1.1. Microsoft PowerPoint как средство создания презентаций
На сегодняшний день PowerPoint является наиболее популярным офисным приложением для создания красочных презентаций, состоящих из определенной последовательности слайдов. Еще несколько лет назад презентации представляли собой доклады с иллюстрациями, выполненными на бумаге или пленках, демонстрирующихся с помощью специальных проекторов. При этом создание ярких и убедительных иллюстраций было весьма трудоемким занятием.

С помощью программы PowerPoint создание презентаций стало простым и увлекательным делом. Для проведения презентации в небольшой аудитории до 10 человек достаточно иметь компьютер с обычным монитором. При большем количестве зрителей в настоящее время используют проектор, который позволяет отображать имеющуюся на мониторе информацию на большой настенный экран. Презентации могут также проводиться для пользователей локальной сети или Интернета.

Основными возможностями PowerPoint по созданию презентаций являются следующие:

· управление процессом проведения презентации, т.е. отображением слайдов, которые в ней имеются;

· управление переходами между слайдами, т.е. определение порядка отображения слайдов презентации во время ее показа;

· установка параметров внешнего вида, отображения и появления слайдов;

· работа с текстом, таблицами, графикой, анимацией, звуком, видео, а также объектами Word, Excel и Интернета.

Любая презентация имеет определенный набор характеристик:

· количество слайдов и их параметры;

· содержание слайдов, которое, помимо пользователя, может также создаваться с помощью имеющихся мастеров автосодержания;

· параметры рабочей области, ориентация листа и т.д.

При этом каждый слайд презентации обладает собственными свойствами, которые влияют на его отображение во время показа Презентации. К ним относятся:

· размер слайда;

· шаблон оформления, т.е. параметры цветовой схемы, фона, шрифтов и т.д.;

· разметка слайда, которая включает большой набор стандартных примеров размещения информации на слайде: расположение заголовка, рисунков, таблиц, надписей и т.д.;

· эффект перехода, представляющий собой определенный режим появления и исчезновения слайда - по нажатию кнопки мыши или автоматически через заданное время, с анимационными или звуковыми эффектами и т.п.
Типы презентаций. Линейные презентации. В них материал расположен «по порядку»: начало — продолжение — завершение. Этот тип применяется для презентаций, связанных с представлением нового товара или услуги, пни для представления в обучающей презентации материала по новой теме, когда важно последовательно выделить основные аспекты.

Презентации со сценариями предполагают показ слайдов, снабженных анимированными объектами, видеоматериалом и звуковым сопровождением, а также спецэффектами.

Интерактивные презентации, выполняемые под управлением пользователя, предполагают возможность получить данные презентации с разной степенью детализации и подготовленности потребителя к ее восприятию. Интерактивные презентации построены на диалоге между компьютером и человеком с предоставлением последнему возможностей самому находить нужную ему информацию и пути ее нахождения.

Все интерактивные презентации управляются событиями, т.е. нажатием клавиши или подведением курсора на определенный экранный объект. В ответ на это событие программа презентации выполняет соответствующее действие. Такого рода презентации позволяют адаптировать информацию для широкой и разнообразной аудитории.

Непрерывные презентации — это своеобразные рекламные ролики. Они представляют собой завершенные информационные продукты, широко используемые на различного рода экспозициях.

Этапы и средства создания презентаций. В процессе создания презентаций можно выделить три этапа.

1. Планирование презентации.

Необходимо определить и составить список ключевых вопросом и изучить материал создаваемой презентации. Для этого целесообразно собрать первичную информацию, провести собеседование с заинтересованными лицами, выяснить целевую группу, на которую будет ориентирована презентация. Содержание презентации должно зависеть от целей докладчика, интереса и уровня подготовленности аудитории. Целесообразно определить основные моменты доклада, которые необходимо донести до слушателей.

На основе анализа полученной информации следует выбрать тип будущей презентации — со сценарием, интерактивная или непрерывная. Далее разработать максимально подробную схему презентации в виде последовательности кадров — «раскадровку». Это позволит первоначально оценить логичность изложения материала и выявить пробелы в схеме. Созданная схема обрастает сценарием, в котором каждому кадру соответствует отобранный и проверенный материал.

При создании сценария нужно учитывать запросы и индивидуальные особенности будущей аудитории, особенно если презентации суждено быть интерактивной.

2.
Создание презентации.

Этот этап связан с подбором специальных программных и вспомогательных средств для реализации сценария, а также представлением его в виде последовательности слайдов.

3.
Проведение презентации.

Большинство презентаций проходит под управлением докладчика. Успех зависит не только от качественного иллюстративного материала, но и от ряда позиций, которые нужно учитывать докладчику при проведении презентации. К ним можно отнести следующее:

1)
подготовка к проведению. Необходимо подготовить яркое, заслуживающее внимания начало презентации, например задаться каким-либо вопросом, удивить аудиторию или привести в пример какой-либо связанный случай, способный заинтересовать аудиторию. Открытие должно занимать от 5 до 10% времени презентации. Главные идеи доклада должны быть определены и обоснованы статистикой, документами, аналогиями или наглядными примерами и обязательно связаны с темой доклада. Целесообразно подготовить хорошее завершение презентации, создающее впечатление;

2)
репетиция. Просмотр презентации перед небольшой аудиторией, репетиция доклада и получение отзывов и мнения коллег о содержании и стиле презентации. Настройка времени на проведение презентации;

3)
проведение презентации.

1.2. Программа PowerPoint
Окно программы PowerPoint. После запуска PowerPoint на экране появится главное окно программы (рис. 6.1). Рассмотрим его основные элементы.

Как и во всех остальных программах пакета Office 2007, окно содержит несколько вкладок, на которых размещены основные инструменты.
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Рис. 6.1. Общий вид окна PowerPoint

Подобно текстовому редактору Word 2007 и редактору таблиц Excel 2007, верхняя часть окна не содержит панелей инструментов, с которыми большинство пользователей знакомы по версии Microsoft Office 2003. Вместо нее содержится традиционная для последней версии пакета область переходов, включающая в себя все основные кнопки, размещенные по вкладкам.
Режимы просмотра презентаций. Для удобства работы над презентациями существуют разные режимы.
В обычном режиме отображаются три области: структуры, слайда и заметок. Этот режим позволяет одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы. Предназначен этот режим для работы с отдельными слайдами.

Режим структуры отображает те же три области, что и обычный режим, но в других пропорциях: области структуры отводится большая часть окна. Заголовки слайдов и текст в них отображаются в виде иерархической структуры, напоминающей оглавление книги. Этим режимом удобно пользоваться для приведения в порядок всего замысла презентации. В области слайда отображается каждый слайд с учетом форматирования. Область заметок служит для заметок докладчика. Если в заметках должен быть рисунок, добавлять их следует в режиме страниц заметок.

В режиме сортировщика слайдов на экране в миниатюре отображаются сразу все слайды презентации. Это упрощает добавление, удаление и перемещение слайдов, задание времени показа слайдов и выбор способов смены слайдов. Кроме того, можно просматривать анимацию на нескольких слайдах, выделив требуемые слайды и выбрав команду Просмотр анимации.

Режим показа слайдов используется для просмотра промежуточных этапов работы и готовой презентации. В этом режиме можно увидеть и услышать включенные в презентацию визуальные и звуковые эффекты.

Создание новой презентации. Непосредственно после запуска PowerPoint создается новая презентация с именем Презентация1. Кроме того, новую презентацию можно создать, выбрав команду меню Создать либо воспользовавшись сочетанием клавиш Ctrl+N. При этом появляется область задач Создание презентации (рис. 6.2).
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Рис. 6.2. Диалоговое окно Создание презентации
Для начала следует рассмотреть уже имеющиеся заготовки, которые предлагаются пользователю:

· Пустые и последние - отображает последние использовавшиеся шаблоны с демонстрацией их внешнего вида, а также пустую форму для создания презентаций;

· Установленные шаблоны - по умолчанию содержит шесть готовых шаблонов для создания собственных презентации, которые наиболее часто применяются в быту: классический и современный фотоальбомы, викторина, рекламный букле», знакомство с PowerPoint 2007 и презентация для широкоформатных мониторов;

· Установленные темы - если шаблон влияет в основном на взаиморасположение элементов на листе презентации, то тема предназначена для видоизменения цветовой схемы и настроек графического отображения. Изменить тему можно как при создании новой презентации, так и во время непосредственной работы над материалом слайда.

· Мои шаблоны - в этой группе можно выбрать один из собственноручно созданных шаблонов для оформления презентаций. Такая возможность достаточно полезна для тех пользователей, которым приходится создавать слайды с уникальным оформлением. Вполне очевидно, что непосредственно после установки группа Мои шаблоны не будет содержать каких-либо шаблонов, так как они не входят в комплектацию установочного пакета программы;

· Microsoft Office Online - данная категория актуальна при наличии подключения к сети Интернет. Содержит несколько групп шаблонов, слайдов и элементов графического оформления презентаций. Вниманию пользователя предложена достаточно большая коллекция тематических вариантов оформления графических презентаций с возможностью использования их в своих целях. При переходе в одну из категорий открывается окно, содержащее оценку шаблона другими пользователями, его размер и время, которое потребуется для сохранения на свой компьютер при текущей скорости подключения.

В Microsoft PowerPoint 2007 произошли довольно значительные изменения по сравнению с аналогичным продуктом из версии 2003, которые коснулись главным образом методов создания собственных презентаций и меню пользователя, содержащее основные инструменты для создания, видоизменения, сохранения и воспроизведения продуктов PowerPoint.

Одним из средств для создания собственных презентаций является фотоальбом, который в предыдущих версиях был доступен из меню Файл, а в версии 2007 переместился во вкладку Вставка на панели быстрого доступа. Однако функциональные возможности данного инструмента нисколько не изменились. Для создания либо изменения презентации-фотоальбома следует нажать кнопку на панели и перед пользователем появится окно (рис. 6.3), в котором есть все необходимое для создания полноценного документа, содержащего фотографии. Для добавления фотографий в новый фотоальбом следует указать путь к графическим файлам на дисковом накопителе (жесткий диск компьютера, USB/CD/DVD-носитель или карта памяти фотокамеры). Такую возможность предоставляет кнопка Файл или диск.
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Рис. 6.3. Создание нового фотоальбома

Область Просмотр позволяет не только увидеть выбранное пользователем графическое изображение, но и несколько видоизменить его путем поворота на 90/180/270°, увеличения/уменьшения яркости и контрастности рисунка. Также при необходимости можно добавить к каждому изображению фотоальбома подпись либо выбрать черно-белый вариант оформления.

Разметка альбома содержит в себе два выпадающих меню, в которых можно изменить способ размещения рисунков на листе и тип используемого обрамления. В правой части области Разметка альбома можно увидеть схематическое изображение листа с размещенными на нем изображениями. Поле Тема содержит Путь на специальный файл (определяемый кнопкой Обзор), который содержит в себе шаблоны цветовых схем, применяемых к каждому слайду текущего фотоальбома.

После завершения подготовительной части работы следует нажать кнопку Создать, которая откроет презентацию-фотоальбом, автоматически дополнив ее титульным листом. По умолчанию титульный лист содержит название «Фотоальбом» и имя автора, введенное при установке Microsoft PowerPoint 2007. Как и другие элементы оформления, титульный лист можно корректировать на свое усмотрение.

Сохранение презентаций. Сохранить презентацию можно при помощи комбинации клавиш Ctrl+S либо команды Сохранить или Сохранить как из программного меню. Перед пользователем появится окно Сохранение документа, в котором следует указать имя и тип сохраняемой презентации (рис. 6.4).
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Рис. 6.4. Диалоговое окно Сохранение документа
По умолчанию новый файл будет сохранен в виде презентации PowerPoint 2007 - файла с расширением РРТХ. В некоторых случаях требуется использовать другой формат. Среди наиболее часто используемых типов отметим следующие:

· РРТ - презентация PowerPoint 97-2003. Сохраненный в таком формате документ можно открыть в соответствующей программе пакета Office начиная с версии Microsoft Office 97.Ввиду того что достаточно большой процент пользователей все еще предпочитает привычную всем версию Microsoft Office 2003, во избежание возникновения проблем при открытии файлов нового образца рекомендуется использовать формат РРТ;

· PDF и XPS - публикация, сохраненная в одном из этих форматов, доступна лишь после установки специальной надстройки, которую можно бесплатно скачать с официального сайта компании Microsoft www.microsoft.com. Утилита предоставляется только тем пользователям, которые работают с подлинным экземпляром пакета офисных программ. В противном случае надстройка не будет предоставлена. Аппаратная независимость позволяет использовать документы на других платформах без наложения ограничений. Размер установочного дистрибутива составляет 933 Кбайт.

· РОТХ и РОТ - презентация, сохраненная в виде шаблона, форматирование которого можно будет использовать для оформления последующих презентаций в Office 2007 и Office 97-2003 соответственно;

· PPSX и PPS - документы такого вида будут открываться в программе PowerPoint для непосредственной демонстрации. В результате создается исполняемый файл управления презентацией. Такие файлы называются демонстрациями, и для их проигрывания не требуется наличия PowerPoint или какой-либо другой дополнительной программы;

· MHTML и МНТ - сохраненная таким образом презентация имеет вид HTML-документа, объединенного со встроенной графикой, Java-приложениями, всеми связанными документами и другими вспомогательными элементами, на которые она ссылается;

· HTML - если в предыдущем случае результат работы представляется в виде веб-страницы в одном файле, то сохранение в виде обычной веб-страницы подразумевает создание отдельной НТМ-страницы в сочетании с дополнительной папкой, содержащей все вспомогательные элементы (рисунки, схемы, диаграммы, анимацию и т.д.). Полученные веб-страницы можно впоследствии редактировать с помощью любой используемой для данных задач программы, например Microsoft FrontPage;

· JPG, PNG, GIF, TIF - графические форматы сохранения слайдов для удобного размещения на носителях информации, также в сети Интернет. Формат PNG (Portable Network Of| phics) используется главным образом для публикации графических изображений в сети Интернет. Предшественник формата PNG - формат GIF имеет поддержку лишь 256-цветоной палитры, зато позволяет использовать анимационные эффекты оформления. JPG- и TIF-форматы предназначены для хранения слайдов на дисковых накопителях, имеют большое расширение и поддержку многомиллионной палитры цветов.

Помимо сохранения презентаций на магнитном диске персонального компьютера или на переносном носителе информации существует возможность опубликования презентации в сети Интернет. Для этих целей в диалоговом окне Сохранение документа необходимо выбрать тип файла - Веб-страница или Веб-страница в одном файле и нажать кнопку Опубликовать - появится диалоговое окно Публикация веб-страницы (рис. 6.5).
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Рис. 6.5. Диалоговое окно Публикация веб-страницы

В разделе Объект для публикации необходимо выбрать диапазон демонстрируемых слайдов, например с 1 по 6. При необходимости отображать заметки докладчика следует поставить флажок Вывести заметки докладчика.

Кнопкой Веб-параметры вызывается окно Параметры веб-документа, состоящее из шести вкладок: Общие, Обозреватели, Файлы, Картинки, Кодировка, Шрифты.

На вкладках окна Параметры веб-документа пользователю предоставляются следующие возможности:

· добавить панель смены слайдов и выбрать для нее цветовую схему (вкладка Общие);

· оптимизировать размер веб-страницы, выбрав необходимую версию интернет-обозревателя (вкладка Обозреватели) (рис. 6.6);
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Рис. 6.6. Диалоговое окно Параметры веб-документа

· создать папку для вспомогательных файлов, если до этого страница была сохранена в одном файле, а также обновлять ссылки при сохранении (вкладка Файлы);

· установить разрешение монитора, на котором в итоге будет демонстрироваться презентация (вкладка Картинки);

· выбрать необходимую кодировку веб-страницы (вкладка Кодировка);
· настроить шрифты, которые будут использоваться на данном веб-странице по умолчанию (вкладка Шрифты).

· Для удобства работы над презентациями существуют разные режимы. Для быстрого переключения режимов служат кнопки в левом нижнем углу окна (рис. 11.1).

· В обычном режиме отображаются три области: структуры, слайда и заметок. Этот режим позволяет одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы. Предназначен этот режим для работы с отдельными слайдами.

· Режим структуры отображает те же три области, что и обычный режим, но в других пропорциях: области структуры отводится большая часть окна. Заголовки слайдов и текст в них отображаются в виде иерархической структуры, напоминающей оглавление книги. Этим режимом удобно пользоваться для приведения в порядок всего замысла презентации. В области слайда отображается каждый слайд с учетом форматирования. Область заметок служит для заметок докладчика. Если в заметках должен быть рисунок, добавлять их следует в режиме страниц заметок.

· В режиме сортировщика слайдов на экране в миниатюре отображаются сразу все слайды презентации. Это упрощает добавление, удаление и перемещение слайдов, задание времени показа слайдов и выбор способов смены слайдов. Кроме того, можно просматривать анимацию на нескольких слайдах, выделив требуемые слайды и выбрав команду Просмотр анимации.

· Режим слайда позволяет работать с одним отдельно взятым слайдом.

· Режим показа слайдов используется для просмотра промежуточных этапов работы и готовой презентации. В этом режиме можно увидеть и услышать включенные в презентацию визуальные и звуковые эффекты.

Создание слайдов. Новый слайд в открытой презентации удобнее всего создавать и режиме сортировщика слайдов, однако можно для этого использовать любой другой режим просмотра. Для перехода в один из доступных режимов нужно воспользоваться вкладкой Вид на панели. Чтобы добавить новый слайд, необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделить (или сделать текущим) в любом режиме тот слайд, после которого нужно выполнить добавление. Кроме того, в режиме сортировщика слайдов можно выполнить щелчок левой кнопкой мыши по пустой области за тем слайдом, после которого следует осуществить добавление нового слайда. Позиция, на которую будет помещен новый слайд, будет отмечена вертикальной линией.
2. Выбрать команду Создать слайд при помощи контекстного меню, вызываемого при помощи правой кнопки мыши. Альтернативным вариантом является использование кнопки Созвать слайд на вкладке Главная. Щелчок по правому нижнему углу данной кнопки открывает выпадающее меню, содержащее готовые макеты для оформления нового слайда (рис. 6.7).

Использовать шаблоны размещения объектов можно не только при создании новых слайдов, но и при изменении уже имеющихся. Для этого нужно выбрать из презентации слайд, требующий корректировки, после чего щелкнуть по кнопке Макет основной вкладки панели, а затем в выпадающем меню выбрать желаемый вариант оформления.

Макет содержит не только разметку текста, но и расположение всех допустимых объектов на слайде. При выборе в Разметке слайда определенного макета на новом слайде появятся области, очерченные пунктирной линией, в которые необходимо вносить заголовок, текст и/или объект (рис. 6.8).
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Рис. 6.7. Макеты оформления слайда

Все объекты для вставки отображаются на новом слайде в виде значков:

· Вставить таблицу. Позволяет вставить в слайд таблицу произвольной структуры

· Добавление диаграммы. Вставляет диаграмму в соответствующую область нового слайда. Открывает меню, в котором можно непосредственно задать все необходимые данные для диаграммы.
· Клип. Открывает панель поиска аудио-, видеоматериалов в собственных коллекциях, а также в коллекции компании Microsoft.
· Вставить рисунок из файла. Позволяет вставить произвольный рисунок из имеющихся на жестком диске файлов.
· Вставить рисунок Smart Art. Предлагает выбрать один из предложенных рисунков этой коллекции

· Вставить клип из коллекции. Открывает меню выбора фильма (файлы с расширением AVI, MPEG, WMV и т.д.)
Щелкнув по такому значку, можно открыть соответствующее диалоговое меню выбора объекта из имеющихся в данном компьютере файлов.
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Рис. 6.8. Разметка областей для текста слайда

В программе PowerPoint предусмотрена возможность создания нового слайда на основе любого уже имеющегося в данной презентации. Для этого необходимо в режиме сортировщика слайдов перс тащить нужный слайд на место дублирования, удерживая при этом клавишу Ctrl. После этого добавится слайд - точная копия выбранного, который затем можно корректировать. Кроме того, дублировать слайд можно при помощи команд Копировать и Вставить из контекстного меню или соответствующими кнопками панели инструментов, используя буфер обмена.

Удаление слайда. Если требуется удалить какой-либо слайд, необходимо выполнить следующие действия:

1.
Выделить слайд в режиме сортировщика или сделать его текущим в любом другом режиме.

2.
Выполнить команду Удалить слайд или нажать клавишу Delete.
Перестановка слайдов. Чтобы осуществить перестановку какого-либо слайда, наиболее удобно установить для презентации режим сортировщика, затем выделить требуемый слайд и перетащить его на нужное место, удерживая нажатой левую кнопку мыши. При удержании правой кнопки мыши после перетаскивания появляется меню, в котором необходимо выбрать одну из предложенных операции копирование либо перестановку.

Скрытие слайда. Иногда при разработке презентаций может возникнуть надобность в скрытии тех или иных слайдов, например чтобы использовать одну и ту же презентацию для показа перед разными аудиториями.

Для того чтобы скрыть слайд, следует открыть презентацию в режиме сортировщика, после чего выделить требуемый слайд и нажать кнопку Скрыть слайд во вкладке Показ слайдов. В результате порядковый номер слайда в режиме сортировщика будет отображаться в зачеркнутом виде, и при демонстрации презентации этот слайд показан не будет.

Если потребуется показать скрытый слайд, необходимо его выделить и повторно выполнить команду Скрыть слайд.

Работа с текстом и таблицами.
Основой любой презентации является текстовая информации, которая состоит из следующих элементов: обычный текст, заголовок, подзаголовок, маркированный список.

В зависимости от способа создания презентации существует несколько основных возможностей добавления текста в слайд.
Иногда появляется необходимость изменить шрифты во всей презентации одновременно. Такая ситуация может теоретически возникнуть при изменении образцов оформления материалов слайдов. Если презентация имеет незначительные размеры и содержит в своем активе до 10 слайдов, то внести нужные изменения можно достаточно оперативно. При использовании большого количества текстовых полей этот процесс может занять довольно много времени. Для этих целей в PowerPoint 2007 существует специальная возможность - замена шрифтов в документе. Необходимое окно (рис. 6.9) можно вызвать из вкладки Главная путем выполнения команды Замена шрифтов.
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Рис. 6.9. Диалоговое окно Замена шрифта

Подобно текстовому редактору Microsoft Word в редакторе электронных презентаций PowerPoint существует возможность проверки текстовых полей на предмет наличия орфографических ошибок. Для проверки орфографии в документе достаточно воспользоваться «горячей» клавишей F7 для вызова окна Орфография (рис. 6.10). Оно представляет собой упрощенную форму аналогичного инструмента из MS Word. Кнопка Параметры открывает пользователю окно, в котором он может детально настроить Параметры проверки орфографии в документе, выбрать язык и подключить дополнительные словари.
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Рис. 6.10. Диалоговое окно Орфография

Применение автомакета для нового слайда. В данном случае для каждого слайда автоматически создаются элементы текста, которые называются местозаполнителями. Чтобы ввести текст в такой элемент (например, в заголовок), необходимо вначале выделить данный элемент в области слайда и затем выполнить ввод требуемого текста. При этом нужно иметь в виду, что редактирование текста выполняется так же, как и в редакторе Word, поэтому если текст не будет помещаться в одной строке элемента с заданными границами, то произойдет автоматический переход на следующую строку. Вместе с тем работа с элементами текста в PowerPoint аналогична работе с надписями в Word, поэтому в случае необходимости можно, например, увеличить или уменьшить границы редактируемого элемента.

Если презентация была создана на основании шаблона, то в этом случае для каждого слайда автоматически создается набор элементов (заголовков, списков и т.д.), для которых устанавливаются определенные текстовые блоки, соответствующие выбранному шаблону. Изменение текста в элементе осуществляется так же, как и в предыдущем случае, т.е. вначале выделяется требуемый элемент слайда, и затем вносятся необходимые изменения.

Работа со структурой слайда. Структура презентации представляет собой иерархию элементов, находящихся на более высоком или более низком уровне относительно друг друга. В частности, заголовок слайда находится на самом высоком уровне иерархии и «олицетворяет» непосредственно этот слайд.

Для управления иерархией текстовых элементов слайдов удобно использовать вкладку Структура (по умолчанию активна вкладка Слайды). Данная вкладка содержит заголовки слайдов, а также их текстовые элементы (обычно оформляются в виде списков).

Как заголовки, так и текстовые элементы слайдов можно редактировать в режиме структуры. При этом нажатие клавиши Enter в конце какого-либо текстового элемента (или в его начале) создает аналогичный элемент.
В процессе формирования структуры слайда любой сложности имеется возможность изменять уровни иерархии какого-либо элемента слайда. В PowerPoint для этих целей можно воспользоваться контекстным меню, вызываемым щелчком правой кнопки мыши по вкладке Структура (рис. 6.11). Функции кнопок данного меню следующие:

· Повысить уровень - повышение строки в иерархической структуре на один уровень;

· Понизить уровень - понижение строки в иерархической структуре на один уровень;

· Вверх - перемещение элемента списка на одну позицию вверх внутри одного уровня;

· Вниз - перемещение элемента списка на одну позицию вниз внутри одного уровня;
· Свернуть - свертывание структуры выбранного слайда. Из раскрывающегося меню также доступна команда Свернуть все, сворачивающая структуры всех слайдов презентации;

· Развернуть - развертывание структуры выбранного слайда. Аналогично предыдущему пункту имеется команда Развернуть все, выполняющая обратную функцию;

· Показать форматирование текста – включение или отключение режима, при котором в структуре слайда текст каждого элемента отображается в том формате, который установлен для него в области слайда (например, полужирного или курсивного начертания и т.д.).
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Рис. 6.11. Панель Структура

Кроме команд управления иерархией элементов слайда при вызове контекстного меню открывается панель форматирования текста. Здесь помимо основных возможностей (изменение используемого шрифта, его размер и начертание) можно установить тип используемого списка (маркированный, нумерованный).

При работе с элементами структуры в PowerPoint допускается использование всех возможностей по выделению и перемещению объектов, которые являются стандартными в приложениях Windows. В частности, щелчок по значку слайда позволяет его выделить; удерживание клавиши Shift дает возможность выделить несколько расположенных подряд слайдов; с помощью перетаскивания выделенных слайдов можно изменить порядок их следования в презентации и т.д.

Таблицы. Чтобы добавить таблицу в слайд, следует открыть требуемый Слайд и нажать кнопку Таблица из вкладки Вставка. Затем в открывшемся окне Вставка таблицы (рис. 6.12) можно воспользоваться одним из способов добавления таблицы в слайд презентации.
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Рис. 6.12. Диалоговое окно Вставка таблицы
Задать размеры таблицы можно двумя способами. Первый из них состоит в использовании указателя мыши, для этого нужно определить правый нижний угол таблицы, перемещая мышь по поверхности стола. Таким способом можно создать таблицу с максимально допустимым размером 10(8 клеточек.

Вторым способом создания таблицы является использование команды Вставить таблицу, вызов которой позволяет выбрать в диалоговом окне необходимое количество строк и столбцов.

После того как таблица добавлена в слайд, на панели добавляются две дополнительные вкладки: Конструктор и Макет, с помощью которых можно видоизменять внешний вид таблицы и изменять ее свойства. Предложенные на этой панели инструменты заменяют аналогичные операции из контекстного меню и являются достаточно удобными.

[image: image13.png][l

(rbwn ]
e ——
[y

Osoverox: o8] wamsrox: (i

acaran . [100%,

semerats o
e Tomepvan s ey .
Booseoms J— % &

) esepeyrosmcrec ot

(=)





Рис. 6.12. Диалоговое окно Изменение формы

В дополнение к изложенному выше можно добавить возможность использовать диалоговое окно Изменение формы (рис. 6.12).

Вызвать его можно с помощью команды Формат фигуры из контекстного меню, указатель которой должен быть направлен на выбранную ячейку таблицы (или их группу).

Диаграммы. Для добавления в текущий слайд диаграммы вначале необходимо выполнить команду Диаграмма из вкладки Вставка. После этого на экране появится окно Вставка диаграммы (рис. 6.13). Предоставленные шаблоны специально разгруппированы по категориям для большего удобства при выборе одного из них.

После выбора шаблона следует указать программе, какие данные нужно изобразить в слайде в виде диаграммы. Наиболее удобным для этих целей является редактор электронных таблиц Microsoft Excel, который открывается автоматически, если он установлен на персональном компьютере пользователя. Все изменения, проводимые в электронной таблице, автоматически переносятся на соответствующие элементы диаграммы.
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Рис. 6.13. Диалоговое окно Вставка диаграммы

При работе с диаграммами на панели появляются дополнительные вкладки (Конструктор, Макет, Формат). Первая вкладка предназначена для изменения основных параметров диаграммы, таких как тип диаграммы, отображаемые данные и стиль. Вкладка Макет предназначена для оформления диаграммы с помощью дополнительных элементов: подпись осей, разметка, сетка, таблица данных, легенда и др. При помощи инструментов, расположенных на последней вкладке панели, можно вносить косметические изменения в диаграмму: выбирать цветовые схемы, использовать различные типы заливки, выравнивать содержимое и т.д.

В PowerPoint имеется возможность добавлять в слайды презентации различные файлы рисунков, находящиеся на носителе информации. Для вставки файла с рисунком необходимо перейти ко вкладке Вставка и после нажатия кнопки Рисунок выбрать файл, содержащий графическое изображение.

1.3. Настройка презентации

Готовую презентацию можно настроить в соответствии с потребностями докладчика: установить режим выполнения презентации, а также управлять сменой слайдов и их составом.

Для того чтобы настроить презентацию, необходимо ее открыть и выполнить команду Настройка демонстрации во вкладке Показ слайдов. Затем в диалоговом окне Настройка презентации (рис. 6.14) следует установить требуемые параметры. Здесь имеется шесть разделов: Показ слайдов, Параметры показа. Слайды, Смена слайдов, Несколько мониторов и Производительность.
[image: image15.png][rm— s
© yrpsemanst sograsewon (omii>pa)  Os
Oy rosoearenen ) O g2

O stromsrmecos (rarmas o)

b G choion
Chorsmorsinn sonssammemn s Otorma

Do pocr corpasomsoma Orospeem
[ra— Hecaasa omrsce

e e m—

e
[ e Py s e
o o T —— a2




Рис. 6.14. Диалоговое окно Настройка презентации
Показ слайдов. В разделе Показ слайдов находятся команды, позволяющие установить один из режимов показа презентации:

· управляемый докладчиком (полный экран) - в данном случае докладчик полностью контролирует процесс показа презентации - может изменять набор слайдов, регулировать длительность показа того или иного слайда, а также останавливать презентацию. В этом режиме в левом нижнем углу экрана доступны едва заметные кнопки управления презентацией, которые активируются при наведении на них указателя мыши. Их назначение следующее: переключение между слайдами и вызов контекстного меню, которое также активируется при нажатии правой кнопки мыши. Еще одна кнопка служит для вызова меню управления указателем. Предложенные инструменты используются для выделения каких-либо элементов слайда непосредственно во время их показа. По умолчанию используется указатель в виде стрелки, который не оставляет следов на поверхности изображения или текста. Ручка, Фломастер, Выделение позволяют рисовать разноцветные линии различной толщины;

· управляемый пользователем (окно) - показ презентации выполняется в оконном режиме, при этом пользователь может, в частности, отображать с помощью меню требуемый слайд;

· с полосой прокрутки - процесс регулировки изображения в окне показа слайдов осуществляется с помощью полосы прокрутки. Этот флажок становится доступным в случае выбора оконного режима управляемый пользователем (окно);

· автоматический (полный экран) - данный режим используется для автономного показа презентации без непосредственного участия докладчика, однако при этом отсутствует большинство возможностей для управления процессом показа.

Параметры показа. В разделе Параметры показа пользователь может подкорректировать параметры показа, установив соответствующие флажки:

· непрерывный цикл до нажатия клавиши "Esc" — слайды непрерывно сменяют друг друга до тех пор, пока не будет нажата клавиша Esc. Если выбран автоматический режим (полный экран), то этот флажок устанавливается без участия пользователя и не может быть снят;

· без речевого сопровождения - проведение презентации осуществляется без речевого сопровождения;

· без анимации - показ слайдов выполняется без эффектов анимации;

· Цвет пера - данное поле активируется только при выборе в разделе Показ слайдов режима управляемый докладчиком (полный экран). Здесь из палитры выбирается цвет виртуального маркера, которым докладчик может пользоваться во время проведения презентации.

Слайды. В разделе Слайды можно установить режим показа определенного диапазона слайдов презентации, например с 1 по 6. Можно также воспользоваться режимом Произвольный показ, однако перед этим необходимо создать произвольную презентацию с помощью команды Произвольный показ вкладки Показ слайдов. При этом на экране будет отображено диалоговое окно Произвольный показ, в котором отображаются все имеющиеся на наборы слайдов для данного режима.
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Рис. 6.15. Диалоговое окно Задание произвольного показа
Для создания нового набора в режиме произвольного показа следует нажать кнопку Создать данного диалогового окна. После этого появится окно Задание произвольного показа, в котором из списка Слайды презентации нужно добавить в список Слайды произвольного показа требуемые слайды (рис. 6.15).

Данное действие выполняется путем выделения очередного слайда из списка Слайды презентации с последующим нажатием кнопки Добавить. Если же требуется удалить ненужный слайд из списка Слайды произвольного показа, следует воспользоваться кнопкой Удалить после выделения соответствующего слайда.

После выбора всех необходимых слайдов нужно сохранить полученный набор произвольного показа. Для этого вводим название в строку Имя произвольного показа и нажимаем кнопку ОК.

Смена слайдов. В диалоговом окне Настройка презентации (рис. 6.14) в разделе Смена слайдов можно установить порядок смены слайдов:

· вручную - в данном режиме смена слайдов выполняется непосредственно докладчиком (нажатием левой кнопки мыши либо нажатием клавиши Enter или Space);

· по времени - для каждого слайда можно установить определенное время показа, в соответствии с которым выполняется процесс смены слайдов на экране. Для этого во вкладке Показ слайдов выберите команду Смена слайдов и установите флажок автоматически после, затем укажите интервал показа слайда на экране в секундах.

Несколько мониторов. Выпадающий список Выводить слайды на окна Настройка презентации позволяет установить второй монитор или проектор, на котором презентация будет отображаться для зрителей, в то время как на первом мониторе докладчик может управлять показом.

Режим докладчика предполагает более удобный интерфейс, позволяющий легко управлять процессом презентации. При этом на экране используются более крупные значки, с помощью эскизов можно создавать специальный показ для данной аудитории, а также предварительно просмотреть материал, который отобразится на экране при следующем щелчке мышью.

Производительность. Раздел Производительность предусматривает настройку оптимального разрешения экрана для показа слайдов. Например, при текущем разрешении 1024(768, выбрав из раскрывающегося списка разрешение 640(480, получим наихудшее качество изображения и наибольшую скорость его обработки, а задав разрешение 1280(1024 - наименьшую скорость при максимальном качестве. Кроме того, в данном разделе можно установить флажок использовать аппаратное ускорение обработки изображения и воспользоваться кнопкой Советы для улучшения показа на компьютерах с небольшим быстродействием (например, убрать ряд сложных эффектов анимации).

После установки всех необходимых параметров для проведения презентации следует нажать кнопку ОК, после чего можно начать показ, воспользовавшись командой С начала вкладки Показ слайдов либо клавишей F5.
Руководство показом презентации. Во время демонстрации в левом нижнем углу возникает кнопка со стрелкой вверх, нажатие которой открывает меню (рис. 6.16), его можно вызвать и правой кнопкой на слайде. В меню содержатся все необходимые команды управления. Назначение большинства из них очевидно.
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Рис. 6.16. Меню управления презентацией

Указатель меняет цвет указателя мыши или позволяет спрятать его.

Чтобы найти определенный слайд, перейти к нему и обсудить с аудиторией, используется Переход к слайду. Номера скрытых слайдов указываются в скобках.

Во время показа слайдов в полноэкранном режиме используются следующие клавиши (табл. 6.1).

Таблица 6.1 Управление показом слайдов в полноэкранном режиме

	Для того чтобы
	Нужно нажать

	Перейти к следующему слайду
	N, Enter или Пробел (или левую кнопку мыши)

	Вернуться к предыдущему слайду
	Р или Backspace

	Перейти к слайду <номер>
	< номер > + Enter

	Отобразить черный экран или продолжить показ после черного экрана
	В

	Отобразить белый экран или продолжить показ после белого экрана
	W

	Остановить или возобновить автоматический показ
	S

	Закончить показ слайдов
	ESC

	Стереть экранные примечания
	Е

	Перейти к следующему скрытому слайду
	Н

	Установить новые времена показа слайдов в ходе репетиции
	Т

	Использовать исходные времена слайдов в ходе репетиции
	О

	Менять слайды по щелчку мыши во время репетиции
	М

	Вернуться к первому слайду
	Обе кнопки мыши, не отпускать две секунды

	Поменять указатель на перо
	Ctrl + Р

	Поменять перо на указатель
	Ctrl + A

	Временно скрыть указатель и кнопку
	Ctrl + Н

	Всегда скрывать указатель и кнопку
	Ctrl + L

	Открыть оперативное меню
	Shift + F10 (или правую кнопку мыши)


Для отображения на экране этого списка нужно нажать клавишу F1 во время показа слайдов.

Дизайн слайда. Для создания новой презентации можно воспользоваться пунктом Установленные шаблоны группы Шаблоны. При этом будет создана презентация, на основе которой можно будет легко создать собственный документ. Однако ввиду различного рода обстоятельств может возникнуть необходимость видоизменения презентации. Для этого следует перейти ко вкладке Дизайн, которая содержит все нужные инструменты и функции для оформления отдельных слайдов или презентации в целом.
Рассмотрим области вкладки Дизайн более подробно:

Параметры страницы - нажатие на одноименную кнопку вызывает окно, предлагающее выбрать один из стандартных форматов (A3, А4 и т.д.) при распечатывании слайдов (рис. 6.17). В случае отображения презентаций на мониторе либо на проекторе следует выбрать одну из предложенных пропорций экрана (4:3, 16:9, 16:10). Опции раздела Ориентация аналогично подобным командам из текстового редактора Word позволяют выбрать одну из двух предложенных ориентации слайдов - книжную либо альбомную;
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Рис. 6.17. Диалоговое окно Параметры страницы
Темы - предлагает выбрать одну из доступных для оформления цветовых схем. PowerPoint предлагает предварительный просмотр слайда перед утверждением темы. Для этого следует подвести указатель мыши к выбранной теме и через несколько мгновений активный слайд будет переоформлен. Также всплывающее окно информирует пользователя, в каких слайдах данная тема уже нашла свое применение. Щелчок правом кнопкой мыши вызывает меню, в котором можно выбран, масштабы применяемой темы (выделенные слайды либо все слайды);

Фон - данная область содержит лишь одно выпадающее меню Стили фона и переключаемую опцию Скрыть фоновые рисунки. Кнопка Стили фона раскрывает выпадающее меню, содержащее несколько вариантов оформления фонового рисунка, а также кнопку перехода к меню Формат фона (рис. 6.18) В появившемся окне пользователь может изменить большое количество настроек изображения, благодаря чему получится идеальный фон для презентации.
Чтобы изменить дизайн слайда, необходимо предварительно выделить его мышью в левой части экрана на вкладке Слайды. Для выделения нескольких последовательно расположенных слайдов (например, с 5-го по 10-й) нужно выделить первый слайд (5-ый) и, удерживая нажатой клавишу Shift, щелкнуть мышью по последнему слайду (10-му). Вместе с тем, если нужно задать одинаковый стиль оформления непоследовательно расположенным слайдам (например, только 5-му и 8-му), необходимо отметить каждый из них мышью, удерживая при этом клавишу Ctrl.
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Рис. 6.18. Диалоговое окно Формат фона
Эффекты анимации. Благодаря использованию эффектов анимации при оформлении слайдов в программе PowerPoint пользователи имеют возможность сделать презентацию более интересной и подчеркнуть наиболее важные аспекты излагаемой темы. Для того чтобы воспользоваться готовыми средствами анимации, нужно на панели быстрого запуска перейти ко вкладке Анимация. Она содержит в себе ленту необходимых инструментов для оформления слайда и переходов между ними.

На первом этапе следует оформить переход между текущим слайдом и его предшественником. Для этого надо воспользоваться элементами области Переход к этому слайду из вкладки Анимация. Помимо визуальных переходов, схематические изображения которых представлены в первой части ленты, доступны также аудиоэффекты, сопровождающие эти переходы. Раскрыв выпадающее меню визуальных эффектов перехода, можно увидеть большое количество различных вариантов перемены слайдов, разбитых на несколько групп (рис. 6.19). Пользователю предоставляется возможность выбрать одну из предложенных схем, которая бы максимально удовлетворяла его эстетическому вкусу и соответствовала отображаемой в слайдах информации. Звуковое сопровождение может быть использовано как во время перехода между слайдами, так и непосредственно во время их показа. Во втором случае следует перейти в раскрывающийся список звуков перехода и установить опцию Непрерывно во включенное состояние. Помимо стандартных аудиофайлов можно выбрать один из имеющихся на компьютере. Единственным требованием, которое PowerPoint предъявляет к звуковому файлу, - формат его должен быть WAV.
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Рис. 6.19. Эффекты перехода между слайдами

Теперь перейдем к непосредственному редактированию анимационных эффектов слайда. Для этого активируем область задач Настройка анимации (рис. 6.20) при помощи кнопки Настройка анимации на вкладке Анимация. Далее следую выбрать элемент слайда, к которому будут применены анимационные эффекты. В качестве такого элемента может быть любой объект: рисунок или диаграмма, надпись и др.

Для придания элементу слайда анимационных эффектом необходимо выполнить следующие действия:

1.
Выделить объект щелчком левой кнопки мыши.

2.
Выбрать команду Добавить эффект, после чего в открывшемся меню выбрать один из реализованных в программе PowerPoint эффект. В каждой из четырех предложенных групп имеется набор анимационных эффектов, используемый по умолчанию. Остальные же становятся доступными через пункт меню Другие эффекты.

3.
Установить необходимые значения опций (поля Начало, Направление, Скорость).

4.
При надобности повторить пункты 1-3 применительно к другим элементам слайда.

5.
Нажать кнопку Просмотр, чтобы наглядно увидеть результат применения анимационных эффектов к данному файлу.
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Рис. 6.20. Область задач Настройка анимации

После рассмотрения механизма применения эффектов к элементам слайда перейдем к изучению особенностей их работы. Как было описано выше, процесс начинается с выбора конкретного эффекта с помощью кнопки Добавить эффект. Предложенные эффекты расположены в четырех группах:

· Вход – ввод объекта в слайд с использованием какого-либо визуального эффекта;

· Выделение – труппа эффектов, которые выделяют выбранный объект на слайде (например, временно его увеличивают, а затем возвращают исходный размер);

· Выход - анимация выхода объекта со слайда;

· Пути перемещения - задание пути перемещения объекта по слайду.

При выборе анимационной группы Вход пользователю будет предложен список из пяти основных эффектов и пункт Другие эффекты, при щелчке по которому откроется окно Добавление эффекта входа. В данном окне пользователь может подобрать подходящий эффект из следующих групп: Общие, Простые, Средние или Сложные. После этого необходимо подтвердить свой выбор, нажав кнопку ОК.

Аналогичным способом выбираются эффекты из групп Выделение и Выход, в которых также представлено по пять наиболее популярных эффектов и пункт Другие эффекты, открывающий соответственно окна Добавление эффекта выделения и Добавление эффекта выхода. Дополнительные эффекты, выбранные в этих окнах, будут автоматически добавлены в основной список, появляющийся при выборе любой из описанных выше групп.

Флажок Просмотр эффекта в нижнем левом углу этих окон позволяет сразу просматривать выбранный эффект на слайде.

Выбрав анимационную группу Пути перемещения, пользователь может применить простую траекторию перемещения выделенного на слайде объекта. В контекстном меню предлагается шесть стандартных вариантов перемещения объекта по прямой линии. В тех случаях, когда нужна более сложная траектория можно воспользоваться готовыми вариантами, раскрыв при помощи пункта Другие пути перемещения окно Добавление пути перемещения.

Кроме того, имеется возможность нарисовать собственную траекторию движения любого уровня сложности. Для этого необходимо выбрать пункт Нарисовать пользовательский путь, после чего выбрать тип линии:

· Линия - перемещение объекта в любом направлении по прямом линии;

· Кривая — позволяет нарисовать путь при помощи кривых;

· Полилиния - рисует траекторию в виде ломаной кривой;

· Рисованная кривая - позволяет рисовать в режиме карандаша (полностью повторяет движения указателя мыши).

После того как выбран тип линии, программа автоматически переходит в режим рисования траектории движения объекта. При этом меню выбора линии закрывается.

В режиме рисования Линия необходимо на слайде установить указатель мыши в начале пути и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, прочертить траекторию, затем отпустить кнопку мыши в конечной точке пути. После этого объект проследует по указанной траектории.

Находясь в режиме рисования Кривая, также следует установить указатель мыши в начале пути, затем прочертить траекторию, причем удерживать кнопку мыши не нужно - линия будет нарисована автоматически. Точки перегибов линий необходимо отмечать щелчками мыши по ходу рисования. Закончить траекторию можно двойным щелчком мыши, после чего объект автоматически проследует по данной траектории.

В режиме рисования Полилиния получается ломаная кривая, состоящая из прямых и скругленных отрезков. Для того чтобы рисовать отрезки, достаточно щелкнуть в начале и в промежуточной точке пути. При этом между ними будет нарисована прямая, а затем, не отпуская кнопку мыши, можно свободно нарисовать в режиме карандаша любой путь. Чтобы закончить процесс создания траектории, необходимо дважды щелкнуть правой кнопкой мыши – при этом автоматический просмотр движения объекта происходить не будет. Соответственно, если дважды щелкнуть левой кнопкой мыши, режим рисования перейдет в режим просмотра движения.

В режиме Рисованная кривая нужно отметить начало пути, после чего, удерживая нажатой левую кнопку мыши, прочертить линию любой конфигурации. Режим рисования отключается при отпускании кнопки мыши.

Команда Добавить эффект/Пути перемещения/Другие пути перемещения открывает пользователю окно, в котором он может выбрать один из 40 дополнительных сложных траекторий движения объекта.

Настройка времени. При проведении презентации очень важным является вопрос регламента (времени, отведенного на показ). Для слайдов презентации можно установить длительность отображения каждого из них, т.е. хронометраж. Существуют два способа определения хронометража: ручной и автоматический.

Ручная настройка времени. Данный режим применяется в ситуациях, когда необходима жесткая регламентация времени показа для каждого слайда презентации. В этом случае для установки хронометража нужно выполнить следующие операции:

1.
Открыть презентацию в режиме сортировщика (вкладка Вид).

2.
Перейти ко вкладке Анимация.

3.
В разделе Переход к этому слайду установить флажок Автоматически после и указать интервал времени (в минутах и секундах), в течение которого будет отображаться выбранный слайд (рис. 6.21).
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Рис. 6.21. Настройки смены слайдов

После установки всех параметров следует нажать кнопку Применить ко всем слайдам, если данный эффект необходимо использовать для всех слайдов презентации.

Автоматическая настройка времени. При использовании данного режима время показа каждого слайда устанавливается автоматически, по мере перехода к каждому последующему слайду. Другими словами, в процессе репетиции презентации можно приблизительно определить время, которое необходимо для словесного описания каждого слайда, после чего система установит эти временные интервалы автоматически для каждого слайда.

Для установки автоматического хронометража следует открыть презентацию и выполнить команду Настройка времени из вкладки Показ слайдов. После этого будет отображен первый слайд презентации в полноэкранном режиме, причем на экране Появится также панель Репетиция (рис. 6.22), с помощью которой можно определять длительность показа текущего слайда.
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Рис. 6.22. Панель Репетиция
После того как будет установлено время отображения последнего слайда презентации, на экране появится окно сообщения с общей продолжительностью показа, предлагающее установить новые временные интервалы отображения слайдов.

При необходимости досрочного завершения репетиции без сохранения интервалов можно воспользоваться клавишей Esc или закрыть окно Репетиция.

Во время проведения репетиции и в режиме просмотра в левом нижнем углу экрана появляются управляющие кнопки, аналогичные тем, которые можно было увидеть при демонстрации презентации в режиме докладчика.

Добавление фильма и звука. Для добавления звука или видео в слайд открытой презентации нужно сделать этот слайд текущим, после чего выбрать команду Фильм или Звук вкладки меню Вставка, категория Клипы мультимедиа. В результате появится подменю, в котором следует выбрать требуемую категорию мультимедийных файлов.

Пользователь имеет возможность выбрать фильм или звук из коллекции Clip Gallery, воспользовавшись пунктом Фильм из организатора клипов или Звук из организатора клипов.

Вставка звуков или фильмов в слайд презентации выполняется следующим образом. Прежде всего в области задач Клип нужно осуществить поиск необходимого файла. Для этого нужно ввести ключевые слова в поле Искать (рис. 6.23).
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Рис. 6.23. Вставка видеофайла в слайд
Для более быстрого поиска можно предварительно выбрать из выпадающего меню Просматривать коллекцию, в которой содержатся клипы. Пользователю предлагается выбрать один из четырех вариантов:

· Везде - поиск по всем доступным коллекциям;

· Мои коллекции - выбор клипа из собственных папок, расположенных на компьютере пользователя;

· Коллекции Microsoft Office - поиск клипа из стандартной ClipGallery, поставляемой на диске вместе с Microsoft Office 2007;
· Веб-коллекции - при наличии на компьютере интернет-соединения поиск указанного клипа с его последующей загрузкой выполняется через Microsoft Office Online.

Для поиска файла определенного формата следует из выпадающего меню Искать объекты вначале выбрать требуемый мультимедиа, а затем уточнить его формат. В частности, если требуется загрузить объект Фильмы, пользователю представится возможность выбрать один из вариантов (всего 35), основные среди которых следующие:

· GIF с анимацией (*.gif);

· Видеозапись (*.avi);

· Список воспроизведения Windows Media (*.wpl);

· Файл аудио/видео Windows Media (*.wm);

· Файл фильма (MPEG) (*.mpa; *.mpe; *.mpv2 и т.д.).

После поиска по коллекциям из предложенных вариантов надо выбрать подходящий клип и вставить его в слайд двойным щелчком мыши. Затем пользователю будет задан вопрос, нужно ли автоматически воспроизводить клип (звукозапись или фильм) при показе слайдов или же воспроизведение следует осуществлять только щелчком мыши по значку клипа.

Когда ссылка на звукозапись вставлена в слайд, она отображается на нем в виде значка [image: image26.png]


. Размеры этого значка (или его местоположение на слайде) могут быть изменены буксировкой границ. При вставке фильма в макете слайда будет отображаться первый кадр.

Для того чтобы прослушать добавленную звуковую композицию (или просмотреть фильм), достаточно щелкнуть по значку клипа в макете слайда. В свою очередь, остановка проигрывания выполняется щелчком по слайду.

Щелчком правой кнопкой мыши по значку звука можно вызвать контекстное меню (рис. 6.24), в котором пользователь имеет возможность предварительно прослушать звук, воспользовавшись пунктом Просмотр.
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Рис. 6.24. Контекстное меню внедренного в слайд звукового объекта

Управление воспроизведением аудиофайла осуществляем через вкладку Параметры, содержащую выпадающие меню и опции (рис. 6.25). Особое внимание следует обратить на выпи дающее меню Воспроизведение звука, которое дает возможность пользователю выбрать один из трех доступных вариантов:
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Рис. 6.25 Параметры воспроизведения аудиофайла

· Автоматически - воспроизведение начинается одновременно с началом показа слайда. В этом случае дополнительные действия от пользователя не требуются;

· По щелчку - чтобы начать проигрывание звукового файла, необходимо щелкнуть по значку [image: image29.png]


;

· Для всех слайдов - позволяет добавить фоновую аудиодорожку, которая будет проигрываться в течение всего показа слайдов. Воспроизведение завершится по окончании презентации либо по завершении звукового файла (если опция Непрерывное воспроизведение выключена).
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Рис. 6.26. Окно параметров воспроизведения аудио-CD

При помощи команды Звук/Запись с компакт-диска вызывается диалоговое окно (рис. 6.26), в котором пользователь имеет возможность задать воспроизведение с компакт-диска в качестве звукового оформления слайда.

В группе Выбор клипа задаются номера начальной и конечной звуковых дорожек, а также время, с которого необходимо начинать и заканчивать воспроизведение. После того как будут установлены все нужные параметры, следует нажать кнопку ОК.

При наличии на компьютере звуковой карты и микрофона пользователь имеет возможность самостоятельно записать звуки для презентации. Для этого необходимо воспользоваться командой Звук/Записать звук из вкладки Вставка. В появившемся окне Звукозапись (рис. 6.27) следует ввести в соответствующее поле название будущего звукового файла. По умолчанию записанный файл будет называться Записанный звук. Для начала записи надо нажать кнопку [image: image31.png]


 окна Звукозапись, по окончании записи - [image: image32.png]


. Прослушать полученный файл можно при помощи кнопки [image: image33.png]


. После того как была произведена запись, следует нажать кнопку ОК для внедрения полученного файла в слайд. При этом он будет непосредственно связан с презентацией.
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Рис. 6.27. Окно Звукозапись

Обычно возможностью звукозаписи пользуются при создании речевого сопровождения к слайдам. Причем подготовить комментарии можно как до презентации, так и непосредственно при ее проведении. Во втором случае пользователь имеет возможность записать комментарии аудитории по поводу просматриваемых слайдов.
Создание гиперссылок. В презентацию можно добавить гиперссылки и использовать их для перехода к произвольному показу, определенному слайду в данной презентации, к совершенно другой презентации, документу MS Word или листу MS Excel, адресу в Интернете или локальной сети или к редактированию сообщения для определенного адреса.

Другими словами, гиперссылка — это средство организации интерактивных презентаций.

Гиперссылку можно представить любым объектом, включая текст, фигуры, таблицы, графики и рисунки. При наличии текста в фигуре и тексту, и фигуре можно назначить гиперссылки отдельно.

Технология добавления следующая:

· выделить текст или объект, который должен представлять гиперссылку,

· Вставка/Связи/Гиперссылка;

· нажать кнопку Местом в этом документе или файлом, или новым документом (рис. 6.28)

· выбрать из списка слайд, произвольный показ, к которому требуется перейти, файл или электронную почту.
[image: image35.png]= | e
T — N

st
e B
T | & Hohol120% B
a S
e | oo | St
St | | S
e |2 e
3 S
B e | 2 gt
s | TR | S cres
S “
8 e |l Bl





Рис. 6.28. Диалоговое окно Вставка гиперссылки
Чтобы ввести подсказку, которая будет появляться при наведении указателя мыши на гиперссылку, нажимается кнопка Подсказка и вводится требуемый текст. Если подсказка не задана, вместо нее будет выводиться путь или адрес URL файла.

Целесообразно, устанавливая гиперссылку на какой-либо слайд, добавить на него также гиперссылку для возврата к исходному слайду.

Текст, представляющий гиперссылку, подчеркнут и окрашен другим цветом, который меняется, если гиперссылка уже была открыта. Гиперссылки становятся активными во время показа слайдов.

Добавление управляющих кнопок. В PowerPoint также включены некоторые готовые к использованию управляющие кнопки, которые можно добавить в презентацию, назначив соответствующую гиперссылку. На управляющих кнопках изображены значки, такие, как стрелки влево и вправо. Они служат для создания интуитивно понятных обозначений для перехода к следующему, предыдущему, первому и последнему слайдам. Имеются также управляющие кнопки для воспроизведения фильмов и звуков.

Управляющие кнопки на слайдах могут служить для перехода к определенному слайду или другой презентации во время демонстрации, а также для запуска другого приложения или перехода на Web-узлы.

Для создания управляющей кнопки нужно: выбрать слайд, перейти в режим слайда и выполнить команду Вставка/Иллюстрации/Фигуры/ Управляющие кнопки (рис. 6.29). Выбрать подходящую кнопку (для вызова новой презентации или приложения — настраиваемую кнопку без рисунка).
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Рис. 6.29. Управляющие кнопки
В появившемся окне Настройка действия (рис. 6.30) нужно установить Перейти по гиперссылке — Другая презентация, или Другой файл, или Адрес URL, или слайд в данной презентации.
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Рис. 6.30. Диалоговое окно Настройка действия
Для озвучивания событий нужно выбрать переключатель Звук, указав тип звука (например, аплодисменты).

Для запуска другой программы (приложения) выбирается переключатель Запуск.

Указанное в данном окне действие может осуществляться по щелчку мыши или по указанию мыши (т. е. действие выполнится, если просто подвести указатель мыши к данной управляющей кнопке). Для этого в этом окне настройки имеются две идентичных вкладки.

Подготовка мультимедийных презентаций
Пример 1. Создание презентации «Моя первая презентация» происходит в такой последовательности:

1) запустите Microsoft PowerPoint;
2) интерфейс (меню, кнопки, окна, режимы);
3) в появившемся окне Создание презентации выберите тип Новая презентация;
4) в пункте Разметка слайда выберите макет Титульный слайд;
5) чтобы создать презентацию в определенном стиле, можно:

#в меню Формат выберите команду Оформление слайда и в списке шаблонов выберите Океан;
#в окне Дизайн слайда выберите Шаблоны оформления и выберите Океан;
6) в Заголовок слайда введите текст Моя первая презентация. В Подзаголовок слайда введите свои фамилию, имя, отчество, номер группы и дату создания презентации;
7) для просмотра слайда в полноэкранном режиме используйте кнопку [image: image38.png]


 в нижнем левом углу окна. Из режима просмотра можно выйти, нажав на клавишу ESC на клавиатуре компьютера;
8) чтобы вставить новый слайд, выполните команду Вставка – Создать слайд... (или нажать кнопку Создать слайд на Панели инструментов. Так, для слайда № 2 выберите разметку слайда Заголовки и текст. В Заголовок слайда введите текст Немного о себе, где приведите краткое автобиографическое сообщение (когда и где вы родились, профессиональные навыки); для слайда № 3 выберите разметку слайда (в разделе Разметка слайды → Другие макеты) – Заголовки, текст и графика. Наберите в Заголовке Я люблю, а в поле Текст слайда расскажите о том, что любите, в поле Вставка картинки добавьте рисунок, дважды щелкнув на поле;
9) сохраните презентацию. Для этого в меню Файл выберите Сохранить как… Укажите свою папку и придумайте имя. (Полезный совет: сохраняйте свою презентацию после каждого слайда!);
10) вставьте новый слайд № 4 и выберите разметку по своему усмотрению Заголовки и текст. В Заголовок слайда введите текст Мое любимое время года. В поле Текст слайда вставьте стихотворение о любом времени года и рисунок, отражающий это время года;

11) выполните команду Вставка – Рисунок – Из файла. Перейдите по нужному адресу. Если вставленный рисунок занимает почти весь слайд, уменьшите его, для чего подведите курсор мыши к одному из углов [image: image39.png]


, чтобы курсор мыши превратился в двунаправленную стрелку. Нажмите ЛКМ и, не отпуская ее, перемещайте, при этом размер рисунка будет изменяться. Для перемещения рисунка подведите курсор мыши на рисунок, при этом курсор превратится в четырехнаправленную стрелку [image: image40.png]


; нажмите ЛКМ и, не отпуская ее, переместите рисунок в нужное место;
12) аналогично можно добавить Фильм, Звук, Диаграмму, Таблицу.

13) с помощью команды Настройка анимации из меню Дизайн слайда можно установить все анимационные эффекты для слайда. Например, можно обеспечить появление текста по буквам, словам или абзацам. Также возможны постепенное появление графических изображений и других объектов (диаграмм, кино), анимация элементов диаграммы, изменение порядка возникновения объектов на слайде и устанавление времени показа каждого объекта.
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Чтобы настроить анимацию:

#выделите объект;

#нажмите кнопку Добавить эффект;

#выберите эффект.
С помощью пункта Настройка анимации устанавливаются эффекты анимации (по времени, автоматически, по щелчку);
14) вставьте слайды 5–7 с различными эффектами, в том числе видеороликами;
15) вставьте новый слайд и выберите разметку Только заголовок. В поле Заголовок слайда наберите текст Конец.

16) в меню Показ слайдов – Смена слайдов настройте следующим образом: Жалюзи вертикальные – Медленно – По щелчку и нажмите на кнопку Применить ко всем. При этом слайды будут сменять друг друга автоматически через 10 с без вашего участия, но если надо полностью управлять временем смены слайдов, то не следует ставить галочку у пункта Автоматически после.

17) для просмотра всей презентации выберите меню Показ слайдов – Начать показ или нажмите клавишу F5;
18) чтобы добавить новый слайд, выделите слайд, после которого хотите вставить новый, и выполните команду Вставка – Новый слайд...;
19) закройте программу Power Point.

20) запустите программу Power Point.

21) откройте презентацию. Для этого в меню Файл выберите Открыть.
Пример 2. Создайте презентацию «Гербы городов Саратовской области», предварительно найдя все рисунки в Интернете.

Выполняйте задание в последовательности:
1) запустите программу Power Point, создайте новую презентацию и сохраните ее в своей рабочей папке под именем geraldika‑FIO.ppt, где FIO – ваши инициалы;
2) для слайда № 1 презентации выберите разметку Пустой слайд;

3) вставьте на слайд № 1 следующие объекты:

#текстовую надпись, в которой наберите Выполнено Фамилия И.О., оформите эту надпись шрифтом Times New Roman (24 п) полужирного курсивного начертания и расположите ее в нижнем правом углу слайда;
#рисунок с гербом Саратовской области; увеличьте рисунок и расположите его в центре слайда;
#два объекта WordArt – «Гербы городов» и «Саратовской области», которые изогните по дуге вверх и вниз и расположите так, как показано на образце. Залейте буквы объектов WordArt фиолетовым цветом;
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4) залейте фон первого слайда градиентной заливкой в виде заготовки Радуга2 с диагональным типом штриховки (Формат, Фон, Способы заливки);
5) вставьте в презентацию еще один слайд с разметкой Титульный слайд. В заголовок слайда впишите САРАТОВ, а в подзаголовок Утвержден 23 августа 1781 года. Вставьте на слайд рисунок с гербом Саратова;
6) в поле Текст слайда вставьте описание герба Саратова: В голубом поле три стерляди, означающие великое сей страны изобилие таковыми рыбами;
7) расположите и отформатируйте вставленные на слайд объекты;

8) залейте фон слайда № 2 текстурной заливкой Букет.

9) переключитесь на слайд № 1 презентации и задайте для объектов этого слайда следующую анимацию в следующем порядке (Показ слайдов, Настройка анимации)

10) объект «Рисунок герба» – добавьте эффект Выделение, Изменение размера, по щелчку мыши на 130 % со средней скоростью;

#объект «Гербы городов» – добавьте эффект Вход, Вылет по щелчку снизу, со средней скоростью;

#объект «Саратовской области» – добавьте эффект Вход, Вылет по щелчку сверху со средней скоростью;

#надпись Выполнено Фамилия И.О. – эффект Вход, Прямоугольник по щелчку внутрь, медленно;
10) задайте смену слайда № 1 презентации в виде открывания вниз со средней скоростью (Показ слайдов, Смена слайдов);
11) для слайда № 2 презентации задайте смену слайда Жалюзи горизонтальные. Примените ко всем объектам этого слайда анимационные эффекты по своему выбору;
12) аналогично слайду № 2 презентации создайте еще шесть слайдов для городов Аткарск, Вольск, Новоузенск, Петровск, Пугачев и Энгельс.
Аткарск

Утвержден 21 августа 1781 года

В верхней части щита герб Саратовский. В нижней – река, по которой в серебряном поле три летящие рыболова, каковых птиц в окрестностях сего города пребезмерно много.

Вольск
Утвержден 23 августа 1781 года

В верхней части щита герб Саратовский. В нижней – лежащий медведь в золотом поле, каковыми зверями сия сторона изобилует.

Новоузенск
Утвержден 12 января 1900 года

Щит пересеченный. В верхней, зеленой части – перевязанный золотою лентою серебряный сноп ковыля. В нижней, серебряной части – черный с золотыми украшениями плуг. В вольной части щита помещен герб Самарской губернии. Щит увенчан серебряной башенной короной о трех зубцах и окружен двумя золотыми колосьями, соединенными Александровской лентою.

Петровск
Утвержден 23 августа 1781 года.

В верхней части щита герб Саратовский. В нижней – рука, исходящая из облака, в красном поле, держащая два ключа.

Пугачёв (ныне Николаевск)
Утвержден 14 апреля 1910 года

В серебряном щите два зеленых снопа пшеницы, накрест положенные и перевязанные червленой лентою. В вольной части щита помещен герб Самарской губернии. Щит увенчан серебряной башенной короной о трех зубцах и окружен двумя золотыми колосьями, соединенными Александровской лентою.

Энгельс

Утвержден 6 июля 2000 года

Герб объединенного муниципального образования Энгельсского района представляет собой золотой геральдический щит с изображением черного быка с червлеными глазами, языком, рогами и копытами, на спину которого поставлена червленая чаша с серебряной горкой соли. В знак принадлежности Энгельсского района к Саратовской области в щит помещена лазуревая вольная часть с тремя серебряными стерлядями, расположенными в виде вилообразного креста. Золотое поле герба символизирует традиционные хлебные богатства Заволжья. Обремененный солонкой бык напоминает о том, что Покровская слобода была основана как важный перевалочный пункт на пути поставки соли с озер Эльтон и Баскунчак.
Названия городов оформите в виде фигурного текста WordArt, а все остальные объекты расположите на слайдах и оформите по своему усмотрению. Фон каждого слайда оформите, используя один из вариантов заливки. Примените к объектам слайдов анимационные эффекты и задайте смену слайдов по своему усмотрению;
13) сохраните внесенные в презентацию изменения и просмотрите ее, запустив показ презентации;
14) между слайдами № 1 и № 2 презентации вставьте еще один слайд с «пустой» разметкой. Оформите фон этого слайда заливкой в виде рисунка – карты Саратовской области;
15) создайте на слайде с картой Саратовской области текстовые надписи с названиями городов;
16) каждую надпись с названием города оформите в виде внутренней гиперссылки на слайд с гербом данного города (Вставка, Гиперссылка, Связать с местом в этом документе).

17) на каждом слайде с гербом города создайте настраиваемые управляющие кнопки (Показ слайдов, Управляющие кнопки, Настраиваемая) с действием по щелчку мыши – переход по гиперссылке к слайду с картой области. Все эти кнопки снабдите текстом Карта области (щелкните по кнопке ПКМ и выберите Изменить текстовую строку); рисунки гербов каждого города оформите в виде внешних гиперссылок на файлы с видами этих городов;
18) сохраните внесенные в презентацию изменения. Запустите показ презентации и проверьте работу всех гиперссылок.

Покажите результат преподавателю.

5.1. Создайте презентацию «Город» из 5 слайдов. Шаблон оформления «космос». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – по нажатию клавиши мыши. Эффект – наплыв сверху.
5.2. Создайте презентацию «Кафедра» из 5 слайдов. Шаблон оформления «бамбук». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – по нажатию клавиши мыши. Эффект – вертикальная панорама внутрь.
5.3. Создайте презентацию «Обучение работе на компьютере» из 5 слайдов. Шаблон оформления «галстук». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – автоматическая через 10 с.

5.4. Создайте презентацию из 5 слайдов. Шаблон оформления «ленты». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – автоматическая через 15 с. Эффект – наплыв вниз.

5.5. Создайте презентацию из 5 слайдов. Шаблон оформления «кактус». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – автоматическая через 15 с. Эффект – наплыв вниз.

5.6. Создайте презентацию «Научный доклад» из 5 слайдов. Шаблон оформления «галстук». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, организационная диаграмма, диаграмма. Демонстрация – автоматическая через 15 с. Эффект – наплыв вверх.

5.7. Создайте презентацию «диплом» из 5 слайдов. Шаблон оформления «водяные знаки». Слайды: титульный, заголовок и текст, таблица, графика и текст, диаграмма. Демонстрация – автоматическая через 25 с. Эффект – подчеркивание.

5.8. Создайте презентацию «Выступление на семинаре» из 10 слайдов. Шаблон оформления «океан». Слайды: титульный, маркированный список, таблица, текст и клип, диаграмма. Демонстрация – по нажатию клавиши мыши. Эффект – титры.

5.9. Создайте презентацию по теме «Планеты Солнечной системы».

	Слайд
	Название
	Разметка слайда
	Шаблон
	Эффект

(анимация)

	1
	Планеты Солнечной системы
	Титульный
	Капсулы
	

	2
	Модель Птолемея
	Заголовок, текст
	Океан
	Большой заголовок

	3
	Модель Коперника
	Заголовок, текст
	Океан
	Большой заголовок

	4
	Солнце
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	5
	Меркурий
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	6
	Венера
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	7
	Земля
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	8
	Марс
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	9
	Юпитер
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	10
	Сатурн
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	11
	Уран
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	12
	Нептун
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	13
	Плутон
	Текст и объект
	Текстура
	На текст – жалюзи.

На объект – вращение


5.10. Создайте презентацию по тема «Введение в информатику. Информация».

	Слайд
	Название
	Разметка слайда
	Шаблон
	Эффект

(анимация)

	1
	Введение в информатику. Информация
	Титульный
	Океан
	

	2
	Зарождение информатики
	Текст
	Глобус
	Вылет

	3
	Человек и компьютер
	Текст
	Глобус
	Вылет

	4
	Термин «информатика»
	Текст
	Глобус
	Вылет

	5
	Информация
	Текст
	Глобус
	Вылет

	6
	Что такое информация?
	Текст
	Глобус
	Вылет

	7
	«Информация» в других науках…
	Текст
	Глобус
	Вылет

	8
	Свойства информации
	Текст
	Глобус
	Вылет

	9
	Источники информации
	Текст
	Глобус
	Вылет

	10
	Восприятие информации
	Текст
	Глобус
	Вылет

	11
	Представление информации
	Текст
	Глобус
	Вылет


5.11. Создайте презентацию по теме «Боги Древней Греции».

	Слайд
	Название
	Разметка слайда
	Шаблон
	Эффект

(анимация)

	1
	Боги Древней Греции
	Титульный
	Граница
	Возникновение

	2
	Зевс
	Текст и объект
	Точки
	Увеличение

	3
	Гера
	Объект и текст
	Точки
	Подчеркивание

	4
	Аид
	Текст и объект
	Точки
	Растворение

	5
	Посейдон
	Объект и текст
	Точки
	Появление с тенью

	6
	Аполлон
	Текст и объект
	Точки
	Увеличение

	7
	Арес
	Объект и текст
	Точки
	Подчеркивание

	8
	Дионис
	Текст и объект
	Точки
	Растворение

	9
	Гермес
	Объект и текст
	Точки
	Появление с тенью

	10
	Афродита
	Текст и объект
	Точки
	Увеличение

	11
	Афина
	Объект и текст
	Точки
	Подчеркивание


5.12. Создайте презентацию по теме «Боги Древнего Рима».

	Слайд
	Название
	Разметка слайда
	Шаблон
	Эффект

(анимация)

	1
	Боги Древнего Рима
	Титульный
	Граница
	Появление с тенью

	2
	Юпитер
	Объект и текст
	Кимоно
	Подчеркивание

	3
	Юнона
	Текст и объект
	Кимоно
	Растворение

	4
	Орк
	Объект и текст
	Кимоно
	Увеличение

	5
	Нептун
	Текст и объект
	Кимоно
	Подчеркивание

	6
	Феб
	Объект и текст
	Кимоно
	Растворение

	7
	Марс
	Текст и объект
	Кимоно
	Появление с тенью

	8
	Бахус
	Объект и текст
	Кимоно
	Увеличение

	9
	Меркурий
	Текст и объект
	Кимоно
	Подчеркивание

	10
	Венера
	Объект и текст
	Кимоно
	Увеличение

	11
	Минерва
	Текст и объект
	Кимоно
	Подчеркивание


5.13. Создайте презентацию по теме «Мифы древних славян».

	Слайд
	Название
	Разметка слайда
	Шаблон
	Эффект

(анимация)

	1
	Мифы древних славян
	Титульный
	Граница
	Появление с тенью

	2
	Боги

Род
	Текст и объект
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	3
	Боги

Перун
	Текст и объект
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	4
	Боги

Ярило
	Текст и объект
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	5
	Духи
	Текст
	Трава
	Жалюзи.

	6
	Лесные духи
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	7
	Водяные духи
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	8
	Полевые духи
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	9
	Домашние духи
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	10
	Священные и волшебные растения
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение

	11
	Священные и волшебные птицы
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение.

	12
	Священные и волшебные звери
	Текст и два объекта
	Трава
	На текст – жалюзи

На объект – вращение


