PowerPoint 2013

Alkalmazéi alapismeretek

Az PowerPoint program tobbféleképpen megnyithaté: p g
1. Start men{->Minden program-> PowerPoint fd

. . . . . . PowerPoint
2. Az asztalon taldlhaté PowerPoint parancsikonra kétszer kattintva 5.;.’1;, 3

3. Barmely fajlkezel6ben vagy az asztalon, egy bemutatd nevére vagy ikonjara kétszer kattintva.

A meniiszalag
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Kezddlap lap: A legtobbet hasznalt parancsok a meniiszalag elsé lapjan a Kezddlapon taldlhatok. A gombokként
megjelend parancsok a gyakori feladatok elvégzését tdmogatjak, ilyen példaul a mdsolds és a beillesztés, a didk
felvétele, a diaelrendezés mddositasa, a szoveg formazasa és elhelyezése, valamint a szoveg keresése és cseréje.
Beszuras lap: Itt taldlhaté mindaz, amit egy dian elhelyezhetlink — a tablazatoktdl, képektél, diagramoktol és
szovegdobozoktdl kezdve a hangokig, hivatkozasokig, él6fejekig és él6labakig.

Tervezés lap: Itt valaszthatjuk ki a didk altalanos megjelenési maédjat, amely kiterjed a hattérgrafikara, a
bet(tipusokra és a szinsémakra is. Ezutan testre szabhatjuk a megjelenési modot.

Animdciodk lap: Az 6sszes animacids effektus itt taldlhatod. A listakra és diagramokra vonatkozé alapvet6 animacidk
alkalmazasa a legegyszer(ibb.

Diavetités lap: Kivalaszthatjuk a tintaszint vagy azt a didt, ahonnan a vetités indul. Kisérészoveget rogzithetiink,
atlapozhatjuk a bemutatdt, és mas el6készité miiveleteket is elvégezhetiink.

Véleményezéslap: Itt taldlhato a helyesiras-ellenGrzés és a kutatasi szolgaltatas.

Nézet lap: Gyorsan atvalthatunk a Jegyzetoldal nézetre, megjelenithetjiik a vonalzdkat, a racsvonalakat, vagy
elrendezhetjik az ablakban az 6sszes megnyitott bemutatét.

A program megnyitdsa utan a megjelenik a programablak:
A programablak részei:

1. Cimsor

2. Meniszalag

3. Szerkesztési fellilet: Az a fellilet, ahol a didnkat megszerkeszthetjik. Mindig az aktudlis, szerkesztendé dia jelenik
meg itt.

4. Vonalzok

5. Allapotsor

6. Minta dia: Ebben az ablakban az 6sszes didank megjelenik.

Kisebb méretben lathatjuk a didinkat.
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Minta dia ~ Cim beirasahoz kattintson
Ide

~ Alcim beirésahoz kattintson ide

Szerkesztési fellilet, itt készitheted a diat.
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Uj diak készitése

Altaldban nem egy, hanem t6bb diabdl 4ll6 bemutatét
kell késziteniink. Uj didkat beszurni a kovetkezd
maodon tudunk:

- El6szor vdlasszuk ki azt a diat, amely utdn az Gjat be
szeretnénk szulrni. Az utolso dia esetén az Uj a diasor
végére kerdl.

- A kezddlap meniiszalagon az Uj dia csoporton belil
kattintsunk az Uj dia ikonra.

- A kovetkez6 ablak tartalmazza az Uj didk elrendezési
lehet&ségeit. Ez meghatarozza, hogy milyen
tartalommal lehet kitolteni a diat. Hany szévegdoboz
talalhato rajta, és hany objektumok beszirasara
alkalmas doboz (hely6rz6), amiben elhelyezheték a
képek, diagramok, tablazatok, és szovegek. A rajzos
minta segit a valasztasban.

Beépitett témak hasznalata
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Van olyan helyzet mindenki életében, hogy nagyon kevés idé alatt kell gyorsan dolgozni. Ebben az esetben

hasznosak a beépitett témak. Ezek el6re megszerkeszt

ett mintak, amibe csak a szoveget kell elhelyezni.

A Tervezés meniszalagra kattintva, valnak elérhet6vé a témak.
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Diak athelyezése

A didk sorrendje legegyszerlibben Ugy mddosithatd, ha

Normdl nézetben a baloldali kicsinyitett didkat a Diak lapon hizassal megfelel6 helyre mozgatjuk.

Diarendezs nézetben szintén a kicsinyitett didkat megfogva, hizassal megfelel6 helyre mozgatjuk 6ket. Itt jobban

attekinthetjlk diasorozatunkat.
Huzashoz:

Egérkurzorral mutassunk a kivalasztott diara. Nyomjuk le a bal egérgombot. Az egérgomb nyomva tartdsa mellett

mozgassuk az egeret a kivant helyre. Végiil engedjik fel az egérgombot.
Diak torlése

Dia torléséhez:

1. Normal nézetben kattintsunk a Diak lapon (baloldali) a térlendd dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a DELETE

gombot.

2. Diarendez6 nézetben kattintsunk a torlendé dia kicsinyitett képére és nyomjuk meg a DELETE gombot.

Szoveg bevitele

Szoveget csak szovegdobozba gépelhetiink!
Ugyelni kell arra, hogy tul sok szdveg egy didn ne szerepeljen, és a
betliméretre is!

A szovegnek rovidnek, |ényegre torének, attekinthetének és jol Szovegdoboz E||:|1:E_| &s WoaordArt

olvashaténak kell lennie. A didkra ezért rendszerint csak cimek,
vazlatpontok keriilnek, a tobbi az el6adé mondja el széban. Jél
lathatd méreteket kell hasznalni a kivetitend6 diakon!
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Ha plusz szévegdobozok haszndlatdra van sziikség, azt be kell szirni a megfelel6 helyre.
A Beszuras meniiszalagra atkattintva a Széveg csoporton belil taldlhaté a Szévegdoboz ikonja. A dian egér
segitségével jelolhets ki a szovegdoboz helye. Ezutdn mar irhatunk a kijel6lt tertletbe.

Dia hatterének formazasa

Készithetlink egy vagy tobb szin(i hatteret, de hattérnek hasznalhatunk
képet is.

A meni elérhetd jobb egér -> Hattér formazasa vagy a Tervezés meniben
a Hattér formdazasa kattintva.

Nincs kitoltés: Akkor valasszuk ezt a lehetGséget, ha a dia hatterét
atlatszova vagy szintelenné szeretnénk tenni, vagy a diahattér kitoltését
el szeretnénk tavolitani.

Egyszin(i kitoltés: Ezt a lehetdséget valasszuk, ha a dia hatteréhez szint és
atlatszésagot szeretnénk hozzaadni. A Szin gomb (festékvodor)
haszndlataval kivalaszthato a bedllitani kivant szin.

Szinatmenetes kitéltés: Ezt a lehet8séget valasszuk, ha a dia hatteréhez
atmenetes (atmenet: Szinek és arnyalatok fokozatos atalakulasa egyik
szinbdl vagy egyik szindrnyalatbdl a masikba.) kitoltést szeretnénk
hozzdadni.

Kitoltés képpel vagy anyagmintaval: Ezt a lehetGséget valasszuk, ha a dia
hatterében egy képet szeretnénk kitoltésként alkalmazni, vagy ha
anyagmintazatot szeretnénk hozzaadni.

Mindegyik: A gombra kattintva a mddositast az sszes dian
alkalmazhatjuk.

Eredeti hattér visszaadllitdsa: A gombra kattintva a hattéren elvégzett
maddositasokat torolhetjlk, és az alapértelmezett beallitdsokat allithatjuk
vissza.
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® Egyszind kitoltés
Szinadtmenetes kitdltés
Kitaltés képpel vagy anyagmintaval
Kitéltés mintazattal

Hattér grafikus elemeinek elrejtése
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Képek beillesztése bemutatoba
A Beszuras meniiszalagon taldlhaté minden

objektum jeldl8 ikon, amiket a |__| D L_‘D L& Online képek r\‘/ =1 I
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jelenik meg, mint a bemutaté megnyitasanal. Didk  Tablazat... Képek Aprék
Ki kell valasztani azt a képet, amit be
szeretnénk szurni, majd a Beszuras gombra H L : &
) g Cim beirasahoz kattintson ide

kattintunk. Ezzel el is helyeztiik a képed a
bemutatd azon helyén, ahol elStte az egér allt.
Képet beilleszthetiink egy diara ugy is, hogy a * Szoveg beirasahoz kattintson ide
dia egyik szévegdobozdnak kézepén megjelené
halvany ikonok kozil a bal alsé kép ikonra

kattintunk.
Képek formazasa

A kép beszurasa utan egy plusz meniszalag jelenik meg a menipontok kdzott. Ez a szalag a Képeszkozék felirat
alatt talalhaté Formatum mendszalag. Ezen a lapon taldlhaté minden eszkdz, amivel a képeket formazni lehet.

Kilénleges format, stilust allithatunk be a képeknek a Képstilusok csoporton beliil talalhaté ikonok segitségével. Ha
a megjelend stilusoknal tobbet szeretnénk Iatni, gorditsiik le a mellettiik taldlhaté lefelé mutatd nyilat. Nagyon
érdekes megjelenést adhatunk igy képeinknek.
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El6fej és él6lab készitése

A Beszlras meniiszalagon az El6fej és él61ab, a Datum és id6, és a Diaszam ikonok megnyomdsa utan mindig a
kovetkez6 ablak jelenik meg. Ebben az ablakban mind a harom objektum beallitasa, elhelyezése lehetséges.

A Datum és id6 jelolonégyzetre kattintva bekapcsolhatjuk a datum a megjelenitését. Ez utdn kivalaszthatjuk, hogy
egy fix ddtumot szeretnénk mindig megjeleniteni a dian, vagy automatikusan frisstiljon mindig a megnyitaskor
aktualis ddtumra.

A dia szamanak elhelyezéséhez bejelt6ljik a Dia szama jelol6négyzetet.

Az EI6lab jeloldnégyzet bejelolése utan az alatta szerepld szerkesztSlécben elhelyezhetd a él6labban szerepls
szoveg. Ha mindegyik didn szeretnénk a valtozasokat szerepeltetni, akkor a Mindegyik gombot, ha csak az
aktudlison, akkor az Alkalmaz gombot kell megnyomni.

Ha az élSlabat az elsé kivételével minden didn szeretnénk megjeleniteni, akkor a Ne legyen cimdian
jelélénégyzetet jeldljik be és kattintsunk a Mindegyik gombra.
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® Automatikus frissités

Megtekintés

[2018.01.14.

Myelv:

Maptar tipusa:
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Fix

2018.01.14,

[ ] Dia szama

[] eléiap

[] Melegyen a cimdian

Multimédias elemek beszurasa

Alkalmaz | | Mindegyik | = Mégse

A program lehet6séget ad arra, hogy hangot, vagy videdt helyezziink el prezentacidban. Nem minden formatumot
képes elfogadni sajnos, igy okozhat problémat. A hasznalhaté hangformatumok az AlFF-audiofajl (.aiff), AU-
audiofdjl (.au), MIDI-fajl (.mid, .midi), MP3-audiofajl (.mp3), Windows-audiofajl (.wav), Windows Media-hangfajl
(.wma). A felhasznalhato video formatumok a Windows Media-fajl (.asf), Windows videofajl (.avi), Filmfajl (.mpg,
.mpeg), Windows Media videofdjl (.wmv).

A Beszuras meniiszalagon talaljuk a Média elemek beszlirasat. A Mozgdkép ikonnal videét, a Hang ikonnal pedig

hangot tudunk elhelyezni a dian.
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Mindkét esetben a beszurds fajlbdél lehetéséget vdlasztjuk. Megkeressiik a lementett fajlt a konyvtarszerkezetben,
majd beszurjuk.

Vannak beépitett hang és vided fajlok is. Hasznalatukhoz a médiatarbdl vald beszurast kell valasztani.

A beszuras kozben a program megkérdezi, hogy hogyan kezd6djon a média lejatszdsa. Itt az automatikusan és
kattintdsra lehet6ségek kozil valaszthatunk. Mindkét esetben egy ikon jelzi az elemek elhelyezését a dian.

Multimédias elemek beallitasa

A vidednal mar az alapkép is megjelenik.
Hang és vided fajlok kivalasztasakor megjelenik Beallitasok meniszalag.

[> '-u.%l] Lejatszas kozben elrejtés _r.', Hanglejatszas: | Automatikusan ¥

Minta || Diavetites Leallitasig ismétli {J Hanafajl legnagyobb mérete (KB): (100 3
hangereje =

Lejatszas Hangbeallitasok [

Beallithatjuk, hogy ismételje Gket leallitasig.

Az ikont és a képet elrejthetjik a lejatszas kdzben, ha sziikséges. Ezt inkabb a hang esetén érdemes beallitanod. A
vidednal teljes képernydre allithatjuk a lejatszast.

A hanglejatszasnal és mozgdkép lejatszasanal beallithatjuk, hogy tdbb dian at torténjenek a lejatszasok. Ez egy
olyan bemutaténal jo lehetGség, ahol példaul képeket mutatunk be, és alatta minden dia vetitésénél szeretnénk,
ha szélna a zene.

b wﬁ _*I,'; Mozgokép lejatszasa: | Automatikus... = Ledllitasig ismétli
DDH Lejatszas kozben elrajtés Lejatszas utdn vissza az elejére
Minta Diavetités ; i
hangereje = Teljes kepernyos lejatszas
Lejatszas Mozgokép beallitdzai P

Attiinések

A prezentdcids programnak van egy olyan funkcidja, amivel még szebb bemutatdkat lehet késziteni. Elhelyezhetilink
az elkészilt bemutatdnkban mozgasokat, vagyis animalhatjuk azt.

Két lehetdséglink van mozgdasok létrehozasara. Az egyik a didk megjelenéséért felel. Ezt hivjuk attlinésnek.

Ha attlinést allitunk be a bemutatdnkban, akkor a didk kozotti valtasok formajat allitjuk be. Milyen gyorsan, milyen
mozgdssal érkezzenek a diavetités sordn egymas utan az elkészitett diak.

Lehetdség van a diakon elhelyezett szovegek, képek, objektumok mozgatdsdra. Ezt hivjuk egyéni animacidnak a
programban.

Az Animaciok meniiszalagra kattintva megtalaljuk az attinések beadllitdsanak lehet6ségeit.
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Animécio

Minta Mines Megjelenés  Elhalvanyulas Bedszés Belebegés Hasadas Tarlés =
- hozzaadasa -

Minta Animacid Specidlis animacié |dézités

El6szor ki kell valasztani, hogy milyen legyen a mozgas fajtdja. Ebben a megjelené mintak segitenek. Gorditsiik le a
mintdk mellett taldlhaté menit! Itt tobb forma koziil valaszthatunk. Ha az egeret, egy picit rajta hagyjuk a
kivalasztott forman, a nevét is kiirja.



Eztan mar csak azt kell beallitani, hogy kattintasra kovetkezzenek egymas
utdn a didk, vagy automatikusan, egy beallitott idokozonként torténjen a
valtas. Ha él0 beszéd mellett tartjuk az eléadast, akkor feltétlendl a
kattintasra lehet6séget allitsuk be.

Ha olyan bemutatot készitiink, ami csak vetitésre szolgal, példaul egy

| Egyéni animacia

&[5y medestas

K. Eldvoltds

Madositas: Belszas

nyaralas bemutatasa, akkor allithatjuk automatikusra a vetitést. Meg Inditas: 3§ Kattintasra -
kell adni, hogy mennyi id6 utan valtsanak a diak. Ezt perc, Todin e v-"
masodpercben lehet megadni. - . =
Ha minden diara szeretnénk alkalmazni a beallitasokat, akkor meg kell SEbEssEq: | Magyon gyors |
nyomni a Mindegyikre gombot a menilipontok kozott. e a = 5 —
A megjelenés sebessége is beallithatd. | [ el =
43 Kattintasra indul

Egyeni animacio Az elbtte [évdvel indul
Az animacio specialis kép- vagy hanghatas hozzaaddasa az objektumhoz. 5 Az elgtte |évd utdn indul
(szbveghez, képhez, diagramhoz...) e bkl Aeal..
Egyéni animdcidval egy dian beliil lehet mozgdsokat elhelyezni. z
Az Animaciék meniiszalagon nagyon sok lehetGség van érdekesebbnél ldozités...
érdekesebb mozgasok beillitasara. Iddzitési adatok megjelenitése
Jeloljuk ki a didn azt a részt, amit animalni szeretnénk. - oz
Az Animacio gomb megnyomasa utan a képernyd
jobb oldalan a programablakban egy plusz meni Nincs
jelenik meg.
Az Effektus hozzaadasa gomb megnyomadsa utdn Nincs
tovabbi meniik jelennek meg: Megjelenés, Kiemelés, | "=
Eltlinés, Mozgasvonalak. > 11 w . w
Megjelenés: Hogyan Iépjen be az objektum a diara Megjelenés  Elhalvanyulds Belebegés Hasaflas Torlés Alakzat
(pl. belszas) i ,;x\“’ “i'"';’ - b d 1 ¥
Kiemelés: Ha az objektum Iényeges szerepet tolt be m:::;: e R
a dian, akkor igy felhivhatjuk ra a k6zonség figyelmét v
(p|. forgés). Liktetés  Szines likte.. Mocorgds Forgés I'z-legné\.'e&:... Rithitds Sotétités
Elt{inés: Az objektumot a lejatszas soran k . v 3
eltavolithatjuk a diardl. Derités Attetszéség  Objektumsz... Kiegészitd s... '-.-'c:nal:un Kitaltsszin
Mozgdasvonalak: Egyedi mozgdsvonalak mentén A
mozgathatunk objektumokat. Ezeken beliil § ’
talalhatok a kilénb6z6 animacids tipusok. Eitdinés
Beallithatjuk az inditasat az animacionak. Kattintasra shs i e e I s ?r
induljon-e, vagy az 6t megel6z6 animacidval Pilinds Hhabanyids.  Kifiss Kilebegés  Hasadss Torlés Alakzat
egyszerre, vagy utdna. e e ;’* 3 f’ ¥
Allithatjuk az irdnyat is, ez animacio fliggé. A Korcikk  Véltozé sivok Zsugorodss..  Nagyitss — Effordulds  Pattogds
sebesség is allithatd. Mindent a meniik &  Tovabbimegjelencai sifekiusokes
legorditésével tudunk beallitani. i T R
Ha nem tetszik a beallitott animacié az Eltavolitas /i

f% Tovabbi mozgasvonalak..

gomb segitségével torélhetjik.




Akcio beallitas KEPESZKOZOK
VELEMENYEZES ~ NEZET FORMATUM
A didn elhelyezett képeken, alakzatokon Akcidbeallitasokat is beallithatunk. x D
Akci6 beallitas alatt azt értjik, hogy az adott képre, alakzatra szévegre Hiperhivatkozés Mivelet | Megjegyzeés oy
kattintva a bemutato egy meghatarozott didjara jutunk. _ eldlab
e . . . L, v e . , . Hivatkozdsok Megjegyzés... Szdveg
Jeléljuk ki a megfelel6 alakzatot majd a Képeszk6zok fulon a Formatum fllre
. 17 . ;s 4 Tabaallia ?
kattintva bedllithatjuk a kivant miveletet. Akcidbeallitasok
Kattintasra | Ramutataskor
Esemény kattintaskor
") Mincs
Diavetités elinditasa © Hpernatiozas
v
L, L, i i B . L, () Programinditas:
A vetités segitségével tudjuk bemutatni az elkésziilt prezentdcidédat annak a
kozonségnek, akiknek késziilt. Makrdlejatszas
1. Ha ugy mentjik el a bemutatat, hogy vetités fajlformatumot kapjon, akkor Objektumesemény
megnyitas utan mdris elindul a vetités.
2. A prezentdcids programon belil, a Diavetités meniszalagon indithatjuk a [ tanglejatszis:
L, [Mines hang]
vetitest. [ kiemelés
BH®S- O 0O - Bemutatél - PowerPoint KEPESZKOZOK
FAJL KEZDOLAP BESZURAS ~ TERVEZES ~ ATTUMESEK  ANIMACIOK | DIAVETITES | VELEMENYEZES — MEZET FORMATUM
Tt

= 3 = |j D ! i = Ay ¥ Kisérdszovegek lejatszasa = g e
») 1= = 0 / A OF, =" Monitor: | Automatikus
= II L"L‘ 1; Er - = V| |dézitések haszndlata

{\z ;—\z aktudlis Online .Eg}réni Dia_\fetf_tés D.ia |dézitéspréba Diavetités T ——— — Elbadai nézet haszralata
elejétdl diatdl kezdve bemutatd ~ diavetités»  bedllitdsa elrejtése felvétele - ColVE e LU IREGITIE DRCSE
Diavetités inditdsa Bedllitds Manitorok

Az elejétdl gomb a diavetitést az elsé didval kezdve inditja.

Az aktualis diatél kezdve gombbal az éppen kijel6lt diatdl kezdi a diavetitést.

Az Egyéni diavetités gomb segitségével a meglévé didkbdl 6sszeallithatunk egy vagy tobb Uj diavetitést, ha nem
akarjuk az 6sszes diat megjeleniteni vagy modositani szeretnénk sorrendjiket.

A Diavetités beallitdsa gombbal tovabbi beallitdsokat végezhetiink el.

Az elkésziilt bemutatét F4j menl megnyomadsa utdn a Mentés masként meniipontra kattintva menthetjiik el.



Mentés masként ablak

PowerPoint-bemutatd
-t Makrébarat PowerPoint-bemutatd
PowerPoint 97-2003-as bemutatd

1. AHelylegoérditheté menii segitségével
s . . . PDF
valasztjuk ki a helyet (mappat), ahova XPS-dokumentum
. 4, m PowerPoint-sablon
menteni SZeretnenk. Makrébarat PowerPoint-sablon

2 Nevet adunk a fa/JInak 1 g PowerPoint 97-2003-as sablon

Office téma
menteni, akkor a Fajltipus legérdithetd PowerPoint 97-2003-as diavetités
g Asttal XML-alapt PowerPoint-bemutaté
4. A Mentés gombot megnyomva a =] Kepek GIF f&jlformatum
TIFF fajlformatum
Enhanced Windows Metafile

3. Ha mas formatumban szeretnénk Rendezés »  (j|PowerPoint-diavetités
M Ez 3 gé PowerPoint-bdvitmeény
menii segitségével és kivédlaszthatjuk a T e
6 formatumot. | Dokumenturm| MPEG-4 vide
L, .. " Letaltések  |JPEG f3jlformatum
prezentaciédat elmenthetd a @ eonee
megfe|e|6 helyre. J Zene Eszkdzfiiggetlen bitkép

Makrébarat PowerPoint-diavetités
PowerPoint §7-2003-as bdvitmény
megfele _ o
Windows Media-videofajl
B Videok PMG fajlformatum
F=_.OS(C:] Windows Metafile

% tanar (\\sulixe|yazlat/RTF
o bmendale At KEpes PowerPoint-bemutatd

... . |Strict Open XML-bemutatd
Fajlnev: OpenDocument-bemutatd
Féjl tipusa: | OpenDocument-bemutatd v

Szerzdk: Kardos Cimkélk:  Cimke hozzdaddsa

“ Mappik elrejtése Eszkdzok Mégse

Bemutatd bezarasa
A bemutaté bezardsara tobb lehetGséged is van.

1. Az Fajl menii megnyomasa utan, a Bezaras gombra kattintva a program bezarul.

- = X
2. *~_ Az ablak jobb felsé részén taldlhatd Ablakvezérlé gombok kéziil a jobb szélsé Bezaras
gombra kattintva.
3. Az ALT+F4 billentyikombin&cidval. Y P e e @

Ha tortént barmilyen mddositds az utolsé mentés 6ta

. Szeretné menteni a valtozdsokat a(z) Bemutatd 1 fajlba?
a bemutatdn, esetleg még egyaltaldn nem lett I :

elmentve a kdvetkez6 Uzenet jelenik meg lgen 3 TR l R

|
|
J

Az Igen gombra kattintva a mddositasok mentésre kerilnek.
Az Nem gombra kattintva a mddositdsok mentése nélkil zarjuk be a programot.
Az Mégsem gombra kattintva visszatérhetiink a programba.

A http://informatika.gtportal.eu web oldal anyaganak felhasznalasaval készilt.



