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ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО POWERРOINT
РИЗНАЧЕННЯ POWERPOINT
PowerPoint – програма презентаційної графіки, яка дає змогу створювати презентації для перегляду на екрані монітора комп’ютера або на великому екрані у залі за допомогою проекційної панелі і проектора.

Презентація – це набір картинок-слайдів на певну тему, який зберігається у файлі спеціального формату. Кожен слайд може містити довільну текстову, графічну, відеоінформацію, анімацію, стереозвук (як синтезований, так і записаний з мікрофона) тощо. Створюються презентації з використанням мультимедійних ефектів для ілюстрації доповідей, рекламних повідомлень, демонстрації проектів. У загальноосвітніх навчальних закладах учні створюють презентації для захисту дослідницьких робіт, доповіді за реферативною роботою. Вчителі готують цікаві уроки. Мультимедійні ефекти презентації дають змогу зосередити увагу слухачів на основному і сприяють кращому запам’ятовуванню інформації.

За побудовою презентація складається із слайдів.

Слайд – спеціальна екранна форма, що містить поля вводу, для яких в PowerPoint задано виконання деякої специфічної функції.

Слайди можуть містити текст, таблиці, графічні та організаційні діаграми, рисунки, відеокліпи, звуковий супровід (музику або голос), гіперпосилання на інші слайди та документи. В PowerPoint використовуються фрагменти документів Word, електронних таблиць Excel, даних Access.

За структурою презентації поділяються на лінійні та розгалужені.

Презентації лінійної структури створюються для послідовного викладання матеріалу з використанням мультимедійних засобів. Вони містять лише тези повідомлення, які допомагають усвідомити його зміст, та ілюстрації.

Презентації, які можуть використовуватися в узагальненні і систематизації знань та у визначенні рівня навчальних досягнень учнів, завдяки гіпертекстовим посиланням найчастіше мають розгалуджену структуру.

Планування презентації

Основа будь-якої правильно спланованої презентації – це логічний аналіз послідовності відображення матеріалу, можливих питань і добре продумані репліки для коментаря презентації. Успішність презентації залежить від того, наскільки ретельно перед її створенням  було продумано та враховано такі фактори:

· Мета. Наскільки точно визначено суть того, про що ви хочете розповісти, і організовано факти, що використовуються для аргументації.

· Аудиторія. Чи враховано особливості аудиторії (як слухачі сприймуть вашу інформацію).

· Зміст. Наскільки продумано схему (сценарій) презентації: текст, зображення, звуки та інші елементи, що супроводжують інформацію.

У створенні презентації однією з найбільших помилок є бажання помістити в презентацію велику кількість інформації, графічних зображень та анімаційних ефектів, які лише відвертають увагу слухачів від змісту презентації. 

СЕРЕДОВИЩЕ POWERPOINT
Оскільки програма PowerPoint входить до складу інтегрованого пакета MS Office, вона має риси, спільні з іншими додатками Office.
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Вікно PowerPoint використовує стандартні елементи вікон Windows. Як і більшість інших програм, що працюють під Windows, заголовок вікна містить назву програми та ім’я файла презентації (при повноекранному режимі). Під заголовком вікна програми розміщується рядок меню та панелі інструментів. Команди пунктів меню дають можливість отримати доступ до основних засобів PowerPoint. Панелі інструментів значно полегшують роботу з PowerPoint, на них можна знайти майже всі піктограми команд, які є в меню. Під робочою ділянкою програми розташовано рядок стану, який дає можливість відстежувати роботу з презентацією, оскільки в ньому вказується поточний режим роботи. PowerPoint дає змогу здійснювати перегляд і працювати зі слайдами з використанням різних режимів. Режим у PowerPoint – це альтернативний спосіб перегляду вашої роботи. Якщо порівняти її з роботою художника, то художника час від часу треба або підійти до своєї картини, щоб розглянути деталі, або подивитись на свій труд з іншого кута кімнати. Режими дають змогу нам розглядати презентацію з різних точок зору.

PowerPoint пропонує п’ять режимів роботи зі слайдами.

За умовчанням робота ведеться у режимі слайдів. 

Режим слайдів займає всю робочу ділянку. Використовується для створення, редагування та заміни одного слайда.

Режим структури відображає на одному екрані зміст усіх слайдів без оздоблювальних ефектів. Зручний при роботі з текстами, внесення змін. 

Режим сортувальника на робочій ділянці PowerPoint виводить мініатюрні зображення всіх слайдів презентації. Використовується для перегляду послідовності слайдів презентації, переходу до роботи з певним слайдом, переміщення окремого слайда на інше місце презентації, додавання нових слайдів та видалення виділених.

Режим сторінок приміток пропонує вставляти у слайд службову інформацію (коментарі, пояснення), яка під час демонстрації не показується.

Режим показу слайдів призначений для демонстрації презентації. Показ здійснюється слайд за слайдом. Панелі інструментів та рядок меню сховані: зображення слайда виводиться на весь екран. Процесом демонстрації можна керувати – кнопкою миші або автоматично.

Режимам роботи відповідають п’ять кнопок, які виконують роль перемикачів, що розташовані ліворуч горизонтальної смуги прокручування.

Сучасні програми презентації  дають можливість використовувати нові засоби Microsoft Office Power Point
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Оновлений засіб перегляду. У Microsoft Office Power Point розроблено вдосконалену версію засобу Microsoft Office Power Point Viewer із високою якістю відображення даних,  а також із підтимкою графіки, анімації та засобів мультимедія.
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Упакування для запису на компакт-диск дає можливість записувати презентації на компкт-диски для демонстрації на комп’ютерах під керуванням операційної системи Microsoft Windows. Засіб упакування для запису на компакт-диск дає змогу запакавувати презентації разом із усіма супутніми файлами, включаючи зв’язані файли, і автоматично запускати їх із компакт-диска

[image: image4.png]



Удосконалені засоби мультимедіа дозволяють показувати фільми в повноекранній презентації Microsoft Office Power Point
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Нові засоби переходу під час показу слайдів. Нова зручна та вишукана панель інструментів Показ слайдів забезпечує легкий доступ до засобів переходу під час показу слайдів
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Удосконалені засоби рукописного введення під час показу слайдів. У Microsoft Office Power Point для внесення позначок на слайдах під час проведення презентації використовується рукописне введення довільної інформції
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Нові можливості підтримки смарт-тегів.  Додано підтримку смарт-тегів, що часто використовуються. До списку розпізнавачів смарт-тегів, які постачаються з Microsoft Power Point, входять дати, знаки грошових одиниць і власні імена
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Удосконалений експорт растрових малюнків. У Microsoft Office Power Point можна експортувати растрові малюнки більшого розміру та з більшою роздільною здатністю
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Робочі області для зборівв. Робочі області для документів використовуються для спрощення спільного з іншими користувачами створення, редагування та перевірки документів у режимі реального часу. Як правило, робочі області для документів створюються  в разі  використання електронної пошти для надсилання дакумента у вигляді спільного вкладення.
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Керування правами доступу до даних. Новий засіб Microsoft Office Power Point – “Керування правами доступу до даних” (КПДД), допомагає запобігти отриманню конфіденційних відомостей користувачами, яким вони не призначені, у результаті несправності або неуважності
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Новий зовнішній вигляд Microsoft Office має новий зрозумілий і активний інтерфейс
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Область завдань “Довідкові матеріали”. Нова область завдань Довідкові матеріали пропонує широкий вибір додаткових відомостей і додаткових ресурсів за наявності підключення до Інтернету
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Microsoft Office Online. У всіх додатках Microsoft Office забезпечена  вдосконалена  інтеграція з Microsoft Office Online для найефективнішого використання можливостей веб-узла у процесі роботи. Вузол регулярно оновлюється, а його вмість визначається на базі відгуків і побажань користувачів Microsoft Office.

СТВОРЕННЯ ПРЕЗЕНТАЦІЇ

Після визначення теми презентації та наявності матеріалу для її розробки (тексту, рисунків, діаграм тощо), переходять до створення презентації. Основими елементами слайдової презентації є слайди, нототки та заголовки.

ОСНОВНІ СПОСОБИ СТВОРЕННЯ ПРЕЗЕНТАЦІЇ

Процес створеня презентації в Microsoft Power Point складається з таких дій: 

· вбір загального оформлення із застосуванням різноманітних шаблонів оформлення;

· додавання нових слайдів та їх вмісту;

· вибір розмітки слайдів;

· зміна оформлення слайдів у разі необхідності, зміна колірної схеми;

· створення ефектів анімації під час демонстрації слайдів.

Microsoft Power Point має кілька варіантів для створення нової презентації. На практиці найчастіше використовуються один з трьох способів:

· Створення із шаблона оформлення. Презентація створюється на основі наявного шаблона Microsoft Power Point, який містить основні елементи оформлення, шрифтову та колірну схеми. Крім стандартних шаблонів Microsoft Power Point, можна використовувати самостійно створені шаблони.

· Нова презентація. Слайди мають мінімум елементів оформлення, кольори до них не застосовані.
· За допомогою майстра автозмісту. Щоб застосувати шаблон оформлення, який містить запропонований текст для слайдів, використовується майстер автовмісту. Потім до запропонованого тексту вносять потрібні зміни.
Майстрами називаються засоби, які допомагають крок за кроком виконати деяку задачу. Звичайно майстри – це ряд діалогових вікон, які задають питання про те, як ви хочете виконати ваше завдання. Після кожної вашої відповіді на питання майстер PowerPoint буде показувати, як змінився зовнішній вигляд презентації. Завжди можна перейти до наступного або повернутися до попереднього діалогового вікна, якщо ви вирішили змінити свою відповідь ще до того, як закінчили роботу з майстром.

Майстер автозмісту пропонує вибрати тему майбутньої презентації з групи загальних тем. Для кожної теми підібрані групи слайдів, які звичайно використовуються в подібних випадках. Майстер автоматизує перехід від одного етапу створення презентації до наступного за такою послідовністю: вид презентації, спосіб подання, формат видавання, доповнення. Після запуску майстра спочатку вибирається тема, якій буде відповідати майбутня презентація, наприклад, „Общие”, „Личные”, „Служебные” тощо. На другому кроці вказується спосіб подання (демонстрації) презентації – „Доклады, совещания, выдачи” або  „Интернет, киоск”. Наступне діалогове вікно майстра пропонує визначити формат видавання та вирішити необхідність друкування цього формату. На наступному кроці в діалогове вікно вводяться ім’я, назва компанії та інша додаткова інформація, яка буде відображена на титульному 1слайді презентації. 

Після того, як майстер закінчить роботу, структуру презентації можна редагувати, застосовувати форматування та анімаційні ефекти.

· З існуючої презентації. Презентація створюється на основі вже наявної презентації з певним оформленням. Створюється копія наявної презентацї, що дає змогу створити нову презентацію шляхом внесення змін до оформлення та вмісту вихідної презентації.
· Використовуючи шаблони на веб-вузлі. Створення презентації за допомогою шаблону, який знаходиться на веб-вузлі.
· Використовуючи шаблони на Microsoft.com. Створення презентації на основі додаткових шаблонів Microsoft Power Point із бібліотеки шаблонів Microsoft Office. Ці шаблони впорядковані за типами презентацій.
Створення презентації за допомогою шаблону оформлення

Шаблон оформлення – це файл, який містить стилі презентації, зокрема типи і розміри маркерів та шрифтів, що використовуються для титульного та інших слайдів презентації, розміри і положення рамок об’єктів слайда, параметри оформлення фону, кольорові схеми, а також інші параметри. Наприклад, розташування заголовків, колонтитулів, нумерації тощо.

У Microsoft Power Point можна використовувати шаблони оформлення для надання презентації завершального та професійного вигляду.

Щоб створити презентацію за допомогою шаблона оформлення, потрібно:

1. У списку завдань в Області завдань вибрати Створити презентацію (або вибрати у меню Файл команду Створити).

2. В області завдань Створити презентацію вибрати посилання Із шаблона оформлення.

3. В області завдань Конструктор слайдів вибрати шаблон оформлення, який потрібно застосувати.


Шаблон може застосовуватися до всіх слайдів або лише до обраних. В одній презентації можна використовувати декілька типів шаблонів оформлення. Для цього, клацнувши на стрілочці праворуч обраного макета шаблона, виберіть у контекстному меню необхідну команду.


У разі застосування шаблона оформлення зразок слайдів для цього шаблону автоматично додається до презентації. Якщо використовується інший шаблон у всіх слайдах, старий зразок слайдів переноситься зразком до нового шаблона.


Можна зберегти будь-яку створену презентацію як новий шаблон, доступний в області завдань Конструктор слайдів.

Колірну схему у вибраному шаблоні оформлення можна змінювати.

Колірні схеми
Колірна схема складається з восьми кольорів, які використовуються в оформленні слайда для показу фону, тіней, тексту заголовка, заливок, акцентів і гіперпосилань. Колірна схема презентації визначається застосованим Шаблоном оформлення.

Щоб переглянути колірну схему слайда, виділіть його та виведіть на екран Область завдань/Конструктор слайдів/Колірні схеми. В області завдань буде показано виділену колірну схему поточного слайда.

Шаблон оформлення містить стандартну колірну схему та додаткові колірні схеми спеціально для цього шаблона. Стандартна (або “порожня”) презентація Microsoft Power Point також містить колірні схеми.
Колірну схему можна застосувати до одного слайда, декількох вибраних слайдів або всіх слайдів, а також до Нотаток (зауважень до слайда) і Матеріалів для видачі (надрукована презентація у формі матеріалів для видачі слухачам, які надалі зможуть використовувати їх для довідки. На кожній сторінці може бути надруковано один, два, три, чотири, шість або дев’ять слайдів)
.

Зміна колірних схем
Якщо часто використовувати той самий шаблон оформлення й потрібно дещо змінити в ньому, можна застосувати інший колір акценту чи фону. Можна також добрати кольори так, щоб вони краще відповідали темі предмета, якій присвячена презентація. Для цього необхідно внизу Область завдань/Конструктор слайдів/Застосувати колірну схему вибрати Змінити колірні схеми...

Колірну схему можна змінювати повністю, вибравши іншу, вилучати зовсім та змінювати колір будь-якого елемента або всіх елементів слайда (закладка Спеціальна).

Унаслідок зміни колірної схеми створюється нова схема, яка стає частиною файла презентації, завдяки чому її зручно застосовувати надалі.

Зміна фону
На слайдах, у Нотатках та Матеріалах для видачі можна змінити колір оформлення фону. Змінювати фон рекомендується в тих випадках, коли потрібно надати фону слайда певного відтінку або нової текстури, не змінюючи решту елементів Шаблона оформлення.
Також можна змінити фон для виділення окремих розділів презентації. Крім зміни кольору, можна додати на слайд заливку, візерунок, текстуру або малюнок.

У разі зміни фону слайда новий формат можна застосувати на поточному слайді та на всіх слайдах. Працюючи з Нотатками, також можна змінити фон для поточної сторінки нотаток і для всіх сторінок. Зміна фону Матеріалів для видачі відобразиться на всіх сторінках і у друкованих структурах.  

Зміна фону слайдів
1. Якщо потрібно застосувати цю зміну лише до певних слайдів, виділіть потрібні слайди у звичайному режимі. В іншому разі зміну буде застосовано до всіх слайдів, у яких використовується Шаблон оформлення поточного слайда.

2. У меню Формат виберіть пункт Фон.
3. У групі Заливка фону натисніть кнопку розкриття списку. Виберіть один із восьми кольорів. Якщо потрібно використати колір, який не входить до колірної схеми, натискаємо кнопку Інші кольори і вибираємо потрібний колір на вкладці Звичайні або Спектр.
ОСОБЛИВОСТІ РОБОТИ З МІСЦЕЗАПОВНЮВАЧАМИ СЛАЙДІВ

ВВІД, РЕДАГУВАННЯ ТА ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ

Додавання та форматування тексту до слайда (Рамки, Авто фігури, Написи, Текст WordArt)
До слайда можна додавати тексти чотирьох типів:

· текст у рамці;

· текст в автофігурах;

· текст у написах;

· текст WordArt.

Текст, що вводиться в рамках (заголовки та марковані списки), можна змінити на слайді або в області Структура. Його можна експортувати з області Структура до Microsoft Word. У відповідних рамках вводиться текст заголовків, підзаголовків і основний текст слайдів. Рамки можна переміщувати, вилучати, змінювати розмір та формат.

За замовчуванням у Microsoft Power Point під час введення тексту виконується автодобір його параметрів таким чином, щоб цей текст умістився в рамці. Засіб автодобору можна ввімкнути та вимкнути. Настройки автодобору для основного тексту також застосовуються для тексту, який вводиться до області нотаток.

Автофігури, як і написи та фігурні стрілки, прив’язуються до текстових повідомлень. У разі введення тексту в автофігурі цей текст стає вкладеним у фігуру та переміщується разом із нею.

Написи використовуються для розташування тексту в будь-якому місці слайда, зокрема за межами текстових рамок. Наприклад, можна додати підпис до малюнка чи діаграми, створивши напис і розташувавши його поруч із малюнком. Також написами можна користуватися для додавання тексту до автофігур, коли його не потрібно зв’язувати з автофігурою. Напис має межі, заливку, тінь та тривимірні (об’ємні ) ефекти. 

Текст  WordArt дає змогу створювати яскраві ефекти. Текст  WordArt можна розтягувати, викривляти, обертати, а також робити його об’ємним і вертикальним.

Перед початком введення відповідної інформації до місцезаповнювача його потрібно виділити. Якщо призначення місцезаповнювача – текстова інформація, то її вводять з клавіатури або використовують готовий текстовий документ Word. При роботі з текстами існує три способи форматування. По-перше, можна змінити шрифт тексту. По-друге, можна змінити розмір тексту. По-третє, можна змінити його зовнішній вигляд, використавши прийоми форматування. Слід пам’ятати – параметри шрифту (вид і розмір) будуть такими, які встановлені для даного місцезаповнювача замовчуванням. 

При роботі з текстом слід дотримуватися такої поради – не використовувати в одному слайді більше трьох різних шрифтів. Значення такого обмеження дуже просте: один шрифт для подавання нової інформації, другий – щоб привернути увагу, а третій – для виділення найбільш важливої інформації. Введення тексту з Word здійснюється через буфер обміну. Взагалі, заповнення полів введення слайдів текстовою інформацією, її редагування та копіювання нічим не відрізняється від таких самих дій над тестом у Word. Дуже корисний засіб  PowerPoint – форматування за зразком. За його допомогою можна зробити більше, ніж просто скопіювати шрифти та атрибути тексту,– форматування за зразком повністю копіює всі установки форматування тексту. 

Скільки повинно бути тексту на слайді? Головне – зробити презентацію одночасно інформативною та привабливою для глядача. Кожний слайд повинен бути зрозумілим, коротким і містити ємні, короткі фрази.

Шрифти поділяються на два класи: виділювальні і текстові. Перші – більші за розміром і товщиною, ніж текстові. Їх  використовують у заголовках, підзаголовках, логотипах, зверненнях та у випадках, коли виникає необхідність підкреслити якусь фразу. При створення презентації слід приділяти увагу кольору шрифту і кольору фону слайда для збільшення його читабельності. Найкраще поєднання кольорів шрифту і фону: білий на темно-синьому, чорний на білому, жовтий на синьому. Щоб забезпечити легкість читання, колір тексту потрібно зробити контрастним відносно кольору фону.

ВСТАВЛЕННЯ ТАБЛИЦЬ ТА ДІАГРАМ

[image: image14.emf]


Якщо презентація містить цифрову інформацію, найкращий спосіб її подачі – у вигляді діаграми. Діаграмою  називається підбірка цифрових значень, перетворених у рисунок. Графіки мають таке ж саме призначення. В програмі PowerPoint запропоновано великий набір діаграм як двомірних, так і тривимірних. У PowerPoint можна створити діаграму прямо на слайді шляхом вводу для неї з клавіатури вихідних табличних значень. Для створення діаграм використовується утилітарна програма Microsoft Graph. Microsoft Graph – самостійна програма, яка запускається від PowerPoint.

Послідовність дій для створення діаграми за допомогою Microsoft Graph: 

1. В режимі Слайды клацнути на кнопці „Вставить диаграмму”. Відчиняється таблиця даних Microsoft Graph і екран приймає вигляд, як на рисунку. Клітинка А1 виділена і має назву активної клітинки, а чорна рамка коло клітинки – покажчик клітинки.

2.   Ввести дані шляхом переміщення покажчика клітинки. На основі введених даних буде створюватися діаграма.

3.   Після закінчення вводу клацнути на кнопці „Режим таблицы” на панелі інструментів Стандартная, або за межами таблиці даних.

4.  Натиснути клавішу <Esc> або клацнути за межами діаграми, щоб зняти її виділення.

Під час створення презентації можуть бути використані таблиці трьох видів: таблиці Word, таблиці Excel, таблиці Access. Методи роботи з таблицями цих видів доступні в PowerPoint тільки в тому випадку, коли ці програми установлені на комп’ютері. Таблиці Word або Excel копіюють у PowerPoint через буфер обміну. Для цього в PowerPoint досить натиснути кнопку „Вставить” на стандартній панелі інструментів.

Щоб вставити таблицю, необхідно в Області задач/Розмітка слайда вибрати макет слайда, що містить рамку таблиці або вибрати пункт меню Вставка/Таблиця. На екрані з’явиться діалогове вікно Вставка таблиці, в якому необхідно увести кількість стовпчиків та кількість рядочків таблиці.

Форматування таблиці

1. Активізуйте панель інструментів Таблиці та межі. При виділенні таблиці на слайді панель з’являється автоматично або потрібно вибрати такі пункти меню: Вигляд/Панель інструментів/Таблиці та межі.
2. Виділіть рядки та стовпчики, які потрібно змінити.

3. За допомогою кнопок панелі виконайте необхідне форматування (можна змінити тип, товщину та колір ліній; тип та колір межі, заливку; об’єднати і розбити комірки; вставити й вилучати стовпчики тощо).


Список авторозміток слайдів містить макет під назвою „Организационная диаграмма”. Організаційна діаграма (оргсхема) являє собою карту внутрішніх взаємовідношень організації, на якій графічно показано, які посади є складовими загальної організаційної структури. До  організаційної діаграми належить включати не всі посади, а тільки ключові. Оргсхема використовується для визначення внутрішнього командного ланцюжка організації, незалежно від її масштабів.

Будується організаційна діаграма у вікні додатка Microsoft Organization Graph, яке виникає після подвійного клацання на полі діаграми слайда відповідного макета. Програма Microsoft Organization Graph дає змогу відобразити відношення між посадами зо допомогою відповідних кнопок панелі інструментів, що розташована під рядком меню вікна програми. Кожний елемент кнопки має вигляд прямокутника, який носить назву рамки. Усі рамки мають однакові текстові поля: „Имя”, „Должность”, „Комментарий1”, „Комментарий2”, які активізуються клацанням на рамці, а потім на полі та заповнюються відповідною інформацією. Рамки можна легко додати або видалити, щоб оргсхема відповідала конкретному випадку. Після її створення вікно потрібно закрити.

Будова діаграми виконується в режимі Слайды. Центральна рамка програми Microsoft Organization Graph відповідає посаді першої особи організації. Далі будуються підпорядковані посади. Для видалення будь-якої рамки оргсхеми необхідно виділити цю рамку і натиснути клавішу <Delete>. Якщо необхідно видалити рамку разом зі всіма „підпорядкованими”, то спочатку треба видалити всіх „підпорядкованих”. Організаційна діаграма набуває більш чіткого і ясного вигляду, якщо використовувати  стилі. Під стилем в організаційній діаграмі розуміється розміщення рамок і спосіб демонстрації відношень між ними.

Для внесення змін у зображення відношень необхідно:

1. В режимі Слайды виконати подвійне клацання на існуючій оргсхемі для відкривання вікна Microsoft Organization Graph.

2. Утримуючи натиснутою клавішу <Shift>, виділити рамки, стилі яких потребують зміни. 

3. Відкрити меню Стиль і вибрати необхідний.

4. Клацнути на пунктах меню Файл – Обновить (назва презентації).

Відповідні пункти меню програми Microsoft Organization Graph для оформлення схеми за своїм смаком надають можливість вибору кольору меж рамки, її фону тощо.


Після закриття вікна Organization Graph створена схема з’явиться у відповідному місцезаповнювачі слайда.

ВСТАВЛЕННЯ РИСУНКІВ

 Є декілька варіантів вводу графіки в слайд. Найпростішим є використання спеціальних полів вставки зображення. Для вставки зображення за допомогою такого поля необхідно:

1. Клацнути на кнопці „Создать слайд”.

2. У діалоговому вікні „Создать слайд” вибрати відповідний макет (Текст и графика), натиснути ОК.

3. Зробити подвійне клацання на полі вводу графіки.

4. У лівій частині відчиненого вікна Microsoft Сlip Gallery вибрати розділ зі списку (за замовчуванням активізується опція „Все разделы”, свій вибір можна обмежити вибором конкретної тематики графічних кліпів).

5. Знайти потрібний кліп, клацнути на ньому, а потім на кнопці „Вставить”.

Вставка графічних об’єктів відбувається в режимі Слайды.

Другий спосіб оформлення слайдів графічними об’єктами:

1. Відчинити пункт меню Вставка та виконати команду Рисунок – Картинки (Із файла). 

2. Повторити пп. 4-5 попередньої інструкції. При виборі команди Из файла графічний кліп вибирається із будь-якого графічного файла на комп’ютері. 

Кліпи можна швидко та легко знаходити за допомогою області Картинки/Колекція кліпів. Колекція кліпів (Microsoft) містить малюнки, фотографії, звуки, відео й інші мультимедійні файли, які можна вставляти та використовувати у презентаціях, публікаціях та інших документах Microsoft Office.

Щоб знаходити, додавати та впорядковувати мультимедійні кліпи, у додатках Microsoft Office використовують такі засоби:

· Картинки. За допомогою цієї команди меню Вставка можна відкрити область завдань, яка дає змогу шукати кліпи. Хоча ця область завдань нагадує область завдань Microsoft Office Звичайний пошук файлів, її використовують для пошуку мультимедійних кліпів, а не документів. Шукати мультимедійні кліпи можна за описовими ключовими словами, за ім’ям файла, за форматом файла та за колекціями кліпів.

· Упорядкувати кліпи – відкриття головного вікна Колекції кліпів, у якому можна переглядати колекції кліпів, додавати кліпи та створювати для них зручну структуру каталогів.
· Кліпи в Інтернеті. Якщо працює підключення до Інтернету, до результатів пошуку кліпів автоматично долучається вміст із веб-вузла Microsoft Office Online. Цей веб-вузол також можна відкрити вручну, клацнувши відповідне посилання в нижній частині області завдань.

Ключові слова та фраза для пошуку кліпів можна вводити використовуючи звичайну мову, наприклад “люди”. Знайшовши кліп, близький до шуканого, можна додатково знайти кліпи зі схожим художнім стилем. 


Редагування фрагментів рисунків, зміна кольору рисунків тощо, виконується так само, як і в роботі з програмою Word. Для видалення графічних об’єктів із слайдів їх необхідно активізувати клацанням миші, а потім натиснути клавішу <Delete>.

ВСТАВЛЕННЯ ЗВУКІВ І ФІЛЬМІВ

PowerPoint дає можливість додавати звуковий та відео супроводи презентації, які є також складовими колекції Сlip Gallery. Можна вставити звук із файла власного або будь-якого іншого компакт- або жорсткого диска, а також самостійно записати мовний супровід слайда (при цьому комп’ютер повинен мати звукову картку, мікрофон і колонки).

Перелічені дії виконуються за допомогою команди Кино и звук із пункта меню Вставка.
ВИКОРИСТАННЯ ГІПЕРПОСИЛАНЬ

Гіперпосилання – це спосіб швидкого переходу від одного слайда до іншого клацанням мишею по визначеному фрагменті тексту або об’єкті. 

Гіперпосилання на слайді можна подати текстом, рисунком, значком або кнопкою. Клацання мишею на гіперпосиланні здійснює перехід за вказаною адресою. 

Для вводу гіперпосилання необхідно:   

1. В презентації виділити слово або об’єкт, яким призначається перехід за гіперпосиланням.

2. Клацнути на кнопці „Гиперссылка” панелі інструментів Стандартная. 

3. Клацнути на полі „Имя объекта” в документі, а потім на кнопці „Обор” та вибрати об’єкт переходу.

Слід пам’ятати, що гіперпосилання працюють тільки у режимі Показ слайдів і не працюють у режимах Слайды, Сортировщик слайдов або Структура. Щоб створити гіперпосилання на файл або веб-сторінку, необхідно:

· у вікні Додавання гіперпосилання клацнути значок Зв’язати з файлом, веб-сторінкою.
· у списку папок вибрати папку, де знаходиться необхідний файл, та виділити ім’я файла або увести URL-адресу сайту, на який створюється гіперпосилання, наприклад: http://www.google.com.
Щоб створити гіперпосилання на слайд у поточній презентації, необхідно:

· у вікні Додавання гіперпосилання клацнути значок Зв’язати з місцем у документі;
· вибрати у списку слайд,до якого потрібно перейти, наприклад на слайд 5, що має заголовок Визначення.
Створення гіперпосилання на певний слайд в іншій презентіції
1. Виділіть текст або об’єкт, який має представляти гіперпосилання, та натискніть кнопку Додавання гіперпосилання.
2. В області Зв’язати з  клацніть значок файлом, веб-сторінкою.
3. Знайдіть і виділіть презентацію зі слайдом, на який має вказувати посилання.

4. Натисніть кнопку Закладка та виберіть заголовок потрібного слайда.

ПОНЯТТЯ АНІМАЦІЇ. ВИКОРИСТАННЯ                                                               АНІМАЦІЙНИХ   ЗАСОБІВ

Анімація – це введення спеціальних візуальних та звукових ефектів у графічний об’єкт або текст. Анімацію можна настроїти на об’єкти в слайді або навіть окремі елементи графічних об’єктів. Застосування анімаційних ефектів надає презентації динамічності, а також дозволяє підкреслити деякі основні ключові моменти її змісту.


Використання вбудованої анімації здійснюється за наступним алгоритмом:

1. Активізувати режим Слайды. 
2. Виділити графічний об’єкт або „Поле вводу”, в які буде добавлятися анімаційний ефект. 

3. Вибрати команду „Встроенная анимация” із пункта меню Показ слайдов, після чого з’явиться список ефектів.

4. Клацнути мишею на потрібному ефекті.

Для перегляду роботи доданої анімації слід вибрати із пункта меню Показ слайдов – команду Просмотр анимации. Анімація буде відтворена у додатковому віконці у вигляді мініатюрного зображення слайда. Для повторного відтворення анімації треба просто клацнути на цьому віконці.

Для видалення тільки що добавленого ефекту клацнути на кнопці „Отемнить” панелі інструментів Стандартная.

Настройка анімації.

Послідовність дій виконання настройки: Вибрати режим Слайды. Виконати команду Показ слайдов – Настройка анимации. З’явиться діалогове вікно „Настройка анимации”. 

1. В поле „Объекты без анимации” (закладка „Время”) вибрати об’єкт, на який настроюється ефект анімації (виділеному синім кольором пункту списку відповідає виділене маркерами мініатюрне зображення у вікні перегляду).

2. Вибрати перемикач „Включить” в групі опцій „Анимация”. Запуск анімації здійснюється клацанням миші або автоматично, для чого вибирається відповідний параметр у цьому ж вікні та кількість секунд, яка повинна пройти після виконання попередньої події (у випадку автоматичного запуску анімації). 

3. Вибрати закладку „Эффекты”. Назву вибраного об’єкту буде вибрано в полі „Порядок анимации”, а у мініатюрному зображенні слайда цей об’єкт буде оточений маркерами.

4. Вибрати ефект і звук із списку, що розкривається.

5. Вибрати із списку „После анимации” подію, яка повинна здійснитися після виконання анімації.

6. Клацнути на кнопці „Просмотр” для попереднього перегляду тільки що вибраної анімації.

7. Повторити кроки 3-6 для кожного об’єкта слайда, до яких добавляється анімація. Кожний об’єкт,  якому призначено анімаційний ефект, вводиться у список „ Порядок анимации”.

8. Для зміни порядку появи об’єктів слід виділити назву будь-якого об’єкту зі списку „Порядок анимации” та клацнути на кнопках зі стрілками (вгору та  вниз) для переміщення об’єкта у відповідне місце списку.

9. По закінченні вибору ефектів клацнути на кнопці „ОК”.

Анімацію можна застосовувати для зміни слайдів, для анімації тексту об’єктів. Також Power Point дозволяє застосовувати готові схеми анімації

ПЕРЕХІД ВІД ОДНОГО СЛАЙДА ДО ІНШОГО ПІД ЧАС ПЕРЕГЛЯДУ ПРЕЗЕНТАЦІЇ. СТВОРЕННЯ АНІМАЦІЙНИХ ЕФЕКТІВ ПРИ ПЕРЕХОДІ

Перехід слайда – це заданий користувачем спосіб появи та зникнення слайда під час презентації. В PowerPoint існує більше 40 різних стилів переходу, які можна використати для створення презентації.

Стиль переходу включає:

· Ефект зміни слайда;
· Спосіб переходу між слайдами (виконує користувач або комп’ютер автоматично);
· Швидкість зміни слайдів;
· Звукові ефекти під час зміни слайдів.

Вибір стилю переходу можна здійснити в режимі Слайды  або Сортировщик слайдов.  

Для вибору стилю переходу слайда настроїти режим Слайды  та виконати команду Переход слайда  із пункта меню Показ слайдов. 

У діалоговому вікні „Переход слайда” вибрати потрібний ефекти зміни слайда та його швидкість; спосіб просування (клацанням або автоматично); при автоматичному просуванні установити інтервал часу зміни слайду. 

Список „Звук”, що розкривається, дає змогу озвучити ефект зміни слайда. Зробивши всі необхідні установки, клацнути на кнопці „ОК”.

Вибір стилю переходу в режимі  Сортировщик слайдов: 

1. Виділити слайд. 

2. Клацнути на кнопці „Переход слайда” на панелі інструментів Сортировщик слайдов. 
3. Зачинити діалогове вікно „переход слайда”, як це було описано у попередній інструкції.
4. Після вибору стилю перехода у лівому нижньому куті мініатюри слайда з’явиться значок переходу, клацнувши на якому можна оцінити якість вибраного стилю переходу для кожного слайда презентації. 
5. Створення підсумкового слайда.   
Перед початком демонстрації готується підсумковий слайд, в якому зібрані назви всіх вибраних для демонстрації слайдів.

Для створення підсумкового слайда виконуються наступні дії:

1. В режимі Сортировщик слайдов клацнути на першому слайді, назву якого хочете включити до підсумкового слайда.

2. Натиснути клавішу <Shift> і клацнути на кожному наступному слайді, назва якого буде включатися до підсумкового слайда.

3. На панелі інструментів Сортировщик слайдов клацнути на кнопці „Итоговый слайд”. 

4. Підсумковий слайд із списком назв усіх позначених слайдів з’явиться перед виділеним слайдом.

5. Для зміни положення підсумкового слайда (наприклад, у кінці) його потрібно виділити і перетягти на нове місце послідовності слайдів.

Підсумковий слайд надає загальне уявлення про структуру презентації, а також змогу швидкого переходу до потрібного слайда.

ПІДГОТОВКА ДО ДЕМОНСТРАЦІЇ

Після закінчення оформлення всіх слайдів презентації слід визначити слайди, які саме увійдуть до демонстрації і як буде здійснюватися їх перехід. 

ВИЗНАЧЕННЯ ВИДУ КЕРУВАННЯ ПЕРЕХОДАМИ 
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Демонстрація презентації може відбуватися під керуванням людини або в автоматичному режимі. Вибір виду керування здійснюється в діалоговому вікні „Настройка презентации” із  пункта меню Показ слайдов. Для демонстрації зручніше вибирати параметр керування доповідачем, коли слайди виводяться на весь екран і при потребі показ слайдів можна припинити. 

ВИБІР ПОТРІБНИХ СЛАЙДІВ
Якщо немає потреби демонструвати всі слайди створеної презентації, програма PowerPoint дає змогу здійснити вибір тільки потрібних слайдів у вигляді окремих варіантів, що можуть використовуватись під час різних демонстрацій.
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Для утворення бажаної послідовності необхідно:

1. Виконати команду „Произвольная демонстрация” із пункта меню Показ слайдов. 

2. У відчиненому діалоговому вікні натиснути кнопку „Создать”.

3. У діалоговому вікні „Формирование произвольной демонстрации” у відповідному полі ввести ім’я демонстрації, а потім на основі списку „Слайды презентации” створити список „Слайды демонстрации”.

Показ довільної презентації виконується відповідно наступній послідовності дій:

· Виконати команду Настройка презентации із пункта меню Показ слайдов
· У діалоговому вікні „Настройка презентации” у групі „Слайды” ввімкнути альтернативний перемикач „Произвольная демонстрация” і в списку, що розкривається вибрати назву демонстрації.

Створення довільного показу з гіперпосиланнями
1. Створення довільного показу з гіперпосиланнями виконується аналогічно.

2. В основному показі створіть гіперпосилання на допоміжні покази. Для цього:

· виберіть текст або об’єкт, який має представляти гіперпосилання;
· натисніть кнопку Додавання гіперпосилання;
· в області Зв’язати з виберіть значок з місцем у документі;
· установіть прапорець Показати та повернутися.

ЗАДАННЯ ІНТЕРВАЛІВ ЧАСУ ПОКАЗУ СЛАЙДІВ

Дуже важливо старанно спланувати презентацію. Необхідно вміти контролювати час презентації і знаходитись „у фазі” зі своїми слайдами. Найпростіший спосіб задати час, вході якого кожний слайд буде відображатися на екрані, – відчинити діалогове вікно „Переход слайда” , вибрати опцію автоматически после та вказати проміжок часу, в ході якого слайд буде відображатися на екрані. Як було сказано вище, користувачу пропонуються два способи зміни слайдів – клацанням миші, тобто вручну, або за часом. Вибір потрібного альтернативного перемикача здійснюється у діалоговому вікні „Настройка презентации”.

Після створення презентації дуже важливо провести репетицію демонстрації слайдів. Це дасть можливість виявити дефекти демонстрації. 

Для проведення репетиції необхідно виконати такі дії:

1. Вибрати команду „Настройка времени” із пункта меню Показ слайдов.

2. Через декілька секунд почнеться пробний показ слайдів і відчиниться діалогове вікно „Репетиция”.
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Показ слайдів можна репетирувати стільки разів, скільки потрібно для повного освоєння матеріалу презентації.  

ДЕМОНСТРАЦІЯ СЛАЙДІВ

ЗАПУСК ПОКАЗУ СЛАЙДІВ

Показ готової презентації можна здійснити двома способами:

Із меню програми PowerPoint:

1. Пункт меню Показ слайдов – команда Показ.

2. Пункт меню Вид – команда Показ слайдов.

Натиснути кнопку „Показ слайдов” у лівому нижньому куті вікна програми.

Показ слайдів починається з поточного слайда. Оскільки демонстрація починається з активного слайда, краще контролювати цей процес, використовуючи команди пункта меню „Показ слайдов”, а саме команди діалогового вікна „Настройка презентации”. В розділі „Слайды” цього діалогового вікна вибір опції все дає змогу переглянути всі слайди, починаючи з першого. Якщо треба продемонструвати частину слайдів, в текстових полях от і до треба вказати номери початкового та кінцевого слайдів. Зупиняється показ слайдів натисненням клавіші  <Esc>, або виконанням команди „Завершить показ слайдов з меню, що відчиняється після клацання на кнопці в лівому нижньому куті екрана у режимі „Показ слайдов” чи з контекстного меню.

КЕРУВАННЯ ПОКАЗОМ СЛАЙДІВ

Коротка характеристика способів керування презентацією:

1. автоматичний режим;

2. ручний режим; 

3. кнопки керування; 

4. гіперпосилання;

5. контекстне меню.

Способи 1 і 2 вже добре знайомі користувачу. Кнопки керування (пункт меню Показ слайдов) надають додаткові можливості контролю за ходом презентації. Кожна кнопка має своє призначення: довідка, назад, далі, повернення, звук тощо. Після додання в слайди керуючих кнопок вони будуть виконувати ті команди, які їм призначені, але під час презентації користувач сам вирішує, користуватися йому тією чи іншою кнопкою чи ні. Про перегляд слайдів з використанням гіперпосилань йшлося раніше. Для керуванням показу презентації можна також користуватися командами контекстного меню та меню, що відчиняється після клацання на кнопці у лівому нижньому куті в режимі Показ слайдов. Ці меню також дають змогу зробити нотатки до слайда і викликати записну книжку. Коментар до презентаційного матеріалу можна домалювати або підкреслити на слайді. Ці дії виконуються за допомогою пера, на яке перетворюється покажчик миші після вибору команди Перо з контекстного меню. При цьому слід пам’ятати, що зроблені на екрані малюнки зберігаються на екрані тільки під час демонстрації слайда. 

Друкування

Підготовка до друку

Усю презентацію – слайди, структуру, сторінки нотаток і матеріали для видачі – можна надрукувати в кольоровому зображенні, у відтінках сірого кольору або в чорно-білому режимі без сірого. Також можна надрукувати вказані слайди, сторінки нотаток, матеріали для видачі та сторінки структури.

Кольоровий, чорно-білий друк і друк із відтінками сірого
Більшість презентіцій призначено для показу в кольорі, але слайди та матеріали для видачі звичайно друкуються в чорно-білому режимі або з відтінками сірого. У разі запуску друку в Microsoft Power Point кольори у презентації змінюються відповідно до можливостей вибраного принтера. Наприклад, якщо принтер є чорно-білим, презентацію буде автоматично надруковано відтінками сірого.

Режим попереднього перегляду дає змогу оцінити, який вигляд матимуть слайди, нотатки та матеріали для видачі в чорно-білому варіанті та в різі друку з відтінками сірого, і внести потрібні зміни перед початком друку.

Також у режимі перегляду можн внести певні зміни. Можна вибрати такі параметри:

· що буде надруковано: презентація, матеріали для видачі, сторінки нотаток чи структура;

· макет для друку матеріалів для видачі;

· рамки навколо кожного слайда (лише для друку);

· орієнтація (книжкова або альбомна) для сторінок нотаток, матеріалів для видачі або структури;

· колонтитули.

Слайди та прозорі плівки
Можна надрукувати лише слайди та використовувати їх як матеріали для видачі. Слайди друкуються по одному на аркуші, їх масштаб можна вибрати відповідно до різних розмірів паперу. Також можна вибрати масштаб слайдів для друку на прозорих плівках (для проекційних апаратів), у вигляді слайдів на 35-міліметровій плівці або встановити спеціальні розміри та орієнтацію.

Структура, сторінки нотаток і матеріали для видачі
Структура. Можна надрукувати весь текст структури або лише заголовки слайдів, як в альбомній (горизонтальній), так і в книжковій (вертикальній) орієнтації. Вигляд надрукованих матеріалів може відрізнятися від їх вигляду на екрані, оскільки під час перегляду на екрані можна приховати або відобразити форматування тексту (напівжирне накреслене або курсив) в області Структура, а в надрукованому вигляді форматування відображається завжди. 

Нотатки. Надруковані нотатки можна використовувати як допоміжний матеріал для проведення презентації, а також роздавати їх слухачам. Нотатки можна створювати й форматувати, використовуючи параметри кольорів, фігур, діаграм і розмітки. Кожна нотатка містить копію слайда, на який вона посилається. Кожний слайд друкується на окремій сторінці, а нотатки друкуються під зображенням відповідного слайда. Щоб надрукувати по два слайди з відповідними нотатками після них на одній сторінці, можна надіслати презентацію до Microsoft Word. Колонтитули на сторінках  нотаток не пов’язані з колонтитулами на слайдах.  

Матеріали для видачі. Матеріали для видачі створюються і друкуються так само, як і сторінки нотаток. Проте для друку можна вибрати багато параметрів макета: від 1 до 9 слайдів на сторінці. Макет із 3 слайдами на сторінці містить розлініяне поле, на якому слухачі можуть записувати свої зауваження. Щоб використати додаткові параметри макета, можна надіслати презентацію до Microsoft Word. Колонтитули на матеріалах для видачі не пов’язані з колонтитулами на слайдах.
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