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67. FELADAT

Nyissa meg az M6-67 nevű prezentációt! 
A bemutató 7 diából áll…
1. [image: image1.png]dimenetes | anyagninta | Mintszst | kep |

Siinek:

© Eaysaiii
@ Ketzzng
 gedlitott

flatsassdg

1. szin

2. sy

Armyékolés médja lgzatak:

 yesaintes

 Foggileges
 AtGsan fel

 saroktl
 cintl

 ftgsante
o




Állítson be színátmenetes hátteret felülről lefelé a bemutató mindegyik diájára! A színátmenet sárgából fehérbe tartson! [1 pont]
1.1. Kattints a dián –egy üres területén, ahol nincs szöveg és nincs kép, illusztráció sem – jobb egérgombbal.
1.2. A megjelenő gyorsmenüből válaszd Egyéni héttér… parancsot.
1.3. A legördíthető listából, a minta alatt, válaszd a Kitöltési effektusok… parancsot.
1.4. A beállító párbeszédablakban a Kétszínű opciót bejelölve, megadható a kért két szín, az elsőhöz a sárga és a másodikhoz a fehér.
1.5. A Változatok közül a legelső felel meg a feladat elvárásainak: sárgából fehérbe megy át a szín, felülről lefelé.
1.6. Először OK gomb a színátmenet beállításaira, majd visszajutva az egyéni háttér ablakba, a Legyen mind gombbal kell zárni a beállítások valamennyi diára történő érvényesítéséhez.
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2. Szúrja be az Európa2.wmf nevű képet a mintadiára, és helyezze a csillagok közé! [1+1 pont]
2.1. A csillagok nem a dián vannak, hanem annak dia-mintáján, ezért nyisd meg először a dia minta nézetet: Nézet / Minta / Dia-minta 
2.2. Jöhet a kép beszúrása: Beszúrás / Kép / Fájlból…
2.3. Mozgasd a képet a dia bal felsősarkába, majd a csillagok közé helyezéshez le kell méretezni: fogd meg a kijelölt kép – mondjuk – jobb alsó sarkában a méretező fogantyúnál majd húzd a felső sarka felé annyira, kicsinyítsd le annyira, hogy a csillagok közé férjen.
3. A mintadia bal felső sarkában lévő csillagok legyenek sárga színűek! [1 pont]
3.1. A csillagok átszínezéséhez ki kell jelölni a tartalmazó képet. Kattints rá az egérrel, s valami ilyesmit kell látnod, mint ezen a képen van:
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úgy tudod ellenőrizni, hogy valóban a csillagok vannak-e kijelölve, hogy leütöd a törléséhez a delete billentyűt, majd visszavonod a Szerkesztés menüből a törlést. Ha a csillagok tűntek el, akkor jó a kijelölésed. Ha bajos lenne a kijelölés, akkor az imént beszúrt képet odébb lehet húzni a csillagok átszínezésének idejére.
3.2. A sikeres kijelölést követően egy jobb egérgombos kattintással hívd elő a gyorsmenüt és add ki az 
Alakzat formázása … parancsot. (ügyelj rá, hogy a fekete csillagon kattints a jobb egérgombbal is, nem menjen el a kijelölés a négyzet alakú rajz objektumról! Amikor megjelenik a párbeszédablak, akkor a kitöltő színnek feketének kell lennie!)
3.3. A fekete kitöltő színt – a megjelenő párbeszédablakban - változtasd meg sárgára, OK. Ha a képet az imént félrehúztad, akkor most igazítsd vissza a helyére.
4. Méretezze az előző pontban megadott csillagos ábrát 4×4 cm-esre! [1 pont]
4.1. A jobbik esetben még be sem csuktad az iménti párbeszédablakot, egyébként, nyisd meg ismét: Alakzat formázása …
4.2. Válts a párbeszédablakban a Méret lapjára,
4.3. Állítsd be az Oldalarány marad opciót, hiszen négyzetes méretű eredendően is ez az alakzat,
4.4.. Elég a Magassághoz átírni a méretet 4-re, és OK.
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5. Állítsa be a mintadián a felsorolásjelző szimbólumokat kék színű „” jelekre! [1+1 pont]
5.1. Térj át a Nézet / Minta / Dia-minta nézetbe menüből.
5.2. Jelöld ki a felsorolás szöveget magába foglaló helyőrzőt úgy, hogy a szövegbe kattintva megjelenő keretre kattintasz. (tehát először a szövegbe, majd eztán a keretre kattitnva)
5.3. Formátum / Felsorolás és számozás … menüből kapott párbeszédablakban a Testreszabás… gombbal vedd elő a Webdings készletet és keresd meg benne a kért szimbólumot.
5.5. az OK gombbal visszatérve az első ablakba, a színét is állítsd be a legördíthető palettából:
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OK gombbal zárd!
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Állítsa be a mintadián a címeket balra igazítottra és félkövér stílusúra! [1+1 pont]
Még mindig a dia-minta nézetben vagyunk:
6.1. Jelöld ki a Címminta szerkesztése szöveget tartalmazó helyőrzőt a keretére kattintva,
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6.2. Használva a Formázás eszköztár két gombját  félkövér - [image: image5.png]


 és balra igazítás - [image: image6.png]


 beállítható a két kért jellemző.
7. Állítsa 50 pont méretűre a cím betűit az 1. dián! [1 pont]
7.1. Ezt a beállítást már nem a dia-mintán kell, ezért zárd be a dia-minta nézetet az eszköztár gombjával:
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 vagy a Nézet menüben kattints a Normál-ra.
7.2. Egy kattintással jelöld ki az 1. dia címszövegét: Az Európai Unió szervezeti felépítése szöveget magába foglaló helyőrzőt, annak keretérekattintva.
7.3. A Formázás eszköztár betű méretét állító ikonjánál be kell írni a mezőbe a kért értéket:
- először kattints a megjelenő szám mögé az egérrel, majd amikor az ott kijelölődik, akkor üsd be a billentyűzetről a 50-t, s zárd az Enter leütésével a bevitelt. 
8. Keressen a Súgóban tudnivalókat a mozgókép beszúrásáról, és másolja a hozzá tartozó szöveget az 1. diára előadói jegyzetként! Amennyiben nem találta meg, a „Nem találtam meg” szöveget írja be! [1+1 pont]
8.1. Üsd le az F1 billentyűt, s a megjelenő Súgó Segéd buborékjában kattints a Súgó témák megjelenítése likre.
8.2. A megjelenő Súgó ablakban a kereső mezőbe írd be: mozgókép beszúrása szöveget.
8.3. Kattitns a témakör listában (baloldalon) első témára, s a jobboldalon megjelenő tartalmat kell kijelölni, pl végighúzod rajta az egeret lenyomott gombbal, majd jobb egérgombos kattintás és a gyorsmenüből Másolás
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8.4. A dia ablakánál, a dia megjelenése alatt található az előadói jegyzet helye, 
benne a szöveg: Jegyzet beírásához kattintson ide. 
8.5. Beillesztés paranccsal (jobb egérgombos kattintással a gyorsmenü, majd ebben találod a beillesztés parancsot) vidd be az imént vágólapra másolt szöveget.
9. A 2. dián az „Európai Bizottság” szöveg legyen dőlt stílusú! [1 pont]
9.1. Lépj a második diára a függőleges görgetősáv alatt lévő duplanyilas gombbal,
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9.2. Jelöld ki a formázandó szöveget és a Formázás eszköztár [image: image10.png]


 gombjával, tedd dőltté.
10. A 3. dián a bekezdések sorai előtt ne legyen külön térköz! [1 pont]
10.1. Lépj a 3. diára, majd jelöld ki a szöveget tartalmazó helyőrzőt.
10.2. Formátum / Sorköz… paranccsal vedd elő a beállító párbeszédablakot.
10.3. A bekezdések előtti 0 sor legyen, erre írd át a mező tartalmát, majd OK
11. Írja be a 4. diára az „Európai Unió Tanácsa” sora alá egy felsorolásszinttel beljebb a következő két sort:
– feladata
– tagjai 
[1 pont]
11.1. Lépj a 4. diára,
11.2. A kurzort tedd a megadott szöveg végére, majd üsd le az Entert az új bekezdéshez,
11.3. Üsd le a Tab billentyűt, hogy a megkezdett felsorolásos bekezdés egy szinttel beljebb kerüljön és gépelheted a kért szöveget. A feladata begépelése után már csak az Entert kell leütnöd és gépelned a tagjai szöveget:
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12. Cserélje fel a 3. és a 4. dia sorrendjét! [1 pont]
12.1. A cseréhez térj át Diarendező nézetbe, a Nézet menüben kattints rá a sorára.
12.2. Fogd meg egérrel a negyedik diát és húzd az egérrel a harmadik elé (vagy a harmadikat a negyedik tán). Akkor tudod letenni megfelelő helyre, ha akkor engeded el a vonszolt diát, amikor megjelenik a kívánt helyen egy függőleges vonal.
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Igazítsa középre a táblázat celláinak tartalmát a 6. dián! [1 pont]
13.1. Most dupla kattintással a 6. dián – térj vissza a normál nézetbe,
13.2. Jelöld ki a táblázatot egy kattintással, pl a vonalára mutatva az egérrel… A kijelölés hatására megjelenik a táblázat eszköztár.
13.3. A Formázás eszköztáron kattints a középre igazító gombra(piros karikával jelöltem): 

14. Vegyen fel még egy adatsort a 7. dián a diagramba a következő értékekkel:
Az ország lakossága (millió fő):  82    59    38    10 [1 pont]
14.1. Lépj a következő, azaz a 7.diára,
14.2. Egy kattintással jelöld ki a diagramot,
14.3. Dupla kattintással nyisd meg a diagramot szerkesztésre,
14.5. A megjelenő adattáblában - egy újabb sorban – gépeld be a kért értékeket. A szöveg legyen az előző sor szöveges cellája alatti és az értékek az első sor címkéivel jelzett országok alá kerüljenek. A gépeléssel szinkronban már egészül is ki a diagram egy újabb adatsorral, az előzőtől eltérő színnel:
(az sem gond – természetesen – ha nem látszik a cellában a bevitt szöveg, a lényeg, hogy a cellában legyen. A teljes adattábla tartalma még így sem fog látszódni, görgetni kell az ablakocskában, ha végig akarjuk ellenőrizni a tartalmát)
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15. A mandátumok alakulását ábrázoló oszlopok színe legyen világoskék a diagramban! [1 pont]
15.1. A sárga színű adatsort kell egy kattintással megjelölni, majd jobb egérgombos kattintással a gyorsmenüből kiválasztani az Adatsorok formázása… parancsot.
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15.2. A megjelenő párbeszédablakban a Kitöltést kell beállítani világoskékre, a Mintázat lapon, majd OK
[image: image14.png]it

w
w ] B
ol v |
0T 1 iz amaig s
4 - (milli6 £6) 7
: n || i




 
A diagram szerkesztését fejezd be, a diagramon kívülre kattintással.
16. Szúrjon be egy szövegdobozt a 7. dia jobb alsó sarkába, és írja bele a nevét! [1 pont]
16.1. Beszúrás / Szövegdoboz parancs hatására az egérmutató kap egy szálkeresztet, amellyel egy téglalapot megrajzolva (a képzelt téglalap egyik sarkánál lenyomva az egérgombot majd elhúzva a képzeletbeli téglalap szemközti csúcsáig) elkezdhető a gépelés. Ha kész, akkor a szövegdobozon kívülre kell egyet kattintani.
17. Szúrjon be egy új, diagram elrendezésű diát a bemutató végére! [1 pont]
17.1. Itt  a 7. dián állva – utolsó dia lévén – add ki a Beszúrás / Új dia… parancsot a menüből.
17.2. Válaszd ki a minták közül azt az elrendezésű diát, amelyikkel diagrammot is lehet bevinni, pl.: 
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18. Jelenítse meg a diakocka számát mindegyik dián! [1 pont]
18.1. Nézet / Élőfej és élőláb… paranccsal vedd elő a beállításhoz szükséges párbeszédablakot,
18.2. Jelöld be a Kockaszám jelölőnégyzetet,
18.3. Zárd az ablakot a Legyen mind feliratú gombbal.
19. Állítson be mindegyik diára vetítéskor 3 másodpercenkénti automatikus továbbítást „kifelé tágítás” típusú áttűnéssel! [1+1 pont]
19.1. Térj át diarendező nézetbe a Nézet menüből rákattintva,
19.2. Jelöld ki az összes diát a Szerkesztés / Mindent kijelöl parancsával,
19.3. Diavetítés / Áttűnés… parancs, hatására megjelenik a párbeszédablak a beállításokhoz,
19.4. A képen is jelzett két beállítást – s ezzel minden feltételnek eleget téve a megoldáshoz – kell megtenni:
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20. A 2. dián a felsorolás sorai vetítéskor egyenként ússzanak be lentről! [1+1 pont]
20.1. A diarendező nézetből duplakattintással a 2. dián – térj vissza a normál nézetbe,
20.2. Jelöld ki a felsorolást tartalmazó helyőrzőt egy kattintás a szövegben és aztán a keretre (persze elég egyből a keretre is kattintani, ha megy már :-)
20.3. Jobb egérgombos kattintás, majd válaszd a gyorsmenüből az Egyéni animáció… sort.
20.4. Megjelenés / Beúszás animációt kell kiválasztani,
20.5. A listába kerülő animációt tovább kell alakítani, ehhez a legördíthető listájából válaszd az Effektus beállításai… parancsot.
20.6. A Hatás lapon helyesen az Egyszerre van beállítva a Szöveg animálásához
20.7. A Szöveg animálása lapon kell még beállítani, hogy a szöveg csoportosítása 2. szintű bekezdésenként legyen, ugyanis ezzel tudjuk elérni, hogy a felsorolásunk soronként jelenjen meg.
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21. A táblázat vetítéskor balról ússzon be! [1 pont]
21.1. Navigálj el a 6. diáig és egy kattintással jelöld ki a táblázatot,
21.2. Jobb egérgombos kattintás, és a gyorsmenüből: Egyéni animáció… parancs
21.3. A Megjelenés animációjának kiválasztandó a Beúszás.
21.4. Az iránynál váltani kell, hiszen az alapértelmezettként megjelenő alulról most nem jó, balról kell beúsznia:
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22. [image: image23.png]


A megjelenítésre állítson be 50%-os nagyítást a prezentációs program normál (diaszerkesztő) nézetében! [1 pont]
22.1. Nézet / Nagyítás… parancs menüből kiadva, megjelenik a jobbra látható párbeszédablak,
22.2. A kért nagyítás a listából egy kattintással kiválasztható: 
majd OK

23. Mentse a prezentációt a megadott helyre a megadott néven! [1 pont]
23.1. Fájl / Mentés másként…
24. Nyomtassa ki a prezentáció 6. és 7. diáját egy lapra csak fekete-fehér módban! [1 pont]
24.1. Fájl / Nyomtatás… és itt lehet beállítani, hogy a 6-7 dia kockáját nyomtatjuk és fekete-fehérben: 
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25. A prezentáció első négy diáját mentse egy új prezentációba, a megadott helyre a megadott néven! [2 pont]
25.1. Egy gondosan elvégzett Fájl / Mentés parancs a korábbi mentés fájljába,
25.2. Térj át diarendező nézetbe: Nézet / Diarendező
25.3. Jelöld meg egy kattintással a törlendő 5. diát, majd kattints rá úgy az utolsóra, hogy közben lenyomod és lenyomva tartod a Shift billentyűt. Ezzel elérted, hogy az 5-től az utolsó diáig mind ki van jelölve.
25.4. Üsd le a Delete billentyűt,
25.5. Add ki a Fájl / Mentés másként… parancsot, amelyben megadod a kért új nevet a fájlnak. Én az M6-67-1-4.ppt néven mentettem.
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