PowerPoint- program do tworzenia prezentacji

PowerPoint jest graficzną aplikacją przeznaczoną do przygotowywania prezentacji. Daje możliwość wykorzystania grafiki pod każdą postacią (rysunki, tabele, wykresy, schematy organizacyjne, diagramy, efekty wizualne nakładane na tekst), a ponadto posiada wbudowany zbiór rysunków ClipArt oraz narzędzia do samodzielnego kreowania rysunków.

Podstawowym pojęciem w PowerPoincie jest prezentacja. Prezentacja stanowi jeden plik i zawiera wiele slajdów. Slajdy mogą zawierać tytuły, teksty, rysunki, wykresy i obiekty utworzone za pomocą innych programów. 

Tworzenie prezentacji

Po uruchomieniu PowerPointa standardowo pojawia się okienko: 
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Nową prezentację można utworzyć na trzy sposoby:

1. Za pomocą Kreatora zawartości - PowerPoint będzie podpowiadał, jakie slajdy i jakie informacje powinny znaleźć się w prezentacji;

2. Na podstawie Szablonu projektu - można wybrać gotowy projekt prezentacji - tło, kolory, grafikę, formaty czcionek, itd.;

3. Od zera tj. od pustej prezentacji z białym tłem. 
Najprostszym sposobem jest użycie Kreatora zawartości, który proponuje użytkownikowi prezentację o sugerowanej treści i dostosowaną do sugerowanego szablonu projektowego. Kreator zawartości zawiera szereg przykładowych prezentacji na przykład prezentacji związanych z zebraniem zespołu czy planowaniem zajęć, a ponadto zawiera prezentacje przeznaczone do wykorzystania w Internecie. Innym sposobem rozpoczęcia tworzenia prezentacji jest wybór odpowiedniego szablonu projektowego, który określa ogólną formę prezentacji, ale nie jej treść. Prezentację można utworzyć rozpoczynając pracę od pustej prezentacji, która nie zawiera żadnej treści.

Widoki

Prezentację można oglądać na różne sposoby. Do tego celu służą widoki. Aby wybrać odpowiedni widok należy:

4. Menu Widok

5. Wybrać odpowiedni widok

· Slajd - pozwala na dodawanie tekstu, grafiki, obrazów, do poszczególnych slajdów

· Konspekt - pozwala na zmianę struktury prezentacji - zmianę kolejności slajdów, połączenie dwóch slajdów w jeden lub podział jeden slajdów dwa;

· Sortowanie slajdów - pozwala na obejrzenie całej prezentacji, dodanie lub usunięcie slajdu, zmianę kolejności slajdów, wybór rodzaju przejść między slajdami i czasu pokazywania slajdów;

· Strona notatek - pozwala na wpisanie uwag do każdego slajdu;

· Pokaz slajdów - umożliwia przeprowadzenie pokazu slajdów z komputera;

· Wzorzec - pozwala na dodanie takiego samego tekstu lub tej samej grafiki do wszystkich slajdów w prezentacji.

Praca ze slajdami 

Dodanie nowego slajdu. Aby dodać do prezentacji nowy slajd należy:

1. Menu Wstaw ( Nowy slajd;

2. Wybrać konkretny Autoukład;

3. Kliknąć OK. 
Zmiana kolejności slajdów

Aby zmienić kolejność slajdów należy w widoku Sortowanie slajdów przeciągnąć wybrany slajd w nowe miejsce. Kolejność slajdów można też zmienić w widoku Konspekt - należy przeciągnąć ikonę slajdu w nowe miejsce.

Ustalanie i zmiana tła slajdu
Wygląd tła slajdu można zmieniać dobierając odpowiedni kolor, cień, deseń i teksturę tła. Ponadto jako tło slajdu można umieścić rysunek. Zmieniając rodzaj tła, zmianę tę można zastosować albo tylko do slajdu bieżącego, albo do wszystkich slajdów wraz ze wzorcem slajdu. 

Usuwanie slajdu
Aby usunąć slajd z prezentacji należy:

1. Wybrać widok Sortowanie slajdów;

2. Zaznaczyć slajd, który ma być usunięty;

3. Nacisnąć <Delete>.

Można też usunąć slajd w innych widokach - po zaznaczeniu slajdu należy wybrać menu: Edycja ( Usuń slajd. 
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Dodawanie tekstu

Najprostszym sposobem dodania tekstu do slajdu jest bezpośrednie wpisanie go w odpowiednim symbolu zastępczym na slajdzie. Aby dodać tekst na zewnątrz kształtu lub symbolu zastępczego (na przykład tekst pełniący rolę uwag lub objaśnień do rysunków), należy skorzystać z narzędzia Pole tekstowe dostępnego na pasku narzędzi Rysowanie. Aby dodać tekst należy kliknąć miejsce wstawienia tekstu i rozpocząć wpisywanie. Aby dodać tekst do Autokształtu, wystarczy kliknąć kształt i rozpocząć wpisywanie. Po dołączeniu do kształtu tekst jest przenoszony i obracany wraz z nim.

Aby wybrać odpowiednią czcionkę należy z menu Format wybrać Czcionka i zaznaczyć interesujący nas styl oraz wielkość. Aby stworzyć efekty animacji należy zaznaczyć obiekt (np. tekst) i z menu Pokaz wybrać Ustawienia animacji oraz dopasować do naszych potrzeb.

Wstawianie i edycja rysunków 
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Do prezentacji można wstawiać rysunki typu obrazów lub rysunki ClipArt z galerii Clip Galery. Do prezentacji można wstawiać również rysunki i zeskanowane zdjęcia pochodzące z innych programów i innych lokalizacji (dane importowane). 
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Dodawanie wykresu do prezentacji 
Tworzenie wykresu można rozpocząć dwukrotnym kliknięciem symbolu zastępczego wykresu lub kliknięciem przycisku Wstaw wykres. Po tych czynnościach program Microsoft Graph wyświetla wykres i skojarzone z nim dane, zawarte w tabeli o nazwie "arkusz danych". Do prezentacji można ponadto wstawić wykres utworzony w programie Microsoft Excel. 
Wstawianie tabeli programu Word
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PowerPoint umożliwia nam również wstawianie tabel do naszej prezentacji. 
Zaznaczanie obiektów

Aby móc modyfikować obiekt należy go najpierw zaznaczyć. Aby zaznaczyć obiekt należy kliknąć w widoczną część obiekt, (jeżeli obiekt jest przezroczysty, to trzeba kliknąć w jego krawędź; jeżeli obiekt nie jest przezroczysty, to można kliknąć w jego krawędź lub w jego wnętrze).

Aby anulować zaznaczenie obiektu, trzeba kliknąć poza obszarem tego obiektu.

Aby zaznaczyć kilka obiektów należy kliknąć w jeden obiekt, a potem następne obiekty, trzymając wciśnięty klawisz <Shift>.

Grupowanie i rozgrupowanie obiektów

Grupowanie - połączenie kilku obiektów w jedną grupę. Aby zgrupować obiekty należy:

1. Zaznaczyć obiekty, które mają być zgrupowane;

2. Na pasku narzędzi Rysowanie, kliknąć przycisk Rysuj, a następnie wybrać polecenie Grupuj.

Aby rozgrupować obiekty należy:

1. Zaznaczyć grupę obiektów, które mają być rozgrupowane;

2. Na pasku narzędzi Rysowanie, kliknąć przycisk Rysuj, a następnie wybrać polecenie Rozgrupuj.

Formatowanie obiektów
Format dowolnego obiektu można zmienić następująco:

· Zaznaczyć obiekt (obiekty), a następnie menu Format lub pasek narzędziowy Rysowanie;

· Kliknąć dwukrotnie w dany obiekt, pojawi się okno dialogowe Formatuj, w którym należy wybrać odpowiednie opcje;

· Kliknąć w dany obiekt prawym klawiszem myszki, pojawi się menu podręczne, w którym należy wybrać odpowiednie opcje.

Animacji tekstów i obiektów
W programie PowerPoint 97 dostępna jest możliwość animacji obiektów slajdu, dzięki której prowadzący prezentację może kontrolować sposób przedstawiania informacji, skupić uwagę odbiorców na wybranych punktach prezentacji lub po prostu uatrakcyjnić pokaz. Efekty animacyjne mogą być stosowane między innymi do tekstów, grafiki, dźwięków i filmów. Użytkownik ma możliwość zmiany kolejności wyświetlania elementów animowanych oraz wyboru dowolnych ustawień czasowych animacji. Animacja może być rozpoczynana automatycznie, bez kliknięcia myszą oraz na żądanie, po uprzednim kliknięciu. Określenie oraz przegląd efektów animacyjnych umożliwia polecenie Animacja niestandardowa z menu Pokaz. 

Ustawianie czasów wyświetlania pokazu slajdów
Aby podczas pokazu uniknąć ręcznego przełączania slajdów, można skorzystać z dwóch sposobów uprzedniego określenia czasów wyświetlania slajdów. Pierwsza metoda polega na ręcznym ustawieniu czasu wyświetlania każdego slajdu i uruchomieniu pokazu w celu obejrzenia efektów ustawień. Druga metoda wykorzystuje mechanizm automatycznego próbkowania i zapisu czasów wyświetlania slajdów podczas próbnego pokazu. Raz określone czasy wyświetlania zawsze można zmienić, na przykład przeprowadzając następną próbę pokazu.
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