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Az objektumok egymáshoz igazítását automatikusan megjelenő segédvonalak segítik.  
A Kijelölés panelen gyorsan átállíthatjuk a láthatóságot. Próbáljuk ki a lehetőségeket!

Több alakzat esetén érdemes használnunk a Kijelölés panelt (  ). Itt egy-
szerűen kijelölhetjük az objektumokat, könnyen módosíthatjuk a sorrendet 
vagy a láthatóságot.

•

•

•

•

Első lépésként a Kezdőlap szalag Rajz csoportjából válasszuk ki a megfelelő 
alakzatokat, helyezzük el őket a dián!
Második lépésként állítsuk be az alakzatok jellemzőit, a vonalak, a kitöltés 
tulajdonságait stb.! Példánkban az alakzatok 3 pt vastag, fekete körvonalúak és 
35% szürke kitöltésűek.
A harmadik lépésben rendezzük egymáshoz az alakzatokat, és állítsuk be 
a láthatósági sorrendjüket!
Utolsó lépésként válasszuk a Képeszközök, Formátum szalag Alakzatok be-
szúrása csoportjából az Alakzatok egyesítése listát, és ezen belül kattintsunk 
az Egyesítés lehetőségre! Ha ezután a létrehozott, új alakzat helyi menüjéből a 
Mentés másként lehetőséget választjuk, többféle formátumban elmenthet-
jük a képünket, amit így később szabadon felhasználhatunk (pl. beilleszthet-
jük más Office alkalmazásokba). 

Hátraküldés (  ) és Előbbre hozás (  ) vagy Hátrébb küldés (  ) ikonjaival 
adhatjuk meg azok sorrendjét. A Shift gomb lenyomása mellett az egyes elemeket 
a Csoportosítás (  ) ikonnal csoportba foglalhatjuk, vagyis ettől kezdve egy 
elemként kezelhetjük. Megadhatjuk az adott elem pontos méretét, illetve igazí-
tását: ez lehetővé teszi pl. egy adott méretű téglalap elhelyezését a dia közepén.

Lehetőségünk van új alakzatokat készíteni a meglévő alakzatok összekap-
csolásával vagy átalakításával. Munkánk eredményét el is menthetjük képként.

Alakzatok összekapcsolása. Példánkban egy 4 cm oldalszélességű négyzetből 
és egy 4,5 cm átmérőjű körből hozunk létre egy új alakzatot. 
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Alakzatok összekapcsolása. Az alakzatok elhelyezése, egymáshoz rendezése és egyesítése 
új alakzattá. Készítsük el a mintaalakzatot, és próbáljuk ki az egyesítési lehetőségeket!

Alakzatok átalakítása. Példánkban egy mosolygó arc alakzatot alakítunk át.
•
•

•

Első lépésként szúrjuk be az alakzatot a Kezdőlap szalag Rajz csoportjából!
Második lépésként a Rajzeszközök/Formátum szalag Alakzatok beszúrá-
sa csoportjából válasszuk az Alakzat szerkesztése listából a Csomópont szer-
kesztése lehetőséget!
Harmadik lépésként a bal felső negyedkörre helyezzünk el egy csomópontot 
a helyi menüből, majd a csomópont húzásával változtassuk meg a körvonalat! 
Hasonlóan változtassuk meg a szemeket is! A kész alakzatot a helyi menü 
Mentés másként parancsával mentsük el!

Az átalakítás lépései. Próbáljuk ki a többi görbeszerkesztési műveletet is!
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