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Глава 1

Знакомьтесь –
PowerPoint 2003
Â ýòîé ãëàâå...

� ×òî òàêîå PowerPoint 2003

� Ïîíÿòèå î ïðåçåíòàöèè è ñëàéäàõ

� Çàïóñê è çàâåðøåíèå ðàáîòû ïðèëîæåíèÿ

� Îñíîâíûå ýëåìåíòû èíòåðôåéñà ïðîãðàììû PowerPoint

� Èñïîëüçîâàíèå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû PowerPoint

� Ðåçþìå

 æèçíè êàæäîãî ÷åëîâåêà áûâàåò ìîìåíò, êîãäà åìó íóæíî äîíåñòè äî ñîçíàíèÿ
àóäèòîðèè êàêèå-òî ñâîè ìûñëè. ×òîáû íå óòîìëÿòü ñëóøàòåëåé ñóõèì äëèí-

íûì äîêëàäîì, ñîïðîâîæäàåìûì äåìîíñòðàöèåé íåïðîôåññèîíàëüíî âûïîëíåííûõ
ïëàêàòîâ, à òàêæå ñàìîìó íå èñïûòûâàòü ñòðàõ ïåðåä âûñòóïëåíèåì, áîÿñü çàáûòü êà-
êèå-ëèáî äåòàëè, ñëåäóåò âîñïîëüçîâàòüñÿ ñïåöèàëüíûì ïðîãðàììíûì ïðîäóêòîì –
PowerPoint 2003. Ïðîãðàììà PowerPoint, ëó÷øàÿ íà ñåãîäíÿøíèé äåíü ñðåäè ñåáå ïî-
äîáíûõ, ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü è äåìîíñòðèðîâàòü ÿðêèå è ýôôåêòíûå ïðåçåíòàöèè, êî-
òîðûå ñìîãóò óáåäèòåëüíî è äîñòóïíî äîíåñòè âàøè èäåè äî ñëóøàòåëåé. Áîëåå òîãî,
ðàçðàáîòàííûå âàìè êðàñî÷íûå ñëàéäû, òàáëèöû è ðèñóíêè, ñìåíÿþùèåñÿ ïî õîäó
äîêëàäà, èçáàâÿò âàñ îò íåîáõîäèìîñòè çàïîìèíàòü âñå ìåëî÷è. Ê òîìó æå ýòè íàãëÿä-
íûå ïîñîáèÿ áóäóò àêòèâíî ïðèâëåêàòü âíèìàíèå äàæå ñàìîãî óñòàâøåãî è ñêó÷àþ-
ùåãî çðèòåëÿ è íàäîëãî çàïîìíÿòñÿ åìó.

Что такое PowerPoint 2003
Ïðîãðàììà PowerPoint 2003 âõîäèò â ñîñòàâ ïàêåòà îôèñíûõ ïðèëîæåíèé Micro-

soft Office. Ïîïóëÿðíîñòü ýòîãî ñîâðåìåííîãî ìîùíîãî ïðèëîæåíèÿ îáúÿñíÿåòñÿ ïðå-
æäå âñåãî òåì, ÷òî PowerPoint ÷åòêî íàïðàâëÿåò äåéñòâèÿ ïîëüçîâàòåëÿ ñ ìîìåíòà
èíèöèàëèçàöèè è âïëîòü äî ïîëíîãî çàâåðøåíèÿ ïðîöåññà ðàçðàáîòêè ïðîåêòà. Ñ åãî
ïîìîùüþ ðàçíîîáðàçíàÿ òåêñòîâàÿ è ÷èñëîâàÿ èíôîðìàöèÿ ëåãêî ïðåîáðàçóåòñÿ
â êðàñî÷íûå ñëàéäû, ãðàôèêè è äèàãðàììû. Ïîìèìî äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé è ó÷åáíûõ
ëåêöèé, â PowerPoint ìîæíî ñîçäàâàòü ðàçëè÷íûå ïðîñïåêòû, ãîòîâèòü ìàòåðèàëû äëÿ
êîíôåðåíöèé, îôîðìëÿòü ñëóæåáíûå ñîîáùåíèÿ è ò.ä. Ýòà ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò ñîç-
äàâàòü è äåìîíñòðèðîâàòü ñëàéä-øîó (ýëåêòðîííûå ïðåçåíòàöèè) íà ýêðàíå êîìïüþ-
òåðà ñ ïîìîùüþ ïðîåêòîðà, à òàêæå óñòðàèâàòü ïîêàçû ñëàéäîâ â ñåòè Internet.

Óäîáíûé èíòåðôåéñ, ïðîñòûå è ïîíÿòíûå èíñòðóìåíòû, áîãàòûé íàáîð ñòàíäàðò-
íûõ øàáëîíîâ ïîçâîëÿò áûñòðî íàó÷èòüñÿ ñîçäàâàòü ñâîè ñîáñòâåííûå ñõåìû îôîðì-
ëåíèÿ ïðåçåíòàöèé äàæå ñàìîìó íåèñêóøåííîìó ïîëüçîâàòåëþ.

Â
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Åùå îäíèì íåîñïîðèìûì äîñòîèíñòâîì ïðîãðàììû PowerPoint ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå
â åå èíòåðôåéñå ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, îôîðìëåííûõ â åäèíîì ñòèëå ñ äðóãèìè
ïðîãðàììàìè ïàêåòà Microsoft Office (íàïðèìåð, Microsoft Word è Microsoft Excel). Ýòà îñî-
áåííîñòü ñóùåñòâåííî îáëåã÷àåò èçó÷åíèå ïðîãðàììû íà÷èíàþùåìó ïîëüçîâàòåëþ, ïî-
ñêîëüêó îí ìîæåò îïåðåòüñÿ íà ñâîå çíàíèå ëþáîé èç ýòèõ ïîïóëÿðíûõ ïðîãðàìì ïàêåòà
Microsoft Office è áåç îñîáûõ òðóäíîñòåé îñâîèòü âñå øèðîêèå âîçìîæíîñòè PowerPoint.

Понятие о презентации и слайдах
Ïîäîáíî òîìó êàê òåêñòîâûå ôàéëû ïðîãðàììû Microsoft Word íàçûâàþò äîêóìåí-

òàìè, à òàáëèöû ïðèëîæåíèÿ Excel – ðàáî÷èìè êíèãàìè, äîêóìåíòû ïðîãðàììû Pow-
erPoint òàêæå èìåþò ñïåöèàëüíîå íàçâàíèå – ïðåçåíòàöèè. Îíè íàçûâàþòñÿ òàê äàæå
òîãäà, êîãäà åùå íè÷åãî íèêîìó íå ïðåäñòàâëÿþò. Åñëè äîêóìåíòû Microsoft Word ñî-
ñòîÿò èç îòäåëüíûõ ñòðàíèö, à êíèãè Excel èç ðàáî÷èõ ëèñòîâ, òî ïðåçåíòàöèè ñîñòîÿò
èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñëàéäîâ. Êàæäûé ñëàéä ìîæåò ñîäåðæàòü ñàìóþ ðàçíîîáðàç-
íóþ èíôîðìàöèþ. Â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè ïðåçåíòàöèè ñëàéäû ìîæíî ïåðåñòàâëÿòü,
óäàëÿòü, äîáàâëÿòü íîâûå èëè æå ïðîñòî èçìåíÿòü ñîäåðæàíèå ñóùåñòâóþùèõ ñëàéäîâ.

Ñîáñòâåííî ãîâîðÿ, ïðåçåíòàöèÿ PowerPoint ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íåêîòîðûé íà-
áîð åå îñíîâíûõ ýëåìåíòîâ – ñëàéäîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ îáû÷íî ñîñòîèò èç øåñ-
òè ÷àñòåé (ðèñ. 1.1).

Дата и время

Нижний колонтитул

РисунокЗаголовок

Текст слайда  в заполнителе

Номер слайда

Рис. 1.1. Вид полностью сформированного слайда презентации PowerPoint
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� Çàãîëîâîê ðàñïîëàãàåòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè ñëàéäà.

� Òåêñò ñëàéäà – ýòî åãî îñíîâíàÿ ÷àñòü. ×àùå âñåãî îí ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ìàð-
êèðîâàííûé èëè íóìåðîâàííûé ñïèñîê. Òåêñò, îòîáðàæàåìûé íà ñëàéäå, ââî-
äèòñÿ â ñïåöèàëüíîå îêíî, íàçûâàåìîå çàïîëíèòåëåì.

� Ñëàéäû ìîãóò ñîäåðæàòü ðèñóíêè, äèàãðàììû, âèäåîêëèïû, çâóêîâûå ôàéëû
è äðóãóþ èíôîðìàöèþ. Äëÿ èõ ðàçìåùåíèÿ íà ñëàéäå ñóùåñòâóåò îïðåäåëåííîå
çàïîëíèòåëåì ìåñòî.

� Äàòó è âðåìÿ ñòàâÿò íà ñëàéäå â ëåâîì íèæíåì óãëó.

� Íèæíèé êîëîíòèòóë, åñëè îí íåîáõîäèì, ðàñïîëàãàþò â íèæíåé ÷àñòè ñëàéäà.

� Íîìåð ñëàéäà îòîáðàæàþò â ëåâîì íèæíåì óãëó.

Îáû÷íî ïîêàç ïðåçåíòàöèè íà÷èíàåòñÿ ñ òèòóëüíîãî ñëàéäà, êîòîðûé ñîäåðæèò îñ-
íîâíóþ èíôîðìàöèþ î ïðåäñòîÿùåì äîêëàäå: íàçâàíèå òåìû, öåëü ïðåçåíòàöèè, èìÿ
äîêëàä÷èêà è äðóãèå ââîäíûå ñâåäåíèÿ. Òèòóëüíûé ñëàéä íå ñëåäóåò ïóòàòü ñ çàãîëîâ-
êîì ñëàéäîâ. Åñëè ïðîâîäèòü àíàëîãèþ ïðåçåíòàöèè ñ êíèãîé, òî òèòóëüíûé ñëàéä –
îáëîæêà êíèãè, à çàãîëîâîê ñëàéäà – íàçâàíèå ãëàâû èëè ÷àñòè êíèãè.

Ïðåçåíòàöèÿ ÿâëÿåòñÿ ôàéëîì, êîòîðûé âû ñîçäàåòå â ïðîãðàììå PowerPoint. Êàæ-
äóþ ïðåçåíòàöèþ ìîæíî ñîõðàíèòü êàê îòäåëüíûé ôàéë íà äèñêå. Ýòè ôàéëû èìåþò
ñïåöèàëüíîå ðàñøèðåíèå .ppt, êîòîðîå àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåòñÿ â êîíöå èìåíè
ôàéëà – íàïðèìåð, Decorshow.ppt.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óïðîñòèòü ñîçäàíèå äîñòàòî÷íî ïðèâëåêàòåëüíûõ ñëàéäîâ, â Power-
Point çàëîæåíî ìíîæåñòâî ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûõ øàáëîíîâ è öâåòîâûõ ñõåì,
â êîòîðûõ çàðàíåå çàäàíû ðàñïîëîæåíèå îáúåêòîâ, ôîí ñëàéäà è äðóãèå åãî õàðàêòåðè-
ñòèêè. Â êàæäîì øàáëîíå ñîäåðæàòñÿ íåîáõîäèìûå òåêñòîâûå çàïîëíèòåëè èëè çàïîë-
íèòåëè ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ, êîòîðûå ôîðìèðóþò òðåáóåìûé âèä ñëàéäà è âïîñëåäñò-
âèè çàìåíÿþòñÿ ãîòîâûìè ýëåìåíòàìè. Åñëè æå íèêàêèå ïðåäëàãàåìûå ñòàíäàðòíûå âà-
ðèàíòû âàñ íå óñòðàèâàþò, âñåãäà ìîæíî ñîçäàòü ñëàéä ïî ñâîåìó ñîáñòâåííîìó äèçàéíó.

Â çàâèñèìîñòè îò òîãî, ñ ïîìîùüþ êàêîãî îáîðóäîâàíèÿ äàííàÿ ïðåçåíòàöèÿ áóäåò
ïðåäñòàâëÿòüñÿ, íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü ðÿä òîíêîñòåé â åå îôîðìëåíèè.

� Ìîíèòîð êîìïüþòåðà. Ïîêàç ïðåçåíòàöèè íà ìîíèòîðå êîìïüþòåðà õîðîø â òîì
ñëó÷àå, åñëè îíà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ íåáîëüøîé ãðóïïû ëþäåé. Ïðè ñîçäàíèè òàêîé
ïðåçåíòàöèè íåëüçÿ ïåðåãðóæàòü ñëàéäû áîëüøèì êîëè÷åñòâîì èíôîðìàöèè.

� Ïðîåêöèîííûé ýêðàí. Íà ïðîåêöèîííîì ýêðàíå îáû÷íî îòîáðàæàåòñÿ êîïèÿ ýê-
ðàíà âàøåãî ìîíèòîðà â óâåëè÷åííîì ðàçìåðå. Åñòåñòâåííî, ýòîò âàðèàíò ïîä-
õîäèò äëÿ ïðîñìîòðà áîëüøåé àóäèòîðèåé, à â êàæäûé ñëàéä â ýòîì ñëó÷àå
ìîæíî âêëþ÷èòü íàìíîãî áîëüøå äåòàëåé.

� Web. Ðàçìåùåíèå ïðåçåíòàöèè íà Web-ñòðàíèöå â Internet ïîçâîëèò ïðîñìîòðåòü
ðåçóëüòàòû âàøåé ðàáîòû ãðîìàäíîìó êîëè÷åñòâó ëþäåé, íî â ýòîì ñëó÷àå î÷åíü
âàæíî îãðàíè÷èòü ñëîæíîñòü îòäåëüíûõ ñëàéäîâ, èíà÷å îíè áóäóò ñëèøêîì äîëãî
çàãðóæàòüñÿ, è ïîñåòèòåëü, ñêîðåå âñåãî, ïðîñòî îòêàæåòñÿ îò èõ ïðîñìîòðà.

� Ïðîçðà÷íûå òðàíñïàðàíòû (“ïðîçðà÷êè”). Áûâàþò ÷åðíî-áåëûìè èëè öâåòíûìè
è äåìîíñòðèðóþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíîãî ïðîåêöèîííîãî àïïàðàòà íà ýê-
ðàí. Â ýòîì ñëó÷àå íå ñëåäóåò âêëþ÷àòü â ñëàéäû àíèìàöèþ è äðóãèå ñïåöèàëü-
íûå ìóëüòèìåäèéíûå ýôôåêòû.

� Öâåòíûå èëè ÷åðíî-áåëûå 35-ìèëëèìåòðîâûå ñëàéäû. Åñëè âû õîòèòå äåìîíñòðè-
ðîâàòü ïðåçåíòàöèþ, èñïîëüçóÿ êàê íîñèòåëü 35-ìèëëèìåòðîâûå ñëàéäû, òî
èìåéòå â âèäó, ÷òî ýòî äîñòàòî÷íî äîðîãîå óäîâîëüñòâèå (îêîëî 7—10 äîëë. çà
ñëàéä), òàê êàê äëÿ èõ ïðîèçâîäñòâà íåîáõîäèìî ñïåöèàëüíîå îáîðóäîâàíèå. Çà-
òî ïîëó÷åííûå èç ôîòîëàáîðàòîðèè ñëàéäû âûãëÿäÿò äåéñòâèòåëüíî âåëèêîëåïíî.
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Ñòàðàéòåñü íå çàãðîìîæäàòü âàøè ñëàéäû áîëüøèì êîëè÷åñòâîì èíôîðìàöèè, ãðàôè-
÷åñêèìè èçîáðàæåíèÿìè, çâóêîì, âèäåîêëèïàìè è ïðî÷èì. Ýòî ìîæåò îòâëå÷ü âíèìà-
íèå çðèòåëÿ îò ãëàâíîãî! Ïðè ïîäãîòîâêå ñëàéäîâ ñëåäóåò òàêæå ó÷èòûâàòü èíòåðåñû
òîé àóäèòîðèè, ïåðåä êîòîðîé âû ñîáèðàåòåñü âûñòóïàòü: áóäóò ëè ýòî ó÷åíûå èëè áèç-
íåñìåíû, äëÿ êîòîðûõ ãëàâíîå — êîíêðåòíûå öèôðû è ôàêòû, èëè æå ëþäè èñêóññòâà,
äëÿ âîñïðèÿòèÿ êîòîðûõ áëèæå çâóêîâûå è âèçóàëüíûå îáðàçû.

Запуск и завершение работы приложения
Ïðèëîæåíèå PowerPoint çàïóñêàåòñÿ òàê æå, êàê è ëþáîå äðóãîå ïðèëîæåíèå ïàêå-

òà Microsoft Office (ðèñ. 1.2).

1. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Пуск, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â íèæíåì ëåâîì óãëó ýêðàíà
Windows.

2. Â îòêðûâøåìñÿ ñïèñêå íàéäèòå ïóíêò Все программы è íàâåäèòå íà íåãî óêàçà-
òåëü ìûøè. Ñïðàâà ïîÿâèòñÿ ìåíþ ïðîãðàìì, óñòàíîâëåííûõ íà êîìïüþòåðå.
Íàéäèòå â íåì ïóíêò Microsoft Office è ïåðåìåñòèòå íà íåãî óêàçàòåëü ìûøè –
ðàñêðîåòñÿ ïåðå÷åíü ïðîãðàìì ýòîãî ïàêåòà.

3. Ùåëêíèòå íà ïóíêòå Microsoft PowerPoint 2003. Ïðèëîæåíèå PowerPoint áóäåò
çàïóùåíî è îòêðîåòñÿ åãî ãëàâíîå îêíî.

Рис. 1.2. Выделенные команды показывают путь запус-
ка приложения PowerPoint

Ïîäðîáíåå ñ ãëàâíûì îêíîì ïðèëîæåíèÿ PowerPoint è ñîäåðæàùèìèñÿ â íåì êî-
ìàíäàìè ìû ïîçíàêîìèìñÿ íèæå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû áûñòðåå è óäîáíåå çàïóñêàòü ïðîãðàììû PowerPoint, íà ðàáî÷åì ñòîëå
Windows ìîæíî ñîçäàòü ñîîòâåòñòâóþùèé ÿðëûê. Ôàêòè÷åñêè òàêîé ÿðëûê – ýòî êíîïêà,
ïðåäîñòàâëÿþùàÿ äîñòóï ê äàííîé ïðîãðàììå. Åñëè ïîìåñòèòü íà íåãî óêàçàòåëü è äâàæäû
(äîñòàòî÷íî áûñòðî) ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé, òî ñðàçó îòêðîåòñÿ ïðèëîæåíèå PowerPoint.
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Äëÿ ñîçäàíèÿ ÿðëûêà íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows íåîáõîäèìî ïðîäåëàòü ñëåäóþùåå.

1. Âûáåðèòå ПускÖПрограммыÖMicrosoft OfficeÖMicrosoft PowerPoint 2003.

2. Â ïîñëåäíåì ïóíêòå íàâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè íà çíà÷îê ïðèëîæåíèÿ Microsoft
PowerPoint.

3. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå, ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè
òàê, ÷òîáû îí (âìåñòå ñ ïåðåòÿãèâàåìûì îáúåêòîì, êîòîðûé èçîáðàæåí â âèäå
êâàäðàòèêà) îêàçàëñÿ â æåëàåìîì ìåñòå ðàáî÷åãî ñòîëà Windows.

4. Êîãäà óêàçàòåëü è çíà÷îê îêàæóòñÿ â íóæíîì ìåñòå, îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Íà ñîçäàííîì ÿðëûêå â åãî íèæíåé ÷àñòè áóäåò ïîìåùåíà ÷åðíàÿ ñòðåëî÷êà âíóò-
ðè áåëîãî êâàäðàòà – êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 1.3.

Рис. 1.3. Ярлык запуска программы PowerPoint на рабочем столе

Çàïîìíèòå, ÷òî, óäàëèâ ñ ðàáî÷åãî ñòîëà ÿðëûê òîé èëè èíîé ïðîãðàììû, âû âîâñå íå
óäàëèëè ñàìó ïðîãðàììó, ïîýòîìó âïîñëåäñòâèè âñåãäà ñìîæåòå ñîçäàòü äëÿ íåå íîâûé
ÿðëûê. Åñëè æå óäàëèòü íå ÿðëûê, à çíà÷îê ñàìîé ïðîãðàììû (â ýòîì ñëó÷àå îí íå îò-
ìå÷åí ÷åðíîé ñòðåëî÷êîé âíóòðè áåëîãî êâàäðàòà), òî âìåñòå ñ íèì áóäåò óäàëåíà è ñà-
ìà ïðîãðàììà.

Çàâåðøèâ ðàáîòó ñ PowerPoint, ìîæíî âûéòè èç ïðèëîæåíèÿ íåñêîëüêèìè ñïîñî-
áàìè (ïðè ýòîì çàêðûâàþòñÿ âñå ïðåçåíòàöèè, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàëè).

� Ùåëêíèòå íà ñèñòåìíîé êíîïêå Закрыть â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà
PowerPoint (ïðè ýòîì ìîæåò ïîÿâèòüñÿ ïîäñêàçêà î òîì, ÷òî íóæíî ñîõðàíèòü
ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ â îòêðûòûõ ïðåçåíòàöèÿõ).

� Äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå PowerPoint â ëåâîì âåðõíåì óãëó îêíà ïðîãðàììû.

� Âûáåðèòå êîìàíäó ФайлÖВыход.
� Íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+F4>.
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Основные элементы интерфейса программы
PowerPoint

Ñðàçó ïîñëå çàïóñêà PowerPoint íà ýêðàíå âî âñåé ñâîåé êðàñå ðàñêðûâàåòñÿ îêíî
íîâîé ïðåçåíòàöèè, èçîáðàæåííîå íà ðèñ. 1.4.

Кнопка Показ слайдов

Кнопка Режим сортировщик слайдов

Строка состояния

Строка меню

Панель слайдов

Помощник

Панель примечаний

Панель инструментов Рисование

Панель инструментов Форматирование

Панель инструментов Стандартная

Панель Структура презентации

Кнопка Режим обычный

Строка заголовка

Панель Область задач

Вкладка Структуры

Вкладка Слайды

Рис. 1.4. Главное окно программы PowerPoint сразу после запуска программы

Äàâàéòå ðàññìîòðèì íàèáîëåå âàæíûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ìåíþ îêíà
PowerPoint, êîòîðûå ñîñòàâëÿþò îñíîâó èíòåðôåéñà ýòîãî ïðèëîæåíèÿ.

Строка меню
Íåïîñðåäñòâåííî ïîä ñòðîêîé çàãîëîâêà îêíà ïðîãðàììû ïðîõîäèò ñòðîêà ìåíþ,

èçîáðàæåííàÿ íà ðèñ. 1.5.
Ñ ïîìîùüþ ýòîé ñòðîêè, ñîäåðæàùåé äåâÿòü ãëàâíûõ ìåíþ, ìîæíî ïîëó÷èòü äîñ-

òóï ê ëþáûì ñðåäñòâàì óïðàâëåíèÿ è èíñòðóìåíòàì PowerPoint. Äëÿ âûïîëíåíèÿ òîé
èëè èíîé îïåðàöèè îòêðîéòå ñîîòâåòñòâóþùåå ìåíþ è âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó.
Ãëàâíîå â ðàáîòå ñ PowerPoint – ÷åòêî ïðåäñòàâëÿòü, äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åíà òà èëè
èíàÿ êîìàíäà, è â êàêîì ìåíþ îíà ðàñïîëîæåíà. Â ñóùíîñòè, èìåííî ê ýòîìó è ñâî-
äèòñÿ óìåíèå ðàáîòàòü ñ ïðîãðàììîé.
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Рис. 1.5. Классический вид строки меню программы PowerPoint

Îòêðûòü ãëàâíûå ìåíþ ìîæíî ñ ïîìîùüþ ìûøè èëè êëàâèàòóðû: òàê, îäíîâðå-
ìåííîå íàæàòèå êëàâèø <Alt+áóêâà> (ãäå áóêâà – ýòî ñèìâîë, ïîä÷åðêíóòûé â íàçâà-
íèè ìåíþ ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè <Alt>) ðàñêðîåò ñîîòâåòñòâóþùåå ìåíþ. Íàïðèìåð,
íàæàòèå êîìáèíàöèè <Alt+Ï> îòêðûâàåò ìåíþ Правка.

Çàïîìíèòü ñðàçó âñå õàðàêòåðíûå êîìáèíàöèè êëàâèø, èíà÷å íàçûâàåìûå ãîðÿ÷èìè
êëàâèøàìè, î÷åíü òðóäíî, äà è íå íóæíî. Îäíàêî çíàòü è ïðèìåíÿòü íåñêîëüêî ÷àùå
âñåãî èñïîëüçóåìûõ êîìáèíàöèé ïðîñòî íåîáõîäèìî – âû ñðàçó çàìåòèòå, íàñêîëüêî
ïîâûñèòñÿ âàøà ïðîèçâîäèòåëüíîñòü ïðè èõ ïîñòîÿííîì ïðèìåíåíèè. Íàèáîëåå óïîò-
ðåáëÿåìûå êîìáèíàöèè ïðèâåäåíû âîçëå ñîîòâåòñòâóþùèõ êîìàíä ìåíþ è ïîäìåíþ.
Èç âñåãî îãðîìíîãî ÷èñëà âñåâîçìîæíûõ ãîðÿ÷èõ êëàâèø õîòåëîñü áû âûäåëèòü îäíó:
ôóíêöèîíàëüíàÿ êëàâèøà <F4> ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ïîâòîðåíèÿ ïîñëåäíåãî âûïîëíåí-
íîãî äåéñòâèÿ. Ïîïðîáóéòå ýòî íà ïðàêòèêå è âû ñðàçó æå îöåíèòå  åå óäîáñòâî.

Áîëåå ñëîæíûå (à çíà÷èò, ðåæå óïîòðåáëÿåìûå) êîìàíäû è ïîäìåíþ îáû÷íî îòî-
áðàæàþòñÿ â ðàñêðûâøåìñÿ ìåíþ íå ñðàçó – èõ íàçâàíèÿ âûâîäÿòñÿ ëèøü ÷åðåç íå-
ñêîëüêî ñåêóíä ïîñëå îòêðûòèÿ ìåíþ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èçìåíèòü ïàðàìåò-
ðû îòîáðàæåíèÿ ìåíþ, ò.å. îòêàçàòüñÿ îò ñîêðûòèÿ ñëîæíûõ êîìàíä è ïîäìåíþ. ×òî-
áû íàñòðîèòü ðåæèì îòîáðàæåíèÿ êîìàíä â ìåíþ, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Âûáåðèòå êîìàíäó ВидÖПанели инструментовÖНастройка. Íà ýêðàíå ðàñêðîåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî Настройка (ðèñ. 1.6).

Рис. 1.6. Вкладка Параметры диалогового окна
Настройка

2. Ùåëêíèòå íà êîðåøêå âêëàäêè Параметры.

3. Óñòàíîâèòå èëè ñáðîñüòå îäèí èç ñëåäóþùèõ ôëàæêîâ.
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® Óñòàíîâêà ôëàæêà îïöèè Всегда показывать полные меню îáåñïå÷èò íåìåä-
ëåííîå îòîáðàæåíèå âñåõ êîìàíä ìåíþ. Íà ðèñ. 1.7 ïðåäñòàâëåí ðåçóëüòàò
âûáîðà ýòîãî âàðèàíòà.

® Óñòàíîâêà ôëàæêà îïöèè Показывать полные меню после короткой задержки
ïðèâåäåò ê òîìó, ÷òî îòêðûâàåìîå ìåíþ ñíà÷àëà áóäåò îòîáðàæàòüñÿ òàê, êàê
ïîêàçàíî íà ðèñ. 1.8. È ëèøü ïîñëå îùóòèìîé çàäåðæêè ñ ìîìåíòà îòêðûòèÿ
ìåíþ áóäóò îòîáðàæåíû áîëåå ñëîæíûå äîïîëíèòåëüíûå êîìàíäû.

Рис. 1.7. В меню Вставка
сразу присутствуют все
доступные команды

Рис. 1.8. Исходный со-
кращенный состав команд
меню Вставка

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Закрыть.

Панели инструментов
Ïðîùå âñåãî áóäåò ñêàçàòü, ÷òî ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñîäåðæàò êíîïêè, ïðåäîñòàâëÿþ-

ùèå áûñòðûé äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûì êîìàíäàì. Äåéñòâèòåëüíî ìîæíî óò-
âåðæäàòü, ÷òî ãîðàçäî ïðîùå ùåëêíóòü íà êíîïêå, ÷åì äîáèðàòüñÿ äî êîìàíäû ÷åðåç öåëûé
ðÿä ìåíþ è ïîäìåíþ èëè æå êàæäûé ðàç ïûòàòüñÿ âñïîìíèòü òðåáóåìóþ êîìáèíàöèþ
êëàâèø – íàïðèìåð, òàêóþ, êàê <Ctrl+Shift+B>. Ïðîãðàììà PowerPoint ïîçâîëÿåò íà-
ñòðàèâàòü ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ íà ýêðàíå, èçìåíÿòü èõ ðàñïîëî-
æåíèå â îêíå, à òàêæå îïðåäåëÿòü, êàêèå èìåííî êíîïêè äîëæíû íà íèõ ïðèñóòñòâîâàòü.

Ïî óìîë÷àíèþ ñâîäíàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòàëüíûõ ñðåäñòâ PowerPoint ðàçìåùàåòñÿ ïîä
ñòðîêîé ìåíþ. Îáû÷íî îíà ñîñòîèò èç äâóõ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, ïîìåùåííûõ â îäíó
ñòðîêó. Ïåðâàÿ èç íèõ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Стандартная, ñîäåðæèò êíîïêè óíèâåðñàëü-
íûõ êîìàíä, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè (èõ ñîçäàíèÿ, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ò.ä.).
Âòîðàÿ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Форматирование, ñîäåðæèò êíîïêè êîìàíä, ïîçâîëÿþùèõ
èçìåíÿòü âíåøíèé âèä òåêñòà ñ ïîìîùüþ ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ, ðàçìåðîâ ñèìâîëîâ,
à òàêæå òèïîâ èõ íà÷åðòàíèÿ (ïîëóæèðíîå, êóðñèâ, ñ ïîä÷åðêèâàíèåì, ñ òåíüþ è ò.ä.).

Åñëè ðàçìåùåíèå ýòèõ ïàíåëåé  äðóã çà äðóãîì â îäíîé ñòðîêå (ñì. ðèñ. 1.4) âàñ íå
óñòðàèâàåò, ìîæíî ðàñïîëîæèòü èõ â äâå ñòðîêè, äðóã íàä äðóãîì, êàê íà ðèñ. 1.9. Äëÿ
ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå.
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1. Âûáåðèòå êîìàíäó ВидÖПанели инструментовÖНастройка. Íà ýêðàíå ðàñêðîåò-
ñÿ äèàëîãîâîå îêíî Настройка.

2. Ïåðåéäèòå â ýòîì îêíå íà âêëàäêó Параметры, ùåëêíóâ íà åå êîðåøêå
(ñì. ðèñ. 1.6).

3. Ñáðîñüòå ôëàæîê îïöèè Стандартная панель и панель форматирования в одной
строке è ùåëêíèòå íà êíîïêå Закрыть. Òåïåðü ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû ïàíåëè
áóäóò ñðàçó ðàñïîëàãàòüñÿ â äâå ñòðîêè.

Рис. 1.9. Размещение панелей инструментов Стандартная и Форматирование в две строки

Ïî óìîë÷àíèþ â ñàìîì íèçó ýêðàíà îòîáðàæàåòñÿ åùå îäíà ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ – Рисование (ðèñ. 1.10). Îíà ñîäåðæèò êíîïêè, îòâå÷àþùèå çà âñòàâêó
â ñëàéäû ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ.

Рис. 1.10. Панель инструментов Рисование

Ëþáóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ìîæíî ñêðûòü è âíîâü îòîáðàçèòü íà ýêðàíå. Íàïðè-
ìåð, åñëè â õîäå ðàáîòû íàä ïðåçåíòàöèåé âàì ïîòðåáóåòñÿ ñîçäàòü ìíîãî ðàçëè÷íûõ
òàáëèö, òî, ÷òîáû áûñòðåå äîáèðàòüñÿ äî êîìàíä, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ èõ ñîçäàíèÿ
è ðåäàêòèðîâàíèÿ, âûïîëíèòå ñëåäóþùåå.

1. Âûáåðèòå êîìàíäó ВидÖПанели инструментов. Íà ýêðàíå ðàñêðîåòñÿ ïîäìåíþ
Панели инструментов, ñîäåðæàùåå ïåðå÷åíü âñåõ äîñòóïíûõ â ïðîãðàììå ïàíå-
ëåé èíñòðóìåíòîâ. Â ýòîì ïîäìåíþ ãàëî÷êàìè îòìå÷åíû òå ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ, êîòîðûå ïðèñóòñòâóþò â äàííûé ìîìåíò íà ýêðàíå.

2. Ùåëêíèòå íà íàçâàíèè òðåáóåìîé ïàíåëè (â íàøåì ïðèìåðå ýòî Таблицы и гра-
ницы), è îíà íåìåäëåííî áóäåò âûâåäåíà íà ýêðàí – êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 1.11.

Плавающая панель инструментов

Рис. 1.11. Вывод на экран дополнительных панелей инструментов

Åñëè ïîòðåáóåòñÿ ñêðûòü êàêóþ-ëèáî ïàíåëü, ùåëêíèòå íà åå èìåíè â ïîäìåíþ
Панели инструментов, ÷òîáû óáðàòü ãàëî÷êó, è ýòà ïàíåëü áóäåò óäàëåíà ñ ýêðàíà.

Åñëè âàñ íå óäîâëåòâîðÿåò òåêóùåå ðàñïîëîæåíèå ïàíåëåé íà ýêðàíå, ìîæíî ïåðåìåñ-
òèòü èõ â áîëåå ïîäõîäÿùåå ìåñòî (ðèñ. 1.12). Äëÿ ýòîãî ïðîäåëàéòå ñëåäóþùèå îïåðàöèè.

1. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ìàðêåðó ïåðåìåùåíèÿ òîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ,
êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü, – îí íàõîäèòñÿ íà ëåâîì êðàþ ïàíåëè è âû-
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ãëÿäèò êàê óçêàÿ ñåðàÿ ïîëîñêà ñ ÷åòûðüìÿ âåðòèêàëüíî ðàñïîëîæåííûìè òî÷-
êàìè. Êàê òîëüêî âû äîñòèãíåòå îáëàñòè ìàðêåðà, óêàçàòåëü ìûøè ïðèìåò âèä
ïåðåêðåñòüÿ ñòðåëîê.

2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå, ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ìûøè
âìåñòå ñ ïàíåëüþ â ðàáî÷óþ îáëàñòü îêíà. Ïðè ýòîì ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ïðè-
îáðåòàåò “ïëàâàþùèé âèä” – ò.å. îòîáðàæàåòñÿ â îòäåëüíîì îêíå.

3. Îòïóñòèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè, êîãäà ïàíåëü áóäåò íàõîäèòüñÿ â íóæíîì ìåñòå
ýêðàíà. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïðè ïðèáëèæåíèè “ïëàâàþùåé ïàíåëè”
ê ëþáîé èç ãðàíèö îêíà ïàíåëü àâòîìàòè÷åñêè ïðèñòûêîâûâàåòñÿ ê ýòîé ãðàíèöå.

×òîáû ïðèäàòü îêíó “ïëàâàþùåé” ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íóæíûé ðàçìåð, ïîäâåäèòå
óêàçàòåëü ìûøè ê êðàþ îêíà – ïðè ýòîì óêàçàòåëü ïðåâðàòèòñÿ â äâóíàïðàâëåííóþ
ñòðåëêó. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå, ïðèäàéòå îêíó íåîáõîäèìûé
ðàçìåð, ïîñëå ýòîãî îòïóñòèòå êíîïêó.

Плавающая панель инструментов,
перемещенная на новое место

Маркеры панелей инструментов

Рис. 1.12. Перемещение панелей инструментов на экране

Åñëè âû çàáûëè íàçíà÷åíèå òîé èëè èíîé êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ – íàâåäèòå íà
íåå óêàçàòåëü ìûøè, è ÷åðåç ïàðó ñåêóíä íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíà ïîäñêàçêà ñ óêàçà-
íèåì î íàçíà÷åíèè äàííîé êíîïêè.
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Панель слайдов
Ïàíåëü ñëàéäîâ ðàñïîëîæåíà â öåíòðå ýêðàíà – çäåñü îòîáðàæàþòñÿ òåêñò è êàð-

òèíêè òåêóùåãî ñëàéäà (ñì. ðèñ. 1.4). Åñëè â îáëàñòè çàãîëîâêà èëè ïîäçàãîëîâêà
ñëàéäà ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè, îòêðîåòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ, êîìàíäû êîòî-
ðîãî ïîçâîëÿþò ðàáîòàòü ñ âûáðàííûì îáúåêòîì (ðèñ. 1.13).

Рис. 1.13. Контекстное меню панели слайдов

Панель структуры презентации
Ñ ëåâîé ñòîðîíû îò ïàíåëè ñëàéäîâ íàõîäèòñÿ îñîáàÿ îáëàñòü, èìåþùàÿ äâå

âêëàäêè, – îíà íàçûâàåòñÿ ïàíåëüþ ñòðóêòóðû ïðåçåíòàöèè. Íà âêëàäêå Структура
ýòîé ïàíåëè ñîñòàâíûå ýëåìåíòû âñåé ïðåçåíòàöèè îòîáðàæàþòñÿ â âèäå ñòðóêòóðû,
÷òî óïðîùàåò èõ ïðîñìîòð è ðåäàêòèðîâàíèå. Íà ýòîé ïàíåëè òàêæå ìîæíî ïåðåéòè
íà âêëàäêó Слайды, ùåëêíóâ íà åå êîðåøêå. Êðîìå òîãî, ïðè âêëþ÷åííîì îáû÷íîì
ðåæèìå (÷òî ýòî òàêîå, áóäåò îïèñàíî íèæå) äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó âêëàäêàìè ïà-
íåëè ñòðóêòóðû ìîæíî èñïîëüçîâàòü ãîðÿ÷èå êëàâèøè <Ctrl+Shift+Tab>. Íà âêëàäêå
ñëàéäîâ âûâîäÿòñÿ ìèíèàòþðíûå èçîáðàæåíèÿ âñåõ ñëàéäîâ äàííîé ïðåçåíòàöèè.

Панель примечаний
Íèæå ïàíåëè ñëàéäîâ ðàñïîëîæåíà åùå îäíà íåáîëüøàÿ îáëàñòü, íàçûâàåìàÿ ïàíå-

ëüþ ïðèìå÷àíèé. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî ââåñòè òåêñò ïðèìå÷àíèé, êîòîðûå íåîáõîäèìî
äîáàâèòü ê ñëàéäàì. Ïðèìå÷àíèÿ çàòåì ìîæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ïîäñêàçêè ëåê-
òîðó ïðè ïðîâåäåíèè ïðåçåíòàöèé èëè æå ðàñïå÷àòàòü è ðàçäàòü êàê òåçèñû äîêëàäà,
÷òî â îïðåäåëåííûõ ñëó÷àÿõ áûâàåò î÷åíü ïîëåçíî.

Íà ñàìîì ñëàéäå ïðèìå÷àíèÿ íå îòîáðàæàþòñÿ. ×òîáû äîáàâèòü ïðèìå÷àíèå ê ñëàéäó,
ïðîñòî ùåëêíèòå íà ïàíåëè ïðèìå÷àíèé, à çàòåì ââåäèòå òðåáóåìûé òåêñò â ïîëå ââîäà.

Панель Область задач
Ýòà ïàíåëü îáû÷íî çàíèìàåò ïðàâóþ ñòîðîíó ýêðàíà è ïî ñóòè ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé

öåëóþ ãðóïïó ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ïàíåëåé, îòîáðàæàåìûõ â îäíîì è òîì æå îêíå.
Îñíîâíîå èõ íàçíà÷åíèå – îáåñïå÷èòü áûñòðûé äîñòóï ê óæå ñóùåñòâóþùèì ïðåçåí-
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òàöèÿì è äðóãèì äîêóìåíòàì, à òàêæå óïðîñòèòü ñîçäàíèå íîâûõ ïðåçåíòàöèé ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì ïðåäîñòàâëÿåìûõ ïðîãðàììîé ñòàíäàðòíûõ ñðåäñòâ – øàáëîíîâ îôîðì-
ëåíèÿ, ìàñòåðà àâòîñîäåðæàíèÿ è ò.ï.

Ê ñòðàíèöàì ïàíåëè Область задач – ñïåöèàëèçèðîâàííûì ïàíåëÿì, îòîáðàæàå-
ìûì â äàííîé ïàíåëè, îòíîñÿòñÿ ïàíåëè Разметка слайда, Буфер обмена, Справка,
Поиск è ìíîãèå äðóãèå. Òàê, ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Разметка слайда ìîæíî ñôîðìèðî-
âàòü ñòðóêòóðó ïîñòðîåíèÿ ñëàéäà äëÿ ïðåçåíòàöèè, ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Дизайн слайда
âûáðàòü âàðèàíò åãî äèçàéíà. Äðóãèå ïàíåëè ïîçâîëÿþò çàäàòü öâåòîâóþ ãàììó è àíè-
ìàöèîííûå ðèñóíêè, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ â êàæäîì ñëàéäå, èëè æå èçìå-
íèòü ðàñïîëîæåíèå ñëàéäà, êîòîðûé óæå âñòàâëåí â ïðåçåíòàöèþ.

Ñ ïîìîùüþ ïàíåëè Буфер обмена ìîæíî ñêîïèðîâàòü èëè óäàëèòü ñîñòàâíûå ýëå-
ìåíòû íåêîòîðîãî ñëàéäà è ïîìåñòèòü èõ â óæå ñóùåñòâóþùèé èëè íîâûé ñëàéä. Èñ-
ïîëüçóÿ ïàíåëü Коллекция клипов, ê ñëàéäàì ìîæíî äîáàâëÿòü ãðàôè÷åñêèå è çâóêîâûå
ýëåìåíòû, à òàêæå àíèìàöèîííûå êëèïû. Ïðè îòêðûòèè ïðèëîæåíèÿ PowerPoint íà ïà-
íåëè Область задач àâòîìàòè÷åñêè âûáèðàåòñÿ ïàíåëü Приступая к работе, ñ ïîìîùüþ êî-
òîðîé ìîæíî áûñòðî îòêðûòü òðåáóåìûé ôàéë ïðåçåíòàöèè èëè ñîçäàòü íîâûé. Êàê ïîëó-
÷èòü äîñòóï è ïðàêòè÷åñêè èñïîëüçîâàòü äðóãèå ïàíåëè, âû óçíàåòå â ïîñëåäóþùèõ ãëàâàõ.

Строка состояния
Ñàìàÿ íèæíÿÿ ñòðîêà ãëàâíîãî îêíà ïðîãðàììû ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î òåêóùåì

ñëàéäå, îòêðûòîì â îêíå (ñì. ðèñ. 1.4).
Ïðîãðàììà PowerPoint ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü ïðåçåíòàöèè ñ î÷åíü áîëüøèì êîëè÷åñòâîì

ñëàéäîâ. ×òîáû îðèåíòèðîâàòüñÿ â ýòîì ãðîìàäíîì îáúåìå èíôîðìàöèè è ýôôåêòèâíî
óïðàâëÿòü èì, ïðîãðàììà ïðåäëàãàåò ïîëüçîâàòåëÿì íåñêîëüêî ðåæèìîâ ïðîñìîòðà. Ïåðå-
êëþ÷åíèå èç îäíîãî ðåæèìà â äðóãîé, âêëþ÷àÿ çàïóñê ðåæèìà ïðîñìîòðà ñëàéäîâ, îñóùå-
ñòâëÿåòñÿ ùåë÷êîì íà îäíîé èç òðåõ êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ â íèæíåì ëåâîì óãëó ãëàâ-
íîãî îêíà – â íèæíåé ÷àñòè ïàíåëè ñòðóêòóðû èëè â íèæíåé ÷àñòè ïàíåëè ñëàéäà, åñëè
ïàíåëü ñòðóêòóðû íà ýêðàíå îòñóòñòâóåò. Ðàññìîòðèì íàçíà÷åíèå îòäåëüíûõ êíîïîê.

� Êíîïêà Îáû÷íûé ðåæèì (ñëåâà) ïåðåêëþ÷àåò ïðîãðàììó â íîðìàëüíûé ðåæèì,
ïðåäóñìàòðèâàþùèé îòîáðàæåíèå ïàíåëåé ñëàéäîâ, ñòðóêòóðû è ïðèìå÷àíèé.
Ýòîò ðåæèì àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû PowerPoint.

� Êíîïêà Ðåæèì ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ (â öåíòðå) ïåðåêëþ÷àåò ïðîãðàììó â ðå-
æèì, ïðè êîòîðîì â îêíå ïðîñìîòðà äåìîíñòðèðóþòñÿ ìèíèàòþðû âñåõ ñëàéäîâ
ïðåçåíòàöèè, ðàñïîëîæåííûå â óñòàíîâëåííîé íà äàííûé ìîìåíò ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòè. Ýòîò ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ïîçâîëÿåò áûñòðî ìåíÿòü ìåñòàìè èëè äî-
áàâëÿòü íîâûå ñëàéäû, à òàêæå ïîäêëþ÷àòü ðàçëè÷íûå ñïåöèàëüíûå ýôôåêòû.

� Êíîïêà Ïîêàç ñëàéäîâ (ñïðàâà) ïåðåêëþ÷àåò ïðîãðàììó â ïîëíîýêðàííûé ðå-
æèì äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ, â êîòîðîì óäîáíî êîíñòðóèðîâàòü è êîððåêòèðîâàòü
îòäåëüíûå ñëàéäû.

Ïîïðîáóéòå ïî î÷åðåäè ùåëêíóòü íà óêàçàííûõ êíîïêàõ, íàáëþäàÿ çà èçìåíåíèÿ-
ìè â ñïîñîáå ïðåäñòàâëåíèÿ ïðåçåíòàöèè â êàæäîì ðåæèìå ïðîñìîòðà.

Íà ýòîì ìû çàâåðøèì íàøå îáùåå çíàêîìñòâî ñ èíòåðôåéñîì PowerPoint. Íå ñòî-
èò îñîáî áåñïîêîèòüñÿ, åñëè âàì íå óäàëîñü ñ ïåðâîãî ðàçà çàïîìíèòü èëè ÷åòêî óÿñ-
íèòü íàçíà÷åíèå âñåõ îïèñàííûõ âûøå ïàíåëåé è èõ ýëåìåíòîâ. Â ïðîöåññå èçó÷åíèÿ
ðàçëè÷íûõ èíñòðóìåíòàëüíûõ ñðåäñòâ PowerPoint êàæäàÿ èç ïàíåëåé áóäåò îáñóæäàòü-
ñÿ áîëåå äåòàëüíî.

Использование справочной системы PowerPoint
Âåñüìà âåðîÿòíî, ÷òî â ïðîöåññå ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé PowerPoint ó âàñ íå ðàç âîç-

íèêíóò ñàìûå ðàçíûå âîïðîñû, íà êîòîðûå ïîòðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü íåìåäëåííûé îòâåò.
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Íå îò÷àèâàéòåñü! Îòûñêàòü íåîáõîäèìûå îòâåòû è áûñòðî ðåøèòü âîçíèêøèå ïðîáëå-
ìû ìîæíî íå òîëüêî ñ ïîìîùüþ äàííîãî ñàìîó÷èòåëÿ, íî è ñ ïîìîùüþ îáøèðíîé
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû, êîòîðàÿ âñòðîåíà íåïîñðåäñòâåííî â ïðîãðàììó. Ïîëó÷èòü íåîá-
õîäèìóþ èíôîðìàöèþ èç ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè.

� Ïîìîùíèê Office. Ýòî èíòåðàêòèâíûé àíèìèðîâàííûé ïåðñîíàæ, êîòîðûé, êàê
ïðàâèëî, íèêîãî íå îñòàâëÿåò ðàâíîäóøíûì. Ïîìîùíèêà ìîæíî ëþáèòü èëè íå-
íàâèäåòü: â çàâèñèìîñòè îò âàøåãî ê íåìó îòíîøåíèÿ âñåãäà åñòü àëüòåðíàòèâà –
âîñïîëüçîâàòüñÿ åãî óñëóãàìè èëè ïåðåéòè ê èíîìó ñïîñîáó ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè.

� Îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. Ïðåäîñòàâëÿåò äîñòóï ê ñïðàâî÷íîé áàçå äàííûõ
ñ âîçìîæíîñòüþ ïîèñêà èíôîðìàöèè ïî íàçâàíèþ òåìû èëè ïî êëþ÷åâîìó ñëî-
âó. Ê ñîæàëåíèþ, èñïîëüçóåìûé ìåõàíèçì ïîèñêà óñîâåðøåíñòâîâàí åùå íå äî
êîíöà, è ñëó÷àåòñÿ, ÷òî â ðåçóëüòàòàõ îòîáðàæàþòñÿ ññûëêè íà ðàçäåëû, êîòîðûå
íå ñîäåðæàò èíôîðìàöèè ïî ââåäåííîìó âîïðîñó.

� ×òî ýòî òàêîå? Ñïåöèàëüíûé èíñòðóìåíò, ïîçâîëÿþùèé óòî÷íèòü ôóíêöèþ îï-
ðåäåëåííîé êíîïêè èëè äðóãîãî ýëåìåíòà, îòîáðàæàåìîãî â îêíå PowerPoint.

� Microsoft â Web. Ñïåöèàëèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà ïîèñêà ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè
íà Web-ñòðàíèöàõ êîìïàíèè Microsoft (ïðè óñëîâèè, ÷òî âàø êîìïüþòåð ïîä-
êëþ÷åí ê Internet).

Знакомство с помощником Office
Ïîìîùíèê Office – ýòî àíèìèðîâàííûé ïîäâèæíûé è î÷åíü çàáàâíûé ïåðñîíàæ,

êîòîðûé â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå è ðàçäàåò ãëóáîêîìûñëåííûå
ñîâåòû, ïðåäëàãàåò ñâîè èäåè, äàåò ïîäñêàçêè è ò.ä. Åñëè âû ñîìíåâàåòåñü â ïðàâèëü-
íîñòè ñâîèõ äåéñòâèé â òîì èëè èíîì ñëó÷àå, âñåãäà ìîæíî îáðàòèòüñÿ ê ñâîåìó âåð-
íîìó ïîìîùíèêó (ðèñ. 1.14), êîòîðûé âûïîëíèò ïîèñê íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè
â ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå PowerPoint è äàñò âàì îòâåò íà ïîñòàâëåííûé âîïðîñ.

Íà ñàìîì äåëå ìóëüòèïëèêàöèîííûõ ïåðñîíàæåé â ïðî-
ãðàììàõ Microsoft Office íåñêîëüêî, è âû ìîæåòå âûáðàòü ñåáå
èç ïðåäëàãàåìîé êîëëåêöèè íàèáîëåå ïîíðàâèâøåãîñÿ. Âñå
ïîìîùíèêè î÷åíü ñìåøíûå, èíîãäà îíè òàíöóþò èëè êîð÷àò
ðîæèöû – òàêèì îáðàçîì îíè ðåàãèðóþò íà êîìàíäû, êîòî-
ðûå âû âûáèðàåòå â PowerPoint.

Íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè îòêàçûâàþòñÿ îò óñëóã ïîìîùíè-
êà, ïîñêîëüêó èõ ðàçäðàæàåò åãî íàçîéëèâîå âíèìàíèå. Äëÿ
ýòîé öåëè â ñèñòåìå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü óäàëåíèÿ ïî-
ìîùíèêà ñ ýêðàíà. Íî âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ åãî ïîìîùü î÷åíü
ïîëåçíà, îñîáåííî åñëè òðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü äîñòóï ê íåêîòîðûì
ñïåöèôè÷åñêèì è ðåäêî èñïîëüçóåìûì ñðåäñòâàì PowerPoint.
Â òàêèõ ñëó÷àÿõ ïîìîùíèê àâòîìàòè÷åñêè ïðåäîñòàâëÿåò êîíòåê-

ñòíûå ïîäñêàçêè. Ïðåèìóùåñòâî åãî óñëóã çàêëþ÷àåòñÿ åùå è â òîì, ÷òî, ïîëüçóÿñü åãî
ïîääåðæêîé, ìîæíî îáó÷àòüñÿ ìåòîäàì ðàáîòû â ïðîãðàììå ïðÿìî ïî õîäó ðàáîòû.

Как спрятать или отобразить помощника

Êîãäà âû âïåðâûå ïîñëå óñòàíîâêè ïàêåòà Office çàïóñêàåòå ïðîãðàììó PowerPoint,
îòîáðàæåíèå ïîìîùíèêà çàáëîêèðîâàíî. Äëÿ òîãî ÷òîáû åãî àêòèâèçèðîâàòü, íåîáõî-
äèìî âûïîëíèòü îäíî èç ñëåäóþùèõ äåéñòâèé:

� íàæàòü <F1>;

� âûáðàòü êîìàíäó ìåíþ СправкаÖПоказать помощника.

Рис. 1.14. Познакомьтесь —
помощник Office
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Â ñèñòåìå Windows êëàâèøà <F1> èìååò óíèâåðñàëüíîå ïðèìåíåíèå. Â çàâèñèìîñòè îò
ñèòóàöèè íà ðàáî÷åì ñòîëå âîçìîæíû ñëåäóþùèå ðåçóëüòàòû åå èñïîëüçîâàíèÿ .

® Ïðè íàæàòèè êëàâèøè <F1> íà ïóñòîì ðàáî÷åì ñòîëå Windows (íå îòêðûòî
íè îäíî ïðèëîæåíèå) îòêðûâàåòñÿ îêíî öåíòðà ñïðàâêè è ïîääåðæêè îïåðà-
öèîííîé ñèñòåìû.

® Íàæàòèå <F1> ïðè îòêðûòîì îêíå ëþáîé ïðîãðàììû Microsoft Office (â òîì
÷èñëå è ïðîãðàììû PowerPoint) âûçûâàåò ðàñêðûòèå îêíà ñïðàâî÷íîé ñèñ-
òåìû ñîîòâåòñòâóþùåé ïðîãðàììû.

® Íàæàòèå <F1>, êîãäà íà ýêðàíå îòêðûòî íåêîòîðîå äèàëîãîâîå îêíî, âûçû-
âàåò îòîáðàæåíèå ýêðàííîé ïîäñêàçêè äëÿ àêòèâíîãî â äàííûé ìîìåíò ýëå-
ìåíòà ýòîãî îêíà.

Åñëè âû îòíîñèòåñü ê êàòåãîðèè ëþäåé, êîòîðûå ñ÷èòàþò ïîìîùíèêà Office àáñî-
ëþòíî èçëèøíèì, ìîæåòå óäàëèòü åãî èçîáðàæåíèå ñ ýêðàíà, ùåëêíóâ ïðàâîé êíîï-
êîé ìûøè íà ïåðñîíàæå è âûáðàâ êîìàíäó Скрыть. Áûñòðî óáðàòü ïîìîùíèêà ñ ýêðà-
íà ìîæíî òàêæå ñ ïîìîùüþ âûáîðà êîìàíäû СправкаÖСкрыть помощника.

×òîáû ñîâñåì îòêàçàòüñÿ îò ýòîãî ñðåäñòâà è íàâñåãäà èñêëþ÷èòü åãî ïîÿâëåíèå ïðè
î÷åðåäíîì âûçîâå ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ïîñðåäñòâîì íàæàòèÿ <F1>, ùåëêíèòå ïðàâîé
êíîïêîé ìûøè íà åãî îêíå è âûáåðèòå â îòêðûâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó
Параметры. Ñáðîñüòå ôëàæîê îïöèè Использовать помощника è ùåëêíèòå íà êíîï-
êå ОК. Âû óâèäèòå, êàê îí íàâñåãäà ïîêèíåò âàñ. Íå ãðóñòíî?

Как задать вопрос помощнику

Åñëè âû âñå æå ðåøèëè ðàáîòàòü â ïðîãðàììå ñ ýòîé çàáàâíîé ôèãóðêîé, èíòåðå-
ñóþùèå âàñ âîïðîñû ìîæíî áóäåò çàäàâàòü íåïîñðåäñòâåííî åé.

1. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè íà ïåðñîíàæå Помощник, è íà ýêðàíå íàä íèì
ïîÿâèòñÿ æåëòîå äèàëîãîâîå îêíî.

2. Ââåäèòå ñâîé âîïðîñ â ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðîêó è ùåëêíèòå íà êíîïêå Найти.
3. Íà ïàíåëè Область задач îòêðîåòñÿ ñòðàíè÷êà – ïàíåëü Поиск, êîòîðàÿ ñîäåð-

æèò ðåçóëüòàòû ïîèñêà îòâåòîâ íà çàäàííûé âîïðîñ – ñïèñîê ïîäõîäÿùèõ òåì.
Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü êàæäóþ è òàêèì îáðàçîì íàéòè îòâåò íà ñâîé âîïðîñ.

4. Ïîëó÷èâ íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ, ùåëêíèòå íà êíîïêå Закрыть â ïðàâîì âåðõ-
íåì óãëó îêíà ñïðàâêè.

Èíîãäà ïîìîùíèê Office ïîçâîëÿåò ñåáå ñàì ïîÿâëÿòüñÿ è äàâàòü âàì ñîâåòû – íà-
ïðèìåð, êîãäà âû ñîâåðøàåòå îøèáî÷íûå äåéñòâèÿ. Êàê ïîìîùíèê Office ðàçäàåò ñâîè
ñîâåòû, ïîêàçàíî íà ðèñ. 1.15.

Åñëè ïîñëå ïîëó÷åíèÿ èíñòðóêöèé, âû çàõîòèòå ðàñïå÷àòàòü èõ äëÿ äàëüíåéøåãî èñ-
ïîëüçîâàíèÿ — ùåëêíèòå â îêíå Справка Microsoft Office PowerPoint íà êíîïêå Печать.

Выбор вида помощника и настройка его поведения

Êàê óæå óïîìèíàëîñü âûøå, àíèìèðîâàííûõ ãåðîåâ-ïîìîùíèêîâ íåñêîëüêî,
à òî÷íåå, ñåìü.

Âû ìîæåòå âûáðàòü ñåáå íàèáîëåå ïîíðàâèâøåãîñÿ, ïîñêîëüêó ðàáîòàþò îíè âñå
àáñîëþòíî îäèíàêîâî. Äëÿ ñìåíû òåêóùåãî ïåðñîíàæà âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Ùåëêíèòå ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà èçîáðàæåíèè ïîìîùíèêà è íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ çíàêîìîå æåëòîå îêíî.

2. Ùåëêíèòå â ýòîì îêíå íà êíîïêå Параметры.
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Рис. 1.15. Помощник Office охотно дает советы — воспользуйтесь ими

3. Ïåðåéäèòå â ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Параметры íà âêëàäêó Коллекция,
ãäå ìîæíî áóäåò âûáðàòü íîâîãî ãåðîÿ íà ðîëü ïîìîùíèêà ïî Office.

4. Íà âêëàäêå Коллекция ïîùåëêàéòå íà êíîïêàõ Назад è Далее – ýòî ïîçâîëèò
âàì ïîçíàêîìèòüñÿ ñî âñåìè êàíäèäàòóðàìè.

5. Îñòàíîâèâ ñâîé âûáîð íà ïîíðàâèâøåìñÿ ïåðñîíàæå, ùåëêíèòå íà êíîïêå ОК.

Ïðîãðàììà ìîæåò ïîïðîñèòü óñòàíîâèòü êîìïàêò-äèñê ñ ïàêåòîì Microsoft Office
2003 è äîèíñòàëëèðîâàòü íåîáõîäèìûå êîìïîíåíòû äëÿ ðàáîòû ïîìîùíèêà.

Åñëè âû óñòàëè, ðàáîòàÿ â PowerPoint, ìîæåòå çàñòàâèòü ïîìîùíèêà ïîêàçàòü íå-
áîëüøîå ïðåäñòàâëåíèå, êîòîðîå ïîçâîëèò âàì ðàññëàáèòüñÿ íà ïàðó ñåêóíä. Âûïîëíè-
òå ñëåäóþùåå.

1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ïåðñîíàæå Помощник.
2. Â ðàñêðûâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Мотор. Ñìîòðèòå...

Âûáðàâ ïåðñîíàæ ïîìîùíèêà, ìîæíî íàñòðîèòü ïàðàìåòðû åãî ðàáîòû – íàïðèìåð,
êàê îí áóäåò ðåàãèðîâàòü íà âàøè îáðàùåíèÿ èëè ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ èì òåìû ñïðàâêè.

1. Ùåëêíèòå ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà èçîáðàæåíèè ïîìîùíèêà, è íà
ýêðàíå ïîÿâèòñÿ åãî îêíî.

2. Ùåëêíèòå â ýòîì îêíå íà êíîïêå Параметры.

3. Íà ýêðàíå ðàñêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Помощник. Ïåðåéäèòå â íåì íà âêëàäêó
Параметры è óñòàíîâèòå íåîáõîäèìûå ôëàæêè, îïðåäåëÿþùèå ïîâåäåíèå ïî-
ìîùíèêà è òî, êàê îí îòîáðàæàåò òåìû ñïðàâêè (ðèñ. 1.16).

Èçíà÷àëüíî áîëüøàÿ ÷àñòü ôëàæêîâ óæå áóäåò óñòàíîâëåíà. Ìîæåòå ïîýêñïåðè-
ìåíòèðîâàòü ñ ðàçëè÷íûìè êîìáèíàöèÿìè ôëàæêîâ, ÷òîáû íàéòè òîò âàðèàíò íà-
ñòðîéêè, êîòîðûé ïîäõîäèò èìåííî âàì. Íàïðèìåð, ìîæíî äîáàâèòü èëè óáðàòü îçâó-
÷èâàíèå ïîìîùíèêà, âûáðàòü òàêîé ðåæèì åãî ïåðåìåùåíèÿ ïî ýêðàíó, ïðè êîòîðîì
îí íå áóäåò çàêðûâàòü ââîäèìóþ âàìè èíôîðìàöèþ. Ìîæíî ðàçðåøèòü îòîáðàæåíèÿ
èì òîëüêî âàæíûõ ñîâåòîâ è ðàçðåøèòü âûâîä ðåêîìåíäàöèé ïî èñïîëüçîâàíèþ êîì-
áèíàöèé êëàâèø, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ óñêîðåíèÿ ðàáîòû.



Глава 1. Знакомьтесь — PowerPoint 2003 31

Рис. 1.16. Вкладка Параметры диалогового окна Помощник

Окно справочной системы
Èñïîëüçîâàíèå ïîìîùíèêà Office – ýòî íå åäèíñòâåííûé ñïîñîá ïîëó÷åíèÿ íåîá-

õîäèìûõ ñâåäåíèé, äîñòóïíûé â PowerPoint. Ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûì äëÿ
ñðåäû Windows ìåòîäîì – âûâåñòè îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû ïðîãðàììû. ×òîáû âû-
çâàòü ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó PowerPoint, âûáåðèòå êîìàíäó ìåíþ СправкаÖСправка:
Microsoft PowerPoint èëè íàæìèòå <F1>. Êðîìå òîãî, äëÿ âûçîâà ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
ìîæíî ùåëêíóòü íà êíîïêå ñ âîïðîñèòåëüíûì çíàêîì ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Íà ïàíå-
ëè îáëàñòè çàäà÷ áóäåò îòîáðàæåíà ïàíåëü Справка PowerPoint. Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî
ñïîñîáîâ ïîëó÷åíèÿ íóæíîé èíôîðìàöèè.

Ùåëêíèòå ïî ãèïåðññûëêå Оглавление – îòêðîåòñÿ ñïèñîê òåì ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû
PowerPoint â âèäå èåðàðõè÷åñêîãî äåðåâà ïóðïóðíûõ ïàïîê – êíèã. Ùåë÷îê íà ïàïêå
îòêðûâàåò åå ñîäåðæèìîå – äîïîëíèòåëüíûå ïîäòåìû, êîòîðûå îáîçíà÷åíû ïèêòîãðàì-
ìàìè â âèäå âîïðîñèòåëüíûõ çíàêîâ. Ïåðåìåùàÿñü ïî êíèãàì, ìîæíî äîáðàòüñÿ äî ëþ-
áîé ñòðàíèöû ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. Ùåëêíóâ íà ïèêòîãðàììå èñêîìîé òåìû, ìîæíî
óâèäåòü â îòêðûâøåìñÿ ñïðàâà ñïðàâî÷íîì îêíå Microsoft Office PowerPoint èíòåðå-
ñóþùóþ èíôîðìàöèþ. Îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû âî âðåìÿ ðàáîòû ìîæíî ñâîðà÷èâàòü
(ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè), à ïðè íåîáõîäèìîñòè îïÿòü ðàçâîðà÷èâàòü åãî. Äëÿ ýòîãî
â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îêíà ñïðàâêè ïðåäíàçíà÷åíû êíîïêè Свернуть и Развернуть.
Â ïðîöåññå ïîèñêà îòâåòà íà ñâîé âîïðîñ ñóùåñòâóåò îïàñíîñòü çàáðàòüñÿ â ãëóáîêèå
äåáðè ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû. ×òîáû íå ïîòåðÿòü ïóòü ê ýòîé öåííîé èíôîðìàöèè è ñî-
õðàíèòü ïîëó÷åííûå ñîâåòû, ïðåäëàãàþòñÿ ñëåäóþùèå âàðèàíòû.

� Ðàñïå÷àòàòü ïîëåçíóþ èíôîðìàöèþ. Ùåëêíèòå íà êíîïêå ñ èçîáðàæåíèåì ïðèí-
òåðà – òåìà áóäåò ðàñïå÷àòàíà.

� Âîññòàíîâëåíèå ïîèñêîâîãî ïóòè. Âîññòàíîâèòå ïóòü ïîëó÷åíèÿ ñïðàâêè øàã çà
øàãîì, ùåëêàÿ íà êíîïêàõ Назад è Вперед, ïîêà íå äîáåðåòåñü äî íóæíîãî ìåñòà.

� Çàêðûòü ñïðàâêó. Åñëè âàøå ëþáîïûòñòâî ïîëíîñòüþ óäîâëåòâîðåíî, ìîæíî
âûéòè èç îêíà Справка..., ùåëêíóâ íà êíîïêå Закрыть â ïðàâîì âåðõíåì óãëó.

Âòîðîé ïóòü ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè – ââåñòè â îêíå Искать, íàõîäÿùåìñÿ íà ïà-
íåëè Приступая к работе, ïîëíîöåííîå ïðåäëîæåíèå, ñëîâîñî÷åòàíèå èëè îòäåëüíûé
òåðìèí. Íàæìèòå êëàâèøó <Enter>, çàïóñòèòñÿ ïîèñê â ñïðàâî÷íîé áàçå, à çàòåì îò-
êðîåòñÿ ïàíåëü Поиск ñïðàâî÷íîé ïàíåëè ñî ñïèñêîì íåñêîëüêèõ ññûëîê, êîòîðûå îñ-
âåùàþò èíòåðåñóþùóþ òåìó. Íàèáîëåå ïîëíûå îòâåòû íà çàäàííûé âîïðîñ ñîäåðæàò-
ñÿ â ñàìûõ âåðõíèõ ññûëêàõ. Ñëåäóþùèé øàã – ùåëêíèòå íà ññûëêå, êîòîðàÿ âàì
ïîäõîäèò. Â ëåâîì îêíå îòêðîåòñÿ èíôîðìàöèÿ ïî èíòåðåñóþùåìó âîïðîñó. Çàêðûâà-
åòñÿ îêíî, êàê áûëî óêàçàíî âûøå.
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Рис. 1.17. Панель справки
в области задач

Рис. 1.18. Получение справочной информа-
ции в окне справочной системы

Ïðè ôîðìóëèðîâêå âîïðîñà ïîñòàðàéòåñü èçáåãàòü ïðåäëîæåíèé òèïà “Êàê ìíå äî-
áàâèòü òåêñò ê ñëàéäó?”, ëó÷øå íàïèñàòü – “äîáàâëåíèå òåêñòà ê ñëàéäó”.

×òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèåé, íå îáÿçàòåëüíî âûçûâàòü ñïðàâî÷-
íóþ ñèñòåìó — ìîæíî ââåñòè èíòåðåñóþùèé âàñ âîïðîñ â Окно вопроса, êîòîðîå ðàñ-
ïîëîæåíî â ïðàâîé ÷àñòè ïàíåëè ìåíþ îêíà ïðîãðàììû PowerPoint. Íàæàâ <Ånter>, âû
óâèäèòå íà ïàíåëè çàäà÷ òîò æå ïåðå÷åíü ïóíêòîâ ñïðàâêè ïî äàííîé òåìå, ÷òî è ïðè
ïîèñêå ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâà Помощник офис.

Команда Что это такое?
Â ïðîãðàììàõ Microsoft Office èìååòñÿ åùå îäíî óäîáíîå ñðåäñòâî áûñòðîãî ïîëó-

÷åíèÿ ñïðàâêè – êîìàíäà Что это такое?. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòîé êîìàíäû ñïðàâî÷-
íàÿ ñèñòåìà âûäàåò êîðîòêîå îïèñàíèå óêàçàííîãî ïîëüçîâàòåëåì îáúåêòà. Äëÿ òîãî
÷òîáû âîñïîëüçîâàòüñÿ ýòèì ñðåäñòâîì, âûïîëíèòå ñëåäóþùåå.

1. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê èíòåðåñóþùåìó âàñ ýëåìåíòó èíòåðôåéñà è ùåëê-
íèòå íà íåì. Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà PowerPoint âûâåäåò ìàëåíüêîå îêîøêî, â êî-
òîðîì áóäåò äàíî ëàêîíè÷íîå îïèñàíèå óêàçàííîãî îáúåêòà èëè êîìàíäû.

2. ×òîáû çàêðûòü ýòî îêîøêî ñî ñïðàâêîé, ïðîñòî óáåðèòå óêàçàòåëü ìûøè îò
äàííîãî ýëåìåíòà.

Доступ к справочной информации на Web-страницах
Åñëè âñå ïðåäûäóùèå ìåòîäû ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè íå óäîâëåòâîðèëè âàø èíòåðåñ,

âû ìîæåòå îáðàòèòüñÿ çà ñïðàâêîé â ãëîáàëüíóþ ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó êîìïàíèè Microsoft,
êîòîðóþ èíîãäà òàêæå íàçûâàþò áàçîé çíàíèé Microsoft. Ñîîòâåòñòâóþùèé Web-óçåë ïîñòî-
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ÿííî îáíîâëÿåòñÿ è âñåãäà ñîäåðæèò ñàìóþ ñâåæóþ èíôîðìàöèþ î ïðîãðàììå PowerPoint,
ðàçëè÷íûå íîâîñòè è ñâåäåíèÿ îá èñïðàâëåíèè îáíàðóæåííûõ îøèáîê. Äëÿ äîñòóïà ê áàçå
äàííûõ Microsoft åñòü íåñêîëüêî ïóòåé (ïðè íàëè÷èè ïîäêëþ÷åíèÿ ê Internet).

Âûáåðèòå êîìàíäó ìåíþ СправкаÖOffice в Интернете. Àâòîìàòè÷åñêè çàïóñòèòñÿ ïðî-
ãðàììà-áðàóçåð Internet, â êîòîðóþ áóäåò çàãðóæåíà òðåáóåìàÿ ñòðàíèöà Web-ñàéòà Micro-
soft Office. Ïðîäîëæàéòå ïðîñìîòð ïðåäëàãàåìîé èíôîðìàöèè, ïîêà íå íàéäåòå èñêîìîå.
Ðàáîòà íà ýòèõ Web-ñòðàíèöàõ íå îòëè÷àåòñÿ îò ïîèñêà èíôîðìàöèè íà ïàíåëè Оглавление.

Ïîëó÷èòü ïîìîùü èç Internet ìîæíî, ùåëêíóâ íà ãèïåðññûëêå Micro-
soft Office Online íà ïàíåëè çàäà÷ Приступая к работе, à òàêæå ñ ïîìîùüþ îäíîé èç
îïöèé ñåêöèè Office on Microsoft.com.

� Ïîìîùü. Ýòà ññûëêà ñâÿæåò âàñ ñ äîìàøíåé ñòðàíè÷êîé Microsoft.com. Íà
íåé ìîæíî ïîëó÷èòü ðàçíîîáðàçíóþ ïîëåçíóþ èíôîðìàöèþ êàê î ïðîãðàììå
PowerPoint, òàê è îáî âñåì ïàêåòå Office Microsoft.

� Ó÷åáíûé êóðñ. ×åðåç ýòó ññûëêó ìîæíî ïîïàñòü íà îáó÷àþùóþ ñòðàíèöó Micro-
soft.com, îïåðàòèâíî ïðîêîíñóëüòèðîâàòüñÿ îá èñïîëüçîâàíèè ñïåöèôè÷åñêèõ
àñïåêòîâ PowerPoint.

� Ñîîáùåñòâà. Ïîçâîëÿåò ïîïàñòü íà Web-ñòðàíèöó, ãäå íà ôîðóìå ïîëüçîâàòåëåé
ìîæíî ïîëó÷èòü îòâåò íà ñâîé âîïðîñ.

� Çàãðóçêà. Ñòðàíè÷êà, ñâÿçàííàÿ ñ ýòîé ññûëêîé, ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î íî-
âåéøèõ ïðîãðàììàõ ïî ìîäåðíèçàöèè Office.

×òîáû çàêðûòü áðàóçåð, âûáåðèòå êîìàíäó ìåíþ ФайлÖВыход. (Íå çàáóäüòå îò-
êëþ÷èòüñÿ îò Internet.)

Резюме
Äîêóìåíò â ïðîãðàììå PowerPoint íàçûâàþò ïðåçåíòàöèåé, êîòîðàÿ ñîñòîèò èç îä-

íîãî èëè íåñêîëüêèõ ñëàéäîâ. Êàæäûé ñëàéä ìîæåò ñîäåðæàòü òåêñò, äèàãðàììû, ãðà-
ôèêó, çâóêè èëè äðóãóþ èíôîðìàöèþ. Â ïðîöåññå ðàçðàáîòêè ïðåçåíòàöèè ñî ñëàéäà-
ìè ìîæíî ñîâåðøàòü ðàçëè÷íûå îïåðàöèè. Ïðîãðàììà PowerPoint ïðåäëàãàåò ìíîæå-
ñòâî ïðîôåññèîíàëüíî ðàçðàáîòàííûõ øàáëîíîâ, õîòÿ âñåãäà ìîæíî ïðèìåíèòü è ñâîé
ñîáñòâåííûé äèçàéí ñëàéäîâ.

Ñîçäàííàÿ ïðåçåíòàöèÿ ìîæåò äåìîíñòðèðîâàòüñÿ íà ìîíèòîðå êîìïüþòåðà, ïðî-
åêöèîííîì ýêðàíå, Web-ñòðàíèöå â Internet, à òàêæå c ïîìîùüþ ïðîçðà÷íûõ òðàíñïà-
ðàíòîâ èëè ñòàíäàðòíûõ 35-ìèëëèìåòðîâûõ ñëàéäîâ.

Îñíîâíûå ýëåìåíòû èíòåðôåéñà ïðîãðàììû PowerPoint íå îòëè÷àþòñÿ îò ýëåìåí-
òîâ èíòåðôåéñà äðóãèõ ïðîãðàìì Microsoft Office – ýòî ïàíåëü ìåíþ, ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ è ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ. Êðîìå íèõ â îêíå ïðîãðàììû èìåþòñÿ ïðèñóòñòâóþùèå
òîëüêî â PowerPoint ïàíåëè ñëàéäîâ, ñòðóêòóðû ïðåçåíòàöèè, ïðèìå÷àíèé è çàäà÷.

×òîáû ïîëó÷èòü îòâåòû íà âîïðîñû, âîçíèêøèå ïðè ðàáîòå íàä ïðîåêòîì â ïðî-
ãðàììå PowerPoint, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ìîùíîé ñïðàâî÷íîé áàçîé, çàëîæåííîé
íåïîñðåäñòâåííî â ñàìó ïðîãðàììó. Ïîëó÷èòü ê íåé äîñòóï ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïî-
ñîáàìè: èñïîëüçóÿ ïîìîùíèê Office; îòêðûâ îêíî ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû; âîñïîëüçî-
âàâøèñü êîìàíäîé Что это такое?. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî îáðàòèòüñÿ íåïîñðåäñò-
âåííî ê ñïðàâî÷íûì Web-ñòðàíèöàì êîìïàíèè Microsoft.

Тесты
Ýòè òåñòû ïîìîãóò âàì çàêðåïèòü ìàòåðèàë äàííîé ãëàâû. Îòâåòû íà íèõ ïðèâåäå-

íû â ïðèëîæåíèè À.
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Истина или ложь?

Îïðåäåëèòå, êàêîå óòâåðæäåíèå âåðíî, à êàêîå íåò.

1. Ñëàéä ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì äîêóìåíòîì ïðîãðàììû PowerPoint.

2. Óäàëåíèå ñ ðàáî÷åãî ñòîëà Windows ÿðëûêà, êîòîðûé îòìå÷åí ÷åðíîé ñòðåëî÷-
êîé âíóòðè áåëîãî êâàäðàòà, âûçîâåò è óäàëåíèå ñîîòâåòñòâóþùåé åìó ïðîãðàììû.

3. Âûçûâàòü êîìàíäû ïðîãðàììû PowerPoint ìîæíî òîëüêî ñ ïîìîùüþ ìûøè.

4. Ðàñïîëîæåíèå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ PowerPoint íà ýêðàíå ìîæíî ìåíÿòü.

5. Íàæàòèåì êëàâèøè <F1> âûçûâàåòñÿ ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà ïðîãðàììû.

6. Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû PowerPoint àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâëÿåòñÿ ïîìîùíèê Office.

Найдите верный ответ

7. ×òîáû çàïóñòèòü ïðîãðàììó PowerPoint íåîáõîäèìî:

 à) â ìåíþ Пуск âûáðàòü êîìàíäó Все программы;

 á) ùåëêíóòü íà ÿðëûêå ïðîãðàììû PowerPoint íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows;

 â) ïðîãðàììà PowerPoint çàïóñêàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè âêëþ÷åíèè êîìïüþòå-
ðà, åñëè îíà áûëà ïðåäâàðèòåëüíî óñòàíîâëåíà.

8. ×òîáû íà ïàíåëè ñëàéäîâ ïîÿâèëîñü êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñëåäóåò:

 à) ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè;

 á) ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè;

 â) âûïîëíèòü äâîéíîé ùåë÷îê.

9. Ïàíåëü Область задач èìååò ñëåäóþùèå ñòðàíèöû:

 à) Разметка слайда; 

 á) Вставка заметок к слайду;

 â) Создание новой презентации.

10. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè, èñïîëüçóÿ îêíî âîïðîñà ñïðàâî÷íîé
ïàíåëè PowerPoint, íåîáõîäèìî:

 à) ââåñòè èíòåðåñóþùèé òåðìèí â îêíî ââåäåíèÿ âîïðîñà;

 á) ââåñòè ïîëíîå âîïðîñèòåëüíîå ïðåäëîæåíèå â îêíî ââåäåíèÿ âîïðîñà;

 â) ââåñòè â îêíî ââåäåíèÿ âîïðîñà èíòåðåñóþùåå ñëîâîñî÷åòàíèå.

Найдите соответствие

11. Óêàæèòå ñîîòâåòñòâèå ìåæäó èçîáðàæåíèÿìè êíîïîê (êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ãëàâ-
íîì îêíå ïðîãðàììû PowerPoint) è îïèñàíèÿìè ðåæèìîâ ïðîñìîòðà ñëàéäîâ.

à) 1. Êíîïêà Îáû÷íûé ðåæèì îáåñïå÷èâàåò ïðîñìîòð ïðåçåíòàöèè â íîðìàëü-
íîì ðåæèìå ñ îòîáðàæåíèåì ïàíåëåé ñëàéäîâ, ñòðóêòóðû è çàìåòîê.

á) 2. Êíîïêà Ðåæèì ñîðòèðîâùèêà ñëàéäîâ îáåñïå÷èâàåò ïðîñìîòð ïðåçåí-
òàöèè â ðåæèìå ñîðòèðîâêè, ïðè êîòîðîì â ìèíèàòþðå îòîáðàæàþòñÿ
âñå ñëàéäû ïðåçåíòàöèè, ÷òî ïîçâîëÿåò ëåãêî ìåíÿòü èõ ìåñòàìè.

â) 3. Êíîïêà Ïîêàç ñëàéäîâ îáåñïå÷èâàåò ïðîñìîòð ïðåçåíòàöèè â ïîëíîýê-
ðàííîì ðåæèìå, ïðè êîòîðîì óäîáíî ðàáîòàòü ñ îòäåëüíûìè ñëàéäàìè.


