Работа   «Создание презентации при помощи Мастера автосодержания».
Задание  1.  Выбор тематики и настройка презентации.

Для создания презентации можно использовать текст и иллюстрации любого доклада.

Технология работы.

1. Загрузить выбранный доклад.

2. Запустить программу PowerPoint.

3. В появившемся стартовом окне PowerPoint с перечнем возможных режимов работы выбрать Мастер автосодержания.

4. Выбрать тему презентации «Общий доклад». 
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Выбрав тематику, вы получите готовый план презентации, расположенный в области структуры, с рекомендациями по содержанию слайдов.

5. Установить переключатель выбора способа вывода презентации «презентация на экране».
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6. Свернуть окно программы PowerPoint и скопировать из документа Word название доклада.

7. Активизировать PowerPoint и вставить из буфера название в качестве заголовка презентации.
[image: image3.png]X

3ArONDBOK MPEsEHTALNM

ernavia kak cocTaBHas UaCTS MapKETUHIOBO AeATENEHOETH A0 MHT

oK, MOMEZEE Ha KaXALIA CTai
Hnxowit kpnarTuTyn: [Pexama - genrarens Toprosm
I {nara nocneariero vaverens

¥ Hovep craiiaa





8. Ввести девиз «Реклама – двигатель торговли» и реквизит Номер слайда в нижний колонтитул (они будут повторятся на каждом слайде).

9. Щелкнуть на кнопке Готово: на экране появится окно обычного режима PowerPoint с готовым оформлением слайда.
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В области Структура и Слайд появился введенный на более раннем этапе заголовок доклада. В области Структура представлена структура  всей презентации по выбранной тематике, состоящая из 9 слайдов.

Задание  2.  Заполнение слайдов текстом в режиме Структура.

Пункты структуры можно наполнить текстом , вводя его с клавиатуры. Набираемый текст сразу отображается в области слайда. Выделяя фрагменты текста в структуре, можно настроить шрифт, размер и начертание. Если текст уже набран, то можно  заполнить структуру с помощью команд копирования и вставки.
Технология работы.

1. Заполнить текстом пункты структуры Введение (второй слайд):
Цель: Обзор рекламной деятельности ЗАО МНТ.
Докладчик: Воронцов Сергей Валентинович, маркетолог ЗАО МНТ по регионам России.

2. Заполнить текстом пункты 8 слайда структуры «Что это все значит»:
Как бы мы ни относились к рекламе – она была, есть и будет. Реклама может быть серьезной, смешной, противной, «прикольной», но она должна запомниться с первого раза!
3. Заполнить текстом пункты 9 слайда структуры Следующие шаги:
Используйте все средства, чтобы заинтересовать потенциального покупателя товаров и услуг. Не забывайте об основных правилах эффективной рекламы!

Задание  3.  Изменение порядка презентации в режиме Структуры.
Мастер автосодержания предлагает готовую структуру презентации, в режиме Структура можно добавить новые слайды, переставить слайды местами, удалить лишние.

Технология работы.

1.   Добавить слайды в режиме Структура. Для этого:
      - щелкнуть на значке с номером слайда, после которого надо вставить слайд;

      - выбрать команду вставки слайда: Вставка – Новый слайд;
      - в появившемся окне Создание слайда выбрать подходящий автомакет;
      - нажать ОК;
      - в области структура наполнить слайд текстом.

2.  Удаление слайда в режиме Структура. Для этого:
     - щелкнуть на значке слайда с номером, который надо удалить;
     -  нажать клавишу Delete или  Backpase.

3.  Перестановка слайдов в режиме Структура. Для этого:
     -  навести курсор на значок слайда, который надо переставить;
     -  нажать левую кнопку мыши и перемещать курсор, превратившийся в вертикальную двойную стрелку, на то место, куда следует переместить слайд.

Задание  4.  Заполнение слайдов  информацией в режиме Слайд.

В режиме Структура хорошо наполнять слайды текстом. Чтобы использовать материал готового доклада, удобнее использовать режим Слайд. Чтобы перейти в этот режим из режима Структура надо щелкнуть на кнопке Режим слайдов на панели выбора режимов в левом нижнем углу окна  PowerPoint.

Работать непосредственно со слайдом можно не только в Режиме слайд, но и в Обычном режиме, щелкнув на окне с изображением слайда,  справа от окна Структура.

Текст в слайд вставляется внутрь текстовой рамки. Эти рамки создаются Мастером автосодержания. При необходимости можно удалить рамку или вставить дополнительную прямо в слайде при помощи инструмента «Надпись». Границы рамки, как созданной Мастером автосодержания, так и нарисованной инструментом «Надпись», можно менять при помощи мыши, захватив любой из маркеров размера. Удалить рамку можно, выделив е и нажав клавишу Delete.

Технология работы.

1. Перейти к слайду 3.

2. Вставить в него заголовок из доклада. Для этого:
- свернуть окно презентации;
- выделить заголовок доклада «Основные составляющие рекламы» и скопировать его;
- активизировать окно презентации кнопкой на панели задач;
- указать щелчком мыши место вставки на слайд 3;
- вставить копию заголовка из буфера в слайд.

3. Выделить вставленный текст и настроить его шрифт, размер и начертание.

4. Заполнить текстом другие заголовки , скопировав из доклада.

5. Проделать то же самое для теста слайдов 4 -6.

6. Таким образом, через буфер обмена можно скопировать из доклада рисунки, схемы, диаграммы  и вставить в соответствующие слайды, настроив размер вставок.

7. Перейти к слайду 7 и внутрь рамки ввести текст:
Народ придумывает о рекламе анекдоты, пословицы и поговорки, что подтверждает, что реклама стала частью нашей жизни.

8. Настройте параметры введенного текста.

9. Вставьте рисунок в слайд. 
Задание 5.  Изменение порядка презентации в режиме Сортировка слайдов.
В режиме Сортировка слайдов можно добавить новые слайды, удалить лишние, продублировать и переставить слайды местами.

Технология работы.

1.  Добавить слайды в режиме Сортировка слайдов. Для этого:
              - щелкнуть на кнопке Режим сортировщика слайдов;
              - выберите удобный режим для наполнения слайда содержанием;
              - наполните слайд содержанием любым способом.

2.  Удаление слайдов в режиме Сортировка слайдов. Для этого:
               -  щелкнуть мышью для выделения удаляемого слайда;
               -  нажать клавишу Delete или  Backpase.

3.  Перестановка слайдов в режиме Сортировка слайдов:
               - навести курсор на перемещаемый слайд;
               -  нажать левую кнопку и перемещать курсор на то место между слайдами, куда  следует 
                  переместить выделенный слайд.

4.  Дублирование слайдов в режиме Сортировка слайдов:
                 -  щелкнуть на слайде, который планируется дублировать;
                 -  выбрать команду дублирования слайда  Вставка – Дублировать слайд;
                 -  в случае необходимости можно переместить слайд-дубль.
Дублирование слайдов используется тогда, когда дизайн слайда разработан самостоятельно. Оформляется один слайд без заполнения содержанием, производится нужное число дублей, а затем уже слайды наполняются содержанием.

Задание  6.  Демонстрация слайд-фильма.
Технология работы.

1.  Демонстрация слайдов без эффекта:
                - щелкнуть на кнопке Показ слайдов;
                - для управления показом слайдов щелкнуть на слайде правой кнопкой мыши;
                -  в появившемся контекстном меню выбрать одну из команд: Далее, Назад, Завершить
                   показ слайдов.

2.  Демонстрация слайдов с эффектом перехода от слайда к слайду:
                 - выбрать команду  Показ слайдов – Смена слайдов;
                 - в появившемся  окне установить эффект перехода, темп и время для автоматической
                     смены слайдов;
                 -  выбрать звуковое сопровождение;
                 -  щелкнуть на кнопке Применить ко всем, если все слайды должны демонстрироваться
                    с указанным эффектом;
                 - щелкнуть на кнопке Применить, если  только текущий слайд должен
                    демонстрироваться с указанным эффектом;
                 - проделать это для всех слайдов;
                 - запустить Показ слайдов, чтобы увидеть эффекты.

Задание  7.  Сохранение презентации.

Созданную презентацию можно сохранить в формате Презентация и в формате Демонстрация. Чтобы продемонстрировать презентацию, сохраненную в формате Презентация, необходимо иметь на компьютере программе PowerPoint. Презентацию, сохраненную в формате Демонстрация можно запускать без программы PowerPoint, но внести изменения в нее невозможно.

Технология работы.

1.  Сохранение презентации в формате Презентация:
               - выбрать команду  Файл – Сохранить как…;
               -  в появившемся окне Сохранение документа выбрать тип файла Презентация;
               - выбрать нужную папку;
               - ввести имя файла и щелкнуть Сохранить.

2.  Сохранение презентации в формате Демонстрация:
               - выбрать команду  Файл – Сохранить как…;
               -  в появившемся окне Сохранение документа выбрать тип файла  Демонстрация
                   PowerPoint; 
                - выбрать нужную папку;
               - ввести имя файла и щелкнуть Сохранить.
