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i Mire szolgal a Power Point?

= Vetitéssel kisért éloszavas eloadasok,
bemutatok tartasara.

= Automatizalt kirakati ismertetok
kivitelezésére.

= Szamitogepes prezentalas esetén
elonye a dinamikus hatasok, animaciok
alkalmazasanak gazdag lehetosege.



i Prezentacio tipusok

= Oktatas, eloadas

= Tudomanyos, szakmai eloadas

= Munkahelyi beszamolo, attekintés
= Uzleti terv ismertetése

s Termék/szolgaltatas bemutatasa
= Kozlemény

= Stb.



i Dale Carnegie iranyelvei

= Negy lépés:
= Az elbadas megtervezése
= Ismerje meg kdzonsege képzettsegét, igényeit

= Hatarozza meg az eldadas szandékat: oktatas,
tajekoztatas, meggyozes, cselekvésre dsztdnzes, stb.

= Az eloadas elkészitése
= Legyen szakszerl, atgondolt €s alapos

= Begyakorlas
= Alkalmazza a hatasos eloadasmod elemeit
= Legyen oOnkritikus

= Eloadas megtartasa.



i A hatdsossag elemei

= Az eloadas felepitéseben:
= Kapcsolja a témat a hallgatdsaghoz
= Az egyszerutol haladjon a bonyolult felé
= Kapcsolja 6ssze a fontos esemenyeket
= Hitelesitsen bizonyitékokkal
= SzOgezze le a fo elonyoket
= Osszegezze az el6adas f6 mondanivaldit

= Térjen ki a tovabbfejlesztési lehetdsegekre,
vazolja a jovot.



i A hatdsossag elemei..

s Az eloadas szoflizésében:

Kezdése legyen figyelemfelkelto

Ereztesse a hallgatésaggal, hogy fontosnak
érzi a téma ismertetését

Osztogasson Oszinte dicséreteket

Mondjon anekdotakat, lehetbleg sajat
magahoz kapcsolodoakat

Dramatizalja az elképzeléseit
Hasznaljon 6sztoénzo hatasu kijelentéseket.



i A hatdsossag elemei..

= Az eloadas modjaban:

Beszede legyen érthetd
Prezentacios anyaga legyen olvashatd, nem zsufolt
Fellépése legyen magabiztos, de nem erdszakos

Beszedebol erzodjon, hogy fontos szamara a
hallgatdsag

Nézzen a hallgatdsag szemébe
Hasznaljon higgadt, magabiztos gesztusokat
Legyen 0Oszinte, lelkes, vonja be a hallgatosagot.



Power Point prezentacio
!'_ készitésenek Iépései

JTartalom nélkll a forma
értektelen, forma nélkil a
tartalom hatastalan.”



1. Uj prezentacio létrehozasa

= Inditsuk el a Power Point programot a
= jkonon kattintva.

2 e E =)
(Ea) H9 0+ Bemutatél - Microsoft PowerPaoi _. = =] &
/| Kezdsiap | Beszurds  Tevezés  Animacek  Diavetités  Komektira  Né (7]

Egy Ures,
indulo
prezentacioban
talaljuk
magunkat:

Cim beirasahoz kattintson ide

Alcim beirasahoz kattintson ide

Jegyzet beirdsahoz kattintson ide

n1Dia | _Officetéma”  magyar (Magyarorszag) |




i 2. Valasszunk egy dia-sablont!

= A TERVEZES savrol
valasszunk a témahoz
illeszkedo Tervezosablont!

= Nem célszerl egy prezentacion
belil tobb sablon hasznalata.

iZUras Tervezés Animaciok Diavetités Korrektura Mezet
. n Szinek -
Aa Aa Aa - @ Betdtipusak ~
Jasinne W sasn jmm grumnn (@ [Erakbisak
Temak



3. Diak kodzotti attlinés

= A diak valtasahoz alkalmazott attlinések
megadasahoz valasszuk az Animaciok
sav kozepérol a kivant attlinest!

= Az attinés modjan kiviil a savon
megvalaszthatjuk a sebessegét, a

hozzarendelt hanghatast, idozitett, vagy
kattintasra valo indulasat.

Animaciok Diavetités Korrektd Mézet
] el Attlinés hangja: [Mincs hang] = | Tovabbitas
“ | I| j| | ‘ E'H Attlnési sebesség: | Gyors = | & Kattintdsra
= 43l Mindegyikre Automatikusan ennyi idd utan: 00:00 S

Attinés ebbe a didba



i 4. Attinési médok

= A kOzel hatvan féele attinés
kdzil csak néhanyat
hasznaljunk.
A sok animacio elvonja a
hallgatdsag figyelmét a
prezentacionk
mondanivalodjarol!

= A kovetkezokben
bemutatunk néhanyat a
lehetosegek kozil.
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‘L 5. Attlinési modok ..

144 ’

= IdOzitést, automatikus
animaciot leginkabb kirakati
prezentacioban hasznalunk.
= Az attlinés sebessege
lehet:
= Lassu
= KOzepes
= Gyors

=k =
ﬁ | | @ | E?ﬂ | @W |
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i 6. A cim megadasa

= A prezentacio cimét a ,,Cim beirasahoz
kattintson ide” szoveget felllirva adjuk meg.
Legyen tomor és kifejezo.

= A cim rovid értelmezéséhez, a szerzo
nevének, egyeb adatainak megadasahoz

felllirhatjuk az ,Alcim beirasahoz kattintson
ide” szOoveget.



7. A masodik dia letrehozasa

= A cimdidtol eltérd szerke- | -~ o o
zetl tovabbi diak létreho- o =

[P PR}

zasara a Kezdolap sav/ |

Uj dia pont szolgal.

= A megadott szbveg és/

Csak cim

vagy tartalom elrendezé-

sek kozul valasszuk a

sziikségeset!

= A diak ismétlése legegyszerubb a
Diarendezoben masolassal.




i 8. Felsorolas a szévegdobozban

= A kivant tartalmat irjuk be a ,Sz6veg
beirasahoz kattintson ide” szoveg
fellilirasaval. Az | <3 | billentylvel Uj
felsorolast kezdhetiink.
= A kijelolt felsorolas szintjet megvaltoztathatjuk
a = =| Behuzasvaltoztato ikonokkal

= A szbveg formazhatdé a WORD-ben megismert
modokon.

= Keriljlik a tul kicsi méreteket!
Mert nehezen olvashatok.




i 9. Képek, abrak alkalmazasa

= Amennyiben nem csak

] - l SZﬁVE‘g
szoveget tartalmazo . beirisihoz

diasablont valasztottunk,
akkor a tablazat, '
diagram, ClipArt, kép,

kattintson ide

film beillesztése &
kezdeményezhet? az [vedaip besiros

abradobozbeli megfelelo
ikonon torténo |
kattintassal.



‘L 10. Tablazat, diagram, ClipArt, kep
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i 11. SmartArt-abrak

= SmartArt-abra valasztasaval
szamtalan Szerkezeti diagram
KOzUl vélaszthatunk

-
SmartArt-abra valasztas
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12. Szerkezeti diagramok

Szervezeti diagram

{Megtervezés} { Elkészités ] {Begyakorlésj [ Megtartas ]

’ Piramisdiagram SIKER
Hatasos Dinamikus
beszéd eléadas MEQgY626
A Gyurudiagram Sl ie
Y, .
/ Fenntartott Alapos elokeésziilet

figyelem




i 13. BeszUrasi lehetdségek

= Az objektumok tetszoleges helyre f |

és méretben tehetdk ra a diara, d
mozgathatdk, méretezhetok,
elforgatasi szoguk allithato. f

= A Ctrl nyomvatartasa mellett
finoman pozicionalhatok.

= Haldzatot elérd gép esetén
weblap-hivatkozas is
alkalmazhato. ' N
SN



14. Hangok, zenék beszurasa

= Valasszuk a Beszuras sav
/Médiaklipek csoportjat, majd
adjuk meg a kivant médiat.

= A beszurt zenek automatikusan, vagy

kattintassal indithatok, hasonldan a ¢
filmekhez.

Beszirds Tervezés Animaciok Diavetités Korrektira Mezet

O a2 &

Clipart Fenykepalbum Alakzatok Smartart Diagram M-::uzgdkép. Hang

Abrak Meédiaklipek

Ide kattintva animalt ClipArt elemet
szurhat be,

Mozgdkép fajlbal ‘




i 15. Film lejatszasa

= Film lejatszasahoz valasszuk a
Beszuras/Mozgokéep/Mozgokeép fajlbol
menupontot.

= Adjuk meg a
csatolni kivant
.avi , vagy .wmv
filmfajlt.

= Idozzink el a fekete mezon és a
megjeleno kurzorral kattintsunk rajta




i 16. IdOzitett animaciok

= Beszurt szdvegeinket, digitalizalt képeinket,
folyamatabrainkat, WordArt cimsoraink
megjelenéséet animalhatjuk, idozithetjuk,
mondandonkhoz tarsithatjuk.

= Az esemenyt kivalthatjuk egérkattintassal,
billentylleltéssel, vagy oraval idozithetjlik.

= Kilon beallithatjuk az objektumok
megjelenéset, kiemelését és eltlinését.



17. Idozitett animaciok jellemz

= Az animalandod objektum
kijelolése utan valassz

anit ikl

W
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18. Az animaciok finomitasa

= Bg\apsediEmganienyid

fe&ml’r"htélnam@gethwtﬂ:a ra.

Elhalvanyul

Hatas ] Idgzités  Széwveq animaldsa

Sziveq csoportositasa: |1, szintd bekezdésenként Lj

kattintasra indul

Az eldtte 1Evavel indul

O Az eldthe [Evd ukan indul
Effektus bealltasai,.,
Iddzités. ..
Idédzitési adatok meqjelenitése

Eltavolitas

[~ automatikusan, | |E9Y obiektumkent

1] 1
[ Farditatt sorrendben

Egyéni animacid ik

0 ## Object 12
1%3 % Rectsngle 5: Az animél...
D Group 21
2B 3% object22
3“3  # Object22
D # Object 24
4G  ¥§ Object24
& g object 26
5“3 ¥ Object2s
D # object27
6“3 ¥ Object27
D " Object 28
73 3% Objectz2s

4| atrendezes ¥ |

[P‘ Lejétsza's] IE Diavetités
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19. Mozgasok hozzaadasa

= Az objektumok megadott

iranyokba, vagy
gorbék mentén

=
: Megjelenés »

7o Kiemelés  »

%
#=  Ellinés 3

Ukvonalak  »

mozog hat- A L. Atlidsan Fel
., 2. Atldsan le
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M MOZJgas ve( =
7 . =3
szabadkézi v - s
| 6. le
" Monal NN Egyeéni (bvonal rajzolasa »
L Girbe Tovabbi dbvonalak. ..
(% Szabadkézi sokszég
% Firka

g+ Egyé&ni animacio
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A Objekbum 11
i Ohjekium 11
# Objekium 12
Fr Objektum 12
A Obijekium 13
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# Obijekium 14
i Objekkum 14

-

Atrendezés




‘L 20. Tovabbi mozgasutvonalak

Mozgasvonal hozzdadasa IM1
Altalanos i
| < 4 g0 csilag | + 5400 csilag
3.2 6 40 csilag £ 8 4 cillag
[, Deréksz8gi hiromszag A\ Egyenld szard hdromszog |
> Ellipszis {f Félhold
OHatsztig f:j Fannycsepp I
" Kiirben (] Négyzetes -
™) Nyolcszag (" Otszég
2 Romboid > Rombusz
7 Saiv [y Trapéz
Vonalak és gorbék
~ Atldsan fel . Atldgan le
— Balra £ Cikcakd
iy Csillapitott hulldm = EKG
| Fel [ Fel, majd jobbra it
[¥] Effektuz megtekintéze [ oK ] I Mégse ] lJ




21. Kiemelo hatasok

= A megjelenitett objektumok
hatasossaga kiemelo
animaciokkal fokozhato.

A labdakép forrasa: www.takrawworld.com/11_marathon/ products/balls.htm



22. Kiemel0 hatasok ..

= Az alkalmazott hatasok a
kovetkezok voltak:
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1.;* pro-ball-mk102
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7% pro-ball-mt10z
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F& Alakzat 10: Kiem..,
F& Alakzat 10: Kiem...,

alakzat 6: Kieme, ..
alakzat 6: Kieme, ..

alakzat 71 Kieme, ..
alakzat 71 Kieme, ..

alakzat 8: Kieme, ..
alakzat 3: Kieme, ..

alakzat 9: Kieme, ..
alakzat 9: Kieme, ..




i 23. Jelolék szerepe

= A hozzaadott hatasokat a
munkalapon jel6lok

jeldlik. Ha egy zgasutvonalak

hozzarendelt hatast 4

modositani szeretnénk,
kattintsunk a hatas A W
jelolojén, majd a ~ P
hozzaadasnal megismert s

modon adjunk meg a régi
helyett Uj hatast!




24. Megjelenitésvalto ikonok

= A diak megjelenithetok egyenkent, vagy
sorbarendezetten, vagy kivetithetjik oket a
EEEZ ikonokon valo kattintassal.




i 25. Megjelenitésvaltd ikonok ..

= A normal megjelenités szolgal az
eddigiekben ismertetett munkakhoz,
a diarendezo megjelenites
pedig a diak attekintéseére,
torlesére, rendezésére, °°
mozgatasara, masolt e e
didk beszlrasara = =
elonyos. == E

oo| & *’:;M:j“ a *m,,.:’




i 26. Eseményinditd objektumok

= Az el6z0 dian az ikonokon valo
kattintast események inditasara

4 [Eseményindihﬁ: Object 7
hasznaltuk. _ =
= Az Object 7 '= inditotta # Keép 16
a Kép 15 (Normal nézet) [Eseln;nw:m: Object 8
. rn r 7 7 1 = Kép 15
megjelenitését és St
a Kep 16 (Diarendezo nezet)

eltlinését.

= Az Object 8 [==/ a Diarendez6
megjelenitését s a Normal nézet
eltiinését inditotta.




i 27. Eseményinditd objektumok..

= A Kép 15 (Normal nézet) képhez a
Megjelenés hatast az Egyeéni ammaaos lapon
rendeltiik hozza, majd az Object 7
ikonnal valo |nd|tast az Effektus beallitasai

legordiilo menlipontban

megjelend mellékelt
ablak aljan, az Inditok
kivalasztasaval vegez-
tik.

J~a =) |

Megjelen
I'E_#'eim_i dézités |
Inditas: ‘3 Kattintssra (]
Késleltetés: |0 2| masodperc
Sebesség:
Ismétiés:
Lejatszas utdn vissza az elejére
Inditsk 2 |
() Kattintasokkal lejatszott sorozat része
@ Effekius inditdsa, ha a kivetkezfre kattint: | Objec IZ'
Re t gl 3: A normal m g_] -
Obiject 3
Obiect 9 =
Kép 15
Kép 16




i 28. A Vazlat és a Didk panel

= Bal szélen talalhato a Vazlat és a Diak
panel.
= A Vazlat panel a diakon
talalhato szévegeket ... - ... o

Anil ok Diaustités
L] Y 4 [ ] 6 Eoyeni ’Ei -f‘jt( j j T & pincshang]  ~ || Tovabbitds
- =) L Il = 3 Gyors || 9] Kattintasra
eleniti mea. Alkalmas EEms i
n

Objektum & (Normal nézet)
a a r a OI I l O rs megjelenitését és az Objektum 7

(Diarendezd nézet) eltiinését. I ’ .’

o 28. A Vazlat es a Diak panel

Ariimaciok Attiinés ebbe 2 didba

Vazlat

=
3 Egyéni animacia I
haszniltuk.

eltiinését inditotta.

.| 27. Eseményindité objektumok..

14 . ’ ’ 7 1 4 z i ;

Az Objektum 6 (N 1l t) képhs = =1 A = = =
i, pariormil et kintes = Bal szélen taldlhatd a Vazlat és a Diak
anim3cids lapon rendeltik hozzd, panel.

’ majd az Objektum 3 ikonnal valg
inditast az Effektus bellita: 4 I
P b bedlidea A Vazlat panel a diakon

menipontban megje- talalhatd szovegeket

lend mellékelt ablak

aljin, az Inditsk kiva- jeleniti meg. Alkalmas

= = ’ ’ ’
dia kivalasztasara
!/ e e attekintésere, a kivant
anel. = =i e
V 4 V 4 F dia kivalasztasara,
mozgatasara.

29. A Vazlat ésa Diak panel .. e
30. A Jegyzetoldal nézet mozgatasara.

31. Mintak alkalmazasa
mintak

mintak hasznalata
34. El6késziilet az eladasra

Pairr

B
AN il
36, Xgesen 43 Dia | Saindtmenet” | 5 magyar tgfoyarorszig) |
\,

N

EEET e




i 29. A Vazlat és a Didk panel ..

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

= Egyszerre tobb dia
kijeldlhetd es egyes
beallitasaik egyszerre
megadhatok.

Diavetites tira Neézet

Korrek
= - b | Nincs nang] - || Tovabbitas
‘ j =J é“ é' - Gors & it
= ;31 Mindegyikre Austomatikuson ennyi 6 Utan: [00:00
Attiinés ebbe a diaba

29. A Vazlat és a Diak panel ..

= A Diak panel a kicsinyi-
tett diakat jeleniti meg.
Alkalmas a diasorozat  prr—
gyors attekintésére, a  [:-
kivant dia kivalaszta- —
sara, mozgatasara.
= Egyszerre tobb dia =
kijelolhetd és egyes e —
bedllitasaik egyszerre  ~—~ .
megadhatdk.




i 30. A Jegyzetoldal nézet

= A Jegyzetoldal nézet

(Y 4 =
AN folia3bPovierPoint2007felkész.ppt [Kompatibilitasi mad] - Microsoft PowerPaint
= Keadtiap  Bessiiis  Teezés  Amimdcck  Diavetités  Korrektdra | Miezet 5 Autodesk Vault
H=| [ piarendez | £ Diaminta Vonaizé (5] (I szines 1=
[l seayzetoldal] | [ Emiékestetomints Ricsvonalak || A I Sedikesmyslatos || T By
o' Nagyit 0
Boweiss | eonemats | | o Coakeketesentr || abbie
| |

fuzott megjegyzesek,
reszletezések
megadasara, tarolasara.

= Elonydsen alkalmazhato
kinyomtatva az el6ado
felkeszilés, ill. eldbadas

kdzbeni segitésere.




i 31. Mintak alkalmazasa

= A Nézet/Bemutatonézetek
csoportban elérhetd mintak:
= Diaminta
=« Emlékeztetominta
= Jegyzetminta.

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




i 32. Diamintak

'@\Qq-uh

fia3bP int2007Félkész,ppt [K ibilitasi méd] - Microsoft PowerPoint

Diaminta

B B

E

KezdBlap  Besziiras

Nézet

S

Racsvonalak
Uzenetsay
egjelenités/

0z Auvtodesk Vault

e 7(27'*

Nagyitds Méretezés

Storyboarding

[ szurkearnyalatos

az ablakhoz || el Csak feketefehér

Mintacim szerkesztése

= Masodik szint
= Harmadik szint
- Negyedik szint
. Otadik szint

= MintaszGveg szerkesztése

Elélab




i 33. Diamintak hasznalata

= Egy adott diasablont kivalasztva:

= Modosithatjuk az egyes mintaelemek
formatumozasat, pozicidjat. Pl. a focim mindig
piros, 26-os betliméretl legyen.

= Megadhatjuk a nekiink tetszo hatteret és
szinsémat. Képet, cégjelzést helyezhetiink el egy
lépéssel az dsszes dian.

= Az El6lab teriiletre beirt szoveg a dia-minta
alapjan késziilt 6sszes dian megjelenik.

= A labrészbe, vagy sajat szovegdobozba
beszurhatjuk az automatikus datumot, idopontot,
vagy az automatikus diaszamozast.



34. Elokésziilet az eloadasra

s Zaro léepések:
= Az elkészitett eloadas mentése a Fajl/Mentés
masként meniponttal.

= Ne feledjik a beszurt hang- és filmfajlokat egyditt
tartani.

= A Fajl/Uticsomag meniiponttal szallithatéva és
akar a Power Point nélkil lejatszhatova
csomagolhatjuk el6adasunkat.

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