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1. Загальні положення про цілі і завдання навчально-комп’ютерної практики.
Навчальна комп'ютерна практика проводиться з метою закріплення і розширення навичок роботи на комп'ютері, використання можливостей пакетів прикладних програм, орієнтованих на забезпечення вирішення економічних завдань, вироблення практичних навичок освоєння інформаційних технологій, активного використання Інтернету.

Виходячи з мети, в процесі практики вирішуються такі основні завдання:

-  Заповнення наявних прогалин в знаннях з комп’ютерної грамоти;

- Підготовка до повноцінного сприйняття подальших дисциплін навчального плану, створення необхідної бази знань;

- Вироблення необхідних умінь і навичок використання комп'ютерної техніки та програмного забезпечення в майбутній професійній діяльності.

По закінченню комп'ютерної практики студент, використовуючи отримані в процесі практики базові знання, формує практичні навички:

- Роботи з програмними засобами (ПЗ) загального призначення, що відповідають сучасним вимогам світового ринку ПЗ;

- Використання у професійній діяльності мережевих засобів пошуку та обміну інформацією;
- Ефективного пошуку інформації в мережі Інтернет;
- Підготовки презентацій за допомогою Power Point;

Практика спрямована на закріплення отриманих знань та вироблення практичних навичок освоєння інформаційних технологій, активного використання Інтернету.

В період практики студенти отримують уявлення про інформаційні ресурси суспільства як економічної категорії; основах сучасних інформаційних технологій переробки інформації та їх вплив на успіх у професійній діяльності, знайомляться з основними принципами мережевого взаємодії комп'ютерів в локальних і глобальних мережах.
Вимоги до оформлення звіту з навчально - комп’ютерної практики.

При оформленні звіту з проходження навчально-комп’ютерної  практики необхідно дотримуватись встановлених стандартом вимог. Текст оформлюється охайно на аркушах стандартного формату А4 (297 х 210), з відповідною нумерацією сторінок. Текст вирівнюється по ширині. Сторінки обмежуються полями: ліве – 25 мм, верхнє та нижнє – 20 мм, праве – 12 мм. Щільність тексту однакова по всій роботі. Рекомендована гарнітура – Times New Roman, кегль – 14, інтервал між рядками – 1,5. Робота має бути зброшурована в обкладинці. Об’єм звіту – 20-30 стор.
Зміст навчально-комп’ютерної практики.
1. Вивчення Microsoft Word.

2. Вивчення Microsoft Excel.

3. Підготовка презентації в PowerPoint

4. Вивчення швидких комбінацій клавіш.
1. Microsoft Word.
Microsoft Word (часто - MS Word, WinWord або просто Word) - текстовий процесор, призначений для створення, перегляду і редагування текстових документів, з локальним застосуванням найпростіших форм таблично-матричних алгоритмів. Випускається корпорацією Microsoft у складі пакета Microsoft Office. Перша версія була написана Ричардом Броді (Richard Brodie) для IBM PC, що використовували DOS, в 1983 році. Пізніше випускалися версії для Apple Macintosh (1984), SCO UNIX та Microsoft Windows (1989). Поточною версією є Microsoft Office Word 2010 для Windows і Microsoft Office Word 2011 для Mac.

Microsoft Word є найбільш популярним з використовуваних в даний момент текстових процесорів, що зробило його бінарний формат документа стандартом де-факто, і багато конкуруючих програм мають підтримку сумісності з даним форматом. Розширення «. Doc» на платформі IBM PC стало синонімом двійкового формату Word 97-2000. Фільтри експорту й імпорту в даний формат присутні в більшості текстових процесорів. Остання версія MS Word 2007 «використовує за замовчуванням» формат, заснований на XML, - Microsoft Office Open XML. Специфікації форматів файлів Word 97-2007 були опубліковані Microsoft в 2008 році. 

Як і інші додатки з Microsoft Office, Word може розширювати свої можливості за допомогою використання вбудованої макромови (спочатку використовувався WordBasic, з версії Word 97 застосовується VBA - Visual Basic для додатків). Однак це надає широкі можливості для написання вбудовуваних в документи вірусів (так звані «макровіруси»). У зв'язку з цим, багато хто вважає розумною рекомендацію завжди виставляти найвищий рівень налаштувань безпеки при використанні Word (Меню: «Tools> Macro> Security», «Сервіс> Макрос> Безпека ...»). Також незайвим буде використати антивірусне програмне забезпечення. Першим вірус, що заражає документи Microsoft Word, був DMV, створений в грудні 1994 року Дж. Мак-Намарой, для демонстрації можливості створення макровірусів. Першим же вірусом, що потрапив в «дику природу» і викликав першу в світі епідемію макровірусів (це відбулося в липні-серпні 1995 року), був Concept.

2. Microsoft Excel.
Microsoft Excel (також іноді називається Microsoft Office Excel ) - програма для роботи з електронними таблицями, створена корпорацією Microsoft для Microsoft Windows, Windows NT і Mac OS. Вона надає можливості економіко-статистичних розрахунків. Microsoft Excel входить до складу Microsoft Office і на сьогоднішній день Excel є одним з найбільш популярних програм у світі.

У 1982 році Microsoft запустила на ринок свій перший електронний табличний процесор Multiplan, який був дуже популярний на CP / M системах, але на MS-DOS системах він поступався Lotus 1-2-3. Перша версія Excel призначалася для Mac і була випущена в 1985 році, а перша версія для Windows була випущена в листопаді 1987 року. Lotus не поспішала випускати 1-2-3 під Windows, і Excel з 1988 року почала обходити по продажах 1-2-3, що в кінцевому підсумку допомогло Microsoft досягти позицій провідного розробника програмного забезпечення. Microsoft зміцнювала свою перевагу з випуском кожної нової версії, що мало місце приблизно кожні два роки. Поточна версія для платформи Windows - Excel 14, також відома як Microsoft Office Excel 2010. Поточна версія для платформи Mac OS X - Microsoft Excel 2011.

На початку свого шляху Excel став причиною позову про товарний знак від іншої компанії, вже продавала пакет програм під назвою «Excel». В результаті суперечки Microsoft була зобов'язана використовувати назву «Microsoft Excel» у всіх своїх офіційних прес-релізах і юридичних документах. Проте з часом ця практика була забута, і Microsoft остаточно усунула проблему, придбавши товарний знак іншої програми. Microsoft також вирішила використовувати літери XL як скорочена назва програми: іконка Windows-програми складається з стилізованого зображення цих двох букв, а розширення файлів за умовчанням в Excel -. Xls. У порівнянні з першими табличними процесорами Excel представляє безліч нових функцій користувальницького інтерфейсу, але суть залишається незмінною: як і в програмі-родоначальнику, VisiCalc, організовані в рядки і стовпці клітини-осередки можуть містити дані або формули з відносними або абсолютними посиланнями на інші клітини.

Excel був першим табличним процесором, що дозволяв користувачеві змінювати зовнішній вигляд таблиці на екрані: шрифти, символи і зовнішній вигляд осередків. Він також першим представив метод розумного перерахунку осередків - поновлення тільки осередків, що залежать від змінених осередків: раніше табличні процесори перераховували всі комірки; це робилося або після кожної зміни (що на великих таблицях довго), або по команді користувача.
Будучи вперше об'єднаними в Microsoft Office в 1993 році, Microsoft Word і Microsoft PowerPoint отримали новий графічний інтерфейс для відповідності Excel, головного стимулу модернізації ПК в той час.

Починаючи з 1993 року, до складу Excel входить Visual Basic для додатків (VBA), мова програмування, заснований на Visual Basic, що дозволяє автоматизувати завдання Excel. VBA є потужним доповненням до додатка і в більш пізніх версіях Excel доступна повнофункціональна інтегроване середовище розробки. Можна створити VBA-код, що повторює дії користувача і таким чином автоматизувати прості завдання. VBA дозволяє створювати форми для спілкування з користувачем. Мова підтримує використання (але не створення) DLL від ActiveX; більш пізні версії дозволяють використовувати елементи об'єктно-орієнтованого програмування.

Функціональність VBA робила Excel легкою мішенню для макровірусів. І це було серйозною проблемою до тих пір, поки антивірусні продукти не навчилися виявляти їх. Фірма Microsoft, з запізненням вживши заходів для зменшення ризику, додала можливість вибору режиму безпеки:

· повністю вимкнути макроси;
· увімкнути макроси при відкритті документа;
· довіряти всім макросам, підписаним з використанням надійних сертифікатів.
3. Microsoft PowerPoint
Microsoft PowerPoint  (повна назва — Microsoft Office PowerPoint) — це прикладна програма  для створення і проведення презентацій, що є частиною Microsoft Office, і доступний в редакціях для операційних систем Microsoft Windows і Mac OS.
Ідея PowerPoint з’явилася у Боба Гаскінса (Bob Gaskins), студента університету Берклі, який вирішив, що століття графічних інтерфейсів, що наступило, може провести революцію в дизайні і створенні презентаційних матеріалів. У 1984 році Гаскінс 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 Рудкіним (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-білих кольорах. Незабаром з’явилися кольорові Macintosh і нова версія PowerPoint не забарилася. Програмне керівництво з першою редакцією було унікальне. Це була книга синього кольору в твердій палітурці. Компанія Forethought вважала, що це краще ніж купа виконуваних файлів допомоги на комп’ютері і інструкцій в електронному вигляді. Але оновлення інструкції було необгрунтовано дороге. Ідея з подібними книгами була незабаром залишена.

Пізніше в 1987 році Forethought та її продукт були куплені Microsoft за $14 млн. У 1990 році вийшла версія для Windows. З 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 додає основні зміни в інтерфейс програми і збільшує графічні можливості.

4. Робота зі швидкими комбінаціями клавіатури.

38 клавіатурних скорочень, які працюють в будь-якому браузері:

Робота з вкладками:

Ctrl +1-8 - Перемикання на вкладку, положення якої на панелі вкладок відповідає натиснутій вами цифрі.

Ctrl +9 - Перемикання на останню вкладку незалежно від її номера.

Ctrl + Tab - Перемикання на наступну вкладку, тобто на одну вправо.

Ctrl + Shift + Tab - Перемикання на попередню вкладку, тобто на одну вліво.

Ctrl + W, Ctrl + F4 - Закрити поточну вкладку.

Ctrl + Shift + T - Відкрити повторно останню закриту вкладку.

Ctrl + T - Відкрити нову вкладку.

Ctrl + N - Відкрити нове вікно браузера.

Навігація:

Alt + Стрілка Вліво, Backspace - Назад.

Alt + Стрілка Вправо, Shift + Backspace - Вперед.

F5 - Оновити.

Ctrl + F5 - Оновити з ігноруванням кеша, тобто завантажити сторінку по новій.

Escape - Зупинити завантаження.

Alt + Home - Відкрити домашню сторінку.

Масштабування:

Ctrl + «+», Ctrl + Колесо мишки вгору - Збільшити.

Ctrl + «-», Ctrl + Колесо мишки вниз - Zoom out.

Ctrl +0 - Повернути вихідний масштаб.

F11 - Повноекранний режим.

Скролінг:

Space, Page Down - На один екран униз.

Shift + Space, Page Up - На один екран вгору.

Home - на початок сторінки.

End - в кінець сторінки.

Адресний рядок:

Ctrl + L, Alt + D, F6 - Виділити текст в адресному рядку.

Ctrl + Enter - Автоматично додасть www. в початок і com в кінці введеного вами слова і відкриє цю сторінку.

Alt + Enter - Відкриє набраний адресу в новій вкладці.

Пошук:

Ctrl + K, Ctrl + E - Фокусування на вбудованому в браузер поле пошуку для введення запиту.

Alt + Enter - Відкрити результати пошуку в новій кладці.

Ctrl F, F3 - Відкрити інструмент пошуку по поточній сторінці.

Ctrl G, F3 - Знайти таке значення при пошуку по сторінці.

Ctrl Shift G, Shift F3 - Знайти попереднє значення при пошуку по сторінці.

Історія та закладки:

Ctrl H - Відкрити перегляд історії.

Ctrl J - Відкрити завантаження.

Ctrl D - Зберегти закладку на поточний сайт

Ctrl Shift Del - Відкрити інструмент очищення історії, кеша, завантажень і т.д.

Інші функції:

Ctrl P - Друк поточної сторінки.

Ctrl S - Зберегти сторінку на жорсткий диск.

Ctrl O - Відкрити файл.

Ctrl U - Подивитися код поточної сторінки. 
Рекомендована структура звіту з проходження навчально-комп’ютерної практики.

1. Надати характеристику Microsoft Word за наступним планом.

1.1. Основні можливості текстового редактора Microsoft Word пo оформленню документа.

1.2. Офісні програми.

1.3. Стандартні додатки (Блокнот, Paint, Архіватори WinZip и WinRAR, Word Pad, Калькулятор, Провідник).

1.4. Прикладні програмні пакети в інформаційних технологіях (форматований текст).

1.5. Можливості Windows XP і текстового редактора Microsoft Word.
Виконати наступні завдання:
І. Відкрийте та пере збережіть документ:

1. Створіть та відкрийте з Робочого столу документ Привітання.doc
2. Виконайте:  Файл / Сохранить как… / у лівій частині вікна оберіть Мои документы / введіть назву файлу: «Прізвище_група»

ІІ. Перегляньте текст документу та відредагуйте за зразком:

Вітання

З Днем народження,
Люба наша Оленка!

Добра і радості бажаєм,

Здоров'я Вам на всі літа!

Хай сонце весело Вам сяє

І квітне в серці доброта!

Хай світять Вам життєві далі,

Хай обминає Вас журба!

Бажаєм Вам на видноколі

Блаженства, миру і добра!
З повагою колеги.

ІІІ. Виконайте форматування символів:

3. Виділіть перший абзац / відкрийте вкладку Шрифты / оберіть шрифт – Comic Sans MS, начертание – звичайне, размер – 50, колір тексту – фіолетовий / натисніть копку Текстовые эфекты / задайте такі значення: контур текста – суцільна лінія червоного кольору; тип контура – ширина 2пт, составной тип – потрійна лінія;/ Закрыть / Ок

4. Аналогічно, використовуючи вкладку Шрифты, задайте такі параметри для інших фрагментів тексту:

· ІІ абзац: Courier New, 20, полужирный; 
· Інші абзаци: Constantia, 20, курсив.
· Виділіть слово «Оленка» та у вікні Шрифт
на вкладці Шрифты задайте підкреслення подвійною лінією зеленого кольору; 

на вкладці Дополнительно задайте інтервал: разреженный на 5 пт.

5. Для символів слова «Вітання» застосуйте зміщення. Для цього:

Виділіть літеру В, затисніть клавішу CTRL та виділіть літери Т, першу Н, Я. / відкрийте вікно Шрифты / перейдіть на вкладку  Дополнительно / оберіть смещение вниз / на 6 пт / ОК

Виділіть літеру І, затисніть клавішу CTRL та виділіть літери А, другу Н / відкрийте вікно Шрифты / перейдіть на вкладку  Дополнительно / оберіть смещение вверх / на 6 пт / ОК.

ІV. Застосуйте форматування до абзаців:

· Для першого абзацу  у вікні Абзац задайте вирівнювання по центру, інтервал перед – 0, після – 20 пт.

· Для інших: відкрийте вікно Абзац / отступ слева – 4см; междустрочный интервал – множитель; 1,2 / Ок.

· Для останнього абзацу встановіть вирівнювання по правому краю

V. Застосуйте буквицю.

Виділіть всі абзаци окрім перших двох / Вставка / Текст / Буквица / Параметры буквицы / задайте параметри: положение – в тексте, висота в строках – 2, отступ от текста – 0 / Ок.

VI. Збережіть зміни в своєму документі 

4. Аналогічно, використовуючи вкладку Шрифты, задайте такі параметри для інших фрагментів тексту:

· ІІ абзац: Courier New, 20, полужирный; 
· Інші абзаци: Constantia, 20, курсив.
· Виділіть слово «Оленка» та у вікні Шрифт
на вкладці Шрифты задайте підкреслення подвійною лінією зеленого кольору; 

на вкладці Дополнительно задайте інтервал: разреженный на 5 пт.

5. Для символів слова «Вітання» застосуйте зміщення. Для цього:

Виділіть літеру В, затисніть клавішу CTRL та виділіть літери Т, першу Н, Я. / відкрийте вікно Шрифты / перейдіть на вкладку  Дополнительно / оберіть смещение вниз / на 6 пт / ОК

Виділіть літеру І, затисніть клавішу CTRL та виділіть літери А, другу Н / відкрийте вікно Шрифты / перейдіть на вкладку  Дополнительно / оберіть смещение вверх / на 6 пт / ОК.

ІV. Застосуйте форматування до абзаців:

· Для першого абзацу  у вікні Абзац задайте вирівнювання по центру, інтервал перед – 0, після – 20 пт.

· Для інших: відкрийте вікно Абзац / отступ слева – 4см; междустрочный интервал – множитель; 1,2 / Ок.

· Для останнього абзацу встановіть вирівнювання по правому краю

V. Застосуйте буквицю.

Виділіть всі абзаци окрім перших двох / Вставка / Текст / Буквица / Параметры буквицы / задайте параметри: положение – в тексте, висота в строках – 2, отступ от текста – 0 / Ок.

VI. Збережіть зміни в своєму документі та роздрукуйте його (у додатки до звіту).
2. Надати характеристику Microsoft Excel за наступним планом.
1. Галузь застосування Microsoft Excel.
2. Способи запуску Microsoft Excel.

     3.  Загальні операції над листами і комірками робочої книги.
3.1. Структура робочої книги;
3.2. Операції над листами (ярличками) робочої книги;
3.3. Переміщення по таблиці (активація потрібної комірки);
3.4. Виділення клітинок, діапазонів комірок, стовпців і рядків;
3.5. Зміна ширини стовпців і висоти рядків;
3.6. Введення і редагування даних в комірках;
3.7. Додавання примітки до комірки.
4. Форматування комірок.
4.1 Вирівнювання даних у комірках;
4.2 Об'єднання осередків;
4.3 Очищення даних у комірках і видалення осередків;
4.4 Заливання осередків кольором;
4.5 Додавання меж осередків.
5. Формули в Microsoft Excel.
5.1 Загальні відомості;
5.2 Використання тексту в формулах;
5.3 Використання посилань у формулах.
Виконайте наступні завдання:
1. Створити папку під власним прізвищем і зберегти її в Моих документах
2. Відкрити табличний процесор MS Excel.

3. Збережіть книгу в свою папку під назвою Пр_3
4. На першому аркуші створіть таблицю за зразком:
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5.  Відформатуйте комірки за такими параметрами:
	Діапазон комірок
	Формат даних
	Вирівнювання
	Шрифт
	Заливка

	A1:D1
	Общий
	По горизонталі – по центру

По вертикалі  - по центру

Відображення – переносить по словам
	Arial, 14
напівжирний
	Сірий колір

	A2:A5
	Общий
	По горизонталі  - по центру
	Times New Roman, 12
звичайний
	

	B2:B5
	Общий
	По горизонталі – по левому краю
	Times New Roman, 12

напівжирний
	

	C2:D5
	Числовой, 2 знака после запятой
	По горизонталі – по правому краю
	Times New Roman, 12

звичайний
	


6. У комірці D1 для числа 2 встановити параметр верхній індекс (виділити число 2 / контекстне меню / Формат ячеек… / Шрифт/  надстрочный / ок)

7. У комірки E1-G1 ввести «Щільність (чол./км2)», «Варітість поїзки, $», «Вартість поїздки, грн.»  відповідно. Щоб швидко встановити для даних комірок форматування, що відповідає першому рядку, виконайте наступне:

· Клацніть по комірці D1 правою кнопкою миші / копировать / виділіть комірки E1-G1/ викличте контекстне меню / оберіть Параметры вставки – форматирование 
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8. В комірці E2 створити формулу для знаходження щільності населення (= населення/площу)

9. Скопіюйте формулу в комірки E3-E5
10. Заповнити значення стовпчика F довільними числовими даними. При введенні не вносити літер та спеціальних символів! Відформатувати ці комірки за такими параметрами:

· Формат – денежный, 2 знака после запятой,
· Грошова одиниця – «$ Английский (США)»
11. В комірку І1 ввести текст «Поточний курс, $». 

12. В комірку І2 ввести число «8,12» Встановити такі параметри комірки: формат – денежный, 2 знаки після коми, грошова одиниця – «грн. Украинский»

13. В комірках G2-G5 створити формулу для обчислення вартості поїздки в гривнях (= «вартість поїздки в $»* «курс $») Не забудьте скористатися абсолютним посиланням. Відформатувати ці комірки за такими параметрами:

· Формат – денежный, 2 знака после запятой,

· Грошова одиниця – «грн. Украинский»

14. В результаті має бути створена така таблиця
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15. Змініть курс долара і перегляньте зміни в стовпчику G.
16. Встановіть такі параметри для даного аркушу (на вкладці Разметка страницы):

· Розмір – А4 (210х297 мм)

· Орієнтація альбомна 

17. Встановити одинарними внутрішні межі та подвійними зовнішні межі для діапазонів комірок A1:G5; A1:G1; I1:I2
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18. Зберегти зміни в даній таблиці.

19. Перейти на другий аркуш, створити таку таблицю:
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20. Збережіть зміни, роздрукуйте аркуші з виконаним завданням (у додатки до звіту).
3. Створити презентацію в PowerPoint за довільно обраною темою.
Теми для презентацій:

1. Як я провів (-ла) літо.
2. Мій перший рік навчання в університеті.
3. Як я бачу своє професійне майбутнє.
4. Самостійно обрана тема.
Виконати презентацію відповідно до плану роботи та роздрукувати її (у додатки до звіту).
І. За допомогою програми PowerPoint створити презентацію на обрану вами тему, дотримуючись таких вимог:

Кількість слайдів від 10 до 15.
Змістові вимоги:

1. Перший слайд має містити назву презентації та дані про автора.

2. Другий слайд – план презентації 

3. На наступних слайдах розмістіть текстову інформацію, 

4. Додайте по змісту фото та рисунки, таблицю, схему (SmartArt) та діаграму, які покращать візуальне сприйняття основної інформації. Розміщення та оформлення довільне, має відповідати основному змісту презентації.

5. На останньому слайді подякуйте за увагу.

6. Починаючи з третього слайду, створіть кнопки управління на кожному слайді:

· Кінець – завершує показ презентації;

· План – повертає до другого слайду (План).

ІІ. Внесіть наступні зміни:

1. На другому слайді (План) застосуйте гіперпосилання до пунктів плану, які будуть відкривати відповідні слайди, використовуючи Вставка / Ссылки / Гиперссылка.

2. Додайте звук до презентації із зовнішнього файлу, виконавши: Вставка / Мультимедия / Звук / Звук из файла.

Пам’ятайте підібрана мелодія не повинна відволікати від основного матеріалу презентації, а навпаки має підкреслювати важливість  інформації, що прослуховується. 

Підібрана вами мелодія повинна звучати на всіх слайдах (окрім першого) при перегляді. Значок звуку відображатися не повинен.

3. Налаштуйте анімації появи (входу) окремих об’єктів (рисунків, таблиці, схем, тексту). Об’єкти повинні з’являтися послідовно один після одного через декілька секунд.

4. Налаштуйте зміну слайдів, використовуючи вкладку Показ слайдів. Зміна слайдів має відбуватися «по щелчку».

ІІІ. Збережіть зміни до вашої презентації.

Як створити презентацію в PowerPoint: перші кроки



При запуску програми PowerPoint автоматично створюється перший слайд презентації із заголовком. Натискує правою клавішею миші по тексту заголовка, користувач дістає можливість редагування тексту стандартним чином за допомогою кнопок панелі завдань.



Презентація може складатися з необмеженого числа слайдів. Натискує кнопку «Створити слайд» на панелі інструментів, користувач вибирає типа слайду: текстовий, порожній, з вмістом об'єктів (зображень і графіків) і так далі.



Користувач може вибрати єдиний стиль всієї презентації або задати для кожного слайду особливе оформлення. Редагування оформлення кожного слайду виробляється у вкладці «Дизайн».



Заголовки і тексти презентації можуть бути виконані різними шрифтами, які вибираються у вкладці «Шрифти» на панелі інструментів.


Після вибору потрібного шрифту і стилю слайду користувач задає налаштування фону кожного слайду у вкладці «Стилі фону». Після вибору із запропонованих варіантів або завантаживши власний фон, можна продовжити призначені для користувача налаштування, натискує на кнопку «Формат фону» у вікні, що відкрилося.



Форматування фону дозволяє користувачеві задавати індивідуальні налаштування малюнка слайдів, кольорів і ефектів (градуювання та інше).



Кожен слайд форматується окремо або виконується стандартним оформленням вибраного стилю. Слайд може містити текст, заголовки і об'єкти: малюнки, фото, діаграми. Для створення слайду з об'єктами вибираємо необхідного типа слайду в меню після натиснення кнопки «Створення слайду».



Програма PowerPoint дозволяє вставляти, як стандартні рисунки і зображення, так і ті, що зберігаються в пам'яті комп'ютера. Вставка малюнка з комп'ютера здійснюється після натиснення кнопки «Вставити малюнок з файлу» на полі слайду. Відкривається вікно «Провідника», за допомогою якого користувач шукає потрібний файл. Вставка стандартних зображень здійснюється після натиснення кнопки «Вставити зображення» на полі слайду (середня кнопка в нижньому ряду).



Після натиснення кнопки «Вставити зображення» в правому вікні вибираємо типа потрібних об'єктів в меню «Вибрані типи файлів мультимедіа» і натискуємо кнопку «Почати». Після цього Power Point виробить пошук стандартних зображень в базі даних.



У вікні, що відкрилося справа, користувач вибирає потрібне зображення і натискує на нього лівою кнопкою миші. Зображення вставляється в слайд.



Вставка діаграми в слайд здійснюється за допомогою кнопки «Діаграма» на полі слайду (середня кнопка у верхньому ряду) або у вкладці «Вставка» на панелі інструментів (у верхній частині робочого вікна).



Після натиснення кнопки «Вставити діаграму» майстер створення діаграм пропонує вибрати типа діаграми і її зовнішній вигляд.



Після вибору типу діаграми перед користувачем справа автоматично відкривається додаткове вікно «Excel» з таблицею числових даних для діаграми. Змінюючи числа в категоріях і рядах таблиці, користувач формує діаграму. Інтерактивне редагування діаграми в Power Point дає можливість користувачеві швидко і просто створювати діаграму.



Після створення потрібного числа слайдів можна задавати додаткові параметри презентації. У вкладці «Вставка» користувач натискає кнопку «Номер слайду», яка дозволяє пронумерувати слайди (нумерація здійснюється автоматично).



Після натиснення кнопки «Номер слайду» перед користувачем відкривається вікно «Колонтитули», в якому можна вибрати, яка інформація відбиватиметься автоматично на кожному слайді: дата створення, час, номер слайду. Крім того, вибравши кнопку «Застосувати», користувач задає, що дана інформація відображуватиме лише на поточному слайді. Для того, щоб нумерація або дата відображувалася на всіх слайдах – вибираємо кнопку «Застосувати до всіх».



Кожен створюваний слайд автоматично вставляється після поточного. Перейшовши в режим «Сортувальника слайдів» в лівому нижньому кутку робочого вікна, слайди можна легко переміщати і міняти їх послідовність. Для переміщення слайдів потрібно натискувати на слайд лівою кнопкою миші і, не відпускаючи, перемістити слайд в потрібне місце.

Перехід з режиму сортування слайдів в режим редагування окремого слайду можливий за допомогою кнопок управління в лівому нижньому кутку робочого вікна або ж подвійним натисненням лівою кнопкою миші по потрібному слайду. У вкладці «Показ слайдів» користувач вибирає кнопку «З початку» для перегляду презентації з початку або «З поточного слайду» для перегляду презентації з конкретного слайду.



