Модуль 6 - Презентація

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен уміти створювати, форматувати, вносити зміни в презентації для показу або для друку 

· Екзаменований повинен уміти копіювати, вирізати й переміщати текст, зображення, картинки й графіки в межах однієї або декількох презентацій 

· Екзаменований повинен уміти використовувати анімаційні й графічні можливості програмного забезпечення

Програма:

  

	6.1 Запуск програми
	6.1.1 Початкові відомості і дії
	6.1.1.1 Запуск / завершення роботи з програмою.


	 
	 
	6.1.1.2 Відкриття однієї, декількох презентацій.

	 
	 
	6.1.1.3 Створення нової презентації (макет за замовчуванням).

	 
	 
	6.1.1.4 Збереження презентації у заданому місці на диску. 

	 
	 
	6.1.1.5 Збереження презентації під іншим іменем.

	 
	 
	6.1.1.6 Збереження презентації в іншому форматі: метафайл, шаблон, малюнок, задане розширення, номер версії.

	 
	 
	6.1.1.7 Робота  декількома відкритими презентаціями.

	 
	 
	6.1.1.8 Використання довідкової системи.

	 
	 
	6.1.1.9 Завершення роботи з презентацією.

	 
	6.1.2 Налаштування параметрів програми
	6.1.2.1 Використання інструментів збільшення / зменшення зображення.

	 
	 
	6.1.2.2 Відображення / приховування панелі інструментів.

	 
	 
	6.1.2.3 Зміна основних параметрів: ім'я користувача, каталог / папка за замовчуванням для збереження / відкриття документа.

	6.2 Обробка презентації
	6.2.1 Режим демонстрації
	6.2.1.1 Поняття різних режимів демонстрації.

	 
	 
	6.2.1.2 Зміна режимів демонстрації.

	 
	6.2.2 Слайди
	6.2.2.1 Вибір типу шаблона: титульний аркуш (слайд), оргдіаграма, нумерований список, список-бюлетень, сполучений з діаграмою текст и т.п.

	 
	 
	6.2.2.2 Зміна макетів змісту слайда.

	 
	 
	6.2.2.3 Зміна кольору фону певного слайду, усіх слайдів.

	 
	6.2.3 Використання шаблонів оформлення
	6.2.3.1 Застосування доступного шаблону оформлення до презентації.

	 
	 
	6.2.3.2 Зміна шаблону оформлення на інший.

	 
	6.2.4 Конструктор слайда 
	6.2.4.1 Додавання / видалення малюнка, зображення, графічного об'єкту із області задач Конструктор слайда.

	 
	 
	6.2.4.2 Введення тексту в нижній колонтитул заданого слайду, всіх слайдів.

	 
	 
	6.2.4.3 Застосування автоматичної нумерації слайдів, дати (що оновлюється та не оновлюється).

	6.3 Текст і зображення
	6.3.1 Введення тексту, форматування
	6.3.1.1 Введення тексту в презентацію у звичайному режимі та в режимі сортування слайдів.

	 
	 
	6.3.1.2 Зміна тексту слайда, нотаток шляхом введення нових символів і слів.

	 
	 
	6.3.1.3 Зміна параметрів тексту: тип і розмір шрифту.

	 
	 
	6.3.1.4 Форматування тексту: напівжирний, підкреслений, курсив.

	 
	 
	6.3.1.5 Застосування різних регістрів до тексту.

	 
	 
	6.3.1.6 Зміна кольору тексту.

	 
	 
	6.3.1.7 Затемнення тексту.

	 
	 
	6.3.1.8 Центрування тексту по лівому, правому краю, по центру слайда.

	 
	 
	6.3.1.9 Зміна відступів до і після маркерів / пронумерованих пунктів.

	 
	 
	6.3.1.10 Зміна стилю маркерів, нумерації. 

	 
	 
	6.3.1.11 Використання команд «Скасувати введення», «Повернути введення».

	 
	6.3.2 Малюнки, зображення
	6.3.2.1 Вставка малюнка у слайд.

	 
	 
	6.3.2.2 Вставка зображення у слайд.

	 
	6.3.3 Копіювання, переміщення й видалення
	6.3.3.1 Копіювання тексту, малюнка, зображення в межах однієї / кількох відкритих презентацій

	 
	 
	6.3.3.2 Переміщення тексту, малюнка, зображення в межах однієї / кількох відкритих презентацій

	 
	 
	6.3.3.3 Зміна розміру картинок і зображень

	6.4 Графіки, діаграми та графічні об’єкти
	6.4.1 Графіки та діаграми
	6.4.1.1 Введення даних для створення різних діаграм: гістограма, кільцева, кругова, лінійчата

	
	
	6.4.1.2 Зміна фону графіка / діаграми

	
	
	6.4.1.3 Зміна кольору сегментів і ліній діаграм

	
	
	6.4.1.4 Зміна типу діаграми / графіка

	
	6.4.2 Організаційні діаграми
	6.4.2.1 Створення організаційної діаграми



	
	
	6.4.2.2 Зміна структури організаційної діаграми

	
	6.4.3 Намальовані (накреслені) об’єкти


	6.4.3.1 Доповнення слайда всілякими лініями і графічними фігурами (чотирикутники, кола і т.п.)

	
	
	6.4.3.2 Зміна кольору заливки, кольору ліній, тип і товщини ліній

	
	
	6.4.3.3 Зміна типу стрілок

	
	
	6.4.3.4 Затемнення намальованого об’єкту

	
	
	6.4.3.5 Поворот, переміщення намальованого об’єкту

	
	
	6.4.3.6 Форматування намальованого об’єкту по лівому / правому краю, по центру, по вертикалі

	
	
	6.4.3.7 Зміна розміру намальованого об’єкту, графіка в межах презентації

	
	
	6.4.3.8 Винесення об’єкта на передній/задній план

	
	6.4.4 Копіювання, переміщення, видалення
	6.4.4.1 Копіювання і переміщення графіка / діаграми, намальованого об’єкту в межах однієї / кількох відкритих презентацій

	
	
	6.4.4.2 Видалення графіка / діаграми, намальованого об’єкту

	6.5 Анімаційні ефекти
	6.5.1 Налаштування анімації
	6.5.1.1 Налаштування анімації слайдів з використанням ефектів

	
	6.5.2 Ефекти переходу
	6.5.2.1 Введення / зміна ефектів переходу

	6.6 Друк 
	6.6.1 Налаштування параметрів друку
	6.6.1.1 Вибір відповідного типу слайда (нотатки доповідача, роздатковий матеріал, 35-мм слайди, демонстраційна послідовність слайдів)

	
	
	6.6.1.2 Перевірка орфографії, видалення повторюваних слів

	
	
	6.6.1.3 Додавання заміток до слайдів

	
	
	6.6.1.4 Зміна орієнтації слайда: книжкова, альбомна

	
	
	6.6.1.5 Копіювання, переміщення слайдів у межах однієї, кількох відкритих презентацій

	
	
	6.6.1.6 Видалення слайда / слайдів

	
	6.6.2 Друк
	6.6.2.1 Друк презентації, окремих слайдів, заміток, ескізів слайдів; кількість примірників

	
	6.6.3 Поширення презентації
	6.6.3.1 Приховані / не приховані слайди

	
	
	6.6.3.2 Початок презентації, початок презентації з будь-якого слайда


