ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 1

Создание электронной презентации с помощью MS PowerPoint
Цель: приобретение навыков работы с  электронной презентацией Microsoft PowerPoint.

Задачи:

– уметь создавать презентации, добавлять гиперссылок и управляющих кнопок в презентации,

 – уметь  запускать презентации разными способами.

 Теоретические сведения. 
С помощью PowerPoint готовятся выступления с использованием слайдов, которые потом можно распечатать на бумаге (прозрачных пленках) или демонстрировать на экране компьютера. С помощью Мастера автосодержания можно выбрать тип создаваемой презентации и ее оформление.

Программа предоставляет большое количество шаблонов оформления слайдов.

При создании пустой презентации каждый слайд оформляется самостоятельно на основе одного из шаблонов авторазметки. В PowerPoint для удобства работы над презентациями существуют разные режимы. Два основных режима, используемых в PowerPoint, – Обычный режим и Режим сортировщика слайдов, Для быстрого переключения режимов служат кнопки в левом нижнем углу на горизонтальной линейке прокрутки окна PowerPoint.

Обычный режим. В обычном режиме отображаются три области: Список слайдов, Слайд и Область заметок. Они позволяют одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы.

Режим сортировщика слайдов. В режиме сортировщика слайдов на экране в миниатюре отображаются сразу все слайды презентации. Это упрощает их добавление, удаление и перемещение, задание времени показа и выбор способов смены слайдов. Кроме того, можно просматривать анимацию на нескольких слайдах, выделив их и выбрав команду Просмотр анимации в меню Показ слайдов.
Для того чтобы просмотреть слайды в режиме сортировщика слайдов, необходимо из меню Вид выбрать команду Сортировщик слайдов или нажать кнопку Режим сортировщика слайдов в левом нижнем углу на горизонтальной линейке прокрутки окна PowerPoint.
Режим Показ слайдов. Этот режим служит для демонстрации созданных слайдов на экране. В процессе их демонстрации можно использовать инструмент Перо для выделения объектов, на которых необходимо акцентировать внимание слушателей, Для того чтобы использовать инструмент Перо во время демонстрации слайдов, необходимо из контекстного Меню слайда выбрать команду Указатель, а затем – Перо. В этом же меню можно задать цвет пометок, выбрав необходимый командой Цвет рисунка. 
Создание презентации. Процесс создания презентации в Microsoft PowerPoint состоит из таких действий, как выбор общего оформления, добавление новых слайдов и их содержимого, выбор разметки слайдов, изменение при необходимости оформления слайдов, цветовой схемы, применение различных шаблонов оформления и создание таких эффектов, как эффекты анимации при демонстрации слайдов. Панель задач PowerPoint предоставляет ряд следующих вариантов для создания новой презентации:

• Создать – слайды имеют минимум элементов оформления и цвета к ним не применены;

• Создать из имеющейся презентации – презентация создается на основе уже имеющейся с заданным оформлением. Создается копия имеющейся презентации, позволяющая создать новую, внеся изменения в оформление и содержимое исходной;

• Создать с помощью шаблона – презентация создается на основе имеющегося шаблона Microsoft PowerPoint, содержащего основные элементы оформления, шрифты и цветовую схему. Кроме стандартных шаблонов Microsoft PowerPoint можно использовать самостоятельно созданные шаблоны;

• Шаблоны с предлагаемым содержимым – для применения шаблона оформления, включающего предлагаемый текст для слайдов, используется Мастер автосодержания. Затем в предложенный текст вносятся необходимые изменения;

• Шаблон на веб-сервере – создание презентации с помощью шаблона, находящегося на веб-узле;

• Шаблоны на Microsoft. com – создание презентации на основе дополнительных шаблонов Microsoft PowerPoint из библиотеки шаблонов Microsoft Office. Эти шаблоны упорядочены по типам презентаций.

Замечание. Гиперссылка Шаблоны на Microsoft. com ведет в Интернет.
Создание презентации включает две основные задачи: изложение содержания и его оформление в надлежащем виде. Программа PowerPoint позволяет создавать презентацию двумя способами: 

• с помощью Мастера автосодержания, который помогает выбрать содержание презентации из готовых образцов. Образцы содержат слайды, оформленные определенным образом. В результате получается набор слайдов определенной структуры-При выборе этого способа пользователю остается адаптировать текст, вставить графики, диаграммы, картинки и другие элементы. При необходимости можно изменить дизайн слайдов;

• самостоятельно определить дизайн презентации. При выборе этого способа пользователь самостоятельно на основе шаблонов авторазметки слайдов определяет внешний вид, оформление и тематику каждого слайда презентации.

Использование Мастера автосолержания. Для запуска Мастера автосодержания необходимо выбрать на Панели задач команду Из мастера автосодержания. Мастер автосодержания содержит ряд шагов в форме диалоговых окон. Внизу каждого окна располагаются кнопки перемещения (Отмена, Назад, Далее, Готово). На каждом из шагов последовательно определяется вид презентации, стиль ее оформления и заголовок на титульном слайде. После этого необходимо отредактировать текст на каждом слайде в соответствии с темой презентации, а также дополнить ее различной графической информацией. Выбор слайдов для корректировки осуществляется в области структуры.

Создание и оформление слайдов. Для того чтобы добавить новый слайд в презентацию, необходимо из меню Вставка выбрать команду Создать слайд (воспользоваться соответствующей кнопкой на панели инструментов). На панели задач в секции Разметка слайда необходимо выбрать требуемый автомакет слайда (авторазметку) и заполнить появившийся на экране слайд необходимой информацией.

Любая информация, помещенная на слайд, является объектом, к которому применимы все известные средства форматирования. Для выбора объекта необходимо его активизировать (щелкнуть по нему мышью). Для того чтобы сменить фон, на котором располагаются объекты, необходимо выбрать из меню Формат команду Фон (воспользоваться соответствующей командой контекстного меню, вызываемого на пустом месте слайда). В появившемся диалоговом окне можно:

• выбирать стандартные цвета;

• определять дополнительные цвета фона;

• выбирать специальные характеристики фона (узор, рисунок, тонирование, текстура).

Для того чтобы установить рисунок, тонирование или узор фона, необходимо выбрать из раскрывающегося меню команду Способы заливки. В появившемся диалоговом окне нужно выбрать требуемую вкладку и указать нужные параметры.

Вкладки:

• Градиентная – позволяет создать фон из одного или двух цветов, а также использовать стандартные заготовки цветов. Группа переключателей Тип штриховки позволяет выбрать направление штриховки;

• Текстура – дает возможность выбрать одну из готовых текстур фона (гранит, бумага, стекло, мрамор и пр.);

• Узор – позволяет установить необходимый узор фона;

• Рисунок – предоставляет возможность выбрать необходимый рисунок для фона.

Отображение информации и объектов на слайде можно сделать более выразительным, используя различные эффекты анимации объектов.

Анимация – добавление к тексту или объекту специального видео-или звукового эффекта. Например, можно создать элементы текстового списка, влетающие на страницу слева по одному слову, или добавить звук аплодисментов при открытии рисунка.

Для установки эффектов анимации объектов необходимо:

• выбрать объект для анимации;

• в меню Показ слайдов выбрать команду Настройка анимации;
• в области задач Настройка анимации нажать кнопку и выполнить одно или несколько следующих действий:

– если во время показа слайдов требуется ввести текст или объект в сопровождении определенного визуального эффекта, то нужно указать значок со словом Вход, а затем выбрать эффект из появившегося списка;

– если требуется добавить определенный визуальный эффект в текст или объект, находящиеся на самом слайде, то необходимо указать значок со словом Выделение, а затем выбрать нужный эффект;

– если надо добавить определенный визуальный эффект в текст или объект, который вызывает удаление текста или объекта со слайда в заданный момент, то следует выбрать значок со словом Выход, а затем – нужный эффект.

Замечание. Эффекты отображаются в списке настройки анимации сверху вниз в порядке их применения. Объекты с эффектами анимации отмечаются на слайдах непечатаемыми пронумерованными маркерами, соответствующими эффектам в списке. Эти маркеры не отображаются в режиме показа слайдов.
При предварительном просмотре эффектов анимации слайда с помощью кнопки Воспроизведение в области задач Настройка анимации для запуска воспроизведения последовательности эффектов анимации никаких дополнительных щелчков не требуется. Для просмотра воспроизведения инициированных анимаций вместо этого следует нажать кнопку Показ слайдов.
Можно предварительно просмотреть анимацию всех объектов слайда в окне миниатюры слайда, нажав кнопку Просмотр.
Смену слайдов на экране могут сопровождать различные специальные эффекты.

Эффекты смены слайдов можно определить, выбрав в меню Показ слайдов команду Смена слайдов или вызвав соответствующий раздел на панели задач. После этого нужно определить способ перехода к следующему слайду: автоматически через заданное время или по щелчку мыши, а также эффект перехода одного слайда в другой (например, наплыв вниз, растворить, жалюзи и т, д.), скорость выполнения анимации и звуковое сопровождение события.

После определения всех необходимых параметров их можно применить к текущему слайду, нажав кнопку Применить.
При нажатии кнопки Применить ко всем данные параметры будут применены ко всем слайдам презентации.

Замечание. Смену слайдов можно осуществить также в режиме сортировщика слайдов. Для этого необходимо из контекстного меню слайда выбрать команду Смена слайдов.
Перед демонстрацией фильма можно предварительно настроить параметры текущего показа презентации. Для настройки режимов показа презентации необходимо из меню Показ слайдов выбрать команду Настройка презентации.

В появившемся диалоговом окне можно установить режим показа слайдов (ручной, автоматический, с анимацией или без нее), выбрать режим их смены (ручной или по времени), а также указать, какие слайды необходимо показывать (все, интервал слайдов или выборочно). Если необходимо произвести показ не всей презентации, а только ее части, то следует создать список слайдов для показа. Для этого из меню Показ слайдов необходимо выбрать команду Произвольный показ и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку Создать. После этого надо отметить слайды в левой части появившегося окна и перенести их в правую часть с помощью кнопки Добавить.

После настройки параметров презентации можно приступить к демонстрации презентации на экране. Для запуска презентации необходимо из меню Показ слайдов выбрать команду Начать показ.

Для смены порядка показа слайдов надо перейти в режим сортировщика слайдов, выбрав в меню Вид команду Сортировщик слайдов, и путем перетаскивания определить порядок их показа.

Добавление гиперссылок и управляющих кнопок в презентацию. Гиперссылка – цветной подчеркнутый текст или графика, выбор которых позволяет выполнить переход к другому месту документа или другому файлу. Гиперссылки можно использовать для перехода в разные места, например к определенному слайду в данной презентации, совершенно другой презентации, документу Microsoft Word или листу Microsoft Excel. Гиперссылку можно представить любым объектом, включая текст, фигуры, таблицы, графики и рисунки. Для того чтобы добавить гиперссылку в презентацию, необходимо выделить требуемый объект и из меню Вставка выбрать команду Гиперссылка (нажать кнопку Добавление гиперссылки на панели инструментов).

В списке Связать с выбрать тип необходимой ссылки. Если выбран тип ссылки Местом в документе, то следует в предлагаемом списке выбрать слайд для перехода по заданной ссылке. Нажав кнопку Подсказка, можно внести текст подсказки, который будет появляться при наведении указателя мыши на данный объект при демонстрации презентации.

Замечание. При наличии текста в фигуре тексту и фигуре можно назначить отдельные гиперссылки.
В PowerPoint также включены некоторые готовые к использованию управляющие кнопки (команда Управляющие кнопки в меню Показ слайдов), которые можно добавить в презентацию, назначив им соответствующие действия.

На управляющих кнопках изображены значки, такие как стрелки влево и вправо. Они служат для создания интуитивно понятных обозначений для перехода к следующему, предыдущему, первому и последнему слайдам. Эти кнопки можно использовать в автоматической презентации. В PowerPoint также имеются управляющие кнопки для воспроизведения фильмов и звуков.

Для того чтобы добавить управляющие кнопки на текущий слайд, необходимо из меню Показ слайдов выбрать команду Управляющие кнопки и затем – необходимую кнопку. После этого щелкнуть мышью в том месте, где должна быть кнопка, и установить необходимые параметры работы кнопки (Действие по щелчку и Действие по наведении мыши).
Автоматический запуск презентации. Электронная презентация может запускаться автоматически при включении компьютера. Это бывает необходимо в различных случаях (например, поздравление с днем рождения, реклама фирмы и т. п.) Для того чтобы презентация запускалась автоматически, ее необходимо сохранить в соответствующем формате. Для этого необходимо из меню Файл выбрать команду Сохранить как и в поле Тип файла выбрать Демонстрация PowerPoint.
Для запуска данного файла при включении компьютера необходимо ввести его в список программ для автоматического запуска. Для этого необходимо:

• вызвать контекстное меню кнопки Пуск Windows и выбрать команду Свойства;
• нажать кнопку Настроить;
• нажать кнопку Добавить;
• с помощью кнопки Обзор указать местоположение требуемого файла презентации;

• нажать кнопку Далее и выделить папку Автозагрузка;
• нажать кнопку Далее и указать, под каким именем записать ярлык презентации в папке Автозагрузка;
• нажать кнопку Готово.

 Вопросы для самоконтроля
1. Для чего предназначена программа PowerPoint?

2. Какие области отображаются в обычном режиме?

3. Как перейти из обычного режима в режим Сортировщика слайдов?

4. Для чего служит режим Показ слайдов?

5. Перечислите способы создания новой презентации.

6. Как запустить Мастера автосодержания?

7. Перечислите способы создания и оформления слайдов.

8. Как добавить гиперссылки и управляющие кнопки?

9. Каким образом осуществляется автоматический запуск презентации?

Практическое задание
Задание1: Создайте слайд «Информационные технологии в ФК и спорте (заголовок) Краткий обзор (подзаголовок)», используя авторазметку Титульный слайд.
Внимание! При отсутствии указанных эффектов, можно использовать другие

Указание: Ввести необходимый текст заголовка. Установить для заголовка размер шрифта , цвет. Установить для заголовка тень с помощью кнопки Стиль тени на Панели рисования. Ввести необходимый текст подзаголовка. Установить для подзаголовка размер шрифта,  цвет и тень. Установить фон слайда - белый мрамор - с помощью команды Фон из меню Формат (или контекстного меню слайда). В диалоговом окне Фон в раскрывающемся списке выбрать пункт Способы заливки, затем - вкладку Текстура. По окончании выбора нажать кнопку Применить.

Задание2: Установите автоматическую анимацию для объектов слайда «Информационные технологии в ФК и спорте ». Установите для заголовка эффект Вылет справа.

Указание: Из меню Показ слайдов выбрать команду Настройка анимации. Выделить объект Заголовок. На панели задач нажать кнопку Добавить эффект и выбрать команду Вход. В поле Направление выбрать команду Справа. В поле Начало выбрать команду После предыдущего. Аналогично установите для подзаголовка  эффект Вылет снизу.
Задание3: Создайте слайд «Краткий обзор», используя авторазметку Маркированный список.   

                    Что изучалось:

· Эволюция информационных технологий

· Аппаратное обеспечение ПК

· Программное обеспечение ПК

· Использование средств MS Word для обработки информации в ФК и спорте 

· Использование средств MS Excel для обработки информации в ФК и спорте 

· Использование баз данных для обработки информации в ФК и спорте 

Указание: Создать с помощью объекта WordArt заголовок слайда. Установить для заголовка шрифт - Impact, размер шрифта, начертание полужирное. Установить для заголовка серую тень. Установить для списка размер шрифта, цвет - темно-синий. Установить для списка голубую тень. Установить фон слайда - Заливка градиентная, один цвет - песочный, горизонтальную штриховку. Установить для заголовка эффект Вылет справа. 
Задание4:Создайте слайд «Эволюция информационных технологий» и заполните его кратким содержимым  из лекции.

Задание5:Создайте слайд «Аппаратное обеспечение ПК», используя авторазметку Графика и текст. Заполните его кратким содержимым  из лекции.
Указание: Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий. Установить для заголовка голубую тень. Установить для списка размер шрифта - 36, цвет - фиолетовый. Установить для списка желтую тень. Установить фон слайда Рассвет, установить тип штриховки.  Установить для заголовка - эффект Вылет справа. Вставить картинку из категории Наука и техника. Установить для рисунка - эффект Вращение.  

Задание6:Создайте слайд «Программное обеспечение ПК», используя авторазметку Текст и графика. Заполните его кратким содержимым  из лекции.
Указание: Создать с помощью объекта WordArt заголовок слайда. Установить для списка размер шрифта - 28, цвет - синий. Заливка - Пшеница, тип штриховки - вертикальная. Установить заливку объектов (Заливка объекта устанавливается с помощью соответствующей кнопки Цвет заливки на панели инструментов Рисование либо из меню Формат командой Цвета и линии). Свернуть окно PowerPoint. Снять копию экрана, нажав на клавишу PrintScreen, предварительно открыв меню Пуск и Программы. Развернуть PowerPoint, выделить объект Рисунок и вставить рисунок из буфера обмена. Установить фон слайда. Установить для заголовка эффект Вылет справа. Установить для списка эффект Вылет снизу справа. Установить для рисунка эффект Жалюзи вертикальные.

Задание7:Создайте слайд «Использование средств MS Word для обработки информации в ФК и спорте », используя авторазметку Текст и графика.  Заполните его кратким содержимым  из лекции.
Указание: Установить для заголовка размер шрифта, цвет, голубую тень. Установить для текста размер шрифта, цвет - синий. Вставить в слайд рисунок из категории Люди. Установить порядок рисунка - На задний план. Повернуть текст, нажав кнопку Действия и выбрав команду Повернуть/Отразить, а затем - Свободное вращение. Установить фон слайда - Газетная бумага. Установить для заголовка эффект Вылет справа. Установить для текста эффект Сбор снизу. Установить для рисунка эффект Вылет снизу справа.

Задание8:Создайте слайд «Использование средств MS Excel для обработки информации в ФК и спорте», используя авторазметку Текст и диаграмма. Заполните его кратким содержимым  из лекции.
Указание: Установить для заголовка серую тень. Установить для текста размер шрифта, цвет - зеленый. Вставить в слайд диаграмму с помощью панели инструментов. Установить фон слайда - Букет. Установить для заголовка эффект Вылет справа. Установить для текста эффект Спираль.Установить для диаграммы эффект Появление снизу.
Задание9:Создайте слайд «Использование баз данных для обработки информации в ФК и спорте». Заполните его кратким содержимым  из лекции.
Указание: Установить для заголовка серую тень. Установить для текста размер шрифта, цвет - зеленый. Установить фон слайда - Букет. Установить для заголовка эффект Вылет справа. Установить для текста эффект Спираль.
Задание10:Установите порядок слайдов.

Указание:  Перейти в режим сортировки слайдов. Установить масштаб изображения так, чтобы отображались все слайды.Обеспечить требуемый порядок, перетаскивая слайды мышкой.

Задание11:Установите следующие автоматические переходы слайдов: 

· Эволюция информационных технологий - Наплыв вниз через 2 с. 

· Аппаратное обеспечение ПК- Вертикальная панорама наружу через 3 с. 

· Программное обеспечение ПК- Уголки вправо вниз через 2 с. 

· Использование средств MS Word для обработки информации в ФК и спорте - Открывание влево через 1 с. 

· Использование средств MS Excel для обработки информации в ФК и спорте  - Появление слева через 5 с. 

· Использование баз данных для обработки информации в ФК и спорте  - Прямоугольник внутрь через 2 с.

Указание: Перейти в режим сортировки слайдов. Из контекстного меню слайда вызвать команду Смена слайда и установить требуемые параметры для каждого из слайдов на панели задач в поле Автоматически после.

Задание12:Настройте демонстрацию на автоматический показ слайдов.

Указание: Из меню Показ слайдов выбрать команду Настройка презентации (или в контекстном меню). Установить режим показа слайдов Автоматический и смену слайдов По времени.
Из меню Показ слайдов выбрать команду Начать показ.
Задание13:Настройте демонстрацию на показ слайдов, управляемый докладчиком.
