Лабораторная работа №28
Тема: Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов. 

Цель: Выработать практические навыки создания и редактирования графических и мультимедийных объектов средствами MS Power Point.
Оборудование: персональный компьютер, программа MS Power Point.

Задачи:

· Создать 6 слайдов презентации, опираясь на пояснения преподавателя.

· Ответить на контрольные вопросы.

Ход работы
1. В качестве первой презентации возьмем электронную иллюстрацию выступления, касающегося структуры построения курса лекций по изучению MS Office.

Презентация будет содержать шесть слайдов. На первом отразим название курса и его продолжительность (титульный лист презентации). На втором – графически отобразим структуру курса. На остальных – содержание занятий, соответственно по темам: Microsoft Word; Microsoft Excel; Microsoft PowerPoint; Организация работы с документацией.

Слайд № 1

Запустите PowerPoint. Перед вами появится первый слайд – Титульный. Пока он пустой. 

Начните свою работу с выбора цветового оформления слайда. PowerPoint предоставляет возможность воспользоваться шаблонами дизайна которые позволяют создавать презентации в определенном стиле.

Шаблон дизайна содержит цветовые схемы, образцы слайдов и заголовков с настраиваемыми форматами и стилизованные шрифты. После применения шаблона дизайна каждый вновь добавляемый слайд оформляется в едином стиле.

На ленте Конструктор выберите шаблон на свой вкус.

Когда дизайн выбран, остается ввести с клавиатуры текст заголовка и подзаголовка слайда. Для этого достаточно щелкнуть мышью по метке-заполнителю, и ввести текст, который автоматически будет оформлен в соответствии с установками выбранного шаблона дизайна.
Метки-заполнители – это рамки с пунктирным контуром, появляющиеся при создании нового слайда. Эти рамки служат метками-заполнителями для таких объектов, как заголовок слайда, текст, диаграммы, таблицы, организационные диаграммы и графика.
 Чтобы добавить текст в метку-заполнитель, достаточно щелкнуть мышью, а чтобы добавить заданный объект, щелкнуть дважды. 
Заполните слайд ка показано на рисунке ниже.
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Слайд № 2

Самый сложный по изготовлению и насыщенный слайд. К его подготовке мы приступим в самую последнюю очередь. Сразу же после разработки первого слайда, приступим к третьему.

Слайд № 3

Для того чтобы вставить новый слайд, выполните команду ленты Главная – Создать слайд. Выберите разметку слайда Заголовок и два объекта.
[image: image2.jpg]! Microsoft Word

- GopHaTupoBate = GopHaTHpoBaHIe

ab3aues HyMepOBaHHbIX H
= Mpunenente k MapKHPOBAHHbIX
ab3auan oTcTynog i CMCKOB.
WHTepBanos « GopmaTHpoBakie
« CopTiposka Tabnmyy,
ab3aues « Mpuvenenie
Tabnmy k
bopHaTHpoBaHHio

LOKyMeHTOB




Слайд № 4

Разрабатывается точно так же, как предыдущий слайд. Выполните эту работу самостоятельно.

Вставьте новый слайд.
Выберите соответствующую разметку. 

Введите текст.
По необходимости располагайте текст в несколько строк.
Равномерно распределите текст по колонкам. 

В случае необходимости переместите метки-заполнители.
Выберите выравнивание текста по своему усмотрению. 
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Слайд № 5

Основным отличием от двух предыдущих слайдов является то, что в окне Создать слайд нужно выбрать разметку Заголовок и объект.
На этом слайде применен многоуровневый список (два уровня абзацев – есть пункты и подпункты).

Для того чтобы "понизить" (сделать подпункт) или "повысить" уровень абзаца примените кнопки [image: image4.jpg]


 на Главной ленте. Можете сначала набрать весь текст в один уровень, а затем выделить абзацы следующего уровня (т.е. подпункты) и нажать кнопку [image: image5.jpg]


панели инструментов. Маркер автоматически будет изменен при переводе абзаца на новый уровень.
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Слайд №6

Выполняется точно так же, как и предыдущий слайд. 
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Слайд № 2

Теперь приступим к разработке второго слайда - самого сложного по выполнению и самого эффектного.

Так как этот слайд нужно вставить после первого, значит, следует перейти к первому слайду (щелкнуть на него). 

Когда на экране появится первый слайд, выполните команду Создать слайд.
Выберите разметку Только заголовок. 

Введите текст заголовка. 

Далее оформите заголовки разделов курса, размещенные в рамках. Для этого потребуется воспользоваться командой ленты Вставка – Фигуры. 
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Нам потребуются фигуры: Надпись и Стрелки. 
Разместите на поверхности слайда все надписи таким образом, чтобы их можно было соединить линиями. На схеме представлены линии двух типов: со стрелкой (соединяют заголовок раздела с перечнем занятий) и ограниченный с двух сторон кругами (соединяют заголовки разделов). Для начертания линии выберите команду  Контур фигуры на ленте Формат (средства рисования) и установите нужный вид стрелки [image: image9.jpg]


. 

На ленте Формат выполните и другое форматирование фигур: установите цвет линий, заливку.

Выполните группировку отдельных фигур в одну.
Пролистайте все имеющиеся слайды. 

Сохраните презентацию с именем л.р.28 на диске X: , в папке л.р._PowerPoint. 

Контрольные вопросы

1. Для чего нужны компьютерные презентации?
2. Что такое мастер презентации?

3. Как выбрать дизайн слайдов презентации?

4. Что такое Макет слайда? Перечислите возможные варианты макетов.

5. Как вставить графические фигуры в слайд?
6. Как изменить формат фигур?

7. Как сгруппировать фигуры?
