Програми створення презентацій ( Power Point 2003 )
Програма створення презентацій – це електронна програма підготовки і демонстрації слайдів на екрані комп’ютера ( підготовки слайдів на прозорій плівці, папері), коли необхідно подати інформацію в привабливому вигляді із застосуванням графіки, тексту і діаграм.

У даний час найпоширенішою є програма створення презентацій Power Point з інтегрованого пакету Microsoft Office . 
Початок роботи з Power Point

При створенні презентації можна скористатися: 
· Майстром автозмісту, який запитує вид презентації, яку потрібно створити, радить включити в неї ті або інші елементи, а потім надає заздалегідь заданий шаблон оформлення і стилю;
· Шаблон презентації – заздалегідь задані розмітки й оформлення презентацій, в які розробник вставляє свій матеріал.
Створення слайдів

Режими перегляду презентації

	Режим перегляду
	Спосіб установки режиму перегляду

	Режим слайда (основний режим перегляду слайда при редагуванні)
	Меню «Вид»\ команда «Обычный»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Режим сортувальника слайдів (відображає мініатюрні зображення слайдів, показуючи загальну структуру презентації)
	Меню «Вид»\ команда «Сортировщик слайдов»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Режим сторінок нотаток (підготовка нотаток доповідача)
	Меню «Вид»\ команда «Страницы заметок»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Показ слайдів розміром на повний екран
	Меню «Вид»\ команда «Показ слайдов»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Настроювання параметрів перегляду  Power Point
	Меню «Сервис»\ команда «Параметри»\  вкладка «Вид»


Структура слайда
Кожний слайд Power Point складається з трьох основних шарів.
Шар оформлення (рівень основи слайда). Визначає фонове графічне зображення, схему кольорів слайда, шрифти тексту і розташування елементів на слайдах. Шар оформлений єдиний для всіх слайдів презентації.

Шар розмітки. Визначається типом слайда, що створюється (заголовок, маркірований список, діаграма,таблиця або порожній слайд). Розмітка визначає розташування різних елементів на слайді.
Шар змісту слайду. Призначений для розміщення змісту слайда. Зміст кожного слайда унікальний, тому  текст або графічне зображення, що включаються в слайд, з’являються тільки в цьому шарі.
Введення і редагування тексту на слайді
Операції введення і редагування тексту в презентаціях виконуються так само, як і у всіх програмах Windows. 

Друк презентації

	Дія
	Способи виконання

	Друк документа
	Кнопка 
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 Панелі інструментів «стандартная»

	
	Меню «файл»\ команда «печать»


Використання графіки  та об’єктів

	Дія
	Способи виконання

	Вибір розмітки слайдів
	Меню «Формат» \ команда «Разметка слайда»

	
	Кнопка «Разметка слайда» панелі інструментів «Стандартная»

	Застосування оформлення слайдів
	Меню «Формат» \Команда  «Оформление слайда»

	
	Кнопка «Конструктор» панелі інструментів «Фрматирование»

	Створення напису
	Меню «Вставка» \ команда «Надпись» 

	Виконання нескладних малюнків 
	За допомогою панелі інструментів «Рисование» (кнопка 
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 , панелі інструментів «Стандартная» )

	Вставка малюнків із файла 
	Меню «вставка» \ Команда «Рисунок» \ Из файла

	Вставка малюнків, фотографій, звуків, відеороликів із колекції Clip Gallery
	Меню «Вставка»\ команда «Рисунок» \ картинки 

	
	Меню «Вставка» \ команда «Фильми и звуки» \ Из файла

	
	Меню «Вставка» команда «Рисунок» \ автофігури

	Вставка автофігур
	Меню «Вставка» команда «Рисунок» \ Об’єкт WordArt

	Вставка фігурного тексту
	Меню «Вставка» команда «Рисунок» \ Об’єкт WordArt

	Вставка діаграми
	Меню «вставка» \ Команда «Рисунок» \ Из файла

	Вставка схематичної діаграми
	Меню «вставка» \ Команда «Рисунок» \ Из файла


Конструювання презентацій
	Дія
	Способи виконання

	Настроювання переходу слайдів
	Меню «Показ слайдов»\ команда «Смена слайдов»

	Застосування ефекту анімації до об’єктів слайду
	Меню «Показ слайдов»\ команда «Эффекты анимации»

	
	Кнопка «Эффекты анимации» панелі інструментів «Форматирование»

	Додавання ефектів анімації до об’єктів слайду
	Меню «Показ слайдов»\ команда «Настройка анимации»

	
	Кнопка «Эффекты анимации» панелі інструментів «Форматирование»

	Перегляд ефектів анімації
	Область завдань «Дизайн слайда»\кнопка «Просмотр»

	Додавання відео ролика з колекції
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Фильм из коллекции картинок»

	Додавання відео ролика з файла
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Фильм из файла»

	Додавання звуку з колекції
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Звук из коллекции картинок»

	Додавання звуку з файла
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Звук из файла»

	Додавання звуку з компакт-диску
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Запись с компакт-диска»

	Запис звуку з мікрофону
	Меню «Вставка»\команда «Фильм и звук»\ «Записать звук»


Підготовка показу слайдів
	Дія
	Способи виконання

	Створення приміток 
	Меню «Вставка» \ команда «Примечание» 

	Створення кнопок управління 
	Меню «Показ слайдів» \ команда «Управляюшие кнопки»

	Створення нотаток доповідача
	Введення нотаток здійснюється в області нотаток у звичайному режимі


Демонстрація презентацій
	Дія
	Способи виконання

	Параметри демонстрації слайдів
	Меню «показ слайдів» \ команда «настройка презентації»

	Запуск демонстрації
	Меню «показ слайдів»\ команда «начать показ»

	
	Кнопка «показ слайдів» на горизонтальній смузі прокрутки

	Приховання слайда 
	Меню «показ слайдів»\ команда «скрить слайд»

	Запис дикторського тексту
	Меню «показ слайдов»\ команда»звукозапис»

	Настроювання  часу демонстрації
	Меню «показ слайдов»\команда «настройка времени»

	Використання екранного пера для надписів під час демонстрації
	Контекстне меню\ команда «указатель»
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