1. óra csütörtök

· prezentáció, power point

· http://pergo.web.elte.hu/2007_10_11
· diavetítés: diavetítés (F5)

· diavetítés aktuális diától (Shift+F5)

· előző és előzőleg látott oldalak közti különbség: pl. ha a 2-ről a 20. diára ugrottunk, az előzőnél a 19. jelenik meg, az előzőleg látottnál a 2-es.

· feketítés: . és b betűkkel

· jobb klikk(egérmutató beállításai

· e ( firkálások kitörlése

· w( kép elfehérítése

2. óra hétfő
· power pointozunk

· írunk vmit az osztályról

· új dia: (egyszerűség kedvéért: Ctrl+M)

· nyomtatási módok

3. óra

· tartalom elrendezése: beszúrás: szövegdoboz

· nézetek: normál, jegyzetoldal

· diaműveletek: mozgatás, kivágás, másolás, törlés

4. óra

· felesleges dolgokat a lap alján lévő jegyzetbe tudjuk írni

· felsorolás megszűntetése: szöveget kijelöljük és a felsorolás jelecskére nyomunk

· Nyomtatási kép: felsősorban volt, hogy dia: átváltjuk a jegyzetoldalra, és akkor megjelennek nekünk a jegyzetek 
· Betűtípus megváltoztatása: ugyanúgy mint wordnél
· Jobb gomb:  egyéni háttér, nyíl, kitöltési effektusok
· Ecset használata: diára, objektumra (szövegdoboz,kép,…)

· Dia elrejtése

· Kép beszúrása (Beszúrás/kép/…), Clipart

5. óra

· pergo.web.elte hu 

· letöltjük azt a power pointot (07_10_18)

· Formátum: diatervezés

· Ecset: formátum másolása
· Beszúrás/hiperlink (link beszúrása egy kijelölt/ beírt szövegre vagy képre vagy bármilyen objektumra)

· Szervezeti diagramm beszúrása

· Nézet/Eszköztárak/Rajzolás(ablak alsó sorában: Alakzatok, Rajz

· Alakzatok kijelölése bal egérgombbal, majd jobb gomb: Csoportosítás: csoportba foglalás,…

6. Másolása

· Táblázat beszúrása, formázása,…

7. óra

· beszúrás: kép: Wordart

· Beszúrás: szövegdoboz

· Alul: alakzatok

· Jobb gomb: csoportosítás

· Átlátszóság! (jobb gomb/Helyőrző formázása/Színek és vonalak/Szín, átlátszóság)
· 6. óra
· Táblázatkezelés

· Diagram beszúrása

8. óra

· mentés weblapként, mentés másként
· jobb oldalt a fenti résznél normál állapotban az jelenik meg, hogy diatervezés, ha ennél rákattintasz a nyilacskára több lehetőség közül választhatsz

· Egyéni animáció: kijelölve egy tartalom részt beállíthatsz hozzá egy animációt, amivel színesebbé teheted, kiemelhetsz részeket a prezentációdból.

· Fájl: Mentés másként: elmentheted több más formátumként is.

· Diavetítés: Vetítési beállítások
· Diavetítés: időzítéspróba: kipróbálhatod, hogy egy dia elmondásához mennyi időre van szükséged. Ez a legegyszerűbb módszer ha azt akarjuk hogy önállóan változzanak a diák.

· Diavetítés: Kísérőszöveg: kísérőszöveget vehetünk fel diáinkhoz, amit ő majd le fog játszani a dia előadásánál.

· kilépésnél mindkettőnél eldöntheted, hogy elmentse-e az újabb változásokat.

· Beszúrás: Megjegyzés: beszúrhatunk egy megjegyzést, ami diavetítésnél nem jelenik, meg de netről letöltve és úgy elolvasva ő elolvashatja.

· Beszúrás: diaszám: beállíthatjuk, h a dia aljára beszúrja-e az aktuális dátumot illetve oldalszámot.

· Beszúrás: Mozgóképek és hangok

· Objektum formázása: a beszúrt objektumot formázzuk. (kétszer rá kell kattintani az objektumra)

· Beszúrás: diagram (a diagramokról részletesebben a wordnél tanultunk, hasonlóan lehet itt is alkalmazni az ott tanultakat)

9. óra

· beszúrás: mozgókép és hangok: mozgókép a médiatárból. Clipart: keresés

· médiatár, médiatár a weben: jobb oldali ablak alján (Clipart a Microsoft Office Online webhelyen)

· jobb klikk: akcióbeállítás

· video, hang keresése, beszúrása

· Formátum/Diatervezés: Tervezősablonok

· Nézet/Minta/Diaminta(Beszúrás/Új diaminta, új címminta

· Nézet/Élőfej, élőláb

· Nézet/Minta/Emlékeztetőminta

10. óra

· Ergonómiai elvek

11. óra

· Gyakorlás, beadandó elkészítése

12. óra

· Diavetítés/Egyéni animációk(szövegdobozra, képre, objektumra

· Diavetítés/Áttűnés: diák között

· Diavetítés/Animációs sémák: beépített sémák diákra és rajtuk levő objektumokra
