4. Средство подготовки презентаций MS PowerPoint.

Лабораторная работа №4_1.  Создание презентации по курсу "Основы информатики и информационных технологий".

Задание 1. Создать слайд «Основы информатики и информационных технологий», используя авторазметку Титульный слайд.
Для этого необходимо выполнить.
1. Ввести текст заголовка: Основы информатики и информационных технологий.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - красный.
· Установить для заголовка желтую тень с помощью кнопки Тень на панели рисования.
2. Ввести  текст подзаголовка: 1 курс магистратура.
· Установить для подзаголовка размер шрифта - 40, цвет - синий.
· Установить для подзаголовка голубую тень.
3. Установись  фон слайда - белый мрамор с помощью команды Фон из меню Формат или контекстного меню слайда. В диалоговом окне Фон в раскрывающемся списке выбрать пункт Способы заливки, затем закладку Текстура. По окончанию выбора нажать кнопку Применить.
4. Установить эффекты слайда

· для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.

· для подзаголовка (Текст) - эффект Вылет снизу, появление текста По буквам.

Задание 2. Создать слайд «Разделы курса», используя авторазметку Маркированный список для разделов 

· ОС Windows
· Текстовый процессор Word
· Табличный процессор Excel
· СУБД Access
· Презентации в PowerPoint
· Сеть Internet
Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка текста "Разделы курсы" размер шрифта - 60, цвет - красный, бирюзовую заливку, серую тень.

· Установить для списка размер шрифта - 36, цвет - красный, тень - черная. 

· Установить фон слайда - заливка градиентная, один  цвет - голубой, горизонтальная штриховка.

· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Пишущая машинка, появление текста По буквам. 
· Установить для подзаголовка (Текст) - эффект: Появление сверху, появление текста Все вместе.
Задание 3.  Создать слайд «Windows», используя авторазметку Текст и графика.
Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - Малиновый, заливка -заготовка  Океан.
· Примечание   Заливка устанавливается с помощью соответствующей кнопки   Цвет   заливки   на   панели   инструментов   Рисование   или командой  Цвет  и  линии  из  меню  Формат  на  одной  из  вкладок диалогового окна.
· Установить для заголовка голубую тень.
· Установить для текста размер шрифта-28, цвет - зеленый
· Установить для текста голубую тень. Свернуть окно PowerPoint.
· Снять  копию  экрана,  нажав  на  клавишу  Print Screen, предварительно открыв меню Пуск и Программы. 
· Развернуть PowerPoint и вставить рисунок из буфера. 
· Установить фон слайда - заготовка Радуга II. 
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Создать список тем лабораторных работ  по Windows
· 1.1. Основные принципы работы в Windows (окна, приложения)

· 1.2. Работа с файлами и папками (проводник, мой компьютер, корзина)

· Установить для списка  — эффект Вылет снизу-справа, появление текста Всё вместе по абзацам. 
· Установить для рисунка (Рисунок) - эффект Жалюзи вертикальные.
Задание 4. Создать слайд  «PowerPoint », используя авторазметку Текст  и графика. 

Для этого необходимо выполнить.
· Установить фон слайда - белый мрамор.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60. цвет — темно-синий.
· Установить для заголовка голубую тень.
· Ввести  список тем лабораторных работ по PowerPoint 
· Установить для списка размер шрифта - 28, цвет - красный на голубом фоне (голубая заливка).
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Установить для списка (Текст) - эффект Жалюзи вертикальные, появление текста Все вместе.
· Вставить произвольный рисунок.
· Установить для рисунка (Объект) ~ эффект Вращение.
Задание 5. Создать слайд «Word », используя авторазметку Текст и графика.
Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий.

· Установить для заголовка голубую тень.
· Ввести  список тем лабораторных работ по Word 
· Установить для списка текста первой колонки размер шрифта - курсив 28, цвет - зеленый
· Вставить во вторую колонку слайда произвольную таблицу, диаграмму и объект WordArt.
· Установить  фон  слайда -  градиентная  заливка  в  два цвета.
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Установить для текста (Список) - эффект Сбор  снизу, появление текста По словам и По абзацам.
· Установить для рисунка диаграммы -эффект Анимация диаграммы.
· Установить для текста WordArt – эффект Появление слева
Задание 6.  Создать слайд «Excel», используя авторазметку Текст и диаграмма. 

Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - зеленый.
· Установить для заголовка серую тень.
· Ввести  список тем лабораторных работ по Excel
· Установить  для  списка текста  размер  шрифта  -  18,   цвет - синий.
· Вставить в слайд диаграмму через панель инструментов. 
· Установить фон слайда - малахит.
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Установить  для  текста  (Текст)  эффект  Спираль, появление текста Всё вместе и По абзацам.
· Установить для Диаграммы (Диаграмма) - вывод элементов По сериям, эффект Появление снизу.
Задание 7. Создать  слайд  «Access»,  используя авторазметку Графика и текст.

 Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий.
· Установить для заголовка голубую тень.
· Ввести  список тем лабораторных работ по Access
· Установить для списка размер шрифта - 28, цвет - синий
· Установить для списка голубую тень.
· Установить фон слайда - заготовка Рассвет.
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Установить для списка текста - эффект Спираль появление текста Все вместе по абзацам.
· Установить для рисунка (Объект) - эффект Вращение.
Задание 8.  Создать слайд «Internet», используя авторазметку Текст и графика. 

Для этого небходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет – темно синий, фон лиловый
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Ввести  список тем лабораторных работ по Сетям Internet
· Свернуть окно Power Point.
· Запустить обозреватель Internet Explorer, вызвать tut.by и свернуть его в окно.
· Скопировать окно  в  буфер,  нажав  клавиши Alt + PrintScreen.
· Развернуть PowerPoint и вставить рисунок из буфера.
· Установить для рисунка (Рисунок) - эффект Увеличение из центра.
· Установить  для  текста  размер  шрифта - 20,  цвет - коричневый, заливка -  голубая.
· Установить для текста (Текст) - эффект Вылет слева, появление текста По буквам.
· Установить фон слайда – заготовка Рассвет.
Задание  9. Создать слайд «Список литературы », используя авторазметку Текст в две колонки. 

Для этого необходимо выполнить.
· Установить для заголовка размер шрифта - 60, цвет - темно-синий.

· Установить для заголовка голубую тень.
· Ввести  список литературы по курсу "Основы информатика и информационных технологий" 
· Установить для списка текста первой и второй колонки размер шрифта - курсив 16, цвет - зеленый
· Установить  фон  слайда -  градиентная  заливка  в  два цвета.
· Установить для заголовка (Заглавие) - эффект Вылет справа, появление текста По буквам.
· Установить для текста (Список) - эффект Сбор  снизу, появление текста По словам и По абзацам.
Задание 10.  Создать слайд «Автор разработки», используя произвольную авторазметку, произвольный текст, содержащий фамилию, имя и отчество, курс, группу, специальность разработчика презентации и другую дополнительную информацию. Цветовую гамму и эффекты выбрать произвольно. 

Задание 11. Установить следующий порядок слайдов:
1. Основы информатики и информационных технологий
2. Разделы курса.
3. Windows .
4. Word .
5. Excel.

6. Access.
7. Power Point .
8. Internet
9. Список литературы

10. Автор разработки 

Для этого необходимо выполнить.
· Перейти в режим сортировки слайдов.
· Установить  масштаб  изображения  так,  чтобы отображались все слайды.
· Обеспечить  требуемый   порядок,   перетаскивая   слайды мышкой.

Задание 12. Установить следующие автоматические переходы слайдов: 
· Основы информатики и программирования - наплыв вниз через 2с.
· Разделы курса - наплыв вверх через 1 с. windows - вертикальная  панорама наружу через 1 с.
· Windows  - уголки вправо-вниз через 2 с.
·  Word - открывание влево через 1 с. 
· Excel  - появление слева через 2 с. 
· Access - растворение через 2с.
· Power Point - прямоугольник внутрь через 2 с.
· Internet - появление справа через 1 с.
· Список литературы – появление сверху через 1 с.

· Автор разработки  – произвольный.

Для этого необходимо выполнить.
· Перейти в режим сортировки слайдов.
· Вызвать команду Переход слайда из контекстного меню слайда и установить требуемые параметры для каждого из слайдов.
Задание 13. Настройка демонстрации на автоматический показ слайдов.

 Для этого необходимо выполнить.
Выбрать команду Настройка презентации в контекстном меню или из меню Показ слайдов.
Установить  Автоматический   показ   слайдов  и  смену слайдов По времени.
Запустить   демонстрацию,   выбрав   команду   Показ   изменю Показ слайдов.

Лабораторная работа №4_2.  Создание презентации по одному из  разделов курса "Основы информатики и

информационных технологий "
Контрольное задание

 Создать презентацию, состоящую не менее чем из 10 слайдов, по одной из следующих тем:

1. Работа с файлами и папками в Windows. 

2. Запуск приложений (программ) и работа с окнами в Windows
3. Форматирование текстовой документации в Word.

4. Правка текстовых документов средствами Word.

5. Создание, редактирование и сортировка таблиц в Word.

6. Создание и редактирование диаграмм в Word. 

7. Работа с формулами в Word.

8. Импорт рисунков и создание графических объектов в Word.

9. Слияние документов в Word..

10. Разметка страницы в редакторе Word.

11. Редактирование больших документов в Word.

12. Проверка правописания в Word.

13. Создание и использование шаблонов и стилей в Word.

14. Создание и использование макросов в Word.

15. Настройка редактора Word.
16. Построение и форматирование электронных таблиц в Excel.

17. Форматирование текста и ячеек в Excel.

18. Изменение данных на листе в Excel.

19. Создание и импорт рисунков в Excel.

20. Ввод и редактирование формул и функций в Excel.

21. Создание и использование формул массивов в Excel.

22. Построение диаграмм и графиков в Excel.

23. Математические функции Excel.

24. Текстовые функции  Excel.

25. Календарные и логические функции  Excel.

26. Финансовые функции  Excel.

27. Статистический анализ в Excel.

28. Связывание и консолидация рабочих таблиц в Excel.

29. Анализ данных с помощью сводных таблиц в Excel. 

30. Анализ данных с помощью процедур подбора параметров и 

      поиска решений в Excel.

31. Обработка списков в  Excel..

32. Создание и использование макросов в Excel.

33. Создание структуры базы данных в Access.

34. Ввод  и редактирование данных в Access.

35. Разработка форм  в Access.

36. Разработка  отчетов в Access.

37. Разработка запросов к базе данных в Access.

38. Поиск и отбор данных в  Access.

39. Разработка схемы и создание структуры многотабличной базы данных в Access.

40. Технология работы с многотабличными базами данных в Access.

41. Подотовка презентаций PowerPoint
42. Электронная почта в Internet.

43. Рассылки в Internet.

44. Поиск и копирование файлов в Internet.

Лабораторная работа №4_3.  Создание презентации по теме "Моя магистерская диссертация"

Контрольное задание

Создать презентацию,   состоящую не менее чем из 10-ти слайдов, по теме магистерской диссертации.

