Практическая работа №9. Разработка презентации
Цель работы - приобрести практические навыки работы с пакетом для создания презентаций, научиться добавлять объекты, текст, накладывать визуальные эффекты.
[bookmark: _GoBack]Оборудование – ПК.
Программное обеспечение – ОС Windows, Microsoft PowerPoint.




[image: ]Задание № 1

Разработка презентации. Применение шаблонов дизайна.
Этот процесс подготовки презентации придётся разделить на два этапа:
1. Непосредственная разработка презентации, т. е. оформление каждого слайда.
2. Демонстрация, т. е. процесс показа готовых слайдов, который может сопровождаться пояснениями учителя, некоторыми графическими пометками по ходу демонстрации.
Разработка презентации
Для начала нужно сформулировать тему будущей презентации, хотя бы ориентировочно определить количество слайдов и их структуру, продумать варианты оформления слайдов.
Подготовим шесть слайдов. На первом отразим название проекта, например, программы Microsoft Office 2016, и его продолжительность (титульный лист презентации).
На втором графически отобразим структуру проекта. На остальных – содержание занятий, соответственно темам:
· Microsoft Word;
· Microsoft Excel;
· Microsoft PowerPoint;
· Организация работы с документацией

Создание презентации (Порядок выполнения)
1. Запустите программу PowerPoint. Перед вами появится окно MS PowerPoint с различными шаблонами и темами.
2. В данном случае мы не используем готовые шаблоны и темы. Выбираем «Пустая презентация».


3. По умолчанию в версии PowerPoint 2016 создаётся первый слайд, как титульный
– то, что нам нужно. В более поздних версиях первый слайд нужно создавать самостоятельно, нажав на пункт «Создать слайд», там же можно просмотреть виды тем слайда Office.

Слайд № 1
4. Перед вами уже создан первый слайд с разметкой для ввода текста (с метками- заполнителями).
Метки-заполнители — это рамки с пунктирным контуром, появляющиеся при создании нового слайда. Эти рамки служат метками-заполнителями для таких объектов, как заголовок слайда, текст, диаграммы, таблицы, организационные диаграммы и графика.
Белый фон слайда не производит впечатления, поэтому начните свою работу с выбора цветового оформления слайда.
PowerPoint даёт возможность воспользоваться шаблонами дизайна, которые позволяют создавать презентации в определённом стиле. Шаблон дизайна содержит цветовые схемы, образцы слайдов и заголовков с настраиваемыми форматами и стилизованные шрифты. После применения шаблона дизайна каждый вновь добавляемый слайд оформляется в едином стиле.
5. Щелкните на вкладку «Дизайн» в группе «Темы» просматривайте и выбирайте тему, далее правой клавишей мыши щелкните по теме и выберете команду «Применить ко всем слайдам
Когда тема выбрана, остается ввести с клавиатуры текст заголовка и подзаголовка. Для этого достаточно щёлкнуть мышью по метке-заполнителю и ввести текст, который автоматически будет оформлен в соответствии с установками выбранной темы. Первый слайд готов.
Слайд № 2
Самый сложный по изготовлению и насыщенный слайд. К его подготовке мы приступим в самую последнюю очередь. Сразу же после разработки первого слайда, приступим к третьему.
Слайд № 3
6. Для того чтобы вставить новый слайд, идем во вкладку «Главная» – «Создать слайд». Появляется уже знакомое окно – Создания слайдов... Выбираем разметку слайда – «Два объекта».
7. Щелчок мыши по метке-заполнителю Заголовка позволяет ввести новый заголовок.
8. Щелчок мыши в метке-заполнителе Левой колонки дает возможность вводить текст.
9. Переход к новому абзацу внутри колонки осуществляется при помощи клавиши (Enter).
Текст в Левой колонке оформляется как маркированный список. Размер, цвет и вид маркера определяются параметрами выбранного шаблона дизайна.
10. Когда первая колонка будет заполнена текстом, как представлено на скриншоте ниже, щелкните по метке-заполнителю второй колонки и введите текст.
11. Введите заголовок слайда, как на скриншоте



Слайд № 4
12. Разрабатывается точно так же, как предыдущий слайд. Выполняем эту работу
самостоятельно.
· вставьте новый слайд;
· выберите соответствующую разметку;
· введите текст, соответствующий программе MS Excel (скриншот ниже);
· по необходимости располагайте текст в несколько строк;
· равномерно распределите текст по колонкам;
· в случае необходимости переместите метки-заполнители;
· выберите выравнивание текста по своему усмотрению.


Слайд № 5
13. Основным отличием от двух предыдущих слайдов является то, что в окне
«Создать слайд» нужно выбрать разметку «Заголовок и объект».

Однако в этом варианте используем иерархический (или многоуровневый) список (два уровня абзацев – различные маркеры и отступы).
Для того чтобы "понизить" или "повысить" уровень абзаца, примените кнопки панели инструментов в группе «Абзац». Можете сначала набрать весь текст в один уровень (обычный маркированный список), а затем выделить абзацы следующего уровня и нажать соответствующую кнопку панели инструментов. Маркер автоматически будет изменен при переводе абзаца на новый уровень.
Работая с маркированными списками, будьте особенно внимательны при выделении элементов списка. От этого во многом зависит и результат.
14. Так как в зависимости от длины строк вводимого текста у вас есть вероятность получить как "широкий", так и "узкий" список, после набора может возникнуть необходимость переместить список целиком, чтобы зрительно он располагался по центру слайда.
15. В результате, оформление текста у вас должно получиться следующим образом:


Слайд №6
Выполняется аналогично предыдущим слайдам.
16. Самостоятельно определите заголовок и маркированный список на представленном рисунке ниже. На слайде расположите текст, опираясь на примеры прошлых слайдов.

Слайд № 2.
17. Теперь приступим к разработке второго слайда – самого сложного по выполнению и самого эффектного.
Так как этот слайд нужно вставить после первого, значит, следует перейти к первому слайду. Перемещение между слайдами осуществляется при помощи кнопок (стрелки), расположенных на вертикальной полосе прокрутки или клавиш PageUp, PageDown.

18. Выберите разметку «Только заголовок» и введите текст заголовка, как указано на слайде (Структура курса).
19. Далее оформите заголовки разделов курса, размещённые в рамках. Для этого потребуется воспользоваться группой «Иллюстрации» во вкладке «Вставка».

20. Воспользуемся графическими возможностями оформления текста.
Выделив набранный заголовок раздела, воспользуйтесь командой Шрифт или соответствующими кнопками для того, чтобы подобрать шрифт, его цвет, размер шрифта и стили оформления (полужирный, курсив);
21. Поэкспериментируйте и выберите понравившийся тип заливки.

22. Пролистайте все имеющиеся слайды, нажав кнопку «F5».
23. Сохраните презентацию в папку с именем «ПроектГруппаФИО». Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + S. Укажите путь сохранения (личная папка расположена и выделена как отдельный диск, имеет следующий путь: Этот компьютер/ is110ivanov/Личная папка)

Задание № 2
Продолжаем работать с созданной презентацией.

1. Вернёмся на первый слайд. Так как он изначально был титульным, необходимо его правильно оформить.
2. В заголовок напишите Тему вашего проекта.
3. В подзаголовок необходимо написать кто выполнил и, кто проверил (руководителя) проекта. Выровнять по правому краю, переместить за пунктирное выделение объекта в правый нижний край.
4. В верхней части данного слайда укажите учебное заведение. Есть два способа:
1. Чтобы добавить текст, можно скопировать и вставить уже существующий подзаголовок и изменить в нём данные.
2. Вставить текст. На панели инструментов Вставка—Надпись—Кликнуть на слайд в место куда нужно поместить надпись.
5. В нижней части слайда укажите город и год.
6. Обратите внимание! Заголовок, Город, Год и Учебное заведение располагаются ровно по центру слайда.
7. В результате получим следующий, правильно оформленный, титульный лист.

Задание № 3
Создание оглавления с гиперсылками

1. Как правило, содержание должно быть расположено на втором слайде.
2. Создайте новый слайд (заголовок и объект). Расположите его вторым.
3. Вспомните какие Заголовки у нас были на слайдах, которые мы делали ранее. Их необходимо добавить в содержание. Делать это будем вручную.
4. В заголовок напишите Оглавление, поместив его в верхнюю часть
5. В подзаголовки – темы слайдов.


6. Самостоятельно создайте слайды с заголовками, которых еще нет. Расположите в
правильном порядке, опираясь на Оглавление, как на скриншоте выше.\
7. Выделяйте каждый пункт оглавления по отдельности. После выделения, нажмите правой кнопкой мыши и выберите пункт Гиперссылка

















8. После чего выберете Место в документе и слайд, соответствующий выделенному заголовку, нажмите ОК:



9. Повторите действия со всеми строками Оглавления, как указано в пункте 7 и 8.
10. Далее необходимо добавить на слайды с основной частью управляющие кнопки, для того, чтобы можно было оперативно вернуться в Оглавление или перейти на следующий, предыдущий слайд.
· Перейдите на слайд Введение.
· Нажмите на панели инструментов Вставка ---Фигуры
· Найдите пункт Управляющие кнопки
· Необходимо поместить на слайд Управляющие кнопки: Далее, назад и Домой

· При расположении кнопок далее и назад предлагается настройка их действия
- нажимаем ОК.

· При вставке кнопки домой, в настройках действия выберите: перейти по гиперссылке---Слайд---Оглавление---Ок.
· Получились три рабочие кнопки, как показано на рисунке:

11. Проделайте пункт 10 на всех слайдах, кроме титульного и оглавления.
12. Запустите презентацию, убедитесь, что кнопки работают, просмотрев все слайды.
13. Сохраните презентацию.


Задание № 4. Самостоятельная работа.

Создайте свою личную презентацию. Тему выберете (придумайте), связанную с Вашей специальностью. Оформите по аналогии -
· титульный лист,
· оглавление
· основная часть
· управляющие кнопки

На слайдах необходимо использовать:
· Заголовки (на каждом)
· Таблицу или диаграмму
· Рисунки
· Объекты (фигуры)
отражающие ту или иную информацию по Вашей теме.

Необходимые ресурсы по Вашей теме используйте из открытых источников (Интернет).

Презентация   создаётся   в   едином   стиле.	Придерживайтесь стандартов по оформлению.
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