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PREZENTACIOKESZITES

PREZENTACIO KESZITESE (HOGYANOK ES
MIERTEK...)

Egyre népszeriibbé valik manapsag a prezentacioval alatdmasztott eléadas, ami érthetd: a jol
Osszevalogatott képekkel szinesitett eldadas jobban lekoti a hallgatok figyelmét, mint a mo-
noton beszéd. A PowerPointnak koszonhetéen remek segédeszkozhoz keriilt az Office cso-
mag tulajdonosainak birtokaba. Ha a program éaltal kinalt lehetdségeket kihasznaljuk, valoban
remek bemutatokat készithetiink, &m ha ezt még megfejeljiik néhany atgondolt tritkkel, bizto-
sak lehetiink abban, hogy senki sem fog unatkozni bemutaténkon.

A nulladik Iépés

A legels6 teend6 valdjaban nem is kapcsolodik szorosan a prezentacidhoz. Nem art, ha sze-
mélyesen tajékozodunk arrol, hol és milyen koriilmények kozott fogjuk tartani a prezentaciot.
Milyen lesz a terem? Héanyan férnek majd el benne? Mennyire tudnak majd figyelni rank?
Megfelel6 lesz-e az a hardverfelszerelés, amellyel lebonyolitjuk bemutatonkat? Probaljunk
valaszt kapni valamennyi kérdésiinkre. Ha tényleg biztosra akarunk menni, nem art, ha bemu-
tatonk helyszinén egy foprobat is tartunk.

Kezdje jol, fejezze be még jobban!

Azt szoktdk mondani, az els6 benyomas sok esetben dont6 lehet. Ennek megfelelden érdemes
valami frappans, megddbbentd allitassal, adattal inditani a bemutatot, olyasvalamivel, amire
mindenki felkapja a fejét. A bemutatd készitésekor nem art gondolni erre, s kell6 id6t szanni
a megfeleld bevezetés megtervezésére. Persze ha egyszer mar magasra tettiik a mércét, ne



MERNOKI SZAMITASI MODSZEREK | 2

vigyiik sokkal lejjebb a prezentacio egésze soran sem, s arra mindenképpen forditsunk gon-
dot, hogy a befejezés is hasonldan meghokkentd legyen. Nem art, ha a bemutatonk utan még
sokdig arrdl beszélnek nézdink, hallgatoink.

A kevesebb mindig tébb

Kisérletekkel bebizonyitottak, hogy a kdzonség nagy része 6-7 sort, és soronként 6-7 szot tud
attekinteni és felfogni egy-egy dian. Elképzelhet6 persze, hogy ennél tobb és hosszabb mon-
danivalonk lenne, ilyenkor emeljiik ki a 1ényegét a dian, s inkabb fliizziink hozz4 szdbeli kisé-
részoveget.

Nem mindegy a betliiméret és -tipus

Gy6z6djiink meg arrdl, hogy olyan nagysagu betiit valasztottunk, ami viszonylag messzir6l is
jol olvashat6 (36 pontos, illetve még nagyobb). Ami a bettitipust illeti, valasszuk ki k6zonsé-
giink izlésének, illetve témank mondanivaldjanak megfeleléen. A komolyabb téma, a konzer-
vativabb kozonség olyasfajta betiitipust igényel, mint a Times New Roman, de ha példaul
jovobeni terveinket vazoljuk fel, valaszthatunk a ,,sima” fontok (pl. Tahoma, Verdana) koziil.
Bar azért arra nem art gondolnunk, hogy a Sans serif (talp nélkiili) fontok altalaban jobban
olvashatok kivetitéskor, mig a serifek (talpas betiik) a monitoron lathatok jobban. Arra is
tgyeljlink, hogy megfeleld kontraszt legyen a betiik és a hattér szine kozott.

Serif
Sans Serif

Avant Garde Md BT
Compacta Bd BT Verdana
Tahoma Swiss921 BT
Futura XBlk BT

Century Gothic Arial
BANKGOTHIC MD BT

Szines a vilag!

Aprop6 szinek! Piros és kék, sarga és zold, rdzsaszin és lila: szamtalan szinkombinacio 1éte-
zik. Hogy milyet valasztunk, azt ismét csak annak megfontolasa hatarozza meg, kinek szan-
juk bemutatonkat. A szinkombinaciok hatdsa ugyanis eltérd: komolysagot éppen ugy tiikroz-
hetnek, mint vidam felel6tlenséget, egy fiatal kozonség valosziniileg ez utobbit dijazza. Akar
igy, akar ugy, arra figyeljiink, hogy a szem nem kedveli hosszabb ideig a negativ szovegek
olvasasat, azaz a sotét alapon fehér (vagy éppen neon) szint. Sokan szeretik a valoban jol
olvashato, hagyomanyos elrendezést, azaz a fehér alapon fekete szoveget, ami akkor is jol
olvashat6, ha t6bb fény van az eléaddteremben.
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HISTORY 2

A major revision of BS7799 undertaken... Version
2 published in May 1999

Formal certification and accreditation schemes
launched by BSI in the same year

Supporting tools start to appear

Fast track ISO mitiative accelerated

First published as an ISO standard in Dec 2000

faraszt6 a szemnek az ilyesfajta szinkombinacio
El6szor papiron

Bar a PowerPoint valosaggal csabit arra, hogy azonnal nekilassunk a bemutatd elkészitésé-
nek, érdemes eldszor papiron megtervezni, slide-okra lebontott bemutatonkat. Vazoljuk fel,
hogy mit és hany dian akarunk majd megosztani hallgatosagunkkal. A tal kevés dia éppen
ugy helytelen, mint ha 150 slide-ot kellene attekinteni k6zonségiinknek. Mikdzben Gsszeir-
juk, hogy melyik diara, mi fog keriilni, mar a rajzokra, fényképekre, diagramokra is gondol-
junk (Id. kovetkez6 pont).

Megfontoltan vdlasszunk képeket!

Egy-egy jol kivalasztott fotd szinesebbé, élvezetesebbé varazsolja prezentacionkat, felébreszti
a kozonség esetleg mar lankado érdeklédését. Mikdzben tervezziik bemutatonkat, gondoljuk
at, melyik részéhez tudnank grafikonokat is mellékelni. Az esetleges szamadatok joval meg-
gy0zOobbek ugyanis egy szines torta- vagy buborékdiagramon (amelyeket pillanatok alatt
elkészithetiink az Excel diagramkészitd varazsldjaval), mint csupasz szamok formajaban.
Hasonl6 a helyzet a fényképekkel is, igy mar a tervezési szakaszban valogassunk és toltsiink
le képeket, akar tobbet, mint amire majd sziikséglink lesz. Valogatni késdbb is raériink.
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Segitokész PowerPoint

A PowerPoint remek sablonokat kinal a kiilonféle prezentaciokhoz. Még ha nem is feltétleniil
ezeket hasznaljuk, érdemes attanulmanyoznunk Sket, hiszen sok-sok jo elrendezési Gtletet,
szinkombinaciot kaphatunk sajat, valoban a mi izlésiinket tikr6z6 bemutatonkhoz. Raadasul
akar bele is nyalhatunk ezekbe a kész sablonokba, igy viszonylag kis munkaval valéban von-
z6 bemutatdt készithetiink.

Eléaddsunk nyitoképe

Ha mar bemutatonk nyitoképével is fel szeretnénk kelteni kozonségiink érdeklodését, érde-
mes hattérképnek prezentacionk egyik sokatmondo slide-jat valasztani. Ehhez a kdvetkezdket
tegyiik. Alljunk ra PowerPointban a kivalasztott képre, majd a Saves As megnyomasa utén
valasszuk azt az opcidt, amely felajanlja a JPEG formdtumban torténé mentést. Ezutan
mar JPEG formatumu képként all rendelkezésiinkre az adott dia, s egyszerlien beilleszthetjiik
hattérképként bemutatonk figyelemfelkelté beharangozdjaba.

Mentsiik el slideshow-ként bemutatdénkat!

Ha a prezentacionkat slideshow-ként mentjiik el, akkor késébb olyan gépen is lejatszhatjuk,
amelyiken nincsen PowerPoint. Ehhez nyissuk meg dupla Kattintassal a prezentacionkat,
amely most slideshow modban nyilik meg. Ezutan mentsiik el PowerPointShow (pps) forma-
tumban (Fdjl/mentés masként, s valasszuk a PowerPoint vetités lehetoséget).

[forras: http://hvg.hu/tudomany/20080401_prezentacio_keszitese]
Mitol lesz igazdn jo egy prezentdcio?

1. PowerPoint el6adasat mindig a hatsé sorban (il nézéknek készitse! Alljon 3 m tavolsag-
ra a szamitdgép monitorjatél. Ha a PowerPoint didk szovege még innen is jol latszik a be-
tlik megfelelé méretliek. Ha 3 méterrél nézve a mondatok 6sszemosddnak, a betik tul
kicsik.

2. Azegyszer( bet(tipusok jobban latszanak! Hasznaljon olyan betlket, amelyek kérvona-
lai egyértelmiek! Ilyenek példaul az Arial és a Georgia betl(tipusok. A d6lt bet(k és inici-
alék olvashatatlanna valnak, mihelyt kivetitik Gket.

3. Csak alényeget vetitse ki! Ne irja fol az el6adas teljes anyagat a didira! Ne vonja el a
hallgatésag figyelmét azzal, hogy olvasasra kényszeriti 6ket. Inkabb tamassza ala a mon-
danivaléjat képekkel, grafikonokkal vagy egy-egy kiemelt és kivetitett gondolattal!

4. Egydia, egy gondolat! A prezentacid célja, hogy egy Gizenet kénnyen olvashaté és jol
érthetG legyen. Egy didra ne irjon sokat, mert a néz6k nem tudjak majd elolvasni a mon-
datait! Legyen minden gondolat kiilon oldalon, hiszen a didk korlatlan mennyiségben
allnak az On rendelkezésére!

5. Amit dgyis elmondanank széban, azt a didkon legfeljebb kulcsszavakkal jeloljik. Amit
nem tudunk széban elmondani (és itt van igazan szerepe a vetitésnek), azok abrak, fény-
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képek, tablazatok. Ezeket attekinthet6en, magyar feliratokkal mutassuk be, kihagyva
mindent, ami felesleges informacié és csak az érthetGséget rontja.

6. Forduljon szembe hallgatdival és az el6adas soran tartson végig szemkontaktust velik.

7. A megjelenésiink, testtartasunk az elsé Gizenethordozd, ezért az el6adas soran kényel-
mes, stabil testtartdst vegylink fel. Javasolt a kis terpeszallas, kezek mozdulatra készen.

8. Hangosan, tagoltan dallamosan beszéljen egyszer( — a hallgatésag tudasahoz illeszkedd
— szavakat hasznaljon. Rovid mondatokban beszéljen, és éljen a humor lehetGségével.
Egy nevetés ezer mondattal felér!

9. Azel6ado akkor tekintheti magat felkésziiltnek az el6adasra, ha azt a diasorozata nélkiil
is meg tudnd tartani. Az el6adasra vald felkésziilés fontos része, hogy par préoba utan vé-
gll a prezentacios anyag nélkil gyakoroljuk a beszédlinket. (Még profi helyen is el6for-
dul, hogy a prezentdciét valamilyen okbdl nem sikeril az el6adas kezdetére elinditani.
Amig a technikusok a problémadn dolgoznak, az el6addnak el kell kezdeni beszélni és be-
vezetni az elGadast.)

10. Az el6addnak mindig tudni kell, mit tartalmaz a kévetkezé didja és még miel6tt odalép-
tetné a prezentdcidjat, mar el kell kezdeni annak tartalmat bevezetni, raépitve az épp
aktualis didra.

11. Ne animaljunk feleslegesen, pusztan diszitésbél.

12. Célszerd feltlintetni a diaszamot, leginkabb dia/6sszdiaszam formaban.

Igazdn jo egy eldadds, ha:

annyi a dia, ahany perc, és semmi esetre sem tobb, egy altalanos, 10 perces el6adas felépitése
a kovetkezo:

1. dia: a téma cime (készitGje, datum)

2. dia: vazlat (roévid el6adasnal nem feltétlenil sziikséges, még a cimdidnal par mondat-
ban elmondhatjuk, mirél fogunk beszélni)

3-9 dia: a téma kifejtése
10. dia: 6sszefoglalas

[forras: http://www.nemessuli.hu/informatika/dokument/mitoljo.pdf]
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PREZENTACIOKESZITES

E feladatban egy mutatos prezentaciot fogunk dsszeallitani a lehetd legkevesebb munkaval,
ehhez a Powerpoint Ugy biztosit lehetdséget, hogy grafikusok altal eldre megtervezett sablo-
nokbol, témakbol valaszthatunk, amit késobb tetszdlegesen modosithatunk az igényeinknek
megfelelden.

1. Inditsuk el a Powerpoint 2010 programot.

2. A Fajl/Uj... parancs segitségével kezdjiik meg egy 0j bemutatd szerkesztését. A Té-
mak koziil valasszuk a Napfordulé neviit.

3. Lépjlink be a Nézet/Mintanézetek/Diaminta paranccsal a minta nézetbe.

Abba a szerkeszto feliiletbe érkeztiink, ahol az adott témahoz megtervezett kiillonb6zo
elrendezésii lapok mintai lathatok.

Mintacim szerkesztése

* Mintaszoveg szerkesztése

Masodik szint

Harmadik szint
* Negyedik sont
Otodik szint

A Diaminta/Téma szerkesztése/Szinek paranccsal allitsuk at a téma szinvilagat az Aspek-
tus nevire. Mivel tudjuk, hogy egy 1920x1080 felbontasti FullHD eszk6zon kell a prezenta-
ci6t  bemutatnunk,  allitsuk a  didk  oldalaranyat  16:9-re  a  Diamin-
ta/Oldalbeallitas/Oldalbeallitas parancs segitségével.

S
Dhorntten & asreie (104 adeoy) -
e

A Besziiras/Szoveg/Eléfej és él6lab ablakban allitsuk be a kovetkezOket: a didk aljan
jelenjen meg a prezentacid datuma (magyar helyesiras szerint), a neviink és az oldalszam. A
cimdian ne szerepeljenek ezek az adatok. A Mindegyik nyomégombbal érvényesitsiik a
beallitasokat:
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Zarjuk be a Minta nézetet.

Elkezdhetjiik ténylegesen tartalommal megtolteni a prezentacionkat. Uj diat a bal oldali dia-
lista megfelelé helyén a Kezdélap/Diak/Uj dia gomb lenyitasaval, és ott a megfeleld elren-
dezési dia kivalasztasaval sziirhatunk be.

Készitsiik el a kovetkezo diagramot:

Munkaba jaras modja

* Gyaiogos
® Egyéni prmd
® Tomegkoriekedés

Ehhez szarjunk be Cim és tartalom elrendezésii diat. A dia kozepén megjelend ikonok segit-

ségével szrjunk be diagramot, amelynek adatait egy felbukkandé masik ablakban tdlthetjiik
ki.

- L] C
Muskeha Jaras madjs
4 ayalogos 11%

2 Egyantiten az%
A umwgkcdl R

3 4 regyed

Megjegyzés: Ugyanezt a diagram-kivalaszto ablakot kapjuk a Beszilras/Abrak/Diagram
paranccsal is:
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Diagramtipus madositass
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Készitsiik el a munkahelyiink vazlatos szervezeti diagramjat is, ami alapjan bemutathato a
munkahelyi hierarchia. Szarjunk be SmartArt-abrat:

Smarthr! Al e vilaszidsa
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Magit a szdveget a SmartArt-eszkozok/Tervezés/Abra létrehozasa/Szovegablak ablakban
érdemes begépelni, ahol a szinteket az egyes sorok behuizasa hatarozza meg. Figyeljiikk meg a
Tab és a Shift-Tab gombok szerepét!

Errw o tordduten nhat

o lgaxgan -
© Band a9 Qaepsdheyettes
A 991 QAN ——
© OMaths) igazgaihinlywites
|
o Pdoamabyvezetd [ SR S——
g e g -
* Nbematihy aloszdly |
veretl ]
(g Pt
* unetibal Mostily |
vepetd S
o Nnnpaldgie !
dostdly veptd r 13 1
) | pep [ s
R - e v
Hawrmr s |

Megjegyzés: ilyen abrat tipikusan vektoros rajzprogrammal lenne érdemes késziteni, hiszen
geometriai alakzatokbol, és szoveges adatokbol all, amit idonként utdlag modositani kell. A
kiilonboz6 abrakhoz gyakran hasznalt elrendezéseket azonban pillanatok alatt elkészithetjiik a
SmartArt szerkesztOvel, és ezek stilusat, szinvilagat is van modunk megvaltoztatni.
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A didk valtasa kozotti attiinéseket az Attiinések szalagon allithatjuk be. Allitsunk be egy
egyszerii, nem til idegesit6t minden diara egységesen (az Attiinések/Id6zités/Mindegyikre
gomb megnyomasaval).

FELADAT BEFEJEZESE

Végezetiil mentsiik el a munkankat és zarjuk be a programot.

Gratuldlunk! Ezzel elérkeztiink a példa végéhez.

ﬂ! © Dr. Fiilep David (SZE), Krankovits Melinda (SZE) 2017. Minden jog fenntartva.



