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What you will NeedWhat you will Need

Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
http://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutohttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tuto
rials.htmlrials.html

Download the Download the ZipfileZipfile For PowerPoint.zipFor PowerPoint.zip

The .zip file contains all of the documents The .zip file contains all of the documents 
necessary to complete the exercises outlinednecessary to complete the exercises outlinednecessary to complete the exercises outlined necessary to complete the exercises outlined 
in the instructions. in the instructions. 

The RibbonThe Ribbon

Commands: Commands: Buttons, boxes or menus relating to specificButtons, boxes or menus relating to specific
functions within PowerPoint.functions within PowerPoint.

TabsTabs: : 8 tabs representing 8 tabs representing 
common related common related activities.activities.

GroupsGroups:: Sections containing Sections containing 
Related items or Related items or tasks.tasks.

All menus are located within tabs on the All menus are located within tabs on the RibbonRibbon
The three parts of the Ribbon are The three parts of the Ribbon are Tabs,Tabs, Groups, Groups, & & 

Commands.Commands.
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Quick Access ToolbarQuick Access Toolbar
Located next to the MS Office Located next to the MS Office 
Button, the Button, the Quick Access Quick Access 
ToolbarToolbar offers oneoffers one‐‐click click 
access to the most widely access to the most widely 
used office functions. used office functions. 
By default, there are 3 By default, there are 3 
buttons buttons Save,Save, UndoUndo,, and and 
RedoRedo..
Click on the Click on the arrow arrow next to the next to the 
toolbar, to open the toolbar, to open the 
CustomizeCustomizemenumenuCustomizeCustomizemenu menu 
Click the Click the checkboxcheckbox next to next to 
each feature to add and more each feature to add and more 
options to the toolbaroptions to the toolbar
This is a New FeatureThis is a New Feature

The MS Office ButtonThe MS Office Button
The The MS Office Button MS Office Button 
replaces the replaces the File menu.File menu.replaces the replaces the File menu.File menu.

It is the access point to:It is the access point to:
Create New Create New 
presentationspresentations

OpenOpen

SaveSave

Print Print 

CloseClose
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The Mini ToolbarThe Mini Toolbar

The The Mini Toolbar Mini Toolbar is a is a 
f f tlf f tlmenu of frequently menu of frequently 

used formatting tools used formatting tools 
that appears when text that appears when text 
is highlighted in a is highlighted in a 
presentation.presentation.

This is a New FeatureThis is a New FeatureThis is a New Feature.This is a New Feature.

Key TipsKey Tips

Key TipsKey Tips are shortcuts to tab and menu options on are shortcuts to tab and menu options on 
the Ribbon. the Ribbon. This is a New Feature.This is a New Feature.

Push the Push the altalt key to show the Key Tips, then push the key to show the Key Tips, then push the y y p py y p p
corresponding letter on the keyboard to activate it.corresponding letter on the keyboard to activate it.
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Image Editing Image Editing 

Microsoft PowerPoint has a built in Microsoft PowerPoint has a built in 
i dit th t i t bi dit th t i t bimage editor so that pictures can be image editor so that pictures can be 
resized, cropped and reresized, cropped and re‐‐colored. colored. 

Insert ImageInsert Image

Click the Click the InsertInsert tabtab

Choose Choose PicturePicture

Locate the Locate the ImagesImages filefile

Choose an imageChoose an image
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CroppingCropping

DoubleDouble‐‐click the image click the image 

The The Drawing Tools Drawing Tools 
format menu format menu appearsappears

Locate the Locate the Size groupSize group, , 
and click the and click the CropCrop iconicon

Move the mouse to the Move the mouse to the 
corner togglecorner toggle ((smallsmall
black L shapeblack L shape))

Drag the mouse to crop Drag the mouse to crop 
the imagethe image

ResizingResizing

DoubleDouble‐‐click on the click on the 
i ii iimage  againimage  again

Click on Click on widthwidth and and 
change the width to change the width to 4”4”
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Compress PicturesCompress Pictures
This is a great way to This is a great way to 
reduce the overall sizereduce the overall sizereduce the overall size reduce the overall size 
if the PowerPoint fileif the PowerPoint file
DoubleDouble‐‐click on the click on the 
imageimage
Click Click Compress Pictures Compress Pictures 
on the on the Adjust groupAdjust group

Compress PicturesCompress Pictures
On the On the Compress Pictures Compress Pictures 
menumenu clickclick OptionsOptionsmenumenu, , click click OptionsOptions

The The Compression SettingsCompression Settings
menu opens, menu opens, cickcick EE‐‐mailmail

Under Under Compression Compression 
OptionsOptions, choose , choose BOTH BOTH 
optionsoptions

Click Click OKOK

On the On the Compress Pictures Compress Pictures 
menumenu, choose , choose OKOK
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I  M dI  M dInsert MediaInsert Media

Before you Begin Adding MediaBefore you Begin Adding Media

Create a folder. The path to the folder should be as Create a folder. The path to the folder should be as 
h t ibl ih t ibl i (C(C \\M P t ti )M P t ti )short as possible. i.e. short as possible. i.e. (C:(C:\\MyPresentation).MyPresentation).

Save the presentation to the folder.Save the presentation to the folder.

Copy sound and movie files to the folder. Copy sound and movie files to the folder. 

Insert the sounds and movies into your presentation Insert the sounds and movies into your presentation 
from that folder. from that folder. 

When you move the PPT file to another computer, When you move the PPT file to another computer, 
move all the movie and sound files too. As long as move all the movie and sound files too. As long as 
you put them in the same folder as the PPT file, the you put them in the same folder as the PPT file, the 
links will usually not break. links will usually not break. 
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Insert MovieInsert Movie
Insert a Insert a new slidenew slide

O hO h H bH b llOn the On the Home tab, Home tab, locate locate 
the the Media Clips groupMedia Clips group

Click Click Movie from FileMovie from File

Navigate to the Navigate to the Video Video 
folderfolder and chooseand choose “Trunk “Trunk 
Monkey”Monkey”

Click Click OKOK

ChooseChoose AutomaticallyAutomatically

Insert Movie (Video)Insert Movie (Video)

The inserted movie The inserted movie 
appears as in theappears as in theappears as in the appears as in the 
middle of your slide.middle of your slide.

The movie will play in The movie will play in 
the the Slideshow Slideshow modemode
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Sound OptionsSound Options

When a sound or movie is added to a slide, there are When a sound or movie is added to a slide, there are 
f l b k tif l b k tifour playback options: four playback options: 

Automatically: Automatically: Media starts when the slide opens.Media starts when the slide opens.

When Clicked: When Clicked: Media starts when the slide is clicked.Media starts when the slide is clicked.

Play across one slide: Play across one slide: Sound plays once or can play in a Sound plays once or can play in a 
loop until the next slide is selected. loop until the next slide is selected. 

l l i l lidl l i l lid d l h hd l h hPlay across multiple slides: Play across multiple slides: Sound plays through as Sound plays through as 
many slides as necessary, or until the sound ends.many slides as necessary, or until the sound ends.

Multiple media items play in the order in which they Multiple media items play in the order in which they 
were added to a slide. were added to a slide. 

Insert Sound From FileInsert Sound From File

Click the Click the Insert tabInsert tab

L hL h M di CliM di CliLocate the Locate the Media Clips Media Clips 
group group and and cclick lick Sound, Sound, 
then then Sound from FileSound from File

Navigate to the Navigate to the Audio Audio 
folderfolder and choose a soundand choose a sound

Choose Choose Sound start optionSound start option

The inserted sound The inserted sound 
appears as an icon in the appears as an icon in the 
middle of your slide.middle of your slide.
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Sound OptionsSound Options

Click the Click the Sound iconSound icon, and the , and the Sound Tools Options Sound Tools Options 
tabtab opensopens

ChangeChangeMax Sound File SizeMax Sound File Size toto 5000050000Change Change Max Sound File Size Max Sound File Size to to 5000050000

Set Set Slide Show volume Slide Show volume to to MediumMedium

Click Click Preview Preview and adjust the volume as neededand adjust the volume as needed

PlaybackPlayback

If you do not want to see the sound icon, click the If you do not want to see the sound icon, click the 
Hide During Show checkboxHide During Show checkbox

Click the Click the LoopLoop Until StoppedUntil Stopped checkbox and the checkbox and the 
sound will play until the presenter stops the soundsound will play until the presenter stops the sound

Click the Play Sound menu Click the Play Sound menu and choose and choose Play across Play across 
slides,slides, and the sound (or music) will play until the and the sound (or music) will play until the 
end end 
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Custom PlaybackCustom Playback

Locate the Locate the AnimationsAnimations tab & click tab & click Custom Custom 
AnimationAnimation. . 

The The Custom AnimationCustom Animation task panetask pane opens on opens on 
the left of the screen.the left of the screen.

Custom PlaybackCustom Playback

Click the Click the arrowarrow to the to the 
i ht f th di ht f th dright of the sound on right of the sound on 
the the Custom Animation Custom Animation 
menumenu

Click Click Effect OptionsEffect Options. . 
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Custom PlaybackCustom Playback

On the On the EffectsEffects tab, choose a tab, choose a 
StartStart andand StopStop optionoptionStartStart and and StopStop optionoption

StartStart Playing:Playing: Set time for Set time for 
the sound to beginthe sound to begin

Click Click From beginning From beginning to to 
start immediatelystart immediately

Click Click From last position From last position to to pp
start from the last track start from the last track 
played on the CD. played on the CD. 

Click Click From time From time to start to start 
after a time delay, then after a time delay, then 
enter the delay timeenter the delay time

Custom PlaybackCustom Playback

StopStop PlayingPlaying Sets the Sets the 
timing in secondstiming in seconds oror slidesslidestiming in seconds timing in seconds or or slides slides 
the sound will stop playingthe sound will stop playing

On clickOn click stops the sound stops the sound 
file with a mouse click.  file with a mouse click.  

After current slide After current slide stops stops 
the sound at the end of a the sound at the end of a 
l dl dslide. slide. 

To play the sound for To play the sound for 
several slides, click several slides, click AfterAfter, , 
then enter the number of then enter the number of 
slides.slides.
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Custom PlaybackCustom Playback

Click the Click the Sound Sound 
Settings tab Settings tab 

The The length of the length of the 
sound filesound file is is 
displayed under displayed under 
InformationInformationInformationInformation

Custom PlaybackCustom Playback

Click the Click the TimingTiming tabtab
SS S h hS h hStartStart Sets when or how Sets when or how 
the sound file will begin the sound file will begin 

Delay Delay sets the time sets the time 
(seconds) delay after the (seconds) delay after the 
mouse click until the mouse click until the 
sound beginssound begins

RepeatRepeat sets the number of sets the number of 
times the sound repeatstimes the sound repeats

Timing options are best Timing options are best 
used for very short sound used for very short sound 
files, such as a sound effectfiles, such as a sound effect
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Insert Sound Insert Sound –– From ComputerFrom Computer

Insert a new slideInsert a new slide

On the Insert tab, click on the icon for On the Insert tab, click on the icon for SoundSound

Choose Choose Sound from Clip OrganizerSound from Clip Organizer

The  The  Media Clip task pane Media Clip task pane opens on the rightopens on the right

Insert Sound Insert Sound –– From ComputerFrom Computer

Choose Choose or or Search for Search for 
a clipa clip

Choose a Choose a Start OptionStart Option
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Insert Sound Insert Sound –– From CDFrom CD

Insert a new slideInsert a new slide

Insert the CD into your computerInsert the CD into your computer

On the Insert tab, click on the icon for On the Insert tab, click on the icon for SoundSound

Choose Choose Play CD Audio TrackPlay CD Audio Track

Insert Sound Insert Sound –– From CDFrom CD

Set the Set the beginbegin and and end end 
t kt k ttittitracktrack settingssettings

Set Set playplay optionsoptions

Click Click OKOK

A CD icon appears as an A CD icon appears as an 
in the middle of your in the middle of your 
slide. slide. 
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Insert Sound Insert Sound –– Record SoundRecord Sound

Before recording:Before recording:
Rehearse the dialogue that will be added to the Rehearse the dialogue that will be added to the 
slide slide 

Plug a Plug a working microphone working microphone into your computerinto your computer

Test the microphoneTest the microphone

You may not edit what you recordYou may not edit what you recordYou may not edit what you recordYou may not edit what you record

Insert Sound Insert Sound –– Record SoundRecord Sound

Insert A new Insert A new SlideSlide

On the Insert tab, click on the icon for On the Insert tab, click on the icon for SoundSound

Choose Choose Record SoundRecord Sound
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Insert Sound Insert Sound –– Record SoundRecord Sound

Type a name for the sound Type a name for the sound 
in thein the Name sectionName sectionin the in the Name sectionName section

Click Click RecordRecord

When finished click When finished click StopStop

ClickClick PlayPlay to ensure that to ensure that 
the recording is satisfactorythe recording is satisfactory

If the recording is notIf the recording is notIf the recording is not, If the recording is not, 
delete the sound icon delete the sound icon 
(speaker) (speaker) and try againand try again

If good, click If good, click OKOK

Questions?Questions?
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.

Coordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training

The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word

(210) 829(210) 829‐‐39203920

tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


