Приложение №7 

Программа Power Point
Power Point – графический пакет подготовки презентаций и слайд - фильмов.

Презентация – набор слайдов, содержащий информацию на определенную тему и сопровождаемый необходимыми комментариями в устной или печатной форме.

Слайд – фрагмент презентации, в пределах которого производится работа над ее объектами.
Окно Power Point
	Панель инструментов Форматирование
	Панель инструментов Стандартная
	Строка главного меню
	Строка 

заголовка
	Кнопка Свернуть
	Кнопка Восстановить
	


	

	

	

	Рабочий лист 

	

	

	Строка состояния
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Кнопки просмотра                                        Вертикальная полоса прокрутки
Элементы окна Power Point.
	Элемент
	Назначение элемента

	Строка заголовка
	Содержит название программы, название текущего документа и кнопки изменения размеров окна.

	Строка главного меню
	Содержит основные пункты меню программы Power Point.

	Панель инструментов
	Содержит набор пиктограмм (значков), служащих для быстрого вызова функций и команд программы Power Point.

	Кнопки просмотра
	Позволяют изменять режим просмотра документа.

	Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки
	Расположены вдоль нижней и правой границ окна. При перемещении бегунка по полосе прокрутки происходит перемещение в соответствующем направлении отображаемой в окне информации

	Строка состояния
	Содержит сведения о текущем документе (слайде) или о выполняемой задаче. Кнопки в строке состояния действуют как переключатели, позволяющие перейти из одного режима в другой.


Панель инструментов Стандартная
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Назначение кнопок панели инструментов Стандартная

	Кнопка
	Назначение кнопки
	Кнопка
	Назначение кнопки
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	Создать новую презентацию
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	Вернуть выполнение отмененного действия
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	Открыть презентацию
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	Вставка гиперссылки
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	Сохранить презентацию
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	Отобразить панель инструментов Таблицы и границы на экран
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	Распечатать презентацию
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	Вставка таблицы Microsoft Word
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	Проверить орфографию
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	Вставить диаграмму 
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	Вырезать выделенный фрагмент  в буфер обмена
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	Создать новый слайд
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	Скопировать выделенный фрагмент в буфер обмена
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	Отобразить форматирование
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	Вставить фрагмент содержимого из буфера обмена
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	Просмотреть в оттенках серого
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	Установка формата по образцу
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	Изменить масштаб
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	Отменить последнее действие
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	Вызвать справку


Панель инструментов Форматирование
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Назначение кнопок панели инструментов Форматирование

	Кнопка
	Назначение кнопки
	Кнопка
	Назначение кнопки
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	Выбрать шрифт текста
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	Вставить нумерованный список
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	Выбрать размер шрифта
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	Вставить маркированный список
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	Сделать текст полужирным
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	Увеличить размер шрифта
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	Сделать текст курсивным
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	Уменьшить размер шрифта
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	Сделать текст подчеркнутым
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	Понизить или повысить уровень (применяются при работе с маркированными списками)
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	Оформление тенью
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	Вывести на экран панель инструментов анимации
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	Выровнять текст по левому краю
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	Вывести на экран команды панели инструментов новый слайд, разметка слайда, применить шаблон оформления
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	Выровнять текст по центру
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	Увеличить отступ между абзацами
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	Выровнять текст по правому краю
	
[image: image41.png]



	Уменьшить отступ между абзацами
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