Создание презентаций в программе PowerPoint.
Цель: ознакомится с основами работы в программе PowerPoint.

ПРЕЗЕНТАЦИЯ  –  это способ представления информации.
ПРЕЗЕНТАЦИЯ  –  представляет собой последовательность слайдов, дополняющих выступление оратора, делающее его более наглядным.  PowerPoint  –  это программа, для создания, и демонстрации презентаций.
Слайд – это основной элемент презентации. 
Он может содержать изображения, текст, таблицы, диаграммы,  авто-фигуры, анимационные объекты, видео, звук, объекты WordArt, объекты Smart Art.
Назначение презентации в общем смысле – это передача информации.

Основное назначение презентаций - передать большие объемы запоминающейся информации, быстро качественно и эффективно.
Загрузка: Пуск – все программы – Microsoft Office – PowerPoint.

При загрузке появляется окно программы, в котором сверху расположены панели меню и инструментов. В правой части панель отображения слайдов, и в центре рабочее поле.

Основные элементы интерфейса PowerPoint – это меню, область задач, строка состояния и т.д.
Чтобы создать новый слайд надо: в панели меню «Главная» нажать на кнопку «Создать слайд», в появившемся меню выбрать его макет и сделать щелчок.
Макет – это порядок расположения объектов на слайде. 
Макет определяет: в каком месте будет располагаться заголовок текст,  изображения, и т.д. Любой макет слайда можно поменять в соответствии со своими идеями. 

Так же, при необходимости можно внести в макет слайда необходимые элементы и дополнения. 

Текст в PowerPoint можно вводить в специально отводимых для этого местах (заголовках, надписях, подписях к рисункам, диаграммам и т.д.).
Шаблон (тема) оформления.

Шаблон или тема оформления – это стиль слайда (Фон, цвет шрифта, его размер и т.д.)
Чтобы задать шаблон оформления презентации надо: в панели меню «Дизайн» в разделе «Темы» сделать щелчок по нужному шаблону (теме) оформления.  

 Чтобы сменить шаблон оформления у всех слайдов сразу надо: в панели меню «Дизайн» в разделе «Темы» сделать щелчок по новому шаблону оформления.  

Чтобы сменить шаблон оформления у некоторых слайдов надо: выделить нужные слайды слева в окне. На нужном шаблоне оформления сделать правый щелчок, и выбрать пункт «Применить к выделенным слайдам». 
Анимация  –  это движение объектов. (анимированный объект)

Переход  между слайдами – это эффект анимации, при смене слайдов 

Чтобы установить переходы между слайдами надо: В панели меню «Анимация» сделать щелчок  по нужному переходу. 

Чтобы добавить в презентацию изображения надо:

1 способ: В панели меню «Вставка» нажать на кнопку «Рисунок», в появившемся окне мышью выбрать нужный и нажать на кнопку «Вставить». 
2 способ: на слайде сделать щелчок по объекту  «Рисунок из файла», в появившемся окне выбрать рисунок и нажать на кнопку «Вставить».  
Чтобы добавить в презентацию звук надо:  в панели меню выбрать пункт «Вставка»,  на кнопку «Звук». В появившемся окне выбрать музыкальный файл и нажать на кнопку «Открыть».  В новом окне нажать на кнопку «Автоматически». Результат: на слайде появиться значок динамика. 

По умолчанию значок динамика виден при воспроизведении презентации. Чтобы его скрыть надо: 

1. В панели меню «Анимация» нажать на кнопку «Настройка анимации». В правой части окна появиться область для работы с объектами. 

2. В этой области выбрать звук. Нажать на кнопку справа от звука. В появившемся меню выбрать пункт «Параметры эффектов». В новом окне выбрать 3-ю вкладку «Параметры звука». И установить галочку напротив слов «Скрывать значок звука во время показа» 

По стандарту звук воспроизводиться только на текущем слайде. Чтобы установить его на несколько слайдов надо:

1. Нажать на кнопку справа от звука.

2. В появившемся меню выбрать пункт «Параметры эффектов»

3. В появившемся окне в разделе «Закончить», установить точку напротив слова «После» и указать количество слайдов.

4. После чего нажать на кнопку «Ок».
Чтобы запустить презентацию на выполнение надо:  в панели меню выбрать пункт «Показ слайдов» и нажать соответствующую кнопку: «С начала», «С текущего слайда», «Произвольный показ».
Или сделать это с помощью управляющих кнопок
«F5»  - начать демонстрацию с первого слайда
Shift + «F5»  -  начать демонстрацию с текущего слайда.

Чтобы выйти из режима просмотра презентации надо нажать на кнопку – Esc.
Чтобы узнать, как презентация будет выглядеть при печати надо в панели меню выбрать пункт «Вид» и нажать на кнопку «Образец выдач».
Для сохранения презентации надо: нажать на кнопку меню Office – Сохранить: в появившемся окне ввести имя файла и нажать на кнопку «сохранить».

 PowerPoint версии 2007 и 2010 сохраняет файлы с расширением   *.pptx
Проверить свои знания можно на тестах:

PowerPoint (2007-2010)-1 (основы): 

Перейти к тесту…
PowerPoint (2007-2010)-2 (расширенный): 
Перейти к тесту…
