Знакомство с программой PowerPoint
Программа с самого начала работы до завершения процесса разработки направляет действия пользователя, предлагая продуманный интерфейс, удобную систему подсказок и помощи. 

Общий вид окна программы, подключаемые панели инструментов, строка состояния, действия с файлами аналогичны другим программам Microsoft Office (рис. 2.9.1.). 

Рабочая область экрана разбита на четыре части:

— область редактирования слайда; 

— область выдачи сладов, где автоматически выводятся все слайды создаваемой презентации в режиме изображения слайдов или в режиме структуры слайдов;

— область задач, в которой необходимо задавать параметры выполнения выбранной команды: вид области задач меняется в зависимости от выбранной команды. 

— область заметок к слайду, куда можно вводить текст комментария к данному слайду: информация из данной области не отображается на экране при демонстрации презентации. 
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Рис. 2.9.1. Вид окна программы PowerPoint
 

2.9.8.2. Планирование общего вида презентации

Программа PowerPoint имеет средства для создания презентаций на основе имеющихся шаблонов стилей и оформления: Мастер автосодержания и шаблоны оформления. При открытии программы открывается шаблон титульного слайда. Затем следует задать команду для создания презентации нужного стиля или для выбора шаблона оформления.

Применение Мастера автосодержания

Задание 1. Создайте новый файл презентации при помощи Мастера автосодержания, выберите нужный стиль презентации (рекомендуем выбрать учебный курс, общий доклад или другой стиль, соответствующий цели и сценарию Вашей презентации), сравните предлагаемые программой пункты презентации с разработанным Вами сценарием. При необходимости внесите дополнения и изменения в сценарий.

Выполнение

Задать команду ФайлСоздать, в области задач выбрать пункт Из мастера автосодержания, в окне Мастер автосодержания щелкнуть кнопку Далее и выбрать нужный стиль презентации (для просмотра всего списка стилей щелкнуть кнопку Все). Щелкая кнопку Далее, вводить нужные сведения в предлагаемые поля, закончить щелчком по кнопке Готово. 

Будет создана презентация со слайдами, где представлена оптимальная структура презентации данного стиля, включающая все обязательные этапы изложения и структурирования информации, которые целесообразно включить в создание презентации выбранного типа. Можно создавать презентацию, следуя неукоснительно данным пунктам, можно сравнить со своим сценарием и дополнить его, во всяком случае, применение Мастера автосодержания оказывает большую помощь при подготовке документов. 

Применение шаблонов оформления

Шаблоны оформления можно применять к презентации, созданной как при помощи Мастера автосодержания, так и без него. Применение шаблона задает фон слайда, цвет, вид и размер шрифта для заголовка слайда и для текстовых полей. 

 

Задание 2. Просмотрите все предлагаемые программой шаблоны оформления и выберите шаблон для оформления общего вида всех слайдов презентации. Подумайте, какие шаблоны подойдут для отдельных слайдов презентации, чтобы использовать их далее.

Выполнение

Задать команду ФорматОформление слайда. В Области задач откроется вкладка Дизайн слайда и будет представлен набор шаблонов. Для просмотра шаблонов использовать полосу прокрутки. Для выбора шаблона в применении ко всем слайдам, щелкнуть кнопкой по картинке шаблона. Теперь все имеющиеся и вновь создаваемые слайды будут иметь выбранный Вами вид. 

Чтобы задать другой шаблон для любого слайда, сделать нужный слайд текущим (поместить его на рабочее поле, щелкнув по слайду в области выдачи, или листая слайды при помощи полосы прокрутки), щелкнуть по серой полоске с правой стороны нужного шаблона (появляется при наведении мышки на шаблон) и выбрать команду Применить к выделенным слайдам. 

Применение образца слайдов

Чтобы разместить одинаковым образом на всех слайдах некоторую информацию (номер слайда, дату создания, текст колонтитула, формат шрифта, надписи, эмблему, логотип и т. п.) используется Образец слайдов. 


 

Задание 3. Разместите на всех слайдах в правом верхнем углу рисунок-эмблему Вашего проекта, используя галерею рисунков программы. В левом нижнем углу слайда расположите номер слайда и дату создания презентации.

Выполнение
1. Открыть образец слайда, задав команду ВидОбразецОбразец слайдов. Поместить на образец рисунок, для этого задать команду ВставкаРисунокКартинки. В области задач на вкладке Коллекция клипов написать ключевое слово, задающее тему картинок для поиска и щелкнуть кнопку Начать. Выбрать нужный рисунок и щелкнуть по нему мышкой. Изменить размер рисунка и переместить его мышкой в нужное место. 

2. Задать команду ВставкаНомер слайда. В открывшемся окне Колонтитул установить флажок щелчком мыши в полях Номер слайда и Дату и время, включить опцию Автообновление. Закончить работу в окне щелчком по команде Применить ко всем слайдам.

3. Выделить на образце область Дата и время, уменьшить размер области (выделив область щелчком мыши и передвигая границы области при помощи мышки) и переместить область при помощи мышки в левый нижний угол слайда. Изменить по желанию формат шрифта даты. Проделайть то же для области Номер слайда. 

4. Перейти в режим работы со слайдами, задав команду Вид→ Обычный. Убедиться, что сделанные изменения отображены на слайде. 

Настроив таким образом общий вид всех слайдов презентации, Вы закончили данный этап и можете переходить к следующему. 

 

2.9.8.3. Редактирование и оформление слайдов

 

Оформление титульного слайда

На титульном слайде располагаются шаблоны заголовка и подзаголовка презентации.

 Задание 4. Введите заголовок и подзаголовок презентации. В правом нижнем углу расположите фамилию, имя, отчество автора, номер школы и класса. 

Выполнение

Чтобы ввести свой текст вместо шаблона, нужно щелкнуть по тексту «Заголовок» и ввести с клавиатуры нужный текст, закончить щелчком мыши вне области заголовка. Проделать то же для подзаголовка. 

Ввод надписи. Если необходимо ввести на титульный слайд дополнительные сведения, (например, ФИО автора и т. п.) используется поле Надпись. Для этого нужно щелкнуть кнопку Надпись [image: image1.png]


 на панели Рисование (панель включается командой ВидПанели инструментов Рисование), указатель мыши перевести на слайд и, удерживая нажатой левую клавишу мыши, обвести границы прямоугольника, который будет являться полем Надпись. Ввести нужный текст в поле, закончить ввод щелчком мыши вне поля. Поле можно выделить щелчком мыши, изменять границы поля и перемещать его, работая как с рисунком. Чтобы изменить размер шрифта надписи, следует выделить поле Надпись, выделить текст мышкой и, щелкая кнопки Увеличить размер шрифта [image: image2.png]


 и Уменьшить размер шрифта [image: image3.png]


, подобрать нужный размер. Числовое значение размера шрифта при этом отображается в поле Размер [image: image4.png]


 на панели инструментов.

Фигурный заголовок. Для создания заголовка фигурным шрифтом используется объект WordArt. Нужно щелкнуть кнопку Добавить объект WordArt [image: image5.png]


 на панели Рисование, выбрать щелчком нужный стиль надписи и щелкнуть кнопку ОК. В открывшемся окне ввести текст, разбив его на строки так, как должен выглядеть заголовок, и щелкнуть ОК. Объект WordArt можно выделить, изменить размер, переместить, работая как с рисунком. 

Так как при применении фигурного текста не используется шаблон заголовка, поле этого шаблона необходимо выделить и удалить. Для этого нужно щелкнуть по тексту «Заголовок», щелкнуть на границе этого поля и нажать на клавиатуре клавишу Delete.

 Задание для самостоятельной работы. Оформите текст Вашего заголовка в виде объекта WordArt. Расположите заголовок красиво на слайде. Удалите заголовок, сделанный Вами ранее в поле шаблона. 

Новый слайд. Макеты слайдов

Для добавления в презентацию следующего слайда нужно задать команду ВставкаСоздать слайд. В Области задач откроется вкладка Разметка слайда, на которой будут представлены макеты файлов. Наводя мышку на каждый из макетов, можно прочесть появляющиеся подсказки о его назначении. Щелчком мыши по макету можно выбрать нужный макет слайда. 

Работа с таблицей и с рисунком

Задание 5. Добавьте слайд и создайте свою визитку по образцу:

	Фото
	Иванов
	Школа
№ 45
Класс 9 А

	
	Иван
	Иванович
	

	г. Кемерово, ул. Ленина, д. 100, кв. 45


Файл с фотографией подготовьте заранее, используя сканер или цифровой фотоаппарат. Поместите файл в ту папку, где будете сохранять презентацию. 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Выполнение

Задать команду Вставка→Создать слайд и выбрать макет Заголовок и объект. Ввести заголовок «Моя визитка».
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Вставка таблицы. При создании слайда нужно выбрать макет слайда, содержащий объект и дважды щелкнуть по пиктограмме Добавление таблицы [image: image7.png]


, в открывшемся окне указать необходимое число столбцов и строк (в данном образце 3 столбца и 2 строки). Ширина и высота всех столбцов и строк будет одинакова. Чтобы изменить ширину столбца или высоту строки, поместить указатель мыши на границу столбца или строки, которые требуется изменить и передвинуть границу при помощи мыши, удерживая нажатой левую клавишу. Для работы с таблицей включить панель инструментов Таблицы и границы командой Вид→Панели инструментов (рис. 2.9.2.).

Объединение ячеек. Выделить при помощи мыши нужные ячейки и 
щелкнуть кнопку Объединение ячеек [image: image8.png]


. 

Разбивка ячеек. Поместить указатель мышки в нужную ячейку и щелкнуть кнопку Разбить ячейку [image: image9.png]


.

Обрамление таблицы. Выделить ячейки, которые необходимо обвести рамкой, открыть список (щелкнуть по [image: image10.png]


) кнопки Внешние границы [image: image11.png]


 и выбрать режим обрамления. На панели Таблицы и границы также можно указать тип [image: image12.png]


, толщину [image: image13.png]3nT



 и цвет [image: image14.png]


 линии  рамки.

Используя описанные выше действия с таблицей, оформить таблицу по образцу и ввести Ваши данные, выбрав по желанию вид шрифта. Задать расположение текста в ячейках, используя кнопки [image: image15.png]=l i=g=]



 на панели Таблицы и границы и кнопки [image: image16.png]


 на панели Стандартная.

Рисунок из файла. Установить указатель мыши в ячейку, куда следует поместить фото, задать команду Вставка→Рисунок→Из файла, указать файл с фотографией, щелкнуть кнопку Вставить. Изменить размер рисунка, подогнав его по размеру ячейки. 

Визитка готова. Конечно можно текст, например, фамилию, имя и отчество, ввести в виде объектов WordArt, расположив их в тех же ячейках таблицы. Но это уже Ваша фантазия. 

Работа с организационной диаграммой
[image: image56.png]


Организационная диаграмма отображает структуру отношений.

 

Задание 6. Создайте слайд «Мои увлечения », поместив организационную диаграмму, отображающую наличие и структуру Ваших интересов, например, такую как показано на рис. 2.9.3. 

Выполнение
[image: image57.png](Opranusaunonmas asarp:
AobaBne durypy +  Mage~ | Bupars ~




Вставить новый слайд, выбрав макет Заголовок и объект, дважды щелкнуть по пиктограмме Добавить организационную диаграмму [image: image17.png]


 и выбрать тип Организационная диаграмма [image: image18.png]dad




. На слайде появится шаблон диаграммы, откроется панель Организационная диаграмма   (рис. 2.9.4.). Щелкнуть мышкой по нужному элементу диаграммы и ввести текст. 

Изменение размеров. При добавлении или выделении организационной диаграммы щелчком мыши вокруг нее отображается поле для рисования, ограниченное непечатаемыми рамкой и маркерами размера. В это поле можно вводить надписи или автофигуры, используя панель Рисование. 

Чтобы увеличить область рисования, нужно передвинуть границы, перетаскивая мышкой маркеры размеров; при этом размеры самой диаграммы не изменяются.  

Чтобы удалить лишние поля и приблизить границы рамки к самой диаграмме, щелкнуть кнопку Макет и выбрать команду Автоподбор размера организационной диаграммы.

Чтобы увеличить размер собственно диаграммы, не увеличивая область рисования, следует щелкнуть кнопку Макет, выбрать команду Изменить масштаб организационной диаграммы. При этом изменится вид рамки вокруг диаграммы. Перетаскивая маркеры размеров, которые теперь будут представлены в виде кружочков, можно изменить размер диаграммы.

Добавление и удаление фигур. Чтобы добавить дополнительные фигуры, выделить щелчком мыши элемент, для которого следует добавить фигуру, и щелкнуть кнопку Добавить фигуру. При этом можно задать уровень подчинения: Подчиненный, Коллега, Помощник. Для этого следует открыть список кнопки  Добавить фигуру, щелкнув по [image: image19.png]


, и выбрать нужный уровень. 

Изменение вида диаграммы. Можно менять расположение фигур диаграммы. Для этого следует щелкнуть кнопку Макет, выбрать вариант расположения фигур: Левосторонний, Правосторонний или др.

Для изменения стиля диаграммы следует щелкнуть кнопку Автоформат [image: image20.png]


 на панели Организационная диаграмма и выбрать нужный стиль. 

Для изменения заливки фигуры, цвета соединительных линий и цвета шрифта следует использовать кнопки Цвет заливки [image: image21.png]


, Цвет линии [image: image22.png]


 и Цвет шрифта [image: image23.png]


 на панели Рисование, выделяя предварительно нужный элемент. 

Для изменения текста в фигуре нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и выбрать команду Изменить текстовую строку. 

Приемы работы. Отработайте все описанные выше приемы изменения размера и макета диаграммы.

 

Задание 7. Создайте слайд «Мои друзья», где расположите имена Ваших друзей в виде радиальной диаграммы. 

Выполнение
Вставить новый слайд, выбрав макет Заголовок и объект. Дважды щелкнуть по пиктограмме Добавить организационную диаграмму [image: image24.png]


 и выбрать тип Радиальная диаграмма [image: image25.png]


. Ввести имена друзей, добавляя фигуры. Можно разместить фото Ваших друзей на элементах диаграммы, используя команду Вставить→Рисунок→Из файла.
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Приемы работы с Радиальной диаграммой такие же, как с Организационной диаграммой, за одним исключением. При выборе диаграммы любого типа, кроме организационной, открывается панель Диаграмма (рис. 2.9.5.), которая имеет кнопку Заменить на; используя эту кнопку можно задавать другой тип диаграммы. 

 Вставка картинки и изменение текстового поля

Задание 8. Добавьте слайд, выбрав макет Заголовок, текст и объект. В Поле заголовка введите название Вашего увлечения, в текстовое поле — комментарии, в поле объекта вставьте иллюстрацию: соответствующую теме картинку из галереи, Вашу фотографию или рисунок из файла. Создайте таким образом столько слайдов, сколько необходимо по Вашему сценарию.

Выполнение
Изменение текстового поля. При выделении щелчком мыши текстового поля отображается граница, которую можно передвигать мышкой за маркеры размеров, изменяя размер поля. Поле можно перемещать по слайду при помощи мыши. Можно задать рамку и заливку текстового поля, для этого вызвать контекстное меню к текстовому полю и выбрать команду Автоформат фигуры (или Автоформат прототипа), затем на вкладке Цвета и линии задать цвет заливки и цвет линии. 

Чтобы во время демонстрации текст появлялся на экране отдельными фрагментами с разными эффектами, необходимо каждый фрагмент располагать в отдельном текстовом поле. 

Вставка картинки. При создании слайда выбрать макет с объектом. Для вставки картинки из предлагаемой программой галереи клипов щелкнуть пиктограмму Добавить картинку [image: image26.png]


. Откроется окно Выберите рисунок (в версии PowerPoint 2003: в Области задач открывается вкладка Выбрать клип). В строку Искать текст ввести ключевое слово для поиска рисунка и щелкнуть кнопку Найти. Затем просмотреть набор картинок и дважды щелкнуть по выбранному рисунку.

 

Вставка диаграммы

Задание 9. Постройте на одном слайде две диаграммы, показывающие распределение Вашего времени за день и за неделю.

Выполнение
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Создать слайд, выбрав макет Заголовок и два объекта. Для вставки диаграммы щелкнуть пиктограмму Добавление диаграммы [image: image27.png]


. Откроется шаблон таблицы и построенная по нему диаграмма. В ячейки таблицы ввести нужные имена столбцов, записи в строках первого столбца, заполнить таблицу данными. При этом диаграмма будет автоматически перестраиваться. 

При необходимости можно удалять и добавлять число строк и столбцов. Для этого необходимо выделить строку или столбец, щелкнуть по выделенной области правой кнопкой и в контекстном меню выбрать нужную команду. 

Чтобы закончить построение диаграммы, щелкнуть мышкой на слайде вне диаграммы. 

Чтобы вновь включить режим редактирования диаграммы, дважды щелкнуть по диаграмме. 

Диаграмма имеет отдельные области, каждую из которых можно редактировать (рис. 2.9.6.).
 

 

 

 

Чтобы изменить тип диаграммы, нужно выделить ее щелчком мыши, поместить указатель мыши в Область диаграммы, щелкнуть  правой кнопкой, выбрать команду Тип диаграммы и указать нужный тип. 

Чтобы добавить элементы диаграммы (заголовок, заголовки осей, легенду, линии сетки, числовые значения и др.), нужно щелкнуть  правой кнопкой в Области диаграммы, выбрать команду Параметры диаграммы.

Чтобы изменить формат каждого из элемента диаграммы (цвет и тип линии, цвет и способы заливки, размер и цвет текста, минимальные и максимальные значения и цену шкалы оси У), нужно щелкнуть правой кнопкой на элементе и выбрать команду Формат→<имя элемента>.

Вставка видеофрагментов

Задание 10. Создайте новые слайды и разместите на них информацию о своих друзьях, используя все описанные выше приемы. Для иллюстрации используйте фото, картинки из галереи, рисунки из файлов и клипы-видеофрагменты из галереи PowerPoint или из Ваших архивов.

Выполнение  

Вставка клипов производится так же, как и рисунков и картинок. Проигрывание клипов происходит только в режиме демонстрации презентации. 

На этом этап создания и редактирования слайдов закончен. Теперь следует отредактировать презентацию в целом – просмотреть набор всех слайдов, удалить лишние, изменить очередность слайдов и т. п.

Редактирование презентации

Задание 11. Просмотрите всю презентацию в целом, удалите ненужные слайды, проверьте очередность появления информации, при необходимости отредактируйте презентацию.

Выполнение

Просмотр всех слайдов. Создаваемые слайды отображаются в Области выдачи в левой части экрана. Чтобы просмотреть все слайды одновременно, следует перейти в режим Сортировщик слайдов командой ВидСортировщик слайдов. Изменяя масштаб экрана при помощи кнопки Масштаб [image: image28.png]£6%



, можно увеличить количество слайдов, выводимых на экран. Чтобы перейти в обычный режим работы с одним слайдом, следует щелкнуть дважды по нужному слайду или задать команду ВидОбычный.

Удаление слайда. В режиме Сортировщик слайдов или в Области выдачи выделить нужный слайд и нажать клавишу Delete. 

Перемещение и копирование слайда. В режиме Сортировщик слайдов или в Области выдачи выделить нужный слайд и перемещать его при помощи мыши, удерживая нажатой левую клавишу (для копирования удерживать нажатой клавишу Ctrl).

Скрытие слайда. Чтобы во время демонстрации некоторые слайды не показывались на экране, для них следует задать режим Скрытие слайда. Для этого в Области выдачи щелкнуть правой кнопкой мыши на слайде и выбрать команду Скрыть слайд. Скрытый слайд будет отмечен перечеркнутым номером. Чтобы отменить скрытие слайда, повторно задать ту же команду для скрытого слайда. 

 

2.9.8.4. Настройка эффектов анимации

 

Прием Анимация задает эффект движения объекта в процессе просмотра презентации. Эффекты анимации задаются и настраиваются для каждого объекта на слайде отдельно. Они подразделяются на эффекты появления, эффекты выделения и эффекты удаления. Название действия говорит само за себя: эффект задает, как объект будет появляться на слайде, как он будет выделяться и как исчезать. Для объекта задается тот эффект, который соответствует разработанному сценарию презентации. Объект, для которого эффект анимации не задан, будет отображаться статически на слайде все время демонстрации данного слайда. 

Применение анимации к объектам

Задание 12. Задайте и настройте эффекты анимации для всех объектов на слайдах. 

Выполнение
Выбор эффекта. Перейти на титульный слайд, выделить заголовок щелчком мыши. Задать команду Показ слайдовНастройка анимации. В Области задач откроется вкладка Настройка анимации. Щелкнуть кнопку Добавить эффект, выбрать тип добавляемого эффекта (Вход, Выделение, Выход), в открывшемся списке эффектов выбрать желаемый. Выбранный эффект будет однократно применен к объекту и рядом с объектом появится цифра — номер эффекта на данном слайде. Чтобы повторно посмотреть эффект в действии, щелкнуть кнопку Просмотр в Области задач.

Если к данному объекту надо применить еще эффект, например, на выход, повторить ту же процедуру с выбором другого эффекта. В таком случае возле объекта появится еще один номер эффекта. 
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Настройка параметров эффекта. После выбора эффекта в Области задач становятся доступными следующие поля для установки параметров данного эффекта: Начало, Направление, Скорость. Щелкая по кнопке [image: image30.png]-



 в конце каждого поля, открывать доступные значения данного параметра и выбирать нужный. Параметры Направление и Скорость понятны. Параметр Начало задает время начала исполнения данного эффекта и имеет три значения: По щелчку мыши (ручное управление эффектом при показе), Вместе с предыдущим и После предыдущего. При выборе третьего значения следует указать время задержки между предыдущим и данным эффектом.
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Все заданные эффекты помещаются в список эффектов в Области задач (рис. 2.9.7.), для просмотра которого имеется полоса прокрутки. Выделенный щелчком мыши эффект имеет кнопку [image: image31.png]-



 для открытия списка параметров данного эффекта. Кнопки Порядок позволяют перемещать эффект в списке, изменяя тем самым последовательность исполнения эффектов при просмотре презентации.

Чтобы задать более подробно параметры эффекта (время задержки, подключение звука и др.), нужно выделить эффект в списке, щелкнуть кнопку [image: image32.png]-



 и задать команду Параметры эффекта. На вкладке Эффект можно задать дополнительные эффекты (подключение звука, изменение объекта после анимации) и варианты применения анимации к тексту (ко всему тексту, к словам, к буквам). На вкладке Время можно задать время задержки между эффектами и возможное число раз повторения эффекта.

Для удаления эффекта выделить этот эффект в списке и нажать клавишу Delete. 

Для просмотра эффектов на данном слайде щелкнуть кнопку Просмотр в Области задач.

Применение анимации к слайдам

Смена слайдов при просмотре презентации также может производиться с применением эффектов. 

 

Задание 13. Задайте режим смены слайдов своей презентации. Продумайте, какие слайды могут меняться автоматически, после каких слайдов необходима задержка времени для словесного комментария, в таком случае следующий кадр лучше запускать по щелчку мыши. 

Выполнение

Выделить слайд или несколько слайдов, для которых следует задать эффект смены слайдов. Чтобы выделить несколько слайдов, необходимо щелкать по слайдам в Области выдачи, удерживая нажатой клавишу Shift.

Для установки эффекта задать команду Показ слайдовСмена слайдов. В Области задач откроется вкладка Смена слайдов. В верхней части Области задач можно выбрать эффект из списка. Ниже списка эффектов открываются поля для установки параметров эффекта: Скорость, Звук и Смена слайда. Обратите внимание: выбранный эффект будет применен только к выделенным слайдам. Чтобы применить эффект ко всем слайдам презентации, щелкнуть кнопку Применить ко всем слайдам. 

Настройка звукового эффекта

Подключить звуковой эффект можно тремя способами: как эффект анимации к объекту; как эффект анимации к слайду; как вставка аудио-объекта. 

 

Задание 14. Примените в Вашей презентации все способы подключения звуковых эффектов. Настройте их так, чтобы показ разных слайдов сопровождался различным звуковым эффектом.

Выполнение

Эффект анимации к объекту. Выделить объект и задать для него эффект (см. задание 12). Выделить эффект в списке,  щелкнуть кнопку [image: image33.png]-



 и задать команду Параметры эффекта. На вкладке Эффект в поле Звук выбрать звуковой эффект из коллекции звуков, предлагаемой программой. Этот звук будет сопровождать анимацию данного объекта. 

Звуковой эффект при смене слайдов. Выделить нужные слайды (см. задание 13), задать команду Показ слайдовСмена слайдов, в Области задач в поле Звук выбрать звуковой эффект из коллекции звуков, предлагаемой программой. Выбранный звук будет слышен во время смены одного слайда другим. Чтобы звук не прерывался, установить щелчком мыши флажок в поле Непрерывно.

Вставка аудио-объекта. Скопировать звуковой файл в ту папку, где сохранена презентация. Перейти на слайд, начиная с которого должен быть слышен звук, задать команду ВставкаФильмы и звук. Затем выбрать нужный вариант из трех: Звук из файла, Запись с компакт-диска, Записать звук. 

При выборе команды Звук из файла открывается окно Вставка звука, следует перейти в нужную папку и выбрать файл, щелкнуть ОК. На экране появится подсказка-вопрос: «Воспроизводить автоматически при показе?» Следует выбрать нужный ответ. На слайде отобразится пиктограмма-рупор [image: image34.png]


, ее можно перенести в угол слайда, чтобы она не привлекала внимания. В Области задач в списке эффектов на вкладке Настройка анимации появится звуковой эффект.
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Чтобы прослушать вставленный звук, нужно щелкнуть правой кнопкой по пиктограмме [image: image36.png]


 и выбрать команду Звук. 

Чтобы настроить параметры эффекта, нужно открыть вкладку Настройка анимации командой Показ слайдов  Настройка анимации, выделить данный звуковой эффект в списке, щелкнуть кнопку [image: image37.png]-



 и задать команду Параметры эффекта. Откроется окно Воспроизвести звук. На вкладке Эффект данного окна можно задать параметры начала и окончания звукового сопровождения, на вкладке Время — параметры задержки времени после предыдущего эффекта. 

Чтобы звук воспроизводился с начала показа слайда, до появления других объектов, переместить звуковой эффект на первое место  в списке эффектов, выделив его и используя кнопки [image: image38.png]Mopack.

¥




.

Команда Запись с компакт-диска позволяет воспроизводить музыкальные записи с компакт-дисков во время просмотра презентации. 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



После выбора этой команды в открывшемся окне в полях Начать с дорожки и Закончить на дорожке установить номер первой и последней записей (для воспроизведения только одной записи или части записи вводить один и тот же номер в оба поля). В полях Время установить время начала для первой записи и время завершения для последней записи. По умолчанию устанавливается нулевое время для начальной записи, а для завершающей записи — общее количество минут воспроизведения. Щелкните ОК. Выбрать нужный ответ на вопрос: «Воспроизводить автоматически при показе?» На слайде отобразится пиктограмма компакт-диска [image: image40.png]


, в списке эффектов появится эффект Клип №. Провести настройку параметров эффекта, как описано выше.

При выборе команды Записать звук появляется возможность записать звуковой комментарий к текущему слайду. 
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Откройте слайд, к которому требуется добавить звук или звуковое примечание. Задайте команды ВставкаФильмы и звукЗаписать звук. Для записи звука или звукового примечания нажать кнопку Запись [image: image42.png]


. По завершении записи нажать кнопку Остановить [image: image43.png]


. Ввести в поле Название имя звукового фрагмента и нажать кнопку ОК. На слайде появится значок звука [image: image44.png]


. Провести настройку эффекта, как описано выше.

2.9.8.5. Демонстрация презентации
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Гиперссылки

При показе презентации слайды сменяют друг друга в той последовательности, как они расположены в презентации. Иногда бывает необходимо изменить последовательность показа слайдов или вернуться на уже ранее просмотренный слайд. Такие переходы удобно организовать через гиперссылки.  

 
Задание 15. Создайте гиперссылки для возможных переходов на другие слайды при показе презентации.

Выполнение

Перейти на слайд, с которого надо будет переходить на другой слайд. Поместить в нижнем углу слайда поле для надписи, щелкнув кнопку Надпись на панели Рисование и ввести текст (удобно, если этот текст будет напоминать Вам, куда осуществляется переход). Выделить этот текст и задать команду ВставкаГиперссылка. В окне Добавление гиперссылки (рис. 2.9.8.) в пункте Связать с щелкнуть кнопку Местом в документе, указать слайд, на который следует переходить, и щелкнуть ОК. 
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Эффекты мультипликации

Эффект мультипликации в программе PowerPoint достигается быстрой сменой слайдов, на которых один и тот же объект размещен с очень небольшим смещением координат или изменением формы. 

 

Задание 16. Введите в свою презентацию фрагмент мультипликации, например, Вы любуетесь на бегущие облака, или Вы с друзьями едете на машине мимо леса и т. п. (разбудите Вашу фантазию).
Выполнение

1. Создать начальный слайд фрагмента, расположить на нем рисунки, фото и другие объекты. 

2. Чтобы добиться плавного и равномерного передвижения объектов, следует рассчитать и точно соблюдать расстояние смещения положения объекта на каждом слайде мультипликационного фрагмента. Чтобы точнее соблюдать это расстояние, следует включить линейку командой ВидЛинейка и сетку — командой ВидСетка и направляющие. Разделив размер слайда на предполагаемое число слайдов в фрагменте (за 1 минуту времени при автоматической смене слайдов без задержки прокручивается около 120 слайдов), можно получить расстояние смещения объекта.

3. Скопировать начальный слайд столько раз, сколько слайдов будет во фрагменте. Переместить нужные объекты на каждом из слайдов на рассчитанное расстояние. 

4. Выделить все слайды фрагмента и задать для них следующий режим смены слайдов: без эффекта, Скорость - быстрая, Смена слайда — автоматически после, время задержки — 0.

5. Просмотреть слайды, внести изменения при необходимости.

 

Режимы демонстрации презентации

Показ презентации может происходить в ручном и в автоматическом режиме. Для начала показа с первого слайда задать команду Показ слайдовНачать показ. Для начала показа с текущего слайда щелкнуть кнопку Показ слайдов с текущего слайда [image: image46.png]


 в левом нижнем углу окна программы. окна программы. 

При демонстрации в ручном режиме на экране имеются кнопки управления демонстрацией, смена слайдов может быть задана по щелчку и автоматически после. При автоматическом режиме управлять демонстрацией презентации нельзя, режим смены слайдов по щелчку не работает. Для окончания показа презентации в автоматическом режиме нажать Esc. Для выбора режима следует настроить презентацию. 

 

Задание 17. Настройте режим показа Вашей презентации, задав его согласно сценарию.

Настройка презентации. Задать команду Показ слайдов→Настройка презентации, установить щелком мыши флажок, выбрав один из режимов показа: управляемый докладчиком или автоматический. Если презентация подготовлена для самостоятельного обучения при работе на компьютере, можно включить режим, управляемый пользователем. В таком случае демонстрация будет идти в окне программы, при этом будут доступны все управляющие элементы окна и рабочего стола. В разделе Слайды можно указать номера слайдов, которые должны демонстрироваться при показе. 

Настройка времени показа презентации. В некоторых версиях эта процедура называется Репетиция презентации. Применяется для подготовки презентации к автоматическому показу. Для начала настройки времени показа следует задать команду Показ слайдовНастройка времени. При этом запускается показ презентации, смена слайда происходит по щелчку (при этом можно выдержать время голосового сопровождения), фиксируется время демонстрации слайда. Таким образом регистрируется и запоминается время показа каждого слайда и всей презентации в целом. После окончания показа появляется вопрос «Сохранить записанное время презентации?» Если ответить «Да», при следующем показе будет выдерживаться время, записанное во время настройки. 
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Управление демонстрацией презентации в ручном режиме. При показе презентации в полноэкранном режиме в левом нижнем углу экрана видны кнопки управления показом [image: image48.png]@/ 35



 Щелчок мышкой по первой или последней кнопке выводит на экран соответственно предыдущий или следующий слайды. Кнопка [image: image49.png]


позволяет выбрать вид указателя мыши. Режим Стрелка позволяет перемещать указатель мыши в процессе показа по экрану, используя его в виде указки. Режимы Ручка, Фломастер и Выделение позволяют во время показа делать записи на экране, причем цвет чернил можно задать в меню, вызываемом той же кнопкой [image: image50.png]


. При завершении показа появляется вопрос «Сохранить рукописные примечания?». 

Кнопка [image: image51.png]


открывает меню, которое содержит команды управления экраном во время демонстрации: Пауза, ЭкранЧерный экран, ЭкранБелый экран, что позволяет прервать презентацию, заменив изображение на пустой экран. Кроме того, используя команду Перейти к слайду, можно в процессе показа выбрать нужный слайд. 

Для прекращения демонстрации следует щелкнуть кнопку [image: image52.png]


и выбрать команду Завершить показ.

2.9.8.6. Упаковка и печать презентации
Задание 18. Упакуйте созданную Вами презентацию на дискету или на компакт-диск. Затем разверните упакованную презентацию и включите ее показ. 

Напечатайте выдачи слайдов по 6 слайдов на листе, напечатайте заметки к слайдам. 

Выполнение

Программа предоставляет возможность вывода на бумагу слайдов и заметок к слайдам. Для этого необходимо задать команду ФайлПечать и в разделе Выдачи выбрать один из параметров: Слайды, Выдачи, Заметки. Параметр Слайды задает печать одного слайда на странице, Выдачи — печать нескольких слайдов на одной странице, причем можно указать их количество и порядок расположения. В разделе Диапазон печати можно указать номера слайдов для печати.  

Для подготовки презентации к просмотру на любом компьютере, независимо от версии установленной программы PowerPoint и даже при ее отсутствии, применяется прием упаковки презентации. В процессе упаковки презентация записывается в виде одного файла, в который включаются все анимационные и звуковые эффекты, файлы всех типов, которые были вставлены в презентацию, шрифты TrueType. 

В версиях программы ранее PowerPoint 2003 процесс упаковки вызывается командой ФайлУпаковать. При этом запускается Мастер упаковки, где процесс упаковки идет по этапам. На каждом этапе следует задавать нужный параметр и щелкать кнопку Далее. Мастер упаковки предоставляет возможность упаковать на дискету (Диска А:) и указать необходимость упаковки просмотрщика PowerPoint. В таком случае объем файла будет большим, и при упаковке после заполнения диска программа потребует вставить следующую дискету. Для разворачивания упакованной презентации следует скопировать файлы со всех дискет в папку на жесткий диск и запустить первый файл. Презентация автоматически распакуется и появится вопрос «Сохранить презентацию или показать презентацию». Следует выбрать нужный ответ. 

В версии PowerPoint 2003 предусмотрена упаковка презентации на компакт-диск или на жесткий диск. Для этого задать команду Файл Подготовить для компакт-диска. В окне Упаковка для записи на компакт-диск следует указать Копировать на диск или Копировать на компакт-диск, щелкнув соответствующую кнопку. При выборе команды Копировать на диск откроется окно, в котором следует щелкнуть кнопку Обзор и указать нужный диск или папку. Команда Копировать на компакт-диск создает и записывает файл презентации на диск и создает файл автозапуска, который автоматически запускает процесс показа презентации при помещении диска в CD-ROM или в CD-RW.
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При упаковке на компакт-диск могут быть упакованы несколько файлов-презентаций и задана очередность их демонстрации. 

Если в какой-либо из файлов внесены изменения после упаковки, необходимо заново провести процедуру упаковки. 

 

2.9.8.7. Работа в различных версиях программы PowerPoint
Презентации, созданные в PowerPoint 95, PowerPoint 97, PowerPoint 2000 или PowerPoint 2002, можно использовать и в PowerPoint 2003. При сохранении такие презентации будут сохранены в исходном формате. Чтобы сохранить презентацию, созданную в более ранней версии, в формате PowerPoint 2003, ей нужно дать новое имя или поместить в другую папку.

При сохранении презентации, созданной в Microsoft Office PowerPoint 2003, в форматах более ранней версии будет утрачен ряд возможностей, доступных только в Microsoft Office PowerPoint 2003.

Чтобы установить формат при сохранении презентации, следует задать команду ФайлСохранить как, в окне Сохранение файла открыть список в поле Тип файла и указать нужный формат. 

Формат «Презентация PowerPoint 97-2003 и 95». При сохранении в формате Презентация PowerPoint 97-2003 и 95 презентация сохраняется как один файл, включающий оба формата: PowerPoint 97-2003 и PowerPoint 95. Объем файла сильно увеличивается, потому что этот файл содержит данные обоих исходных файлов. Такой формат можно применять, чтобы сделать презентацию, созданную в PowerPoint 2003, доступной для тех, кто пользуется более ранними версиями, если у них не возникает проблем из-за размеров файла.

При использовании PowerPoint 2003 можно продолжать работать над презентацией в двойном формате без потери возможностей и особенностей форматирования, присущих только новой версии PowerPoint 2003. Если формат Презентация PowerPoint 97-2003 и 95 используется в более ранних версиях, при последующем сохранении могут быть утрачены возможности и особенности форматирования, доступные только в PowerPoint 2003.

Формат Microsoft PowerPoint. Для открытия презентации PowerPoint 2003 в PowerPoint 95 ее необходимо при создании в PowerPoint 2003 сохранить в формате PowerPoint 95. При последующем сохранении такой презентации в PowerPoint 95 ее свойства, поддерживаемые только в PowerPoint 2003, будут утрачены.
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 Объекты, которые размещены на Образце слайдов, отображаются на всех слайдах презентации.





 Если надо создать слайд, имеющий вид единого объекта, но на котором будут располагаться несколько разных объектов, следует  создать таблицу и расположить эти объекты в ячейках таблицы. 





Рис. 2.9.2. Вид панели Таблицы и границы
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Рис. 2.9.3. Вид организационной диаграммы





Рис. 2.9.4. Вид панели Организационная диаграмма





Рис. 2.9.5. Вид панели Диаграмма
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Рис. 2.9.6. Элементы диаграммы





По количеству номеров у объекта можно определить, сколько эффектов было задано для данного объекта. Нумерация эффектов отображается только при включенной вкладке Настройка анимации в области задач.  





Рис. 2.9.7. Список эффектов анимации в области задач





Звуковой файл, который вставляется в презентацию, должен находиться в одной папке с презентацией.





Внимание! Возможно прослушивание только аудиокомпакт- дисков, но не звуковых файлов, имеющих расширение wav, mid.





Для записи и воспроизведения звукового примечания необходимо наличие звуковой платы, микрофона и аудиоколонок. 





Создавая таким образом гиперссылки для переходов по слайдам в процессе демонстрации, Вы сможете показывать свою презентацию каждый раз по другому сценарию.





Настройка времени презентации применяется только при режиме смены слайдов — по щелчку.





Для упаковки презентации на компакт-диск в компьютере должно быть установлено записывающее на компакт-диск устройство CD-RW.





Рис. 2.9.8. Вид окна Добавление гиперссылки





Рис. 2.9.8. Вид окна Добавление гиперссылки





Рис. 2.9.8. Вид окна Добавление гиперссылки





Рис. 2.9.8. Вид окна Добавление гиперссылки
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