A _PowerPoint_hasznélata

A PowerPint egy Windows alatt fut6 program, amellyel kés?bbi el 7addsaitokhoz készithetitek el a kivetiteni
kivant vazlatot.

''"'"Tartalomjegyzék'"''

#A PowerPoint telepitése
# PowerPoint hasznédlata

A PowerPoint telepitése

A PowerPoint a Windows Office programcsomag része, telepiteni ennek a programcsomagnak a CDjér?1
lehet. Azonban taldltam egy programot, amelyikkel meg lehet nyitni, és ki lehet nyomtatnippt f4jlokat,
azonban szerkeszteni nem lehet vele. A PowerPoint megjelenit? letolthet? itt. Tovabbi informéacidkat
itttalalhatsz roéla.

A PowerPoint hasznalata

Mivel egy el?adds védzlatdnak a sorrendje kb megegyezik az eszkoztdr legordiil? meniiinek sorrendjével, ugy
gondoltam, hogy végigmennék ezeken, €s a kevésbé magétdl értet?d?eket leirndm. Egyébként a hasznalata
nagyon egyszer?, sokban hasonlit a Wordre.

¢ Fajl meniipont:
¢ Keresés: vigyazat, ez nem az a keresés, amelyikkel a dokumentumodon beliil tudsz egy
szovegre rdkeresni! Ezzel a funkcidval a szamitdégépen taldlhaté fajlok kozott keresheted
meg, hogy melyikben taldlhaté az a szovegrészlet, amelyikre sziikséged van. Pl. ha idézni
akarsz egy publikédciédbél, de nem tudod, hova is mentetted el, akkor ide beirva a nevét
megtaldlja neked.
¢ Oldalbedllitds: Ez ugyan a Wordben is megtalalhatd, de én mindig megfeledkezem rola.
Ezzel lehet elforgatni a didkat, ha azt akarod, hogy inkdbb 4ll6 legyen. (Sajnos egyenként
nem lehet elforgatni az oldalakat, ha egyet elforgatsz, az 6sszes fordul vele.) Ezen kiviil itt
lehet a didk méretét is bedllitani attdl fiigg?en, hogy vetiteni karod, vagy nyomtatni. (Hogy
hany diat akarsz egy oldalra nyomtatni, a Nyomtatds pont alatt 4llithatod be.)
¢ Tulajdonsdgok: Itt a dokumentumra vonatkoz6 adatokat lehet bedllitani (pl. targy, szerz?,
készités ig?pontja...) Vigydzat, ha hdzinak kell beadni, az is 14that6, hogy mennyit dolgoztal
vele! 1)
¢ Szerkesztés meniipont:
® Dia torlése: ez elég magatol értet?d?, azért irtam csak ide, mert j6, ha az ember tudja, hogy van ilyen
¢ Visszavonds: ha valamit elrontottdl, ezzel dllithatod vissza az el?z? 4llapoto(ka)t (ha az djat
még nem mentetted),
¢ Ismétlés: ez egy nagyon hasznos funkcio lehet, én most fedeztem fel. Ezzel megismételheted
az utolso végrehajtott véltoztatdst a dokumentumon.
¢ Office vdagolap: itt nézheted meg az eddig kimésolt részeket, ha valamelyikre djra sziikséged
van.
¢ Keresés, Csere: Ez az a keresés, amellyel a dokumentumon beliil kereshetsz.
e Nézet meniipont
¢ Normadl, Diarendez?, Diavetités, Jegyzetoldal ezek kozott a nézetek kozott valtogathatsz.
O Normal: Elég egyérteklm?. Akkor hasznélod, amikor a didkat készited.
O Diarendez?: Ezzel cserélgetheted a didk sorrend;jét.
O Diavetités: Itt nézheted végig eddigi ténykedésed eredményét.
0 Jegyzetoldal: Itt lathatod el jegyzetekkel az egyes didkat. Ezek a jegyzetek a
kivetitett képen nem fognak megjelenni, csak a te gépeden.
¢ Mintdk: Itt kiillonboz? didk, jegyzetek, emlékeztet?k mintdjat taldlhatod meg.
¢ Besziiras meniipont:
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¢ Uj dia: Ttt tehetsz be 1j didt.
¢ Diaszdm, ddtum, id?: Bz ugyanaz, mint Wordben, csak nem oldalszam van.
¢ Megjegyzés:Itt tehetsz a didra vonatkoz6 medjegyzéseket. Ez egy kis gomb lesz a dia szélén,
amire rdkattintva elolvashatod a megjegyzéseket.
¢ Itt szdrhatsz be diagramokat, tablazatokat, 4j szovegdobozt, mdsik f4jlbdl diat, képet,
mozgdképet, zenét is.
¢ Formatum meniipont: ennek nagy része megegyezik a Wordben talalhatéakkal. Ami més:
& Beépitett elrendezések: Itt valaszthatod ki a dia tipusdnak megfelel? szovegelrendezést (pl
cim, két oszlopban legyen szoveg, diagram és szoveg...)
¢ Diatervezés: Itt valaszthatsz a sablonok koziil (tervez?sablonok), ahol kiilonb6z? hattereket
taldlhatsz, a szinsémdk pont alatt bedllithatod, hogy milyen szin?re serélje ki a hatteret,
bet?szint... [lletve itt lehet beallitani, hogy milyen animalast szeretnél (milyen médon
jelenjen meg a dia tartalma)
¢ Egyéni hartér: Itt valaszthatod ki a neked megfelel? szint, képet vagy anyagmintdt, ha a
sémak kozott nem talaltal neked tetsz?t.
¢ Eszko6zok meniipont:
& Bemutatok osszehasonlitdsa és egyesitése: Ezzel tobb ppt f4jlbdl készithetsz egy tjat.
¢ Online kozos munka: Ha tobben készitetek egy bemutatét, ezen keresztiil tarthatjatok a
kapcsolatot munka kozben. (Még sose prébdltam, igyhogy err?l nem igazan tudok mondani
semmi hasznosat.)
¢ Diavetités
¢ Diavetités:ezzel lejatszhatod az elkészitett didkat.
& Vetitési bedllitdsok: Itt bedllithatod, hogy hogyan szeretnéd levetiteni a diasort, mely képeket
akarod lejatszani, kattintasra Iépjen-e tovabb, vagy magatdl...
¢ Akciogombok: ezek elhelyezésével egy-egy didn megadhatsz kiilon funkcidkat. Pl egy
ilyenre kattintva az adott diarél a végére ugorhatunk a dokumentumnak...
¢ Animécié: Az Animdcios sémdkkal vagy az Egyéni animdcioval szerkesztheted meg, hogy a
kiilonbodz? szovegrészek hogyan jelenjenek meg vagy t?njenek el.
¢ Az Att?nés beillitasival az egész dia egyszerre fog megjelenni, de te 4llithatod be, hogy
honnan, hogyan.

En ennyit tartottam most fontosnak elmondani a PowerPointrél, ha vvalami nem vilagos, hasznéld a Sigét!
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