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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A PowerPoint a Microsoft Office programcsomag szerves részét
képez6 alkalmazas, amely bemutatok, vetitettképes eléadasok, és
ilyenekhez tartozé segédanyagok elballitasara szolgal. A program
leirasanal abbol a megfontolasbdl indultunk ki, hogy a kezdd és a
gyakorlott Windows felhasznaldk szamara egyarant fontos a kor-
nyezet megfeleld mélységl ismerete. A programkoérnyezet ismere-
tének szikséges elsajatitasa érdekében konyviunkben az Office
programoktol megszokott modon kulonds gonddal kidolgozott kor-
nyezet ismertetését vettuk elbre.

A PowerPoint hasznalata soran eldallitjuk a bemutato diaképeit,
Osszedllitjuk a diasort, ellatjuk a megfelel6 alkalmazasokbodl szar-
mazé objektumokkal (szikség szerint beillesztjik, vagy csatoljuk
azokat), rendszerezzik a diaképeket, id6zitjuk a lejatszast, elment-
juk a komplett bemutatét, majd a késébbiek soran lejatsszuk a be-
mutatot, esetleg kinyomtatjuk, elektronikus halézaton postazzuk
anyagat. Az elsé fejezet az ujdonsagok attekintése utan, nagy alta-
lanossagban ismerteti a prezentaciés munkat, vagyis az eléadasok,
elképzelések latvanyos bemutatasat szolgalé program hasznalatat,
lehet6ségeit. Aki mar meglehetds gyakorlattal rendelkezik e terlle-
ten, az térjen at a tovabbi fejezetekre, ahol a program olyan lehet6-
ségeit irjuk le, amelyek még az elsé fejezetben ismertetett, alapvetd
munkak végzését is megkonnyitik. A harmadik — részletes — fejezet
a PowerPoint prezentaciok formazasaval, objektumok beagyazasa-
val és a program kulsé kapcsolataival foglalkozik. Ezek a részek a
haladok szamara készultek. E részek megértéséhez a hasznalatot
bevezetd elsd két fejezet szinte készségszintli ismerete sziikséges.
Mindenképpen megéri azonban a faradsagot e fejezetek attanulma-
nyozasa, mert a program igazan hatékony, szinte iparszer( haszna-
lata az ott leirtak segitségével oldhaté meg.
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A fenti kezelési mod némiképpen modosul az elektronikus konyvet
Jforgatok” szamara. Ez a kényv az ingyenes Acrobat Reader 5.0
vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashato. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kdzt a www.adobe.com
webhelyrél is. A képernyén megjelenitheté a tartalomjegyzék,
amelynek + ikonjaival jelélt csomdpontjaiban alfejezeteket tartalma-
z0 agakat nyithatunk ki. Egy fejezetre Iépéshez elegendd a bal oldali
ablakrészben megjelenitett kdnyvjelzé-lista megfelel6 részére kattin-
tani.

A konyv irasakor a Windows kezelésében nem profi, de minden-
képpen érdekl6dé felhasznaldkat, olvasdkat tételeztlink fel. Ha va-
lamely kérdésre nem kapna megfelelé valaszt, akkor javasoljuk, te-
kintse meg a konyv végén szerepl6 irodalomjegyzékben talalhatéd
egyeb kiadvanyainkat is.

Koényvinkben a PowerPoint 2000 magyar nyelvi valtozatanak
Osszes lehetbségét igyekeztunk ismertetni, szamos esetben azon-
ban terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az
eredeti (bar nyilvan jéval dragabb) kézikdonyvekét. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a kdnyvbél, javasoljuk a program Sugo és oktato rendsze-
rének, illetve a gyari kézikonyveknek (Reference Manual — Felhasz-
naléi kézikdnyv stb.) attekintését.

A konyv alapjaul szolgalé programvaltozat a magyar nyelvia Offi-
ce programcsomag Microsoft PowerPoint for Windows alkalmazasa,
valtozatszam: 2000 (9.0.3821). A programfajl (Powerpnt.exe) kelet-
kezési datuma: 2000. februar 23., mérete 4149 KB.

A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
t6s formaban szeretnék elkésziteni el6adasaikat, azok bemutatasat
hatdsosan szeretnék végezni és az el6adas menetét rogzité doku-
mentumaikat, tablazataikat, adataik grafikus és numerikus értékelé-
sét kezelhet6 formaban kivanjak eléallitani.

Végezetll: bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem &vott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2002. februar
KoszoOnettel a szerz6.
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1. FEJEZET \ 11

A BEMUTATO PROGRAM
ALAPJAI

Ebben a fejezetben a PowerPoint prezentacidés programnak azokat

az alapszolgaltatasait irjuk le, amelyek ismerete feltétlenll sziiksé-

ges a program mikodtetéséhez:

= ismertetjuk a rendszer kornyezeti igényeit, azt a minimalis szami-
tégép-Osszeallitast (konfiguraciot), amelyen a program elindul,

= |eirjuk a program szamitdgépunkre telepitését az installalé leme-
zek alkalmazasaval;

= ezt koveti a program inditasanak;

* majd a segitség, az interaktiv (lekérdezéses elvii) és helyzet-
erzékeny sugo ismertetése;

= az ezt kovetd alfejezet tartalmazza a PowerPoint programban
alkalmazott fogalmak leirasat;

= amelyet a program kornyezeti elemeinek (egér és billentylzet,
mint beviteli eszk6zok, a parbeszédpanelek, menik és ikonok)
részletes bemutatasa, hasznalatuk ismertetése kovet.

Ezek ismeretével mar megoldhaték az egyszeribb feladatok.

Ugyancsak itt ismertetjUk a rendszer eréforrasigényét. Mintapéldat

bemutato elsé gyorstalpaldnkat is itt irjuk le.

A tovabbiakban dokumentumnak nevezzik a PowerPointtal el6al-
litott, lemezen tarolt allomanyt. A dokumentum formazasa a diabe-
mutatd, azaz a ,végtermék” megjelenésének szabalyozasat jelenti
(az Office tdbbi tagjatol eltéréen a lapméretek és iranyitottsag, mar-
gok, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg
kalonféle kiemelése stb. beallitdsa mellett itt a dokumentum bemu-
tatasanak befolyasolasa — az egyes oldalak, képek kozti atmenet és
ezek Utemezése is idetartozik).

Dr. Pétery Kristéf: PowerPoint 2000 magyar nyelvi valtozat
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Altalaban a PowerPointrél

A Microsoft Office 2000 standard és professzionalis valto-
zatanak egyarant része a Microsoft PowerPoint 9.0 komp- 3
lett prezentaciés programcsomag. A programot ugyanak- FPWERPHT
kor az Office-tol fuggetlendll is forgalmazzak. Segitségével elképze-
Iéseinket kdnnyen, gyorsan — és ami a legfontosabb, — hatasosan,
latvanyosan mutathatjuk be. A bemutatas anyagat megjelenit6
eredmény lehet képernydn megjelenithetd, vetitheté prezentacio,
jegyzet, vazlat — nyomtatott anyagok — vagy 35 mm-es diakép. A
prezentaciokat a rendszer .PPT kiterjesztésl allomanyokban tarolja.

Az Office tobbi programjahoz hasonléan a PowerPoint programba
is beépitették a varazsld funkciot (El6adas-tervezé Varazslo),
amellyel az el6re elkészitett prezentacios stilusokbdl valasztva a
legkdnnyebb ujabb bemutatét késziteni.

A bemutato elemei a diaképek, amelyek vetitési ideje id6zithetd,
illetve manualisan is szabalyozhat6. A bemutatdba kulonféle objek-
tumokat, tObbek kozott képeket, hangot, egyenleteket, Word és Ex-
cel dokumentumokat, tablazatokat is beépithetlink. Az egyes, csak
késbbbiekben fontos diakat a bemutatobol elrejthetjuk, ezeket csak
akkor vesszuk el6, ha a varhatéan feltett kérdések megvalaszo-
lasahoz szikségunk van rajuk. A prezentacié szOveges anyaga
Word dokumentumba is elmentheté.

A PowerPoint programot akkor érdemes hasznalni, ha
el6adasunkat, bemutaténkat latvanyos képekkel szine- 1
siteni, mondanivalonkat diagramsorozatokkal alatamasz- ppuIEwaz
tani, megjelenitett vazlatunkkal segiteni akarjuk. A program a pre-
zentacio lejatszasakor tovabbi beavatkozasi lehetbségeket biztosit,
amelyekkel akar fekete vagy fehér képerny6-megjelenités mellett
felfUggeszthetjik a diasor lejatszasat addig, amig el6adasunkban a
megfeleld helyre érink. A lejatszast ingyenesen tetszéleges gépre
telepithet6 lejatszd program is segiti (megtalalhaté a telepité CD
\PFILES\MSOFFICE\OFFICE\XLATORS mappéajaban).

A program kezelésének megismerését és lehet6 legjobb elsajati-
tasat magyar nyelvii Sugé és a konverzidkat, telepitést részletesen
leir6 magyar nyelvl leird szdvegallomany (a telepit6 CD PFILES\
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MSOFFICE\OFFICE mappajaban talalhaté PPREADY.TXT) segiti.
Természetesen ugyanazok a segitségek itt is rendelkezésunkre all-
nak, mint a tdbbi Office programban (tartalom és index szerinti kere-
sés, napi tippek, eljarasok leirasa, ,hogyan oldanam meg” segitség),
amelyeket késébb ismertetunk.

Konyviunkben a leutendd billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre leutend6 billentylket a tovabbiakban a kovet-
kez6képpen jeldljuk: , mig az egymas utan lenyomando bil-
lenty(isorozatot: példaul Alt,A,A. A funkciobillenty(iket [F1]..F12}-vel
jeldljuk. Az egyes menuk parancsaira menu/parancsnévvel hivatko-
zunk, példaul: Nézet/Minta » Dia minta. A parancsok irasmddja
vastagbetiis. Az igy jeldlt szavak altalaban megtalalhaték a konyv
végen a targymutatdéban is. Ugyanigy vastag betlivel jeldljuk a par-
beszédpaneleken el6forduld6 nyomégombokat is, példaul: Mégse. A
menuparancsokban, valamint a parbeszédpanel mezdk és nyomo-
gombok leirasanal alahuzott betivel jeloltik azokat a betiket, ame-
lyeknek megfelel6 billentylket az @I billentylvel egyutt lenyomva a
parancsot elindithatjuk vagy a parbeszédpanel adott mezéjébe 1ép-
hetunk.

A program jellemzo adatai

A bemutatokészité program kornyezetének, a felhasznalt szamito-
geépi, periférialis eréforrasok és szoftverelemek ismertetését meg-
el6z6en néhany jellemz6 adat a program képességeirdl, a kdrnyezet
korlatairdl, amely a jelentds memoriaigényt is indokolja:

A munkakérnyezet jellemzoi

Eredeti eszkdzsavok szama 16

Ikonhoz kapcsolhatdé PowerPoint parancs 507

Eredeti nyomdégombok szama 412

Felhasznalé altal definialt eszk6zsavok szama a memodariatdl fugg
Egyidejlleg nyitott bemutatok szama a memoriatdl fugg

A bemutatok jellemzobi
Diaképek maximalis szama bemutaton belil ~ a memdariatdl fugg
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Diagramkezelés (MS Graph) jellemzéi

Diagramok szama a dian a memoriatol fugg
F6 diagramtipusok szama 14
Sorozatok szama legfeljebb 255 (a memoria és a diagram

tipusa szab hatart — példaul kor-
diagramon csak egyetlen adat-
sort abrazolhatunk)

Adatpontok maximalis szama 4000 (a memoria és a diagram

sorozatonként tipusa szab hatart)
Adatpontok maximalis szama 32000 (a memodria és a diagram
diagramonként tipusa szab hatart)

Altalanos programjellemzék

Beépitett alakzatok szama 151
Effektustipusok szama 18
Diaképek kozotti attiinéstipusok szama 42
Beépitett hanghatasok szama 16
El6regyartott tervezésablonok szama 58

Beallitott elrendezések szama (b6vebben a 24

ValuPack mappaban)

Nagyithatésag szerkesztés kozben 10-400 %
Parancsvisszavonasok maximalis szama a memoriatdl fugg

Ujdonsagok a megel6z6
valtozathoz képest

A Microsoft PowerPoint bemutatokészité program 2000-es valtozata
néhany szolgaltatasaban jelentésen eltér a program korabbi, 97-es
verziészammal jeldlt valtozatanak szolgaltatasaitol. Ezeket e helyen
csak felsorolasszerien emlitjuk, részletes ismertetését a konyv to-
vabbi fejezeteiben talalja meg a Tisztelt Olvasé.
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Telepités és karbantartas

+ Optimalis telepités

A program telepitéje a mar telepitett és hasznalatban levé elemek
alapjan optimalis telepitési mddot hataroz meg szamitégéplnk
szamara. Az Uj valtozat telepitésekor a felhasznaléi beallitasok nagy
része megmarad. A PowerPoint korabbi telepitett verzidéit megériz-
hetjuk, vagy eltavolithatjuk (ez utdbbi a tanacsos). A megérzéshez
be kell jeldlnink a telepitd program Korabbi verzidk eltavolitasa
parbeszédpaneljen a Tartsa meg ezeket a programokat jelol6-
négyzetet (lasd az 1-1. abrat).

ii,? Microsoft Office 2000: korabbi verzidk eltavolitasa

A Telepiti a kovetkeziket fogja eltavolitani az Office programok
korabbi verzidi koziil:

IMicrosoft PowerPoint <0

TELEPiTO

Wewid adatai
Licenc- és kanacsadasi informacis

Kezdddhet a telepités

Telepités helye

Korabbi verzidk [ Tartsa meq ezeket a programakat.;
eltavolitasa

& Windows frissitése

Szolgaltatasol kijeldlése

Az Office telepitése

Stgd | Méqgse | << Yissza | Tovabbh == I
1-1. abra

+ Medfelel6 program telepitése a megfelel6 idében

Az Office 2000 hasznalata soran el6kerulhetnek olyan parancsiko-
nok, ikonok és olyan szolgaltatasokra vagy bdvitményekre vonatko-
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z0 parancsok, amelyeket eredetileg nem telepitettink. A sziUkséges
szolgaltatas, bévitmény késdébb is egyszerlien telepithet6 (lasd az 1-

2. abrat).

jier Microsoft Office 2000: szolgaltatasok kivalasztasa

E .......

TELEPITO

......... =
VevBadatsi | i i @ -
[ =

Licenc- és tanacsadasi informacia

Sgd

Tankirywy

Tervezdsablonak,

Szokdsos tervezdsablonok
Towabhi kervezdsablonok.

Kezdddhet a telepités B [;l | Tartaomsablonok
- = ~ | Szokasos karkalomsablonak
reetishee 0 B 1 L =0 ~ | Tawabbi tarkalomsablonak
--------- (=0 - | Bemutatdk kizvetitése
(- (= - | Bernukakiforditak

Korabbi verzidk, eltavalitasa

Hangeffekkusaok aninméciokhoz

=T b ILicsomag Yarazsla -

8 windows frissitése : i _I
Leiras: =1 A Sajatgeprdl fut

Szolgaltatasok kijelolése & bemutatdkhoz autor =28 Minden a Sajatgeprdl fut Hitdgépet,

Az Office telepitése % Dl fut

Méret: Kijeldlt szolg ' 8 Minden a CO-rl Fuk erillet:  4535MB
L. =) Elsd hasznalatkor telepitendd .
S0ga | | - | Telepités I

1-2. abra

Egyes hianyzé szolgaltatasokra a program automatikusan felhivja a
figyelmet (lasd az 1-3. abrat).

Microsoft PowerPoint

A

Microsoft PowerPaint: Az Office Seqéd nem jelenithetd meg.
& szolgalkatas jelenleq nincs kelepitve, Szeretné mosk telepiteni?

Mern |

1-3. abra
+ Az Office 2000 folyamatosan ilizemel

A Sugdé menlu Hibakeresés és javitas parancsaval kijavithatok a
nem kritikus fajlokban jelentkez6 hibakat. Ez felhasznalhatd példaul
betlikészletek és sablonok kijavitasara. A parancs ujratelepiti a sé-
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rult vagy hianyzé fajlokat. A kritikus rendszerfajlok és a rendszer-

leird adatbazis bejegyzéseinek problémait a PowerPoint megnyita-

sakor automatikusan észleli és kijavitja.

1. A javitas inditdsahoz adjuk ki a Sugé menu Hibakeresés és javi-
tas parancsat (lasd az 1-4. abrat).

2. A programok parancsikonjainak helyredllitdsahoz jeldljuk be a
Javitas soran az egyéni parancsikonok helyreallitasa jelol6-
négyzetet. Ez a Windows Start menujének hibait javitja.

A "Hibakeresés és javitas" automatikusan megkeresi és kijavitja az alkalmazés hibait,

A miivelet sordn lehet, hogy szikséq lesz a telepitési Forrds megadasara ésfvagy a Fukd
alkalmazasokbal vala kilépésre,

¥ Javitds sordn az egyéni parancsikonok helyredllitisa

Meégse |

1-4. abra

3. Kattintsunk az Inditdas nyomdégombra. Ekkor a telepitGprogram
attekinti a rendszerleiré adatbazist, 6sszegyljti a konfiguracio
szukséges adatait, s ha szlUkséges kéri a telepité lemezeket is az
eredeti allapot helyreallitasahoz.

&2 Microsoft Dffice 2000 Professional

@ A hazznalni kivant lehetdzég olpan
——= CD-ROM-on vaqy equéb czerélhetd lemezen

war, amely jelenleg nem all rendelkezésre, )
hégze

Helpezze be a kowetkezd lemezt: "Microzoft
Qffice 2000 Professional. Utana kattintzon az
0k, gombra.

A lehettzég hazznalata a kovetkezd helyrl;

Microzoft Office 2000 Prafessional ﬂ Talldzas...

1-5. 4bra

4. Végul inditsuk ujra a gépet az utols6 parbeszédpanel Igen nyo-
madgombjaval. Ha a Nem gombot valasztjuk, akkor el6fordulhat,
hogy még nem mikodik minden helyesen. Ekkor ellenérizzik a
mukodést a kdvetkez6 rendszertoltés (Windows inditas) utan.
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Microzoft Office 2000 Profezzional B

[lira kell inditania a rendszert, hogy alz) Microsoft
Office 2000 Profezsional konfiguralasanak. valtozazal
életbe [Epjenek. F.attintzon az lgen gombra, ha maost
akarja Gjrainditani a rendszert, vagy a Mem gombra,
ha késztbh.

1-6. abra
Ha igy, a Hibakeresés és javitas paranccsal nem sikerult kijavitani
a hibat, akkor szukséges lehet a teljes Office uUjratelepitése.

Megkonnyitett programhasznalat

+ Gyorsabb hozzaférés a dokumentumokhoz

Tovabbfejlesztették a Megnyitas és a Mentés masként parbeszéd-
paneleket. Ezeken egyszerre tobb fajlt tekinthetink meg, és gyor-
sabban elérhetjuk 6ket.

Megnyitas
Hely: ID My Documents j = | @ > + Eszkizik -
([ Access

([ “égszabalyzat_elemei
([ Dosword

[C1 Egyeh

([ Excel

[Z7 Ppoint:

[Z7 Project

D Wisio ; 1220 Tk
([ Winword

Fajlmes: I j |ﬁMegnyité§ | vI
Fajltipus: IMinden PowerPoint bemutatd (*.ppt;*.pps;*.pot;*.htm;*.ﬂ Mégse |

1-7. abra
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A parbeszédpanelek bal oldalan megtalalhaté Mappapult segitsé-
gével elérhetjuk a leggyakrabban hasznalt mappakat vagy helyeket.
A Mappapult El6zmények ikonjara kattintva megtekintheté a leg-

utébb hasznalt 20-50 dokumentum és mappa. A ©! Vissza ikonnal
gyorsan visszatérhetlink az el6z6leg hasznalt mappakhoz.

+ Osszegyiijtés és beillesztés az Office Vagélappal

Az uj Office Vagolapon a kulonb6zd programokbdl legfeljebb 12 ob-
jektumot dsszegylijthetliink. A vagoélapra masolt objektumok tetsz6-
leges sorrendben vagy egyszerre beilleszthet6k. Az Uj Vagolap esz-
koéztaron minden beillesztett objektum ikonja jelzi a szarmazas he-
lyét. A beillesztést megkonnyiti, hogy ha egy ilyen ikon folé mozgat-
juk az egérkurzort, akkor az ikon alatt a tartalmat jelz6 szbveg is
megjelenik (lasd az 1-8. abrat).

¥agdlap (5 7 12) X

@ Az tsszes beileszkése a
L. kép)

1-8. abra

+ Csak a leggyakrabban hasznalt parancsok megjelenitése

Az Office 2000 programok személyre szabott menuiben és eszkdz-
taraiban csak a leggyakrabban hasznalt parancsok jelennek meg. A
menuket kdnnyen bévithetjuk a menu aljan talalhaté ikonra kattint-
va, hogy minden Office parancs megjelenjen (lasd az 1-9. abrat).

A ritkdbban hasznalt parancsok eltéré hattérrel jelennek meg. A
menubdl kiadott parancs felkerll a testreszabott menunkre. Mind-
egyik eszkoztar egy sorban lathatd, hogy a képernyén minél tébb
hely legyen munkankhoz. Ha egy eszkoztar végén — vagy cimsora-
ban — 1év6 v ikonnal megjelenithet6 Gombok hozzaadasaleltavo-
litdsa ikonra kattintunk, akkor el6ugrik egy lista a tovabbi, eszkoz-
tarba helyezhetd ikonokkal (lasd az 1-10. abrat).
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Sgerkeszhés Mézet Beszirds Formé Sgerkesztés Mézet Beszirds Formatum  Eszki
L. &) Ismétlés: Hibakeresés és javitas  Chel+Yy
c',"o Kivagas Chrl+x
Masalas Chrl+C ¥ Kivagss Chrlx
B2 Beillesztes ChrlY Masolas ChrlC
Mindet kiieldli Chrl+M B Bellesztes il
Iranyitott beillesztés, ..
% Keresés, ., Chrl+E
¥
4 Tartalom torlése Dl
: "Hr - Mindet kijeldli CEFH-M
Katnlntsurjk ide, hog__y o Masolat o
rr]egjellenjen a menl tobbi ———p Dia irlése
resZe |5,
g % Keresés, ., kK
Csere, ., Zkr+H
1-9. abra

Az innen kivalasztott gomb hozzaadddik a képernyén Iévd testre-
szabott eszkdztarakhoz. A ,pipa” torlésével az ikon elrejthetd.

@ 3| 3% -2 2
v & < B O i

[Elarta
Gombok hozzdadésaleltdvolitdsa =« [ 0 dokumentum Chrl+n
v [ Megnyitas. .. Chrl+0
v [ Mentés Chrl+5
v Lewel cirmzettje
W % Myomkatas Ckrl+P
1-10. abra

Az eszkdztarak testreszabasahoz kiadhatjuk a Nézet menu Eszkoz-
tarak » Testreszabas parancsat, vagy az egér jobb gombjaval egy
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ikonra kattintva megjelenitett helyi menlu Testreszabas parancsat.
Az Eszkoztar visszaallitasa parancs az eredeti allapotot allitja visz-
sza.

+ Dokumentumvaltas a Talcan

A Windows Talcan, vagyis a Windows munkaasztalnak altalaban az
aljan megjelend, de athelyezhetd savjan lathatjuk, hogy mely prog-
ramok vannak megnyitva. Az uj PowerPoint megnyitott dokumentu-
mai kozott is valthatunk a Talca segitségével, hiszen a Talcan min-
den dokumentumot egy-egy ikon jelképez (lasd az 1-11. abrat). A
dokumentumvaltashoz kattinthatunk ezekre a nyomdgombokra is,
vagy valasszuk a hagyomanyos lehet6séget az Ablak menubdl.

r-u—Ei P2khubs - M... [—L.j WeZkhubS (... =T vrn
1-11. abra

+ Parancsikonok létrehozasa a gyorsabb eléréshez

A felhasznaldé vagy a rendszergazda billentylparancsokat, gyors-
gombokat hozhat létre fajlokhoz, mappakhoz és weblapokhoz a
Kedvencek mappa, vagy hiperhivatkozasok alkalmazasaval. Az Of-
fice eszkoztarakon 1évd ikonok testreszabasaval kapcsolatot hozha-
tunk létre az altalunk leggyakrabban hasznalt Internet eréforrasok-
hoz és Intranet halézatokon elérheté vallalati informaciokhoz.

+ A hordozhaté Office

Szamitégép-halézatokon dolgozé felhasznaldk szamara jelent nagy
elényt, hogy a rendszergazda beallithatja a felhasznaloi profilokat
ugy, hogy az egy tartomanyon belll mindig elérhetd legyen. A fel-
hasznal6i profil tartalmazza a sajat szoétarakat, kivételkezelést,
egyéni sablonokat, az automatikus javitasi és az automatikus for-
mazasi listakat, illetve testreszabasi és egyéb, minden felhasznalo-
nal kulénb6zd beallitasokat. Ugyanigy a telepitett programok, az
Asztal ikonjai és sajat szin- és hangbeallitasok is elérheték azokon
a szamitégépeken, amelyeken szerepel a felhasznaldi profilunk.
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Bemutatok készitése

+ Tovabbfejlesztett Segéd

Az Office Segéd szabadon athelyezhetd, formaja megvaltoztathato
vagy elrejthetd. Az uj valtozat kevesebb helyet foglal el a képernyén,
de tovabbra is minden segitséget megad (lasd az 1-12. abrat). A
Sugoé targymutatdjat és tartalomjegyzékét is atalakitottak. Most a
segitséget kozvetlenebbul hasznalhatjuk fel munkank soran. A
Weben folytatott kereséssel kibdvithetjiik informacioink forrasat. Er-
tesithetjuk a programfejleszttket, hogy mely kérdésre nem kaptunk
valaszt (ezzel részt vehetlink a Microsoft Office Sugo késébbi valto-
zatainak tovabbfejlesztésében). Internet-hozzaférési lehetéség bir-
tokaban a Microsoft Office Update webhelyrél tovabbi Segédeket
tolthetlnk le.

[E] E&jl Szerkesztés Mézet Beszdrds Formstum Esckizsk Disvetiés Ablak Sigs

heds8 &

1 @ Internetes kommunikacié a VPN
hasznalataval
+ Mevesitett kliensek
» Egyedi felhasznaldi lnain &
Rassward
« & falhasznals génén VPN kliens
* AB-AEGON Internetes tizfal
gépen YPN sgrver
+ & teljes adatforgalom titkositott
2 @ internetes kommunikacic a vPN
hasznalataval
3 (2 vPN-en keresztill elérhets
applikacidk
 Portfolid nézegetd rendszer
 Lakossagi Divizid vagyor-,
élet- s gépjarmii
biztositasainak lekérdezése
+ Szemlenyilvantartd rendszer
+ Lakaossagi Divizid vagyon
karszakértdinel munkajat
szervezd alkalmazas
» Internetes postalddak elérése

BE=EOswT |
Rajz v | [y
Dializ

45 | 50

- (B 7| TimesMewRoman - 24

Internetes
VP

& Nevesitett kliensek
®/Egyedi felhasznaléi log

@ A felhasznalo gépén V|

®AB-AEGON Internetes
VPN server

# A teljes adatforgalom t

Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide

sakzatok - S W O E 4@ d-F-A-=S=E8 @

hitminta

Microsoft PowerPoint Suigd

@<= - SH

Tartalom } Keresés }

=Y

= @ Alapvetd informéciok

+ @ Segitséy

= @ A PowerPoint telsptéss és etévolts
= @ Az Asntaltestre szabden &x 2 140k
+ @ Bemutatok készhése, megnyitédsa s
+ @ A bemutatd Atalinos képsnek kialaki
) @ Munka kiilBnbiizs nézetekben

= @ Munka ciskial

+ @ Sriven felvétele és formazasa

+ @ Bekerdések formérasa

+ @ Helyesirés-ellendrzés és a befrasi hi
+ @ Jegyzelek és emiékeziett készhesy
+ @ A bemutatok nyomtstasa

= @ Objsktumck rajzoléea &s haszrélats
= @ Clipart és egyéh képek felvétele

+ @ Munka sayenistekkel, tbidzatokkal €
= @ Az infarmécid megosTtésa més felh
+ @ Disbemutatdk tervezése

+ @ Diaveltés futtstésa és szabalyozds
+ @ Bemutatdk intraneteken &s az Interne
+ @ Feladatok és az Outlook Mapla haszr
+ @ & PowerPoint testre szabdsa

+ @ Seaitség csbkkent munksképesséail
= @ Nemzethdzi szolgétatésck

+ @ Bilenty(parancsok

+ @ Rendszerezett informaciok

= @ A Microsott Office 2000 szolgdtatss
+ @ veégielhasznaldi licencszerzéés

Hogyan kaphatunk
segitséget munka
kézben?

Ez a sigdtémakor az
aldbbiakral nydjt
téjgkoztatast:

A S0a¢ meagjelenftése az
Office Seqéd
kizremiikidésével

A S0gd megielenitése a Sdad
renil seqitségével

Seaqitséq az Office Update
wehhelyrdl

Uidonsdaok a PowerPaint
Z000-ben

Tovabbi ismertetés

A Sigo megjelenitése az
Office Seged
kdzremikodésével

A Seqéd felajdnlia a végzatt
tevékenységre vonatkezd
sigétemakarik
meajelenitést, Ha példaul
levelst szeretnénk frni, a
Segéd autemnatikusan
megjeleniti azokat 3
témakarket, amelyak
segitséginkre lehetnek a levél
megirdsdban és
farmatumamak
kialakitasaban.

4 Seged arra vonatkozs
tippeket is megjelentt, hoay
miként hasznalhatiuk még
hatékenyabban az Office
programok szolgdltatdsait. A
tandcs megtekintésehez
kattintsunk & Seged mellett

vilaaits villanykrtére: &

Mélaszthatunk igényeinknek

obban rmeafeleld Seaqédet is,

és bedllithatjuk
munkamadszerinkhiz hd

1-12. abra
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A Sugé automatikusan atméretezi a szerkeszt6ablakot, és ugy jele-
nik meg annak jobb oldalan, hogy folyamatosan olvashatjuk az ak-
tualis tevékenységunkhoz kapcsolodo segitséget. A Sugoé ablaka
onalléan kezelhetd, ikon méretire kicsinyithet, atméretezhets. Az
ablakban megjelenithetjuk a korabban megismert tartalomjegyzék
és keresés fuleket is.

+ Otletek és tanacsok

A Segéd tanacsaival, oOtleteivel jobb bemutatokat készithetlnk.
Egyes feladatok elinditasakor a segéd ujabb o6tletét jelz6 villanykorte
jelenik meg a képernyén, amelyet a villanykortére kattintva tekinthe-
tink meg.

+ Szoveg automatikus atméretezése

A diaképeken a szdvegeket a hely6rzé6kben (keretekben) adjuk
meg. Az Uj PowerPoint automatikusan a rendelkezésre allé helynek
megfeleléen méretezi a szOveget, azaz a hasznaltnal kisebb beti-
méretet alkalmaz, ha annak néhany sora kildg a hely6rzébél. Ezt
nehéz megszokni. Ha inkabb a keret manualis atméretezését va-
lasztjuk, akkor vonjuk vissza az automatikus atméretezést.

+ Beépitett tablazatkezel6 eszk6zok

A tablazatok kezelésében, |étrehozasaban, mozgatasaban és for-
mazasaban is nagy jelentéségli modositasok jelentek meg. Az U
beépitett tablazatkezeléssel kozvetlenul a PowerPoint programban
hozhatunk Iétre és formazhatunk tablazatokat.

~ Tablazatok é&s szegélyek m
P | —— =~ e = 2 Oy .
Tablazat ~

1-13. abra

A J 2 Taplazat rajzolasa és a Radir eszkdzzel az ir6eszkdzok-
hoz hasonléan rajzolhatunk tablazatokat. A tablazat hatarat és a
belsé valasztévonalakat huzassal rajzolhatjuk meg, illetve torolhet-
juk. igy kénnyen egyesithet6k az egymas melletti cellak. Az egyes
cellakat a cellahatarok huzasaval tetsz6leges méretire alakithatjuk.
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+ Grafikus felsorolasjelek

A Formatum menu Felsorolas és szamozas parancsaval megjele-
nithetdé parbeszédpanel kapott egy uj nyomégombot. A Kép nyomo-

gombbal beépithetd uj grafikus felsorolasjelekkel tetszetéssé tehet-
juk a diakat (lasd az 1-14. abrat).

Bl Grafikus felsorolasiel K E
J NI 2, Kip importalésa i) webes kipek &3 Stgd
[
Képek | Mozadképek |
1- 60 Klip
] + [ |
B [ |
] L @ @ .
(] b égze
| |

1-14. abra

Az Uj felsorolasjeleket hasznalhatjuk a hagyomanyos, betlkészle-
tekbdl szarmazo listajelek helyett. Tébb grafikus jelet kapunk a prog-
ram telepitésekor, de importalhatjuk sajat, egyéni tervezésa listaje-
leinket (s6t gyakorlatilag barmely képet) is.

4+ Szamozott listak
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A Formatum menu Felsorolas és szamozas parancsaval megjele-
nithetd parbeszédpanel Szamozassal lapjan szamozott listakat al-
lithatunk eld (lasd az 1-15. abrat). A PowerPoint automatikusan uj-
raszamozza a listat, ha felcseréljuk az elemeket egy listaban, vagy
Ujabb elemeket szurunk be, illetve torlink a listabdl.

Felzorolas éz szamozasz EHE

Listajellel Szémnzéssall

1 I I
Hincs 4 4 IL
3 KA 11
& g a i
B L) h i
C by c i

Meérete a szoved: IIDD E szazaleka Szim: I_ vI Inditas: |1 E
Mégse |

1-15. @bra

4+ Uj Normal nézet

A Normal nézetben egyetlen ablakban egyesitették a korabbi dia,
vazlat és megjegyzések nézetet. A normal nézetre a vizszintes
gorditésav elején allé [E ikonnal, vagy a Nézet meni Normal pa-
rancsaval valtunk. A dia, vazlat és megjegyzések nézeteknek meg-
felel6 6nallo ablaktablak tetszés szerint atméretezhetdék, hogy min-
dent egyszerre, a megfeleld részletességgel lassunk (lasd az 1-16.
abrat). Ez a szolgaltatas igazan csak (15”-nél) nagyobb méret(i mo-
nitoroknal hasznosithato.
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Microzoft PowerPoint - [Bemutato3] ME ER
J F&jl Szetkesztés MNézet Beszirds Formatum Eszkizék Diawetités Ablak Sigd =l
JD@H|§|E|“'|%E|51% i @ ?J"’"’ial -2 «|F D A|Szgkésusfe|adatukv »)
1 [projekt neve] — utdlagos =
elemzés
[réw]

2 2 Teljesitmény a célok tilkrében
+ Celok: projekt eredeti céljainak
megjeltlése
« & legfontosabb mérdszamok | i
felsorolasa (amelyek a sker [pro]ekt ne\,re] _ utclagos
mértekat jeliemzik) o L =
32 Teljesitmény a hatéaridék 6161‘[1268
titkrében
« Tery: & projekt eredeti
Utemezésének tsszefoglaldsa [név]
« A fontosabb merfildkovel:
felsorolasa
42 Teljesitmény a mindség
titkrében
« Mindségi cél: az eredeti
mindgsegi célkitizesek
megjeltlése
* & legfontosabb mérdszamok
felsorolasa (amelyek a siker
mértaket jellemzik)y

_5E| Teljesitmény a kbltsagek = Jegyzet beirdsdhoz kattintson ide =
E=Eo=T 4 o [--]
Jﬁa]zv,Kc-j|Alakzatok'\ \Dod|ﬁ'gvAvE:§.e,

Dial/z0 [ Projekt kiértskeléss

|
;asmn”mcmson PowerPaint... | 3) Iniézii - Sajétaép | E)Dok1 doc - Micrasoft word | AR 1337
1-16. abra

+ Tobbféle emlékeztetd

Az emlékeztetd az el6adas anyagat kicsinyitett diaképek formajaban
tartalmaz6é nyomtatott anyag, amelyet a hallgatésagnak kiosztha-
tunk. A PowerPoint 2000-ben tobbféle emlékeztetdt készithetlink. A
Fajl menli Nyomtatas parancsanak kiadasa utan beallitott paramé-
terekkel nyomtathatunk kett6, harom, négy, hat vagy akar 9 diat is
egy oldalra, fliggéleges vagy vizszintes tajolassal.

it myambat; Emlékeztekilk

II':"'-'lék’E’ZtEt6k j Didk szama oldalankent: Ia "’I

sortend; € Wizszintes % Eiiggileges

L] ][]

1-17. abra
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+ Tovabbfejlesztett kisérészoveg

A Diavetités menu Kiséroszoveg rogzitése parancsaval most di-
anként rogzithetjuk és szerkeszthetjuk a kisér6szoveget. A rogzités
el6tt beallithatjuk a hangminéséget, amely a lemezigényt is befolya-
solja. Errél a megjelend parbeszédpanel is tajékoztat (lasd az 1-18.
abrat).

Kiséroszoveqg rogzitése

& Felvetel mindsage [aly |
Mindség: [mévtelen]

Mégse ‘
Tarolas: 10 kbjmasodperc
Szabad lemezterilet: 654 Megabait (C meghajbdn) Mikrafan hangereje. .. ‘
Rigzithetd idd: 1054 perc Més mindséq. .. ‘
Tanacs

hangmindséget &s lemezkihasznaltsagok, & jobb hanamindség bbb helyvet inénvel a

(P A Bealitasok gombbal megjelenitett parbeszédpanel segitségével llitsa be a kivant
N lemezen, & hosszabb kisérdszivegeket ajanlott kilsd Fajlként csatolni a bemutatohoz,

[ Kisérdsziveq csatoldsa:  CUWINNTIProfiles|PeterykiPersonall Tallazas.. .

1-18. abra

+ Uj tervez6- és tartalomsablonok

Bemutatok megfelel, hatasos megjelenését a professzionalis sab-
lonok felhasznalasaval biztosithatjuk. A 2000-es valtozatban még
tobb uj tervezésablon all rendelkezésre, példaul az elére beallitott
animaciéval rendelkezd animalt sablonok. A sablonok kivalasztasa
és betdltése a tovabbfejlesztett Megnyitas és Mentés masként
parbeszédpaneleknek megfelel6 panelen torténik.

+ Bevezetd a PowerPoint hasznalataba

A Sugé tartalomjegyzékében az Alapvetd informacidok/Az ismer-
kedés a PowerPoint programmal cimii tanfolyam megtekintése
uton elérheté tanfolyam ismerteti az alapvetd szolgaltatdsokat és
segit az els6 bemutatd elkészitésében (ha nem érhet6 el, akkor a
telepitlemezre is szukségunk lesz).
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Rajzok és grafikak felveéetele

+ Uj Képtar

A Beszuras menu Kép » Clipart parancsaval megjelenithetd Uj
ClipArt gyljtemény segitségével a képeket egyéni kategoriakba
rendezhetjuk, kulcsszavakat rendelhetink hozzajuk, Office doku-
mentumokba huzhatjuk 6ket, és a ClipArt gyljteményt egy kisebb
ablakban megnyitva hagyhatjuk, mik6zben egy masik dokumentu-
mon dolgozunk (lasd az 1-19. abrat). A ClipArt gyljtemény ablaka
tetsz6legesen atméretezhetd.

ClipArt beszirasa H=E ClipArt be... [H[=1 E3
JJ & o JJ Klip importalasa  Ei)Webes klipek ¢z Sugs Pl JJ &
JJ Klipek keresése: Ifrion b 'l JJ [E | <H | l‘ENI

Képek (Ea Hangok | tozgdképek 1 - B0 klip

1 - B0 klip Emberek. kategdriaban

&1

Teljes méretii ClipArt ablak Kis ClipArt
ablak

NI
NI

1-19. abra
Az uj ClipArt gyljtemény mozgoképek és hangok tarolasara is al-
kalmas. A ClipArt képgyljtemény tébb ezer klippel, animacioval bé-

vitheté a Microsoft honlapjan keresztiil. Eléréséhez a ‘i) Webes klipek
nyomoégombot nyomjuk meg. A honlapon kivalasztott abrak, klipek
beépullnek sajat gyljteménylnkbe.
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+ Tovabbi alakzatok

A Microsoft PowerPoint 2000 hat uj alakzatkategoériat tartalmaz,
amelyeket a Rajzolas eszkoztar Alakzatok nyomégomb-menujébdl
erhetlink el. Az ikonmenu almenuinek megjelenitéséhez elegendd
az egérkurzort az almenu megfelel6 sora folé mozgatni. Az ikon-
almenik felsd részuknél kihuzhatdk és 6nallo eszkdztarra tehetdk.

igy a gyakran hasznalt alakzatokat gyorsabban érjhetiik el (lasd az
1-20. abrat).

Microsoft PowerPoint - [Bemutatd3] (-7 ] =]
J F&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum Eszkizdk Diavetités Ablak  Sigd o Elﬂ

Dzaa8l=elo e o= -

@) ’_’JArlaI 24 -

F D A |Szgkésos Feladatok + bt

1 [projekt neve] —utdlagos =
elemzés

[projekt neve] — utdlagos
elemzes

=it eredeti

dsszefoglalasa néy
Oowg <> e ik l124

(] O 35\ Yonalak 3

+0 oG L “af Bsszekaték 2
e

e

8 I % Eqyszeri alakzatok
( Myilak
20 (=

Q\? S %Cslllagokes szalagok I D [ﬁ
(J {Eﬁ képfeliratol [ — Y W)

i )
J Akridgombok 3
5 (3 Teljesitme o odtd

[Q s \;l'_l@Tovabbla\akzatok N )
Ralz'|70|.q\akzatok NAOCAVODM-Z-A-==2 8.

OO0 <=0

Shioz kattintson ide =
||

Dia 1 f 20 8 CO O ekt kigrtékelése
aSlall I. Microsoft Powe... @ Intezt - 5ajataep | @Duk‘l doc - Micros... | @MlclusulPuwerPUl | (ﬂé@ 14:26
1-20. abra

+ Grafikak és objektumok

A PowerPoint 2000-ben mentett weblapok grafikai automatikusan
GIF, JPEG, PNG vagy Vector Markup Language (VML) formatum-
ban kerllnek tarolasra. Ezeket a grafikakat és objektumokat akkor is
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szerkeszthetjuk, ha a weblapként mentett bemutatét nyitjuk meg a
PowerPoint programban.

+ Lapolvasé hasznalata

A Beszuras/Kép » Lapolvasébél vagy fényképezégépbdl pa-
ranccsal kozvetlenul a PowerPoint programba olvashatjuk be a ké-
peket a legtobb TWAIN-kompatibilis lapolvasébdl és digitalis fény-
képezdgépbdl.

Ez a parancs a Microsoft Photo Editor alkalmazas segitségével
beolvas egy képet, amelyet a beszurasi pontnal helyez el. A beil-
lesztéskor megjelend rajzszerkesztd vagy késobb az igy beillesztett
képre kétszer kattintva betdltott Photo Editor segitségével modosit-
hatjuk a képet. A Photo Editor a PaintBrushnal sokkal tobbet, a
Photoshopnal, illetve a Corel-PhotoPaint-nal valamivel kevesebbet
tudd, de az Office 2000 részeként telepitett bittérképes szerkesztd
(lasd az 1-21. abrat). A Microsoft PhotoDraw programot is megva-
sarlo felhasznaldk rengeteg tovabbi képmanipulacios eljarashoz jut-
nak. 1-21. abra

i & Microsoft Photo Editor

File Edit Yiew |Image Effects Window Help

IEECIEERE Y BRI AL =

@ Picture in Word37f doc

=L

| Cursor: (1120.1076) |Selection: 0.0:1863.1263 |'\w.H: 1864.1264
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+ Animalt GIF-képek

A PowerPointban felhasznalhatunk animalt GIF-képeket is, amelyek
lejatszasa mozgalmasabba teszi a bemutatokat.

Bemutatok eloadasa

+ Bemutatok él6 adasa

A szamitdégépes halézaton — megfelel§ savszélesség esetén — a
bemutatokat hangatvitellel kiegészitve kozvetithetjUk. Az adasban
lejatszott bemutatok egy webhelyre menthetdk, ahonnan a késébb
csatlakozok is lejatszhatjak azokat.

+ Online értekezlet litemezése és levezetése

Kbzvetlenul a PowerPoint programbdl, vagy a Microsoft Outlook
program segitségével Utemezve webes értekezletet hivhatunk 6sz-
sze. Ennek tobb résztvevéje lehet, akik valos idében modosithatjak
a bemutatdt, megnézhetik a masok altal végrehajtott valtoztataso-
kat, és informacioét szerezhetnek egymastol.

4+ Vetité Varazslo

A bemutatok tartasanak egyik leglatvanyosabb modja a vetitdk
(projektorok) segitségével tartott el6adas. Vetitd Varazslé tdmogatja
a legtobb vetitérendszer hasznalatat és automatikusan az alkalma-
zott vetitérendszerhez allitja a megfeleld képernyéfelbontast.

+ A hordozhaté szamitogépek hasznalatanak tovabbfejlesztett
tamogatasa

Kordbban megzavarhatta eléadasunkat az automatikusan bekap-
csoldédd képernybvedd szolgaltatas. Most a program kikapcsolja a
bemutaté tartamara ezt, illetve az energiagazdalkodasi funkcidkat.

Webes bemutatok készitéese
+ Kettés HTML formatum
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A webes bemutaté mentésére a Fajl menli Mentés weblapként
parancsat hasznaljuk. Ekkor a kissé moédositott Mentés masként
parbeszédpanel jelenik meg: a parbeszédpanelre kerllt Kozzététel
nyomoégombbal adjuk meg a kompatibilitasi tulajdonsagokat, a Cim
modositasa nyomoégombbal a weblap cimét adjuk meg (ez a cim
jelenik meg a bongész6 elsé soraban).

Kozzététel weblapként E

Mit kesz kizza?

* Telies bemutata

(" Diatartormany eleje El wEge El
r | [-]

[¥ Eldaddi jegyzetek megjelenitése Wwebes beallitasok. .. |

Béngészohasznalat

* Microsoft Internet Explorer 4.0 vagy frissebb (megbizhatd mindség)
(" Microsoft Inkernet Explorer] Metscape Mavigator 3,0 vagy frissebh
(" Az dsszes Fent Felsorolt bingészd (nagyobb Fajlok keletkeznek)

Masalat kizzététele

Lap cime: PowerPoint bemutata Csere...
Failméy: |C:'|,M';-' DocumentstBerutatdl, hktm Talldzas. ..

[ Kigzétett weblap megnyitdsa bingészdvel Kizzetetel | Mégse ‘

1-22. abra

A Bongészbéhasznalat beallitdsaival kozzétehetjuk a bemutatokat a
Weben ugy, hogy felhasznaljuk a Microsoft Internet Explorer 4.0
vagy Ujabb verzioju bongészék specialis szolgaltatasait, de meg-
6rizzuk az Internet Explorer 3.0 és a Netscape Navigator 3.0 vagy
ujabb verzidk kompatibilitasat (lasd az 1-22. abrat).

A Webes beallitasok nyomdégombbal megjelenitett parbeszéd-
panel lapjain beallithatjuk a mentésnél alkalmazott kédolast, a grafi-
kak kimeneti formatumat, a feltételezett megtekinté (célmonitor) fel-
bontasat (ha a tényleges felbontas a megadottnal kisebb, akkor a
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diaképeket a képernydn gorditve lehet csak attekinteni), a segédfaj-
lok mappaba szervezését, a diak kozotti valtast segité vezérlbele-
meket és egyéb a megjelenitést befolyasolé paramétereket.

+ Valasztosor a webbemutatokban

A weblapként mentett bemutatokban a Vazlat ablaktabla 6nalléan
atméretezhetd keretben, automatikusan tartalomjegyzékkeé alakul,
amellyel a webes bemutat6 tetszéleges részére juthatunk el (lasd az
1-23. abrat). A tartalomjegyzék akkor jelenik meg, ha a bemutaté
alatti Vazlat nyomogombot benyomjuk.

3 <A cég neve> - Microsoft Internet Explorer ME B3

J File Edit View Favorites Tools Help |
S = | & % e .
Back Farard Stop  Refresh  Home Search Fawvorites  Histary I il Print Edit Discuss
JAgdress I@ C:\hy Documents\Cégszabalyzat_elemeitframe. htm j 6}50 |J Hivatkozasok **

<A céyg neve> . . .
Tovabbkepzeés

Attekintések

Fejlesztések

Munkasfelvétel + Tanfolyamok, tovabbképzések és Utemtervek

Athelyezések — Tovabbképzési Utemtervek
Felmondas llletékes neve, cime, telefonszama

Munkacsoportok — Csoporifejlesztés
jegyzéke llletékes neve, cime, telefonszama

Tavollét és — Vezetbi tovabbképzés

betegszabadsagolds lletékes neve, cime, telefonszama

— Szakmai tovabbképzés
llletékes neve, cime, telefonszama

Bérezés

vizlat < Dia 2§10 b3 El
|@ Done l_l_ My Computer
=] Slalll Microzaft PowerPaint - [C | ana doe - Microzaft \N"nn:' @ Intézd - C:hMy Documents | I@(A cég neve> - Micr_.. EQE @3 10:54
1-23. abra

A vazlat ablakrészben megjelenik az dsszes dia szévege, ha a be-
mutato alatti Z4l ikonra kattintunk.

+ Egyénileg alakithaté weblapok
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A Kozzététel weblapként parbeszédpanelnek megfeleld beallitaso-
kat alapértelmezéssé is tehetjik. Ehhez valasszuk az Eszko6zok
meni Beallitasok parancsat, majd az Altalanos panellapon a We-
bes beallitasok gombra kattintsunk. A Webes beallitasok parbe-
szédpanelen beallithatjuk példaul, hogy a grafikdkat és mas kiegeé-
szit6 fajlokat hol tarolja, és hogy a weblapokon hasznalt grafikakat
milyen formatumban mentse a PowerPoint. Ezeket a beallitdsokat —
ha lehetéség van ra — az dsszes Microsoft Office program hasznal-
ja. A tervezdsablonok segitségével tokéletes megjelenési weblapo-
kat készithetunk. A Fajl menu Megtekintés weblapként parancsa-
val a fajl mentése nélkll, az Internet Explorerben gyorsan megte-
kinthetjuk a weblapot.

+ Automatikus fajl- és hivatkozaskezelés

A weblapként mentés soran az 0sszes segédfajl (grafika stb.) a 6
HTML-fajl nevével azonos nevi mappaba kerll. Ha a bemutatét
mas helyre mentjuk, a PowerPoint ellenérzi a hivatkozasokat és
helyreallitja azokat, amelyek megszakadtak.

+ Nemzetkozi szovegkodolas hasznalata

Ha nemzetk6zi hasznalatra készitink weblapot, a PowerPoint a faj-
lokat a Webes beallitasok kdzott megadhatd megfelel6 nemzetkdzi
szovegkodolassal menti, igy barmelyik nyelven Uzemeld rendszeren
a felhasznaldk a megfelelé karaktereket fogjak latni.

+ Szkriptek

A PowerPoint 2000-ben szkripteket és HTML alapu Ugyfélprogra-
mokat készithetlink a programbdl elérheté Visual Basic, Script Edi-
tor alkalmazasokkal. A bongészdk teljes korlien tamogatjak a hiba-
keresést, valamint megengedett a szkripthorgony hasznalata a Po-
werPoint és mas Office dokumentumokban.

+ Webkiszolgalo elérése

A webkiszolgalén tarolt fajlokat a Megnyitas és Mentés masként
parbeszédpaneleken keresztul, a mappapult Webmappak elemével
érhetjuk el. A webmappakat megnyithatjuk a Windows Intéz6 vagy
barmelyik Office program segitségével. Ha jogosultak vagyunk a
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webkiszolgalo, illetve mappa kezelésére, akkor azon belul Iétrehoz-
hatunk mappakat, megnézhetjik a jellemz&ket és huzassal fajlokat
masolhatunk barmelyik webkiszolgalora.

Egyuttmiukodés masokkal az
Internet segitségével

+ Vitaforum inditasa

Az Eszk6zok menl Online k6zé6s munka » Webes vitaférum pa-
rancsaval inditott szolgaltatdssal munkatarsainkkal egyutt megjegy-
zéseket szurhatunk be ugyanabba a dokumentumba anélkul, hogy
barkinek koroztetnie kellene a dokumentumot, vagy egyeztetnie kel-
lene a kuldnboz6 javitok megjegyzéseit.

3 Yitaforum-kiszolgalok hozzaadasa vagy modositasa

‘Wikafarum-kiszolgalo kijeldlése

Adja meg a rendszergazda alkal beallibokt vitaforum-
kiszolgald newvet:

[Mercator

¥ Biztonségos kapcsalat van elgirva (S5L)

[w]'s Méqgse

1-24. abra

A paranccsal egyuttal egy masképpen meg nem jelenitheté (Webes
vitaférum) eszkoztarat is bekapcsolunk, melynek segitségével Uj
vitaférumot szurhatunk be a fajlrél, vagy egyéb vitaférummal kap-
csolatos miveletet végezhetunk. A vitaférum kapcsolatainak felépi-
téséhez biztonsagi kodolast (SSL) is alkalmazhatunk (lasd az 1-24.
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abrat). Vita targyat képezheti a dokumentum egy adott része vagy a
telies dokumentum. A vitaférum beallitasai k6zott megadhatjuk a
megjelenitendd hozzaszolasi mezéket is (lasd az 1-25. abrat).

] Hozzasz6las beéllitisa

‘alasszon vikaforum-kiszolgalot:

Hozzaadas, .. Szerkeszteés, ., Eltavolitas |

Meqgjelenitendd hozzaszolasi mezak:
[+ Meéw megielenitése I Felhasznaldngésy I~ Targy
V¥ Széveg W 1dd

Ik | Megse

1-25. abra
+ Fizessiink el6 egy bemutatoéra

A Webes vitaforum eszkdztar El6fizetés nyomdgombjaval kérhetjuk
egy, a Microsoft Office Server Extensions bévitményt futtaté webki-
szolgalon 1évé dokumentum vagy mappa valtozasairdl szolo értesi-
tést elektronikus levélben. A szolgaltatas eléréséhez a Microsoft
NetMeeting is szikséges. Valaszthatunk, hogy uUzeneteket szeret-
nénk-e kapni, vagy inkabb fel szeretnénk venni a weblapot az Inter-
net Explorer csatornak kozé.

+ Online értekezlet 6sszehivasa

A Microsoft NetMeeting segitségével valds idében tudunk kildénb6z6
helyeken tartozkodé emberekkel informacidkat cserélni vagy meg-
osztani, a szamitégépes haldézaton keresztil elérheté munkatarsak-
kal rogtonzott online értekezletet tartani. Az Outlook 2000 segitseé-
gével elbére is beutemezhetjuk az online értekezleteket. Ezzel az
értekezlet szamara egyeztetett, még egyetlen meghivott naptaraban
sem foglalt idében rogzitjlk az értekezlet idépontjat, amelyrél a
résztvevk megadott id6ben figyelmeztetd jelzést kapnak.
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A program programozasa

+ Virus elleni védelem

A program beépitett virusellen6rz6 eszkozokkel rendelkezik. A fej-
leszték egyszerlien bdvithetik a PowerPoint 2000 programot tovabbi
virusellendrzdkkel.

+ Makrok digitalis alairasa

A programban makrokat alkalmazhatunk a gyakran ismétlédé mive-
letek meggyorsitasara. Ezekben a Visual Basic for Applications
(VBA) parancsokat is tartalmazhat6 rogzitett utasitassorokban elta-
rolhatjak a fejleszték digitalis alairasukat. igy az adatbiztonsag és a
felhasznaldi bizalom ndvelhetd. A felhasznalok meggyézédhetnek a
makrok eredetérdl és arrdl, hogy azokat késébb nem mddositottak.

Biztonsag [ 7]

l Megbizhatd Forrasok ]

" Mangas, Csak a megbizhatd Forrdsbdl szérmazd, alait makedk,
futtatasa engedélyezett, Az aldiratlan makrdk nem Futhatnak,

% Kdzepes, Walasztani lehet, hogy a bizkonsdg szempontiabal
kérdéses makrak fussanak-g wagy nem.

" flacsony (nem javasalt), & szamikdgép nincs védve a biztonsag
szempantiabal kérdéses makrakbdl, Csak akkor hasznaljuk ezt a
beallitast, ha viruskeresd szoftver wan kelepitve a rendszeren,
wagy ha a megnyitandd dokurmenturmok kétségldwol
biztonsagosak.,

Wiruskeresd nincs kelepibve.

oK | Mégse

1-26. abra
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Az Eszk6zok/Makro » Biztonsag parbeszédpanelen megadhatjuk a
biztonsagi szinteket, megadhatjuk, hogy a nem modositott és alairt
makrok esetén ne jelenjen meg figyelmeztetés.

+ VBAG6

A PowerPoint 2000 telepitésével hozzajutunk a VBA aktualis verzio-
jahoz. Ennek segitségével a PowerPoint programban a nem modalis
Urlapok és tovabbi ActiveX vezérl6k hozhaték létre.

A program nemzetkozi hasznalata

Ez a programvaltozat a korabbiaknal sokkal jobban tamogatja a
tobbnyelvl kornyezetet és ilyen tartalmu dokumentumok eléallitasat.
A tobbnyelviiség tamogatasara megjelent az automatikus nyelvfel-
ismerés, az egyes nyelveknek megfelel6en eltér6 datum és id&for-
matumok alkalmazasa, a felhasznaléi felllet nyelvtdl figgé modosi-
tasa.

'I:‘;‘.l Microsoft Office nyelvi beallitasok

Engedélyezett nyelvek

Méhany alkalmazés towabbi szolgaltatasokkal, parancsokkal és erdforrdsokkal rendelkeszik,
amik. meghkannyitik, egywéb nyelvel hasznalatat a dokumentumokban, Engedélvezi az
alkalmazésoknak mas nyelvek szerkeszhését?

Myely engedélyezése és vezérldelemeingk meagjelenitése:  Engedélvezett nvelvek:

|:| Litwan ;l Angol (egyesdlt kirdlysagi)
[ ] Macedsn Magyar

Magyar

[ malsj

|:| Mérnet 1
|:| Mémet (ausztriai)

|:| Mérmet {svajci)

|:| Marvég (bokmal) ;I

A Micrasoft OFfice telepitett verzidja:

[w]'s I Méqgse Alkalmaz
1-27. abra
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