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Attérés a PowerPoint 2010-es verzidjara

a PowerPoint 2003-as verzidjardl

A jelen Utmutatorol

A Microsoft PowerPoint 2010 megjelenése nagyban eltér a PowerPoint 2003-as verzidétdl, ezért elkészitettiik ezt az Utmutatét, hogy megkdnnyitsiik a tanulast.
Megismerheti bel6le az Uj felhasznaldi felilet legfontosabb részeit, ingyenes oktatéanyagokat taldlhat a PowerPoint 2010 hasznalatahoz, megtudhatja, hogy hol
taldlhatd a Nyomtatasi kép és a bedllitasi parbeszédpanel, megtanulhatja, hogy miként oszthatja meg bemutatéfajljait olyan felhasznaldkkal, akik még nem
rendelkeznek a PowerPoint 2010-es verzidjaval, és megtudhatja, hogy miként érheti el a makrokat és mas specialis szolgaltatasokat.

Gyorselérési eszkoztar

Az itt elhelyezett parancsok mindig lathatok. A gyakran
hasznalt parancsokat felveheti erre az eszkoztarra.
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Meniiszalagfiilek

A meniszalag fileire
a fulhoz tartozé lapon 1évé gombokat és parancsokat.

Kezddlap

kattintva megjelenitheti

Meniiszalagcsoportok

Bekezdés

A meniszalag mindegyik lapjan csoportok taldlhatok, bennik egymashoz
kapcsol6dd parancsok helyezkednek el. Itt a Bekezdés csoport lathatd, amely
felsorolasjeles és szamozott listak Iétrehozasara, valamint a szoveg kozépre
igazitdsdra szolgdld parancsokat tartalmazza.
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Els6 lepések a PowerPoint 2010
hasznalataban

Ha mar hosszabb ideje haszndlja a Microsoft PowerPoint 2003-as
verziéjat, felmerilhet a kérdés, hogy a PowerPoint 2003 parancsai és
eszkoztargombijai hol taldlhatdok a PowerPoint 2010-es verzidjaban.

A PowerPoint 2010 megismerését szamos ingyenes forras segiti, koztik
tanfolyamok és a meniiparancsoknak a meniiszalagon elfoglalt helyét
ismertet6 Utmutaték. E forrdsokat megtaldlhatja a f6 programablakban
a Fajl filre, majd a Sugd elemre kattintva. A Tamogatas csoportban
kattintson az Elsé lépések ikonra.
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A megnyilé weblapon kattintson az érdeklédésére szamot tartd elemek
hivatkozdsara. A meniszalag elemeinek helyét ismertet6 interaktiv
Uutmutatoval kiilondsen sok id6t megtakarithat. Ha egy PowerPoint 2003-
parancsra kattint, az Utmutaté megmutatja, hogy a parancs pontosan hol
taladlhaté a PowerPoint 2010-es verzidjaban.

Hova lettek a menuk és az eszkoztarak?

A PowerPoint 2010-es verzidjaban egy széles sav huizodik végig a f6
programablak tetején. Ez a meniszalag, amely felvaltja a régi meniiket és
eszkoztdrakat. A meniszalag minden lapjan kilonb6z6 gombok és
parancsok talalhatok csoportokba rendezve.

A PowerPoint 2010 megnyitdsakor a meniiszalag Kezd6lap lapja lathato.
Itt taldlhaté a PowerPoint alkalmazasban leggyakrabban hasznalt
parancsok nagy része. A lap bal szélén van példaul a Vagélap csoport,
benne a Beillesztés, a Kivagdas és a Masolas, valamint a Formatummasolé
gomb.
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Kezddlap Beszuras Tervezés Attlinések Animaciok Diavetités
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A mellette 1év8 Diadk csoport tobbek kozott az Uj dia és az Elrendezés
gombot tartalmazza. A kovetkezd, Betlitipus csoportban helyezkedik el
a szovegformazo Félkovér és DIt gomb.

Tipp:  Néhany lap csak akkor jelenik meg a meniszalagon, amikor
szlikség van rd. Ha példaul beszur vagy kijelol egy képet, megjelenik
a Képeszkozok és alatta a Formatum lap.
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Mi hol talalhato?

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja néhany gyakori és alapveté mlivelet végrehajtasi helyét, amelyet a PowerPoint 2010-es verzidjaban kereshet. A lista nem teljes,

de hasznos lehet a kezdéshez. A PowerPoint 2010 parancsainak teljes listajadhoz kattintson a Fajl fiilre, a Sugé elemre, majd az Elsé l1épések ikonra.

Miivelet... ‘ Elsé lépés... ‘ Kovetkezo lépés...
Fajlok megnyitasa, mentése, nyomtatasa, védelemmel vald ellatasa, F , . , .
J.. ; = s v A Backstage nézetben kattintson a bal szélen [év6 elemekre
elkiildése vagy konvertélasa
Diak felvétele, elrendezés alkalmazasa, betltipusok modositasa, . . s . .
T, i . P Kezddlap Diak, Bet(itipus, Bekezdés és Rajz csoport
szovegigazitas és kész stilusok alkalmazasa
Tablazatok, képek, SmartArt-abrak, video- és audioklipek beszurasa Beszdras Tablazatok, Képek, Abrak és Média csoport
Téma alkalmazasa vagy hattérstilus beallitasa Tervezes Témak és Hattér csoport
Att(inések alkalmazasa vagy az attlinések id6zitésének mddositasa Attinések Attinés ebbe a diaba és Id&zités csoport
Animaciok alkalmazasa vagy az animaciok idGzitésének modositasa Animaciak Animacio és Id6zités csoport
Diavetités inditasa vagy beallitdsa Diavetités Diavetités inditasa és Beallitas csoport
Helyesiras ellenérzése, megjegyzések beirasa vagy bemutatok : . s . . P s
. oy Korrektira Nyelvi ellenérzés, Megjegyzések és Osszehasonlitas csoport
Osszehasonlitasa
Nézetek kozotti valtas vagy diaminta létrehozasa Mézet Bemutaténézetek és Mintanézetek csoport
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Hol talalhaté a nyomtatasi kép?

A PowerPoint 2010-es verzidjaban a nyomtatasi kép nem kiilon ablakban
jelenik meg. A Backstage nézetben taldlhaté néhany mds hasznos
nyomtatdsspecifikus bedllitassal egytt.

Kattintson a Fajl filre, majd a Nyomtatdas elemre. Az ablak jobb oldalan
[év6 mintan lathaté, hogy az aktudlis bemutaté hogyan jelenik meg
nyomtatasban.
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Az ablak bal oldalan 1évé lehetdségekkel pontosithatja a beallitasokat,
példaul megadhatja, hogy az 6sszes diat vagy csak az aktudlis didt nyomtatja-
e, hany diat szeretne oldalanként nyomtatni, szétvalogatja-e a diakat, illetve
hogy szines, szlrkearnyalatos vagy fekete-fehér nyomatot szeretne-e
késziteni.

Ha tovabbi nyomtatdsi beallitdsokat szeretne megadni, a Tervezés fiilre
kattintva zarja be a Backstage nézetet, majd az Oldalbeallitas csoportban
kattintson az Oldalbeallitas gombra.

Attérés a PowerPoint 2010-es verzidjara

a PowerPoint 2003-as verzidjardl

Hova tlnt az Eszkozok menu Beallitasok
parancsa?

Azokat a programbeallitaisokat keresi, amelyekkel szabdlyozhatja, hogy
példaul a PowerPoint hogyan javitsa és formazza a sz6veget irds kozben, vagy
hogyan mentse a bemutatdkat, esetleg tudni szeretné, hogy hol adhatja meg
a biztonsagi beallitasokat?

Kattintson a Fajl fiilre, majd a Beallitasok parancsra. Megnyilik A PowerPoint
beallitasai parbeszédpanel, ahol testre szabhatja a PowerPoint beallitasait.

Kezddlap Beszlras Tervezés Attlinések Animaciok
[ Mentés

Mentés masként

[ Megnyitas
siga A PowerPoint beallitasai
i1 Bedllitdsok [ Altalinos ] o
= 9 5B Ata
E Kilépés MNyelvi ellendrzés
Mentés Felhasznaldi
Myelv Minipult
. EI6 mint
Specialis
Szinséma

A PowerPoint beadllitasai parbeszédpanelen taldlhaté beallitdsok
némelyike csak a PowerPoint alkalmazasra vonatkozik. Mas beallitasok
azonban (mint a szinséma) a Microsoft Office 2010 Gsszes telepitett
alkalmazasaban érvényesiilnek.
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A gyakori parancsok kézhez allo
elhelyezése

A PowerPoint programablakdnak
bal felsé sarkaban taldlhaté gyorse-
lérési eszkoztar lehet6vé teszi a leg-
.. : gyakrabban haszndlt paran-csok
L gyors elérését.
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Az eszkoztarra gombokat helyezve

- a gyakran hasznalt parancsokat min-

i el dig szem el6tt tarthatja, még a me-
T niiszalagfiilek kozotti valtaskor is.

A gyorselérési eszkoztdr mellett
lathatd nyilra kattintva barmelyik parancsot letilthatja vagy engedélyezheti
a helyi meniben. Ha a felvenni kivant parancs nem szerepel a listdban, nyissa
meg a parancsot tartalmazo lapot a meniszalagon, és kattintson ra a jobb
gombbal. A megjelen6 helyi menilben kattintson a Felvétel a gyorselérési
eszkoztarra parancsra.
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Daak Wazla A gyoriciérési erzidatis megiclenitioe & mersiszalag glatt
1 Beninzalag testreszabisa

& meglszalag dsszecsukisa

Egyéni mendlszalaglapok és -csoportok
létrehozasa

A meniszalag parancsait testre szabhatja
F6 lapok ugy, hogy a megfelel6 gombokat a kivant

Meniiszalag testreszabasa: (i

F& lapok csoportba helyezi, vagy egyéni meni-

= [¥] Gyakeri (Egyéni) ,
= Harom Iegayakeribb (Egyéni szalagcsoportokat hoz létre.

= Ujdia »
szovegdoboz 3 . .
® 3 Hattérstilusok »  Kattintson a jobb gombbal egy

= [¥] Kezddlap

meniiszalagcsoportra, majd valassza

a Meniiszalag testreszabdsa parancsot.

A PowerPoint beallitasai parbeszédpanelen

Gyakor sajat, egyéni lapokra vagy csoportokba

=) @ helyezheti a parancsokat. Létrehozhat

1 swovegaonoz ittéstiusox példaul egy Gyakori parancsok nev( lapot,

Harom legayakaribd majd a leggyakrabban haszndlt parancsokat
felveheti erre a lapra egy egyéni csoportba.

Ha hibazik, ne essen panikba. Az
Alaphelyzet  gombra kattintva
visszatérhet az alapértelmezett
(,,gyari”) beallitadsokhoz.

Az Gsszes egyéni bedllitds visszaallitasa

A PowerPoint régebbi parancsai kozil nem mind érheté el
a mendiszalagon, de tovabbra is haszndlhatdk. Ha ezekre sziiksége van,
egyszerlien vegye fel &6ket a meniszalagra vagy a gyorselérési
eszkoztarra.

A PowerPoint beallitasai parbeszédpanel Valaszthaté parancsok helye
listdjdban vélassza A meniiszalagon nem szereplé parancsok elemet.
Ezutdan keresse meg a kivant parancsot, és helyezze el egy egyéni
meniiszalaglapon vagy -csoportban.
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A billentyGtippek

A PowerPoint 2010 a meniszalaghoz billenty(iparancsokat, ugynevezett
billentylitippeket kinal, amelyek hasznalataval gyorsan, egér nélkil
dolgozhat.
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A billentyGtippeket az ALT billentyli lenyomasaval jelenitheti meg
a menuszalagon.

Ezutan ha az egyik lapra szeretne valtani, nyomja le a felirata alatt lathaté
billenty(it. A példaban az E billentylivel megnyithatja a Beszlras, az
E billenty(vel a Tervezés, a U billentytivel az Attlinések lapot és igy tovabb.

Miutan igy a megfelel6 lapra valtott, az azon a lapon hasznalhatd 6sszes
billenty(itipp megjelenik a képerny6n. A sorozatot a hasznalni kivant
parancshoz tartozé billenty(i(k) lenyomasaval fejezheti be.

A billentylisorozat kézepén az ESC billentyld lenyomasaval léphet vissza
egy szinttel. Ha egy sorozatban tdbbszor hasznalja az ESC billentydit, kilép
a billenty(tipp-tizemmaddbdl.

MUkddnek még a billentylparancsok?

A PowerPoint 2003 billenty(iparancsai tovabbra is elérheték
a PowerPoint 2010 alkalmazdsban. Ha ismeri a hasznalni kivant
billentylparancsot, egyszerien irja be. A CTRL+C billentylikombindcidval
példaul tovabbra is a vagodlapra masolhatja a kijelolt informaciot,
a SHIFT+F10 billenty(ikombinacidval pedig megjelenitheti a helyi meniit
a diavetités kdzben.

A régi menik billentyliparancsainak nagy része szintén mikodik. Az ALT,
az S és a T billentyl egymas utani lenyomasaval példaul megnyithatja
A PowerPoint beallitasai parbeszédpanelt (mint korabban az Eszk6zok
meni Beallitasok parancsaval) és igy tovabb. Ugyanigy példaul az ALT, B,
K, C billentylisorozattal megnyithatja a ClipArt munkaablakot (korabban:
Beszuras meni Képek pont).

Amikor az ALT billenty(it lenyomva megkezdi egy billenty(iparancs
megadasat, megjelenhet egy kis panel:

Bemutatdl - Microsoft PowerPoint

Diavetités | pffice-hivobetii: ALT, T,

Folytassa az Office korabbi verzidjaban
hasznalt hivobeti beirdsat, vagy a
kilépéshez nyomja le az ESC billenty(t.

Bekezdés

Ha ismeri a teljes billentyliparancs-sorozatot, irja be nyugodtan. Ha
elfelejtette (vagy soha nem jegyezte meg) az ALT billenty(ivel kezd6dé
kombinacidkat, az ESC billentyl lenyomasaval lépjen ki a sorozatbdl, és
haszndlja inkabb a billenty(itippeket.
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Egylttmukddeés a PowerPoint 2010-es verzidjaval még nem rendelkezo felhasznalokkal

A PowerPoint 2010 (és a PowerPoint 2007) bemutatoi Uj formatumban mentik a fajlokat. Ha munkatdarsai tobbféle PowerPoint-verziét hasznalnak, ne
aggodjon — a PowerPoint 2010-es verzidjaban is megnyithatja és szerkesztheti a régebbi tipusi bemutatdkat, és megoszthatja a fajlokat azokkal
a felhasznaldkkal, akik még nem tértek at a PowerPoint 2010-es verzidjara.

A PowerPoint 2010-es

verzidjaban...

Mi torténik?

Mi a teend6?

Megnyit egy PowerPoint 2003
alkalmazasban késziilt bemutatot.

A PowerPoint 2010 programablakaban, a fajlnév mellett a cimsorban megjelenik a [Kompatibilis méd]
felirat.

Kereskedelmi javaslat [Kompatibilis mad] - Microsoft PowerPoint

Ez azt jelzi, hogy bar a PowerPoint 2010-es verzidjaban dolgozik, technikai értelemben a régebbi f4jl-
formatumot hasznalja, és amig a fajlt a PowerPoint 2010 formatumaba nem konvertalja, az Uj pro-
gramverzi6 olyan szolgdltatasai, mint az alakzatstilusok vagy a WordArt nem szerkeszthet6k.

A kompatibilis médbdl valé kilépéshez és a 2003-as formatumu fajl
PowerPoint 2010-es formatumba valé konvertalasahoz kattintson

a Fajl fulre, majd az Informacio elemre, végiil kattintson a Konvertalas
gombra.

A fajl konvertdlasa el6tt mérje fel, hogy egyitt fog-e a bemutaton
dolgozni olyan felhasznaldkkal, akik még mindig a PowerPoint 2003-as
(vagy régebbi) verzidjat haszndljak. Ha igen, célszer( megmaradni

a kompatibilis médban, igy nem érez majd kisértést arra, hogy a régi
fajlformatumban nem tamogatott Uj szolgaltatasokat hasznalja.

PowerPoint 2010-fajlként menti
a bemutataét.

Ha egy felhaszndlé a PowerPoint 2003-as verzidjaban megnyitja a bemutatét, megjelenik egy
Uzenetpanel, amelyen egy hivatkozésra kattintva let6ltheti az ingyenes kompatibilitasi csomagot
(feltéve hogy el6z6leg telepitette a legfrissebb javitasokat és szervizcsomagokat). A PowerPoint 2003-as
verzidjaban csak a kompatibilitasi csomag telepitése utan lehet megnyitni és hasznélni a

PowerPoint 2010 formatumu bemutatdkat.

Ha a bemutatéban haszndlta a PowerPoint 2010 Uj szolgéltatasait vagy formazasi lehet8ségeit, példaul
az alakzatstilusokat vagy a WordArt funkciét, a PowerPoint 2003 felhasznaldinak figyelmeztetések
jelenhetnek meg a nem tamogatott szolgaltatasokrdl, és el6fordulhat, hogy a formazas vagy

a szolgaltatas nem jelenik meg a féjlban, vagy az objektumok nem szerkeszthet6k.

Ha a PowerPoint 2003 felhasznaldi elérelathatdan aktivan hasznaljak
majd a PowerPoint 2010-bemutatét, futtassa a kompatibilitas-ellenérzé
eszkozt, ezzel biztosithatja, hogy a fajl megfelelGen fog miikddni nekik.

A kompatibilitas ellenérzéséhez kattintson a Fajl filre, az Informacié
elemre, a Problémak ellen6rzése gombra, végiil a Kompatibilitas
ellendrzése parancsra. Az eszkoz kimutatja, hogy a PowerPoint 2010
melyik U] szolgdltatdsait nem tdmogatja a régi verzié. Ennek tudataban
eldontheti, hogy eltavolitja-e 6ket a PowerPoint 2003-as verzidjaban
megjelend figyelmeztetések elkerilésére.

PowerPoint 2003-fajlként menti
a bemutatot.

Ha egy felhaszndlé a PowerPoint 2003-as verzidjaban megnyitja a bemutatét, a fajl a szokdsos médon
nyilik meg — kompatibilitasi csomagra nincs sziikség.

Ha a bemutatéban hasznalta a PowerPoint 2010 Uj szolgéltatasait vagy formazasi lehetbségeit, példaul
az alakzatstilusokat vagy a WordArt funkciét, a PowerPoint 2003 felhasznaldinak figyelmeztetések
jelenhetnek meg a nem tamogatott szolgaltatasokrdl, és el6fordulhat, hogy a formazas vagy

a szolgaltatas nem jelenik meg a fajlban, vagy az objektumok nem szerkesztheték.

Nincs kotelezéen végrehajtandd miivelet.

Amikor a fajlt a régebbi, PowerPoint 2003-as formatumban menti,
a kompatibilitds-ellen6rz6 automatikusan lefut, és figyelmeztetést
jelenit meg a nem tamogatott szolgdltatasokrdl. Ekkor elvégezheti
a sziikséges modositasokat a fajlon.
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Hanganyag hozzaadasa a bemutatéhoz

Hang rogzitéséhez és meghallgatdsdhoz a szamitogépet hangkartyaval,
mikrofonnal és hangszéréval kell felszerelni. Ha hanganyagot ad
valamelyik didhoz, egy hangikon jelenik meg rajta. A hangot erre az ikonra
kattintva lejatszhatja, de beallithatja a hangfajl automatikus lejatszasat is.

Ha hanganyagot szeretne adni az aktualis didhoz, kattintson a Beszuras
fiilre. A Média csoportban kattintson az Audioklip meniigombon |évé
nyilra. Ezutan tegye a kovetkezd6k egyikét:

¢ Kattintson az Audioklip fajlbél parancsra, keresse meg a felvenni
kivant hangfajlt tartalmazo mappat, majd kattintson duplan a fajlra.

¢ Kattintson a ClipArt-audioklip parancsra, keresse meg a kivant
hangfajlt a ClipArt munkaablakban, kattintson a fajl melletti nyilra, és
valassza a Beszuras parancsot.

Ha bele szeretne hallgatni a hangfdjlba, kattintson a dian megjelend
hangikon alatti Lejatszas/sziinet gombra.
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Ha tudni szeretné, hogy miként rogzithet és adhat kisérGszoveget
a didkhoz, és hogyan allithatja be az id6zitést a PowerPoint 2010-
bemutatdkban, az F1 billentyl lenyomasaval nyissa meg a sugot, és
keressen rd a , kisér6szoveg és id6zités rogzitése és hozzaaddsa” szovegre.

A specialis szolgaltatasok helye

Ha a PowerPoint 2010-es verzidjaval el6relathatéan rendszeresen tervez
makrékat vagy Microsoft Visual Basic for Applications-alapu
megoldasokat, elhelyezheti a Fejleszt6eszk6zok lapot a PowerPoint
meniszalagjan.
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Meniiszalag testreszabasa: i

A meniiszalagon kattintson a F4jl filre,
majd a  Bedllitdisok  parancsra. Fo lapok [=]

A PowerPoint bedllitasai parbeszéd- R
panelen vdlassza a Meniiszalag test-
reszabasa kategéridat, majd jeldlje be
a Fejlesztéeszkozok jelolGnégyzetet
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lapok
Kezdélap
Besziris
Tervezés
(inések
Animacidk
avetités
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a jobb oldali listaban. A PowerPoint Korrektira
I T Y S E , i s g Nézet

bedllitasai parbeszédpanel bezarasahoz BIE Fetesmtbesakozok |

s Kad
kattintson az OK gombra. Sovmények

. ” s e . . VEZérlﬁk

A Fejleszt6eszk6zok lap megjelenik Médasitis

, L. [ Bévitmények
a Nézet laptdl jobbra. 7] Eayesités

[ Sziirkearnyalatos
Fekete-fehér

aminta
Emlékeztetéminta
Jegyzetminta

Hattér eltavolitisa
Kezddlap (Mintanézetek)

Tipp: Ha csak makrékat szeretne
rogziteni a PowerPoint 2010 alkalma-
zasban, nem kell felvennie a Fejlesz-

toéeszkozok lapot. Csak kattintson
a Nézet fiilre, és keresse meg a jobb
szélen a Makrok csoportot.



