Microsoft PowerPoint
1. Презентация - представяне на дадена тема чрез компютър.
2. PowerPoint -програма за създаване на презентации.
Структурата на прозореца на програмата Powerpoint прилича на прозорците на Word и Excel. Еднакви са повечето от бутоните в основните ленти Standard и Formatting. По същият начин действат и командите от менютата File и Edit.

Важен елемент е Task Pane (панел за задачи), който се активира автоматично при избор на някои команди. Показване и скриване на отделните елементи може да се извършва от менюто View или от менютата Tools ( Options ( View
Всяка презентация се състои от отделни компоненти, наречени слайдове (slides). 
Всеки слайд се  изобразява на отделен  екран.
3. Създаване на нова презентация

След като се избере File --> New, избираме един от трите начина:
· чрез съветник (Wizard)
· от шаблон (Template)

· празна презентация(Blank Presentation)

4. Създаване на Blank Presentation

Избираме един от готовите модели на слайдове, които попълваме с текст или други обекти. Моделите са разделени в няколко категории и някои от тях са:
· Title Slide (слайд за заглавие)
· Bulleted List (списък с водещи символи)
· Two Column Text (двуколонен текст)
· Table (таблица)
· Text & Chart (текст и диаграма)
· Chart & Text (диаграма и текст)
· Organizational Chart (структурна диаграма)
· Chart (диаграма)
· Text & Clip Art (текст и картинка)
· Clip Art & Text (картинка и текст)
· Title Only (само заглавие)
· Blank Slide (празен слайд)
Всеки следващ слайд се вмъква с Insert ( New Slide
5. Видове изгледи в PowerPoint
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Normal View 
-едновременно работим в слайд и виждаме структурата на цялата презентация
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Slide Sorter View
-организираме структурата на цялата презентация, като извършваме операции със слайдове
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Slide Show View
-режим на изпълнение на презентацията на цял екран
6. Съдържание на слайд (Objects)
· текст
· графични обекти

· звук

Изисквания за текстовете :
· прости, кратки и ясни изречения
· в един слайд - един абзац

· да се използва по- голямо междуредово разстояние

· заглавията да са с по-голям шрифт

Изисквания за графичните обекти:
· поясняват текста
· свързани ca с общата идея на презентaцията

· не пречат на изложението

·  да не се използват повече от 4 цвята

7. Въвеждане на текст
· Когато има готово текстово поле – попълваме желаният текст в него.
· Когато няма готово текстово поле - вмъкваме текстово поле от Insert ( Text box, след което пишем текста в него.
Упражнения:
1. Да се разгледат готовите шаблони за създаване на нова презентация.
2. Да се създадат три презентации с Autocontent Wizard, като при всяка от тях се избира различен тип и стил. Да се стартира по два пъти всяка от презентациите чрез Slide Show ( View Show
3. Да се създадат три Blank Presentations. Всяка от тях да съ държа по 6 слайда. Всеки слайд да е с различен изглед(Layout). Да се запишат двете презентации в собствената папка.
4. Да се отворят презентациите създадени с предната задача и да се стартират.
