Тема 8: Система створення презентацій.

Microsoft Powerpoint (повна назва — Microsoft Office Powerpoint) — це програма для створення і проведення презентацій, що є частиною Microsoft Office і доступна в редакціях для операційних систем Microsoft Windows і Mac OS.

Історія

Ідея Powerpoint з'явилася у Боба Гаськинса (Bob Gaskins), студента університету Берклі, який вирішив, що століття графічних інтерфех матеріалів, що наступило. У 1984 році Гаськинс приєднався до провальної компанії Forethought і найняв розробника Денніса Остіна (Dennis Austin). Боб і Денніс об'єднали зусилля і створили програму Presenter. Денніс створив оригінальну версію програми з Томом Рудкиним (Tom Rudkin). Пізніше Боб вирішив змінити ім'я на Powerpoint, яке і стало назвою кінцевого продукту.

У 1987 році вийшов Powerpoint 1.0 для Apple Macintosh. Він працював в чорно-білому кольорі. Незабаром з'явилися кольорові Macintosh і нова версія Powerpoint не змусила себе чекати. Програмне керівництво з першою редакцією було унікальне. Це була книга синього кольору в твердій палітурці. Компанія Forethought вважала, що це краще чим купа виконуваних файлів допомоги на комп'ютері і інструкцій в електронному вигляді. Але оновлення інструкції було необгрунтовано дороге. Ідея з подібними книгами була незабаром покинута.

Пізніше в 1987 році Forethought і її продукт були куплені Microsoft за 14 млн. $. У 1990 році вийшла версія для Windows. C 1990 року Powerpoint став стандартом в наборі програм Microsoft Office.

У 2002 році вийшла версія Powerpoint, яка не тільки була включена в пакет Microsoft Office XP, але також розповсюджувалася як окремий продукт. У нім з'явилися такі функції, як порівняння і змішення змін в презентації, можливість задавати шляхи анімації для індивідуальних форм, створення пірамідальних, радіальних і цільових діаграм, а також кругів Ейлера, панель завдань для перегляду і вибору об'єктів буфера обміну, захист презентації паролем, автоматична генерація фотоальбому, а також “розумні теги” для швидкого вибору формату тексту, скопійованого в презентацію.

Microsoft Powerpoint 2003 не сильно відрізняється від попередника. Він збільшує ефективність роботи в групі і тепер має можливість створення “Пакету для CD”, який легко дозволяє скопіювати презентацію з мультимедійним змістом і переглядача на компакт-диск диск.

Поточна версія Powerpoint 2007 превносит основні зміни в інтерфейс програми і збільшує графічні можливості.

Сумісність

 Powerpoint є частиною Microsoft Office. Це дозволило Powerpoint стати найбільш поширеною у всьому світі програмою для створення презентацій. Файли презентацій Powerpoint часто пересилаються користувачами програми на інші комп'ютери, що означає необхідну сумісність з ними програм конкурентів. Проте, оскільки Powerpoint має можливість підключення елементів інших застосувань через OLE, деякі презентації стають сильно прив'язаними до платформи Windows, що робить неможливим відкриття даних файлів, наприклад, у версії для Mac OS. Це привело до переходу на відкриті стандарти, такі як PDF і OASIS Opendocument.
Powerpoint XP — додаток для підготовки презентацій, слайди яких виносяться на суд громадськості у вигляді роздрукованих графічних матеріалів або за допомогою демонстрації електронного слайд-фільма. Створивши або імпортувавши зміст доповіді, ви зможете швидко прикрасити його малюнками, доповнити діаграмами і анімаційними ефектами. Елементи навігації дають можливість генерувати інтерактивні презентації, керовані самим глядачем.
Додаток Powerpoint — лідер серед систем організації презентації. З його допомогою текстова і числова інформація легко перетворюється на барвисто оформлені слайди і діаграми. На цьому занятті ви навчитеся створювати свою презентацію, розробляти її загальну компоновку і наповнювати слайди змістом. Ви дізнаєтеся про принципи побудови презентації і про режими програми, прискорюючі розробку документа. У вправах заняття розглядаються наступні теми: 
·  майстер створення презентації; 
·  додавання слайдів; 
·  режим слайдів; 
·  структура презентації; 
·  сортувальник слайдів; 
·  шаблон дизайну.  
Програма Powerpoint для багатьох крупних організацій стала стандартним засобом створення презентації, оскільки вона направляє дії користувача моменту свого запуску і аж до завершення процесу розробки презенту. Цей розділ присвячений опису основних понять і інструментів Powerpoint. Ви навчитеся швидко будувати барвисті презентації і модифікувати їх.
Вправа 1. Створення презентації 
У основі будь-якої презентації лежить набір слайдів, на яких розміщуються текст, графіки, малюнки. Електронні слайди подібні звичайним фотографічним, але видаються набагато простіше. Програма Powerpoint сама запрошує всю необхідну текстову і числову інформацію, а також надає безліч готових варіантів дизайну і шаблонів змісту. Зараз ми скористаємося одним з таких шаблонів. 
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Вікно діалогу Powerpoint
Відразу після запуску Powerpoint з'являється вікно презентації з першим титульним слайдом; справа в області завдань додатку видно вікно Створення презентації (New Presentation), показане на мал. 13.1. Воно дозволяє вибрати спосіб створення документа. Перший розділ Відкрити презентацію (Open а Presentation) дає можливість відкрити вже існуючу презентацію. У розділі Створення (New) перераховані можливі варіанти створення нової презентації: 
·  Нова презентація (Blank Presentation) без якого-небудь форматування; 
·  презентація З шаблону оформлення (From Design Template); 
· презентація З майстра автозмісту (From Autocontent Wizard) із заздалегідь заданою структурою змісту. 
У цьому ж вікні можна вибрати шаблон оформлення в розділі Створення за допомогою шаблону (New From Template). 
Якщо у вас вже є тези презентації і потрібно лише розмістити готовий текст на слайдах і оформити його належним чином, виконаєте наступні кроки: 
1.  Клацніть на пункті Загальні шаблони (General Templates). 
2. Відкриється вікно діалогу Шаблони (Templates), показане на мал. 13.2. На вкладці Шаблони оформлення (Design Templates) ви побачите список доступних шаблонів оформлення слайдів. Інші вкладки цього вікна відкривають доступ до інших способів створення презентацій, про які ми поговоримо пізніше. Клацніть по черзі на значках кожного з шаблонів, щоб в розташованому справа полі перегляду побачити приклади оформлення презентації. 
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Вікно діалогу Шаблони (Templates)
3. Двічі, клацніть на значку шаблону Краватку (Dads Tie). Шаблон буде застосований до слайду у вікні презентації. 
Щоб додати у вікно створення презентації свій власний шаблон, збережете його в теці Windows\application Data\microson\templates. Шаблон з'явиться на вкладці Загальні (General). Щоб помістити його на нову вкладку, яка, наприклад, міститиме всі шаблони вашої фірми, створіть у вказаній теці вкладену теку і перемістите туди свій шаблон. Роль шаблону може грати будь-яка презентація, при збереженні якої був вибраний тип файлу Шаблон презентації (Design Template). 
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Титульний слайд в звичайному режимі перегляду
У полі презентації опиниться титульний слайд в режимі структури із застосованим до нього вибраним шаблоном, а в області завдань з'явиться вікно Розмітка слайду (Slide Layout) з набором стандартних авторозміток. Помістивши покажчик миші на одному із зразків, ви побачите спливаючу підказку, що характеризує зразок, і трикутник праворуч від нього, що приховує список, що розкривається, з набором можливих команд. 
4.  Клацніть в полі з написом Заголовок слайду (Click to add title) і введіть заголовок презентації. У нашому прикладі це буде текст План розвитку. 
5.  Щоб додати до основної назви невелике пояснення, клацніть на полі Підзаголовок слайду (Click to add subtitle) і введіть підзаголовок Відділ інформаційних технологій. На мал. 13.3 показаний сформований титульний слайд у вікні презентації Powerpoint. 
6.  Клацніть на кнопці Зберегти (Save) панелі інструментів Стандартна (Standard). Відкриється вікно збереження презентації. 
7.  У лівій частині вікна клацніть на значку теки Мої документи (My Documents). У полі Ім'я файлу (File Name) введіть ім'я План і клацніть на кнопці Зберегти. Будь-який файл Powerpoint містить всю презентацію цілком, тому вам не потрібно турбуватися про те, що при демонстрації деякі слайди можуть пропасти. 
Вправа 2. Звичайний режим перегляду 
Powerpoint дозволяє створювати презентації з дуже великою кількістю слайдів. Щоб управляти цим величезним об'ємом ін4юрмациі, програма пропонує декілька режимів перегляду: 
·  Звичайний (Normal View) — режим, що з'явився у вперше Powerpoint 2000, — варіант перегляду, об'єднуючий режими слайдів, структури і заміток; 
·  Сортувальник слайдів (Slide Sorter View) — режим, що демонструє мініатюри всіх слайдів, рівномірно розташовані у вікні перегляду; 
·  Слайди (Slide View) — режим, в якому зручно конструювати і коректувати окремі слайди; 
·  Структура (Outline View) — режим, що відображає текстовий зміст презентації і призначений для введення і редагування тексту; 
·  Сторінки заміток (Notes Page View) — режим, призначений для створення заміток, які допомагають доповідачеві орієнтуватися в матеріалі під час ведення презентації. 
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Кнопки вибору режиму перегляду
1.  Перемикання з одного режиму в іншій для перших двох режимів, а також запуск проглядання слайдів здійснюється простим клацанням па однієї з трьох кнопок, розташованих в лівому нижньому кутку вікна презентації (мал. 13.4) .две кнопки вверху вікна звичайного режиму дозволяють перемикатися між режимами слайдів і структури. Перемкнутися на режим сторінок заміток можна з меню Вигляд > Сторінки заміток (View > Notes Page). 
2.  Спробуйте по черзі клацнути на вказаних кнопках, спостерігаючи за презентацією в одному з режимів перегляду. 
3. 3 Клацніть на середній кнопці вверху вікна презентації, щоб повернутися в звичайний режим. 
У звичайному режимі (див. мал. 13.3), який автоматично включається при створенні порожньої презентації або презентації на основі шаблону дизайну, вікно документа поділене на три області: область слайду, поле структури і область заміток. Перша з них завжди містить загальний вид поточного слайду. Розташована зліва область структури презентації є зменшеною копією режиму структури. У правій нижній частині вікна презентації знаходиться область заміток. Сюди можна ввести текст пояснення, який не з'являється на самому слайді, але який можна вивести на екран в режимі заміток або, готуючи замітки доповідача, роздрукувати поряд з відповідним слайдом. 
4. Співвідношення розмірів областей звичайного режиму перегляду можна змінити. Для цього помістите покажчик миші на межу між областями, щоб значок покажчика змінився на двонаправлену стрілку, натисніть кнопку миші і перетягнете лінію межі. Підібравши потрібний розмір, відпустите кнопку миші. 
У звичайному режимі, як і в більшості інших режимів перегляду, у вікні Powerpoint присутньо три панелі інструментів. Вгорі розташована панель Стандартна. Її інструменти виконують операції відкриття і збереження презентацій, копіювання і вставки вмісту, додавання слайдів і об'єктів. Під нею знаходиться панель інструментів Форматування (Formatting). Вона дозволяє змінювати шрифт і зображення виділеного тексту, форматувати абзаци і списки, настроювати ефекти анімації. Про панель інструментів Малювання (Drawing), розташованою в нижній частині вікна, ми поговоримо на наступному занятті. 
Вправа 3. Додавання нового слайду 
Сформувавши титульний слайд, можна перейти до додавання інших слайдів. 
1.  Знайдіть на панелі інструментів Форматування кнопку Створити слайд (New Slide). Якщо ви забули, як виглядає значок цієї кнопки, перемістите покажчик миші на панель інструментів і затримаєте його на декілька секунд. З'явиться екранна підказка, що роз'яснює сенс тієї кнопки, на якій розташований покажчик миші. Переміщайте покажчик по кнопках і читайте екранні підказки. 
2.  Якщо кнопки Створити слайд не опинилося в панелі інструментів Форматування, клацніть на маленькій трикутній стрілці, розташованій на правому краю панелі. Відкриється додаткова палітра з кнопками (мал. 13.5). Тут, можна відшукати зниклий інструмент Створити слайд. 
3. Клацніть на кнопці Новий слайд (New Slide). У вікні презентації з'явиться незаповнений другий слайд. 
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Додаткова палітра кнопок стандартної панелі інструментів
4.  В області завдань у вікні Розмітка слайду, показаному на мал. 13.6, Powerpoint пропонує 27 типів стандартних авторозміток, які здатні задовольнити практично будь-які потреби розробників презентацій. 
Авторозмітка — це шаблон слайду із заздалегідь розміщеними стандартними об'єктами, такими як заголовок, маркірований список, діаграма або малюнок. 
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Вікно Розмітка слайду з набором авто розміток
Після створення слайду на базі авторозмітки вам залишається лише клацати на місце заповнювачах цих об'єктів і вводити необхідну інформацію. 
5. Проглянете наявні авторозмітки. Для цього скористайтеся смугою прокрутки, розташованої в правій частині вікна. 
Примітка 
На значках авторозміток заголовки показані сірою смугою, маркіровані списки — прямокутником з трьома пунктами. Діаграми представлені маленькою гістограмою, малюнки — портретом чоловічка. Здесьже можна знайти мініатюри організаційних діаграм і відеокліпів. 
6.  Виберіть для другого слайду авторозмітку Маркірований список (Bulleted List), клацнувши на ній. 
В області структури презентації з'явиться значок другого слайду, а справа буде видний сам новий слайд з двома местозаполнітелямі. 
Местозаполнітель є рамкою, замінюючою майбутній об'єкт. Усередині рамки міститься текст, що пропонує клацнути в області рамки для введення даних. Наприклад, авторозмітка Маркірований список містить два место-заполнітеля один для заголовка і другий для маркірованого списку (мал. 13.7). 
[image: image7.png]~=lolx|

[E]Microsoft Powert
] oain Mpasca Bna Boraska @opwat Cepeac [Mokas cnaiigos Ot
x

Crpaexs
O|B@? e
Croycrypa

@

[MpesenTauys

.18 v‘dKaﬁ(YwKrap 5)Cozaars chaiia.

BaronoBok craiiga

3aMeTin K cnaiay

A=l I
aeicrena - [I5 ] Aeronnp~ N % O & 4l

Bepuma rops

|&--2- 2

Coaia L3 1 pycasi (Poccns)





Слайд з маркірованим списком 
7. Щоб додати заголовок нового слайду, клацніть на местозаполнітеле Заголовок слайду (Click to add title). Текст местозаподнітеля зникне, і ви зможете відразу ввести заголовок. Надрукуйте слова Напряму розвитку. 
8.  Клацніть на местозаполнітеле маркірованого списку Текст слайду (Click to add text) і введіть перший пункт списку Супутниковий зв'язок. Натисніть клавішу Enter. 
9.  У списку з'явиться маркер другого пункту. Не засмучуйтеся, якщо форма маркера вас не влаштовує. Пізніше за нього можна буде змінити або навіть зовсім прибрати. Введіть текст Цифрова телефонія. Знову натисніть клавішу Enter і введіть слово Інтернет. 
