Приложение к уроку №2
Раздаточный материал: Алгоритмы работы в программе Microsoft PowerPoint
Как вводить текст на слайд
1. Щелкнуть в панели инструментов Рисование на кнопке Надпись.

2. Щелкнуть в том месте слайда, куда хотим поместить текст. При этом на слайде появится прямоугольная метка-заполнитель с белыми квадратиками в уголках и серединах (маркерами выделения)

3. Ввести текст.
Как изменять размеры метки заполнителя
1. Поместить указатель мыши на маркер выделения.

2. Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, потянуть метку-заполнитель внутрь, чтобы ее уменьшить или наружу, чтобы увеличить (так же, как изменяем размеры картинки).
Как форматировать текст
1. Выделить с помощью мыши форматируемый текст, либо дважды щелкнуть на метке заполнителе, при этом штриховка границы метки станет гуще.

2. Применить один из способов:

• выбрать Формат | Шрифт в главном меню,

• воспользоваться панелью Форматирование.
• воспользоваться панелью Рисование 

• переместить текст можно, перетащив мышкой метку-заполнитель при нажатой левой кнопке мыши. Копирование – это перемещение при нажатой клавише ‹Ctrl›.

Как вставлять рисунок из коллекции
1. Выбрать в меню программы Вставка | Рисунок | Картинки.

2. В диалоговом окне выбрать картинку из коллекции, щелкнуть на кнопке Вставить.

3. Вывести указатель мыши на белый квадратик (маркер выделения) в углу рисунка и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, тащить наружу для увеличения рисунка или внутрь для уменьшения При этом произойдет пропорциональное изменение рисунка по ширине и высоте. Если тащить за середины сторон рисунка, он деформируется.
 Как вставлять рисунок из файла
1. Выбрать в меню программы Вставка | Рисунок  | Из файла.

2. В диалоговом окне выбрать папку, в которой храниться файл с картинкой.

3, Выделить имя файла картинки и щелкнуть на кнопке Вставить 
Как от картинки отрезать лишнее

1. Щелкнуть на картинке правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню программы строку Отобразить панель настройки изображения.

2. В панели Настройки изображения щелкнуть на кнопке Обрезка.

3. Вывести указатель мыши на белый квадратик в углу рисунка и тащить внутрь 
Как работать с Word Art
1. Щелкнуть на кнопке Добавить объект Word Art.

2. Щелкнуть из коллекции на выбранном стиле. Щелкнуть  ОК.

3. Ввести текст. Щелкнуть  ОК.
Как выбрать фон слайда  (2 способа)

1. Выбрать в меню программы Формат | Фон.
2. Щелкнуть правой кнопкой на слайде и из контекстного меню выбрать команду Фон 

