РАЗРАБОТКА ПРЕЗЕНТАЦИЙ С ПОМОЩЬЮ ПРОГРАММЫ POWERPOINT
Назначение, возможности и принципы работы с программой POWERPOINT
1 Основные сведения о презентациях
Презентация – это мультимедийное приложение, состоящее из слайдов на определённую тему. Расширение файла презентации, разработанной с помощью приложения Microsoft PowerPoint – *.ppt.
Область применения презентаций
Презентации носят информационный и рекламный характер. Презентация может сопровождать выступления докладчика на семинаре, конференции, при защите курсовой, дипломной работы. В презентации можно указать тему доклада, его тезисы, схемы, видеоклипы, рисунки. Презентацию можно использовать в учебном процессе. В презентации можно проиллюстрировать доказательства защищаемых положений, с помощью презентации можно объяснить новый материал.

Порядок разработки презентации
1. Выбор темы презентации.
2. Подбор теоретического, графического, звукового и видео материала.
3. Разработка сценария презентации.
4. Выбор стиля оформления – шаблона, цветовой схемы.
5. Создание слайдов в приложении MS PowerPoint согласно сценарию:
· создание титульного слайда и последующих слайдов с возможной вставкой текста, рисунков, фотографий, диаграмм;
· вставка видеоклипов и установка параметров воспроизведения;
· вставка управляющих кнопок, гиперссылок для организации перехо​да между слайдами;

· настройка эффектов анимации;
· вставка звуковых файлов и настройка параметров их воспроизведе​ния;

· озвучивание презентации голосом;
· вставка в презентацию файлов Microsoft Word, Microsoft Excel.
6. Редактирование слайдов. Просмотр презентации в режиме демонстра​ции и возможное внесения изменений в отдельные слайды. Использование режима сортировщика слайдов.

7. Настройка презентации в автоматическом режиме с заданием времени демонстрации для каждого слайда (опционально).

8. Преобразование презентации а) из формата *.ppt в формат *.pps, что дает возможность демонстрировать ее без программы PowerPoint, с помощью утилиты-демонстратора PowerPointViewer; б) в формат .html, чтобы выставить пре​зентацию в Интернете (опционально).

Демонстрация презентации
Разработка сценария презентации
Как важен для любого мероприятия сценарий его проведения, так и при создании презентации не обойтись без сценария. Сценарий лучше всего предварительно создать на бумаге в виде схемы слайдов с указанием переходов между ни​ми. Необходимо продумать содержание каждого слайда и тематическую связь слайдов.

Для небольшой аудитории презентацию можно демонстрировать на одном компьютере, комментируя каждый слайд. При наличии компьютеров, объединенных в локальную сеть можно управлять с одного компьютера одновременной демонстрацией презентации на всех компьютерах, при необходимости с комментариями. Для большой аудитории демонстрацию презентации проводят на большом экране с помощью проектора, подключенного к компь​ютеру.

Установка параметров презентации
Перед созданием презентации в меню щелкните кнопку Сервис и после этого – Параметры. В одноименном диалоговом окне выберите закладку Вид и поставьте флажки во всех пунктах области Показывать. В области Показ слайдов установите флажки во всех пунктах кроме показывать кнопку контекстного меню. Во время демонстрации презентации эта кнопка со стрелкой находится в левой нижней части экрана. Щелчок на этой стрелке открывает контекстное меню. Поскольку данное окошко закрывает часть слайда, а контекстное меню можно открыть в любой момент, щелкнув правой кнопкой мыши в любом месте экрана, то эту стрелку вполне можно убрать. В конце презентации не следует оставлять последний слайд на экране. Более логичным является вариант, когда после последнего слайда экран становится черным – это показывает, что презентация завершена.

2. Элементы окна программы PowerPoint
Элементы окна программы PowerPoint представлены на рис 1.
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В нижней части окна программы PowerPoint расположена строка состояния, которая содержит номер слайда, представленного на экране; имя шаблона, который использовался при создании презентации.
рис. 1
Кнопка Создать слайд используется для создания нового слайда.

Кнопка Разметка слайда используется для изменения расположения элементов на готовом слайде (заголовок, текст, объект и др.).

При работе в программе PowerPoint используется намного большее панелей инструментов, чем в других программах пакета Microsoft Office. Панель Рисование обычно для удобства располагается в нижней части экрана.

Остальные элементы окна программы PowerPoint аналогичны элементам других программ: строка заголовка, панели инструментов Стандартная и Форматирование, полосы прокрутки, кнопки управления окном, системное меню, контекстное меню, операционное меню.
3. Стилизация слайдов

Шаблоны оформления
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Microsoft PowerPoint дает возможность создавать шаблоны оформления, которые могут применяться, чтобы придать презентации профессиональный вид.
Рис. 2
Конструктор слайдов позволяет производить предварительный просмотр и применять шаблоны при оформлении презентации. Выбранный шаблон может применяться ко всем слайдам или только к определенным из них. Кроме того, при оформлении одной и той же презентации могут использоваться несколько типов шаблонов.

Режимы Microsoft PowerPoint
В Microsoft PowerPoint имеется три основных режима: обычный режим, режим сортировщика слайдов и режим просмотра слайдов. Один из этих ре​жимов можно выбрать в качестве используемого по умолчанию. Они отображаются в левом углу окна в виде значков (кнопок):
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Рис. 3
Обычный режим (левая кнопка на рис. 3).
Обычный режим является основным режимом для создания, редакти​рования и оформления презентации. В данном режиме имеются четыре рабочие области (рис. 1):

1. Область «Структура»
Располагается в правой части окна PowerPoint. На этой панели можно выбрать различные макеты слайдов, просматривая варианты с помощью полос прокруток и выбирая необходимый объект щелчком мыши.
2.
Область «Слайды»
Располагается в левой части окна PowerPoint. Перейдите в эту область, чтобы просмотреть слайды презентации в виде эскизов при внесении исправлений. Эскизы позволяют легче перемещаться в пределах презентации и просматривать, как выглядят измененные элементы оформления. Можно также переставлять, добавлять или удалять те или иные слайды.
3.
Область текущего слайда или Рабочее поле слайда
Располагается в центральной части окна PowerPoint. При отображении
текущего слайда в данном крупномасштабном виде можно добавлять в него текст, вставлять рисунки, таблицы, организационные диаграммы, графические объекты, надписи, фильмы, звуковые эффекты, гиперссылки и анима​цию.

4. Область заметок
В эту область, расположенную в нижней части окна программы можно добавлять заметки к слайдам, печатать их и использовать при демонстрации презентации. Можно также создать заметки, предназначенные для их просмотра аудиторией – в печатном виде или на веб-странице.

Режим сортировщика слайдов (средняя кнопка на рис. 3).
Режим сортировщика слайдов – это единственный режим, позволяющий просматривать слайды в виде эскизов.

По завершении создания и редактирования презентации сортировщик слайдов дает законченную картину всей презентации, упрощая ее правку, добавление или удаление слайдов, предварительный просмотр эф​фектов анимации и смены слайдов.

Режим просмотра слайдов (правая кнопка на рис. 3)

В этом полноэкранном режиме презентация демонстрируется в том виде,  в котором она предстанет перед аудиторией. Можно просмотреть, как во время реальной демонстрации будут выглядеть графиче​ские объекты, фильмы, анимированные элементы, эффекты смены слайдов, а также хронометрировать демонстрацию.

Макеты слайдов
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Термин «макет» относится к расположению объектов на слайде. В ма​кетах содержатся рамки, которые в свою очередь включают текст, такой как заголовки слайдов или маркированные списки, и основное содержимое слай​да: таблицы, диаграммы, рисунки, фигуры и картинки:

(1)
(2)

1. Основной макет с рамкой для заголовка и маркированного списка.
2. Макет с тремя рамками: для заголовка, маркированного списка и содержимого слайда – таблиц, схем, диаграмм и картинок.
Каждый раз при добавлении нового слайда можно выбрать для него макет из правой части окна – Разметка слайда. Данная область содержит ши​рокий ряд макетов. Можно выбрать и пустой макет.

Цветовые схемы
Цветовую схему можно применить к одному слайду, нескольким выбранным слайдам или ко всем слайдам, а также к заметкам и выдачам. Цветовая схема состоит из восьми цветов, использующихся при оформлении слайда для цветового выделения фона, текста или отдельных строк, теней, текста заголовка, заливок, акцентов и гиперссылок. Цветовая схема всей презентации задается в примененном шаблоне оформления, где различаются:
1. Цвета, использованные для текста заголовка и основного текста 
2. Цвета, использованные для фона, заливок и теней.
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Цвета, использованные для гиперссылок, заливок и акцентов.
4. Вставка объектов в слайд
Вставки фотографий, рисунков
Если в макете вашего слайда содержится один из объектов Добавить рисунок, то, щелкнув по нему, вы получите возможность выбрать щелчком рисунок из предложенной вам коллекции. Но вы можете также в открывшем​ся окне указать любой диск, на котором хранится нужная вам папка с рисун​ками. Второй способ дает возможность выбрать в Операционном меню команду Вставка > Выбрать Рисунок > Из файла. После этого в окне Добавление рисунка можно найти нужный рисунок (клип): или с указанием диска и вашей папки при помощи окна ввода текста, или из папки Мои рисунки.
Добавление фильма или анимированного рисунка GIF
Рассмотрим два способа вставки фильмов.
1.  Фильмами называются видео файлы с расширениями *.avi, *.mov, *.qt, *.mpg, и *.mpeg. В меню Вставка выберите пункт Фильмы и звук, а затем – команду Фильм из файла. Найдите папку, содержащую нужный файл, и дважды щелкните по значку этого файла.
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 В меню Вставка выберите команду Фильмы и звук, а затем – Фильм из коллекции. Появится окно (рис. 8). Из предложенной коллекции можно выбрать то, что понравилось, или выбрать рисунок из коллекции, располо​женной внизу панели.
рис. 8
Коллекция картинок Microsoft содержит набор анимацион​ных рисунков GIF. GIF-файлы и файлы фильмов, добавленные в Кол​лекцию картинок, также отображаются в области окна.

При отображении сообщения выполните одно из следующих действий:
- Для автоматического воспроизведения фильма или рисунка GIF при показе слайда нажмите кнопку Да.

- Для воспроизведения фильма или рисунка GIF по щелчку нажмите кнопку Нет.

Вставка текста в формате Microsoft Word или RTF
Текст, созданный с использованием других программ, можно вставлять в область «Текущего слайда», а затем применять автоматическое форматирование заголовков и основного текста. Таким образом можно вставлять доку​менты, созданные в форматах Microsoft Word (*.doc), Rich Text Format (*.rtf) и в формате обычного текста (*.txt). Для вставки тек​ста или создания презентации на основе документов другого формата вместо привычных команд Копировать и Вставить можно использовать ко​манды меню Microsoft PowerPoint.

При вставке текста в формате *.rtf или *.doc в Microsoft PowerPoint применяется многоуровневая структура, в основе которой лежат стили заголовков исходного документа. Заголовок первого уровня в исходном документе становится заголовком слайда в Microsoft PowerPoint, заголовок второ​го уровня становится текстом первого уровня на слайде, а заголовок третьего уровня – текстом второго уровня на слайде и т. д. Если исходный документ не содержит стилей заголовков, Microsoft PowerPoint создает структуру для вставки текста на основе абзацев. Например, в файле с расширением *.doc или *.rtf, состоящем из нескольких строк в обычном стиле разделенных на абзацы, Microsoft PowerPoint преобразует каждый абзац в заголовок слайда.
Вставка таблицы
Существует несколько способов создания таблицы в презентации Microsoft PowerPoint. Можно создать как простую таблицу с несложным форматированием, так и сложную, с использованием большего количе​ства параметров. Можно включать в таблицу цвета заливки и границ из цве​товой схемы презентации. Можно добавить таблицу из другой программы в виде связанного или внедренного объекта. Связанный объект – это объект, соз​данный в файле-источнике и вставленный в файл назначения с поддержани​ем связи между этими двумя файлами. Связанный объект в файле назначения может быть обновлен при обновлении файла-источника. Внедренный объект – это объект, содержа​щийся в файле-источнике и вставленный в файл назначения. После внедре​ния объект становится частью файла назначения. Изменения, вносимые во внедренный объект, отражаются в файле назначения.

Вставка диаграммы
Диаграмму можно создать в Microsoft PowerPoint им​портируя из Microsoft Excel таблицу или готовую диаграмму. Стандартным средством создания диаграмм в PowerPoint является приложение Microsoft Graph. При создании диаграммы в PowerPoint открывается Microsoft Graph, и на экране отобража​ется диаграмма с соответствующими ей данными, организованными в виде таблицы. Данные в таблицу можно вводить самостоятельно, импортировать их из текстового файла или вставлять их из таблиц или диаграмм Microsoft Excel или других приложений.

При работе с диаграммой на экране появляются меню и кнопки Microsoft Graph (если вставлена диаграмма Excel – меню и кнопки Excel, объединенные с меню PowerPoint), которые позволяют вносить изменения в диа​грамму. Например, можно легко изменить тип диаграммы с круговой на гистограмму или добавить новые цвета. Более глубоко изучить особенности изменения диаграмм вы можете, обратившись к меню Справка.

5. Специальные эффекты в PowerPoint
 Эффекты анимации
Анимация объектов – это способ  и порядок их появления на слайде во время демонстрации. Если анимация объекта не настроена, то он будет появляться на экране одновременно с появлением самого слайда.

Т.к. текст тоже является объектом, его анимацию также можно настро​ить, причем заголовок слайда обычно настраивается так, чтобы он появлялся первым.

Анимацию можно создавать как для перехода от слайда к слайду, так и для эле​ментов самих слайдов. Нужно пом​нить, что для внедренных или связанных объектов эффекты анимации созда​ются отдельно.
Для того, чтобы создать эффект анимации, применимый к слайду, необходимо нажать на кнопку Конструктор Панели инструментов Форматирова​ние (или выполнить команду Показ слайдов > Эффекты анимации, рис. 11), а затем в об​ласти Структуры щелкнуть по гиперссылке Эффекты анимации и выбрать по​нравившийся вам эффект (рис. 10).
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Рис. 10
Эффект анимации можно применить как к одному выделенному слай​ду, так и ко всем слайдам презентации, для этого нужно щёлкнуть по кнопке Применить ко всем слайдам. Также можно просмотреть эффект анимации, нажав на кнопку > Просмотр (рис. 4.10).
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Рис. 11
Рис. 12
Чтобы создать эффект анимации для отдельного объекта слайда необ​ходимо выделить его и выбрать команду Показ слайдов, настройка анимации (рис. 4.11) или нажать на правую клавишу на объекте, т.е. вызвать контекстное меню, и выбрать команду настройки анимации. Далее в области структуры нажать на кнопку Добавить эффект и выбрать его из раскрывшегося списка (рис. 12).
Музыка и звуковые эффекты
Музыка и звуковые эффекты могут быть добавлены из файлов, находящихся на компьютере, в локальной сети, в Интернете или входящих в состав Коллекции клипов Microsoft. Кроме того для добавления в презентацию можно создать собственные звуковые эффекты или воспользоваться музыкальным компакт-диском. На слайде, в который вставлена музыка или звуковые эффекты, появляется соответствующий значок [image: image11.png]Bon > ] L e
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. Воспроизведение музыки или звука осуществляется:

- автоматически при отображении данного слайда,
- по щелчку значка мышью,
- автоматически, но с задержкой,
- в качестве фрагмента к анимационному эпизоду.
Если значок требуется скрыть с экрана, его можно перетащить за границы слайда и установить автоматический запуск воспроизведения звука.

Настройка времени воспроизведения
Чтобы обеспечить нормальное восприятие каждого слайда, следует задать необходимую длительность отображения его на экране. В PowerPoint предусмотрено два способа проведения презентации: слайды могут сменяться на экране автоматически, и тогда необходимо установить время их воспроиз​ведения, либо пользователь берет на себя роль демонстратора и самостоя​тельно определяет момент перехода на следующий слайд. Чтобы хронометрировать слайды сначала нужно в режиме сортировки слайдов выбрать в Главном меню пункт Показ слайдов, а затем строку Настройка времени. На экране кроме слайдов появляется окно Репети​ция, в котором отображается время демонстрации каждого слайда и всей пре​зентации. Каждый последующий слайд будет появляться только после щелч​ка мышью. PowerPoint фиксирует моменты щелчков мышью, и при следующем запуске презентации автоматически выдерживает установленные интервалы времени.

В конце всей презентации появляется окно, в котором сообщается пол​ное время презентации и задается вопрос: должны ли установленные дли​тельности показа слайдов использоваться в будущем. При настройке времени презентации нельзя прервать ни один из эффектов анимации, поэтому не следует торопиться щелкать мышью, а выполнять щелчок только после того, как установленный эффект появления объекта будет завершен полностью.

6. Завершающие этапы подготовки презентации
 Сортировка слайдов
Изменить последовательность слайдов в презентации можно в режиме сортировщика слайдов. Для этого нужно выделить слайд, позицию которого необхо​димо изменить, и перетащить его при нажатой кнопке мыши в требуемую по​зицию. Если во время доклада нужны не все слайды презентации, то отдель​ные слайды можно спрятать. Для этого следует выделить скрываемый слайд щелчком мыши, а затем в разделе меню Показ слайдов (или при помощи контекстного меню) выбрать команду Скрыть слайд. В режиме сортировщика номер скры​того слайда будет перечеркнут. Повторное обращение к той же команде приведет к отмене скрытия. Если время демонстрации презентации уже определено, то время, зарезервированное для каждого слайда, будет указано под ним. Двой​ной щелчок на слайде открывает режим слайдов, в котором можно обрабо​тать выбранный слайд.

Просмотр готовой презентации
Чтобы запусть демонстрацию готовой презентации, следует выделить первый слайд и через Главное меню выбрать команду Показ слайдов > Начать показ или нажать F5 (рис. 11).

Демонстрация готовой презентации очень важный режим, особенно, если вы выступаете перед аудиторией. В контекстном меню есть команды, которые могут вам помочь выступить наиболее эффектно:

Далее – переход к следующему объекту на слайде;

Назад – переход к предыдущему объекту на слайде;

Переход – вызывается навигатор слайдов, с помощью которого можно указать следующий слайд, на который надо перейти;

Записная книжка – появляется диалоговое окно, в котором вы можете прочитать заметки или замечания, которые приготовили заранее, или вспом​нить о тех действиях, которые вам надо предпринять;

Заметки докладчика – появляется окно, в котором вы можете прочитать заметки о каждом слайде;

Указатель – после завершения анимации всех объектов на слайд вызывается указатель мыши, который можно применять как указку или карандаш (де​лать пометки: подчёркивать или обводить произвольные объекты и т.д.), после окончания демонстрации след карандаша пропадает, и он не портит презентацию;

Экран – позволяет остановить демонстрацию, когда на экране застывает текущий слайд или отображается чёрный экран (чтобы информация слайдов отвлекала зрителей от выступления докладчика); продолжить демонстрацию можно командой Вперед;

Справка – справочная информация о показе слайдов;

Завершить показ слайдов – прерывает демонстрацию.

Упаковка презентации для показа на другом компьютере
Откройте презентацию, которую требуется упаковать. Выберите в меню Файл команду Упаковать. На первом экране мастера упаковки нажмите кнопку Далее и поэтапно установите нужные параметры во всех последующих окнах, нажимая для перехода к следующему окну кнопку Далее. Если в упаковку требуется включить несколько презентаций, при соответствующем запросе установите флажок Другие презентации, на​жмите кнопку Обзор и выберите необходимые презентации.

При планировании показа упакованной презентации на компьютере, не имеющем установленного приложения Microsoft PowerPoint, в упаковку необходимо включить средство просмотра Microsoft PowerViewer.
