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ПЛАН-КОНСПЕКТ 
Тема програми: Технології комп’ютерної обробки інформації.
Тема уроку: Робота з Power Point.
План:
1. Інтерфейс програми Power Point.

2. Створення презентації по шаблону.

3. Створення пустої презентації.

4. Вставка таблиці 

5. Вставка діаграми.

6. Додавання графічних зображень.

7. Додавання в презентацію анімації.

8. Робота в режимі сортувальника слайдів.

9. Хронометраж.

1. Інтерфейс програми Power Point
За допомогою Power Point, можна створювати і відображувати набори слайдів, в яких  текст супроводжується графічними об’єктами, картинками, фотографіями, відео і навіть мультиплікаційними спец ефектами.

Як і інші програми MS Office, Power Point запускається декількома способами: через кнопку “ПУСК”, піктограми.

Робоче вікно, складається з таких елементів:

1. Рядок заголовку;

· Назва програми.

· Назва документу.

· Кнопки для роботи з вікном.

2. Кнопка Office – відкриває меню з такими  командами:

· Створити.

· Відкрити.

· Зберегти.

· Друк.

· Підготувати (властивості документу, за шифровка документу).

· Надіслати ( надіслати документ по електронній пошті, або по факсу).

· Опублікувати (упакувати на диск, публікувати і т.д.).

· Закрити.

· Параметри (настройка роботи програми і інтерфейсу програми).

· Вихід.

· Останні документи.

3. Панель швидкого доступу – містить  кнопки: зберегти, скасувати, повторити.

4. Вкладки (основне, вставлення, конструктор, анімація, показ слайду, рецензування, вигляд).

5. Панелі інструментів (по групах) – кожній вкладці відповідає своя панель, при виділенні якогось об’єкту з’являються інші вкладки з іншими панелями інструментів.

6. Робоча область – містить слайд, лінійки, лінійки-прокрутки. Вигляд робочої області залежить від режиму перегляду, який вибирає користувач командою Вигляд/Режими перегляду:

· Звичайний - комбінація режиму слайдів і режиму структури, включаючи віконце для нотаток доповідача. Можна робити з текстом, графікою, зі звуком, анімацією і іншими ефектами.

· Сортувальник слайдов –  на екрані розташовується ряд мініатюрних зображень слайдів так, ніби вони розташовані на столі. Режим використовується для перегляду презентації в цілому і перестановки слайдів.

· Сторінок нотаток -   дозволяє додати в кожний слайд нотаток. 
· Показ слайдів –  для перегляду роботи і попереднього перегляду готової презентації. В  цьому режимі видно, як відбувається перехід, можна побачити анімацію і звукові ефекти.

7. Рядок стану – містить такі індикатори:

· Індикатор подання – номер слайду, який переглядається.

· Тема оформлення слайду.

· Перевірка орфографії.

· Мова.

· Ярлики режимів перегляду.

· Масштаб, повзунок масштабу, припасувати масштаб.

2. Створення презентації по шаблону

Є декілька можливостей створення презентацій.

Шаблон оформлення – дозволяє переміняти  розроблені структури, кольорові палітри і фони для створення набору слайдів по стандартним типам презентацій.

Є три типи вбудованих шаблонів:

· Інстальовані шаблони (стандартні типи презентацій). Це такі як: класичний фотоальбом, знайомство з Power Point, вікторина, фотоальбом.

· Інстальовані теми  – це такі як: аспект, вишукана, папір, потік, яскрава і т.д.

· MS Office on-line – завантажуються через мережу Інтернет.

Щоб створити презентацію шаблоном потрібно:

1. Натиснути кнопку Office і вибрати команду Створити.

2. У відкрившомуся вікні в полі Шаблони вибрати потрібний  тип шаблону і кнопка Створити.

3. З’явиться цілий ряд слайдів на обрану тему. Далі користувач заповнює презентацію своїми даними.

3. Створення пустої презентації

Для створення пустої презентації потрібно:

1. Натиснути кнопку Office і вибрати команду Створити.
2. У відкрившомуся вікні в полі Шаблони вибрати шаблон Нова презентація і кнопка Створити.

3. З’явиться пустий слайд з місце заповнювачами. Користувач заповнює його інформацією.
4. Щоб додати ще один слайд потрібно перейти на вкладку Основне і в групі Слайди натиснути кнопку Створити слайд.

5. Відкриється підменю з переліком макетів слайдів:

· Титульний слайд.

· Заголовок і об’єкт.

· Два об’єкти.

· Порівняння.

· Лише заголовок.

· Пустий слайд.

· Вміст з підписом.

· Зображення з підписом.

6. вибрати потрібний і він з’явиться в робочій області.

4. Вставка таблиці.
Вибравши макету слайду з таблицею або виконавши команду Вставлення/Таблиці і з’явиться список способів створення таблиць:

1) Намалювати таблицю;

2) Вставити  таблицю;

3) Вставити таблицю Excel.

Таблицю малюють, коли для стовпчиків і рядків хочуть мати різні розміри. Якщо потрібна таблиця стандартного вигляду, краще вставити таблицю.
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Перед створенням таблиці необхідно порахувати, скільки стовпців і рядків вона повинна мати. Але в будь-якому випадку можна додати стовпчики або рядки.

Швидке вставлення таблиці

1. Поставити курсор де має бути таблиця і виконати команду Вставлення/Таблиця.

2. В розділі Вставлення таблиці , притримуючи ліву клавішу мишки, зафарбувати необхідну кількість рядків і стовпців.

3. Як тільки курсор відпустити, розмір таблиці за фіксується і  вона буде розміщена в документ. Всі комірки нової таблиці пусті і мають однаковий розмір.
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Вставити таблицю

1. Вставити курсор на те місце, де повинна бути таблиця.

2. Виконати команду Вставлення/Таблиця/Додати таблицю.

3. У вікні діалогу вибрати кількість стовпців і рядків.
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4. Натиснути ОК.

Заповнення таблиці

Після створення таблиці її можна заповнити інформацією. Кожна комірка є своєрідним окремим документом, в якій можна вводити до кількох абзаців із збереженням відомих можливостей їх форматування. В комірці можна встановити шрифти, відступи, інтервали, табуляцію, вирівнювання.

Для переходу в комірку справа – Tab, в комірку зліва – Shift+ Tab.
Поки комірки пусті, можна пересуватися (або(. Коли комірки мають текст, то цими клавішами пересуваються від символу до символу до кінця тексту і аж тоді у сусідню комірку.

Також можна переходити “мишею”.

Виділення таблиці

Щоб виділити комірку потрібно перевести на неї курсор миші до появи стрілки (, і клацнути мишею, комірка зафарбується в чорний колір.

Щоб виділити стовпчик досить зверху над таблицею перевести курсор миші проти стовпчика і коли з’явиться стрілка (, клацнути мишею.

Щоб виділити рядок, досить зліва за межами таблиці перевести курсор проти рядка і після появи стрілки ( клацнути мишею.

Щоб зняти виділення, потрібно клацнути мишею за межами таблиці.

Форматування таблиці

Щоб відформатувати таблицю, потрібно її виділити і одразу ж з’явиться нова вкладка Конструктор з такими групами кнопок (більш детально дивіться підручник «Текстовий редактор Word 2007»).
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1. Параметри стилів таблиць.

a. Рядок заголовка  - ховає або виводить на екран.

b. Рядок підсумків – виводить останній рядок з підрахунками.

c. Смуги рядків – виводить лінії рядків.

d. Перший стовпець – виводить, ховає перший стовпець.

e. Останній стовпець – Виводить або ховає останній   стовпець.

f. Смуги стовпців – ховає або виводить лінії стовпців.

2. Стилі таблиці.

a. Стилі готових оформлень таблиць.
b. Затінення – зафарбовує комірки.

c. Межі – виводить вікно для встановлення межі.

d. Ефекти – 

3. Стилі Word Art – вибір надписів у таблиці в стилі Word Art.

4. Накреслити межі.

a. Тип лінії - відкривається список з типами ліній і клацнувши мишею вибирається.

b. Товщина лінії - відкривається список з товщинами ліній від 0,25 до 6 пт., клацнувши мишею вибрати потрібне.

c. Колір пера - відкривається палітра кольорів для границь таблиці.

d. Накреслити таблицю – курсор стає у вигляді олівця і ним малюється таблиця.

e. Гумка - знищує рядки і стовпці в таблиці.

І вкладка Макет з таким групами кнопок:
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1. Таблиця.

a. Виділити – різні способи виділення.

b. Показати сітку – з’являється сітка.

2. Рядки та стовпці.

a. Видалити – видаляє комірку, стовпчик, рядок, таблицю. Але перед тим потрібно виділити.

b. Вставити зверху – вставляє рядок зверху від виділеного.

c. Вставити знизу - вставляє рядок нижче від виділеного.

d. Вставити зліва – вставляє стовпчик зліва від виділеного.

e. Вставити справа - вставляє стовпчик справа від виділеного.

3. Об’єднання.

a. Об’єднати клітинки – виділити декілька клітинок і натиснути дану кнопку.

b. Розділити клітинки - ділить на задану кількість стовпців і рядків виділену комірку. Відкривається вікно діалогу, в якому вводиться кількість стовпців і рядків і натиснути ОК.

c. Розділити таблицю – розділяє таблицю на місці курсору на дві частини.

4. Розмір клітинки.

a. Висота – встановлюється висота рядка.

b. Ширина – встановлюється ширина стовпця.

c. Вирівняти висоту рядків - виділені рядки з різною висотою вирівнюються і приймаються однаковий уніфікований розмір.

d. Вирівняти ширину стовпців - виділені стовпчиків з різною шириною вирівнюються і приймаються однаковий уніфікований розмір.

5. Вирівнювання.

a. Всі способи вирівнювання.

b. Напрямок тексту - у виділеній комірці повернути текст вертикально. Це корисно при вузьких стовпчиках.

c. Поля клітинок – відкриється вікно, в якому вибрати розміри полів у клітинці.

6. Розмір таблиці.

a. Висота таблиці.

b. Ширина таблиці.

c. Прапорець «Зафіксувати пропорції».

7. Упорядкування – всі види упорядкування таблиці на слайді.

5. Вставка діаграми

Форматування діаграми відбувається аналогічно як у Excel. З’являються нові вкладки:

· Макет – підписи, осі, тло, аналіз.
· Конструктор – тип діаграми, дані діаграми, макет діаграми, стилі діаграми.
1. Вибрати слайд з діаграмою або виконати команду Діаграма на вкладці Вставлення, у групі Зображення.

2. У діалоговому вікні Вставлення діаграми виберіть діаграму й натисніть кнопку ОК. 

3. Відкриється програма Excel 2007 і в ній потрібно створити таблицю. Закрити програму і діаграма автоматично зміниться на ту, яка створювалася згідно таблиці.
Форматування елементів діаграми
Форматування діаграми здійснюється за допомогою додаткових вкладок, які з’являються при виділенні діаграми.

Вкладка Конструктор
[image: image6.png]AWE AT
3

Octosne

il

BUKOpHCTaHHA rpagukH [Pexim cywicocTi] - Microsoft PowerPoint 3vapaags ara giarpan - o x
Berasnewss  KoWCTpyrop  Awimauia  Mokascraligis  PeuewsysanA  Buraag  Pospobwuk | Kowcrpyktop | Maker  Gopwar @
£ e i
o Bk

Aol

=y

Suivma Tun 36eperta Mepexia  Busip Swimvmun Onosuma = =
marpaum  ax wabno || pasok/crosnews gawx  AaWl  Aan
Tun fani Makerw giarpan Cruni garpam
(L

1

F

>

x| 214140109 181716015 1 Maker3 [ 1 1D 11213 4516171819 140 4L 420

Kareropia Kateropia Kateropia Kateropia
1 2 3 a

S g3 2D 2

Horarku go cnaiiga

3 =





[image: image1.png]H9-0 )+ BuKopHCTaHHA rpaguky [Pexum cywickocTi] - Microsoft PowerPoint -5 x
Ocoswe | Berasnewws | KoWcpykrop  AWiMauia  Mokas craiigis  PeuesysaWds  Burnsa  Pospoimc ©

5E
ba| &8

K Tpacixa GoToans6om Girypw Smartart Jarpawa

= pPda @ blE

finepriocunanna Al

4 360w 8@

Hanuc Konowmmymn  Of'‘exr  [ara Homep Cuson O6'ext ‘w.... £

Wordart~ Ta vac craiiga

Mocnarn

Texer Megiawninu

| goaam rasnuo.
| Haxpecwmu rasnnuo
| Enexrponma vasnuus Excel

ood
0000000000

=

-1

"B

TapaneTon +

Horarku go cnaiiga

an o,



Має такі групи кнопок:

1. Тип  - змінення типу наявної діаграми - у групі Тип клацніть елемент Змінити тип діаграми.У діалоговому вікні виберіть тип діаграми в першому вікні, відтак виберіть вид діаграми, який слід використати, у другому вікні. 

2. Дані – перегляд даних, по яким будується діаграма, перехід від стовпця до рядка і навпаки.
3. Макети діаграм - Вибір попередньо визначеного макета діаграми,  - виберіть макет, який слід використати. 
4. Стилі діаграм - Вибір попередньо визначеного стилю діаграми, - виберіть стиль діаграми, який слід використати. 

Вкладка Макет
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Містить такі групи кнопок:

1. Поточний виділений фрагмент - змінення макета елементів діаграми вручну Вибір елемента діаграми зі списку елементів діаграми, - натисніть стрілку поруч із полем Елементи діаграми та виберіть потрібний елемент. 

1. Вставити – для вставки малюнків, фігур, надписів.

2. Підписи –  підписи елементів діаграми. Має такі кнопки:

· Назва діаграми – Виберіть варіант Назва в центрі з накладанням або Над діаграмою. 

У текстовому полі Назва діаграми, яке з‘явиться в діаграмі, введіть потрібний текст. 
· Назви осей – Щоб додати назву до головної горизонтальної осі (осі категорій), виберіть пункт Назва головної горизонтальної осі та виберіть потрібний параметр. 

· Щоб додати назву до головної вертикальної осі (осі значень), виберіть пункт Назва головної вертикальної осі або Назва допоміжної вертикальної осі і виберіть потрібний параметр. 

· Щоб додати назву до осі Z (осі рядів даних), виберіть пункт Назва осі Z і виберіть потрібний параметр. 

У текстовому полі Назва осі, яке з‘явиться в діаграмі, введіть потрібний текст. 

· Легенда –  вибір розміщення легенди на діаграмі.

· Підписи даних – підписи над кожним рядом даних.

· Таблиця даних – з’являється таблиця, по якій побудовано діаграму.

3. Осі - вибирається потрібний параметр осі або лінії сітки. Для приховання осі виберіть потрібний тип осі й виберіть пункт Немає.
4. Тло – вибір стінки діаграми, основи діаграми, обертання діаграми.

5. Аналіз – встановлення ліній тренду для специфічних типів діаграм.

Вкладка Формат
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Має такі групи кнопок для форматування діаграми:

1. Поточний виділений фрагмент - змінення макета елементів діаграми вручну.

Вибір елемента діаграми зі списку елементів діаграми, - натисніть стрілку поруч із полем Елементи діаграми та виберіть потрібний елемент. 
Щоб відформатувати будь-який вибраний елемент діаграми, у групі Поточний фрагмент натисніть кнопку Форматувати виділений фрагмент та виберіть потрібні параметри форматування. 

2. Стилі фігур - щоб відформатувати фігуру вибраного елемента діаграми виберіть потрібний стиль або натисніть одну з кнопок: 

· Заливка фігури, 

· Контур фігури,

· Ефекти для фігур.
3. Стилі WordArt - відформатувати текст у виділеному елементі діаграми засобами WordArt, у групі виберіть потрібний стиль або натисніть одну з кнопок Заливка тексту, Контур тексту чи Текстові ефекти, після чого виберіть потрібні параметри форматування. 

4. Упорядкування – на задній план, на передній план, область виділення, вирівнювання.
5. Розмір діаграми – по висоті і по ширині.

6. Додавання графічних зображень

Щоб вставити рисунок потрібно:


1) Вибрати макет слайду з місце заповнювачем у вигляді малюнка або виконати команду Вставлення/Зображення/Рисунок. 

2) Відкриється вікно, в якому потрібно пройти шлях до папки з графічними зображеннями C:\Program Files\Microsoft Office\ClipArt\PUB60COR.

3) Виділити малюнок і натиснути кнопку Вставити.

Вставлення графіки

Щоб вставити графіку потрібно:

1.  Виконати команду Вставлення/Зображення/Графіка.
В області задач в полі Шукати ввести ключове слово для пошуку і натиснути кнопку Почати.
2.  Якщо натиснути на кнопку Упорядкувати кліпи, з’явиться вікно, в якому в дереві папок вибрати папку Колекція Microsoft Office.
3. У відкрившомуся дереві вибрати категорію графіки, сам малюнок і з контекстного меню вибрати команду Копіювати.
4. Згорнути вікно, перейти на робочу область вікна і виконати команду Вставити  з контекстного меню.
Вставлення фігури

Щоб вставити геометричну фігуру потрібно:

1. Виконати команду Вставлення/Зображення/Фігури.

2. У відкрившомуся підменю вибрати одну з категорій:
a. Лінії.

b. Основні фігури.

c. Фігурні стрілки.

d. Блок-схеми.

e. Виноски.

f. Зірки та стрічки.

3. Вибравши фігуру, потрібно її намалювати, провівши курсором по діагоналі в робочій частині вікна.

Форматування зображення 

Для форматування зображення команди на вкладці ФОРМАТ зміняться:
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1. Настроювання – аналогічне при форматуванні рисунка.

а. Яскравість.

б. Контрастність.

в. Перефарбувати.

г. Стискання рисунків.

д. Скидання параметрів рисунка.

2. Стилі рисунків.

a. Форма рисунка – якою геометричною фігурою він буде відображений.

b. Межа рисунка – вибір кольорів, товщини і типу лінії.

c. Ефекти для рисунків – заготовка, тінь, відбиття, світіння, згладжування, рельєф, об’ємне обертання.

3. Упорядкування - аналогічне при форматуванні рисунка.

а. На передній план.

б. На задній план.

в. Вирівняти.

г. Згрупувати.

д. Обернути.

4. Розмір – обтинання малюнка, вибір його висоти і ширини.

Виконавши команду Формат рисунка з контекстного меню на графічному об’єкті, з’явиться вікно з такими вкладинками:

1. Заливка – різні типи заливок (суцільна, градієнтна, рисунок або текстура).

2. Колір ліній – різні типи оформлення заливок ліній.

3. Тип ліній – різні типи ліній і їх товщин.

4. Формат об’ємної фігури.

5. Об’ємне обертання – параметри об’єму по трьом вісям.

6. Рисунок – перефарбування, яскравість, контрастність.

Форматування фігури, надпису
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1. Вставити фігури – список всіх можливих для вставлення фігур.

2. Стилі фігур – аналогічна як і для  будь-якого графічного об’єкту.

3. Всі інші команди аналогічні як і для форматування рисунка.

7. Додавання в презентацію анімації

За допомогою анімації можна змусити слово перелетіти з одного краю слайду на інший, розміщати абзаци тексту в фоні створити інші ефекти. Переходи дозволяють здійснити плавну трансформацію одного слайду в інший.

Виконавши команду вкладка Анімація/група Анімація, кнопка Настроювання анімації відкриється область задач „Настроювання анімації”.

Натиснувши на кнопку Додати ефект вибирається параметр появи об’єкту:

- вхід,

- виділення,

- вихід,

- шляхи переміщення.

В рядку „Початок” вибрати „Після попереднього”, в рядку „Напрямок” вибрати напрямок появи, в рядку „Швидкість” вибрати (дуже повільно, повільно, середньо, швидко, дуже швидко).

Щоб видалити ефект анімації Кнопка Видалити в області задач.

Щоб переглянути встановлене – кнопка Перегляд .

Такі дії виконати по кожному об’єкту.

8. Робота в режимі сортувальника слайдів
Можна вибрати переходи, які прикрашають процес зміни одного слайду іншим. 

Відбувається так:

1. Вибрати режим Сортувальника слайдів і виділити слайд, в якому повинен з’являтися ефект переходу.

2. На вкладці Анімація вибрати групу Перехід до цього слайду .

3. Вибрати потрібний перехід і він приміниться до слайду.

4. Також вибрати звук переходу, швидкість переходу.

5. Встановити зміну слайд (клацання мишкою, автоматично після ___сек.).

6. Натиснути кнопку Застосувати до всіх. З’явиться час показу.

В режимі сортувальника,  виводяться всі слайди на екран. Слайди можна добавляти і знищувати, переміщувати їх в іншому порядку, добавляти переходи і побудови, приховувати слайди і виконувати репетиції демонстрації слайдів.

Щоб знищити слайд, потрібно його виділити і Del, або команда Видалити з контекстного меню. 
Щоб скопіювати слайд, потрібно клацнути правою кнопкою миші і виконати команду Копіювати, потім перейти в потрібне місце і виконати команду Вставити.

Щоб приховати слайд – клацнути по кнопці Приховати слайд. При чому слайд не щезає з сортувальника, але навкруги його номера з’являється перекреслена рамка.

Створення колонтитулів

Для додавання номеру слайдів, часу та дати, логотипу компанії, заголовка презентації, імені доповідача вверху або внизу кожного слайду використовуються колонтитули.

Щоб їх додати потрібно:

1. На вкладці Вставлення в групі Текст натиснути кнопку Колонтитули.

2. У вікні Колонтитули на вкладці Слайд встановити прапорець Нижній колонтитул.

3. Потім ввести текст, який потрібно розмістити в центр нижньої частини слайду. Якщо встановити прапорець Дата й час, то на колонтитулі буде поточна дата, час, мова.

Щоб видалити колонтитули потрібно на вкладці Слайд  вікна Колонтитули  зняти прапорці для видаляємих колонтитулів. 

Запуск програми з презентації

З презентації в окремому вікні можна запустити будь-яку програму. Для цього на потрібному слайді вибрати текст або об’єкт, клацання по якому або поява вказівника миші над яким буде відкривати потрібну програму під час показу презентації Потім на вкладці Вставлення в групі Посилання клацнути по кнопці Дія.

У з’явившомуся вікні, щоб програма запускалася з презентації клацанням по тексту або об’єкту, потрібно вибрати вкладку По клацанню мишки, а щоб програма запускалася з презентації  по наведенню вказівника, потрібно відкрити вкладку По наведенню вказівника миші.

Потім вибрати перемикач Запуск програми і ввести  відповідний шлях до файлу програми або натиснути кнопку Огляд для її вибору.

9. Хронометраж

Задання інтервалів часу

Хронометраж виступу ведеться так:

1. Відкрийте презентацію і виконати команду Показ слайдів/Настройка часу.

2. Коли появиться повноекранна версія першого слайду, відрепетирувати свій виступ по даному слайду. В правому нижньому куточку демонстрації знаходиться вікно діалог, в якому є кнопки:

· Далі;

· Пауза; 
· Час слайду;

· Повторити (щоб заново повести замір часу для поточного слайду);

· Час всього показу.

3. Після завершення роботи з останнім слайдом з’явиться вікно з даними хронометражу в якому показано загальний час, затрачений на презентацію.

4. Клацнути “Так”, якщо потрібна репетиція, “Ні”, якщо не потрібна.

Якщо вам буде запропоновано переглянути інтервали в режимі сортувальника слайдів, клацнути “Так”. Під кожним слайдом  з’явиться час показу кожного слайду.
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