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СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ В MICROSOFT OFFICE POWER POINT

Презентация Power Point – это набор слайдов, собранных в слайд-фильм. Достоинства программы Microsoft Office Power Point заключаются в том, что создатель слайд-фильма (учитель или учащийся) может разрабатывать индивидуальные проекты по интересующей его тематике, по различным предметам – мировая художественная культура, русский язык и литература, математика, физика, астрономия, география, биология, история, английский язык и литература и так далее. В созданных слайд-фильмах можно широко использовать текстовую и графическую, звуковую и видео информацию, готовые варианты дизайна или авторские варианты. В результате получается последовательность высококачественных графических образов, которая ранее могла быть создана только профессиональным художником.

Файл, созданный в программе Microsoft Office Power Point, можно назвать как презентацией, так и слайд-фильмом или слайд-шоу – это синонимы.

После завершения работы над слайд-фильмом можно:

· напечатать слайды на бумаге;

· добавить к каждому слайду заметки докладчика;

· сохранить результаты работы в файле, добавить специальные эффекты и вывести презентацию на экран компьютера или (с помощью компьютерного проектора) на большой экран в классной комнате, аудитории или зале. Тогда демонстрацией слайд-фильма можно иллюстрировать свой доклад, реферат или просто сообщение по какой-либо теме.

Использование возможностей Power Point учащимися в проектной работе позволит им:

· совершенствовать навыки самостоятельной работы в поиске и выборе способа представления необходимого материала;

· развивать творческие способности;

· продемонстрировать хороший стиль работы.

В презентациях Microsoft Office Power Point можно использовать различные графические объекты:

· готовые картинки из коллекции Microsoft ClipArt Gallery;

· рисунки, созданные автором презентации вручную с помощью панелей инструментов программы;

· отсканированные фотографии;

· фотографии, отснятые цифровой камерой;

· фотографии, скопированные с компакт-дисков (CD);

· фотографии, скопированные с веб-страниц сети Интернет.

Однако создатель презентации должен иметь в виду, что файлы Power Point имеют значительный объем, поэтому целесообразно использовать файлы фотографий форматов jpg или gif и не использовать файлы формата bmp.
Перечислю режимы работы программы (левая нижняя группа кнопок окна программы):

1. Обычный режим.

2. Режим структуры – для организации и развертывания содержимого презентации.

3. Режим слайдов – для создания слайдов, размещения на них рисунков и текста, создания анимации, добавления различных объектов и гиперссылок.

4. Режим сортировщика слайдов (режим монтажного стола) – для работы со всеми слайдами презентации одновременно (настройка смены слайдов с различными эффектами, способов продвижения – по щелчку или по времени, изменение порядка следования слайдов, их размножение, скрытие слайдов).

5. Режим демонстрации (показ слайдов).

Для вызова на экран панелей инструментов выполните команду: меню Вид, Панели инструментов.

Для добавления кнопки на панель инструментов выполните команду: меню Вид, Панели инструментов, Настройка…, вкладка Команды. Выберите категорию, схватите кнопку из правой части диалогового окна и перетащите на панель инструментов.

Чтобы вызвать линейки, выполните команду: меню Вид, Линейка.

Чтобы вызвать направляющие, выполните команду: меню Вид, Направляющие. Направляющие притягивают к себе объекты при перемещении их на слайде, что позволяет точно разместить объекты. Направляющее по слайду можно перемещать, ухватив их левой кнопкой мыши, контролируя их положение по делениям линейки. Направляющие можно размножить (прижимая клавишу Ctrl), оттащив мышью в нужную область слайда. Чтобы удалить направляющую, ухватите её за пределами слайда и оттащите вбок, вверх или вниз за пределы слайда.

Используйте линейки и направляющие для точного позиционирования объектов на слайдах (и рисунков, и заголовков, и текстов).

По умолчанию в программе включена привязка объектов к сетке (сетка – невидимая для пользователя разметка, клетки на слайдах). Тогда при перемещении объектов мышью они перемещаются "скачком", не желая занимать то положение, которое нужно автору. Для плавного перемещения объектов на слайдах мы советуем отключать сетку. Для этого выполните команду: кнопка Действие (левый нижний угол программы), Привязать, Привязать к сетке.

Для точного позиционирования объектов на слайдах, для рисования мелких деталей увеличивайте масштаб представления слайдов на экране до 100 %, 150 %, 200 % и так далее.

Этапы создания презентации в программе Microsoft Office Power Point:

1. Выберите тему (идею) презентации:

1.1. Выберите аудиторию;

1.2. Сформулируйте задачи и цели презентации;

1.3. Определите средства достижения целей.

2. Разработайте сценарий:

2.1. Определите количество слайдов;

2.2. Подберите текст для слайдов.

3. Создайте слайды:

3.1. Введите заголовок и текст слайдов;

3.2. Вставьте графические элементы и рисунки;

3.3. Создайте свои рисунки и вставьте их на слайды;

3.4. Подберите фон слайдов и цвет их текста в соответствии с графическими элементами.

4. Настройте анимацию элементов слайдов:

4.1. Назначьте эффекты анимации для каждого объекта;

4.2. Назначьте порядок появление каждого объекта на слайде.

5. Настройте переходы слайдов:

5.1. Назначьте эффекты переходов;

5.2. Установите порядок продвижения слайдов (для этого используйте режим сортировщика слайдов, гиперссылки, управляющие кнопки).

6. Настройте демонстрацию презентации:

6.1. Выберите время продвижения слайдов;

6.2. Установите непрерывный цикл продвижения.

7. Проведите репетицию демонстрации.

Методические рекомендации создателю презентации

1. Для создания слайдов используйте авторазметку Пустой слайд. Тогда лишние элементы авторазметки не будут мешать вам при создании и редактировании слайдов.

2. Создайте титульный слайд (слайд 1). Для написания заголовка слайда, текста слайда, текста надписи к рисункам и другим объектам используйте инструмент Надпись на панели инструментов Рисование. Растяните рамку текста в нужной области слайда, напишите текст, отформатируйте его. При необходимости размножьте надпись, для этого выделите элемент надпись, прижмите клавишу Ctrl и оттащите надпись в другую область слайда.

3. На титульном слайде (как правило, в левом нижнем углу) запишите строку копирайта, устанавливающую ваши авторские права на созданную работу:

© Иванова Светлана Ивановна, 2010
4. Символ копирайта © вставьте командой меню Вставка, Символ.

5. Создайте слайд 2 презентации. Разместите на нем графику, заголовок и текст. Отформатируйте текст заголовка и основной текст слайда. Подберите фон слайда, тип шрифта, его начертание (Ж, К, Ч) и цвет текста так, чтобы слайд смотрелся стильно.
Я рекомендую использовать тонированную заливку фона, или заливку одним цветом, или текстуру, или узор. Для создания фона презентации можно использовать один из двух способов.

Способ 1 – на всех слайдах использовать одинаковый фон.

Способ 2 – каждый слайд имеет свой цвет фона (под цвет графических объектов на слайде), но при этом для соблюдения стиля способ заливки фона должен быть одинаковым!
Помните:

По правилам компьютерной верстки в одном электронном документе (в презентации также как и в текстовом документе) не принято использовать более двух типов шрифтов.

При использовании в презентации красочных графических объектов все внимание зрителей должно быть привлечено к ним, а не к фону презентации. В этом случае не целесообразно использовать готовые варианты дизайна, предлагаемые программой – при этом сложно соблюсти стиль.

При использовании в презентации каллиграфических шрифтов вы должны быть готовы к тому, что они могут отсутствовать на компьютере пользователей. В этом случае текст на слайдах будет выглядеть символами ???. Поэтому я не рекомендую украшать слайды экзотическими шрифтами. Лучше для украшения подобрать (или нарисовать) симпатичные графические объекты.

5. При форматировании абзацев для изменения межстрочных интервалов используйте кнопки [image: image1.png]


 панели инструментов Форматирование. Для выравнивания теста абзаца используйте нужную кнопку на панели инструментов Форматирование (по центру, по ширине, по левому краю или по правому краю). Для создания списков используйте кнопки маркированных или нумерованных списков на панели инструментов Форматирование.

6. Для соблюдения единого стиля оформления, для одинакового позиционирования текста и графики на всех слайдах презентации переключитесь в режим сортировщика слайдов и размножьте слайд 2 при прижатой клавише Ctrl. Вернитесь в режим слайда, выберите следующий слайд и замените текст и графический объект – на новые.

При замене символов в тексте слайда, чтобы сохранить форматирование, сначала вводите "новые" символы, а затем удаляйте "старые".

7. Избегайте сильного увеличения размеров используемой на слайде картинки – помните, что это приведет к ее излишней "пиксельности". При необходимости измените процент сохранения изображения в электронном виде по сравнению с оригиналом при сканировании (задайте бόльший процент = 125, 150, 175, 200% и так далее для маленьких картинок или наоборот меньший – 75, 50% и так далее – для слишком больших изображений).

8. Не следует также и уменьшать картинки непосредственно на слайдах, так как информационный объем картинки остается большим по-прежнему, что "утяжеляет" презентацию.

Графические объекты для презентации необходимо подготовить предварительно, до их размещения на слайдах в программе Adobe Photoshop: подберите нужные геометрические размеры, разрешение и оптимальную степень сжатия.

9. Не бойтесь использовать одну и ту же иллюстрацию на нескольких слайдах (при этом, можно использовать на следующих слайдах ее уменьшенную копию). Можно использовать на одном слайде 2 иллюстрации – уменьшенную, а поверх ее – увеличенную (или увеличенный фрагмент иллюстрации). При этом анимацию можно настроить так, чтобы увеличенная иллюстрация появлялась на слайде по щелчку мыши.

10. Изучите команду меню Вставка, чтобы понять, какие объекты вы можете вставить на слайды.

11. Для создания диаграммы выберите команду меню Вставка, Диаграмма. Измените значения таблицы данных и закройте ее. Для форматирования области диаграммы (изменение ее типа, параметров диаграммы, формата области диаграммы) щелкните по ее полю правой кнопкой мыши и выберите нужную команду контекстного меню. Для форматирования рядов данных, осей и других элементов диаграммы щелкните по нужному элементу правой кнопкой и выберите нужную команду контекстного меню.

12. Для создания гиперссылки между слайдами выделите объект (например, фрагмент текста) и щелкните кнопкой Добавить гиперссылку на панели инструментов Стандартная. В диалоговом окне Добавление гиперссылки в левом ряду кнопок щелкните кнопкой местом в документе и в центральном окне выберите нужный слайд. Щелкните кнопкой ОК.

13. Для создания гиперссылки на другой документ (например, веб-страницу вашего сайта) в диалоговом окне Добавление гиперссылки в левом ряду кнопок щелкните кнопкой файлом, веб-страницей и в нижнее поле Адрес диалогового окна скопируйте через буфер обмена адрес открытой в Сети нужной вам страницы. Щелкните кнопкой ОК.

14. Вы можете использовать свои цветовые схемы на слайде: меню Формат, Оформление слайда, щелкните по гиперссылке в правом верхнем углу окна программы Цветовые схемы, затем щелкните по гиперссылке в нижнем правом углу экрана Изменить цветовые схемы. Настройте цвета на слайде.
15. Для переходов между слайдами, для создания гиперссылок между ними вы можете применить управляющие кнопки: панель инструментов Рисование, группа Автофигуры, Управляющие кнопки.
16. При настройке анимации текста не увлекайтесь падением текста по буквам или по словам, так как это отвлекает пользователей от содержания слайдов: при большом желании этот эффект можно использовать только для коротких фрагментов, например, для заголовков слайдов.
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