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! Prezentalas Power Point—tal
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Mire szolgal a Power Point?

= Vetitéssel kisért éldszavas el6adasok,
bemutatok tartasara.

= Automatizalt kirakati ismertetok
kivitelezésére.

= Szamitdgépes prezentalas esetén
elénye a dinamikus hatasok, animacidk
alkalmazasanak gazdag lehet6sége.
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Prezentacio tipusok

= Oktatas, el6adas

= Tudomanyos, szakmai el6adas

= Munkahelyi beszamold, attekintés
=« Uzleti terv ismertetése

= Termék/szolgaltatas bemutatasa
= Kbzlemény

= stb.
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Dale Carnegie iranyelvei

= Négy lépés:
= Az el6adas megtervezése
= Ismerje meg kézdnsége képzettségét, igényeit
= Hatdrozza meg az el6adas szandékat: oktatas,
tajékoztatas, meggyozés, cselekvésre bsztdnzés, stb.

= Az elGadas elkészitése
= Legyen szakszer(, dtgondolt és alapos

= Begyakorlas
« Alkalmazza a hatdsos el6adasmdd elemeit
= Legyen onkritikus

= El6adas megtartasa.
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A hatasossag elemei

= Az el6adas felépitésében:

Kapcsolja a témat a hallgatésaghoz

Az egyszer(it6l haladjon a bonyolult felé
Kapcsolja 6ssze a fontos eseményeket
Hitelesitsen bizonyitékokkal

Szbgezze le a f6 elényoket

Osszegezze az eléadas f6 mondanivaldit

Térjen ki a tovabbfejlesztési lehetéségekre,
vazolja a jovét.
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= Az el6adas szoflizésében:

BN

Kezdése legyen figyelemfelkeltd

Ereztesse a hallgatdsaggal, hogy fontosnak
érzi a téma ismertetését

Osztogasson Oszinte dicséreteket

Mondjon anekdotdkat, lehetbleg sajat
magahoz kapcsoléddakat

Dramatizalja az elképzeléseit
Hasznaljon 6szténzd hatasu kijelentéseket.
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= Az el6adas maodjaban:

BN

Beszéde legyen érthetd

Prezentacios anyaga legyen olvashatd, nem zsufolt
Fellépése legyen magabiztos, de nem erészakos
Beszédébdl érz6djon, hogy fontos szamara a
hallgatésag

Nézzen a hallgatésag szemébe

Hasznaljon higgadt, magabiztos gesztusokat
Legyen Oszinte, lelkes, vonja be a hallgatdsagot.




[image: image8.png]Power Point prezentacio
! készitésének lépései
»Tartalom nélkiil a forma

értéktelen, forma nélkiil a
tartalom hatastalan.”

BN
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= Inditsuk el a Power Point programot a
ikonon kattintva.

Egy Ures,
indulo
prezen- Cim beirasahoz kattintson ide
ta’CK')b an ‘Alcim belrasahoz Kattintson ide
talaljuk
magunkat: | e

rep-[B] msc N NOOBATRE 2-L-A-==200.
oot e




[image: image10.png]! 2. Valasszunk egy dia-sablont!

= A Formatum menipontbdl
valasszuk a
Diatervezés menipontot!

= A jobboldalt megjelend
valasztékbdl valasszunk a
témahoz illeszked6
Tervezosablont!

= Nem celszer(i egy prezentacion &
bellil tdbb sablon hasznalata.





[image: image11.png]= A diak valtasahoz
alkalmazott att(inések
megadasahoz valasszuk a
Diavetités/Attiinés
mendpontot!

= Az attlinés mddjan kivdil
megvalaszthatjuk a
sebességét, a hozzarendelt
hanghatast, id6zitett, vagy
kattintasra vald indulasat.





[image: image12.png]! 4. Attlinési médok

= A hatvan féle att{inés koziil
csak néhanyat hasznaljunk.
A sok animacio elvonja a
hallgatdsag figyelmét a
prezentacionk
mondanivaldjardl!

= A kovetkezdkben
bemutatunk néhanyat a
lehetGségek koziil.

Attiinés v X

Fiiggdleges récsok
Befelé dtés

Jobbrél be

Balrél be

Alulrél be

Jobbrél és fentrdl be
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= IdOzitést, automatikus
animaciot leginkabb kirakati
prezentacioban hasznalunk.
= Az attlinés sebessége
lehet:
= Lassu
= Kbzepes
= Gyors

4 © Attiinés v x

Alkalmazas a kijelolt diakra:

S6tét vagés

>

Eloszlés

Enyhe halvényulés
Elsiitétités

Pérégve nagyités

Tolés lefelé

Tolés bara

Tolés jobbra

Tolés felfelé

Véltoz6 vizszintes sévok.
Véltozé fuggdleges sévok
Nagyitott kér

Nagyitott rombusz
Nagyiott pluszjel

Hasadés vizszintesen befelé
Hasadés vizszintesen kifelé
Hasadas fuggdlegesen befelé
Hasadas figgdlegesen kifelé
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= A prezentacié cimét a ,,Cim beirasahoz
kattintson ide” szdveget felillirva adjuk meg.
Legyen tdmor és kifejez6.

= A cim rovid értelmezéséhez, a szerz6
nevének, egyéb adatainak megadasahoz
felllirhatjuk az ,Alcim beirasahoz kattintson
ide” szbveget.




[image: image15.png]! 7. A masodik dia létrehozasa

= A cimdiatdl eltér6 szerkezeti
tovabbi diak létrehozasara a
Beszuras/Uj dia
menipont szolgal.

= A megadott széveg és/vagy
tartalom elrendezések kozil
valasszuk a sziikségeset! o

= A valasztott tipus hatokorét /
szabalyozhatjuk a legérdiild -
meniibdl valasztva. - EEAET

i

BN
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8. Felsorolas a sz6vegdobozban

= A kivant tartalmat ijuk be a ,Sz6veg
beirdsahoz kattintson ide” széveg

felllirasaval. Az

P

billenty(ivel 4j

felsorolast kezdhetiink.

= A kijelolt felsorolas szintjét megvaltoztathatjuk
a = = Behuzasvaltoztaté ikonokkal

= A sz6veg formazhaté a WORD-ben megismert

mddokon.

= Kertiljiik a tdl kicsi méreteket!
« Mert nehezen olvashatdk.




[image: image17.png]! 9. Képek, abrak alkalmazasa

= Amennyiben nem csak szveget
tartalmazd diasablont valasztottunk,
akkor a tablazat, diagram, ClipArt, kép,
film beillesztése kezdeményezhetd az
abradobozbeli megfelel6 ikonon torténd
kattintassal.

O 2
[ e

Tartalom beillesztéséhez
kattintson az ikonra

BN




[image: image18.png].! 10. Tablazat, diagram, ClipArt, kép

E Kelet
oDél
B Eszak





[image: image19.png]! 11. Szerkezeti diagramok

Szervezeti diagram

Lépések

‘ ’ Piramisdiagram A
Hatasos Dinamikus
beszéd eldadas

Gyiriidiagram
S :
Fe_nntartutt

figyelem
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= Az objektumok tetsz6leges helyre
és méretben tehetdk ra a diara,
mozgathatdk, méretezhetok,
elforgatasi szogiik allithato.

= A Ctrl nyomvatartasa mellett
finoman pozicionalhatok.

= Haldzatot elérd gép esetén
weblap-hivatkozas is

alkalmazhato. X

@

e

=

ye

=




[image: image21.png]13. Hangok, zenék beszlrasa

= Valasszuk a Beszuras/Mozgoképek
és hangok menipontot, majd adjuk
meg a kivant médiat.

= A beszurt zenék automatikusan, vagy
kattintassal indithatdk, hasonldan a 4
filmekhez.
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= Film lejatszasahoz valasszuk a
Besziiras/Objektum... menipontot, majd
a parbeszédpanelen jelljik ki a Létrehozas
fajlbdl lehetdséget.

= Adjuk meg a
csatolni
kivant .avi
formétuml:l ey nfl\tr&aimat b)kkmkgt ]h bmkkh Ennek.
filmeaji. R

C Ujkésziése Eéil:
= Létrehozas fajbal |





[image: image23.png]! 15. Idozitett animaciok

= BeszUrt szovegeinket, digitalizalt képeinket,
folyamatabrainkat, WordArt cimsoraink
megjelenését animalhatjuk, idézithetjlk,
mondanddnkhoz tarsithatjuk.

= Az eseményt kivalthatjuk egérkattintassal,
billenty(lelitéssel, vagy éraval idozithetjuk.

= Kilon bedllithatjuk az objektumok
megjelenését, kiemelését és eltiinését.

BN
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ima3 A 1 4 % Egyéni animécié v x
" AZ an”:nalan,do OPJektum Sy Hatés hozzéadésa v
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Hatas hozzaadasa meniit! rswssrepeen
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T Sebesség:
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«  Egyénianimacic v X

Moy Felpenderit

Indtés:|  Egyitt azelseivel | v
Tulajdonsac ég:
S L. Bepattan Megielenés C ‘S::;zseg =
2 Belszés Kiemelés ——F o
# 3 Felcsapodk Ektinés > 148 IT::I&::S;Aze;em.,.
#* 4. Felpenderit Uryonalak 4 28 #* Téglalap 6: Kilénb...
, S, Helyrerak Objektummiiveletek » © % 0234131
Sk 6. Keret
S 7. Korckk
¢ 8 Pepita 4| Atrendezés [&
3 9. Redény > Lejitszss
Tovabbi effektusok...
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«  Egyénianimacic v X

enderit

Médo:

Indtés:|  Egyitt azelseivel | v
Tulsjdonsag Sebesség:
jelenés -
Hegt =] loyors -

. BetGméret médositésa | T Kiemelés »

<

[ ¥ Téglalap 4: Besz...

148 ¥ Téglalap S: Azesem...

2B ¥ Téglalap 6: Kiilénb...
© W% 0234131

2. Betiistilus médositasa = Eldnés 4
% Utvonalak »

3. Betditipus médositasa
% Objektummiiveletek »

N

4. Forgas

BER>AR

5. Megnévesztés
Tovabbi effektusok...

4| Atrendezés [@]

> Lejétszss
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«  Egyénianimacic v X

Moy Felpenderit

Indtés:|  Egyitt azelseivel | v

[P Tulajdonség: Sebesség:
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< ® Egyéni animécié v x

Mé Felpenderit
Indtés:|  Egyitt azelseivel | v
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16. IdOzitett animacidk jellemzdi

@y Soerkesztés
@ Megnyitss

Megjelenés

Kiemelés

= Ehdnés »
% Utvonalak »
% Objektummiiveletek »

«  Egyénianimacic v X

Médosités: Felpenderit
Indtés:|  Egyitt azelseivel | v
Tulajdonség Sebesség:
| layors -

<

[ ¥ Téglalap 4: Besz...

148 ¥ Téglalap S: Azesem...

28 #¥ Téglalap 6: Kilén b...
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4| Atrendezés [@]

> Lejasais | [E]
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17. Az animaciok finomitasa

% Egyéni animacié v x

= Az animalt események
felkeriilnek az eseménylistara.

5y Hatés hozzéadisa ~)

X, Torlés.

Médositas: Elhalvanyul

Indss: B Kattintésra B
Tulajdonsis

Sebesség:

| layors <

o

#* Objektum 2

1B

. Téghlep 5: Aza... v

[}
2R
3B

o
B

©
5B

[}
6

©
7B

# Csoport 6
& Objektum 4
#: Objektum 4
# Objektum 11
# Objektum 11
#* Objektum 12
# Objektum 12
# Objektum 13
# Objektum 13
#* Objektum 14
# Objektum 14

#] Arendezés [9]

P Lejitszas | B
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17. Az animaciok finomitasa

= Egy esemény a lenyild
menivel finomhangolhatd.

Hatés. | 1d6zités | Satveg animdlésa |

Kiemelés

Sedveq animélésa;

Csengs.

% Egyéni animacié v x
5y Hatés hozzéadisa ~)

X, Torlés.

Méd sanyul

8

©

Kattintésra indul
Az efttelovvelindl
Az eltte ki énindl

Effektus bedltdsai..
cés...
Idiaési agtok megjelenitse
ERévoltss

3 g

[Nincs halvany

Egyszerre.

(o] | |

A attintasra A
Tulajdonség Sebesség:
-] lavors B

0 #* Objektum 2
1 TégalepS: Aza.. 7]
© # Csoport6
28 3 Objektum 4
3/ % Objekumd
© #* Objektum 11
4 & Objektum 11
@® # Objektum 12
5B # Objektum 12
© #* objekum 13
6 # Objektum 13
@ # Objektum 14
78 # Objektum 14

[#] Atrendezés [@]
> Lejitsass | [ED)
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= Egy esemény a lenyild —

5y Hatés hozzéadisa ~)

menivel finomhangolhatd. T

Médositas: Elhalvanyul
Indss: B Kattintésra B
B Kattinkssra indul Tulajdonség ‘Sebesség:
Az elfte kvivelindul 7] [eyors i
Az elite v win ndul 0 # Objekum2
Elhalvényul Effekus besltisai.. ‘g ;l::::’: Aza...[7]
Hatgs  1062kés | satveg animdlésa | Idéattés... 2 g obpkuns
7 xamreae Idiaési agtok megjelenitse 3B # objkumd
5 il © # Obiektum 11

4B & Objektum 11
© # Objektum 12

1 mésodperc (gyors)

(hincs) 5B # Objektum 12
™ Lejétsaés utn vissza az elejére ® #* Objektum 13

k 2 6% # objektum 13
 Kattintsokkal lejétszott sorozat része. ® # objektum 14
 Hatésindiésa, ha a kovetkezbre kattint: [Cim 1 15. 1dGziett anmac v 78 # Objektum 14

oK Mégse [#] Awrendezés [9]

> Lejstszas | |EJ]
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= Egy esemény a lenyild S ———

5y Hatés hozzéadisa ~)

menivel finomhangolhatd. oo

B Kattinkssra indul Tulajdonség ‘Sebesség:
Az elitte evivel indl 7] [eyors i
@ Aeelitte v uténindd 0 # Objekum2
Effektus bedlkésai.. 1B _* TégaoS: Aza... [
n © # Csoport6
Hatés | Iddztés Szoveg animdlésa | Iddattés... 28 Obiekums
Satveg csoportostésa: [1. skl beferdbsertert ] diakdsl tck megilntise 38 # obiekums
& . il ® # Objektum 11
4 # Objektum 11
I” Fordtott sorrendben @ ¥ Objektum 12

5B # Objektum 12
© #* objekum 13
6 # Objektum 13
© # objektum 14
73 # Objektum 14

_ Megse | #] Atrendezés [9]
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= Az objektumok megadott o ——

HPE4 5 5 et hozzsodésa ~|
iranyokba, vagy Ege——
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[image: image35.png]! 18. Mozgasok hozzaadasa
‘AA‘

= A mozgas végbemehet \ -
szabadkézi vonal mentén is. B
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19. Tovabbi mozgasutvonalak

Mozgdsvonal hozzaaddsa

Altalénos
£} 4 40 csilag
2% 6490 csilag
[\ Derékszogii héromszig
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O Hatszog
) Korben
O Nyoleszég
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[image: image37.png]! 20. Kiemelo hatasok

BN

= A megjelenitett objektumok
hatdsossaga kiemeld
animaciokkal fokozhato.

A labdekép forrésa; www.takrawworld com//11_marathon/ products/balls htm
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= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Megjelenés: Leereszkedik
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= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Kiemelés: Forgas (+ Utvonalak: Jobbra)
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= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Kiemelés: Atszinezés megnyujtassal
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= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Kiemelés: Villédzas
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= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Kiemelés: Megnovesztés




[image: image43.png]! 21. Kiemelo hatasok ..

= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

Kiemelés: Forgas (+ Utvonalak: Jobbra)

BN
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21. Kiemelo hatasok ..

= Az alkalmazott hatdsok a
kdvetkezGk voltak:

19

24
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[image: image45.png]22. Jelolok szerepe

= A hozzaadott hatasokat a
munkalapon jel6l6k

jeldlik. Ha egy zgasutvonalak
hozzarendelt hatast ! )
modositani szeretnenk, :
kattintsunk a hatas — A
jelolGjén, majd a D &

hozzaadasnal megismert
maddon adjunk meg a régi
helyett Uj hatast!
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23. Megjelenitésvalto ikonok

= A diak megjelenithet6k egyenként, vagy
sorbarendezetten, vagy kivetithetjik Oket a
BEEF ikonokon vald kattintassal.

i
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= A normal megjelenités szolgal az
eddigiekben ismertetett munkakhoz,
a diarendezo6 megjelenités
pedig a didk attekintésére,
torlésére, rendezésére, F=
mozgatasara, masolt
didk beszurasara
elényos.
B[E e

BN




[image: image48.png]! 24. Megjelenitésvalto ikonok ..

= A normal megjelenités szolgal az
eddigiekben ismertetett munkakhoz,
a diarendezo6 megjelenités
pedig a diak attekintésére,
torlésére, rendezésére,
mozgatasara, masolt
didk beszurasara
elényos.
Bl =z

BN




[image: image49.png]! 25. Eseményinditd objektumok

BN

= Az el6z6 dian az ikonokon vald
kattintast események inditasara
hasznaltuk.

» Az Objektum 3 [B inditotta az
Objektum 6 (Normal nézet)
megjelenitését és az Objektum 7
(Diarendez6 nézet) eltlinését.

» Az Objektum 4 a
Diarendezé megjelenitését és a
Normal nézet elt(inését inditotta.

\ Eseményindité: Objektum 3
1§ ¥ Objektumé
# Objektum 7

‘ Eseményindité: Objektum 4
1“8 ¥ Objektum7
# Objektum 6





[image: image50.png]26. Eseményinditd objektumok..

= Az Objektum 6 (Normal nézet) képhez a
Megjelenés hatast az Egyéni animacios
lapon rendeltiik hozza, majd az Objektum 3 B
ikonnal valé inditast az Effektus
beallitasai legordild

Megjelenss

meniipontban megje- e |
lené mellékelt ablak o
aljan, az Inditdk kiva- -

lasztasaval végeztik. 2ot
" Kattintasokkallejatszott sorozat része
(& Hatés inditésa, ha a kivetkezére kattint: [Objektum 3

X )





[image: image51.png]! 27. A Vazlat és a Diak panel

= Bal szélen talalhatd a Véazlat és a Didk
panel.

= A Vazlat panel a didkon =
talalhatd sz6vegeket
jeleniti meg. Alkalmas
a tartalom gyors
attekintésére, a kivant
dia kivalasztasara,

mozgatasara.

BN




[image: image52.png]28. A Vazlat és a Diak panel ..

= A Diak panel a kicsinyi-
tett didkat jeleniti meg.
Alkalmas a diasorozat
gyors attekintésére, a
kivant dia kivalaszta-
sara, mozgatasara.

= Egyszerre t6bb dia
kijelolhetd és egyes
bedllitdsaik egyszerre
megadhatok.





[image: image53.png]! 29. A Jegyzetoldal nézet

= A Jegyzetoldal nézet
alkalmas az egyes diakhoz
flizott megjegyzések,
részletezések
megadasara, tarolasara.

= ElB6nydsen alkalmazhatd
kinyomtatva az el6add
felkésziilés, ill. eléadas
kézbeni segitésére.





[image: image54.png]! 30. Mintak alkalmazasa

= A Nézet/Minta meniipontban
elérhetdé mintak:
= Dia-minta
= Emlékeztet6-minta
= Jegyzet-minta.

= A mintak szolgalnak a sablonok testre-
szabasara. A sablonok ilyen beallitasai
azutan az 0sszes, a sablon alapjan létre-
hozott dokumentumon érvényesiilnek.
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o BRD o

! ‘Mintacim szerkesztése

= Mintaszéveg szerkesztése
= Masodik szint

« Harmadik szint
« Negyedik szint

- Otadik szint
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[image: image57.png]! 32. Dia-mintak hasznalata

= Egy adott diasablont kivalasztva:

= Mddosithatjuk az egyes mintaelemek
formatumozasat, pozicidjat. Pl. a fécim mindig
piros, 26-0s betliméret(i legyen.

= Megadhatjuk a neklnk tetszé hatteret és
szinsémat. Képet, cégjelzést helyezhetlink el egy
|épéssel az Gsszes dian.

= Az E6lab teriletre beirt széveg a dia-minta
alapjan készult 6sszes dian megjelenik.

= A labrészbe, vagy sajat szévegdobozba
beszurhatjuk az automatikus datumot, idépontot,
vagy az automatikus diaszdmozast.




[image: image58.png]! 33. Elokeésziilet az eloadasra

= Zaro lépések:

= Az elkészitett el6adas mentése a Fajl/Mentés
masként mentponttal.

= Ne feledjik a beszurt hang- és filmfajlokat
egyuttartani.

« A Fajl/Uticsomag menuponttal szallithatdvé és
akar a Power Point nélkul lejatszhatéva
csomagolhatjuk el6adasunkat.

= Jotanacs: mindig probaljuk ki a mikodést az
el6adas helyszinének adottsagaival!




