M icr osoft Power Point— Feladatok

1. Adjuk hozza a gyorselérési eszkodztarhoz a Nyomtatédsi kép és nyomtatas (Print Preview),
valamint a Megnyitas (Open) ikonokat.

2. Allitsunk az automatikus mentést 1 percre, és adjuk meg alapértelmezettnek azt a mappét,
amelyet az 6rék adatt hasznalunk.

3. Telepitsiink a megadott karakterkészletekbdl egy tetszélegeset. Alkalmazzuk ezeket a betiiket
a bemutatonkba, majd agyazzuk be 6ket afgjlba.

4. Hozzunk |étre egy prezentéciot, amely 5 diabdl all. Az elss dialegyen Cimdia (Title Slide), a
masodik, harmadik és negyedik Cim és tartalom (Title and Content) az 6todik pedig Ures
(Blank). Vagyiunk fel tetszéleges szdvegeket a didk helyoérzéibe (példaul: 2. dia cime, 2. dia
tartalma). Az 6todik diét helyezzik & az elsé helyre. A harmadik diét tegyuk rejtetté, az utol sot
pedig toroljuk le.

5. Probdjuk ki mentési |ehetoségeket (ppt, pptx, pps, ppsx, jpeg, pdf, rtf). Figyeljuk meg af§lok
kozotti kil onbségeket.

6. Nyissuk meg a szin.ppt prezentéciot, majd héttérkent alkalmazzunk a R:200, G: 200, B: 200
szint. Ellenérizzik, hogy afelvett szin megegyezik atabléazat hattérszinével

7. Hozzunk |étre sugaras szindtmenetet 6 végpont segitségével akék kilonbdzé arnyalataival .

8. Alkalmazzunk egy tetszéleges sotétebb szinarnyalatl héttérképet. A bedllitasok (étlatszosag,
fényer6 vagy egyéb effektusok) modositasaval érjik el azt, hogy a szbveg jol olvashato legyen.

9. Egy meglévo prezentéciora akalmazzunk egy témat, amelyet a kovetkez6 cimrol toltink le:
http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-content/upl oads/2009/10/power point/ppsabl onok.htm

10. Készitsiink egy olyan bemutatét, amelynek elsé oldalénak a héttere sablon, a masodik oldal
hattere egyéni szin (R: 255, G:1, B:1), a harmadik oldal héttere szin&menet, a negyedik oldal
héttere anyagminta, az 6todik oldal hattere mintézat, a hatodiké pedig kép (minta: hatter.ppt)

11. Hozzunk létre négy kilonbdz6 szévedobozt 3-as vastagsagu, pontozott szirke korvonallal.
Az elsb szbvegdoboz héttere legyen szinatmenetes, a masodiké anyagmintas, a harmadiké
mintazat, a negyediké pedig 50 szazal ékban atlatsz6 (minta: szovegdobozokl.ppt)

12. Hozzunk létre egy prezentéciot, amelynek héttere és a rajta taldhatd szovegdobozok keék
sziniiek. Mdédositsuk a szovegdobozokban a felsorolageleket gy hogy illeszkedjenek a kék
szinhez, valamint legyen 120%-0s méretii (minta: szovegdobozok?2.ppt )

13. Hozzunk lére a hattérszinhez illeszked6 szovegdobozokat (négy darabot). Az elsé
szévegdobozra alkamazzunk ragyogéast (szintén a héttérhez illeszkedé szinben), a mésodikra
tukrozodést, a harmadikra pedig arnyékot, a negyedik szdvegdobozban pedig a szdvegre
engedélyezzink tukrézédést

(minta: szovegdobozok3.ppt )

14. Hozzunk létre egy WordArtot, amelynek felszinét anyagminta tolti ki és 3-as vastagsagu
szaggatatott vonalak hatéroljdk. Haszndljuk egy szin arnyalatait, atalakitast (gorbekovets) és
ragyogés effektust. A létrehozott WordArtot igazitsuk vizszintesen a dia kozepére (minta
wordart.ppt ).

15. Szarjunk be egy napot, egy holdat, egy felhét, egy villamot és egy smiley jelet. Rendezzik az
alagzatokat és szinezzik at. Helyezziink egy tilos tabléat a villamra

16. Szurjunk be egy nyilat és egy szovegfelhét. Szinezzik az alagzatokat és vegylnk fel rguk
szoveget (forgassuk €l anyilat gy hogy afelhére mutasson).



http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp

17. Készitsink egy Piramis (Pyramid) dbordt egy téplakozasi diagramrdl (pl.: novények,
novényevok, ragadozok — konkrét elnevezésekkel). A piramis legalsd szintjét zdldre, a
legmagasabbat pedig pirsora szinezzik.

18. Szurjunk be egy Egyszerii ciklust (Basic Cycle), az alakzatokba irjuk be a viz korforgasanak
lépéseit (viz, péra, felhd, csapadék) és szinezzik tetszés szerint. Az abra kozéppontjaba
helyezziink egy citromsagra napot, narancssarga korvonallal.

19. Hozzunk |étre egy ) bemutat6t. Elso digét rendezzik cim és tartalom téma szerint. Cimként
irjuk be a kovetkez6 szbveget: ,Cégunk a kovetkezé termékeket forgalmazza”. A tartalom
részben hozzunk létre (az ikonra klikkelve) egy képes listat, amelybe a kovetkezé feliratok
kerlinek: PC, DVD lgétsz6, Hazimozi, GPS. A listé illusztrdjuk képekkel a KepesLista
mappabdl vagy az internetrél. Engedéyezziink Intenziv (Intense) effektust az abranak, valamint
az elsb tagnap piros kitoltészint és ragyogast. Mentsiik el bemutatét SmartArt.pptx név alatt.

20. Keészitsink egy tetszéleges szervezeti diagramot egy iskola felépitésérdl (iskolaszeék,
igazgato, titkar, titkarnd, igazgatohel yettes, tanarok, didkok, takarito, fits, stb.)

21. Hozzunk létre egy olyan oszlopdiagramot, amelyen egy szamitogépes cég mult évi forgalmat
tintetjuk fel a kovetkez6 adatokkal: PC-k: 3200, DVD lgétszok: 2400, Hazimozi: 1200, GPS
eszkozok: 1600. Toroljuk le a kategoria megnevezesét. A diagramstilusok kozil véasszunk
olyan dtilust, amely fekete diagramterlletet és szirke razteriletet tartalmaz, kék szini
oszlopokkal. Szinezzik at PC-k eladasat abrazold oszlopot pirosra, valamint engedéyezziink
szlrke hétteret a diara. Igazitsuk a diagramot vizszintesen és fliggolegesen is kdzlore. Mésoljuk
az aktudlis dia elé a SmartArt.pptx prezentécid digjat. Mentsiik el diagram.ppt név alatt.

22. Alakitsuk & a létrehozott diagramot kordiagramma, amelyen lathatdak lesznek a
megnevezések és a szézalékok is.

23. Keressiink iskolaval (school) kapcsolatos abrékat, majd mésoljuk a diafellletére.

24. Keressiink iskolaval (school) kapcsolatos fényképeket, majd masoljuk a diafellletére.

25. Keressiink szamitogéppel (computer) kapcsolatos videofgjlot, majd mésoljuk adiafellletére.
26. Keressiink zene (music) kulcsszéra hangfgjlot, majd masoljuk adiafellletére.

27. Nyissuk meg a kepek.ppt.

28. Az elsp dian allitsuk vissza eredeti helyzetbe az atszinezett nyilacskékat (piros szin).

29. A mésodik oldalon taldhat6 képet forgassuk vissza eredeti dlapotéba, és vagjuk le a hattér
fekete részét.

30. Vagjuk felhé alakzatra a harmadik dian taldhatd képet, valamint engedélyezziink a dia
elemeihez illeszked6 ragyogo effektust.

31. Tavolitsuk €l afehér hétteret a negyedik képen taldhato diardl.

32. Hozzunk létre tobb hasonl6 objektumbdl dlé aakzatot (virdgminta, jégkrém). Ezutén
prébajuk ki az elérehozés és a hatrakildés, vaamint az elébbre hozas és a hétrébb kuldés
parancsokat

33. Hozzunk létre egy szolofurt alakzatot, amelyet szabdyos korok akotnak. Foglaljuk egy
csoportba az aakzatokat. Ezutan alkalmazzunk egy miveletet a csoportra (szinezés,
ameéretezés). Bontsuk elemeire a csoportot

34. Probdjuk ki a harom kulonbdzé vetitési modot, figyeljuk meg a kildnbségeket a vetités
kozben

35. A tintaszin kivalasztédsa utén rajzoljunk a diara vetités kozben

36. Probdljuk ki alézermutatot Ugy, hogy kék szintire valtjuk at

37. Jelenitsiik meg a hatter.ppt bemutatd egy meghatarozott részét (4-5 dia)

38. Rendeljunk tetszoleges attiinéseket a hatter.ppt prezentécio diaihoz



39. Rendeljink automatikus tovabbitast a didnkhoz (3 masodperc), valamint érjik e azt hogy a
bemutatdnk folyamatosan ismétl6djon (vetitési beallitasok)

40. Hozzunk létre egy szabdyos négyzetet és egy kort. A négyzetet szinezzilk kékre, a kort pedig
pirosra. Engedélyezziink mindkét alakzatra Belszas (Fly in) animacios hatast. Modositsuk az
animéciok iranyét és rendezziik at.

41. Modositsuk az animaciok inditdsdt ugy hogy elészor kattintasra, majd az el6zével,
legutoljara pedig az el6z6 utan induljonak.

42. Engedélyezziink az alakzatokra kiemel6 és eltiinési effektust is.

43. Egy Ujabb alakzaton prébaljuk ki atovabbi mozgasvonalak animécidt is.

44. Nyissuk meg a diagram.ppt fglot. Engedélyezziink cimet a prezentéciora. Szurjunk be egy
elipszist (kitoltoszin nélkiil) a PC-k oszlopra. Ezutan engedélyezziink Ek (Wedge) az ipszisre.
45. Hozzunk |étre egy szovegdobozt, amelybe fekete szoveggel a kovetkezd szoveg kerdl:
»Animacio préba 1 széveggel”. Engedédlyezziink vilagos hétteret a szovegdobozra, valamint a
nagysagat modositsuk Ugy hogy kicsit nagyobb legyen mint a dia felUlete. Engedélyezzilk Porgés
(Spinner) animéciot a szévegdobozra. Médositsuk Ggy az animaciét hogy minden bett kilon
animdédjon, valamint hogy a szbveg héttere (alakzat) ne kerlljon animélasra. Az animacio utén
a szbveg vatozzon halvany szlrkére. Masoljuk az elkészitett szévegdobozt és animéciot kétszer,
modositsuk a szoveget Animéacio préba 2 és Animacio proba 3-ra, valamint az animaciot ugy
hogy egymas utan induljonak. Mentsik el a bemutatot Animalas2V egleges.ppt név alatt.

46. Nyissuk meg az animalasl bemutatot, majd engedélyezziink tetszéleges megjelenitési
(halvéanyitassal), kiemelést és eltiinési animaci 6t az egyes elemekre.

47. Rendezziik sorba (a szévegnek megfelel6en) az animalas2 bemutat6 €l emeit.

48. Nyissuk meg az Animalas2V egleges.ppt bemutatot, €s engedélyezzink tetszéleges idozitést
az elemekre. Mentsiik el avaltozasokat Animalas2ldozitve.ppsx név alatt.

49. Hozzunk létre egy Uj bemutatét, 4 diaval ameyeknek mas-mas haétterei vannak.
Engedéyezziink a diakra tetszéleges éttiinést. Az elsé diara szarjuk be a AudioTrack.mp3 f4jlot.
Engedélyezziink a f§| elejére hangosodast, a végére pedig halkulést (3 masodperc). Modositsuk
afgl lgatszasat agy, hogy a 3. diautan aljon le algétszas.

50. SzUrjuk be a gitar.wav fglot, majd engedélyezziink alejatszésra folyamatos ismétlést.

51. Szurjuk be az AudioTrack.mp3 fgjlot, majd végjuk le a 0-15 masodpercig és az 1 percen tul
tala hato részeket, engedélyezziink kdnyvjelzét a 25. méasodpercre.

52. Rogzitsiink tetszéleges kisérészoveget a bemutatonkhoz.

53. Szurjunk be egy mozgdkeépet, amelynél a hangot teljesen némitjuk és a lejatszas soran teljes
képernyén mutatjuk be sundiszno.avi. Engedélyezziink tetszéleges videostilust, valamint olyan
videoeffektust amely illeszkedik a héttérhez.

54. A méasodik diara szlrjuk be ugyanezt a videoklippet. Vagjuk videoalakzatra, majd toltsiink le
az internetrél egy hasonl6 tartalmu képet és alkalmazzuk ezt plakatképként.

55. Keressiink egy videomegoszto portdlon ,,powerpoint fényképalbum készités’ kulcsszavakra
videot. Agyazzuk be ezt avideot egy tetszoleges bemutatd tetszéleges digjéra.

56. Szurjuk be a fenykep.jpg képet egy Ures bemutatd elso oldaldra. Mentsik e Alap.pptx néven.
Modositsuk a bemutat6t ugy hogy engedélyeziink tetszéleges hétteret, modositsuk a kép méretét,
vagjuk le a kép széleit és mentsiik el Modositott.pptx név alatt. Tomoritsiik a Modositott.pptx
bemutatot képernyére optimizalva és engedéyezzik a levagott részek torlését, majd mentsik el a
prezentéci6t Tomoritett.pptx néven. Hasonlitsuk dssze afgjlok méretét.



57. Szarjunk be mozgoképet és zenét, majd végezzik e az eldkészités CD-hez miveletet, és
valasszunk egy mappat. Keressik meg a mappat és elendrizzik, hogy oda kerlltek-e a
bemutatonk elemei

58. Keészitsiink el egy elképzelt szeminariumi munka kezddlapjét, amelyné hivatkozasokkal
csaoljuk az egyetemiink webcimeét és sgjat mailciminket.

59. Hozzunk Iétre egy objektumot, amely “exe” kiterjesztési allomanyt indit (példaul: Word)

60. Rendeljuk a gitar.wav hangfgjlot egy internetrdl letoltétt képhez. Engedéyezzik a kiemel ést
61. SzUrjunk be a hanszorot tartalmazé akcidgombot. Csatoljuk a kanari.wav hangfgjlot.

62. Hozzunk létre egy 6t oldabol allé prezentécidt. Szamozzunk meg az egyes diakat.
Akciogombok segitsegevel (Vissza, Kovetkezo, Elejére, Végére, Kezdb dia) hozzunk |étre egy a
digk jobb also sarkaba egy navigacios menit, amellyel lehetéségink lesz a bemutatonkban a
tetsz6leges diavéltasra

63. Akciogombok (Egyéni) segitsegével készitsiink egy olyan feladatot, amelynél a helyes
vélaszra klikkelve megerdsités, a helytelen valaszra klikkelve pedig kiegészitést kapunk.

64. Az aktudlis bemutatdnkra engedéyezziink él6fejet és élélabat, amely tartalmazza az idot és a
datumot, a dia szamozaésat, valamint a koOvetkez6 szOveget: Készitette: Sgja nevink.
Engedélyezziink olyan bedllitasokat, amely a cimdian nem jeleniti meg az él6fejet és él6labat.

65. Nyomtassuk fajlba az aktudlis bemutatonkat Ugy hogy harom dia kerdiljon egy lapra



