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СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ В ПРОГРАММЕ MICROSOFT POWER POINT

1. Запустите программу Microsoft POWER POINT.

2. В диалоговом окне Power Point активизируйте переключатель "пустую презентацию", ОК.

3. Выберите авторазметку Пустой слайд в диалоговом окне Создать слайд, ОК.

4. Сохраните файл презентации под своим именем латинскими буквами, например petrov3.ppt.

5. Вставьте на слайд рисунок, выполните команду: Вставка, Рисунок, Из файла. Разместите его на слайде по своему усмотрению.

6. Для симметричного размещения нескольких рисунков на слайде используйте линейки (команды меню Вид, Линейка) и направляющие (меню Вид, Направляющие). Направляющие притягивают к себе объекты при перемещении их на слайде, что позволяет точно разместить объекты. Направляющее по слайду можно перемещать, ухватив их левой кнопкой мыши, контролируя расположение по делениям линейки. Направляющие можно размножить с помощью клавиши Ctrl, оттащив мышью в нужную область слайда. Чтобы удалить направляющую, ухватите её за пределами слайда и оттащите вбок, вверх или вниз за пределы слайда.

7. Для создания следующего слайда в презентации выполните команду: Вставка, Создать слайд.

8. Не забывайте время от времени сохранять презентацию, выполняя команду меню Файл, Сохранить.

9. Дайте заголовок своему слайду. Выберите инструмент Надпись на панели инструментов Рисование и растяните рамку текста в нужной области слайда. Отформатируйте текст.

10. Оформите фон на своих слайдах, выполнив команду: Формат, Фон, выберите понравившийся, нажмите на кнопку Применить или Применить ко всем. Не злоупотребляйте количеством цветов, подберите цвет фона светлее цвета шрифта текста на слайде.

11. Настройте анимацию слайда, выполнив команду: Показ слайдов, Настроить анимацию. Настройте звук, движение текста и рисунка. Старайтесь подобрать сочетающиеся звуки и движение объектов. Отследите время просмотра слайдов, выполнив команду: Вид, Сортировщик слайдов, кнопка Настройка времени на панели инструментов.

12. Просмотрите слайды, подкорректируйте время просмотра с учётом охвата информации на слайде.

13. Сохраните презентацию.
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