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ÜRES BEMUTATÓ LÉTREHOZÁSA

Szokásos eszköztár ( Dokumentum gombja, vagy Fájl menü Új dokumentum 
Új bemutató munkaablak. ( Üres bemutató
megjelenik a Dia elrendezése tartalom. Itt választjuk ki az új diát alkotó elemek elrendezését.
[image: image2.emf]
BEMUTATÓ MEGNYITÁSA

Szokásos eszköztár ( Megnyitás vagy a Fájl menü Megnyitás parancsa

BEMUTATÓ MENTÉSE

Szokásos eszköztár ( Mentés gomb vagy Fájl ( Mentés parancs

MENTÉS MÁSKÉNT

Fájl ( Mentés másként parancsa: a bemutató nevét, valamint a célmappát meg lehet változtatni.

MENTÉS MÁS FORMÁTUMBAN : Fájltípus legördülő lista 
· Vázlat/RTF - szöveges formátum (csak a diákon szereplő szövegeket és – részben – azok formátumait tartalmazza)
· GIF, JPEG, PNG,… képként történő elmentése
MENTÉS WEBLAPKÉNT

· Fájl -> Mentés weblapként, vagy Mentés másként ( Weblap listaelem

BEMUTATÓ BEZÁRÁSA

Fájl ( Bezárás vagy a bezárás gombbal

NAGYÍTÁS, KICSINYÍTÉS

Szokásos eszköztár ( Nagyítás legördülő listája, vagy Nézet ( Nagyítás
ESZKÖZTÁRAK KEZELÉSE
Nézet ( Eszköztárak 
NORMÁL NÉZET

Normál megjelenítés gomb vagy a Nézet ( Normál 
[image: image3.emf]
Vázlat ablak: A bemutató szövege látható képek nélkül
Diák ablak: Az előadások kicsinyített diaképei jelennek meg.
Jegyzet ablak: Az aktuális képkockához kapcsolódó megjegyzéseinket írhatjuk le.
DIARENDEZŐ NÉZET

Diarendező gomb vagy a Nézet ( Diarendező parancsa. az előadás összes képkockája egyszerre látható, megváltoztathatjuk a képkockák sorrendjét, másolhatjuk, törölhetjük azokat, a vetítésnél alkalmazott áttűnéseket és animációs hatásokat állíthatunk be hozzájuk.
[image: image4.emf]
JEGYZETOLDAL NÉZET

Nézet ( Jegyzetoldal parancsa, az előadás képkockáihoz jegyzeteket rendelhetünk, lehetőségünk van rajzobjektumok beszúrására is.
DIAVETÍTÉS NÉZET

Nézet ( Diavetítés parancsa, vagy a Diavetítés gomb.

ÚJ DIA LÉTREHOZÁSA

Formázás eszköztár ( Új dia gombja, vagy a Beszúrás ( Új dia parancsa.
Dia elrendezése munkaablak, ahol kiválaszthatjuk a kívánt elrendezést a programba beépített lehetőségek közül.
[image: image5.emf]
DIA ELRENDEZÉSÉNEK MEGVÁLTOZTATÁSA UTÓLAG
Formátum ( Beépített elrendezések parancsa, vagy a Munkaablak Dia elrendezés menüpontja

DIA TÖRLÉSE

Szerkesztés ( Dia törlése parancsa, vagy jobb egérgomb ( Dia törlése parancsa vagy a Delete gomb
DIAMŰVELETEK DIARENDEZŐ NÉZETBEN

DIÁK MÁSOLÁSA, ÁTHELYEZÉSE

vágólap használatával vagy Fogd és vidd módszerrel
Ha a művelet közben lenyomva tartjuk a CTRL billentyűt, áthelyezés helyett másolás műveletet végzünk.

DIA ELREJTÉSE

Jelöljük ki a megfelelő diákat, Diarendező eszköztár ( Dia elrejtése [image: image6.emf] gombja vagy a Diavetítés ( Dia elrejtése parancsa.

EGYÉNI HÁTTÉR BEÁLLÍTÁSA

Formátum ( Egyéni háttér parancs ( legördülő lista
További színek
Kitöltési effektusok - kitöltőmintázatok 
Átmenetes Kitöltés: Egyszínű, Kétszínű, Beállított
Kitöltés Anyagmintával
Kitöltés Mintázattal
Háttérkép Beállítása
TERVEZŐSABLON CSERÉJE

Formátum ( Diatervezés parancsa, vagy Diatervezés munkaablak

A MINTA NÉZETEK HASZNÁLATA

Nézet (Minta ( Diaminta - egy előadásra vonatkozóan állíthatunk be egységes formátumokat, a Minta nézet bezárása gombjával léphetünk ki.

SZÖVEGEK BEÍRÁSA

A képkockára szánt szövegeket a helyőrzőkbe vagy a szövegdobozokba gépelhetjük be.

BETŰFORMÁTUMOK

Formátum ( Betűtípus parancsa
Formátum ( Kisbetű-nagybetű parancsa
BEKEZDÉSFORMÁTUMOK

Formázás eszköztár (Balra zárás, Középre igazítás vagy Jobbra zárás, vagy
 

Formátum ( Igazítás (+Sorkizárás)
Felsorolás: Formázás eszköztár Felsorolás vagy Számozás gombja, vagy a Formátum ( 


Felsorolás és számozás parancsa

A felsorolásjel színét a Szín lenyíló menüben választhatjuk ki. A mintákon szereplőtől eltérő felsorolásjelek beállítása: a Kép vagy a Testreszabás gombok valamelyike.

Sorköz, térköz beállítása: Formátum ( Sorköz parancsa 
Behúzás, tabulátor: beállítás a vonalzón
SZÖVEGDOBOZ FORMÁTUMOZÁSA

Helyimenü ( Helyőrző formázása, Formátum ( Helyőrző, vagy dupla kattintás a szegélyen
CLIPART HASZNÁLATA

Képet tartalmazó új dia létrehozása: a Dia elrendezése munkaablakban Kép ikont tartalmazó elrendezés, vagy Beszúrás ( Kép ( Clipart
A BESZÚRT KÉPEK FORMÁTUMOZÁSA

Áthelyezés: Fogd és vidd módszer
Átméretezés: (az objektum kijelölése után) a körülötte megjelenő méretezőjelek húzásával.
Egy beszúrt kép tulajdonságait a kijelölésekor megjelenő Kép eszköztár gombjai segítségével
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vagy a Kép formázása párbeszéd panel segítségével formázhatjuk.
[image: image8.emf][image: image9.emf]
[image: image10.emf]
KÉP BESZÚRÁSA FÁJLBÓL 

Beszúrás ( Kép ( Fájlból parancsa, vagy a Kép eszköztár Kép beszúrása [image: image11.emf] gombja

RAJZOBJEKTUMOK HASZNÁLATA

[image: image12.png]


A Vonal, Nyíl, Téglalap és Ellipszis gombok segítségével egyszerűbb geometriai alakzatokat rajzolhatunk. 
Alakzatok ( Vonalak ( Görbe, Szabadkézi sokszög és Firka [image: image13.png]Llala



 gombok segítségével szabálytalan alakzatokat rajzolhatunk.

Az Alakzatok menüben előre megtervezett rajzelemeket hozhatunk létre. Bizonyos rajzelemek a méretezőjelekhez hasonló sárga rombuszok segítségével egyedileg módosíthatók.

[image: image14.emf]
Ha rajzolása közben a SHIFT billentyűt nyomva tartjuk, ellipszisből - kör, 
négyszögből – négyzet lesz, ha a CTRL billentyűt, akkor az alakzatot középpontjára szimmetrikusan hozzuk létre.

ALAKZATOK FELIRATOZÁSA: válasszuk ki a kívánt alakzatot, és kezdjük el a szöveg begépelését, vagy kattintsunk a gyorsmenü Szöveg hozzáadása gombjára. 
[image: image15.emf]
Tetszőleges forgatás: a [image: image16.emf] gomb segítségével.
90 fokkal történő elforgatás: Rajzolás eszköztáron ( Rajz ( Forgatás vagy tükrözés ( Forgatás

 balra [image: image17.emf] vagy Forgatás jobbra [image: image18.emf]
Tükrözés: Forgatás vagy tükrözés ( Függőleges tükrözés [image: image19.emf] vagy Vízszintes tükrözés [image: image20.emf]
Rajzelemek tulajdonságai: Kitöltőszín, Vonalszín, Vonaltípus, Szaggatási típus, Nyílstílus, 


Árnyék és Térhatású gombokra kattintva állíthatjuk be.

[image: image21.png]d-S-A-=S=E0E,




Kitöltés és vonalstílus:  gyorsmenü Alakzat formázása vagy a Formátum menü Alakzat parancsával megjeleníthető párbeszéd panel Színek és vonalak fülén.
[image: image22.emf]
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Árnyék [image: image23.emf] stílusa gomb
Az árnyék tulajdonságait az Árnyék beállításai paranccsal megjeleníthető eszköztár segítségével módosíthatjuk.

Térhatás stílusa [image: image24.emf]: rajzobjektumainknak mélységet adhatunk
Térhatás beállításai :a térhatás tulajdonságait szabályozhatjuk

A Szövegdoboz [image: image25.emf] gomb segítségével a többi objektumtól független szövegek írására van lehetőségünk.

WordArt beszúrása [image: image26.emf] gombja: különleges formátumú feliratokat készíthetünk, melyeket a képekhez hasonlóan kezelhetünk és formátumozhatunk.

RAJZOBJEKTUMOK CSOPORTBA FOGLALÁSA

Kijelölés (SHIFT billentyű + kattintások vagy gumikeret) ( Rajz ( Csoportba foglalás parancs 

Csoport felbontása: kijelölés ( Rajz ( Csoportbontás parancs

RAJZOBJEKTUMOK SORRENDJÉNEK MEGVÁLTOZTATÁSA
A korábban készített rajzelemeket a később készített rajzelemek eltakarják. A takarás sorrendjének megváltoztatása: Rajz ( Sorrend ( Előrehozás, Hátraküldés, …
ÚJ TÁBLÁZAT LÉTREHOZÁSA

Új dia beszúrása és a Dia elrendezése munkaablakban a Cím és táblázat elrendezés, Szokásos eszköztár (Táblázat beszúrása gombja vagy Beszúrás ( Táblázat 
TÁBLÁZATOK FORMÁTUMOZÁSA

Táblázatok és szegélyek eszköztár gombjai segítségével 
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vagy a Formátum menü Táblázat parancsával
CELLÁK EGYESÍTÉSE ÉS FELOSZTÁSA

Egyesítés: Táblázatok és szegélyek eszköztár (Táblázat ( Cellák egyesítése
Szétbontás: (csak az aktuális cellát) Táblázatok és szegélyek eszköztár ( Táblázat ( Cellák felosztása vagy Cellák egyesítése [image: image28.emf]  Cellák felosztása [image: image29.emf] gombok

SOROK ÉS OSZLOPOK BESZÚRÁSA, TÖRLÉSE

Táblázatok és szegélyek eszköztár ( Táblázat ( Sorok beszúrása fölülre,

Sorok beszúrása alulra 
Oszlopok beszúrása balra
Oszlopok beszúrása jobbra
Törlés: Táblázatok és szegélyek eszköztár Táblázat menüjének Sorok törlése vagy Oszlopok törlése parancsát. Tetszőleges cellák tartalmának törléséhez a kijelölés után üssük le a DELETE billentyűt.
ÜRES EXCEL TÁBLÁK BESZÚRÁSA

Beszúrás ( Objektum ( Objektumtípus lista ( Microsoft Excel munkalap listaelem.

A munkalap tartalmát az Excelben szokásos módon szerkeszthetjük, formátumozhatjuk. A szerkesztés befejeztével kattintsunk a tábla területén kívül.

KÉSZ EXCEL TÁBLÁK BESZÚRÁSA

Korábban elkészített Excel munkafüzet tartalmának beszúrása Excel táblaként.
Beszúrás ( Objektum ( Létrehozás fájlból rádiógomb ( Tallózás
Ha bekapcsoljuk a Csatolás jelölőnégyzetet, a PowerPoint megőrzi a kapcsolatot az eredeti fájllal, így az eredeti fájl esetleges módosításai automatikusan bekerülnek a bemutatóba.

A kész Excel tábla beszúrása esetén a tábla szerkesztése a korábban ismertetettekhez hasonlóan történhet. A csatolt Excel táblák szerkesztésekor a fájlt egy külön ablakban nyitja meg az Excel.

[image: image55.png]Aryoivsn




DIAGRAM BESZÚRÁSA

1. Új dia beszúrása esetén válasszuk a munkaablakban a Cím, szöveg és diagram, a Cím, diagram és szöveg vagy a Cím és diagram elrendezést. A diagram beszúrásához kattintsunk duplán a képkockán kijelölt helyőrzőben megjelenő diagram ikonra.
2. A helyőrző nélküli diára a Szokásos eszköztár Diagram beillesztése [image: image30.emf] gombjával vagy a Beszúrás menü Diagram parancsával. A beszúrást követően egy diagram és az ábrázolt adatokat tartalmazó táblázat jelenik meg a képernyőn.
[image: image31.emf]
Alapértelmezésként a táblázat sorai kerülnek összefüggő adatsorokként ábrázolásra.

A diagramon ábrázolt adatokat tartalmazó táblázatot a Szokásos eszköztár Adatdokumentum megjelenítése [image: image32.emf] gombjával rejthetjük el vagy jeleníthetjük meg.

A diagram módosításához változtassuk meg a táblázat adatait. 
A táblázat elemeinek formátumát módosíthatjuk a Formázás eszköztár megfelelő gombjaival [image: image33.png]B %] m|




 vagy a Formátum menü Szám parancsával. A megjelenő párbeszéd panel Kategóriák csoportjából választhatjuk ki a megfelelő formátumot (Excel).
DIAGRAM BEÁLLÍTÁSAI

A megfelelő diagramtípus kiválasztása a Szokásos eszköztár Minták gombja vagy a Diagram menü Minták parancsa segítségével történhet. A diagram általános jellemzőinek beállításához kattintsunk a Diagram menü Diagram beállítása parancsára.
[image: image34.emf][image: image35.emf]
A diagram jellemzőit a diagram kijelölése után a Szokásos eszköztár gombjainak segítségével is módosíthatjuk.

[image: image36.emf]
Minták gomb: megváltoztathatjuk a diagram típusát.

Jelmagyarázat gomb: ki- vagy bekapcsolhatjuk a jelmagyarázat megjelenítését.

Adattábla gomb: megjeleníthetjük vagy elrejthetjük a diagram elkészítéséhez felhasznált adatokat tartalmazó táblázatot.

Soronként vagy Oszloponként gombok: szabályozhatjuk, hogy a forrástáblázat sorainak vagy oszlopainak tartalmát tekintse összefüggő adatoknak.

Kategóriatengely rácsvonalai és az Értéktengely rácsvonalai gombok segítségével a diagram fő- és segédrácsait kapcsolhatjuk ki vagy be.

Kitöltőszín gomb: a diagram kijelölt területeit színezhetjük tetszőleges színűre

A diagramelemek további formátumainak beállítása: válasszuk ki a formátumozni kívánt diagramelemet a Diagramobjektumok [image: image37.emf] legördülő listából, vagy az elemre kattintva. Ezután kattintsunk a Diagramterület formázása [image: image38.emf] gombra. A megjelenő párbeszéd panelen a kijelölt elemtől függően eltérő beállítási lehetőségeket találhatunk.

A formátumok beállítását bármely elemre duplán kattintva is kezdeményezhetjük.

SZERVEZETI DIAGRAM BESZÚRÁSA

[image: image56.png]


Hierarchikus struktúra ábrázolása legegyszerűbben szervezeti diagram beszúrásával történhet. 
1. Szervezeti diagramot tartalmazó új dia létrehozásához használjuk a Szervezeti diagram elrendezést.

2. Ha olyan diára szeretnénk beszúrni, amely nem tartalmaz Szervezeti diagram helyőrzőt, használjuk a Beszúrás ( Szerkezeti diagram parancsát. 
A képernyőn megjelenik a Diagramgyűjtemény párbeszéd panel, amelyen többféle szerkezeti diagram közül választhatunk. Szervezeti diagram készítéséhez válasszuk a lista első elemét.

A diagram címének vagy a szövegdobozok feliratainak módosításához kattintsunk a megfelelő elemre.

A diagramot ezután a Szervezeti diagram eszköztár segítségével szerkeszthetjük meg.
[image: image39.emf]
Új alakzat beszúrásához jelöljük ki a szervezeti diagramnak azt az elemét, melyhez az új elemet szeretnénk hozzárendelni, majd válaszszuk ki a megfelelő elemet az Alakzat beszúrása gomb lenyíló menüjéből.

A Beosztott elem a kiválasztott elem alárendeltjeként jön létre.

[image: image57.png][« ]

~ Cim és szerkezeti vagy szervezeti di



A Munkatárs elem a kiválasztott elemmel azonos szintre, a kiválasztott elem felettesének beosztottjaként kerül beszúrásra.

Az Asszisztens elem a kiválasztott elem és beosztottjai közé kerül a szervezeti diagramon.

Egy szövegdoboz törléséhez jelöljük ki a megfelelő szövegdobozt, majd üssük le a DELETE billentyűt.

A kijelölt elemek elrendezését, a diagram méretének a tartalomhoz igazítását, az Elrendezés menü segítségével változtathatjuk meg. A Szervezeti diagram eszköztár Automatikus formázás gombjával megjeleníthető párbeszéd panelen előre elkészített formátumokat rendelhetünk a diagramhoz.

Az egyes elemek formátumainak módosításához használjuk a Formátum menü Alakzat parancsát.

ÁTTŰNÉSEK BEÁLLÍTÁSA

Az áttűnés a diaváltás során az egyik diaképből a másik diaképbe való átmenet. Áttűnéseket legegyszerűbben a Diarendező nézetben állíthatunk be. A kijelölt diák megjelenésekor alkalmazandó hatást az Áttűnés munkaablakban, az Alkalmazás a kijelölt diákra listában választhatjuk ki. 
Az áttűnés sebességét a Sebesség listában a Lassú, Közepes vagy Gyors opciók valamelyikének kiválasztásával szabályozhatjuk.

A Hang listában az áttűnéskor megszólaló hangot rendelhetünk a diához. Itt beállíthatjuk a hang folyamatos ismétlődését is a következő dia megjelenéséig.

A Továbbítás csoportban meghatározhatjuk, hogy a képváltás a felhasználó kezdeményezésére vagy automatikusan történjen. A Kattintásra jelölőnégyzet bekapcsolt állapotában a felhasználó bármikor a következő diára léphet. Az Automatikus jelölőnégyzet bekapcsolt állapota esetén a PowerPoint a megadott idő elteltével automatikusan átvált a következő diára.

Minden diaváltáshoz eltérő áttűnést adhatunk meg, de ha az egyik diához beállított áttűnést az összes többi diaképváltásnál is alkalmazni szeretnénk, akkor kattintsunk az Alkalmazás az összes diára gombra. A beállított áttűnési módot az ikonra vagy a Lejátszás gombra kattintva tekinthetjük meg.
A DIÁKON SZEREPLŐ ELEMEK ANIMÁLÁSA

[image: image58.emf]A diákon található elemeket egyesével is megjeleníthetjük animációs hatások beállításával. Animációnak nevezzük a diák egyes elemeinek lejátszás során történő mozgatását, illetve fokozatos megjelenítését.

Animációt a Diarendező nézetben előre definiált animációs sémák használatával is rendelhetünk a diákhoz. Az animációs hatást a Diatervezés munkaablak Animációs sémák hivatkozására kattintva megjelenő listából választhatjuk ki.

A diához rendelt animációt később is megtekinthetjük a dia kiválasztása után a Lejátszás gombra kattintva.

Az animációs hatást tartalmazó diákat a dia alatt látható [image: image40.emf] ikon jelöli. Az animáció megszüntetéséhez rendeljük a diához az Alkalmazás a kijelölt diákra lista Nincs animáció elemét.

EGYÉNI ANIMÁCIÓS BEÁLLÍTÁSOK

Lehetőségünk van a diák egy-egy eleméhez a többitől eltérő, testreszabott animációs hatást rendelni, illetve az elemek animálásának sorrendjét meghatározni. Ezt nevezzük egyéni animációnak.

Egyéni animáció beállítására a Normál nézetben van lehetőségünk. Egy dia egy vagy több kijelölt eleméhez – azok kijelölése után – az Egyéni animáció munkaablakban rendelhetünk animációs hatást. Az Egyéni animáció munkaablak megjelenítéséhez kattintsunk a Diavetítés menü vagy a gyorsmenü Egyéni animáció parancsára.
[image: image59.emf]Az elem megjelenésekor alkalmazott animációs hatásokat a Hatás hozzáadása gomb lenyíló menüjéből választhatjuk ki.
A Megjelenés, Kiemelés és Eltűnés almenük parancsai segítségévelaz elemek megjelenítéséhez, kiemeléséhez, illetve eltűnéséhez használt effektusokat állíthatunk be. Az Útvonalak almenü parancsai segítségével az objektumot egy előre meghatározott útvonalon mozgathatjuk.

A További effektusok parancs segítségével megjeleníthető párbeszéd panelen további animációs hatások közül választhatunk.

[image: image60.emf]Az animációkat még jóváhagyás előtt megtekinthetjük, ha bekapcsoljuk a Hatás megtekintése jelölőnégyzetet.

Azon elemek mellett, melyekhez animációs hatást rendelünk egy – az animáció sorrendjét jelző – sorszám jelenik meg a dián.

Az animált elemek listája a munkaablakban is megjelenik. 
Az animáció sorrendjének módosításához jelöljük ki a munkaablakban látható lista megfelelő elemét, majd kattintsunk a lista alatt található [image: image41.emf] gombok valamelyikére, de a Fogd és vidd módszert is használhatjuk.

A szöveges tartalmú helyőrzők animációs effektusait bekezdésenként külön-külön is megadhatjuk. A szövegdobozban található bekezdések listáját a Szöveg listaelem alatt látható lefelé mutató nyílra kattintva bonthatjuk ki.

Egy animációs hatás módosításához jelöljük ki azt a munkaablakban. Ekkor a Hatás hozzáadása gomb Módosítás gombbá változik. A Módosítás gomb segítségével a kijelölt animációt másikra cserélhetjük.

[image: image61.emf]A Módosítás csoportban – a kiválasztott objektumhoz rendelt animáció típusától függően – különféle, a lejátszással kapcsolatos változtatásokat eszközölhetünk. Megváltoztathatjuk például a mozgatás irányát és sebességét.
Az Indítás mezőben meghatározhatjuk, hogy a kijelölt animációt a vetítés során manuálisan egérkattintás hatására, meghatározott idő után automatikusan, vagy a listában előtte álló animációval egy időben jelenítse meg a program. Utóbbi esetben a két animációs hatás kombinációját kapjuk eredményül.

Az időzítéssel kapcsolatos részletes beállításokat az adott animációs hatáshoz tartozó legördülő menü Időzítés parancsára kattintva állíthatjuk be.
Az animációs hatással kapcsolatos további beállításokat a gyorsmenü Effektus beállításai parancsának segítségével megjeleníthető párbeszéd panelen adhatjuk meg. A panel neve és tartalma a kiválasztott animációs hatástól függően eltérő lehet.
Az Animáció után legördülő listában beállíthatjuk, hogy az animáció lejátszása után a PowerPoint változtassa meg a megjelenített elem színét, vagy rejtse el azt.

A Szöveg animálása legördülő listában meghatározhatjuk, hogy a feliratok betűnként, szavanként vagy egyszerre jelenjenek meg.

A több bekezdésből álló szövegek animálásával kapcsolatban további beállításokat találhatunk a Szöveg animálása fülön.
[image: image42.emf] [image: image43.emf]
SABLON ALKALMAZÁSA
Ha (másik) sablont szeretnénk alkalmazni a bemutatóra, akkor válasszuk a munkaablak Diatervezés menüpontját. Itt kiválaszthatjuk a listából a megfelelőt. Ha más helyen lévőt akarunk használni, a Tallózás gombbal tehetjük meg.
[image: image44.png]=] Microsoft PowerPoint - [tavkozles]
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[image: image45.png]=] Microsoft PowerPoint - [tavkozles]
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KÉPKOCKA IMPORTÁLÁSA

Egy másik prezentációban szereplő képkocka felhasználása:
1. Beszúrás ( Dia fájlból ( Diakereső párbeszéd panel ( Bemutató keresése fül ( Fájl mezőben adjuk meg annak a bemutatónak a nevét, amelyből a diát importálni szeretnénk. Megjelenítés gomb. Válasszuk ki a megfelelő diát, majd kattintsunk a Beszúrás gombra. A teljes bemutató beszúrásához használjuk a Mindet beszúrja gombot.

2. Ideiglenesen nyissuk meg a másik prezentációt, másoljuk át a megfelelő diát, majd zárjuk be.
EGYÉNI DIASOROK KÉSZÍTÉSE

Lehetővé teszi, hogy új bemutató létrehozása nélkül elkészítsük a bemutató különböző variációit. Lehetőségünk van arra, hogy minden egyes diasoron egyedileg állítsuk be a diák lejátszási sorrendjét.

Készítése: Diavetítés ( Egyéni diasorok ( Létrehozás gomb
[image: image46.emf]
Válasszuk ki a megfelelő kockát, majd kattintsunk a Hozzáadás gombra. Egy képkocka eltávolításához jelöljük ki a képkockát, majd kattintsunk az Eltávolítás gombra.

A diák sorrendjének megváltoztatása: [image: image47.emf] vagy [image: image48.emf]
Az egyéni diasor levetítéséhez a vetítés megkezdése előtt válasszuk ki a megfelelő diasor nevét a Vetítési beállítások párbeszéd panel Egyéni diasor legördülő listájából.
NYOMTATÁS

ÉLŐFEJ ÉS ÉLŐLÁB HASZNÁLATA

Nézet ( Élőfej és élőláb
[image: image49.emf]
Általunk megadott dátum megjelenítése: Fix opció
A vetítéskor aktuális dátum megjelenítése: Automatikus frissítés opció (dátumformátum kiválasztása)
A dia sorszámának megjelenítése: Kocka száma jelölőnégyzet

Az élőláb megjelenítése: Élőláb jelölőnégyzet + szöveg

Ne legyen a címdián jelölőnégyzet bekapcsolásával az élőfej és élőláb panelen beállított tulajdonságok a címdia kivételével minden dián megjelennek.

Alkalmazás gomb: az aktuális diára, a Legyen mind gomb: az összes diára beállítja ezeket a tulajdonságokat.

A Jegyzetek és emlékeztetők fülön a jegyzetoldalak és emlékeztetőoldalak élőfejének és élőlábának tartalmát állíthatjuk be.

OLDALBEÁLLÍTÁS

Fájl ( Oldalbeállítás parancsa
[image: image50.emf]
Az Oldalméret lenyíló listájában a bemutató bemutatási formáját választhatjuk ki. 
A képernyőre való vetítés, írásvetítő, 35 mm-es dia, szalag, egyéni beállítás. 
Szélesség és Magasság mezők megváltoztatása: Egyéni listaelem 

Kezdő szám: a bemutatót kezdő első dia sorszáma

Tájolás: Álló vagy Fekvő
BEMUTATÓ NYOMTATÁSA

Fájl ( Nyomtatás
[image: image51.emf]
Tulajdonságok gomb: az aktuális nyomtató részletes beállítási lehetőségei.

Nyomtatási tartomány: meghatározhatjuk, hogy mely képkockákat szeretnénk kinyomtatni.

Mit nyomtat: kiválaszthatjuk, hogy a bemutató képkockái milyen nézetben vagy elrendezésben kerüljenek nyomtatáskor a papírra.

Emlékeztetők nyomtatása: Diák száma oldalanként legördülő listában kiválaszthatjuk, hogy egy oldalra hány diát szeretnénk nyomtatni, vízszintes vagy függőleges elrendezésben.

Szokásos eszköztár ( Nyomtatás gombja: azonnal megkezdődik a bemutató valamennyi oldalának nyomtatása egy példányban, a Nyomtatás párbeszéd panel aktuális értékeinek megfelelően.

DIAVETÍTÉS

Az elkészült bemutató számítógépen való lejátszását a [image: image52.emf] Diavetítés nézetválasztó gomb, a Nézet menü vagy a Diavetítés menü Diavetítés parancsa vagy az F5 funkcióbillentyű, illetve az Egyéni animáció munkaablak Diavetítés (az aktuális diától) gombja segítségével kezdeményezhetjük.

A  Diavetítés nézetválasztó gomb vagy a munkaablak Diavetítés (az aktuális diától) gombja használatakor a vetítés az aktuális diától, minden más esetben az első diától kezdődik.

VETÍTÉSI BEÁLLÍTÁSOK

A diavetítés beállításait a Diavetítés menü Vetítési beállítások parancsával megjeleníthető párbeszéd panelen adjuk meg.
[image: image53.emf]
A Bemutató típusa csoportban három különböző vetítési mód közül választhatunk.

Alapesetben a Bemutatás élőszó mellett opciót használjuk, mely teljes képernyős vetítést tesz lehetővé az általunk megadott időzítésnek megfelelő lejátszással.

Az Irányított bemutató opció választása esetén a bemutató egy ablakban kerül lejátszásra, melyhez külön eszköztár és menüsor tartozik.

A Kirakati bemutató opcióval a bemutató egy önállóan futó, állandóan ismétlődő bemutatóként kerül lejátszásra.

A Kockák csoportban meghatározhatjuk, mely képkockák kerüljenek lejátszásra.

A Továbbítás csoportban beállíthatjuk, hogy a képkockák a vetítés során az előre megadott időzítés alapján automatikusan játszódjanak le, vagy saját kezűleg továbbítjuk őket.

Az Ismétlés az ESC lenyomásáig jelölőnégyzet bekapcsolásával a bemutató automatikusan addig ismétlődik, amíg az ESC billentyűvel a vetítést meg nem szakítjuk. Ez az opció kirakati bemutató választása esetén kötelezően bekapcsolódik.

Ha a Bemutató élőszó mellett opciót választottuk, a bemutató során lehetőségünk van a diákra rajzolni. A Tintaszín legördülő lista segítségével az ehhez használt tinta színét állíthatjuk be.

A Megjelenítő eszköz legördülő listában egy második monitor beállítására is lehetőségünk van. Így az egyik monitoron az előadó az eladáshoz tartozó segítő információkat – például a jegyzeteket, az előadás diáinak kicsinyített képét – láthatja, míg a második monitoron teljes képernyőn vetíti a bemutatót.
IDŐZÍTÉSPRÓBA

Az egyes diák időzítését mondandónknak megfelelően az előadás végigmondásával is beállíthatjuk a Diavetítés ( Időzítéspróba parancsának segítségével. Ekkor a PowerPoint méri az egyes képkockák megjelenítésére szánt időt, és a diák időzítését ennek megfelelően állítja be.[image: image54.emf]
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