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ELOSZO

Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurdpai
Szamitégép-hasznaldi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nusitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informacio-technologiai
alapismereteket mérd elméleti, és hat szamitégép-hasznaldi jartas-
sagot mér6 gyakorlati vizsgat. Az okmany tehat nem elsésorban az
informatikai, hanem a felhasznaloi ismereteket igazolja, melyet min-
den eurodpai polgar megszerezhet.

Az eredetileg eurdpai programként indult rendszert, illetve ahhoz
hasonlot vezetnek be Kanadaban, Ausztraliaban, Dél-Afrikaban és
az Egyesiilt Allamokban is. Itt a vizsgarendszer neve: ICDL —
International Computer Driving Licence.

A szamitogépes ismeretek napjainkban egyre alapvetébbé valnak
az élet minden teruletén. Az ECDL tanusitvany igazolja birtokosa-
nak szamitdégép-hasznaloi ismereteit. Az ilyen igazolast jol hasznal-
hatjak azok, akiknek munkaja megkoveteli a szamitogépes ismere-
teket — fuggetlenul tudomanyagtol — diakok, munkavallalok és mun-
kaltatok egyarant. A vizsgakra valo felkészités pedig hasznos lehet
azoknak is, akik kedvtelésbdl akarjak megtanulni a szamitégépek
hasznalatat.

Az ECDL vizsgakat az ismeretek igazolasara eddig tdobb mint 26
orszagban vezették be. Elbérelathatdlag 2011-re tobb mint tizmillio
feletti létszam rendelkezik majd az ECDL-bizonyitvannyal (2009-
ben, José Manuel Barroso, az Eurdpai Bizottsag elndke vette at a 9
milliomodik ECDL vizsgakartyat).

A regisztralt hallgatdk 42%-a 20 évnél fiatalabb, 20%-a 20-30 év
kozotti, 38%-uk pedig idésebb, mint negyven éves. Az ECDL Ma-
gyarorszagon része az orszagos pedagdgus-tovabbképzési prog-
ramnak, koztisztvisel6k szamara pedig szintén akkreditalt képzés.
Az ECDL szerepe a kdzoktatasban is egyre nagyobb.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi és

a leendd munkavallalok korében,

+ a szamitdgéppel dolgozok munkajanak eredményesebbé tétele,
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+ az informacid-technoldgiai befektetések hatékonysaganak nove-
lése,

+ a felhasznalok megismertetése a legujabb, és a legmagasabb
szinvonalu moédszerekkel.

Az ECDL-bizonyitvany megszerzésehez szikséges egy elméleti és

hat gyakorlati vizsga: it-alapismeretek (elmélet), operacios rendsze-

rek, szovegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, pre-
zentacio, azonkivul informacio és kommunikacio. S6t az ECDL Start
keretében az ECDL-végbizonyitvany megszerzéséhez a hét modul
helyett elegendd négy modulvizsgat letenni a nemzetkozi bizonyit-
vanyhoz. Az ECDL Start kotelez6 moduljai az operacids rendszerek,

a szovegszerkesztés, az informacié és kommunikacié, mig a ne-

gyedik modul szabadon valaszthat6 az it-alapismeretek, a tablazat-

kezelés, az adatbazis-kezelés és a prezentacio kozul.

A vizsga modulonként tehetd le az arra feljogositott vizsgakoz-
pontokban. A vizsgarendszer felel6se és jogtulajdonosa Magyaror-
szagon a Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag.

A hét vizsga kissé részletesebben:

+ Informacié-technologia alapismeretek: Elméleti vizsga az
alapvet6 szamitogépes fogalmakban valo jartassaggal kapcsola-
tosan és a szamitdgépek alkalmazasi teruleteinek ismeretérél.

Gyakorlati vizsgak:

+ SzOvegszerkesztés: Szamitogép segitségével készilé szbve-
gek létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa és nyomta-
tasa. E terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos
dokumentumok nagy részét szovegszerkeszté programokkal al-
litjak eld.

+ Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listak szamitogépes
el6allitasa, kezelése. A tablazatkezel6 programok jelentésége
azért is nagy, mert ezeken a funkciokon kivil alkalmasak még a
szamitasok, keresések, szlrések elvégzésére, valamint az ada-
tok szemléletes, grafikus bemutatasara is. Ennek készénhetéen
az ilyen programokat koltségvetések, elérejelzések, Uzleti és
miszaki szamitasok, pénzlgyi jelentések elkészitésére, kisebb
adatallomanyok kezelésére alkalmazzak.
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12 TARTALOM

+ Adatbazis-kezelés: A nagy mennyiségli adatok nyilvantartasa-
ra, gyors és rugalmas kezelésére, elérésére hasznalhato. llyen
igényekkel nap, mint nap talalkozhatunk a valds életben.

+ Prezentacio és grafika: A prezentacié elképzeléseink, terveink
€s mas témak latvanyos el6adasaban segit. A szamitogeép ta-
mogatasaval végzett bemutatok az eredményes kommunikacio
eszkozévé valtak az uzleti életben és az oktatasban egyarant. A
grafika illusztraciés eszkozei, nemcsak az épitészeknek, mérnoé-
koknek, illusztratoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem
hasznalatuk beépul a szovegszerkeszt6 és bemutatd készitd
programokba.

+ Informacié és kommunikacié: A szamitdégépes halozatok te-
szik elérhetbévé sokak szamara az er6forrasokat és a kommuni-
kaciot. Ezek biztositasara napjainkra mar az egész vilagot beha-
|6z6 kapcsolatrendszert fejlesztettek ki tobb millio szamitogep
Osszekapcsolasaval. A modul az informaciés szupersztrada
eredmeényes hasznalatdhoz szukséges ismereteket nyujtja a fel-
hasznalok szamara.

+ Operacids rendszerek: A tobbi modul elvart szint(i alkalmaza-
sahoz, valamint a szamitdogép minél tobb hasznos szolgaltatasa-
nak kiaknazasahoz elengedhetetlenul fontos ismerni a szamité-
gépes rendszert mikodtetd lényeges funkciokat.

Az elsb vizsga elbtt a jelentkezd egy vizsgakartyat kap, amelyre

minden sikeres vizsgat ravezetnek. Az 0sszes vizsga letétele utan a

vizsgakozpont a kartyajat elkuldi az NJSZT ECDL irodajaba, ahol

sikeres vizsgatol szamitott harom éven belul kell letenni barmelyik
hivatalos eurépai ECDL vizsgakdzpontban.
Az ECDL Select valtozataban az ECDL bizonyitvany tovabbra is

7 sikeres vizsga teljesitéséért jar. Itt azonban a jelenlegi 7 kotelez6

modul helyett 4 modul teljesitendd kotelezéen: Operacids rendsze-

rek, Szovegszerkesztés, Tablazatkezelés, Informacié és kommuni-
kacio. Ehhez jon a harom valaszthat6 targy a kdvetkez6 modulok-
bol: Informacio-technoldgia alapismeretek, Adatbazis-kezelés, Pre-
zentacid, Képszerkesztés, Webkezdé.

A vizsgakérdéseket barmely szolgaltatétdl szarmazd szoftver
alapjan Osszeallithatjak. Néhany vizsganak kulonbdz6 valtozatai
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lehetnek a vizsgakozpont felszereltségétdl, a rendelkezésére alld
eszkozoktél figgben.

A Mercator Studié sorozataval az eredményes felkészulést kivan-
ja szolgalni. Minthogy a vizsgakdzpont felszereltsége eltérd lehet,
illetve az alkalmazott eszk6zok az informatikaban megszokott mo-
don, viszonylag rovid atfutasi idével cserélédnek, sorozatunk kotete-
it mindig a leggyakrabban hasznalt rendszereknek megfeleléen dol-
gozzuk at. Ekozben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Ja-
nos Szamitdégép-tudomanyi Tarsasag altal kiadott 5. syllabushoz.

A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kézvetlen elé6zményé-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6 a kiado e témaban mara
mar szaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitésként
ajanljuk hagyomanyos ,papiros” kdnyveinket is mas kiaddk igen fon-
tos példatarait (kiemelve a Kossuth Kiadé ECDL-vizsgapéldatarat).
A targyalt ismeretek néhany OKJ- (Orszagos Keépzési Jegyzékben
szerepl6) szakma szamitastechnikai feltételeinek is megfelelnek.
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14 Tanulasi tanacsok

A KONYV HASZNALATA

A konyv kiadasaval az egyéni, szamitogép felhasznalasaval végzett
tanulast kivanjuk tamogatni. Ennek eldénye a teljes id6beli megko-
tottségtél mentesség, szabad idébeosztas mellett az is, hogy az
elektronikus konyvet a képerny6 egy részén magunk el6tt tartva, a
képernyd egy masik részén a targyalt alkalmazas futtatasaval ko-
vethetjuk a leirtakat.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve Adobe Reader segitségével olvashaté. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényos tulajdonsaga,
hogy a képernydn megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jeldlt csomodpontjaiban alfejezeteket tartalmazd agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk |épni, akkor ele-
gend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen kényvek teljes szévegében ke-
reshetlink.

A sorozat konyveinek tartalma az NJSZT 5. syllabusahoz igazo-
dik. David Carpenter, az ECDL Alapitvany igazgatoja egy bemuta-
ton tartott beszédében mar a korabbi syllabussal kapcsolatban kije-
lentette: ,a Syllabus 4.0-s verzidja naprakészségével rendkivdli je-
lentéségl a mai szamitdogép-felhasznaldok szamara a vilag minden
tajan. Az uj Syllabus kuléndsen nagy hangsulyt fektet a legkorsze-
ribb szamitastechnikai készségekre, amelyek elsajatitasa elenged-
hetetlen ahhoz, hogy lépést tartsunk az e-tarsadalom technoldgiai
fejlédésével. Szamos technoldgiai terllet legujabb tendenciai kap-
nak szerepet benne, tobbek kdzott a biztonsagtechnika, a fajltomori-
tési eljarasok, az e-kormanyzat, a netikett vagy a szabadidbs és
szérakoztato elektronika uj termékei, példaul a digitalis kamerak.

Az SV4 az ECDL Alapitvany kétéves fejlesztési munkalatainak
eredménye tobb orszag szamitastechnikai szakembereinek kozre-
mikodésével, igy biztosithatd, hogy az ECDL/ICDL-program to-
vabbra is a vilag legelismertebb szamitastechnikai bizonyitvanyat
nyujtsa.”
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A kiadvanyok Osszeallitasakor a kozérthet6ség mellett a legfonto-
sabb szempont az volt, hogy sikeresen tamogassuk az ECDL vizs-
gak letételére készll6 Olvasoét. Minthogy mindegyik kotet sok isme-
retet targyal, a konnyebb kezelhet6ség érdekében néhany olyan
tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivjak a figyelmet a
koényv specialis funkcioju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” konyvek margoin helyezik el,
ami ez elektronikus kdnyv hasznalatat nemcsak megkdnnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a konyvben
vald tajékozddast segitendé csak a bekezdés elején megjelend
szimbdlumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségevel konnyebben megtalalhatdk az uj ismereteket leird részek, a
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kotetinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeloléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
szerepld elemeket, illetve konyvtarakat, mappakat délten szedtuk. A
billentylket és kombinacioikat jeloljuk.

A konyv részeit jelzd rajzok és jelentésik:
~ Célkitlizés. A fejezetek elején bemutatjuk a fejezet végig-
Fe olvasasaval, ismereteinek elsajatitasaval, gyakorlatainak,
feladatainak megoldasaval elérendd célt. A fejezet csak a
célhoz vezet6 uthoz szorosan kapcsolodo és a korabbi fejezetekben
targyalt ismeretekre alapozo6 ismeretanyagot tartalmaz. Amennyiben
ez a célkitlizés elolvasasa alapjan ismertnek tinik, ugorjunk a ko-
vetkez6 fejezethez.
Z Idétartam. A célkitizést kdvetéen minden tanulasi egység
CE megkezdésekor bemutatjuk, atlagosan mennyi id6 szik-

g séges az adott tananyag elsajatitasahoz. A becsult id6-
tartam az Osszes feldolgozasi id6re vonatkozik, amelyet érdeme-
sebb tobb részre bontva teljesiteni. A rész idétartamokat mindenki
tetszése, képességei és elbismeretei szerint maga valassza meg.

Uj ismeretek. Ezzel a jellel hivjuk fel a figyelmet egy ko-

E rabban nem targyalt ismeretre. Persze a teljesen kezdbk

szamara minden ujdonsag lehet, mégis ezt a jelet csak a

legfontosabb esetekben alkalmaztuk. Ahol ez a jel szerepel, rend-
szerint leiré6 magyarazat mutatja be az Uj fogalmakat, ismereteket.
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0<E Kozosen oldjuk meg. A koétetben szamos feladat szerepel.
A mellékelt szimbolummal jeldljuk azokat, amelyekhez
= részletes megoldasi kulcsot is adunk. Ezekben Iépésrél-
|épésre leirjuk a feladat megoldasahoz vezetd utat, alkalmazandé
fogasokat. Természetesen hasznosabb, ha a feladat kiirasa utan
elébb magunk probaljuk a megoldast megkeresni, és csak ha meg-
akadtunk, akkor nézzik meg a bemutatott megoldast.

% Onalléan oldjuk meg. A mellékelt szimbélummal jeldljik
azokat a feladatokat, amelyeket a fejezet korabbi részei-
nek elolvasasa utan az Olvas6 énmaga is meg tud oldani.

Ha mégis nehézségei tamadnak, akkor lapozzon a fejezetben el6-
rébb, mert a megoldas ott megtalalhaté. Az ilyen feladatok alkalma-
sak a megszerzett tudas ellenbrzésére is.
Tobb megoldas is van. Rendszerint tébb megoldas is alkal-
E mazhaté egy-egy feladat esetében. Ezzel a szimbélummal je-
lezzuk, hogy a feladat tobb megoldasat is bemutatjuk. A tébb
megoldas kdzll altalaban elsd helyen mutatjuk be azt, amelyet gyorsasa-
ga vagy egyszerlisége miatt gyakrabban alkalmaznak. llyen esetekben
legalabb az egyik megoldast el kell sajatitani.
Elértik a célt. A fejezet végén 6sszefoglaljuk a megszer-
E zett ismereteket. A szimbdolum jelzi, hogy megoldottuk a
fejezet elején kitlizott feladatokat. Az dsszefoglald segit
elhelyezni az uj tapasztalatokat és fogalmakat az ismeretek rend-
szerében.
Megjegyzés. A szimbdlum jelzi az adott témahoz kapcso-

@ I6d6 fontosabb, emelt (haladd) szintl és szélesebb kori
informaciot. Ezeket rendszerint a ,papiros” konyvek a

margon helyezik el.

Trukk, otlet. A témahoz kapcsolodd specialis megoldast

[* ) mutat be. A targyalt eljaras rendszerint az ECDL vizsga-

anyagon tulmutat6 hasznos fogas, ami az Olvaso részére

a teljesség, a jobb megértés, vagy egyenesen a szamitdégépes
szoftverizemeltetd képesités megszerzése céljabadl ajanlatos.
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Tanulasi tanacsok

Bar az ECDL vagy egy szoftverizemeltetd vizsgara készulék rend-
szerint mar tobbféle ismerettel rendelkeznek, koztik tanulasi ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus kdényv hasznalata minden bi-
zonnyal szamukra is tartalmaz ujdonsagokat.

A tanulast ezért mindenképpen a konyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjuk. Olyan ablakméretet
és nagyitast allitsunk be e-book vagy Acrobat Reader programunk-
ban, amely biztositia a megerdltetés nélkuli, kényelmes olvasast,
szlkség esetén az olvaso ablaka mellett a feladatok kiprébalasat is.
A gyors tajékozédas érdekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket,
konyvjelzbket, illetve az olvasok beépitett keresbszolgaltatasait.

A fejezetek logikus, a programokat kezel6 felhasznalok ismerete-
inek, a funkcidk hasznalatanak sorrendjében kdévetik egymast.

Az ismeretek elsajatitasahoz tizzink magunk elé ésszerd, be-
tarthaté hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kdzott ne tart-
sunk tulsagosan nagy szuneteket, mert gyakorlas nélkul hamar fe-
lejtink. Minden feladatot oldjunk meg, szlikség esetén és az ismere-
tek rogzitése érdekében tobbszor ismételjunk.
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BEVEZETES

A 6. ECDL modulirol

A Prezentaci6 modulban a jeloltnek bizonyitania kell, hogy kell6en
jartas a személyi szamitogép prezentacios eszkozeinek hasznalata-
ban. A jeldltnek olyan alapveté muiveleteket kell elvégezni, mint pél-
daul egy prezentacio létrehozasa, mddositasa, formai jellemzdinek
kialakitasa és bemutatasra vald el6készitése. A jeloltnek meg kell
mutatnia, hogy képes kulonb6zd célkbzonség szamara és kulonbo-
z6 esetekre bemutatot késziteni. Az elkészult prezentacid egyes
elemein (képeken, diagramokon, rajzokon stb.) tudnia kell alapvet6
muveleteket elvégezni. Hasznalnia kell tudni az abrakkal, diagra-
mokkal kapcsolatos miiveleteket és a kulonféle vetitési, animalasi,
attinési effektusokat.

A vizsgarol

A modul a prezentacids és abrazoldé eszkozok hasznalataban vald
jartassagot méri fel. A vizsgakérdéseket a vizsgakdzpont rendelke-
zésére allo eszkozok hatarozzak meg.

A vizsga egy feladatbdl all, vagy az abrazolas vagy a prezentacio
témakorébdl, melyet 45 perc alatt kell megoldani. A vizsga allhat
egy kotelez6en megoldandé feladatbdl vagy valaszthatd feladatok
sorabdl attol figgéen, hogy a vizsgakdzpontokban milyen lehetésé-
gek allnak rendelkezésre.

Grafikai abrazolassal kapcsolatos feladatok

Grafikai eszkd6zOk hasznalata.

Egér hasznalata szabadkézi rajzhoz.

Téglalapok, korok, szoveges abrak és vonalak rajzolasa.
Képek letoltése egy konyvtarbdl és rajzba illesztésuk.
Szinek, arnyékok, keretek hasznalata.

Rajzolt objektumok masolasa és méreteik modositasa.

FEFFEE
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Prezentacioval kapcsolatos feladatok

+ A vizsgazénak prezentaciot kell késziteni az alabb felsorolt
eszkdzok kdzul 6-8 felhasznalasaval:

Pontjelek egy felsorolas pontjainak kiemelésére.
Képtar/ClipArt rajzok és szimbolumok beillesztéséhez.
Egyszerl rajzok.

Keretek alkalmazasa.

Kilénb6zb betitipusok alkalmazasa és modositasa.
Szdveg kdzépre igazitasa.

Félkovér betlk alkalmazasa.

Szervezeti abrak.

Diasorozatok (Slide shows).

Sug6 funkciok.

Ertékelés
Az elégséges eredményhez 80%-os teljesitmény szikséges. A ren-
delkezésre allo id6 45 perc.

ek oR SE SE oE SRR

A konyv fejezetei

A konyv fejezetei a targyalt témakdr nehézsége és a korabbi felada-
tokban szerzett jartassag elvarasa alapjan egymasra épulnek. Se-
gitséglkkel a teljesen gyakorlatlan felhasznalé fokozatosan sajatit-
hatja el a bemutatdk készitéséhez szikséges ismereteket. A fejeze-
tek tehat épitenek a korabbi fejezetekben megszerezhet6 tapaszta-
latokra, melyekhez csak a legszikségesebb elméleti alapokat tar-
gyaljuk. A didaktikai vezérlé elv: fokozatosan, az egyszeritél a bo-
nyolultig.

Az dsszedllitott feladatok részben a valds életben el6forduld ese-
teket példazzak, részben azt a szandékot tukrozik, amellyel sajat és
masok oktatasi tapasztalatai alapjan az ismeretfeldolgozasi nehé-
zségek felbukkanasarakor szeretnénk tamogatast nyujtani. A témak
mégoly kozérthetd targyalasa is csak akkor kovethetd, és a meg-
szerzett ismeretek akkor rogzilnek, ha mikodés kézben sajatithat-
jak el a program alkalmazasat, valamint meggy6z6dhetnek a fela-
datmegoldas hasznossagarol.
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Ennek érdekében a fejezeteket célkitlizéssel kezdjuk, amelyben
tomoren bemutatjuk az adott fejezetben elérhetd ismeretszintet, an-
nak rendeltetését és a késébbi hasznositasat, vagyis a megismert
funkciok beépllését a tdbbi feladat és altalaban a szamitdégép-
kezelés soraba. A célkitlizést kovetden megadjuk a fejezet elsajati-
tasahoz szuikséges az atlagos feldolgozasi id6t is. A ténylegesen
szukséges id6 természetesen az egyeéni képességek, adottsagok,
illetve gyakorlat, korabbi ismeretek fliggvénye.

Osszefoglalas

A koényv elolvasasa, illetve a feladatok elvégzését kovetben az
ECDL vizsgafeladatok minden bizonnyal sikeresen megoldhatok.
Ugyanakkor azt is megemlitjik, hogy ez a szint bar a mindennapok-
ban rendszerint elegendének bizonyul, de a szamitdégép- és prog-
ramhasznalatnak csak egy j60 kozepes szintjét jelenti. Ennél maga-
sabb szintre csak rengeteg gyakorlassal, a sugd és a szakirodalom
béngészésével juthatunk. igy tehetiink szert olyan ismeretekre is,
amelyekrél részint az ECDL szintet meghaladd volta, részint a
konyv kotott terjedelme miatt nem szdélhattunk. Emlitést érdemel az
ilyen halad6 programalkalmazas esetén a szamitogép, a munkafelu-
let testre szabasa stb.

Megnyugtaté lehet viszont, hogy a targyalt ismeretek szinte csak
kis valtoztatassal alkalmazhatok korabbi programvaltozatokon, mas
operacios rendszerekben is, nemcsak az itt bemutatott Windows 7
és Microsoft Office 2010 tag, a Microsoft Office PowerPoint 2010
esetében, példaul a Windows Vista-ban, valamint a PowerPoint ko-
rabbi verzidiban, valamint az utébbi id6ben szaporodd Office klénok
esetében. A késbbbi program fejlesztésében ugyanis tamaszkodtak
az el6zményekre, igy az itt megszerzett ismereteinket a korabbi
rendszereken is hasznosithatjuk. A korabbi, ugyanattol a cégtél
szarmazo operacios rendszer valtozatoktdl, alkalmazasoktol az uj
megoldasok nem sokban térnek el (vagy legalabbis nem az altala-
nos felhasznaldi szinten).
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ELSO LEPESEK

o A prezentacid, vagyis bemutato készitésével foglalkozik

o ez a kotet, amelyet a Microsoft Office 2010 rendszer tag-

ja, a Microsoft Office PowerPoint 2010 példajan mutatunk

be. E bevezet célja a kezd6 programhasznalok megismertetése az

Office 2010 részeként kifejlesztett, de onalléan is forgalmazott és

telepitheté PowerPoint 2010 program inditasaval, alapvet6 beallita-

saival és a programkornyezet fobb elemeivel, a munkaablak részei-

vel. A fejezetben ismertetett informaciok megalapozzak a program

késbbbi biztos hasznalatat, ezért ismeretuk elengedhetetlenil fon-
tos.

négy o6ra. Erdemes a terjedelmes anyagot féléras részle-

@ A fejezet feldolgozasanak becsllt atlagos ideje harom-
’ tekben venni.

A prezentacio készités elso lépései

A Microsoft Office 2010 standard és professzionalis valto-
{ zatanak egyarant része a Microsoft PowerPoint 14 (2010)
komplett prezentaciés programcsomag. A programot
ugyanakkor az Office-tol fuggetlendl is forgalmazzak. Segitségével
elképzeléseinket kdnnyen, gyorsan — és ami a legfontosabb, — hata-
sosan, latvanyosan mutathatjuk be. A bemutatas anyagat megjele-
nité eredmény lehet képernydn vagy kivetitén (akar az el6add rész-
vétele nélkul is) megjelenithetd, vetithetd prezentacio, jegyzet, vaz-
lat — nyomtatott anyagok — vagy 35 mme-es diakép. A prezentaciokat
a rendszer .PPT kiterjesztésl allomanyokban tarolja.

A 2010-es valtozatban az ujdonsagok és tovabbfejlesztések ter-
vezésénél a hangsulyt a mobilitasra, hatékonysagra és latvanyos
megoldasokra fektették.

A bemutato elemei a diaképek, amelyek vetitési ideje idézithetd,
illetve manualisan is szabalyozhaté. A bemutatdba kulonféle objek-
tumokat, tobbek kdzott képeket, hangot, egyenleteket, Word és Ex-
cel dokumentumokat, tablazatokat is beépithetink. Az egyes, csak
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késbbbiekben fontos diakat a bemutatobdl elrejthetjuk, ezeket csak
akkor vesszuk el6, ha a varhatéan feltett kérdések megvalaszo-
lasahoz szukségunk van rajuk. A prezentacié szoveges anyaga
Word dokumentumba is elmenthetd.

A PowerPoint programot akkor érdemes hasznalni, ha el6ada-
sunkat, bemutatonkat latvanyos képekkel szinesiteni, mondani-
valonkat diagramsorozatokkal alatamasztani, megjelenitett vazla-
tunkkal segiteni akarjuk. A program a prezentacio lejatszasakor to-
vabbi beavatkozasi lehetbségeket biztosit, amelyekkel akar fekete
vagy fehér képerny6-megjelenités mellett felfliggeszthetjik a diasor
lejatszasat addig, amig el6adasunkban a megfeleldé helyre érink. A
lejatszast ingyenesen tetszbleges geépre telepithetd lejatszé prog-
ram is segiti. A lejatsz6 program a prezentaciéval egyutt onkicso-
magolé formaban, kézvetlenul a PowerPointbdl CD lemezre irhato.

A program kezelésének megismerését és lehetd legjobb elsajati-
tasat magyar nyelvii Sugo és a konverzidkat, telepitést részletesen
leir6 magyar nyelvi leir6 szbvegallomany segiti. Természetesen
ugyanazok a segitségek itt is rendelkezésunkre allnak, mint a tobbi
Office programban (tartalom és index szerinti keresés, napi tippek,
eljarasok leirasa, ,hogyan oldanam meg” segitség), amelyeket ké-
s6ébb ismertetunk. Ezek a keresések azonban ujabban az internetrdl
téltenek le tartalmakat. Ujdonsag, hogy az Office f6 tartalom-el6allitd
programjaival (Excellel, Worddel) egyutt a PowerPoint felhasznaloi
fellletét is teljesen atalakitottak, a hagyomanyos menuk szinte telje-
sen megszintek, szerepuket atvették a szalagok.

Konyvunkben a lelutendd billentylket keretezve jeloljuk, példaul:
Enter|. Az egyszerre leiitendd billentyiiket a tovabbiakban a kévet-
kezb6képpen jeloljuk: , mig az egymas utan lenyomando bil-
lenty(isorozatot: példaul Alt,A,A. A funkciobillentytiket [F1]..F12}-vel
jeldljuk. Az egyes szalagok parancsaira szalag/parancsnévvel hivat-
kozunk, példaul: Kezdélap/Beillesztés » Iranyitott beillesztés. Iit a
» szimbdélum az almenat jeldli. A parancsok irasmoddja vastag-
betlis. Az igy jelolt szavak altalaban megtalalhatdok a kdnyv végén a
targymutatoban is. Ugyanigy vastag betlvel jeloljuk a parbeszéd-
paneleken eléforduld nyomégombokat is, példaul: Mégse. A menu-
parancsokban, valamint a parbeszédpanel mezék és nyomogombok
leirasanal alahuzott betlvel jeloltik azokat a betlket, amelyeknek
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megfeleld billentyliket az billentylvel egyutt lenyomva a paran-
csot elindithatjuk vagy a panel adott mez6jébe Iéphetunk.

A Microsoft PowerPoint bemutatokészité program 2010-es valto-
zata tobb fontos, a program felhasznaléi altal naponta igénybe vett
szolgaltatasaban jelentésen eltér a program korabbi, 2007-es, de
természetesen még jobban a 2003-as verziészammal jeldlt valtoza-
tanak szolgaltatasaitdl. A legfontosabb a mar emlitett Uj felhasznaloi
felUlet, a kdzvetlen CD kezelés, illetve, hogy a korabban parbeszéd-
paneleken keresztul elérhetd elemek tobbsége most a munkaabla-
kokon keresztul érhetd el. A masik, a 2003-as valtozatban beveze-
tett nagy jelentéségl ujitas, hogy a didkon kozvetitett video- és
hanganyagot tehetiink k6zzé. Ehhez megfelel6 sebességl halézat
mellett elegend6 az allomanyok elérési utjat rogzité URL-t beallitani.

A 2010-es valtozatban csak kissé moddositottak a 2007-es valto-
zatban bevezetett szalagos felhasznaléi fellleten.

A prezentacio-készitdé program inditasa

A program tobbféleképpen indithaté. Mindegyik inditasi
a mod rendelkezik olyan elényodkkel, amelyek érdemessé
teszik hasznalatat. A programok inditdsaban ugyanakkor
tobb jelentds ujitast is hozott a Windows XP, majd a Windows Vista,
Windows 7 is, igy — mint majd latni fogjuk — az inditast befolyasolja
az operacios rendszer is.
A program inditasa megegyezik az Office korabbi valtozataibdl meg-
ismert modokkal. Ezek kozul tetszés szerint valaszthatunk, majd-
nem mindegyik inditasi mod mellett érveket lehet felsorakoztatni,
melyeket az alabbiakban foglalunk 6ssze.

+ A programot indithatjuk a Windows EEEEEE vagy nyomo-
gombjara kattintas utédn, a Programok (Minden program,
Programs) csoportbdl, a Futtatas (Run) ablakbdl, vagy ha kulén
parancsikont készitettliink, akar a Windows munkaasztalardl, il-
letve a Talca gyorsinditas savjarol is. |lde a Start/ Progra-
mok » menubdl a bal egérgomb nyomva tartasa kdzben huzhat-
juk leggyakrabban hasznalt programjainkat. Az ikonok itt a Win-
dows minden inditasa utan azonnal megjelennek, igy ez gyors
programinditast biztosit, mivel egyetlen kattintas elegendd a
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mivelethez, szemben a Start menubdl torténd inditassal, amely
legalabb két kattintast igényel.

- le B s g

1. abra. Microsoft Office ikonok a Windows talcajan

A parancsikont a Windows talcajara helyezhetjik a Start menu-
ben megjelenitett program helyi menljének Rogzités a talcan
parancsaval is (lasd az abrat). A rogzités a helyi menu Rogzités
feloldasa a talcan parancsaval szintetheté meg. Ez természe-
tesen nem jelenti azt, hogy a futé programok ikonjai ne jelenné-
nek meg a talcan, csak az inditashoz hasznalt ikon tinik el.

e mgem ——es

. Inditépult Megnyitas
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