PowerPoint 2013 ] Office

Rovid utmutatd az elso lépesekhez

A Microsoft PowerPoint 2013 megjelenése eltér a korabbi verzioketdl, igy ezzel az Utmutatoval szeretnenk
segiteni a gyors elsajatitasat.

Parancsok elérése Kérnyezetfiigg6 lapok Tovabbi beallitasok
A mentszalag fileire kattintva megjelenitheti A mentUszalag bizonyos lapjai csak akkor jelennek meg, ha sziikség van rajuk. Kép beszurasakor vagy Erre a nyilra kattintva megjelenitheti a
a hozzajuk tartozdé gombokat és parancsokat. kijelolésekor példaul megjelenik a Képeszk6z6k csoport Formatum lapja. parbeszédpanel tovabbi beallitasait.
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Rovid utmutatd az elso lépesekhez

A PowerPoint 2013 els¢ inditasakor latni fogja, hogy tobbféeleképpen is hozzakezdhet a munkahoz —
hasznalhat sablont, témat, egy nemregiben megnyitott fajlt, vagy letrehozhat tres bemutatot.

Kiemelt téma hasznalata

Az Uj bemutaté létrehozéasahoz a beépitett témak kozul is valaszthat. Ezek
szélesvasznu (16:9) és hagyomanyos oldalaranyt (4:3) bemutatdkhoz egyarant
hasznalhatok.
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Online sablonok és témak keresése Sablonkategéria valasztasa
A keresdmezé alatti sablonkategoriakra kattintva valogathat a

legnépszerlibb PowerPoint-sablonok k6zott.

A keresémez6 hasznalataval kulcsszavak alapjan kereshet
online az Office.com sablonjai és témai kozott.

A legutobbi bemutatok
valamelyikének megnyitasa
Innen kénnyedén elérheti

a legutébb megnyitott
bemutatokat.

PowerPoint
Legutobbi fajlok
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e g . [aw Tovabbi bemutatok megnyitésa
Tovabbi fajlok keresése

Szamitégépén vagy a felhében
tall6zva tovabbi bemutatdkat és
mas fajlokat kereshet.

Teljesen Gj bemutaté
létrehozasa

Ha Uj bemutatot szeretne
létrehozni, kattintson az Ures
bemutaté sablonra.
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Keresés online sablonok és témak kozott

Javasolt keresések:  Uzlet  Naptarok  Diagramffic ésabrak  Természet .
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‘ Retrospektiv

Refrospektiy Motivum

Nem talslja, amit keres?

Afenti keresémezé hasznalatéval tovabbi sablonokat és témikat kereshet.

IonTanacsterem

Bejelentkezés az Office
Ha bejelentkezik fidkjaba,
a felhébe mentett fajljait
barhonnan elérheti.

Témavaltozatok

Téma valasztasakor a
PowerPoint kiilénb6z6
szinpalettakat és betlicsaladokat
alkalmazé valtozatokat ajanl fel.
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A PowerPoint 2013 sugdja

Ha eddig a PowerPoint korabbi verzidinak valamelyikét hasznalta, kérdései
merUlhetnek fel azzal kapcsolatban, hogy bizonyos parancsok hol talalhatok a
PowerPoint 2013-ban.

A PowerPoint 2013 hasznalatarol szamos ingyenes informacidforrast talalhat, példaul
tanfolyamokat, az elsé lépéseket bemutatd sugdtémakoroket és videdkat, valamint
az alapvet6 feladatok leirasait. Ezeket az anyagokat a PowerPoint ablakanak jobb
felsé sarkaban lathaté PowerPoint sigoja gombra (kérddjelre) kattintva érheti el.
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Egyeni menUszalaglapok és
-csoportok letrehozasa

A menuszalagon egyéni lapokat és csoportokat is |étrehozhat, amelyekhez
hozzdadhatja a kivant parancsok gombjait. Kattintson a jobb gombbal barmelyik
mentiszalaglapra vagy -csoportra, majd pedig kattintson a Meniiszalag
testreszabasa parancsra.
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Gyorselérési eszkoztar testreszabasa...

A gyorselérési eszkdztar megjelenitése a meniszalag alatt
s Meniiszalag testreszabasa...

A meniszalag dsszecsukasa

Ezutan adjon hozza parancsokat A PowerPoint beallitasai parbeszédpanelrdl.
Létrehozhat példaul egy Gyakran hasznalt nevi lapot, és egyéni csoportban
elhelyezheti rajta a leggyakrabban hasznalt parancsokat.

Ha elrontott valamit, az Alaphelyzet gombra kattintva visszaallithatja az
alapértelmezett (,gyari”) beallitasokat.

Néhany régebbi PowerPoint-parancs nem jelenik meg a mentiiszalagon, de
tovabbra is elérheté. A PowerPoint beallitasai parbeszédpanelen kattintson a
Meniiszalag testreszabasa elemre, és a Valaszthaté parancsok helye listabol
valassza A meniiszalagon nem szereplé parancsok lehet6éséget. Ezutan keresse
meg a kivant parancsokat, és vegye fel 6ket az egyéni meniszalaglapra vagy
-csoportba.
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Amire szuksége lehet

Az alabbi listaban a PowerPoint 2013 néhany gyakori altalanos eszk6ze és parancsa talalhato.

Mdavelet... Nézet vagy csoport...

Fajlok megnyitasa, mentése, nyomtatasa, megosztasa, kiildése, exportalasa, Fajl Backstage nézet (kattintson a parancsokra a bal oldali ablaktablaban).
konvertalasa és védelme

Diak hozzaadasa, elrendezés alkalmazasa, betltipus modositasa, széveg igazitasa, Kezdélap Diak, Betiitipus, Bekezdés, Rajz és Szerkesztés csoport.
kész stilusok alkalmazasa

Tablazat, kép, alakzat, SmartArt-abra, WordArt, diagram, megjegyzés, élofej és Beszuras Tablazatok, Képek, Abrak, Megjegyzések, Szoveg és Média csoport.
élélab, vided és hang beszurasa

Téma alkalmazasa, téma szinének, dia méretének vagy hatterének médositasa, vizjel Tervezés Témak, Variaciok vagy Testreszabas csoport.

hozzéadasa

Attinés alkalmazasa vagy idézitésének modositasa Attiinések Attiinés és Idé6zités csoport.

Animaci6 alkalmazésa vagy idézitésének modositasa Animaciék Animécié, Specialis animacié és Idézités csoport.

Diavetités inditasa, beallitasa, az eléaddi nézetben hasznalandé monitorok Diavetités Diavetités inditasa, Beallitas é&s Monitorok csoport.
megadasa

Helyesiras-ellenérzés, megjegyzések beirasa és véleményezése, bemutatodk Véleményezés Nyelvi ellenérzés, Megjegyzések és Osszehasonlitas csoport.

osszehasonlitasa

Nézetvaltas, mintanézet szerkesztése, racsvonalak, segédvonalak és vonalzok Nézet Bemutatonézetek, Mintanézetek, Megjelenités, Nagyitas, Ablak és Makrok
megjelenitése, nagyitas, valtas a PowerPoint ablakai kozott, makrék hasznalata csoport.
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Gyakran hasznalt parancsok eléerése

A PowerPoint ablakanak bal felsé sarkaban talalhatd gyorselérési eszkdztaron
gombokat helyezhet el a leggyakrabban hasznalt parancsokhoz.

A gyorselérési eszkodztar melletti lefelé mutato nyilra kattintva hozzéadhatja, illetve
eltavolithatja a helyi mentben felsorolt parancsokat.
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Bemutatdni

Gyorselérési eszkbztar testreszabdsa A
Létrehozas
Megnyitds
Mentés
E-mail tanéz

Gyors nyomtatds

Myomtatdsi kép és nyomtatas
Helyesiras

Visszavonas

Ismét

Inditas az elejétal

Eri ntéses/egérverérléses mad
Tovabbi parancsok...

Megjelenités a mendszalag alatt

-

Ha a hozzaadni kivant parancs nem szerepel a listan, valtson arra a
mendiszalaglapra, amelyen a gombja talalhato, és kattintson ra a jobb gombbal.
A helyi mentben kattintson a Felvétel a gyorselérési eszk6ztarra parancsra.
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Konnyen eléerhetd intuitiv eszk6zok

VIDEQESZKOZOK

FORMATUM LEJATSZAS

Ex
Beillesztés beillitasai:
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Kilépés a Szovegszerkesztéshal

¥

Betiitipus...
Bekezdés...
Felsorolas 4
Szamozas 3

Konvertalas SmartArt-dbrava  »
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Hiperhivatkozas...

Szinonimak 4
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Forditas

Szovegeffektusok formazasa...
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Alakzat formazasa...

A menlszalag egyes lapjai az épp végzett
tevékenységtdl fliggden megjelennek vagy
eltinnek.

Vided beszurasakor vagy kijelolésekor
példaul automatikusan megjelenik a
Videoeszko6zok: Lejatszas és Formatum
lap. Ezeken a lapokon formazast alkalmazhat
a videora, illetve megadhatja a lejatszasi
beallitasait. llyen tipusu kornyezetérzékeny
lapok jelennek meg minden kép, diagram,
tablazat, WordArt-széveg vagy barmilyen
mas objektum beszurasakor, illetve
kijelolésekor.

Ha egy dia szerkesztése kdzben a jobb
egérgombbal a dia hatterére kattint,
megjelenik a kildnféle mdveleteket
tartalmazé helyi mend.

Ehhez hasonléan automatikusan jelenik
meg a minipult is, amelyrél gyors
szovegszerkesztési feladatokat végezhet el,
példaul novelheti egy listaelem behuzasat
vagy félkdveérre formazhatja a szoveget.
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Témakkal kapcsolatos ujitasok Uj alapértelmezett diaméretek

Ha a beépitett témak valamelyikét alkalmazza, és mddositani szeretné a szineket Mara a tévék és videok nagy része szélesvasznira és HD-formatumdura valtozott, ez
és a betltipusokat, a kezdéképernydn vagy a Tervezés lapon tervezdk altal tortént a PowerPoint esetében is. A kordbbi verzidkban a didk oldalaranya 4:3 volt.
Osszeallitott szinvariaciok kozul valaszthat. A PowerPoint 2013-ban az Uj alapértelmezett oldalarany 16:9, de ezt a Tervezés

lapon médosithatja is.

Ha a PowerPoint valamelyik régebbi verziéjaban dolgozik a didkon, vagy régebbi
monitoron vagy kivetitdn jatssza le a bemutatdt, célszerl visszaallitani a didk
= oldalaranyat 4:3-ra. Ehhez kattintson a Tervezés > Dia mérete parancsra, majd

valassza a 4:3 lehetdséget, vagy adjon meg egyéni méretet.

Variaciok

Ha a kombinaciok egyike sem nyeri el a tetszését, a téma szineit, bet(tipusait és H:\ & |
effektusait személyre szabhatja a Diaminta nézetben.

Diaméret  Hattér

Kattintson a Nézet > Diaminta gombra, és megjelenik a Szinek, Betiitipusok és - formazasza
Effektusok beallitas a Hattér csoportban.
— — - D Szabvanyos (4: 3)
ANIMACIOK VELEMEMNYEZES NEZET
I szinek - 3] Hattérstilusok +
-: 5 Betf.'ltl'pusok' [ Hattér grafikus elemeinek elrejtése i .
TEmk (@) fektusok~ f |:| Szélesvasznu (16: 9)

Téma szerkesztése | Office

Egyéni diameéret...
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Az el6adodi nézet bedllitasa
automatikusan torténik

Ha a PowerPoint korabbi verzidiban mar hasznalta az eléaddi nézetet, taldn gondot
okozhatott a bedllitadsa. A PowerPoint 2013-ban ez a probléma megoldddott, és a
nézet hasznalata egyszer(ibb lett.

Minddssze annyit kell tennie, hogy csatlakoztat egy kivetitdt és egy monitort,

a PowerPoint pedig automatikusan alkalmazza a megfeleld beallitasokat.
Ugyanakkor szlikség szerint manuadlisan is atveheti az irdnyitast (valthat a monitor
és a kivetitd kozott).

Az elbéaddi nézethez nem kell tobbé tdbb monitor. A diavetités elprébalasakor az
eléaddi nézet Osszes eszkozét hasznalhatja egyetlen monitoron is, anélkil, hogy
barmi mast csatlakoztatnia kellene.
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PowerPoint érintéssel mikodd
eszkozokon

A PowerPoint 2013 Windows 8 rendszer( érintésvezérelt eszkdzokon is hasznalhato.
A bemutatokat a szokasos kézmozdulatokkal, vagyis a didk poccintésével,
koppintasaval, nagyitasaval és pasztazasaval kezelheti.

PowerPoint
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Bemutatok mentése a felhdbe

A felh6 olyan, mint egy fajltarol6 az égen. Barmikor elérheti, amikor csatlakozik
az internethez. Ha rendszeresen kell utaznia, és ekdzben sziiksége van a fajljaira,
érdemes lehet a felhében tarolni éket.

A OneDrive egy ingyenes online felhészolgaltatas, amelyben biztonsagosan
elérheti fjljait, illetve megoszthatja dket masokkal. Hasznalatdhoz minddssze
egy Microsoft-fidkra van sziiksége, amellyel bejelentkezhet a OneDrive-ba.
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Bejelentkezés az Office

A fajlok felhébeli mentéséhez, megosztasahoz és tarolasahoz be kell jelentkeznie
a Microsoft Office-ba.

A PowerPointban és mas Office-alkalmazasokban ezt a mentiszalag jobb felsd
sarkaban lathatd névre kattintva teheti meg. Miutan bejelentkezett, valthat a fidkok
kozott, és modosithatja a profiljat.

Bejelentkezés az Office-ba

Amikor bejelentkezik, Office-dokumentumai és személyes
beadllitasai eqy kattintasnyi kézelségbe keriilnek — még abban az
esetben is, ha a hasznalt eszk6z6n nincs Office. Dokumentumait
mentheti az interneten, igy gyakorlatilag barhonnan elérhetok.

AA\, Microsoft-fiok
Jelentkezzen be az MSN, Hotmail, Messenger és mas
Microsoft-szolgdltatashoz hasznilt Microsoft-fiakjaval.

Szervezet vagy iskola
Jelentkezzen be azzal a felhasznéldazonasitéval, amelyet

munkahelyétsl vagy iskolajatol kapott a Microsoft online
szolgaltatisainak eléréséhez.

Tovébbi informacié | Adatvédelmi nyilatkozat
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KoHzOs munka a PowerPoint 2013-mal nem

rendelkezO felhaszna

Okkal
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Ha a PowerPoint korabbi verzidjaval rendelkez6 felhasznalokkal oszt meg vagy cserél fajlokat, az alabbi
szempontokat éerdemes figyelembe vennie.

Mduvelet a
PowerPoint 2013-ban...

Eredmény?

Mi a teendd?

A PowerPoint 2007-es vagy
korabbi verziéjaban késziilt
bemutaté megnyitasa.

A PowerPoint 2013 cimsoraban a [Kompatibilis lizemméd] széveg jelenik meg.
Ez azt jelenti, hogy a bemutatét a régebbi fajlformatumban mentették, amely nem
tamogatja az olyan Ujabb funkcidkat, mint a beagyazott videdk hasznalata, az Uj
attlinési effektusok és a szakaszok.

Ha a PowerPoint 2013-ban elérhetd dsszes funkciot hasznalni szeretné, a bemutatét a
legujabb fajlformatumra kell konvertalnia.

A munkat kompatibilis izemmaodban is folytathatja, ha azonban
csak olyan személyekkel osztja meg a bemutatot, akik a
PowerPoint 2007-esnél Ujabb verzidjat hasznaljak, érdemes a
legujabb formatumura konvertalni a fajlt.

A fajlt konvertalasahoz kattintson a Fajl > Informacié >
Konvertalas parancsra.

A bemutaté mentése
PowerPoint 2013-fajlként.

Ha egy munkatarsa a PowerPoint 2007-es vagy korabbi verzidjaban nyit meg egy
PowerPoint 2013-bemutatdt, a program az ingyenes kompatibilitasi cscomagra mutatéd
letoltési hivatkozast tartalmazo figyelmeztetést jelenit meg. Munkatarsanak le kell
toltenie a kompatibilitasi csomagot ahhoz, hogy az Uj formatumu bemutatdkkal
dolgozhasson. Ha a bemutatét a PowerPoint 2013 Uj funkcidinak vagy formazasi
bedllitdsainak hasznélataval készitette el, a PowerPoint 2007-es vagy régebbi verzidjat
hasznalé munkatarsanal figyelmeztetések fognak megjelenni a nem tdmogatott
funkcidkrol.

Mielétt PowerPoint 2013-bemutatdt osztana meg a PowerPoint
korabbi verzioit hasznalé munkatéarsaival, futtassa a kompatibilitas-
ellendrzd eszkozt. A kompatibilitas ellenérzéséhez a

PowerPoint 2013-ban kattintson a Fajl > Informacié > Problémak
ellenérzése > Kompatibilitas ellenérzése parancsra.

Az eszkdz megjeleniti, hogy a PowerPoint 2013 mely funkciéit nem
tamogatjak a régebbi verzidk. Ezutan elddntheti, hogy a PowerPoint
korabbi verzidiban megjelend figyelmeztetések elkeriilése
érdekében eltavolitja-e a bemutatobodl ezeket a funkcidkat.

A bemutaté mentése
PowerPoint 2007-es vagy régebbi
formatumu fajlként.

Ha egy munkatérsa a bemutatét a PowerPoint 2007-es vagy korabbi verzidjaban
nyitja meg, a fajl a szokasos modon nyilik meg, és nincs sziikség kompatibilitasi
csomag telepitésére.

Ha a bemutatét a PowerPoint 2013 Uj funkcidinak vagy formazasi beallitasainak
hasznalataval készitette el, munkatarsanal figyelmeztetések fognak megjelenni a nem
tdmogatott funkciokrdl, tovabba eléfordulhat, hogy az adott formazas vagy funkcié
nem jelenik meg a fajlban, illetve az adott objektum nem lesz szerkeszthetd.

Nincs kilon teenddje.

Ha a fajlt a PowerPoint régebbi fajlformatumaban menti, a
program automatikusan futtatja a kompatibilitas-ellenérzot,
amely figyelmezteti a nem tdmogatott funkcidkrol.




