Приложение № 9

Памятка – справочник при создании презентации

 ( для учащихся)
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I. Приёмы конструирования презентации в Power Point.

1. Создание, открытие и сохранение презентации.

Команды даются  1) через контексн6ое меню, вызываемое правой кнопкой мыши,

1) через выпадающее меню окна папки или программы, 3) нажатием кнопок на панелях инструментов.

1.1. Создать презентацию в своей папке           Создать – презентация – дать имя

1.2. Открыть презентацию                                 двойной щелчок по презентации
1.3. Сохранить изменения в презентации        меню «Файл» - Сохранить или кнопка  [image: image4.wmf]

2. Вставка объектов (меню «Вставка»)

2.1. Вставить пустой слайд                          меню «Вставка» - Новый слайд – выбрать автомакет

                                                      
«Пустой слайд» - нажать кнопку <ОК>

2.2. Вставить рисунок из                             «Вставка» - Рисунок – Картинка – выбрать категорию-               

       коллекции картинок (Clipart)               выбрать рисунок – нажать кнопку <Вставить клип>

2.3. Вставить рисунок из файла                  «Вставка» - Рисунок – Из файла – перейти в нужную

                                                                        папку- найти рисунок – нажать кнопку <Вставка>

2.4. Вставить объект WortArt
«Вставка» - Рисунок –Объект WortArt – выбрать

           (фигурный текст) 
стиль оформления текста - <ОК> - напечатать

                                                                         текст - <ОК>

2.5. Вставить надпись
«Вставка» - Надпись- растянуть на слайде контур

                                                                          надписи – напечатать текст.

3. Перемещение и масштабирование объектов

3.1. Переместить 
 навести указатель мыши на рисунок или край надписи(он приобретает 

       объект
форму якоря), зацепить и переместить объект

3.2. Изменить
выделить объект щелчком мыши, навести указатель на маркер масшта-

       размеры объекта
бирования(квадратик0, указатель превратиться в двойную стрелку - 

       (масштабировать)
зацепить, изменить размер контура объекта, перемещая указатель

4. Удаление объектов и копирование через буфер обмена

Рисунок выделяется щелчком, надпись – щелчком по краю, текст – растягиванием текстового курсора.

4.1. Удалить объект
                       выделить объект – нажать клавишу <Delete>

4.2. Копировать объект в буфер           выделить объект (в любом документе) – Копировать или[image: image2.png]AokymenTl
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4.3. Вставить объект из буфера              щелчком указать место для вставки – Вставить или [image: image3.png]icrosoft Word
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5. Вставка размеченного слайда
5.1. Вставить титульный слайд              как в 2.1., но выбрать автомакет «Титульный слайд»

5.2. Ввести текст в заголовок                 щёлкнуть по надписи заголовка – ввести текст

6. Режимы просмотра и демонстрация слайд – фильма (меню «Вид»)

6.1. Переключить режим просмотра        «Вид» - Сортировщик слайдов или «Вид» - Обычный

6.2. Запустить демонстрацию
«Вид» - Показ слайдов или

       слайд – фильма (показ слайдов)
(нажатием на клавиатуре клавиши F5)

6.3. Перейти к следующему слайду
щелчок левой кнопки мыши или нажатие клавиш 

       В режиме демонстрации
управления курсором, выход - <Esc>

Слайды можно перетаскивать, удалять и копировать, используя 4.1, 4.2, 4.3  в режиме сортировщика слайдов.

II. Оформление  презентации в Power Point.

1. Достижение единообразия в оформлении презентации (меню «Формат»)

1.1 Изменить разметку слайда                       «Формат» - Разметка слайда

1.2. Применить шаблон оформления             «Формат» – Применить шаблон оформления

1.3. Применить цветовую схему                    «Формат» - Цветовая схема слайда

1.4. Изменить фон слайда                               «Формат» - Фон – выбросить меню кнопкой 

                                                                           - Другие цвета или способы заливки

 Следующее средство для оформления презентации может и не использоваться

1.5. Изменить настройки образца слайдов      меню «Вид» -Образец - Образец слайдов – изменить 

                                                                           настройки и  расположение объектов, вставить, 

                                                                            удалить объекты

Настройки образца будут автоматически применены ко всем слайдам. Так рисунок, вставленный на образец станет фоновым и появиться на всех слайдах презентации.

Титульные слайды шаблонов оформления имеют отдельный образец.

1.6. Изменить настойки                                 меню «Вид» - Образец – Образец заголовков – изменить 
        образца титульных слайдов
настройки  образца титульных слайдов

     2. Настройка объектов

2.1. Отобразить/ Скрыть панель настройки   через контекстное меню, вызываемое щелчком правой
       изображения для рисунков
кнопки мыши по объекту, дать соответствующую
       и панель настройки объектов WortArt     команду


2.2. Изменить настройки рисунка
воспользоваться кнопками на панели настройки, а 

       или объекта WortArt
также командой Формат рисунка в контекстном

                                                                            меню 

2.3. Изменить настройки надписи
команда Формат надписи в контекстном меню

2.4. Изменить настройки текста
выделить фрагмент текста или всю надпись (см.4),

        надписи
дать команду шрифт или использовать

                                                                           соответствующие инструменты на панели

                                                                          Форматирования

   3. Настройка анимации

3.1. Настроить анимацию объектов
«Показ слайдов» - Настройка анимации – на вкладке

       на текущем слайде
«Видоизменение» выбрать эффект и звук, на вкладке

                                                                        «Порядок и время» порядок анимации объектов

3.2. Настроить анимацию смены слайдов   «Показ слайдов» - Смена слайдов.

Эффекты анимации действуёт только в режиме демонстрации слайд – фильма

4.  Создание системы навигации (гиперссылки)

4.1. Вставить гиперссылку                          выделить объект – «Вставка» - Гиперссылка – нажать 

                                                                      кнопку <Закладка> - выбрать нужный слайд

4.2. Вставить управляющую кнопку         «Показ слайдов» список «Перейти по гиперссылке» -

                                                                      Слайд – выбрать нужный слайд

Гиперссылки действуют только в режиме демонстрации слайд–фильма.







