Основные приемы создания презентаций в среде MS PowerPoint
Презентация – способ представления информации в наглядной и убедительной форме.

Компьютерная презентация – последовательность слайдов. отдельный слайд может содержать текст, рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук.

Для создания  компьютерных презентаций используется программа Microsoft Office PowerPoint 2003, позволяющая создавать файлы презентаций, включающие демонстрационные слайды, структуру, заметки докладчика и раздаточные материалы (или выдачи) для слушателей.

Основные приемы создания презентаций в среде MS PowerPoint
Запуск программы: Пуск – Все программы – Microsoft Office – Microsoft Office PowerPoint 2003
После запуска программы открывается окно, содержащее набор меню, панелей инструментов, область задач и других элементов, характерных для всех программ Microsoft Office. 

А также открывается ряд компонентов, свойственных только Power Point. 

· Пустая презентация
· Кнопки режимов просмотра [image: image1.jpg]



· Панель Структура и Слайды [image: image2.jpg]-



 

· Заметки к слайду
Создание презентаций
Существует несколько способов создания презентаций:

1. Новая презентация (создается по умолчанию при запуске программы)
2. Из шаблона оформления 
· Файл – Создать 
· в области задач выбрать Из шаблона оформления…
3. Из мастера автосодержания
· Файл – Создать
· в области задач выбрать Из мастера автосодержания…

4. Фотоальбом
· Файл – Создать
· в области задач выбрать Фотоальбом
Сохранение презентации: Файл – Сохранить (Сохранить как). По умолчанию сохранение происходит в формате .ppt. Можно сохранить презентацию в виде демонстрации с расширением .pps
Все шаблоны презентаций имеют расширение .pot
Режимы работы с презентацией
Существует три режима работы с презентацией:

· Обычный – используется для редактирования содержимого отдельных слайдов. В обычном режиме можно переключаться между панелями: Структура и Слайды. 

· Страницы заметок – в области заметок располагаются примечания к слайдам презентации, которые можно распечатать и использовать их как для справки при проведении презентации, так и для раздачи их слушателям, если заметки предназначены для них, в качестве дополнения к демонстрируемым слайдам.
· Сортировщик слайдов – позволяет просматривать все слайды одновременно
Создание и оформление слайдов
Вставить новый слайд можно одним из следующих способов:

· Вставка – Создать слайд,
· в панели Слайды (слева) выделить слайд, после которого вы хотите вставить новый и нажать с клавиатуры Enter,
·  кнопка [image: image3.jpg]L] Ceapam. caailn



 на панели «Форматирование»

Для изменения дизайна слайда вы можете использовать меню Формат. Изменить можно:

· фон

· шаблон оформления

· цветовую схему

На каждом слайде можно разместить ниже перечисленные объекты:

· Надпись 

· Графика (рисунки, объекты WordArt, Автофигуры)

· Диаграммы (обычные и схематические) 

· Фильмы и звук

· Таблицы

 Любой из этих объектов можно вставить с помощью команд меню Вставка:
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Все объекты вставляются в рамках.

Разметку любого слайда можно изменить: Формат – Разметка слайда (Область задач – Разметка слайда)
В области задач можно выбрать любой макет для размещения объектов на слайде.

Смена слайдов настраивается в меню Показ слайдов – Смена слайдов
 Для привлечения внимания к отдельным объектам слайда имеется возможность настроить анимацию (команда меню Показ слайдов – Настройка анимации).

Все настройки можно выполнить через область задач. Можно применить интересные эффекты, настроить презентацию так, чтобы слайды сменялись автоматически по времени. 

Просмотр презентаций
1. Просмотреть презентацию в режиме показа можно следующими способами:

2. Открыть презентацию, которую требуется запустить в режиме показа слайдов. Выполнить одно из следующих действий: 

· В меню Показ слайдов выбрать команду Начать показ. 

· Нажать кнопку Показ слайдов [image: image5.jpg]


в левом нижнем углу окна Microsoft PowerPoint (демонстрация с текущего слайда). 
· Нажать клавишу F5. 

3. В окне «Мой компьютер» или в проводнике выбрать файл презентации, который требуется открыть в режиме просмотра. 

Щелкнуть по имени файла правой кнопкой мыши и выбрать команду Демонстрация. 

Форматирование презентаций и слайдов
Колонтитулы
Колонтитулы содержат текст, номер слайда или страницы и дату, которые должны отображаться в верхней или нижней части слайдов, заметок или раздаточных материалов.
Добавление колонтитулов на слайд:
1. Вид – Колонтитулы
2. Открыть вкладку Слайды и установить нужные параметры. 

        Для автоматического обновления даты и времени под флажком Дату и время установить параметр Автообновление и выбрать формат даты и времени. Для добавления фиксированной даты и времени установить параметр Фиксировано и ввести дату и время. 
        Для добавления номера слайда установить флажок Номер слайда. 
        Для добавления текста в нижний колонтитул установить флажок Нижний колонтитул и ввести в поле текст. 
3. Выполнить одно из следующих действий: 

        Для добавления колонтитулов на текущий слайд или на выделенные слайды нажать кнопку Применить. 
        Для добавления колонтитулов на каждый слайд презентации, нажать кнопку Применить ко всем.
 Образец слайдов
Образец слайдов является элементом шаблона оформления, в котором хранятся данные шаблона, включая стили шрифтов, размеры и расположение рамки, оформление фона, цветовые схемы. 
Образец слайдов позволяет производить глобальные изменения в презентации с последующим их применением на всех слайдах презентации.
Образец слайдов обычно используется для выполнения следующих действий:
        Изменение шрифтов и маркеров. 
        Вставка картинок, например эмблемы, которые должны появиться на нескольких слайдах. 
        Изменение расположения, размера и формата рамок. 
Для отображения образца слайдов перейдите в режим образца:
Вид – Образец - Образец слайдов
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Образец слайдов добавляется в презентацию во время применения шаблона оформления. Обычно шаблон содержит также образец титульных слайдов, в который можно вносить изменения, применяемые к слайдам при помощи макета Титульного слайда.
Гиперссылки и управляющие кнопки
Гиперссылка в Microsoft PowerPoint является связью одного слайда с другим, с произвольным показом, веб-страницей или файлом. Сама по себе гиперссылка может являться как текстом, так и объектом: рисунок, графика, фигура или объект WordArt. 
Для добавления гиперссылки:
        Выделить объект
        В меню Вставка выбрать пункт Гиперссылка или нажать кнопку [image: image7.jpg]


 на панели инструментов и указать место перехода.
Управляющая кнопка является готовой кнопкой, которую можно вставить в презентацию и определить для нее гиперссылки.
Для добавления управляющих кнопок на слайд: 
        В меню Показ слайдов выбрать пункт Управляющие кнопки и перетащить панель Управляющие кнопки в удобное место
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        Выделить нужную управляющую кнопку и нарисовать на слайде прямоугольник – при этом откроется окно Настройка действия
        Произвести нужные настройки и нажать ОК .
