 Лабораторна робота № 1. Створення презентації

 Послідовність виконання:

1. Розобраться в меню Microsoft PowerPoint

2. Ознайомитися з командами PowerPoint.

3. Виконати завдання на лабораторну роботу

Запустіть Power Point. Виберіть у меню Довідка команду Довідка: Microsoft PowerPoint. У вікні яке потім відкриється Довідка Microsoft PowerPoint виберіть вкладку Зміст і вивчіть тему Приступаючи до роботи, розділ Нові можливості в Microsoft PowerPoint. Відкривши тему Отримання довідки, вивчіть розділи довідкової інформації про способи отримання довідкової інформації під час роботи. У розділі Створення презентацій вивчіть довідку про різні способи створення презентацій.

Вибравши вкладку Майстер відповідей, задайте питання «створення презентацій» і клацніть кнопку «Знайти». У списку знайдених розділів вивчіть варіант Створення нової презентації на основі існуючої. Вибравши вкладку Покажчик, введіть ключове слово «шаблон», потім клацніть кнопку «Знайти». Вибравши у списку ключових слів шаблон, клацніть у списку знайдених розділів на розділі Застосування шаблону оформлення. Вивчивши довідкову інформацію про використання шаблонів, зразків, колірних схем і макетів слайдів для управління зовнішнім виглядом слайдів, закрийте вікно довідки.
Рекомендації щодо створення та оформлення слайдів презентації 

· Рекомендується розпочинати презентацію із чітко зазначеної теми та відомостей про доповідача. 

· Викладення матеріалу на слайдах повинне бути послідовним і логічним.

· Кількість слайдів презентації приблизно відповідає тривалості доповіді у хвилинах.

· Якщо зміст презентації складається із декількох розділів, то перед початком кожного розділу формують слайд із коротким його планом, кожний пункт якого розкривається на окремому слайді.

· План не повинен містити більше ніж 4-5 пунктів, (оскільки в процесі демонстрації презентації, по досягненню останнього слайду, аудиторія встигне забути план цього розділу). 

· Назви розділів і пунктів повинні бути короткими і змістовними. 

· Завершувати презентацію доцільно узагальненням уже висвітленого на слайдах матеріалу в більш короткій і зрозумілій формі. Сприйняття матеріалу підвищується на початку і наприкінці доповіді. Вдало сформульовані висновки є другим шансом донести головну думку автора до слухача. 

· Кожний слайд повинен мати заголовок. 

· На слайдах доцільно дотримуватися єдиного стилю розміщення однотипних об’єктів.

· Не слід перенасичувати слайд дрібними об’єктами.

· Слайд повинен бути змістовним і розкривати одне ключове поняття.

· Для розуміння змісту слайду не повинна виникати потреба повернення до попередніх слайдів. 

· Слід уникати викладення інформації на слайді у вигляді  суцільного тексту. 

· Для подання текстової інформації доцільне використання нумерованих і маркованих списків, рівень вкладення в яких не перевищує двох. 

· Перевага надається використанню коротких речень  або фраз. 

· Не застосовують переноси у словах. 

· Багаторівневу структурованість інформації подають у вигляді схем і діаграм. 

· Використовують не більше двох типів шрифтів (один для заголовків, один для тексту).

· Не використовують схожі за форматуванням  шрифти для заголовків і тексту. 

· Не використовують для основного тексту і заголовків декоративні, рукописні, готичні шрифти а також шрифти з колекції WordArt. 

· Оскільки шрифти з тінню зменшують чіткість сприйняття інформації без збільшення інформативності, не слід їх використовувати тільки тому, що так виглядає "красивіше". 

· Розмір шрифту вибирають таким чином, щоб текстова інформація сприймалася без напруження зору в процесі демонстрації слайдів в аудиторних умовах. 

· Для змістового виокремлення тексту використовують колір або напівжирну інтенсивність. 

· Застосування графічних зображень сприяє ефективнішому розкриттю змісту, ідеї та концепції слайду.

· При можливості застосовують графічні зображення на кожному слайді. 

· На слайдах застосовують також повнокольорові фотографії. 

· У структурах векторної графіки (діаграми, схеми, графіки) для подібних за призначенням елементів вибирають одну кольорову схему (наприклад, чорний колір – звичайні лінії, червоний – виділені частини, зелений – приклади, синій – структура). 

· Анімацію використовують для поетапного відкривання вмісту слайда з метою акцентування уваги на ключових моментах, пояснення динаміки системи, взаємопов’язаності певних елементів тощо.

· Однотипні анімаційні ефекти застосовують до однакових за суттю елементів слайду.

· Не використовують анімацію лише для залучення уваги аудиторії. 

· Не використовують на текстові елементи такі ефекти анімації, як, наприклад, "Вылет по буквам", якщо тільки на це немає вагомих причин. 

Завдання 1. Створити презентацію на тему Види комп'ютерних програм. Для цього виконайте наступну послідовність дій.

1. Для створення презентації виберіть команду Створити залічено Файл, а потім у панелі задачі Створити презентацію клацніть посилання Нова презентація. У вікні Створення слайду виберіть автомакет Титульний слайд і клацніть кнопку «ОК».

2. Клацнувши мишею в області заголовка слайда, введіть заголовок презентації «Види комп'ютерних програм». У підзаголовок слайда введіть текст «Програмним забезпеченням називають організовану сукупність програм постійного вживання, орієнтуючу ЕОМ на той чи інший клас застосувань».

Використовуючи інструменти панелі Форматування, встановіть потрібні параметри текстам заголовка і підзаголовка.

3. Для вставки нового слайда з організаційної діаграмою виберіть в панелі завдань Розмітка слайда макет Об'єкт. Клацнувши на макеті Об'єкт стрілку праворуч, виберіть у контекстному меню команду Додати новий слайд, як показано на малюнку 1.
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                                                     Рис.1 Вставка слайда
Клацнувши на новому слайді в панелі Малювання по кнопці «Додати організаційну діаграму». У вікні Бібліотека діаграм виберіть тип діаграми, як показано на рис. 2.
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                                      Рис.2 Вікно Бібліотеки діаграм.

Введіть заголовок діаграми «Типи програмного забезпечення», потім додайте потрібні фігури і введіть елементи діаграми, як показано на рис. 3.
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Рис.3 Створення організаційної діаграми.

Для визначення параметрів тексту можна використовувати команди меню Текст. Для визначення параметрів елементів діаграми застосовуйте команди контекстного меню Формат Автофігури або інструменти з панелі Малювання.

                    [image: image4.jpg]BU6/HOTENa CTH/IE A OpTaHHaaLHOHHbIX IMaT pars

Bebepre crs avarpan:

Mo yronsarto
Koy

[Acoiofikoryp
uprst korryp

(@vrypre crofion
[Kopeuwn k-

[Keaparreie Tern

Mpmenwims | Otwena





                                          Рис.4 Зміна стилю організаційної діаграми.
Для зміни стилю організаційної діаграми клацніть кнопку «Автоформат» в панелі інструментів Організаційна діаграма та виберіть стиль, як показано на рис. 4. Завершіть створення організаційної діаграми і встановіть потрібний розмір вставленої діаграми, використовуючи маркери об'єкта.

4. Для вставки нового слайда виберіть в панелі задачі Розмітка слайду макет Заголовок, текст і графіка і, клацнувши стрілку праворуч, виберіть команду Додати новий слайд. В область заголовка введіть текст «Прикладні програми». В область текстової рамки слайда введіть текст про призначення прикладних програм, наприклад, «Прикладне програмне забезпечення-програми для вирішення класу задач у певній галузі застосування систем обробки даних. Вони безпосередньо забезпечують виконання необхідних користувачам робіт ».

В область графіки вставте картинку, для чого двічі клацніть кнопку «Вставка картинки» на слайді, а потім в розкрився вікні Microsoft Clip Gallery виберіть потрібний малюнок. Можна вставити малюнок з файлу, для чого, вказавши область малюнка на слайді, виберіть у меню Вставка команду Малюнок, а потім опцію З файлу. У вікні Додати малюнок знайдіть потрібну папку і файл. Клацнувши кнопку «Вставка», завершіть вставку малюнка і задайте потрібну позицію і розміри вставленого малюнка.

5. Діючи аналогічно, додайте слайди і введіть текстову і графічну інформацію про інших типах програмного забезпечення.

Завдання 2. Оформіть презентацію і налаштуйте анімацію об'єктів. Для цього виконайте наступну послідовність дій.

1. Оформіть презентацію з використанням готових шаблонів оформлення, для чого відкрийте в області завдань панель Дизайн слайда. Вибираючи в полі Застосувати шаблон оформлення різні шаблони оформлення, переглядаючи варіанти дизайну слайда, виберіть відповідний шаблон. Після цього виконається настройка колірної схеми, і всі слайди презентації будуть переоформлені у відповідності з обраним шаблоном.

2. Для налаштування анімації слайдів відкрийте в області завдань панель завдання Настройка анімації. Вибравши слайд і вибираючи елемент слайда, налаштуйте ефекти анімації. Для цього клацніть кнопку «Додати ефект» та виконайте одну або кілька таких дій. Якщо під час показу слайдів потрібно ввести текст або об'єкт у супроводі певного візуального ефекту, вкажіть значок Вхід, а потім виберіть ефект. Якщо потрібно додати певний візуальний ефект в текст або об'єкт, що знаходяться на самому слайді, вкажіть значок Виділення, а потім виберіть потрібний ефект. Якщо потрібно додати певний візуальний ефект в текст або об'єкт, який викликає видалення тексту або об'єкта зі слайда в заданий момент, виберіть значок Вихід, а потім - потрібний ефект (рис. 5).
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                                           Рис. 5. Настройка анімації  текста
Для перегляду заданого ефекту анімації клацніть кнопку «Перегляд». Для зміни порядку появи анімації або ряду анімованих фрагментів, вибравши параметр в списку налаштувань анімації, перетягніть його в інше місце списку.

Для точного налаштування параметрів анімаційних ефектів, клацнувши правою кнопкою миші на стрілці праворуч рядки з написом ефекту в списку настройки анімації, відкрийте контекстне меню і виберіть у ньому команду Параметри ефектів. Після цього відкриється вікно ефекту з вкладками Ефект, Час і Анімація об'єкта. Для уточнення призначення параметрів скористайтеся підказкою "Що це таке?». Вибираючи вкладки Ефект, Час і Анімація об'єкта, задайте потрібні параметри та натисніть кнопку «ОК».

3. Для введення заміток доповідача, вказавши слайд, клацніть в області заміток і введіть текст заміток.

4. Закінчивши роботу над презентацією, виберіть у меню Файл команду Зберегти. Відкривши потрібну папку, надайте презентації ім'я, наприклад, Види комп'ютерних програм, і натисніть кнопку «Зберегти».

5. Для демонстрації презентації клацніть кнопку «Показ слайдів» на панелі інструментів. Після закінчення перегляду презентації закрийте вікно PowerPoint.

Завдання 3.
1. Створити презентацію за такими вимогами:

a. 1 слайд – містить зазначену текстову інформацію та рисунок (із файла ris1), ефекти анімації на елементи слайда відсутні;

b. 2 слайд – містить заголовок (ефект анімації – "Увеличение"), назви груп показників у вигляді автофігур (ефект анімації  - "Проявление сверху"), згруповані автофігури із назвами показників до кожної групи (ефект анімації  - "Растягивание");

c. 3 слайд – містить заголовок (ефект анімації – "Увеличение"), текстову інформацію у вигляді 2 –рівневого маркованого списку (ефект анімації - "Растягивание"), дві фотографії (із файлів ris2, ris3) – (ефект анімації  - "Выезжание").

d. 4 слайд - містить заголовок (ефект анімації – "Увеличение"), 5 формул із стрілками (розміщені у файлі Formylu.doc) – (ефект анімації – "Растягивание"). Забезпечити послідовність появи однієї формули за іншою. Дві нижні формули з’являються одночасно;

e. 5 слайд – містить заголовок (ефект анімації – "Увеличение"), таблицю із даними (розміщені у файлі Experiment_dani.doc) – (ефект анімації – "Появление сверху");

f. 6 слайд - містить заголовок (ефект анімації – "Увеличение"), графік у вигляді гістограми (ефект анімації – "Выцветание"). Графік попередньо будується у редакторі Excel за даними із раніше використаної таблиці. Невідомі показники розраховуються за наведеними раніше формулами та вбудованими функціями Excel. Для розрахунку середнього значення може бути використана вбудована функція СРЗНАЧ, для визначення середньоквадратичного відхилення – СТАНДОТКЛОНП.

2. Застосувати в презентації анімаційні ефекти на зміну слайдів типу "Растворение".

Приклад оформлення слайдів презентації

Слайд 1
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Слайд 2
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Слайд 3

[image: image8.jpg]ETATII CTATIC TIMHOT OBPOBKIT
PE3VJIIBTATIB TOCJIT/KEHDb

no6yaoBa BapiaLjiiiHoro;
BU3HAUEHHSA TOUKOBUX XapaKTepucTuK
emMnipudHoro posnoginy:
CePeAHbOTO 3HAYEHHS;
CepeaHbOro KBagpaTUiHOro
BiAXUNEHHS;
Aucnepcir;
KkoediljieHTa BapiaLyii;
BU3HAUYEHHA KiNbKOCTI CrocTepexeHb,
HeobxigHoT ANns 3aGeaneyeHHA NeBHOT
noxu6u;
BUSIBNEHHS | BUNYYEHHA aHOPMABHIX
3HaueHb;

BU3HAUEHHA YTOUHEHUX BUGIPKOBUX
CTAaTUCTUYHUX XapPAKTEPUCTUK.





Слайд 4

[image: image9.jpg]BIIBHAYEHHS CTATHCTIYHIIX
IIOKA3HIIKIB

CepepHe CepepHe KBagpaTu4He Koeiuient
apupmMeTHYHE BigXUNeHHA aapiaui'l'

=

= s -5y g
n;’\’ I*”‘:JE: == - 7‘@

AbconwTHa poBipya BigHocHa poBipya
noxubka noxubka

to,
: &, =@

t
G s

{3';‘ =





Слайд 5

[image: image10.jpg]EKCITEPIIMEHTAJTBHI ITOKA3SHITKII
SKOCTI BOAIL

Micre sigbopy mpo6

Oy |\ Tty | Jome | P | Rt | Joepge. | o
Mysicrs arm? | 050 | 425 | 045 | 01 02 0l
»H 765 | 738 | 802 | 7as [ 788 [ 793 | 155
Misepaminamin | wrime?® | 310 [ 47000 | 334 | 363 | 357 | 364 | 381
Oxuemonanicts ‘*i% 130 | 19 | 110 | 14 11 11 13
Jamio arim? | 029 | 155 | 024 | 0005 [ ooos | 05 | o2
Kamuit wr/m? | 00001 | 0,0001 | 0,0001 [ 0,0001 | 0,0001 | 00001 | 00001
Kanitt wim? | 78 | 92 | 158 | 14 14 15 15
Camuii arm? |78 112 5 86 86 50 7
Kyenmiit wmrm? | 104 | 104 | 44 | 95 10 44 | 102
Marsiit arm? |15 15 24 17 16 3 15





Слайд 6

[image: image11.jpg]3HAYEHHA KOEGIIEHTA BAPTATIII

JJEA TIOKA3SHIIKIB AKOCTI BOII

WHIEW

ynady

yinauey

ey

wiey

oelreg

[ waresoianio
] snecwedanin

Hd

UIHLAN

@ a®we
nneidea
eLHOINIdI 0N KHHE hEHE

MokasHuku siKocTi BoAN





Контрольні запитання

1. Які способи створення презентації в PowerPoint?
2. Як створити презентацію на основі шаблону змісту?

3. Як застосувати шаблон оформлення презентації?
4. Які режими представлення інформації є в PowerPoint і чим вони характерні?
5. Як налаштувати анімацію елементів слайда?
6. Як оформити фон слайда презентації?
7. Як створити автоматичний показ презентації?
