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1. Egér, billentyiizet

A szamitogépes egér (roviden egér, angolul

computer  mouse) kézi  mutatoeszkoz 2
szamitogépekhez egy vagy tobb gombbal. Az 1 3
egér gombjainak hasznalatat kattintasnak

(angolul: click) nevezik. Az egér a billentytizet —

mellett az egyik legfontosabb beviteli eszkoz.
Tobbféle tipusa van: mechanikus, gorgds,
hanyattegér, infra  vagy  optikai, ¢és
lézertechnikaval miikodod. (Az egér név onnan
ered, hogy az elsé ilyen eszkozok alakja a
zsinorral egyiitt emlékeztetett az egér nevii ragesalora.)

Leggyakrabban az egér bal gombjat (elsédleges gomb) hasznaljuk. A gorgetokerékkel a
képerny6 csuszkajat iranyithatjuk, a jobb egérgomb (masodlagos gomb) megnyomasaval
legtobbszor az u.n. helyi meniit érhetjiik el.
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1) Els6dleges gomb 2) Gorgetbkerék (3) Masodlagos gomb

@ Vezéridbillentylk @ Navigaciss billentyik
@ Funkcidbillentyik Mumerikus billentydzet
Gépeléshez hasznalhatd @ Jelzdfények

{alfanumerikus) billentydk

A szamitégépes billentyiizet (idegen szoval Klaviatira a latin clavis (kulcs) szobdl, vagy
tasztatira a német die Taste (nyomogomb, billentyii) szobol, vagy angolul computer keyboard) az
ir6gép mintdjara kialakitott szadmitogépes beviteli eszkoz.

A gombokra kiilonb6z6 karakterek és feliratok vannak gravirozva vagy nyomtatva; a legtobb
gomb esetében a gomb lenyomasa megfelel az adott szimbdlum leirdsdnak. Egyes szimbolumok
leirdsdhoz azonban egyszerre tobb gomb lenyomésara is sziikség lehet, mig bizonyos gombok
lenyomasa csak a szamitégép vagy a billentylizet mitkodésére van befolyassal, és nem ir le
semmilyen jelet vagy karaktert.

Gyakori specialis billentyiik

Enter|— Parancsok érvényesitése EC‘ — Kilépés, munkaablak bezarasa
Delete — Torlés M — Nagybetiik és a szamok feletti betlik elérése
Caps Lock|— Kis- és nagybetiik kozotti valtas (hosszabb ideig)
modosito billenytiik (specialis karakterekhez vagy parancsokhoz)
Funkciégombok — [F1-t61 F12-ig. Ezeket kiilonféle alkalmazasokban (mas billentyiikkel
kombinalva is) valtozatos parancsok kiaddsara lehet hasznélni.
Ilyen példaul az elterjedt Alt-F4 egy ablak bezarasahoz, az F1 a segitségkéréshez, F5 a diavetités
elinditasahoz.



http://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=Mutat%C3%B3eszk%C3%B6z&action=edit&redlink=1
http://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%A1m%C3%ADt%C3%B3g%C3%A9p
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http://hu.wikipedia.org/wiki/Eg%C3%A9rf%C3%A9l%C3%A9k
http://hu.wikipedia.org/wiki/R%C3%A1gcs%C3%A1l%C3%B3k
http://hu.wikipedia.org/wiki/Angol_nyelv
http://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%8Dr%C3%B3g%C3%A9p
http://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%A1m%C3%ADt%C3%B3g%C3%A9p

2. A Microsoft PowerPoint 2013 elinditasa

A szamitogép bekapcsoldsa utan eldszor az iskolai haldzatba vagy a sajat szamitogépre kell
bejelentkezniink.

Felhasznalonév:

Jelszo:

Ha mar korabban kitettiik a PowerPoint indit6 ikonjat, akkor arra kell duplan kattintani. | ﬁ
Ha nem talalhat6 az asztalon a fenti parancsikon, akkor az elérési ut altalaban a kdvetkezo:

Start menii — Minden program — Microsoft Office — PowerPoint2013

(Itt azonnal lathatjuk, melyik verzi6 van fenn a gépiinkon.)

3. Bemutaté megnyitasa és mentése

A Fomenii Fajl — Mentés masként parancsaval valaszthatjuk ki azt a konyvtarat, ahova menteni
szeretnénk a bemutatonkat. Ugyaninnen a Megnyitas paranccsal mar kordbban mentett bemutatot
nyithatunk meg. Az elmentett bemutato kiterjesztése ppt vagy pptx. Lehet6ség van arra, hogy a
bemutatot régebbi verzidju fajlformatumbanban mentsiik el. Erre akkor lehet sziikségiink, ha nem
tudjuk eldre, hogy az eléadasunk soran majd milyen szamitogép all a rendelkezésiinkre.

A PowerPoint program lehetdséget biztosit arra is, hogy munkankat pdf vagy més dukumentum-
formatumban mentsiik el.

Sok bosszlisagtol 6vhatjuk meg magunkat, ha munkankat rendszeresen elmentjiik. Legjobb, ha
mar rogton a bemutatd megnyitasa utan kijeldljiikk azt az elérési utat, ahova (és amilyen néven)
elmentjilk a dokumentumot. Igy a késébbick soran elegendd lesz egyszeriien a Mentés gombra
kattintanunk. Ez a parancs ugyanoda ¢és ugyanolyan néven menti el a munkank legfrissebb
valtozatat, ahova és amilyen néven utoljara mentettiink.

PowerPoint
Legutabbi fajlok
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Cim beirdsahoz kattintson
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Alcim beirdsahoz kattintson ide




4. Menu — munkaablak

A bemutaté G.n. munkaablakban nyilik meg. Ennek legfelsé sora a cimsor. Amennyiben még
nem mentettiik el a dokumentumunkat, ,,Bemutatol” cim lathato itt. A cimsor jobb szélén a
szokédsos harom kis piktogram hasznalataval letehetjilk a dokumentumot a talcara vagy kisebb
ablakba, illetve a piros x-re kattintva kiléphetiink a programbol.

A kovetkez6 sorban lathatd a bemutatd fémeniije (meniisor). Az egyes meniipontokra kattintva
az alatta levd sorban a fOomeniihoz tartoz6 beallitasi lehetdségek jelennek meg a képernyon
(eszkozok). A képerny6 kozepén, a munkaablakban latjuk azt a diat, amit éppen szerkesztiink.

Ha nagyon elkeveredtiink a meniipontok k6zott, kattintsunk a ,,Kezddlap” meniire.

A meniisor jobb szélén kis kérddjel mutatja a stigot.

P =] T - Bemutats! - PowerPoint ? @ - 8 X
7Y KezDOLAP | BESZURAS  TERVEZES  ATTONESEK  ANIMACIOK  DIAVETITES  VELEMENVEZES — NEZET Brtfai Laszléné -
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Végélap & Didk Betiitipus Bekezdés Rajz Szerkesztés ~

A Kezdo6laprol nagyon sok beéllitasi és formdzasi lehetdséget elérhetiink.
Egyes almeniikh6z kis nyil tartozik. Ha az egérrel raallunk erre a kis nyilra, rovid t4jékoztatd
tizenetet kapunk. A nyil megnyomasaval ,.kibonthatjuk™ az idetartozé bedallitasi lehetdségeket.
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ul

Betltipus

Betiitipus

Specidlis betltipus- €s
karakterbedllitasok hasznalataval
tetszés szerint testre szabhatja a
sziveget,

Memczak kilanféle stilusokat és
czineket alkalmazhat, hanem vizualis
effeltusokat is, példaul athizast, felsd
indexet és csupa nagybetds formazast.

Amennyiben az alapbeallitasban nem latszik a vonalzo, a Nézet meniiben érdemes bekapcsolnunk
ezt a szolgaltatast, igy konnyebb lesz a formazas.

PP_program [[résvédett] [Ko Thzemmad] - PowerPoint

ATTOMESEK ~ ANIMACIOK  DIAVERES  VELEMENYEZES  NEZET
=) E| D /I Vonalzo Q I szines B Mozik
. Racsvonalak = = Sziirkedmyalatos D T Lépess
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Segédvonalak a2 ablakhoz i Fekete-fehér ablak 52 Ujrafelc
Mintanézetek Megijelenités Fl Nagyitas Szines/sziirkedrnyalatos
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5. Nézetek

A szerkesztés soran leggyakrabban a Normdl nézetben célszerli dolgozni. Konnyebben
attekinthetd viszont az tgynevezett Diarendezo nézet, melynek segitségével egyszerre tobb diat is
lathatunk. A sorszammal ellatott képeket tetszés szerint vonszolhatjuk, illetve masolhatjuk,
sokszorosithatjuk.

A nézetek valtasara hasznalhatjuk a Fomenii Nézet meniijét vagy a képerny6 jobb alsé sarkaban
lathatd nézetvalto kisikonokat.

Diarendezé nézetben megtekinthetjiik a teljes bemutatot, igy egyszerlien vehetiink fel,
torolhetiink vagy helyezhetiink at didkat. A Diarendezd eszkoztar gombjainak segitségével
beallithatjuk a diavetités iddzitéseit és megvalaszthatjuk az attiinés maodjat is.

(eléadas keszit
(bemutato készité

Ismerkedés a Microsoft
Power Point. pre

Normal nézet Diarendez6 nézet

6. Uj dia beszUrasa

A prezentacio didk (képkockak) egymas utani megjelenitésébdl all. Ezért altalaban tobb didra van
sziikségiink az el6adasunkhoz.

A program kezdetben rogton megjelenit egy diat, melyet szerkeszthetiink. Az ujabb dia
beszlrasara a Fémeniibél (Kezdélap — Uj dia) vagy a helyi meniib8l (jobb klikk — i) dia) van
lehetdséglink. De szintén 0j diat kapunk, ha a Normdl nézet bal oldalan megjelenitett kis képkockak
ala helyezve az egeret, egyszerlien lenyomjuk az Enter billentytit.

Uj dia beszarasakor a program kiilonbozé tipusi beépitett elrendezéseket ajanl fel szamunkra.
Barmelyiket valaszthatjuk, utana kedviink szerint at is alakithatjuk barmelyiket.

TR Cim beirasahoz kattintson ide

* Szoveg beirasahoz kattintson ide

Cim beirasahoz kattintson ide

n id

- Jegyzet beirdsdhoz kattintson Ide
T s

Lonmnitn Ometme D e

Kezdetben célszerli besziraskor a cimet €S SZOVEowcoorr wummmmmmcn wrer +wsvvenessnssnsy <Y
mindegyik didnkon azonos helyre keriilhet a cim és a szoveg. Ha mar tobb bemutatot készitettiink,
batran valogathatunk a beépitett elrendezések kozott.
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7. Objektumok

Objektumnak neveziink minden olyan egységet, amit egy-egy didn megjelenithetiink.
Pl. szovegdobozt, melyben a szoveget helyezziik el. De objektum a kép, rajz, abra, tablazat vagy
diagram, sOt a hang, zorej is. Egy-egy objektum egységet alkot, s altaldban egylitt mozgathat6,
formazhat6, animalhatd6. Amennyiben a beszurt objektumot kijeloljiik (rékattintunk), az egérrel a
megfeleld helyre tudjuk vonszolni. A kijelolt objektumok helyi meniivel is szerkesztheték (jobb
KIikK).

Gyakori, hogy az internetrél masolunk szovegrészleteket vagy képeket, diagramokat a
bemutatoé didira. Ilyenkor mindig gy6zédjiink meg arrol, hogy az objektum szabadon
masolhaté-e. Sose feledkezziink meg a kotelezé forrasmegjelolésrol!

8. Szovegdoboz

A bemutatdé készitése soran szinte mindig sziikségiink van egy-vagy tobb szdvegdoboz
megjelenitésére. Eldallithatjuk a bal oldali elrendezések felhasznalasaval vagy a Fémenii Beszuirds —
Szovegdoboz parancsaval. (A képerny6 aljan levd gyorsindito ikont is hasznalhatjuk.)

Ha a szovegdoboz belsejébe kattintunk, a szovegmez6t kijeloltiik és a tartalmat szerkeszthetjiik.
A dobozban megjelenik a fiiggbleges kurzormutatd, s megkezdhetjiik a gépelést.

Ha a szovegdoboz keretére Gjra rakattintunk, elérhetjiik, hogy magat a szévegdobozt jeldljiik ki,
melyet mashova vonszolhatunk, elforgathatunk vagy torélhetiink.

® o‘}x

0 D ¢ géov

szévegdoboZ B

Or—— T 0

A szovegdoboz masolhato is. Ehhez a kijeldlt doboz keretére allunk az egérrel, majd a jobb
gombra kattintva el6hivjuk a helyi meniit. Ekkor hasznalhatjuk a Mdsolas parancsot, majd egy
Ujabb helyre kattintunk, s itt Gjra helyi meniibdl (jobb klikk) a Beillesztés parancsot valasztjuk.

9. Szdveg formazasa

A szovegdobozban levé szoveg formazasa az MSWord szovegszerkesztd program logikaja
szerint torténik. A kijelolt szoveg akar betlinként is formazhatd. Ehhez a FOmenii Kezddlap —
Betiitipus meniijét valaszthatjuk. A megjelend ablakban beallithatjuk a kivant betiiméretet, szint,
stilust, tipust is. A Kezdolap — Bekezdés meniibdl érhetdk el a bekezdés formazasi lehetdségek is
(pl. sorkoz, térkoz). Ezek a lehetOségek csak akkor valnak aktivva, ha elézdleg kijeldltiik, mely
szovegrészt kivanjuk formazni.

Gyakran szilikségiink lehet a mar megformazott szoveg formatumanak masoldséara. Ezt az alabbi
modon tehetjiik meg: Kijeloljik a mar megformazott szoveget, majd a Formdtum masolasa ikonra

kattintunk ¥ . Ezutan a formazni kivéant szovegrészre allunk, és az egeret folyamatosan nyomva
tartva kijeloljik a szoveget. Amikor elengedjiik az egér gombjat, ez a szdveg is ugyanolyan
formatumu lesz, mint az el6zo.




10. Képek

Kép beszurasa fajlbol
Amennyiben a szamitogépen vagy pendrajvon levo képet szeretnénk a dian megjeleniteni,
jarjunk el a kovetkezoképpen:

1.

arwmn

A dian levoé felesleges kereteket (szovegdoboz) érdemes tordlni, hogy ne legyenek zavardak
a munkanknal.

A Beszuras — Kép ablakban kivalasztjuk azt a mappat, amelyikben a kiszemelt kép van.

Az ablakban a Beszuras gomba kattintva a diara keriil a kép.

A kép méretét valtoztassuk (a kép sarkanal) megfelelore.

A megjelend z6ld gombbal elfordithatjuk a képet.

Kép beillesztése Internetrél

Amennyiben az Internetrdl szeretnénk képet beilleszteni valamelyik diara, a kovetkez6 modon
jérhatunk el:

1.

N

ok~

8.
9.

Tudatositsuk magunkban, hogy ilyen esetben egyszerre legalabb két alkalmazas nyitva van
(PowerPoint program és Internet bongészo). Legylink tisztdban azzal, hogy éppen melyik
alkalmazassal dolgozunk, vagyis melyik az aktiv program a képernyd asztalan.

Mas, felesleges alkalmazasokbdl lehetdleg 1épjlink ki vagy tegyiik le ezeket a talcara.
Vilasszuk ki azt a didt, amelyikre a képet szeretnénk beilleszteni.

A dian levé felesleges kereteket (szovegdoboz) érdemes tordlni, hogy ne legyenek zavardak
a munkanknal.

A talcardl tegylik az asztalra a bongészot, s ebben kattintsunk a kiszemelt képre.

Lehetdleg vigyazzunk, hogy a kép megfeleld felbontasu legyen. A tual kicsi vagy til nagy
képekkel nehéz boldogulni, ezeket érdemes elobb atméretezni, lementeni, s sajat mappabol a
diara beszlrni.

A kép kozepén éallva nyissuk meg a helyi meniit (egérrel jobb klikk), s valasszuk a Mdsolas
parancsot.

A talcarol emeljiik fel (tegylik aktivvd) az elokészitett PowerPoint diat, s a kozépso
munkaablakra allva helyi mentiibdl (jobb klikk) valasszuk a Beillesztés parancsot.

A kép méretét valtoztassuk (a kép sarkanal) megfelelore.

A megjelend z6ld gombbal elfordithatjuk a képet.

Ha tobb képet vagy tobb mas objektumot illesztiink be a didra, a helyi menii segitségével
valtoztathatjuk a megjelenés sorrendjét is.

11. Tablazat

Tablazat 1étrehozéasara érdemes a Fomenti — Beszurds — Tabldzat meniijét valasztanunk.
A megjelend ablakban meg kell hataroznunk a létrehozandé oszlopok €s sorok szamat.
A tablazat cellai kozott egérrel, a billentytizet nyilaival vagy a TAB billentyiivel mozoghatunk.
A tablazatba beirt szoveg formazésa a szovegdobozban leirtakhoz hasonldan kijel6lés utan
lehetséges.
Kiilon érdemes megemliteni, hogy a cella

tartalmanak kozépre igazitdsdt hogyan
végezziik: kijeldljiik a formazni kivant cellat feliil kézépen
(egérrel), majd a Fomenii Formatum -—

alul

Tablazat mentijére kattintunk. A megjelend
ablak Szévegdoboz fiillén kivalasztjuk a



,»K0zépen” igazitast. Ugyanezt az eredményt
helyi meniibdl is elérhetjiik (jobb klikk).

A tablazat cellainak hattérszinét szintén ebben az ablakban a Kitéltés fiillon megjelend kitoltd
szin beallitasaval valtoztathatjuk meg.

12. Alakzatok

Bemutatonk diaira alakzatokat
vehetiink fel, vagy tobb alakzat
kombinaciojaval rajzokat és Osszetett
alakzatokat hozhatunk 1étre.
Amennyiben a képernyd aljan nem
talaljuk a Rajz eszkoztarat az
Alakzatok felirattal, ezt a Beszurdas
menli  Alakzatok  mentiipontjaval
jelenithetjiik meg.

Bemutatonkba olyan olyan grafikus objektumok is beilleszthetdek, amelyeket egyszertiségiik
miatt nem érdemes grafikai programokkal elkésziteni, illetve kiilsé képbdl beilleszteni. Ilyenek
példaul a szovegfelhok, magyarazo nyilak, egyszerii vonalak, stb. Az alakzatok kijelolés utan helyi
menti (jobb klikk) segitségével konnyen szerkeszthet6k (szin, kitoltés, tikkrozés, forgatas, stb.).

Amennyiben az Alakzatok feliratra kattintva a Tovdbbi alakzatok meniipontot valasztjuk,
szdmtalan &brat, rajzot szirhatunk be a bemutatd didjara. A jobb oldalon felkinalt lehetdségeken
kiviil rakereshetiink egyéni kivansag szerinti képecskékre is.

2 Nezet
JA ; ‘ﬂ ) ‘—J‘ ’ﬁg Jc
E16fej és|WordArt| Datum Diaszm Objektum | Egyenlet
éolab | v |ésido -

13. WordArt

A PowerPoint  programban s A
konnyedén hasznalhatjuk a A

K I j6l bevalt WordArt =
szovegszerkesztésnél jol bevalt WordAr | A A
funkciot, Beszirds — Kép — WordArt AlA & A
. A A
almentijét hasznaljuk.
AAA

Word Art

14. Grafikonok

Ha grafikont szeretnénk megjeleniteni, legegyszeriibb megoldas, hogy képként dtmasolunk egy
mas programban (Word, Excel) eléallitott grafikont.

Megoldhato azonban az is, hogy a PowerPoint fomeniijének Beszurdas — Diagram meniijét
hasznaljuk. E miivelet el6tt célszerii kitorolni az esetlegesen ott levd szovegdoboz(oka)t, hogy ne
zavarjak kés6bbi munkankat.

A diagram besztrasakor a program — szinte helyettiink gondolkodva — maris elkészit egy
oszlopdiagramot, s megjelenik egy Excel tdblahoz hasonl6 ablak. Ebben van lehetdség az adatok
begépelésére, valtoztatdsara. Amelyik sorra vagy oszlopra nincs sziikséglink, azt ki kell tor6lni
(kijelolés utan Delete domb). Az adatok valtoztatasaval egyidében a dian is azonnal modosul az
oszlop nagysaga, értéke, illetve a vizszintes tengelyen lathatd felirat. Ha begépeltiik az adatokat,
kattintsunk az egérrel a dia egy lres teriiletén, akkor eltiinik az adatszerkeszt6 tablazat. Amikor
elkésziiltiink az adatbevitellel, formazhatjuk a diagramot. Ehhez kattintsunk kétszer a diagramra,
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majd alljunk az egérrel a moédositani kivant oszlopra, s itt a jobb gomb lenyomasaval hivjuk el a
helyi meniit. Az Adatsorok formadzasa lenyomasa utan bedllithatjuk a kivant szint, mintdzatot,

illetve megjelenithetjiik az adatokat, értékeket.

Ha ugyanezekbdl az adatokbol mas tipust diagramot
szeretnénk eldallitani, nem kell Gjra beirnunk az
adatokat. Kattintsunk a diagramra kétszer. Ekkor a
képernyd tetején megjelenik a Diagram menii. A
Mintak almeniiben lehetdségiink nyilik arra, hogy mas
tipusu diagramban jelenitsiik meg a tablazatunk adatait.

Mondanivalonk szinesitéséhez hasznalhatjuk a
szerkezeti diagramokat is. Ezek eléallitasa a Beszurds —
Szerkezeti diagram meniivel lehetséges.

A valaszhato6 fobb diagramtipusok a kdvetkezok:

e Szervezeti diagram
Gytrtidiagram
Csillagdiagram
Piramisdiagram
Venn-diagram
e (¢ltabladiagram

|i= - WEEE L S .
G R K R B O B M SR IR

50 1] D Kelet

i mDél
m Eszak

484  2.név 3.név 4.név

= ow b
oo 2888
’ [

oot oni Taasiot

A 0 [ € [ b 3
i Do I

A megfeleld tipus kivalasztasa utan a megjelend ablakba egyszeriien begépelhetjiik a

megjeleniteni kivant informéciokat.

Az abra, illetve a szoveg modositasara kijelolés utan a Formdtum — Alakzat menii hasznalataval

nyilik lehetdségiink.

15. Diatervezés és egyéni hattér

A PowerPoint olyan tervezdsablonokat tartalmaz, amelyek segitségével tokéletes megjelenésii

bemutatokat készithetink.

A Tervezés fomenl hasznélataval kivalaszthatjuk és a bemutatohoz rendelhetjiik a megjelend
ajanlatok koziil a nekiink tetsz6 mintat. Egyéni hattér kivalasztasahoz kattintsunk a Tervezés menii
Hatteérstilusok parancsara. A megjelend ablak legordiilé meniijében kivalaszthatjuk a sziikséges

szint és kitoltési effektust is.

@ | 5 -

KEZDOLAP  BESZURAS  TERVEZES

RAIZESZKOZOK

ATTONESEK  ANIMACIOK  DIAVETITES  VELEMENVEZES — NEZET  FORMATUM

Aa Aa —||Aa Aa
. - ?
Dia mérete :
Oldalmeéret: Tajolas
épernydre (43 oldalara Dia

Szélesség: D ) ANG dia
254cm = (@ Fekvé dia
Magassag: 3 .
19,05 m = Jegyzet, emlekezteta, vazlat
Kezdd szam: D @ Alle

) Fekvé

-

1 -

Megse

= A= | | Diameret Hatter
- - - dsa
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Az Tervezés - Diaméret — Egyéni

diaméret meniiben nyilik lehetéség arra,
hogy a képernyd oldalaranyat, a tajolast
¢€s a hattér stilusat beallitsuk. A beépitett
sablonokat alkalmazhatjuk a teljes
bemutatora vagy csak egyetlen diara, és
ugyanabban a bemutatdban tobb sablont
is hasznalhatunk.
Amennyiben  csak  egyetlen  dia
elrendezését formazzuk, a diat kijelolve
jobb egérgombbal hivjuk elé a helyi
mentit. Itt a Hattér formdzdsa ablakban
végezhetjiik el a kivant beallitasokat.
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16. Attlinés és egyéni animacié

Az attiinések olyan animacidszerii effektusok, amelyek beallitasa a
PowerPoint program régebbi verzidju valtozataiban a Diavetités
meniibdl voltak elérhetéek. A 2013-as verzidban mar az Animacid
meniibdl nyithatjuk meg az Animaci® munkaablakot, ahol
lehetéséglink nyilik az egyes objektumokra vonatkozé beallitdsok
kivalasztasara.

Ekkor a képernyd jobb oszlopdban megjelennek az Aattiinési
lehetéségek, melyekbdl valaszthatunk. Bedllithatjuk az attlinés
sebességét is, valamint azt, hogy kattintdsra vagy automatikusan
szeretnénk az Aattlinést megjeleniteni. Eldaddsunkat izlésessé ¢és
egységessé tehetjiik, ha a minden dia azonos modon kdveti egymast.

Az animacios effektusok segitségével mozgdva tehetjiik a szoveget,
képeket és a didkon szerepld tovabbi tartalmat. Az animacidk
segitenek a megfelel6 iranyba terelni a hallgatosag figyelmét, kiemelni
a lényeges pontokat. Hasznalatukkal atmenetet alkalmazhatunk a diak
valtasakor, és a lehetd legjobban kihasznalhatjuk a didk teriiletét az
elemek levételével és megjelenitésével. Az animaciok megfeleld
hasznalataval egyéni stilust és hangulatot kdlcsondzhetiink a didknak,
¢és élhetiink a meglepetés erejével. Ugyanakkor a talzott, funkciotlan
»ugrabugralas” elterelheti a hallgatok figyelmét mondanivalonk
lényegérdl, ezért ez egyéni animéciokat csak ,,modjaval” alkalmazzuk!

Ha példaul két képet szeretnénk egymas utan beusztatni a képernyd
kozepére, jarjunk el a kovetkezOképpen:

{3 Microsoft PowerPoint - [Klasszikus képek]
‘) F&jl Szerkesztés Nézet Besz(rds Formatum  Esckdztk  Diavetlés  Ablak  Stgd
NEHRRGRIVE RIS I-0-(BEAESEasme -off
s 2 A s | E[E] A X A - | Tenezts 00 [
[0 l B 6 G

/ Vézlat ) piak X 106 15 14 130200000 11

20003 14 1501601718

1. Szarjuk be a két képet a diara.
2. Jeloljuk ki az egyik képet (kattintas).
3. Vélasszuk ki a Diavetités — Egyéni animdcio meniipontot.

1090 L 12

¥ Kemelés »

= Eltinés 3

-I;* 2 Animécié munkasblak b Indités: |Kattintasra

Eseményindits -

Animécid

hozzéadisa~ ¥ Animécié masolasa

Megjelenés
Megjelenés  Elhalvanyulds
x ®
Térlés Alakzat

he
¥
Nagyitas Efordulas
Kiemelés
Luktetés Szines lukte...
Ritkitas Sotétités
Kiegészit s... Vonalszin
u B
Aldhizas Raviden ké..
Htinés
Eltinés Elhalvanyulas
* )= ¢
Torlés Alakzat
he
e
Nagyitas Effordulss

Mozgésvonalak

A

Vonalask  Roppalysk

S

Belszds

w

Kareikk

¥,

Pattogds

Mocargas

Derités

r

Kitoltdszin

Kovérités

%

Kitiszas

*

Karcikk

¥

Pattogis

Kanyarok

W Tovibbi megjelenési effektusok...

Tovabbi kiemelési effektusok...
W Tovibbi eftinési effektusok...

$¢ Tovabbi mozgasvanalak...

Sy H dadssa v

@ Idétartam: | Automa

(B Kesleltetés: (00,00

w

Hasadis

i 8

W

Belebegés

~

~| Anim

Valtozé savok NEvekedés ...

Forgds

Megnavesz..

Attetszoség  Objektumsz...

A A
Ecsetszin Betiiszin
A
Hullim
Kilebegés Hasadss
+
=

Valtozé savok Zsugorodas...

o Fa'a)
\ ) S

Alakzatok Hurkok

# 1 Belebeg

| 2.Belszés

Mozgésyonalak »

E
*
&
*
*

5
6.
Z:
8 M
2
To

# 3. Bumeréng
# 4. Ehalvanyul
Elébukkan
Kiemelkedik

lagyitva eltinik

wabbi effektusok. ..

T T

4. A képerny6 jobb oldalan megjelené oszlopbol kattintsunk a Hatds hozzdaddsa gombra.

5. Valasszuk ki a kivant animaciot.

6. Jeloljiik ki a masik képet, és az elébbi mddon adjunk hozza egyéni animaciot.

Amennyiben a két animaci6 sorrendjét szeretnénk megvaltoztatni, a jobb oldalon egyszeriien
vonszoljuk a mésodik animacids bedllitast eldbbre. (Az animacid torlése is itt, a jobb oldalon

lehetséges a Delete gomb segitségével.)
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17. Hivatkozas és akciégombok

A PowerPoint programban a hiperhivatkozas segitségével kapcsolhatunk diat masik didhoz, vagy
weblaphoz. A hiperhivatkozas 6nmagaban lehet szoveg vagy objektum (példaul, grafikon, alakzat).
Amennyiben a hivatkozds egy madsik didra mutat, a bemutatoban megjelenik a céldia. Ha a
hivatkozas egy weblapra, héalézati helyre vagy mas fajltipusra mutat, a céloldal vagy -f3jl a
megfeleld alkalmazasban vagy bongészoprogramban jelenik meg.

Ha a hiperhivatkozasra ramutatunk, az egérmutatd kéz 9 alaktra valtozik, jelezve, hogy ezen a
helyen valamire kattintani lehet. A hiperhivatkozast jelz6 szoveg (alapértelmezésben) alahuzott, és
szine Osszhangban van a szinsémaval. Hozzdadhatunk olyan akcié beallitasokat, példaul hangot
vagy kiemelést, melyek segitségével hangsulyosabba tehetjiik a hiperhivatkozasokat.

Hiperhivatkozas beallitasa torténhet az alabbi médon:

1. Gépeljiik be az aktudlis diara a szoveget.

2. Jeloljiik ki azt a szOvegrészletet, melyre kattintva masik diat vagy weblapot szeretnénk
megjeleniteni.

3. Hasznaljuk a Fomenii — Beszuras — Hiperhivatkozds meniit.

4. A megjelend ablakban allitsuk be, hogy a bemutatd masik didjara vagy URL cimre
szeretnénk hivatkozni.

5. Az OK gomb lenyomdsa utdn a hivatkozas bekeriilt a bemutatonkba, s vetités soran
alkalmazhato.

Hivatkozas szerkesztése e B
Hivatkozokt cim:  Megjelend szdveq: IHivatknzés Elemleiras. . . |
E Walasszon egy dokumentumon beldli pontot:  Eldzetes kép a didral:
Létezd Fail - Elsd dia
wagy weblap - Lkalsd dia
- Kivetkezd dia
Eﬂ - Eldzd dia
Dokumentum [=1- Diacimek,
adott ponkja i1, 1, dia
2.2, dia
’J 3 3. dia
Lj i, 4, dia
dokumenturn - - ic
- Egyeni diasorok
£ [T Megjelenités ukén vissza Hiyatkozas ttirlése |
E-rnail cirm
Ok I Mégse |

Ha szeretnénk megszlintetni egy mar meglevd hiperhivatkozast, akkor egérrel a kijeldlt szovegen
allva hivjuk el6 a helyi meniit (jobb klikk), majd kattintsunk a Hiperhivatkozas megsziintetése
mentpontra.

Az Akciogomb beépitett gomb, melyet beszurhatunk a bemutatoba, €s melyre vonatkozoan
hiperhivatkozast adhatunk meg.

Az akcidogombok hasznalata kiilondsen akkor hasznos, ha kozérthetd jelekkel szeretnénk jelezni
egy miveletet (ugras a kovetkezd, el6zd, utolsd6 vagy elsd diara). A PowerPoint ezenkiviil
mozgdkeép és hang lejatszasara szolgdlo akcidbgombokat is tartalmaz.
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Az akcidgombokat leggyakrabban 0Onmiikodé bemutatokban hasznaljuk, példaul kirakati
bemutatokban.

Hasznalatuk a kovetkez6 modon torténhet:
1. Készitsuk el a diakat.

2. Gondoljuk at, hogy mely did(k)ra szeretnénk
akcidgombot helyezni. A

3. Dontsiik el, melyik dia lesz az, amelyhez I
mindig vissza szeretnénk jutni (pl. Tartalomjegyzék
vagy kezd¢ dia).

4. Kattintsunk a képerny6 aljan levé Alakzatok — E 1 | cim beirasahoz kattintson ide ﬁﬁ
Akciogombok  feliratra, és valasszuk ki a kivant ‘ 1. s20veq beiraséhos ketson e [
akciogombot . : I
(pl. haziko). | i

5. A keresztté valtozott kurzorral jel6ljik ki a E E,,,;E‘m_
dian a kis képecske helyét. E % —

6. A megjelend parbeszédablakban megadhatjuk, - A = —
hogy példaul kattintdskor melyik didra ugorjunk. : =

(A Dia...gombra kattintva barmelyik diat _%j@

kivélaszthatjuk.) U e,

7. Az OK gombbal érvényesitsiik a miiveletet.

8. A megjelend képet formazhatjuk (jobb klikk — Alakzat formazasa), s6t, egyéni animacioval is
ellathatjuk.

Az akcidgomb torlése a tobbi objektum torlésével azonos modon torténhet. (Kattintassal
kijel6ljiik az objektumot, majd Delete gombbal toroljiik)

18. Bemutatoé lejatszasa — vetités

Az elkészitett és elmentett bemutatonkat levetithetjiik a Diavetités menii el6hivasaval vagy az F5
funkciobillentyii lenyomasaval. Szintén elindithatjuk a vetitést a képerny6 jobb also sarkaban levd
Diavetités kisikonnal is. A didk kozott — amennyiben nem allitottunk be onmiik6dd iddzitéses
attlinést — a Space, az Enter, Page Up, Page Down gombokkal, nyilakkal, vagy egérkattintassal
mozoghatunk. Természetesen jol hasznalhatbak az akcidgombok is. Mondanivalonk elegans
bemutatasdhoz hasznéaljunk prezentert!

Amennyiben szeretnénk a Diavetités nézetbOl visszatérni a Normdl nézetre, Kattintsunk a
billentytizet bal fels6 sarkaban talalhatdé Esc gombra. Ha olyan bemutatot készitettiink, melynél
semmiképpen sincs szilikséglink a Normal nézet megjelenitésére, csak a lejatszasrol szeretnénk
gondoskodni, érdemes a bemutatét PowerPoint vetités tipusként elmenteni. Alaphelyzetben a
bemutatd Kkiterjesztése: ppt (PowerPoint presenTation), Vetités tipusként a Kkiterjesztés: pps
(PowerPoint Show).
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19. Gyakorlé feladatok
1. FILM

Készitsiink egy 5-6 diabol allo prezentaciot, melyben egy filmet vagy konyvet népszerisitiink.
A szoveg minimum 32 pt méretli legyen. A didk kattintdsra kovessék egymast. Mentsiik el a
prezentaciot a sajat konyvtarunkba film.pptx néven.

1 SPECTEE RUSIAL o G d B nin Margare t Matchell

AUTANT

Elfujta a szél

1900. november 8,

Gone with the Wind — 1949, augusztus 16.

1 2
A film témaja Erdekesség
& produkcit legelején a legfébb kerdes
& film es az alapjaul szalgald kinyw N az volt,
kozponti témaja Scarlett O'Haranak, hogy ki jatssza el a fdszerepldt.

egy deli ditetvényes lanyanak
boldogulasa az amerikai polgarhabora,
majd késdbb 3 Del megvaltozott

viszonyal kdzepette,
Probafelvetelek kb, 1400

szinészndvel

Vivien Leigh Ajanlas

& minden iddk egyik legnagyobhb

Clark Gable filmjenek tekintett Elfijta a szel
— '”||||J evtizedekre etalonna valt a

moziregenyek szamara,

& Pulitzer-dijas regénybdl keszilt,
10 O=scar-dijjal jutalmazott film
feldjitott kepmindseggel és digitalisan
Dolby Digital hanggal kétoldalas OYD
lemezen is megjelent.
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2. KIRANDULAS

Készitslink 4 diabol 4ll6 prezentaciot a minta alapjan!

Az egyes diakon a cim 50 pt, a szovegek 40 pt, ill. 32 pt méretiiek és Franklin Gothic Medium
tipusuak legyenek. A képeket az Internetrdl keressiik ki, s tavolitsuk el az esetleges hivatkozéasokat.
A tablazatban hasznaljunk cellaegyesitést. Az egyes celldkban a szoveg kozépre igazitott formaban
jelenjen meg. Prezenticionkban az egyes didk kattintdsra kovessék egymast. Mentsiikk el a
prezentaciot a sajat konyvtarunkba tankir20151010.pptx néven. Mentsik el a munkat
tankir20151010.pdf néven is, és kiildjiik el a kolléganknak e-mailben csatolva.

UTICEL, KOLTSEGEK

TANTESTULETI KIRANDULAS

2015. oktober 10.

PROGRAMOK SZUKSEGES FELSZERELES
Lovaglas | JoidGesetén | Rosszidd esetén
Nyaletetés = Firdéruha Bundanadrag
Cinkeroptetés 2% Napszemiiveg Sapka, sél
Sétakocsikazas BE | o | Fomows

Haloing Pizsama
: Jo«edv: vidémsagmindenké;;oen szikséges! .

3. RETRO

Készitslink kett6 16:9 oldalaranyu diabol allé bemutatot.

Az els6 dian mindossze a cim, a datum és a készitd neve jelenjen meg (kattintasra).

A masodik dian az egyes objektumok egymast lefedve, ferdén, elforditva szerepeljenek. A képek
kattintasra jelenjenek meg egymds utdn, valamilyen megjelenési effektussal. Mentsiik el a
prezentaciot a sajat konyvtarunkba retro.pptx néven.

Bezzeg az én idémben

Kedvenc targyaim

Készitette: Retro Rita
2015. janius 19.




4. NOBEL-DIJ

Készitsiink egy 5-6 didbol 4ll6 prezentacidt a Nobel-dijrol az aldbbi minta szerint.

A didk kozott legyenek attinések, a tablazatok kattintasra feliilrdl ereszkedjenek le.
Mentsiik el a prezentaciot nobel.pptx néven a sajat mappankba.

Alfred Nobel
Nobel-d | A Nobel-dijat a
feltaldla
Alfred Nobel,
sved kemikus
1895-ben kelt
vegrendeletében
alapitotta.
1 2
Nobel-dij kategoriak Magyar Nobel-dijasok
Fizikai Ev Szemely Teriilet
@ K',Z' al 1905 Lénard Fulsp Fizikai
“ 'Iemlal. . 1914 Bardny Robert Orvosi
o Elettani _(DrVDSI) 1925 Zsigrmnondy Richard Kémiai
2 Irlll:idalml . L. 1937 Szent-Gyargyi Albert Qrvasi
°© K?Zgazdasagtudumanw 1943 Hevesy Gydragy Keémiai
o Beke 1961 Békési Gyirgy Orvosi
. . Fizikai
1963 Vigner Jend (meqosztva)
3 S 4
Magyar Nobel-dijasok Miért nincs matematikai Nobel-dij?
1371 Gabor Dénes Fizikai Debiesse francia professzortal
1961 Dag':;di‘igﬁton orvosi szarmazd magyardzat:
- - — — "Nobelnek volt egy harminc évvel
1976 Milton Friedman Kizgazdasaqgi . P ., N
—— r fiatalabb baratndje, akit egy izben
1986 Elie wiesel BEéke . Jor
lomn Folanyi 12 —— in flagranti talalt egy
olanyi Jédnos Keémial .
T ] matematikussal.
1994 Harsanyilanos (meggosma% A”itlfl'a!_:! ez késztl?tt'e arra, |‘.ll2ll]‘u" a
1094 Olah Gyargy Kemiai Nobel-dij 'me'galapltas'akur It'u p 51:? ._
2002 Kettész Imre irodalmi az alapitvany sza_ba)lyﬁatal
2004 Herskd Ferenc kérmiai matematikat. == w
5 6

5. SZAKMAI UTAM

Készitsiink hét didbol allo bemutatot sajat szakmai utunkrol az alabbi vazlat alapjan.
Mentsiik el a bemutatot szakmai_utam_20150618.ppts néven a sajat mappankba.

Cim, készito, datum
Diplomak, képzettségek

F6 pedagogiai feladataim (osztalyfonok, napkozis neveld, stb.)
Tanodran kiviili tevékenységek

Kapcsolatom a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal

Sikereim, kudarcaim

Terveim
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6. RADIR

Készitslink egy diat, melyen a feliratot animalt radir
»kiradirozza”. (A fotét az Internetr6l masoljuk be.)
A radir kattintasra tiintesse el a szoveget. A bemutatot
mentsiik el radir.pptx néven a sajat mappankba.

Ez a sz6veg valdjaban nem kell.

7. STATISZTIKA

Készitslink statisztikai kimutatadst a példa alapjan egy osztdly matematikadolgozatainak
eredményeibdl. A prezentacid alljon 4-6 diabol. Legyen benne diagram, tidblazat. A bemutatot
mentsiik el statisztika.pptx néven a sajat mappankba.

Hanyan irtak meg a dolgozatot?

Az egyes feladatok S .
atlagpontszamai & Atlagpontszamok

Témakbrdk Fejlesztendo ternletek

Hatvanyozas

Kombinatorika

o e A Elemi szdmal3s
nelmélet
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20. Néhany jo6 tanacs a bemutaté — készitéshez

1. Mekkora legyen a betii?

PowerPoint eléadasat mindig a hatsé sorban 1l6 nézéknek készitse!
A diak szovege akkor olvashato, ha betiik 30-as pontméretnél nem kisebbek.

A leghatasosabb betiméret a 45-6s.

2. A hatsoé sorban is olvashaté a prezentaciom?

Alljon 3 m tavolsagra a szamitogép monitorjatél. Ha a PowerPoint diak szdvege
még innen is jol latszik, a betuk megfelel6 ~méretiek. Ha
3 meéterrél nézve a mondatok O0sszemosodnak, a betuk tul kicsik. Figyelem! Az
embereket kevés dolog idegesiti jobban, mint egy rosszul lathaté és rosszul
hallhato konferencia!

3. Fiiggvények és diagramok

Hasznaljon vastag, rikito vonalakat, ha tablazatot vagy fuggvényt rajzol! Egy
koordinatarendszerben egyszerre harom fliggvényt érdemes feltiintetni. Ha sok
szines vonalat rajzol egy diara, az informacio 6sszemosodik és lathatatlanna valik.
A piros, a kék és a sarga szinek egylttese mindig jo valasztas.

Ha attol tart, hogy a kivetitett adatokat nem latjak at a hallgatok, készitsen
masolatokat ezekrél a diakrol. Miel6tt belekezdene a magyarazatba, ossza szét a
kopiakat!

4. Egy dia, egy gondolat!

A prezentacio célja, hogy egy Uizenet kénnyen olvashato és jol értheté legyen.
Egy diara ne irjon sokat, mert a nézék nem tudjak majd elolvasni a mondatait!
Legyen minden gondolat ktilén oldalon, hiszen a diak korlatlan mennyiségben
allnak az On rendelkezésére!

5. Felejtse el a részletes felsorolasokat!

A diara csak a mondandgja velejét irja ra néhany szoban. Ne becstlje le sajat
szerepét az eléadasban és szoban mondja el a kézdénségének mit talal fontosnak a
témaval kapcsolatban.

6. ,Hét-hét-hét” jelszo

Ha egy diara legfeljebb hét sort, soronként legfeljebb hét szot irunk, akkor
nagyjabol ,befogadhato” 6sszhangot tudunk teremteni a latvany és a mondanivalo
kozott. Egy 10 perces prezentacidhoz elegendé hét jol felépitett dia. Izléses
animacioval, egységes témavalasztassal vizualis élményt is tudunk biztositani
mondandonk alatamasztasara.

7. Milyen sziniliek legyenek a betik?

A hattér és a betl szinei ko6zott teremtsen éles kontrasztot! A halvanyzoéld
hattér és vilagoskék betilk nagyon szép és diszkrét kompoziciot adnak, a
diszkréciora azonban egy kivetitett prezentacional semmi sziikség! Hasznaljon
kék hatteret harsany sarga betukkell Garantaltan szamithat a ko6zonség
figyelmeére.
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8. Az egyszeru betitipusok jobban latszanak

A dolt betuk és inicialék olvashatatlanna valnak, mihelyt kivetitik o6ket.
Hasznaljon olyan bettket, amelyek koérvonalai egyértelmtiek! Ilyen példaul az
Ariel betutipus.

9. Csak a lényeget vetitse Kki!

Ne irja fol az eléadas teljes anyagat a diaira! Mindig tartsa szem el6tt, hogy akik
elmentek az eléadasara, On miatt tették. Meg szeretnék hallgatni Ont. Ne vonja el
a figyelmuket azzal, hogy olvasasra kényszeriti éket. Inkabb tamassza ala a
mondanivalojat képekkel, grafikonokkal vagy egy-egy kiemelt és kivetitett
gondolattal!

10. Video bejatszast video bejatszorol!

Ha egy filmet szeretne bemutatni a nézéknek, jobb, ha nem a notebook-ot
hasznalja video lejatszoként. Igaz, hogy elegans megoldas, amikor a soron
kovetkezé PowerPoint dian elindul a film. Feltéve, ha tényleg elindul.
Az AVI-k és MPG-ek természetébdl adodik, hogy ha nem banunk elég
korultekintéen veltik, el6fordulhat, hogy a végeredmény egy hangtalan bélyegkép
lesz a dia kézepén. Ha tényleg fontos a videofilm, hasznaljon kulén VHS, BETA
vagy DVD lejatszot. Ezeket a notebook mellett parhuzamosan a projektorhoz
tudja csatlakoztatni és a taviranyitoval egy alkalmas pillanatban a szamitogéprol
a filmre tudja valtani a képet.

11. Banjunk csinjan a hiperhivatkozasokkal!

Elészoban érdemes linearis diaszerkezettel dolgoznunk. A hivatkozasokkal,
nyomogombokkal kénnyen elkeveredhetiink. A hiperhivatkozasok inkabb az on-
line feltiletek, interaktiv parbeszédek fontos jellemzéi.

12. Ha vége az eldadasnak, koszonjon el szoban!

Rengeteg PowerPoint eléadas utolso didjan latjuk forogni a "KOSZONOM A
FIGYELMET!" feliratot. Az emberi kommunikaciét tanulmanyozo kutatasok azt
mondjak, hogy az elsé benyomas is nagyon fontos, de a végleges véleményt
rolunk vagy eléadasunkrol az eléadas utolso pillanatai alakitjak ki.

Hasznalja ki On ezeket a pillanatokat! Ami kimondhato szavakkal, azt ki kell
mondani. A PowerPoint csak arra jo, hogy illusztralja eléadasat.
Soha ne engedje, hogy egy szamitégép program atvegye Ontdl az utolso szot.

Felhasznalt forrasok (2015.06.10):

https:/ /support.office.com/hu-hu/article

http:/ /informatika.gtportal.eu/index.php?{fO=prezentacio
http:/ /users.atw.hu/szalina/powerpoint/leiras.htm
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