténik. A Megnyitas
parbeszédablakban kereshetiink is a bemutatdink kozott: a Keresés mezében
kattintsunk arra a lemezegységre, amelyen keresni szeretnénk. Ezutan a fajlok és
mappak listajan, kattintsunk duplan a kivint mappéara, majd adjuk meg a F4jl



megnyitdsa parbeszédpanel aljan a kiegészit6 keresési szempontokat. Amikor a
F4jlnév mezébe egy bemutaté nevét irjuk be, a névnek elegend§ egy részletét
megadni, ha helyettesit6 karaktereket, példaul csillagot (*) vagy kérddgjelet (?)
hasznalunk. Pontosvesszével elvalasztva egyszerre tobb elérési utvonalat is
megadhatunk. Ha azoknak a mappaknak a neveit is meg szeretnénk jeleniteni,
amelyek a megtalalt bemutatokat tartalmazzak, kattintsunk a Parancsok és
beallitAssok gombra, majd a Mappankénti csoportositisban meniipontra.
Maskiilonben a talélati listin csak a bemutatok nevei fognak megjelenni, elérési
utvonal nélkiil. A keresés elinditasahoz kattintsunk a Keresés gombra.
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Bemutatok mentése

A bemutatok mentésére a Word-b6l ismert modon tobb lehetdségiink van: az

eszkoztar Mentés...E ikonjaval, vagy a F4jl menii Mentés parancsaval a bemutatot
kimenthetjiik. Ha 1j bemutaté6t mentiink lemezre, a program természetesen
megkérdezi, hogy milyen néven és hova kivinjuk menteni a fjlt. A bemutatok
kés6bbi gyors megkeresését segiti, hogy a fajloknak hosszl, részletes fajlnevet
adhatunk. A fajl teljes neve az elérési utvonallal egylitt, a meghajt6 betijelét, a
kiszolgalo egység nevét, a mappa utvonalat, valamint a fajl nevét is beleértve,
legfeljebb 255 karakterbdl allhat. A fajlnevekben nem szerepelhetnek a kovetkezd
karakterek: ferde vonal (/), forditott ferde vonal (\), nagyobb jel (>), kisebb jel (<),
csillag (*), kérddjel (?), idézdjel ("), fiiggdleges vonal (]), kettGspont (:) és
pontosvesszo (;). Mentéskor lehetGségilink van tobb formatum hasznalatara:

Bemutato ppt Szokéasos PowerPoint bemutat6
Korabbi valtozatok ppt PowerPoint 4.0, 95, 97 bemutat6
(a program korabbi valtozataival is kezelhetd
formatum)
HTML html Webes bemutat6formatum
Grafikus wmf, jpeg, A képkocka grafikaként hasznélhato
formatumok png,
gif, bmp,

tiff



Vazlat/RTF rtf A bemutat6 vazlata Rich Text dokumentumként
hasznalhat6 (pl. Word-ben)

Bemutatosablon pot A bemutat6 sablonként hasznalhat6

PowerPoint 4.0 ppt A bemutat6 PowerPoint 4.0-s verzioval hasznalhato

A  megnyitaskor és mentéskor felnyilo dllomany-kivalaszté ablakokban
hasznalhatjuk a fdjlkezelés miiveleteit is, ehhez az egér jobb gombjaval kattintva a
helyi meniibol valasszuk a kivagas, masolas, beillesztés, torlés parancsok egyikét.

Nyomtatas

Az egész bemutatét kinyomtathatjuk szinesben vagy fekete-fehérben: a didkat, a
vazlatot, az el6adoi jegyzetet és a hallgatésagnak szant emlékeztetGket. A didkbol
szines vagy fekete-fehér irasvetité foliat készithetiink. Ezenkiviil 35 mm-es diakat is
készithetlink agy, hogy az adatokat fajlba irjuk, és azt megfelel6 szolgaltat6 irodaba
visszik.

Amikor a hallgatésagnak szant emlékeztet6ket nyomtatjuk, akkor egy, kett6, harom,
vagy hat diat nyomtathatunk ki oldalanként. Barmit nyomtatunk, az eljaras
lényegében azonos. Meg kell nyitnunk a kinyomtatni kivant bemutatot, és ki kell
valasztanunk, hogy a didkat, az emlékeztetGket, a jegyzetlapokat vagy a véazlatot

szeretnénk-e kinyomtatni.
Ezutan meg kell hataroznunk a kinyomtatni kivant didk tartomanyat, és azt, hogy
hany példanyt szeretnénk nyomtatni.

A Windows-ban a nyomtatast egy egységes program, a Nyomtatasvezérl6 végzi. A
PowerPoint nyomtatasi funkci6ja nem tesz tehat mast, mint hogy elkiildi az altalunk
megszerkesztett dokumentumot a nyomtatasvezérlé programnak, amely intézkedik
arrol, hogy a nyomtatas megtorténjen az aktiv nyomtatora.

wyomtatss 2%
Nyombatd
e [HP Lagerdar 4 =l Tulaidorgandh
il K czardéthen
Tipuis: HF Laserdal 4
Hedy: LPT1:
Megjegysds: I~ Myomkatas Fajba
Nyomtatési tarkaméany vtk
* pirdenkocks O Jelenlegikocks 4L il Peldaryszam:
L4
o : [ j
i |
[ria b= & diszzamekst dsfvagy diskartoenammkat,
Pidbul 15,512 W Lavilogatss
Mk nrpomkat: Emiékeztes
[ackk =l e e | T aE
& izeaints e« EE
[ Szirkedrnyalatos ™ Papirmératm
[T Cosk FekateFahir [ Eerebsl
[T arimseitkka I Rt e oK | Mégse




A nyomtatdist a Fajl menii Nyomtatds parancsaval, a  CTRL+P

billentytikombinacioval, vagy az eszkozsor @ikonjéval kezdeményezhetjiik.
Tippek:

Ha a didk szegélye koré egy vékony keretet szeretnénk nyomtatni, jeloljik be a
Kerettel jelolénégyzetet. Ez a bedllitas diak, emlékeztetGk és jegyzetek nyomtatasakor
alkalmazhato.

Ha azt szeretnénk, hogy a kinyomtatott didk a teljes oldalt betoltsék, jeloljiik be a
Papirméretnyi jelolonégyzetet. Ez a bedllitds csak azokat a didkat érinti, amelyek
nagyobbak vagy kisebbek, mint az a lap, amelyre kinyomtatjuk Gket.
Ha azt szeretnénk, hogy a szines nyomtatén kinyomtatott munkapéldany, illetve a
kinyomtatott el6addi jegyzet és hallgat6i segédlet mindsége a lehetd legjobb legyen,
akkor jeloljiik be a Csak fekete-fehérben négyzetet.
Ha egy szines bemutatot fekete-fehér nyomtaton nyomtatunk ki, és ezért elGtte
optimalizalni szeretnénk a didk kiils6 megjelenését, jeloljik be a Sziirkearnyalatos
jelolénégyzetet.

Ha tobb példanyt nyomtatunk egyszerre és szeretnénk szétvalogatni, eredeti
sorrendben tartani a kinyomtatott lapokat, akkor jeloljik be a Levalogatas
jelolénégyzetet. Igy a nyomtatd egy példanynak az 6sszes oldalat kinyomtatja, miel6tt
a kovetkez6 példany elsé oldalat kinyomtatna.

Rajzolas, rajzobjektumok hasznalata
Vonalzé, vezetdovonalak, racs

A vonalz6 megjelenitéséhez, illetve elrejtéséhez kattintsunk a Vonalz6 parancsra. Ha
egy objektumon beliil szoveget jeloliink ki, a vonalz6 az ehhez a szovegobjektumhoz
tartoz6 behuzasi jelzéseket és tabulatorokat mutatja. Ha nincs szdvegobjektum
kijelolve, a vonalz6 a teljes képkockara vonatkoz6 mérSszamokat jelzi.
A vezetovonalak fiigglleges és vizszintes elhelyezkedésli, diavetitéskor és
nyomtatdsban nem lathat6 viszonyitasi vonalak, amelyek hasznalatdval konnyebbé
valik a dian az objektumok pontos elhelyezése. Ha a vezet6vonalak nem lathatok,
kattintsunk a Nézet menii Vezet6vonalak parancsara. Ha egy 1j vezetGvonalat
szeretnénk beilleszteni, akkor tartsuk lenyomva a CTRL billentytit, és htizzuk az egyik
meglévo vezetGvonalat az 0j vezetGvonal helyére.
A Rajz menii Racsra ugras parancsara kattintva bekapcsolhatjuk a racsvonalakat, a
diat fed6 lathatatlan racsot, amely automatikusan segiti az objektumok igazitasat. Ha
a racs be van kapcsolva, az objektum megrajzoldsakor vagy athelyezésekor az
objektum sarkai a racsvonal legkozelebbi metszéspontjahoz igazodnak. Igy amikor
objektumokat rajzolunk vagy helyeziink at, azok az egymastol egyenld tavolsagra levo
racsvonalakhoz fognak illeszkedni, lehet6vé téve azok pontosabb igazitasat és
elhelyezését. A parancs csak Dia és Jegyzet nézetben hasznélhat6.

Tippek:

Ha racsvonalakat és vezet6vonalakat hasznalunk, de egy objektum rajzolasa vagy
mozgatasa kozben ideiglenesen nem kivanjuk azokat figyelembe venni, kikapcsolasuk
helyett az objektum huazasa vagy megrajzolasa kozben tartsuk lenyomva az ALT
billentytit

Objektumok pontos tavolsagdnak mérése: ha a vezet6vonalak nem latszanak,
kattintsunk a Nézet menii Vezet6vonalak parancsara. Hizzuk a vezet6vonalat a mérés
kezd6pontjara. Tartsuk lenyomva a SHIFT billentytit, majd htizzuk a vezetévonalat a



mért tavolsag végpontjara. Az egérmutat6 felett megjelend szam a pontos tavolsagot
mutatja.

Rajzolas, egyszerii elemek készitése

Egyszert alakzat rajzol4sa a Rajz eszkoztar Alakzatok csoportjaban talalhat6 egyszerti
vagy Osszetett alakzatok ikonjara val6 kattintassal lehetséges. Ha egynél tobb azonos
tipusu alakzatot készitiink, fogjuk meg az ikoncsoportot és htzzuk ki a meniibdl, igy
lebeg6 eszkoztarra aakul. Kattintsunk ezutdn a hasznalni kivant rajzolé gombra ,
rajzoljunk annyi objektumot, amennyire sziikségiink van. Amikor befejeztiik, zarjuk
be a lebeg6 eszkoztarat.

Vonal rajzolasa

Vonal rajzolasdhoz hasznaljuk a Rajz eszkoztdar Vonal gombjat. M
A vonalat kezdo6- és végpontjaval adhatjuk meg.
Tipp: Ha a vonal rajzolasakor csak 45 fokos atlos, illetve fligglleges és vizszintes
irAnyt vonalakat szeretnénk rajzolni, az egér huzasakor tartsuk nyomva a SHIFT
billentyfit.

Téglalap és négyzet rajzolasa

Téglalap rajzolasdhoz hasznaljuk a Rajz eszkoztar Téglalap gombjét.g

A téglalapot két szemKkozti csucsaval tudjuk megrajzolni.
Tippek:

Ha négyzetet szeretnénk rajzolni, az egér huzasakor tartsuk lenyomva a SHIFT
billentyfit.

Ha a téglalapot nem cstcsaival szeretnénk megadni, lehet6ségiink van arra, hogy
kozéppontjanak segitségével rajzoljuk meg. A CTRL nyomva tartisaval az els6
kattintasunkkal kijeloljiik a téglalap atloinak metszéspontjat, majd az egér huzasaval,
egy csucsanak megadasaval méretezzik azt.
A fenti két modszer egyidejtileg is alkalmazhato.

Ellipszis és kor rajzolasa

Ellipszis rajzolasahoz hasznaljuk a Rajz eszkoztar Ellipszis gombjat. g
Az ellipszist befoglalo téglalapjanak két szemkozti csticsaval tudjuk megrajzolni.
Tippek:

Ha kort szeretnénk rajzolni, az egér hizasakor tartsuk lenyomva a SHIFT billentytit.
Ha az ellipszist nem a befoglal6 téglalap csicsaival szeretnénk megadni, lehetGségilink
van arra, hogy kozéppontjanak segitségével rajzoljuk meg. A CTRL nyomva tartasaval
egyidejlileg egyszeres kattintassal kijeloljiik az ellipszis tengelyeinek metszéspontjat,
majd az egér hazasaval méretezziik.
A fenti két modszer egyidejiileg is alkalmazhato.

Iv rajzolasa

Iv rajzolasdhoz hasznéljuk a Rajz eszkoztar - Alakyatok - Egyszer(i alakzatok - Iv

gombjat. ﬂ



Az ivet befoglal6 téglalapjanak két szemkozti csticsaval tudjuk megrajzolni. Az iv a két
szemkozti csticsbol indul, az ivet tartalmazd ellipszis (vagy kor) kozéppontja a
téglalap harmadik csucsa.

Az iv szogét modositani az an. bedllitd
fogantyiakkal tudjuk. A Dbedllit6 fogantya
csucsara allitott sarga négyzet alaka elem,
amely ivek és beépitett alakzatok
megjelenésének modositasara hasznalhato
(méretvaltoztatasra nem).
Tippek:

Ha korivet szeretnénk rajzolni, az egér
hazasakor tartsuk lenyomva a SHIFT billentyfit.
Ha az ivet nem a befoglalo téglalap csticsaival szeretnénk megadni, lehet6ségiink van
arra, hogy a befoglal6 téglalap kozéppontjanak segitségével rajzoljuk meg. A CTRL
nyomva tartasaval els6 kattintasunk kijeloli a befoglalo téglalap kozéppontjat, majd
azt az egér huzasaval méretezziik. Az igy keletkez6 ivet tartalmazo ellipszis
kozéppontja azonban e mddszer alkalmazasakor is a befoglal6 téglalap egyik csticsa
marad.

A fenti két modszer egyidejiileg is alkalmazhato.

Szabadkézi gorbe rajzolasa

Szabadkézi rajzolasidhoz hasznéljuk a Rajz eszkoztar Szabadkézi sokszog gombijat.
A sokszog rajzolasdhoz tartsuk lenyomva az egér gombjat, majd hazassal formaljuk
meg a gorbét. A szabadkézi rajzolasnak masik modja: ha sokszoget rajzolunk. Ekkor
az egeret nem tartjuk nyomva, hanem a sokszog csucsait egyszeres kattintassal
jeloljik ki. A két modszer természetesen egyiitt is alkalmazhato, igy tudunk olyan
alakzatot késziteni, amely egy része gorbe vonal, de tartalmaz csticsokat is. A rajzolas
befejezéséhez kattintsunk kett6t.

-
Ha a szabadkézi rajzot utbélag modositani ‘a-.
szeretnénk, vélasszuk ki az objektumot, N
kattintsunk ra kett6t. Ekkor a gorbe fébb ey
csomoOpontjait jelold négyzetek elmozditasaval i, _
modosithatjuk a gorbe alakjat. '
Tippek:

Ha a sokszog rajzolasakor csak 45 fokos atlos, illetve fiiggdleges és vizszintes iranyt
vonalakat szeretnénk rajzolni, az egér huzasakor tartsuk nyomva a SHIFT billentytit.
Ha a racsra ugrast ki szeretnénk kapcsolni a rajzolas alatt, tartsuk lenyomva az ALT
billentyfit.



Beépitett rajzobjektumok
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nyilhegy és szar aranyanak megvaltoztatasara.

Kép, ClipArt beillesztése

A ClipArt képeket kezel6 program tobb mint 1000 darab képet tartalmaz, amelyek a
bemutat6 kiilalakjanak létrehozasdhoz gondosan tervezett abrakat biztositanak. A
gyljteményben a térképektol az emberalakokig, az épiiletektdl a szinpadias hatterekig
szinte minden megtalalhato.
Ha egy didba ClipArt képet kividnunk betenni, kattintsunk a ClipArt beszurasa
gombra.

Ha olyan tipust didn dolgozunk, amelyben el6re meghatarozott helye van a ClipArt
objektumnak, kattintsunk duplan a ClipArt képtartora, a ClipArt képnek fenntartott
szaggatott korvonalu teriiletre. Ezutan tallozhatunk a képek kozott és kivalaszthatjuk
a nekiink megfelel6 abrat.
Ha mar rahelyeztiik a ClipArt képet a diara, akkor médosithatjuk a méretét, a helyét
és a kiilalakjat. Ha PowerPoint ClipArt képet szarunk be a bemutatonkba, akkor azt a
Rajz menii Csoport szétbontdsa parancsaval PowerPoint objektumokka
konvertalhatjuk. Az objektumokat azutan ugyanagy modosithatjuk, mint barmely
mas rajzot. Példaul besztrhatunk egy ClipArtot, ami egy személy képét tartalmazza,
majd a képet elemeire bonthatjuk és megvaltoztathatjuk a figura ruhainak szinét. A
képet azutdn hozzdadhatjuk egy masik ClipArt képhez, mondjuk egy épiilethez vagy
egy repiilégéphez, igy sajat céljainkra egyedi ClipArtot hozhatunk létre. Sajat
abrainkat is betehetjiik a képek gylijteményébe, igy azok készen hozzaférhetGk
lesznek, amikor a PowerPointban dolgozunk. A képeket kezel6 program Keresés
funkcidja segit megtalalni a bemutatéhoz a legmegfelel6bb dbrakat.

Kép beszarasahoz Dia nézetben jelenitsiik meg azt a diat, amelyre ra szeretnénk
tenni a képet. Kattintsunk a Besziras meniiben a Kép parancsra, majd keressiik meg
a beszarni kivant képfajlt. A PowerPoint a képfajlok koziil igen sokat ismer, kezelni
képes tobbek kozt a TIFF, TGA, BMP, CDR, EPS, DXF, JPG, GIF, PCX allomanyokat
is. LehetGségiink van més programokkal, példaul a Microsoft Paint segitségével
létrehozott képfajlok beillesztésére (pl. vagolaprol) vagy csatolasara (Besziras menii /
Objektum / Csatolas) is.

A bemutatboba beszurt képek méretét, szinét, szegélyeit vagy arnyékat modosithatjuk.
Példaul ha egy beolvasott fényképet importalunk, azt nagyithatjuk, szegélyeket



adhatunk hozza, vagy megvéaltoztathatjuk a szineit, hogy 0Osszhangba hozzuk
szinkészletiinkkel.

Szin, kitoltés, szegély, arnyék

Rajzobjektum szinének megadasahoz valasszuk ki az objektumot, majd kattintsunk az

eszkoztar Vonalszin ikonjara. él:l
A rajzobjektumok alapértelmezett (Automatikus) vonalszine a dia szinsémajabol
szarmazik, de megadhatunk egyéb szint is.

Ha zart alakzatot rajzolunk, megadhatjuk a kitoltés szinét az eszkoztar Kitoltd szin

gombjara glll kattintva. A Kkitoltés lehet az alapértelmezett szin, lehet arnyalt (két
szin kozti fokozatos atmenet), mintazott, vagy anyagmintazata (az el6re elkészitett
bitképekbdl valaszthatunk, pl. fa, papir, stb. mintat)

Az objektumérnyékolas bekapcsoldsahoz kattintsunk az eszkdztar Arnyék ki/be
gombjara. Az alapértelmezett arnyékolas igy allithat6 eld, de ha egyéni arnyékolast
szeretnénk megadni, valasszuk a Formatum

menii Arnyék... L] parancsét.

A rajzobjektum korvonalanak moédositasdra i ————| i — >

— L — — -
hasznalhatjuk az egkéztér Vonalstilus ﬂés I
Szaggatasi tipus == gombjait,_rilletve vonal 2 Swageatotivonal ™
rajzolasakor a Nyilstilus Egombot is. ;‘j:_ L
Mindharom esetben a legordilé menibll . _Dretimik.. |

valaszthatjuk ki a vonal Gj tulajdonsagat.

Fomalsfilus Myilhe pyek
Alakzat formdzisa
| | Web A
[ Soodsvonsk ]| me | posks rajzobjektumok tulajdonsagait egy helyen,
Kittités egyszerre is modosithatjuk, ha az
[ = r s objektumra az egér jobb gombjaval
ol kattintva a helyi meniib6l a Szinek és
S (] — | V(’)nalak,parancsot Vélasztjuk; Ugyanezt a
S ———— (PO pa,rbeszed,ablakot a Formatum’ menii
Szinek és vonalak parancsaval is
[ 2 elérhetjik.
Nyilak
ek | — o] weaa [ — 5] | Tit a legordiild meniikbél valaszthatjuk ki
o o o | 2l || akivant beéllitast. Ha a kijelolt vonal vagy
[ (5 abjebbumok depbeditias szegély szinét mobdositani szeretnénk,
kattintsunk a kivant szinre. Ha az
2 . (L alapértelmezett szint vissza szeretnénk

allitani, kattintsunk az Automatikus
gombra. A kijelolt vonal vagy szegély stilusanak moédositasdhoz kattintsunk a
vonalstilusra. Ha a kijelolt vonalat vagy szegélyt szaggatotta szeretnénk atvaltoztatni,
jeloljiik be a kivant stilust a Szaggatas legordiilé listaban.



Ha a vonalobjektumhoz nyilat szeretnénk hozzarendelni, kattintsunk valamelyik
nyilfajtara. (A nyil eltavolitasahoz kattintsunk a nyilhegy nélkiili vonalfajtara.)

Ha a kitoltés és a vonal beallitasait alkalmazni szeretnénk az ujonnan rajzolt
objektumokra, jeloljiilk be az Uj objektumok alapbedllitisa jelolonégyzetet. Ha a
parbeszédpanel beallitasait jova szeretnénk hagyni, kattintsunk az OK gombra.

Rajzobjektumok kezelése
Kijelolés, mozgatas, atméretezés

Kitoltott objektum kijeloléséhez kattintsunk barhol az objektumban. A méretez6
kockak, a kijelolt objektumot koriilvevé négyszogletes teriilet sarkait és oldalait jelz6
négyzet alaka fogantytk jelzik, hogy az objektumot kijeloltiik. Kitoltetlen objektum
kijelolésekor kattintsunk az objektum szegélyére. Az objektumkijel6lés
megsziintetéséhez kattintsunk az objektumon kiviil.

Tobb objektum Kkijelolésekor az egér huzasaval jeloljiik ki azt a téglalap alakt
teriiletet, amelyben az objektumok talalhatéak. Ha olyan objektumokat szeretnénk
egyszerre kijelolni, amelyeket nincsenek egyméas mellett, igy nem tudjuk azokat
téglalap alaka teriilettel egybefogni, a SHIFT billentyd nyomva tartasaval, az
objektumba kattintva jelolhetjiik ki azokat. Ha a SHIFT billenty(it nyomva tartva Gjra
az objektumra kattintunk, visszavonhatjuk annak kijel6lését.

Dia vagy Jegyzet nézetben az 6sszes dian 1évé objektumot ugy jelolhetjiik ki, ha a
Szerkesztés menii Mindent kijelol parancsat hasznaljuk.

A kijelolt objektum(ok) mozgatasahoz tartsuk nyomva az egér gombjat, htizzuk at a
kivant helyre, majd engedjiik el. Az objektumok igazitasat segiti a racs és a
vezetOvonalak hasznélata; ha ezekt6l fliggetleniil szeretnénk az athelyezést
megvalositani, mozgatis kozben tartsuk lenyomva az ALT billenty(it. Az objektumok
mozgatasat a kurzormozgat6 billentytikkel is megoldhatjuk. Ekkor az objektumok a
racs kozének megfelel6 tavolsaggal mozdulnak el. (A Rajz menii Racsra ugras
parancsara kattintva kapcsolhatjuk be és ki a racsvonalakat. Igy amikor objektumokat
rajzolunk vagy helyeziink at, azok a racsvonalakhoz fognak illeszkedni. A parancs
csak Dia és Jegyzet nézetben hasznélhato.)

Objektumok méretezése - Amikor egy objektumot kijeloliink, a kijelolést jelz6
téglalap szélei mentén a sarkokban méretez§ kockak jelennek meg. A méretezd
kockakat htizva az objektum méretét szemmérték alapjan modosithatjuk. Ha a Rajz
menii Skala parancsat valasztjuk, akkor a pontos méretaranyt is megadhatjuk
szazalékban (ha a modositasokat meg szeretnénk nézni anélkiil, hogy azokat
véglegessé tennénk, kattintsunk a Minta gombra).

Csoportositas, csoportbontas - Csoportositassal objektumokat kapcsolhatunk
ossze, ezaltal tgy kezelhetjiik azokat, mintha egyetlen objektummal lenne csak
dolgunk. Tiikrozhetjiik, forgathatjuk, valamint atméretezhetjiik vagy skalazhatjuk a
csoportban levé Osszes objektumot Ggy, mintha egyetlen egységet képeznének.
Egyszerre valtoztathatjuk meg a csoportot alkot6 Osszes objektum jellemzdit is.
Példaul egyetlen 1épésben valtoztathatjuk meg a csoportban levé Gsszes objektum
kitolto szinét vagy arnyékolasat.



Choporfositds eldé, kéf obfeldum Jjelilve Croporiositds ufdn

Az egyes csoportokon beliil is képezhetiink csoportokat. Ezzel a m6dszerrel bonyolult,
Osszetett rajzokat készithetiink. Ha objektumokat szeretnénk csoportositani, akkor
jeloljiik ki 6ket, majd hasznaljuk a Rajz menii (vagy a jobb egérkattintasra felbukkan6
helyi menii) Csoportositds parancsat. Az objektumok csoportjat barmikor
szétbonthatjuk, és konnyedén osszeallithatjuk ismét a csoportot az Ujracsoportositas
parancs segitségével. Amikor a Csoport szétbontasa parancsot kiadjuk, akkor a
PowerPoint mindig a legutoljara 6sszeallitott objektumcsoportot bontja szét.

Ha a di4n nincs kijel6lt objektum, és az Ujracsoportositas parancsot valasztjuk, akkor
a PowerPoint a legutoljara szétbontott csoportot ismét Osszeallitja. Az
Ujracsoportositds parancs segitségével csak addig allithatjuk Ossze ismét az
objektumcsoportokat, ameddig a dia aktiv allapotban van. Ha kozben masik diat
valasztunk, vagy megvaltoztatjuk a dia nézetét, akkor jra ki kell jelolniink minden
egyes objektumot, és nekiink kell a csoportot Gjra 0sszeallitanunk.

Objektumok egymasra halmozasa, el6rehozas, hatrakiildés
Amikor egy didba objektumokat tesziink be, a PowerPoint automatikusan egymasra
halmozza 6ket, és minden objektumot kiilon rétegként kezel. Ha az objektumok nem
teljesen takarjak el egymast, a "halomban" 1év6 objektumok sorrendje jol lathat6. Ha
valamelyik objektumot nem latjuk, akkor a TAB vagy a SHIFT+TAB billenty(ik
segitségével végiglépkedhetiink az objektum-rétegeken, amig a keresett objektumot
meg nem talaljuk.
Az objektumok vagy azok csoportjai athelyezhet6k a halmon beliil. Példaul az Elébbre
hozas és a Hatrébb kiildés paranccsal az objektumot egy szinttel felfelé illetve lefelé
lehet a halomban athelyezni. Az El6érehozas és a Hatrakiildés paranccsal pedig a
halom tetejére illetve legaljara vihetjiik az objektumot.

(] (m]

Kiilonleges hatést érhetiink el, ha egy objektumot eltakarunk egy maésikkal. Ilyen
esetben nem feltétleniil kell a legalsé objektumot legels6ként megrajzolni, mert



kés6bb barmikor athelyezhetjiik a megfelel6 helyre.
A Rajz meniiben hasznalhato parancsok:
Elérehozas - Az objektumot a legfels6 (a tobbit takar6) rétegbe hozza

Hatrakiildés - Az objektumot a legals6 (a tobbi altal takart) rétegbe viszi

Elébbre  hozds - Az  objektumot egy  szinttel el6bbre  hozza
Hatrébb kiildés - Az objektumot egy szinttel hatrébb viszi
Forgatas, tiikrozés

Objektumok szabad forgatasdhoz hasznéljuk az eszkoztar
Forgatas gombjat. (€]

A Kkijelolt objektumot barmely szogben elforgathatjuk. Jeloljiik .
ki az objektumot, kattintsunk a Forgatas gombra, majd hazzuk
az objektum sarkat abba az iranyba, amelybe el szeretnénk
forgatni.

Tipp:

Ha a forgatasi szoget korlatozni szeretnénk 15 fokonkénti 1épésekre, forgatas kozben
tartsuk lenyomva a SHIFT billentytit.

G Tetsedleges forgatés | A Rajz menii Forgatas/tiikr6zés meniipontjaban valaszthatjuk

de2 Forgatas balra ki, ha (pozitiv vagy negativ irdnyban) 9o fokos elforgatast, vagy

2k Forgatés jobbra

Ak Fiiggdleges bikrozés

= “izszintes tikrizés

vizszintes, ill. fliggbleges tengely menti tiikrozést kivanunk
végezni. A tiikrozést és a forgatast végrehajtjuk egyetlen
objektumon, a kijelolt objektumokon vagy csoportba foglalt

objektumokon. A beolvasott képeket, diagramokat vagy
szervezeti diagramokat nem forgathatjuk el és nem tiikrozhetjiik, ha azok nem a
PowerPointban késziiltek. Ha egy beolvasott objektum elemeire bonthatd, és az
elemek Gjra csoportba foglalhatok, akkor az objektum tiikrozhet6 és forgathato.

Igazitas

—
= Balra igazitas
A PowerPointban az objektumok igazitasat tobbféleképpen is & Kdzépre igazitas
elvégezhetjik. Az objektumot igazithatjuk egy masik =l Jobbraigazitds
objektumhoz, példaul annak oldalaihoz, tetejéhez, kozepéhez T szt
., . , . M gagitas Fent
vagy aljadhoz, de igazithatjuk a vezetGvonalakhoz vagy a
racsvonalakhoz is. A vezet6vonalakat akkor hasznaljuk, ha az
objektumot szemmérték alapjan kivanjuk igazitani, a
racsvonalakat pedig akkor, ha az objektumot htzaskor vagy
athelyezéskor a racsozat
szeretnénk elhelyezni.

Mt Igazitis kizépen
il Igazités lent

ofla Yzszinkes elosztas
valamelyik  metszéspontjaban & Fuggéleges elosztas

Didhoz viszonyitva

Igazitds vezet6vonal haszndlatqval - Ha a Nézet meni
Vezet6vonalak parancsara kattintunk, megjelennek a vezet6vonalak. Huzzuk az
egérrel a vezetGvonalakat a megfelel6 helyre. Az igazitand6é objektumot htzzuk



valamelyik vezet6vonal kozelébe, hogy az objektum kozepe vagy széle automatikusan
a vezet6vonalhoz igazodjék.

Objektumok egymashoz valé igazitasa - A Rajz menii Igazitas vagy elosztas
meniipontjabdl elérhets lehetséges miiveletek:

Objektumok igazitasa bal széliik szerint

Objektumok igazitasa kozéppontjuk szerint (fiigg6legesen)

Objektumok igazitasa jobb széliik szerint

Objektumok igazitasa fels6 széliik szerint

Objektumok igazitasa kozéppontjuk szerint (vizszintesen)

Objektumok igazitasa als6 széliik szerint

Szdveg bevitele és formazasa

Szovegbevitel
Szoveget dia készitésekor az un. szovegmezbben tudunk elhelyezni. megfelel tipusa
dian ennek helyét szaggatott korvonalt teriilet jelzi, de mi is szabadon létrehozhatunk

szovegdobozt az eszkoztar Szoveg gombjaval.

A didk tobbsége magyarazo célzattal késziil, igy természetes, hogy szoveget is
tartalmaz. A szovegnek azonban rovidnek, lényegretorének, attekinthetének és jol
olvashatonak kell lennie. A didkra ezért csak cimek, vazlatpontok keriilnek, a tobbi az
el6ad6 mondja el szoban. A vazlatpontokra jellemz6, hogy tobb szintiiek, azaz f6- és
alpontokat agyazunk egymasba:

Fécim Elsd (¢ana
Cim 1.
Alcim 1.1. B
Alcim 1.2. o
Cim 2. & ohi
Alcim 2.1. u Példik és hittéranyag
Alcim 2.2. #peldal
Ujabb alcim 2.2.1. . epllde
Ujabb alcim 2.2.2. - m Mi kivetlezik ebbdl a hallgatokea
Ujabb alcim 2.2.3.
Alcim 2.3.

_ ® A téma részletei

Vazlat készitése Dia nézetben

Az els6 vazlatszint a dia cime. A beirt szoveg el6re beéllitott formatumban jelenik
meg, de a szoveg formazasa tetszélegesen modosithato.

[MmesbewRomen - 32 - | F D A 8 EEE =2 | A &7 % % | Ry sopkten fataisto -

A szovegstilus modositasara (bettitipus, betiméret, szin, stb.), a szoveg igazitasara és
a véazlatpontok el6léptetésére/lefokozasara az eszkoztar gombjait hasznalhatjuk. A
betlistiluson a Formatum menii Betiitipus meniijében is valtoztathatunk. A
vazlatpontok beirasakor a szovegmezdben a sorok el6tt megjelenik egy kiemeld jel (a



Formatum menii Felsorolas parancsaval megvaltoztathat6, a szoveghez viszonyitott
helyét a vonalzon médosithatjuk). Amint leiitjiik a vazlatpont végén az Enter-t, 0j
sorba 1épiink, Gjabb (azonos szintli) vazlatpont kovetkezik. Ha egy véazlatszinttel
lejjebb (vagy vissza) szeretnénk lépni, hasznéaljuk az ElGléptetés vagy a Lefokozas
gombokat a szoveg behtizasanak és stilusanak automatikus modositasahoz.

Tippek:
Ugyanerre az eredményre jutunk, ha billentytivel végezziik el a lefokozast (TAB) és az
el6léptetést (SHIFT+TAB).

A vazlatpontok szintje ut6lag is megvaltoztathato.
Vazlat importalasa Word dokumentumbal

Ha a szoveg, amibdl bemutatot kivanunk létrehozni, méar létezik, egyszertien
atkonvertalhatjuk PowerPointba. Ha a dokumentum Word-ben késziilt, a konvertalas
egyetlen feltétele, hogy a cimsorokat a megfelel6 szinti Cimsori...6 stilusokkal
formaztuk meg. A Cimsor1 stilusa szovegek lesznek a diacimek, az alsé vazlatszintek
pedig értelemszertien rendezédnek.

A miivelet elvégzéséhez Kattintsunk a F4jl menii Megnyitas parancsara (Gj bemutat6t
hoz létre), vagy a Beszuras menii Dia vazlatbdl pontjara (az aktiv bemutatéba szarja

be).

A Fijltipus mezében kattintsunk a Minden vaz elemre. (A PowerPoint nem csak
Word dokumentumokbol, de Rich Text és egyszert szoveges fajlokbol is tud vazlatot
importalni.) A Fajlnév mez6ben kattintsunk a hasznalni kivint dokumentumra. Az
importalt szoveget a PowerPoint Tagolt nézetben nyitja meg.

Helyesiras-ellendrzés
Ha a helyesirast szeretnénk ellendrizni az egész bemutatoban, az 0sszes diat, vazlatot,
jegyzetet és az emlékeztet6 lapot is beleértve, akkor valasszuk az Eszkozok menii

RE
Helyesiras parancsat, vagy kattintsunk az eszkoztaron a Helyesiras gombra. v

Szoveg-felépitési és animalasi

effektusok
froinici testreszabioa ______________________________HH]
#;fﬁ::mmmtmuiﬁu:j - -~ I
A dian a grafikus objektumok, valamint a [ J B 20
szovegtorzsben levé felsorolasjeles pontok 7= Bt |
vetitéskor egymastol fiiggetleniil jelennek ™= =)
meg. Bedllithatjuk, hogy az egyes ﬁﬂfﬂlﬂ“*"“““'
felsorolasjeles pontok vagy grafikdk | = el -
hogyan jelenjenek meg, valamint azt is, g o O
hogy a dian levd tobbi pont vagy grafika . ., .. =
hogyan viselkedjék, amikor az Gj elemek = fwi=n H||F
szinre 1épnek. Az objektumok és a szoveg

felépitésére az Eszkozok menii Animalasi
beéllitasok parancsat hasznalhatjuk.



A felépités alapértelmezés szerinti sorrendje az egyes objektumok létrehozési
sorrendjével egyezik meg. Amikor a felépités sorrendjét modositjuk, akkor val6jaban
a dian lev6 objektumok halmozasat valtoztatjuk meg.

A felépités soran a grafikus objektumok és a felsorolaspontok egyesével jelennek meg.
Meghatarozhatjuk, hogyan jelenjenek meg a felsoroldspontok a f6szovegben (példaul
kivilagosodhatnak vagy betuszhatnak a képkocka tetejérdl), és hogy az el6z6 pontok a
dian elttinjenek vagy elhalvanyodjanak, amikor 4j pont jelenik meg. A szoveg a dian
betlinként, szavanként vagy bekezdésenként jelenhet meg. Dia nézetben jeloljiik ki azt
a szoveget vagy szovegobjektumot, amelynél felépitést szeretnénk hasznalni, vagy
Diarendezd nézetben jeloljilk ki a képkockat a felépitendd szoveggel egyiitt. Az
Eszk6zok meniiben kattintsunk az Animaléasi beéllitisok parancsra. Ha a Nézet
meniiben bekapcsoljuk, hasznalhatjuk az Animalési effektusok eszkoztar gombjait is.
A Felépitési beallitasok mezdben kattintsunk arra a felépitésre, amelyet a kijelolt
szoveghez vagy szovegobjektumhoz hasznalni szeretnénk. Miutan kivalasztottunk egy
felépitést, tovabbi beallitasi lehet6ségek adodnak.

Tipp: Munkank meggyorsitasdhoz hasznéljuk a jobb egérkattintasra felnyilo helyi
meni Animdcio testreszabdasa parancsat.

Interaktiv beallitasok

Akcidbe Al dsod

Kattinkiira | Athaladichor |

s bR A Diavetités meni Akcidbeallitasok

 Nines meniipontjadban tovabbi lehetfségeket talalunk,

@ Hiperhivatkazis: eseményeket kothetliink oOssze a dian talalhat6
Jucuetioes de =l || objektumok megjelenésével.

T Programingitas:

! e Hiperhivatkozds - Kattintaskor masik diara
I — = (kovetkezd, el6z6, legels, utolsd, X. diara, vetités
& végére) vagy Internet-cimre (URL) ugrik, vagy
| =] || killsé f4jlt tolt be. Igy a vetités sorrendjét is
R - || megvaltoztathatjuk, annak nem kell feltétleniil a
T Hedwitscde _ || didk sorrendjét kovetni.
eri E Hanglejatszas - Ha hangeffektust szeretnénk
kivalasztani, akkor kattintsunk a Hang lejatszasa
o ]| mu= ||valasztokapcesolora, és a listabdl jeloljiink ki egy
hangot. Ha a megfelel6 hang nincs a listan, akkor
kattintsunk az Egyéb hang gombra. Igy barmely hangfajlt beépithetiink a
bemutatonkba.

r

Diatulajdonsagok, fejléc, labléc
Dia szinvalasztéka

A PowerPoint bemutat6kban hasznalt szinek a program altal létrehozott szinsémékon
alapulnak. Ha a didkat sablon alapjan hoztuk létre, akkor szineit abbdél 6rokli, de ha
tires diat hoztunk létre, az alapértelmezett szinek igy is hasznalhatok. A szinsémak
vagy szinkészletek 8 szint tartalmaznak. A Formatum menii Dia szinvalasztéka



parancsaval (megtalalhaté a jobb egérkattintasra felbukkand helyi meniiben is) a
sablon beépitett szinkészletei koziil valaszthatunk, de megadhatunk egyéni
szineket is.

Egyéni szinek megaddsa - Ha egy dia, jegyzetlap vagy emlékeztetd szinkészletének
valamelyik szinét, példaul az arnyékolas szinét, modositani szeretnénk, kattintsunk
egy szinre, majd a Szinvaltas gombra.

A kivalasztott elem szinét modositani szeretnénk, kivalaszthatjuk a Szokdsos szinek
kozil, de Egyéni szin megadasara lehetGségiink van ugy is, ha a szalkeresztet a
szinmezdében a kivant szinre htizzuk. Ha a parbeszédpanel beallitasait jova szeretnénk
hagyni, kattintsunk az OK gombra.

Ha a modositasokat meg szeretnénk nézni anélkiil, hogy azokat véglegessé tennénk,
kattintsunk a Minta gombra. Ha a moédositasokat csak az adott nézetben éppen
lathatoé dia elemeire szeretnénk alkalmazni, kattintsunk a Legyen gombra. Ha a
modositasokat az egész bemutatora alkalmazni szeretnénk, kattintsunk a Legyen
mind gombra.

Egyéni hattér megadasahoz kattintsunk a diara az egér jobb gombjaval, és valasszuk
az Egyéni hattér parancsot. A dia hatterével ugyanazokat a miiveleteket végezhetjiik

el, mint a rajzobjektumok kitoltésekor.
Hattér  kitoltése  az  alapértelmezett  kitolt6szinnel -  Automatikus

Hattér kitoltése egy adott szinnel, ami nincs az aktudlis szinkészletben - Tovabbi
szinek

A Kitoltési effektusok alpontban beallithatunk tovabbi specidlis hattereket is:

Hattér  kitoltése egyszin vagy Kkétszini szindtmenettel -  Atmenetes
Héattér kitoltése egyszeri mintazattal - Mintazat
Hattér kitoltése mintaval - Anyagminta

Hattér kitoltése képpel - Kép
Dia mérete

Dia méretének megadasahoz Valasszuk a Fijl menii Oldalbeédllitds parancsat. A
bemutaté képerny6n vagy nyomtatdsban megjelen6 méreteinek beéllitdsahoz
kattintsunk egy lehetGségre az Oldalméret listan. Itt el6re elkészitett alapbeallitasok
koziil valaszthatunk, példaul ha irasvetit6-folidkat szeretnénk késziteni, kattintsunk
az Irasvetit§ lehetSségre, hogy az 4brak kitoltsék a folidkat. Ha 35 mm-es didkat
készitiink, kattintsunk a 35 mm-es dia lehetdségre.

Ha a dia szélességét és magassagat egyedileg szeretnénk beallitani, kattintsunk a
Szélesség és Magassag mez6 mellett a felfelé vagy a lefelé mutaté nyilakra. Ha az
Oldalméret listdn az Egyéni lehet6séget valasztottuk, akkor a méretek a kivalasztott
nyomtaté nyomtatasi teriiletéhez vannak beéllitva. Ha a didk szdmozasat nem 1-gyel
szeretnénk kezdeni, irjunk be egy szdmot a Kezd6szam mezGébe.

Ha a bemutatoban meg szeretnénk valtoztatni a didk, a jegyzetoldalak, a véazlatok
vagy az emlékeztetSk tajolasat, kattintsunk az Allo, illetve All6 dia valasztokapesolora
a fiigglleges elhelyezés, a Fekv6 illetve Fekvd dia valasztokapcsoléra pedig a



vizszintes elhelyezés beallitasahoz. Példaul, ha irasvetit6-folidkat akarunk létrehozni,
kattintsunk az All6 dia valasztokapcsolora a parbeszédpanel Dia részében.

Fejléc, labléc

Az aktiv dia mintajanak megjelenitéséhez valasszuk a Nézet menii Minta - Dia-minta
parancsat.

A dia-minta kiilonleges dia, amelyen a diabemutat6 Osszes didjanak formazasat
(példaul a diacim és diaszoveg formézasat) megadhatjuk. A diabemutaté minden
egyes alkotorészének (dia, vazlat, jegyzet, emlékeztet6) kiillonall6 mintaja van. Ha egy
képet, szoveget vagy egy kiilonleges formazast minden dian, vazlatban, jegyzetben,
illetve emlékeztetében meg szeretnénk jeleniteni, tegylik be a megfelel6 mintaba.

Az él6fej és az él6lab szovegdobozain a dia altalanos adatait helyezhetjiik el. Ilyen
adat lehet példaul a bemutat6 datuma és id6pontja, a dia vagy az oldal szama, a
bemutat6 cimének szoveges magyarazata, vagy hogy milyen alkalombdl keriil sor a
bemutatéra. Amikor az él6fejre vagy az él6labra mar beirtuk az adatokat, akkor a
megfelel6 mintara atvaltva modosithatjuk az él6fej és az él6lab kiilalakjat vagy
helyzetét a didkon, a jegyzetlapokon, az emlékeztet6kon és a vazlatokon. A datumot,
az id6t, vagy a dia szadmat is elhelyezhetjiik tetszés szerint barhova.

Tablazatok, diagramok, egyéb objektumok
Tablazatok, diagramok
Word tablazat beszarasa

Dia nézetben jelenitsiik meg azt a diat, amelyre a tablazatot ra szeretnénk tenni. A
Besztras menii Kép--> Word téblazat (vagy Beszuras-->Tablazat) pontjaban adjuk
meg a beillesztendd tablazat sorainak és oszlopainak a szdmat.

Microsoft Graph beszarasa

Dia nézetben jelenitsiik meg azt a diat, amelyre az MSGraph objektumot ra
szeretnénk tenni. Kattintsunk az eszkoztaron a Diagram beillesztése gombra. Ezutan
irjuk be az adatokat a tablazat cellaiba, majd a Microsoft Graph gombjainak és
parancsainak segitségével formazzuk a tablazatot és a bel6le készitett diagramot.
Hogy visszatérjiink a PowerPoint képernyére, kattintsunk a tablazaton kiviilre.

Szervezeti diagram

Dia nézetben jelenitsiik meg azt a diat, amelyre a Szervezeti Diagram (MSOrgChart)
objektumot ra szeretnénk tenni. A Besztras-->Kép--> a Szervezeti diagram besztrasa
paranccsal () végezhetjiik el ezt a miiveletet.

Az MS OrgChart segitségével készitsiik el a beszirand6 szervezeti diagramot, majd
zarjuk be azt. A kilépéskor a program rakérdez, hogy frissiteni kivanjuk-e a
PowerPoint bemutat6ét, ekkor a szervezeti diagram beillesztéséhez véalaszoljunk
igennel.



WordArt

Dia nézetben jelenitsiik meg azt a diat, amelyre a WordArt objektumot ra szeretnénk
tenni. A Beszlras menii-->Kép-->WordArt parancs segitségével rajzoljuk meg az
alakzatot az ismert modon. Hogy visszatérjliink a PowerPoint képernyére, kattintsunk
a WordArt objektumon Kkiviilre.

Egyéb objektumok, Excel tablazatok beillesztése, multimédia

Egyéb objektumok beillesztése
El6fordulhat, hogy mas objektumokat szeretnénk beilleszteni, melyek ikonja nem
lathat6 az eszkoztaron. Ekkor valasszuk a Besztras menii Objektum parancsat.

Ha egy 4j objektumot kividnunk létrehozni, és azt be szeretnénk szirni az aktuélis
diara, kattintsunk az Objektumtipus listamez6ben az objektum tipusara. Az Office
programok telepitéskor a szamitogépre keriil§ Office Osszetevok segédprogramok
altal ismert objektumok koziil valaszthatunk. A leggyakoribb egyéb objektumok:

Microsoft Egyenlet

Microsoft Excel diagram

Microsoft Map (vonalas térkép objektum)
Microsoft Szervezeti diagram

Microsoft Word rajz

Microsoft WordPad dokumentum

Objektumok csatolasa

Ha a PowerPoint didra beszuart objektumot f4jlbol illesztjiik be, lehetéséglink van a
csatolt beillesztésre. Ez azt jelenti, hogy az eredeti objektum modositasakor a
PowerPoint didban levé masolata is automatikusan frissiilni fog.

Hangfajl, mozgokép beillesztése

A PowerPoint alkalmazashoz hangok is tartoznak, amelyek felhasznalhatok a
bemutatok soran. Egyes hangeffektusok, igy példaul az irogépzaj és a taps az
Animécio6 testreszabasaval elérhet6k.

Ha maés zenét vagy hangeffektust szeretnénk hasznalni, akkor a hangobjektumot
szurjuk be a bemutaténak arra a részére, ahol meg akarjuk szoélaltatni. Ezutan az
Eszk6zok menii Animalasi beéllitisok parancsaval allitsuk be, hogy a zene vagy
hangeffektus valoban a kivant idépontban szolaljon meg. A zene és a hang
lejatszasahoz a szamitdogépbe szerelt hangkartydra van sziikség. Az, hogy a
rendszerben milyen eszkoz van telepitve, a Windows Vezérl6pultjanak Multimédia és
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Hang beillesztéséhez a Dia nézetben kattintsunk a Beszirds menii - Mozgdképek és
hangok - Hang fajlbol (vagy gylijteménybdl, CD-r6l, esetleg hangrogzité eszkozrél)
parancsara, keressiik meg a beszarandé hang- vagy zenei fajlt tartalmaz6 mappat.
Jeloljiik ki a fajlt, majd kattintsunk a Beszaras gombra.



Mozgdkép besziirdsa a didara - Amikor a didra mozgoképet szirunk be, akkor ezt
kétféleképpen jelenithetjilk meg: plakatként vagy ikonként. Ha a filmbejatszast
plakatként jelenitjiik meg, akkor a vetitéskor a dian az elsé filmkocka lathat6. Ha a
filmbejatszast ikonként jelenitjiik meg, akkor a didn a film els6é kockaja helyett a
kivalasztott ikon lathat6. A film megjelenitésének modja nincs hatassal a film
lejatszasara. A mozgokép kivalasztasidhoz és beszurasahoz valasszuk a Beszaras
meniiben - Mozgoképek és hangok - Mozgdkép f4jlbol (vagy gylijteménybdl)
parancsot. A bemutat6 soran a filmet az egérrel kattintva indithatjuk el, allithatjuk
meg és tekercselhetjiik vissza.

Diavetités, vetitési effektusok
Diarendezés

A diabemutato el6tti utols6 simitasokat, a diak kozti attiinéseket a diarendez6
nézetben végezhetjiik el. A didk sorrendjét Diarendezd nézetben egyszertien, az
egérrel vald huzassal egyszertien modosithatjuk, attiinéseket iktathatunk be, valamint
beéllithatjuk a szamitogépes diavetités idézitését. Lehet6ségiink van arra is, hogy
egyes diakat toroljiink.

Kijelolés - Egy diat egérkattintassal jelolhetiink ki. ha egyszerre tobb dia
tulajdonsagait szeretnénk modositani, tartsuk lenyomva a SHIFT billentytit, és
kattintsunk a megfelel$ diakra.

Attinések
Az Aattlinések, felépitési effektusok és az iddzités bedllitdsakor konnyiti meg
munkénkat a Diarendez6 eszkoztar.

Att{inés létrehozasahoz Diarendezd nézetben jeloljiik ki azt a képkockat vagy
képkockakat, amelyekhez attlinést szeretnénk rendelni. Ezutan kattintsunk az
eszkoztar Attlinés gombjara. (Hasznalhatjuk az Eszk6zok menii Attlinés parancsat is.)

A diabemutat6 soran a kijelolt dia megjelenéséhez hasznalt kiilonleges effektus
kivalasztasahoz kattintsunk egy lehetGségre a Hatas mezGben.

A Lasst, Kozepes vagy Gyors kapcsolo bejelolésével a diabemutatd kozben a kijelolt
dia megjelenésének sebességét szabalyozhatjuk.

A Tovabbitas mez6ben megadhatjuk azt a modszert, amely a kijelolt képkocka
megjelenését szabalyozza a diabemutatd kozben. Ha kézi 1éptetést szeretnénk, a Csak
kattintaskor kapcsolot jeloljiik be. Ha automatikus vetitést szeretnénk, jeloljiik be az
Automatikusan... X. masodperc mulva kapcsolot, és adjuk meg egy szammal, hogy
milyen id6kozonként kovessék egymast a képkockak.

Ha a mintaképre kattintunk, megnézhetjiik a kijelolt kiilonleges effektust és
ellendrizhetjiik a sebességet, amellyel ez az effektus a diabemutat6 soran végbemegy.

A Hang mezében pedig azt allithatjuk be, hogy milyen hangeffektust kisérje az
adtmenetet.



A bedadllitasok kipréobalasa - Dia nézetben, miutdn mar megvalasztottuk a
diabemutat6 beallitasait, kattintsunk a Diavetités gombra. Ekkor az aktualis diat6l
indulva lejatszhatjuk akar a teljes bemutatot. Dia nézetbe az ESC billentytivel
térhetiink vissza.

Diavetités

A diavetités aktualis beallitasokkal val6 inditdsahoz a mar emlitett Diavetités gombon
kiviil més lehetdségiink is van. Ha tovabbi beallitisokat is szeretnénk megadni,
hasznéljuk a Diavetités menii Egyéni diasorok... parancsat. Itt hozhatunk létre olyan
diavetitéseket, amelyek a teljes diasornak csak egyes, altalunk kivalasztott elemeit
tartalmazzak.

A Diavetités menii Vetitési bedllitasok parbeszédablakaban a diavetitésre vonatkozo
tovabbi finombeadllitasokat végezhetjiik el.

A Bemutaté tipusa mez6ben valaszthatjuk ki a bemutaté megjelenitését. Az él6sz6
melletti bemutaté a hagyomanyos bemutatd. Az iranyitott bemutatét a program nem
teljes kpernyén, hanem ablakban jeleniti meg, mig a kirakati bemutaté olyan
bemutat6, ami teljes képernyGs megjelenitésben lathat6, a felhasznalok szabadon
lépkedhetnek a didk kozott, hasznalhatjak a hiperhivatkozasokat, de a bemutatéon
nem valtoztathatnak. 5 perc varakozas utdn ez a tipusti bemutat6 automatikusan
gjraindul.

A Kockak mez6ben megadhatjuk, hogy mely képkockdk legyenek benne a
diabemutatéban. Ha a bemutatonak csak egy szakaszat szeretnénk latni, irjuk be a
kezdd és a zaro6 dia sorszamat a megfelel6 mezdbe.

A Tovabbitas mez6ben adhatjuk meg, hogyan lépjiink egyik képkockarol a
kovetkezore a diabemutat6 folyaméan. Ha azt szeretnénk, hogy diavetitéskor a soron
kovetkez6 dia akkor valjon lathatova, amikor az egérrel egyet kattintunk, az ENTER
vagy a szokozbillentytit letitjiik, kattintsunk a Kézi tovabbitas gombra. Lehet&séglink
van tovdbba, hogy a bemutatd elemeit id6zitsiik. Az idézités szerint levetitett
bemutatd készitésekor el6szor a diabemutatoé idézitését prébaljuk ki, ekkor még
manuélisan vezéreljik a bemutatét. Az inditashoz valasszuk az Uj idézités
kiprobalasa parancsot. A PowerPoint a bemutat6 soran az attlinési és felépitési
beéallitasokat feljegyzi, és a kovetkez6 lejatszaskor mar nincs sziikség az el6ado
beavatkozasara.

Tintaszin - Az el6ad6 a bemutat6 sordn magyarazé nyilakat, dbrakat rajzolhat az
aktualis diara az egér huzasaval, természetesen anélkiil, hogy ez a diat magat
megvaltoztatnd. Ha be szeretnénk A4llitani a diabemutaté kozben irasra és
jegyzetelésre hasznalt "toll" szinét, kattintsunk a kivant szinre a Tintaszin lenyil6
panelen.

Megjelenité eszkoz - Ha tobb megjelenité (monitor, kivetitd, stb.) kapcsolodik a
szamitogépiinkhoz, kivalaszthatjuk, hogy a diasort melyik eszkozzel szeretnénk
bemutatni.

Bemutato vezérlése



A PowerPoint bemutatok kozben lehetéségiink van azok menetének
megvaltoztatasara, a bemutato ledllitasara, rajzolasra, stb.

Ha a bemutat6 sordn megmozgatjuk az egeret, a képerny6 bal als6 sarkan lathatova
valik a diavetités helyi meniijének el6hivasara szolgalé ikon, amelyre kattintva a
bemutat6 alatt hasznalhat6 parancsok listajat hivhatjuk el6.

Ugyanez a meniisor az egér jobb gombjaval val6 kattintésra is felbukkan.
A munka felgyorsitdsara hasznéalhatunk billentyiliket és billentylikombinaciokat,

amelyek lehet6vé teszik, hogy a bemutaté kozben a helyi menii (esetleg zavard)
megjelenitése, keresgélése nélkiil is elvégezhessiik a sziikséges miiveleteket:

Miivelet Billentyti, billentytikombinacio
Tovabblépés a kovetkezd diara Kattintsunk az egér gombjaval
Visszalépés az el6z6 diara Nyomjuk meg a BACKSPACE billentytit
Ugras egy diara Irjuk be a dia szamat,

majd nyomjuk meg az ENTER billentytit
Fekete képernyd Nyomjuk meg az F billentytit
Fehér képerny6 Nyomjuk meg a W billentytit
A nyilmutaté megjelenitése vagy elrejtése Nyomjuk meg az S billentytit
A diabemutat6 befejezése Nyomjuk meg az ESC billentyfit
Lépés a kovetkezd diara, ha az rejtett Nyomjuk meg az R billentytit
Préba 1j id6zitéssel Nyomjuk meg az U billentytit
Proba az eredeti id6zitéssel Nyomjuk meg az I billentytit
Préba, elGreléptetés az egér gombjaval | Nyomjuk meg az M billentyfit
Visszatérés a legels6 diaképre Az egér mindkét gombjat

tartsuk lenyomva 2 masodpercen keresztiil
Egérmutat6 helyett toll (rajzolas) CTL+P
Toll helyett egérmutato CTL+N
Rajz torlése a képernyo6rol Nyomjuk meg a T billentytit
Mutat6 és gomb elrejtése CTL+H
Mutat6 és gomb végleges elrejtése CTL+L
A helyi menii megjelenitése Kattintsunk az egér jobb gombjaval
JegyzOokonyvvezeto

A bemutat6 kozben is lehetGségiink van jegyzetek készitésére, illetve a kész jegyzetek
elolvasasara. A diavetitéskor jobb egérgomb-kattintasra felbukkan6 helyi menii
Jegyz6konyvvezet6 parancsaval harom szolgaltatast érhetiink el.

A Feljegyzések ablakban jelennek meg a PowerPoint jegyzetlapokra jegyzetoldal
nézetben megirt szovegek. A diavetités soran ide irjuk be az értekezlet jegyz6konyvét.
Hozzéirhatunk, és a begépelt szoveggel kiegészithetjiik a jegyzetlapokat, vagy a



szoveget az Exportéalas gomb segitségével a Wordbe vagy Outlook-ba exportalhatjuk.
A Teendbk mez6ben Outlook taldlkozo6t hozhatunk létre.

Konferenciabemutato

A Microsoft NetMeeting programnak a Microsoft Office csomagba integralasaval
lehet6vé valt, hogy kiilonb6z6 helyeken 1év6 emberekkel valés id6ben informacidkat
osszunk meg Ugy, mintha mindenki ugyanabban a helyiségben tart6zkodna.
Barmelyik Office alkalmazasbol kezdeményezhetiink online értekezletet. (Kozvetlentil
a NetMeeting programban is dolgozhatunk, ha a Windows Start meniijében a
NetMeeting parancsot valasztjuk). Ha valamelyik Office alkalmazasbol
kezdeményezziik az online értekezletet, akkor a hattérben automatikusan futni kezd a
NetMeeting, és lehet6vé teszi, hogy elkezdjiik a fajlunk tartalmanak megosztasat.
Lehetiink a hazigazdaja egy online értekezletnek, de meghivottként més értekezleten
is részt vehetiink.

Sajat szervezési online értekezlet

Az értekezlet inditdasa - El6re iitemezhetiink egy értekezletet a Microsoft Outlook
programban, vagy kozvetleniil is elindithatunk egy értekezletet abb6l a PowerPoint
bemutatobol, amelyet meg akarunk osztani. Ha a résztvevok elérheték, és ugy
dontenek, hogy elfogadjak a meghivasunkat, akkor elkezd6dik az online értekezlet.
A bemutaté irdnyitdasa - Egy online értekezlet kezdetén mi vagyunk az egyediili
személy, aki iranyitast gyakorolhat a bemutat6 f6lott, bar az Osszes résztvevé latja azt
a képernyGjén. Az egyiittmiikodés bekapcsolasaval engedélyezhetjiik, hogy
valtoztatasokat végezzenek a résztvevék, de az egyiittmi{ikodést barmikor ki is
kapcsolhatjuk. Ha az egyiittmi{ikodés ki van kapcsolva, akkor a tobbi résztvevé nem
végezhet véltoztatast, de latja a mi munkénkat. Amikor be van kapcsolva az
egyiittmiikodés, az online értekezlet minden egyes résztvevGje szerkesztheti és
iranyithatja a bemutatot.
Résztvevdk felvétele az értekezletre menet kozben - Mar foly6 online értekezletre is
barmikor meghivhatunk wjabb résztvevOket. Azoknak a résztvevSknek a
szamitogépén, akiket egy rogtonzott értekezletre meg akarunk hivni, futnia kell a
NetMeeting programnak, hogy megkaphassdk az online értekezletre sz6l6
meghivasunkat.

Bemutatok kozvetitése az Interneten

Bemutatokat az Internet segitségével is kozvetithetjiik, képpel és hanggal egylitt. A
kozvetités nagyszamu, vagy egymastol tavol 1évé kozonség esetén hasznos. A
Microsoft Outlook vagy barmely mas levelez6program segitségével a kozvetitést a
talalkozok iitemezéséhez hasonlban iitemezhetjiik. A bemutat6 HTML formatumban
keriil mentésre, igy a hallgatoknak csupédn egy bongészéprogramra lesz sziikségiik a
bemutaté6 megtekintéséhez. Ha egy hallgat6 lemarad az el6adésrol, vagy archivalni
szeretnénk, a bemutatot webkiszolgaléra menthetjiik, igy az a késébbiekben barmikor
ujra lejatszhato.

Kozvetités bedllitasa és iitemezése - Az el6add gépén az Internet Explorer 4.0 vagy
ujabb verzioja kell telepitve legyen. NetShow kiszolgdl6é hasznalata 16 f6s vagy
nagyobb 1étszdmu kozonség esetén sziikséges, valamint akkor, ha videoklipeket is
tartalmaz a bemutat6. A megnyitds utdn a Diavetités menii Online ad4s almenii



segitségével beallithatunk és litemezhetiink a bemutatohoz egy kozvetitést. Az Adas
{itemezése gomb segitségével iitemezhetjilk a kozvetitést az Uj adas iitemezése
parbeszédpanelen. Ha a szdmitogépilinkon van Microsoft Outlook, akkor barmelyik
mas talalkozohoz hasonlbéan iitemezhetjiik a kozvetitést is. Az Outlook beéallithato
arra is, hogy automatikusan elinditsa a PowerPoint programot és elGkészitse az
adasra kozvetleniil a kozvetités belitemezett id6pontja el6tt. Ha az el6ado és a
hallgatésag nem hasznélja az Outlook programot, a meghivd levéliizenet
hiperhivatkozast fog tartalmazni, amellyel az adas helyére lehet eljutni.

Kozvetités megtekintése - A kozvetités megtekintéséhez az Internet Explorer 4.0 vagy
ujabb verzigjara van sziikség. Ha meghivast kapunk egy adas megtekintésére, akkor
olyan iizenet érkezik, amely az adas adott id6ben adott helyen val6 megtekintésére
kér. Ha Outlook programot hasznilunk és elfogadjuk a meghivast, az adas
megkezdése el6tt 15 perccel emlékeztet6 fog érkezni. Az emlékeztet6 tartalmazni fog
egy Netshow bemutaté megtekintése nevii gombot, amelyre kattintva megjelenik a
tarsalgooldal a bongészéprogramban. A tarsalgdoldalon lathaté a bemutat6 targya, az
el6ado neve, az adas kezdetéig hatralévo id6 és az el6ado altal elhelyezett tovabbi friss
informéaci6. A kozvetités a bongészéprogramban fog megjelenni. Az el6ad6 altal
megadott beallitasoktol fliggéen cseveghetiink a tobbi résztvevivel és iizenetet
kiildhetiink az el6adonak is.

Bemutaté megosztasa mas felhasznaldkkal

Kiildés - A PowerPoint bemutatét a F4jl menii Kiildés... parancsaval elektronikus
levélben elkiildhetjiik a helyi vagy tavoli hal6zaton dolgozé6 munkatarsainknak. (A
kiildés eszkoze az alapértelmezett levelezGprogram, a bemutato elektronikus levél
mellékleteként érkezik meg a cimzetthez, igy megjegyzést, kisérélevelet is flizhetiink
hozza.)

Koroztetés - A Fajl menii Koroztetés parancsaval egyszerre tobb cimzettnek is
elkiildhetjiik a bemutato6t. Cimzettként csoportot is kijelolhetiink. Ebben az esetben
az egész csoport egy cimzettnek szamit. Ha a bemutato6t a csoport tagjainak egymas
utan szeretnénk elkiildeni, akkor ne egyszerre az egész csoportnak kiildjiik el, hanem
minden egyes tagnak kiilon-kiilon. Ha a bemutatét egymas utan tobb cimzettnek
szeretnénk elkiildeni, lehetGség van arra, hogy a cimzettek listajjat atrendezziik. A
Kapjak mezében jeloljik ki annak a cimzettnek a nevét, amelyet a listaban at
szeretnénk helyezni, majd kattintsunk az Atrak nyilak egyikére, attél fiiggéen, hogy a
cimzett nevét lefelé vagy felfelé szeretnénk mozgatni a listdban. A koroztetett
bemutat6 szintén levélmellékletként érkezik meg a cimzettekhez.

Jegyzetek és emlékeztetok

Minden egyes didhoz kisér6 jegyzetoldal tartozik, amely a dia kicsinyitett masat
tartalmazza, valamint elegendé helyet ahhoz, hogy jegyzeteket irjunk a lapra. A Nézet
menii Jegyzetoldal parancsaval tekinthetjiik meg. A jegyzeteket Normal nézet
jegyzetablakaban, a dia képe alatt talalhatjuk, de a Képkocka és a Tagolt nézetben is
megtekinthetjiik, szerkeszthetjik, majd  kinyomtathatjuk. Segitségével
emlékezetlinkbe idézhetjilk mondanivaloik f6bb pontjait a bemutaté soran. Annyi
didhoz készithetiink jegyzetlapot, amennyihez csak akarunk, vagy jegyzetlapokra
irhatjuk azt a szoveget, amellyel a bemutatot kisérjiik.



Lehet6séglink van arra is, hogy igénybe vegyiik a mar emlitett Jegyz6konyvvezetd
szolgaltatasait: segitségével jegyzOkonyvet készithetiink, illetve rogzithetjik a
felmeriil6 dontések egyes elemeit akar Dia nézetben, akar a bemutaté soran. Amikor
feljegyzéseket készitiink, akkor azok a jegyzetlapokhoz adédnak hozza, a cselekvési
program rogzitett elemei pedig a bemutat6 legutolso6 di4jan jelennek meg.

A diabemutat6 kozben készitett jegyz6konyvet hozzavehetjiik a jegyzetoldalakhoz, és
az eredményt kinyomtathatjuk; vagy atvihetjik egy 1j Word-dokumentumba, és
kinyomtathatjuk a dokumentumot.

Jegyzokonyv exportalasa Word dokumentumba diabemutaté kézben - Dia nézetben
kattintsunk az Eszk6zok menii Jegyzékonyvvezet$ parancsara. A diabemutaté kozben
kattintsunk az egér jobb gombjaval, ezutdn kattintsunk a Jegyz6konyvvezetd
parancsra. Kattintsunk a Jegyz6konyv lapra, majd az Export gombra. Jeloljiik be a
Miveletek és a Jegyz6konyv tovabbitasa Microsoft Wordbe négyzetet, majd
kattintsunk djra az Export gombra.

Jegyzokonyv atvitele jegyzetbe - Dia nézetben kattintsunk az Eszkozok menii
Jegyz6konyvvezet6 parancsara. A diabemutaté kozben kattintsunk az egér jobb
gombjaval, majd kattintsunk a Jegyz6konyvvezet6 parancsra. Kattintsunk a
Jegyz6konyv lapra, majd az Export gombra. Jeloljiik be a Jegyzetoldal bévitése a
Jegyz6konyvvel négyzetet, majd kattintsunk Gjra az Export gombra.

A hallgatésdg szamara emlékezteté lapokat nyomtathatunk ki, igy jobban
figyelemmel kisérhetik a bemutatot. Az emlékeztetd lapjai kett6, harom vagy hat diat
tartalmazhatnak oldalanként.

Emlékeztet6 nyomtatasa - Nyissuk meg a bemutatot, majd a Fajl meniiben valasszuk
a Nyomtatas parancsot. A Nyomtatanddé mezében véalasszuk ki, hogy hany diat
helyeziink egy oldalra (2, 3 vagy 6 diat nyomtatunk egyszerre). Ezutan meg kell
hataroznunk a kinyomtatni kivant didk tartoményat, és azt, hogy hany példanyt
szeretnénk nyomtatni.

A PowerPoint testreszabasa

A Microsoft PowerPoint szamos lehetGséget ad arra, hogy még kényelmesebben
hasznéalhassuk. Megvaltoztathatjuk a dokumentum nagyitasat, modosithatjuk az
eszkoztarak gombjainak tavolsdgat és a gyakran hasznalt parancsokhoz és
feladatokhoz eszkoztargombokat rendelhetiink.

Dokumentum kicsinyitése és nagyitasa

A nagyitas megadasahoz kattintsunk az eszkoztaron a nagyitds mezd melletti nyilra.
Ezutan valasszuk ki a nagyitas kivant mértékét. Ha teljes képkockat szeretnénk latni,
valasszuk az Ablaknyi lehet6séget.

Az eszkoztar gombjai kozotti tavolsag modositasa

Ha az eszkoztar két egymas mellett 1év6 gombja kozé térkozt szeretnénk beiktatni,
tartsuk lenyomva az ALT billentytit, majd hiizzuk a jobb széls6 gombot jobbra. Ha az



eszkoztar fiiggbleges helyzetli, akkor a legals6 gombot htizzuk lefelé. Ha két gomb
kozott a térkozt csokkenteni szeretnénk, tartsuk lenyomva az ALT billenty(it, majd
hazzuk egyik gombot kozelebb a masikhoz.

Eszkoztargomb felvétele és torlése

Vélasszuk a Nézet menii Eszkoztarak parancsat, majd kattintsunk az Egyéni gombra.
Ha egy Gj gombot szeretnénk betenni, akkor a Kategoridk mez6ben kattintsunk a
kategoria nevére, majd huzzuk a gombot a Gombok teriiletr6l az eszkoztarra. Ha a
gombot torolni szeretnénk, htizzuk eszkoztaron kiviilre.

Ha az eszkoztarrdl egy beépitett gombot torliink, a gomb az Eszkoztarak testreszabasa
parbeszédpanelen még mindig elérhet6 marad. Ezzel szemben ha egy egyedi
eszkoztar gombjat toroljiik, az véglegesen torlédik. Ha az egyedi eszkoztar gombjat
ugy szeretnénk torolni, hogy azt kés6bb azért felhasznalhassuk, hozzunk létre egy
kiilon eszkoztarat a nem hasznalatos gombok tarolasara, helyezziik 4t a gombot ebbe
az egyéni eszkoztarba, majd az eszkoztarat rejtsiik el.



