2. feladat 

Megkeresem a megadott helyen a vizsga_alap.ppt állományt majd elmentem a saját gépemre másként a megadott megnevezés szerint.

Formázások: 
· Formátum egyéni háttér – megjelenő ablakban szinválasztásra katt- 10. szinséma – mindegyik

· Formátum egyéni háttér- szinminta lenyitása kitöltési effektusok- kép- kikeresem a képválasztás gombra kattintva a háttér01.jpg képet –ok-mindegyikre alkalmazom

· Nézet minta diaminta a bal oldali diarendezőben 2 db dia látható at alsó a minta dia a felső pedig a további diák sablonja. Erre rajzolok egy téglalapot a lenti rajz eszköztáron található téglalap segítségével, majd 2szer kattintok rá, a megjelenő ablakban méret fülre katt- majd beállítom a feladatban leírt méretet. A dia jobb alsó sarkára igazítom a téglalap jobb alsó sarkát. 
· Szinek és vonalak fülre katt- kitöltés – kitöltési effektusok- 2 színű – 1 szin a háttér szinséma, második a jelölő szinséma (ha a színes négyzetekre állunk, kiírja a szin nevét), majd árnyékolás módjában vízszintesre kattintok, és kiválasztom a megfelelő módot majd ok

· Végül jobb egérrel kattintok a téglalapra, sorrend hátraküldés

· Minden karakter a feladatban times new roman betűvel van írva – szerkesztés – az összes kijelölése átállítom a betűtipust arialra , majd a másik diamintán is megcsinálom ezt a lépést
· Minta nézetben a felső diára állunk (az fedi le az összes diát) mintaszöv szerkesztését kijelölöm, és 28 pt-re állítom a méretet

· A címdia mintájára kattintok a függőleges vonalon kétszer kitöltés szinválasztés kikeresem a jelölő színsémát, majd ok

· Az általános diamintára katt- kijelölöm a mintaszöveg szerkesztése feliratot formátum – felsorolás és számozés-kattintok valamelyik jelre- testreszabás – betűtipusokban windings eszköztár- megkeresem a megfelelő nyilat – beszúrás ok ok

· A minta címre állok szokásos eszköztáron balra igazítás
· Minta nézet bezárása

2. szövegkezelés

· A 2. diára kattintok- beszúrás- dia fájlból-tallózás- megkeresem a mappát amiben a feladat található- a fájltipust minden fájlra állítom, kattintok a megadott állományra – majd az összes beszúrásra- bezárás

· Keresek egy hibás karaktert- és csak azt az egyet ctrl+C vel kijelölöm, majd szerkesztés menü-csere utasításba keresett szövegbe ctrl+V-vel beírom a karaktert a cseréhez beírom a karaktert amire cserélem – összes cseréje- majd kiírja, hogy hány műveletet hajtott végre – ok
Ugyanezt a másik megjelölt karakterrel is megteszem. És a papírra leírom a lépéseket

· Eszközök menü, helyesírás-ellenőrzéssel elindítom, és a hibákat javítom.

· A címdiára állok, az alcímbe beírom a SzámítóGépész Kft. Szöveget
3. objektumok…

· A 2. diéra kattintok eszköztár- diagram beillesztése, fájlimportálás- kikeresem a megfelelő állományt – munkalapot jelölök ki –ok a megjelenő kis táblázatban egy sorral feljebb viszem az adatokat, majd az eszköztáron diagram minták segítségével- hengerré változtatom a típúsát 
· Megkeresem a legmagasabb adatsort 2 szer katt egymás után lassan rá, és a megjelenő panelon feliratok- érték elé pipa majd ok. – kikattintunk a diagramból

· Megkeresem a megadott diát, beszúrás- új dia- beírom a címét,  beszúrás objektum- létrehozás fájlból- tallózással kikeresem a megadott fájlt csatolás elé be a pipa, majd ok (amennyiben így nem megy akkor beszúrás- kép- fájlból kikeresem a képet és beszúrom)
· Képre kattintok 2szer és a kép formázása ablakon kikeresem a méret fület és a méretezést átállítom 110 %-ra majd ok

· Rajz eszköztáron rajz utasítás- igazítás vagy elosztás- középre igazítás

· Utolsó diára kattintok- Beszúrás új dia mely cím és tartalom legyen a jobb oldali menüből kiválasztva- táblázatra katt ás 5 oszloposra 3 sorosra állítom be majd ok
beírom a lapon található szövegeket
Keretezek, igazítok, félkövérre állítom a betűket, háttérszint, és betűszínt módosítok a minta szerint

4 rajz és animáció:

Megkeresem a megfelelő diát, rajz eszköztár alakzatok - egyszerű alakzatok nyilakból rajzolok egy felvelé és egy lefelé mutató nyilat, ctrl gombbal kijelölöm egyszerre a kettőt 2szer kattintok rá beállítom a magasságát és a szélességét, ok

Egyesével kattintva a nyilakra 2 szer a megjelenő ablakben pozíció fül alatt beállítom az elhelyezkedését a megadott szerint. Ok

Nyilra kattintva beállítom a vonalnál a nincs vonalat, a felső nyíl kitöltése: kitöltésre katt- szin további szinek- egyéni fül alatt beállítom az RGB szinkódot ok. Ok A másik nyíl szine szürke.

Jobb egérrel kattintok a nyilra szöveg hozzáadása beírom a szöveget, ha kell elforgatom, másik nyilra is beírom a megadott szöveget, a betű színt fehérre állítom.

Diatervezés menü- áttűnés- kikeresem a balról be, vagy a beúszást, ott irány balról, -alkalmazás az összes diára, mentés

5. Tömörítő program: 

Elindítom a netet, google-ban keresek egy tömörítő programot pl. Winace letöltöm, majd feltelepítem a gépre és futtatom.

 Kikeresem intézőben a fájlt jobb egér > becsomagolás… 

megadom a helyét, 

majd beállítások fül- beírom a jelszót ok- ok

