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1. Bevezeto

E konyvecske segitségével megismerhetjiik az
Office 2019 prezentacio-készité programjanak, a
PowerPoint 2019-nek kezelését. A kozérthet6 nyel-
vezet miatt batran ajanljuk akar kezddéknek is, de
hasznos lehet azok szdmadra is, akik ECDL vagy
egyéb vizsgara késziilnek, vagy akik a program to-
vabbi lehetdségeivel kivannak megismerkedni.
Ajanljuk tovabba a konyvet azoknak is, akik a
2007-es, 2010-es, 2013-as vagy a 2016-os verzidval
rendelkeznek, mivel ezen verziokhoz képest csak
minimadlis eltérések vannak.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezziik, hogy a Tisztelt Olvasdé mar
tisztaban van a Windows kezelésével, és az alap-
vetd szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez még-
sem igy lenne, ugy ajanljuk az utols6 oldalon 1évé
konyvajanloban szerepld, illetve a kiadd weblapjan
1évé kezdd, illetve Windows-16l sz616 konyveket.
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2. Altalanos tudnivalék

Az Office programcsomag alkalmazasanak
egyik lehetséges teriilete az, amikor a szamitogé-
pet, mint segédeszkdzt hasznaljuk valamilyen el6-
adas vagy ismertetd soran, hogy az elmondottakat
szoveges, grafikus vagy multimédids informdaciok-
kal is alatamaszthassuk. Ilyen célra korabban els6-
sorban tablat, irasvetitét, diavetitét, képeket, sok-
szorositott papiranyagokat esetleg videot hasznal-
tak. Mindezt ma mar kivalthatjuk egy szamitogép-
pel és egy kivetitével (pl. projektor).

A szamitdgépen elbre elkészitve megtervezhet-
jik eléadasunkat, elkészithetjiik folidinkat, diain-
kat, segédeszkozként pedig elsésorban a Power-
Point programot tudjuk hasznalni.

A PowerPointban torténé bemutato-készités
jonéhany elénnyel bir a hagyomanyos eszkodzokkel
szemben:

e az elkészitett bemutatok eltarolhaték, mddosit-
hatok, késébb felhaszndlhatok,

o rendelkezésre dllnak a szovegszerkesztésnél
megszokott eszkdzok, lehetdségek,
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e a bemutaték mindsége sokkal jobb, mint egy
hagyomanyos folidé,

o eldre elkészitett dbrakat, mintdkat helyezhetiink
az oldalakra,

e egyszerlien tudunk a megjelenitend6 adatokbol
diagramokat is késziteni,

e a szOvegek megjelenitése iddzithetd, a dian 1évo
feliratoknak nem kell egyszerre megjelenniiik,
valtozatosan animalhatjuk a szovegmegjelenést,
a bemutatokrol konnyen készithetiink nyomta-
tast is,

e abemutatokra hangot, animaciot, videorészletet
is helyezhetiink,

o stb.

Természetesen a fenti elényok mellett azt is tudoma-

sul kell venniink, hogy a bemutaté megjelenitéséhez

komolyabb, dragabb eszkdzokre is szitkség van.

A felhasznalasi teriilet természetesen nem csu-
pan az el6adasokon val6 hasznalatra korlatozodik,
hiszen az internetre keriil§ anyagok készitésétdl
kezdve, a kirakatba helyezendd ismertetéseken at,
a beszamolok, jelentések készitéséig igen sok he-
lyen alkalmazhatoak az igy elkészitett anyagok.

Aki azonban hasznalt mar tablat, dia- vagy
irasvetit6t, az tudja, hogy a tablara irt szoveg csak
a legritkabb esetben hasznalhaté fel a kovetkezd
el6adason, az irasveténél pedig egyszerre jelenik
meg a feltett folia teljes szovege. Ekkor a hallgato-
sdg rogton elkezdi kormdlni a teljes anyagot, s nem
igazan figyel arra, amit az el6adé ez alatt mond. A
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prezentacios programok alkalmazasaval azonban
csak akkor fognak a kivetitésen megjelenni a ki-
vant szovegek, amikor arra valoban sziikség van, s
a kiilonbozé moédon betsztatott vagy esetlegesen
animalt megjelenitéssel még a figyelmet is jobban
felkelti.

2.1. A program inditasa, befejezése

A PowerPoint inditasa tobbféle mddon is tor-
ténhet, tobbnyire a Start meni — PowerPoint pont-
tal, esetleg a PowerPoint 2019 csempe kivalaszta-
saval. Ha van, ugy kattinthatunk duplan az asz-
talon 1évé ikonjan, de duplan kattintva egy .ppt
vagy .pptx kiterjesztésii dllomanyra is a PowerPoint
indul el.

A programbol vald kilépésre értelemszertien a
Fajl menii Kilépés meniipontja szolgal, de kattint-
hatunk a jobb felsé sarokban 1év6 bezarégombon
is. Az aktualis prezentacidt bezarni ugy, hogy a
PowerPointbdl nem 1épiink ki a Fajl menti Bezaras
pontjaval tudjuk.

2.2. A PowerPoint kezdoképernydje

Ez az a képerny6, amellyel legel6szor talaljuk
szembe magunkat a PowerPoint 2019 inditasat
kovetden. Itt valaszthatjuk az iires bemutatdval
valé kezdést vagy egyéb sablont is, de a baloldali
Tovabbi bemutatok megnyitasa sorra kattintva
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lehet8ségiink van a régebben megkezdett munka-
ink folytatdasara vagy a mentett fajlokkal valo
munka megkezdésére is. Erdekes lehetdség a Be-
mutaté megtekintése sablon, amely segitségével
megismerhetjiik a PowerPoint 2019 tjjdonsagait.

PowerPoint
ajlok

2.3. Alapveto kezelési feladatok

A program kezelése soran elsésorban azokat az
alapvetd funkcidkat célszeri ismerni, melyek a
Windows hasznalatdhoz sziikségesek (kattintas,
htizas, helyi menii hasznalata, parbeszédablakok
hasznalata, vagolap haszndlat, gorditésavok, stb.).

A program a tobbi Office 2019 programhoz ha-
sonldan szalagokat tartalmaz, igy a kiilonboz6
tevékenységek kivalasztasa ugy torténik, hogy a
képernyd felsd sordban taldlhaté megfeleld mentire
(szalagnévre) allva egyszer megnyomjuk az egér
gombjat, majd a megjelend szalagrdl a kivant iko-
non kattintunk. A gombok hasznalatarél a prog-
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ram tajékoztatast is ad oly mddon, hogy az egér-
kurzorral gombra allva egy kis id6 elteltével meg-
jelenik a gomb funkcidja.

A szalagokon 1évé gombok mérete, illetve cso-
portositasa koveti az ablak méretét, igy ha nagyobb
felbontasban, teljes képerny6én hasznaljuk a Po-
werPointot, akkor nagyobb gombokkal és részlete-
sebb kifejtéssel talalkozunk annal, mintha kisebb
képfelbontassal, vagy kisebb ablakmérettel dolgoz-
nank.

) »
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A szalagokon beliil a funkcidk csoportositva
vannak, s tobbnyire minden csoport jobb alsé sar-
kéaban talalhato egy I jel, amire rakattintva megje-
lenithetd az adott csoporthoz tartozé parbeszédpa-
nel. (Ez lényegében ugyanaz, mint amiket a kordb-
bi verziokban a kiilonb6z6 meniipontok kivalasz-
tasaval elérhettiink.)

A szalagok megjelenitési mddjat megvaltoztat-
hatjuk, ha kattintunk a jobb fels6 sarokban 1év6
gombra. Ekkor megjelenik egy lista, melybdl va-
laszthatunk, hogy a meniiszalag legyen-e auto-



