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A Woid 97 (fdonsdgal
T‘%Wmm‘ ’ ppprerT

O wabivey,
i 0y (jnig

)I\ weblupokra fenytjségot illessthet by
sebvepet tartalmaz. A beirt sz8veg animal ‘Hp
szinét js megadhatjuk.

sabveg irdnyit és méretét, a gordités sebességét és & htiér|

Folsoroligjolek

sorolisjelként is hasznilhatd szines, ym&mMI ;

Tetszetds weblapokat készithetiink a Word altal kinalt, fol-|

Vizszintes vonalak

A ok tagol: asznalhatiuk a
HTML formétunra kidolgozott Ssies, iz
voialakat. Ezzel a Wotd szegély- és mintiza
sépeibbviliek: o o o :

6 lehets- |

HTML dirlapok

HTML kédok

de bizonyos v
i s

1knek van kifejezetien 2 HTM
ezt fiad TR

A HTML és 2 nem HTML dirlapok hasznalatival szinte
fazonos eredményre Jjuthatunk. A felhasznaloi feliilet mind-
|két ilap esetében ugyanazokbol az dsszetevaicbdl &pil fol

A Word 565, mint 80 HTML kodot kessl. Exck alkalmigi

tok, betitipusok és hattérhangok, lehetsvé teszi a

mbdot.

Jséval a rwébte_lpok‘szerkesztésc. egyszeriibb. A program az|
Jolyan gyakorta hasznalt kédokkal, mint példaul a tibliza-|

WYSIWYG (,what you sez is what you:get”) szerkosztési|

Sigd

* A weblapok épitdkovei

A Word 97 webhelyén a weblapok készitéséhez felliasznilhaté elemek olyan -
mintagyjteménydt taliljuk-inég, amelyet a legtejlettebb technika és 2 legtijabb -
stilusirinyzatok kdvetése érdekében rendszerasen frissitenek. Ennek- eléréséhiez

modemre és Intérnet kapcsol 3 :
tjén

atra van szikséglink.. A megfelels wéb. cimeket a
soft ieniijében: taldlj Inn

.Qnsz;:re,\tﬁ. s

[Hanilags

Képcm&bms’z&ﬁtﬁi
CijAu gylijtemény

A weblapokhoz felhasznilhaté legfrissebb grafikus elemeket|
tartalmazza. Vilaszthatunk hatterek, felsorolasjelek, gombok;
ikonok, vizszintes vonalak, mozg6képfajlok és hangok kzal.

A Word 97 (f parancsaj

L

it

ebl

maz6 (i sablonok.

k: kiészfi;éséhez fé}hasmél'haté szokdsos ﬁssz&ev&-

HASHRRIOR kezi vogy automatius médon” FESeE =
| webhelyérsl letblthets webkiadvényok készitésére

Munkacsoportos lehetbségek

A més folhasendiokkal valé ogyittmkodés timogatdsira is Gjdonsdgok & szol-
géltatdsok jelentek meg, amelyek a csoportos munka sajitosségait is figyelembe

Vesz

ik. Az ] eszdznl;amelyek elésegitik a’ hatékonység és a termelékenység

Véltozatok A dokun

Viltozatok parancsa.

dokumientumrol mésolatok készitésére

okuimentumon végzett munka eseményeit kévethetjiik
nyomon a dokumentum véltozatainak megdrzésével. Ennek
segitségével Fithatjuk, ki mit és mikor véltoztatott a doku-
mentumon. Besllithatjuk azt is, hogy a szerkesztés befejezé-,
sekora Word minden alkalommal & vAltozatot hozzon létre.
A viltozatok kezelésére vonatkozé iij parancs a F4jl men
Az egyes viltozatokon végzett modositisokhoz leirdst adha-

tunk meg. A viltozatokkal kapcsolatos adatokat a Word
magiban 'a dokumefituriban térolja, ezért nincs szitkség af

{1 Dokumentumok
egyesitése

kumentumhoz fiiztt megjegyzéseket

C

| A médositasokat mindenki mAs-mas példinyon végezheti. A
kiilonbozs- személyek Altal javasolt médositisokat &s a do-
egyetlen 1épésben
beépithetjik a dokumentumba, A dokumentumok egyesitésé-
Are’szolgil-az Eszkbzbk mentt Dokumientumok egyesitése -

Megjegyzésck

itheidk 4 dokumentumhoz masok altal,
sek, " felmérhetjiik, " hiogy mely. részekhiez]
S, mert az ilyen részek sirga szinmel| -
- R AZ egérkurzort. a kiemeld Szin
JsZ0vegrész {0l ‘mozgatva” mezislenik 4 szérzB neve és a

nel jelsic|




U Ores bemutad
megnyitdsa

Killdnbdzd né-
zeteket bedllftd

PowerPoint inditdsa

A Start | Programok | Microsoft Po-
werPoint parancs kiad4sa utdn vélaszi-
hatunk a kévetkezd lehetdségek kiziil:

O “Dkattintds a mcgfcIclﬁ.l.iﬂl!:be,‘ -
© “kauintis az OK gombra,

ilbadds tervezd vardzslo
Megktnnylt a szerkesztést, Ha Power-
Polntnditddnkor nem ezt o lehetbsépet
villnsztotok, akkor inditdsdhos

O Valassruk o P UF dolonmentium
puranesot, wajd w Bemuiadk panelen

dupln Dkatdnids ag Hdaddstery,,. Va.
sideadd thong,

© A baloldali folyamatdbrén “Okattintis
a Bernutaid tipusa melletti négyzetre
(vagy a Tovabb gombra) &s jel§ljiik ki a
kivént tipust, |

© A Megtekintés mddja panelen csak
akkor vilasszuk az Interner, kirakar le-
hetdséget, ha a bemutaténal nem va-
gyupkjcicn,

@ Allitsuk be a bemutaié stilusat,

© A Bemwiaté bedllitdsaind! megad-
hatjuk a bemutatd cimét, és a készitd
adatait,

@ A befejezéshez “Dkattintds a Kész
pombrn, A bemutatd Tagolt megjeleni-
1y ('-fd ddat) nézetben jelenik meg.

Nézetek

A PowerPoint a bemutatdk szerkeszté-
séhez €s lejélszdsahoz tobb nézetet biz-
tosft, ezek kizoitt egyrészt a Nézet me-

nitben, masrészt a bal als6 sarokban el-
helyezett gombsoron vélthatunk:

Il Képkocka (Dia) nézeten szerkeszt-
hetjitk a didkat,

o p———
Aszbvegésa Terméklisia

képek keret-

= Tago t (Vézlar) nézetben egyiirt
szerkeszthetjik a didk szovegét.

103 Clan helye
100 Pharagyt adstek
VB Bgyibadek

e

i

HE
¥

[0

4
T Pesto o s visgonteladdh
VI Raferondih
V@) Oyakortan kipide

O Tow bbb wa v sd b

88 Diarendezd nézetben a legkinnyebb
adidk son‘endjét meghatdrozni,

i ﬁ"
—] i*
B ]
ot E W
ne-. EiT)

O 0

E= Jegyzetoldal nézetben megjegyzése-
ket flizhetlink az egyes didkhoz,

& Diavetités nézetben teljes képernybt
betdltden jelennek meg a didk, ezt hasz-
néljuk a bemutatd lejétszdsa alatt is.

ij, bemutatd készitése

Ha nem kivénjuk hasznélni az Eldadds
készité vardzslét, akkor a ktvetkezd
mddon 4llfthatjuk Bssze a bemutaté
szerkezetél:

© “Dkattintds az[) Uj dokumentum
gombra, megjelenik az L’v'j képkocka pa-
nel,

@ Valasszuk ki az elst képkockdt tgy,
hogy rékattintunk duplén az egérrel, ek-
kor megjelenik a kivélasztott képkocka
Dja nézetben,

© A kijvetkezd képkoackék beszirasd-
hoz vélasszuk a BeszurﬂsiUJ dia paran-
csot, vagy “Bkattinids az ¥ bl Uj dia
gombra,

Dia szerkesztése

Elbre gydrtott dia szerkesztésekor

© Jelenitstik meg a szerkesztendd diat
Képkocka (Dia) nézetben,

@ “Bkattintas sorban a megfeleld szb-
vegekre, megjelenik egy keret benne a
kurzorral, ilt szerkesztheijiik a szbveget,

" Cim beirhsahoz kattintson ide

: Diagram beillesmeséner
i duplinkallinonids 7

© A szovegel tartalmazd keret mozga-
tasdhoz vigytik a kumnr: a kijeldlt keret

szélére, a kurzor ﬁ alakura véltozik, a
baloldali egérgomb lenyomott dllapotd-
ban vontassuk a szveget a megfeleld
helyre,

@ Sziveg formazasihoz haszndlhatjuk
a szokdsos eszkozoket, A szdveg kije-
l6lése utdn valtoztathatd tabbek kzoit a
betiméret, hgerﬁslilus, igazitas, sortavol-
s&g a MEUEEN Bekezdéskiz gombokkal,
diagram szerkesztése esetén médositsuk
amegjelend tiblazatban lévé adatokat,
© Keret torléséhez jeldljik ki a keretet,
és iissiik le a Delete billentyit,

® A diaelrendezés médositdsdhoz
“Bkattintds a ) Bedpitent elrendezések
gombra, valasszunk a Jehetoségek k-
zill,

@ Sablon haszndlatdhoz “Bkattintds a
Tervezdsablon haszndlata gombra.

Attlinések beallitasa

Vetités koizben a képviltds speciilis at-
menet-anim4ldssal valdsithaté meg:
@ Viltsunk diarendezb nézetbe,
@ A kijeloléshez “Bkattintds arra a did-
ra, melynek &ttlinését be akarjuk allitani,
© Vilasszuk a Diavetités | Attiinés pa-
rancsot, megjelenik az Attiinés panel,

. S ER

@ A hatést szemnléltetd kép alatt nyissuk
le a valasztdmezét, és jeltlitk ki a ki-
vént attdnés tipust, amit a képen azonnal
megtekinthetiink,

© Allitsuk be az attiinési scbességet, ez
Lasstt, Kozepes vagy Gyors lehet,

@ Beidllithatjuk a tovébbitds mddjat
Automatikusra is, megadva a vetitési
iddt a valtasig,

@ Minden képviltdshoz hanghatdst
rendelhetilnk a Hang listabdl vilasziva,
@ A képkocka dttiinési hatdsainak bedl-
Htasa utdn “katintds a Legyen gomb-
ra,

@ A Legyen mind gombot akkor hasz-
néljuk, ha a vetftés sorén egységes Attii-
nést akarunk bedllftani,

Megiegyzés: Ha minden képkockdra
beallitottuk a kivant attiinés, akkor je-
l6ljik ki az elsb didt és probéljuk ki a
bemutat6t 2 & Diavetités gombra kat-
tintva.

Animéciok besllitdsa

Szamos érdekes képi- és hanghatdst 4l-
lithatunk be:

© Jeloljuk ki a szerkesztendd didt és
térjiink & Képkocka (Dia) nézetbe,

@ Vilasszuk a Diavetités | Animécié
keslreszabésa parancsot, megjelenik az
m streszabdsa panel,

© Az animécits és az azonnal megjele-
né elemek kiiltn ablakban lathatok,

@ Ha egy azonnal megjelend elemet
animdlta akarunk 4llftani, akkor “Bkat-
tintdssal jelaljik ki, és az Animdcid in-
duldsa mezdben vélasszuk az Animdci-
val jelenik meg lehetbséget,

@ Allitsuk be, hogy az animécié Kar-
tintdsra vagy Automatikusan induljon,
@ “Dkattintas a Kivirelezés flre, dlit-
suk be az animaci6s jellemzoket,

@ “Blattintis a Megtekintés gombra
megnézhetjik az eredményt,

© Az OK gombra “Bkattintva fejezzik
be a szerkesztést,

Dia elrejtése

A kbzonséghez igazodva elrejthetiink
egyes képkockakat, ezek nem keriilnek
vetitésre:

@ Jeldljitk ki a rejteni kivant didt,

@ Vilasszuk a Diavetités | Dia elrejté-
se parancsot, ha Diarendeza nézetben

vagyunk, akkor a dia sorszéma 13 - for-
mdban ldthatd,

© A rejiés megszinteléséhez is az
elébbi médon kell eljarni,

© Ha a bemutat§ vetflése kizben mégis
sziikséges a rejiett képkocka bemutatd-
sa, akkor “Bkattintds a jobboldali cgér-
gombhbal, a megjelend helyi meniiben
vélasszuk az Ugrds | Rejtett dia paran-
csot,




Ilagazas 1étrehozisa
Beépithetdk a bemutatdba eldgazisi le-
hetdsépek is. Ha egy objektumra kat-
tintunk, akkor eltérve a bemutaté szokd-
sos menetétdl példiul egy masik kép-
kockira ugorhatunk.

© Jelenitsiik meg azt a didt, amelyen
cldgazdst hozunk létre Képkocka nézet-
ben,

© Példdul a Besziras | Kép parancesal
illessziink be egy olyan objektumot,
amelyre kattintva az eldgazdst végre
akarjuk hajtani,

© Vilasszuk a Diavetités | Akcid bedl-
litds parancsot, dllitsuk be a Hiper hi-
vatkozds lehetdséget,

Cim bairoz kattintson ide |

I3

T B

@ A lenyithat6 listdbdl vilasszuk a Dia
lehetdséget,

© Jelvljik ki a kivant didt (a jobb als6
ablakban megtekinthetjiik,

O “Dkattintds az OK gombokra.

@ Jelbljitk ki a megfeleld diat, és tér-
jilnk &t Képkocka nézetbe,

@ Vilasszuk a Beszirds | Mozgiképek
és hangok | Mozgdkép f4jlbél paran-
csot,

© Keressiik meg a beszimi kivant fdjlt,
“Bkattintds r dupldn, egy fekete tégla-
lap jelenik meg a képkockidn, ez lesz a
képernyd

@ Mozgassuk a téglalapot a kivint
helyre és méretezzitk a megfelelé nagy-
ségira,

© A bemutaté vetitése kozben a moz-
g6kép elinditdsahoz “Bkattintds a fekete
téglalapra.

Iddzités beallitasa

Ha asszedllitottunk egy bemutatdt, ak-
kor egy probavetités sordn bedll{thatunk
automatikus képvaltasi iddket.

© Jelbljitk ki az elsé képkockat,

@ Vilasszuk a Diavetités | Idgzités
préba parancsot, melynek hatdsdra el-
indul a vetités, és megjelenik az Iddzi-
tés proba panel,

© Dkattinids segitségével lapozzuk vé-
gip a szdmunkra megfeleld titemben a
bemutatét, a képkockdk viltdsi ideje
rigzitésre keriil,

O A vetités végén “Bkattintds a jobbol-
dali gombbal, a helyi meniibél valasz-
szuk a Vetités vége parancsot,

Multimédia beillesztések
A bemutatokat kitlsd mozgokép és
hangelfeksokkal egészithetjiik ki,
Mozgidkép beszirdsdhoz:

Jegyzetelés

Bemutat6 kdzben jegyzeteket készithe-
tiink:

© “Dkattintds barhovd a jobboldali
“Bgombbal, megjelenik a helyi menii,
@ Vilasszuk a Jegyzokiinyvvezetd pa-

rancsot,

® A megjelend ablakban jegyzeteket
készithetiink, melyet a Word-be expor-
télhatunk.

Diavetités

Kész bemutats levetitéséhez nyissuk
meg a bemutatot tartalmaza f4jlt, majd
© “Bkatintds a = Diavelités gombra,
@ Ha a vetitést nem automatizaltuk, ak-
kor diavéltdshoz “Bkattintds a képer-

- nydn barhol a baloldali egéreombbal,

© Helyi menit megjelenitéséhez “Bkat-
tintés a képernyén barhol a jobboldali
cgérgombbal,

@ A helyi menii segitségével példiul
bemutaté kazben is viltoztathatunk a
sorrenden az Ugrds parancesal,

© A bemulaté befejezéséhez vilasszuk
a Vetités vége parancsot, vagy iissiik le
az ESC billentyiit.

Konferencia bemutaté

Helyi hélézaton vagy Interneten t6bb
tdvoli szdmitdgépen is futtathatunk be-
mutatot, amit sajat géptinkrol iranyi-
tunk. Ehhez valamennyi a hallgatéknak
és nekiink, mint eldaddnak is be kell
lépni a konferencidba.

© Inditsuk el minden gépen a Power-
Point programot,

@ Az eldado toltse be a vetiteni kivéant
bemutatét,

® Vilasszuk az Eszkozok | Konferen-
cia bemutaté parancsot, elindul a Kon-
ferencia bemutatd vardzslé

@ Az eldad6 vélassza az ,eldadd” opci-
6t. Mivel a hallgatéknél nincs betoltott
bemutato, igy 6k csak a Hallgard opciot
vilaszthatjak,

© Vilasszuk ki a kapesolat tipusdt,
majd “Dkattintds a Tovibb> gombra,

@ Tekintsitk meg az dsszekttetéssel
kapcsolatos adatokat, géplink nevét ki-
zoljiik az elfaddval, végiil “Bkattintds a
gombra.

@ Megjelenik egy tizenet, és készek va-
gyunk a bemutaté fogadésara:
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© Ha eldaddként vesziink részt a konfe-
rencidban, akkor az 8sszekittetéssel
kapesolatos részletekndl minden részi-
vev szamitdgépet csatlakoztatnunk kell
nevének begépelésével, majd a Hozza-
adds gombra kattintéssal,

© A szamitégépek csatlakoztatdsa utdn
kezdbdhet a bemutaté,

kell begépelni a
keresett Internet
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olyan bngészd prograin, amely

=>  Lehetdvé teszi a kedvenc
webhelyek gyors elérésél és auto-
matikus frissitését a hiuérben,

= Gyors mozgist biztosit a weben a
bingészasiv segitségével,

=> A mér hasznilt URL cimeket be-
gépelés kizben kiegésziti,

= Képes megnyitni Office’97 fdjlokat

ligy, hogy ezeket szerkeszteni is
lehet.

Web helyek elérése

@ Gépeljiik be Cim mezibe a megfeleld
cimet, az aldbbiak szerint kezdve:
hitp:#/ hypertext dokumentum, weblap,
ftp:// fijlok, programok letoliése,

file:// sajit merevlemezen f4jl megnyi-
tdsa.

© Ussiik lc az ENTER billentyiit

Navigalas az oldalak kozott

A weblapokon hyperlinkek biztositjak
az ugrast a lap mésik részére, vagy mas
helyekre. Csatolds (link) vagy kék szi-
nil, aldhizott felirat, vagy kép lehet. Ha
az egérkurzort egy ilyen link félé moz-
gayjuk, akkor alakja \J kézre véllozik.
Uj lapra ugrdshoz:

@ Mozgassuk a kurzort a link folé,

@ “Dkattintds a baloldali gombbal.
Megjegyzés: A szdmitdgép tdrolja a mar
megjelenitett lapokat, gy ezeket Inter-
net csatlakozds nélkiil is olvashatjuk.

Lapozis a betoltott oldalak
kozott

Ha mér t&bb oldalt betdltsttink, akkor
kozottik lapozni a vissza
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vess jlletve az eldre Ee gombokkal le-
het. Gyors lapozdshoz
© Vilasszuk a Nézet | Eszkoztirak |
Elézmények parancsot,

@ “Dkattintds eldszor a megfeleld nap-
ra, majd a kivdnt cimre.

Betiltés megszakitasa
© “Bkatintds a 494 Ledllitds gombra,

Ugris a kezddlapra

O “Blattintds a Kezdélap gombra,

Megjegyzés: Az alapértelmezett kezdé-
lap bedllitdsdhoz vilasszuk a Nézet | In-
ternet bedllitdsok parancsat, majd az
Alraldnos fitlre kattintva gépeljitk be a
cimet.

Konyvjelzék
Ha egy webheiyet gyakran akarunk fel-
keresni, akkor vegyiik fel a kedvencek-
be:

O Vilasszuk a Kedvencek | Hozzdaddis
a kedvencekhez parancsot,
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@ Valasszuk ki a megfelel6 Iehetdséget,
&s “Bkattintés az OK gombra.
Oldalak nyomtatasa

© Vilasszuk a File | Nyomtatds paran-
csot.

@ Allitsuk be a megfeleld opciokat




