Számítógép szoftverüzemeltető tételek
Grafika és prezentáció

1. A MULTIMÉDIA ALAPFOGALMAI 

A médiumok olyan eszközök, amelyek az információk terjesztésére és bemutatására alkalmasak. 

A MÉDIUMOK TÍPUSAI 

Szöveg 

A számítógépek által használt írás- és egyéb jelek halmaza. A megjelenési formája (képernyő, nyomtató) és formátuma (betűtípus, betűméret, írásirány stb.) jellemzi. Alapegysége az egyetlen jelből álló karakter. 

Kép 

A digitalizált kép képpontok segítségével tárolható, grafikusan készíthető geometriai elemek halmaza. Jellemzője az alkalmazott grafikai formátum (bmp, gif, jpg stb.). 
Mozgókép 

Állóképek olyan sorozata, melyek meghatározott állandó időközönként követik egymást (legalább 25 kép másodpercenként). Ennél az értéknél az állóképek sorozata a felhasználó számára már folyamatosan változó képi információnak látszik. 

Hang 

Speciális kiegészítő perifériával létrehozott akusztikus információ. 

Multimédia: 

A szöveg mellett/helyett jellemzően álló- és/vagy mozgóképet, animációt, hangot is tartalmazó számítógépes szoftver vagy információforrás, illetve ilyenek kezelésére, átvitelére alkalmas eszköz jelzője.
MULTIMÉDIÁS INFORMÁCIÓK TÁROLÁSA 

Szöveges információk tárolása 
A szövegek tárolásának legegyszerűbb módja a már ismert ASCII kód alapján történő tárolás. Ezzel 256 féle karaktert tudunk megkülönböztetni. A legegyszerűbb szöveges állományok csak karakterekből állnak. 

A több szolgáltatást nyújtó szövegszerkesztőkkel készített állományokban már a karakterformázás, bekezdésformázás, táblázat, hasáb, kép stb. adatai is tárolásra kerülnek. 

Hanginformációk tárolása 

Az audió adatok tárolásának gyakoribb formátumai: 

· MIDI (Music Instrumental Digital Interface) 128 különböző hangszer használatát teszi lehetővé
· Wave (Hullámformás) leggyakoribb, a rendszerfájlok formátuma, csatornánként mintavételezéssel rögzít, jellemzői: frekvencia, felbontás és a csatornák száma
· Tömörített - Alapelv az, hogy az emberi fül számára nem, vagy nem nagyon érzékelhető részeket elhagyjuk az állományból. Ez a tömörítés azonban adatvesztéssel jár, azaz ha valamit nem tároltunk el tömörítéskor, azt már kicsomagoláskor sem fogjuk tudni használni. Az elhagyott részek azonban nem nagyon befolyásolják az eredeti hang élvezhetőségét. A tömörített audió-információkat tartalmazó állományokat ezután olyan lejátszó-programokkal hallgatjuk meg, amelyek az állomány kicsomagolása nélkül is képesek a tárolt hanganyagot lejátszani. A legelterjedtebb, és egyik legjobb hangminőséget eredményező ilyen hangtömörítési mód az MPEG3. Az így tömörített állományok mp3 kiterjesztésűek.
Képinformációk tárolása 

Egy állóképet a felbontása és a színmélysége jellemez. A felbontás a vízszintes és a függőleges képpontok számával adható meg (például 800x600). A színmélység pedig a megkülönböztethető színek száma alapján határozható meg (például 256 különböző szín estében 256=28, azaz a színmélység 8 bit). 

Példa: egy 1O24x768-as felbontású, 24 bit színmélységű kép tárolásához szükséges tárterület: 

1024* 768képpont*24bit/képpont = 18874368bit = 2359296bájt = 2,25Mbájt.(BMP kiterjesztésű fájl)
· Legelterjedtebb képformátumok: 

· BMP: pixelgrafikus, a legegyszerűbb programok is kezelik.

· GIF: Hálózati továbbításra kifejlesztett formátum. Erős kontrasztú, 8 bites színmélységű képformátum. (először a képnek egy rosszabb felbontású változata jelenik meg, majd fokozatosan javul a kép minősége. Ilyen megoldással gyakran találkozhatunk az Interneten is. 
· JPEG: A képek JPEG tömörítéssel történő elmentésekor választhatjuk a tömörítés mértékét. Mivel ez a tömörítés is veszteséges tömörítés, minél jobban összetömörítjük a képet, annál több adat vész el, a kép annál elmosódottabbá válik. Az újabb JPEG formátum is támogatja azt a beállítást, ami a GIF-hez hasonlóan először rossz felbontásban jelenik meg, majd fokozatosan javul a kép minősége. 

Mozgókép információk tárolása 

A szem behunyása után a látott kép nem tűnik el azonnal, hanem egy rövid ideig többé-kevésbé élesen látható marad. Ez a szemünk képfeldolgozási tehetetlenségéből ered. Ennek a jelenségnek köszönhetően az állóképek gyors sorozatát mozgóképként érzékeljük. A gyorsaság értéke a tapasztalatok szerint kb. 16 kép másodpercenként. Minél nagyobb ez a sebesség, annál jobban kíméli a szemet. A gyakorlatban minimum 24 képkocka/másodperc sebességgel készülnek a mozgóképek. A másodpercenként vetített képkockák száma a képváltási frekvencia. 

Gyakoribb mozgókép formátumok: 

· AVI: A Windows alapértelmezett formátuma. A digitalizált videó-információkat általában 256 színnel, valamint a hozzá tartozó, WAV formátumú hanggal tartalmazza. Az AVI formátumú videófájlok lejátszhatók a Windows Médialejátszó programjával. Erről a programról később részletesen szó lesz. 

· MOV: "Quicktime for Windows" program ebben a formátumban tárolja 256 színű videóklippjeit, amelyek digitalizált hangot is tartalmaznak. Számos konvertáló programot létezik, mely az AVI és MOV formátumokat képes a másik formátumra átalakítani. 

· MPEG2 és MPEG4: A tömörítés során az alapelv az, hogy a képkockák tömörítése nem külön-külön történik, hanem csak az előző képkockákhoz képesti változásokat, elmozdulásokat veszi figyelembe. Ehhez a képet úgynevezett blokkokra osztja, és blokkonként tárolja. 
2. SZÁMÍTÓGÉPES GRAFIKA
Grafikai programok között két fajtáról beszélhetünk: vannak a szűkebb értelemben vett rajzolóprogramok és léteznek rajzfilm készítésére is alkalmasak, ezek az animátor programok (olyan rajzolóprogramok, amelyek egyszerre több képet - a képkockákat - is tudnak kezelni). 
Minden grafikai programban tudunk vonalat húzni, kört, téglalapot rajzolni, színezni, egyszóval rajzolni. A jobb programok azonban már ügyes effektusok készítésére is képesek: áttűnéseket lehet velük produkálni, torzítani lehet a képet (pl. perspektívát vinni bele) vagy megvastagíthatjuk a kép körvonalait, egyetlen gombnyomásra. A legtöbb grafikai programhoz nagyszámú kiegészítő effektus is kapható.

A rajzolóprogramokat két csoportba oszthatjuk: a vektorgrafikus és a pixelgrafikus (bittérképes) rajzolóprogramok csoportjára. A két csoport közti különbség a rajzok elkészítésének és tárolásának módjában rejlik. A vektorgrafikus rajzolóprogramok alkalmasabbak műszaki ábrák (CAD), egyszerű vonalas grafikák, kiadványok, prospektusok, vagy hosszabb szövegek kezelésére, míg a pixelgrafikus rajzolóprogramokkal könnyen készíthetünk egyszerűbb grafikákat, illusztrációkat, alkalmazhatunk fotótechnikai trükköket, különleges effektusokat. 

[image: image1.bmp]A vektorgrafikus
· Mivel a képek nem képpontokból állnak, tetszőlegesen nagyíthatók és kicsinyíthetőek, a végeredmény minősége csak a képmegjelenítő eszköztől függ. 
· A képeket csomópontok segítségével építik fel, a képfájlok méretét a csomópontok és görbék száma határozza meg. Bonyolultabb grafikák esetében (pl. tervezőprogramok, 3D modellező programok) több MB méretű vektoros állomány is előállítható. 

· Egy vektorokból álló objektumokkal felépített képen minden objektum kitölthető valamilyen színnel, mivel az objektumok jól elkülöníthető görbékből állnak.


[image: image13.png]


A pixelgrafikus (pixel=raszter)
· A pixelgrafikus rajzolóprogramok a képeket mátrix-szerűen elrendezett képpontokból, pixelekből építik fel. 
· A bitmap grafika (vagy pixelgrafika) egy kép tartalmát egy négyzetrácson elhelyezkedő színes képpontok összességeként, ún. pixelekkel írja le. 
· A pixelekből álló képeket a kép felépítésére utalva bittérképeknek is nevezzük. A bittérképek egyik legfontosabb tulajdonsága a felbontás. A kép minőségét több felbontás-típus egyszerre határozza meg. 
· Lehetőségünk van fotótechnikai eljárások (elmosás, élesítés, homályosítás) használatára. 

A mai rajzolóprogramok képesek a vektorgrafikus rajzokat pixeles formátumra konvertálni, amelyen azután további módosításokat végezhetünk.
A számítógépes grafika jellemzői:

A képfelbontás a képen belüli képpont-távolságot mutatja. Mértékegysége a képpont/hüvelyk (pixels per inch, ppi). Ha egy kép felbontása 72 ppi, az azt jelenti, hogy egy négyzethüvelyknyi területen 72 X 72 = 5184, nagyobb felbontás esetén arányosan több képpont található. 

Nagyobb felbontás esetén jobb a kép minősége, azaz több részlet jelenik meg rajta. A képfelbontás elméleti érték, ugyanis az, hogy milyen minőségű képet kapunk, függ a kép fizikai méretétől és a kimeneti eszköz felbontásától is. A bitfelbontás vagy színmélység azt mutatja meg, hogy egy képpont színét hány biten tároljuk, vagyis maximálisan hány színt használhatunk a képben. A nagyobb színmélység több színt, az eredeti kép pontosabb színvisszaadását teszi lehetővé, de egyben a képfájl méretét is növeli. 8 bites színmélység esetén 256, a 16 bites (High Color) színmélység esetén 65,536, a 24 bites (True Color) színmélység esetén 16,777,216 színt használhatunk. A monitorfelbontás a megjelenítő eszköz képfelbontását jellemzi. A forgalomban levő átlagos monitorok felbontás 72...96 dpi (pont/hüvelyk, dot per inch). 

A rácsfelbontás vagy rácsfrekvencia az egy hüvelykre eső, tónusképzéshez használt elemi egységek számát mutatja. Mértékegysége a vonal/hüvelyk (lines per inch, lpi). Ha egy színes képet fekete-fehérben nyomtatunk ki, vagy a nyomdai feldolgozáshoz alapszíneire bontjuk, fekete-fehér rácsmintát használunk a színek szimulálásához. A képminőség függ a rácsfelbontástól, és a kimeneti eszköz felbontásától. A kimeneti eszköz felbontása jellemzi a kész képet megjelenítő eszköz (nyomtató, vagy nyomdai eszközök) felbontását. A forgalomban levő lézernyomtatók általában 300-600-1200 dpi (pont/hüvelyk, dot per inch) felbontásúak. 

Egy digitálisan tárolt kép fájlmérete arányos a kép felbontásával: egy nagyobb felbontású kép részletgazdagabb, mint egy azonos méretű, kisebb felbontású kép. A fájlméretet befolyásolja továbbá a használt színmélység, illetve a fájlformátum megválasztása.

[image: image14.png]


3. A PAINT PROGRAM
[image: image15.png]


A Microsoft Paint programot a Start menü programjai között, a Kellékek csoportban találjuk. A program indításakor megjelenő munkaterület főbb részei: a menüsorban találhatók a program által nyújtott funkciók elérését szolgáló menük. 
Az eszköztár a rajzolást, képszerkesztést, szövegbevitelt segítő eszközök ikonjait tartalmazza. A munkalapra tudunk rajzolni; ennek mérete képenként változhat. 

[image: image16.png]


A palettán választhatjuk ki a rajzolt objektumok (kör)vonal- és kitöltő színeit. 

A státuszsor a kiválasztott rajzeszközökről, az egyes műveletekről ad információkat.

Színek

A pixelgrafikus rajzolóprogramokban a rajzolás a kitöltő és körvonalszínek kiválasztásával kezdődik. Ez fontos művelet, mert a Paint az utólagos átszínezésre csak nehézkes eszközökkel rendelkezik. 

Kitöltő szín kiválasztása 

A kitöltő színt a legegyszerűbben a palettáról választhatjuk ki. Az egér egyszeri kattintásával jelöljük ki a használni kívánt színt. A paletta melletti mintamező egyszerre mutatja a kitöltő és körvonal- (vagy háttér-) színt. 

Háttérszín kiválasztása 

A háttérszín kiválasztása szintén a palettán, az egér jobb gombjával való kattintással történik. 

Egyéni színek definiálása 

Előfordulhat, hogy a paletta alapszínei nem megfelelőek. A színek szerkesztéséhez kattintsunk kétszer a megfelelő alapszínre, vagy a Beállítások menüben adjuk ki a Színek szerkesztése parancsot. Kattintsunk az Egyéni színek definiálása gombra, majd gépeljük be a megfelelő értékeket a Vörös, Zöld és Kék, illetve az Árnyalat, Telítettség és Fényesség mezőkbe. Kattintsunk a Hozzávétele az egyéni színekhez gombra. Ha az új színt nem összetevőivel adjuk meg, lehetőségünk van a megjelenő ablak jobb oldalán egyszerű kattintással a megfelelő árnyalatot kiválasztani.
Ha egy színt már használtunk, a Szemcseppentő eszközzel [image: image25.png]IEE EICEAEE Y SRR Y: I Tk Dk
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 újra felhasználhatjuk: egyszeres kattintással a vonal színét, jobb egérkattintással a háttérszínt állíthatjuk át olyanra, amilyen színű a szemcseppentővel kijelölt képpont.
Rajzolás

A rajzolási művelet következő lépése a rajzolóeszköz kiválasztása. A Paint által nyújtott szolgáltatások: vonal, szabadkézi rajz, görbe, téglalap, sokszög, ellipszis, lekerekített sarkú téglalap rajzolása, és festékszórás. Az esetleg hibásan rajzolt elemeket a radírral törölhetjük. 
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Egyenes vonal rajzolása 

Az eszköztáron kattintsunk az Egyenes vonal rajzolása ikonra.  

A vonalvastagság kiválasztásához kattintsunk az eszköztár alján megjelenő választékból a megfelelőre. 

A vonal színének kiválasztásához kattintsunk a palettán a megfelelő színre (a színeket a rajzolás előtt is megadhatjuk). A vonalat ezután az egérmutató elhúzásával rajzolhatjuk meg.
[image: image19.bmp]Szabadkézi rajz 

[image: image20.bmp]A szerszámkészletben kattintsunk a Szabadkézi rajzolás ikonra. 

Ha vonalvastagságot, ecsetformát is meg szeretnénk adni, kattintsunk a Szabadkézi festés ikonra. 

Válasszuk ki a megfelelő színt a palettából, majd a vonal rajzolásához az egérmutatót az egérgomb nyomva tartása mellett húzzuk a megfelelő irányba. Mivel szabad kézzel zárt alakzatot nem tudunk készíteni, a háttérszínnek itt nincs jelentősége.
[image: image21.bmp]Görbék rajzolása 

Az eszköztáron kattintsunk a Görbe rajzolása ikonra. 

A vonalvastagság kiválasztásához kattintsunk az eszköztáron megjelenő választékból a megfelelőre, majd a vonal színének kiválasztásához kattintsunk a megfelelő színre. Az egérmutató elhúzásával rajzoljunk egy egyenes vonalat, majd kattintsunk arra az oldalra, ahol a görbe ívét el akarjuk helyezni, majd az egérmutató elhúzásával alakítsuk ki a megfelelő ívet. A görbéknek legalább egy ívvel rendelkezniük kell, azonban az ívek száma nem lehet több kettőnél. A második ív megrajzolásához az előbbi lépést kell megismételni. A görbék ívét (a vektorgrafikus rajzolóprogramoktól eltérően) itt nem tudjuk utólag megváltoztatni.
Ellipszis és kör rajzolása 

[image: image22.bmp]Az eszköztáron kattintsunk az Ellipszis rajzolása ikonra. [image: image2.bmp]
A vonal színének kiválasztásához a palettában kattintsunk a megfelelő színre. Ha az alakzat belsejét is ki akarjuk színezni, akkor az egér jobb oldali gombjával kattintsunk a megfelelő színre, majd válasszunk egyet az eszköztár alján látható kitöltési változatok közül. 

Az ellipszis megrajzolásához a befoglaló téglalap szemben levő csúcsait kell megadnunk. Az egérgomb lenyomásával adjuk meg az egyik pontot, majd átlósan húzzuk el az egérmutatót, és a megfelelő ponton engedjük fel.
Téglalap és négyzet rajzolása 

Téglalap készítéséhez az eszköztáron kattintsunk a Téglalap rajzolása ikonra. [image: image3.bmp]
Ha lekerekített sarkú téglalapot vagy négyzetet akarunk készíteni, akkor az [image: image4.bmp] ikonra kell kattintanunk. 

A vonal színének kiválasztásához kattintsunk a palettában a megfelelő színre. Ha az alakzat belsejét is ki akarjuk színezni, akkor kattintsunk a megfelelő színre az egér jobb oldali gombjával, majd válasszunk egyet az eszköztár alján látható kitöltési változatok közül. A téglalapot szemközti sarkok megadásával rajzolhatjuk meg: az egyik sarok megadásához kattintsunk a munkaterület megfelelő pontjára, majd az egérgombot nyomva tartva a téglalap megrajzolásához átlósan húzzuk el az egérmutatót a megfelelő irányba, majd engedjük fel az egérgombot.
Sokszög rajzolása 

Az eszköztáron kattintsunk a Sokszög rajzolása ikonra. 

A palettában a megfelelő színre kattintva válasszuk ki a sokszög körvonalának színét. Ha a sokszög belsejét is ki akarjuk színezni, akkor az egér jobb oldali gombjával kattintsunk a megfelelő színre, majd válasszunk egyet a szerszámkészlet alján látható kitöltési változatok közül. 

A sokszög megrajzolásához húzzuk az egérmutatót a megfelelő irányba, és a sarkoknál kattintsunk. A sokszög záró oldalának megrajzolásához duplán kell kattintanunk.
Kitöltés színnel

Az eszköztáron kattintsunk a Kanna ikonra [image: image5.bmp], majd a palettában a kiválasztott színre. Ezután kattintsunk arra a területre vagy objektumra, amelyet ki akarunk tölteni. Ha a kitöltéshez az előtér színét szeretnénk használni, az egér bal oldali gombjával kell a területre kattintanunk. Lehetőségünk van a háttér színének használatára is, ehhez az egér jobb oldali gombjával kell a megfelelő területre kattintanunk.
Festékszórás 

Az eszköztáron kattintsunk a Festékszóró ikonra. [image: image6.bmp]
A festékszóró segítségével úgy festhetünk, mintha egy festékszóró flakonját tartanánk a kezünkben: a rajzolóprogram véletlenszerűen, vagy előre meghatározott minta szerint rajzolja a képpontokat a rajzterületen. Az egyszerre beszórandó terület méretének módosításához kattintsunk az eszköztár alján látható méretek közül a megfelelőre. A festékszórás színének kiválasztásához kattintsunk a megfelelő színre. A festékszóráshoz az egérmutatót a megfelelő irányba kell húznunk.
Törlés 

Az eszköztáron kattintsunk a Radír ikonra. [image: image7.bmp]
Ha kisebb vagy nagyobb méretű radírt akarunk használni, akkor az eszköztár alján válasszuk ki a legmegfelelőbb radíralakot. A kiválasztott háttérszín adja meg, hogy a radír milyen színt hagy maga után. A háttér színének módosításához az egér jobb oldali gombjával kattintsunk a palettán a megfelelő színre. Az egérmutató elhúzásával végezzük el a radírozást.
Szöveg beillesztése 

Az eszköztáron kattintsunk a Szöveg beillesztése ikonra. [image: image8.bmp]
Az egérmutató átlós elhúzásával hozzuk létre a szövegkeretet, majd kattintsunk a szövegkeret belsejébe, és gépeljük be a szöveget. Szükség esetén helyezzük át a szövegkeretet, vagy módosítsuk a méretét. Ha meg akarjuk változtatni a szöveg színét, akkor kattintsunk a palettán a megfelelő színre. 

Ha a szöveget színes háttéren akarjuk elhelyezni, akkor kattintsunk az eszköztáron a Szöveg színes háttérben [image: image9.png]


 ikonra, majd az egér jobb gombjával kattintsunk kiválasztott háttérszínre. 
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Ekkor a szövegkeret a megadott színű és méretű téglalapban eltakarja a korábban mögötte létrehozott rajzot. A szöveg tulajdonságait módosíthatjuk a szöveg eszköztáron. 

Ha végeztünk a szöveg beírásával, annak beszúrásához kattintsunk a szövegkereten kívülre.
Nagyítás 

A készülő kép nagyítására két módszert használhatunk. A Nézet menüben mutassunk rá a Nagyítás parancsra, majd kattintsunk a Normál méret, Nagy méret vagy az Egyéni beállítás menüpontok közül a megfelelőre. Emellett megkönnyíti a munkát az eszköztár Nagyító ikonja. [image: image10.bmp] Használatával kinagyíthatunk egy téglalap alakú területet, és itt (a szövegbevitel kivételével) tovább dolgozhatunk. A nagyító újbóli használatával, de ezúttal a jobb egérgombbal kattintva visszatérhetünk a normál nézethez. 

A képméret megváltoztatása 

Az Alakzat menüben kattintsunk a Tulajdonságok parancsra. Az Egység mezőben a megfelelő választógombra kattintva adjuk meg a szélességhez és a magassághoz használandó mértékegységet (hüvelyk, cm, képpont). Gépeljük be az Oszlop és a Sor mezőkbe a megfelelő értékeket. A beállított új értékek hatására az aktuális kép mérete módosul. Ha kisebb értéket adunk meg, mint amekkora a kép aktuális mérete, akkor a program a képet a jobb oldalon és alul a megfelelő méretre levágja.
Másolás, beillesztés, fájlműveletek, nyomtatás

Terület kijelölése 

Négyszögletes terület kijelöléséhez kattintsunk a szerszámkészletben az [image: image11.bmp] ikonra, majd húzzuk el az egeret átlósan a terület fölött. 

Szabálytalan alakú terület kijelöléséhez kattintsunk a szerszámkészletben az [image: image12.bmp] ikonra, majd húzzuk el az egeret a terület körül. 

A kijelölést jelző négyszög eltüntetéséhez kattintsunk a területen kívülre. 

Kép mentése, megnyitása 

A Fájl menüben adjuk ki a Megnyitás, ill. Mentés / Mentés másként parancsot, a megszokott módon. 

Ha egy már létező bitkép fájl tartalmát szeretnénk beilleszteni a rajzunkba, az eszköztár kijelölés ikonjaival jelöljük ki a célterületet, majd a Szerkesztés menüben adjuk ki a Fájl beillesztése parancsot. Gépeljük be a beillesztendő bitkép fájl nevét, vagy keressük meg a számítógépen, majd kattintsunk a Megnyitás gombra. Húzzuk a beillesztett képet a megfelelő helyre, majd kattintsunk a képen kívülre. 

Nyomtatás 

A Fájl menüben adjuk ki a Nyomtatás parancsot.
Másolás, beillesztés 

Az eszköztáron a kijelölés ikonjaira kattintva, majd az egeret elhúzva jelöljük ki a másolandó területet. Ha a másolás során átlátszó vagy átlátszatlan hatást akarunk kelteni, akkor kattintsunk az eszköztáron megjelenő ikonok közül értelemszerűen a megfelelő ikonra. A Szerkesztés menüben kattintsunk a Másolás, majd a Beillesztés parancsra. Ekkor a kijelölt képrészlet másolata a bal felső sarokban megjelenik. Húzzuk át a kijelölt részt a kép megfelelő helyére. A kijelölést jelző négyszög eltüntetéséhez kattintsunk a területen kívülre.
Kép átvitele más programokba 

A Vágólap fent leírt használata nem korlátozódik a Paint programra: lehetőségünk van arra, hogy a Paint grafikát másolva azt például egy Word dokumentumba (vagy bármely Office alkalmazásba) beillesszük. 

Ha azt kívánjuk, hogy a céldokumentumba beillesztett kép az eredetivel együtt változzék, a csatolást alkalmazzuk: az Intézőben a Vágólapra másoljuk a képfájlt, majd a célprogramban csatoljuk a Beillesztés menü Irányított beillesztés / Csatolás parancsával. (Vannak olyan programok, amelyek a csatolás műveletét nem támogatják. Amennyiben ez a művelet nem hajtható végre, akkor az Irányított beillesztés parancs a menüben nem jelenik meg.)
4. PREZENTÁCIÓ FOGALMA, BEMUTATÓ TERVEZÉSE
A modern oktatástechnikai eszközök (írásvetítő, projektor) az illusztráció mellett lehetővé teszik az előadás vázlatának kivetítését. A kivetített vázlat nem csak az előadót segíti, a hallgatóság is könnyebben tudja követni a magyarázatot.
A vázlat és az illusztrációk készítését számos informatikai alkalmazás segíti. Ezeket az alkalmazásokat prezentációs fejlesztőeszközöknek nevezzük.

A prezentáció (=bemutató) szöveget, képet, mozgóképet és egyéb audiovizuális elemeket tartalmazó lapok sorozata.

A bemutató egy-egy lapját gyakran diának hívják. A bemutató tehát diákból áll. A dia lehetséges megjelenítési eszközei:

· írásvetítő fólia,

· 35 mm-es diapozitív,

· LCD-panel (írásvetítőre helyezett folyadékkristályos kijelző),

· projektor, gyakran infravörös távirányítóval ellátva,

· lokális hálózaton a munkaállomások monitorjára továbbított képernyőkép,

· WWW (a bemutatót egymás után következő weblapok alkotják),
· online adás az intraneten vagy az interneten.

A modern eszközök használatakor vetítés közben írhatunk a diára. Ezzel kiemelhetjük a mondanivalót, vagy reagálhatunk a hallgatóság kérdéseire.

A fejlesztőeszközök nem csak a bemutatók összeállítását teszik lehetővé. Segítségükkel a magunk számára jegyzeteket, a nézők számára pedig emlékeztetőt nyomtathatunk. A fejlesztőeszközök szóhasználatában a jegyzet a bemutató egy-egy diájához készült megjegyzéseket tartalmaz, amit az előadó használ fel. Az emlékeztető az egyes diák kicsinyített változatát tartalmazza. A diaképek melletti üres területre a hallgatók előadás közben megjegyzéseket írhatnak.

Diabemutató tervezése 
Amikor diabemutatót tartunk, a tartalom legyen az események középpontjában. A használt eszközök, például az animációk és az áttűnések arra szolgálnak, hogy segítsék mondanivalónk kifejtését, nem pedig arra, hogy elvonják a hallgatóság figyelmét, és a különleges hatásokra irányítsák. 

Ha a hallgatóság azt szokta meg, hogy balról jobbra olvas, akkor a diák felépítését tervezzük úgy, hogy az egyes újabb pontok baloldalról érkezzenek. Ha ezután egy lényeges pontot hangsúlyozni szeretnénk, akkor azt jobb oldalról léptessük be. Ez a változás megragadja a hallgatóság figyelmét, és nyomatékot ad a mondanivalónknak. 

Ezt az elvet követhetjük a hangbejátszásokkal kapcsolatban is. Alkalmanként zene bejátszása vagy valamilyen hangeffektus a dia áttűnése vagy felépítése alatt a hallgatóság figyelmét a diabemutatóra irányíthatja. A túl gyakran használt hangeffektusok viszont elterelhetik a hallgatóság figyelmét a lényeges kérdésekről. 

A bemutató gyorsasága szintén befolyásolja a hallgatóság reagálását. Ha túl gyorsan haladunk, akkor kimerítjük a hallgatóság tagjait; ha túl lassan, akkor érdeklődésüket vesztik. Mielőtt a bemutatót a hallgatóság elé visszük, a PowerPoint nyújtotta eszközökkel kísérletezzük ki a megfelelő sebességet. 

Miközben a sebességet próbálgatjuk, alaposan megvizsgálhatjuk a diák vizuális és információs hatását is. Ha a diákon túlságosan sok szó vagy kép szerepel, az zavaró lehet, mert elvonhatja a figyelmet. Ha úgy találjuk, hogy túl sok szöveg szerepel egy-egy dián, akkor a túlzsúfolt dia szövegét próbáljuk meg két vagy három diára szétosztani, majd növeljük meg a betűméretet.
A dia tartalma csak egy rendszerezett vázlat legyen, a kiegészítő szöveget célszerű élőszóban hozzáfűzni.

Az előadás tervezésének lépései:

1. Az előadás témájának meghatározása.

2. Az előadás tartalmának pontos, rendszerezett felépítése.

3. A diák tartalmának elkészítése.

4. A diák formázása.

5. Diavetítés tesztelése.

6. A prezentáció mentése.

7. Nyomtatható anyagok készítése és nyomtatása.

5. A POWERPOINT MUNKAKÖRNYEZET
A PowerPoint indítása

A PowerPoint bemutató-készítő programot a Start menü - Programok - Microsoft PowerPoint parancsikonra kattintva indíthatjuk el, vagy a Windows Intézőben egy PowerPoint bemutatóra való dupla kattintással. 

A PowerPoint dia felépítése 

PowerPoint bemutatók diái a következő elemekből állnak: a háttér maga a lap, amelyre szöveget írhatunk vagy rajzolhatunk, a cím olyan szövegtartomány, amelybe a dia címét írhatjuk; hosszabb, vázlatszerű szövegek beírásához szövegmezőket használunk, rajzoláskor objektumokat hozunk létre, s (csak a Jegyzetoldal nézetben látható) előadói megjegyzéseket is fűzhetünk az egyes diákhoz. 
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A PowerPoint ablak felépítése 

Címsor - az aktív bemutató címét mutatja; valamint a bal oldali PowerPoint ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal a programablakkal végezhetünk műveleteket. 

Menüsor - az aktív bemutatóban használható parancsok csoportjai; valamint a bal oldali PowerPoint ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezárás ikonokkal az aktív dokumentumablakkal végezhetünk műveleteket. 

Eszköztárak - a leggyakrabban használt műveletek ikonjai. A PowerPoint több eszköztárral rendelkezik, de általában egyszerre két-háromnál többre nincs szükségünk. Ha meg akarjuk tudni, mit tehetünk egy gombbal az eszköztáron, az egérrel fölé állva megjelenik annak funkciója. Az eszköztárakat tetszés szerint megjeleníthetjük, vagy bezárhatjuk. Az eszköztár megjelenítéséhez válasszuk a Nézet menü(Eszköztárak parancsát és válasszuk ki a szükséges eszköztárat. Az eszköztárakat a programablak területén bárhol elhelyezhetjük, szürke területükön megfogva az egérrel mozgathatjuk őket, rögzíthetjük az ablak szélein, alján, vagy tetején is. 

Gördítősávok - ha az aktív bemutató, illetve dia nem fér el az ablakban, a "kilógó" területeit a gördítősávokkal tehetjük láthatóvá. A kettős nyilakkal pedig a következő vagy az előző diára ugorhatunk. 

Nézetek - a programablak bal alsó sarkában látható gombokkal egyszerűen válthatunk a bemutató megjelenítési módjai, nézetei (dia, vázlat, diarendező, jegyzetoldal, ill. vetítés) között. Ezeket a parancsokat a Nézet menüből is elérhetjük. 

Állapotsor - az állapotsor mutatja a dia aktuális pozícióját (sorszám/összes dia), a használt sablon nevét, valamint a gyakran használt műveletek közül az Új dia... és Beépített elrendezések... parancsokat. 

Dianézetek

Normál nézet - Az alapértelmezett nézet három ablaktáblát tartalmaz: egyszerre dolgozhatunk a vázlat, dia és jegyzet táblákban. 

Képkocka nézet - Az aktuális diát mutatja meg, olyan nézetben, ahogy a diavetítés során megjelenik majd. (Ha a dia nézet ikonra a SHIFT billentyű egyidejű lenyomásával kattintunk, a Dia-minta nézetben segítséget kapunk a szöveg beírásához.) 

Tagolt nézet - Tagolt nézetben a bemutató az egyes diák címéből és fő szövegéből összeállított vázlatként jelenik meg. A vázlatot vagy beírjuk a PowerPointba (esetleg az Előadástervező Varázsló által létrehozott vázlatra alapozva), vagy importáljuk egy másik alkalmazásból, például a Microsoft Word-ből. Minden egyes diacím a dia sorszáma és ikonja mellett jelenik meg. Az ikon azt jelzi, hogy van-e grafika a dián. A szövegtörzs a cím alatt jelenik meg, s legfeljebb 5 szint mélységű lehet. Amikor tagolt nézetben dolgozunk, a pontokat átcsoportosíthatjuk egy dián belül, átvihetjük a teljes diát egyik helyről a másikra, továbbá kijelölhetjük és szerkeszthetjük a címeket és a szövegtörzset. Tagolt nézetben egyszerű a tartalom szerkesztése, mert munka közben az összes dia címe és fő szövege látható a képernyőn. Például ha a diákat és/vagy a felsorolt elemeket át szeretnénk rendezni, jelöljük ki azt a tartalmat, amit máshová kívánunk helyezni, majd húzzuk az új helyére. 

Tagolt nézetbe kapcsolva automatikusan megjelenik a Vázlatkészítés eszköztár, amely hasznos eszközöket nyújt a bemutató tartalmának gyors átszerkesztéséhez. Az eszköztár gombjait használhatjuk a vázlatban a felsorolásban szereplő elemek szintjének változtatásához, vagy a felsorolt elem, illetve egy teljes dia lefelé vagy felfelé történő áthelyezéséhez. A diák formázásának megjelenítésére vagy elrejtésére, valamint a kiválasztott dia szövegének kibontására vagy összecsukására is ezeket a gombokat vehetjük igénybe. 

Diarendező nézet - A diarendező nézetben egyszerre tekinthetjük meg a bemutató diáit, kattintással a kívánt diára ugorhatunk, illetve kijelöléssel és az egér húzásával egyszerűen megváltoztathatjuk a diák sorrendjét. 

Az ikonra a SHIFT billentyű lenyomása mellet kattintva az Emlékeztető-minta nézetbe jutunk. A hallgatóság számára emlékeztető lapokat nyomtathatunk ki, így jobban figyelemmel kísérhetik a bemutatót. Az emlékeztető lapjai kettő, három vagy hat diát tartalmazhatnak oldalanként. 

Jegyzetoldal-nézet - Minden egyes diához kísérő jegyzetoldal tartozik, amely a dia kicsinyített mását tartalmazza, valamint elegendő helyet ahhoz, hogy jegyzeteket írjunk a lapra. A jegyzeteket kinyomtathatjuk, majd segítségével emlékezetünkbe idézhetjük mondanivalóik főbb pontjait a bemutató során. Annyi diához készíthetünk jegyzetlapot, amennyihez csak akarunk, vagy jegyzetlapokra írhatjuk azt a szöveget, amellyel a bemutatót kísérjük.
6. BEMUTATÓ OBJEKTUMAI ÉS VETÍTÉSE
Új bemutató létrehozása
Új bemutatót a Fájl menü Új dokumentum parancsával hozunk létre. A bemutató formai megjelenését, tartalmának kialakítását sablonok segítik. A tervezősablon a bemutató formáját és megjelenését szabályozza, a formai megjelenés mellett szöveges javaslatokkal ellátott diákat is tartalmaz.
Az új bemutató munkaablak legfontosabb hivatkozásai:

Üres bemutató:
az új dokumentum egyetlen diával jön létre, amelynek elrendezését a munkaablakban adjuk meg.

Tervezősablon alapján:
az új dokumentum elrendezését, színeit és az animációkat a munkaablakban megjelenő tervezősablonok listájából választjuk ki. A munkaablak bemutatja a kiválasztott mintát.

Előadás-tervező varázsló: kérdéseire válaszolva hozzuk létre a bemutató vázlatát.

A bemutató mentése:
A bemutatót a Fájl menü Mentés vagy Mentés másként parancsával, a szokásos módon mentjük el. A Fájltípus legördülő listájában több típus közül választhatunk, ezek:

· Bemutató (*.ppt):
a PowerPoint szokásos fájltípusa.

· Weblap (*.htm):
a bemutatót weblapok formájában menti. Létrejön egy nyitó oldal, tartalomjegyzékkel és hivatkozásokkal.

· Tervezősablon (*.pot): a dia – általunk elkészített vagy módosított – sablonját menti. A sablon a fejlesztőeszköz legközelebbi megnyitásakor megjelenik a felhasználható sablonok listájában.

· PowerPoint vetítés (*.pps):
a fájl megnyitásakor elkezdődik a vetítés. Ezt a típust használjuk, ha a fejlesztőprogram megnyitása nélkül szeretnénk levetíteni a bemutatót.
· Képfájlok (*.gif, *.jpeg):
az egyes diákból képfájlokat készít. A mentés vonatkozhat csak az aktuális vagy az összes diára. Az összes dia mentésénél a program létrehoz a megadott néven egy mappát, és ebben sorszámozva helyezi el a képfájlokat.

· Vázlat (*.rtf): a diacímeket és a felsorolások pontjait menti el, szövegszerkesztővel olvasható formátumban.

A Fájl menü Küldés/Microsoft Word parancsával a bemutatót Word-formátumba alakítjuk át. Több elrendezés közül választhatunk. A diákat beilleszthetjük a Word-dokumentumba, és csatolhatjuk is a fájlhoz. Ez utóbbi esetben, ha módosítjuk a bemutatót, akkor a Word dokumentumba is bekerülnek a változtatások.
A Mentés másként párbeszédablak Eszközök legördülő listájában a Biztonsági beállítások segítségével jelszót rendelhetünk a dokumentum megnyitásához vagy módosításához.

Dia létrehozása és törlése:

Új diát az Új dia gombbal a meglévő dia mögé illeszthetünk be. A megjelenő Dia elrendezése ablakban választjuk ki a megfelelő típust. Az új dia felveszi a bemutatóhoz tartozó sablon beállításait.
Egy diát a legegyszerűbben a Diák panellapon (bal oldal) történő kiválasztással és a Delete gomb megnyomásával törölhetünk.

A bemutató vetítése során szükség esetén kihagyhatunk egy-egy diát a vetítésből a Diavetítés – Dia elrejtése menüponttal. A parancs ismételt kiválasztásával megszüntethető az elrejtés. A Diarendező nézetben a dia áthúzott sorszáma jelzi az elrejtést.
A bemutató objektumai

Objektumok: a bemutató azon alkotóelemei, amelyek meghatározott tulajdonsággal rendelkeznek. Objektum például egy kép, egy szövegdoboz, grafikon, táblázat, a rajz eszköztár elemei vagy egy akciógomb. Tulajdonság a méret, a helyzet, a keret vagy a háttér színe. 

Ha egyszerre több objektummal akarjuk ugyanazt a műveletet elvégezni, a SHIFT billentyű lenyomva tartásával az objektumra kattintva jelölhetjük ki azokat. A dia összes objektumát a Szerkesztés menü Az összes kijelölése parancsával jelöljük ki.

Az objektumok kezelése

1. Beillesztés, mozgatás, méretezés
A beillesztéshez leggyakrabban a Beszúrás menü parancsait vagy a Rajzolás eszköztár ikonjait használjuk. Az objektumok egy képzeletbeli, téglalap alakú keretbe kerülnek, a méretezés és mozgatás ennek segítségével történik. A finom mozgatáshoz a kurzormozgató billentyűket is használhatjuk. A képek torzításmentes átméretezéséhez a keret sarkait használjuk. A zöld fogantyúval az objektum forgatható.

2. A tulajdonságok módosítása

A gyorsmenü „Objektum” formázása (objektumtól függ) paranccsal nyitható a formázóablak, melynek elemei:

Színek és vonalak: a háttér (Kitöltés) színe és az átlátszóság mértéke. A keretező vonal színe, típusa, stílusa, vastagsága. Nyilak esetén az alak és a méret.
Méret: az objektumot magában foglaló keret pontos mérete, az elforgatás mértéke.

Pozíció: az objektum helyzete a dián, a pozíciót a dia bal felső sarkától vagy a közepétől mérjük.

Kép: a képobjektumoknál a levágás mértéke, a szín, a fényerő, a kontraszt beállítása. Az újraszínezést vektorgrafikák esetén alkalmazhatjuk.

Szövegdoboz: a szöveget tartalmazó objektumoknál a szöveg elrendezése (rögzítési pont), a belső margó. Engedélyezhetjük a sortörést és az alakzat átméretezését, elforgathatjuk 90°-kal a szövegirányt.

3. Csoportba foglalás

A kijelölt elemeket egyetlen objektummá fogja össze, így megkönnyíti a mozgatást, a méretezést, a tulajdonságok módosítását. A csoportot a Csoportbontás paranccsal szüntethetjük meg.
4. Sorrend

Az egymást átfedő alakzatok sorrendjét módosíthatjuk (előre hozás, hátra küldés, szöveg elé hozás, szöveg mögé küldés).

5. Rács és vezetővonalak

Az objektumok elhelyezését egy négyzetrácsos háló segíti. A hálót alkotó négyzetek méretét, az alakzatok rácshoz illesztését és a háló megjelenítését írhatjuk elő.

6. Forgatás vagy tükrözés
Hiperhivatkozások

A gyorsmenü Hiperhivatkozás parancsával bármely objektumhoz hiperhivatkozást rendelhetünk, melynek típusai:

· létező fájl vagy weblap megnyitása,

· ugrás az aktuális bemutató meghatározott diájára,

· új dokumentum készítése,

· e-mail írásának kezdeményezése.

Helyőrzők használata
Helyőrzők: téglalap alakú keretek, melyek megkönnyítik a diát alkotó objektumok beillesztését. (egy új dia létrehozásánál előre beállított elrendezések közül választhatunk)

A helyőrzők az elrendezés kiválasztásakor automatikusan felkerülnek az új diára. A helyőrzőket szaggatott vonal keretezi be. 
Vetítési beállítások
A bemutató vetítésének módjai:

Bemutatás élőszó mellett: teljes képernyős vetítés, általában előadások illusztrálásához használjuk.

Kirakati bemutató: teljes képernyős vetítés, automatikus lapozással. Az egyes diák megjelenítésének időtartalmát az időzítési tulajdonságok beállításával szabályozzuk.

Irányított bemutató: a bemutató külön ablakban kerül vetítésre. Az ablak korlátozott menüsort és eszköztárat tartalmaz, melynek segítségével a felhasználó vezérelheti a lejátszást.

A Vetítési beállítások ablakban megadhatjuk a vetítésre kerülő első és utolsó dia sorszámát, a folyamatos ismétlést és a továbbítás módját.

Áttűnés: átmenet az egyes diák között a lapozás során. Beállítható az áttűnés sebessége, módja és az esetleges hanghatás. A pontos vetítési beállításokhoz az Időzítéspróba ad segítséget.
Animáció: a dia objektumainak fokozatos megjelenítése, mozgatása. Szövegdobozok esetén lehetőség van az egyszerre, a szavanként és a betűnként való megjelenítésre is. 
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