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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

Mielbtt kdnyvlnk olvasasaba fogna, kérjuk, engedje meg, hogy ma-
gyarazattal szolgaljunk az esetleg kissé szokatlan — bar konyveink-
ben kdvetkezetesen alkalmazott — szerkezettel, tartalmi felépitéssel
kapcsolatban. A program leirasanal abbdl a megfontolasbdl indul-
tunk ki, hogy a kezdd és a gyakorlott Windows felhasznalok szama-
ra egyarant fontos a kérnyezet megfelelé mélységl ismerete. A leg-
utobbi 16 bites Windows valtozatok utan gyodkeres valtozast hozott a
Windows 95, illetve a hasonlé felhasznaloi feltiletG Windows NT 4.0.
Ez a programok kezelésében is ujdonsagot jelent, még a gyakor-
lottabbak szamara is. A programkornyezet ismeretének szikséges
elsajatitdsa érdekében konyviunkben az Office programoktél meg-
szokott médon kulonds gonddal kidolgozott kornyezet ismertetését
vettik elbre.

A programkornyezet gazdagsagan rendszerint meglepédik a
programmal ismerkedd, Windows-os programok kezelésében még
kissé jaratlan felhasznald. A szamtalan eszkdzsor, ikon ismertetését
a konyv elejére véve esetleg ismeretlen, csak késébb részletezett
fogalmak is el6kerilnek. Aki el6szor e konyv révén ismerkedik meg
ezzel a nagyszerl bemutato-készité programmal, annak tanacsol-
juk, hogy az ,Alapértelmezések” fejezet attekintése el6tt minden-
képpen olvassa el ,A bemutatd program alapjai” fejezetet. Az ott
leirtak kiprobalasa utan visszatérve a kornyezet ismertetéséhez,
beallitasahoz sokkal kdnnyebben érthetévé valik ez a rész.

A PowerPoint hasznalata soran eldallitjuk a bemutato diaképeit,
Osszedllitjuk a diasort, ellatjuk a megfelel6 alkalmazasokbdl 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 els6 fejezet altalaban ismerteti a prezentaciés munkat,
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vagyis az el6adasok, elképzelések latvanyos bemutatasat szolgalo
program hasznalatat, lehetéségeit. Aki mar meglehetdés gyakorlattal
rendelkezik e terlleten, az térjen at a tovabbi fejezetekre, ahol a
program olyan lehetéségeit irjuk le, amelyek még az elsé fejezetben
ismertetett, alapvetd munkak végzését is megkonnyitik. A harmadik
— részletes — fejezet a PowerPoint prezentacidok formazasaval, ob-
jektumok beagyazasaval és a program kulsé kapcsolataival foglal-
kozik. Ezek a részek a haladok szamara készultek. E részek meg-
értéséhez a hasznalatot bevezet6 els6 két fejezet szinte készség-
szintl ismerete szikséges. Mindenképpen megéri azonban a farad-
sagot e fejezetek attanulmanyozasa, mert a program igazan haté-
kony, szinte iparszerl hasznalata az ott leirtak segitségével oldhat6
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 segitségével olvashato. Akinek
nincs ilyen programja, az letdltheti tobbek kozt a www.adobe.com
webhelyrél is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényOs tulajdonsaga,
hogy a képernyén megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jeldlt csomoépontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk |épni, akkor ele-
gendd a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzé-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen kényvek teljes szévegében ke-
reshetlnk.

A program eddig még nem emlitett egyeb lehetbségeit is igyekez-
tink, a terjedelem adta korlatokon belll, megfelel6 mélységben is-
mertetni. A konyv irasakor a Windows 95 kezelésében nem profi, de
mindenképpen érdekl6d6 felhasznaldkat, olvasdkat tételeztink fel.
Ha valamely kérdésre nem kapna megfelelé valaszt, akkor java-
soljuk, tekintse meg a konyv végén szerepl6 irodalomjegyzékben
talalhaté egyeéb kiadvanyainkat is.

Az ismertetést tobb — remélem minden szikséges —
helyen példa tamasztja ala. A flggvények leirasanal
ezek a példak altalaban rovidebbek, csupan egy-egy
sorosak. Néhol szlikségét éreztiik ennél bévebb kifejté-
sét is a legfontosabb miveleteknek. Ezeket gyorstalpa-
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Iokban tettlk meg, amelyekre a mellékelt abra hivja fel a figyelmet.
A gyorstalpaldk a feladatok megoldasat Iépésrél-lépésre mutatjak
be.

Konyvunkben a PowerPoint 97 angol nyelv( valtozatanak osszes
lehet6ségét igyekeztink ismertetni, szamos esetben azonban terje-
delmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti (bar
nyilvan joval dragabb) kézikonyvekét. Minden olyan esetre, amikor
az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megeérteni ebbdl a
konyvbél, javasoljuk a program Sugo és oktatoé rendszerének, illetve
a gyari kézikbnyveknek (Reference Manual — Felhasznal6i kézi-
konyv stb.) attekintését.

A konyv alapjaul szolgalé programvaltozat a angol nyelvi Office
programcsomag Microsoft PowerPoint for Windows alkalmazasa,
valtozatszam: 97 (8.0). A programfajl (Powerpnt.exe) keletkezési
datuma: 1997. szeptember 2., mérete: 3 499 792 bajt.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szlkség, elegendd a Windows 95, illetve
NT 4.0 operacios rendszer alapfoku ismerete.

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. Ehhez ezuton is sok
sikert kivanunk.

Végezetul: bar kdonyvunk készitése soran a megfelel6 gondos-
saggal igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem oévott meg a
tévedésektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2003. januar

Koszonettel a szerzo.
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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).
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Altalaban a PowerPointrél

A Microsoft Office 97 standard és professzionalis valto- Y
zatanak egyarant része a Microsoft PowerPoint 8.0 '@
komplett prezentacidés programcsomag. A programot POWERPIT
ugyanakkor az Office-t6l fuggetlenul is forgalmazzak.
Segitségével elképzeléseinket kdnnyen, gyorsan — és ami a legfon-
tosabb, — hatasosan, latvanyosan mutathatjuk be. A bemutatas
anyagat megjelenité eredmény lehet képernyén megjelenithetd, ve-
tithet6 prezentacio, jegyzet, vazlat — nyomtatott anyagok — vagy 35
mm-es diakép. A prezentaciokat a rendszer .PPT kiterjesztésl allo-
manyokban tarolja.

Az Office tdbbi programjahoz hasonldéan a PowerPoint programba
is beépitették a varazslo funkciot (El6adastervez6 Varazsld), amely-
lyel az el6re elkészitett prezentacios stilusokbdl valasztva a leg-
konnyebb ujabb bemutatot késziteni.

A bemutat6 elemei a diaképek, amelyek vetitési ideje id6zithetd,
illetve manualisan is szabalyozhat6. A bemutatéba kulonféle objek-
tumokat, tdbbek kozott képeket, hangot, egyenleteket, Word és Ex-
cel dokumentumokat, tablazatokat is beépithetlink. Az egyes, csak
késébbiekben fontos diakat a bemutatébdl elrejthetjlk, ezeket csak
akkor vesszuk el6, ha a varhatéan feltett kérdések megvalaszo-
lasahoz szlikséglnk van rajuk. A prezentacié szdOveges anyaga
Word dokumentumba is elmenthetd.

A PowerPoint programot akkor érdemes hasznalni, ha -
el6adasunkat, bemutatonkat latvanyos képekkel szine- — %
siteni, mondanivalénkat diagramsorozatokkal alatamasz- e
tani, megjelenitett vazlatunkkal segiteni akarjuk. A prog- FFPVYIEW:3:Z
ram a prezentacié lejatszasakor tovabbi beavatkozasi lehetéségeket
biztosit, amelyekkel akar fekete vagy fehér képerny6-megjelenités
mellett felflggeszthetjuk a diasor lejatszasat addig, amig el6ada-
sunkban a megfelel6 helyre érunk. A lejatszast ingyenesen tetsz6-
leges gépre telepithetd lejatszd program is segqiti.

Az Office programcsomag korabban bemutatott elemeihez ha-
sonléan ez esetben is rendelkezéslnkre all a prezentaciok leg-
gyorsabb elkészitését tamogato varazslo.
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elsajatitasat angol nyelvii Sugo és a konverziokat, tele-

pitést leir6 angol nyelvi leir6 szdvegallomany
(PPREADS.TXT) segiti. Természetesen ugyanazok a PPMAIMNS
segitségek itt is rendelkezésunkre allnak, mint a tobbi Windows
programban (tartalom és index szerinti keresés, napi tippek, eljara-
sok leirasa, ,hogyan oldanam meg” segitség), amelyeket késébb
ismertetink.

Konyvinkben a letutendd billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
Enter]. Az egyszerre leiitendé billenty(iket a tovabbiakban a kévet-
kezéképpen jeldljiik: [Ctrl+F|, mig az egymas utan lenyomandé bil-
lenty(isorozatot: példaul Alt,A,A. A funkciobillentytiket [F1]..F12}-vel
jeloljuk. Az egyes menuk parancsaira menu/parancsnévvel hivatko-
zunk, példaul: View/Toolbar. A parancsok irasmddja vastagbetiis.
Az igy jeldlt szavak altalaban megtalalhatok a konyv végén a targy-
mutatoéban is. Ugyanigy vastag betlvel jeloljuk a parbeszéd-
paneleken el6forduld nyomoégombokat is, példaul: Cancel. A menu-
parancsokban, valamint a parbeszédpanel mezék és nyomdégombok
leirasanal alahuzott betivel jeloltik azokat a betlket, amelyeknek
megfeleld billentylket az @I billentyGvel egyultt lenyomva a paran-
csot elindithatjuk vagy a parbeszédpanel adott mezdjébe |éphetlnk.

A program kezelésének megismerését és lehetd legjobb @

A PowerPoint 97 jellemzo adatai

A bemutatokészitd program kornyezetének, a felhasznalt szamito-
geépi, periféridlis eréforrasok és szoftverelemek ismertetését meg-
el6z6en néhany jellemz6 adat a program képességeirdl, a kornyezet
korlatairél, amely a jelentés memariaigényt is indokolja:

A munkakérnyezet jellemzbi

Eredeti eszkbzsavok szama 15
Ikonhoz kapcsolhaté PowerPoint parancs 401
Eredeti nyomoégombok szama 348

Felhasznal6 altal definialt eszk6zsavok sza- a memodriatdl fugg
ma
Egyidejlleg nyitott bemutatok szama a memoriatdl fugg
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A bemutatok jellemzéi
Diaképek maximalis szama bemutaton belul a memdériatol fugg
Diagramkezelés (MS Graph) jellemzéi

Diagramok szama a dian a memoriatdl 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 memodria és a diagram

sorozatonként tipusa szab hatart)
Adatpontok maximalis szama 32000 (a memoria és a diagram
diagramonkeént tipusa szab hatart)

Altalanos programjellemzék

Beépitett alakzatok szama 151
Effektustipusok szama 14
Diaképek kozotti attlinéstipusok szama 42
Beépitett hanghatasok szama 6
El6regyartott tervezésablonok szama 33

Bedllitott elrendezések szama (b6vebben a 12

ValuPack mappanban)

Nagyithatosag szerkesztés kozben 10-400 %
Parancsvisszavonasok maximalis szama a memoriatél fligg

Ujdonsagok a megelz6
valtozathoz képest

A Microsoft PowerPoint bemutatokészité program 97-es valtozata
néhany szolgaltatdsaban jelentésen eltér a program korabbi, 7.0
verzioszammal jelOlt valtozatanak szolgaltatasaitodl. Ezeket e helyen
csak felsorolasszerlien emlitjik, részletes ismertetését a konyv to-
vabbi fejezeteiben talalja meg a Tisztelt Olvasé.
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Ujdonsagok a bemutatok
lIétrehozasaban

Az allomanykezel6 parancsok és a bemutatd létrehozasanak pa-
rancsai szamos Uj jellemzével jarulnak hozza a program kdnnyebb,
termelékenyebb hasznalatahoz.

Tervezosablonok

A professzionalis, minden elemében O0sszhangban all6 bemutatok
kialakitdsahoz tobb Uj tervezésablont kapunk, ezek kodzott talalunk
el6ére beallitott animacioval rendelkez6 animalt sablont is.

Eloadastervezo Varazslo

Az AutoContent Wizard (El6adastervezé Varazsld) uj, elére beépi-
tett sablonokat ajanl. Ezek kozul valaszthatjuk ki az igényeinknek
megfeleld tartalmu és formaju bemutatdt, amelyet testre szabha-
tunk. A sablonok témakorei az Uzleti tervet, értekezleteket, informa-
cios kirakatokat, bizonyitvanyokat, szordélapokat, eseménynap-
tarakat és weblapokat is feldlelik.

AutoContent Wizard [ x|

Select the bype of presentation you're going to give

. Shart
Srart | al Recommending a Strakegy
= Reparting Progress
Presentation type | General GEneric
Campany Meeting
Cutput options | Corporate Corporate Home Page
Financial Crerview
Presentation style | Erojects g'r::'j::;ft Crverview
) ) | Operations | HR Information Kiosk
Presentation options : Organization Overvigw
| sales { Marketing Marketing Plan
Finish | Business Plan
Personal Product/Services Overview LI
| Carneqie Coach G I REMmEyE |
2 Cancel I < Back

1-1. abra
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A Dale Carnegie Training® sablonok a jobb el6éadasok tartasara ké-
szitenek fel (lasd az 1-1. abrat).

PowerPoint Kéozpont

A Tools menibdl indithaté PowerPoint Centralon keresztil sok
hasznos forrashoz (tankonyvekhez, magas szinten megtervezett
sablonokhoz, tovabbi anyagmintakhoz, hangokhoz és animacios
klipekhez, filmekhez) kapcsolodhatunk. Ezek a telepit6 CD-ROM
ValuPackban mappajabdl, illetve az Internetrél szarmaznak (lasd az
1- 2. abrat).

Miciosoft PowerPoint - [PowstPoint Slide Show - [PPCENTRL [Read-OnlyTl]
=7 e Edt Browse Windaw bele

“ - = | Q ‘ ot @) Favorites - | Go - ‘ ﬁ‘ Presentation]

Free Stuff Animation Tips & Tricks = Magazine

| ] oowo [

o e [

CENTRAL

Hot Links
What is PowerPoint Central?

Browse FREE sounds, clipart, textures, photographs and video to use
with your presentation

Seven tips and tricks to make you more productive
Check out the NEW animation effects in PowerPoint 97
The “Four P's” for Better Presenting - by Dale Carnegie Training®

“Internet, past, present and future” by Gordon Bell, Senior
Researcher, Microsoft Research

E| oSO

Slide Show 1 of 45 pPEent7 template. ppt

1-2. abra

ValuPack

A telepit6 CD-ROM ValuPackban mappajaban a PowerPoint 97, és
az Office 97 tdbbi programjai szamara is talalunk tovabbi kiegészi-
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téseket és multimédias anyagokat (flmeket, zenét és hangokat,
sablonokat, terveket és bdvitményeket). A ValuPack mappa angol
nyelvi Overview bemutatéjat attekintve képet kaphatunk a rendel-
kezésre allo lehetéségekrél (lasd az 1-3. abrat).

& Microsoft PowerPoint - [PowerPoint-vetités - [DVERVIEW [irasvédett]]] =]
B Magyar :

—lsix|

] Eajl Sgerkesztés Bongeszés Ablak Sgd
= {2 @ Kedvencek - | Ugras ~ E:hWALUPACK|\OVERVIEW PPS

The ValuPack has all kinds of useful content and
functionality to explore. Click any button to find out
what’s available.

% Audio » Textures Custom Soundtracks

® Clip Art » Video RealAudio® add-in

Photographs # Fonts ActiveMovie add-in

Wizards » PowerPoint QuickStart
Templates » Microsoft Camcorder

Building ® Internet Explorer
Applications with Access

ft

Diavetités 1 [ 38 Alapertemezett tery

1-3. abra

Automatikus ellendrzés és javitas

A PowerPoint 97 a Wordhoz hasonloéan ellendrzi a beirt szoveg he-
lyesirasat, és kozvetlenll a bemutatdban jeldli meg a lehetséges
hibakat. A megjeldlt szovegre a jobb egérgombbal kattintva, javitasi
ajanlatokat kapunk, amelyeket azonnal elvégezhetunk.

Az automatikus javitas funkcid automatikusan kijavitja gyakori
gépelési hibainkat, amelyre el6z6leg meg kell ,tanitanunk” a prog-
ramot). Az automatikus javitas most kiegészult néhany praktikus
elemmel.
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A szOveg begépelése kozben 6nmikodden javitja ki a kdvetkezd
hibakat (a Tools menu AutoCorrect parancsaval megjelenitett par-
beszédpanel beallitasainak megfelel6en):

e Figyeli a bekapcsolva felejtett billenty(t. A program a
dOKUMENTUM szét Dokumentumra javitia a mondat elején,
majd kikapcsolja a CAPS LOCK funkciét. Sajnos nem mindig
mUkodik.

e Javitja a gyakran el6fordulé egybeirasi-kulonirasi hibakat, példa-
ul az ,uti kéltség™-et ,utikdltség’-re modositja.

e Javitia a nyelvtanilag helytelen, bar o6nmagukban helyes
szoparokat.

Tobbszoros visszavonas

A Szokasos eszkdztar Visszavonas lista- I— |

4 m . . . ﬂ w ﬁ .

jaban pontosan kijeldlhetjuk, hogy milyen : i %@ &
modositast kivanunk visszaallitani (lasd az @Eleﬁ“m athelyezese  a
1-4. abrat). A Tools menii Options parbe- gaﬂf BUEM =t
szeédpanelien a megfelel ertek novelese- pqjysyeg,

vel vagy csOkkentésével meghatarozhatjuk italss

a visszavonhato 1épések szamat (ha — a Utolsi bl
memoria méretétdl figgd — tal nagy érté- | Mégse

ket allitunk be, akkor a program futasat

jelentésen lassithatjuk). 1-4. abra
Diakereso

Az Insert menu Slides from Files parancsaval indithatdé Diakeres6
megkonnyiti a Iétez6 bemutatok diaklépeinek keresését és meg-
tekintését. Segitségével beszurhatunk egy kész fajlbél néhany kiva-
lasztott diaképet is (lasd az 1-5. abrat). A fajl kivalasztasa utan kat-
tintsunk a Display nyomogombra. Ekkor megjelennek a bemutato
diaképei. Az egyes képek bezsurasahoz kattintassal végzett kiva-
lasztasuk utan kattintsunk az Insert nyomégombra. Az Insert All
nyomogomb a bemutatd 0sszes digjat beilleszti. Mint az abran latjuk
a kivalasztott el6adast a Windows Kedvencek mappa részévé is
tehetjuk. Innen még gyorsabb a bemutato betdltése.
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Shide Finder E

Find Presentation | List of Favarites I

File:  |\=\Program FilesiMicrosaft OFficel OFficet PPCENTRL,PPS Browse...

Add to Favarites I (o5l &

Select slides:

|1. slide 1 |2. Free Stuff |3. Quick start
[ i

Insert I Insert All Close I

1-5. abra

Dia attekintése
I

A Diarendez6 vagy a Tagolas eszkodztaron megtalalhaté ] Dia
attekintése ikonnal a bemutatérdl 6sszesit6 diat készithetink a kije-
I0lt kockak cime alapjan. Az igy készitett, a bemutato elején elhe-
lyezett dia cimeihez a megfelel6 diakra utald hiperhivatkozast kap-
csolhatunk. Az igy atalakitott dia tartalomjegyzékként szolgalhat,
illetve ezzel a diaval — egy egérkattintas utan — a bemutaté cimeihez
kapcsolddo témakoreire ugorhatunk.

Bekezdésenként uj kocka

A Tools menu uj, Expand Slide (Bekezdésenként uj kocka) paran-
csa a zsufolt diat automatikusan tobb diara bontja. Az 0sszetett dia
minden egyes fels6 szintl felsorolasjelét egyedi diava alakitja. Ezek
alpontjai a megfelelé Uj didkon felsorolaspontok lesznek. igy a be-
mutato attekinthetébb és jobban szervezetté valik.
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Eloadoi jegyzetek

Dia és Vazlat nézetben, a szdveg és a grafika szerkesztése kdzben,
el6adoi jegyzeteket is flzhetink a bemutatdéhoz anélkul, hogy a
Jegyzetoldal nézetre valtanank. A Notes Page ablak a bezarasig
nyitva marad, még akkor is, amikor egy masik diara lépiink. igy
mindig hozzakapcsolhatjuk a kisér6szdveget az aktualis didhoz.

Kicsinyitett dia

Vazlat nézetben szines, egyébként fekete-fehér kicsinyitett diat je-
lenithetiink meg a View menl Slide Miniature parancsaval. Ezen
konnyen lathatjuk, hogy mikor toltottuk ki a diat szoveggel, és mikor
kell uj diat beszurnunk.

Microsoft PowerPoint - [Presentationl] _ O] x|
” File Edit Yew Insstt Format Tools Slide Show Window Help ;Iilﬂ

IDeE &y iERF|a-o-

%G)'E@EE]HEI@V‘SS% v|@
-

”AriaINarrow > 40 B I U g ”EEE = |EE |I§ :§|.At EEI 2 |§{§
& 13 Title goes hare
& D, Pétery Krstif PhD
Al Astra
FiS 2 ReC om mending a Strategy Recommendation
L3 Keas for Teday and Tomarmow i — i
. # Summarire e ressis ¥ hings
3(& Yision Statement o rezcaan
= + Wil I0 0 Paill
+ State the vision and long term direction + MSanllfy Ao ana
i .
| 43 Goal and Objective
= + State the desired god
IE » State the desired objedive
= + Ul=e mutiple points ifnecessary
Ba . . .
] Today’s Situation
A + Summary of the curent situstion i
A + Uss brief bullets, discuss detsils verbally Mew Slide...
& = How Did We Get Here? 8t Ll
+ Ay relevant historical informstion Apply Design...

» Original sssumptions thet are no langer valid

73 Available Options
C=EEs|

| Outline [ Defaulk Design rlg‘.f_

1-6. abra

B Ii
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Fekete-fehér nézet

A View menu Black and White parancsaval el6zetesen megtekint-
hetjuk, milyenek lesznek a fekete-fehér nyomtatasban a kockak.
Miden egyes objektumhoz beallithatjuk a fekete-fehér nyomtatasi
tulajdonsagokat. Ehhez az egér jobb gombjaval kattintsunk a megfe-
lelé objektumra, majd a megjelend helyi meniben megtekinthet6 és
modosithaté annak fekete-fehér nyomtatasi modja (lasd a 1-7. ab-
rat). A fekete-fehér nyomtatasi mod bedllitdsai nem médositjak a
bemutatd szinesben valé megjelenését.

Microsoft PowerPoint - [Presentationl] = E
” File Edit Wiew Insert Format Tools Slide Show Window Help = Iﬁ’lil
DeR&ey e a-c- a® REEER a0 % > =&
”ArialNarrow x40 B f O g ”EEEE“E“Z :§|;§‘k A= B |:{§
& 13 Title goes hare
& D, Pétery Krstif PhD
Al Astra
FiS 2 ReC om mending a Strategy Recommendation
& Racomsmend ores or mcreod e
L3 Keas for Teday and Tomarmow —
. Sumrmartrs e res s g
3@ Vision Statement " o e
= + Whal o do red
# State the vision and long term direction + bty folion lass
4 .
| 43 Goal and Objective
= + State the desired godl
= + State the desired objedtive
+E + Ll=2 mutiple points ifnecessary
IR 5 ; ;
H] Today’s Situation
A + Summary of the current stustion i
A « Use brief bullets, discuss details verbally New Slide...
6 @ How Did We Get Here? el L3l ioe
# Ay relesant historical infoemation Apply Design. ..
# Criginal ss=sumptions that are no longer valid
7@ Available Options -
(E=R==R = |
| Qutling [ Default Design W 7
1-7. abra

Bemutaté megjegyzései és korrektura

A diak tartalmanak megvaltoztatasa nélkul a bemutatokhoz meg-
jegyzéseket flizhetink. Ezek a megjegyzések kiegészité informa-
ciokat tartalmazhatnak a felhasznaldk szamara.
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A megjegyzések megjelenitheték vagy elrejthetdk, alakjuk és szintk
modosithatd. A megjegyzést az Insert meni Comment parancsaval
hozzuk létre. A megjegyzés keretében is érvényesul az automatikus
helyesiras-ellenérzés (lasd az 1-8. abrat). A parancs kiadasa utan
megjelenik a Korrektura eszkoztar is.

I
. Dr. Kristéf:

Ide irjuk a megjegyzés[inketl |
e

1-8. abra

A Reviewing (Korrektura) eszkoztar ikonjaival a Microsoft Outlook-
nak feladatot kiuldhetlink, hogy az emlékeztessen a teendbinkre. A
bemutaté felllvizsgalata utan az Outlook segitségével a bemutatot
elkildhetjik mas felhasznaldknak.

Tanfolyam

A PowerPoint 97 Quick Start angol nyelvi oktatoprogram segitséget
nyujt ahhoz, hogy megtudjuk, mire hasznalhatjuk a PowerPoint
programot, és hogyan sajatithatjuk el a hasznalatat.

Office Segéd

Az Office Segéd figyelemmel kiséri a tevékenységunket és sugote-
makat javasol az éppen végzett munkaval kapcsolatban. Mindig ja-
vaslatokat tesz a lehetséges problémak megoldasara. Példaul ha
ismétlédé képet helyezink el tobb dian, akkor a Segéd kozli, hogy
lépéseket takarithatunk meg, ha a grafikat egy dia-mintahoz adjuk
hozza, amely automatikusan ismétli a grafikat minden egyes dian. A
Segéd tanacsokkal segiti munkankat, hogy hatékonyabban éljunk a
program lehetdségeivel. A tippek mellett hasznos és szemléletes
példakkal és lépésenkeénti utmutatasokkal is szolgal.

Az Office Segéd egy animalt kis abraként jelenik meg, amely az
egyes feladatok végrehajtasahoz otleteket, tanacsokat ad. Tobbféle
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formabdl valaszthatunk, ha nincs ra szukségunk a hattérbe vonul
vagy lezarhato (lasd az 1-9. abrat).

1-9. abra

Grafikakezelési ujdonsagok

A PowerPoint 97 tovabbfejlesztett rajzolasi és grafikai képességeivel
konnyen hozhatunk létre diagramokat. A szovegeket, a WordArt
cimsorokat, ClipArt abrakat és mas grafikakat pedig harom-
dimenzids és arnyékolt hatasokkal, anyagmintazattal, képpel, attet-
sz0 kitoltésekkel és alakzatokkal diszithetjuk.

Office Art

Az Office Art az 6sszes Office 97 program altal kdzésen hasznalt U]
rajzolo eszkoz. Kivalo grafikai lehet6ségeket biztosit a PowerPoint
97 szamara, amelyeket az Uj Drawing eszkdztar révén kdonnyen el-
érhetiink. TObb Uj rajzolé eszkdz jelent meg a Rajz eszkoztaron. A
szOvegek és grafikak szépitésére tobb mint szazféle testre szabhato
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alakzatot, négyféle kitolté effektust (szinatmenetes, anyagmintas,

attetsz6 és képi), térbeli és arnyékhatast alkalmazhatunk. Az Office

Art mindegyik Microsoft Office alkalmazasban hasznalhato.

Az Insert/Picture almenu parancsaival konnyen illeszthetiink be
képeket, Clipart abrakat, s6t videofelvételeket vagy lapolvasoérdl
kozvetlenul beolvasott objektumokat a dokumentum barmely pontja-
ra. A képek egeérrel elhuzhatok, akar szovegen belllre is. Az objek-
tumok sorrendjén médosithatunk, a Send to Back paranccsal a
szoveghez hattérgrafikat vagy vizjelet készithetink. A Picture esz-
koztarral a képeket vilagosithatjuk, élesithetjuk.

Az uj vagy tovabbfejlesztett jellemzdk:

+ AutoShapes (Alakzatok). A hat Uj kategoria (0sszeko6tdk, nyi-
lak, folyamatabra szimbolumok, csillagok és szalagok, képfel-
iratok és akcidgombok) elemeinek felhasznalasaval sokkal
konnyebb a diagramok rajzolasa, folyamatabrak szerkesztése,
dokumentumok megjegyzéseinek elkészitése és navigacios
gombok hozzaadasa (lasd az 1-10. abrat — a konnyebb érthet6-
ség kedvéért a magyar valtozatbdl). Az dsszekdtdkkel kapcsolt
elemek mozgatasakor az 0sszekotdok intelligensen” kovetik a
miveletet. Az alakzatok athelyezésekor az 6sszekoték csatla-
kozasa megmarad, igy automatikusan kovetik az 6sszekapcsolt
objektum mozgasat.

Rajzolas ]

R_ajzlec-j Alakzatak * \ADD-‘|&'£‘&'ETE.E
T SS———

§\’: Yaralak

H Gisszekitik

E}‘ Egyszer( alakzataok
% Tl ak

gu Folyamatabra

%; Csillagok és szalagok
%ﬁ KeEpFeliratol

—E Akriogombok

v v w w v v BA v

1-10. abra

+ Bezier gorbék. A vonalak kategdridban valasztott elemek rajzo-
lasa utan az uj gorberajzolasi-mddositasi eszkdzzel kdonnyen
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hozhatunk Iétre szép és pontos gorbéket (lasd az 1-11. abrat). A
Bézier-gorbék csomopontjaikon keresztul, illetve a csomopont-
okban a gorbét érinté egyenesekkel modosithatok.

— . Csomapont készitése
Csomapont kirlése

Girbe bezarasa

Automatikus ponk

|T Sima kaprcsalddas ponk
Egvenes kikddés( csomoponk
Sarokpont

kilépés a Csomapontszerkesztdhdl

1-11. @bra

+ Térhatasok. Az Uj 3D hatasokkal az eredetileg sikbeli alak-
zatokat konnyen térhatasu objektumokka alakithatjuk, emellett
azok megvilagitasat is modosithatjuk (lasd az 1-12. abrat).

3-D Settings ]

DA R

owr e | o
1-12. abra
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+ Térhatasu arnyékok. A Drawing eszkoztarbdl megjelenithetd
térhatas beallitasai kdzott tdbb arnyék koézll valaszthatunk, ha
el6zbleg kijeloltonk egy rajzelemet. A kép valosaghibbé tételé-
hez beadllithatdé az egyes arnyékok mélysége és szdge. A
Shadow Settings nyomogombbal kildén arnyékbeallitd eszkoz-
tarat jelenithetliink meg (lasd az 1-13. abrat).

Drawing [X]

D;anIEG;
sutoshapes = > w [ O E 4l
2-L-A-==EMT
e
g ..
RN |
i i -l il
e R
I B B B Bllchadow Settings X]
Shadow Settings. .. IE| o W AR | L
1-13. abra

+ Nyilhegyek stilusai. A szintén a Drawing esz- El i |
koztarrol valaszthaté uj nyilhegystilusokkal a =~ ——
legegyszeriibben modosithatjuk a vonalak vé-
gén megjelend nyilhegyek és végek alakjat,
szélességét és magassagat (lasd az 1-14. ab- |
rat). A More Arrows nyomoégombbal beallit6 -=+——
parbeszédpanelt jelenithetiink meg. -

+ Objektumigazitas. A Drawing eszkoztar Draw o &
nyomogombmenujébdl valaszthaté Align or &——=#
Distribute almenu parancsaival egyenletesen
eloszthatjuk a kivalasztott objektumokat vizszin- Mare Arraws. ..
tes és fuggbleges iranyban egyarant. '

+ Pontos vonalvastagsag-beallitas. A Drawing

1-14. abra
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eszkoztar = ikonjaval megjelenitett menubdl valaszthato elére
bedllitott vagy a More Lines nyomdégombbal megjelenitett beal-
litd parbeszédpanelen testreszabott vonalvastagsagok segitsé-
gével pontosabban allithatjuk be a vonalak vastagsagat.

+ Képszerkesztés. A Picture eszkoztar ikonjaival vagy a Format/
Picture, illetve Format/Object paranccsal megjelenitett parbe-
szédpanel Kép lapjan konnyen moddosithatjuk a raszterképek
fényerejét vagy kontrasztjat (lasd az 1-15. abrat).

Picture Ed
S DLt | =R W
Format Object EHE
Calars and Lines I Size | Position | Pi
Crop Fram
Left: 0cm — Top: 0cm —
Right: 0cm — Biotbam: 0cm -

Image conkral

Color: I.ﬁ.utu:umatic j
Brightness: ﬂ J ﬂ ISEI o E‘
Contrask: ﬂ J ﬂ I E

S0 % —

Recolor, .. | Reset |

0] 4 I Cancel | Prewvigm |

1-15. @bra

4 Attetszd hattér. A kivalasztott bitkép hattérszineit attetszd teri-
letekké alakithatjuk. Ehhez valasszuk ki a képet, kattintsunk

4

elébb a Kép eszkdztar Attetszé szin megadasa ikonjara,

majd a kép hatterére.
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+ Képtar. Az Insert meni Picture » ClipArt parancsaval megjele-
nitheté6 Képtar automatikusan megkeresi a bemutatéban az alta-
la ismert kulcsszavakat (ilyen példaul a "siker"), és azokhoz
olyan képeket ajanl fel, amelyek a kockaknak tetszet6sebb kil-
s6t kdlcsdndznek (lasd az 1-16. abrat). A Webes klipek nyomo-
gombbal részletes keres6lapot jelenithetink meg, ahol a Power-
Point 97 szamtalan, a tarolt elemekhez kapcsolt keresészon
alapulo keresését hasznalhatjuk a webrdl szarmazdé képek, ani-
malt GIF abrak, hangok stb. letdltéséhez.

Bl Microsoft Clip Gallery 5.0 - Prezentation2 [Microsoft PowerPoint)

J R Jﬁlip importalésa ) webes Kipsk B Siad

J Klipek keresése: Ifriu:nn be egy vagy tobb szat. j J [a
F.epek Q@ Hangok | Mozgokepek |
1 - 52 kategaria
F £
Egészséguigy és...  Elvalazatd- &= di.. Emberek munka... Erpiiletek.
V. ™
1On LI=iin .
|m(m v
Erzelmek Etelek és vends... Evszakok Ez meq az Férykepek ;I
(] Mégze
| |

1-16. abra

+ WordArt. Az Office 97-ben tovabb bdvitették a grafikai és rajz-
eszkozok lehetbségeit. A korabbi WordArt beépulé alkalmazast
is tovabbfejlesztették (lasd az 1-17. abrat). Az uj haromdimen-
Zios és térbeli hatasok, az anyagmintaszerl és attetsz6 kitoltd
szinek, valamint a kulonféle alakzatok sok lehet6séget nyujta-
nak a diszitésre.
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WordArt Gallery H

Select a WordArk skyle:

Wordare yordAT® [ wordar, (Wordart Woraart

Worililz W{}Fd,ﬁin Worddrt [woran et [\Wordhet

[RT1RTT -ﬂhl-leil

A il e ¥
wmm WordArt || -Worg Art WOrd At

rdlird ’IJ['JH“:“ %rd,{dﬂ '1l|'lmn m-’t‘f!_]'?_l § e
ITI Cancel |

1-17. abra

Tovabbfejlesztett diagramkeészités

A PowerPointban is hasznalhaté a Graph 97, az Office 97 jelent6-

sen tovabbfejlesztett diagramkészitd modulja, mely a korabbiaknal

kdnnyebben hasznalhatd, grafikailag bévitett. Uj szolgaltatasai:

+ A 97-es programvaltozatban Uj diagramtipusok jelentek meg. A
Chart menu Chart Type parancsa alg, illetve a Standard esz-

koztar !H ikonjaval legorditheté menube kerlltek a szokasos
és egyéni diagramtipusok. Uj tipus a buborék, a kér-kér, a kor-
sav, a piramis, kup és henger adatjelol6ket alkalmazé 3-D sav-
és oszlopdiagram (lasd az 1-18. abrat).

+ Tovabbfejlesztették a Diagram Varazslot is, amely jelenlegi for-
majaban a diagramokkal kapcsolatos mdiveleteket bonyolitd
parbeszédpanelek és lehetéségek kozé épult be, igy minden di-
agramon egyforman dolgozhatunk. A diagram adatait egy, a di-
agram alatt megjelend, a diagram tengelyéhez igazitott adattab-
lan is bemutathatjuk (lasd az 1-18. abra jobb felsé diagramjat).
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el e

foppy

wddd

mowhor  Toppy Whckes®r GO

almozatt savdiagram, hengeres
egjelenéssel,

B0 kipokbdl &6 mezd,

E00

ayszeril kék robbantott kordiagram, jdl
lkilanithetd szindtmenetes hatkérrel,

ét adatsor szikséges - az elsdben a
savok kezddpontial, a masodikban a

méretei szerepelinek,

1-18. abra

ekete-fehér 30 halmozott oszlopdiagram
dattablaval egiwitt,

Méhany az dj
diagramtipusok kozil

+ A 2-D diagramoknal adatsoronként legfelijebb 32,000 pontot ab-

felel6 objektumra (lasd az 1-19. abrat).

Ez utdbbit tamogatja a Diagramsugo,
amely az eszkoztarakban szerepld iko-
nokhoz tartoz6 Gombfeliratokhoz hason-
l6an, a diagram elemeinél megjeleniti az

razolhatunk, szemben a korabbi verzidk 4,000 pontjaval
A Standard eszkoztarban megjelent a |
Chart Area (Diagramterulet) lista, amely a
diagram kijel6lése utan segit a diagram-
elemek kivalasztasaban. Errél a listardl is
kivalaszthatjuk a diagramelemet, de kije-
I0lhetjuk ugy is, hogy rakattintunk a meg-

'CateEarE Biis
Carners

Flaar

Legend

Plok Area
Value Axis
Walue Axis Major Gridlines
Walls

Seties "East"
Series "iest"
Series "Morth"

1-19. abra

elem nevét, ha az egérkurzort az elem fo-
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I6tt tartjuk (Iasd az 1-20. abrat).

Adatsor "eladas” Pont "monitor”
7 Erték: 101

1-20. abra

+ A 97-es verziéban kategoriatengelyként alkalmazhatjuk az id6
alapjan rendezett id6skala tengelyt. Ha a munkalap diagramhoz
tartoz6 adatai datumformatumu szamokat tartalmaznak, akkor a
Graph modul automatikusan id6skala tengelyt allit be.

+ A 97-es verzioban a beagyazott diagramokat egyetlen kattintas-
sal is kivalaszthatjuk, megtekinthetjik (korabban mast jelentett
az egyszeres és a dupla kattintas).

y* SN B s " N
SN Elsé hawiorg n& \i
y & 2 ; N\
"- J = . Z 133 . P
% Pt L @ szallitas
T dill | | meldrendelés
® b _?.:‘ 1% b IJ'_,-‘. T ‘

;wp Ty

e '“1@50 ?znu 7

1-21. abra

4+ A szoveget a diagramtengely mentén elforgathatjuk (lasd az 1-
21. abrat). Az adatfeliratokat elhelyezhetjuk automatikusan ko-
zépre, az alapra, illetve az adatjeloldk végére. A diagramon sze-
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replé betlk mérete automatikusan igazodik a diagram méreté-
nek megvaltozasahoz, hogy a diagram barmilyen méretben ol-
vashato legyen.

+ Uj formazasi lehetéségek jelentek meg, kép vagy mintazat kitol-
tési effektusokat rendelhetink a haromdimenziés diagramok fa-
lahoz és padléjahoz, valamint az oszlopok és savok lapjahoz
(lasd az 1-21. abrat). A vonal-, pont- és sugardiagram jeldlbit
most mar szabadon méretezhetjuk.

+ Multimédias hatas elérése céljabol animalhatjuk, Iépésenként,
hatasokat alkalmazva jelenithetjUk meg a savokat, adatpontokat
vagy mas diagramadatokat.

Osszehangolt szinek

A PowerPoint 97 bemutatok szinei egyeztetheték az egyéb Micro-
soft Office dokumentumokban hasznalt szinekkel. Minden Office
dokumentumban ugyanabbdl a 40 szinbdl allé palettabdl valasztha-
tok ki az alakzatok és objektumok szinei. Ennek kdszonhetéen a
szinek 0sszehangoltak maradnak még akkor is, amikor a kulonféle
elemeket a programok kdzott masoljuk és beillesztjik.

Grafikus fajlformatumok

A PowerPoint 97 diait szamos tovabbi grafikus fajlformatumban
menthetjuk, igy példaul JPEG, WMF, EPS, PICT és GIF formatum-
ban.

Multimédia- és a webkezelés
ujdonsagai

A PowerPoint 97 Uj eszkozeivel interaktiv multimédias bemutatokat
készithetbk. Ezekben alkalmazhatok a World Wide Web és az Inter-
net nyujtotta lehetéségeket is.
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Animaciok és multimédia lehetoségek

A szOveg és objektumok animalasahoz hasznalhat6é ikonokat az
Animation Effects effektusok eszkoztarban foglaltak dssze (lasd az
1-23. abrat). A bevezetd, az el6adas ,rendez6 elvét” tartalmazo dian
vagy mas kuldnleges helyeken készithetlink olyan gombot is, amely-
re a diavetités soran kattintva egy megadott diara ugorhatunk, a
didba beagyazott masik bemutatét futtathatunk, esetleg masik prog-
ramot indithatunk el.

+ Tovabbfejlesztették az animacios lehetéségeket is. Ezeket az
animacios effektusokat a kivalasztott szovegen vagy objektu-
mon érvényesithetik. Beallitasukhoz a Slide Show menu
Custom Animation parancsat hasznaljuk (lasd az 1-22. abrat).

Cusztom Animation HE

Animation order 0

B
=

O

[
=N

Cancel

a

AR NTINIT]

Timing I Effects Chart Effects |F‘Iay Settings I

Introduce chark elements

Il:ug.-' Series j I.ﬁ.ppear j

[ Animate grid and legend I[Nn Sound] ﬂ

—Entry animation and sound

—&fter animation

| Dt Dim =]

1-22. abra

A parbeszédpanel Preview nyomogombijara kattintva a beallitott
animalt effektusok még az érvényesités el6tt megtekintheték. A
parbeszédpanelen beallithatijuk az animaciés hatasokat, az
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+-

animacios sorrendet, a késleltetési idétartamokat. Ezek néme-
lyike gyorsabban beallithatd az eszkoztaron:

EIENER - Ry Y= R A -

1-23. abra

A diagramok egyes elemeinek (savok, adatpontok, feliratok)
animalUsival fokozhatjuk a multimédias hatast.

A sablonok kdz6tt animalt sablonokat is elérhetliink. Ezekben az
animacios effektusok a dia-minta részei, ezért a diaképek létre-
hozasakor automatikusan beépulnek az uj eléadasba.

Az el6add kisérészdvege rogzithetd. igy a bemutatdt a hals-
zatrdl letoltd hallgatosag valddi, €16 bemutatdn érezheti magat.

Custom Soundtrack 2 x|

Custom Soundtrack options for this slide;
o Continue music it already playing
L End music if already playing

— (e Bedin newy music, or change it already playing -

Style Group Style
| Abstract j | 20th C. Chorale j
Perzonality

| Abstract j
<)
Band Sample Music
I Default j
v E&ccumpany animation with a motif;
I Arpeggio j i Sample |
Ok I Cancel |

1-24. abra

A telepitd6 CD-ROM ValuPack mappajaban érhet6 el a Music
Tracks bévitmény, amely az animacios hatasok hangsulyo-
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zasara hasznalhato. Telepitése utan a fajlméret jelentés ndvelé-
se nélkul a bemutatohoz testreszabott hattérzenét vagy hang-
hatasokat adhatunk.

A beépllé a Slide Show menu Custom Soundtrack paran-
csaval indithat6 (lasd az 1-24. abrat). Kijelolhetjik a zene kivant
stilusat, hosszat és tempojat, és a program a feltételeknek meg-
feleléen megkomponalja azt. Beallithaté a bemutaté végén au-
tomatikusan elhalkulé hattérzene, vagy a diakép valtasnal ész-
revétlen zenevaltas is (Begin new music...).

+ A tovabbfejlesztett visszajatszasi teljesitménynek (Nativ AVI
szabalyozas) és a jobb szinpaletta-kezelésnek koszonhetben
kozvetlenul a PowerPointbdl jatszhatunk le filmeket.

+ A filmek, hangok, képek betdlthetok a képtaron keresztiil is (lasd
az 1-16. abrat). Itt elérheték a telepit6 CD-ROM-on 1évd
ValuPack mappa elemei is.

Active Web

Az Active Web, amelyet az 6sszes Microsoft Office program koz6-
sen hasznal, a bemutatok és dokumentumok gazdag haldézatanak
bongészéséhez hasznalhato a helyi szamitogépen, a kiszolgaldkon,
a bels6 halézaton vagy a Weben. A PowerPoint 97 az Active Web
keresési technologiaval integralt, amelyen keresztul halézaton vagy
belsé hal6zaton kbnnyen megtalalhatjuk a kilénb6zé Microsoft Offi-
ce vagy HTML dokumentumokat.

Akciogombok

A Drawing eszkdztar AutoShapes nyomdégomb- Action ButtonsE3
menujének onallé eszkoztarra levalaszthatd Action
_| &l 2] 3

Buttons almenuljébdl vagy a Slide Show menu
Action Buttons almenujébdl térhatasu gombokat = Y ]
valaszthatunk olyan miiveletek végrehajtasahoz, = =| o] = =i
mint a Tovabb, Vissza, Haz, Sugo, Informacio, ]

Hang és Mozi. Ezeknek a gomboknak a diaba épi-  1-25- abra
tésével a diavetités soran egyszer( kattintassal
megoldhatdé masik program inditasa, hang vagy mozgékeép lejatsza-
sa vagy mas diakhoz, fajlokhoz és weblapokhoz val6 csatolas. Az
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Alakzatok menu tobbi eleméhez hasonldéan ez a készlet is az ablak
allando részét képezb eszkoztarra tehetd, ha egérrel lehuttuk a me-
nubdl (lasd az 1-25. abrat). Miel6tt az akcibgombokat (és mas
hiperhivatkozasokat) beillesztenénk, érdemes menteni a dokumen-
tumot. A gombvalasztas utan egérrel adjuk meg helyét és méretét.

Akciobeallitasok

Az akciogomb beillesztése utan megjelenik az Action settings par-
beszédpanel, amelyen a gombra kattintassal kivaltott hatast adhat-
juk meg (lasd az 1-26. abrat).

Action Settings HE

Mouse Click | Mause Cver |

—#Ackion on click
i Mone
' Hyperlink ko

|First slide =l

I | e rel ative math Far fyperlink

[ Run progran:

| R |

£ R HEChT

) Dbject ackion:

| =

¥ Elay sound:

L<

I¥ | Highlighit click

oK I Cancel |

1-26. abra

Ugyanezen a parbeszédpanelen barmely kijelolt objektum szamara
is meghatarozhatjuk az egérkattintas vagy athaladas (amikor a kur-
zor az objektum felett mozog) altal kivaltott eseményt. A parbeszéd-
panelen megadhatjuk a hiperhivatkozas céljat, kijeldlhetink egy in-
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ditandd programot, vagy megadhatunk egy lejatszandd hangot vagy
mozgoképet. Ugyanazon objektumhoz kuilonféle modon elérhetd
esemeényeket is hozzarendelhetunk. Megtehetjik, hogy az egérmu-
tatét az objektum folé allitva egy hang lejatszasa induljon el, majd
ugyanarra az objektumra rakattintva a bemutaté egy masik kockara
ugorva vagy akar egy webhely elérésével folytatodjon.

Hiperhivatkozasok

A bemutatdékban széveghez vagy akar mas objektumhoz, példaul
képhez, alakzathoz, akcibgombhoz kapcsoléddan hiperhivatkoza-
sokat helyezhetlnk el. Ezekre kattintva a bemutatokban megadott
didkra, masik bemutatéra, Word dokumentumra vagy akar egy In-
terneten lévé cimre ugorhatunk.

Mentés HTML formatumban

A bemutaté File/Save as HTML paranccsal elmentheté szabvanyos
HTML formatumban. llyenkor minden egyes képet weblappa kon-
vertalunk, és egy tartalomjegyzék weblaprél érhetd el a tobbi dia
(.gif vagy .jpg képként). Készithetliink keretes megjelenést is.

Sawve as HTML

Define standard layout options
_| Skark ~Place navigation buttons. ..
Layout selection E *
Graphic type

=t aphic size
Information page '

Colors and buttons

|
|
|
|
T Lawout opkions
Finish

[ Include slide notes in pages

Cancel I < Back I Mext = I Finish

1-27. abra
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Ekkor a tartalomjegyzék és a navigaciés gombok kulon keretben
jelennek meg, amelyekkel vezérelhetjuk egy masik, valtozo tartalmu
keretben megjelené diakat. A mentést varazslo segitségével végez-
zUk (lasd az 1-27. abrat).

A bemutaté mentheté HTML dokumentumba agyazhaté Power-
Point animaciés fajlként is. Lejatszasahoz ekkor az ingyenes Po-
werPoint Animation Player bévitmény hasznalhato.

PowerPoint Vetito

A szintén ingyenes PowerPoint Vetitd a telepit6 CD-ROM ValuPack\
PPT4View mappajaban talalhato (lasd az 1-28. abrat). Segitségével
olyan szamitdgépen is tarthatunk diavetitést, amelyen a PowerPoint
program nincs telepitve. A Windows 95 rendszerben mikodd, to-
vabbfejlesztett PowerPoint Vetit6 lehetévé teszi a bemutatdk jelsza-
vas védelmét, és kezeli a mas diakhoz és a World Wide Weben Iévo
URL cimekhez valo hiperhivatkozasokat is.

x|

Microsoft PowerPoint Yetitigep belepik

A Microzoft PowerPoint Yetitigép telepita
programja udvozh a felhasznalot.

Telepitendi:
[¥ PowerPoint Yetitigép

[¥ Atalakitd a 7.0-g verzigja PowerPoint [jlok
megnyitazahoz a 4. 0-z verzioban

A telepiti nem tudja felrakm a hasznalatban lévi kozos, il
rendzzerfajlokat. Ajanlatos a telepités folptataza eldtt minden
esetleg milkodia egyéb alkalmazas bezarasa.

Howa kéri a telepitést:
|D:\PPTV|Ew

| 0K | | Leaatetepites |

1-28. abra
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Ujdonsagok a kozzétételben

A PowerPoint 97 biztositja a bemutatok elérését minden elképzel-
hetd mdédon, beleértve a hagyomanyos vagy hivatalos bemutatokat,
az ertekezleteket vagy informalis bemutatdkat, valamint a "virtualis"
bemutatdkat az Interneten.

Vetités két képernyon

A Slide Show menu View On Two Screens parancsaval két szami-
tégépet helyi halozat nélkul, kdzvetlen kabelcsatlakozassal is 0sz-
szekapcsolhatunk (lasd az 1-29. abrat). llyenkor az el6add szamito-
gépén olyan kisegité programrészek is futhatnak, (mint példaul az
Adasvezet6 vagy az El6addi jegyzetek) amelyeket a kozonség nem
lathat. Az el6adas alatt a hallgatésag csak a bemutatdé anyagat latja
egy nagy képernydn vagy kivetitén, mialatt az eléaddé barmikor be-
lepillanthat a képernydjén megjelend jegyzeteibe.

Yiew On Two Screens

1. Is this the presenter's computer or the one the
audience will view?

.......................

" audience

2, select the port you wank to use:
Serial cable on COMI j

3. Plug in the cable to conneck the bwo computers,

4, If wou haven't already done so, run this feature
on the other computer and set it up as the

audience,
K I Cancel

1-29. abra
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Jegyzokonyvvezeto

A PowerPoint 97-ben az el6z6 valtozatban megjelent Jegyz6konyv-
vezetd panelt mindvégig nyitva tarthatjuk. A teljes képernyés lejat-
szasnal a vezérlé ikonmenubdl megjelenitheté Meeting Minder az
értekezlet teljes ideje alatt elérhetd, ezért a feljegyzéseket, a jegy-
z6konyvet és miuveleteket mar a felmerulésukkor rogzithetjik (lasd
az 1-30. abrat). A rogzités eredménye egy Ures diara kerul. A jegy-
z6konyvvezetd Add gombja akkor érhetd el, ha a Description (Le-
irds) mezdben valamit megadtunk. Ekkor az Add nyomdégomb Uj
miiveletként rogziti a Description, Assigned to (Atruhazas) és Due
Date (Lejarat napja) mezdk informacioit a miveleti listaba.

RE L

¢ Recommend one or more of the
strategies

¢ Summarize the results if things
go as proposed

’ What to do nEXt Meeting Minutes ﬁ(tmnltemsl
¢ |dentify Action Items bescrtons [

assigned To: [ Due Date: [2003.01.07.

=

Edfp

Delete
-]

ok | cancel scheduie . | Eoo |

Meeting Minder

1-30. abra

Arra is lehet6ség van, hogy a Jegyz6konyvvezetd a miveleteket
automatikusan, kozvetlenul kildje el a Microsoft Outlookban lévd
feladatlistaba (Export gomb) vagy postazza a Word szamara, illetve
értekezletet Utemezzen a Microsoft Outlookban (Schedule gomb).
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Egyéni diasorok

A bemutatdn (egyetlen fajlon) belul kialakithatunk kisebb bemuta-
tokat, amelyek anyagat a kulonféle kdzonség igényeinek megfele-
I6en valogathatjuk 0ssze a bemutato teljes anyagabdl. Ezek a felté-
telezhet6 ,varatlan” kérdések megvalaszolasara is felhasznalhatok.
Az Egyeéni diasorok diaképei a teljes bemutato diakészletébdl szar-
maznak, igy az egyéni diasorok karbantartasa és frissitése egysze-
rd és hatékony. A kulonféle diasorok egyarant hasznalhatjak ugyan-
azokat a kockakat. Az Egyéni diasorok kialakitasahoz adjuk ki a
Slide Show menu Custom Shows parancsat, majd kattintsunk a
New nyomogombra (lasd az 1-31. abrat).

Custom Shows FE

Custom shows:

1-31. abra
Define Custom 5how BHE
Slide shaw name: |Cust0m Shiw 1
Slides in presentation: Slides in custom shaw:
- 1. Title goes here ﬂ

2, Recommending a Strategy

3, Wision Statement

4, Goal and Objective &I E
5, Todaw's Situation

£ How Did We Get Here? Remoye | E
7. Available Options —

8. Recommendation

[ -] [ -]

1-32. abra
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Ezutan elegend6 kijeldlnink azokat a didkat, amelyeket az egyes
egyéni diasorokba kivanunk foglalni, ezeket az Add nyomégombbal
vesszuk a diasorba. A lejatszasi sorrendet a nyil ikonokkal allitjuk be
(lasd az 1-32. abrat). A PowerPoint egy egyéni diasoron belll nyo-
mon koveti a kockak azonositojat, a diak igy szabadon atrendezhe-
tok, és tovabbi diaképekkel is bdvithetok.

Konferenciabemutato

Ha elegend6en nagy halézatunk savszélessége, akkor a PowerPo-
int 97 bemutatokat kozzétehetjuk Windows NT kiszolgalon és Novell
halozaton, vallalati bels6 hal6zaton és az Interneten keresztul. A
Konferenciabemutatd Varazslé végigvezet bennunket a kozon-
séghez val6 csatlakozas beallitasan. Az eléadason el6adokent vagy
hallgatoként vehetink részt. A konferenciat a Tools meni
Presentation Conference parancsaval inditjuk (lasd az 1-33. ab-
rat). Mindkét esetben valasztasunk utan meg kell adnunk az 6ssze-
kottetés létrenozasahoz a kapcsolodo szamitogépeket vagy Internet
cimet (a Varazslé Connection details parbeszédpaneljén). A részt-
vevO szamitdgépek listaja késbbbi felhasznalas céljara kiulon fajlba
elmenthetd. A kalonb6zd el6adasokhoz eltérd listakat adhatunk.

Presentation Conference Wizard

Start You can participate as the presenter of the conference or
as parkt of the audience.

Presenter or audience

{* Presenter

Slide show details

Choose this option if vou are giving the
Connection information presentation,

Connection details ™ pudience

Choose this option if wou wank to view someone

Finish glse's presentatian.

2| Cancel ‘ < Back

1-33. abra
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Kirakati bemutatok

A Slide Show menlu Set Up Show parancsaval megjelenitett par-
beszédpanelen valaszthaté Browsed at a kiosk (full screen) tipus
arra hasznalhatd, hogy kiallitdsokon, szakmai vasarokon esetleg
muzeumokban kiallitott szamitdgéppel lehetévé tegyiuk a kdzdnség
szamara a bemutaté anyaganak bongészéseét. A bemutatot beallit-
hatjuk automatikus és interaktiv mikodésre egyarant, illetve a Slide
Show menu Record Narration parancsaval hangalamondast is
hozzaadhatunk, hogy a nézék a bemutatd futdasakor halhassak az
el6ado szavait (lasd az 1-34. abrat).

Record Marmration EE

—Current recording qualicy
Cuality: Radio Quality
Cancel |
Digk. use: 10 kby'second

Free disk space; 2047 MBE {on C:)

Max record time: 3245 minutes Settings. .. |

—Tip

usage, Higher recording quality uses more disk space. Large narrations

s Adjust pecording setbings to achieve desired sound quality and disk.
@ should be linked For better performance,

™ Link narrations in: — C:\jatekistratiMy Documents, Browse. .. |

1-34. abra

Ujdonsagok a programozhatésagban

A PowerPoint 97 igen hatékony programozasi fejlesztdi kornyezettel
rendelkezik, amely az egyéni megoldasokhoz a PowerPoint 97-et a
legjobb bemutaté csomagga teszi.

Visual Basic for Applications (VBA)

A PowerPoint 97-et a tobbi Office programhoz hasonléan ellattak
egy VBA kiegészitéssel, amely tartalmazza a Visual Basic Editort
(VBE) és a Microsoft Urlapok 6sszetevét.
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Minden Office 97 program kozos jellemzéje, hogy a Visual Basic for
Applications nyelvet, annak ugyanazt a valtozatat alkalmazhatjuk a

fejlesztésekre,

egyéni parbeszédpanelek, jellemzék és bdvitmények

létrehozasahoz a PowerPoint 97 szamara.

Ujdonsag

Leiras

Kiterjedt
objektum-
modell

A Visual Basic kezeli a PowerPoint 6sszes elemének
megfelel6 objektumokat. Ezen elemeknek a tulajdon-
sagait és metddusait hasznalhatjuk a gyakran végzett
feladatok automatizalasara.

Visual Basic
Editor

A makrok irasahoz, szerkesztéséhez és javitasahoz a
korabbinal tobb fejleszt6i eszkoz all rendelkezésre az
uj fejlesztéi kornyezetben.

Visual Basic
projektek

A dokumentumok és sablonok Visual Basic for
Applications projekteket tartalmazhatnak. Egy projekt
Osszetevdi kozé tartoznak az drlapok, a programkaod,
az osztalymodulok, hivatkozasok mas dokumentu-
mokra.

Office Ur-
lapok

Egyéni parbeszédpaneleket készithetink a Visual
Basic szerkesztoben a vezérlelemek segitségével.

ActiveX ve-
zérlok keze-
lése

Tovabbi Urlapkészitési lehetéségeket biztositanak az
ActiveX vezérlok, amelyeket a PowerPoint 97 képes
kezelni.

Adatbazisban
tarolt adatok
lehivasa

Az adatelérési objektumok (Data Access Objects,
DAO) tulajdonsagai, metddusai és objektumai révén
kils6 adatbazisban tarolt adatokhoz is hozza-
férhetlnk.

Az ActiveX vezérl6kkel a kovetkezbket tehetjik:

+ A PowerPoint 97-et oktatd vagy egy kérd6iv kézbesitésének
eszkdzeként hasznalhatjuk. Az igy készitett Grlapon a valaszo-
0k szbdveget irhatnak be egy szerkeszté vezérl6be, vagy beje-
I6lhetnek egy jeldlénégyzet vezeérlt, amelyet az ellen6rzé sze-
mely késébb elemezhet.

+ A kijelolések elvégzéséhez vagy a beallitasok mdédositasahoz
vezérlbelemekkel bévithetjuk a diavetitést.

Dr. Pétery Kristéf: PowerPoint 97 angol nyelvi valtozat




A BEMUTATO PROGRAM ALAPJAI 47

+ Halézaton keresztil mikdds, adatgydljté vezérldket adhatunk
hozza a weben a PowerPoint 97 diakhoz.

Makrorogzités

A Tools menu Macro » Macros parancsaval vagy az
billentylkombinacioval indithatjuk a makrérogzitét. Ennek felllete és
funkcidoi megegyeznek az 0sszes Office programmal (lasd az 1-35.
abrat). A makrok segitségével az ismétlédé feladatokat auto-
matizalhatjuk (rogzitjik a feladatokat, amelyeket késébb tetszdleges
idépontban végrehajthatunk).

Macro E

Macro name: u

Cancel

AlertResourceFiletotFound

AutohlumberedBullets Skep Inko |
EasterEqg

Enablelpdating Edit |
GotoDehlile

GaotoicBel

GotoQuickstart Ereake |
GotovaluPack

HideCbjeck Delets |
InitFiles

LastPrasentation ;l

Macrao in:

|PPCENTRL [Read-Only] =l

Description:

AL

1-35. abra
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