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ВВЕДЕНИЕ

Часто ли вам приходится выступать перед аудиторией и защищать выполненную Вами работу? 

 Уточним: аудитория — не обязательно большой концертный зал, заполненный слушателями. Ею могут быть и несколько  ваших коллег. Или даже всего один, если это Ваш руководитель.

Аудитория — это любое количество слушателей, которым Вы хотите  что-то сообщить, объяснить. И, что главное, убедить их в том, что работа, выполненная Вами, очень важна и заслуживает самой высокой оценки

Объясняя Вашим слушателям (и оппонентам) сущность Вашей идеи (бизнес-предложения), Вы постараетесь в максимальной степени использовать свои риторические способности (хорошо, если они у Вас действительно есть!). Для большей убедительности Вашего доклада Вы непременно постараетесь подготовить большое количество плакатов, фотографий, опытных образцов изделий  Средством убеждения, кроме Ваших пламенных речей, может служить что угодно – вплоть до пресловутых пальцев, на которых Вам придется объяснять свои идеи не очень то понятливым слушателям. 


С ростом компьютерных технологий ушли в прошлое те времена, когда  единственным иллюстратором Вашего доклада был мел  или с большим    трудом подготовленные плакаты.


Современный докладчик, сопровождает свое выступление показом слайдов или так называемых «прозрачек» и раздает слушателям печатные конспекты излагаемого материала.

  Не нужно быть очень опытным специалистом в области компьютерных технологий, чтобы сказать, что совершенно не обязательно чертить вручную. Тексты можно набрать в Word, таблицы, диаграммы и графики - сделать в Excel, а схемы и чертежи — в Corel DRAW или AutoCAD. И распечатать все это  крупным шрифтом на хорощем лазерном принтере (желательно на цветном), использующим бумагу формата А1. Но после нескольких выступлений плакаты быстро обветшают и примут далеко не привлекательный вид. 


Этих и многих других проблем просто не будет, если оформить все нужные материалы в виде электронной презентации!


Одним из многочисленных программных продуктов, которые могут быть использованы для создания презентации высокого профессионального уровня, является MS PowerPoint, входящий в состав Microsoft Office.и позволяющий создавать не только тексты и слайды, но и экранные презентации с анимацией и звуковым оформлением.


В настоящем учебно-методическом пособии Вы познакомитесь с основными приемами создания иллюстраций к Вашему докладу, научитесь быстро и профессионально оформлять слайды презентации и демонстрировать их с экрана компьютера.

Текст пособия подготовлен по принципу «Делай как я». Прочитав какой-либо раздел пособия, не откладывайте «на потом…», а немедленно постарайтесь выполнить все описанные  действия. Например, если Вы хотите вставить в Вашу презентацию какой-либо рисунок, то прочитайте об этом в соответствующем разделе  пособия и постарайтесь самостоятельно выполнить все необходимые действия.

Совершенно естественно, что в таком кратком пособии не возможно рассмотреть все возможности PowerPoint. Но мы абсолютно уверены, что для Вас не составит труда познакомиться с ними самостоятельно, используя для этого команду меню «?».
ПЕРВОЕ ЗНАКОМСТВО С
MS POWERPOINT

Достоинства Презентации

   Тех, у кого это слово ассоциируется с роскошным банкетом, горько разочаруем: в этой книге под презентацией (от латинского praesento - передаю, вручаю и английского present -представлять) подразумевается именно передача, представление аудитории новых для нее идей, планов, разработок. 

Другими словами, презентация в нашем понимании - это демонстрационные материалы для почти любого более или менее публичного выступления, от доклада начальству до рекламной акции или лекции в вузе. Компьютерная презентация - это файл, в который такие материалы собраны. Подобно тому, как текстовый документ состоит из страниц, файл презентации состоит из последовательности кадров, или слайдов. Эти слайды можно не только выводить на экран компьютера или специального проектора по ходу выступления, но и напечатать на бумаге или прозрачной пленке. Достоинства такой презентации по сравнению с ворохом плакатов очевидны:

* Последовательность изложения. При помощи слайдов, сменяющих друг друга на экране, удержать внимание аудитории гораздо легче, чем, бегая с указкой меж развешанных по всему залу плакатов. В отличие же от обычных слайдов, пропускаемых через диапроектор, компьютерные позволяют быстро вернуться к любому из уже рассмотренных вопросов или вовсе изменить последовательность изложения.

* Конспект. Презентация — это не только то, что видит и слышит аудитория, но и заметки для выступающего: о чем не забыть сказать, как и где  расставить акценты в докладе. Эти заметки видны только докладчику: они выводятся на экран управляющего компьютера. 

* Мультимедийные эффекты. Слайд презентации - не просто изображение. В нем, как и в любом компьютерном документе, могут быть использованы  элементы анимации, аудио и видеофрагменты.

*  Копируемость. Копии электронной презентации создаются мгновенно и ничем не отличаются от оригинала. При желании слушатели могут получить все показанные материалы.

* Транспортабельность. Дискета с презентацией гораздо компактнее свертка плакатов и гораздо меньше пострадает от частых путешествий то на одно, то на другое «мероприятие». Более того, файл презентации можно переслать по электронной почте, а если есть необходимое оборудование — и вовсе перенести выступление в Internet и не тратить время на разъезды.

В этой главе Вы познакомитесь с основной терминологией, необходимой для изучения и работы с этим программным продуктом. Узнаете состав презентации и назначение ее основных компонентов.

Запуск и завершение работы с PowerPoint

Работа с PowerPoint  (как и любым другим Приложением MS Office) начинается его запуска.

(Для запуска Приложения

· Нажмите кнопку «Пуск» и выберите ВСЕ ПРОГРАММЫ ( MICROSOFT OFFICE ( MICROSOFT OFFICE  POWERPOINT

В ответ на выполненные Вами действия появится стартовое окно диалога PowerPoint, в котором Вы должны выбрать один из способов создания презентации: 

· использование мастера автосодержания; 

· использование готового шаблона презентации;

· создание пустой презентации. 

Наконец, если Вы уже начали готовить свою презентацию, то, выбрав переключатель “Открыть презентацию” и щелкнув на кнопке ОК, Вы можете вызвать ее на экран компьютера и продолжить работу. 
Отметим сразу: те, кому такая назойливая предупредительность не по душе, могут закрыть это диалоговое окно при помощи кнопки Отмена, а затем воспользоваться командой СЕРВИС( ПАРАМЕТРЫ. 

Появится диалоговое окно параметров, очень похожее на то, что знакомо пользователям Word.

На вкладках этого окна много, хороших и полезных параметров, установка которых меняет режимы работы. Когда вы познакомитесь с PowerPoint ближе, обязательно поэкспериментируйте с их настройкой: общаться с программой станет гораздо приятнее.

Если Вы хотите начинать работу с создания новой, «чистой» презентации, отключите режим диалог при запуске.

Но в начале пути мы не станем пренебрегать ничьей помощью. В частности, можно воспользоваться Мастером автосодержания. Среди его достоинств - панель, позволяющая в любой момент перейти к любому из окон мастера, классификация шаблонов по темам и возможность предварительно настроить параметры показа.
К сожалению, здесь нет окон предварительного просмотра, так что о том, как будет выглядеть будущая презентация, можно только догадываться. Придется действовать методом проб и ошибок.

Особенности создания того или иного способа создания презентации мы подробно рассмотрим в последующих главах. Сейчас же на этапе знакомства с этим программным продуктом (в качестве примера) в стартовом окне выберем “Пустая презентация”. После щелчка на кнопке ОК, на экране появится пустой слайд презентации, не содержащий цветов и графических элементов его оформления.

(Для завершения работы с PowerPoint

· выполните команду Файл(Выход
· либо нажмите комбинацию клавиш Alt(F4
· либо щелкните на кнопке закрытия окна. 

Если при выполнении этих операций был открыт файл, в котором содержаться не сохраненные изменения, MS Office  предложит Вам указать, как поступить со сделанными изменениями. 

(Для сохранения изменений - щелкните на кнопке “Да”.
(Для завершения работы без сохранения сделанных изменений -щелкните на кнопке “Нет”.

Элементы главного окна MS PowerPoint

После того как Вы закрыли первое окно диалога, на экране компьютера откроется главное окно PowerPoint. Как Вы можете видеть из приведенного рисунка, главное окно PowerPoint очень похоже на окна других приложений MS Office.

Ниже строки заголовка располагается основное меню, а под ним - панели инструментов «Стандартная» и «Форматирование». Слева от окна располагается панель инструментов «Рисование»  В центре окна находится первый слайд новой презентации.

Слайд - это основной элемент PowerPoint. И вся Ваша презентация будет составлена из отдельных слайдов, каждый из которых может быть напечатан на отдельном листе бумаги (или прозрачной пленке) и показан на экране компьютера (или телевизора, если Ваш компьютер подключен к нему).

Как правило, на экране всегда присутствует только один слайд, а доступ к остальным обеспечивают полосы прокрутки.

В нижней части главного окна, расположены 5 кнопок, служащих для смены режима просмотра презентации.  
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 Кнопка перехода в «послайдный» режим редактирования. В нем создают и редактируют отдельные элементы слайдов. С одного слайда на другой переключаются при помощи вертикальной полосы прокрутки, а также клавиш Page Up и Page Down.
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 Кнопка переключения в режим разметки презентации, очень похожий на режим структуры документа в Microsoft Word.
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  В этом режиме маленькие изображения слайдов выстраиваются на экране одно за другим в том порядке, в каком их будут показывать во время выступления. В этом режиме можно создавать и копировать слайды по одному и группами, а также менять их последовательность. Под стандартной панелью инструментов появляется панель Сортировщик слайдов.
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 Кнопка позволяет выбрать способ перехода от одного слайда к другому. При желании такой переход можно сопроводить разными звуками. Кстати, то же самое можно сделать, выбрав из меню Показ слайдов или из контекстного меню слайда команду Переход слайда.

В самом низу окна находится строка состояния, в которой отображаются: номер текущего слайда и общее количество слайдов, а также используемый в данный момент шаблон презентации и две кнопки: «Создать слайд» и «Разметка слайда». Кроме того, в строке состояния выводятся пояснительные надписи к различным кнопкам и командам.

Команды основного меню

	Команда меню
	Назначение

	Файл
	 Содержит стандартные для всех приложений MS Office команды работы с файлами.

	Правка
	В меню этой команды, помимо общих для всех приложений команд (таких как: Отменить, Повторить, Вырезать, Копировать, Вставить), входят команды для дублирования и удаления слайдов, создания связей с другими файлами и их поиска (команда «Найти»),  а также команды для замены и редактирования выбранных (выделенных) объектов.

	Вид
	Команды этого меню позволяют определить, как подготовленные Вами слайды будут выглядеть на экране, а также управлять отображением панелей инструментов, линеек и направляющих.

	Вставка
	 Включает в себя команды для вставки в слайд различных элементов оформления, таких как: рисунок, поля даты и времени и др.

	Сервис
	 Помимо типичных команд MS Office (например, проверка правописания и орфографии) содержит ряд команд характерных только для MS PowerPoint: команды перехода между слайдами, изменения цвета и размера изображения, установка параметров анимации фрагментов слайда и др.

	Формат
	Содержит команды изменения свойств отдельных элементов слайда (шрифта, промежутков, цветов, теней и др.), позволяющих отредактировать внешний вид создаваемого слайда (или всей презентации).

	Рисунок
	 Содержит команды для управления отдельными объектами слайда: группировки объектов, изменения порядка их наложения друг на друга, вращения и зеркального отображения , масштабирования и др.

	Окно
	Полностью аналогично подобной команде других приложений MS Office, Содержит команды Новое окно, Расположить все, По странице, Каскад.


Панели инструментов PowerPoint

 Так же как и во всех приложениях MS Office панели инструментов предназначены для быстрого выполнения команд. Как правило, их кнопки (пиктограммы) дублируют основные команды меню, но нажатие на них (щелчок левой кнопкой мыши) вызывает немедленное выполнение команды, не требуя выполнения каких либо дополнительных действий.

Доступный набор инструментальных панелей зависит от режима отображения презентации, из которых некоторые включаются при его изменении. Так, например, панель «Сортировщик слайдов» доступна только в режиме сортировки слайдов.

Нажатие правой кнопки мыши на любой из инструментальных панелей открывает контекстное меню, в котором приводится перечень всех доступных инструментальных панелей. Включенная в данный момент панель помечена «галочкой» рядом ее названием.

Все кнопки панелей инструментов снабжены «всплывающими» подписями. Чтобы такая подпись появилась на экране, нужно задержать на кнопке, не щелкая на ней, указатель мыши. 

Большинство элементов диалоговых окон снабжено контекстными подсказками. Чтобы такая подсказка появилась на экране, щелкните на элементе диалогового окна правой кнопкой мыши.

Так же как и в других приложениях MS Office, Вы можете легко настраивать панели по своему вкусу или  создать свою собственную инструментальную панель, выполнив команду СЕРВИС ( НАСТРОЙКА. Добавление (или удаление) кнопок на панели производится простым их перетаскиванием  при нажатой левой кнопке мыши.

Линейки и направляющие

Даже имея относительно не большой опыт работы в текстовом  редакторе Word, Вы, очевидно, успели заметить, что использование линеек, расположенных сверху и слева от рабочего окна документа, существенно облегчают работу по его оформлению. Еще большую помощь они могут оказать при разработке слайда презентации.

· Для вывода линеек на экран компьютера  выполните команду ВИД(ЛИНЕЙКИ.

Текущее положение курсора отображается на линейках в виде пунктирных линий

Внешний вид линеек на экране компьютера связан с выделенным фрагментом слайда:

· если выделен текст, то нулевые значения помещаются в левом углу линейки

· если выделен графический объект, то нулевые значения помещаются в средине линейки, тем самым, облегчая его размещение. 

 Повышения точности размещения отдельных элементов на слайде можно достичь, используя направляющие.

· Для включения (выключения) направляющих выполните команду ВИД(НАПРАВЛЯЮШИЕ.

После выполнения этой команды слайд оказывается раз деленным двумя взаимно перпендикулярными пунктирными линиями.

(Для изменения положения направляющей на слайде

· захватите ее мышью и перенесите ее на новое место

Если Вам необходимо разместить на слайде несколько направляющих:

· захватите направляющую мышью и, удерживая нажатой клавишу Ctrl, скопируйте  ее на новое место

(Для удаления лишней направляющей

· захватите ее мышью и перенесите за пределы слайда

СОЗДАНИЕ И СОХРАНЕНИЕ

ПРЕЗЕНТАЦИИ

Планирование слайдов — планирование выступления

Любое выступление - это маленький спектакль. И как для всякого спектакля, для него нужен сценарий. «Как, разве его у нас еще нет?» — спросите Вы. Конечно, у нас есть план. Общий. Но каждый слайд - это тоже маленькое представление, и для него тоже нужен сценарий - более подробный, вплоть до отдельных фраз, которые вы будете говорить, и действий на экране, которыми они будут сопровождаться. Такой сценарий удобно оформить в виде таблицы: она пригодится не только при создании презентации, но и в ходе выступления. Заодно можно выделить фразы, на которых при выступлении следует сделать ударение, а также описать ваши действия по ходу доклада, чтобы не сбиться.

	Номер слайда
	Заголовок слайда 
	Основные положения доклада, иллюстрируемые слайдом
	Объекты, появляющиеся на слайде

	1
	Управление финансовым состоянием торгового предприятия.
	Понятие оптимального финансового состояния.
	«Влет» орла слева.

	2
	Основные элементы оценки уровня финансового состояния предприятия.
	Список основных элементов.
	«Проявление» каждого положения по щелчку.


Пример плана презентации

Совершенно естественно, что лучше всего  начинать работу по созданию презентации только тогда, когда  Ваш доклад уже написан.

    В презентации, конечно, намного меньше текста, чем в текстовых документах. На слайдах презентации должно быть размещено  только то, чего не объяснишь на словах: формулы, рисунки, таблицы и т. п., вплоть до видеофрагментов.

 Однако минимальное текстовое «наполнение» необходимо. Оно служит не только пояснением для картинок и таблиц, но и схемой, «скелетом», на который опирается весь доклад. Поэтому любая, даже самая яркая презентация начинается с такой невзрачной и прозаической вещи, как план. Как правило, разделы этого плана служат заголовками слайдов, а иногда и вспомогательными надписями. 

 Структура презентации

Для создания содержания будущей презентации («скелета» Вашего доклада) наиболее удобно представление ее на экране компьютера в виде структуры.

Для создания структуры презентации выполните команду ВИД(СТРУКТУРА

В режиме структуры на экране отображается только текст презентации.

Слева от заголовка  (за вертикальной линией) находится номер слайда и пиктограмма, вид которой зависит от наличия на слайде графических объектов.




на слайде  содержится только текстовая информация


[image: image5.png]



На слайде, помимо текста, размещена графическая информация ( рисунок, диаграмма и др.)

В режиме структуры очень удобно редактировать тестовое содержание слайда, выполняя эти операции также как Вы это делаете в текстовом редакторе MS Word.




В том случае, если для создания текстовой части слайда Вам не достаточно возможностей PowerPoint, то щелчком на кнопке можно перенести текстовую часть презентации MS Word  и там выполнить все необходимые действия, Обратный перенос может быть выполнен через буфер обмена.

	Кнопка
	Назначение
	Выполняемые действия

	


	Повысить уровень
	Перемещает выделенный фрагмент текста на один уровень вверх. Например, обычный текст повышает до уровня заголовка.

	


	Понизить уровень
	Перемещает выделенный фрагмент текста на один уровень вниз. Например, текст заголовка понижает до уровня обычного текста.

	


	Переместить вверх
	Перемещает выделенный фрагмент текста вверх, вставляя его перед предыдущим абзацем (аналог операции ВЫРЕЗАТЬ ( ВСТАВИТЬ).

	


	Переместить вниз
	Перемещает выделенный фрагмент текста вниз, вставляя его после следующего абзаца (аналог операции ВЫРЕЗАТЬ ( ВСТАВИТЬ).

	


	Свернуть выделение
	Для слайда, в содержании которого есть выделенный текст, отображает только заголовок. Весь остальной текст скрывается на экране отображается в виде серой черты под заголовком.

	


	Развернуть  выделение
	Отменяет действия кнопки

, отображая на экране весь текст слайда.

	


	Показать заголовки
	Скрывает текст всех слайдов, показывая только их заголовки.

	


	Показать все
	Показывает полное содержание всех слайдов (Отменяет действия предыдущей кнопки).

	


	Показать форматирование текста
	Включает (выключает) показ элементов форматирования текста .


В левой части окна в режиме просмотра (редактирования) структуры презентации появляется дополнительная инструментальная панель «Структурирование», кнопки которой позволяют изменять структуру презентации и ее отображение на экране компьютера.

В режиме  просмотра структуры презентации Вы также легко можно изменять порядок слайдов, перенося с  места на место пиктограммы, которые стоят перед заголовками слайдов. Для того чтобы при этом переносились не только заголовки слайдов, но и всё их содержимое, необходимо предварительно свернуть содержание презентации до уровня заголовков.

Создание новой презентации

Как мы уже отмечали в первой главе PowerPoint, начиная свою работу, в открывающемся диалоговом окне предлагает:

· воспользоваться мастером автосодержания

· воспользоваться шаблоном презентации

· создать пустую презентацию

К сожалению, это окно диалога появляется только один раз при запуске PowerPoint. Во всех остальных случаях для создания новой презентации необходимо воспользоваться командами меню ФАЙЛ(СОЗДАТЬ.

После выполнения этой команды на экране появиться окно диалога «Создать презентацию», содержащее более 50 шаблонов различного назначения, часть которых может быть использована для создания презентаций, которые будут напечатаны, часть для создания черно-белых слайдов на прозрачной пленке, а  третьи для демонстрации созданной презентации на экране компьютера.

Окно «Создать презентацию» PowerPoint содержит три вкладки: Общие, Дизайны презентаций и Презентации.
* Вкладка «Общие», как правило, содержит одну пиктограмму «Новая презентация»:

· двойной щелчок  на  этой пиктограмме левой кнопкой мыши, 

или

· щелчок на кнопке ОК диалогового окна «Создать   презентацию» вызывает на экран окно с набором типовых шаблонов разметки слайдов презентации

В этом окне выберите наиболее подходящую для Ваших целей разметку слайда и щелкните на кнопке ОК.

Создание презентации с использованием шаблона

Для облегчения задачи создания презентации PowerPoint предлагает два вида шаблонов: Шаблоны дизайна и шаблоны презентаций.

Шаблоны дизайна

Шаблоны дизайна позволяют Вам не задумываться о цветовой схеме слайдов и их оформлении, а применить готовые, разработанные квалифицированными специалистами. 

В базовый комплект PowerPoint  входит несколько шаблонов дизайна презентаций, каждый из которых предназначен для докладов на определенную тему.

В качестве примера на рисунке приведен вид слайда с применением шаблона дизайна  «Театр».

(Для того чтобы выбрать шаблон дизайна, выполните:

· команду ФАЙЛ(СОЗДАТЬ,

· в открывшемся диалоговом окне «Создать презентацию», выберите вкладку «Дизайны презентаций»,

· на вкладке «Дизайны презентаций»:

· щелкая кнопкой мыши на пиктограммах шаблонов, просмотрите их дизайн в окне «Просмотр»,
· Выберите наиболее подходящий для Вашего доклада шаблон и щелкните на кнопке «ОК».

(В открывшемся диалоговом окне «Создать презентацию»: 
          (  выберите структуру будущего слайда,

 (  щелкните на кнопке «ОК».
или

(  выполните на нем двойной щелчок мышью. 

Выбранный шаблон дизайна будет одновременно применен ко всем слайдам создаваемой Вами презентации. Поэтому, каждая презентация может использовать только один шаблон!

Шаблоны презентаций

Если при подготовке к созданию презентации у Вас возникают затруднения с созданием ее плана - Вы можете воспользоваться одним из шаблонов презентаций, которые предлагают разработчики PowerPoint и которые содержат не только необходимые элементы оформления, но и текст.

Использование этих шаблонов не только облегчают задачу создания презентации, но и позволяет получить представление о её внешнем виде. 

Работая с этим шаблоном, Вам только предстоит удалить пояснительный текст и вместо него ввести необходимые фактические данные.

В том случае, если для создания презентации Вы решили использовать один из шаблонов, которые в изобилии предлагает PowerPoint, то постарайтесь выбрать из них тот, который наиболее полно подходит к Вашему докладу. 

(Для выбора шаблона презентации выполните

· команду ФАЙЛ(СОЗДАТЬ,

· в открывшемся диалоговом окне «Создать презентацию» выберите вкладку «Презентации»,

· на вкладке « Презентации»: 

· щелкая кнопкой мыши на пиктограммах шаблонов, просмотрите их в окне «Просмотр»,
· выберите наиболее подходящий для Вашего доклада шаблон и щелкните на кнопке «ОК».

 В качестве примера, рассмотрим презентацию, построенную на основе  одного из шаблонов презентаций, входящих в базовый комплект PowerPoint  и называемой «План продаж».

(Откройте вкладку «Шаблоны» диалогового окна «Создать презентацию»:

· выберите шаблон «План продаж»,

· щелкните на кнопке «ОК».
В результате выполненных действий на экране компьютера появится первый слайд Вашей презентации.

Для того чтобы просмотреть все слайды, вошедшие в созданную презентацию, выполните:

· команду ВИД(СТРУКТУРА,

либо

· команду ВИД(СОРТИРОВШИК СЛАЙДОВ

Пожалуй, основным достоинством использования шаблонов является не возможность использовать предлагаемый стиль оформления презентации, а то, что они позволяют более четко составить план Вашего выступления. Даже в том случае, если Вы в будущем не собираетесь для разработки собственной презентации использовать шаблоны, настоятельно рекомендуем внимательно ознакомиться с структурой шаблонов и использовать ее элементы при разработке плана своей презентации.

Создание презентации с использованием мастера
При работе с различными приложениями MS Office Вы неоднократно встречались с работой Мастера. Мастер - это программа, служащая для облегчения создания различных объектов (например, диаграмм в MS Excel). Во время своей работы мастер генерирует ряд вопросов и использует Ваши ответы на них для выполнения определенных действий.

Все мастера, не зависимо от  принадлежности к тому или иному программному продукту, имеют одну общую особенность:  в нижней части окна мастера находятся четыре кнопки:

· кнопка Отмена, позволяет немедленно прервать работу мастера,

· кнопка Назад  позволяет скорректировать работу предыдущих шагов,

· кнопка Далее позволяет перейти к следующему шагу,

· кнопка Готово завершает работу мастера, сохраняя все сделанные Вами установки.
В PowerPoint  основное назначение мастера - за минимальное время создать пригодную к дальнейшему использованию презентацию в соответствии с выбранной Вами темой. 

Автоматически созданное мастером содержание презентации будет представлять собой только общее руководство к последующим действиям, которое будет необходимо в дальнейшем корректировать и дополнять фактическими данными.

(Для запуска мастера выполните: 

· команду ФАЙЛ(СОЗДАТЬ,

· в открывшемся диалоговом окне «Создать презентацию» выберите вкладку «Презентации»,

· на вкладке « Презентации» выберите шаблон «Мастер автосодержания».

В первом диалоговом окне, которое появляется на экране компьютере, мастер рассказывает о своих возможностях в подготовке презентации.

(Для продолжения работы мастера щелкните на кнопке Далее.

На следующем шаге мастер готовит титульный лист и спрашивает у Вас Ваше имя, тему презентации и о чем Вы собираетесь говорить. Введенная информация будет размещена на титульном листе, при этом тема презентации будет использована в качестве заголовка, а информация, введенная в окно «Какую еще информацию Вы хотели бы поместить на титульный лист», будет использована в качестве подзаголовка.
( После щелчка на кнопке Далее мастер переходит к третьему окну диалога, где Вам предлагается выбрать тип презентации, наиболее близко соответствующий теме Вашего выступления. 

В том случае:

 ( если ни один из предлагаемых мастером типов презентации вас не устраивает, выберите - Стандартный.
( если Вы в качестве шаблона хотите использовать ранее созданную презентацию (шаблон), щелкните на кнопке «Другой», для открытия стандартного для MS Office окна поиска файла.

После щелчка на кнопке «Далее» в соответствующих диалоговых окнах мастер предложит ответить еще на 4 вопроса»:
· как должна выглядеть Ваша презентация (какой стиль дизайна будут использован при ее создании: профессиональный, современный или стиль, принятый по умолчанию)

· как долго Вы собираетесь выступать (менее 30 минут, более 30 минут, время презентации еще не определено)? В зависимости от времени Вашего выступления мастер определит необходимое количество слайдов в создаваемой презентации,
· какой тип выдачи материалов презентации Вы будете использовать в своем докладе (черно-белые прозрачки, цветные прозрачки, демонстрация презентации на экране компьютера или 35 мм слайды)?  В зависимости от выбранного Вами типа. Мастер выберет соответствующую цветовую схему. Так, например, при демонстрации презентации на экране компьютера мастер использует наиболее яркие и насыщенные цвета, а при печати на прозрачках преимущественно будут использованы прозрачные либо черно-белые тона.
· собираетесь ли Вы во время своего доклада использовать раздаточный материал?

После ответа на все вопросы мастер предложит Вам нажать кнопку Готово и создаст презентацию. Далее Вам (как и в предыдущих случаях) предстоит наполнить созданную презентацию фактическим материалом. 

Сохранение созданной презентации и открытие существующей

Сохранение презентации

После того, как презентация была создана, она должна быть переименована и сохранена в соответствующей папке. 

Сохранение (переименование) презентации производится точно так же, как эта операция выполняется во всех приложениях MS Office.

*    Выполните команду ФАЙЛ(СОХРАНИТЬ КАК...

*    В открывшемся диалоговом окне «Сохранение файла»:

· выберите папку, где будет храниться файл созданной презентации,

· укажите имя файла,

· выберите формат сохранения файла (если Вы  намерены в дальнейшем использовать созданную презентацию как шаблон, то в списке «Тип файла» выберите «Шаблон презентации (*.pot),

· щелкните на кнопке «Сохранить».

Открытие существующей презентации

Открытие файла  PowerPoint осуществляется также как и аналогичная операция в других приложениях MS Office:

· Выполните команду ФАЙЛ(ОТКРЫТЬ,
либо щелкните на пиктограмме инструментальной панели 

· В открывшемся диалоговом окне «Открытие файла»:
( выберите папку, где хранится файл необходимой Вам презентации,

· укажите имя файла,

​​( щелкните на кнопке «Открыть»
( PowerPoint позволяет держать открытыми сразу несколько презентаций. При этом, окно активной презентации находится поверх всех остальных окон. Заголовок активного окна выделен цветом. Имена всех открытых презентаций перечисляются в меню ОКНО, команды которого позволяют быстро перейти к нужной презентации или расположить их должным образом на экране компьютера.
ВВОД И РЕДАКТИРОВАНИЕ СОДЕРЖИМОГО СЛАЙДОВ

В предыдущих главах мы рассмотрели различные способы создания презентации, которая представляет собой ряд взаимосвязанных компонентов - слайдов, заметок, раздаточного материала, страниц заметок. Каждый из этих компонентов просматривается и редактируется в своем режиме. Но так как все компоненты презентации взаимосвязаны, то любые изменения, произведенные в одном из них, немедленно передаются во все остальные. 

Главный элемент презентации – слайд, содержащий всю необходимую информацию, которую Вы хотите донести до слушателя и вызвать у него желательную для Вас реакцию. 

От того, как будут подготовлены слайды, какая информация будет в них помещена, какие элементы оформления  (цветовые схемы, анимация объектов, звуковое сопровождение, переходы между слайдами и др.) будут использованы, в значительной мере зависит и то впечатление, которое произведет на слушателей Ваш доклад.

В этой главе будут рассмотрены вопросы, связанные с работой со слайдами, начиная с выбора разметки слайда при его создании и заканчивая размещением на слайде различных объектов, созданных с помощью других программных продуктов. 

Вы научитесь вводить текст, создавать отдельные текстовые объекты, проверять правильность введенного текста и исправлять допущенные ошибки, дополнять текст эффектными графическими элементами, акцентирующими внимание слушателей на главных элементах Вашего доклада.

Разметка слайда

При создании слайда PowerPoint, независимо от способа его создания, предлагает произвести его автоматическую разметку -  распределить рабочее пространство слайда между отдельными объектами. 

Совершенно очевидно, что разметка слайда определяется его назначением. Так, титульный лист презентации, прежде всего, должен содержать текстовые объекты для заголовков и подзаголовков и, возможно, объект - рисунок, (например, для размещения эмблемы фирмы). Слайды основного содержания презентации, помимо текстовых объектов, могут содержать другие объекты: рисунки, диаграммы, таблицы, организационные диаграммы и др. При этом, каждый из объектов может заполнять весь слайд (например, таблица), либо его часть.

Так как при создании слайда его фактическое наполнение еще не определено, то вместо этих объектов на слайде размещаются, так называемые, местозаполнители, содержащие пояснительный текст, обведенный пунктирной рамкой.

Используя режим авторазметки слайда, Вы только выбираете наиболее подходящий (с точки зрения PowerPoint) вариант. Затем, автоматически созданные объекты можно изменять по своему усмотрению: перемешать, изменять размеры, удалять, добавлять новые и др.

Выбор разметки слайда

Для выбора разметки слайда используется окно диалога «Разметка слайда».

(На экран компьютера это окно может быть вызвано:

· командой ВСТАВКА(СОЗДАТЬ СЛАЙД,
· нажатием клавиши «Создать слайд», находящейся в нижней части рабочего окна PowerPoint
· нажатием горячих клавиш Ctrl+M,

· Командой ФОРМАТ(РАЗМЕТКА СЛАЙДА,

· Нажатием клавиши «Разметка слайда», находящейся в нижней части рабочего окна PowerPoint.

Диалоговое окно «Создать слайд» («Разметка слайда») включает в себя 24 различных варианта разметки слайда. 

При нажатии мышью на любом из вариантов разметки в правой части окна отображается описание выделенного элемента.

Обратите внимание на то, что один из вариантов разметки слайда является пустым. Используйте его, если Вы хотите разместить на нем свои объекты самостоятельно.
(Для выбора варианта разметки слайда

· щелкните левой кнопкой мыши на выбранном варианте (выделите его)

· щелкните на кнопке ОК
или

· дважды щелкните на нем левой кнопкой мыши
Выполненные действия вызовут закрытие окна диалога и вставку выбранного варианта слайда в создаваемую презентацию. 

Новый слайд будет вставлен после того слайда, который в этот момент был открыт (находился на экране компьютера)

Изменение разметки слайда

Выбранная разметка слайда может быть изменена в любой момент времени: выбранный вариант разметки может быть заменен другим, отдельный  объект слайда может быть перемещен, удален, вставлен новый объект

(Для замены варианта разметки слайда
· выполните команду ФОРМАТ(РАЗМЕТКА СЛАЙДА,
либо

· щелкните на кнопке «Разметка слайда», расположенной в нижней части окна PowerPoint.

(В открывшемся окне «Разметка слайда» выберите новый вариант разметки и щелкните на кнопке ОК (либо сделайте на нем двойной щелчок левой кнопкой мыши).
Не смотря на простоту замены варианта разметки слайда, используйте эту операцию достаточно осторожно. В том случае, если в объекты слайда Вы уже внесли фактическую информацию (заголовок слайда, текст, рисунки, диаграммы и др.), то при  замене варианта разметки PowerPoint оставит все прежние объекты на слайде и добавит новый вариант разметки. При этом, вставляя новые объекты, он переместит старые так, чтобы всем им хватило места. В таких случаях объекты часто перекрывают друг друга и потребуется достаточно много времени и усилий, чтобы навести порядок на слайде.

(Для того, чтобы переместить объект на новое место:

· выделите объект (щелчок левой кнопкой мыши на выбранном объекте),

· установите курсор мыши на границе выделения,

· удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите объект на новое место.

(Для того, чтобы копировать объект на новое место:
· выделите объект (щелчок левой кнопкой мыши на выбранном объекте),

· установите курсор мыши на границе выделения,

· удерживая нажатой правую кнопку мыши, переместите объект на новое место,

· в контекстном меню, открывающемся после отпускания кнопки мыши, выберите команду «Копировать»
Обратите внимание  на то, что в контекстном меню кроме команд «Переместить сюда» и «Скопировать сюда» содержаться команды «Специальное копирование» и «Специальное перемещение». Действие этих команд аналогично действию команды ПРАВКА ( СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА  в приложениях MS Word и MS Excel.  При выборе этой команды открывается диалоговое окно «Специальная вставка» , которое позволяет выбрать тип вставки объекта: в виде рисунка или объекта PowerPoint.
( Удаление объекта

· Выделите объект (или группу объектов),

· Выполните команду меню ПРАВКА(ВЫРЕЗАТЬ,
либо

· в контекстном меню, открывающемся после щелчка правой кнопкой на выделенном объекте, выполните команду ВЫРЕЗАТЬ),
либо

· нажать клавишу Del.
Ввод и редактирование текста

Так как презентация является средством для передачи информации людям, то каждый слайд содержит какой - либо текст, который помещается внутри воображаемых прямоугольников, называемых тестовыми объектами или текстовыми полями.

При создании презентации с помощью мастера или шаблонов ее текстовые поля рождаются одновременно с ее планом.

Каждое из текстовых полей слайда можно выделить, переместить на другое место, повернуть на любой угол, изменить цвет, тип и размер шрифта и др. 

На рисунке показан только что созданный слайд, который помимо рисунка будет иметь заголовок и маркированный список. Так как на слайд еще не введены фактические данные, то те места, куда должна быть введена информация (местозаполнители) обведены пунктирными линиями и содержат пояснительные надписи - руководства к действию.

(Для того чтобы приступить к вводу текста в местозаполнитель его необходимо выделить:

· щелкните кнопкой мыши в области местозаполнителя. 

(При этом: 
· его пунктирная линия изменит свой вид, превратившись в жирную штриховую линию,
· исчезнет пояснительная надпись 

· внутри выделенного объекта появиться курсор, положение которого будет зависеть от того какой текстовый объект Вы намерены редактировать: при редактировании (создании) заголовка, выравнивание которого производится по центру, курсор появляется в центре поля, а при создании (редактировании) других текстовых полей он располагается в левой части поля (выравнивание текста влево).

При вводе текста будет происходить его автоматическое выравнивание и перенос на следующие строки. При нажатии на клавишу Enter обычный текст и текст заголовка автоматически переносится на новую строку, сохраняя установленное выравнивание, а при вводе маркированных (нумерованных) списков - к появлению нового элемента списка.

(После окончания ввода текста, щелкните кнопкой мыши в любом месте вне выделенного поля. При этом пунктирное выделение  поля исчезнет.

Редактирование текста и исправление ошибок

(Для редактирования текста, щелкните на нем кнопкой мыши. Текст будет выделен жирной штриховой рамкой и можно приступать к его редактированию, используя стандартные приемы редактирования.

Стандартные действия, выполняемые при редактировании текстовых полей

	Действия
	 выполняемая операция

	Нажатие клавиш, управления курсором 
	перемещает курсор на одну позицию в соответствии с направлением стрелок.

	Нажатие клавиш Delete  или  Backspace
	 Удаляет символ слева или справа от курсора, соответственно. 

	Перемещение мыши с нажатой кнопкой
	Выделение фрагмента текста.

Перемещение выделенного объекта или фрагмента текста.

	Двойное нажатие левой кнопки мыши на слове
	Выделяет все слово.

	Нажатие левой кнопки мыши слева от строки
	Выделяет всю строку.

	Одновременное нажатие клавиш Ctrl+A
	Выделяет весь текст текущего объекта.

	Одновременное нажатие клавиши Ctrl  и левой кнопки мыши
	Выделяет все предложение.

	Одновременное нажатие клавиш Shift +Delete
	Вырезает выделенный фрагмент текста (или выделенный объект) и помещает его в буфер обмена.

	Одновременное нажатие клавиш Shift +Insert
	Вставляет фрагмент текста (или объект), хранящийся в буфере обмена, в позицию, отмеченную курсором.

	Одновременное нажатие клавиш Ctrl +Insert
	Копирует выделенный фрагмент текста (или выделенный объект), помещая его в буфер обмена.


Форматирование текста

Надписи презентации рождаются одновременно с ее планом. Впоследствии их форматируют, редактируют, передвигают с места на место, — в общем, доводят до ума. А также, по мере необходимости, создают новые. Однако следует помнить, что любой текст, который «не вписывается» в разметку слайда, не будет отображен в режиме структуры презентации. Поэтому старайтесь выбирать разметку, максимально приближенную к окончательному виду слайда.

Собственно говоря, основные операции по оформлению текста на слайде мало, чем отличаются от тех, которые вы использовали в при создании документов в Word. Однако, если при  подготовке документа в Word мы следили за строгостью и четкостью его шрифтового оформления то при создании текста в презентации необходимо обращать большее внимание на то, как он будет восприниматься зрителем (слушателем) с экрана компьютера или телевизора.

Форматирование шрифта

Для изменения оформления шрифта (также как и в Word) необходимо:

· выделите текст (или его фрагмент),

· выполните команду ФОРМАТ(ШРИФТ, 

· в открывшемся диалоговом окне «Шрифт» сделайте необходимые установки параметров шрифта: тип, размер, цвет и др.

· Щелкните на кнопке «ОК»
Перемещение текста по слайду

В некоторых случаях может шаблон слайда, предлагаемый PowerPoint , может не очень хорошо сочетаться с оформлением слайда. Например, Вы хотите, чтобы заголовок (или текст) был размещен в центре слайда или повернут под каким-то углом. 

(Делается это в режиме послайдного редактирования. 

· Если большая точность при перемещении или повороте объекта не требуется, воспользуйтесь мышью. Такой метод перемещения текста в PowerPoint почти не отличается от перемещения большинства объектов Windows: текст просто перетаскивают мышью. Единственная тонкость: «брать» нужно не «за сам текст», как, например, в Corel DRAW, а за рамку, которая появляется вокруг него при выделении.

При этом рядом с указателем мыши возникает крестик со стрелками на концах. 

(Чтобы перемещаться строго по горизонтали или по вертикали, удерживайте нажатой клавишу Shift. 

(Если же перетащить один из боковых или угловых манипуляторов, расположенных на рамке, то эффект будет тот же, что и при изменении размера кадра (фрейма) в Word: вы измените область ввода текста.

Чтобы повернуть текст, щелкните на кнопке , расположенной на панели инструментов Рисование (Drawing). По углам выделенного объекта появятся жирные, зеленые  точки, а указатель мыши примет такой вид

(Если навести указатель на одну из этих жирных точек и, удерживая нажатой левую кнопку, перетащить указатель в сторону, то выделенный текст станет поворачиваться в соответствующем направлении. Нажав клавишу Shift, вы увеличите шаг поворота или перемещения. Это удобно, если нужно повернуть надпись, например, на 450 или 900.

(Если Вам необходимо повернуть текст точно на определенный угол: 

· Выполните команду ФОРМАТ(ФИТОФИГУРА…
· На вкладке «Размер» открывшегося окна «Формат автофигуры», в окне «Поворот» укажите точный угол, на который должен быть повернут текст.
Проверка правильности подготовки текста презентации

 ичто так не портит выступление и не подрывает авторитет докладчика, как ошибки и опечатки в тексте презентации. Они приковывают внимание публики, как грязное пятно на белоснежной рубашке. Поэтому не пожалейте времени на проверку. Лучше всего дайте прочесть текст кому-нибудь, сведущему в грамматике. А если такого человека рядом нет, воспользуйтесь хотя бы системой проверки орфографии PowerPoint.

Проверка правописания

· Выберите команду СЕРВИС ( ОРФОГРАФИЯ...

или

· нажмите функциональную клавишу F7,

или

· щелкните на пиктограмме

(В ответ на выполненные действия  начнется проверка орфографии текста, начиная с позиции курсора,  и откроется диалоговое окно «Орфография».

При проверке орфографии программа последовательно просматривает все слова текста и сравнивает их написание со словами, хранящимися в словаре. 

(Если встреченное в тексте слово отсутствует в словаре или написано не правильно (с точки зрения программы), то оно помешается в окно «Нет в словаре» диалогового окна «Орфография».

(В окне «Заменить на...» предлагается вариант замены слова на наиболее подходящее (с точки зрения программы), а в окне «Предложения» помещается ряд слов, которые близки к найденному по написанию.

(Кнопки, расположенные в правой части диалогового окна «Орфография» позволяют:

	


	Пропустить без изменений найденное слово. Наиболее часто  эта операция выполняется при использовании в тексте собственных имен или специальных терминов.

	


	Если это слово неоднократно встречается в тексте,  то после нажатия этой кнопки все подобные слова будут оставлены в тексте без изменений.

	


	Замена найденного слова на слово, помещенное в окно «Заменить на ...»

	


	Если это слово неоднократно встречается в тексте,  то после нажатия этой кнопки все подобные слова будут заменены на слово, размещенное в окне «Заменить на....»

	


	В том случае, если слово, помещенное в окно «Нет в словаре» написано правильно, и Вы намерены использовать его в своей дальнейшей работе, то щелчок на этой кнопке поместит его в словарь программы и в дальнейшем будет использоваться как слово знакомое PowerPoint. 

	


	Обновляет список слов в окне «Предложения».

	


	Прекращает проверку орфографии текста.

	
	


Программа проверки орфографии текста проверяет тексты всех объектов презентации, за исключением тех, которые были импортированы из других приложений (например, Word, Excel  и др.).

Автокоррекция ошибок при вводе текста


При вводе текста с клавиатуры очень часто возникают ошибки, вызванные случайным нажатием лишних или клавиш с другими буквами. Например, вместо слова «Опечатка» может быть набрано слово « Очепятка», или вместо слова «Для» - слово «Лдя» 


(Для того, чтобы избежать таких досадных ошибок следует воспользоваться средствами автокоррекции.

(Выполните команду СЕРВИС ( АВТОЗАМЕНА. 

(В открывшемся диалоговом окне «Автозамена»:

· в поле «Заменить» введите слово в написании, которого Вы часто делаете ошибку,

· в поле «На» введите правильное написание этого слова,  при необходимости, переключатели «Исправлять Две прописные буквы», «Писать Названия Дней с Заглавной Буквы» и «Заменять при вводе» становите в активное состояние.

Создание рисунков  на слайде презентации

Текст на слайде обычно представляется в виде маркированных списков. Это связано с тем, что, как правило, на слайды выносятся только основные положения доклада, а необходимые разъяснения этих положений делаются устно по ходу изложения. В этом случае маркеры только помогают акцентировать внимание слушателей на этих положениях. Совершенно естественно, что выразительность маркера приобретает важное значение. 

В качестве таких маркеров могут использоваться любые символы, входящие в комплект шрифтов PowerPoint либо специально созданные в PowerPoint  рисунки (стрелки, линии фигуры).

Выбор символа маркера

(Для замены символа маркера 

· выполните команду ФОРМАТ ( МАРКЕР…

· В открывшемся диалоговом окне «Маркеры»:

· в раскрывающемся списке окна «Шрифт» выберите шрифт, содержащий необходимый Вам символ и выделите его,

· в окне «Цвет» выберите желаемый цвет символа,

· в окне «Размер» установите необходимый размер символа,
Щелкните на кнопке «ОК».


(В том случае, если Вы хотите для каждого положения доклада использовать отдельный символ:

· [image: image24.png]


щелчком на кнопке  удалите символ, который Вам по умолчанию прелагает PowerPoint,

· выполните команду ВСТАВКА(СИМВОЛ,
(в открывшемся диалоговом окне «Значки» выберите тип шрифта, где содержится необходимый Вам символ, и щелкните на кнопке «Вставка».
· щелкните на кнопке «Закрыть» 
Создание рисованных объектов с помощью графического редактора PowerPoint
В графическом редакторе PowerPoint используется принцип векторной графики, когда элементы рисунка (объекты) создаются на основе графических примитивов (овалов, прямоугольников, отрезков, автофигур), которые могут форматироваться, масштабироваться и группироваться в сложные объекты.

Благодаря тому, что рисованное изображение в PowerPoint состоит из различных компонентов, его редактирование упрощено: достаточно выделить неудачную часть и откорректировать только ее. При этом остальные компоненты изображения могут оставаться нетронутыми.

(Перед тем, как приступить к рисованию, необходимо мысленно разбить изображение на графические примитивы, т.е. представить набором прямоугольников, квадратов, овалов, окружностей, прямых линий, кривых, дуг и произвольных форм (нарисованных от руки или прямыми линиями с двумя или более углами, которые не всегда образуют замкнутую фигуру), может, даже сделать даже эскиз. Далее надо изобразить каждый компонент рисованного объекта по отдельности и только потом расположить их так, чтобы они соста​вили законченный рисунок.

Элементы Панели Рисование

 Для того чтобы приступить к рисованию в документе, включите па​нель «Рисование». Делается это с помощью команды ВИД(ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ ( РИСОВАНИЕ. 


Инструментальная панель Рисование (пиктограммы) появляется также при нажатии кнопки «Рисование»

Повторное нажатие этой кнопки убирает с экрана пиктографическое меню «Рисование»
	     Кнопка
	       Использование
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	Производит различные действия с выделенными рисованными объектами. 

	
[image: image7.png]


  

Выбор объекта
	С помощью стрелки можно выбрать объект или группу объектов. Щёлкните мышью на выделяемом объекте (если он один) или растяните мышью прямоугольник, охватывающий те рисованные объекты, которые Вы хотите выделить (если их несколько). Выделенные объекты (внутри выделения) можно модифицировать с помощью других кнопок панели Рисование.
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  Свободное вращение
	Вращение объекта.
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	Набор различных стандартных фигур.
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   Линия
	Протащите указатель мыши от начальной  до конечной точки рисуемого отрезка линии.
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   Стрелка
	Протащите указатель мыши от начальной  до конечной точки рисуемого отрезка линии, в конце линии появится стрелка.
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Прямоугольник
	Протащите курсор мыши по диагонали создаваемого  прямоугольника. Для создания квадрата нажмите Shift.
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    Овал
	Протащите указатель мыши по диагонали от начальной до конечной точки построения. Для создания круга нажмите Shift.
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  Рамка текста
	Протащите указатель мыши по диагонали создаваемого прямоугольника рамки текста. В созданную рамку может быть внесен текст .
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 Добавить объект    WordArt
	На экране появится окно программы WordArt.
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 Цвет заливки
	Изменяет цвет заполнения выделенных рисованных объектов- прямоугольников, овалов, фигур.
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 Цвет линий
	 Изменяет цвет линии в любых выделенных рисованных объектах (устанавливает цвет линий по умолчанию).
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Цвет шрифта
	Изменяет цвет текста.
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Тип линии
	Изменяет тип линии.
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 Тип штриха
	Изменяет тип штриховки линии . 
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 Вид стрелки
	Изменяет вид стрелки (линии). 
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  Тень
	Формирование тени от объекта.
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  Объём
	Придание объекту объёма.


Эта панель включает разнообразные инструменты, необходимые для создания и тщательного редактирования рисованных объектов и рисунков. Выбор инструмента, как всегда, прост - щелкните на панели закрепленную за ним кнопку. Вы можете рисовать непосредственно в документе или создавать отдельный рисунок, но в любом случае для этого используются одни и те же инструменты.

(Для построения простых графических элементов используются четыре основных инструмента: линия, прямоугольник, овал, надпись. 

(Для работы с этими элементами:

· щелкните левой кнопкой мыши на кнопке  выбранного инструмента, 
· поместите указатель в ту точку документа,  откуда Вы предполагаете начать построение элемента,

·  нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместите указатель в противоположный угол,

· Отпустите кнопку мыши.

В том случае, если Вы хотите нарисовать круг или квадрат при работе с этими инструментами, удерживайте нажатой клавишу Shift.

(Для ввода текста в рисованное изображение пользуйтесь кнопкой Надпись на Панели рисования:

· щелкните кнопку Надпись,

· установите указатель в то место, где должно появиться текстовое поле, 

· нажмите кнопку мыши и переместите указатель, чтобы создать рамку такого размера, в которую поместится нужный Вам текст (в последствии ее можно будет изменить), 

· переведите курсор ввода в полученное поле и набирайте текст. 

(Если впоследствии текст понадобится отредактировать введенный текст, просто щелк​ните где-нибудь внутри этого поля, и когда в нем появится курсор вво​да - внесите соответствующую правку.

Это поле хотя и называется надписью, позволяет работать и с ри​сунками. Обратитесь для этого к команде ВСТАВКА ( РИСУНОК. Встав​ка рисунка в надпись позволит Вам перемещать его по документу, от​править на задний/передний план и выполнять многие другие действия

Использование автофигур

Чтобы избавить Вас от необходимости каждый раз рисовать часто встречающиеся фигуры (например, маркеры, стрелки, ромбы и др.) в PowerPoint  предусмотрен набор таких заготовок - автофигур.

Эти элементы создаются точно также как и любой объект в PowerPoint, только в создаваемый воображаемый прямоугольник вписывается достаточно сложная геометрическая фигура.

(Для построения автофигуры:

· щелкните на кнопке «Автофигуры, расположенной на инструментальной панели «Рисование», 

· в открывшемся дополнительном меню выберите необходимый тип автофигуры,

Автофигуры 

(в выбранном окне типов автофигур нажмите кнопку с нужной фигурой и нарисуйте ее на слайде точно так же, как если бы Вы рисовали прямоугольник или эллипс.

 Если «свежесозданный» объект не виден - нужно изменить его свойства. 

(Для этого:

· щелкните на объекте (или на том месте, где он должен находиться, если верить манипуляторам) правой кнопкой мыши и выберите из появившегося контекстного меню команду ФОРМАТ(.ЦВЕТА И ЛИНИИ и выберите необходимый цвет линии.

· Если, несмотря на все усилия, “строптивый” объект не выделяется, очертите указателем мыши (при нажатой левой кнопке) область, в которой он должен находиться и, когда на экране появится если не сам объект, то его манипуляторы, выберите команду ФОРМАТ( АВТОФИГУРА. Появится диалоговое окно Формат автофигуры, в котором Вы можете выбрать цвета заливки объекта и его контура. 
Изменение пропорций фигуры.

После создания нарисованная фигура останется выделенной, при этом для некоторых из них помимо обычных маркеров выделения (маленькие белые квадратики) будет еще виден маркер желтого цвета, позволяющий изменять пропорции фигуры
Выделение графических объектов

Прежде чем форматировать какой-либо из объектов, его необходимо выделить. Наиболее простым способом является щелчок по объекту. Во время щелчка курсор должен принять такую форму:(.

Это произойдет тогда, когда Вы попадете курсором мыши на один из объектов. Причем, если объект не залит каким-то цветом, то необходимо попасть точно на контур объекта. Выделенный объект помечается «маркерами». Все дальнейшие операции форматирования будут применяться именно к нему.

Выделенный объект можно перемещать по документу и масштабировать. Перемещение выполняется путем «хватания» объекта внутри контура и перетаски​вания в нужное место. Перемещать выделенный объект можно и помощью кла​виатурных «стрелок». При этом шаг перемещения будет достаточно большим. Чтобы сделать его меньше держите одновременно нажатой клавишу Ctrl.

(Масштабирование выполняется также с помощью перетаскивания, но не самого объекта, а его маркеров.

(Повернуть объект можно с помощью инструмента Свободное вращение. Поворот осуществляется с помощью перетаскивания маркеров в круговом направлении.

(Небольшой совет: 

часто необходимо использовать стандартные углы поворота, и в этих случаях лучше воспользоваться инструментом Действия, которое среди про​чих содержит меню ПОВЕРНУТЬ(ОТРАЗИТЬ. Команды этого меню и надо использовать для стандартных вариантов поворота и отражения объектов.

Ввод текста в автофигуру

Автофигуры имеют полезную особенность, которая заключается в том, что в любую из них можно ввести текст. Однако, при выделении пустой автофигуры курсор внутри нее не появляется (как это происходит в поле «Надпись», но для начала ввода текста достаточно ввести его первую букву.

Если по каким - то причинам Вам не понравился внешний вид фигуры с текстом, его можно изменить, применяя описанные выше приемы форматирования автофигуры. Однако, удалить фигуру можно только вместе с текстом.

Положение текста внутри автофигуры (или текстового объекта) можно изменить. 

Для этого:

· выполните команду ФОРМАТ(АВТОФИГУРА…
· в открывшемся диалоговом окне «Формат автофигуры», откройте вкладку «Надпись» и сделайте необходимые установки.
Работа с группой объектов

Если для выделения отдельного объекта достаточно одного щелчка по нему, то чтобы выделить группу объектов, придется либо последо​вательно выделить каждый объект, удерживая при этом клавишу Shift, либо воспользоваться инструментом Выбор объектов.

(Нажмите кнопку Выбор объектов, 

· при нажатой кнопке мыши, переместите указатель так, чтобы выделяемые объекты заключить в рамку. PowerPoint выделит все объекты, которые были полностью охвачены этой рамкой. 

(Если же нужно выделить две группы рисованных объектов, сначала выделите одну группу, а затем, удержи​вая клавишу Shift, - выделите другую. Завершив эти операции, снова щелкните кнопку Выбор объектов, чтобы отключить режим выделения. Теперь все операции форматирования будут применяться к тем объектам, которые попали в выделенную группу.

  (Несколько выделенных объектов можно сгруппировать в один. Это бывает очень удобно для создания сложных объектов. Группировка выделенных объектов осуществляется щелчком правой кнопкой мыши по группе и выборе в контекстном меню команды ГРУППИРОВКА(ГРУППИРОВАТЬ. 
Теперь, сгруппированный объект будет восприниматься редактором как единое целое. 

(Отмена группировки осуществляется аналогичным образом: через контекстное меню и команду ГРУППИРОВКА ( РАЗГРУППИРОВАТЬ.
Заливка объектов

Для того создаваемые рисунки сделать более привлекательными, обратитесь к  инструменту Цвет заливки (по умолчанию объекты заливаются белым цветом). 

(Для этого:

· выделите объект,

· щелкните на кнопке списка Цвет заливки (маленький черный треугольник рядом с ковшиком), 

· в появившемся окне укажите желаемый цвет заливки.

(Если щелкнуть не по кнопке списка, а по кнопке с ковшиком, то объект будет окрашен в последний из использовавшихся цветов (им заполнен сам ковшик).

(Если Вам не понравится один из сорока стандартных цветов, которые  доступны через панель заливки, Вы можете установить более тонкий цветовой оттенок. 

Для этого нажмите на этой панели кнопку Дополнительные цвета заливки.

Таким образом, Вы вызовете окно с двумя закладками, на одной из которых находятся стандартные цвета, а на другой Вы можете сами определить желаемый  цвет.

Одним из самых главных новшеств встроенного графического редактора является возможность использования текстурных, узорных и градиентных заливок, что до сих пор являлось привилегией таких профес​сиональных программ как например Соrel Draw. 

(Для того, чтобы вызвать окно, с помощью которого можно будет использовать один из этих типов, вызовите панель Цвет заливки и нажмите кнопку Способы заливки.

Диалоговое окно содержит четыре закладки, каждая из которых соответствует своему типу заливки. Рассмотрим их кратко, приведя попутно примеры той или иной заливки, примененной к «сердцу», выбранному из пункта АВТОФИГУРЫ ( ОСНОВНЫЕ ФИГУРЫ Панели рисования.

Градиентная заливка. Это заливка, при которой один цвет на объекте плавно перетекает в другой (например, белый через оттенки серого в черный). 
( Для этого: 

· выделите объект,

· щелкните на кнопке Цвет заливки,

· в появившемся окне выберите «Способы заливки»    

· в открывшемся окне «Заливка» выберите цвет (два цвета) и тип штриховки (горизонтальная), 
· нажмите кнопку ОК.

Текстурная заливка. При текстурной заливке в качестве заполнителя используется некоторый растровый рисунок, который моделирует те или иные материалы и реальный поверхности. Для того, чтобы применить к объекту текстурную заливку переключитесь на закладку Текстура и выберите по​нравившийся Вам материал. Сделаем, например, сердце «под орех».

В качестве текстуры можно задавать и один из стандартных вариантов, и использовать в качестве таковой любой графический файл. Во втором случае нажмите кнопку Другая текстура и укажите имя и расположение файла с нужной текстурой.

Заливка узором. Этот вариант заливки похож на текстурную, однако, в качестве заполнения используются относительно простые узоры. 

Узорная заливка имеет всего два параметра:

· • тип узор;

· •цвета штриховки и фона.

Указав на вкладке Узор эти параметры, Вы оформите объект эффектным узором.

Заливка рисунком. Этот тип заливки также похож на текстурную, с той только разницей, что рисунок в отличие от текстуры повторяется только один раз, то есть исходный графический файл «натягивается» на весь объект. 

(Для того, чтобы залить объект рисунком:

· откройте вкладку «Рисунок»,
· щелкните на кнопке «Рисунок.»
· В открывшемся окне  «Выделить рисунок»:

· откройте папку, где хранятся заранее подготовленные рисунки,

· найдите необходимый рисунок и щелкните на кнопке «ОК»
 После выполнения этих действий выбранным рисунком будут заполнены все выделенные объекты

Форматирование контуров объектов

Каждый вновь нарисованный объект по умолчанию обводится тон​ким черным и непрерывным контуром. Но его можно изменить, так как PowerPoint позволяет легко изменять цвет и тип линии контура.

(Например, нам нужно сделать изумрудную стрелку. Выберем ее из пункта АВТОФИГУРЫ(ФИГУРНЫЕ СТРЕЛКИ на Панели рисования. Как всегда, прежде чем изменять контур для конкретного объекта его необходимо предварительно выделить (щелкнув на нем мышью).

Для выбора цвета стрелки щелкнем на Панели рисования кнопку Цвет линии. Она вызовет на экран панель цветов, в которой укажем подходящий цвет.

Теперь выбранный нами цвет появится на кнопке Цвет линии. Его Вы сможете быстро выбирать, нажимая на эту кнопку. Вы можете более точно указывать желаемый цвет, нажав на па​нели цветов кнопку Дополнительные цвета линий.

Кроме этого можно использовать для закраски линий не сплошной цвет, а узор. Правда он будет заметен только при использовании относительно толстых линий. Для того, чтобы определить узор
· нажмите кнопку Цвет линии( Узорные линии..

· в открывшемся диалоговом окне укажите нужный узор.

По умолчанию все контуры имеют толщину 0,75 пт, но Вам может потребоваться изменить как толщину линии, так и тип штриха (например, выбрать толстую штриховку). Это делается с использованием инструментов Тип линии и Тип штриха соответственно. Каждый из них при нажатии открывает список типов линий и штрихов. Выбор нужного типа осуществляется щелчком мыши.

(Для любого незамкнутого контура (отрезка или ломанной) можно задать тип стрелки. 

Чтобы это сделать, достаточно нарисовать отрезок или ломанную кривую а затем, выделив ее, воспользоваться инструментом Стрелка.
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Нажмите на кнопку  и вызовите панель типов стрелок, 

·  в открывшемся списке щелчком выберите ту стрелку, которая Вам нужна.

Более полные настройки стрелок можно провести, выбрав на пане​ли стрелок команду ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СТРЕЛКИ... В этом диалоговом окне необходимо в поле Стрелки указать тип стрелки для начала и конца отрезка (ломаной, дуги).

  Вставка рисунка в презентацию
Присутствие на слайде какого-нибудь изображения, соответствующего теме выступления, делает изложение материала менее сухим, заставляет слушателей лишний раз улыбнуться. 

Для вставки рисунка можно воспользоваться рисунками, размещенными в папке Clip Art либо использовать любой из ранее созданных Вами рисунков.

(Для вставки рисунка :
· выполните команду ВСТАВКА, 

· в открывшемся меню выберите Рисунок,

· в открывшемся дополнительном меню выберите Картинки… (если Вы хотите вставить рисунок из галереи Clip Art) или Из файла… ( если Вы хотите выбрать ранее созданный рисунок или какой- либо другой объект)

Вставка картинки из галереи Clip Art
· Выполните команду ВСТАВКА(РИСУНОК( КАРТИНКИ…
или
 щелкните на кнопке  инструментальной панели.

· В открывшемся диалоговом окне на вкладке Clip Art выберите необходимый рисунок и щелкните на кнопке Insert (Вставить)

При выборе картинки удобно воспользоваться функцией разделения всех картинок на различные категории, позволяющей выбрать сначала тему, а затем - картинку. Если слайд не имел разметки под картинку, то после помещения картинки на слайд, возможно, Вам придется ее переместить и изменить размеры.

Вставка картинки (или другого объекта) из файла
· Выполните команду ВСТАВКА(РИСУНОК( ИЗ ФАЙЛА…
или
 щелкните на кнопке   инструментальной панели

· В открывшемся диалоговом окне  «Добавить рисунок»:

· в окне «Папка» выберите необходимую папку

· В списке файлов, хранящихся в папке выберите нужный Вам файл и щелкните на кнопке «Добавить»
Напомним, что для того чтобы найти нужную папку необходимо щелкнуть на стрелке, расположенной в правой части окна, и в раскрывшемся списке найти необходимую  папку. 

Форматирование вставленного рисунка

После того  как рисунок вставлен в презентацию, Вы можете обнаружить, что он находится совсем не в том месте где бы Вам хотелось, а его размеры не соответствуют желаемым. 

(Для того чтобы разместить должным образом рисунок на слайде:

· Щелчком мыши на рисунке, выделите его.

· Установите курсор мыши в любое место выделенного рисунка и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите его в желаемое место слайда.

(Для того чтобы изменить один из размеров  рисунка:

· Установите курсор мыши на один из центральных маркеров (курсор мыши при этом примет вид двунаправленной стрелки) и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, измените размер рисунка.

(Для того чтобы пропорционально изменить размер :

· Установите курсор мыши на один из угловых маркеров (курсор мыши при этом примет вид двунаправленной стрелки) и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, измените размер рисунка.


Копирование

Для того чтобы скопировать объект, вставленный на слайд презентации, не обязательно использовать команды МЕНЮ( ПРАВКА  или соответствующие им комбинации клавиш Ctrl+Ins и Shift+Ins. Можно просто перетащить объект, удерживая нажатой клавишу Ctrl. Так быстрее и буфер обмена не нужен. 
КОПИРОВАТЬ и ПРАВКА( 
Другие операции над двухмерными объектами

Как мы уже выяснили, у каждого объекта PowerPoint есть набор параметров, которые можно менять в окне свойств. Другое средство настройки - специальная панель инструментов 
(Для того, чтобы открыть эту панель:

· выберите команду ВИД( НАСТРОЙКА ИЗОБРАЖЕНИЯ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ ( 
или 

· выполните команду ОТОБРАЗИТЬ ПАНЕЛЬ НАСТРОЙКИ ИЗОБРАЖЕНИЯ из контекстного меню объекта. 

	Кнопка
	Назначение

	[image: image26.png]




	Вставить рисунок из файла.
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	Открывает дополнительное меню.
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	Увеличение контрастности рисунка.
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	Понижение контрастности рисунка.
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	Повышение яркости рисунка.
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	Понижение яркости рисунка.
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	Обрезка рисунка. 
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	Выбор типа линии контура рисунка.
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	Перекраска рисунка (изменение цвета отдельных частей рисунка).
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	Открывает диалоговое окно «Формат рисунка».
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	Установить прозрачный цвет.
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	Сброс параметров рисунка (отмена всех ранее сделанных преобразований рисунка).


Изменение цветовых составляющих рисунка
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(Для того, чтобы изменить цвета отдельных частей рисунка, щелкните на кнопке

В ответ на выполненные действия открывается окно «Перекрасить рисунок». 

Это окно делится на две области. Левая - содержит цвета изображения и раскрывающиеся списки, позволяющие заменить их на новые. Правая область предназначена для предварительного просмотра сделанных изменений.

 «Трехмерные» операции 

Стандартные графические объекты PowerPoint можно сделать «трехмерными». Чтобы в этом убедиться, достаточно выделить один из них и воспользоваться кнопкой панели инструментов Рисование.
В ответ на выполненное действие открывается дополнительное меню, содержащее различные варианты объемного оформления фигуры. 

(Если щелкнуть на надписи Настройка объема (3-D Settings), то откроется еще дополнительная панель инструментов, половина кнопок которой тоже открывает вложенные меню 

Создание тени объектов

Для каждой из фигур, построенных на слайде можно создать эффект тени, тем самым сделав ее более привлекательной.

(Для придания тени фигуре:

· щелкните на кнопке  Тень   инструментальной панели Рисование,

· в открывшемся меню  щелкните на кнопке с наиболее устраивающим Вас варианте придания фигуре тени.

Если щелкнуть на надписи Настройка тени  то откроется еще дополнительная панель инструментов, половина кнопок которой тоже открывает вложенные меню. 

Вставка в слайд таблицы MS Word или MS Excel

Трудно представить себе сколько-нибудь серьезное сообщение, в котором не используется табличная цифровая информация. А если Ваша презентация посвящена анализу работы предприятия, то без таблиц просто не обойтись. 

PowerPoint не имеет собственных средств создания и поддержки таблиц, но позволяет использовать для этих целей таблицы Word и Excel.

(Для создания на слайде таблицы:
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· щелкните на кнопке или  

(таблицы Word и Excel, соответственно.

· После щелчка на кнопке (например, таблица Excel) под ней появится сетка ячеек, которая позволяет определить размеры будущей таблицы,

· нажмите кнопку мыши и, удерживая ее, выделите необходимое количество ячеек.

После того, как Вы отпустите кнопку мыши, на слайд будет помещен специальный объект, который в случае выбора таблицы Excel, будет выглядеть так, как показано на рисунке. 

Обратите внимание на то, что на месте основного меню и инструментальной панели PowerPoint появилось меню и панель инструментов MS Excel. В результате вся мощность табличного процессора Excel оказывается в Вашем распоряжении. Фактически открывается среда MS Excel, хотя Вы продолжаете работать в PowePoint.

· выполните в таблице Excel необходимые вычисления, проведите форматирование таблицы, постройте диаграммы и др.,

· Для возвращения в режим редактирования (создания) слайда щелкните мышью за пределами таблицы.

Вставка организационной структуры

Среди множества других объектов Вы можете поместит на слайд PowerPoint организационную диаграмму, которая может отражать взаимодействие отдельных подразделений Вашей фирмы.

(Наиболее просто использовать организационную диаграмму можно: 

· выбрав слайд с соответствующей разметкой, предусматривающей создание организационной диаграммы. 

· либо
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щелкнув на кнопке

При двойном нажатии кнопкой мыши на местозаполнитель этой структуры открывается приложение MS Organization Chart, в котором и создается эта диаграмма.

Вставка на слайд других объектов

Мы рассмотрели способы  создания на слайде наиболее часто встречающихся объектов. Однако, все они составляют лишь малую часть всех возможных объектов PowerPoint. Доступ к этим объектам становиться возможным после выполнения команды ВСТАВКА(ОБЪЕКТ. Эта команда позволяет поместить на слайд как готовый продукт работы какого-либо приложения MS Office, так и открыть приложение, которое позволит создать этот объект. 

(После выполнения команды ВСТАВКА ( ОБЪЕКТ отрывается диалоговое окно «Вставить объект», в списке, которого перечислены все доступные приложения.

· Выберите необходимое приложение и щелкните на кнопке «ОК».

В некоторых случаях ( например при использовании приложения ClipArt) создание объекта сводится к его выбору из некоторого множества, после чего приложение сразу закрывается и отрывается  для дальнейшего редактирования слайд PowerPoint. 

В других случаях, Вам потребуется для возвращения в PowerPoint выполнить команды меню ФАЙЛ . 

(В том случае, если  объект, который Вы хотите поместить на слайд, уже был создан ранее, то это можно сделать, не открывая само приложение, а выбрав в диалоговом окне «Вставить объект» пункт «Создать из файла».  

При вставке файла  имеется возможность не внедрять его в презентацию, а связать с ней. При этом, в файл презентации записывается не весь файл объекта, а только ссылка на его адрес. Все изменения, вносимые в файл объекта, будут отражаться в презентации. Для связывания объекта с презентацией установите флажок Связать.

Вставка гиперссылок

Одно из важнейших преимуществ электронной презентации -  это возможность быстро менять последовательность слайдов, например, в зависимости от уровня подготовки аудитории или вопросов, возникших в ходе выступления. Наиболее удобно это делать при помощи стандартного средства - гиперссылок. Вообще, гиперссылка не обязательно должна указывать на слайд открытой в данный момент презентации. Она может “уводить” и в другую презентацию или вообще в другой документ или приложение. Гиперссылкой может служить любой объект. Но, как правило, для этого выбирают надпись или кнопку из соответствующего раздела меню Автофигуры.

 Для перехода по гиперссылке во время показа достаточно щелкнуть на соответствующем объекте, и программа “перенесет” Вас туда, куда «гиперссылается» этот объект. 

(Для того чтобы объект стал гиперссылкой:
· выделите его, 

· выполните команду ВСТАВКА(ГИПЕРССЫЛКА
 или 
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щелкните на кнопке 

или 

· из контекстного меню объекта выполните команду НАСТРОЙКА ДЕЙСТВИЯ. 
В ответ на выполненные действие PowerPoint попросит Вас вначале сохранить презентацию и затем откроет диалоговое окно «Добавить гиперссылку».

(Если Вы хотите сделать гиперссылку на какой-то другой документ:

· в открывшемся диалоговом окне щелкните на кнопке «Обзор», раскройте список «Связать с файлом/URL” и выберите из него объект, переход на который хотите запланировать. Лучше всего сделать такой переход “двусторонним”. В верхнем правом углу всех слайдов, соответствующих этим пунктам, расположена кнопка возврата. Такая “маршрутизация” даст возможность быстро менять порядок изложения и не начинать демонстрацию заново, если потребуется вернуться к “пройденному” или даже пропущенному материалу.

(В том случае, если Вы хотите сделать гиперссылку на какой-либо из слайдов Вашей собственной презентации, то щелкните на кнопке «Обзор» окна «Имя объекта в документе»
· В открывшемся списке «Гиперссылка на слайд» выберите слайд на который Вы хотите сделать переход по этой ссылке.
СЕКРЕТЫ УСПЕШНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Что определяет успех доклада? Естественно, наиболее важным является тщательность его подготовки и важность излагаемого в нем материала. Но, как часто нам приходилось видеть, что прекрасно выполненная работа теряется из- за плохого изложения материала и небрежно подготовленных иллюстративных материалов! 

В предыдущих главах Вы смогли познакомиться с основными возможностями PowerPoint. Научились создавать слайды презентации и вводить в них содержание. Вы смогли убедиться, что пользуясь собственными средствами PowerPoint и, обладая небольшими навыками, создать презентацию можно достаточно быстро. Однако не трудно заметить, что созданная Вами презентация, проигрывает по своему оформлению, готовым презентациям, поставляемым в комплекте PowerPoint. Причем, все различия сводятся к, казалось бы, второстепенным деталям таким как: цвет объектов, наложение теней, движению объектов и др. Как же придать презентации свой собственный, неповторимый облик? Как создать оформление слайдов, соответствующее теме доклада и Вашему стилю  изложения материала? Как оставить у слушателей хорошее впечатление о выполненной Вами работе? Неужели создание хорошей презентации под силу только профессиональному дизайнеру?

Нет! Конечно, - нет! MS PowerPoint позволяет создать презентацию профессионального уровня практически любому человеку!

В этой главе мы познакомим Вас с вопросами оформления внешнего вида презентации, изменения различных объектов, размещенных на слайдах, применение цветовых схем и др.

Совершенствование текста

Замена типа шрифта

Как правило, при вводе текста на слайд его параметры уже заранее определены выбранным шаблоном.

Если Вам не нравятся установленные параметры шрифта, Вы можете изменить их либо для всех слайдов презентации (внося изменения в образец слайда), либо только для отдельных текстовых объектов.

(Для этого:

· установите курсор мыши в поле объекта слайда, в котором Вы намерены изменить шрифт,

· выполните команду ФОРМАТ(ЗАМЕНА ШРИФТОВ…

· в открывшемся окне диалога укажите исходный шрифт и шрифт замены,

· щелкните на кнопке Заменить.
Выбор (замена) параметров шрифта

(Для изменения параметров шрифта:

· выделите фрагмент текста,

· выполните команду ФОРМАТ( ШРИФТ
или 
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щелкните на кнопке  - шрифт 

или 

· в контекстном меню выберите команду ШРИФТ…
Рис. 56. Диалоговое окно выбора параметров шрифта

(В результате выполненных действий откроется окно диалога «Шрифт «.  В верхней половине этого окна указаны хорошо известные Вам параметры: Шрифт,  Начертание, Размер. 
(Поле «Эффекты» содержит несколько флажков, использование которых может оказаться полезным при оформлении текста.

	Флажок
	Назначение
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            Тень
	 Отображает тень справа и снизу от каждого символа.
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               Подчеркивание
	Устанавливает подчеркивание символов.

	Рельеф
	Помимо добавления тени «приподнимает» текст над слайдом.
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            Нижний индекс
	Превращает выделенный текст в нижний индекс.
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              Верхний индекс
	Превращает выделенный текст в верхний индекс.
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              Цвет текста
	Имеет раскрывающийся список, позволяющий выбрать цвет выделенного фрагмента текста .

	Смещение 
	Позволяет установить смещение индекса относительно уровня основного текста.

	Просмотр
	Позволяет получить представление о внешнем виде текста с введеными параметрами.


Обратите внимание! 

(Если на текстовом объекте отсутствует выделенный текст, то все изменения параметров шрифта применяются к слову, где установлен курсор.

(Если курсор находится между словами, то существующий текст не изменяется, но весь дальнейший ввод текста производится с установленными параметрами шрифта.

Изменение расстояния между строками и параграфами.

Выбранный образец (шаблон) слайда определяет не только  параметры шрифта, но такие величины. Как расстояние между строками, отступы перед и после абзацев и др.

(Для того чтобы установить необходимые параметры абзаца:

· выполните команду ФОРМАТ(ИНТЕРВАЛЫ…
· в открывшемся окне диалога «Интервалы» сделайте необходимые установки и щелкните на кнопке «ОК».

Реальное расстояние между двумя абзацами равно сумме указанных интервалов перед абзацем и после него.

(Для оперативного изменения расстояния между абзацами можно воспользоваться кнопками:
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 -   увеличить интервал абзацев,
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-    уменьшить интервал абзацев.

Настройка маркированных списков

При создании слайдов самым быстрым и простым способом создания маркированных списков является выбор соответствующей разметки (шаблона) слайда. При этом характеристики маркеров определяются образцом слайда. Кроме того, новый список может быть создан в любом месте текста.

(Для оперативного добавления и удаления маркеров списка из текущего абзаца (или нескольких выделенных абзацев) используется кнопка,  создающая списки с текущими параметрами.

(Для изменения параметров маркированных используется команда ФОРМАТ(МАРКЕР, работу которой мы подробно рассмотрели ранее.
Копирование параметров объектов

 Очень часто при создании презентации оказывается целесообразным использовать удачно найденное решение в оформлении какого-либо объекта.  Повторение операций по оформлению нового объекта требует больших затрат времени и сил. PowerPoint позволяет скопировать удачно найденное решение при создании других объектов. 

Копирование всех атрибутов объекта в другой объект

· Выделите объект, атрибуты которого следует скопировать.

· нажмите кнопку  Формат по образцу   и щелкните объект, в который копируются атрибуты

(Если выделить автофигуру с привязанным текстом, наряду с атрибутами авто фигуры PowerPoint скопирует внешний вид и стиль этого текста.

   Чтобы скопировать атрибуты объекта одновременно в несколько других объектов, дважды щелкните кнопку Формат по образцу, затем поочередно выделите объекты. Затем повторно щелкните Формат по образцу
Копирование внешнего вида и стиля текста

· Выделите текст, стиль которого следует скопировать.

· Нажмите кнопку Формат по образцу   и выделите текст, к которому применяется данное форматирование.

Замечание   Не подлежат копированию шрифт и размер шрифта в текст, созданный с помощью инструмента WordArt с панели Рисование.

Работа с цветовыми схемами

Цветовая схема слайда - есть не что иное, как набор цветов, подобранных в соответствии с темой и стилем презентации. В нее входят цвет фона слайда, заголовков, текста, линий объектов и др.

Использование шаблонов дизайна

Наиболее просто применить цветовую схему презентации можно выбрав соответствующий шаблон дизайна.

(Для выбора шаблона дизайна:

· выполните команду ФОРМАТ(ПРИМЕНИТЬ ОФОРМЛЕНИЕ,

· в открывшемся окне «Применить оформление» выберите тип оформления, наиболее подходящий в Вашей презентации.

(Выбранный стиль оформления (шаблон) будет применён ко всем слайдам Вашей презентации.

Изменение цветовой схемы

Выбрав шаблон дизайна, Вы можете обнаружить, что его цветовая схема не совсем удовлетворяют Вашим желаниям: оказывается целесообразным определенные фрагменты презентации или отдельного слайда выполнить с применением другой цветовой схемы; например, в целях привлечения внимания к слайдам описывающим принципиально новый проект, или к сладу с повесткой дня.

Изменения цветовой схемы шаблона могут быть выполнены в диалоговом окне «Цветовая схема», содержащей две вкладки «Стандартная» и «Специальная».

(Для открытия окна диалога «Цветовая схема» выполните команду ФОРМАТ(ЦВЕТОВАЯ СХЕМА СЛАЙДА…

Замена цветовой схемы всего слайда (вкладка «Стандартная»)

Вкладка «Стандартная» используется в том случае, если Вы хотите поменять все цвета элементов слайда и содержит несколько вариантов цветовых схем.

· Выделите нужную схему 

· Нажмите кнопку:

· Применить - для изменения цветовой схемы текущего слайда

· 
применить ко всем - для изменения цветовой схемы слайдов всей презентации.

(В том случае, если Вы хотите изменить цветовую схему нескольких слайдов:

· перейдите в режим 
сортировки слайдов, выполнив команду ВИД ( СОРТИРОВЩИК СЛАЙДОВ...,

· выделите слайды, цветовую схему которых Вы хотите изменить,
· выполните команду ФОРМАТ(ЦВЕТОВАЯ СХЕМА СЛАЙДА…,
· выделите нужную цветовую  схему. 

· щелкните на кнопке Применить.

(В том случае, если Вы не уверены, что выбранная цветовая схема, отвечает Вашим желаниям, щелкните на кнопке «Просмотр», для предварительного просмотра сделанных изменений

Изменение цветовой схемы отдельных компонентов
 презентации

Вкладка «Специальная» диалогового окна Цветовая схема позволяет изменить цвета отдельных компонентов слайда и создать новую цветовую схему. 

· Щелкните на вкладке «Специальная»
· В группе  «Цвета схемы» выберите тип элемента, цветовую схему которого Вы хотите изменить.

· Щелкните на кнопке «Изменить цвет».
· В открывшемся окне диалога «Цвет….» выберите новый цвет элемента.

· Щелкните на кнопке «ОК».

· После возвращения в окно диалога «Цветовая схема», щелкните на кнопке «Просмотр» или на кнопке «Применить» (или Применить ко всем).

( После модификации цветовой схемы становится доступной кнопка « Добавить как стандартную схему», нажатие которой добавляет созданную схему в список на вкладке «Стандартная». 

Изменение фона слайда

Как правило, объекты, которые Вы размещаете на слайде (текст, списки, рисунки, автофигуры и др.) занимают незначительную часть его площади. Поэтому внешний вид слайда в значительной мере определяется тем, насколько Вы правильно выбрали фон. Чтобы фон слайда принял другой вид, можно изменить его цвет, оттенение, узор или текстуру. Кроме того, в качестве фона можно использовать какой-либо рисунок. При этом следует учитывать, что на слайде или в образце допускается только один вид фона. Например, фон выполняется в виде оттенения, текстуры или рисунка, но на любом отдельно взятом слайде используется только один из этих вариантов. 

Заливка фона слайда аналогична заливке любого выделенного объекта 

Изменение цвета фона слайда

· 
В режиме слайдов выполните команду ФОРМАТ (ФОН.

· В открывшемся окне диалога «Фон»  в группе «Заливка фона» щелкните стрелку вниз. 

· Для изменения цвета, входящего в цветовую схему, щелкните один из восьми цветов в группе «Авто». 

· Чтобы выбрать цвет, не входящий в цветовую схему, нажмите кнопку «Дополнительные цвета». Щелкните нужный цвет на вкладке «Обычные» или перейдите на вкладку «Спектр», создайте свой цвет и нажмите кнопку «OK».

· Для восстановления цвета фона, используемого по умолчанию, нажмите кнопку «Авто».

· Чтобы применить внесенное изменение к текущему слайду, нажмите кнопку «Применить».
· Чтобы применить изменение ко всем слайдам и образцу слайдов, нажмите кнопку «Применить ко всем»
Добавление или изменение градиентного фона

В режиме слайдов выполните команду ФОРМАТ( ФОН.
· В группе «Заливка фона» щелкните стрелку вниз, затем щелкните «Способы заливки» и перейдите на вкладку «Градиентная». 

· Выберите нужные параметры и нажмите кнопку «OK.»
· Чтобы применить внесенное изменение к текущему слайду, нажмите кнопку «Применить».

· Чтобы применить изменение ко всем слайдам и образцу слайдов, нажмите кнопку «Применить ко всем».

При тонировке фона центром слайда условно считается его заголовок: в окне диалога «Заливка» опция «От центра» заменяется на  «От заголовка»,  и при перемещении заголовка  по слайду фон будет автоматически изменяться так, чтобы заголовок находился в самой светлой или темной части слайда.

Добавление или изменение фона с узором

· В режиме слайдов команду ФОРМАТ( ФОН.
· В группе «Заливка фона» щелкните стрелку вниз, затем щелкните «Способы заливки» и перейдите на вкладку Узор.

· Выберите нужные параметры и нажмите кнопку OK.

· Чтобы применить внесенное изменение к текущему слайду, нажмите кнопку «Применить». 

· Чтобы применить изменение ко всем слайдам и образцу слайдов, нажмите кнопку «Применить ко всем».

Добавление или изменение рисунка фона слайда

· Выполните команду ФОРМАТ(ФОН. 

· В группе «Заливка фона» щелкните стрелку вниз, затем щелкните «Способы заливки» и перейдите на вкладку «Рисунок».
· Нажмите кнопку «Рисунок», найдите папку, содержащую нужный файл рисунка, и дважды щелкните имя файла.

· Чтобы применить внесенное изменение к текущему слайду, нажмите кнопку «Применить». 

· Чтобы применить изменение ко всем слайдам и образцу слайдов, нажмите кнопку «Применить ко всем».
Анимация объектов слайда

Анимация текста, графики, звука, кино и других объектов на слайдах позволяет подчеркивать различные аспекты содержания, управлять потоком информации, а также делает презентацию более привлекательной. Вы можете обеспечить появление каждого маркированного пункта независимо от остальных или постепенное появление объектов  одного за другим. Для каждого пункта или объекта можно установить порядок его появления на слайде; например, «влетание» с левой или с правой стороны; а также порядок изменения пунктов или объектов при добавлении нового элемента; например, потускнение или изменение в цвете. В составе PowerPoint появилась новая возможность: анимация элементов диаграммы.

Порядок и время показа анимационных элементов можно изменять, а показ можно автоматизировать, чтобы не пользоваться мышью. Для подготовки и предварительного просмотра анимации текста и объектов выберите в меню Показ слайдов команду Настройка анимации.

Выполнение анимации текста и объектов

· В режиме слайдов выберите слайд, для текста или объектов которого выполняется анимация.

· Выделите объект, для которого вы хотите использовать эффект анимации.

· Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ КОМАНДУ( НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ 

· В открывшемся диалоговом окне «Настройка анимации»  перейдите на вкладку «Время» 

· В группе «Объекты без анимации» выделите текст или объект, подлежащий анимации, затем выберите «Включить».

· Чтобы показ анимации начинался по щелчку в тексте или объекте, установите переключатель «По щелчку мыши».

· Для автоматического запуска показа анимации установите переключатель «Автоматически, через [ ] секунд после предыдущего события» и укажите, через сколько секунд после предыдущей анимации следует показывать данную.

· Щелкните на вкладке «Эффекты».

· В  раскрывающихся списках группы «Выберите эффект и звук» выберите нужные настройки параметров. 

· Повторите предыдущие пункты  для каждого объекта, подлежащего анимации. 

· Просмотрите готовую анимацию, нажав кнопку «Просмотр».

Советы:


(Самый быстрый способ создания простейшей анимации: (выделите нужный объект (в режиме слайдов),

(щелкните меню «Показ слайдов»,

( укажите на команду «Встроенная анимация» и выберите подходящий вариант.

(Чтобы предварительно просмотреть анимацию в режиме слайдов:

(выберите в меню Показ слайдов команду Просмотр анимации. Анимация будет показана в миниатюрном слайде. Чтобы начать показ, щелкните эту миниатюру слайда.

Выполнение анимации элементов диаграммы

PowerPoint произвести анимацию элементов диаграммы, созданной в Microsoft Graph.

· Выберите диаграмму, подлежащую анимации.

· Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ ( НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ.

· На вкладке «Время» выберите необходимую диаграммы.

·  Перейдите на вкладку «Эффекты в диаграммах». 
· В списке «Вывод элементов диаграммы» выберите способ анимации диаграммы.

· В группе «Выберите эффект и звук» выберите нужные настройки параметров.

· Щелкните на вкладке «Время».

· чтобы показ анимации начинался по щелчку в диаграмме, установите переключатель «По щелчку мыши».

Для автоматического запуска показа анимации на вкладке «Время» установите переключатель «Автоматически, через секунд [] после предыдущего события» укажите, через сколько секунд после предыдущей анимации следует показывать данную. Также этот интервал отделит анимационные элементы диаграммы друг от друга.

Замечание   Эффекты «полета» (Летит сверху, Летит справа и т.п.) на вкладке Эффекты в диаграммах можно использовать только для анимации всей диаграммы в целом, но не для отдельных ее элементов. Чтобы применить какой-либо из этих эффектов, щелкните Все вместе.

Вывод  презентации

Вы внимательно изучили все предыдущие главы и научились создавать презентации, создавать и оформлять текстовые элементы, использовать таблицы и диаграммы, оформлять слайды на высоком профессиональном уровне! Однако, все что Вы сделали - это пока только файл, записанный на диске Вашего компьютера. Завершающим этапом всей проделанной работы должен быть вывод Вашей презентации на принтер (для получения твердой копии) или создание экранной презентации.

Особого внимания заслуживает экранная презентация, так как только она позволяет использовать в полной мере всю мощь PowerPoint и Вашего компьютера, для создания различных эффектных способов прорисовки и смены отдельных слайдов, использование звукового и анимационного сопровождения.

Проверка готовой презентации перед её демонстрацией

Ничего не может быть хуже, если во время демонстрации прекрасно подготовленной презентации Вы вдруг обнаруживаете, что на слайдах есть грубые ошибки. 

PowerPoint позволяет произвести полную проверку созданной Вами презентации.

Для этого:

· Выполните команду СЕРВИС(ПРОВЕРКА СТИЛЯ…

·  В открывшемся окне «Проверка стиля» установите необходимые флажки. 

· При необходимости, щелкните на кнопке «Параметры»,

· в открывшихся окнах диалога «Параметры проверки стиля» сделайте необходимые установки,

· нажмите кнопку «Начать» в окне диалога «Проверка стиля»
· Ознакомившись с результатами проверки, закройте окно, щелкнув на кнопке   «ОК».
Параметры диалогового окна « Проверка стиля»
	Опция
	Назначение

	Вкладка « Регистр и знаки препинания»

	Регистр

	Стиль заголовка слайда

Стиль основного текста
	 При установленном флажке производится проверка всех заголовков слайдов и проверяется регистр, в котором они созданы. Предотвращает ошибки написания заголовков при случайно нажатой клавише «Caps Lock». Выбор регистра производится в окне с раскрывающимся списком вариантов.

При установленном флажке производится проверка всех тестовых объектов, размещенных на слайдах презентации. Выбор регистра производится в окне с раскрывающимся списком вариантов

	Знаки препинания

	Точки в заголовке

Точки в основном тексте
	При установленном флажке производится проверка расстановки точек в заголовке. (При отмеченном управляющем элементе производится установка, удаление или пропуск точек, соответственно.

При установленном флажке производится проверка расстановки точек во всех текстовых объектах. 

(При отмеченном управляющем элементе производится установка, удаление или пропуск точек, соответственно

	Поле «Заголовок слайда»
	В том случае, если в конце заголовка используются другие знаки препинания, введите их в поле.

	Поле «Основной текст»
	В том случае, если в конце предложения вместо точки используется другой знак препинания. Введите его в поле.

	Вкладка «Визуальная ясность»

	Шрифты

	Число шрифтов не должно превышать

Размер заголовка должен быть не менее

Размер шрифта основного текста должен быть не менее


	Большое количество типов шрифтов, используемых при подготовке любого текстового документа, - затрудняет его восприятие. 

(Установите в поле допустимое количество типов шрифтов.

Позволяет задать минимально допустимый размер шрифта для заголовка.

(Установить в поле минимально допустимый размер шрифтов

Позволяет задать минимально допустимый размер шрифта для основного текста

(Установить в поле минимально допустимый размер шрифтов

	Разборчивость

	Количество маркеров не должно превышать

Количество строк в заголовке не должно превышать 

Количество строк на маркер не должно превышать

Проверка текста заголовка и место- заполнителя вне слайда
	Большое количество типов маркеров затрудняет их восприятие..

(Установите в поле допустимое количество типов маркеров

Ограничивает максимальное количество строк в заголовке.

Ограничивает максимальное количество строк в тексте, отмеченном одним маркером.

Установка флажка позволяет провести проверку того, не выходит ли текст за пределы слайда и, соответственно, не видимого при его демонстрации


Создание и выполнение экранной презентации

Способы перехода между отдельными слайдами

Способ перехода между слайдами определяет, каким образом предыдущий слайд будет удален и заменен последующим.

(Для выбора способа перехода  от одного слайда к другому:

· выполните команду ВИД(ПЕРЕХОД СЛАЙДА…
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или

· щелкните на кнопке - переход слайда,

· в открывшемся диалоговом окне  «Переход слайда»:

· в списке окна «Эффект» выберите тип эффекта при смене слайда и выберите одну из трёх возможных скоростей перехода: Медленно/Средне/Быстро.

· в списке «Звук» выберите звук, которым будет сопровождаться смена слайда

· в списке «Продвижение» выберите как будет происходить смена кадра: по щелчку мышью или автоматически через определённый интервал времени.

Настройка времени демонстрации слайда

В некоторых случаях оказывается удобным, чтобы слайды автоматически сменяли друг друга через определенные интервалы времени. При этом, каждый новый слайд должен появляться именно в то время, когда Вы начинаете обсуждать тему, которую он иллюстрирует.

(Для того, чтобы установить время демонстрации каждого слайда и строго синхронизировать его с Вашим докладом:
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выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ(НАСТРОЙКА ВРЕМЕНИ
или

· щелкните на пиктограмме

В ответ на выполненные действия, PowerPoint перейдет в режим демонстрации слайдов. Но в отличие от обычного режима демонстрации слайдов в правом нижнем углу экрана появится дополнительное окно со счетчиком времени.

· Начинайте читать сопроводительный текст. 

· По окончании чтения текста, относящегося к данному слайду, 

нажмите клавишу «Enter» .При этом, значение счетчика времени запомнится, а сам он «обнулится» и произойдет переход к следующему саду.

( Повторите этот шаг для всех слайдов.

По окончании репетиции на экран будет выведено сообщение о том, сколько времени заняла Ваша презентация, и запрос следует ли установить новые времена задержки. Положительный ответ вызовет установку новых времен задержек, а отрицательный - позволит отказаться от полученных результатов и оставить старые задержки.

Проведение презентации

Перед демонстрацией созданной презентации необходимо провести настройку режимов ее показа.

· Выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ (НАСТРОЙКА ПРЕЗЕНТАЦИИ…

· В открывшемся диалоговом окне сделайте необходимые установки:

· в группе «Показ слайдов» - как будет демонстрироваться Ваша презентация,

· в группе «Слайды» выберите какие слайды, Вы хотите демонстрировать,

· в группе «Смена слайдов» выберите, как будет происходить смена слайдов,

· в окне « Цвет рисунка» выберите цвет карандаша, которым будут делаться заметки при комментировании слайдов презентации.

Запуск экранной презентацией

Вы подготовили все слайды презентации, установили способы перехода между слайдами, выполнили необходимые настройки, подготовили текст доклада. Одним словом, Вы готовы продемонстрировать результаты своей работы. 

( Для запуска презентации:
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выполните команду ПОКАЗ СЛАЙДОВ(ПОКАЗ
или

· щелкните на кнопке

В результате выполненных действий PowerPoint перейдет к демонстрации созданной Вами презентации.

Управление демонстрацией слайдов

( Управлять ходом демонстрации можно:
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нажатием на кнопку, расположенную в левом нижнем углу слайда
или 

· с помощью контекстного меню, которое открывается при щелчке правой кнопкой мыши.

или

· с помощью команд, подаваемых с  клавиатуры.

( Основные способы управления презентацией приведены в таблице.

	Команда контекстного меню
	Команда с клавиатуры
	Назначение
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Вперед
	Клавиши:

Spasebar, N,

   , PgDown или левая кнопка мыши
	Вызывает переход на следующий слайд
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`Назад
	Backspase, P,    

      , PgUp
	Вызывает переход к предыдущему слайду

	Переход

	Навигатор слайдов
	Введите номер слайда и нажмите клавишу «Enter»
	Открывает окно «Навигатор слайдов», в котором указаны номера и заголовки всех слайдов, для перехода на нужный слайд.

	Скрытый слайд
	Н
	Позволяет перейти на скрытый слайд. Эта команда доступна при наличии скрытых слайдов в презентации.

	Записная книжка 
	
	Выполняет те же действия, что и команда СЕРВИС ( ЗАПИСНАЯ КНИЖКА.  Открывает окно диалога «Записная книжка», в котором Вы может сделать свои замечания к слайду, заметки, составлять список необходимых действий и др.

	Стрелка 
	Ctrl+A
	Возвращает указателю мыши стандартный вид (стрелка) 

	Перо
	Ctrl+P
	Изменяет вид указателя мыши на карандаш  (перо), позволяя делать различные пометки на слайдах во время демонстрации

	Хронометр 
	
	Открывает окно «Хронометр»
В окне указывается режим переключения слайдов и ведется отсчет двух времен. В верхней строке отображается время прошедшее момента начала показа текущего слайда, а в нижней - общее время с начала показа презентации. Это время сравнивается с заданным временем, и указатель на шкале в нижней части окна показывает насколько Вы спешите или отстаете по времени, отведенному на доклад.



	Указатель

	Спрятать на время

Спрятать совсем

Цвет пера


	Ctrl+H
Ctrl+L
А или знак равенства (=)
	 Убирает с экрана указатель мыши и кнопку перехода до тех пор, пока Вы не переместите мышь.

Убирает с экрана указатель мыши и кнопку перехода до тех пор, пока Вы вновь не включите их.

Открывает список различных цветов карандаша, позволяя делать разноцветные пометки на слайдах во время демонстрации

Включает/выключает указатель мыши и кнопку

	Экран

	Пауза

Черный экран

Стереть карандаш
	S  или плюс (+)

В или точка (.)

Е
	Приостанавливает/возобновляет автоматическую презентацию

Переключает темный экран/текущий слайд

Удаляет со слайда все сделанные пометки

	Завершить демонстрацию
	Esc, Минус (-) или Ctrl+Break
	Заканчивает демонстрацию и возвращается в MS PowePoint


Печать

Презентацию (слайды, структуру, заметки докладчика или выдачи) можно напечатать в цвете или черно-белом варианте. Печать любого материала производится по стандартной схеме: открывая печатаемую презентацию, вы выбираете то, что нужно напечатать, -слайды, выдачи, страницы заметок или структуру. Затем следует указать на слайды, которые необходимо распечатать, а также число копий.

На основе слайдов можно изготовить цветные или черно-белые прозрачки, а также 35-мм слайды (для создания 35-мм слайдов используется настольное устройство записи на пленку или формируется файл для бюро обслуживания). Выдачи можно печатать в формате с одним, двумя, тремя или шестью слайдами на странице; можно также воспользоваться командой Microsoft Word и распечатать выдачу в другой разметке средствами Word.

Замечания и действия, фиксируемые Вами в записной книжке в ходе показа слайдов, можно распечатать в виде документа Word. Кроме того, можно задать автоматическое внесение замечаний на уже созданные страницы заметок.

Настройка различных компонентов презентации

  После того, как создана презентация, и Вы намерены вывести ее отдельные  компоненты в на печать, следует установить параметры их печати.

Как правило, слайды печатаются в горизонтальной (альбомной) ориентации, так что их ширина превышает высоту. А все остальные компоненты - заметки, структура презентации, раздаточный материал и др. - удобнее печатать на вертикально расположенном листе (книжная ориентация)

(Для установки необходимых параметров:

· Выполните команду ФАЙЛ(ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ…
В результате выполнения этой команды, открывается диалоговое окно «Макет страницы», в котором Вы должны задать все необходимые параметры. 

· В разделе «Ориентация» укажите ориентацию листа для слайдов и других компонентов презентации.

· Раскрывающийся список «Размер слайдов» служит для определения соотношения сторон при печати и содержит следующие опции:

	Опция
	Назначение

	Экран
	Позволяет печатать слайд, так как он выглядит на экране, т.е размерами 24*16 см.

	Лист Letter
	Устанавливает размеры печатаемого слайда 8,5*11 дюймов

	Лист А4
	Устанавливает размеры для  печати на стандартном листе формата А4 (297*210мм)

	Слайд 35 мм
	Позволяет получить соотношение сторон, совпадающее с соотношением сторон кадра на фотопленке шириной 35 мм. При этом, размер слайда устанавливается 27*18 см.

	Прозрачка
	Соответствует печати на прозрачной пленке, размеры слайда - 24*18 см

	Лозунг
	Соответствует печати коротких лозунгов или заголовков слайдов, при этом размер слайда устанавливается 19,2*2,4 см.

	Специальный
	Чаще всего используется при печати на не стандартных листах бумаги. Требуемые размеры задаются в полях Ширина  и Высота


Печать компонентов презентации

Вывод компонентов презентации на печать практически ничем не отличается от вывода на печать документов, подготовленных в других приложениях Windows. Отличия состоят в том, что презентация состоит из нескольких компонентов, которые Вы имеете возможность выбрать и направить на печать.

· Выполните команду ФАЙЛ(ПЕЧАТЬ.
В результате выполнения этой команды на экран компьютера будет выведено диалоговое окно, с помощью которого можно установить параметры печати. Основные параметры печати приведены в таблице.

	Опция
	Описание

	Группа «Принтер»

	Имя

Свойства

Печатать в файл
	При нажатии на стрелку, открывается список всех принтеров, подключенных к компьютеру. Позволяет выбрать нужный в данный момент принтер.

Открывает диалоговое окно для установки (изменения) параметров печати: отображение шрифта и графики, размер бумаги и др.

Если Вы предполагаете провести распечатку созданной Вами презентации на каком-то другом принтере, то следует установить флажок. В этом случае, будет создан файл, который в последствии может быть распечатан. 

	Группа «Диапазон печати»

	Все

Текущий слайд

Слайды 

Выделение 
	Печатаются все слайды презентации.

Печатается только текущий слайд (слайд, который в данный момент находится на экране монитора).

Позволяет определить номера слайдов, которые должны быть напечатаны. Номера слайдов указываются через запятую (например,1,3,5,10), а для печати всех слайдов в заданном диапазоне используется дефис (например, 3-10). Возможна комбинация обеих вариантов (например, 1, 5-7,10)

Печатаются выделенные слайды.

	Группа «Копии»

	Число копий

Разобрать по копиям
	Позволяет  задать число печатаемых копий.

Указывает, нужно ли разбирать печатаемые экземпляры презентации по копиям

	Нижняя часть окна
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Печатать
	Щелчок на кнопке

открывает список

для выбора компо-

нета презентации

для печати: слайды

раздаточный материал, заметки и др.

	Печать скрытых слайдов
	При установленном флажке помимо основных печатаются и скрытые слайды. Если в презентации скрытых слайдов нет, то флажок не доступен

	Черно-белое
	Оптимизирует внешний вид цветных слайдов для печати на черно-белом принтере.

	Чисто черно-белое
	Печатает всю презентацию только черным и белым цветом. При этом все оттенки игнорируются.

	Масштабировать по листу
	Если размер бумаги, используемой для печати, не совпадает с размером, определенном в окне «Параметры слайдов», то установка этого флажка позволяет масштабировать каждый слайд в соответствии с размером листа бумаги.

	Обрамление слайдов
	Установка флажка позволяет печатать рамку вокруг каждого слайда


Печать слайдов

· Выполните команду ФАЙЛ(ПЕЧАТЬ

· В открывшемся диалоговом окне «Печать» сделайте все необходимые установки:

· в группе диапазон печати выберите, какие слайды Вы хотите напечатать,

· в списке «Печатать» выберите, сколько слайдов должно размещаться на странице

· укажите число копий

· в нижней части окна установите необходимые опции.

· Щелкните на кнопке «ОК»
Печать заметок

Заметки представляют собой вертикально расположенный лист бумаги , в верхней части которого находится уменьшенная копия слайда, а под ней текст заметки. Так как слайды размещаются по одному на лист, то процесс их печати практически ничем не отличается от печати слайдов. Необходимо только в списке «Печать» выбрать «Заметки».

Печать заметок из MS WORD
PowerPoint позволяет для печати заметок воспользоваться средствами MS Word. При этом, Вы можете перед печатью произвести дополнительное редактирование заметок. Более того, в этом случае «Заметки» могут быть использованы как раздаточный материал.

(Для этого:

· выполните команду ФАЙЛ  (ОТПРАВИТЬ (MICROSOFT WORD,

· в открывшемся диалоговом окне «Перенос в Microsoft Word»  выберите тип разметки страницы в MS Word и укажите связывать заметки с фалом или только внедрять их.
· щелкните на кнопке «ОК»
После выполнения всех действий откроется MS Word с внедренными слайдами и заметками, которые Вы можете редактировать и затем напечатать.

Печать раздаточного материала

Раздаточный материал в отличие от слайдов и заметок может быть напечатан в PowerPoint тремя способами: по два, по три и по шесть слайдов на лист.

Для того, чтобы просмотреть на экране монитора, как будет выглядеть лист раздаточного материала Вашей презентации:
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удерживая нажатой клавишу Shift, щелкните на кнопке, расположенной в нижнем правом углу экрана монитора
или

· выполните команду ВИД(ОБРАЗЕЦ(ОБРАЗЕЦ РАЗДАТОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ.
(После выполнения указанных действий на экране монитора появится схематичное изображение листа. 

(Для того чтобы напечатать такую структуру:

· выполните команду ФАЙЛ(ПЕЧАТЬ,
· в открывшемся диалоговом окне «Печать»  в списке «Печатать» выберите Выдачи с нужным числом слайдов на лист,
· в группе «Диапазон печати» укажите какие слайды Вы хотите включить в раздаточный материал,
· щелкните на кнопке «ОК».

Заключение

Вы проработали материал этого пособия и, надеюсь, стали настоящим профессионалом в подготовке иллюстративных мате​риалов к докладу. Вы научились быстро создавать красивые слайды, каждый элемент которых подчеркивает и останавливает внимание на главных положениях Вашего доклада, научились использовать элементы анимации и эффекты перехода между от​дельными слайдами; демонстрировать результаты своей работы на экране компьютера, используя также заранее подготовленные раздаточные материалы.

Что же ускользнуло от Вашего внимания? Какие вопросы не были рассмотрены?

В главах настоящего пособия намеренно были обойдены вопросы использования Интернета для демонстрации презента​ции и проведение конференций с использованием компьютеров включенных в локальную сеть или сеть Интернет.

Это связано, прежде всего, с тем, что решение этих вопро​сов не требует от Вас каких- либо специальных знаний.  В обоих случаях PowerPoint использует для этой цели работу Мастера. Вам остается только отвечать на его вопросы, также как Вы это делали при создании презентации с промощью Мастера в главе 1.

Проведение презентационной конференции

Если Вы не имеете  возможности собрать своих коллег (или оппонентов)  на презентацию в одном помещении, то можно провести презентацию в сети или в Интернет, воспользовавшись Мастером конференции. Его помощь понадобится как организатору показа слайдов так и всем, кто желает подписаться на презентацию и принять в ней участие.

Мастер обеспечивает участие пользователям, подключенным непосредственно к Интернет или связывающимся с поставщиком услуг Интернет через модем.

Необходимо иметь в виду, что во время конференции могут быть не видны и не слышны следующие элементы презентации:

· ·Объекты мультимедиа, такие как звуковые и видеоклипы. (Звуковые эффекты, сопровождающие переходы и анимацию, слышны на компьютерах, имеющих соответствующее оборудование.)

· ·Внедренные объекты, такие как диаграмма из Microsoft Graph и др.

При проведении конференции Все ее участники могут писать и рисовать на слайдах с помощью карандаша для примечаний.. При этом, эти замечания будут видны всем участникам конференции. 

Вы, как докладчик, будете иметь возможность использовать целый арсенал средств, помогающих успешному докладу. Например, навигатор слайдов позволяет управлять показом слайдов, хронометр отслеживает ход презентации по времени, а в окне заметок докладчика и в записной книжке можно просматривать свои заметки и записывать новые заметки, замечания и действия. 

.

Установка и проведение презентационной конференции

Готовя презентационную конференцию:

· организуйте в первую очередь вызов на конференцию и проведите обмен данными; например, именами компьютеров, на которых будет проходить презентация, или адресом презента​ции, если используется Интернет. 

· предложите участникам запустить PowerPoint, затем программу Мастера конференции и под его руководством выпол​нять процедуру установки.

Установка презентационной конференции

· Откройте проводимую презентацию.

· Выполните команду СЕРВИС( КОНФЕРЕНЦИЯ.

· Следуйте указаниям мастера конференции:

· на втором шаге Мастер попросит Вас ответить на вопрос, в какой роли Вы принимаете участие в конференции – в каче​стве докладчика или участника,

· на третьем шаге вопрос, задаваемый Мастером, зависит от Вашего ответа на предыдущий вопрос:

· если Вы выступаете в роли докладчика, то Вы должны ответить на вопрос ««отите ли Вы оставить прежние настройки презентации,

· если Вы – участник конференции (слушатель), то Вы должны указать какой вид связи используется для связи с докладчиком: локальная сеть или Интер​нет,

· на четвертом шаге Мастера:

· если Вы докладчик, то Вам будет преложено связаться с поставщиком услуг Интернет и затем нажать кнопку Далее,
· для участника конференции этот вопрос пропускается

· на пятом шаге:

· докладчик должен внести в открывающийся список имена компьютеров всех участников конференции,

· участнику конференции, то Мастер напомнит, что Вы должны сообщить докладчику имя своего компьютера,

· На шестом (заключительном) шаге Вы должны нажать кнопку «Готово». При этом, докладчик должен нажать эту кнопку только после того как это сделают участники конференции.

Выполнив все указания Мастера, Вы можете переходить к демонстрации своей презентации всем участникам конференции.

Презентации в сети Интернет

Если Вы имеете доступ к сети Интернет (например, у вас есть модем и учетная запись Интернет, предоставленная постав​щиком сервиса, или Вы работаете в организации, обладающей доступом к сети), вы можете открывать презентации на сервере Web или в любом другом месте Интернет, используя команду ФАЙЛ(ОТКРЫТЬ

 Кроме того, в список доступных серверов Интернет можно включить серверы FTP. Если в вашей организации имеется кор​поративная сеть с выходом в Интернет, в ней вы также можете открывать презентации. Наконец, если у вас есть права доступа и FTP-сервер поддерживает сохранение файлов, вы можете сохра​нять презентации в сети Интернет из диалогового окна, выполнив команду ФАЙЛ(СОХРАНИТЬ КАК… 

В состав приложений Office включена панель инструментов Web, которая облегчает просмотр презентаций и других докумен​тов Office, содержащих гиперссылки. С помощью панели инст​рументов Web можно открыть начальную страницу или поиско​вую страницу в обозревателе Web. Найдя в Web интересную пре​зентацию, можно включить ее в папку «Избранное» с помощью панели инструментов Web, чтобы впоследствии облегчить ее по​иск. На панели инструментов Web ведется список последних 10 презентаций, в которые вы вошли через панель инструментов или гиперссылку, что позволяет легко вернуться к любой презента​ции из списка.

Чтобы опубликовать презентацию в службе Web, восполь​зуйтесь набором шаблонов PowerPoint, помогающих конструи​ровать презентации для оперативного просмотра. Любую презен​тацию можно сохранить в формате HTML для просмотра в Web, выполнив команду ФАЙЛ(СОХРАНИТЬ В ФОРМАТЕ HTML... Кроме того, в составе PowerPoint имеется помощник по сети Интернет, который может быстро преобразовать вашу пре​зентацию в последовательность связанных Web-страниц, готовых к опубликованию в службе Web. Имеется также программа PowerPoint Animation Player бесплатное расширение обозрева​теля Интернет, помогающее создавать динамичные Web-стра​ницы с анимацией.

Чтобы в условиях любой операционной системы обеспечить просмотр презентаций, в которых преобладает текст, обратитесь к помощнику по Интернету. Чтобы пользователям, просматривающим презентацию под Windows 95 или Windows NT, были в полном объеме доступны спецэффекты PowerPoint, используйте PowerPoint Animation Player. Наконец, чтобы показывать презентации с максимально высоким качеством, достижимым в любой операционной системе, используйте помощника по Интернету в сочетании с программой Animation Player.

PowerPoint 2003
(Режим просмотра с тремя областями (Tri-pane View). PowerPoint 2000 соединяет в одном окне представления “слайды”, “структура” и “примечания”. Это упрощает выполнение многих операций, в том числе добавление слайдов, редактирование тек​ста и ввод примечаний при создании презентации, а также пере​мещение по документу при ее редактировании.

(Автоподгонка текста (AutoFit Text). Microsoft PowerPoint 2000 автоматически изменяет размер текста, чтобы он умещался в выделенном пространстве и не “сваливался” со слайда. Для этого программа изменяет межстрочный интервал, затем размер шрифта, а затем и оба эти параметра, поэтому пользователю больше не нужно вносить такие изменения вручную.

(Интеграция с портативными компьютерами. Чтобы из​бежать неожиданных перерывов в ходе презентации, PowerPoint 2000 на время ее демонстрации отключает экранную заставку Windows и экономичный режим работы экрана портативного компьютера.

(Помощник подготовки презентаций. Опираясь на воз​можности Помощника Office, помощник подготовки презентаций соединяет функции проверки стиля, автоматической вставки кар​тинок и другие средства, помогающие при создании, публикации и проведении презентаций.

(Естественная поддержка таблиц. PowerPoint 2000 позво​ляет создавать таблицы, не используя встроенные объекты Word или Excel. Таблицы PowerPoint состоят из фигур OfficeArt, но ве​дут себя так же, как таблицы в Word, что обеспечивает легкость их редактирования и согласованность стилей и тем оформления.

(Рисованные маркеры и списки с автонумерацией. В каче​стве маркера списка в PowerPoint 2000 можно использовать лю​бое графическое изображение, а значения нумерованных марке​ров будут автоматически изменяться в соответствии с логической последовательностью пунктов списка.

(Синхронизированное голосовое сопровождение. Запи​санное голосовое сопровождение теперь синхронизируется с ис​ходной презентацией, включая все переходы между слайдами и анимационные эффекты. Кроме того, PowerPoint 2000 позволяет заново записывать сопровождение для одного конкретного слайда.
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Автоматический подбор цветов и размеров


Создает полутоновой черно-белый рисунок


Создает контрастный черно-белый рисунок


Преобразует рисунок в водяной знак
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