MS-Powerpoint 2003 és a prezentációkészítés röviden
A prezentáció készítés néhány fontos szabálya
A jó prezentáció címe ügyesen megválasztott. A Prezentációnak a mondandó tartalmához igazított címmel kell rendelkeznie. A címnek már önmagában sugallnia kell, hogy a prezentáció miről fog szólni, milyen típusú prezentáció fog következni. Például egy marketing témában készült prezentáció esetén, nem baj, sőt akár ötletes elképzelés is lehet, ha a prezentáció és a címe „csillog-villog”, (abban az esetben, ha még nem zavaró), de egy KSH kimutatásról szóló prezentáció esetén a „csillogás-villogás” zavaró, ártalmas, és figyelemelterelő hatású lehet. Nem árt kifejleszteni magunkban azt a képességet, hogy reálisan meg tudjuk ítélni, mikor milyen eszközök bevetésével lehet sikeres prezentációt tartani. Például egy PR téma esetén a címadáskor „szárnyaljunk” bátran, de egy műszaki szabvány bemutatása esetén nem feltétlenül kell túl messze mennünk a címadáskor, mert könnyen lehet, hogy nem érjük el célunkat vele, sőt pont a célunkkal ellenkező eredményt kapunk.

A jó prezentáció rendelkezik címdiával. Mi sem vennénk meg a boltban egy könyvet előlap nélkül, ha ugyanaz a könyv kapható előlappal is! A prezentáció megtartása során fontos, hogy egy jól szerkesztett kezdődiával keltsük fel a publikum figyelmét munkánkra. Nem rontunk ajtóstul a házba!

A jó prezentáció rendelkezik tartalomjegyzékkel. A tartalomjegyzék fontos, hogy a hallgatóság képet kapjon a prezentáció tényleges menetével, fázisaival, ütemezésével. Ahogy a szakkönyvek esetében is, a tartalomjegyzék a prezentáció elején szerepel, általában közvetlenül a címdia után. 

A jó prezentáció követhető. Ha vonattal utazunk mi is szeretjük tudni hol tartunk éppen, mikor érünk a célállomásra, ugyanez igaz a prezentációt hallgató közönségre is. Fontos tudatni a hallgatósággal, hogy éppen hol tart a prezentáció. Ezt a diák megszámozásával, vagy más vizuális eszközök segítségül hívásával érhetjük el.

A jó prezentáció tagolt. Nem folynak össze a különböző mondanivalók sem a prezentáció egésze során, sem az egyes diákon. Az egyes diákon nagyon ügyelni kell a tagolásra. Ha egy témakör mondanivalóját befejeztük, akkor ugyanazon a dián nem szabad belekezdeni egy merőben más témába. A dián törekedjünk a mondanivalónk harmonikus elrendezésére, alkalmazzuk a „hármas tagolás elvét”, vagy bármilyen elrendezést, ami a szemnek tetsző.

A jó prezentáció követi az ábrázolástechnika elveit. Fontos, hogy a prezentáció olvasható legyen, ezért inkább nagyobb betűméretet használjunk. A betűméreteket úgy válasszuk meg, hogy kifejezők legyenek, ha ábrát használunk, tartsuk be az alapvető ábrázolástechnikai elveket. Ügyeljünk a színek üzenetére, ne használjunk szemet bántó színkombinációkat!
A program indítása, rövid bemutatása

A Microsoft Powerpoint programmal lehetőségünk nyílik előadásaink, beszámolóink digitális segédletének elkészítésére. Napjainkra a modern gazdasági életben nehezen elképzelhető a beszámolók, előadások Powerpoint-al történő támogatásának hiánya, sok helyen el is várják ezt, még több helyen kötelező! Néhány feladaton keresztül bemutatjuk a Powerpoint által felkínált lehetőségeket.
A Microsoft Powerpoint a Microsoft Office termékcsalád része. Magát a programot a Start menü Microsoft Office menüjében találjuk. A program elindítása után az alábbi képernyőképet kapjuk.
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Az elsé dia felvételéhez kattintson ide




1. ábra: az MS-Powerpoint  nyitó képernyője

Tegyünk a program utasítása szerint és az első dia felvételéhez kattintson a szürke mező közepébe, ekkor a 2. ábrán látható képernyőkép fog megjelenni.
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2. ábra: Cím és alcím megadása
A kész diák kivetítését az F5 gomb megnyomásával lehet elkezdeni, megszakítani az Esc gombbal lehet, így visszatérünk a normál nézethez.
A diák megtervezése röviden
A képernyő bal oldalán láthatóak az elkészült diák kicsinyítve, a képernyő jobb oldalán egy összetett menürendszer található, mely a program indításakor a Dia elrendezése menüponton áll. Ezen menüpontból kiválaszthatjuk, hogy az adott dia milyen elrendezés szerint épüljön fel. Ezen menüt átállítva a Diatervezés menüpontra tervező sablonokat kapunk, melyekkel a diák hátterét és egyéb paramétereit lehet beállítani. Ezen menü további fontos pontja az Egyéni animáció menüpont, ahol a már beírt szövegeket, elhelyezett ábrákat, képeket lehet a prezentáció céljának megfelelő stílusban animálni. Ezen menü nagyon fontos segítségünkre lesz, az igényes prezentáció elkészítésében, tervezésében.
A diákra nem csak a mintában megadott formákba lehet írni, mi magunk is tetszés szerint elhelyezhetünk rajta ábrákat, szövegdobozokat, képeket. Így is fogunk tenni, mikor nekilátunk a feladatok elkészítésének.
A Powerpoint használata során végig legyünk annak tudatában, hogy az ötleteink megvalósításának a technikai feltételei nagy részben adottak a program keretein belül, csak a fantáziánkat kell használnunk kicsit erősebben, ha hatásos prezentációt szeretnénk készíteni.
I. feladat – szövegdobozok használata
A feladat a 2. ábrával indul és a cél a 3. ábrán látható dia elkészítése lesz.
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3. ábra: Az I. feladat végeredménye

Ezen az ábrán csak szövegdobozokkal fogunk dolgozni. Válasszuk ki a Diatervezés menüpontból a képen látható hátteret. Töröljük ki a program által felajánlott két címmezőt a diáról. (Kijelölés majd delete gomb megnyomása.) A dia címét „Az elektronikus ellátási lánc megbízhatósága” az alábbi módon adjuk meg. Először kiválasztjuk a képernyő alján található ikonsorból a Szövegdoboz ikonját. Ezt követően kattintsunk a dia területére ekkor megjelenik a szövegdoboz a dián. Ebbe a szövegdobozba beírjuk a címet. A szöveg tulajdonságait az ablak tetején látható menüsorból kiválasztjuk (arial, 56 méret, árnyék, középre igazított). Ha azt akarjuk, hogy a cím pontosan középen legyen, akkor húzzuk ki a szövegdoboz széleit a dia széleihez, így biztosan középen lesz a cím. 

Az összes szövegdoboz esetén így kell eljárni, csak különböző szöveget kell beléjük írni. A „Készítették”, „Dr. Gaál Zoltán”, „Dr. Szabó Lajos”, „Bognár Ferenc” feliratokat tartalmazó szövegdobozokat lássuk el színnel. Az előbbit narancssárgával, utóbbiakat sötétkékkel. Ezt az alábbiak szerint tudjuk megtenni. A „Készítették” szövegdobozra kattintva (jobbklikk) kiválasztjuk a Szövegdoboz formázása menüpontot, ezt követően a Színek és menüpontok fülön kiválasztjuk a narancssárga kitöltő szint. A másik három szövegdoboz esetén, mivel egyforma műveleteket fogunk végrehajtani, először jelöljük ki mindhárom szövegdobozt és majd ezt követően kattintsunk az egyikre, így mindhárom szövegdoboz esetén megtörténik a kívánt változtatás. Ezeknél sötétkék színt válasszunk kitöltőnek.
Ha mindegyik szövegdoboz elkészült, akkor rendezzük el őket a 3. ábrán látható formában. Ezt követően a jobb oldali menüben jelöljük be az Egyéni animáció menüpontot. „Mozgassuk meg egy kicsit” a dia tartalmát, „elevenedjenek meg” az elemek. Látható a címről is hogy az előadás egy konferencián zajlik, tehát legyünk fantáziadúsak, kreatívak, de elegánsak és kellően visszafogottak is.
Az animációk, használatával az órán részletesebben fogunk foglalkozni. Az animációk három típusú indítójellel rendelkeznek:

· egér kattintásra, vagy gomb lenyomására indul az animáció,

· egy megelőző animáció indulásával egy időben indul az animáció,

· egy megelőző animáció befejezésével indul az animáció.

Az animációk sebességét lehet állítani, kezdésüket késleltetni, valamint az animáció típusától függően egyéb paramétereit beállítani, de ezekről a feladat természeténél fogva az órán fogunk részletesen beszélni.

II. feladat – ábrák szerkesztése

A feladat a 2. ábrával indul és a cél a 4. ábrán látható dia elkészítése lesz.
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4. ábra: A II. feladat végeredménye
A dia címét az I. feladatban leírtak szerint készítsük el. A dia sorszámának megadását a Beszúrás menüpont Diaszám pontja alatt végezhetjük el. Amennyibe tehetjük alkalmazzunk vizuális eszközöket is annak szemléltetésére, hogy a prezentáció jelenleg hol tart. Ennek egy lehetséges, diszkrét módja látható a 4. ábrán a dia alján. Ennek elkészítése egyszerű, a képernyő alján található menüsorból (Rajzolás eszköztár) kiválasztjuk a vonal elemet és behúzzuk az egyenest. Majd kiválasztjuk az ellipszis elemet és rajzolunk egy kicsi kört, amit ráhelyezünk a vonalra. Érdemes előre beskálázni a vonalat annyi vonást helyezve rá, amennyi diánk van, így könnyebb lesz pontosan elhelyezni a jelölőpontot. A követhetőség támogatására rengeteg megoldást lehet kitalálni, képzelőerőnk és a lehetőségeinkhez mérten.
A 4. ábrán, ha jobban megfigyeljük csak 5 eszközt használunk (vonal, nyíl, ellipszis, téglalap, szövegdoboz), mégis az ábra szemléletes, egyértelmű és világos üzenetet hordoz.

Kifejezetten tág és hasznos lehetőségek tárháza az ábrák animálása, nagyon jó összképet ad például egy folyamatábra megjelenítése, ha azt megfelelően animálták.
III. feladat – egy prezentáció megszerkesztése
Először készítsük el az 5. ábrán látható kezdődiát, azokat az eszközöket használjuk, amelyeket az első feladatban is alkalmaztunk: válasszunk ki a hátteret és helyezzük el a címet, valamit minden hallgató a saját nevét írja be szerzőnek.
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5. ábra: A címdia
Ha elkészült a címdia, akkor azt követően állítsuk be hogy milyen áttűnési módot szeretnénk a következő diára váltáskor. Ezt a jobboldali menüoszlopban az Áttűnés menüpontban tehetjük meg. Miután behoztuk a menüpontot több lehetőség is tárul elénk. Vagy nem választunk áttűnési módot vagy kiválasztunk egyet a lehetőségek közül, vagy véletlenszerű hatást választunk. Utóbbi esetén a programban tárolt összes áttűnési lehetőség közül fog a program véletlenszerűen hozzárendelni egyet az adott átmenethez. Itt beállíthatjuk az áttűnés sebességét, ha szeretnénk akkor hangot is rendelhetünk hozzá. Itt megadhatjuk azt is, hogy milyen indító jel hatására jöjjön be a következő dia. Alapértelmezésben kattintás van beállítva, de ha nagyon kiszámoltuk a prezentáció idejét és biztosak vagyunk abban hogy tudjuk tartani a lépést magunkkal, akkor be lehet állítani azt is hogy egy bizonyos idő elteltével jelenjen meg a következő dia.
A címdia felvételét követően kattintsunk az Új dia gombra a képernyő tetején lévő menüsorban. Ekkor megjelenik a címdiától egy némileg különböző elrendezésű dia, ami azonban érezhetően a címdia stílusát viseli (ez a 6. ábrán látható). Állítsuk be a diák számozását is, a tanult módon.
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6. ábra: A címdia utáni első dia
Az eddig tanult eszközökkel készítsük el a 7. ábrán látható diát.
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7. ábra: A tartalomjegyzék

Nézzünk meg ezen a dián az animálás nyújtotta lehetőségek közül egyet. Animálásra több okból is lehet szükségünk, például, ha nem akarjuk hogy idejekorán elolvassa a hallgatóság az segédletet, de akár csak azért is használhatunk animálást, hogy feldobjuk fele a prezentációt. A szolidtól az egészen merész animálási lehetőségek közül válogathatunk célunknak megfelelően.

A dia címét most nem animáljuk, de a megjelenő tartalom pontokat igen. Egy kevésbé merész animációt fogunk alkalmazni, aminek a neve Elhalványul. Ahhoz hogy ezt meg tudjuk tenni, először kattintsunk a szövegdoboz belsejébe és jelöljük ki mind a hat témapontot. Ezt követően a jobb oldali menüoszlopban ki kell választanunk az Egyéni animáció menüpontot. Kiválasztjuk a Hatás hozzáadása majd a Megjelenés lehetőségeket és ott megkeressük az animációt. Ha nincs kijelölve a dián semmi, akkor természetesen a Hatás hozzáadása gomb nem lesz aktív. Ha ezt megtettük akkor a 8. ábrán láthatóhoz hasonlót kell kapnunk.
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8. ábra: Animálás

Jól látható, hogy a program mind a hat témaponthoz hozzárendelte a kiválasztott animációt. Ha megnyomjuk a Lejátszás gombot a jobb oldali menün, akkor lejátszódnak előttünk az adott dián beállított események. 
Állítsuk be hogy az egyes témapontok ne egyszerre hanem egymás után jelenjenek meg. Erre több lehetőségünk is van. Első, hogy kattintással történjen az egyes elemek megjelenítése, a második, hogy amint megjelent az egyik elem, utána azonnal indul a következő. A harmadik, hogy a megelőző elem indulásával egyidőben a követő elemen lévő animáció is elkezdődik. Az egyes animációk kezdési idejét el lehet tolni meghatározott idővel. Jelöljük ki a jobboldali menüsorban az animációkat és állítsuk be az Indításnál a Kattintásra opciót. Ha meg akarjuk nézni az eredményt, akkor nyomjunk meg a Diavetítés gombot és azt fogjuk tapasztalni, hogy nem jelennek meg a tartalom egyes pontjai csak a cím. Kattintásra megjelenik az első pont és további kattintásokra a többi pont. 
Az egyes animációk sebességét is be lehet állítani, mi állítsuk Nagyon gyorsra. Ha változtatni szeretnénk a már megadott animáción, akkor jelöljük ki azt és nyomjuk meg a Módosítás gombot, majd válasszunk új animációt. Animálni nem csak az egyes elemek megjelenését lehet hanem az eltűnésüket is. Továbbá ki is lehet emelni a fontos dolgokat, például villódzással, megnövesztéssel. A dián elhelyezett elemeket mozgatni is lehet animációk segítségével.
Készítsük el a 9. ábrán látható diát!
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9. ábra: A cím és a címdia

Gyakoroljuk az animálást tovább. Használjuk ki hogy nem csak a betűmérettel lehet a főbb dolgokra felhívni a figyelmet a dián, de a különböző animáció típusokkal is. Az „A jó dia rendelkezik címdiával” és az „A jó prezentáció címe ügyesen megválasztott” szövegeket jelöljük ki és adjuk hozzájuk a Fénysebesség animációt. A fent említett két sor alatt kisebb betűmérettel lévő sorokhoz pedig adjuk hozzá az Elhalványul animációt. A Fénysebesség animációk induljanak kattintásra, az Elhalványul animációk pedig akkor induljanak, amikor az előttük lévő animációnak vége.
Normál nézetben ez a 10. ábra szerint néz ki.
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10. ábra: Animációk kombinálva

Figyeljük meg az egyes animció párokat. Ha a jobb oldalon látható sorrendben rendezzük az animációkat akkor nagyon jól érzékelhetően ki fog tűnni, hogy a merészebb animációk felhívják a figyelmet arra az objektumra amin alkalmazzák.
Az alábbi 11. ábrán már kihasználjuk az ábrák által nyújtott szemléltetést is.

[image: image11.png]& Microsoft PowerPoint - [Uj Microsoft PowerPoint bemutats] [BEE

1 I I .
||||||| Tartalomjegyzek, kovethetdség, tagolas

= a

o 3, tartalomjegyzék fontos, hogy

Tartalomjegyzék a hallgatésag képet kapjon a

prezentacié tényleges

menetével, fazisaival, o Tartalom;
litemezésével. o Kovether

pre:

Ha vonattal utazunk
mi is szeretjuk Edni
M emiensn hol tartunk éppen,
mikor érink a
célallomasra,

ugyanezigaz a
prezentaciot _ Nem folynak Gssze a
hallgd® kézonségre 4 kiil6nb6z6 mondanivalok
is. prezentacio sem a prezentacié egésze
soran, sem az egyes
diakon.

Kovethetéség Tagolas





11. ábra: Animáció az ábrákon
A képen látható háromszöget állítsuk be 40%-os áttetszőségre és a háromszögön lévő körrel is tegyük ugyanezt. A háromszögbe tegyünk egy szövegdobozt középre. A háromszög csúcsaihoz tegyünk egy-egy szövegdobozt. A három nagy piros téglalapra helyezett szövegdobozok lesznek a magyarázó elemek a háromszög egyes csúcsain lévő kategóriákhoz. Ezeket a piros négyszögeket is állítsuk 40%-os áttetszőségre.
Az animációk megadása során figyeljük meg a mintafeladatban kiadott beállításokat. Bonyolult animálás során előfordulhat, hogy „elveszítjük a fonalat” és nem is tudjuk megtalálni ezért ne rögtön a legbonyolultabb lehetőségeket keressük.

Szerkesszük meg a következő 12. ábrán látható diát.
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12. ábra: Egy szolid dia
Vigyük fel a szöveget a diára és adjuk minden egyes alapelvhez az Elhalványul animációt. Induljon mindegyik animáció gombnyomásra. Ezt az elrendezést tipikusan a nagy biztonságot kedvelő előadók szokták alkalmazni. Nincs időzítés, minden akkor történik a dián, amikor az előadó gombnyomással jelet ad. Az így elkészített prezentáció megtartása nem igényel jelentősebb előkészületet, de nem is tartalmaz annyi hozzáadott értéket a végcél tekintetében, mint egy teljesen automatára beállított, időzített prezentáció. Azok a prezentációk, amelyek csak az alap technikákra támaszkodnak rendszerint kevésbé figyelemfelkeltőek, mint azok, amelyek több ábrát, „mozgalmas, eseménydús elemeket” tartalmaznak.

Mivel ez a prezentáció nem volt hosszú, ezért eltekinthetünk a prezentáció végi összefoglalás elkészítésétől, de ne feledjük, hogy hosszú prezentációk végén nagyon fontos az összefoglalás. A bevezetéssel együtt az összefoglalás keretbe foglalja a prezentációt és felidézi a hallgatóságban az elhangzottakat, ezzel segíti annak rögzítését.
A prezentáció végén köszönjük meg a hallgatóság figyelmét.
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13. ábra: Köszönjük meg a figyelmet!

A diák elkészítése után (hosszabb prezentációk esetében közben is) mentsük el a munkánkat. Fájl menü ( Mentés vagy Mentés másként
