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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A PowerPoint a Microsoft Office 2007 rendszer (Office 12) program-
csomag szerves részet képez6 alkalmazas, amely képerny6s és
kirakati (el6ado részvétele nélkuli) bemutatok, vetitettképes elbada-
sok, és ilyenekhez tartoz6 segédanyagok eléallitasara szolgal.

A PowerPoint hasznalata soran eldallitiuk a bemutaté diaképeit,
Osszeadllitjuk a diasort, ellatjuk a megfelelé alkalmazasokbdl szar-
mazé objektumokkal (szikség szerint beillesztjuk, vagy csatoljuk
azokat), rendszerezzik a diaképeket, id6zitjik a lejatszast, elment-
juk a komplett bemutatét, majd a késdbbiek soran lejatsszuk a be-
mutatét, esetleg kinyomtatjuk, elektronikus hal6ézaton 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,
lehetéségeit. Aki mar meglehetés gyakorlattal rendelkezik e terule-
ten, az térjen at a tovabbi fejezetekre, ahol a program olyan lehet6-
ségeit irjuk le, amelyek még az elsé fejezetben ismertetett, alapvetd
munkak végzéseét 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 szikséges.
Mindenképpen megéri azonban a faradsagot e fejezetek attanulma-
nyozasa, mert a program igazan hatékony, szinte iparszert haszna-
lata az ott leirtak segitségével oldhaté meg.

A fenti kezelési mod némiképpen modosul az elektronikus kony-
vet forgatok” szamara. Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0
vagy az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitsé-
gével olvashat6. Akinek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek
kozt a www.adobe.com webhelyrél is. A képernyén megjelenithet6 a
tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jeldlt csomopontjaiban alfe-
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jezeteket tartalmaz6 agakat nyithatunk ki. Egy fejezetre Iépéshez
elegend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista
megfelel6 részére kattintani.

A konyv irasakor a Windows kezelésében nem profi, de minden-
képpen érdekl6dé felhasznaldkat, olvasdkat tételeztliink fel. Ha va-
lamely kérdésre nem kapna megfelel§ valaszt, akkor javasoljuk, te-
kintse meg a konyv végén szerepl irodalomjegyzékben talalhato
egyéb kiadvanyainkat is. A leirasnal abbdl a megfontolasbdl indul-
tunk ki, hogy a kezdd és a gyakorlott Windows felhasznalok szama-
ra egyarant fontos a kornyezet megfelel6 mélységl ismerete. A
programkornyezet ismeretének szikséges elsajatitasa érdekében
konyvinkben az Office programoktél megszokott modon kilonds
gonddal kidolgozott kdrnyezet ismertetését vettik elére.

Konyvunkben a PowerPoint 2007 angol nyelv( valtozatanak 6sz-
szes lehetbségét igyekeztink ismertetni, szamos esetben azonban
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 megérteni eb-
bél a kdnyvbél, javasoljuk a program Sugoé és oktatdé rendszerének,
a Microsoft Office Online webhelynek , illetve a gyari kézikbnyvek-
nek attekintéseét.

A konyv alapjaul szolgal6 programvaltozat az angol nyelvi Micro-
soft Office 2007 rendszer programcsomag Microsoft Office Power-
Point 2007 alkalmazasa, valtozatszam (béta): 2007
(12.0.4017.1015). A programfajl (POWERPNT.exe) keletkezési da-
tuma: 2006. majus 3.

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 elballitani.

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

Szentendre, 2006. szeptember
Koszonettel a szerz6.
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OBJEKTUMKEZELES

A PowerPoint szamos objektumot képes kezelni, azaz majdnem
minden, a szamitégépunkre telepitett alkalmazasbadl (a CorelDraw!-
tol a WordPerfect objektumokig) szarmazo kimenetet be tud épiteni
sajat bemutatdiba. Ezek lehetnek beillesztett (ténylegesen a bemu-
tatoban helyet foglalo) vagy csatolt (a kapcsolt allomanyrol csak a
csatolasi — tarolasi, azaz fellelhetéségi informaciokat a PowerPoint
bemutatéba épitd) objektumok.

Objektumok beillesztése

Az Office 2007-ben a megvaltoztatott felhasznaléi felliletli progra-
mokban az Insert szalag ikonjai parancsai szolgalnak az objektu-
mok csatolasara és beillesztésére. A beagyazott objektumok a be-
mutaté részévé valnak (jelentésen ndvelve a bemutatdé méretét),
ezzel szemben a csatolt objektumok tarolasi helye az eredeti hely
marad, a PowerPoint-dokumentum csak ezt a tarolasi helyet rogziti,
es ennek alapjan jeleniti meg az objektumot.

Presentationl - Microsoft PowerPoint

ert Design Animatiol Slide Show Review View Developer

s j ‘{l ﬁ)n;Mhm

t Tz(t Hd ordart Dt
| - g Object
|

ome Ins
IR S| )\ 2] a7
DA Pl e Ll ‘PC‘ Clip oto_ Smartart Chart || Hyperlin
|

Slid,

“Sices | Tobes
Az Insert szalag elemeivel illesztiink be objektumokat

A Text csoport “# ©bisct gombjara kattintas utan hatarozzuk meg a
beillesztend6 vagy csatoland6é objektumot. A Create new radio-
gombot valasztva a fenti parbeszédpanel jelenik meg és ezzel lehe-
téségunk nyilik az Object type mezdben kivalasztott formaju uj ob-
jektum dokumentumunkba szurasara. Ha valamely kivant objektum
nem talalhato a listan, akkor telepitentnk kell a hozza tartozé alkal-
mazast.
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Insert Object @Sl
@ Create new Adobe Acrobat 7.0 Dacunient A
() Create From fils Adobe Designer Document

Adobe Ilustrator Arbwork 12,0
Adobe Phaotoshop Image
AubaCAD rajz

Bitkép []Display as
Corel BARCODE %3 .
Corel PHOTO-PAINT %3 Image b | ’;ml"
et Adobe Acrobat
i} . Inserts 3 new Adobe Acrobat 7.0 Document object inko wour Document
presentation, It will be displaved as an icon,

Change [con, ..

jcon;

Az objektumvalaszto parbeszédpanel

A Display as icon (lkonként latszik) jelol6négyzet a kijelolt beagya-
zott objektumot ikonként jeleniti meg a PowerPoint dokumentum-
ban. Ha ezt valasztottuk, akkor a Change Icon (lkonvaltas) gomb-
bal ujabb parbeszédpanelt jelenithetunk meg, melyen megadhatjuk,
hogy milyen ikon jeldlje a beagyazott objektumot a dokumentumban.

Change Icon

Icon:

Browse, ..

Cancel

Capkian: AutoCAD Drawing

File name:  d:\Program Files\autodesk arch...

Egyes alkalmazasok objektumait tébbféle ikon jelblheti

Ez a gomb csak akkor jelenik meg, ha a Change Icon négyzetet
bejeldltik. A kinyomtatott prezentaciok anyagaban az igy beillesztett
objektum ikonként jelenik meg. Ha a diasorozat lejatszasakor meg
akarjuk jeleniteni az ikonnal jelolt objektumot, akkor kattintsunk dup-
lan ra.

A Change Icon parbeszédpanel beallitasi lehetbségei:
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Icon: Az aktualis (PowerPoint-béli) beallitast, ikon-hozzarendelést
mutatja és a felajanlott ikonok kdzul lehetéséget ad a cserére. Ha a
telepitett alkalmazas telepitési helyétdl eltéré konyvtarbol akarjuk az
ikonokat kikeresni, akkor konyvtarat a Browse... nyomogombra kat-
tintas utan valthatunk.

Caption: Ebbe a mezébe irjuk az ikon alatt megjelené szoveget.

A Text csoport "3 Obiect gombjara kattintas utan a Create from
file (Létrehozas fajlbol) radibgombot valasztva a kovetkezd abra
szerinti panel jelenik meg, ahol kivalaszthatjuk azt — a mar létezo,
tehat korabban megalkotott — objektumot, melyet beillesztink. A
megfelelé objektumot a Browse nyomogombra kattintas utan meg-
jelend parbeszédpanelen a fajlmegnyitasnal ismertetett médon ke-
ressuk ki.

_
() Create new File:
@Create fram file | d:\My DocumentsiIntroducing PowerPoint 2007, pplx

' Erowse... | [unk

[ Display as icon

Result

_ L, Inserts the contents of the file as an object inta your presentation
s0 khat wou can activate it using the application that created i,

Kész objektum beszurasa a bemutatoba

A Link (Csatolas) jeldlénégyzetet bekapcsolva hozunk létre csatolt
beillesztést. Ha az adott objektum nem csatolhatd, akkor a program
az abran bemutatotthoz hasonl6 figyelmeztetést irja ki.

Microsoft Office PowerPoint

! E It isn't possible to create a link ko d: My Documents|_deki0azvZ2d716281i_adat.xml,

Figyelmeztetés nem csatolhato objektum esetén
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A csatolas jol hasznalhat6 arra, hogy egy bemutatét olyan részekbdl
allitsunk O0ssze, amelyek szintén onallé diasorokat képeznek. llyen-
kor a csatolt diasorok elsé didja jelenik meg a bemutatoban, ame-
lyekre kattintva az adott diasor lejatszasat indithatjuk. Az ilyen dia-
sorok lejatszasa kdzben megnyomott @ billentyGvel, vagy a dia-
sor levetitése végén a f6 diasorunkhoz jutunk vissza, ahol ujabb
diasort valaszthatunk, vagy folytathatjuk a f6 diasor kdvetkezé diaja-
val. A csatolt diasorok egyszerlien modosithatok a helyi menu vagy
a Home szalag menu parancsaival.

Presentationl - Microsoft PowerPoint Drawing Tools

i )/
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Format
B 4 Bring to Front = |2 Align ~

Slide e | = - || O] Hide Background Graphics
Qrientation ~ E‘

Slides iOutlir\E B 17+ 1B 1B e | 3102 Lt D i Lo 12 1 e i 5B o7 0BG 101 A1 1 12 (]

&4 Background Styles ~

43 Send to Back ~  [f] Group ~
Hi; selection Pane S Rotate -

(F}

Cut
=3 Copy
Baste
Linked Presentation Qbject » Show
Group Edit
4 Bring to Front Qpen
Send to Back Conyert...
g) Hyperlink...
Save as Picture...

¥y Format Object...

Click to add notes

Slidel of1 | "ms01_1° | Hungarian

A beagyazott bemutatoval vegezheté miveletek a helyi meniiben
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