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ECDL szakköri tanmenet
8. osztály
	Óra-szám
	Anyag
	Megoldandó feladatok

	1. 
	Ismétlés
	x

	2. 
	Körlevélkészítés
	x

	3. 
	Virtuális nyomtatás
	1, 2

	4. 
	Hasábok kialakítása
	Futball[footnoteRef:1] [1:  A számmal jelzett feladatok az ECDL vizsgapéldatárban, a szöveggel jelzettek a saját gyűjteményemben találhatók. 
(www.feladatok.atw.hu) ] 


	5. 
	Élőfej és élőláb
	17, 23

	6. 
	Képek körülfuttatása
	Világítótorony

	7. 
	Tabulátorok használata
	Aláíráshely kialakítása, 35

	8. 
	Bekezdések szegélyezése
	48, 53

	9. 
	Vizsgakövetelmények ismertetése, gyakorlás
	választott feladatok

	10. 
	PowerPoint – a legfontosabb funkciók ismétlése
	Koronázási jelvények

	11. 
	Az animációk testreszabása
	„Beat-szentháromság”

	12. 
	A diaminta használata
	x

	13. 
	A nyomtatási formátumok
	x

	14. 
	Alakzatok formázása, felsorolás
	1

	15. 
	Dia formázása, animálás szavanként
	2

	16. 
	Aktuális dátum, előrehozás, hátraküldés, táblázat
	3, 6

	17. 
	Szervezeti diagram, dia mentése új prezentációba, vagy képként
	7, 8

	18. 
	Diagramtípusok, előadói jegyzet
	9





PowerPoint feladatok
(ECDL példatár alapján összeállította – Sági Lajos)
Amit már órán tanultál:
· 
· Háttérszín beállítása (akár színátmenettel)
· Alakzatok kitöltése, körvonal színe, vastagsága
· Szövegdoboz elhelyezése
· Betűszín, betűméret beállítása
· Zárás beállítása (jobbra, balra, középre, sorkizárt)
· Felsorolás vagy számozás kialakítása
· Dia beszúrása és törlése
· Kép beszúrása diára
· Áttűnés (továbbítás) beállítása
· Animáció hozzáadása
· A bemutató mentése
· Műveletek visszavonása
· Táblázatok és diagramok kezelése Excelben
· Előadói jegyzet
· Sablonok használata

És ami új lehet:
	F.
	Ssz.
	Probléma

	1.
	3.
	Élőláb

	
	5.
	Mintadia

	
	6.
	Felsorolásjelző szimbólumok cseréje

	
	7.
	Sorköz beállítása

	
	8.
	Dia elrendezése

	
	11.
	Alakzat tükrözése

	
	12.
	Árnyék bekapcsolása alakzatra

	
	13.
	Dia sorba rendezése

	
	16.
	Arányos átméretezés

	
	17.
	Alakzat igazítása

	
	18.
	Dia elrejtése

	
	20.
	Animálás bekezdésenként vagy soronként

	2.
	1.
	Oldalbeállítás

	
	8.
	Térköz beállítása

	
	10.
	Vonal formázása

	
	13.
	Dia sorszámozása

	
	18.
	Élőláb használata

	
	20.
	Animálás szavanként

	
	21.
	Animáció után szürkülés

	3.
	6.
	Aktuális dátum megjelenítése

	
	9.
	Csupa nagybetűs szöveg (Formátum > kisbetű – NAGYBETŰ)

	
	10.
	Alakzatok sorrendje (Előrehozás – Hátraküldés)

	
	16.
	Táblázat méretezése

	6.
	6.
	Helyesírás ellenőrzés indítása (menüpont)

	
	16.
	Aktuális dátum csak egy dián

	7.
	10.
	Alakzat elforgatása

	
	14.
	Felsorolás kikapcsolása

	
	17.
	Szervezeti diagram készítése

	
	24.
	Dia mentése új prezentációba

	8.
	20.
	Mentés képként

	9.
	8.
	Betűstílus – árnyékolt 

	
	10.
	Diagramtípus módosítása

	
	11.
	Adatsorok formázása diagramnál (oszlopok, torta átszínezése)

	
	14.
	Másolja a diát új prezentációba

	
	16.
	Csak kézi továbbítás legyen

	
	21.
	Előadói jegyzet formázása

	10.
	1.
	Helyesírás ellenőrzés elvégzése

	
	2.
	Háttér anyagmintával

	
	6.
	Felsorolás sorainak lefokozása, előléptetése

	
	10.
	Diagram tengelyeinek felcserélése

	
	19.
	Felhasználó nevének módosítása (menüpont)

	
	20.
	Továbbítás különböző időkkel

	
	24.
	Mentés weblapként

	11.
	16.
	Diagram készítése

	
	18.
	Diagram hátterének formázása

	
	22.
	Diagram oszlopainak animálása

	13.
	8.
	Vonal nyíllá alakítása

	
	9.
	Előadói jegyzet áthelyezése

	14.
	16.
	Vetítés indítása adott diától (menüpont)

	15.
	20.
	Mentés weblapként

	16.
	19.
	Jegyzet helyzetének megváltoztatása (Nézet menü > Jegyzetoldal)

	17.
	10.
	Oldalméret leolvasása

	18.
	24.
	Mentés vázlat formátumban

	19.
	18.
	Dátum kikapcsolása

	21.
	8.
	Felsorolás sorainak előléptetése

	
	18.
	A visszavonás visszavonása

	22.
	7.
	Méretezés pontosan a duplájára (200%)

	23.
	25.
	Mentés a program korábbi verziójában

	24.
	10.
	Szövegdoboz pozícionálása

	25.
	18.
	Váltás a megnyitott prezentációk között (menüpont)

	26.
	13.
	Szöveg elforgatása

	29.
	2.
	Szövegdoboz méretezése arány nélkül.

	31.
	13.
	Szöveg függőleges igazítása

	32.
	1.
	Bemutató oldalmérete képernyőn történő vetítésre. (Oldalbeállítás)

	
	8.
	CSAK a felsorolásjelző szimbólum átszínezése

	33.
	15.
	Szövegdobozok egymás mellé rendezése

	34.
	25.
	Keret nélküli nyomtatás

	36.
	1.
	Háttér kitöltése mintázattal

	
	16.
	Animáció módosítása

	37.
	24.
	Mentés diavetítésként

	38.
	13.
	Alakzat méreteinek megcserélése

	39.
	7.
	Kis és nagybetűk felcserélése (Formátum > Kisbetű – Nagybetű > Váltás)

	40.
	4.
	Sortörés alkalmazása

	43.
	4.
	Felsorolás sorainak felcserélése

	44.
	16.
	Aktuális diakocka törlése (menüpont)

	47.
	11.
	Mentés alapértelmezett könyvtára (menüpont)

	50.
	4.
	Vonal megnyújtása

	51.
	5.
	Felsorolás számozássá alakítása

	53.
	3.
	Formázás egyszerre történő beállítása (menüpont)

	55.
	12.
	Oldja meg, hogy a szegély a szöveget vegye körül (Hatókör)

	57.
	12.
	Rajzoljon 3 cm-es vízszintes vonalat. (Shift és méretezés)

	64.
	18.
	Csak az elsőn ne legyen diaszám (Ne legyen a címdián)

	68.
	21.
	Animálás a mintadián

	69.
	10.
	Felsorolásjelző szimbólum kikapcsolása (Testreszabásnál üres kockát választani)

	71.
	18.
	Diaszámok kikapcsolása

	72.
	14.
	Súgó - Vezetővonalak

	74.
	7.
	Fix dátum megjelenítése

	
	14.
	Adatsor eltávolítása diagramból



