ICDL 06 - Prezentaciokészités

Gyakorlati feladatlap < 96 feladat « 11 prezentacio

Név: Osztaly: Datum:

Csak a MUNKA mappa prezentacidiban dolgozz; a beszirando képeket is ott taldlod. A kért kimeneti fajlokat az
EXPORT mappaba mentsd. A feladatokat szamsorrendben végezd: egy prezentacié feladatai egymasra
épllhetnek. A didkra a sorszamukkal és a cimiikkel hivatkozunk (példaul ,2. dia, Rélunk”). A nevek és adatok
kitalalt mintak. Amit a feladat nem kér, azt ne modositsd. Tényleges nyomtatas és vetités nem sziikséges.

m I. Téma, szoveg, felsorolas, kép, tablazat, alakzat, diagram, él6lab 01_irodahaz.pptx

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Nyisd meg a MUNKA mappabdl a 01_irodahaz.pptx prezentaciot. Alkalmazd a prezentaciora az
Office-téma témat, vagy tetszleges mas témat.

A 2. dian (Rélunk ) alkalmazz félkovér formazast a cimre.
A 2.dian ird be a Kézpont a Vaci uton szdveget a felsorolasba masodik elemként.
Torold a 2. dia jobb felsd sarkdban 1évé képet.

A 3. dian ( Irodai szolgaltatdsok ) a felsorolasban alkalmazz 32 pontos betiméretet az
Ejjel-nappal nyitva szOvegre.

A 4.dian (Bérlés igény szerint ) alkalmazz tetszéleges animaciot a felsorolasra.
A 4. dian egészitsd ki az el6adoi jegyzetet igy: Felszereltség: korszerii

Az 5. dian ( Az irodahdz ) torold a felsorolasbdl az Etkezési lehetdségek , a Pizzéria ésa Kavézé
bekezdést.

Az 5. didra illeszd be a MUNKA mappabdl a haz.jpg képet. Helyezd a képet a dia jobb alsd sarkaba.

A 6. didra (Helyszinek ) készits egy 2 oszlopbdl és 4 sorbol allé tablazatot. ird be a cim szot a tablazat
elsé cellajaba.

A 7. dian ( Konferenciak ) torold a listajeleket a felsorolasbol.
A 7. dian allits be 7 pt vonalvastagsagot a nyil alakzat kdrvonalara.
A 7.dian ird be a technolégia szoveget a nyil alakzatba.

A 8. dian ( Informatika ) forgasd el a Halézat alakzatot 90°-kal az 6ramutatd jarasaval megegyezd
iranyba.

A 8. dian torold a Szamitastechnika alakzatot.

A 9. dian ( Ugyfelek ) valtoztasd meg a diagram tipusat vonaldiagramra.

A 9. dian jelenits meg diagramcimet a diagram fol6tt, és ird be cimnek: Budapest .
A 10. dian ( Kézpont ) valtoztasd meg a dia elrendezését Cim és tartalom tipusura.
Alkalmazz tetszdleges attlinési effektust a prezentacié minden didjara.

llleszd be az oOptima szét minden dia él6lababa, az elsé dia (cimdia) kivételével.
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21.

Mentsd a 01_irodahaz.pptx prezentaciot. Masold a 10. diat ( Kézpont ) a vagdlapra. Nyisd meg a MUNKA
mappabol a 02_debrecen.pptx prezentaciot, és illeszd be a vagodlapon lévé diat utolso diaként. Ezutan
zard be a 01_irodahaz.pptx -et.

m Il. Objektum athelyezése, térkoz, szervezeti diagram, tablazat, diatorlés, PDF

02_debrecen.pptx

22. Folytasd a munkat a 02_debrecen.pptx prezentaciéban. Helyezd at a képet a 2. diardl ( Megnyité ) az 1. 4
diara.

23. A 2.didn modositsd a felsorolas bekezdései elétti térkdzt O pt-ra. O

24. A 3.dian ( Csapat ) adj a szervezeti diagramhoz egy Uj munkatarsat Szabé Ede névvel, Téth Anna ala. @)

25. A 4. dian ( Ajanlat ) illessz be Uj oszlopot a tablazat jobb oldalara. O

26. Torold az 5. ( Kecskemét ) és a 6. (Miskolc ) diat. U

27. Mentsd a 02_debrecen.pptx prezentaciét, majd mentsd PDF formatumban is az EXPORT mappéaba O
debrecen.pdf néven. Zard be a fijlt.

m 111. Uj dia és Gj prezentacié 03_szeged.pptx

28. Nyisd meg a 03_szeged.pptx fajlt. lllessz be egy Uj, Csak cim elrendezés( diat a 2. és a 3. dia kozé. ird O
be cimnek: Ajanlat . Mentsd és zard be a fijlt.

29. Hozz létre Uj, Ures prezentacidt. Mentsd az EXPORT mappaba pecs.pptx néven, majd zard be. O

IV. Diaminta, felsorolasok, hivatkozas, kép, diagram, rejtett dia, tablazat, élolab,
m attiinés 04_perfekta.pptx

30. Nyisd meg a ou_perfekta.pptx prezentaciot. A diamintan alkalmazz Arial Black bet(tipust a didk d
cimére.

31. A 2.didn (Rélunk ) noveld eggyel a 45 munkatars bekezdés behlzasi szintjét. O

32. A 2. dian tordld a hivatkozast az Irorszag szovegrol. O

33. A 3.dian ( Informatikai megoldasok ) a felsorolas utolsé elemeként ird be: Képzés . 0

34. A 3.dian alkalmazz tetszéleges animaciés effektust a dian talalhato képre. A

35. A 3.didn médositsd a kép magassagat 7 cm-re ugy, hogy a szélessége ne valtozzon. 4

36. A 4.dian ( Szoftverek ) kapcsold ki a szdmozast a szdmozott felsorolasban (ne maradjon se sorszam, se O
listajel).

37. A 4. dian alkalmazz szimpla (1,0) sorkdzt a lista minden bekezdésére. O

38. Az 5. dian ( Ertékeink ) valtoztasd a felsorolas utolsd elemének listajelét piros szindre. O

39. A6.dian ( Ertékesités ) valtoztasd meg a diagram tipusat oszlopdiagramra. 4

40. Tedd rejtetté a 7. és a 8. diat (Elérejelzés 2026 , Elérejelzés 2027 ). )

41. A9.dian (Dijak ) cseréld a tablazat elsé cellajanak szovegét Feladat -rél Szerepksr -re. @)

42. A9.dian illessz be egy Uj, negyedik sort a tablazat végére. d



43. Jelenitsd meg a dia sorszamat minden dian, a cimdia kivételével. d
44. llleszd be a MUNKA mappabdl a logo.gif képet Ugy, hogy az minden didn automatikusan megjelenjen. U
Helyezd a képet a jobb felsé sarokba.
45. Torold az attlinési effektust minden diarél. Mentsd és zard be a ou_perfekta.pptx fijlt. @)
X2 V. Diagram, kép, alakzat, elrendezés, hattér, Mentés masként 05_ceg.pptx
46. Nyisd meg a 05_ceg.pptx prezentaciot. A 2. dian ( Ertékesités ) torold a diagramot. O
47. Az 1. diarailleszd be a MUNKA mappabdl a kapcsolo.gif képet. O
48. A 3.dian ( Célunk ) tikrozd fliggdlegesen az Elégedett iigyfelek alakzatot (a teteje keriiljon alulra). O
49. A 3.dian torold az Elégedett iigyfelek alakzat kitoltdszinét. O
50. A 4. dian ( Terv ) valtoztasd meg a dia elrendezését Csak cim tipusura. )
51. A 4. dian alkalmazz tetszéleges arnyékeffektust a hatszog alakzatra. O
52. Torold a hattérszint minden diardl. d
53. lllessz be egy Uj, 2 tartalomrész elrendezésii diat a prezentacio végére. ird be cimnek: Partner . O
54. Mentsd a prezentaciot az EXPORT mappaba ceg_uj.pptx néven. Zard be a fajlt és a prezentacidkészitd @)
programot.
VI. Betiitipus, korvonal, diaminta, jegyzet, diak sorrendje, hivatkozas
m 06_piackutatas.pptx
55. Nyisd meg a 06_piackutatas.pptx prezentaciét. Az 1. didn alkalmazz Tahoma betltipust a d
PIACKUTATAS cimre.
56. A 2.dian (0orszagok ) kapcsold ki a négyagu nyil alakzat korvonalat. d
57. A diamintan allitsd be, hogy minden dia cime — a cimdiaé is — 32 pontos legyen. d
58. A 3.dian ( Lengyelorszég ) ird be az eléaddi jegyzetbe: Iroda Varséban . O
59. A 4.dian ( Szlovakia ) torold az Alacsony bérkéltség bekezdést a felsorolasbol. @)
60. Helyezd &t az 5. didt ( Osszefoglalas ) a prezentacid végére. @)
61. A Kapcsolat dianrendeld a www.trevakom.pelda.hu szoveghez a http://www.trevakom.pelda.hu U

webcimet. Mentsd és zard be a fajlt.

m VII. Elrendezés, szervezeti diagram, kép, animacio, diagram, tablazat, csoport, élolab

07_celok.pptx

62.

63.

64.

Nyisd meg a 07_celok.pptx prezentacidt. Az 1. didn ( Kéltségterv 2026 ) valtoztasd meg a dia @)
elrendezését cimdia tipusura.

A 2.dian (0sztaly ) torold a Fekete Mark feliratl elemet a szervezeti diagramrol. @)

A 3.dian ( Felmérés ) helyezd &t a Munkatdrsak tovabbképzése szdveget Ugy, hogy ez legyen a O
felsorolas utolsé eleme.



65. A 4. dian ( Franciaorszag ) méretezd az Eiffel-tornyot abrazold képet kb. 9 cm magasra és kb. 7 cm

szélesre.
66. A 4.dian torold az animacids effektust az Eiffel-tornyot abrazold képrol.

67. Az 5. dian ( Szeminariumok ) jelenits meg adatfeliratokat a diagramon. Az értékek az oszlopok tetején,

belll jelenjenek meg.
68. Az 5. dian valtoztasd a diagram tipusat savdiagramra.
69. Az 5. dian javitsd a diagram cimét Oktaték szdma -rél Szemindriumok szama -ra.
70. A6.didn (Ertékesitési adatok ) torold a legalso sort, amelyben a Spanyolorszag szdveg van.
71. A 6. dian jelold ki a tablazat masodik ( Ezer Ft ) oszlopat, és igazitsd kdzépre az oszlop tartalmat.
72. A7.dian ( Eredmény ) bontsd szét a hdromelem( csoportot.
73. lllessz be egy Gj, Cim és tartalom elrendezésl diat a prezentacio végére. ird be cimnek: Profit .
74. Torold a Kovacs Janos nevet minden dia él6lababdl.

75. llleszd be a dia szdmat minden dia élélababa. Mentsd és zard be a fjlt.

n VIIl. Mentés diavetitésként 08_telefon.pptx
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76. Nyisd meg a 08_telefon.pptx fajlt. Mentsd PowerPoint-diavetitésként az EXPORT mappaba

telefon.ppsx néven. Zard be a fjlt.

m IX. Alcim, datum, szamozas, alakzat, kordiagram, hattér, attiinés, objektum masik

YOR V4

prezentacioba 09 felujitas.pptx

77. Nyisd meg a 09_felujitas.pptx prezentaciét. Az 1. didn (Hotel Azalea ) ird at az alcimet erre:
A felujitas koltségei .

78. llleszd be a 2026.01.01. fix datumot minden dia él6lababa.

79. A 2.dian ( Kéltségvetés ) alkalmazz sorszamozast a felsorolasra.

80. A 2. dian valtoztasd meg a felsorolas bekezdései utani térkozt 32 pt-ra.
81. A 2.dian kapcsold ki az arnyékeffektust a téglalap alakzaton.

82. A 3.dian ( Kéltségek megoszlasa ) jelenits meg adatfeliratokat. Csak a szazalékok jelenjenek meg, a
kordiagram koral (kival).

83. A 4.dian ( Finanszirozas ) torold a hattérszint CSAK errdl a diardl.
84. Az 5. dian ( Projektvezetés ) szlintesd meg az attlinési effektust ezen a dian.
85. Nyisd meg a 10_szalloda.pptx prezentaciotis. Vagd ki a hotelt dbrazolod képet az 1. digjardl a

vagolapra, és illeszd be a 09_felujitas.pptx 1. didjara. Mentsd és zard be a 09_felujitas.pptx fijlt.

X. lgazitas, képszegély, behuzas, alahuzas, rejtett dia, tablazat, diatorlés, tajolas
10_szalloda.pptx
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86. Folytasd a munkat a 10_szalloda.pptx prezentacidéban. A 2. didn ( Tervezés ) igazitsd balra a felsorolas

teljes szovegét.

O



87.

89.

90.

91.

92.

93.

A 2. dian allitsd a kép szegélyének vonalvastagsagat 5 pt-ra.

A 3. dian (Hirdetés ) csokkentsd eggyel az Ujsagok ésa Folydiratok bekezdés behuzasi szintjét.
A 3. dian huzd ala az utolsé, Unnepélyes megnyité bekezdést.

Tedd rejtetté a 4. diat ( Latnivalodk ).

A 6. dian ( Versenytarsak ) torold az Ures, kdzépsd oszlopot a hdromoszlopos tablazatbdl.

Torold az 5. diat ( Munkatarsak ).

Véltoztasd a didk tajolasat alléra. Mentsd és zard be a 10_szalloda.pptx fajlt.

XI. Kép a dia sarkaban és a diamintan 11_rendezveny.pptx
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94.

95.

96.

Nyisd meg a MUNKA mappabdl a 11_rendezveny.pptx prezentaciot. A 3. didra ( Felmérés ) illeszd be a
MUNKA mappabdl a haz.jpg képet. Helyezd a képet a dia jobb felsé sarkaba.

llleszd be a MUNKA mappabdl a logo.gif képet Ugy, hogy az minden dian automatikusan megjelenjen.

Helyezd a képet a bal alsé sarokba.

llleszd be a MUNKA mappabdl a kapcsolo.gif képet Ugy, hogy az minden dian automatikusan
megjelenjen. Helyezd a képet a bal felsé sarokba. Mentsd és zard be a fajlt, majd zard be a
prezentacidkészité programot.



