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Введение
Общие сведения о книге

Ñóùåñòâóåò íàäåæíûé ñïîñîá ýôôåêòèâíî è, âìåñòå ñ òåì, ïðîñòî è íàãëÿäíî äî-
íåñòè ñâîè èäåè èëè ðàçðàáîòêè äî ëþáîé àóäèòîðèè. Íåîáõîäèìî ñîçäàòü âûðàçè-
òåëüíóþ ïðåçåíòàöèþ, âûïîëíåííóþ ñ ïðèìåíåíèåì ñîâðåìåííûõ òåõíîëîãèé, à çà-
òåì ïðîäåìîíñòðèðîâàòü åå íà ïóáëè÷íîì âûñòóïëåíèè. Íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ïðèëî-
æåíèå PowerPoint 2003 ÿâëÿåòñÿ ëó÷øèì ïðîãðàììíûì ñðåäñòâîì, ïîçâîëÿþùèì
ñîçäàâàòü çàïîìèíàþùèåñÿ, âïå÷àòëÿþùèå ïðåçåíòàöèè. Ïðèíèìàÿ âî âíèìàíèå òîò
ôàêò, ÷òî PowerPoint 2003 ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ïàêåòà Microsoft Office 2003, ìîæíî ñ óâå-
ðåííîñòüþ ñêàçàòü, ÷òî ëþáîé ïîëüçîâàòåëü, çíàêîìûé ëèáî ñ ïðîãðàììîé Word (à íà
ñåãîäíÿøíèé äåíü, íàâåðíîå, íàéäåòñÿ ìàëî ëþäåé, íå çíàêîìûõ ñ ýòîé ïðîãðàììîé),
ëèáî ñ ïðîãðàììîé Excel, ñìîæåò äàæå ïðîñòî èíòóèòèâíî â òîé èëè èíîé ñòåïåíè îñ-
âîèòü îñíîâíûå ýëåìåíòû ïðîãðàììû PowerPoint. Íó à ïðî÷èòàâ äàííóþ êíèãó, êîòî-
ðàÿ, ñîáñòâåííî, è íàïèñàíà äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîìî÷ü ÷èòàòåëþ ïîáûñòðåå íàó÷èòüñÿ
ýôôåêòèâíî ðàáîòàòü ñ PowerPoint, ïîëüçîâàòåëü ïîïîëíèò ñâîè çíàíèÿ èñ÷åðïûâàþ-
ùèìè ñâåäåíèÿìè î ñóãóáî ñïåöèôè÷åñêèõ îñîáåííîñòÿõ, ñâîéñòâåííûõ ïðîãðàììå
PowerPoint, è ïîëíîñòüþ îâëàäååò åå îáøèðíûì èíñòðóìåíòàðèåì, ÷òî ïîçâîëèò åìó
ñîçäàâàòü äåéñòâèòåëüíî ñîâåðøåííûå ïðåçåíòàöèè. Âïðî÷åì, äàæå ÷èòàòåëþ, íå çíà-
êîìîìó íè ñ îäíèì ïðèëîæåíèåì ïàêåòà Microsoft Office 2003, äàííûé ñàìîó÷èòåëü
ïîìîæåò îñâîèòü âñå íåîáõîäèìûå ñðåäñòâà è èíñòðóìåíòû äëÿ ñîçäàíèÿ ñëàéäîâûõ
ïðåçåíòàöèé ëþáîãî íàçíà÷åíèÿ – äåëîâûõ, íàó÷íûõ, ðåêëàìíûõ, ëè÷íûõ; è ëþáîé
ïðîôåññèîíàëüíîé íàïðàâëåííîñòè – áèçíåñ-ïðåçåíòàöèé, ïðåçåíòàöèé äëÿ íàó÷íûõ
êîíôåðåíöèé, ïðåçåíòàöèé, êîòîðûå áóäóò äåìîíñòðèðîâàòüñÿ â ðåæèìå “íîí-ñòîï”
íà ñòåíäàõ âûñòàâîê, è ëþáûõ äðóãèõ òèïîâ ïðåçåíòàöèé.

Îçíàêîìèâøèñü ñ ìàòåðèàëîì, ïðåäëàãàåìûì â äàííîì ñàìîó÷èòåëå, âû íàó÷èòåñü
íå òîëüêî ñîçäàâàòü, ñîõðàíÿòü, ðåäàêòèðîâàòü, ðàñïå÷àòûâàòü ïîäãîòîâëåííûå ïðåçåí-
òàöèè, ïîñëå ÷åãî äåìîíñòðèðîâàòü èõ íà ýêðàíå êîìïüþòåðà èëè ñ èñïîëüçîâàíèåì
ïðîåêòîðà, íî è, øàãàÿ â íîãó ñî âðåìåíåì, ïóáëèêîâàòü ïðåçåíòàöèè â Web –
PowerPoint ïîçâîëÿåò äåëàòü ýòî â íåñêîëüêèõ ðåæèìàõ.

Â íàñòîÿùåé êíèãå äåòàëüíî îïèñàí âåñü ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèè – îò ìî-
ìåíòà ïëàíèðîâàíèÿ äî äåìîíñòðàöèè ãîòîâîé ïðåçåíòàöèè çðèòåëÿì ëèáî ïóáëèêà-
öèè åå â êà÷åñòâå Web-ñòðàíèöû.

Ïðèëîæåíèå PowerPoint òàêæå ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü âèäåîïðåçåíòàöèè, ÿâëÿþùèåñÿ
ñâîåîáðàçíûì ãèáðèäîì îáû÷íîé ñëàéäîâîé ïðåçåíòàöèè è âèäåîðîëèêà ñ çàïèñàí-
íûì íà íåì âûñòóïëåíèåì ëåêòîðà. Ñîçäàþòñÿ âèäåîïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ ïðî-
ãðàììû Microsoft Producer, ÿâëÿþùåéñÿ ëîãè÷åñêèì äîïîëíåíèåì PowerPoint. Âîç-
ìîæíîñòè ýòîé ïðîãðàììû-íàäñòðîéêè è ìåòîäû ðàáîòû ñ íåé îïèñàíû â ñïåöèàëü-
íîé ãëàâå ýòîé êíèãè.

Ïî õîäó èçëîæåíèÿ ìàòåðèàëà ïðèâîäèòñÿ áîëüøîå êîëè÷åñòâî ïðèìåðîâ, èëëþñò-
ðèðóþùèõ òå èëè èíûå îïèñûâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðîãðàììû, à òàêæå ïðè íåîáõî-
äèìîñòè äàþòñÿ ðåêîìåíäàöèè, êàê îðèåíòèðîâàòü ñîçäàâàåìóþ ïðåçåíòàöèþ íà îïðå-
äåëåííóþ êàòåãîðèþ ñëóøàòåëåé.

Для кого предназначена эта книга
Äàííàÿ êíèãà áóäåò ïîëåçíà òåì, êòî õî÷åò ïðàêòè÷åñêè îâëàäåòü íå òîëüêî ôóí-

äàìåíòàëüíûìè âîçìîæíîñòÿìè PowerPoint, íî è ðàçîáðàòüñÿ â áîëåå ñïåöèôè÷å-
ñêèõ, ñëîæíûõ ÷åðòàõ PowerPoint 2003. Ñäåëàòü ýòî ìîæåò ëþáîé ÷åëîâåê, äàæå òîò,
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êòî íå èìååò îïûòà èñïîëüçîâàíèÿ ïðåäûäóùèõ âåðñèé PowerPoint. Ìàòåðèàë ïðå-
ïîäíîñèòñÿ äîñòàòî÷íî ÿñíî è äîõîä÷èâî, ïîýòîìó ìîæåò áûòü ïîëåçåí êàê ñòóäåí-
òàì, áèçíåñìåíàì, ó÷åíûì, òàê è âñåì òåì, êòî ïî ðîäó ñâîåé äåÿòåëüíîñòè âûíóæ-
äåí âûñòóïàòü ïåðåä àóäèòîðèåé.

Êíèãîé ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ íå òîëüêî äëÿ îáó÷åíèÿ îò íà÷àëà äî êîíöà âñåì ìåòîäàì
è ñðåäñòâàì PowerPoint, íî è ïðèìåíÿòü åå â êà÷åñòâå ñïðàâî÷íîãî èçäàíèÿ – ïî ìåðå íå-
îáõîäèìîñòè èçâëåêàÿ íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ äëÿ ðåøåíèÿ âîçíèêøèõ âîïðîñîâ. Îãëàâëå-
íèå è ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü ïîìîãóò ÷èòàòåëÿì ñîðèåíòèðîâàòüñÿ â ìàòåðèàëå êíèãè.

Как организована книга
Îñíîâíîå íàçíà÷åíèå äàííîãî èçäàíèÿ – çà êîðîòêèé ïðîìåæóòîê âðåìåíè íàó÷èòü

çàèíòåðåñîâàííîãî ÷èòàòåëÿ íàèáîëåå ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè ïðî-
ãðàììû PowerPoint. Ìàòåðèàë êíèãè ëàêîíè÷íî è èñ÷åðïûâàþùå îñâåùàåò âñå àñïåê-
òû, à òàì, ãäå ðå÷ü èäåò î ïðàêòè÷åñêèõ äåéñòâèÿõ, – îí ïîäàåòñÿ â âèäå ïîøàãîâûõ èí-
ñòðóêöèé (ïîäðîáíî, â ñòðîãîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè îïèñàíû âñå íåîáõîäèìûå äåéñòâèÿ).

Êíèãà ñîñòîèò èç òðåõ ÷àñòåé, ðàçäåëåííûõ íà íåñêîëüêî ãëàâ. Êàæäàÿ ãëàâà, â ñâîþ
î÷åðåäü, ñîäåðæèò íåñêîëüêî ðàçäåëîâ è çàêàí÷èâàåòñÿ íåáîëüøèì ðåçþìå, ñîäåðæàùèì
îñíîâíûå èäåè ãëàâû. À çàòåì ñëåäóþò òåñòîâûå âîïðîñû, îòâåòèâ íà êîòîðûå, âû ñìî-
æåòå ïðîâåðèòü ñåáÿ è â òî æå âðåìÿ çàêðåïèòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ. Îòâåòû íà âîïðîñû
è ññûëêè íà èñòî÷íèêè âñåõ òåñòîâ ñîäåðæàòñÿ â ïðèëîæåíèè À â êîíöå êíèãè.

Â ÷àñòè I ïîìåùåíû îáùèå ñâåäåíèÿ î ïðèëîæåíèè PowerPoint 2003: îñíîâíûå
ýëåìåíòû èíòåðôåéñà, ðåæèìû ðàáîòû ïðîãðàììû, ìåòîäû èñïîëüçîâàíèÿ ñïðàâî÷íîé
ñèñòåìû, ñïîñîáû ñîçäàíèÿ îñíîâíûõ äîêóìåíòîâ ïðîãðàììû – ïðåçåíòàöèé è îñ-
íîâíûå îïåðàöèè ñ íèìè. À òàêæå îñâåùåí âîïðîñ îôîðìëåíèÿ ïðåçåíòàöèé: âûáîð
øàáëîíîâ è èçìåíåíèå öâåòîâûõ ñõåì, çàëèâîê è ïðî÷åå.

×àñòü II îïèñûâàåò ëîãè÷åñêîå ïðîäîëæåíèå ðàáîòû íàä ïðåçåíòàöèåé – êàêèì
îáðàçîì ðåäàêòèðóåòñÿ ñîçäàííàÿ îñíîâà. Çäåñü ïîäðîáíî îñâåùàþòñÿ îñîáåííîñòè
ïðîãðàììû, ñâÿçàííûå ñ îðãàíèçàöèåé è ôîðìàòèðîâàíèåì òåêñòà íà ñëàéäàõ ïðåçåí-
òàöèè. Ñëåäóþùèé øàã – ïîñòåïåííûé ïåðåõîä ê ñîçäàíèþ è ìîäèôèêàöèè áîëåå
ñëîæíûõ îáúåêòîâ íà ñëàéäàõ: ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé, ðèñîâàííûõ îáúåêòîâ, ãðà-
ôèêîâ, äèàãðàìì, îáúåêòîâ ìóëüòèìåäèà. Îêîí÷àòåëüíûé øòðèõ – äîáàâëåíèå âñå-
âîçìîæíûõ ýôôåêòîâ àíèìàöèè.

×àñòü III ïîñâÿùåíà òîìó, êàê íàèëó÷øèì îáðàçîì ìîæíî ïðåäñòàâèòü çðèòåëÿì
ñîçäàííóþ ïðåçåíòàöèþ. Â çàâèñèìîñòè îò âàøèõ öåëåé è æåëàíèé ìîæåòå äåìîíñò-
ðèðîâàòü ïðåçåíòàöèþ íà ýêðàíå íåáîëüøîé àóäèòîðèè, åñëè æå òðåáóåòñÿ ñîçäàòü
Web-ïðåçåíòàöèþ, òî îáÿçàòåëüíî îçíàêîìüòåñü ñ îñîáåííîñòÿìè ïîäãîòîâêè Web-
îðèåíòèðîâàííûõ ïðåçåíòàöèé. Êðîìå òîãî, â ýòîé ÷àñòè îïèñàíû îñíîâíûå ìåòîäû
ðàáîòû â ïðèëîæåíèè Microsoft Producer, à òàêæå âûâîä ïðåçåíòàöèè èëè åå îòäåëü-
íûõ ýëåìåíòîâ íà ïå÷àòü.

Пиктограммы

Çäåñü ñîäåðæàòñÿ ïîëåçíûå, à âðåìåíàìè èíòåðåñíûå ñîâåòû ïî òåìå îïèñû-
âàåìîãî ðàçäåëà.

Íåîáõîäèìûå äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ. Ïî âîçìîæíîñòè ðåêîìåíäóåòñÿ ïî-
ïûòàòüñÿ èõ çàïîìíèòü.
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Âî èçáåæàíèå ëþáûõ íåäîðàçóìåíèé â òîëêîâàíèè òîé èëè èíîé òåìû ïîä
òàêîé ïèêòîãðàììîé ïðèâîäÿòñÿ ðàçúÿñíåíèÿ ê íåé.

Â áîëüøèíñòâå ñâîåì ÷èñòî òåõíè÷åñêèå îñîáåííîñòè èçëàãàåìîãî ìàòåðèàëà.
Íà÷èíàþùèå ïîëüçîâàòåëè ìîãóò áëàãîïîëó÷íî ïðîïóñêàòü ïîäîáíûå ïèêòî-
ãðàììû.

От издательства “Диалектика”
Âû, ÷èòàòåëü ýòîé êíèãè, è åñòü ãëàâíûé åå êðèòèê. Ìû öåíèì âàøå ìíåíèå è õî-

òèì çíàòü, ÷òî áûëî ñäåëàíî íàìè ïðàâèëüíî, ÷òî ìîæíî áûëî ñäåëàòü ëó÷øå è ÷òî
åùå âû õîòåëè áû óâèäåòü èçäàííûì íàìè. Íàì èíòåðåñíî óñëûøàòü è ëþáûå äðóãèå
çàìå÷àíèÿ, êîòîðûå âàì õîòåëîñü áû âûñêàçàòü â íàø àäðåñ.

Ìû æäåì âàøèõ êîììåíòàðèåâ è íàäååìñÿ íà íèõ. Âû ìîæåòå ïðèñëàòü íàì áó-
ìàæíîå èëè ýëåêòðîííîå ïèñüìî ëèáî ïðîñòî ïîñåòèòü íàø Web-ñåðâåð è îñòàâèòü
ñâîè çàìå÷àíèÿ òàì. Îäíèì ñëîâîì, ëþáûì óäîáíûì äëÿ âàñ ñïîñîáîì äàéòå íàì
çíàòü, íðàâèòñÿ ëè âàì ýòà êíèãà, à òàêæå âûñêàæèòå ñâîå ìíåíèå î òîì, êàê ñäåëàòü
íàøè êíèãè áîëåå èíòåðåñíûìè äëÿ âàñ.

Ïîñûëàÿ ïèñüìî èëè ñîîáùåíèå, íå çàáóäüòå óêàçàòü íàçâàíèå êíèãè è åå àâòîðîâ,
à òàêæå âàø îáðàòíûé àäðåñ. Ìû âíèìàòåëüíî îçíàêîìèìñÿ ñ âàøèì ìíåíèåì è îáÿçàòåëüíî
ó÷òåì åãî ïðè îòáîðå è ïîäãîòîâêå ê èçäàíèþ ïîñëåäóþùèõ êíèã. Íàøè êîîðäèíàòû:

E-mail: info@dialektika.com

WWW: http://www.dialektika.com

Èíôîðìàöèÿ äëÿ ïèñåì èç:

Ðîññèè: 115419, Ìîñêâà, à/ÿ 783

Óêðàèíû: 03150, Êèåâ, à/ÿ 152


