Тема:

Електронні презентації. PowerPoint
План

1. Призначення та огляд засобів створення електронних презентацій.

2. Введення, редагування та форматування тексту. 
3. Впровадження графічної інформації.

4. Підготовка, репетиція та проведення презентацій.

Студенти повинні:

знати:

· засоби створення електронних презентацій;
· введення, редагування й форматування тексту;

· впровадження графічної інформації.

вміти:

· створювати, редагувати та проводити електронні презентації;

· складати експлуатаційні документи;

· використовувати PowerPoint для забезпечення технологічних операцій.
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Електронні презентації MICROSOFT PowerPoint
Презентація (від англійського «presentation - подання») – це набір кольорових картинок-слайдів на певну тему з довільною текстовою й графічною інформацією. Презентація - це слайд-фільм. 

Для створення, оформлення й демонстрації презентацій на ПК призначений багатовіконний додаток Windows  групи Microsoft Office - Microsoft PowerPoint.

Презентація на ПК зберігається у файлі спеціального формату із розширенням
.PPT.

Шаблон презентації має розширення
.POT.

 Запуск додатка Microsoft PowerPoint здійснюється одним зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( Microsoft PowerPoint.

2. Відкрити (подвійним клацанням) піктограму PowerPoint на Робочому столі (якщо вона є).

3. Відкрити (одинарним клацанням) піктограму PowerPoint на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

4. Відкрити (подвійним клацанням) будь-який файл PowerPoint.
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Основне вікно додатка PowerPoint:

_Пиктограмма PowerPoint на панели Быстрый запуск
Процес підготовки презентації розбивається на три етапи:

1. Безпосередньо розробка презентації. Це оформлення кожного слайда - тема, кількість, структура й зміст кожного слайда. Перший слайд - титульний аркуш презентації. Коли презентація практично готова (розроблені всі слайди, установлені способи переходу, настроєні анімації), необхідно провести репетицію.

2. Підготовка роздавального матеріалу для слухачів (для кращого сприйняття).

3. Демонстрація - процес показу готових слайдів.

Вихід з PowerPoint здійснюється одним зі стандартних способів. Найбільше простій – кнопка ( у правому куті вікна. Перед виходом не забути зберегти файл!

Способи створення нової презентації:

1. Створення презентації на основі порожньої презентації.

2. Створення презентації на основі шаблона оформлення.

3. Створення презентації на основі запропонованого змісту й оформлення.

4. Створення презентації шляхом імпортування структури.

5. Створення презентації для показу в мережі Інтернет.

Основні режими відображення презентації PowerPoint:

1. Режим слайдів – основна робота з виготовлення картинки (введення й редагування текстів у мітках-заповнювачах, вставка й редагування об'єктів – графіки, звуку й т.п.).

2. Режим сортувальника слайдів – основна робота з художнього оформлення презентації, яка створюється та редагується.
3. Режим структури – на екрані відображаються тільки заголовки та маркіровані списки слайдів. Використовується для перегляду та редагування основного сценарію презентації без графічних об'єктів і т.д.

4. Режим сторінок заміток – кожний слайд на екрані супроводжується порожньою сторінкою нижче основного кадру (для заміток і коментар).

Макет слайда – план, схема розміщення структурних елементів картинки.

Елементи макета слайда:

1. текст

2. об'єкт (OLE)

Мітка – заповнювач (placeholder) – штрихова рамка, що обмежує область розміщення елементів макета при виділенні (її немає при демонстрації, при друку слайда).

	Поставлена задача
	Дії

	Створення презентації на основі порожньої презентації.


	1. Виконайте команду: Файл - Створити - вкладка Загальні - двічі клацніть значок Порожня презентація ( виберіть розмітку для першого слайда.

У новій презентації використовуються колірна схема, стиль заголовка й стилі тексту презентації, прийнятої за замовчуванням.

2. Введіть на титульному слайді заголовок презентації та інші відомості.

3. Натисніть на панелі інструментів Стандартна кнопку Створити слайд - перегляньте всі розмітки за допомогою смуги прокручування й виберіть підходящу розмітку для наступного слайда - додайте потрібний  уміст.

4. Повторіть пункти 3-4 для кожного зі створюваних слайдів.

5. Закінчивши роботу над презентацією, збережіть її.

6. Для перегляду виду створюваного показу слайдів натисніть кнопку Показ слайдів 
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, яка розташована в лівому нижньому куті вікна PowerPoint.

	Створення презентації на основі шаблону оформлення.


	1. Виконайте команду Файл - Створити - вкладка Дизайн презентацій.

2. Використовуючи смугу прокручування, продивіться всі шаблони оформлення, потім клацніть підходящий шаблон і натисніть кнопку OK.

3. Продивіться за допомогою смуги прокручування всі варіанти розмітки й виберіть розмітку для титульного слайда.

4. Введіть заголовок презентації й інші потрібні відомості, що включаються в титульний слайд.

5. Натисніть на панелі інструментів Стандартна кнопку Створити слайд ( виберіть розмітку для наступного слайда.

6. Додайте потрібний вміст.

7. Повторіть пункти 5-6 для кожного зі створюваних слайдів.

8. Закінчивши роботу над презентацією, збережіть її.

	Створення презентації на основі запропонованого змісту й оформлення.
	1. Виконайте команду Файл - Створити - вкладка Презентації.

2. Двічі клацніть значок Майстер автозмісту й далі додержуйтеся вказівок майстра.

PowerPoint створює зразок презентації, в якій потім можна додати власні слова й малюнки, і відображає його в режимі структури.

3. Двічі клацніть слайд 1 для переходу в режим слайдів -  введіть назву презентації.

4. Використовуючи смугу прокручування, пройдіть по інших слайдах і введіть замість зразків свій текст.

5. Закінчивши роботу над презентацією, збережіть її.

	Створення презентації шляхом імпортування структури.


	Рекомендується використовувати документ, відформатований за допомогою стилів заголовків, подібних застосовуваним в Microsoft Word. З такими стилями зручніше створювати слайди в PowerPoint.

1. Виконайте команду Файл - Відкрити - у списку Тип файлів клацніть Всі структури.

2. У списку Ім'я двічі клацніть використовуваний документ.

Імпортована структура відкриється в PowerPoint у режимі структури. Кожний основний заголовок документа стане заголовком окремого слайда, а кожний пункт структури відобразиться як текст слайда.

Порада: Особливо зручно імпортувати документ Word зі стилями заголовків. Відкрийте документ в Word, виконайте команду Файл - Відправити - Microsoft PowerPoint. 

	Створити презентацію для показу в Інтернеті.


	1. Виконайте команду Файл - Створити - вкладка Презентації - двічі клацніть кнопку Майстер автозмісту - клацніть Вид презентації - виберіть потрібний вид презентації натисніть кнопку Далі.

2. У групі Виберіть вид презентації встановіть перемикач Інтернет, кіоск і натисніть кнопку Далі.

3. Виконайте інші вказівки майстра автозмісту.

PowerPoint створить зразок презентації, в який можна включити свій текст, малюнки, анімацію й гіперпосилання.

4. Додавши все необхідне, збережіть презентацію.

Для збереження презентації у форматі HTML виконайте команду Файл - Зберегти у форматі HTML.

	Відкрити існуючу презентацію.
	Один зі способів:

1. Виконайте команду Файл - Відкрити (або натисніть на кнопку 
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 на панелі інструментів) - виберіть диск, на якому зберігається файл - виберіть папку, у якій зберігається файл - виберіть ім'я файлу.

2. Відкрийте файл подвійним клацанням через папку Провідник або Мій комп'ютер.

	Зберегти презентацію під певним ім'ям.
	Виконайте команду Файл - Зберегти як - введіть ім'я файлу. Якщо необхідно, перед цим укажіть диск, папку, тобто місце збереження файлу.

	Збереження відкритої презентації.
	Виконайте команду Файл - Зберегти (або натисніть на кнопку Зберегти на панелі інструментів).

	Змінити режим відображення презентації.
	Виконайте команду Вид - укажіть режим (слайдів, сортувальника слайдів, структури або сторінок заміток) або вкажіть потрібний на одній з радіокнопок на невеликій панелі в лівій частині горизонтальної смуги прокручування.

	Вибрати розмітку слайда.
	У вікні діалогу Створити слайд виберіть мишею необхідний варіант розмітки.

Після вибору Порожньої презентації вікно діалогу Створити слайд з'являється автоматично. Для зміни розмітки наявного слайда, виконайте команду Формат - Розмітка слайда або скористайтеся кнопкою, розміщеної в рядку стану Розмітка слайда.

	Застосувати шаблон оформлення.
	Виконайте команду Формат - Застосувати оформлення або скористайтеся кнопкою панелі інструментів 
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.

	Вставити новий слайд.
	Відкрийте той слайд, після якого ви хочете вставити новий, і виконайте команду Вставка - Створити слайд (або скористайтеся кнопкою панелі інструментів 
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, або кнопкою, розміщеною в рядку стану Створити слайд).

	Ввести текст або додати заданий об'єкт у мітки-заповнювачі.
	Щоб додати текст у мітку-заповнювач, клацніть мишею, а щоб додати заданий об'єкт, клацніть двічі. Мітку-заповнювач будь-якого об'єкта можна перетворити в мітку-заповнювач тексту, набравши в ній текст.

	Переміститися між слайдами.
	Скористайтеся кнопками вертикальної смуги прокручування 
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 (або клавішами PageUp, PageDown). Переміщаючи бігунок вертикальної смуги прокручування, можна по спливаючій підказці визначити, на якому слайді зупинитися.

	Активізувати панель Малювання.
	Виконайте команду Вид - Панелі інструментів - у списку панелей інструментів активізуйте перемикач Малювання.

	Ввести текст у будь-яке місце слайда.
	Виберіть на панелі Малювання інструмент Напис
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 - установіть текстовий курсор у потрібне місце.

	Відредагувати наявний текст.
	Клацніть по тексту - встановіть текстовий курсор у потрібне місце - внесіть виправлення або додавання.

	Видалити текст разом з міткою-заповнювачем.
	Клацніть по тексту - безпосередньо по рамці мітки-заповнювача - натисніть клавішу Delete.

	Змінити шрифт.
	Виконайте команду Формат - Шрифт або виберіть потрібний у списку, що розкривається, шрифтів на панелі 
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інструментів .

	Змінити розмір шрифту.
	Виконайте команду Формат  - Шрифт або виберіть потрібний у списку, що розкривається, розмірів шрифтів панелі інструментів 
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	Змінити колір шрифту.
	Виконайте команду Формат - Шрифт або виберіть кнопку панелі інструментів 
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.

	Вибрати стиль оформлення шрифту (напівжирний, курсив).
	Виконайте команду Формат - Шрифт або скористайтеся кнопками панелі інструментів
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 .

	Вирівняти набраний текст щодо рамки мітки-заповнювача.
	Виконайте команду Формат - Вирівнювання або скористайтеся кнопками панелі інструментів 
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. Якщо буде потреба відсутні кнопки вирівнювання можна “витягнути” на панель інструментів за допомогою команди Сервіс - Настроювання…

	Вибрати колір і тип лінії для рамки мітки-заповнювача, підібрати заливання.
	Виділить мітку-заповнювач (або встановіть курсор у текст, введений у мітку-заповнювач) - виконайте команду Формат - Кольори та лінії... - у діалоговому вікні, що з'явилося, установіть колір, тип лінії й колір заливання. Можна скористатися й кнопками панелі Малювання: для вибору кольору лінії - 
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, типу лінії - 
[image: image13.png]


, заливання - 
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.

	Намалювати об'єкт.
	Активізуйте панель Малювання - виберіть відповідний інструмент (лінія, дуга, прямокутник і т.д.) - “розтягніть” фігуру на слайді (перетягніть курсор).

	Змінити колір об'єкта.
	Виділить об'єкт і виконайте команду Формат - Кольори та лінії…або скористайтеся кнопкою панелі інструментів 
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.

	Підібрати тип лінії.
	Виділить лінію й виконайте  команду Формат  - Кольори та лінії…або скористайтеся кнопками панелі інструментів 
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  і  
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.

	Вибрати колірну схему слайда.
	Виконайте команду Формат - Колірна схема слайда…виберіть схему найбільш відповідним вашим завданням. Скориставшись кнопкою Перегляд, можна, не закриваючи вікно діалогу, побачити результат вибору колірної схеми.

	Настроїти анімацію.
	У режимі слайдів клацніть об'єкт, що хочете побудувати - виконайте команду Показ слайдів - Настроювання анімації (або використовуйте кнопку “Ефекти анімації” панелі інструментів 
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 або відповідну команду контекстного меню) - виберіть потрібні елементи.

	Активізувати панель Автофігури.
	Виконайте команду Вид - Панелі інструментів…і активізуйте перемикач Автофігури.

	Повернути об'єкт на який-небудь кут.
	Виділить об'єкт, клацніть кнопку “Вільне обертання” панелі Малювання 
[image: image19.png](3



 - перемістить мишею кут об'єкта в напрямку обертання.

	Згрупувати об'єкти.
	Виділить всі об'єкти, що підлягають угрупованню - виконайте на панелі Малювання команду Дії - Групувати.

	Створити власний шаблон.
	Підготуйте презентацію, що ви хочете надалі використовувати як шаблон - виконайте команду Файл - Зберегти як.

Перейдіть у каталог Office 9x, а потім відкрийте каталог «Презентації».

Виберіть тип Шаблони презентацій у списку Тип файлу.

Введіть ім'я для нового шаблона, а потім натисніть кнопку Зберегти.

	Установити напрямні.
	Виконайте команду Вид - Напрямні.

Для додавання нової напрямної лінії перемістить існуючу лінію, тримаючи натиснутою клавішу Ctrl. 

	Установіть спосіб переходу слайда.
	1. Перебуваючи в режимі слайдів, установіть переходи для окремих слайдів, виконавши команду Показ слайдів - Перехід слайда - у списку Ефект виберіть потрібний перехід.

2. Перебуваючи в режимі Сортувальника, виділить слайд(и), для якого ви хочете додати перехід - клацніть 
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 - у списку Ефект виберіть потрібний перехід.

	Установити час переходу слайдів.
	У вікні діалогу Перехід слайда в групі полів вибору Просування виберіть Автоматично після - задайте час.

Перед виконанням демонстрації виконайте команду Показ слайдів - Настроювання презентації - у групі полів вибору Зміна слайдів виберіть За часом.

	Перейти в режим Сортувальника слайдів.
	Виконайте команду Вид - Сортувальник слайдів (або скористайтеся кнопкою 
[image: image21.png]


, розташованої в лівому нижньому куті вікна).

Для повернення в режим Слайдів виконайте команду Вид - Слайди (або скористайтеся кнопкою 
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).

	Вставити малюнок.
	Виконайте команду Вставка - Малюнок - розкрийте папку, у якій розміщені графічні файли - виберіть потрібний файл.

	Вставити графіку з бібліотеки ClipArt Gallery.
	Відобразіть слайд, у якому ви хочете додати графічне зображення - виконайте команду Вставка - Малюнок ( (або клацніть 
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 на панелі інструментів) - виберіть потрібне зображення - натисніть кнопку Вставити (або двічі клацніть потрібне зображення в бібліотеці графіки).

	Вставка об'єкта.
	Виконати команду Вставка - Кіно й звук ( або Вставка - Об'єкт…

	Змінити порядок слайдів.
	Перейдіть у режим Сортувальника слайдів - перемістить мишею слайди, розмістить їх у необхідному порядку.

	Запустити репетицію
	Виконайте команду Показ слайдів - Почати показ.
Перебуваючи в режимі Сортувальник слайдів, репетицію можна почати натисканням кнопки 
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 панелі інструментів

	Провести Довільну демонстрацію.
	Виконайте команду Показ слайдів - Довільна демонстрація. Те ж вікно використовується для зміни порядку демонстрації слайдів. 

	Роздрукувати видачі.
	Виконайте команду Файл - Друк…і, у списку, що розкривається, Друкувати, виберіть відповідний рядок і активізуйте перемикач Чорно-біле.

	Провести показ слайдів.
	Виконайте команду Вид - Показ слайдів…або перейдіть до першого слайда й скористайтеся кнопкою 
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.

	Перейти до наступного слайда в процесі показу слайдів.
	Скористайтеся клацанням миші, клавішами Enter, Пробіл, PageDown або клавішами управління курсором «Долілиць», «Вправо». Щоб повернутися на один слайд назад, скористайтеся клавішами Backspace, PageUp і клавішами управління курсором «Нагору» і «Уліво». Для переходу до найпершого слайда натисніть клавішу Home, а до самого останнього – End.

	Підготувати звіт.
	Виконайте команду Файл - Відправити - MS Word або скористайтеся кнопкою панелі інструментів 
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.

	Провести демонстрацію, не запускаючи PowerPoint.
	Знайдіть свій файл - виділить - викличте контекстне меню натисканням правої клавіші миші - у контекстному меню виберіть команду Демонстрація.


Контрольні питання 

1. Дайте поняття презентації.

2. Яка програма призначена для створення електронних презентацій?

3. Перелічить способи запуску Microsoft PowerPoint.

4. Яке розширення має файл, створений в PowerPoint?

5. Перелічить основні пункти меню PowerPoint.

6. Як відкрити існуючу презентацію?

7. Як зберегти відкриту презентацію?

8. Як зберегти відкриту презентацію під певним ім'ям?

9. Які існують способи створення презентацій?

10. Які основні дії виконуються при створенні порожньої презентації?

11. Які основні дії виконуються при створенні презентації на основі шаблону оформлення?

12. Що таке дизайн і що таке шаблон презентації?

13. Яке розширення має файл шаблона PowerPoint?
14. Які основні дії при створенні презентації на основі запропонованого змісту й оформлення?

15. Перелічить всі види відображення слайдів у вікні додатка PowerPoint.

16. Як установити режим Сортувальника слайдів і для чого?

17. Якими кнопками панелі інструментів можна змінити параметри форматування тексту? 

18. Що таке влучно-заповнювач?

19. Які дії потрібно виконати для вставки малюнка й об'єкта?

20. Як вставити в слайд порожню таблицю Word або Excel?

21. Як можна змінити порядок слайдів?

22. Укажіть дії для настроювання анімації.

23. Яким чином установлюється спосіб переходу слайда?

24. Як можна провести демонстрацію презентації?

25. Яка команда дозволяє одержати звіт презентації?

Самостійна робота

Виконати завдання самостійної роботи:

1. Створення електронних презентацій.
2. Складання тестів з теми.
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