1. Запуск PowerPoint 2007. Вікно програми.

Програму PowerPoint 2007 можна запустити на виконання кількома способами. Наведемо найпоширеніші з них:
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виконати Пуск       Усі програми       Microsoft Office      Microsoft Office

PowerPoint 2007;

· використати ярлик програми на Робочому столі або на Панелі швид- кого запуску;

· двічі клацнути на значку файлу презентації PowerPoint наприклад, [image: image1.jpg]
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 Мал. 1.1 Вікно програми PowerPoint 2007

       Кнопка Office                
      Панель швидкого доступу
      Рядок заголовка вікна програми
      Стрічка
      Смуга прокручування
      Слайд

      Елементи керування для змінен-

ня масштабу
      Кнопки перемикання режимів пе-

регляд
      Рядок стану
    Область нотаток

    Область структури і слайдів
    Лінійки
    Вкладки Слайди і Структура

    Кнопка закриття Області структу-

ри і слайдів
Після запуску програми PowerPoint 2007 на екрані з’являється її вікно, вигляд якого подано на малюнку 1.1. Це вікно схоже на вікно програми Word 2007.
Основною відмінністю інтерфейсу PowerPoint 2007 від Word 2007, крім вмісту кладок і груп елементів керування на Стрічці, є відображення за замовчуванням у лівій частині вікна Області структури і слайдів, а в нижній – Області нотаток.
2. Створення нової презентації
PowerPoint 2007 надає кілька різних способів створення презентації. Вони майже не відрізняються від способів створення документів у Word 2007.

Після запуску програми PowerPoint 2007 автоматично створюється початковий слайд презентації – титульний. Далі потрібно вставити в презентацію потрібну кількість слайдів відповідної структури і заповнити їх.

Для додавання нового слайда до презентації необхідно виконати Главная    Слайды                   Создать слайд (мал. 2.1).
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мал. 2.1. Група Слайди

У списку кнопки Створити слайд [image: image4.jpg]


 перераховані шаблони слайдів різних типів. Розглянемо призначення і структуру цих шаблонів слайдів (табл. 2.2). До списку кнопки Створити слайд включено також і порожній слайд.
	Ескіз шаблону

і тип слайда
	Об’єкти слайда та

їхнє призначення
	Ескіз шаблону

і тип слайда
	Об’єкти слайда та

їхнє призначення

	[image: image5.jpg]TUTyAbHWI Chaing




	1. Напис для введення заголовка презентації.

2. Напис для введення підзаголовка презентації
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	1. Напис для введен-

ня заголовка слайда.

2. Напис для введен-

ня тексту або встав-

лення іншого об’єкта
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	1. Напис для введен-

ня тексту.

2. Напис для введен-

ня заголовка розділу
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	1. Напис для введен-

ня заголовка слайда.

2. Два написи для

введення тексту або

вставлення іншого

об’єкта
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	1. Напис для введення заголовка слайда.

2. Два написи для введення підписів об’єктів.

3. Два написи для

вве дення тексту або

встав лення іншогооб’єк та
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	1. Напис для введен-

ня заголовка слайда
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	1. Напис для введен-

ня заголовка слайда.

2. Написи для вве-

дення тексту або для

вставлення іншого

об’єкта
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	1. Місце для встав-

лення зображення.

2. Напис для заголо-

вка слайда.

3. Напис для підпису зображення


Таблиця.2.2 Шаблони слайдів різних типів та їхні об’єкти
3. Вставлення, редагування та форматування текстових

об’єктів
На слайдах тексти можуть розміщуватися в написах, усередині фігур і в таблицях. Під час створення презентації на основі шаблонів написи на слайдах уже створено і для введення тексту необхідно вибрати відповідний напис (мал. 3.1).
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                                                                                                                                     Мал. 3.1 Шаблон титульного

                                                                                                                                       слайда з написами для встав-

                                                                                                                                            лення заголовка і підзаголовка
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1.- Додати таблицю
2.- Вставлення діаграми

3.- Додати графіку SmartArt

4.- Додати кліп з колекції

5.- Графіка

6.- Додати рисунок з файлу

Мал.3.2 Кнопки вставлення об’єктів

4. Вставлення, редагування і форматування таблиць

Для вставлення таблиці слід виконати Вставлення - Таблиця або вибрати

кнопку Додати таблицю [image: image15.png]


 (мал.4.1) у написі. У меню кнопки Таблиця[image: image16.png]


, яке відкриється в першому випадку, потрібно виділити на матриці необхідну кількість рядків і стовпців.
У другому випадку за вибору кнопки Додати таблицю відкривається діалогове вікно Вставлення таблиці (мал. 4.2), в якому потрібно встановити кількість стовпців і рядків та вибрати кнопку ОК.
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Мал.4.2 Вікно встановлення

                                                                                                                     Таблиці
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1.- Маркери зміни розмірів таблиці

Мал.4.3 Таблиця в PowerPoint 2007

Змінення розмірів окремих стовпців і рядків, їхнє виділення, вставлення і видалення здійснюються так само, як і в текстовому процесорі Word 2007 – з використанням елементів керування тимчасової вкладки Макет.

Тимчасова вкладка Макет додаткового розділу Табличні знаряддя, на відміну від текстового процессора Word 2007, містить нові групи елементів керування Розмір таблиці та Упорядкування (мал.4.4). Використання цих елементів керування дає змогу встановити точні розміри таблиці (лічильники Висота та Ширина), пропорційний режим зміни розмірів таблиці (прапорець Зафіксувати пропорції), змінити порядок розміщення таблиці в шарах відносно інших об’єктів слайда (кнопки зі списками На передній план

і На задній план), вирівняти таблицю відносно меж слайда або відобразити та налаштувати сітку (кнопка зі списком Вирівняти), виконати операції групування об’єктів (кнопка зі списком Згрупувати) та повернути таблицю на певний кут (кнопка зі списком Обернути).

[image: image19.jpg]4 Bucora: 655 an

[ Sura nepeanii naan ~

By saginan - |

7] 3sgixcmsmn nponoput | B O6racrs swainenna -
] T

Wipura: 19,45 e





Мал.4.4 Групи Розмір таблиці та Упорядкування

5. Вставлення, редагування таформатування графічних об’єктів
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                                                                                       Мал. 5.1. Інструменти для

                                                                                         створення графічних об’єктів
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Мал. 5.3. Шаблони оформлення WordArt
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Мал. 5.4. Набори ефектів оформлення об’єкта WordArt

6. Стильове оформлення презентацій
Користувач під час створення нової презентації на основі шаблону або існуючої резентації вибирає і певний стиль її оформлення. Як вам уже відомо, під стилем ми розуміємо сукупність значень властивостей різних об’єктів. Відповідно стиль оформлення слайда задає формат символів (шрифт, розмір символів, накреслення, ефекти, колір тощо); формат тла (колір, наявність, розміщення та вид графічних об’єктів); додаткові кольори; формат графічних та інших об’єктів. У будь-який момент роботи над презентацією користувач може змінити стиль її оформлення. Для цього використовуються так звані теми презентації. Професійні дизайнери – розробники тем враховували основні принципи дизайну слайдів, і тому користувачу-початківцю PowerPoint 2007 з метою уникнення помилок краще використовувати вже існуючі теми.

Для використання певної теми оформлення презентації слід виконати такий алгоритм:

1. Створити нову презентацію одним з відомих вам способів або відкрити існуючу.

2. Вибрати на Стрічці вкладку Конструктор.

3. У групі Теми (мал. 6.1) вибрати в списку потрібну тему оформлення.
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Мал. 6.1. Група Теми вкладки Конструктор

Зазначені зміни всієї теми, кольорів, шрифтів і стилів тла можна застосувати до всіх слайдів презентації або тільки до виділених. Для вибору способу застосування змін слід у контекстному меню (мал. 6.2) ескізу теми вибрати варіант застосування – до всіх слайдів або тільки до виділених.
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Мал. 6.2. Контекстне меню однієї з тем оформлення

Презентації

Вибравши певну тему, користувач у подальшому може змінити кольори, шрифти, ефекти та стилі тла. Для зміни кольорової гами оформлення слайдів слід виконати Конструктор - Теми - Кольори і в списку з наборами кольорів вибрати потрібний.

Для зміни шрифтів, що використовуються для заголовків і для основного тексту в презентації, слід послідовністю дій Конструктор - Теми - Шрифти відкрити список з наборами шрифтів і в цьому списку вибрати потрібний.

Змінити оформлення презентації можна також змінюючи тло слайдів. Для цього використовують елементи керування групи Тло на вкладці Конструктор. У цій групі два елемента керування – кнопка відкриття списку Стилі тла [image: image25.png]


 та прапорець Приховати зображення тла. Вибір кнопки відкриває список із 12 зразків оформлення тла презентації, а встановлення позначки прапорця приховує графічні об’єкти (лінії, фігури, рисунки), які є елементами оформлення тла. Розширені можливості з налаштування тла слайдів презентації користувач може отримати, відкривши вікно Формат тла (мал. 6.3).
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Мал. 6.3 Вікно Формат тла
Можна використати один із способів заливки – суцільну, градієнтну або з використанням текстури чи рисунка з файлу; перетворити рисунок на текстуру – тобто розмножити рисунок на всю поверхню слайда; встановити рівень прозорості заливки тощо. Для застосування встановлених налаштувань тла для всіх слайдів презентації слід вибрати відповідну кнопку внизу вікна.
7. Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда
Анімація (франц. animation – оживлення) – вид кіномистецтва, в якому рух об’єктів моделюється з використанням мальованих (графічна анімація), об’ємних (об’ємна анімація) або створених з використанням комп’ютерних програм (комп’ютерна анімація) об’єктів. Особливістю комп’ютерної презентації є можливість додавання анімаційних ефектів до об’єктів, що розміщуються на слайдах. Це забезпечує кращу наочність та динамічність показу і в результаті – більшу ефективність презентації.

У презентаціях застосовуються анімаційні ефекти до об’єктів при їх появі або зникненні, при зміні слайдів тощо. Для того щоб додати анімаційний ефект до текстового об’єкта, необхідно вибрати цей об’єкт і скористатися елементами керування групи Анімація на вкладці Анімація (мал. 7.1). Для швидкого застосування одного з трьох ефектів анімації (Вицвітання, Поява, Виліт) слід вибрати назву потрібного ефекту в списку кнопки Анімація (мал. 7.2).
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Мал. 7.1. Група елементів керування Анімація                Мал. 7.2. Список кнопки Анімація
Для багаторівневих списків, для написів, що містять кілька абзаців, для підзаголовків на титульній сторінці можна вибрати, крім ефекту анімації, ще і порядок його застосування – увесь текст разом або за абзацами першого рівня (абзаци другого, третього і т. д. рівнів з’являються разом з абзацом першого рівня).

Якщо до текстового об’єкта додано ефект Вицвітання, то символи при появі змінюють свій відтінок від кольору тла до основного кольору символів. Додавання ефекту Поява приводить до того, що текст з’являється від нижньої межі абзаців. При встановленому ефекті Виліт символи тексту з’являються від нижньої межі слайда.

Під час наведення вказівника на назву ефектів анімації застосовується динамічний попередній перегляд.
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Мал. 7.3. Область завдань Настроювання анімації

Додаткове налаштування цих ефектів анімації і додавання інших здійснюється в області завдань Настроювання анімації (мал. 7.3). Для відкриття цієї області слід вибрати в групі Анімація кнопку Настроювана анімація або в списку кнопки Анімація цієї самої групи вибрати команду Настроювання анімації.

За вибору кнопки Додати ефект відкривається список з чотирьох команд Вхід, Виділення, Вихід, Шляхи переміщення (мал. 7.4).
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Мал. 7.4. Список кнопки Додати ефект

Вибір будь-якої з цих команд відкриває список команд встановлення ефектів анімації, що використовувались останніми, та команду відкриття вікна повного списку ефектів Інші ефекти. Наприклад, у вікні Додавання ефекту входу можно вибрати один з ефектів, що буде застосований під час появи виділеного об’єкта. Усі ефекти розподілені по чотирьох групах: Загальні, Прості, Середні, Складні. Якщо позначка прапорця Перегляд ефекту встановлена, то після вибору ефекту здійснюється попередній перегляд появи об’єкта з цим ефектом. Після перегляду можназмінити ефект. Для застосування ефекту анімації слід вибрати кнопку ОК. Порядок встановлення ефектів анімації Виділення та Вихід аналогічний розглянутому під час встановлення ефектів анімації Вхід.

За умови застосування до текстового об’єкта одного з ефектів анімації зі списку Виділення символи під час перегляду презентації змінюватимуть значення своїх властивостей. Можна встановити, наприклад, такі ефекти: Зміна розміру шрифту, Змінення кольору шрифту, Напівжирне накреслення тощо.

Ефекти анімації Вихід використовують для завершення відображення об’єкта, тобто зникнення об’єкта з екрана. Список ефектів Вихід повністю збігається зі списком ефектів Вхід. Для позначення ефектів анімації Вхід в області завдань Настроювання презентації використовують значки зеленого кольору, а для ефектів Вихід – червоного (мал. 7.5).
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Мал. 7.5. Список анімаційних ефектів об’єктів слайда
Використавши команди списку Шляхи переміщення (рис. 7.6), користувач може

встановити траєкторію переміщення об’єкта під час перегляду презентації від місця

його розташування вгору або вниз, вліво або вправо, під кутом 45⁰ праворуч – вгору

або вниз. Складнішу траєкторію руху можна встановити у вікні Додати шлях перемі щення, що відкривається після вибору команди Інші шляхи переміщення.

Можна також намалювати шлях переміщення об’єкта вздовж довільної лінії, вибравши команду Намалювати користувацький шлях.
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Мал. 7.6. Команди списку Шляхи переміщення
Для одного й того самого об’єкта можна застосувати кілька ефектів анімації. Так, поряд з ефектом появи можна використати ефект виділення. Наступним кроком налаштування є встановлення значень параметрів ефекту. У списку Початок області завдань Настроювання анімації (мал. 7.3, 3) вибирається одне з можливих значень ефекту початку появи об’єкта: Після клацання, З попереднім, Після попереднього. За вибору значення Після клацання ефект анімації розпочнеться після натиснення (клацання) на ліву кнопку миші. Значення З попереднім встановлює початок застосування ефекту анімації одразу після появи попереднього об’єкта, а для першого об’єкта слайда – одразу після початку демонстрації даного слайда. Під час встановлення значення Після попереднього користувачу необхідно встановити інтервал часу, через який, після закінчення попереднього ефекту, розпочнеться даний ефект.

Призначення команд списків Напрямок і Швидкість (мал. 7.3, 4, 5) відповідають назвам – встановлюють напрямок появи (зникнення) об’єкта, наприклад Знизу, Зліва, Справа тощо, та швидкість виконання ефекту, наприклад Дуже швидко, Повільно, Середньо.

Для встановлення додаткових значень параметрів ефекту анімації об’єкта використовують список команд ефекту, який відкривається за вибору кнопки біля назви поточного об’єкта в області завдань Настрою-вання анімації (мал. 7.3, 7).
Вибір однієї з команд – Параметри ефектів або Час – приводить до відкриття діалогового вікна з назвою ефекту анімації, наприклад Прямокутник (мал. 7.7). На вкладці Ефект цього вікна встановлюються:

· Напрямок – напрямок здійснення ефекту (можливі значення для ефекту Прямокутник – Усередину, Назовні);

· Звук – наявність звукового супроводу ефекту (можливі значення – Немає звуку, Барабан, Вітер, Камера та ін.);

· Після анімації – використання затінення певним кольором або приховування об’єкта після завершення анімації (можливі значення – один із кольорів, що відповідає палітрі кольорів презентації або довільному кольору із спектру кольорів; не затінювати; приховати після анімації та ін.);

· Анімація тексту – порядок анімації об’єктів тексту (можливі значення – усі разом, по словах, по буквах).
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Мал. 7.7. Вікно налаштування одного з ефектів анімації текстового об’єкта
На вкладці Час встановлюються значення параметрів: початку ефекту, час затримки перед початком ефекту, швидкість його протікання, кількість повторень тощо.
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Мал. 7.8. Номери ефектів анімації біля об’єкта
З використанням елементів керування вкладки Анімація тексту встановлюють значення пособів групування тексту (можливі варіанти – як один об’єкт, за абзацами 1-го рівня, усі абзаци разом, за абзацами 5-го рівня), інтервали між появою фрагментів тексту, появу символів у зворотному порядку.

У будь-який момент підготовки презентації користувач може внести зміни в налаштування ефектів анімації, наприклад змінити шлях переміщення об’єкта. Для внесення змін у налаштування ефектів анімації слід вибрати потрібний об’єкт на слайді та відкрити область завдань Настроювання анімації. Потім у списку ефектів вибрати потрібний. Вибір можна здійснити і з використанням номерів ефектів анімації, які розміщуються поруч з об’єктом на слайді (мал. 7.9). В області завдань Настроювання анімації назва кнопки Додати ефект змінюється на Змінити. У подальшому зміна ефектів анімації здійснюється аналогічно їх встановленню.
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 Мал. 7.9. Траєкторія руху об’єкта з маркерами початку і завершення переміщення
Додатковою можливістю зміни налаштувань ефектів анімації є зміна траєкторії переміщення об’єкта перетягуванням маркерів початку і завершення переміщення (мал. 7.9), а також маркерів зміни розмірів, якщо переміщення об’єкта здійснюється по периметру певної фігури.

Порядок виконання ефектів анімації можна змінити, змінивши їх послідовність у списку області завдань Настроювання анімації. Для цього використовують кнопки Вгору[image: image36.png]


 та Вниз[image: image37.png]


 у нижній частині цієї області (мал. 7.3, 8).
Анімаційні ефекти графічних об’єктів встановлюються і налаштовуються тими самими способами, що й для текстових об’єктів. Особливістю є те, що у вікні налаштування ефекту відсутня вкладка Анімація тексту, а на вкладці Ефект недоступними є елементи керування, що використовуються для анімації тексту. Також ряд ефектів виділення, специфічних для текстових об’єктів (наприклад, підкреслення тексту, приплив кольору), встановити не можна.
8. Використання кнопок дій
Як вам уже відомо, складовою презентацій є система навігації її слайдами. Реалізується ця система з використанням гіперпосилань або спеціальних кнопок. У переліку фігур, які можна вставити до презентацій, є так звані Кнопки дій (мал. 8.1).
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Мал. 8.1. Кнопки дій
За більшістю з кнопок уже закріплені певні дії, що будуть виконуватися за вибору цих кнопок під час демонстрації презентації (табл. 8.1).

Таблиця 8.1. Призначення за замовчуванням кнопок дій
	Кнопка
	Назва
	Призначення

	[image: image39.emf]
	Вперед
	Для переходу до перегляду наступного слайда

	[image: image40.emf]
	Назад
	Для переходу до перегляду попереднього слайда

	[image: image41.emf]
	На початок
	Для переходу до перегляду першого слайда

	[image: image42.emf]
	У кінець
	Для переходу до перегляду останнього слайда

	[image: image43.emf]
	Додому
	Для переходу до перегляду початкового слайда або

іншого слайда, який визначений як початковий

	[image: image44.emf]
	Інформація
	Для переходу до слайда або документа, що містить

додаткові пояснення, як правило, з теми презентації

	[image: image45.emf]
	Повернення
	Для повернення до перегляду останнього перегляну-

того слайда

	[image: image46.emf]
	Фільм
	Для початку перегляду відеооб’єкта

	[image: image47.emf]
	Документ
	Для відкриття файлу документа (текстового, іншої

презентації тощо)

	[image: image48.emf]
	Звук
	Для початку відтворення звуку

	[image: image49.emf]
	Довідка
	Для переходу до слайда або документа, що, як пра-

вило, містить довідку по роботі з презентацією

	[image: image50.emf]
	Настроювана
	Для виконання дій або гіперпосилань на розсуд ко-

ристувача
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Якщо користувач збирається розмістити на слайді новий напис і ввести до нього текст, то потрібно виконати такий алгоритм:


1. Вибрати слайд, на якому буде розміщено новий напис.


2. Виконати Вставлення  Текст Напис (курсор набуває вигляду ).


3. Виділити на слайді прямокутну область напису, в яку буде введено текст.


4. Увести у створений напис потрібний текст.





Усі операції, пов’язані з введенням, ви-


діленням, редагуванням та форматуванням


тексту в написі, а також операції з самим написом (зміна розмірів, переміщення, оформлення рамки і заливки, видалення) виконуються так само, як і аналогічні операції в текстовому процесорі Word 2007.


Крім уведення тексту з клавіатури, під час створення презентацій використовують вставлення фрагментів тексту, створених в інших прикладних програмах. При цьому використовується Буфер обміну операційної системи. Якщо копіювання здійснюється з однієї з програм, що входять до складу Microsoft Office, то може бути використаний Буфер обміну Office. Слід зазначити, що вставлений текст автоматично форматується відповідно до формату символів


обраного шаблону.


Вставлення інших об’єктів можна здій


снювати з використанням кнопок вставлення об’єктів, які розміщуються всередині написів, створених під час вставлення слайдів певних типів (мал.3.2).
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На відміну від текстового процесора Word 2007, у


PowerPoint 2007 таблиця під час виділення має рамку і за замовчуванням використовується один зі стилів оформлення таблиці (мал. 4.3). Змінення розмірів усієї


таблиці здійснюється перетягуванням маркерів зміни розмірів. При цьому розміри клітинок таблиці пропорційно змінюються.
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Однак набір фігур, які можна вставити на слайд після виконання Вставлення  Зображення  Фігури, значно розширено (мал. 5.1). Додані групи інструментів Прямокутники, Фігури для формул, Кнопки дій доповнені новими інструментами групи Основні фігури, Зірки та стрічки, а також зменшено кількість інструментів у групі Виноски. У PowerPoint 2007 відсутня можливість створення полотна.





На відміну від текстового процесора Word 2007 у PowerPoint 2007 вставлений графічний об’єкт одразу розміщується поверх текстових об’єктів. Графічний об’єкт не можна розмістити всередині текстового напису, і тому для розміщення тексту навколо графічного об’єкта в PowerPoint 2007 слід використовувати кілька окремих текстових написів. Як і текстові документи, презентації


можуть містити об’єкти WordArt. Але якщо у Word 2007 основні дії з редагування і форматування об’єкта WordArt здійснюються перед його вставленням до документа, то в PowerPoint 2007, на впаки, основні операції здійснюються після вставлення.


Для вставлення об’єкта WordArt слід


виконати Вставлення - Об’єкт WordArt і вибрати один із шаблонів оформлення (мал. 5.3). Після цього користувач повинен  езпосередньо на слайді ввести текст об’єкта і здійснити інші налаштування, використовуючи елементи керування тимчасової вкладки Формат додаткового розділу Засоби малювання (мал. 5.4).





Створювати, редагувати і форматувати графічні об’єкти можна, використовуючи елементи керування групи Рисунок вкладки Основна (мал. 5.2).
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Мал.5.2. Елементи керування групи Рисунок
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