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Eloszo

Nem biztos, hogy mindenki osztja a véleményemet arrol, hogy a Power-
Point egy mindenki szdméra nagyon hasznos program. Sokan a termék-
menedzserek munkaeszkozének tartjak, ezért nem is veszik a faradsagot,
hogy felfedezz¢k a program kiilonleges szolgaltatasait.

Igyekeztem olyan tippekkel szolgalni ebben a hénapban, amelyek segit-
ségével 6nok is felfedezhetik a PowerPoint fantasztikus szolgaltatasait. A
97-es valtozatban is sok hasznos dolgot talalunk, de a 2000-es kifejezetten
élményt nyujt, kiilonosen ha extra weblapokat és e-mail iizeneteket is sze-
retnénk késziteni. Itt mar minden olyan elem és hatas megjelenhet a
weblapon is, amit a bemutatoban el tudunk csalni.

Aki pedig mar latott bemutatot és weblapot is, az eddig szerintem abban
a tudatban volt, hogy a ketténél elérhet6 hatasok eléggé messze allnak
egymastol. Nos, 6k ebben tévednek, és a flizet végigolvasasa utan latni
fogjak, hogy bizony a PowerPoint 2000-ben is vannak olyan szolgaltata-
sok, amelyekrol eddig nem is almodtak. Aki megkedveli ezt a programot,
az a Munkacsoport honlapja sablon segitségével el is készitheti a szemé-
lyes honlapjat.

Akitol az internet még tavol all, az se csiiggedjen, mert nekik is szamos
tippem van arra, hogyan készitsenek hatdsos bemutatot, kisel6adast, fény-
képalbumot és szamtalan latvanyos diasort. Részletes ismertetékre nem
futja a hely, de szamos tipp segiti 6ndket abban, hogy minél konnyebben
fel tudjak fedezni a program szolgaltatasait. Itt csak a kezd6lokést kapjak
meg, a tovabbi lépéseket onoknek kell megtenni.

Remélem a tippek felkeltik az érdeklddésiiket a program hasznalata
irant, és mar nem csak a termékmenedzserek munkaeszkoze lesz ez a prog-
ram. Elvégre mindenkinek érdeke az, hogy minél kevesebb munkaval, mi-
nél szebb és jobb alkotas keriiljon ki a kezébdl. A lenti internetcimen a
bemutatok megtekintetok 4.0-s vagy annal Gijabb bongészével, de le is tolt-
hetdk, és a PowerPointban meg is nyithatok. A weblapon azt is megnézhe-
tik, hogyan érdemes megjeleniteni az ilyen PowerPointban késziilt
weblapokat, hogy azok a legjobb formajukban mutatkozzanak.

Moricz Attila
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Bemutatok készitése

Mivel olvasoink tobbsége nem termékmenedzser, ezért valosziniileg az
Office programcsomag telepitése utan legfeljebb egy futd pillantst vetet-
tek a PowerPointra. Miutan lattak, hogy ezt nem maguknak talaltak ki, ta-
lan el is tavolitottak, hogy ne foglalja feleslegesen a helyet a lemezen.

Amennyiben nem lenne a gépiikon, tigy telepitésék fel a programot, és
kezdddhet a felfedezés. A varazslok és sablonok itt is a segitségiinkre lesz-
nek, amelyek itt komolyan segitenek abban, hogy felfedezziik a program-
ban talalhato kiilonlegességeket. A tovabbiakban a PowerPoint 2000 segit-
ségével tekintjiik at a lehetdségeket. Ezek tobbsége a 97-es valtozatban is
megtalalhato, de az internetes funkcidk jelentSsen eltérek.

A kész bemutatok hasznalata

A program inditasakor automatikusan megjelenik a nyitdpanel, amelyben
egyszerii valasztassal megadhatjuk, hogy egy 1j bemutatot akarunk-e 1ét-
rehozni, vagy egy meglévét akarunk megnyitni. Ez utobbi lista el6szor
tires lesz, de minden elmentett bemutatonk neve az elérési utjaval felkeriil
a listara, igy nem kell keresgélniink azt.

Els6 alkalommal az Eldadds-tervezd Vardzslot valasszuk ki, ami 1épé-
senként elvezet benniinket egy uj bemutato létrehozasaig. Ha munka koz-
ben szeretnénk egy masik bemutatot késziteni a varazslo segitségével, ak-
kor vélasszuk ki a Fdjl / Uj dokumentum parancsot, és az Altaldnos lapon
megtalaljuk a varazslot.

Tipp
Vigyazzunk! A Féjl menii Uj dokumentum... parancsa melletti Ctri+N
kicsit félrevezetd, mert az egy alapértelmezett 0j tires bemutatot hoz 1ét-
re, €s nem a parbeszédablakot jeleniti meg, mint a meniiparancs.

Tipp
A nyitopanelen 1év6 kapcsolomezdvel kérhetjiik, hogy az ne jelenjen
meg tobbet a program inditasakor. Amennyiben ezt szeretnénk vissza-
allitani, Ggy valasszuk ki az Eszkozok / Beallitasok / Nézet lapon az In-
dito parbeszédpanel megjelenitése kapcsolomezét. A kovetkezd indita-
sanal mar meg fog jelenni.

2002 januar 18 - 22:30



A kész bemutatok hasznalata 5

A cim és a szoveg megjelenése

Valasszuk ki a Fdjl / Uj bemutaté parbeszédablakbol a Bemutaték lapon az
elsét. Ezzel létrehoztunk egy 11j bemutatot, aminek szveges tartalma van,
tervezdsablon teszi egységessé az egész bemutatot, és kapunk vele egy al-
talanos képet arrol, hogyan épitsiik fel a mondandonkat.

A Normal nézetben a bal oldali vazlaton at tudjuk tekinteni a bemutatod
felépitését. A 97-es valtozatban a Vizlat nézet egy kiilon nézet, mig a
2000-esben a Normal nézet része. Az érthetdség kedvéért jelenitsiik meg a
Tagolds eszkoztarat. Itt kattintsunk a Mindent osszecsuk és Mindent kibont
gombokra. A 97-es véltozatban valasszuk ki a Nézet / Kicsinyitett didt is.

El6szor csukjuk be az dsszes szintet, és a kurzormozgaté nyilakkal 1ép-
kedjiink fel és le a vazlaton, kozben figyeljiik, hogy a dia képe hogyan
valtozik. Azt fogjuk latni, hogy a cim és a felsorolds mindig ugyanott jele-
nik meg, mindegyik a maga helyén.

Ez azért van, mert igy a megjelenés sokkal rendezettebb képet mutat.
Most bontsuk ki a részleteket, és nézziik meg a cimek és a szoveg Ossze-
fliggéseit a dia képével. frjunk be ujabb sorokat, és latni fogjuk, hogy a
mésik nézetben az hogyan jelenik meg. frjunk be a dian 16v6 felsorolds vé-
gére jabb sorokat, ami a vazlat nézetben is meg fog jelenni.

Az ilyen sablonok azt a célt szolgaljak, hogy mintat lassunk a diak le-
hetséges formdjara, illetve legyen egy kiindulasi alapunk, amelyen ked-
viinkre probalkozhatunk

Tipp
Valasszuk ki a Besziirds / Uj dia parancsot és a Kéthasdbos elrendezést.
frjunk be egy-egy sort mindkét keretbe, és nézziik meg a Vazlat nézetben.

A bemutaté vetitése

Kattintsunk egyet a dia mellé, majd nyomjuk meg a Ctri+Home bil-
lentylikombinaciot. Ezzel a bemutat6 elejére alltunk. Vélasszuk ki a Dia-
vetités menil els6 parancsat, és nézziik végig a bemutatot. Haladni a diak
kozott a PgDn és a PgUp billentytikkel lehet elére és hatra.

Az utolsé dia megtekintése utan kilépiink a bemutatobol, és visszake-
rillink a szerkesztobe. Ha belegondolunk, akkor még nem csinaltunk
semmi érdemlegeset, még azt sem tudjuk, mire j6 az egész, de mar van
egy szépen formazott rendezett bemutatonk. Ha még kiegészitjiik né-
hany hasznos dologgal, akkor egészen meg fogjuk szeretni.

PC World marcius



6 Bemutatok készitése

Tovabbi felfedezéutak a PowerPointban

Most arra kapunk valaszt, hogyan érhetnénk el, hogy a bemutaté magatol
menjen, nekiink pedig csak nézni kelljen. Vélasszuk ki a Diavetités / Attii-
nés parancsat. Ekkor megjelenik egy parbeszédablak, amelyben megad-
hatjuk, hogy a tovabbitds kattintdsra és/vagy automatikusan torténjen-e.

Nekiink most éppen erre van sziikségiink. Kapcsoljuk be mindkét lehe-
téséget, és adjunk meg példaul 5-10 mésodpercet a lapozasra. Masodik 1é-
pésben valasszunk valamilyen hangot a mellette 1év6 legdrdiilé meniibol,
de ne kérjiik az ismétlést!

Végezetiil adjuk meg, hogy milyen hatas kiséretében valtson diat a be-
mutatd vetitésekor. Sok magyarazat helyett 1épkedjiink lefelé a kurzor-
mozgato6 nyillal, és nézziik meg a kis mintaképen a hatast. A latvany 6n-
magaért beszél. Ilyen képvaltasokat lathatunk altalaban a tévében a riport-
miuisoroknal, amikor tigy valtanak at az egyik képsorrdl a masikra, hogy az
egyik még szinte latszodik, a mésik pedig kezd elotiinni.

Egyes attlinési mintdknal a teljes dia mozog, példaul beuszik oldalrél.
Ezeket csak akkor alkalmazzuk, ha gyors a videokartyank, mert kiilonben
Iépcsésen fog megjelenni a dia, és az eléggeé illuzidrombolo. Ilyenkor
esetleg a lista alatti Lassu radidgombbal fedjiik el a hidnyossagokat.

A valasztas utan a Legyen mind gombbal 1épjiink ki. Ez most fontos,
mert igy az egész bemutatd soran minden dia attiinése ilyen lesz. Ismét in-
ditsuk el a bemutatét az F5 billentytivel, doljiink hatra, és élvezzik a lat-
vanyt, ami par egérkattintasra elénk tarult. Kattintsunk a vizszintes esz-
koztar bal szélén 16v6 Diarendezdé gombra (megtaldlhato a Nézet meniiben
is). Itt lathatok a didk kicsinyitett képei, és a beallitott attiinések, animéci-
ok. Kattintsunk a dia kicsinyitett képére, majd az alatta 1év6 pici ikonokra.

Tipp
Ha a Shift lenyomasa alatt tobb képre is kattintunk, akkor egyszerre tobb
diat is kijellhetiink. Ha most valasztjuk ki a Diavetités / Attiinés paran-
csot, akkor a Legyen gombbal kilépve csak a kijelolt didkra alkalmazza
a beallitast. fgy ha hosszabb a bemutat6, akkor tobb attiinés hatasét is
megnézhetjiik.

Tipp
A PC World 2000. daprilisi szaméanak CD-melléklete tartalmazott egy jo
hossza PowerPoint bemutatdt. Azon érdemes gyakorolni.

www.moricznet.hu



Elbadas-tervez6 varazslatok 7

El6adas-tervez6 varazslatok

A kezdeti probalkozasok utan fedezziik fel a PowerPoint tovabbi lehetdsé-
geit. Valasszuk ki a Fajl / Uj bemutaté ablakbol az Eléadds-tervezd va-
razslot, és abban 1épjlink is tovabb a 2. oldalra. Itt valaszthatjuk ki a be-
mutato tipusat.

Nézziik végig a kategoridkat, a lehetséges tipusokat. Ha nem tudnank
valasztani, ugy gondoljuk at, hogy a sajat terveink koziil melyik hasonlit
témaéjaban a valasztasi lehetdségek egyikére. Ha még mindig nem tudunk
valasztani, akkor se csiiggedjiink, mert a bemutatok tébbségében csak a
szovegiikben térmek el, amit mi gy is atirunk, tehat majdnem mindegy,
hogy melyiket valasztjuk.

Csupan néhany valoban eltérd tipusti bemutatd van, a tobbinél csak a
szoveg ¢s a tervezGsablon tér el. Mivel a tervezésablont tudjuk modositani,
a szOveget meg Ugy is megvaltoztatjuk, igy a megfeleld ,fipus” kivalasztasa
inkéabb csak tervezésablon valasztasara sziikiil le.

Varazsoljunk egy bemutatoét

A varazslo hasznalatanak kettds oka lehet. Akkor inditjuk el a varazslot, ha
tetszik egy tervezOsablon felépitése, amelyen kicsit véltoztatunk, vagy ki-
csit se, és a bemutatot igy tudjuk a legkénnyebben elémi.

21x
Walassza ki @ bemutatd tipusat.
pind zleti terv
= Céa pénzigyi Attekintése
Alaldnos Ertekezlet
———————— [Fligazitds
Yalslsti Caoport honlapjs
Vallalati kezikdnm
Frojsktek M

Marketing | Ertékesités

Carnegie okkatd

Hozzdadss... Eltavalitas

megse | <umses | T > | [mefereess

1. abra. Egyéni elem az El6adas-tervezo Varazslo listajaban
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8 Bemutatok készitése

A masik ok lehet, hogy a kapott bemutat6 szovegén csak keveset val-
toztatunk, mert az olyan jol fel van épitve, hogy mankoként szolgal sza-
munkra a bemutatdé megirasahoz. Ilyenkor érdemes megnézni mas terve-

z0sablonokkal is ugyanazt a bemutatét, de erre még késobb kitériink. Most
viszont tegytink egy kis kitérot a haladok kedvéért.

A varazslo egyedivé alakitasa

A varazslo hasznos tulajdonsaga, hogy az egyes kategoriak szerkeszthetok,
tehat Gjabb bemutatdsablont adhatunk hozza, illetve tavolithatunk el. Mie-
16tt azonban ennek nekilatnank, mentsiik el a Regisztracios adatbézis megfe-
lel6 agat, hogy a helyreallitas egyszerii legyen. Ehhez inditsuk el a Start /
Futtatas ablakbol a ,egedit” programot, ¢és a pluszjelekkel nyissuk ki a
kovetkezd agat (9.0 = PowerPoint 2000; 8.0 = PPT 97):

HKEY CURRENT USER\SOFTWAREMicrosoft\Office\9.0\
PowerPoint\AutoContent Wizard\Heading3\Topic7

Egész pontosan ezt nem fogjak megtalalni, mert a Heading3 csak 6 témat
tartalmaz, a 7. az lesz, amit felvesziink majd a listira. Alljunk a bal oldali
fan az ,,AutoContent Wizard” szora, és valasszuk ki a Rendszerleiro adat-
bazis / Exportdlds... parancsét. frjunk be egy nevet, és a kijelolt 4gat ment-
siik el egy REG-fijlba. Ha erre a fajlra az Intézében duplan kattintunk, ak-
kor a jelenlegi tartalom azonnal hozzairddik az adatbazishoz.

¢ Rendszerlgird adatl =l
Rendszerlefd adatbdzis  Szerkesztés Wézet  Kedwencek  Sugd
=] PowerPaint o [ Hew Enték
=1 AutcContent \wizard (] [&lzpértelmezett] (nem beslitott rték]
1 Heading! £ Caption “Maricz com webhely
=] Heading2 2b] StandardFile “Chdpplication DataiMicrosofthS ablanoksMéricz.com.pot”
=10 Heading3 [R] Usertielded 000000001 (1)
(] Topic1
0 Tope2z  _|
(] Topic?
(1 Topicd
] Topich
(] Topick
2l Topic?

#1471 Headino4 &
Kl »

SajatgéptHKEY_CURRENT_USERVSOFTWwWARE \MicrosaftyOffice’ 3. 04PawerPaint\AutoContent Wizard\Heading3\ T opic?

2. abra. A varazsléban megjelené név modositisa

www.moricznet.hu



Elbadas-tervez6 varazslatok 9

igy egy esetleges helyreallitasnal elébb toroljiink ki minden csoportbol
minden elemet, majd inditsuk el a REG-fjlt, és tjra eredeti tartalommal je-
lentkezik a varazslonk.

Ha felvesziink egy 0j elemet a varazsloban a Hozzdadds gombbal, akkor
at is 1éphetiink az Alt+Tab-bal a Rendszerleiro adatbazis-szerkesztére, ahol
az F5-tel frissitve az agat az j elem azonnal meg is jelenik. Most kattintsunk
duplén a ,,Caption” névre (lasd a 2. abran), és a megjelend parbeszédablakban
irjunk be egy tetsz6leges nevet. Valtsunk vissza az Alt+Tab-bal a varazslo-
ra, és Kattintsunk el6bb egy masik gombra, majd a modositott csoportéra.
A modositott név azonnal meg is jelenik a listiban.

Egyedi sablonkészlet készitése és telepitése

Cégeknél kiilondsen hasznos, ha a sok termékmenedzser kozott van egy
szamitastechnikus is, aki a menedzserek keze al4 tud dolgozni. igy példaul
egy ujabb termékcsalad bevezetésekor vagy arculatvaltaskor nem kell
mindenkinek azzal bajlodnia, hogy 1j sablonokat készitsen.

Egy személy elkésziti a sablonokat, és azokat egy segédprogram segit-
ségével telepithetik a menedzserek. Egyaltalan nem nehéz, csak némi al-
kalmazkodast kivan a dolog, bar valdsziniileg senki munkajat nem fogja
akadalyozni.

Az elbkésziiletek

A felhasznalok megegyezés szerint az egyik csoportot nem bovitik
egyéni sablonokkal, igy az ott talalhat eredetieket az altalunk meg-
irando telepitdprogram fogja atmasolni.

Ha a sajat gépiinkon elvégezziik az egyik csoporthoz valod hozzaadast,
akkor a Rendszerleiré adatbazis megfeleld agat kell csak exportalnunk,
és azt futtatva a felhasznaloknal a megadott helyen 1év6 1j sablonok
elérhetdve valnak a varazslon keresztiil.

A telepités Iépései
Készitsiik el a sablonokat, amelyeket majd 1-2 csoportba fogunk szer-
vezni, azok mennyiségétol fliggden.
Készitsiink azok mappajaba egy 0j VBS-fajlt, ami a telepitést elvégzi. A
miivelet masolasbol és a regisztracios adatbazis modositasabol all.
Ez utobbi miiveletet elvégezhetjiik VBScript utasitasokkal és egy eloké-
szitett REG-f4jl futtatasaval is.

PC World marcius



10 Bemutatok készitése

VBScript telepito (részlet)
Dim WSHShell
Set WSHShell = WScript.CreateObject ("WScript.Shell"

'Regisztracids kulcs olvasésa:
ppt9 = "HKCU\SOFTWARE\Microsoft\Office\9.0\PowerPoint”
& "\AutoContent Wizard\"
Honnan = "Heading4\Topic3\Caption"
KL = WSHShell.RegRead (ppt9 & Honnan)
' Mejelenités Popup ablakban (csak példanak) :
WSHShell.Popup KL

' Kulcs létrehozasa
Hova = "Heading5\Topic4\Caption"
WSHShell.RegWrite ppt9 & Hova, KL

Honnan = "Heading4\Topic3\StandardFile"
KL = WSHShell.RegRead (ppt9 & Honnan)
Hova = "Heading5\Topic4\StandardFile"

WSHShell .RegWrite ppt9 & Hova, KL

Honnan = "Heading4\Topic3\UserAdded"
KL = WSHShell.RegRead (ppt9 & Honnan)
Hova = "Heading5\Topic4\UserAdded"

WSHShell.RegWrite ppt9 & Hova, KL

' Az atmasolt kulcs eredetijének torlése
WSHShell.RegDelete ppt9 & "Heading4\Topic3\"

' Az atmasolt kulcshoz tartozd értékek:

' [HKEY CURRENT USER\SOFTWARE\Microsoft\Office\9.0
\PowerPoint\AutoContent Wizard\Heading4\Topicl]

! "Caption"="Projekt attekintése"

! "StandardFile"="1038\\prjovr_s.pot"

! "UserAdded"=dword: 00000000

www.moricznet.hu



Elbadas-tervez6 varazslatok 11

Az el6z0 szoveget irjuk be a Jegyzettombbe, és VBS-kiterjesztéssel ment-
siik el. A program példaul a Windows 98/Me véltozatokban Enterrel indit-
hat6, amely a megadott Gitvonalon elérhet6 regisztracios kulcsot kiolvassa,
és atirja egy masik helyre.

A RegRead) fliggvény kiolvassa a megadott értéket, a PopUp megmutatja,
a RegWrite beirja, mig a RegDelete kitorli a megadott kulcsot, és az Osszes
hozza tartozo értéket. Ezért ezekkel az utasitasokkal nagyon o6vatosan
banjunk, kezdok inkabb ne kisérletezzenek vele, mert esetleg egy vagy
tobb program miikodésképtelenné valhat, ha rossz kulcsokat torliink ki.
Azért a 3. tétellel kezdjiik a masolast, mert az elsé kitorlése esetén a masik
kettét sem fogja latni a varazslo.

Sziikség van még a fajlok masolasara is, amelyre szintén talalunk meg-
feleld metodusokat a VBScriptben. Az alabbi kis Gitmutaté alapjan mar a
vallalkoz6 kedvii olvasoéink el is indulhatnak.

VBScript fajimasolas
Set fso = CreateObject ("Scripting.FileSystemObject")
fso.CopyFile "c:\ppt-sablon\*.pot", "c:\akarhova\"
' Ezutdn koévetkezhet a Reg. mdédositésa. ..

A bemutaté atalakitasa

Amikor varazsoltunk magunknak egy bemutatot, akkor azt le is vetithetjiik
azonnal a Diavetités / Diavetités (F5) paranccsal. Elore haladni a PgDn,
visszafel¢ a PgUp billentytikkel lehet. Ezt késobb automatizalni is tudjuk,
most csak nézziik meg, hogyan jelennek meg a szovegbdl és a kiilonleges
hattérbol allo diaképek teljes képernydn.

Ha a sablonban van elére beallitott animacio is, akkor eléfordulhat,
hogy a megjelend cimek és a szoveges sorok valamilyen modon beusznak
a képernydre, ami tovabb fokozza a hatast. Ezeket szintén modosithatjuk a
késébbiekben.

A bemutato didi altaldban cimeket és elsd vazlatszintii mintaszévegeket
tartalmaznak. Ezeket modosithatjuk a vazlatban, de a dian is. A felsorolas
elemeit beljebb helyezhetjiik, ha az adott soron allva a Formdazads eszkdztar
Lefokozas vagy Eldléptetés gombjara kattintunk. Minden, amit ebbe a két
alapértelmezett keretbe (helydrzobe) beirunk, az a vazlatban is megjelenik.
Azonban ne végezziink jelentSs atalakitasokat a dia hatterére, megjelenésére
vonatkozolag, mert azt a tervezésablon modositasaval is elérhetjiik.
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12 Bemutatok készitése

Ha azt akarjuk, hogy a didra beirt sz6veg ne jelenjen meg a vazlatban,
akkor a lent lathat6 Rajz eszkoztdron kattintsunk a Szévegdoboz (ldsd a Be-
szuiras meniiben is) gombra, és rajzoljunk egy keretet, ahova a szvegiinket
el akarjuk helyezni. Utdna azonnal irjunk is be valamit a keretbe, mert el-
lenkezd esetben az nyomtalanul eltiinik.

Tipp

- Hozzunk 1étre egy 0j bemutatot az ,,Cég bemutatdsa...” sablon alapjan.

- Valasszuk ki a Nézet / Minta / Diaminta parancsot, majd a Fajl / Ol-
dalbeallitasnal llitsunk be 4116 A4-es lapot.

- A mintacim keretét huzzuk el balra és fel a sarokig.

- Kattintsunk egyszer a mintaszoveg keretére, majd tobbszor a Formdzads
eszkoztar Betiiméret csokkentése gombjara, amig egészen kicsi (10 pt)
nem lesz a betiiméret.

- Utana helyezziik a keretet a jobb felsd sarokba, és csokkentsiik le a
méretét akkorara, amekkoraba éppen elfér 5-6 soryi felsorolas.

- Kattintsunk a Bezdrds gombra, majd lapozzuk végig a bemutatonkat.

Az fogjuk latni, hogy a lapjaink 90%-a {ires, igy oda egyéni szovegeket
helyezhetiink el, példaul szovegdobozokba vagy WordArt feliratok forméja-
ban. Ennek ellenére a bemutato vazlata megmarad, az tovabbra is modo-
sithato, de atalakult egyfajta kicsinyitett tartalomjegyzékké.

Ezutan kiilén szévegdobozokba beszurhatjuk egyesével a focimeket,
azok ald elrendezve esetleg a részletes ismertetGt, amelyet eltte talan
megirtunk Wordben. Tlyenkor a betiiméretet allitsuk egészen kicsire. fgy a
PowerPointot nem kifejezetten bemutatora hasznaljuk, hanem szoveges
ismertetoként, amelynél a lapozas a PgDn és a PgUp billentytikkel torté-
nik, mintha egy kényvet lapoznank. Sokkal kényelmesebb igy elolvasni
egy szoveget, mint Wordben vagy mas formaban, legaldbbis addig, amig
nem készitenek valami olyan e-book formatumot, ahol kényelmesen lehet
képermy¢érél szoveget olvasni.

Ilyen felhasznalas esetén érdemes a hatteret sotétre llitani, a betiiszint
vilagosra, de nem feltétleniil fehérre, hogy az olvasas ne erdltesse meg az
olvaso szemét. A szoveget helyezhetjiik egy vagy tobb szovegdobozba is,
de nem fontos, mert a bekezdéseket kiilon-kiilén is megforméazhatjuk a
Wordh6z hasonléan, bar igaz kicsik koriilményesebben.

www.moricznet.hu



Beépitett elrendezések 13

A bemutaté alapkellékei

Altalaban bemutatérdl és diakrol beszéliink, de mindig tudjunk réla, hogy
ez csak egy elnevezés. Nevezhetnénk lapoknak, webhelynek, e-koényvnek,
ismertetd flizetnek, reklamujsagnak, a 1ényeg hogy mérhetetleniil sok fela-
dat elvégzésére alkalmas a PowerPoint.

Ennek ellenére alig taldlkozni az igy késziilt dokumentumokkal, pedig
kiilonosen kezd6k szamara ez sokkal egyszerlibb, mint amit talan éppen
most hasznalnak. Ezért a tovabbiakban tovabb boncolgatjuk, hogy mib6l
épiil fel egy ,,dia”, hogyan készithetjiikk el azokat a ,/apokat” teljesen
egyénileg.

Beépitett elrendezések

A mintadidk szerkesztésekor szoktuk latni, hogy van egy teriilet a cimnek
és egy a szovegnek, de masféle ,,relyérz61” nem talalunk sehol. Ha viszont
kivalasztjuk a Formdatum / Beépitett elrendezések parancsot, akkor ott sok-
féle elrendezés koziil valaszthatunk.

21X

Dia-elrendezes valtasa: Alkalmaz
Mégse

Setiveg és 2 ohjektum

3. abra. Kedviinkre valogathatunk a beépitett elrendezések kozott

Azonban nézziik meg jobban ezeket az elrendezéseket. Mindegyike all egy
cimteriiletbdl és egy ,,szovegteriiletbol”. Ezt a szovegteriiletet ugy kell ér-
telmezni, hogy a kiilonféle elrendezéseknél valtozatos modon felosztja a
program t6bb részre, és kiilonbozd objektumokat helyez el azon a részen.
Ezt nagyon egyszeriien be is bizonyithatjuk.
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14 A bemutato alapkellékei

Tipp: Az elrendezések tesztje
A bemutato atalakitasa” fejezetben adott tippet probaljuk ki. Utana
modositsuk az oldal elrendezését. Azt fogjuk latni, hogy nem a minta-
képen lathato elrendezést kapjuk, hanem az altalunk egészen lekicsi-
nyitett szovegteriileten helyezi el a PowerPoint az 0j elrendezésben kért
objektumokat.

Ebbdl azt a kovetkeztetést tudjuk levonni, hogy a beépitett elrendezések a
kezd6k munkajat konnyitik meg. Abban segit nekik, hogy a kivant objek-
tumokat konnyebben el tudjak helyezni a didn. Ez nem jelenti azt, hogy az
igy megjelenithetd objektumok masként nem érhetdk el.

Ezzel a modszerrel a kezd6k megfelelden elhelyezett szovegdobozokat,
hely6rzoket kapnak, ha azok tartalmat kitérlik, akkor a program figyel-
mezteti 6ket a tartalom potlasara, de annak elmulasztasa esetén a vetitéskor
a, figvelmeztetés” természetesen nem lathato.

Egészen mas modon is elhelyezhetjiikk a lapon az objektumokat, nem
kotelezd hasznalni ezeket az elrendezéseket, csak segitenek a kezdeti 1épé-
sek megtételében. Ha akarjuk, akkor kérhetiink tires diat is, és a Beszurds
mentibdl, illetve a Rajz eszkoztdrrol minden elérhetd,

&
o] Cisszakitik »
EJ Egyszer(l alakzatok  »
B, iyllak 3 o
Elylar T TR il - Térhatas beallitasai
Za Folyamataty » a
Ta ,nyama? ra Z W
% Csilagok &s szalagok
V3 kepfeinatok 4 ~ Ainyék beallitasai
1) skcidaornbok 4 .
HE@EST 4 TBE Towdbhi alakzatok. .
Rajer | Iy fakzatok- >~ W OO E 42 d-L2-A-==c B @ -
% Dia 9111 [\x\ R Céq betukatasa df munkatarsnak, 2%

4. abra. Mindenféle rajzelem besziirhaté és tetszélegesen formazhaté

A beépitett elrendezés szovegdoboza abban is killonbozik a Beszirds me-
niiben talalhatotol, hogy annak szovege a vazlatban is megjelenik, mig a
szovegdobozé nem. A klipek és egyéb objektumok hely6rz6i csupan em-
Iékeztetnek benniinket az elvégzendd beszurasra.
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Uj dia felvétele

A bemutatonkat tetsz6legesen bovithetjiik ujabb didkkal. Mindig az aktua-
lisan kijelolt dia moge keriil az 0j. Mindegy hogy melyiket valasztjuk, mert
a helydrzoket ki is torolhetjiik, 4t is helyezhetjiik, de Gjabb objektumokat is
szarhatunk be a mar emlitett modon.

A feladat elvégezheté a Besziirds meniibdl, de a Formdzads eszkoztar
Szokasos feladatok gombjanak megnyomasara legordiilé meniibél is. Ez
utobbi egyébként a tetejére mutatva egérhiizassal levalaszthato, és utana
akar eszkoztarként feltehetd. Igy a szokdsos feladatok gombjai mindig
kéznél lesznek.

Ha 1y tires diat vesziink fel, akkor a mintadian megadott hattérbeli szi-
nek és objektumok az ,jires” dian is megjelennek, mert a bemutatonak
egységesnek kell lennie. Amennyiben nem termékbemutatot készitiink,
hanem példaul egy képajsagot, kabeltévés reklamképeket, Gigy ne adjunk
meg tervez6sablont, mert az nagyon megzavarja az dsszképet.

21|
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5. abra. Diak keresése és beszirasa mas bemutatékbol

Ugyanis a dia megjelenését a tervezdsablon adta hattér és az el6térben el-
helyezked6 elemek Osszképe hatdrozza meg. Ha kivalasztjuk a Beszirds /
Dia fajlbol parancsot, és besziirjuk egy masik bemutaté egyik diajat, akkor
csak az elétérben v elemet veszi 4t a program. Eppen ezért példaul sab-
lonokat nem is tud meg nyitni ez a parancs, mert azok nem tartalmaznak
diat, csak a mintadidk meghatarozasat.
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16 A bemutato alapkellékei

igy ha példaul az egyik tervezésablonban szépen megjelend diat szeret-
nénk teljes egészében atemelni, Gigy arra nincs lehetdségiink, mert a prog-
ramot nem arra fejlesztették ki. A PowerPointban egységes képet ado be-
mutatd (prezentdacio) készithet, ahol az egységre még a helyesiras-
ellendrzével dsszekapcesolt stilusellendrzo is tigyel.

Ilyen feladat esetén a diat teljes egészében nekiink kell elkésziteni, a
hatterével, stilusaval és minden objektumaval egyiitt. Azonban arra ligyel-
jiink, hogy ilyenkor a mintadiat ne hasznaljuk, hiszen attol minden dian
elég jelentdsen eltériink.

Tipp
Ha csak egy-egy dian akarunk eltérni a bemutaté amugy egységes
megjelenésétdl, akkor rajzoljunk a diara egy teljes diaméretii tégla-
lapot a Rajz eszkoztaron 1évo gomb segitségével. Utana a téglalap-
nal adjuk meg a kitoltészint, és a helyi ment Sorrend / Hatrakiildés
parancsaval helyezziik azt a hattérbe.

Az elrendezés médositasa

Vegyiik azt, hogy példaul van egy majdnem kész diank, amelyen van egy
szovegdoboz ¢s egy kép objektumként. Ha a Szokdsos feladatok | Beépitett
elrendezések kozill masikat valasztunk, akkor a diankon a meglévo kép és
szoveg az 0j elrendezésnek megfelelen keriil athelyezésre. Néha viszont a
kép feleslegessé valik (2. kép), igy azt mar nekiink kell athelyezni mashova.
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6. abra. A kiilonféle elrendezésekkel valtozatos megjelenésii
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Beépitett elrendezések 17

Az elsénél a szoveg az objektum alatt van. A masodiknal a két szoveges
megjelenitést kértem, igy a kép feleslegessé valt, az maradt a helyén, ami
igy éppen utban van. A harmadik képen a két objektum és a széveg lathato,
ahol az egyik objektumot potoltam az elézéekhez képest. Ha most szintén
atvaltanék egy masik elrendezésre, akkor a 2. objektum feleslegessé vélna,
igy maradna a helyén még akkor is, ha éppen utban lenne.

Nem nekem kellett athelyeznem az objektumokat, bar nem lett volna
nehéz, csak a kijelolt objektumok sarkainal 1évé fogokat kell elhtizni a ki-
vant iranyba. Ha az egész objektumot kell athelyezni valtozatlan méretben,
akkor a vastag szegélyt fogjuk meg az egérrel, és azt hiizzuk el.

Jaték az oldalbeallitassal

Egy bemutato készitésekor nem is gondolunk arra, hogy a Fajl / Oldalbe-
dllitas parbeszédablakban meg kellene valtoztatnunk a dia méretét. Pedig
ha csak az elére megadott méreteket probaljuk ki, mar azzal is sok 4j fel-
hasznalasi lehetSség juthat esziinkbe.

Oidalbe 2
Cldalméret: Tajolas
A4 {210x297 mm) ot Dia

A Mégse
Sedlesséy; o gt
EREE " Fekvi dia
Loz Jeyast, emlékeztetd, vizlst
1a 3 om (ol

by
© ras

Kezdd szam:

A

7. dbra. A dia méretének médositasaval sok lehetéséget tar fel elottiink

Valasszunk all6 A4-es lapot, ha a bemutato lapjait teljes egészében nyom-
tatni is szeretnénk. Ilyen példaul egy hasznalati (itmutatd, amelynél a
nyomtatott és a weblapon vagy dian megjelend valtozatnak is sz6 szerint
meg kell egyeznie.

A széles keskeny csikra készitett bemutatobol nagyon jo animalt csik-
hirdetés készithetd weblapra, példaul egy kiilon keretbe (FRAME) helyez-
ve. Az 4ll6 csik szintén weblapon lehet nagyon hasznos oldalsé tablacella-
ba és IFRAME keretbe helyezve, automatikus lapvaltassal. Természetesen
megadhatunk egyéni méretet is, ami az Gtletiinkhoz jol igazodik.
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18 A bemutato alapkellékei

Tervezosablonok hasznalata

Egy altalanos termékbemutatd soran fontos, hogy a diasor megjelenése
egységes legyen. Ezt biztositja a tervezdsablon. Természetesen alkalmanként
eltérhetiink ettdl, de példaul a bemutaton beliil is elhelyezhetok cimdiak, ha
azért akarnank eltérni a sablontol.

Nem hasznalunk tervezdésablont példaul egy kabeltévés valtoképes
reklambemutaté soran, hiszen ott minden hirdetd egy-két diaval rendelkezik,
amelynél 6 mondja meg, hogy azon mi helyezkedjen el.

A meglévo sablonok alkalmazasa

Hozzunk 1étre egy 0j bemutatot példaul a varazslo segitségével. Vetitsiik le
a diasort, lapozzuk végig, nézziik meg, majd a szerkesztGbe valo visszatérés
utan valtoztassuk meg annak fervezésablonjat. Ezt megtehetjiik az allapot-
sor 2. feliratdra duplan kattintva, de a Formdtum meniibdl és a dia jobb
gombos helyi mentijébdl is.

Terveziisablon 2lx|
Hely: [ Presentation Designs =] & K ED - esghiiztk -
P LoremIpsum
g » Do st i corsocbie adpisdng o sod daw
& JR———
© :
g
=
Fajnév: | j |IE? Legyen |
Faitpus:  [Tervezasabionok | Mégse

8. abra. Masik tervezdsablon valasztasa

A megjelend parbeszédablakban vélasszunk ki egy sablont, amelybdl a
program a felépitést, a mintadiakat fogja atvenni, amely alapjan a meglévo
bemutatonkat at fogja formazni, de annak sz6vegén nem valtoztat semmit.
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Tervezdsablonok hasznalata 19

Ha mér lattuk a Nézet / Minta / Diaminta lap mit tartalmaz, akkor konnyen
megérthetjiik, hogy a tervezésablon ezt a mintat formdzza at, ami az egész
bemutatonk megjelenésére hatassal van.

Megvaltoztatja a hatteret, a hattérben elhelyez talan diszitd grafikakat,
esetleg képeket, elvalaszto vonalakat kiilonb6z6 szinezéssel, és athelyezi a
feliratok hely6rzéit (a szovegdobozokat). Ezekkel az athelyezésekkel és
formazasokkal jelentdsen megvaltoztatja a dia megjelenését, hiszen a ci-
mek ¢és a felsorolasok atkeriilhetnek mas helyre, mas a formajuk, a sziniik
¢és minden jellemzdjiik.

Egyéni tervezésablonok készitése

Amennyiben nem akarjuk, hogy a bemutatonkrol arulkodjon a PowerPoint
.gvari” megjelenése, gy készitsiink egyéni sablont. Ez annyibdl all, hogy
a mintadiakat egyéni grafikaval, megjelenéssel alakitjuk ki, és azoktol fiig-
gben a hely6rzd szovegdobozokat athelyezziik és megformazzuk a dia sti-
lusénak megfeleléen.

A hagyomanyos bemutatoknal altalaban felill van a cim, alul a szoveg
részére fenntartott teriilet, és a ketté kozott rendszerint valamilyen elva-
laszt6 sav talalhato. Ez lehet egy vagy t6bb vonal, de a két hely6rzo kitoltd
szinének megadasaval is el lehet optikailag valasztani a két teriiletet.

A bemutaté atalakitasanal adott tipp esetében a cim és a vazlat (tartalom)
a lap fels6 részén talalhato, mig az altalunk irand6 szoveg ¢és a témahoz
tartozo képek a lap majdnem egészét elfoglalja. A szinezésnél, az optikai
elvalasztasnal ebben az esetben ezt a tényt kell figyelembe venni.

Tipp
Weblapok készitésénél is nagyon hasznos, ha tervezdsablont készitiink.
Erre talalunk is egy mintat a bemutatok kozott. A dian csak a tartalom
elkészitésére kell koncentralnunk, mert a weblap legfontosabb elemei a
hattérben maradnak a mintadian. Ezek a navigalasra szolgalé gombok, a
hiperhivatkozasok, a fécimek és egyéb diszitdelemek.

Tipp
A mintadidkon elhelyezett akciogombok segitségével konnyen lehet
vetités kozben lépkedni a lapok (didk) kozott, de azokat a dia szerkesz-
tésekor nem tudjuk modositani, igy kart sem tehetiink benne. Viszont a
ol¢ helyezett rajzelemmel hatéstalanithatjuk azokat.
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Az animécié6 testreszabasa a mintadian

A dian nemcsak hattérképeket, feliratokat és egyéb latvanyelemeket lehet
elhelyezni, hanem elére megadhatjuk a beépitett elemek alapértelmezett
animaciojat is. Ez azt jelenti, hogy az 0j dia létrehozasakor annak megadott
elemei mar akkor is rendelkeznek egy minimalis animacioval, amikor még
csak a feliratok szovegét adtuk meg.

Ehhez valasszuk ki a Nézet / Minta / Dia-minta parancsot, majd itt kat-
tintsunk a Formdzds eszkoztar Animdalasi effektusok gombjara. Ekkor
megjelenik egy tjabb eszkéztar, amelyen a leggyakoribb animacios eszko-
z0k megtalalhatok. Valaszthatjuk a Diavetités / Animacio testre szabdsa...
parancsat is, ha pontosabb munkat akarunk végezni.

Tipp
Valasszuk ki a Neézet / Kicsinyitett dia parancsot is, mert ha erre a kis
diaképre kattintunk, akkor lejatssza a beallitott animaciot. Igy kicsiben
is megnézhetjitk az animaciot, persze az idézitést figyelmen kiviil fogja
hagyni, hogy gyorsabban megtekinthessiik az animacio teljes menetét.

Tipp
Ha a bemutatobol egy csikhirdetést készitiink, akkor az animacional ve-
gylik figyelembe, hogy az internetrél a hangok lassan toltddnek le, ezért
csak rovidebb hanghatasokat hasznaljunk. Ugyeljiink az id6zitésre is. A
képerny6n vetitve szeretjiik gyorsan pergetni a képeket, de az internetrol
nem fognak a képek és a hangok letdltddni, ha nem adunk ra elég idot.

Tipp
Ha a bemutatot egy internetes weblapon fogjuk levetiteni, akkor adjunk
elegend6 idot az elsé dia megjelenésénél a hangfajlok letoltédéséhez.
Rendezziik gy, hogy viszonylag kevés hangot szolaltassunk meg, de
azok mindegyikét toltsiik le az elsé dianal. Igy a tobbi dianal mar min-
den sziikséges kisérohang hallhat6 lesz.

Tipp
Az eszkoztar testreszabasa soran masoljuk le a Nézet / Minta almenii
elemeit az eszkoztarra is, mert gyakran lesz ra sziikségiink, és olyankor
j0, ha kéznél vannak a sziikséges parancsok gombjai.
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Az objektumok sokasaga

Egy bemutaté elkészitésekor a programban rendelkezésiinkre 4ll6 elemek-
bal épitkeziink, igy nem mindegy, hogy milyen grafikai elemeket hasznal-
hatunk fel. Raadasul a kiilonféle feliratok, képek tucatnyi tulajdonsaganak
szamos kombinacidja allithato el6, igy mar egy objektumnal is nagyon sok-
féle megjelenés érhetd el.

Az Office programokra jellemz6 hasonlosagnak itt is nagy hasznat
vesszilk, mert a formazasok, az objektumok a tobbi Office alkalmazasbol
ismer6sek lehetnek. Valojdban amit egy didn elhelyezhetiink, azt egy
Word dokumentumban, egy Excel diagramlapon is elhelyezhetnénk, de itt
megvan az a lehet6ségiink, hogy a képek adott modon és idérend szerint
kovessék egymast.

Szoévegdobozok

Ez a leggyakrabban hasznalt objektum, amelynek kétféle megjelenési for-
madja van. Az egyiket a beépitett elrendezés helydrzdjeként szoktuk latni, a
masik egyszerii szovegdoboz, amely a Rajz eszkoztarrol és a Beszurds me-
niibél is kivalaszthato.

A Kkett6 kozott foként az a kiilénbség, hogy a helyérzében 1é6v6 szoveg
megjelenik a vazlatban is, mig a szovegdobozé nem. Raadasul, ha a szd-
vegdobozbol kitoroljik a tartalmat, akkor az eltinik, mig a helyérzében
megjelenik a figyelmeztetd felirat, hogy irjunk bele valamit.

A szovegdoboz a vastag keretére torténd kattintassal jelolhetd ki, és az
utana elvégzett formazas a teljes tartalomra vonatkozni fog. Ettdl fuggetle-
niil a benne 1évo tartalom minden egyes bekezdése, sora, karaktere kiilon-
kiilon is formazhato, de bemutaténal nem szokas.

Az altalanos formazasokat a Formatum meniibdl és a helyi meniiben 1évo
Alakzat formazdsa paranccsal végezhetjiik el. A Rajz menii szamos gombja
felhasznalhato a szoveg forméazasakor. Igaz, nem mindegyik nyujt tokéletes
eredményt, de ne legyiink maximalistak.

Tipp
Ha térbeli szovegfeliratot akarunk késziteni, akkor azt ne szovegdoboz-
ba tegyiik, mert akkor csak a doboz tehet6 térbelivé. Ilyenkor készitstink
WordAurt feliratot. Ezt is megtalaljuk a Rajz eszkoztaron vagy a Beszii-
ras / Kép almeniiben.
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Egyéni és ClipArt képek

Ha bemutatot készitiink, akkor altalaban a szoveges tartalom a fontos, de
sok esetben egy jo abra sokkal informativabb, mint sok oldalnyi szdveg.
Az abraknal ne gondoljunk mindig profi fotokra.

: =[]
& B | B8 Kipmpondlasa  Giwebes kipek @8 Siad | %
Kllp%kelesése [itir b ey wagy tobt sadt =l B3
@] Kenek | Gy Hanook Iv@g Mozgdképek I
1 - 8 klip lroda katzgdridban
inta megtekintése
(Nals
A
Keresés folptatdss |

9. abra. A ClipArt megjelenése wj, a tartalma a régi :~(

Egy szamitogépes halozatban a kiilonféle gépek megjelenitésére béven
elég egy-egy apro rajzos szamitogép is. Ha odairjuk mellé abrafeliratként,
hogy az tiizfal vagy webkiszolgalo, akkor az béven elég. Ilyen rajzos ab-
rékkal van tele a ClipArt, amelyek altaldban kisebb méretben mutatnak jol
illusztracioként egy-egy dokumentumban.

Tipp
Egyéni fotoalbumot is készithetiink. Ha vannak digitalizalt képeink, ak-
kor azokat beszirhatjuk a didkra. Mérett6l fiiggben egy dia lehet egy
kép, de kisebb képek esetén a fotdalbumhoz hasonloan 3-4 képet is tet-
sz6legesen elhelyezhetiink egy lapon. A képek mellett kisebb-nagyobb
feliratok is lehetnek, amelyek utalnak a kép idejére, eredetre, a rajta lat-
hato személyekre vagy a helyszinre.
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A kabeltévés reklambemutatoban az elézével éppen ellentétben szép és
j6 mindségii digitlis fényképeket kell hasznalnunk, hiszen a megrendeld
elvarja, hogy a tévéképernyon lathato hirdetésén az iizlete a legszebb szi-
nében diszelegjen.

Tovabbi képek, hangok és mozgdképek

Bongeéssziink tovabb a Besziirdas meniiben, és sok érdekességet fogunk
még talalni benne. A Kép almenii a kiilonboz6 képek fajtainak beszurasat
segiti. A Lapolvasobol vagy fényképezégépbdl parancs akkor valaszthatd
ki, akkor hasznalhat6, ha van szkenner vagy digitalis fényképezo telepitve
a rendszeriinkbe. Igy kozvetleniil az eszkozrél olvashatunk be képet a do-
kumentumba. Ez a lehetéség mindegyik Office 97/2000 alkalmazasban el-
érhetd.

Dia fajbdl...

Dia yazlathdl... i Clipart..,
K 5 Y Failhc...

Seijvegrdoboz & plakzatok

L i Mazgdkep ayitemer %= Srervezetl diagrarn
ﬂ Diagram... Mozgdkep fajhdl... 4{ \WaordArt,
[ Tablzat... =
Objektum...
W&, Hiperhivatkozds,..  Ctrll

Hang gyliterménybdl
Hang failbél... [F Microsoft word tablizat...

Hangrogzites

10. dbra. A Besziirds menii egyes almeniiinek tartalma

A bemutat6 didin, kiilondsen kabeltévés reklamokban elhelyezhetiink vi-
deokat, hangféjlokat, amelyek elindulhatnak a dia megjelenésekor, de kii-
16n kattintasra is. Ez utobbit javaslom, ha egy dian tobb hangfajl lejatszasa
is elindithato.

Tipp
Kiilonleges ¢s elsé ranézésre talan haszontalannak t{ind szolgaltatas a
Hangos CD lejatszasa parancs (lasd a 10. dbrdn). Azonban egészen
mas szinben tiinik fel a funkcio, ha sajat CD-ironkban késziilt hang-CD-
16l beszeliink, amely asztali CD-lejatszoban is meghallgathato. Ez mar
nemcsak zenét, de barmilyen mas hangokat is tartalmazhat.
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Tablazatok és diagramok

A PowerPoint 2000 tjdonsaga a dian elhelyezheto tablazat. A 97-es valto-
zatban csak Word vagy Excel tablazat sziirhato be, amely kezelése memo-
riaigényesebb feladat, mint altaldban minden kiilsé objektumé.

A tablazat szerepe a weblapoknal bevett gyakorlathoz hasonloan kettds.
Hasznalhatjuk arra is, hogy szoveget, képet és tetszéleges objektumokat
rendezett formaban helyezziink el. Ilyen esetben a tablazat szegélyvonalait
eltiintetjiik. Ha kifejezetten az a célunk, hogy a szegélyek lathatok legye-
nek, amelyek érzékeltetik az adatok tablazatos, rendezett elhelyezését, ak-
kor azokat megjelenitjiik, illetve a valasztéknak megfeleléen formazzuk.

i eS|
Seegély Kitdltés | szgveqdoboz |
R Kieltciszin:
=] T Felg stiatsze
Automatikus Tablazat f 2
O szegdly | Kisikes | Sedvegdobes |
[ ] | ] Stllus

FKattintson az alabbi dbréra vagy
haszndlia a gombokat a szegélyel
alkalmazasahoz

ENEY

4 F T

oK ‘ Mégse‘ Minta |

11. abra. A tablazatok formazasanak lehetéségei

A beszirt tablazat a hely6rzokhoz hasonloan viselkedik. Ha nincs tartalma,
akkor sem tiinik el, bar a figyelmezteté felirat sem jelenik meg benne. A
diagramok besziirdsakor egy Microsoft Graph objektumot szirunk be,
amelynél egy tablazatban megadott adatokat jelenitiink meg a diagramon.
Elénye, hogy a diagram oszlopai animacioval jelenhetnek meg. (Ldsd az
dbrat a lapban az olvasdi valaszok kézott.) Hatrany (?) az egyszerlisége,
bar az Excelbdl importalt diagramot ugyanolyan szépen megjeleniti.
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Internetes feladatok

Termékbemutatdkon altaldban helyi géprdl futtatott bemutatokat szoktunk
latni, igy felmeriilhet a kérdés, hogy kertilhet szoba az internet a bemuta-
tokkal kapcsolatban. Mar a PowerPoint 97-ben volt lehetéségiink arra,
hogy a bemutat6t weblapként elmentsiik.

Tovabba, lehetett bemutatot vetiteni helyi halozaton, de a 2000-es valto-
zat ezen is tultesz. A bemutatd kozvetitheté helyi halézaton NetShow szer-
ver segitségével vagy anélkiil, de elmenthetd olyan dinamikus weblapként
is, amely animécidval egyiitt jeleniti meg a weblapokon a bemutatot.

Ez a weblap az interneten is ugyanugy megtekinthetd, mint egy bemu-
tatd, de at is vélthatunk teljes képernyds vetitésre, ha van PowerPoint a gé-
piinkén telepitve. Meg kell még azt is emliteniink, hogy a bemutat6 is el-
kiildhetd e-mailben az Excelnél tapasztalt modon, tehat csatolva vagy az
aktudlis dia tizenetként. Lassuk részletesebben!

Elektronikus levelezés

Elkiildhetjiik e-mailben az aktualis bemutatét kozvetleniil a PowerPointbol
a levélhez csatolva. Ebben semmi szokvanyos nincs, ezt megtehetjiikk az
Intézdbol is. Azonban az aktualis diat e-mail tartalomként is elkiildhetjiik,
igy a levelezdprogramban megtekinthetd a dia képe.

Szintén e-mailt kiild a program, amikor online adast iitemeziink. Ilyen-
kor viszont az Outlook programot inditja el, és nem az alapértelmezett le-
velezOprogramot, mert értekezlet 6sszehivasat kezdeményezi. Az online
adas kozben pedig szintén lehetdségiink van egy e-mail-cimet publikussa
tenni, ahol a hallgatosag észrevételeit fogadjuk.

A dia kiildése e-mail tartalomként
Ahogyan e-mailben kiildhetiink Wordben szerkesztett formazott szovege-
ket, Excel tablazatokat, tigy egy PowerPoint diat is tartalmazhat a leveliink
tizenetként. Ebben az esetben a levél tartalma lesz a dia, tehat a cimzett a
levelezdprogramjaban megnézheti a diat animacioval egyiitt. (4 miikodés-
hez az kell, hogy a levelezoprogram képes legyen megjeleniteni HTML 4-es
szabvanyi weblapot, mint példaul az IE 4-ben lévo Outlook Express.)
Valasszuk ki a Fdjl / Kiildés / Levél cimzettje parancsot, mire megjele-
nik egy e-mail fejléc a dia ablaka és az eszkoztar kozott.
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Ez a lehet6ség a PowerPoint 2000-ben talalhatd meg, és IE 5-0s valto-
zattal nagyon jol egyiitt tud miikddni (és az Outlookkal is). Az ujdonsiilt
eszkoztaron lathatd Dia kiildése gombbal kiildhetd el a dia a levelezOprog-
ramban megadott szabalyok szerint.
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12. abra. Az e-mail fejléc kitoltésével azonnal elkiildheto a dia

A cimzett kijelolésénél az alapértelmezett cimjegyzéket hivja meg, és a
megjelent e-mail fejléc minden tekintetben teljesen azonosan miikddik az
OE-ben szokasos modszerekkel. A beirt adatokra a program ,.emlékszik”,

igy a bemutatd késobb is elkiildheté ugyanazon személynek két kattintas-
sal (1. Elektronikus levél gomb; 2. Dia kiildése gomb).

Tipp

Forditsuk meg a megfogalmazast. Nem ,.elkiildheté a dia e-mailként”,
hanem ,.a PowerPointban megszerkesztheté az e-mail”. Ha animalt
tartalmu e-mailt akarunk kiildeni valakinek, akkor szerkessziik azt meg
a PowerPoint 2000-ben! Azonban legyiink biztosak abban, hogy a cim-
zett azt valos szépségében fogja latni. Ne hasznaljunk grafikat és hangot,
mert azok feleslegesen ¢€s jelentGsen megndvelik a dia méretét. (Sajnos
néhany soros iizenet esetén is csatol a fajlhoz két WAV-fajlt, egy XML-t,
és a sziikséges szkriptfajlt, igy a legkisebb fajl is 55 kB.)
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A bemutato kiildése csatolt fajlként

A legegyszeriibb eset az, amikor a PowerPointbol a bemutatét csatolt fajl-
keént elkiildjiik a cimzettnek. Ilyenkor a bemutatofajlt kiildjiik el tomorités
nélkiil. Ezt csak kisebb fajlok esetén tegyiik, vagy akkor, ha sem a cimzett,
sem a felado nem betarcsazassal éri el a leveleit, mert egy bemutaté akar a
felére is tomorithetd ZIP-formatumban.

Valasszuk ki a Fajl / Kiildés / Levél cimzettje (mellékletként)... parancsot,
¢és megjelenik a levelezGprogramunk vj lizenet ablaka. Ez mar tartalmazza
a fajlt csatolva, a targysorban olvashat6 a bemutato neve, és ha van alapér-
telmezett alairasunk, akkor mér az is megjelenik az ablakban. Ebben az
esetben a PowerPointhoz csak akkor térhetiink vissza, ha ezt az ablakot be-
zarjuk. Ezt a Kiildés gombbal vagy kiildés nélkiil a bezdrds gombbal te-
hetjiik meg.

4= Lewél cimzettie (mellék\etként)..t\lﬂ
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13. abra. A PowerPoint 2000 Fajl / Kiildés almeniijének kinalata

A bemutaté kiildése korézvényként

Szintén csatolt fajlként kiildjiik el a bemutatot, ha azt koroztetjiik. Ez azt
jelenti, hogy a csatolt fajlt egy megadott névsor tagjainak kiildjiik el, de
nemcsak egyszerre lehet elkiildeni nekik, hanem egymas utan is.

Amikor az els6 cimzett megtekintette a bemutatot, esetleg megjegyzé-
seket fiizott hozza, akkor kivalasztja a Fdjl / Kiildés / Kovetkezd korozvény
cimzettje... parancsot (6 a korozvény kovetkezé cimzettje :-), és a listan ko-
vetkez6é személynek kiildi a levelet. Az utolsé személy lehet a ,,végdllo-
mas”, de kérhetjiik, hogy a végén hozzank érkezzen vissza a bemutato.

A korozvényként kiildott bemutatd bezarasakor a program figyelmeztet
benniinket arra, hogy a f4jl kéroztetve van, igy tovabb kell azt kiildeniink.
Igy még véletleniil sem fordulhat el6 az, hogy a cimzett , elfelejti” tovabb-
kiildeni. Erre egyébként a kiildéskor automatikusan megirt lizenet is fi-
gyelmezteti a cimzettet.
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Egyéni weblapok készitése

Mar akkor weblapot készitettiink, amikor a diat elkiildtiik e-mail {izenet-
ként, hiszen az Outlook (Express) weblapot jelenitett meg, és a benne 1év6
JavaScript programok végezték el az animacios feladatokat.

Hasonloéan fog torténni az online kozvetités soran is, amikor a bemuta-
tonkat egy megosztott mappaba menti el a PowerPoint, ahonnan barki
megtekintheti. Ezen a téren a 97-es és a 2000-es valtozat kozott jelentds
eltérések mutatkoznak, de mindkettének megvannak a maga elényei. Erre
kiilon is kitériink, mert mindkét valtozatban vannak otletes megoldasok.

Eltérések a PowerPoint-valtozatok k6zott

A 97-es valtozat megjelenésének idején kezdett fellangolni az internet
iranti érdekldés, amikor még a bongészOk a 3.0-s valtozatnal jartak. fgy a
bemutatonk mentése lehetséges, bar eléggé kezdetleges format mutat a
weblap, raadasul a diakat GIF- vagy JPEG-képként menti el. Ezt nem na-
gyon szeretjiik, mert nagyobb méret esetén a letdltése lassu, kisebb méret-
nél pedig élvezhetetlen €s cstinya.

Megtalalhato azonban az Office 97 CD-n a \valupack\asfl mappaban az
asfppt.exe program, amelyet lefuttatva megjelenik a PowerPointban az
Eszk6z0k meniiben a ,,Publish to ASF...” parancs. A varazslo 1épésenként
végigvezet, majd elkészit egy ASF-kiterjesztésii fajlt, amelyet videofajlként te-
kinthetiink meg a NetShow lejatszoban vagy a Média Playerben.
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14. dbra. PowerPoint 97 bemutaté a Windows Me médialejatszéjaban
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Az intranet alkalmazdsa” cimii kényvemben (kiado: LSI Oktatokéz-
pont Alapitvany) ez a funkci6 részletesebben is ismertetésre keriilt, mert a
konvertalas soran a varazslo egy helyen jovahagyasra var, miutin mar a
hangokat és a képeket tomoritette. Ebben a fazisban kicserélhetjiik az ide-
iglenes fajlokat masokra, igy teljesen egyéni videot allithatunk Gssze.

A lényege az, hogy képek jelennek meg, kdzben hangot hallunk folya-
matosan, igy a kozben let6ltddd videofajl még kis savszélesség esetén is
¢élvezhetd. Erre a megoldasra a 2000-es valtozatban nincs sziikség.

Szintén a 97-es valtozatban érhetd el az a lehetdség is, hogy a bemutatot
PowerPoint Animacioként tudjuk elmenteni. Hatranya, hogy az animacio
megtekintéséhez még az Internet Exploremél is kiilon megjelenitét (plug-
in) kell letolteni, viszont ez elérhetd Netscape-hez is. Lathato, hogy a 97-es
valtozat is eléggé sok lehetdséget tartalmaz, és tobbet még ma is jol hasz-
nalhatunk, kiilondsen ha a helytakarékossagot tartjuk szem el6tt.

A PowerPoint 2000-ben a bemutatd weblapként elmenthetd, amelynek
megjelenése a beallitasoktol fliggden tobbféle is lehet. Keretes (FRAME)
forma esetén a bal oldalon jelenik meg a vazlat, a jobb oldalon a dia tar-
talma, amely a dinamikus weblapoknak kdszonhetéen az animaciot is tar-
talmazhatja. Alul pedig egy savon lépkedhetiink a didk kozott, ha az nincs
esetleg szabalyozva az ttiinésnél.

Atvalthatunk teljes képemny®s vetitésre is, amelyhez PowerPoint meg-
léte sziikséges a géplinkdn. Ezekbdl kovetkezden nincs sziikség a 97-es
valtozatban megismert mentési trilkkokre, mert itt a weblap lehet animalt
¢és mozdulatlan kiviteld is.

Fontos hely lesz a szamunkra az Eszkézok / Bedllitasok lapon a Webes
beallitasok gombra kapott parbeszédablak, mert itt adhatjuk meg a
weblapként mentett bemutatd legfontosabb jellemzoit. Ezek a kovetkezok:

M A didk kozotti valtdst segitd vezérldelemek megjelenitése: Fz az a ke-
retes forma, amelyben a vazlat, a jegyzetek és lapozo gombok talalhatok.

M Dia animdldsa bongészés kozben: A weblapon megjelend dia elemei
olyan animdcids hatassal jelennek meg, mint a képerny6n torténd vetités
soran (a kivétel erdsiti a szabalyt :-).

M Abrik dtméretezése a bongészéablakhoz: Weblapokon nagyon szo-
katlan, de nagyon hatdsos szolgaltatast kapunk ezzel. Amikor a bongé-
sz6nk ablakat atméretezziik, akkor a dia és minden eleme aranyosan je-
lenik meg az atméretezett ablakban is. Ez nagy sz6, probaljak ki!
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O Fdjlok lap: A mentéskor nemcsak egy fajlt hoz 1étre, hanem sokat. A
bemutato fajlja keriil a megadott helyre, az dsszes tobbit egy a fajllal
megegyez6 nevil (+,,_elemer”) mappaba helyezi.

O Képek lap: Itt adhatjuk meg, hogy milyen modon mentse el a képe-
ket és milyen formatumban.

O Kddolds lap: Alapértelmezésben ,,Kozép-eurdpai (Windows)” ko-
dolassal ment a program, de ettdl eltérhetiink igény szerint.

O Betiitipusok lap: Mas nemzeti karakterek hasznalata esetén sziiksé-
ges betlitipusok megadasa a helyes weblapos megjelenitéshez.

A dia készitésekor mar szerkeszthetjilk annak HTML forrasat, amely elég-
gé egyértelmiien jelzi szamunkra, hogy minden miveletnek (~) megtalal-
hat6 a HTML-ben leithatdé parja. A parancsot a Nézet / Eszkoztarak /
Testreszabas parbeszédablakban a Parancsok lapon keressiik, a Nézet ka-
tegoriaban a Meniiparancsok lista legaljan. Erdemes feltenni az eszkoztarra
vagy a Nézet meniibe. (Ldsd még: Eszkézok / Malwé / MSE... parancs.)

A bemutaté mentése weblapként

Ez a szolgaltatas annyira j6, hogy higgyék el nekem, 6noknél is mindenna-
pos lesz. Ezért érdemes az eszkoztarra feltenni a parancsok gombyjait, hogy
ne kelljen keresgélni a meniiben. Ezt mutatja a kovetkezo abra.

ax

Esciiztérak  Parancsok | Bedliisak |

Kategériak: Mendparancsok:

Mentés B
Mentés mésként...

[y Meris weblsphnt... J

3 @] kizzététel weblapként. .

Kijeldlt parancs:

Lefras | |

15. dbra. Sok hasznos parancsot taldlunk a Fijl kategoridban
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Ha a Megtekintés weblapként gombra kattintunk, akkor a PowerPoint
elmenti a Windows TEMP mappéba a bemutatot weblapként és az alapér-
telmezett bongészében megjeleniti azt. fgy barmikor egyetlen kattintassal
megnézhetjiik a bemutatonkat vagy csak egy diat a webbongészében is.

Amikor elkésziiltiink vele, és az a weblapon is ugy viselkedett, ahogyan
azt mi elvartuk t6le, akkor valasszuk ki a Fajl / Mentés weblapként paran-
csot, amely soran az el6z6hdz hasonldan menti el a bemutatonkat, csak ép-
pen az altalunk megadott helyre.

Latni fogjuk, hogy a bemutatd nevével egyez6 weblap mellett lesz egy
nevével majdnem egyez6 mappa is, amely tartalmazza az Osszes fajlt.
Egyes fajlok olyankor fontosak, amikor a webbongész6ben megjelenitett
weblapot meg akarjuk nyitni szerkesztésre a PowerPointban.

Weblap szerkesztése a PowerPointban

Igen, ez nem tévedés, a PowerPointbdl elmentett weblap ugyanott ismét
megnyithat6, és akar bemutatoként ujra el is menthetd. A kérdés meg is
fordithato. Ha megnyitunk egy weblapot, és arrdl latjuk, hogy az alapja egy
PowerPoint bemutatd volt, akkor az Internet Explorerben az eszkdztaron a
Szerkesztés gombnal az alapértelmezett kép a PowerPoint ikonja lesz, de
mivel az egy lenyilo menii tovabbi weblapszerkeszték is sorakozhatnak a
listaban. Ilyenkor van sziikség bizonyos fajlokra, ezért ne valogassunk 6n-
hatalmuilag a mappaban, csak azért, mert sokalljuk azok szamat.

Tipp

Hozzunk létre egy 0j bemutatodt a Bemutatok kozott talalhaté Munka-
csoport honlapja alapjan. Utana valasszuk ki a Nézet / Minta / Dia-minta
parancsot, és nézziik meg a bal oldali szovegdobozok Akciobedllitasait!
Azt fogjuk latni, hogy a szoveges alakzatok hiperhivatkozasok, amelyek
valamely diara mutatnak. Nem mindegyikre, mert egyes diak csak bizo-
nyos lapokon 1évé hiperhivatkozasok segitségével érheték el. Ha egy
lapon azt akarjuk, hogy az aktudlis lapra ne mutasson hiperhivatkozas,
akkor a ,.gombor” fedjiik le egy tires, atlatszo szovegdobozzal!

A bemutaté online kézvetitése

A 97-es valtozatban az Eszkozék / Konferenciabemutato parancs szolgal
arra, hogy a helyi halézaton konferenciat tartsunk. Ilyenkor az el6adé elin-
ditja a gépén a bemutatot, a hallgatosag pedig miutan csatlakozott ehhez a
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konferencidhoz, folyamatosan kapja a didkat képként, egészben, animacio
nelkiil. A csatlakozas nem olyan egyszerii, de megoldhatd, csak pontosan
be kell tartani a 1épéseket, amelyek szintén megtalalhatok ,.4z intranet al-
kalmazdsa” cimii kényvemben. Van egy-két buktatod, ami miatt 6rakig el
lehet jatszani vele, mire elindulhat a bemutato.

A PowerPoint 2000-ben elészor az Diavetités / Online adas / Beallitas
és iitemezés... parancsat kell kivalasztani. Vélasszuk ki az Uj adds létreho-
zdsa és litemezése parancsot. Ha ezt mar egyszer elvégeztiik, akkor érte-
lemszeriien a masik két radiogomb is kivalaszthatova valik. A kovetkezd
ablakban kell megadnunk az adas leirasat és a beallitasait. Itt joval kony-
nyebb dolgunk lesz, mint a 97-es valtozatban.

Adas bedall

Lefrds  Adés bedlltsai |
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Kép és hang
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= héldzati kiszolgalén, Az adas megkezdésekor a PowerPoint
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2. lépési (nem katslez5) Adion meg eay NetShow kiszolgél

Rigaés Helyl MetShow kiszolgalowal képet kildhet és a helyi haldza)
akarmennyien részt vehetnek az elfadason. Kilsd kiszolgal
az Interneten keresztill is elérhet felhasznaldkat.

‘C:\Application DatalasztaliMegosztott Asztalomiatt & Nem hasznal MetShow kiszolgaldt (maximum 15 hallgat

[¥ adés régzitése és mentése erre 5 helyre:

" Helyi MetShow kiszolgald hasznlata a helyi halszaton

I~ & hallgatok hozzaferhetnek az eldadd jegyzeteiez [T
Térsslgdlap megtekintése " Kilst MetShow szalgaliatd haszndlata
HetShaw szolgalkat sk, . [

16. abra. Online adas beallitasai a PowerPoint 2000-ben

Az adas soran kozvetithetiink képet, ha van (web)kamera az egyik géphez
kapcsolva, hangot, ha csatlakoztattunk a sajat gépiinkh6z mikrofont. Ha a
kamera masik géphez csatlakozik, akkor adjuk meg annak a gépnek a ne-
vét. A bemutatd sordn fogadhatunk e-mailt, amelyhez kozzétehetiink egy
elektronikus levélcimet.

www.moricznet.hu
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Az adast rogzithetjiik is a megadott helyre, igy ha valaki késobb érkezik,
az megnézheti az el6z6 képeket is. Ilyenkor weblapként elmentjiik a meg-
adott helyre a bemutatot, amit egyébként is megtehetiink. A kovetkezo 1é-
pésben adjuk meg a Kiszolgalo bedllitasait, ahol elébb egy megosztott he-
Lyet kellbeirunk, majd a NetShow kiszolgalé meglétérdl nyilatkozunk.

Ha nincs ilyen kiszolgalonk, akkor legfeljebb 15-en csatlakozhatnak a
bemutatonkhoz. Erre kiilon is figyelmeztet a program. Ett6l fliggetleniil
ilyen online adasba akkor kezdjiink bele, ha jo gyors a halézatunk, mert
kiilonben nagyon lasst lesz, bar akkor is miikodik!

A 16. abran éppen nem lathaté Adds iitemezése gombbal kezdhetjiik el
az litemezést (ez felel meg az OK gombnak). llyenkor megnyit egy érte-
kezlet 6sszehivasara szolgalo uj Outlook iizenetablakot, amelyben minden
fontos adat megtalalhato, és ezzel meghivhatjuk a résztvevoket. A Résztve-
vék lapon meg is nézhetjiik, hogy a tagok szabadok-e a kérdéses iddben.

[ csikhirdletes - Ert o [=I 5]

Fsl Sperkesetés Névet Besards Formatum Esckizik Miveletek Sigs
=iies | & 1) | @ €, | O Ismetiadss.. Gveghivis tose. | 1 3 | X | ).

[fesshon Serviees =]
@Kezganapnnu 2001, 01, 12, | 160 | I Enész napos esemény
= wefesiigspert: P20t 012, v|[lB0n |
T R o —
Targy: csikhirdetes a]
Leiras
Eldads: Méricz Atila
Kapcsolat: Attila
[Esemény cime: (URLY: fle 00101121821, htm
Megjegyzés: Az 616 adds kozvetlen megtekintése 15 fore lesz korldtozva
Neviegykértyak,.. | [ Kategérisk... | [ Magénjellegi [~

17. dbra. Outlook meghivo a tagoknak az online adas megtekintésére

A kozvetitést a Diavetités / Online adas / Adds megkezdése parancsaval in-
dithatjuk. Ekkor megjelenik még egy parbeszédablak, tesztelhetjiik a ka-
merat, a mikrofont, és az Inditds gombbal indulhat a bemutatd. A hallga-
toknak elég a levélben 1év6 linkre kattintani, illetve az Outlookban 1évd
iitemezett elfoglaltsaganak helyi meniijébdl is csatlakozhat. Ha az adast le-
késtiik, a rendszer felkéri az el6adot az adas jboli leadasara.
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