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[bookmark: _Toc215481025]תבנית בסיס – Template
[bookmark: _Toc215481026]הסבר
תבנית בסיס היא מעיין שקף שכל שינוי שנעשה בו יחול על כל השקופיות במצגת שלנו.
ניתן לשנות לדוגמא את צבעי וסגנונות הטקסטים בשקפים, הוסיף תמונות רקע, מספרי עמודים וכו...
[bookmark: _Toc215481027]הפעלת מצב עריכת התבנית וכיבויה
בכרטיסיית תצוגה – תצוגות מצגת – 'תבנית בסיס לשקופיות'
כעת נפתחה תבנית הבסיס, הטקסט הכתוב בה הוא רק כדי להדגים את המאפיינים שלו, ולא מופיע בשקופיות עצמן אלא רק משפיע עליהן.
יציאה ממצב תבנית הבסיס בחזרה למצגת תיעשה ע"י לחיצה על כפתור 'סגור תצוגת תבנית בסיס' מכרטיסיית 'תבנית בסיס לשקופיות' שנפתחה אוטומטית.
[bookmark: _Toc215481028][bookmark: _Toc151879988]מה ניתן לבצע בתבנית הבסיס
ניתן לעצב כל מלל בצבע, גודל וסוג של פונט, לדוגמא הכותרת העילית בכל שקף תהיה בצבע אדום.
ניתן לשלב תמונה, במידה ונדרש ניתן להסב אותה לסחף (קליק ימני על התמונה – עיצוב תמונה – 'צבע מחדש' – בחירת 'סחף'), הגרפיקאים מכנים זאת כ"הטבעת מים" או WaterMark באנגלית.
הוספת צורות שונות – הוספה – צורות.
הוספת תאריך ומס' עמודים – הוספה – תאריך ושעה וסימון וי במקומות הנחוצים.
[bookmark: _Toc151879989][bookmark: _Toc151895528]הוספת אלמנט לתבנית הבסיס – הוספה – תיבת טקסט
הוספת צליל – הוספה – צליל – בחירת קובץ המוזיקה.
לחצני פעולה (מפורט למטה במסמך).
[bookmark: _Toc215481029]כותרת עליונה ותחתונה ומספר עמודים
כרטיסיית הוספה – 'כותרת עליונה וכותרת תחתונה'
בחלון זה ניתן לבחור הוספת תאריך ושעה באופן קבוע (מקלידים בשורה פעם אחת וזה נשאר) או שיתעדכן באופן אוטומטי.
מימין למטה אפשר לקבוע הוספת מספרי עמודים באופן אוטומטי, ובנוסף לקבוע כותרת תחתונה קבועה.
כדי לאשר יש ללחוץ משמאל 'החל על הכל' כדי להחיל את השינוי על המצגת.
יש לציין כי לאחר ההפעלה ניתן בתבנית הבסיס לשנות מיקומי מספר העמוד והכותרות .
[bookmark: _Toc151895541][bookmark: _Toc151879990][bookmark: _Toc215481030]שמירת התבנית במחשב 
[bookmark: _Toc215481031]שמירת תבנית חדשה
1. יש לסיים את עיצוב התבנית ומומלץ לנקות את המצגת משקפים, כל שקף שיישאר במצגת יפתח עם פתיחת התבנית – זהו מצב לא רצוי בד"כ.
2. לבחור בלחצן אופיס- שמירה בשם - כעת לאחר שנתנו שם לתבנית יש לבחור בתפריט התחתון (סוג הקובץ) את הסוג PowerPoint Template (*.pot).
המחשב ייקח אותנו מיד לתיקיית התבניות של האופיס, כעת ניתן לאשר ולסגור את התוכנה.
[bookmark: _Toc215481032]בחירת תבנית קיימת
כעת אנו רוצים להתחיל עבודה על קובץ חדש מתוך התבנית שיצרנו.
יש לבחור בלחצן אופיס – חדש – כניסה לתוך 'התבניות שלי...' ובחירת התבנית שיצרנו קודם.
[bookmark: _Toc151895529]
[bookmark: _Toc215481033]הנפשה
[bookmark: _Toc215481034]הנפשה ברמת השקף
אנו יכולים לקבוע את האופן בה יופיעו על המסך כל האובייקטים הטקסטים והצורות במצגת.
הם יכולים להופיע על המסך בהדרגתיות, בטיסה משמאל, בחלקים וכו...
[bookmark: _Toc151879991][bookmark: _Toc151895531]אופן הביצוע
בכל שקופית בה אנו נמצאים אנו יכולים לבחור בכרטיסיית הנפשות -  'הנפשה מותאמת אישית'
יפתח משמאל חלון ההנפשות.
כעת, יש לבחור אובייקט בשקופית ולבחור משמאל 'הוסף אפקט'.
בשורות מתחת לכפתור יש לקבוע מתי יתחיל האפקט (עם לחיצת העכבר, לאחר או במקביל לאפקט הקודם).
· בחלון שמתחת נקבע את אופן הצגת האפקטים.
· מימין לכל אפקט בלחיצה על החץ הקטן ניתן לקבוע אפשרויות נוספות לכל אפקט כולל תזמון.
[bookmark: _Toc215481035]הנפשה ברמת המצגת – מעבר בין כל השקפים
אנו יכולים לקבוע את אופן המעבר בין שקופיות המצגת.
ניתן לקבוע שהשקופיות יעברו לפי תזמון קבוע מראש, בהנפשה או בלי, וכו...
[bookmark: _Toc151879993][bookmark: _Toc151895533]


אופן הביצוע
בכרטיסיית הנפשות – 'מעבר לשקופית זו' – בחירת ההנפשה הרצויה.
בחלון שנפתח משמאל אנו יכולים לקבוע:
· את האפקט שאיתו תיכנס השקופית לתצוגה כאשר יגיע תורה.
· מהירות הכניסה.
· צליל שילווה את הכניסה.
· האם השקופית תיכנס בצורה רגילה כאשר נקרא לה ע"י העכבר או המקלדת, או האם היא תיכנס באופן אוטומטי לאחר  Xשניות.
· לחיצה על 'החל על כל השקופיות' תחיל את כל הכיוונים הללו על כל שקופיות הצגת.

[bookmark: _Toc151879994][bookmark: _Toc151895534][bookmark: _Toc215481036]שקופית תוכן עניינים
[bookmark: _Toc215481037]הסבר
שקופית זו מסכמת את המצגת ומהווה למעשה תוכן עניינים.
[bookmark: _Toc151879995][bookmark: _Toc151895535][bookmark: _Toc215481038]אופן הביצוע
שלב א – יצירת שקף תוכן העניינים
באופיס 2007 בוטלה האופציה לעשיית תוכן עניינים אוטומטי ולכן יש לעשות זאת בצורה ידנית.
יש ליצור שקופית חדשה במקום הרצוי, ולרשום את הנושאים בנקודות.
[bookmark: _Toc151879996][bookmark: _Toc151895536]שלב ב - היפר קישור
היפר קישור הוא מתן קישור בין אובייקט או מילה מסוימים לפעולה מסוימת.
לדוגמא – אנו יכולים לקבוע היפר קישור למשפט 'אתר הבית של תנובה', נקשר את המשפט לאתר הבית של החברה באינטרנט, וכך כל לחיצה על המשפט עם העכבר יטען אוטומטית את דף הבית.
לכן יש לבחור במצגת מילה מסוימת, משפט או אובייקט (תמונה, ציור).
לאחר מכן הוספה – 'היפר קישור' ובחירת השקופית אליה אנו רוצים לעבור.

[bookmark: _Toc151895539][bookmark: _Toc151879998][bookmark: _Toc215481039]לחצני פעולה 
[bookmark: _Toc215481040]הסבר
לחצני פעולה הם לחצנים שאנו מוסיפים למצגת, במיקומים מסוימים ו\או לתבנית הבסיס, לחיצה על לחצן כזה בעת הצגת המצגת תפעיל פעולה שקבענו מראש ביצירתו.
[bookmark: _Toc151895540][bookmark: _Toc215481041]אופן הביצוע
נעמוד בשקף בו אנו רוצים להוסיף את הלחצן, נבחר בכרטיסיית הוספה – צורות – 'לחצני פעולה' 
- לכל אחד מהם ניתן להגדיר כל פעולה, רובם באים כבר עם פעולה מכוונת מראש.
לאחר שבחרנו לחצן מהתפריט יש להקיש עם העכבר בנקודה בשקף בה אנו רוצים את הלחצן, עם הלחיצה נפתח חלון ובו אנו מתבקשים להגדיר את הפעולה של הלחצן.
· בחלקו העליון של החלון יש לבחור את הקטגוריה שאנו רוצים: האם הפעולה תפעל בלחיצת עכבר או במעבר עם העכבר מעל הלחצן.
בתפריט 'היפר-קישור ל:' נבחר איזו פעולה אנו רוצים:
· ניתן לקבוע מעבר ל-"שקופית הראשונה \ אחרונה", "הקודמת \ הבאה".
· בחירה ב-"שקופית..." תפתח לנו חלון ובו נוכל לבחור כל שקופית מהמצגת.
· "URL..." זוהי אפשרות לקשר את הלחצן לכתובת אתר אינטרנט.
· "קובץ אחר..." ניתן לקשר להפעלת כל קובץ שנרצה במחשב, לדוגמא סרטון וידאו, מסמך WORD, תוכנה אחרת וכו...
לאחר שהקשנו 'אישור' הלחצן מוכן לפעולה עם הרצת המצגת, ניתן לשנות מידותיו ע"י 'גרירה' של העיגולים הקטנים על המסגרת שלו, גרירת המעוין הצהוב תגרום לו לקבל 'עומק'.
בנוסף ניתן לעצבו ע"י קליק ימני על הלחצן.
[bookmark: _Toc151895542][bookmark: _Toc215481042]מצגת אוטומטית PowerPoint Show
[bookmark: _Toc215481043]הסבר
באפשרותנו לשמור את המצגת שלנו בצורה כזו שמפעיל המצגת אינו חייב להיות בקיא ברזי התוכנה (כמו כן, אם אין לו תוכנת פאואר פוינט ניתן להוריד חינם תוכנת צפיה ממיקרוסופט).
היתרון במצגת זו הוא שהיא נפתחת ישר למצב תצוגה ובסיום נסגרת.
[bookmark: _Toc151895543][bookmark: _Toc215481044]אופן הביצוע
כאשר סיימנו לבנות את המצגת, יש לבחור בלחצן אופיס - שמירה בשם...' ובחלון שיפתח, לאחר שנתנו שם למצגת יש לבחור את סוג הקובץ PowerPoint Show (*.pps).
הערה – באם קיבלנו קובץ כזה ואנו רוצים לערוך אותו יש להיכנס לתוכנת הפאואר פוינט ולפתוח את הקובץ כרגיל ולעבוד עליו.
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