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A syllabus az ECDL Alapitvany tulajdonat képezi.
Jogi nyilatkozat

Az ECDL Alapitvany az esetlegesen el6forduld hibakért és azokbdl ered6 kovetkezményekért nem tehet6 felelGssé. A valtoztatas jogat az ECDL Alapitvany fenntartja.
A modul célja

A sikeres vizsga kovetelményei:

¢ Tudni kell prezentacidkat létrehozni és elmenteni kiilonb6z6 fajl formatumokban

¢ A hatékonysag érdekében ismerni kell beépitett funkcidkat (pl. Sugd)

« Ertelmezni kell tudni a kiildnb6z8 prezentacids nézeteket, tudni kell, mikor melyiket kell hasznélni, ki kell tudni valasztani a kiilénbdz6 diaelrendezéseket és meg kell tudni
szerkeszteni a didkat

¢ A prezentdacidk szovegét be kell tudni vinni, szerkeszteni és formdzni. Egyedi cimeket is kell tudni alkalmazni.
» Képet, grafikdt, rajzolt alakzatot kell tudni beszurni, szerkeszteni
e Kil6énb6z6 animalasi és attlinési effektusokat kell ismerni; a tartalmat ellenérizni és javitani kell a nyomtatas, illetve. a didk bemutatdsa el6tt.

Kategodria Tudasteriilet Hivatkozas Tuddselem
1. Az alkalmazas haszndlata 1.1 Elsé lépések a prezentdcio- 1.1.1 A prezentaciokészit6 szoftver megnyitasa és bezardsa. Prezentacié megnyitasa és
készitésben bezarasa
1.1.2 Uj prezentéaci6 létrehozésa az alapértelmezés szerinti sablon alapjan
1.1.3 A prezentacio elmentése a meghajté meghatarozott helyére. A prezentacié elmentése
mas néven
1.1.4 A prezentacio elmentése mas fajlformatumban: RTF (Rich Text Format), sablon, kép
fajlformatum, vagy mas verziészam formatumaban
1.1.5 Valtas megnyitott prezentacidk kozott
1.2 A hatékonysdg névelése 1.2.1 Az alkalmazas alapbedllitdsainak mddositasa: felhasznalénév, a prezentaciok
megnyitasahoz és elmentéséhez hasznalt alapértelmezett konyvtar/mappa




1.2.2 A Sugé funkcidinak haszndlata
1.2.3 A kicsinyités/nagyitas (zoom) hasznélata
1.2.4 A beépitett eszkoztarak elrejtése és megjelenitése. Az eszkoztar-sav visszaallitasa és
minimalizalasa
2. A prezentdacio elkészitése 2.1 A prezentdcio kiilénb6z6 nézetei 211 A prezentacio kilénb6z6 nézetei: normal, diarendezé, vazlat, diavetit6
2.1.2 Megfelel6 gyakorlat a didk cimeinek hasznalataban: minden didhoz mas cimet hasznalni,
hogy meg lehessen kilénboztetni Gket a vazlat nézetben és navigalni lehessen koztik a
diavetités soran
2.1.3 Valtas a kiilénboz6 prezentdcids nézetek kodzott: normal, diarendezd, diavetitd
2.2 Digk 2.2.1 Masik beépitett diaelrendezés vélasztdsa a diahoz
2.2.2 Egy létez6 tervezGsablon (design template) alkalmazasa egy prezentaciora
2.2.3 Egy vagy tobb meghatarozott dia, ill. az 6sszes dia hattérszinének megvaltoztatdsa
2.2.4 Uj dia létrehozdsa meghatarozott diaelrendezéssel (Pl. cimdia, széveg és diagram,
felsorolas, tablazat)
2.2.5 Diak masoldsa és mozgatasa prezentacion belil és két prezentacié kozott
2.2.6 Didk torlése
2.3 Diamintak 2.3.1 Kép, grafika, rajzolt alakzat beszurasa a diamintaba. Kép, grafika, rajzolt alakzat torlése a
diamintabdl
2.3.2 Szoveg bevitele a prezentdcid egy didjanak, ill. 6sszes didjanak labjegyzetébe
2.3.3 Automatikus diaszamozas, automatikusan frisstilé datum és automatikusan nem frisstlé
datum beszurasa a prezentacio egy diajanak, ill. 6sszes diajanak lablécébe
3. Sz6veg 3.1 Széveggel végzett feladatok 3.1.1 Megfelel6 gyakorlat a diatartalom kialakitdsaban: rovid, tomor kifejezések, felsorolasok,
szamozott listak
3.1.2 Szoveg bevitele helyérz6be normal vagy vazlat médban
3.13 Szoveg szerkesztése a prezentdcidban
3.14 Szovegek masoldsa, mozgatdsa egy prezentacion beldl, ill. prezentacidk kozott
3.15 Szoveg torlése
3.1.6 A visszavonas (undo) és ismétlés (redo) parancsok hasznalata
3.2 Formdzds 3.2.1 A szovegformazas megvaltoztatdsa: betliméret és betl(itipus




3.2.2 Szovegformazas alkalmazasa: vastag, délt, alahuzott, arnyékolas
3.2.3 Kilonboz6 szinek alkalmazasa szovegre
3.24 Kisbetlis-nagybetts irdsmadd kozotti valtas a szovegben
3.25 A dia szbvegének igazitasa balra, kozépre, jobbra a szovegkeretben
3.3 Listak 3.3.1 Felsorolt szoveg behuzdasa, behlzas visszavonasa
3.3.2 Sorko6z kiigazitasa a felsorolt, szamozott listak el6tt és utan
3.3.3 Valtas a kilonb6z6 normal felsorolas és szamstilusok kdzott
3.4 Tablazatok 341 Szoveg bevitele, szerkesztése
3.4.2 Sorok, oszlopok teljes tablazat kijel6lése
3.4.3 Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
3.4.4 Oszlopszélesség, sormagassag modositasa
4. Diagramok 4.1 Diagramok haszndlata 4.1.1 Adatok bevitele kilénféle beépitett diagramok készitéséhez a prezentacidban:
oszlopdiagram, savdiagram, vonaldiagram (grafikon) és kérdiagram hasznalataval
4.1.2 A diagram kijelolése
4.1.3 A diagram tipusanak megvaltoztatasa
4.1.4 A diagram cimének hozzdadasa, visszavonasa, szerkesztése
4.1.5 Adatcimkék hozzdadasa a diagramhoz: érték/szam, szazalék
4.1.6 A diagram hattérszinének megvaltoztatdsa
4.1.7 Az oszlop, sav, vonal (grafikonvonal), és a korcikk szinének megvaltoztatasa a diagramon
belll
4.2 Szervezeti diagram 421 Szervezeti diagram létrehozasa cimkézett hierarchikus rendszerben. (Beépitett
szervezeti diagram hasznalata)
4.2.2 A szervezeti diagram hierarchikus strukturajanak megvaltoztatasa
4.2.3 Fénok, kolléga és alarendelt hozzaaddsa és torlése a szervezeti diagramon beldl
5. Grafikus objektumok 5.1 Beszurds, kezelés 5.1.1 Grafikus objektum (kép, fotd, rajzobjektum) beillesztése a diara
5.1.2 Rajzolt objektum kijel6lése
5.1.3 Diagram/grafikon és rajzolt objektum masolasa, mozgatasa egy prezentacion beldl, ill.
megnyitott prezentacidk kozott
5.1.4 Rajzolt objektumok, diagramok Ujraméretezése, torlése a prezentdcidban
5.1.5 Rajzolt objektum elforgatasa, tiikrozése




5.1.6 A rajzolt objektum igazitasa a dian belll: balra, kbzépre, jobbra, feliilre és alulra
5.2 Rajzok 5.2.1 Kulonféle rajzolt objektumok elhelyezése a dian: vonal, nyil, tombnyil, téglalap, ellipszis,

négyzet, kor

5.2.2 Szoveg bevitele a szévegdobozba, tdmbnyilba, téglalapba, ellipszisbe négyzetbe, korbe

5.2.3 A rajzolt objektumok hattérszinének, a vonal szinének, a vonal vastagsaganak és
stilusdnak megvaltoztatasa

5.2.4 A nyil kezdd és végalakjanak/stilusdnak megvaltoztatasa

5.2.5 Arnyékolas alkalmazasa rajzolt objektumra

5.2.6 Rajzolt objektumok csoportositasa, kibontasa a dian

6. Nyomtatas elGkészitése 6.1 El6készités 6.1.1 Diak kozti attlinési hatasok beallitasa, torlése

6.1.2 El6re definidlt animacidk hozzarendelése és torlése a kiilonb6z6 diaelemekhez

6.1.3 Jegyzetek készitése az el6add szamara

6.1.4 A prezentacié megfelel6 bemutatdsi formajanak kivalasztasa, példaul: irasvetitd,
nyomtatott jegyzet, képernyén valé bemutatds

6.1.5 Didk elrejtése és felfedése

6.2 Ellenérzés és el6adds 6.2.1 A prezentacio helyesiras-ellendrzése és a szlikséges valtoztatasok elvégzése (pl. a

helyesirasi hibak kijavitasa, az ismétl6d6 szavak torlése)

6.2.2 A dia oldalbeallitdsa, a tajolas megvaltoztatasa allé vagy fekvé formatumra. A
papirméret megvaltoztatdsa

6.2.3 A teljes prezentacié, meghatarozott dia, vazlatok, jegyzetoldalak és a didk
vazlatnézetének nyomtatdsa meghatdrozott példanyszamban

6.2.4 Diavetités elkezdése els6 diatdl, aktudlis diatol

6.2.5 A kovetkez6, el6z6, vagy adott didra navigdlas a diavetités alatt




