Практические работы по Power Point
Упражнение. Быстрое создание презентации 

1. Разработать и представить короткую презентацию на тему «Преимущества электронной торговли» для демонстрации потенциальным заказчикам торгового Web-узла
2. Запустите программу PowerPoint 2007 (Пуск ► Все программы ► Microsoft Office► Microsoft Office PowerPoint2007).
3. Кнопка “Office” ► Создать ►  Установленные шаблоны ► Знакомство с PowerPoint2007 ► Создать. 
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На титульном слайде щелкнуть левой клавишей мыши по заголовку и ввести новое название «Электронная торговля». Выделить введенный текст, установить Шрифт 54 пунктов и Абзац – По центру. Переместить указатель мыши на рамку текста и переместить заголовок выше на цент слайда. Выделить аналогично подпись на слайде и ввести сою фамилию и инициалы, учебное заведение и год создания.
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Титульный слайд


Второй слайд 
5. Перейдите на второй слайд (в окне структуры или клавишей PAGE DOWN). Вместо заголовка «PowerPoint 2007» наберите текст «Преимущества электронной торговли».
6. Перейдите к маркированному списку и введите вместо шаблонного текста следую​щее содержание:
Массовое обслуживание миллионов покупателей;
Индивидуальный подход к каждому клиенту;
Интерактивное общение с покупателем;
Накопление информации о предпочтениях клиента;
Снижение расходов покупателя и издержек продавца.
7. С левой стороны слайда вставьте два рисунка из коллекции. Для этого Вставка иллюстрации ► Клип ► Упорядочить клипы ► Коллекция Microsoft Office ► Бизнес ► Вставить два рисунка из коллекции. Для этого щелкнуть по рисунку вызвать меню Копировать, перейти на слайд в нужное место и Вставить. Сравнить с образцом Второй слайд.
8. Перейдите к третьему слайду. Главная ► Слайды ► Удалить.
9. Выберите на панели инструментов инструмент Добавить таблицу и в интерактивном поле протягиванием задайте размер поля таблицы 2х5.
10. Заполните в таблице левый столбец следующими значениями (сверху вниз): Удобство оплаты; Удобство поиска; Приемлемые цены; Хороший выбор; Прочее. Заполните в таблице правый столбец следующими значениями (сверху вниз): 50%; 21%; 11%;11%; 1%. Выберите протягиванием мыши правый столбец и с помощью кнопки По центру на панели инструментов задайте выравнивание по центру.

11. Перейдите к четвертому слайду. В поле заголовка введите текст Что покупают в Сети. Удалите текстовый блок. В центре левого блока щелкните по значку Диаграмма.  Выберите тип диаграммы Гистограмма. Автоматически вставиться диаграмма и откроется таблица Excel. 
12. В таблице данных в левом столбце введите следующие тексты (сверху вниз): Компьютеры и комплектующие; Книги; Одежда; Музыка; Прочее. В ячейках с названиями кварталов замените их на значения: 2007, 2008; 2009; 2010.

13. В ячейках с данными введите следующие значения (сверху вниз, справа налево):

40,20,15,20;

38,22,15,20;

36,24,20,13;

35,25,20,12.

14. Закройте таблицу и удалите на слайде с диаграммой лишние элементы. Растяните диаграмму за маркеры, чтобы она занимала весь слайд. Сохраните презентацию в своей папке. Кнопка Office  Сохранить как…► Мои документы ► Ваша папка ► Имя файла Электронная торговля.
15. Вид ► Сортировщик слайдов. Щелкнуть на пятый слайд. Нажать клавишу <Shift> и не отпуская её щелкнуть на последний слайд. Выделены все слайды до конца. Щелкнуть правой кнопкой мыши (КМ – Контекстное меню). Удалить слайд. Сохранить презентацию. 

16. Перейдите к первому слайду. Анимация ► Настройка анимации ► Добавить эффект ► Вход ► Появление - Направление: слева - Скорость: среднее.
17. Аналогично настроить анимацию второму текстовому блоку.

18. Анимация ►  Смена слайда: По щелчку  ► Переход к этому слайду: Стрелка слева направо  ► Скорость перехода: средне ►  Применить ко всем.

19. Перейдите на последний слайд, выберите диаграмму, настройте анимацию как для текстового блока Тип анимации Жалюзи.

20. Главная  ► Создать слайд Пустой. ► Инструмент Надпись. Ввести фамилию И.О. преподавателя и слушателя. ►  Настроить шрифт 24 пункта и анимацию входа Титры.
21. Главная . ►  Рисование кнопка Домой. . ►   Расположить в правом нижнем углу. 
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Сохранить презентацию.
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