Форматиране на символи, параграфи и слайдове

Извършват се от меню Format или лентата Formatting.

Форматиране на символи
От лентата Formatting за форматиране на символи използваме бутоните Bold, Italic, Underline, Shadow, Increase Font Size, Decrease Font Size, Superscript, Subscript, Font Color.

От менюто Format при форматиране на символи използваме подменюто Font.
Форматиране на параграфи
От лентата Formatting за форматиране на параграфи използваме бутоните Align Left, Center, Align Right, Numbering, Bullets, Decrease Indent, Increase Indent.

От менюто Format за форматиране на параграфи са подменютата Bullets and Numbering, Alignment, Line Spacing, Change Case, Replace Font.

От Replace Fonts може да се замени текущият стил на шрифта с друг, като промяната се отразява не само на текущият слайд, а на цялата презентация.
Форматиране на слайдове

Осъществява се с подменютата Slide Design, Slide Layout и Background.

Чрез Slide Design определяме цветовият дизайн на слайдовете в цялата презентация. 
От Slide Layout избираме какви обекти да съдържа текущият слайд и как да бъдат разположени. 

Прозорецът Background ни дава възможност да изберем фон на текущия слайд, като ако изберем Apply All, избраният фон се прилага към всички слайдове. От Fill Effects използваме допълнителни възможности за фонове като двуцветия, избор на картинка за фон на слайда и др.
Форматиране на графични обекти
Извършва се или от лентата Drawing или от Format(Picture или PlaceHolder или Autoshape). Прозорецът Format за графичен обект е същият като в Microsoft Word. Операциите Group, Ungroup, Order също са валидни.

Вмъкване на други обекти в слайд
Вмъкване на номер на слайд

1. Insert

2. Slide Number

3. Маркираме квадратчето Slide Number

4. Apply

Вмъкване на дата

1. Insert

2. Date and Time

3. Пишем датата в полето Fixed (Ако искаме автоматично да се въведе днешната дата отбелязваме опцията Update Automaticaly)

4. Apply

Вмъкване на символ
1. Ляво щракване в текстово поле

2. Insert
3. Symbol
4. Избор на символ(евентуално сменяме шрифта)

5. Insert
По подобен начин като в Word се вмъкват коментар (Comment), текстово поле (Text box) , диаграма (Chart), таблица(Table)  картинка (Picture). Picture се вмъква от базата с картинки Clip Organizer, от файл (From file) и др.

Създаване на Фото-албум
1. Insert

2. Picture

3. New Photo Album…

4. С бутона File/Disk намираме и посочваме картинки, като една по една ги вмъкваме в албума с Insert

5. Create

Вмъкване на Clip

1. Insert

2. Movie from Clip Organizer

3. Двойно щракване на картинка от Clip Organizer

Вмъкване на HyperLink
1. Маркираме обект(дума или картинка)
2. Insert

3. Hyperlink

4. Ако връзката е към друг файл, намираме го и го посочваме, а ако е към друг слайд, намираме слайда от бутона Bookmark…
5. Потвърждаваме
Упражнения:
1. Да се приложат за произволна презентация всички операции за форматиране и вмъкване.

2. В презентация, създадена с предишна задача  да се извършат форматирания на всички слайдове. Във всеки слайд да се вмъкне дата и номер на слайд.

3. Да се създаде фото-албум с 10 снимки.

4. Да се създаде презентация “Календар”. Първият слайд да се оформи като заглавен, вторият да съдържа календарчето за 2004 година (създадено с предишна задача). Всички други слайдове (12 броя) да съдържат календар за поредният месец и картинка, смислово свързана с този месец.

5. Да се оформи като презентация един от файловете на уроците.

