Создание презентаций в программе PowerPoint.
Цель: ознакомится с основами работы в программе PowerPoint (2007-2010).

ПРЕЗЕНТАЦИЯ – представляет собой последовательность слайдов, дополняющих выступление оратора, делающее его более наглядным.  
Слайд может содержать рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук.
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.
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Чтобы создать новый слайд надо: в панели меню «Главная» нажать на кнопку «Создать слайд», в появившемся меню выбрать его структуру и сделать щелчок.
Чтобы задать шаблон оформления презентации надо: в панели меню «Дизайн» в разделе «Темы» сделать щелчок по нужному шаблону оформления.  
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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 сделать правый щелчок, и выбрать пункт «Применить к выделенным слайдам». 
Чтобы установить переходы между слайдами надо: В панели меню «Анимация» сделать щелчок  по нужному переходу. 

Чтобы добавить в презентацию рисунки 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».  
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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. 
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1. По умолчанию значок динамика отображается (виден) при воспроизведении презентации. Чтобы скрыть значок при показе презентации в PowerPoint 2007 надо:
2. В панели меню «Анимация» нажать на кнопку «Настройка анимации». В правой части окна появиться область для работы с объектами. 
3. 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» 
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Чтобы скрыть значок при показе презентации в PowerPoint 2010 надо:

1. Сделать щелчок по значку динамика на слайде (он станет активным - помечен маркерами). В панели меню появится и станет активной вкладка «Работа со звуком». 
2. Выбрать пункт «Воспроизведение», на ленте меню в разделе «Параметры звука», установить галочку на словах «Скрыть при показе».
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По стандарту звук идет  только на текущем слайде. Чтобы установить звук 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»
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Чтобы запустить презентацию на выполнение надо:  нажать на кнопку «F5» или в панели меню выбрать пункт «Показ слайдов» и нажать соответствующую кнопку: «С начала», «С текущего слайда», «Произвольный показ».
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…
gplinform.ucoz.ru  (

