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Задание: Выполните последовательность шагов по созданию презентации: Моя презентация. Сохраните результаты работы в своей папке.

ХОД РАБОТЫ
1. Запустите MS PowerPoint.

2. Нажмите кнопку Microsoft Office , а затем щелкните Создать.

3. В разделе Шаблоны можно увидеть параметры, которые используются для создания презентации.

4. Просмотрите все возможные варианты создания презентации.

5. Ознакомьтесь с  шаблонами, доступными на веб-узле Microsoft Office Online.

6. Для выполнения задания выберите Пустые и последние, Новая  презентация.

7. Установите желаемую тему слайда. Для этого: Вкладка Дизайн,группа Тема. Из предложенного списка выберите любую тему(стиль). Например - Городская.
8. Нажмите кнопку F1, введите в окно запроса ключевое слово Темы. Просмотрите справочный материал по настройке шрифтов и эффектов темы.

9. Выберите разметку первого слайда. Для этого необходимо на вкладке Главная в группе Слайды выбрать кнопку Макет. Из предложенного списка выберите необходимый макет. Например Титульный слайд.
10. Введите произвольный текст в титульный слайд. Например: свою фамилию, имя, отчество. Примените эффекты анимации (вкладка Анимация) к слову фамилию, имя, отчество.

11. На вкладке Главная в группе Слайды выберите Создать слайд.

12. Выберите эскиз (макет) слайда из списка макетов и примените его к вновь созданному слайду.

13. Сохраните презентацию под именем Моя презентация (Фамилия, группа) на Рабочем столе. Для этого выполните команду Файл Сохранить как.
14.  Вставьте 2 новых слайда. Для этого на вкладке Главная в группе Слайды выберите Создать слайд. Выполните эту операцию дважды.

15. Выберите требуемую разметку для вставленных слайдов. На вкладке Главная в группе Слайды выбрать кнопку Макет.

16. Вставьте 3 новых слайда с помощью панели контекстного меню (щелчок правой кнопкой мыши по последнему слайду и выбор пункта Создать слайд).

17. Измените макеты слайдов. Для этого выделите слайд, который хотите изменить, из списка слайдов, находящегося в левой части рабочей области. На вкладке Главная в группе Слайды нажать кнопку Макет и выберите нужный макет из появившегося списка.

18. Удалите второй слайд. Для этого щёлкните мышью по второму слайду. На вкладке Главная в группе Слайды нажмите кнопку Удалить. Можно удалить слайд, щёлкнув по нему правой кнопкой мыши и выбрав из контекстного меню Удалить слайд.

19. Переупорядочите слайды (измените порядок следования). Для этого в рабочей области щёлкните на вкладке Вид, группа Режимы просмотра презентации, Сортировщик слайдов. Для удобства можно изменить число слайдов, отображаемых в одной строке. Попробуйте изменить расположение слайдов путём перетаскивания их мышью. В месте, куда будет вставлен перетаскиваемый слайд, появится вертикальная линия. Для того, чтобы выделить несколько слайдов, нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская её, выделите группу слайдов, после чего можно перетаскивать всю выделенную группу слайдов. Множественное выделение можно осуществить, удерживая клавиши Ctrl или Shift. Перетаскивание слайдов можно осуществлять на панели слайдов.

20. Смените режим просмотра слайдов на Обычный. Вкладка Вид, группа Режимы просмотра презентации, Обычный.
21. Заполните второй слайд темой презентации. Например: Немного о себе: детство, отрочество, юность.  Высота шрифта (кегль) заголовка 40 пунктов. Вставьте изображение (любое) на слайд Вашей презентации.

22. Для вставки на слайд изображения, выполним следующие действия:

·  Выбираем вкладку Вставка, группу Иллюстрации, кнопка Клип.
· Щёлкаем по выбранному клипу правой кнопкой мыши и выбираем пункт Копировать.
· Щёлкаем по слайду правой кнопкой мыши и выбираем пунктВставить.

· Выделите рисунок (изображение) на слайде. На вкладке Работа с рисунками выберите Формат.
· Оформите рисунок по своему усмотрению выбрав стили, эффекты и т. п.

23. Перейдите к третьему слайду и введите план презентации. Например:

· Моя семья

· Моя школа

· Мои друзья, мои увлечения, мои амбиции

· Мой путь в Дальневосточный институт  управления РАНХиГС

24. Заголовки и текст плана оформите размером шрифта (кегль) 40 пункта.

25. Последующие слайды (их должно быть не менее 15) оформляйте согласно плана презентации и руководствуясь следующими рекомендациями:

· Определите заранее, как будет демонстрироваться ваша презентация: с докладчиком или сама по себе (по щелчку мыши или автоматически через определённый промежуток времени).

· Если презентация планируется как самостоятельный объект — установите автоматическую смену слайдов, если показ презентации сопровождается докладом — разумнее будет установить смену слайдов по щелчку мыши (по нажатию клавиши).

· Не используйте сложные анимированные изображения (gif), откажитесь от применения сложных эффектов появления слайдов или объектов.

· Не перегружайте презентацию. Помните, что содержание важнее формы.

· Подготовьте текст презентации заранее. Напишите текст в текстовом процессоре, проверьте орфографию, поправьте стиль изложения.

· Перенесите готовый текст из текстового процессора в презентацию. Для этого выделите нужный участок текста в процессоре, откопируйте его в буфер обмена (CTRL+C), а затем перейдите в презентацию и вставьте его в текущий слайд(CTRL+V). Копирование и вставка может осуществляться другими известными Вам способами.

· Содержательная часть слайдов должна быть оформлена размером шрифта 36-38 пунктов.

26. Введите в презентацию 3-4 рисунка,1-2 таблицы.

27. Анимацию установите на появление заголовка и пунктов плана презентации.

28. Текстовый, графический и табличный материал для оформления презентации можно брать в сети Internet.

29. Запишите основные этапы создания презентации в тетрадь. Предоставьте работу преподавателю.

