Лекції з теми

„Створення презентацій засо​бами 
Microsoft PowerPoint”

Вступ

Програма Power Point є складовою частиною пакету для створення ділових документів – Microsoft Office.

Значною областю застосування програми Power Point є можливість його використання під час доповідей на студентських конференціях, семінарах, захистах лабораторних робіт. Якісно підібраний та оформлений матеріал значно підвищує інтерес слухачів.  

Головне призначення програми Power Point полягає у створенні якісних, переконливих, привабливих презентацій. З його допомогою створюються і виводяться на екран набори слайдів, в яких тексти об'єднуються з графічними об'єктами, рисюнками, фотографіями, звуком, відео та мультиплікацією.

Якщо Ви хочете продемонструвати результати роботи своїм колегам чи підготувати захоплюючий показ слайдів для співробітників компанії, Microsoft Power Point допоможе Вам представити дані вміло і професійно.

Основи роботи з Microsoft PowerPoint

Процес створення презентації в Microsoft (MS) PowerPoint, складається з наступних етапів: вибір загального оформлення, додавання нових слайдів, вибір розмітки слайдів (оформлення заголовків, підзаголовків, списків, рисюнків, таблиць, діаграм, автофігур та відео-фрагментів на слайді), заповнення слайдів змістом, зміна при необхідності оформлення слайдів, зміна кольорової схеми (це набір 8 кольорів, що застосовуються до оформлення кольорів фону слайду, кольору ліній, тексту та інших елементів), застосування різних шаблонів оформлення та застосування  ефектів анімації для демонстрації слайдів.

При першому запуску MS Power Point(, залежно від настройки програми, може відкритися діалогове вікно (рис.1), що містить значки різних способів створення презентацій, або одразу буде створено нову презентацію. 
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рис. 1

( У різних версіях Microsoft Office вікна візуально можуть відрізнятись іншим оформленням, графікою, кнопками, але це не змінює загальний зміст вікна та поставлену задачу.

Потрібно вибрати один із способів створення презентації, що представлені у вікні, згідно поставленим вимогам. Якщо жоден вид створення презентації не підходить, натисніть кнопку Отмена щоб закрити діалогове вікно. Якщо програма Power Point запущена, можна створити нову презентацію за допомогою меню Файл. Якщо ж програма настроєна таким чином, що діалогове вікно не з’явиться і новий файл не створився, при запуску програми, то далі роботу потрібно продовжувати через меню Файл.
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При запуску програми діалогове вікно 1 не з’являється, а одразу створюється новий файл Презентация1. Вибрати відповідний спосіб створення презентації можна на панелі інструментів Область задач вибравши вкладку Создание презентации в полі Создание, якщо панелі інструментів у робочій області вікна немає, то її слід вивести через меню Вид → Панель инструментов → Область задач. 
( Можна одночасно відкрити декілька презентацій. Це особливо корисно, якщо потрібно скопіювати слайди з однієї презентації в іншу. Для переключення між відкритими презентаціями виберіть з меню Окно презентацію, до якої хочете перейти.

Створення презентації при закуску MS Power Point 97.

· Запустіть Power Point. 
· Виберіть перемикач, що відповідає потрібному способу створення презентації.

· Натисніть кнопку ОК.

· Слідуйте вказівкам на екрані. Вони будуть різними залежно від вибраного способу створення презентації.

Створення презентації у відкритій програмі MS Power Point.

· Виберіть з меню Файл команду Создать.

· Клацніть одну із вкладинок, щоб вибрати вид презентації.

· Клацніть значок презентації, яку хочете використовувати як основу своєї роботи.

· Натисніть ОК.
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Вид презентації або її шаблон вибирають на панелі інструментів в області задач на вкладці Создание презентации. 

“Мастер автосодержания” допоможе розробити презентації по самим поширеним діловим і особистим темам. Зазвичай в презентації, що створена за допомогою “Мастера автосодержания” міститься 5-10 слайдів, що слідують один за одним в заданому порядку і вже оформлені певною кольоровою схемою. Потрібно лише відредагувати зміст слайдів відповідно до поставленої задачі. 
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“Мастер автосодержания” можна запустити за допомогою меню Файл. Виберіть з меню Файл команду Создать, перейдіть на вкладку Презентации, натисніть значок Мастер автосодержания, а потім – ОК.
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“Мастер автосодержания” можна запустити за допомогою команди Из мастера автосодержания на панелі інструментів Область задач, на вкладці Создание презентации. Кількість кроків для створення презентації буде менше ніж в MS Power Point 97.

· Запустіть MS Power Point, та перейдіть до Мастера автосодержания, а потім – ОК.

· Прочитайте зміст першого діалогового вікна і натисніть кнопку Далее.

· Виберіть потрібний вид презентації з розділу Общие. Вибравши підходящу презентацію, клацніть на ній (рис.2). 

· Клацніть кнопку Далее.

· Клацніть перемикач, що відповідає стилю презентації, а потім – кнопку Далее.

· Виберіть форму показу презентації і натисніть кнопку Далее.

· Введіть дані для титульного слайду і натисніть кнопку Далее.

· Прочитайте зміст останнього діалогового вікна і натисніть кнопку Готово.
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рис. 2

Створення презентації за допомогою пустих слайдів.

Щоб презентація була успішною, слайди повинні бути максирисьно виразні. При створенні пустого слайду можна одночасно задати його розмітку. Авторозмітка допоможе  розташувати об’єкти в слайді: 24 варіанта відповідають самим популярним способам розташування тексту, рисюнків, графіків та інших елементів на слайді (рис. 3). Заповнювачі для тексту чи об’єктів з’являються при створенні слайду з авторозміткою автоматично. Авторозміткою можна користуватися на будь-якому етапі роботи.
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рис. 3

· Клацніть кнопку Создать слайд [image: image4.png]


 на панелі інструментів Стандартная.

· Виберіть потрібний вид авторозмітки.

· Клацніть ОК.

[image: image32.png]o el

Ugera oK

Hosi

Texyui




При натисканні на кнопку створення нового слайду на панелі інструментів, в області задач, з’явиться вкладка Разметка слайда, що містить 27 макетів розмітки слайдів.

Вставка слайдів з іншої презентації

Засоби Power Point дозволяють створювати презентації за рахунок копіювання слайдів з однієї презентації в іншу. Функція Поиск слайдов дозволяє переглянути слайди раніше створеної презентації, не відкриваючи її, а потім вставити тільки потрібні. 

· В меню Вставка виберіть команду Слайди из файлов і перейдіть на вкладку Поиск презентаций.

· Клацніть кнопку Обзор, знайдіть у файловій системі потрібний файл і клацніть кнопку Открыть (рис. 4).

· Клацніть кнопку Показать, щоб переглянути мініатюри слайдів.

· Виділіть слайди, які потрібно вставити.

· Щоб вставити один слайд, клацніть спочатку його, а потім — кнопку Вставить.

· Щоб вставити кілька слайдів, клацніть спочатку кожний з них, а потім — кнопку Вставить.

· Щоб вставити всі слайди презентації, клацніть кнопку Вставить все.
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рис. 4

Режими перегляду в Power Point 

У Power Point існує п’ять основних режимів перегляду презентацій: режим слайдів, режим структури, режим сортувальника слайдів, режим сторінок заміток і режим показу слайдів. Щоб переключитися в інший режим, клацніть відповідну кнопку на панелі, [image: image6.png]


 розташовану поруч з горизонтальною смугою прокручування.
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В MS Power Point ХР існує лише 3 режими перегляду: [image: image7.png]


 звичайний режим, режим сортувальника слайдів та режим перегляду слайдів. 

Режим слайдів.

У режимі слайдів на екрані відображається один слайд. Даним режимом перегляду зручно користуватися для внесення змін в окремі слайди. Переміщатися між слайдами можна за допомогою смуги прокручування або кнопок Предыдущий слайд і Следующий слайд, розташованих у нижній частині вертикальної смуги прокручування. При перетягуванні вертикального бігунка прокручування мишкою вверх чи вниз, поруч з ним з’являється підказка з номером слайда, що буде виведений на екран при відпусканні кнопки миші.
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В даному режимі перегляду існує 3 робочі області: область зліва для редагування структури тексту на слайді, на вкладці Структура, та самих слайдів, що відображаються у вигляді ескізів, вкладка Слайды, в області справа відображається сам слайд та область заміток – внизу, що використовується для введення заміток до слайду, вони відображаються на екрані у випадку збереження презентації у форматі web–сторінки.

Режим структури
У режимі структури список заголовків слайдів і їхній вміст відображаються на екрані у форматі структури. Використовуйте цей режим для розробки вмісту слайдів. У режимі структури використовується спеціальна панель інструментів з лівої частини вікна. Усі слайди пронумеровані, кожному відповідає свій значок. Вміст слайдів із зображеннями у вигляді рисеньких рисюнків відображено на значках. Мініатюрне зображення активного слайда у верхній частині вікна допоможе уявити, як він виглядає.

Режим сортувальника слайдів
Цей режим дозволяє відобразити у вікні мініатюри всіх слайдів у порядку їхньої появи в презентації. Використовуйте його для організації переходів слайдів і інших спеціальних ефектів. Керувати елементами презентації Вам допоможе спеціальна панель інструментів. При додаванні спеціального ефекту до переходу слайда біля нього з’являється рисенький значок, що відповідає дії, що буде відбуватися під час показу при переході від одного слайда до іншого. Про те, що якийсь слайд прихований і не буде показаний під час презентації також  видно по відповідному рисенькому значку.

Режим сторінок заміток
У режимі сторінок заміток на екрані з’являється зменшене зображення одного слайда з великим полем для введення замітки. Ці замітки можна використовувати при показі презентації. У режимі сторінок заміток зручно використовувати список Масштаб для збільшення масштабу зображення. Клацніть на список і виберіть потрібний масштаб.

Режим показу слайдів
Цей режим задає показ слайдів по одному в повно екранному режимі, як і реальний показ слайдів. В такому режимі вона демонструється в такому вигляді, як і перед аудиторією. Можна подивитися як під час реальної демонстрації будуть виглядати графічні об’єкти, анімовані об’єкти ефекти зміни слайдів а також проконтролювати час демонстрації. При демонстрації презентації перехід від одного слайда до іншого в режимі показу здійснюється за допомогою лівої кнопки миші, натисканням кнопки Enter, або кнопками PgUp, Pg Dn. Вийти з цього режиму можна за допомогою кнопки Esc.

Робота зі слайдами

При створенні презентації за допомогою “Мастера автосодержания” Power Point створює її структуру автоматично. Якщо Ви хочете розробити структуру самостійно, створіть нову презентацію, переключіться в режим структури та створіть її структуру «з нуля». 

Додавання нового слайда:

· На панелі інструментів Форматирование клацніть значок Новий слайд [image: image8.png]


. 

· Для вставки слайда відкрийте область Структура або Слайди, в звичайному режимі перегляду, і натисніть кнопку Enter. 
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В області задач Разметка слайда виберіть потрібний макет слайду. 

· Можна також вставити новий слайд в області задач Разметка слайда. Для цього вкажіть макет, клацніть значок стрілки і виберіть команду Добавить новий слайд. 

( Якщо не потрібно відображати область задач Разметка слайда при кожному натисканні кнопки Новий слайд, зніміть прапорець Показывать при вставке слайдов в нижній частині області задач. 

Дублювання слайдів в межах презентації.

Дубльовані слайди вставляються одразу за обраними слайдами.

1. В області Структура або в області Слайди в звичайному режимі виберіть слайди, що потрібно дублювати. (Якщо потрібно вибрати кілька сусідніх слайдів, клацніть перший й останній з ряду, утримуючи клавішу Shift. Для виділення слайдів один по одному клацніть кожний з них, утримуючи клавішу CTRL.) 

2. В меню Вставка виберіть команду Дублировать слайд. 

( Можна також дублювати слайди, натискаючи одночасно клавіші Ctrl+Shift+D.

Зміна порядку слайдів.

У режимах структури і сортувальника слайдів можна змінити при необхідності порядок розташування слайдів в презентації. 

1. У режимі структури чи в режимі сортувальника слайдів виділіть слайд чи слайди, які потрібно перемістити.

2. Клацніть кнопку Вырезать на панелі інструментів Стандартная.

3. Перемістіть курсор миші на нову позицію.

4. Клацніть кнопку Вставить на панелі інструментів Стандартная.
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Натисніть кнопку Режим структуры.

· Клацніть значок слайда чи слайдів, які потрібно перемістити.

· Натискайте кнопку Вверх чи Вниз, поки слайд не займе потрібну позицію.

· [image: image37.png]=
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В області Структура і Слайди в звичайному режимі перегляду виділіть один або декілька ескізів слайдів і перетягніть виділені ескізи на нове місце. 

· У режимі сортувальника слайдів виділіть один або кілька ескізів слайдів і перетягнете виділені ескізи на нове місце. 

( Для швидкого перерозподілу слайдів краще використовувати режим сортувальника слайдів. У цьому режимі поруч з переміщуваним слайдом з’являється вертикальна лінія. Вона пересувається за слайдом і показує, де залишиться слайд, якщо відпустити кнопку миші.

( Завершивши виділення ескізів слайдів, клацніть виділений фрагмент правою кнопкою миші і перетягнете його на нове місце. Після перетаскування з'являється контекстне меню, що містить команди переміщення і копіювання слайдів.

Видалення слайдів.

У режимі структури чи в режимі сортувальника слайдів клацніть слайд, який потрібно видалити і в меню Правка виберіть команду Удалить.

( Для видалення слайдів можна використовувати клавішу Del, після виділення слайду.

Приховування слайдів.

Іноді виникає необхідність приховати ті слайди, які не потрібно показувати при демонстрації в певній аудиторії. В цих випадках використовують можливість приховування слайдів.

1. В режимі сортувальника слайдів виберіть слайди, які потрібно приховати.

2. В меню Показ слайдов виберіть команду Скрыть слайд. Біля прихованого слайду з’явиться відповідний значок на номері цього слайду.

( Прихований слайд залишається у файлі, навіть якщо він залишався прихованим під час показу презентації. Щоб знову відобразити прихований файл, використовуйте меню Показ слайдов → Скрыть слайд.

Згортання і розгортання слайдів у режимі структури
Для перегляду структури змісту слайдів можна скористатися наступним прийомом.

· У режимі структури клацніть кнопку Свернуть [image: image9.bmp], щоб згорнути виділений слайд чи слайди.
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Клацніть кнопку Развернуть [image: image10.png]


, щоб розвернути виділений слайд чи слайди.

· Клацніть кнопку Свернуть все [image: image11.png]


, щоб згорнути всі слайди.

· Клацніть кнопку Развернуть все [image: image12.png]


, щоб розгорнути всі слайди.

Добавлення та форматування тексту. 

На слайд можна додавати текст чотирьох типів (рис. 5):
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Текст у рамках

Напис, що можна використовувати як заголовок

Текст WordArt

Текст в автофігурі у вигляді стрілки
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рис. 5

Текст, що вводиться в рамках заповнювачів, таких як заголовки, маркіровані списки та ін., можна змінити на слайді чи в області Структура. Зміст слайдів можна експортувати з області Структура в MS Word. Текст в об’єктах, таких як напис чи автофігури, а також текст WordArt не відображається в області Структура, і його варто редагувати безпосередньо на слайді.

Рамки. Макет слайда містить рамки для тексту й об'єктів у різних комбінаціях. У відповідні рамки вводиться текст заголовків, підзаголовків, списків і основний текст слайдів. Можна змінювати розмір рамок і переміщати їх, змінювати формат тексту рамки, додавати границі до рамок, форматувати їх колір та тип ліній, при цьому текст розміщується в рамці як у графічному об’єкті.

Автофігури. Автофігури, такі як написи і фігурні стрілки, прив'язуються до текстових повідомлень. При введенні тексту в автофігуру цей текст стає вкладеним у фігуру і переміщається разом з нею.

Написи. Написи використовуються для розміщення тексту в будь-якому місці слайда, у тому числі за межами текстових рамок. Наприклад можна додати заголовок до рисюнку, створивши напис і розмістивши його біля рисюнка. Також написами можна скористатися для додавання тексту до автофігур, коли його не потрібно зв'язувати з автофігурою. Напис може мати границі, заливку, тінь і тривимірні ефекти. Також можна змінити його форму.

Текст WordArt. Текст WordArt дозволяє створити яскраві текстові ефекти. Текст WordArt можна розтягувати, скошувати, розміщати по вигнутій лінії й обертати, а також робити його об'ємним і вертикальним. 

Додавання тексту на слайд

Додавання основного тексту чи тексту заголовка

· Клацніть у текстовій рамці і введіть текст чи вставте його з буферу обміну.

· Клацніть за межами об’єкта, щоб зняти з нього виділення.

( Якщо текст не уміщається в рамці, розмір його шрифту і міжрядковий інтервал при додаванні тексту будуть зменшуватися так, щоб текст умістився в рамці. 

Вставка тексту в автофігуру

· Для додавання тексту у фігуру, щоб він переміщався разом з нею, виберіть автофігуру і введіть потрібний текст. 

· Для введення незалежного від переміщення автофігури тексту додайте напис окремо від автофігури. 

· На панелі інструментів Рисование натисніть кнопку Надпись. 

· Вкажіть мишкою потрібне місце на слайді та введіть текст чи вставте його з буферу обміну.

· Клацніть за межами об’єкта, щоб зняти з нього виділення.

Добавление текста в надпись

· На панелі інструментів Рисование натисніть кнопку Надпись. 

· Вкажіть мишкою потрібне місце на слайді та введіть текст чи вставте його з буферу обміну.

· Клацніть за межами об’єкта, щоб зняти з нього виділення.

Добавление текста WordArt

· Виділіть слайд, на який потрібно додати об'єкт WordArt. 

· На панелі інструментів Рисование натисніть кнопку Добавить  объект WordArt. 

· Виберіть потрібний стиль напису WordArt і натисніть кнопку OK. 

· У діалоговому вікні Изменение текста WordArt введіть необхідний текст. 

· Для зміни шрифту виберіть потрібний шрифт у списку Шрифт. 

· Для зміни розміру шрифту виберіть необхідний розмір у списку Размер. 

· Для використання напівжирного шрифту натисніть кнопку Ж. 

· Клацніть за межами об’єкта, щоб зняти з нього виділення.

· Для використання курсиву натисніть кнопку К. 

· Клацніть за межами об’єкта, щоб зняти з нього виділення.

Вставка тексту з іншого файлу

Текст, що вставляється в Microsoft Power Point, форматується на основі стилю заголовків вихідного документа.

· В меню Файл MS Power Point виберіть команду Открыть. 

· У списку Тип файлов виберіть пункт Все структури. 

· У списку файлів двічі клацніть значок документа, що буде використаний. 

( У презентацію можна вставляти тексти з файлів у форматах .doc, .rtf або .txt.

Переміщення текстів з Microsoft Word в нову презентацію

· Відкрийте в MS Word документ, зміст якого потрібно перемістити на слайд презентації. 

· В меню Файл виберіть команду Отправить, а потім — MS Power Point.

( Можна переміщати текст у форматах.doc, .rtf, .txt, чи .htm.

Вставка текста в уже існуючу презентацію

· В MS  Power Point перейдіть у звичайний режим і клацніть вкладку Структура.

· Клацніть значок слайда, у якому повинен з'явитися текст з області структури. 

· В меню Вставка виберіть команду Слайди со структуры. 

· Перейдіть до папки, у якій знаходиться потрібний документ. 

· Щоб вставити текст, двічі клацніть значок документа. 

( Можна на слайд вставити текст із файлу у форматі .doc, .rtf, .txt, .htm. Текст із файлу у форматі .htm вставляється тільки на один слайд у текстовій рамці. 

Створення маркірованого списку

· У режимі слайдів клацніть заповнювач Маркирований список.

· Введіть перший елемент списку.

· Натисніть клавішу Enter, MS Power Point автоматично додасть наступний маркер списку.

· Продовжуйте, поки не закінчите складання всього списку.

( Для швидкого створення різнорівневого маркірованого списку можна використовувати клавіатуру. Встановіть курсор введення в початок рядка, натисніть клавішу Tab, щоб перейти на наступний рівень списку, і Shift + Tab, щоб перейти на попередній рівень.

Зміна інтервалів між абзацами

· Клацніть у будь-якому місці абзацу, інтервал у якому потрібно змінити.

· Клацніть кнопку Увеличить интервал между абзацами [image: image14.png]


 або Уменьшить интервал между абзацами [image: image15.png]


 на панелі інструментів Форматирование, щоб збільшити або зменшити відстань між абзацами по вертикалі.

Форматування слайдів і презентацій

5.2. Застосування розмітки слайда

· У режимі слайдів відобразіть на екрані слайд, до якого потрібно застосувати розмітку.

· Клацніть кнопку Розмітка слайда [image: image16.png]


 на панелі інструментів Стандартная.

· Виберіть потрібну розмітку слайда.

· Натисніть кнопку Применить.

· В меню Формат виберіть команду Разметка слайда або натисніть кнопку [image: image17.png][ pasmerxa



 на панелі інструментів. 

· У звичайному режимі перегляду в області Слайды виберіть слайди, до яких потрібно застосувати розмітку. 

· В  області задач Разметка слайда виберіть потрібний макет. 

( Вставити новий слайд можна також в області задач Разметка слайда. Вказавши макет, що потрібно застосувати для нового слайда, натиснувши значок стрілки і вибравши команду Добавить новый слайд.
Художнє оформлення слайдів 

Робота з шаблонами

До Power Point додається колекція розроблених професіоналами шаблонів оформлення презентацій. Вони допоможуть Вам створювати ефектні презентації. Кожен шаблон відрізняється визначеним макетом і кольоровою схемою. Вам залишиться тільки заповнити змістом слайди. Вибрати для своєї презентації новий шаблон можна на будь-якому етапі роботи — як на початку, так і в процесі розробки, при зміні шаблону оформлення, будуть автоматично змінені всі настойки оформлення шрифтів та графічних об’єктів.

Щоб застосувати шаблон оформлення до наявної презентації, потрібно виконати наступні дії: 

· Клацніть меню Формат.  

· Виберіть команду Применить оформлення.

· Виберіть шаблон, який хочете застосувати до слайда.

· Клацніть кнопку Применить.

· В меню Формат слід вибрати пункт Оформление слайда, або на панелі інструментів натиснути кнопку [image: image18.png][ Koncrpykop



. 

· В області задач з’явиться вкладка Дизайн слайда, де потрібно вибрати верхню команду Шаблоны оформления та підходящий варіант оформлення.

Робота з кольоровими схемами

Кольорова схема складається з восьми кольорів, що використовуються при оформленні слайда для кольорового виділення фону, тексту, тексту заголовків чи тіні, заливки, акцентів та гіперпосилань. Кольорова схема презентації задається в шаблоні оформлення, що застосований до презентації.

Кольорову схему можна застосувати до окремого слайда чи до всіх слайдів презентації. У будь-якому шаблоні є одна чи кілька кольорових схем. 

Вибір кольорової схеми

· Клацніть правою кнопкою миші на вільному просторі слайду.

· З контекстного меню виберіть команду Цветовая схема слайда… для відкриття діалогового вікна Цветовая схема. 
· Перейдіть на вкладку Стандартная, щоб переглянути наявні кольорові схеми.

· Виберіть потрібну кольорову схему.

· Клацніть кнопку Применить, щоб застосувати кольорову схему до активного слайда, чи кнопку Применить ко всем, щоб застосувати кольорову схему до всієї презентації.

· Щоб застосувати нову кольорову схему до певних слайдів, виберіть потрібні слайди в області Слайды.
· На панелі інструментів Форматирование натисніть кнопку [image: image19.png][ Koncrpykop



 і в області задач виберіть команду Цветовые схемы.

· В області задач на вкладці Цветовые схемы вкажіть потрібну кольорову схему зі списку, затисніть на кнопку зі стрілкою, а потім виберіть команду Применить ко всем слайдам або Применить к выделенным слайдам.

Зміна кольорової схеми

Якщо Вас не влаштовують у кольоровій схемі один-два кольори, то можна змінити їх і застосувати цю зміну до всієї презентації чи до декількох слайдів. 

Зміна стандартного кольору кольорової схеми

· У режимі слайдів клацніть правою кнопкою миші на вільному просторі слайду, кольорову схему якого хочете змінити, і виберіть з контекстного меню команду Цветовая схема слайда.

· Перейдіть на вкладку Специальная.

· У групі Цвета схемы виберіть елемент, колір якого потрібно змінити.

· Клацніть кнопку Изменить цвет...

· На вкладці Обычные або Спектр виберіть потрібний колір (рис. 6).

· Натисніть кнопку ОК.

· Натисніть кнопку Применить або кнопку Применить ко всем.

рис. 6

· На панелі інструментів Форматирование натисніть кнопку [image: image20.png][ Koncrpykop



 і в області задач виберіть команду Цветовые схемы.

· В нижній частині області задач виберіть команду Изменить цветовые схемы.

· На вкладке Специальная в групі Цвета схемы виберіть колір, який потрібно змінити, і натисніть кнопку Изменить цвет. Відкрийте вкладку Обычные або Спектр, виберіть підходящий колір і натисніть кнопку ОК.

· Таким же чином змініть кольори і інших об’єктів, при необхідності.

· Натисніть кнопку Применить.

Вибір нестандартного кольору кольорової схеми

· У діалоговому вікні Цветовая схема клацніть вкладку Специальная.

· У групі Цвета схемы клацніть елемент, колір якого хочете змінити.

· Клацніть кнопку Изменить цвет…
· У діалоговому вікні, що відкрилося, клацніть вкладку Спектр.

· Встановіть курсор миші над потрібним кольором або задайте числові значення в полях Оттенок, Насыщенность, Яркость, Красный, Зеленый и Синий.

· Клацніть ОК.

· Клацніть кнопку Применить, щоб новий колір ввійшов у кольорову схему поточного слайда, чи кнопку Применить ко всем, щоб він став частиною кольорової схеми всієї презентації.

Збереження кольорової схеми

· У діалоговому вікні Цветовая схема клацніть вкладку Специальная.

· Після зміни потрібних кольорів у кольоровій схемі натисніть кнопку Добавить как стандартную схему. Нова схема з’явиться на вкладці Стандартная.

Видалення кольорової схеми

· Відкрийте діалогове вікно Цветовая схема.

· Перейдіть на вкладку Стандартная, щоб переглянути наявні кольорові схеми.

· Виберіть непотрібну кольорову схему.

· Клацніть кнопку Удалить схему.

· На панелі інструментів Форматирование натисніть кнопку [image: image21.png][ Koncrpykop



 і в області задач виберіть команду Цветовые схемы.

· В нижній частині області задач виберіть команду Изменить цветовые схемы.

· Відкрийте вкладку Стандартная, виділіть кольорову схему, яку потрібно видалити і натисніть кнопку Удалить схему.

( В презентації повинна залишитись хоч одна кольорова схема, тому останню схему, що залишилася видалити неможливо.

Застосування кольорової схеми одного слайда до іншого

· Перейдіть в режим сортувальника слайдів.

· Клацніть слайд із кольоровою схемою, яку хочете скопіювати.

· Клацніть кнопку [image: image22.png]


 Формат по образцу на панелі інструментів Форматирование один раз, щоб застосувати кольорову схему до одного слайда, чи два рази, щоб застосувати її до декількох слайдів.

· Виділіть видозміненим курсором миші слайд чи слайди, до яких хочете застосувати кольорову схему. 

( Якщо ви застосовуєте схему до декількох слайдів, натисніть клавішу Esc, щоб зупинити виконання команди Формат по образцу. Якщо схема застосовується до одного слайда, то команда Формат по образцу зупиниться автоматично після застосування кольорової схеми до іншого слайду.

Демонстрація презентації

Power Point дозволяє створювати довільні демонстрації слайдів, у яких можна використовувати спеціальні ефекти, наприклад, запрограмувавши переходи слайдів або застосувавши анімацію. Додавши в презентацію керуючі кнопки, можна легко активізувати гіперпосилання і переходити з одного слайду до іншого. Засобами Power Point можна супроводити презентацію музикою і голосом лектора.

Створення схем та організаційних діаграм.

Засоби створення діаграм на панелі інструментів Рисование дозволяють додавати діаграми різних типів. До них відносяться: організаційна, циклічна, радіальна, пірамідальна, діаграма Венна і цільова діаграми (рис. 7). Ці діаграми використовуються для ілюстрації і пожвавлення форми викладу в документах і презентаціях (діаграми не засновані на числових значеннях). 
При додаванні чи зміні діаграми навколо неї відображається поле для рисювання, обмежене маркерами. Можна змінити розміри діаграми, збільшивши область рисювання для одержання більшої робочої області чи видалити зайві поля, наблизивши границі рамки до самої діаграми. 

Відформатувати діаграму можна за допомогою стандартних способів форматування графічних об'єктів — додаванням кольорового тексту, зміною товщини і типу ліній, а також додаванням заливки. Для додавання елементів і сегментів, а також переміщення їх на передній чи задній план використовується панель інструментів Диаграмма, що відображається під час редагування діаграми. 

Щоб під час показу презентації в міру викладу матеріалу звертати увагу глядачів на певні ділянки діаграми, можна включити анімацію діаграми. 

Блок-схеми. Блок-схеми можна створити за допомогою комбінації Автофигур на панелі інструментів Рисование, що включає фігури і сполучні лінії блок-схем. 

Створення організаційної діаграми.

Для ілюстрації ієрархічних відносин, таких як структура керівників відділів і їхніх підлеглих в організації, можна створити організаційну діаграму, скориставшись засобом створення діаграм на панелі інструментів Рисование.

Відформатувати діаграму можна за допомогою стандартних способів форматування графічних об'єктів. Додати фігури — наприклад, фігуру керуючого (керівника), співробітника (підлеглого), чи помічника співробітника, або змінити структуру галузей підпорядкування можна за допомогою панелі інструментів Организационная диаграмма, що з'являється при редагуванні діаграми.

1. На панелі інструментів Рисование натисніть кнопку [image: image23.png]


 Добавить диаграмму или организационную диаграмму.

2. Виберіть тип діаграми организационная диаграмма.

3. Натисніть кнопку ОК. 

4. Заповніть діаграму потрібним текстом.

5. По завершенні роботи клацніть за межами рамки діаграми.

У версії 97 організаційну діаграму можна створити, вибравши відповідну розмітку слайду при його створенні.

( Додавання тексту до ліній чи сполучних ліній організаційної діаграми неможливо. 

( Якщо потрібно додати нову фігуру, виділіть фігуру, під якою або поруч з якою повинна розташовуватися нова фігура, клацніть на кнопці зі стрілкою поруч із кнопкою Добавить фигуру на панелі інструментів Организационная диаграмма, а потім виберіть один з наступних команд: 

Коллега — нова фігура міститься поруч з виділеною і з'єднується з тією же фігурою керівника; 

Подчиненный — нова фігура міститься під виділеною і з'єднується з нею; 

Помощник — нова фігура міститься під виділеною і з'єднується з нею виступом. 

Створення блок-схеми.

· Натисніть кнопку Автофигуры на панелі інструментів Рисование, виберіть команду Блок-схема, а потім клацніть потрібну фігуру. 

· Клацніть у тому місці, де потрібно нарисювати фігуру блок-схеми.

· Якщо потрібно додати додаткові фігури в блок-схему, повторіть кроки 1 і 2, а потім розташуєте фігури потрібним чином.

· Додайте сполучні лінії між фігурами (Натисніть кнопку Автофигуры на панелі інструментів Рисование виберіть команду Соединительные линии).

( Заблоковані сполучні лінії будуть з'єднувати фігури навіть при переміщенні фігур.

( При переміщенні покажчика миші по фігурі, при рисюванні з’єднувальних ліній, місця з'єднання відображаються у виді синіх кружечків.

Створення та впровадження таблиць.

Існує кілька способів створення таблиць в презентації MS Power Point. Можна створити таблицю в MS Power Point або додати її з іншої програми у виді зв’язаного об’єкта чи впровадженого об’єкта. У MS Power Point можна створити як просту таблицю з нескладним форматуванням, так і більш складну. 

Якщо потрібно створити таблицю з складним форматуванням, можна створити її в MS Word, MS Excel чи у MS Access, і потім впровадити її в презентацію. 

При роботі з впровадженою таблицею відображаються меню і кнопки вихідної програми, що додані в меню MS Power Point. 

( Текст із таблиці не відображається в області Структура
Створення таблиць.

· Виділіть слайд, на якому потрібно створити таблицю. 

· На стандартній панелі інструментів натисніть кнопку Добавить таблицу. Підведіть покажчик миші так, щоб вибрати необхідне число рядків та стовпців, і клацніть їх. 

( Нарисювати більш складну структуру таблиці можна за допомогою засобів панелі інструментів Таблицы и границы.

( У складі MS Power Point існують макети слайдів, що містять порожні рамки для таблиць. Для створення нового слайда за допомогою одного з цих макетів у меню Вставка виберіть команду Новый слайд і виберіть один з макетів, що містить рамку для таблиці в області задач Разметка слайда.

Впровадження таблиць.

· В меню Вставка виберіть команду Объект.

· У діалоговому вікні Вставка объекта виберіть команду Создать новый.

· У полі Тип объекта виберіть пункт Microsoft Excel і натисніть кнопку OK.

· Для повернення в Power Point клацніть область поза таблицею. 

( При роботі з таблицею Microsoft Word на екрані відображаються меню і кнопки Word, включені в меню Microsoft Power Point, що дозволяють редагувати таблицю. 

Створення діаграм.

Діаграму можна створити в MS Power Point або за допомогою імпорту таблиці з Microsoft Excel. Стандартним засобом створення діаграм у Power Point є додаток Microsoft Graph, що автоматично встановлюється разом з Power Point.

При створенні діаграми в Power Point відкривається Microsoft Graph, і на екрані відображається діаграма з відповідними їй даними, організованими у вигляді таблиці.

При роботі з діаграмою на екрані з'являються меню і кнопки Microsoft Graph об'єднані з меню Power Point, що дозволяють вносити зміни в діаграму.

· В меню Вставка виберіть команду Диаграмма, або натисніть відповідну кнопку на панелі інструментів.

· Замініть дані зразка таблиці своїми даними. 

· При необхідності відредагуйте вигляд діаграми.

· Щоб вийти з режиму редагування таблиці клацніть мишкою за межами діаграми. 

Імпорт діаграм. 

При створенні діаграми в Power Point дані в таблицю для побудови діаграми, можна вводити самостійно, імпортувати їх з текстового файлу, або імпортувати їх з таблиць Microsoft Excel.

При роботі з діаграмою на екрані з'являються меню і кнопки Microsoft Excel, об'єднані з меню Power Point, що дозволяють вносити зміни в діаграму.

· В меню Вставка виберіть команду Диаграмма, або натисніть відповідну кнопку на панелі інструментів.

· Якщо імпортовані дані потрібно занести, починаючи не з лівої верхньої ячейки таблиці, то виберіть потрібну ячейку. 

· Виберіть в меню Правка команду Импорт. 

· В полі Папка вкажіть диск і папку, де знаходиться потрібний файл, а в полі Тип файлов виберіть тип *.xls. 

· Двічі клацніть значок файлу, що потрібно імпортувати. 

· У вікні Параметры импорта данных виберіть потрібний лист, або вкажіть необхідний діапазон для імпорту даних. Імпортувати можна тільки один лист.

· Встановіть прапорець Заменять содержимое ячеек.

Вибір типу діаграми.

Діаграма — один з найбільш наочних елементів презентації, тому постарайтеся використовувати для її форматування всі наявні в Power Point засоби. Спочатку виберіть тип діаграми. Усього в Power Point є 18 двомірних, тривимірних типів діаграм і безліч підтипів діаграм.

· Виберіть з меню Диаграмма команду Тип диаграммы.

· Перейдіть на вкладку Стандартные (рис. 8).

· Виберіть потрібний тип та вид діаграми. 

· Клацніть ОК.

рис. 8
Вставка та настроювання малюнка Clip Art

Як і інші об'єкти, рисюнок Clip Art, вставлений у презентацію, можна редагувати. Наприклад, переміщати і масштабувати, і, крім того, змінювати колір, яскравість і контрастність зображення за допомогою панелі інструментів Настройка изображения.

· В меню Вставка виберіть команду Рисунок, а потім – команду Картинки.

· В нижній частині області задач виберіть команду Коллекция картинок
Настройка зображення малюнка

· Клацніть об'єкт, контрастність якого треба змінити.

· Використовуйте панель Настройка изображения (рис. 9) для редагування контрастності зображення, яскравості, обертання, вибору типу ліній, тощо.

рис. 9
( Щоб вивести на екран панель інструментів Настройка изображения якщо вона не відображається при виділенні рисунка Clip Art, виберіть з меню Вид підменю Панель инструментов команду Настройка изображения.

Анімація тексту та об’єктів.

Анімація тексту, графіки, діаграм і інших об'єктів на слайдах підкреслює різні аспекти змісту, керує ходом викладу матеріалів і робить презентацію більш цікавою.

Для спрощення розробки анімації існують готові схеми анімації для елементів на слайдах. За допомогою області задач Настройка анимации можна вибрати, де й у який момент повинен з'являтися елемент на слайді під час показу презентації. 

Застосування анімації до тексту і об’єктів.

Ефекти анімації тексту як правило можна застосувати до букв, слів і абзаців.

· Виділіть об'єкт, який хочете оживити.

· З меню Показ слайдов виберіть команду Встроенная анимация.
· Виберіть потрібний вид анімації, який буде застосований до вибраного об’єкту.

· Перегляньте застосовану анімацію, вибравши з меню Показ слайдов команду Просмотр анимации.

· У звичайному режимі перегляду відкрийте слайд, до тексту чи об'єкту якого потрібно застосувати анімацію. 

· Виберіть об'єкт для анімації. 

· У меню Показ слайдов виберіть команду Настройка анимации. 

· В області задач Настройка анимации натисніть кнопку [image: image24.png]


 і виберіть потрібний ефект зі списків, що відкриваються. Вибраний ефект анімації буде відображений у списку Настройка анимации в порядку їх застосування. 

· Перегляньте результат настройки анімації за допомогою кнопки Просмотр.

( Ефекти відображаються в списку Настройка анимации у порядку їхнього застосування. Об'єкти з ефектами анімації відзначаються на слайдах пронумерованими маркерами, що не друкуються та не відображаються в режимі показу слайдів.

Додавання шляху переміщення об’єктам.

Це шлях, по якому при перегляді презентації буде переміщуватись вибраний об’єкт або текст. При створенні шляху переміщення в звичайному режимі перегляду слайдів шлях руху об’єкту буде відображатися пунктирною лінією.

· У звичайному режимі виведіть на екран слайд, що містить текст чи об'єкти, шлях переміщення яких потрібно створити. 

· Виділіть елемент тексту чи об'єкт, що потрібно анімувати.

· Відобразіть в області задач вкладку Настройка анимации. 

· В області задач Настройка анимации натисніть кнопку для додавання ефекту, а потім виберіть пункт Пути перемещения. 

· Для встановлення стандартного шляху переміщення об’єктів виберіть пункт Другие пути перемещения, щоб вибрати потрібний тип переміщення.

·  У вікні Добавление пути перемещения встановіть прапорець Просмотр эффекта та виберіть потрібний тип переміщення.

( Можна створити спеціальний шлях переміщення об'єктів, вибравши команду Нарисовать пользовательский путь та графічно самостійно створити потрібний шлях переміщення.

( Щоб змусити шлях переміщення імітувати зникнення об'єкта, потрібно встановити ефект танення чи зникнення об'єкта після запуску ефектів анімації, або протягнути шлях переміщення за межі слайда. 

Зміна порядку показу анімації.

· Відкрийте презентацію з анімаціями, порядок проходження яких потрібно змінити, у звичайному режимі. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Настройка анимации. 

( Ефекти відображаються в списку настройки анимації зверху вниз у порядку їхнього застосування. Анімовані елементи відзначені на слайді в звичайному режимі за допомогою не друкованих нумерованих тегів, що відповідає ефекту в списку. 

· В області задач Настройка анимации виберіть елемент у списку, який потрібно змінити, перемістіть чи перетягніть його в інше місце списку. 

( Внесені зміни відображаються як на слайді, так і в списку шляхом перенумерації всіх елементів анімації слайда в списку. Номер відображається в сірому полі, зв'язаному з рамкою елемента анімації.

Застосування нестандартної анімації.

За допомогою анімації створюють різні ефекти. Наприклад, текст на слайді може з'являтися весь відразу, чи за словами, чи навіть по буквах. Елементи маркірованих списків часто представляють по одному, задаючи, наприклад, знебарвлення в міру переходу до наступного елемента. Подібні ефекти можна застосувати і до діаграм.

Для виконання описаних нижче способів застосування нестандартної анімації до тексту чи інших об’єктів презентації вже повинна бути застосована анімація до об’єктів.

· Відкрийте слайд з анімаціями, в якому ви хочете застосувати нестандартну анімацію.

· В меню Показ слайдов виберіть команду Настройка анимации.

· В області задач Настройка анимации клацніть значок зі стрілкою на елементі в списку настройки анімації, а потім виберіть команду Параметры эффектов. 

· На вкладці Эффект можна настроїти напрям руху об’єкта при анімації, встановити звук до супроводу дії, встановити дії з об’єктом після анімації, а також настроїти порядок анімації тексту (по буквам, по словам). На вкладці Время можна встановити час початку анімації об’єкта, час затримки, швидкість, вказати необхідність повтору і скільки раз. На вкладці Анимация текста можна настроїти параметри анімації елементів списку тексту.

( Щоб вивести текст у зворотному порядку, наприклад, з останнього пункту маркірованого списку треба встановити прапорець В обратном порядке.

( Ви можете використовувати звук із власного файлу. У нижній частині списку звуків виберіть варіант Другой звук, a потім вкажіть потрібний файл.

Додавання звуку до анімації

· У режимі слайдів клацніть об'єкт правою кнопкою миші і з контекстного меню виберіть команду Настройка анимации.

· Зі списку ефектів анімації виберіть потрібний.

· Клацніть на списку Выберите эффект и звук.

· Клацніть потрібний звук (рис. 10).

· Клацніть ОК.

рис. 10
Застосування анімації в діаграмах.

· У режимі слайдів клацніть правою кнопкою миші діаграму, а потім з контекстного меню виберіть команду Настройка анимации.

· На вкладці Эфекти в диаграммах клацніть на списку Вывод элементов диаграммы.

· Вкажіть порядок, у якому будуть представлені елементи діаграми.

· Клацніть кнопку Просмотр.

· Клацніть ОК.

· У звичайному режимі виведіть на екран слайд, що містить організаційні діаграми (схеми), до яких потрібно додати ефекти анімації, і виділіть їх. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Настройка анимации. 

· В області задач Настройка анимации виберіть анімацію, яку потрібно застосувати в організаційній діаграмі (схемі), клацніть значок зі стрілкою вниз і виберіть команду Параметры эффектов. 

· На вкладці Анимация диаграммы (схеми) в списку Группировка диаграммы (схеми) виберіть потрібний параметр. 

Додавання переходів між слайдами.

Щоб зробити презентацію наочно більш цікавою, можна супроводити показ слайдів спеціальними ефектами. Наприклад, задати «розчинення» зображення, коли попередній слайд поступово зникає, поступаючись місцем новому, або змусити новий слайд «виштовхувати» попередній. Ефект переходу, доданий до слайда, буде застосований як тільки він з'явиться. Можна додати також звукові ефекти до переходу слайдів.

Додавання одного й того ж ефекту переходу на всі слайди в демонстрації слайдів.

· Виберіть з меню Показ слайдов команду Переход слайда.
· Клацніть на списку Эфект.

· Виберіть потрібний перехід (рис. 11). 

· Клацніть кнопку Применить ко всем.

рис. 11
· В меню Показ слайдов виберіть команду Смена слайдов. 

· В області задач Смена слайдов виберіть зі списку потрібний ефект зміни слайдів.

· Натисніть кнопку Применить ко всем слайдам. 

Додавання різних переходів між слайдами

· Перейдіть в режим сортувальника слайдів.

· Виберіть слайд, до якого хочете додати ефект.

· Клацніть на списку Эффекты при изменении слайдов.

· Виберіть потрібний ефект.

· У звичайному режимі в області слайди виберіть слайди, до яких потрібно додати переходи. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Смена слайдов. 

· У списку виберіть потрібний ефект зміни слайдів, що буде застосований лише до вибраних слайдів. 

· Повторіть ці дії для всіх слайдів, до яких потрібно додати переходи.

Установка інтервалів часу показу слайдів

У випадках, коли презентація використовується для супроводу доповіді, інколи виникає необхідність встановити час показу слайду, щоб їх зміна вчасно супроводжувала доповідь.

· В звичайному режимі перегляду виберіть слайди, для яких потрібно встановити інтервал часу показу. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Смена слайдов. 

· У групі Смена слайдов встановіть прапорець автоматически после, потім вкажіть інтервал показу слайда на екрані в секундах. 

( Повторіть дану процедуру для кожного слайда, для якого потрібно встановити час показу.

( Можна встановити обидва прапорці: по щелчку й автоматически после. У цьому випадку зміна слайда буде виконуватися в залежності від того, що відбудеться раніше.

Додавання звуку до переходу

· Виберіть слайд, до якого потрібно додати звук при переході.

· З меню Показ слайдов виберіть команду Переход слайда.

· Клацніть на списку Звук і виберіть потрібний звук.

· Натисніть кнопку Применить.

· Виведіть на екран слайд, до якого потрібно додати звук при переході.

· Виберіть з меню Показ слайдов команду Смена слайдов.

· В полі Звук виберіть останній елемент списку Другой звук та вкажіть розміщення потрібного звукового файлу.

· При необхідності натисніть кнопку Применить ко всем слайдам.

Створення гіперпосилань та керуючих кнопок

Гіперпосилання в Microsoft PowerPoint є зв'язком одного слайда з іншим слайдом, веб-сторінкою або файлом. Гіперпосилання можуть бути як текстом, так і об'єктом, таким як рисюнок, графік, фігура або об'єкт WordArt. Керуюча кнопка є готовою кнопкою, яку можна вставити в презентацію і визначити для неї гіперпосилання.

Якщо зв'язок створено на інший слайд, цей слайд відобразиться в цій же програмі. Якщо посилання створено на веб-сторінку, то веб-сторінка відобразиться у відповідному додатку для перегляду файлів веб-формату, веб-браузері. 

У Power Point гіперпосилання стають активними при запуску презентації, а не в режимі редагування при її створенні. 

При переміщенні курсора миші на гіперпосилання він відображається у формі руки з пальчиком, показуючи, що даний об'єкт має посилання на інший. Текст, що представляє гіперпосилання, підкреслений і виділений кольором. 

Для додавання кнопок з інтуїтивними символами для переміщення до наступного, попереднього, першого або останнього слайда презентації можна скористатися керуючими кнопками, що заготовлені в програмі Power Point.

Створення гіперпосилань
Створення гіперпосилання на слайді у поточній презентації

· Виділіть текст або об'єкт, що повинен представляти гіперпосилання. 

· Натисніть кнопку Добавление гиперссылки [image: image25.png]


 на панелі інструментів. 

· В області Связать с: виберіть значок местом в этом документе. 

· Виберіть зі списку слайд, до якого потрібно перейти. 

Створення гіперпосилання на певний  слайд в іншій презентації

· Виділіть текст або об'єкт, що повинен служити гіперпосиланням. 

· Натисніть кнопку Добавление гиперссылки [image: image26.png]


 на панелі інструментів. 

· В області Связать с: виберіть пункт файлом, веб-страницей. 

· Знайдіть і виберіть презентацію, що містить слайд, на який повинно вказувати гіперпосилання. 

· Натисніть кнопку Закладка… і виберіть необхідний слайд за заголовком. 

Створення посилання на електронну пошту

· Виділіть текст або об'єкт, що повинен служити гіперпосиланням. 

· Натисніть кнопку Добавление гиперссылки [image: image27.png]


 на панелі інструментів. 

· У розділі Связать с: натисніть кнопку электронной почтой. 

· Введіть потрібну електронну адресу в поле Адрес эл. почты:, наприклад, student@mail.ru, або виберіть її в списку Недавно использовавшиеся адреса электронной почты:. 

· В полі Тема: введіть тему повідомлення. 

( Щоб посилання електронної пошти працювало, на комп'ютері, на якому буде демонструватися дана презентація, повинна бути встановлена програма електронної пошти та підключено Internet.

Створення гіперпосилання на новий файл

· Виділіть текст або об'єкт, що повинен служити гіперпосиланням. 

· Натисніть кнопку Добавление гиперссылки [image: image28.png]


 на панелі інструментів. 

· В області Связать с: виберіть команду новым документом. 

· В полі Имя нового документа: введіть назву потрібного файлу, або знайдіть потрібний файл у файловій систем, натиснувши кнопку Изменить… 

· Встановіть прапорець пізніше, або прапорець зараз. 

( Для створення спливаючої підказки або короткого коментарю, відображуваного при приміщенні покажчика на гіперпосилання, у діалоговому вікні Добавление гиперссылки натисніть кнопку Подсказка і введіть потрібний текст. Якщо текст підказки введений не буде, у підказці буде відображений стандартний текст.

Графічне або звукове виділення гіперпосилань.

Якщо гіперпосиланням на об'єкти є рисюнки, фігури, то їх можна виділити графічно, або додати звук, якщо гіперпосиланням на об'єкти є текст, то його можна виділити за допомогою звуку.

· Виберіть текст або об'єкт, що є гіперпосиланням. 

· В меню Показ слайдов виберіть пункт Настройка действия. 

· Для застосування настройки дій по клацанню об'єкта перейдіть на вкладку По щелчку мыши і вкажіть потрібну дію, звукове супроводження чи виділення обєкта. 

· Для застосування настройки дій по наведенню покажчика миші на об'єкт перейдіть на вкладку По наведении указателя мыши і вкажіть потрібну дію, звукове супроводження чи виділення об'єкта.

Видалення гіперпосилання

· Клацніть правою кнопкою миші текст або об'єкт, що представляє гіперпосилання. 

· В контекстному меню виберіть команду Удалить гиперссылку. 

Вставка керуючої кнопки

Вставка керуючої кнопки на окремий слайд

· Виберіть слайд, на який потрібно помістити кнопку. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Управляющие кнопки, а потім — потрібну кнопку, наприклад домой, назад, далее, в начало, в конец та інші.

· Перетягуючи покажчик миші, вставте кнопку в слайд.

· Переконайтеся, що встановлено прапорець Перейти по гиперссылке у вікні Настройка действия. Виберіть потрібне в закритому списку і натисніть кнопку OK (рис. 12).

Вставка керуючої кнопки на кожен слайд

Якщо використовується один зразок слайдів, можна вставити керуючу кнопку в зразок слайдів, і ця кнопка буде доступна на всіх слайдах презентації. При використанні декількох зразків слайдів, керуючі кнопки варто додати на всі зразки. 

· В меню Вид виберіть команду Образец, а потім — Образец слайдов. 

· В меню Показ слайдов виберіть команду Управляющие кнопки, а потім — потрібну кнопку.

· Перетягуючи покажчик миші, вставте кнопку на слайд.

· Переконаєтеся, що встановлено прапорець Перейти по гиперссылке у вікні Настройка действия. Виберіть потрібне в закритому списку і натисніть кнопку OK (рис. 12).

· Вийдіть з режиму редагування зразку сладів, вибравши команду Закрыть на панелі інструментів Образец. 

( Щоб змінити розмір кнопки, перетягніть мишею її границі до необхідного розміру. 

( Щоб створити квадратну керуючу кнопку, при перетаскуванні покажчика тримайте натиснутою клавішу SHIFT. 

  Створення довільної демонстрації слайдів

Якщо Ви збираєтеся демонструвати ту саму презентацію різним аудиторіям, створіть довільну демонстрацію слайдів. У ній Ви зможете вказати, які слайди й у якому порядку використовуються в кожному конкретному випадку.

· Виберіть з меню Показ слайдов команду Произвольная демонстрация (показ).

· Клацніть кнопку Создать. (рис 13)

· Введіть ім'я демонстрації.

· Клацніть двічі слайди, що хочете включити в демонстрацію, у порядку їхнього показу. (рис 14)

· Клацніть ОК.

· Клацніть кнопку Закрыть, щоб закрити діалогове вікно Произвольная демонстрация (показ).



 рис. 13





рис. 14
Перегляд довільної демонстрації

· Виберіть з меню Показ слайдов команду Произвольная демонстрация(показ).

· Клацніть демонстрацію, що хочете переглянути.

· Клацніть кнопку Показать.

Контрольні запитання

1. Яке розширення присвоює програма для імені файлу презентації?

2. Чим відрізняється Мастер автосодержания від Шаблона презентации? 

3. Назвіть основні структурні елементи слайду.

4. Назвіть основні режими перегляду презентації.

5. Назвіть основні способи доповнення презентації новим слайдом?

6. Як вилучити слайд з презентації?

7. В яких режимах перегляду можна змінити порядок розташування слайдів?

8. Як застосовувати шаблон оформлення слайдів?

9. Як змінити колір стандартної кольорової схеми?

10. Як змінити маркер маркірованого списку?

11. На якому етапі створення презентацій можна застосовувати шаблон?

12. Що відображає організаційна діаграма?

13. Назвіть відомі вам типи діаграм, для створення яких не потрібні числові значення?

14. Як провести впровадження таблиці, з яких додатків це можна робити?

15. Як змінити тип діаграми?

16. Як доповнити побудовану діаграму назвою?

17. Як доповнити слайд власними рисюнками?

18. Як змінити розміри та положення графічного об’єкта в слайді презентації?

19. Які спеціальні ефекти використовуються для супроводження показу слайдів?

20. Чи можна використовувати звуки, що не входять в стандартний набір звуків при настройці анімації?

21. Як застосувати анімацію до діаграми?

22. Які ви знаєте види керуючих кнопок, і як їх вставити на слайд?

23. На які об’єкти можливо створити гіперпосилання?

24. Як переглянути створену презентацію?

25. Що таке довільна демонстрація презентації?
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