Программа курса MS PowerPoint 2003

- приветствие, знакомство

- предмет и цель курса

- необходимые требования для курса (работа с файлами, текстовый редактор)

- расписание и план работы.
- создание каталога C:\PP-2003
- подключение к ресурсам и копирование файлов (SMB,FTP)
- панель управления/клава/языки и раскладки
1. Создание презентации.

- cоздание ярлыка PowerPoint на рабочем столе
- о программе улучшения качества Офиса (BestOffice.reg)
- описание основных панелей (область задач, панель форматирования, область меню)

- выбор метода начала презентаций (мастер автосодержания)
- перемещение по презентации

- изменение текста в панели структура/слайды

- отмена одного или нескольких действий 

- изменение и добавление текста в области слайда

- изменение вида презентаций (обычный/сортировщик/показ/страницы заметок)

- сохранение презентаций (PPT/PPS) (
2. Работа с презентацией.

- cоздание презентаций по шаблону презентации.

- ввод текста в области слайда (добавление заголовка презентации)

- создание нового слайда

- ввод текста на закладке "структура" (изменение уровня текста, перетаскивание мышью)

- редактирование текста в виде "Обычный", работа с ТОЧКАМИ ВСТАВКИ по всем 4-м направлениям(.

- добавление заметок докладчика, вид "Страницы заметок".
- добавление слайдов из других презентаций

- сортировка слайдов с помощью сортировщика

- показ слайдов

3. Печать презентаций.

- добавление принтера и установка его на паузу.

- открытие существующей презентации.

- добавление колонтитулов (копирование, номер слайда, дата/время)(.
- предварительный просмотр презентации (цветной/серый/факс)
- параметры страницы

- выбор принтера, информации для печати, цветовой гаммы
4. Структурирование ваших идей.

- создание пустой презентации

- ввод текста на закладке "структура", панель "структура"

- вставка структуры из MS Word
- изменение вида структуры (масштаб, расширение мышью)
- выбор текстов и удаление слайдов в структуре

- переупорядочивание слайдов, абзацев и текстов (СТРЕЛКИ, ТОЧКИ)
- форматирование текста в структуре (кнопка "показать форматирование", B I, размер)

- отправление структуры или слайдов в MS Word.
- сохранение структуры презентации (RTF)
5. Добавление и изменение текста.

- выделение и снятие выделения (Shift, Ctrl, курсор)

- добавление текста в слайд

- подгонка текстовых рамок (переносы, авторазмер)

- форматирование текста (маркеры и номера списков, стиль, цвет, размер, в/н индексы) (
- выравнивание, интервалы

- перемещение и копирование текстовых рамок (Ctrl, стрелки)
- замена текстов и шрифтов(
- автозамена текста при вводе (r)
- автоподбор ширины и высоты текстовых рамок

- проверка правописания, выбор языка

- установка параметров орфографии и стиля(
- тезаурус и справочные материалы(
6. Применение и изменение шаблонов презентации.

- ознакомление с шаблонами и применение их
- ознакомление с образцами программы PowerPoint

- колонтитулы, добавление/удаление обычных и заглавный образецов(
- форматирование и изменение текста в текстовых рамках образца

- форматирование списков(
- расположение текстовых зубиков для заголовком и для разных уровней текста(
- установка фоновой заливки и/или рисунка

- выбор образцов и применение их к конкретным слайдам

- повторное применение разметок слайдов

- скрытие фона

- сохранение презентации как шаблона

7. Цветовые схемы.

- просмотр и выбор цветовых схем

- изменение цветов в схеме

- создание новой цветовой схемы

- добавление новых цветов в меню цветов

- добавление фонов

- копирование фонов, цветов, и форматов (формат по образцу)

8. Рисование и изменение объектов (
- рисование объекта

- изменение формы и размера объекта

- копирование и перемещение объектов

- замена автофигур и добавление в них текста
- изменение атрибутов объектов (стили линий, заливка)

- добавление теней

- добавление трехмерных объектов
- выравнивание объектов

- соединение объектов, соединительные линии

- изменение порядка чередования объектов

- вращение и отражение объектов

- группировка, перегрупировка, разгруппировка
9. Добавление графиков в PowerPoint(
- изменение раскладки слайда

- добавление рисунка из коллекции клипов, поиск по ключевых словам.

- масштабирование рисунков

- изменение формата рисунков, изменение цветовой гаммы, яркость/контрастность

- обрезание краев, сжатие

- добавление рисунков из файлов

- добавление объектов WordArt и изменение их свойств

10. Импортирование информации в PowerPoint(
- вставка и форматирование таблицы, рисовалка/стиралка

- вставка диаграммы MS Excel
- вставка и форматирование диаграммы MS Graph, импортирование файлов .xls, изменение свойств диаграммы

- вставка и форматирование схематической диаграммы, автоформат
11. Показ слайдов

- горячие клавиши и кнопки, необходимые во время демонстрации слайдов

- выполнение анотаций во время демонстрации

- смена слайдов

- применение схемы анимации, символ примененной схемы на сортировщике

- анимирование объектов слайда, свойства эффектов анимирования, порядов эффектов
- анимирование компонентов диаграммы MS Graph
- скрытие слайда

- произвольный показ, создание и редактирование

12. Мультимедийные презентации

- добавление звуков при смене слайдов

- добавление звуков к объектам слайдов

- добавление видеороликов и настройка их свойств

- анимированные картинки (GIF), анимированные фоны

- настройка времени

- запись речи докладчика, вопросов и дискуссии(
- автоматическая презентация (рекламный щит)

13. Программирование в PowerPoint(
- что такое макросы и для чего они нужны

- запись макроса, его редактирование, выполнение

- примеры макросов (замена текстов и форматирование цифр "3", "4" и "5" в выделенных слайдах)
- ресурсы для самостоятельного освоения программирования на Visual Basic
