PowerPoint - emlékeztető
Mentés másként: Hely, Fájlnév, Fájltípus(„Bemutató”) !!!
(Vonalzó és Munkaablak bekapcsolása – Nézet menü) 

Nézetek: normál, diarendező, diavetítés, jegyzetoldal
Minden dián egyformára formázandó: 

Nézet – Minta – Diaminta:háttérszín, háttérkép, felirat, …(beállítások után bezárás)
Dia: 
Beszúrás(Beszúrás, Új dia), törlés (diarendező nézetben, vagy baloldalon)
dia típusa: Formátum, Beépített elrendezések…
háttér – Formátum, Egyéni háttér, További színek, Egyéni, RGB szín

Szövegdoboz:

beszúrás

szöveg TXT –ből beillesztés: szöveget megnyitni a Jegyzettömbben és vágólapra másolni, PP-ban beilleszteni 
felsorolás készítés: kijelölni, Formátum, Felsorolás és számozás…
Bekezdésformázás: Formátum – Sorköz: Sorköz, Térköz – (mértékegység: sor vagy pont!!!)
Szövegformázás: Formátum, Betűtípus, …
méret, betűtípus, szín (RGB), …

Táblázat: 


beszúrás, igazítás,…

Rajzi elemek:


vonal, nyíl, téglalap, … rajzolás
négyzet, kör: SHIFT-tel

vonal, kitöltés(szín, minta), méret, …


mozgatás(egér), másolás(CTRL+egér), törlés(Delete)
Kép:


beszúrás, méretezés, rögzített méretarány, …

Objektumok igazítása: pozíció fül, Rajzolás eszköztár – Rajz – Igazítás vagy elosztás  
Animáció (objektumok megjelenése): 

Diavetítés => Egyéni animáció => Hatás hozzáadása => Megjelenés …  

Áttűnés (a dia megjelenése):


Diavetítés => Áttűnés :

típus, továbbítás(kattintásra, automatikusan)
alkalmazás az összes diára

Grafika
Kép átméretezés: IrfanView: Kép, Méretváltoztatás…
Fájltípus változtatása: Paint vagy IrfanView: Mentés másként (bmp, jpg, gif, tif, …)

Szöveg elhelyezése a képen : Paint vagy IrfanView: A  

Vágás: Paint: kijelölés, másolás, új, beillesztés, mentés
Képminőség javítás (világosítás, sötétítés): IrfanView: Kép-Színek változtatása… 
