
 

 
 

 
 
 
 

Bártfai Barnabás 

 

PowerPoint 2010 
zsebkönyv 

 
 
 
 
 



2 PowerPoint 2010 zsebkönyv 

 



 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

BBS-INFO Kiadó, 2010.



4 PowerPoint 2010 zsebkönyv 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
© Bártfai Barnabás, 2010.  
 
Minden jog fenntartva! A könyv vagy annak oldala-
inak másolása, sokszorosítása csak a szerző írásbeli 
hozzájárulásával történhet. 
 
A betűtípus elnevezések, a Microsoft, a Windows, a Windows 
logo, az Office és a PowerPoint bejegyzett védjegyek. 
A Microsoft Szoftver Információ telefonszáma: (06-1) 267-46-36 
 
A könyv nagyobb mennyiségben megrendelhető a kiadónál:  
BBS-INFO Kiadó, 1630 Bp. Pf. 21. Tel.: 407-17-07 

 
A könyv megírásakor a szerző és a kiadó a lehető legnagyobb gondossággal járt el. 
Ennek ellenére, mint minden könyvben, ebben is előfordulhatnak hibák. Az ezen 
hibákból eredő esetleges károkért sem a szerző, sem a kiadó semmiféle felelősséggel 
nem tartozik, de a kiadó szívesen fogadja, ha ezen hibákra felhívják figyelmét. 

 
ISBN 978-963-9425-69-9 
 
Kiadja a BBS-INFO Kft. 
1630 Budapest, Pf. 21. 
Felelős kiadó: a BBS-INFO Kft. ügyvezetője 
Nyomdai munkák: Biró Family nyomda 
Felelős vezető: Biró Krisztián 



Tartalomjegyzék 5 

 

 
 
 

TARTALOMJEGYZÉK 
 
 
1. Bevezető ............................................................................ 9 
2. Által{nos tudnivalók .................................................... 10 

2.1. A program indít{sa, befejezése ............................ 12 
2.2. Alapvető kezelési feladatok .................................. 13 
2.3. A képernyő részei .................................................. 15 
2.4. Nézetek.................................................................... 17 
2.5. Több dokumentum egyidejű kezelése ................ 18 
2.6. Nagyít{s-kicsinyítés .............................................. 19 
2.7. A prezent{ció tagozód{sa ..................................... 20 
2.8. Tevékenység vissza{llít{sa, utolsó művelet 

ismétlése .................................................................. 21 
3. Állom{ny műveletek .................................................... 22 

3.1. Prezent{ció mentése .............................................. 22 
3.2. Létező prezent{ció megnyit{sa ............................ 26 
3.3. Új prezent{ció nyit{sa ........................................... 27 

4. Diasorozat létrehoz{sa ................................................. 28 
4.1. Prezent{ciókészítés sablonnal .............................. 28 
4.2. Prezent{ciókészítés üres bemutató alapj{n ........ 29 
4.3. Prezent{ciókészítés t{ma v{laszt{s{val .............. 30 

5. Diasorozat készítésének tov{bbi f{zisai ................... 31 
5.1. Új dia beszúr{sa, törlése, {thelyezése ................. 32 

5.1.1. Új dia közbeszúr{sa ................................. 32 
5.1.2. Dia törlése a prezent{cióból.................... 33 



6 PowerPoint 2010 zsebkönyv 

5.1.3. Di{k sorrendjének módosít{sa a 
prezent{cióban ........................................... 34 

5.2. Szöveg bevitele di{ra ............................................. 34 
5.3. Kurzormozgat{si és javít{si funkciók ................. 35 
5.4. V{gólap és blokkműveletek ................................. 36 

5.4.1. Szövegrész kijelölése ............................... 36 
5.4.2. Kijelölt objektum v{gólapra helyezése.. 38 
5.4.3. Kijelölt objektum v{gólapra m{sol{sa .. 38 
5.4.4. V{gólap tartalm{nak beillesztése  

 kurzorpozícióra ........................................ 38 
5.4.5. Objektum vagy szövegrész mozgat{sa . 39 
5.4.6. Objektum, szövegrész m{sol{sa ............ 39 

5.5. Beillesztés előnézettel ............................................ 40 
5.5.1. Adatok {tvitele alkalmaz{sok között .... 41 
5.5.2. V{gókönyv ................................................ 42 

5.6. Form{tum m{sol{sa .............................................. 44 
6. Szövegek form{z{sa ..................................................... 45 

6.1. Betűk jellemzőinek megv{ltoztat{sa ................... 45 
6.1.1. Betűtípusok módosít{sa .......................... 45 
6.1.2. A betű méretének módosít{sa ................ 46 
6.1.3. A betű helyzete és vonalvastags{ga ...... 47 
6.1.4. Árnyékol{s ................................................ 47 
6.1.5. Al{húz{sok, {thúz{sok ........................... 47 
6.1.6. Térközök.................................................... 48 
6.1.7. Kis és nagybetű csere ............................... 48 
6.1.8. Betűszín ..................................................... 49 
6.1.9. Betűjellemzők megv{ltoztat{sa a   

 betűtípus panelen ..................................... 49 
6.1.10. Form{z{s törlése ...................................... 50 

6.2. Bekezdések jellemzőinek megv{ltoztat{sa ......... 50 
6.2.1. Bekezdések igazít{sa ............................... 50 



Tartalomjegyzék 7 

6.2.2. Behúz{sok és kezdősor-jellemzők 
 módosít{sa ................................................ 51 

6.2.3. Sort{vols{gok és bekezdések közti 
 térközök be{llít{sa ................................... 52 

6.2.4. Szövegir{ny és függőleges 
 szövegigazít{s .......................................... 53 

6.2.5. Sz{moz{sok és felsorol{sok .................... 54 
7. WordArt .......................................................................... 56 
8. T{bl{zat beillesztése és szerkesztése ........................ 60 
9. Szövegdobozok kezelése ............................................. 65 

9.1. Mozgat{s, {tméretezés, forgat{s .......................... 65 
9.1.1. Automatikus méretezés........................... 66 
9.1.2. Szövegdoboz kitöltése és keretezése ..... 67 

10. Grafikus elemek .......................................................... 70 
10.1. Képek di{ra helyezése ................................. 70 
10.2. ClipArtok ....................................................... 71 
10.3. Vonalak, alakzatok beszúr{sa .................... 71 
10.4. Diagram beszúr{sa ....................................... 73 
10.5. Grafikus elemek form{z{sa ........................ 73 
10.6. Fényképalbum készítése ............................. 82 

11. Videók, hangok, zenék .............................................. 84 
12. Diaelrendezés utólagos megv{ltoztat{sa ................ 88 
13. Tov{bbi diajellemzők ................................................ 89 

13.1. Tém{k, effektusok, stílusok......................... 89 
13.2. Oldaljellemzők .............................................. 91 
13.3. H{ttér ............................................................. 92 
13.4. A dia előadói jegyzetekkel való 

 kiegészítése ................................................... 94 
13.5. Di{k sorsz{moz{sa ....................................... 95 
13.6. Fejléc és l{bléc ............................................... 95 
13.7. Dia elrejtése ................................................... 96 



8 PowerPoint 2010 zsebkönyv 
 

14. Di{k közti v{lt{sok be{llít{sa .................................. 97 
15. Szövegmegjelenítés lehetőségei, anim{l{s ............ 99 
16. Hivatkoz{sok, akciók ............................................... 105 
17. Dia minta .................................................................... 109 
18. Vetítés .......................................................................... 111 

18.1. Kiemelés, rajzol{s ....................................... 113 
18.2. Diavetítés futtat{si módjai ........................ 113 
18.3. Időzítés ......................................................... 116 
18.4. Egyéni diasorok .......................................... 116 
18.5. Vetítés felvétele, kísérőszöveg .................. 117 

19. Diasorozat nyomtat{sa ............................................. 118 
20. Tov{bbi lehetőségek................................................. 120 

20.1. Keresés és csere ........................................... 120 
20.2. Helyesír{s ellenőrzés ................................. 122 
20.3. Megjegyzések beszúr{sa ........................... 123 
20.4. Előkészítés ................................................... 124 
20.5. F{jlnevek rögzítése ..................................... 126 
20.6. Súgó .............................................................. 126 
20.7. Mintaprezent{ció ........................................ 127 

21. A PowerPoint testreszab{sa .................................... 128 
21.1. Be{llít{sok ................................................... 128 
21.2. A gyorselérési eszközt{r és a szalagok 

 módosít{sa................................................... 132 
21.2.1. A gyorselérési eszközt{r 

 módosít{sa .......................................... 132 
21.2.2. A szalagok módosít{sa ..................... 134 

 



Bevezető 9 

1. Bevezető 

E könyvecske segítségével megismerhetjük az 
Office 2010 prezent{ció-készítő programj{nak, a 
PowerPoint 2010-nek kezelését. A közérthető nyel-
vezet miatt b{tran aj{nljuk ak{r kezdőknek is, de 
hasznos lehet azok sz{m{ra is, akik ECDL vagy 
egyéb vizsg{ra készülnek, vagy akik a program 
tov{bbi lehetőségeivel kív{nnak megismerkedni. A 
könyv fontos lehet azok sz{m{ra is, akik a 2003-as 
verzióról v{ltanak 2010-re, mivel a program keze-
lése jelentősen megv{ltozott. Aj{nljuk tov{bb{ a 
könyvet azoknak is, akik a 2007-es verzióval ren-
delkeznek, mivel ahhoz képest a kezelés tekinteté-
ben csak kisebb eltérések vannak. 

A könyvben nem t{rgyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezzük, hogy a Tisztelt Olvasó m{r 
tiszt{ban van a Windows kezelésével, és az alap-
vető sz{mít{stechnikai fogalmakkal. Ha ez még-
sem így lenne, úgy aj{nljuk az utolsó oldalon lévő 
könyvaj{nlóban szereplő, illetve a kiadó weblapj{n 
lévő kezdő, illetve Windows-ról szóló könyveket.
 


