Prezentacidokészités PowerPoint 2010-zel

Egyéni formdtumok kialakitdsa

A prezentdcié megformazasa egy téma rahuzasaval gyorsan megvalésithatd, azonban
sziikségiink lehet az egyes elemek 6nall6 formazasara vagy a téma altal 1étrehozott for-
matum mddositasara. Erre a PowerPoint nagyon sok lehetéséget biztosit.

Az oldal kialakitasa

Ha 4j diat kezdiink, lehet8ségiink van arra, hogy tires diat szarjunk be. Ebben az eset-
ben a sziikséges elemeket kézzel kell elhelyezniink rajta. (Természetesen egy adott
elrendezés hasznélata esetén is szirhatunk be a kockdra tovabbi elemeket.)

A besztrhat6 elemeket a Besziirds szalagon talalhatjuk meg. Egy-egy objektum elhe-
lyezéséhez csupdn ra kell kattintani a megfelel$ ikonra a szalagon, a tovabbiakban mar
ugyanugy kell eljarnunk, ahogy az el6z6ekben megtanultuk.

A szovegdoboz beszurasa kicsit eltér a tobbi objektumtdl. Kivalasztdsa utdn a kurzor
huzasaval kell ugyan kijelolniink a helyét és a méretét, ténylegesen azonban egy sor ma-
gassagi méretben jelenik meg. Ez nem okoz problémat, gépelés kozben ugyanis fiiggs-
legesen ,egyiitt né” a szoveggel.
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A szbévegdoboz elhelyezése és a kész szévegdoboz. Az Oldalbeallitas parancs.
A szbévegdoboz egylitt né a széveggel. Mi tértenik, ha a Milyen esetben célszeri a
szbvegdoboz eléri a dia méretét? Probaljuk ki! dia méretét modositani?

A Besziirds szalag ikonjaival helyezhetiink el olyan, a szévegszerkesztésbdl ismert
elemeket a didn, mint él6fej, é16lab vagy diaszam.

A didkat alapbeallitas szerint a PowerPoint 4:3 oldalaranyu képernydre tervezi.
Ha mads a vetitéeszkoz oldalaranya vagy tdjolasa, akkor az oldal adatait a Tervezés sza-
lag Oldalbedllitds és a Dia irdsirdnya ikonjaival médosithatjuk.

Abrak készitése

A PowerPoint rajz eszkoztara segitségével kozvetleniil tervezhetiink vektorgrafi-
kus abrakat. A Rajz csoport a Kezdélap szalagon talalhaté. F6 részét a kozvetleniil
kivalaszthat6 rajzelemek galéridja jelenti.

Egy kijelolt elem formdzasa kétféleképpen torténhet. Egyrészt a Kész stilusok pa-
ranccsal kivalaszthatunk egy gyarilag elkészitett mintat, mdasrészt tulajdonsagait koz-
vetleniil is megadhatjuk. Igy példdul beéllithatjuk az adott alakzat kitoltését (azaz a
belsé részének megjelenését), korvonalat (vagyis az 6t hatdrold vonal stilusat, szinét,
vastagsdgat), illetve a rd alkalmazhaté effektusokat (drnyék, térhatds stb.). Ezek ter-
mészetesen a kiillonb6z6 alakzatoknal eltérhetnek.

Ha egy alakzatra kett6t kattintunk, akkor megjelenik a Formdtum szalag. A szalagon
a fentieken tdl 4j csoportot képez az Elrendezés szempont. Ha két vagy tobb elem taka-
rasba keriilne, akkor az Elrendezés csoport El6bbre hozds vagy Elérehozds és Hdtrébb
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kiildés vagy Hdtrakiildés ikonjaival adhatjuk meg azok sorrendjét. A Shift gomb le-
nyomdsa mellett az egyes elemeket a Csoportositds ikonnal csoportba foglalhatjuk,
vagyis ettdl kezdve egy elemként kezelhetjitk. Megadhatjuk az adott elem pontos mére-
tét, illetve igazitasat: ez lehet6vé teszi pl. egy adott méretd téglalap elhelyezését a dia
kozepén.

Egyéni hattér kialakitasa

A hattér megaddsanak legaltalanosabb esete, amikor sajat, egyéni hatteret kredlunk.
Ezt a Tervezés szalag Hdttérstilusok listajanak legorditésével tehetjilk meg. Valasszuk
itt a Hdttér formdzdsa pontot. A megjelené Hdttér formdzdsa dialégusdoboz két le-
hetdséget tartalmaz.

A Kitoltés lehet6vé teszi a hdttér kitoltését egy adott szinnel, egy szinatmenettel
vagy egy beszurt képpel. Szindtmenet vilasztisa esetén nemcsak a két szint adhatjuk
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(egyenes, sugaras stb.) és irdnyat | Haterformazssa
is. Hasonlé médon kép beszirasa Kitdltes Kitdltés
esetén megadhatjuk a kép helyét, Kepkorrekdid © Egyszind kitdltés
igazitdsat, atlatszdésagat stb. Kép szine @ Szinatmenetes kitsltds

Ha a Kitoltés képpel vagy anyag- Milvéezi effektusok @ Kitiiltés képpel vagy anyagmintaval
mintdval lehet6séget valasztjuk, a © witaltés mintaval
Ké , b g <dabl ka ’ Hattér grafikus elemeinek elrejtése
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A Képkorrekcio a hattérkép kont- Ir?ny_:
rasztjanak, fényerejének bealli- Dontott: | Né

s 7 s oo . Szindtmeneti végp| Savos
tasara szolgal, mig a Miivészi effek- Szinatmenet a cimtél kezdve
tusok segitségével kiilonleges ha- > =
tdsokat adhatunk hatteriinknek. Szinatmenetes kitéltés beallitasa. Helyezziink el
Természetesen pl. a szindtmenet Ujabb szinatmeneti végpontokat! Figyeljik meg,
megadésa esetén ezek a lehetdsé- hogy a végpontok mozgatasa hogyan valtoztatja
gek nem vélaszthatdk. meg a hatteret!

Diaminta készitése

A prezentdcid egységes megjelenésére a legnagyobb szabadséagi fokot a diaminta ké-
szitése adja. A diaminta tartalmazza a betii- és bekezdésformatumokat, a helyér-
z6k beallitasait, a hattér elrendezését, az alkalmazott szineket stb. Mddositésa
esetén ezek a bedllitdsok automatikusan frissiilnek a prezenticiéban. (A hely6érzék
azt adjak meg, hogy hova keriilnek a kiillonb6z6 elrendezések esetén az egyes objektu-
mok, példaul a kép, a diagram, a sz6vegdobozok stb.).
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Diaminta Elrendezés Minta Helyérzd  [J] El61abak | TEémak Hattér | Oldalbeallitas Dia Minta nézet
beszirdsa beszirsa [ | elrendezése beszurdsa~ ~ @ Effektusok - - irdsiranya~ | bezdrasa
Minta szerkesztése | Minta elrendezése | Tema szerkesztése | | Oldalbeallitas | Bezaras |

A Diaminta szalag elemei. Milyen el6nyei és hatranyai vannak a diaminta hasznalatanak?
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