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Bevezetés

2000 marciusdban a lisszaboni Eurdpai Tanédcs a kovetkezd évtizedre 1) stratégiai célt
hatarozott meg az Eurdpai Unié szdmadra, mely értelmében az Eurépai Unidnak arra kell
torekednie, hogy a vildg legversenyképesebb és legdinamikusabb tudds alapi gazdasiga
legyen.

Az oktatdsnak alapvetd szerepe van abban, hogy az eurdpai polgirok megszerezzék azokat a
kulcskompetencidkat, amelyekre minden egyénnek sziiksége van személyes boldoguldsahoz
és fejlodéséhez, az aktiv dllampolgéri 1éthez, a tarsadalmi beilleszkedéshez és a munkédhoz.

A kompetencia nem mds, mint tudds, ismeret, jartassdg, kompetenssé valni valamiben
alkalmazasképes tudést jelent. Az iskolaban megszerzett tudas csak akkor lesz a tarsadalom
szdmdara gazdasagi érték, ha a valds életben felhaszndlhatovd, alkalmazhatéva valik. A
kompetencia alapu oktatds nem mds, mint a készségek és képességek folyamatos fejlesztése
és annak elérése, hogy a tanuldk sikeresen tudjanak alkalmazkodni a vildg gyors
valtozasaihoz, és felkészitsiik tanuldinkat az élethosszig tartd tanuldsra.

Az egyik kulcskompetencia a digitdlis kompetencia amely, az info-kommunikacids
technolégidk (IKT) magabiztos és kritikus hasznélatara valé képességét jelenti a munkaban, a
szabadidoben és a kommunikiciéban egyardnt. Magdban foglalja a f6 szamitogépes
alkalmazasokat, példaul a szovegszerkesztést, tdablazatkezelést, prezenticid-készitést,
adatbazis-kezelést, az informacié keresését, tarolasat és kezelését, az internet altal kinalt
lehet0ségek megértését, az internetes kommunikicidt, valamint a legfontosabbat, a

szamitogéppel segitett tanuldst.

Iskolankban a Feny6s Zoltan-Fenydsné Kircsi Amadlia: Szamitastechnika L-IL-IIL-IV.
(Pedellus Tankonyvkiad6, Debrecen, 2003) cimii tankonyvsorozatbdl tanitunk. E
tankonyvsorozatban nem szerepel a “Prezenticié készitése” témakor, ezért ugy gondoltam,
hogy az iskoldnk tanul6i szdmadra kidolgozom ezt a fejezetet, (amely egyben egy helyi jegyzet
is lesz), és remélem, hogy a gyerekek 6rommel tanulnak majd beldle.

Nagyon fontosnak tartom, hogy tanuldink legyenek képesek az internetrdl keresett
informdaciokbol, tananyagokbdl a 1ényeg kiemelésére, vazlat készitésére. Tudjanak onélldan,
vagy projektmunkaban prezentaciot késziteni, majd azt kivetitve elOadast tartani. Ezaltal is
fejlesztem a beszéd-, az egyiittmiikodési-, a lényegkiemeld képességiiket, a kritikai

gondolkodésukat.



A tanulék mar jol ismerik a Microsoft Office 2003 programcsomagbdl a Word-6t és az

Excel-t. A szoftverek fokozatos fejlddése megkivdnja, hogy minél eldbb térjiink at Microsoft

Office 2007 programcsomag hasznélatdra. 8. osztdlyban mér a PowerPoint 2007 szoftverrel

ismerkednek meg a tanuldk. Latni fogjdk, hogy egy ilyen nagyardnyd szoftverfejlesztés

mennyire megkonnyiti a felhasznélé helyzetét.

A korédbbi években gyakran készitettem prezentacidkat az éraimra kiilonboz6 témakorokben.

Példaul:

Bevezetés az informatikdba

A szamitogép torténete

Az informdacidatadas folyamata

Az aktiv tabla (a tabla beszerelésével aktualis lett)
Multimédia

Attérés az Office 2007 hasznélatdra

A bemutaté-készités alapjai

Pitagorasz tétele (matematika 6ran)

A négyszogek csoportositdsa (matematika 6ran)
Konfliktuskezelés (osztalyfonoki oran)

Kirandulas tervezése (osztalyfonoki 6ran)...

Ezek az 6rdk alkalmasak arra is, hogy ne csak az informatika épiiljon be més tantirgyba,

hanem a tobbi tantdrgy is €piiljon be az informatika oktatdsdba, ezzel is kapcsolatot teremtiink

a tantargyak kozott.

Célom, hogy az informatikai berendezések, az informatika Ordn elsajtitott ismeretek és

képességek valjanak tanulést segitd eszkozokké.



Témakorok osztalyonként

5. osztaly

Bevezetés az informatikdba
A szamitogép felépitése

A programok hasznélata
Konyvtarhasznélat

Ev végi osszefoglalds

6. osztaly

Windows Intézd
Szovegszerkesztés
Comenius Logo

A virusok
Konyvtarhasznalat

Ev végi 6sszefoglalds

7. osztaly

Az informatika alapjai

Az operdcids rendszer hasznalata
Kommunik4cié a hdlézaton
Comenius Logo
Konyvtarhasznalat

Ev végi osszefoglalds

8. osztaly

Algoritmusok

Tabl4zatkezelés

Prezentacio készitése (PowerPoint 2007)
Konyvtarhasznalat

Ev végi 6sszefoglalds

6 ora
6 ora
20 éra
3 Ora

2 Ora

9 6ra
12 éra
9 6ra
2 Ora
3 d6ra

2 Ora

3 6ra
5 6ra
14 6ra
9 6ra
3 d6ra

3 ora

7 6ra
13 6ra
11 é6ra

3 Ora

3 6ra



Prezentacio készitése

(tanmenet-részlet)

Eloismeretek

A WORD 2003 szovegszerkesztd, és az EXCEL 2003 tdblazatkezel program ismerete.

Minimumkoévetelmény

Egy bemutat-készitd program (PowerPoint 2007) kezelofeliiletének ismerete. Bemutatd

megnyitdsa, mentése és lejatszasa.

A tovabbhaladas feltételei

A tanul6
¢ tudja kezelni a rendelkezésére all6 prezentacids programot;
¢ tudjon egyszerii bemutatdkat késziteni;
* ismerje a bemutatok objektumainak formazasi lehetdségeit;
e képekbdl, szovegekbdl tudjon bemutatét 1étrehozni;
® képes legyen a didk, emlékeztetdk, jegyzetek nyomtatdsara;
¢ rendelkezzen a bemutatdk vetitéséhez sziikséges ismeretekkel.
Sorszam Az 6ra témaja Fogalmak, tevékenységek
| A PowerPoint 2007 inditasa, Alapfogalmak. A prezenticids dokumentumok
’ képernyd-felépitése szerkezete.
5 Elsé bemutaté 1étrehozdsa A l.).emutat(’).—készités 1épései. Dia létrehozésa.
Szoveg bevitele.
3 Tervezés A ta}ﬂalom f’:s for{na r’nﬁkédési egysége.
A téma kivdlasztdsa és testreszabdsa
Képek, ClipArt-elemek, SmartArt-4dbrak,
4. Képek ¢é éb elemek beszira
EPek 5 egyeh eleimek beszurasa tdblazatok és hangok beillesztése.
5 A bemutato vetitése, ellenOrzése, Vetitési tulajdonsagok. Helyesirds-ellendrzés, a
' animdcio alkalmazdsa latvany fontossaga.
6. A bemutaté nyomtatdsa Nyomtatasi bedllitdsok.
7 A bemutaté mentése és A bemutaté mentése kiillonb6zd formatumokban.
' csomagoldsa A csomagolas elényei.
.. L Sajat egyéni izlésiinknek megfelel6 diasablon
8. Egyéni diasablon készitése h J g),/ J &
1étrehozasa, mentése
9. Osszefoglalas, gyakorlds Feladatlapok alapjén.
10-11. | Szamonkérés 3 f6s csoportokban kiilénb6zd témakban projektek

készitése.
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Bevezeto

Ezt a jegyzetet azzal a céllal irtam és szerkesztettem, hogy tanuldink szdmara
egyszeriien és gyorsan elsajatithaté ismereteket kindljak. Tudom, hogy sok esetben hamarabb
meg tudunk keresni egy tananyagot az interneten, €s a képekkel és animaciokkal kiegészitett
leckéket, gyorsabban meg is tudjuk tanulni, azonban azok a tanuldk, akiknek csak az
iskoldban van lehetdségiik szdmitogépet haszndlni, otthon csak valamilyen tankonyv vagy
jegyzet alapjan tudnak tanulni. Ezek a tanuldk e jegyzet alapjdn dtismételhetik a tananyagot,

esetleg eldre tanulhatnak is beldle.

Iskolankban egyre tobb pedagdégus haszndlja a szamitégépet a kiilonb6z0 oOrdkon, az
informatika beépiill mas tantargyakba is. A tandrok vagy a tanuldok dltal eldre elkészitett
prezentacidkkal szinesebbé tehetjiik a tanorat. Egy sikeres el6adéds nélkiilozhetetlen eszkoze a

mondanivaldnkat jol szemléltetd, nagyszerlien 0sszedllitott prezenticio.
E jegyzet alapjan a PowerPoint 2007 prezenticié-készitd programmal ismerkediink meg.

Minden lecke végén az ,,Ellenérizd tudasod!” kérdései alapjan lemérheted mennyire
sajatitottad el a tananyagot, a ,,Gyakorlat” feladatainak megoldasdval begyakorolhatod a

program haszndlatat.

Kivanom, hogy az olvasé kedvet kapjon a bemutatd készitéséhez, az eldadas megtartdsahoz,

legyen sikere a tandrdn, késébb a munkahelyén és a mindennapi életben egyarént.

J6 munkat és kellemes ismeretszerzést kivanok!

A szerzo
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A PowerPoint 2007 képernyo-felépitése

A Microsoft Office gomb

(O )

A kordbbi File meniit levaltotta az Office gomb, 9 ez segit abban, hogy a felhasznalok
konnyen megtaldljdk az alapvetd funkcidkat (megnyitds, mentés, nyomtatds, kiildés...), és ez
egyszer(ibbé teszi a szerz6i alapmiiveletek elvégzését azaltal, hogy a meniiszalagon hely szabadul fel,

igy az inkabb a dokumentumok hatékony létrehozasat segitheti eld.

Huo=9 s Az interaktiv tabla - Microsoft PowerPoint - = X
as Tervezés Animaciok Diavetités Korrektira Mézet Bdvitmények (7]
Ui -] s =l (B || of 48
[ F{ D Alabe & 2|

Rajz | Szerkesztés

Megnyitas |A Aa ||A‘ ﬁ;l |

Betitipus Bekezdés I | |

Mentgs

Myomtatas 3

ElGkészités 3

Interaktiv tablak

Kaldés »

3
=
I
B s |
—
2
gl

Készitette: Borsi Judit

s Jegyzet beirasahoz kattintson ide

1, Gsszesen 11 Dia | .Office-téma” | magyar | IilE'l iR

A gyorselérésii eszkOztar

Az Office gomb mellett a gyorselérésii eszkoztar =P\ = 9 - 8 7 lathats. It
alapbedllitdsként a mentés, a parancs visszavondsa, €s megisfﬁétlése l14that6. Ide felvehetiink tovabbi
parancsokat is gy, hogy kattintsunk a jobb egérgombbal a kivélasztott parancsra és kattintsunk a
Felvétel a gyorselérésti eszkoztarra” sorra. Ha gy dontiink, hogy ez a parancs mégsem kell, akkor
szintén a jobb egérgombbal kattintsunk e parancsra és az ,Eltavolitds a gyorselérésli eszkoztarbol”

sorra.
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A meniiszalag

ol
—-‘/ Kezddlap Beszlras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektiara Meézet Bovitmeények (7]
2~ ) &
= oo 55
Beillesztés 1Jj = : = RS — Rajz |Szerkesztés
- F 4 dia~ ¥ |[|A- Aa-|[ A a7 |[25 ||| z -
Vagdlap ™ Diak Betdtipus Bekezdés

Az Office gomb és a gyorselérésii eszkoztar alatt lathaté a meniiszalag. A meniiszalagon a parancsok
kiilonboz6 lapokra (Kezdélap, Besziras lap, Tervezés lap, Animaciok lap, Diavetités lap,
Korrektiira lap, Nézet lap és Bovitmények lap) vannak felosztva. Innen nagyon gyorsan elérhetdk a
kiilonbozd eszkozok, példaul: kivagds, beillesztés, kép beillesztése. A lapok kornyezet-€rzékenyek,
azaz egy lap csak akkor jelenik meg, ha sziikség van rd. A legtobbet haszndlt parancsok a meniiszalag

elso részére (lapjara) keriiltek, a Kezdélap lapra.

Az éllapotsor

Alul az allapotsor mutatja a didk szamat, a nyelvet és a nézetvaltas eszkozeit.

4, dsszesen11Dia | .Office-téma  magyar e T e

EEEIm e o= @

1. 2. 3.

1. Nézetvaltas: kiilonboz6 nézetek kozott valtoztathatunk (normdl nézet, diarendezd nézet,

diavetités).

2. A Kicsinyités (-) és a Nagyitas (+) gombra kattintva, vagy a nagyitdcstiszka elhizdsdval

novelhetd vagy csokkenthetd a dia képernyOn lathaté mérete.

3. Kattintsunk erre a gombra, ha nagyitas vagy kicsinyités utdn ismét azt szeretnénk, hogy a dia

mérete az ablakhoz igazodjon.
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1. Ellenodrizd tudasod!

. Szoveg szerkesztése kozben a Mdsolds és a Beillesztés gombot szeretnénk hasznélni. Hol

talalhat6 ez a két gomb a meniiszalagon?

. A Kezddlap lap melyik csoportjaban taldlhaté a Sorkdz gomb? =

. Hogyan rejthetjiik el a meniiszalag egy részét?

. Sok parancsot vettiink fel a gyorselérési eszkoztarra, és tilsdgosan zstfolt lett az ablak felsd

szegélye. Mit tegyiink a helyzet megolddsara?

Gyakorlat

Vedd fel a gyorselérési eszkoztarra a Nyomtatasi kép, a Helyesirds-ellendrzés, az Uj dia és a

Megnyitds parancsokat!
Az el3bb felvett parancsok koziil torold le az Uj dia és a Megnyitds parancsokat!

A gyorselérési eszkoztarat helyezd at a meniiszalag ala!

14



Az els6 bemutato létrehozasa

A prezenticié alkalmazédsdval valamilyen el6adds témdjat latvanyossa tehetjiik, fokozhatjuk a
téma iranti érdekldést. Evekkel ezel6tt 35 mm-es diapozitivok, majd frasvetitd félidk kivetitésével
tartottunk ordkat, eléaddsokat. Manapsdg szamitdégépek segitségével, bemutatd-készitd programok

alkalmazasaval tessziik ezt.

A bemutat6-készités 1épései

1. Tervezés (a tartalom és cél meghatdrozasa)

2. Vazlatkészités (a tartalom szerkezetének megtervezése)
3. Forma- és szintervezés

4. Bemutat6 elemeinek elrendezése és sorrendje

5. Elemek tartalménak elkészitése

6. Objektumok beillesztése

7. Effektusokkal kiegészités

8. A kész anyag mentése (vagy nyomtatisa)

9. Vetités

A PowerPoint megnyitasakor a Normal nézetet 1atjuk, itt lehet didkat 1étrehozni.

(= N = Bemutatdl - Microsoft PowerPaint - = x
i) =
—/ Kezddlap Besziras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektira Mézet @

= & = =Sdl =nl| = [P (= & #

=] - By (|[|F D& A ke & Y- | | ~ = =2
Beillesztés uj Y = Sl Alakzatok Elrendezés  Kész Szerkesztés

% || dia~ B |||[A - da|| A aT | |||E=E=SF 5 2 Y i %

Vagdlap (F] Didk Betlitipus Bekezdés Rajz
] = x
|
3. 1
Jegyzet beirasahoz kattintsonide 4.

1, osszesen 1 Dia _Office-téma” magyar UEEI B8 ‘%’l 44% E)—Gﬁ @ B:‘] H
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A Normédl nézet négy f0 teriilete:

1. A diapanel, ahol kozvetleniil a didkon dolgozhatunk.

2. A helyorzok a didkon lathatd, pontozott vonallal szegélyezett négyszogek. Szoveg beirasara

hasznédlhatok. A helydrzdk képeket, diagramokat és mds, nem szoveges elemeket is

tartalmazhatnak.

A didk miniatiir képei, az éppen aktiv dia ki van emelve, itt lapozhatunk a didk kozott.

4. Az eléadoi jegyzet, ide irhatjuk az el6adds kdzben haszndlandé jegyzeteinket.

Uj didk hozz4addsa

A bemutaté cimének megaddsa utdn a Kezddélap lapon az Uj dia ikonjdra kattintva 1j, tires didkat

kérhetiink.

—-/I Kezdalap

Beszuras

Beillesztés |, || Uj
- s dia =
Diak

N,

Vagolap

-1

Elrendezés

A kijeldlt dia elrendezésének
 modositasa.

Visszadllitis

| It dllithatja alaphelyzetbe a dia
helydrzdinek helyzetét, méretét és
formazasat.

erPoint

Korrektura
- || @

Rajz

Dia tarlése

A dia eltavolitasa a bemutatabal,

A szOveg beirdsa

Uj dia hozzdadésa

Nézet Bowvitmenyy
Szerkesztés

A hely6rzdbe szoveget és grafikus elemeket is felvehetiink. A szoveg bevitele egyszerti, a kivant didra

kattintunk, és a szovegdobozba elkezdjiik a gépelést, a szovegszerkesztés sordn tanult ismereteinket

hasznéljuk fel.

1. A listdkban tobb szovegszintet alkalmazhatunk, az alpontokat a f6bb pontok ald rendezhet;jiik.
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2. A meniiszalagon a Betiitipus csoportban 1év6 beallitdsokkal mddosithatjuk a

karakterformazast, példaul a betiiszint vagy a betiiméretet.

3. A Bekezdés csoport parancsaival a bekezdésformazast, példdul a listak formatumat, a behizés

mértékét vagy a sorkozt valtoztathatjuk meg.

| Kezddlap | Besziras Tervezés Animaciok Diavetités Kaorrektira Mézet Bavitmények
2 X | = & | ~[es - - lra
=1 1 B3
meliste |G & & Rajz |Szerkeszté
alllesZies | I = |>ZerKe a5
[ F|| ga- ¥ = =
| vigélap || Diak
FEEEEE
-
:-l o
Magyarorszag
+ Megyek
1. Borsod
= ‘arosok
Miskalc
Kazinczbarcika
2. Csongrad

El6adéi jegyzetek 1étrehozdsa

Az eloaddi jegyzetekben részletesebben kifejthetjik a dia pontjait. A j6 jegyzetek
hozzajarulhatnak a kozonség érdeklodésének fenntartisdhoz, és csokkenthetik a tulzott

szoveghaszndlatot a didn. Amit nem szeretnénk kivetiteni, csak az eléaddénak szanjuk, azt érdemes

. L.
ide irni.
T
‘*-—/l Myomtatdsi kép l
B k. B
Ul womemenas: | [ | ] e A~
= |
Myomtatas Beallitasok | Jegyzetoldal || Tajolds || Nagyitas Méretezés . 4 El6z& aldal Hyomtatasi
et |: = || az ablakhoz || kép bezarasa |
Nyomtatas = Oldalbeallitas I Magyitas 1| Myomtatasi kép

Nyomtatandé /

A bemutatd nyomtatandd részének
megadasa.

Lehetdsége van a didk, az Gondolati térl-nép
emlékeztetdk, az eldadéi jegyzetek,
vagy akar csak egy vazlat
kinyomtatasara.

\—

Az eldaddi jegyzetekben részletesebben kifejthetjik a dia pontjait.
A b jegyzetek hozzdjarulhatnak a kibzdnseg érdeklddés ének fenmtartdsahos,
é= csdkkenthetik a thlzott szdveghaszndlatot a dian.

Amit nem szeretnénk kivetiteni, csakaz eldadanak szanjuk, azt érdemes ide
irni.
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Nyomtataskor igy jelenik meg a papiron.

Gondolati térkép

e

Az eldadoi jegyzetekben részletesebben kifethetjik & dia pontjat.

A0 jegyzetek hozzajarulhatnak a kbzionség érdeklddésének fenmtartasahoz,
€= csikkentheti & tilzott szdveghasznalatot & dian.

Amit nem szeretnénk kivetten, csak az eldadonak szanjuk, azt ércdemes ide
irni.
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2. Ellenorizd tudasod!

Egy dia tartalmét a PowerPoint ablak melyik részébe irhatod be?
Felvételekor hogyan védlaszthatod ki az 4j dia kezdeti elrendezését?

Ha egy lista szovegének behuzdsat csokkenteni szeretnéd, mely billentylit vagy billentyiiket

kell megnyomnod?

=
Szoveget irsz a szovegtorzs helydrzdjébe, és egyszer csak megjelenik a kovetkezd gomb: .

Mi ez?
Hogyan cserélheted mésikra egy dia aktudlis elrendezését?

Munka kozben eldadoéi jegyzeteket irhatsz a jegyzetteriiletre, amelyeket formazhatsz is. Miért

érdemes mégis a Jegyzetoldal nézetet haszndlni?

Gyakorlat

Készits 10 didbdl all6 bemutatét az iskoldnk torténetérdl és mentsd el a mappddba!

Készits 10 didbdl 4116 bemutatdt, melynek cime: ,,Az Internet szolgéltatdsai™!
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Tervezés

A dokumentumtéma kivalasztasa

Az abran harom dia lathat6: tartalmuk azonos, de témdjuk (nem az eléadds témadja) kiillonbozd. A téma
kivélasztasakor meghatarozzuk a didk megjelenését, szineit és betlistilusat, ezzel egyéni megjelenést
biztosithatunk. Hatdssal van a didkon és diaelemeken a hattérgrafikdra, a helydrzok elrendezésére.
Annak érdekében, hogy elére lassuk, miként fog kinézni a bemutatd, mar az elején valasszunk egy
témat, ily modon latni fogjuk, hogyan mutatnak a témaszinek a hozzdadott elemeken, példdul a

képeken vagy a tablazatokon.

A PowerPoint 2007 képernydé-
feléepitése

Keészitette: Borsi Judit KESZITETTE: BORSI JUDIT

A téma kivdlasztdsdhoz és alkalmazdsdhoz a meniiszalagon kattintsunk a Tervezés fiilre.

TLa o
J Kezdlap Besziras Tervezés Animacidk Driavetités Komekbira Mézet Bdwitmények 5l
T 5 [1-5' - - [dsainek - 0¥ Hattérstilusok
= . IEE'HI:ITI'F“M' L
Oldalbeallitas Dia = I Egvebek
irdsirdmnya = = ﬂ (@] efrety =

Oldalbeaitis Ide kattintva masik diatervet valaszthat.

A jobb gombbal a témakra kattintva
kivalaszthatja alkalmazasuk madjat.

2007 KEPERNYO-

FELEPITESE
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Amikor valamelyik téma miniatirjére mutatunk, a didn megjelenik a mintaképe, ezért lathatjuk,

hogyan nézne ki a dia, ha ezt a témat alkalmaznank. Amikor az egérmutatdt elvissziik a miniatlirrél,

befejezddik a téma eldzetes megjelenitése.

Az Egyebek nyilgombra kattintva megjelenithetjiikk a teljes témagyiijteményt és az online témak

hivatkozasait. A kivant témat kattintdssal az Osszes didra, vagy csak a csak a kijelolt didkra

alkalmazhatjuk.

Vigyazz! A téma megvaltoztathatja a hely6rzok pozicidjat, ezért nem mindegyik alkalmas egyforman

az adott tartalom megjelenitésére.

A téma testreszabasa

A Tervezés lapon taldlhat6 tovabbi gylijtemények lehetévé teszik a témak modositasat, sajat izléstink

szerinti megjelenitését.

A témak az alabbi elemeket tartalmazzak:

Beszuras

Tervezés

i’u-.
n -
=a

Betlitipusok és betliméretek
Effektusok
Hattérstilusok

Animaciok Diavetités Korrektira

Betitipusok ~
Effektusok =

A POWERF
2007 KEPER
REER

Készitette: Borsi Judit
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Mézet Bévitmények L7

.

Hattér formazasa...




Itt is mindegyik gyljteményre érvényes, hogy ha az egérmutatét a gylijtemény egyik eleme folé

vissziik, a didn megjelenik a hatas eldzetes képe.

Szinek: Erre a gombra kattintva valaszthatjuk ki a téma szineit.

A témaszinek négy betli- és hattérszint, hat kiemeld szint és két hivatkozasi szint

tartalmaznak. A Téma szinei B gombon ldthaté szinek megfelelnek az aktudlis betii- és
héttérszinnek. A Témaszin neve mellett a Témaszin gombra vald kattintds utdn megjelend
szinkészlet a kiemel6 €s a hivatkozdsi szineknek felel meg. Ha sajat témaszinek 1étrehozdsa
céljabol modositjuk e szinek barmelyikét, a moédositisoknak megfeleléen megvéltoznak a

Téma szinei gombon €s a Témaszin neve mellett lathat6 szinek

Temaszinek megadasa

Tema szinei Minta
Szoweg hattérrel, 1. sttét valtozat
Sziwveg hattérrel, 1. vildgos valtozat

Gyoz
=2 B ‘:I]:L

Hivatkozds Hivatkozds
Hivatkozds Hivatkozds

Szoweg hattérrel, 2. sttét valtozat
Szdwveq hattérrel, 2. vildgos waltozat

1. jelél&szin

18]

. jelaldszin

1)

. jeldldszin

fs

. jeldldszin

n

. jeldldszin

. jeldlgszin

=

Hivatkozas

dlolddd e n e

Latott hivatkozas

Méwv: [narancs-desk] |

[ Mentes ] [ Megse ]

Ut |
J Kezddlap Beszdras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektara Mézet
| 3 Minden téma ~ izinek =
Ez a bemutatd £

— Betatipusok =

Oldalbeallitas _ Dia
rasiranya « L
A dokumentumtémdn végzett T []

[ x

Egyéni
modositasokat  menthetjiik .
o 7z 2 | S narancs-kék 3
egyéni dokumentumtémaként, Beepitett gzmsps
Aa | EESE (A= ) FARSSS. |

és ezt késobb alkalmazhatjuk

mas dokumentumokra is.

Tovabhbi témak a Micrasoft Office Online webhelyen...

[=]| Témak keresése...

1_& Aktualis téma mentése...
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Betiitipusok: Ebben a gylijteményben taldlhaté mintdkra kattintva a program alkalmazza a hatist a
diakra.
Effektusok: Szdmos vizudlis effektus alkalmazhat6 az alakzatokra.

Hattérstilusok: Mddosithatjuk a téma hatterét gy is, hogy kdzben a téma a szinkészletén beliil
marad.
Hattér formazasa: E parancs segitségével sajat hatteret készithetiink, példaul egy fénykép vagy

ClipArt-elem alkalmazasaval.

n Sk s [@ Hattérstilusok =

Aa - Betﬁtl’puscnk'

EEEEEN e
T E Effektusok ~

Témak

1]

Hattér formazdsa

Iﬂtéiltésrl Kitaltés L4 Hattér formazdsa...
s O Egyszin kitdltés M| Diahattér visszaallitasa

() Szindtmenetes kitdltés
(&) Kitdltés képpel vagy anyagmintival
[] Hattér grafikus elemeinek elrejtése

Anyagminta:

ClipArt...

A témaelemek moddositasai azonnal hatdssal vannak az aktiv dokumentumban alkalmazott
stilusokra. Ha 1) dokumentumokra is alkalmazni szeretnénk a moédositdsokat, mentsiik Oket

egyéni dokumentumtémaként.
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3. Ellenorizd tudasod!

1. Ha témét valasztunk, akkor az a bemutatd 6sszes didjara hatdssal van?
2. Hogyan készithetsz egyéni témat?

3. Visszadllithatjuk minden téma eredeti szinét?

Gyakorlat

1. Készits prezentaciot ,,A szamitogép torténete” cimmel, a hattér egy ClipArt kép legyen!

Mentsd el a mappddba, és kiildd el e-mailben a tandrodnak!

2. Készits prezenticiot ,,Az informdcid-atadds folyamata” cimmel, mentsd el a mappadba, és

kiildd el e-mailben a tanarodnak!
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Képek és egyéb elemek besziirasa

El6adasainkat szinesebbé, ldtvdnyosabba tehetjiik, ha nem csak puszta szoveget irunk, hanem

képet, dbrat, tablazatot, diagramot, hangot vagy médiaklipet is tartalmaznak.

it ] o r—
\-j Kezddlap [ Besziras l Tervezés Animaciok Diavetités Korrektdra Mézet Bdvitmények @
il Alakzatok ~ [ | Eléfej és éldlab [#] Diaszam (@ |
= b B8 = 8 g =
| SmartArt Al wordart - §2 szimbdlum
Tablazat Ké| ClipArt Fényképalbum Hi asok ov b Médiaklipe
- = B T filj Diagram F - (53 Ddtum és idé  *ge Objektum e
Tablazat. .. Abrak Szdveg

Képek és egyéb elemek besziirasa

lagrarn beillesztése
Tablézat besziirdsa E ﬂ.ﬂ | =—¥SmartArt-dbra beszirdsa
i
\' }—* Médiaklip beszurdsa

|CI|pArt

Kép sturasafajlhol

Képek besziirasa

Ha fényképet szeretnénk tenni a didra, akkor Kkattintsunk a Besziras fiilon a Kép lapra, majd

tall6zassal valasszuk ki a kivalasztott képet.

w\k-u—ly Kezddlap | Beszlras Tervezés Animacidk Diavetités Korrektira Mézet Bavitmények @
F“ . @Alalaatok - [ Q? | 5] Eiéfej és él6lab [#] Diaszam
'= - E T2 smartArt — Al wordart ~ £2 szimbélum
Tahiazat (R Clipad Fenyke'patbum ﬁ Diagram ‘l = . @ Datum és id6  *gd Objektum
Téblazat... Abrak Szdveg

Fénykép beszuarisa fijlbol




Besziras utdn a képeken, dbrdkon javitdsokat végezhetiink (méretezést, korbevagast, atszinezést,
igazitast...). Ha kijeloljik a képet, akkor a meniiszalagon megjelenik a Képeszkozok fiil, s a

Formatum lapon végezhetjiik el a médositasokat.

Kezdolap EBeszuras

Tervezés Animacidk Diavetités Korrektira MNézet Bévitmények [ Formatum _| @
- peil - = — g - T - eosi El = (S T
i Fényerd }I Képek tomaritése 5 - - - @ Képformak q:} Eldrehozas = E‘..l] |
() Kontraszt - & Kép modositasa ‘ ‘ ‘ x z Képszegély ~ B Hatrakiildés ~ ﬁ' -
y _ Méret
% Ujraszinezes ~ ‘E Kép visszaallitasa = o Képeffektusok - Eﬁ Kijelaléspanel Sk~ -
Kiigazitas | Képstilusok [ | Elrendezés | i

igﬂﬁ")f? ]

Fénykép beszarasa fajlbol

Ha a képet a dia alsé sz€éléhez szeretnénk igazitani, keressik meg a Képeszkozok eszkozkészlet

Formatum lapjan taldlhaté Elrendezés csoportot, kattintsunk az Igazitas gombra, és valasszuk az

Alulra igazitas parancsot.

Kezddlap Beszuras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektura Mézet EBdvitmények [Fu

matum | @)
iy Fényerd = ]{ Képek tamaritése

= T = - e - b — ._1 - "..' 2
— - . @ Képformak L3, Elérehozés =] [&7]
(B Kontraszt ~ ﬁ Kép madositasa ‘ d “ - B—’ Képszegély ~ qa Hatrakdldés ~| |2 Balra igazitas

% Ujraszinezés = ﬁ Kép visszaallitasa = ) Képeffektusok = % Kijeldléspanel | & | Igazitds kozépre vizszintesen
:l Kiigazits Kepstilusok o Elrendezes | 5| jppbra igazitas
T | Felilre igazitas
: #F | Igazitds kozépre flggdlegesen
dlt  Alulra igazitas

Fénykép beszarasa fajlbol o ——

Figgdleges elosztas

Mo &1

Diahoz igazitas
Kijelolt objektumok igazitasa
Racsvonalak megjelenitése

Racs beallitasai...




ClipArt-elemek beszurdsa

Kattintsunk a hely6rzében vagy a Besziras lapon a ClipArt ikonra.
Megnyilik a ClipArt munkaablak. A Keresett szoveg mezdbe irjunk be egy kulcsszot, majd

kattintsunk a Keresés gombra.

Megjelennek a kulcsszénak megfeleld ClipArt-képek, a diaba kattintassal szirhatjuk be a kivalasztott

z
képet.
Kezdalap ‘ Beszuras | Tervezes Animaciok Diavetites Kaorrektira Mezet Bovitmenyek @
Ellg] @ L} Alakzatok ~ ™Y ] Eiérej és él6lab [#] Diaszam I |
- — T2) smartArt | A wordatt - £ szimbalum |
Tablazat Kép |ClipArt|Fényképalbum S Hivatkozdsok| Szdvegdoboz : T 2 \Médiaklipek
i % iﬁ Diagram | = | @Datum ésid6  Mgd Objektum =
| Tablazat... Abrak | J szoveg | |
Clipart W

Kereseth sadveq:

ClipArt-elemek besziirdasa L EE | [erests |

Keresés helve:

| Minden gydjtemeny w |

Eredmény:

| il médisfaiipusok ~|

[8] Kipek rendezése. ..
53‘ Clipart a Microsoft Office Online we

() Tandesok a klinek kereséséhez

SmartArt-abrak beszurasa

Ezzel az eljarassal tablazatok, diagramok, SmartArt-abrak, sajat fényképek és mozgdképek szurhatok

a didba. Nézziink még egy példat!

SmartArt-dbra valasztdsa

I Mind
= Lista
TR

Folyamatok

e Gylirlk

Kapcsolatok

Matrix

Egyszerii blokkokbdl allé lista

v Az dbra blokkokba szervezett
informéacidk sarrendiséq nélkili
szemléltetézére alkalmas. Az alakzatok
rendelkezésére alld terlletet
fuggdlegesen és vizszintesen iz a lehetd
leghatékonyabban kihasznalja.
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Kezddlap | Beszdras l Tervezés Animaciok Driavetités Korrektira Meézet Bovitmények |

l @ Aia.kzatok- -y = ] Eldfej és él61db | #] Diaszam I (@
==== - - 2| smartArt _ 1 N Al wordart - €2 Szimbélum ||
Tal}iazal Keép ClipArt Ferlyke:)a!hum ﬁ Disaram h- z ok obo; @ Dot s ’.ﬁ Objektum Medlavkllp

Tablazat... Abrak Szaveg

SmartArt-abra beszarasa

1-2:
Also osztaly

Felsd 5-8.
tagozat osztaly

4. Ellenorizd tudasod!

1. Hogyan sziirhatunk be egy didba képeket, tiblazatokat vagy diagramokat?
2. Képek atméretezésekor miért célszerii a Rogzitett méretarany beallitast megadni?

3. Egy képet kozépre szeretnénk igazitani a didn. Hogyan végezziik el?

Gyakorlat

1. Az el6zo oran készitett bemutatédba szirj be a témaval kapcsolatos képeket, mentsd el a

mappdadba és kiildd el e-mailben a tanarodnak!

2. Készits prezentaciot ,,Pitagorasz tétele” cimmel, mentsd el a mappadba, €s kiildd el e-

mailben a tanarodnak!
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A bemutatoé vetitése, ellenorzése, animacio alkalmazasa

Elozetes vetités a szamitdgépen

Az eddigi munkdnk, a bemutat6 elkészitése azt a célt szolgélta, hogy a diasorozatot levetitsiik, és
annak segitségével prezentdciét tartsunk. Vetités sordn lathatjuk, hogy a didk hogyan fognak
megjelenni az eléadasunk alatt. Kattintsunk a Diavetités fiilre, a Diavetités inditasa csoportban a

vetitést az els6é vagy az aktudlis diatdl elindithatjuk. A Diavetités teljes képernyon elindul.

« /73 ®

Egyik diar6l a masikra a képernyd bal als6 részén lathat6 navigaciés gombok
segitségével 1éphetiink, ezek csak akkor jelennek meg, ha foléjiikk vissziik az egérmutatét, vagy az
egérgombbal kattintunk.

A Diavetités nézetbdl az ESC billentyii lenyomdséval 1éphetiink ki.

Egyéni diavetités
Egyéni diavetités |étrehozasa vagy
lejatszasa.

Az egyéni diavetités sordn csak a
kijeldlt didkat jeleniti meg a program.

Ezzel a beallitassal tobb kalonboza
(példaul egy harminc és egy hatvan
perces) diavetités hozhata létre
egyazon bemutatdban.

| =
Az aktuslis diatél kezdve (Shift+[/5) s A bemutatokészités alapjai - Microsoft PowerPoint =
A diavetités inditasa ag\aktua'l' diatal.  iras Tervezés Animacidk Diavetités Karrektira Mézet Bovitmények
_-}E‘) 5'|:T '::ir = WD Kisérdszoveg rogzitése Felbontas: A jelenlegi felbontas
= —_ ._F}’Idﬁzl’téspréba =¢| Bemutatd megjelenitdeszkoze
Az _‘;"" Diavetités  Dia o . L .
elejétdl = beallitdsa elrejtése | Idézitésprabak hasznalata Eldadoi nézet hasznalata
Diavetl’té&ndl’ta’sa Bedllitds Monitorok
l Dl e o
Vetités az elejétal (F5)

A diavetités inditasa az elsd diatdl.
Laliil-]

=

Bemutatd

= Egyetlan képkocka, azek sorozatabal
2pil fel a bemutata (prezentaca).

= Lehet:
- Dt moy Enckdja

— frdmentit S fiEa

— Fogyamdnye" 35 mm-= dakis

e Kllénféle alkalmazasok segitségével
készitett dokumentumrészek egy
egységes dokumentummad szerkesztve

Bemutatd

- Klnfdla alkalmazssok sagitsdgivel
készitett dokumentum részek
egységﬁdohmenhmn‘éﬂggﬁm
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Helyesiras-ellenOrzés

A diavetités megtekintése utdn inditsuk el helyesirds-ellen6rz6t. A meniiszalagon Korrektira lap
Nyelvi ellenorzés csoportjdban kattintsunk a Helyesiras gombra és a kivant bedllitasoknak

megfelelden javitsuk ki a hibdkat.

|.'I:!§' (=L N R A bemutatokészités alapjai - Microsoft PowerPaint - =
-~ Kezddlap Beszlras Tervezés Animaciok Diavetités | Korrektuira I Nézet Bdvitmények
A7 [ E 20 imezeid E St t 2
!He!yesiréslkutata's Szinonimak ey Korrektira Uj . Megjegyzés Torlés Eldz6 Kovetkezd || Bemutatévédelem
megjelenitese | megjegyzes szerkesztese =
Nyelvi ellendrzés Megjegyzések Weédelem

|
I

Helyesiras (F7)

A szdveg helyesirasanak ellendrzése,
AT

Bemutato-készités

Iépései
1. Tervezés

» tartalom és cél meghatarozasa
2, Vazlatkészités

» tartalmi szerkezet felépitése
3. Forma- és szintervezés

Bemutatd-készités
lépései

1, Tervezés

Mincs a szakarban: |Bemuta
CSEre erre Bemutatdl Melldzés Az Bsszes mellizése ]
Javaslatok: Bernutat

Az Osszes cseréje ]

|
e
|
|

[
[
| Javaslat |
[

[
[
[ Hozzaadas
[

Automatikus javitas Bezaras ]

Bealltasak. ..
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Animacio alkalmazasa

Az animdci6 specidlis kép- vagy hanghatds hozzdaddsa a didhoz. Példaul bizonyos szovegek, képek
vagy grafikonok latvanyosan megjelennek, kiemelkednek, beusznak vagy eltlinnek. Megtehetjiik,
hogy mindezt hanghatds, vagy aldmondas kisérje.

Egyszerli animdcidé esetén a kivalasztott didhoz az Animaciék lapon valaszthatjuk ki az attiinési

sémadkat, mindegyik didra ugyanazt, vagy mds-mast, valamint beéllithatjuk az attlinés sebességét és

hangjat.
Kezd&lap Beszlras Tervezés Animacidk | Diavetités Korrektira Mézet Bovitménye
oy il | [Mincs hang]  ~ | | Tovdbbitds
iach i
B ii,l_ Gyors - | MY Kattintasra
=5.'£| Egyeni animacio

gnjh-'lindegyikre \ M Automatikusan ennyi idd utan:  00:00

|

L

Attiinés hangja

J Az eldzd és az aktualis dia kGzotti
attlnés kézben lejatszandd hangfajl
kivalasztasa.

Elhalvanyulis &s eloszlds Attlinési sebesség

] 7 7 — Az eldzd és az aktualis dia kozotti
§| - _ _ ﬂ attinés animalasi sebességének
L i [ kivalasrtasa.
Kitakaras

= ] | ] S
L = | ] [

Tobb lehetéség koziil valaszthatunk, ha az Egyéni animécié parancsot alkalmazzuk, ahol négy

kategdrian beliil nagyon sok effektusbol (Megjelenés. Kiemelés, Eltiinés, Mozgasvonalak)

vdlaszthatunk. Itt mindenki megtaldlja kedvére valét.

Egyéni animacid * X Egyéni animacio * X Egyéni animacio ¥ X
[Zi}{ Effektus hozzéadésa v] [3&{ Effektus hozzaadasa 'l [;* Effekius hozzsadasa ']
¥ T Megjelenés b f 1. Belszas Ak Megjelenés » ¥ Megjelenés 4
ﬂi’ Kiemelés b [ Ek 2 Keret ‘-fti' Kiemelés 4 ﬁ 1. Betimeéret madositasa * Kiemelés %
| Ednés b |k 3 Pepita |+ Ettinés b | F 2 Betlstilus madositasa W2 Eltiinés P [¥E L Keret
% Mozgasyonalak » 4. Redény ¥ Mozgdsyonalak » | A 3. Betitipus madositasa 5 Mozgasyonalak » 'ﬁr 2. Kitiszas
————— % 5 Rombusz — 7% 4. Forgas ii ¥E 3. Pepita
I: Tovabbi effektusok. I: ﬁ 5. Megndvesztés — ¥& 4. Redény
* * Tovabbi effektusok... * ¥& 5. Rombusz
* W * Tovabbi effekty
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5. Ellenorizd tudasod!

Melyik billentyiit kell lenyomni ahhoz, hogy az els6 didval elkezdddjon a diavetités?
Diavetités nézetben hogy 1éphet vissza az elz06 didra?

Miért érdemes helyesiras-ellendrzot hasznalni?

Mikor hasznéljuk a Csere gombot a helyesirds-ellen6rz6 ablakdban?

Mikor latod a navigaciés gombokat?

Megtehetjiik-e, hogy minden didra mas-mads attlinési sémat alkalmazzunk?

Gyakorlat

Készits a magyar Nobel-dijasokrdl prezentdciét, mindegyik didra ugyanazt az attlinési

sémat alkalmazd!
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A bemutat6é nyomtatasa

Bér a prezentaciot képernydre tervezziik, azonban gyakran sziikség van papiron valé megjelenitésre is.
Meghatdrozhatjuk a nyomtatand6 oldaltartomanyt, példanyszamot, és meghatdrozhatjuk, hogy hany

dia keriiljon egy-egy oldalra.

E1614b hozzdadédsa az emlékeztetékhoz és a jegyzetekhez

A Nyomtatasi kép nézetben élGlabakat adhatunk az emlékeztetékhoz és a jegyzetekhez.
Alapértelmezés szerint a nyomtatott emlékeztetok és jegyzetek oldalszdmmal vannak elldtva.
Elélabszoveg, beirdsdhoz kattintsunk a Beallitasok gombra, majd az Eléfej és é161ab parancsra.

ElSlabszoveg megjelenitéséhez jeldljiik be az El614b jelolénégyzetet, és irjuk be a kivant szoveget. A

példankban a cimet irtuk be. Ha datumot szeretnénk megjeleniteni, a Datum és idé jelolonégyzetet

jeléljiik be.
- Myomtatisi kép Lol
h - | [ i .
-:-"“-d Y | Hyomtatandd: —{ = i Kbvetkezo oldal E
Nyomtatas [Bealltasok| gk = | Tajolas || Hagyitds Méretezes L ElSz X Myomtatasi
- | | az ablakhoz * kép bezardsa
Myon _'I E'GIH &5 El61ab,.. E: Myomiatasi kép
B Saines/szirkebmyalatos El6fe] és él5lab 3]
Papirmérethes igazitis —
Diakeretek gyzstek &s
Szerepelien a didn
CEistum &5 s
:
Myomtatas sorrend)e
=
- 4 §
A szamit
[irita
v Dia — ——
A szhmitigép torténste . AL |
[#] M legryen & cirmdisn

Kezdetekben

Ha a kivant bejeloléseket mindegyik didra alkalmazzuk,

Az alapmiveletek szamoldsira az
egyik els6 ismert eszkoz a vildg

akkor a nyomtatdskor és a vetitéskor is lathatéak lesznek.
szinte minden tijan 3-4 ezer éve,
kiil6nbéz6 formaban feltiing A meniiszalagon a Besziras fiillon, az Eléfej és élélab

abakusz volt.

gombbal is felvehetiink élélabakat.

Egy részben médositott
viltozatat a mai napig
haszniljak Oroszorszagban,
Kinaban és Japanban.

2007. november 22. Aszamitogep tortenete 2 33




Szinbedllitdsok nyomtatdshoz

Az elkésziilt bemutaténkat ki is nyomtathatjuk. Vdlaszthatunk a Szines, a Sziirkearnyalatos és a

Csak fekete-fehér nyomtatds koziil. A fekete-fehér nyomtatdas emészti fel a legkevesebb festéket, a

szines nyomtatds a legtobbet.

A Nyomtatasi

—
(Dg)
-

Myomtatas

Myaon]

5=

Myomtatasi kép

kép

i -
E& Myomtatanda: I%
Beallitasok| | pigk - || Tajolas || Magyitas Méretezés
w az ablakhoz
O] EiGfej és E1GlaD...
M Szines/szirkearnyalatos b | @l szines
Papirmérethez igazitas
Diakeretek
Myomtatas sorrendje 3 ara az
Eg"lh IS0 ISITICIT CSZR0Z & lﬂg

szinte minden tajan 3-4 ezer éve,
kilénbézs formaban feltind
abakuszvolt.
Egy részben médositott
wiltozatit a mai napig
hasznilik Oroszorszdgban,
Kindban és Japinban.

2007. povembar 12,

_i§ Kdvetkezé oldal

L& El6z6 oldal

&= Szurkedrnyalatos
I  Csak fekete-fehér

A szamitdgép torténete [Megtekintés] - Microsoft PowerPoint

s

Myomtatasi
kép bezarasa

E Nyomtatdsi kép

|

lapon

kattintson a

Beallitasok meniigombra,

és

mutasson

a

Szines/sziirkearnyalatos pontra. Itt valaszthatjuk ki a nyomtatds médjat. A program a didkat a kijelolt

bedllitas szerint nyomtatja ki. Fekete-fehér nyomtatén kinyomtatott szines kép fekete-fehér lesz.
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6. Ellenorizd tudasod!

Melyik beallitdst kell megadni, ha azt szeretnénk, hogy az emlékeztetd a kozonségnek

széant jegyzeteket is tartalmazza?
Nyomtatdsi kép nézetben lehet-e a jegyzetoldalakat form4zni?

Lehet-e a didkat szamozni?

Gyakorlat

Az el0z06 6ran készitett bemutatédat médositsd tigy, hogy minden didn jelenjen meg a dia

szdma, a bemutatd cime és az aktudlis idépont is!
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A bemutato mentése és csomagolasa

A bemutaté mentése

Az elkésziilt bemutat6t elmenthetjiik régi és 4j PowerPoint, PDF vagy XPS formatumban is.

_.E_S\: H Y= 5 Multimédia - Microsoft PowerPoint
j Ui Dokumentum egy példanyanak mentése
IIS PowerPoint-bemutatd
~ 1= A bemutatd mentése az alapértelmezett fajlformatumban
B Megnyitas
=] PowerPoint-vetités
| I Mentés Ugy mentheti a bemutatét, hogy mindig Diavetités nézetben nyilion meg

I @ PowerPoint 97-2003 verzidji bemutatd
Mentes maskent = » A PowerPoint 97-2003 verzidval teljes mértékben kompatibilis bemutatépéldany

. mentése
@ Nyomtatas » Eg\ntmleng’.rek kerese??dma’s fajlfourmatumokhoz . . -
. C Infarmaciok olyan bovitmenyekral, amelyekkel mas formatumokban, peldaul
PDF vagy XP5 formatumban mentheti dokumentumait.
?:,’ Eldkészités k ~—1J Eogyéb formatumok
A Mentés masként parbeszédpanel megnyitasa, és valasztas az dsszes
. lehetséges fajltipusbal
_@ Kaldés »
' Kozzététel 4
— L
5 st
Bezaras

] A PowerPoint bedllitasai | |X Kilépés a PowerPoint programbol |

Az 4j formdtumban valé mentésnek elénye, hogy tomoritve menti a f4jlt, egy bemutaté akkor is
megnyithato, ha a f4jl egy része megsériilt, és a bemutat6 tartalma mds programokkal megoszthato,

azokban megnyithato.

MEsy MEret Tipus Madasitya
@Multimédia.ppt 937 KB  Microsaft Office PowerPaint 97-2003 bemutatd 20071201, 12:39
IIﬂh\’lultin‘uén:li.a.|:||:|t>c FADKE  Microsoft Office PowerPoint 2007 bermukakd 20071201, 12:43

Latjuk, hogy a fdjltipus kiterjesztése PowerPoint-bemutaté (*.pptx). Az utolsé ,,x” karakter jelzi,
hogy ez egy PowerPoint 2007 formatumd f4jl. Az igy elmentett bemutaté csak egy konvertald
program segitségével nyithaté meg a kordbbi verziokban. A bemutaté megjelenése kissé eltérhet az
eredeti bemutaté megjelenését6l, amennyiben olyan PowerPoint 2007-alapi szolgiltatasokat is

tartalmaz, amelyek a kordbbi verzidban nem érhetdk el. Ettdl fiiggetleniil megnyithatjuk a bemutatot,
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szerkeszthetjiik azt, és menthetjik is a PowerPoint 2007 verzidban torténd haszndlathoz.
Ha azt szeretnénk, hogy a prezentacionk mindig a Diavetités nézetben nyiljon meg, akkor mentéskor

kattintsunk a PowerPoint vetités ikonra.

A bemutat6é csomagolédsa

A bemutaté fijljait és a bemutatéhoz sziikséges mas fajlokat, egy mappaba masolhatjuk vagy
kozvetleniil CD lemezre irhatjuk az El6készités CD-hez parancs segitségével. Kattintsunk a
Microsoft Office gombra, majd a Kozzététel pontra, és kattintson az El6készités CD-hez parancsra.

A CD-nek és a mappanak nevet adhatunk.

@Hdﬁ“

41

A szamitogep torténete - Microsoft PowerPoint

Ui Dokumentum terjesztése

i 4 Eibkészités CD-hez

'i_‘ /A bemutato és a médiahivatkozasok CD-re irhatd mappaba masolasa
Megnyitas

— EL = - )
Mentés I:"—r— Jokeszités LD-he: g@

('\,l' A bemutatokat CD-re masolja gy, hogy azokat mas Microsoft

ﬂT——lE‘l ,\@ Windows 2000 vagy Ojabb rendszert Futkakd szamitogepeken akar
Mentés masként  » ‘@ﬁ PowerPaint nélkil is le lehet jakszani.
CD elnevezése: |bermutatdk |
Myomtatas 4 % Masolanda Fajlok: -
& szAmitdaép kérkénete. ppt Fajlok hozzdadaza...
Elékészités » pr! A L ;
E é & program alapértelmezéskent mellékeli a csatolt
& Fajlokat &s a PowerPoint megjelenitot, Ha ezen
. waltoztatni szeretne, kattintson a Beallitasok palltacot
Kidldés 3 gombra.

Kozzététel - Masolds mappaba... [ Mésolds CD-re ] [ Bezérds

Masolds mappaba

ERe N@ AL U D

Begaras & Fajloknak az &n Alkal megadatt helyen [Evd és nesvil 0 mappéaba

masaoldsa.

A mappa neve: |bemutaték |
|

Helye: |u:|:'|,tanar'|,DokJ_|rnentumok'l, Taldzas... ]

[
[ 8] 4 ] [ Mégse ]
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7. Ellenorizd tudasod!

1. Miért érdemes az 1j formatumban menteni a bemutaténkat?
2. Mikor van sziikség konvertdlé programra?

3. Mit értiink egy bemutatd csomagoldsidn?

Gyakorlat

1. Készits bemutatét ,,Hazank legnagyobb tava a Balaton” cimmel! Minden didn mds-mds hattér
és attlinési séma legyen, majd csomagold Ossze a sajit mappadba a csomagolds nevil

mappdaba!
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Egyéni elrendezések

PowerPoint beépitett diaelrendezései hasznosak, de sziikségiink lehet tovdbbiakra is. Létrehozhatunk
sajat izlésiinknek megfeleld diaelrendezést, amely segitségével egyéni arculatot adhatunk didinknak,
és ezt az elrendezést mas bemutatdkhoz ismét felhasznalhatjuk.

A Diaminta nézet megnyitdsdhoz a Nézet lap Bemutatonézetek csoportjiaban kattintsunk a Diaminta
gombra.

Az alabbi képerny6-felépitést latjuk.

™ il —
“—jl Diaminta | Kezddlap Beszlras Animaciok Korrektira Mézet Bovitmények

Diaminta Elrendezés Minta Téma Hattér | Oldalbeallitas Dia Minta nézet
beszirasa beszirdsa -+ ;elrendezésev:iszerkesztése';I = | irasiranya = bezarasa
Minta szerkesztése || [ [l [ Oldalbeallitas || Bezaras

y m ntaszmreghj ) / g
szerkesztése - ¥ czerkesztése

= — Masodik szint i1 — Mésodikszint
«parmadik.szint weHarmaik szin

:|» ik szt :|» ik szt

‘+I- adikszint ‘fl adikszint

@l (. : | J 3

Datm Elélab Dia gzama

1. Cim hely6rzd

2. Szoveg hely6rzd

3. A dia tartalmaban (ClipArt, SmartArt grafika, tabldk, alakzatok, képek és diagramok)
hasznélhat6 tartalmi hely6rzo

4. Eléfej és é1614b (Datum, E16l4b, Dia szdma) helyérzd

A Diaminta nézetben megtekinthetjitk és mddosithatjuk a helyérzoket, az elrendezéseket, beéllithatjuk

az 0sszes didra vonatkoz6 médositasokat is (példaul emblémat adhatunk az 6sszes didhoz).
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Egyéni elrendezés 1étrehozasanak 1épései

1. Kattintsunk az Elrendezés besziirasa gombra.

2. A beszirt elrendezések négy hely8rzével rendelkeznek: Cim és harom El§lab (Datum,
El6lab és Dia szama). A helyérzék eltavolitasdhoz a Diaminta lap Minta elrendezése

csoportjaban toroljitk a megfeleld jelolonégyzetek jelolését.

3. Az egyéni elrendezés késdbbi egyszer(i keresése és tujrafelhasznalasa céljabol kattintsunk az
Atnevezés gombra, az Elrendezés atnevezése parbeszédpanel Elrendezés neve mez6jébe

adjunk nevet, majd kattintsunk az Atnevezés gombra.

Elrendezés dtnevezése

Elrendezés neve: | Atnevezés

|Kazinc2y embléma

. |
~—-J Diaminta Kezdolap Beszuras Animaciok Korrektura Nézet Bovitmeények

Diaminta Elrendezés Minta Helyorzd |7 Ei5libak Téma Hattér = Oldalbeallitas  Dia Minta nézet
beszirasa beszirasa -% || elrendezése beszirasa~ szerkesztése || - irdsirdnya = bezarasa
Minta szerkesztése * Minta elrendezése Oldalbeallitas Bezards

\

Megdrzés

A kijelolt diaminta megorzése, igy az
ALKDE 1S3 DA TS S MR s Azt
nem hasznalja. L. 5 Mi ntaszoveg

szerkesztése

Mintacim szerkesztése - —Masodik szint
| s“Harmadik szint
L Negyedic szint
dOtddfszint

Hely6rzOk hozzdadésa és rendezése

Hozzuk 1étre sajat egyéni elrendezésiinket! Szeretnénk, ha egy embléma és egy név is szerepeljen

minden didn, ezért szirjunk be egy képet, és egy szoveget.

Kattintsunk a Kép elemre a Helyorzo beszirasa tarban, majd hidzassal alakitsuk a kivant méretre,

majd Szoveg elemre kattintva ugyanezeket végezziik el.
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LT — . - o e e e—
\—/| Diaminta | Kezdélap Besziras Animacidk \\l"'_.j| D | Kezddlap B riras P e

(ST E I =]

| |# Cim I:l < = ! b | Cim
. : i = ® La==
Diaminta Elrendezeés . | Minta Helyorzd | | Eidlab Diaminta Elrendezés Minta THelydrzd |7 EI6lEb
| beszirasa beszirasa '+ || elrendezése lbeszirdsa - [ ird firasa 5% || E fr
| | beszdrasa beszdrasa e || elrendezése |beszurasa ¥
_Minta szerkesztése | Minta szerkesztése Il Mi
o Se—
Kép
Diagram Diagram
Tablazat Tablazat
SmartArt : SmartArt
Média Média

A kép helyOrzobe szirjuk be az emblémat, a szoveg helyérzébe pedig a kivant szoveget, kattintsunk a

kivélasztott diamintara és atnevezhetjiik az elrendezést.

& | Kivagas

3 | Masolas

[ Beillesztés

] Diaminta beszirasa Elrendezés dinevezése
....... =l

Elrendezés beszirasa : ! =
Elrendezés neve: htrevesés
Elrendezés megkettdzése '| b |Kazinc2':,-' embléma

Elrendezés tarlése

Elrendezés atnevezése |

@ HEEESr FOMMAZASA, ..  eeemeeermmeemmomrmmsem s emmm et om0 8000000 ;

Fényképalou.. Alcim mintajanak szerkesztése

\—/\ Diaminta | Kezdlap  Beszira

Animacidk Komektira  Mézet Bévitmények

€ i ; Il | N -
E L BB e
| Diaminta Elrendezés | Wi Helyérzé [ @igidbak | Téma | Hittér Oldalbeallitss  Dia | Minta nézet
| besziirasa besziirasa '+ || elrenderése beszirasa~ |seerkesztése | - | irésiranya~ | bezarasa
| Minta szerkesztése | Minta elrendezése ) || Oldalbealiitas || Bezaras

Majd egyéni hatteret is szerkeszthetiink.

() o
Kazinczy FerencAltalanos Iskola
Debrecen

Miutdn a hely6rzét hozzdadtuk az elrendezéshez,

kivalaszthatjuk és rendezhetjiik azokat, a
Rajzeszkozok részben, a Formatum lap

Elrendezés csoportjaban.
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Ha befejeztiik a diaminta és az elrendezések mddositdsat, és elkésziilt a diamintink, térjiink vissza

Normal nézetbe, ahol az elrendezést alkalmazhatjuk barmelyik vagy az 0sszes diara.

i
[ [
J Kezddlap Beszuras Tervezés Animacidk Diavetités Korrektira Mézet Bévitmények

= =9 o P - :
|f|_:| Diarendezd | Diaminta [.;; Q E ‘-Eil
= (5] Jegyzetaldal | [:] EmIékeztetéminta
MNormal .

»I;@Diavetltes

Bemutatdnézetek

x L~

Kivagas

e k || Makrok
egyzetminta Office-téma -

Makrok

s Iskola

Cimdia

Masolas

Eeillesztés

U b s

L:U dia...

Diamasolat

Dia torlése Szakaszfejléc 2 tartalomrész Osszehasonlitas

Diak kozzététele

Frissitések keresésa b || ot ] ] b
S
Elrendezés 3 Sl

Dia visszaallitasa

Hattér formazasa... Csak cim Ures Tartalomrész
= képalairassal

1@

Mentés sablonként

A bemutatét érdemes sablonként elmenteni, mert mas bemutatokban ugyanezt a diaelrendezést
hasznalhatjuk, megjelenését egyszerlien modosithatjuk.

Kattintsunk a Microsoft Office gombra, a Mentés masként pontra, majd kattintsunk az Egyéb
formatumok parancsra. A Fajlnév mezébe irjunk be egyszerlien azonosithaté nevet. A Fajltipus
listdban kattintsunk a PowerPoint-sablon (*.potx) elemre, majd a Mentés gombra.

A sablonok a Sablonok elem alatt jelennek meg az I:Tj bemutaté tarban, ha az alapértelmezett

helyre mentettiik azokat.
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8. Ellendrizd tudésod!
Ha egy képet minden didn szeretnénk megjeleniteni, hol adjuk hozz4?

Melyik nézetben hozhatunk 1étre egyéni elrendezést?

Miért hasznos az egyéni elrendezés?

Gyakorlat

Készits Debrecenrél 15-20 didbdl 4ll6 bemutatét, a bal felsé sarokban Debrecen cimere, a

jobb felsd sarokban DEBRECEN felirat legyen!
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Megoldasok

1. Megoldédsok

A Kezddlap lapon. Haszndlhatjuk a CTRL+C és a CTRLA+V billentylikombindcidkat is.
Bekezdés csoportban.
Dupléan a megjelenitett lap fiilére kattintunk.

A gyorselérési eszkoztartdl jobbra 1athaté nyilgombra kell kattintani. A megjelend meniiben a
Megjelenités a meniiszalag alatt parancsot kell vélasztani, igy az eszkoztar sajat, dj sorba kertiil

a meniiszalag ald, vagy eltavolitunk néhany eszkoztar-parancsot.

2. Megoldésok

Az ablak kdzepén 1év6 Dia ablaktabldba.
A Kezd6lap lapon az Uj dia meniigomb alsé részére, a nyilra kattintunk.
A SHIFT+TAB billentylikombinaciot.

Automatikus méretezés bedllitdsai gomb, és azt jelenti, hogy a program lekicsinyiti a szoveg

méretét, hogy elférjen a hely6rzoben.
A jobb gombbal a kivant didra kattintok, majd az Elrendezés pontra mutatunk.

Mert ebben a nézetben ellendrizhetjiik, hogy a jegyzetek ugy jelennek-e meg, ahogyan

szeretnénk.

3. Megoldésok

Nem. Ha a témat csak egy vagy néhdny didra szeretnénk alkalmazni, jeloljiik ki ezeket a
didkat, majd témak gylijteményében kattintsunk a jobb gombbal a kivant témdra, majd

véalasszuk az Alkalmazas a kijelolt didkra parancsot.
A Tervezés lapon dllithatunk be szineket, betiitipusokat, effektusokat és hattérstilusokat.

Visszadllithatjuk minden témaelem eredeti szinét ugy, hogy az Alaphelyzet gombra kattintunk

még mieldtt a Mentés gombra kattintandnk.
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1.

4. Megoldasok

A tartalomelrendezésekben 1évd ikonokkal képek, diagramok, SmartArt-dbrak, tibldzatok és

médiaféjlok szirhatok be.
Ezzel a bedllitassal a kép ardnyai nem véltoznak.

A kép kijelolése utdn a meniiszalagon a Képeszkozok teriilet Formatum fiilére kattintunk,
majd az Elrendezés csoport Igazitds gombjdval az Igazitds kozépre vizszintesen parancsra

kattintunk.

5. Megoldésok

Az F5 billentytivel.

Ha egy olyan diara szeretnénk visszalépni, amely nem koézvetleniil az aktudlis dia eldtt
taldlhato, akkor a képernyd bal als6 sarkdban 1évd Diavetités eszkoztaron, és kattintsunk a
diaikonra. A meniiben mutasson a Didra ugrds pontra, és kattintsunk a kivant didra, vagy a fel

le billentyli megnyomdsaval.
A helyesirasi hibakat kijeloli, javitasi javaslatot is ad, nem nekiink kell azokat megkeresni.
A javaslatok kozott megtaldljuk a megfeleldt, és szeretnénk a helytelen sz6t erre kicserélni.

A navigicids gombokat a képerny6 bal alsé sarkdban vetités kozben latjuk, ha ravissziik az

egérmutatot.

Igen. Tetszdlegesen mindegyikre masfélét, vagy ugyanolyat alkalmazhatunk.

6. Megoldédsok

3 dia oldalanként.
Be kell zdrni a Nyomtatdsi kép nézetet, és a formdzast a Jegyzetoldal nézetben kell elvégezni.

A Nyomtatdsi kép nézetben kattintsunk a Bedllitisok gombra, majd az Elofej és é16lab

parancsra és a Dia szdma jelolonégyzetet jeldljiik be.
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7. Megoldasok

Az U4j formitumban valé mentésnek eldnye, hogy tomoritve menti a fajlt, és akkor is

megnyithatd, ha a fajl egy része sériilt.

Az 4j formatumban mentett f4jl csak egy konvertdlé program segitségével nyithaté meg a

korabbi verziokban.

A bemutatd csomagolasakor a bemutaté fajljait, és a bemutatéhoz sziikséges egyéb fajlokat is
mentjiik, igy azokat olyan gépeken is lejatszhatjuk, amelyen nincs a PowerPoint 2007 program

feltelepitve.

8. Megoldésok

A diamintdn hozzdadott képek és egyéb objektumok minden didn megjelennek.
A Diaminta nézetben.

Egyszer kell 1étrehozni, és aztin tobb bemutatéhoz haszndlhatd, rugalmas, és a beépitett
elrendezéseknél tobb lehetOséget biztosit, egy bemutatéhoz tobb egyéni elrendezés

hasznalhato.
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Zaro6 gondolatok

Az eljovendd évek nagy kihivdsa egész Eurdpa szdmadra, hogy képe lesz-e megvaldsitani
2010-re, hogy a tuddsgazdasdg mintdjava véljon. A trendek és elvarasok, nemcsak eurdpai, de
vildgszinten is megkovetelik a felzark6zast. Az informéciés €s kommunikécids eszkozok
haszndlata, a digitélis irds-tudds, a kulcskompetencidk kialakitdsa minden orszdg szdmara az
egyik elsddleges feladat kell, hogy legyen, hiszen csak igy biztosithatd helyiink egy
informdcids tarsadalomban, egy tuddsalapi gazdasdgban. Az IKT eszk6zok haszndlatanak
kivalé6 motivaciés hatdsa is van, hiszen a gyerekek szdmadra izgalmassa teszi az iskolai

tevékenységeket.

Ha majd minden tanérdn alkalmazzuk a digitdlis eszkozoket, ha a tanuldkat a tudasvagy
Osztonzi a tanuldsra, akkor a Lisszaboni Folyamat célkitlizéseinek megvaldsitdsdhoz egy

fontos 1épést tettiink.

Remélem, hogy a jegyzetem megirdsdval én is tettem egy 1épést ennek eléréséhez.
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