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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A PowerPoint a Microsoft Office 2013 rendszer (Office 15) prog-
ramcsomag szerves részet képezd alkalmazas, amely képernyfés és
kirakati (el6add részvétele nélkili) bemutatok, vetitettképes eléada-
sok, és ilyenekhez tartoz6 segédanyagok el6allitadsara szolgal.

Az uj funkcioknak megfeleléen — beleértve a tablagépek specialis
hasznalati médjat is — atdolgoztak a sugot is. Mivel mar hire-nyoma
sincs a korabbi tartalomjegyzéknek, didaktikusan felépitett leiras-
hierarchianak, szinte csak az talal meg ebben a sugdban valamit,
aki pontosan tudja, mit keres. Talan emiatt is jobban keresik majd
konyveinket...

A 2013-as Office valtozatban meguijitottak a program telepitését,
inditasat, a képek beépitését, az elrendezési moédokat, a nyomta-
tast, az online sablonok elérését, a professzionalis épitéelemek do-
kumentumhoz adasat, a program testre szabasat.

A PowerPoint 2013 valtozataban még a felhasznaldi felllet is
tobbet valtozott az el6z6 verzidhoz képest, mint a 2010-es valtozat
esetében. Alapvetd, hogy megmaradt a szalag, rajta a fébb funkcidk
is azonosak, viszont a szalag maga ujszerii moédon és automatiku-
san rejthetd el, bizonyos esetekben a cimsorral egyutt eltlnik.

Mar a program megnyitasakor azonnal tetszet6s sablonok kozul
valaszthatunk 0j dokumentumunk szamara, de itt, a Recent mun-
kaablakban megjelennek a korabban feldolgozott dokumentumok is,
amelyek kdnnyen betodltheték.

Atalakult a navigacié, egyre hangsulyosabb szerepet kap az
egyuttmikodés és a felhbGalapu szolgaltatasok. Ennek megfeleléen
a Microsoft Skydrive tavoli meghajtdja alapértelmezett mentési hely-
lyé valtozott. Itt a dokumentumokat megoszthatjuk barkivel, akinek
jogosultsagot adunk és internet-eléréssel rendelkezik. Még azt is
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megtehetjik, hogy egyszerre, tdbben dolgozunk ugyanazon a do-
kumentumon.

Az elsé latasra egyszerl File menu almeniket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Save
As paranccsal menthetlink a Publisher nativ és korabbi PUB forma-
tuma mellett PDF, XPS vagy kulénb6zé képformatumba, sét MPEG-
4 video, valamint OpenDocument Presentation formatumba is. A
PDF az Adobe hordozhatd, ingyenes olvasoval is megtekinthet6, a
nyomdai kommunikacidéban kivaléan hasznosithatdé (minden szuk-
séges nyomdai informaciot tartalmazo), tébbféleképpen védhet6, és
szamos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkezé formatuma. Az
XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készitett,
rogzitett, lapelrendezést leird formatum, amellyel a Microsoft nyilvan
a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont sajat
tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a hatszorosat is eléri.

A mentések soran a meghajté valasztasa még a Save As parbe-
szédpanel megjelenése elbtt megtorténik.

A 2013-as PowerPoint verzié azonnal uj bemutato-készitéssel in-
dul, ekkor valaszthatunk a megujitott sablonok kozul. A sablonok
kezelésében is ujitottak, egyrészt most a sablonok kivalasztasat
tobb, a sablonra jellemz6 elrendezést bemutatd mintakép segiti,
masrészt megvaltozott a sablonok kezelése, a kedvencek rogzitése
is a New munkaablakban.

Uj bemutaté nézet jelent meg — amelyet kiildndsen a ma oly diva-
tos széles monitorok hasznaldi fognak kedvelni —, ebben az eléado
latja a vetitett diat és a sajat megjegyzéseit, mig a hallgatésag csak
a diat latja.

A dia nagyithato, hogy jobban felhivjuk a diagramok, képek rész-
leteire a figyelmet.

A program kulon tamogatja a 16:9-es oldalranyu, ,szélesvasznu”
HD monitorokat, ezekhez uj témak, formazasi lehetéségek jelentek
meg.

A PowerPoint 2013 bemutatéibdl kdnnyen rendezhetliink online
el6adasokat a weben. A csatlakozashoz kuldjuk ki a diasorozat link-
jét, vagy hasznadlja a hallgatésag az uj Lync alkalmazast az elérés-
hez.
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Az 6sszehangolt formazasokat a témak tartalmazzak. Most ezek-
nek f6 elemei mellett, szinvaltozatok alapjan kialakitott témavariacioi
is felhasznalhatdék. Ezek kozul valaszthatunk mar akkor is, amikor
sablon alapjan hozunk Iétre uj bemutatoét.

A képek beillesztésekor is el6bb valasztunk meghajtét (akar a
felh6beli tavoli tarhelyet, vagy mas online fényképmegosztot), utana
jeloljuk ki a betdltendd képet. A képeket betdlthetjuk a dokumen-
tumban nem megjelené asztalra, ahonnan egyszerien kicserélhet-
juk a képeket a dokumentumban kivalasztott képekkel.

Az objektumok elhelyezését, elosztasat intelligens, mas objektu-
mok jellezetes pontjaihoz igazodod segédvonalak tamogatjak.

Tovabgbfejlesztették az objektumok animalasat is. Ezenkivul az
alakzat objektumok uj, egyéni objektumokka egyesithet6k.

A program tdbb multimédia formatumot tdmogat, beépithetliink
.mp4 és H.264 videdkat és Advanced Audio Coding (AAC) audio
fajlokat. Ezekhez a PowerPoint mar beépitve tartalmazza a megfe-
lel kodekeket is.

A kijelolt objektumok szinének egyeztetésére Uj pipetta eszkozt
hasznalhatunk.

Megvaltozott a megjegyzeések kezelésének modja. A megjegyzeé-
sek panelben jol kdvethetové valtak a hozzaszolasok, amelyekre
valaszolhatunk.

Mar egyszerre tobben dolgozhatunk ugyanazon a bemutaton,
akar a PowerPoint asztali, akar online valtozatat hasznaljuk.

A program hasznalhaté az érintéképerny6kon is.

A PowerPoint hasznalata soran el6allitjuk a bemutaté diaképeit,
Osszedllitjuk a diasort, ellatjuk a megfelel6 alkalmazasokbdl szar-
maz6 objektumokkal (szikség szerint beillesztjik, vagy csatoljuk
azokat), rendszerezzik a diaképeket, id6zitjik a lejatszast, elment-
juk a komplett bemutatét, majd a késébbiek soran lejatsszuk a be-
mutatot, esetleg kinyomtatjuk, elektronikus halézaton postazzuk
anyagat. Az Alapok kotetben az elsé fejezet az ujdonsagok attekin-
tése utan, nagy altalanossagban ismerteti a prezentaciés munkat,
vagyis az eléadasok, elképzelések latvanyos bemutatasat szolgalo
program hasznalatat, lehetbségeit. Aki mar meglehet6s gyakorlattal
rendelkezik e terlleten, az térjen at a tovabbi fejezetekre, ahol a
program olyan lehetdségeit irjuk le, amelyek még az els6 fejezetben
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ismertetett, alapvetd munkak végzését is megkonnyitik. A harmadik
— részletes — fejezet a PowerPoint prezentacidok formazasaval, ob-
jektumok beagyazasaval és a program kulls6é kapcsolataival foglal-
kozik. Az Objektumok kotetben részletesen targyaljuk a bemutatok-
ba épitheté objektumokat, formazasukat, valamint a program kiege-
szitd szolgaltatasait, amelyekkel a bemutatét kozzétehetjuk, pos-
tazhatjuk, CD-re irhatjuk.

A fenti kezelési mod némiképpen maodosul az elektronikus kény-
vet forgatok” szamara. Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 9.0
vagy az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitsé-
gével olvashatd. Akinek nincs ilyen programja, az letoltheti tdbbek
kozt a www.adobe.com webhelyrdl is. A képernydn megjelenithet6 a
tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jelolt csomdpontjaiban alfe-
jezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. Egy fejezetre Iépéshez
elegend6é a bal oldali ablakrészben megjelenitett kdnyvjelzd-lista
megfelel6 részére kattintani.

A konyv irasakor a Windows kezelésében nem profi, de minden-
képpen érdeklédé felhasznalokat, olvasokat tételeztiink fel. Ha va-
lamely kérdésre nem kapna megfelel6 valaszt, akkor javasoljuk,
tekintse meg a kdnyv végén szerepld irodalomjegyzékben talalhaté
egyéb kiadvanyainkat is. A leirasnal abbdl a megfontolasbdl indul-
tunk ki, hogy a kezd6 és a gyakorlott Windows felhasznaldk szama-
ra egyarant fontos a kornyezet megfelel6 mélységl ismerete. A
programkornyezet ismeretének szukséges elsajatitasa érdekében
konyvunkben az Office programoktol megszokott médon kulonds
gonddal kidolgozott kdrnyezet ismertetését vettuk eldre.

Koényvinkben a PowerPoint 2013 angol nyelvii valtozatanak 6sz-
szes lehet6seégét igyekeztunk ismertetni, szamos esetben azonban
terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az eredeti
(bar nyilvan joval dragabb) kézikbnyvekét. Minden olyan esetre,
amikor az adott problémat nem tudjuk elég vildagosan megérteni eb-
bél a konyvbdl, javasoljuk a program Sugoé és oktatdé rendszerének,
a Microsoft Office Online webhelynek, illetve a gyari kézikonyveknek
attekintését.

A konyv alapjaul szolgalé programvaltozat az angol nyelvi Micro-
soft Office 2013 rendszer programcsomag Microsoft Office Power-
Point 2013 alkalmazasa, valtozatszam: 2013 (15.0.4454.1004).

Microsoft Office PowerPoint 2013
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A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
t6és formaban szeretnék elkésziteni el6adasaikat, azok bemutatasat
hatasosan szeretnék végezni és az elbadas menetét rogzitdé doku-
mentumaikat, tablazataikat, adataik grafikus és numerikus értékelée-
sét kezelhet6 formaban kivanjak eléallitani.

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

Szentendre, 2013. marcius
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 feltétlenul sziksé-

ges a program mikodtetéséhez:

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

» bemutatjuk a program fébb ujdonsagait, a felhasznaldi felllet je-
lent6s atalakitasat;

» |eirjuk a program szamitogépunkre telepitését az installalé leme-
zek alkalmazasaval;

= ezt kdveti a program inditasanak;

* majd a segitség, az interaktiv (lekérdezéses elvi) 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, menuk és ikonok)
részletes bemutatasa, hasznalatuk ismertetése kovet.

Ezek ismeretével mar megoldhatok az egyszeriibb feladatok.

Ugyancsak itt ismertetjik a rendszer eréforrasigényét. Mintapéldat

bemutato els6 gyorstalpaldnkat is itt irjuk le.

A tovabbiakban dokumentumnak nevezzik a PowerPointtal elal-
litott, lemezen tarolt allomanyt — figgetlenul annak végsé megjele-
nésétél, ami lehet akar vetitett eldadas, akar tetszéleges médiara
készuld nyomat. A dokumentum formazasa a diabemutatd, azaz a
.veégtermék” megjelenésének szabalyozasat jelenti (az Office tobbi
tagjatol eltérbéen a lapméretek és iranyitottsag, margék, hasabok,
igazitasok, szegélyezés, karakterformak, a szdveg kulonféle kieme-
lése stb. beadllitasa mellett itt a dokumentum bemutatasanak befo-
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lyasolasa — az egyes oldalak, képek kozti atmenet és ezek uteme-
zése is idetartozik).

Altalaban a PowerPointroél

A Microsoft Office 2013 rendszer otthoni, diak, kisvallalati Lﬂ
és professzionalis valtozatanak egyarant része a Microsoft
PowerPoint 15 (2013) komplett prezentaciés program- FOWERPNT
csomag. A programot ugyanakkor az Office-tél fuggetlenul is for-
galmazzak. Segitségével elképzeléseinket kdnnyen, gyorsan — és
ami a legfontosabb, — hatasosan, latvanyosan mutathatjuk be. A
bemutatas anyagat megjelenité eredmény lehet képernyén vagy
Kivetiton (akar az el6add részvétele nélkul is) megjelenithetd, vetit-
heté prezentacid, jegyzet, vazlat — nyomtatott anyagok — vagy 35
mme-es diakép. A prezentacidkat a rendszer .PPT kiterjesztési al-
lomanyokban tarolja.

Az Office 2003 tdébbi programjahoz hasonldéan a PowerPoint 2003
programba is beépitették a varazslé funkciét (El6badas-tervezé Va-
razsld), amellyel az elére elkészitett prezentacios stilusokbdl va-
lasztva készithettink Uj bemutatét. Mar a 2007-es valtozatban meg-
szlint ez a lehetdség, viszont a dokumentum Iétrehozasa nem lett
bonyolultabb, hiszen a varazslok szerepét konnyebben kezelhet6
sablonok vették at.

A bemutaté elemei a diaképek, amelyek vetitési ideje id6zithetd,
illetve manualisan is szabalyozhaté. A bemutatdba kilonféle objek-
tumokat, tobbek kozott képeket, hangot, egyenleteket, Word és Ex-
cel dokumentumokat, tablazatokat is beépithetunk. Az egyes, csak
késbbbiekben fontos didkat a bemutatébdl elrejthetjlik, ezeket csak
akkor vesszik eld, ha a varhatéan feltett kérdések megvalaszo-
lasdhoz szukségunk van rajuk. A prezentacié szdveges anyaga
Word dokumentumba is elmenthetd.

A PowerPoint programot akkor érdemes hasznalni, ha |5
el6adasunkat, bemutatonkat latvanyos képekkel szinesiteni, =
mondanivaldénkat diagramsorozatokkal alatamasztani, meg-
jelenitett vazlatunkkal segiteni akarjuk. A program a prezentacio
lejatszasakor tovabbi beavatkozasi lehetéségeket biztosit, amelyek-

PPTYIEW
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kel akar fekete vagy fehér képerny6-megjelenités mellett felflig-
geszthetjuk a diasor lejatszasat addig, amig eléadasunkban a meg-
feleld helyre érlink. A lejatszast ingyenesen tetszdleges gépre tele-
pithet6 lejatsz6 program is segiti.

A program kezelésének megismerését és lehetd legjobb elsajati-
tasat Sugo segiti. Természetesen ugyanazok a segitségek itt is
rendelkezésinkre allnak, mint a toébbi Office programban (tartalom
és index szerinti keresés, napi tippek, eljarasok leirasa, ,hogyan
oldanam meg” segitség), amelyeket késébb ismertetlink.

Konyvinkben a letitendd billentylket félkdveren jeldljuk, példaul:
Enter. Az egyszerre leutendd billentylket a tovabbiakban a kovet-
kez6képpen jeloljuk: Ctrl+F, mig az egymas utan lenyomando bil-
lentylsorozatot: példaul Alt,A,A. A funkcidbillentylket F1..F12-vel
jeldljuk. Az egyes menlk parancsaira szalag (mend) / parancsnév-
vel hivatkozunk, példaul: Home/Paste » Paste Special. A paran-
csok irasmadja vastag betiis. Ugyanigy vastag betlivel jeldljik a
parbeszédpaneleken el6forduld6 gombokat is, példaul: Mégse. A
menuparancsokban, valamint a parbeszédpanel mezék és nyomo-
gombok leirasanal alahuzott betivel jeloltuk azokat a betlket, ame-
lyeknek megfeleld billentyliket az Alt billenty(ivel egyutt lenyomva a
parancsot elindithatjuk vagy a parbeszédpanel adott mezéjébe 1ép-
hetunk.

Mar most, eldljaréban megjegyezzik, hogy az Office 15 legfonto-
sabb programjaiban — igy a PowerPointban is, a 2007-es verzi6 o6ta
— a menuk szinte megszlintek, helylket, szereplket a szalagok vet-
ték at. A 2013-as verzidban a felhasznaléi feliilet nagyobb valtoza-
sokon esett at, mint a 2010-es valtozat esetében.

A program jellemzo adatai

A bemutaté-készitd program kornyezetének, a felhasznalt szamité-
geépi, periféridlis eréforrasok és szoftverelemek ismertetését meg-
el6z6en néhany jellemz6 adat a program képességeirdl, a kdrnyezet
korlatairél, amely a jelentés memoriaigényt is indokolja. Zaréjelben
a kozvetlenul megel6z6 (2010-es) programverzié hasonlé tulajdon-
sagainak jellemzd szamai szerepelnek:

Microsoft Office PowerPoint 2013
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A munkakoérnyezet jellemzéi

Eredeti szalagok (f6 lapok) szama

Eszkozlapok (helyzetérzékeny szalagfulek)
szama

A Home szalagrol elérhet6 parancsok

Az Insert szalagrol elérhetd parancsok

A Design szalagrol elérhet6 parancsok

A Transition szalagrél elérheté parancsok

Az Animations szalagrol elérhet6 paran-
csok

A Slide Show szalagrdl elérhet6 parancsok
A Review szalagrol elérhet6 parancsok

A View szalagrol elérhetd parancsok

A Developer szalagrél elérhet6 parancsok
Az Add-Ins szalagrol elérhetd parancsok

A Merge szalagrol elérhet6é parancsok

A Grayscale szalagrol elérhet6é parancsok

A Fekete-fehér szalagrol elérhetd paran-
csok

A Slide Master szalagrol elérhet6 paran-
csok

A Handout Master szalagrél elérhet6 pa-
rancsok

A Notes Master szalagrol elérhet6 paran-
csok

A Hattér eltavolitasa szalagrol elérhetd
parancsok

Szalagon nem szerepl6 parancsok
Egyidejlleg nyitott bemutatok szama

11 (8)
23 (10)

138 (124)
52 (41)
20 (17)
13 (10)
35 (31)

27 (21)
44 (37)
37 (27)
24 (20)
3 (3)

20 (16)
13 (11)
13 (11)

42 (37)
35 (31)
29 (25)
7 (5)

171 (163)
a memoriatol fugg
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A bemutatok jellemzéi

Diaképek maximalis szama bemutaton be-

|l
Diagramkezelés jellemzéi

Diagramok szama a dian
F6 diagramtipusok szama

SmartArt diagramtipusok
szama

Sorozatok szama legfeljebb

Adatpontok maximalis szama
sorozatonként

Adatpontok maximalis szama
diagramonként

Altaldnos programjellemzék

Beépitett alakzatok szama

Beépitett animalasi sémak szama

Effektustipusok szama

Diaképek kodzotti attlinés tipusok szama

Beépitett hanghatasok szama

El6re gyartott tervezésablonok és témak

szama

Nagyithatosag szerkesztés kdzben
Parancsvisszavonasok maximalis szama

a memoriatol fugg

a memodriatol fugg
10 (altipus 53)
221 (185)

255 (a memoria és a diagram
tipusa szab hatart — példaul
kordiagramon csak egyetlen
adatsort abrazolhatunk)

4000 (a memoria és a diagram
tipusa szab hatart)

32000 (a memodria és a diagram
tipusa szab hatart)

189 (166)

50 (34)

51 (25)

48 (34)

19 (19)

tébb, mint 1000

online elérhetd
sablon (188)

10-400 %
a memodriatol fugg

A kovetkez6kben a PowerPoint 2013 ujdonsagai el6tt tekintsik at,
melyek az el6z6 két valtozat, a Microsoft Office 2007, 2010 és a
PowerPoint 2007, 2010 ujdonsagai. Erre azért is szukség lehet,

Microsoft Office PowerPoint 2013
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