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=1 Az elektronikus bemutatok
1. lecke  hasznélata

Képzeliétek el, hogy a szakmai tovabbképzés bizonylataért be kell mutatnotok egy
dolgozatot osztalytarsaitok és a bizottsag el6tt. Sokat dolgoztatok, sok adatot
osszegylijtottetek, de sziikségetek van egy moédszerre, hogy osztalytarsaitok figyelmét
ébren tartsatok, illetve hogy meggy6zzétek tanaraitokat arrél, hogy tizest érdemeltek.
Els6 lépésként el kell készitenetek a bemutatd tervét. Ha jo beszédkészséggel
rendelkeztek, megprobalhattok szabadon beszélni, és mondanivalotokat abrakkal vagy
kivetithet6 foliakkal alatamasztani. Ne felejtsetek el tervrajzokat és diagrammokat
hasznalni, amelyek segitségével dsszefoglalhatjatok az anyagot, és érthetSbbeé tehetitek
a hallgatésag szamara.

Egy masik lehetdség egy szamitogépes bemutaté elkészitése, amelyet egy kivetiton
vagy a szamitogép képernyéjén mutathattok be. A bemutaté az altalatok kivant sebességgel
fog futni, és lehetéségetek adodik egyes részletek kihagyasara, masok kiemelésére, a
hallgatésag 6sszetételétdl fiiggden. Hasznalhattok képeket, hangokat és animéaciokat— ezek
dinamikusabba teszik a bemutatét, és kdnnyebben értelmezhetévé teszik annak tartalmat.
Mindezek mellett a tanarok kézbeszolhatnak, és felhivhatjak figyelmed egyes hibakra.

Milyen lehetoségeket kinal a PowerPoint alkailmazas
egy eloado szamara?
- Abemutaté szévegének gyors megirasa és szerkesztése, a széveg csoportositasa
oldalakra (diaképekre), az oldalak sorrendjének valtoztatasa, oldalak torlése.

- Kulénboz6 objektumok hasznalata, a hallgatésag figyelmének felkeltésére: allo-
vagy mozgoképek, diagrammok, hanghatasok.

- Abemutato futtatasa az eléadas elétt, az oldalak megjelenitési idétartaméanak mérése
és elmentése a késdbbi automatikus futtatas céljabol.

- Az eléadas vazlatos kivonatanak kinyomtatasa, a résztvevok szamara.

- Abemutaté tartalmanak kinyomtatasa normal papirra, vagy atlatszo foliara, amelyek
bemutathatdk egy kivetitd segitségével.

- Az oldalak megjelenitése egy monitor vagy egy kivetit segitségével.
- Az oldalak atalakitasa fényképészeti diapozitivekké.
- A dolgozat nyilvanosséagra hozatala az Interneten, stb.
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A PowerPoint alkalmazas felhasznaloi kornyezete

A PowerPoint alkalmazas a Microsoft Office programcsomag része, és ugyanugy
indithatd, mint barmely mas alkalmazas a Windows alatt, azaz egérkattintassal a megfelel6
ikonra, vagy a Start->Programs->Microsoft PowerPoint kivalasztasaval.

Az alkalmazas f6 ablaka egy szokasos Windows fel(ilet, amely tartalmazza a fémeniit,
az eszkézsort, valamint az allapotsort. Az alkalmazas munkafeliilete (workspace)
alapesetben harom részre van osztva:

a. adiatervezd/szerkesztéfellilete;

b. abemutatas vazlatanak felilete:

C. amegjegyzések (jegyzetek) szerkesztsfelilete.

A dia tervezéfelillete vonalzéval és gorgetbsavval rendelkezik.

A bemutatas vazlatanak
a felllete - széveg vagy
/ diaképek

A dia tervezéfeliilete

Format — Tools— Shide Shiow Window
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TaA PowerPoint alkalmazas munkafeliilete

A View menii segitségével kivalaszthaté a bemutaté megjelenitésének maodija:

e Normal - az alkalmazas ablaka tartalmazza az outline,
Yiew L; Insert  Format Todls  slide és notes fellileteket

Mormal J= Slide Sorter — a diaképek kicsinyitett valtozatait
Slide Sorter % tartalmazza
- i Slide Show — egyenként jeleniti meg a diakat a teljes
Slide Show Fa | képemydfelilleten, iigy, ahogyan az az eléadason is térténik.
.
N@#éf Et:“"g?“ ; Notes Page - lehet6vé teszi jegyzetek létrehozasat

az el6ado vagy a készité szamara
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Az Outline megjelenitési mdd lehetévé teszi a teljes

A Slide Sorter megjelenitési mdédban megtekinthetd
a teljes bemutaté. Minden egyes dia sorszammal van
ellatva. lly médon egy atfogd képet kapunk a bemu-
tatorol. Valtoztathatunk a diaképek sorrendjén, kitdrolhe-
tlnk, illetve beszurhatunk tovabbi diakat. Ebben a
megjelenitési mddban kiilénbdzd effektusokat rendel-
hetiink egyes diaképekhez, valamint megszabhatjuk a
bemutaté megjelenitési modjat.

/ Qutline " Slides ',

2 Introduction

bgmutaté megtekintését szé\{eg alakjaban (a k')emu’taté « it e pors o
vazlata vagy tervrajza). Nem jelennek meg a rajzok és a discussion

képek. Ebben a médban hatékonyabban lehet rendezni és e Identify yourself
rendszerezni a bemutatéban talalhat6 adatokat. 3 |[| Topics of Discussion

A PowerPoint alkalmazas a Microsoft Office programcsomag
része, igy hasznalhaté a csomag Stigé-rendszere (Help)'.

» State the main ideas you'll
be talking about

] Temieo Mne

7 Az Outline nézet

A bemutatok hasznalata

Egy Uj bemutaté létrehozasa — File>New

Egy létez6 bemutaté megnyitasa — File->0pen

Az aktiv bemutaté lezarasa — File->Close

Az aktiv bemutaté mentése — File->Save vagy File->Save As

Az aktiv bemutaté nyomtatasa papirra — File->Print

A bemutaté el6készitése mas gépeken valo futtatashoz - File->Pack and Go

A bemutatd kiildése villanypostan keresztil, csatolmanyként — File->Send to>
Mail Recipient

A bemutaté kiildése a Word alkalmazasba — File->Send to>Microsoft Word
A bemutaté megnyitasa Uj ablakban — Window->New Window
Tébb bemutaté ablakanak rendezése — Window->Arrange all

A diaképek hasznalata

Uj diakép beszurasa — Insert->New Slide (Ctrl+M).

Dia térlése — a <delete> billenty(ivel vagy Edit->Delete Slide

Dia klénozasa vagy masolasa — Insert->Duplicate Slide

Egy dia elrejtése a bemutaté alatt — Slide Show->Hide Slide

Egy bemutaté diaképeinek rendezése — View->Slide Sorter és mozgatas az egérrel
(Drag&Drop)

Dia beszlirasa egy mas bemutatobdl — a két bemutato egyideji’j megnyitasa kildén
ablakokban, majd Masolas-Beillesztés (Copy-Paste) miivelet.

& tzchnika ismer6s lehet az el6z6 tanévekbdl. Lasd még a 26. oldalt
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Egy elektronikus bemutaté tervezésének szakaszai

Az elemzés

A bemutaté tervezéjének pontosan kell azonositania a célkdézonséget, a bemutatd
celjat, létre kell hoznia egy tervet, amelyben rendszerezi a gondolatait, &s meg kell talalnia
a legjobb bemutatasi médot, hogy atadja a hallgatéknak szant informaciokat.

A diaképek tervezése

Egy bemutaté tobb diabél vagy oldalbél (slide) &ll, amelyekben a kdzlésre szant adatok
kilénb6z6 formaban jelennek meg (sz6vegek, képek stb.).

Ebben a szakaszban a tervezének lehetésége van:

- Elfogadnia a varazslo (wizard) alkalmazéas javaslatait a bemutaté formajara és
tartalmara vonatkozéan, amennyiben az Uj allomanyt a File > New = From
Autocontent Wizard parancssor segitségével nyitia meg. A varazslé lehet6évé teszi
az adatok kategdriajanak kivalasztasat egy altalanos témakat tartalmazo listabol,
a bemutaté helyének meghatarozasat (egy konferencian vagy gyiilésen, az
Interneten, vagy egy bemutaté-stand keretében), a diaképek megjelenitési médjanak
kivalasztasat (képernys, atlatszo foliak, diapozitivek), illetve a hallgatésagnak szant
emlékezteték nyomtatasanak elfogadasat. Ezek utan a varazslé automatikusan
létrehoz egy bemutatét, a tervezé valasztasainak megfeleléen. Ennek diaképei
megjelennek a vazlat-feliileten, és sziikség esetén tovabb szerkesztheték.

-  Elfogadnia a bemutato arculatara vonatkozo javaslatokat— File > New - From Tempilate.
- Elkezdenie a munkat egy iires bemutatéval — File > New > Blank Presentation.

Atervezdnek lehetsége van kiilonbdzé adatokat (datum, sorszam) és objektumokat
elhelyezni a diaképen, mint példaul szoveget — Insert - Textbox; listakat — Format >
Bullet; képeket — Insert - Picture; strukturalis diagrammokat — Insert = Organization
Chart; grafikonokat — Insert > Chart; hang- vagy keépanyagot — Insert > Movies and
Sounds; beszirhaték Word dokumentumok részei, illetve Excel munkafiizetek
cellatartomanyai a Copy > Paste Special parancsok segitségével.

Az objektumok valtoztathaté méretiiek, masolhatok, illetve kéltoztethetdk, és torolheték
az egér, vagy a megfelels parancsok segitségével.

A hallgatésagnak szant emiékezteték (handouts) tervezése

— Esetenként el6fordul, hogy
szikség van a bemutaté vazlatanak
és/vagy a diaképek kicsinyitett
valtozatanak kiosztasara a hall-
gatosag korében. Ezt a View >
Handout Master parancs segitsé-
gével készitjlik el. Meghatarozhatjuk
az oldalra ker(il§ diaképek szamat,
D ) valamint a fejlécet és a lablécet.




