Prezentacio és grafika

Az el6adas elérheto:

Bemutato-készitési alapelvek

Készitheté médiumok

—elektronikus bemutaték (technika
kell)

—irasvetito-folia (koltséges)
—35mm-es diak (koltséges)
—emlékeztet6 (a hallgatésagnak)
—eléadoi jegyzet (magunknak)

* A PowerPoint hasznalata
— Munkakdérnyezet
— Bemutatok
— Eszk6zok
* Prezentaciok tartalmi kovetelményei
* Prezentacidk formai kdvetelményei
» Technikai ismeretek és a sikeres el6adas

A PowerPoint munkakornyezet

[ Microsoft PowerPoint - [Brmutatod] I [
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A PowerPoint ablak felépitése

Cimsor - az aktiv bemutaté cimét mutatja
Meniisor - az aktiv bemutatoban hasznalhaté
parancsok csoportjai

Eszkoéztarak - a leggyakrabban hasznalt
maveletek ikonjai

Gérditésavok - aktiv bemutato "kilogd" vagy
lépkedés a diak kozott

Nézetek - dia, vazlat, diarendezd, jegyzetoldal,
ill. vetités

Allapotsor - mutatja a dia aktualis poziciéjat
(sorszam/6sszes dia), a sablon nevét

Uj bemutaté létrehozasa
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Dianézetek

* Normal nézet - Az alapértelmezett
nézet harom ablaktablat tartalmaz:
egyszerre dolgozhatunk a vazlat,
dia és jegyzet tablakban.

* Diarendezé nézet - A diarendezé
nézetben egyszerre tekinthetjuk
meg a bemutaté diait, kattintassal a
kivant diara ugorhatunk, illetve
kijeloléssel és az egér huzasaval
egyszer(ien megvaltoztathatjuk a
diak sorrendjét.

fajlmiveletek, nyomtatas
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Bemutatok mentése

Vonalzo, vezetévonalak, racs

Bemutat6 ppt Szokasos PowerPoint bemutatéd Nézet | Besards  Formdtum Es
* Vonalzé el
Korabbi ppt PowerPoint 4.0, 95, 97 bemutato — Ha egy objektumon beliil széveget jeloliink e
valtozatok (a program korabbi valtozataival is kezelhetd ki, a vonalzo az ehhez a EJ Diavetivés Fs
formatum) szévegobjektumhoz tartozo behuzasi Toayet okl
jelzéseket és tabulatorokat mutatja. Ha ke i
HTML html Webes bemutatéformatum nincs szévegobjektum kijelélve, a vonalzd B sanesisairkesmyalatos b
a teljes képkockara vonatkozé Murkaablak
Grafikus wmf, A képkocka grafikaként hasznalhato mérészamokat jelzi. Esshontirak ,
formatumok  jpeg, png, *  Vezetbvonalak Vanelzo
gif, bmp, — fliggdleges és vizszintes elhelyezkedési, Rac e vhonlk
tiff diavetitéskor és nyomtatasban nem O derejes sissn,
Vazlat/RTF  rtf Abemutato vazlata Rich Text dokumentumként Iathaté viszonyitasi vonalak =
hasznalhato (pl. Word-ben) * R =
acs
Bemutatésabl pot A bemutaté sablonként hasznélhatd . R, . .
— Rajz menl Racsra ugras parancsara
on kattintva bekapcsolhatjuk a racsvonalakat,
PowerPoint ppt A bemutaté PowerPoint 4.0-s verziéval a diat fedd lathatatlan racsot, amely
4.0 hasznélhatd automatikusan segiti az objektumok
igazitasat.

Rajzolas, egyszer( elemek készitése Beépitett rajzobjektumok
* Vonal rajzolasa = * Rajz eszkoztar
— egér huzasa + SHIFT: csak 45 Alakzatok gombja
fokos atlos, illetve fliggdleges és - Kép, ClipArt

vizszintes iranyd vonalakat
» Téglalap és négyzet rajzolasa o

]
— egér huzasa + SHIFT: négyzet ,
« Ellipszis és kor rajzolasa ol Oaao
Hiizdssal bevilaszthatd a mend
— egér htizésa + SHIFT: kér i Frbyantdia »y OO A
1 M » &;ﬂ!aqokesnalauuk »
* v rajzolasa = 523 kepFeliatok ’
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+ Szabadkézi gorbe rajzolasa Raiomec > @ Q @ m [T
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Szin, szegély, arnyek

* Vonalszin -

+ Arnyék L
* Rajzobjektum

kérvonalanak médositasa _

— Vonalstilus =l

— Szaggatasi tipus

— Nyilstilus =) Fnalosle;

A rajzobjektumok tulajdonsagait
egy helyen, egyszerre is
modosithatjuk: az egér jobb

gombjaval kattintva a helyi . o 4
meniibél a Szinek és vonalak ot
parancsot valasztjuk. Ugyanezt o —
a parbeszédablakot a Tt =
Formatum meni Szinek és
vonalak parancsaval is s
elérhetjik. sk 5]
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Csoportositas, csoportbontas

Csoportositassal objektumokat

kapcsolhatunk dssze, ezaltal ugy kezelhetjik
azokat, mintha egyetlen objektummal lenne

csak dolgunk.

» Tobb objektum kijeldlése: CTRL + kijel6lés

* Csoportositas: jobb gomb menibdl

Gooportostss
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Askzatok alspértelmezésének megadisa
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Objektum kitoltése
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Objektumok elérehozasa, hatrakiildése

Amikor egy diaba objektumokat tesziink be, a
PowerPoint automatikusan egymasra
halmozza 6ket, és minden objektumot kilon
rétegként kezel. Ha ezen valtoztatni akarunk
akkor kell a sorrend parancsot alkalmazni

 sorrend : jobb gomb mentbél
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Forgatas, tiikrozés Szovegbevitel

[tmeshenromn » 2 o[ F D a3 [EEE EE A & e # | K cpsstesise .
* Objektumok szabad ol . Fécim
forgatasahoz hasznaljuk az Cim 1.
eszkdztar Forgatas gombijat. ——— Alcim 1.1.
— forgatasi szdget korlatozni : : “ Alcim 1.2.
szeretnénk 15 fokonkénti ] ST Cim 2.
|épésekre, forgatas kdzben a__l Alcim 2.1.
tartsuk lenyomva a SHIFT Alcim 2.2.
billenty(t. Ujabb alcim 2.2.1.
. Ujabb alcim 2.2.2.
* 90 fokos elforgatas, vagy @ Tamecsroetts Ujabb aloim 2.2.3.
vizszintes, ill. fliggbleges AE Forgatis b Alcim 2.3
tengely menti tiikrozés: Rajz st
menl Forgatas/tiikrozés E
mendpontja -

Szoveg-felépitési és animalasi effektusok Tablazatok, diagramok, egyéb objektumok

* Word tablazat

— Beszuras meni Kép--> Word tablazat
- — vagy Beszuras-->Tablazat
o e s _ = + Microsoft Graph
e L I || [ - 2 — eszkdztaron a Diagram beillesztése
el ;— » Szervezeti diagram
b — BeszUras-->Kép--> a Szervezeti diagram
o] e | beszurasa
* WordArt

— Beszuras meni-->Kép-->WordArt




Egyéb objektumok, Excel tablazatok beillesztése, Problémak egyes objektumok beillesztésekor

* Objektumtipusok: » Probléma: pl. excel tablazat beillesztés utan,
— Microsoft Egyenlet formazaskor ,szétesik” és egyaltalan nem lesz
— Microsoft Excel diagram olyan ml,nt amilyet szeretnénk
— Microsoft Map (vonalas térkép objektum) " 'lweg°|das:

) . . Az objektumot az eredeti programban (pl. excel)
— Microsoft Szervezeti diagram nyissuk meg és allitsuk be a %’vént megjelenitést.

— Microsoft Word rajz 2. PrintScreen (a képernyétartalmat képként a
— Microsoft WordPad dokumentum vagolapra masolja)
+ Objektumok csatolasa . Vagolaprdl egy rajzoléprogramba a képernyétartalom

beillesztése

- a_z'eredeti gquktum modositasakor a PowerPoint . Kérbevagas

diaban levé masolata is automatikusan frissilni fog. AR . .
) . S ) . Szinmélység csokkentése
— Figyelem! Csatolaskor az eredeti objektumnak is

. e . Az Uj kép a vagolapra
rendelkezésre kell linia . Beillesztés a PowerPointba

w
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Az emlékezés pszichologiaja

+ Az emlékezés pszicholdgiaja * Hogyan jegyziink meg egy

« Felsorolasok telefonszamot, e-mail cimet?
» Szerkezeti vazlat

* |d6zités és Utemezés

» Afigyelem fenntartasa és elterelése

* 4596599994565
* 459 659 999 45 65

* STM Short-term memory ( rovidtavu
memoria) mérete kb. 7 egység

* LTM Long-term memory ( hosszutavu
memoria) tartalma az STM-bdl torténd
gyakori eléhivassal rogzdl.




Szerkezeti vazlat

Felsorolasok

» A felsorolasoknal maximum 7 elemet
hasznaljunk

* Ha tobb elem felsorolasara van szikség
valamilyen logikai uton bontsuk tébb
listara az eredeti sort.

* Ne csak taldlomra vagjuk ketté a listat

Diacim utan

Az elbadas tartalma néhany pontban

— Célja a hallgatésagnak el6zetes informaciot nyudjtani
mirdl lesz sz6

— Ha kézben ,elvesziti a fonalat” még van esély a
visszakapcsolddasra

Maga az eléadas diai, diacimikben utalnak a

vazlat pontjaira

— A vazlat pontjainak (STM) el6hivasa, kiegészitése

Osszefoglalé a végén, az eredeti vazlat esetleg

kiegészitve

— A vazlat pontjainak méasodszori el6hivasa, 6sszegzés,
lezéaras

Id6zités és utemezés

El6adastipustol fliggéen
« Konferencia el6adas, tzleti
prezentacio
— 1-2 perc/dia
— Lendiiletes, cél a figyelem fenntartasa
— Ahallgatésag feltehetéen ismeri a
teriletet
->gyorsabb egyéni informacioé
feldolgozas
— Nem cél a részletek jegyzetelése

* Oktatas

— 4-6 perc/ dia

— Cél arészletek jegyzetelésének,
megértésének biztositasa

— A hallgatésag feltehetéen nem ismeri
a terlletet
->lassabb egyéni informacio
feldolgozas

A figyelem fenntartasa és elterelése

« figyelem fenntartésa

— Monotonitas elkertilése abrakkal képekkel
Google; képek keresése

— Egy kis humor
— Hallgatéi interakcio

« figyelem elterelése (kerllendd)
—1zg6-mozgo abrak, felesleges animaciok
— Ugralas a diak kozt
— Nem logikus felépités
— Hangefektusok




A figyelem elterelése

« lttlehet a Iényeg de senki sem ezt
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F6cim és diacimek

Minden dianak legyen cime!

» Konnyiti a megértést feldolgozast

» Logikus felépitést kovetel az el6adétol

» Utal a vazlatra

» Kérdés esetén kdnnyebb visszakeresés

* Tobb dian athuzédo téma esetén a cim
részletezése ill. diankénti szamozasa javasolt
— PI: ,szabadid6-bulizas” és ,szabadid6-sport”
— Vagy ,szabadidé 1” és ,szabadidé 2”

* F&cim és diacimek

+ Abrak és szemléletesség

» Ergondmiai szempontok

» Betliméretek és betlitipusok
» Egységesség

Abrak és szemléletesség

 ,eqgy kép tobbet ér ezer szénal”
* Méret, értelmezhetbség
* Mutatonyilak jelmagyarazatok

» Animaciok a folyamatok
szemléltetésére




Ergondmiai szempontok - Olvashatésag

Max 7-8 sor egy dian a teljes tertlet
kitdltése mellett

A monitor és a kivetitdn eltéréen észlelt
betiiméretek

— Ellendrzés a monitortél 2 méterre kénnyen
olvashatonak kell lennie minden szovegnek

Kdénnyen olvashato bet(tipus valasztasa
Szinek megvalasztasa

Szinek megvalasztasa

Ez
itt

nem

szemvizsgalat,

hanem egy bemutaté

Ergonémiai szempontok - Szinek megvalasztasa

» Nagy kontrasztu szinek hasznalata
* Vilagos alapon soétét felirat
» Szintéveszt6k miatt kertilendd

— Piros — z6ld

— Narancs — zold

— Kék — sarga

— Lila — sarga

Ergondmiai szempontok - Szinek megvalasztasa

Kontraszt teszt




Betlméretek és betltipusok

Max 2-3 betliméretet
hasznaljunk kozekvensen a
diakon
— A betliméretek logikai
szinteket jeldljenek
— Minden dian hasonlé
tagolassal
Kerdljtk a nehezen olvashato
bet(tipusokat

Kertljik az egyedi
bet(tipusokat (vetitési
problemak)

Magyar ékezetes bet(tipusok

hasznalata

— teszt; aryizt(ir6 tlkorfurégép
ARViZTURO, |
TUKORFUROGEP

Hibés alkalmazas
Max 2-3 betliméretet
hasznaljunk kozekensen a
diakon
— A betliméretek logikai
szinteket jeloljenek
— Minden dian hasonld
tagolassal

Ker i jii k an ehezen
ol vashat o
et (iti puso kal
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Prezentaciok mentése, formatumai

Fajlok atvitele
Méret optimalizalas
Sikeres el6adas

Disszeminacio, kozzététel

Egységesseg

» Az egyes diakon azonos formai elemeket
hasznaljunk.

+ Kiemelésre ill. idézetre egy bemutatéban
ugyanolyan formai elemet alkalmazzunk.
— Az aldhuzast mell6zzik

» A diak megjelenési animacioja legyen azonos,

+ az egyes objektumtipusok animacidjat csak
indokolt esetben valtoztassuk

+ Keruljuk az eklektikat

» To6bb bemutaté 6sszeillesztésekor tgyeljink a
formai elemek egyeztetésére

Prezentaciok mentése, formatumai

Napjainkban két elterjedt formatum hasznalatos

+ Office 2000, '97 & 95
— Elénye: a legtébb helyen gond nélkdl vetithetd
— Hatranya: nagy fajiméret, kevesebb (animacios)
lehetéség
+ Office XP
— El6nye kisebb fajlméret, tdbb funkcid
— Hatranya: korabbi verzidkkal nem, vagy gyenge
minéségben jatszhato le
* A .ppt kiterjesztést .pps-re valtoztatva
kdzvetlendl a vetitd indul
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Fajlok atvitele

Alapszabalyok:

* Lehetéleg tdbb példany, kilon médian

* Minimalis fajiméret

— Floppy esetén egy lemezes verzi6 erésen ajanlott

J6 tudni:

« Az alufélidba csomagolt floppy annyit ér mint tornadéban
a szalmakalap.

* Az usb meghajtokhoz (pen drive) Windows 98-hoz a
sajat meghajté-programuk (driver) kell, egyébként nem
mukaodnek.

Egyes Windows XP-k alatt az usb meghajték az
Intéz6b6l mikddnek, a Sajatgép aldl nem.

Régi CD olvasoék a tdbb menetben és/vagy az ujrairhatod
CD-Rom-okat nem olvassak .

Sikeres eldadas

Jegyzet nyomtatasa

Sajat kommentarok, kulcsinformaciok jeldlése
El6zetes proba

Léptetés a billentylizetrdl

— (space, backspace, nyilak, enter, escape)

Dian belil automatikus animacio (eltérés ettdl
csak didaktikailag indokolt esetben

Diak k6z6tt interakcids tovabbitas (kézi léptetés)
— Az id&zitett diasor erésen ellenjavallt!

Kapcsolat a hallgatdsaggal

Méret optimalizalas

Célja kisebb fajlméret elérése

— Atviteli hibaforrasok csokkentése és

— Elfogadhat6é mindség elérése korlatozott
hardverfeltételek esetén is.

Optimalizacio alapja: A kivetitd felbontasa

— Nagyrészt 800*600 képpont

— 256 lathato szin

Megvalositasa: képek el6-feldolgozasaval

— A megjelenitett képpel megkdzelitéleg azonos méreti
és szinmélységl képek eldallitasa és beillesztése

Disszeminacio, kozzététel

Formatumok és esetleges problémak
Eredeti ppt, pps anyag

— Szerz6i jogok sérilhetnek

— Lejatszasi, megtekintési nehézségek
Nyomtatott jegyzetoldal

— Koltséges

Mentés html-ben (Internetes kdzzététel)
— Terjedelmes forma

— Szerz6i jogok sérllhetnek

Exportalas PDF formatumba

— Kuloén program kell a készitéséhez

— Kis valdszinliseggel a szerzdi jogok sértlhetnek
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A PowerPoint hasznalata
— Munkakoérnyezet
— Bemutatok

— Eszk6zok
Prezentaciok tartalmi kdvetelményei

Prezentaciok formai kdvetelményei
Technikai ismeretek és a sikeres el6éadas

Kdszondm a figyelmet!

Az el6adas elérheto:
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