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Ebben a fejezetben a kovetkezokrol fogunk

tanulni:

= prezentaciotervezést egy adott téma bemuta-
tasara a PowerPoint vagy Prezi hasznalataval;

* egy bemutato elkészitését egy adott forgato-
koényv szerint, betartva az alapszabalyokat;

* egy bemutato el6adasat, betartva az alap-
szabalyokat.

) A bemutatd (prezentacid) egy dinamikus allomany, amely olyan gondolatokat (r6vid mondato-
L4 kat) tartalmaz, amelyeket egy kdzonség eldtt mutatnak be. Egy bemutaté tartalmazhat széveget,
képeket, videoklippeket, hangokat, méas objektumokat és kiilsé hivatkozasokat mas allomanyok/
weblapok felé, annak fliggvényében, hogy mit szeretnénk bemutatni.
A prezentacio altaldban a bemutatéasra szant anyag fontos gondolatait tartalmazza, interaktiv elemek ki-
séretében.
A bemutatd készitése soran, ugyanugy, mint egy film készitésekor, be kell tartani két fontos 1épést: a
tervezést, amikor a didk tartalmat megallapitjuk, és az anyag bemutatasat a kozénség/hallgatosag elott.

Microsoft PowerPoint — grafikus szerkesztési kérnyezet. '.i E ,f'
Prezentaciokezelési muiveletek "
u A Microsoft PowerPoint a Microsoft Office csomag része, amely bemutatok szerkesztésére al-
kalmas.

Az alkalmazas elinditdsa a Start meniiben talalhaté (Start — All programs (Minden program) — Mic-
rosoft Office — PowerPoint) parancsikonnal (shortcut) torténik, vagy beirjuk a futtathaté alloméany nevét:
powerpnt a Run (Futtatds) ablakba, amely szintén a Start meniiben talalhato.

Egy bemutat6 létrehozasdhoz még ki lehet valasztani a Computer (Sajdt gép), vagy a Desktop (Asztal) legor-
diilé meniijébol a New — Microsoft PowerPoint presentation (Microsoft PowerPoint Bemutatd) meniipontot.
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Az alkalmazasablak fontosabb elemei:

1. Cimsor — tartalmazza az alkalmazas és az aktiv allomany nevét, a jobb oldalon pedig a Minimize,
Maximize/Restore down ¢és Close gombokat

2.“Gyorseférési eszihiz! tick ss Toolbar) — a cimsor bal oldalan talalhatd, az alkalmazas kiilénb6z6
gombyjait tartalmazza, ¢s testreszabhat6 azokkal a parancsokkal, amelyek az eszk&ztar jobb oldalan talalha-
to nyil-gombra kattintva jelennek meg. A kivalasztott parancsok megjelennek az eszkoztaron, a More com-
mands (Tovdabbi parancsok) meniiponttal lehet méas gombokat hozzaadni.

3. Az Office gomb — a megnyomasa utan megnyilik egy menti, amely PowerPoint élloménymﬁveletek el-
vegzesere tar‘talmaz meniipontokat. Az Office 2010-ben a gombot helyettesitették a File (Fail) meniive
4. A mentiszalag (Ribbon) — munkafiileket tartalmaz, mint példaul: Home (Kezdolap), Inserr (Beszuras),

stb. A fiilek (tab-ok) gombcsoportokat tartalmaznak, a gombok alatt jelenik meg a csoport neve. A csoportok
fliggbleges vonalakkal vannak elvalasztva egymastol, Egyes gombesoportok inditogombbal rendelkeznek
(kis nyil-gomb a sarokban). Ez a gomb megnyit egy ablakot, amelynek neve azonos a csoportéval, és tartal-
mazza az illetd csoporthoz tartozé parancsokat és mas meniielemeket.

A meniiszalagot meg lehet jeneniteni vagy elrejteni, abban az esetben ha nincs hasznalva, a Minimize
the ribbon (Meniiszalag dsszecsukdsa) paranccsal, amely a gyorsmeniiben talalhatd, vagy jobb oldalon a
Help gomb mellett a 2007-es Office-ban, illetve a cimsor harom gombja mellett, az Gjabb Office verzidknal.

5. Amunkafeliilet — neve dia (slide). Egy bemutato egy vagy tobb diat tartalmaz.

7. Diakezeldpanel— az a rész, amely segitségével megjeleniteni és kezelni tudjuk a didkat.

8. Elbadol jegyzel— minden dia alatt megjelend ablak, amely segit felidézni a mondanivalot a bemutatéas
alatt.

9. Allapotsdv — a bal oldalon jelenik meg, kiilonb6zé informacidkat szolgaltat a prezentaciérol (diak sza-

ma, aktiv dia szama, a helyesirasellendrz6 nyelve, stb.), a jobb oldalon pedig egy-egy gomb a kiilonb6z6 né-
zetekkel, illetve a Zoom (Nagyitds/kicsinyités) gomb. Ez utobbi segitségével kézeliteni/tavolitani tudjuk a
munkafeliiletet.

Miveletek bemutatokkal

2a%a— az alkalmazas ablakdban a CTRL + N billentylikombinacidval, a New
(Uj) —>Blank presentation ( Ures bemutats) meniiponttal az Office/File meniib3l vagy a New (Uj) gomb-
bal a gyorsmeniibdl.

Egy bemutatét meg lehet nyitni ugy, hogy duplan kattintunk egy PowerPoint allomany-

s ra, vagy az alkalmazas ablakaban a CTRL + O billentylikombinaciéval, az Office/File menii
- Open (Megnyitds) meniipontjaval vagy az Open (Megnyitds) gombbal a gyorsmentibol, majd

v o kivalasztani a megnyitni kivant allomanyt.
= Az Open (Megnyitds) gomb nagyon hasznos abban az esetben, ha szerkeszteni/mddosita-
&l ==» »  niszeretnénk egy diavetités (PowerPoint Show) tipusu allomanyt (pps, ppsx kiterjesztéssel).

Prenae oAb
- A Microsoft  PowerPoint  alkalmazdsban  megtaldlhaté ugy a  Save
L (Mentés) (CTRL+S) meniipont, mint a Save As (Mentés mdsként) (SHIFT + FI12) menii-
Publith  * pont .

J' gose Mindkettéhoz tarsitva van egy-egy gomb az Office/ File menlben, és a kettd kozott
nincs semmi kiilénbség abban az esetben, ha az allomany még nem volt lementve. Mindkét




meniipont megnyitja a Save As (Mentés mdsként) ablakot, amelyben le lehet menteni az allomanyt egy
adott helyre, egy adott névvel és egy adott allomany tipussal.

Ha az allomany mar mentve volt, a Save meniipont segitségével menteni lehet az utolsé modositasokat
ugyanarra a helyre, ugyanazzal a névvel és kiterjesztéssel, mig a Save as lehetové teszi a mentést mas hely-
re, mas névvel ¢s kiterjesztéssel.

A leggyakrabban hasznalt kiterjesztések a PowerPoint dllomanyok szamara: ppt, pptx — amelyek Power-
Point bemutato tipusu allomanyok és pps, ppsx — amelyek PowerPoint-diavetités tipusu dllomanyok. Ha

duplan kattintunk a pps, ppsx, kiterjesztésii dllomanyokra, ezek megnyilnak diavetités nézetben.
f.é_ :4.1 LI B AL s ]

d) A bemutato tulajdonsagainak testreszabasa =

A Prepare (Eldkészités) meniipont segitségével, amely az Office me- i ' .:ﬂ D_P
niiben talalhaté vagy az Info — Properties (Tulajdonsdgok) meniipont = =" e pora
segitségével, amely a File (4jabb Office verzidknal) meniiben van, be ol

lehet allitani és modositani az allomany kiilonbozo tulajdonsagait, mint: ="

szerzO, cimkék, kulcsszavak, stb., illetve hogy milyen tipusi modosita-

sokat lehet végezni a dokumentumon: titkosités jelszoval vagy megjeld- & " g worweens
lés véglegesként, ezaltal egy Read only (Irdsvédett) tipusi allomanyt - oy »«»«-
kapunk. B e
<] Peweresint Ontishs | 30 Ext PoweiBaint

¢) A bemutato nézeteinek modositasa

e Ahhoz, hogy a felhasznal6 konnyebben kezelje = —— o
'|[B 3= R YEOLERRCZEN® P - O T S

| a bemutatd tartalmdt, t6bb megjelenési nézet [ ST T T e
all rendelkezésére a View (Neézer) fiilon vagy az .-.‘ | S

al]dpotsav jobb oldalan. A legfontosabb nézetek: ! T Rt

Paste New
? J Format Paintsr || sjige- % Delete

Normal (Diaszerkeszté) — ebben a nézetben talithatoak: a diakezeld

hpboard

panel a bal oldalon, a munkafeliilet, amely egy diat tartalmaz egy adott Esjjd%_ Qutline

pillanatban, és az eléaddi jegyzet. Ebben a nézetben lathatjuk a diak tartal- = Titlu
mat vazlat (outline view) formaban. Bizonyos objektumok, mint példaul a auter: .|

képek, nem lathatoak ebben a nézetben.
Slide sorter (Diarendezé) — cbben a nézetben megjelenithetd a bemu-

tatd Osszes didja miniatlir formaban, vizszintes sorokban haladva. A

Diarendezd nézet nagyon j6l haszndlhatéd az 0j didk beszlrasara, diak torlésére, a didk (jrarendezésére €s

modositasara. Ebben a nézetben lathat6 a didk egytittese és az attiinési idotartam is.

Page notes (Eldaddi jegyzetek nézer) — megmutatja a didkat az eldadol jegyzettel egyiitt.

10w (Diavetitd) — ez a nézet a bemutato tervezésének barmelyik pillanatdban elinditja a diavetitést,
az els6 diatdl kezdddoden. Az F5-6s billenty(i lenyomadsaval is elindithatjuk a diavetitést.

f) A bemutat

A bemutatd nyomtatasa a Print (Nyomtatds) mentponttal az Office/File meniibol torténik, vagy a Print
gombbal a gyorselérési eszkoztarrol. Ha billentylizetkombinacidval szeretnénk elinditani a nyomtatast, akkor a
CTRLA+P-t nyomjuk.



Hanyas szama digt L
nyomtassa

Mit nyomtat: csak didt,

Nyomtatd
tulajdonségainak
T besllitasa

= Nyomtatds
" sllomanyba

~—- Hany példanyt
nyomtasson
= |

—————  Kivonat nyomtatasi

Az alkalmazas engedélyezi az egyes diak
nyomtatasat kiilén oldalra, kerettel vagy keret nélkiil
(Frame slide), a diak nyomtatasat el6adoi jegyzettel
egylitt (Notes Page), a bemutato vazlatinak a nyom-
tatasat (outline) vagy a didk nyomtatasat kivonat

e A = | el (handouts) formaban. A kivonatok egy vagy t3bb
promatisszne | g | diat tartalmaznak egy oldalon, és a kozonségnek
| T e ) vannak szanva jegyzetelés vagy utdlagos emlékezés
céljabol.
A diatartalmanak A dia kerettel vald
lekicsinyitése, hogy ferjen be nyomtatiss
egy oldalrs
Nyomtatas el6tt meg lehet tekinteni a nyomtatdsi képet (Print N e Preview and print the document
. - . s p P . - \, Ennt
preview) az Office — Print meniibdl vagy a gyorselérési savrol. il <elet s printer numner of copiss and

A bemutatd bezarasat a Close (Bezdrds) meniiponttal tessziik

dsa

az Office/File meniib6l.

1. Feladatlap

otiver printing o

ns before printing

% Quick Prnt
#—# Send the presentation directly to tha
default printer without making changes.

§ = -il s Prnt Preyiew

r-‘s.._ =2 -}, Preview and make changes to pages before
| printing.

awxa Erint

K@‘!E‘tﬂl“ﬂﬁi‘!yl Oldjatok meg a feladatokat, és a valaszokat jegyezzétek le a fiizetbe.

|. Egészitsétek ki az alabbi mondatokat:

A bemutato egy
b) A Microsoft PowerPoint vésze a Microsoft

csomagnak és ... készitésére alkalmas.

e a neve annak a futtathatd allomanynak, amely elinditja a Microsoft PowerPoint alkal-

mazast.

d) Két fontos mozzanata van a prezentaciok készitésének. Ezek a: ... €88 i
¢) Egy PowerPoint dllomannyal végezhetd miiveletek csoportositva vannak a ...................... meniiben.

) A Print (Nyomtatds) ablakbol kivalasztjuk a

.................. parancsot, ha tobb diat egy oldalra sze-

retnénk nyomtatni abbdl a célbdl, hogy a kozonség jobban atlathassa a tartalmat, és rogzodjenek az

informaciok.

2. Tarsitsatok a két oszlop elemeit.

4. Slide sorter
(Diarendezd)

b. Normal
(Diaszerkeszto)

¢. Shde show
(Diavetités)

d. Outline view
(Vézlat)

I. Lehetoséget ad az eléadonak, hogy tovabbi magyarazatot

hasznaljon.

2. A didkon 1évé informacidk megjelenésének modja.

1. Lehetové teszi a didk tartalméanak egyenként torténd kezelését.

|. A bemutat6 diainak egytittesét lathatjuk (tartalmat, attinési ido-

tartamot, stb.).



¢. Notes page 5. Lehetdve teszi a diakon 1évo szovegek egyszerl megtekintését és
(Elbadéi jegyzet) kezelését.

Parositsatok, majd jegyezzétek le a fiizetbe:a —> ..; b— .., ¢c—> .., d— .., e—> .

.. Nyissatok meg a PowerPoint alkalmazast, és oldjatok meg az alabbiakat:
Hozzatok létre egy mappat I Lecke néven, ¢s mentsetek ebbe egy prezentaciot bemutato 1. pptx néven.
') Modositsatok a bemutaté megjelenitési nézetét diarendezére (Slide sorter), majd készitsetek egy ké-
pernyOképet (Print Screen) a feladat megoldasardl, mentsétek diarendezo.jpg néven az elébb létre-
hozott mappaba.

- Allitsatok be a didk megjelenitésének aranyat 80%-0s nagysagura, majd készitsetek egy képemydképet
(Print Screen) a feladat megoldasarol, mentsétek zoom.jpg néven az elébb 1étrehozott mappéba.

) Végezzétek el azokat a bedllitdsokat, amelyek szikségesek a bemutato két példanyban vald nyomta-
tasara Handouts (Kivonat) nézetben, harom dia legyen egy oldalon. Készitsetek egy képernydképet
(Print Screen) a feladat megoldasardl, ¢s mentsétek nyomtatas.jpg néven az el6bb létrehozott mappa-
ba. Ne nyomtassatok ki a bemutatot!

:) Nyomtassatok ki a bemutatot két példanyban, szinesben a bemutato.prn allomanyba, és tegyétek az
elébb 1étrehozott mappaba.

) Mentsétek el a bemutatot bemutato2.ppsx néven, tehat PowerPoint Show (PowerPoint-diavetités)
formatumban.

L. Fedezzétek fel a bemutatd meghatarozasat, az alabbi jaték segitségével.

Utmutatés:

- Minden betiinek a tablazatbdl, egy egyedi szam felel meg. (Lathatd, hogy az A betlinek a 3-as szam

felel meg).
- Minden szam fol6tt a neki megfeleld betl van.

clpJe[rFla]Aa1[u]k[LIM[N][ofPalR][S[T[U[V[w][x][¥]z

313 15 9 26 1
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A _ _ _ XY — — N __ _ _ A _ _ _ A _ — Y _ A _ B _
3 2 5 16 1 2023 9 19 23 16 3 10 23 25 3 10 2 26 10 3 1 135




Egy bemutato felépitése. Szerkesztési miveletek

A bemutato egy vagy tébb diabdl (slide) épiil fel, amelyek segitségével informaciok vannak bemutatva
szoveg, képek, hangok, videoklippek, grafikonok, diagramok forméjaban.

Diamiiveletek

, 52 — a CTRL + M billentylikombinacioval térténik vagy a New Slide
(Uj dia) meniiponttal a Home (Kezdélap) fiilr6l, vagy a legordilé meniibél, amely a diake-

zel6 panelben talalhato.

Sides (i . b) Egy dia torlése— a Delete billentytivel torténik, vagy a Delete Slide
5 ' (Dia térlése) meniiponttal a Home (Kezddlap) fiilrél, vagy abbol a menti-
: bél, amely megjelenik ha jobb gombot nyomunk a diara.
| : y megj ¥
|

¢) Egy dia athelyezese/masolasa— a Cut/Copy (Kiviagds/Mdsolds) és
Paste (Beillesztés)-el torténik a legordiilé meniibol, vagy a CTRL+X, CTR-
L+C, illetve CTRLA+V billentylikombindcidkkal. A didk atrendezését a drag
and drop (fogd és vidd) modszerrel is megtehetjiik.

d) Egy dia duplikalasa — egy dia ,klénozéasat" jelenti, és rgton az illeté
dia ala helyezésével; a Duplicate slide (Dia duplikdldsa) meniiponttal torte-
nik a legdrdiilé mentibol.

e) Egy dia elrejtése — a Hide
slide (Dia elrejtése) meniiponttal torténik a legérdiilé meniibol. Ez
a dia nem tiinik el a prezentaciébdl, de a diavetités sordn nem lesz
l4thato.

f) Diaelrendezések

Az alkalmazas szamos elrendezést/el6regyartott modellt ajanl
a felhasznald szamara. A megjelenési elrendezés megvalasztisa
a dia beszirasanak pillanataban is torténhet, ha a New Slide (Uj
dia) mentipontot valasztjuk, vagy utélag a Layout (Elrendezés), . —
meniipontot a Home (Kezdélap) filr6l, illetve a legérdiilé ment-
bol.

g) Didk importaiasa egy masik bemutatobél/vazlatbo!
Ezeket a miiveleteket a Reuse Slides (Didk 6jboli haszndla-
ta) meniipont, illetve a Home (Kezddlap) till New Slide ( Uj dia) meniijénck Slides from outline (Dia viz-

latbol) mentipontjaval tudjuk elvégezni.

A Reuse Slides (Didk ujboli haszndlata) lehetové teszi a didk importalasat mas bemutatobol, de testresza-
bott hattér nélkiil. A Slides from outline (Dia vdzlatbol) didkat szar be azzal a szoveggel, amely a kivalasztott
allomanyokban taldlhaté (szoveges allomanyok vagy dokumentumok).

h) Egy dia hatterének testreszabasat — a Design (Tervezés) fil Format background (Hdttér formdzd-
sa) mentipontjaval tudjuk elvégezni vagy a leg6rdiilé6 meniibol.

Egy dia hétterének kitdltése lehet egyszinii, szinatmenetes, képpel (allomanybol vagy ClipArt-bol ) vagy
anyagmintaval. Az ujabb verzidknal egy dia hatterét mintaval (pattern) is kitolthetjiik.
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A Design (Tervezés) fiil tobb eloregyartott témat tartalmaz, amelyek segitségével mindségi bemutatokat
lehet késziteni. Ezeken a témdkon nemcsak a didk héattérének formatuma van beallitva, hanem a szévegek
¢és mas objektumok megjelenitése, azok helye és mas tulajdonsagok.

Ha masolni szeretnénk egy dia hatterét egy masik didra, akkor a Home (Kezddlap) fill Format Painter
(Formatummadsolo) mcnuponljat hasznaljuk.

i) [5"{ dia szamanak besziirasa, a fejéc és a labléc testreszabasa, a datum és az dra automatikus
heszurasa

A labléc a dia also részén helyezkedik el, egy helyen szerkesztjiik, és minden dian megjelenik.

Mindharom miivelet elvégzésére szolgalo meniipont az Insert (Besziirds) fiilon talalhato: Slide number
(Dia szdma), Header and footer (Elfej és élélab), Date and time (Ddtum és idé). Mindegyik meniipont
megnyitja a Header and footer (Eldfej és éloldb) ablakot.

Ebben az ablakban be lehet jeldlni azokat az elemeket, amelyeket a bemutaté kell tartalmazzon. A Don’t
show on title slide (Ne legyen a cimdidn) jel6lonégyzet bekattintasa altal a bejellt opeidk nem lesznek lat-
hatoak azokon a didkon, amelyek Cimdia elrendezésiiek.
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Diaminta (Master Slide)

A Microsoft PowerPoint altal nyujtott kiilonleges eszkdz a Diaminta (Master Slide). Ennek segitségével a
dia bizonyos tulajdonsagait (példaul: a szoveg formatumat, a didk hatterét, stb.) be lehet egységesen dllitani.

Ezt az eszkozt a View (Neézer) filon talaljuk.

A diaminta egy foédiat tartalmaz (ez nagyobb a tobbinél, és elsd az oszlopban) és tobb kisebb diat,
minden elrendezésnek (layout) egyet. Ahhoz, hogy egységesen formazzuk meg a szovegeket, a hattereket,
a dia szamat, a datumot ¢s idot vagy a fejléc és labléc szovegdobozat, az objektumokat, a képeket, amelyek
minden dian szerepeljenek, elégséges ha a fodian allitjuk be a felsoroltak formatumat.

Példaul, a fédia hatterének modositasa, a cim formatumanak megvaltoztatasa, vagy az illetd szdvegdobozba
beirt széveg hatasa az, hogy a bemutaté minden didjanak hattere ugyanolyan formatumn, minden cim azonos
formatummal €s ugyanazzal a szoveggel jelenik meg. Ha egy objektumot sztirunk be a fodiara, akkor az
megjelenik a bemutaté minden didjan.



A diaminta segitségével a klilonbozo elrendezésii (layout) didkat kiilon lehet formazni.

A minta nézet bezarasa utan, a bemutaté minden digja (s6t a késébbiekben beszurt didk is) atveszi az ott
beallitott tulajdonsagokat. A mintadian beszart objektumokat nem lehet kitordlni a bemutato didirdl, csak
a mintadiarol.

A Layout (Elrendezés) mentipontban 1étez6 elemek atveszik a diamintan beallitott formatumokat.

Egy bemutatd, amelynek formatumat beallitottuk a diaminta segitségével, lementhetd egy adott néven
Office theme (Office téma) tipusura (thmx kiterjesztéssel), és utdlag megtalalhatd a Design (Tervezés)
fiilon a tobbi téma kozott.

/. Nyissatok meg a PowerPoint alkalmazast, €s hozzatok 1étre egy bemutatot di-
amuveletek.pptx névvel. Végezzétek el az alabbi miiveleteket.

) Szarjatok be a bemutatoba harom diat, a kovetkez6 elrendezésekkel: Title and content (Cim és tarta-
lom), Title only (Csak cim) si Blank (Ures).

Allitsatok be a didk hattereit a kovetkezoképpen: az elso dia hattere egyszinlt 50%-0s attetszOségli, a
masodik dia fehér, z6ld és piros szindtmenetes, a harmadik dia hattere egy kép legyen allomanybol, az utol-
50 dia hattere a bal also sarokban egy ClipArt-ot tartalmazzon.

Masoljatok az elsd két diat a bemutatd végére. Modositsatok az utolso elétti dia elrendezését (a Title
slide - Cimdia tipust masolt dia) elrendezését iiresre.

Masoljatok, a megfeleld eszkozzel a négyes szamu dia hatterét, és alkalmazzatok az 6tds szamu diara.

Toroljétek a hatos szami diat.

Rejtsétek el a négyes szamu diat.

Vegyétek at a bemutato végére, az eloz6 orakon létrehozott bemutato2.ppsx elsé didjat. Alkalmazzatok
egy tetszes szerinti hatterek az athozott diara.

') Szamozzatok meg a bemutat6 diait.

Szurjatok be az aktudlis datumok és orat, frissitéssel. A bemutato 1ablécébe irjatok be a neveteket, de
a cimdian ne jelenjen meg.

1) Mentsétek el a bemutatét, €s zarjatok be, anélkiil, hogy lezarjatok a PowerPoint alkalmazast.

Nyissatok meg egy U bemutatdt, és allitsatok nézetét diamintara.
Moédositsatok minden dia hatterét kétszinl szinatmenetesre, tetszés szerint.
Helyezzétek el a didk szamat a jobb felsd sarokba.
') Mentsétek a bemutatdt office témaként (thmx kiterjesztéssel).
Soroljatok fel a fontosabb miveleteket, amelyeket egy bemutatd didival lehet végezni, valamint
azok végrehajtasahoz sziikséges Osszes lehetOséget.
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