
Îñíîâû ñîçäàíèÿ
ïðåçåíòàöèé
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ß õî÷ó ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ ïî ðåôåðàòó,
êóðñîâîé è äèïëîìíîé ðàáîòàì.

Ïîæàëóéñòà, â ýòèõ è òîìó ïîäîáíûõ äåëàõ
âàì ïîìîæåò Windows. Ê Âàøèì óñëóãàì
PowerPoint.

Ýêðàí ïðîãðàììû PowerPoint è åãî îñíîâíûå ïðèçíàêè ïðè-
âåäåíû íà ðèñ. 5.1.

§ 5.1. Ýêðàí ïðîãðàììû PowerPoint

Åñëè åñòü íåîáõîäèìîñòü, äâà èç óêàçàííûõ íà ýêðàíå ýëå-
ìåíòà ìîãóò áûòü çàêðûòû.

Îïðåäåëåíèå òîãî, êàêèå ýëåìåíòû íóæíû íà ýêðàíå

Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå ìåíþ «Ñåðâèñ» (Tools) è âûáåðèòå â íåì
êîìàíäó Ïàðàìåòðû (Options). Â îòêðûòîì äèàëîãîâîì îêíå

Ñòðîêà íàçâàíèÿ Ñòðîêà ìåíþ Ëèíåéêà

Ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ

Îáëàñòü
ñëàéäà

Ïàíåëü
çàäà÷

Îáëàñòü âåð-
òèêàëüíîé
ïðîêðóòêè

Ñòðóêòóð-
íûé âèä Ñòðîêà

ñîñòîÿíèÿ
Îáëàñòü âñòàâêè çàìåòîê ê ñëàéäó

Ðèñ. 5.1
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(ðèñ. 5.2) íóæíî ïîñëåäîâàòåëüíî âûïîëíèòü ðàçäåëû 1, 2, 3.
Âîîáùå, ñ ïîìîùüþ ýòîãî îêíà ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ëþáûå
ïàðàìåòðû ïðîãðàììû PowerPoint. Ïðè ïîâòîðíîì çàïóñêå ïðî-
ãðàììû ñîõðàíÿþòñÿ ïàðàìåòðû, óñòàíîâëåííûå â ýòîì îêíå.

Ìàñòåð

Êàê â Windows ìîæíî ñîçäàòü íîâûé îôèñíûé äîêóìåíò ñ
ïîìîùüþ øàáëîíîâ è ìàñòåðà, òàê è â PowerPoint åñòü çàìå÷à-
òåëüíûé ìàñòåð, çíàþùèé îñíîâû ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèé.

Â PowerPoint ñóùåñòâóþò ñëåäóþùèå ñîñòîÿíèÿ ïðîñìîòðà
ñëàéäîâ:

ÑËÀÉÄÛ Kàæäûé ñëàéä îòðàæàåòñÿ íà ýêðàíå îòäåëüíî;

ÑÒÐÓKÒÓÐÀ Oòðàæàåòñÿ îñíîâíàÿ òåêñòîâàÿ ñòðóêòóðà
ïðåçåíòàöèè;

1. Âûáåðèòå
ìåíþ «Âèä»

3. Ïîäòâåðäèòå
íàæàòèåì OK

2. Âûáåðèòå
íóæíîå

§ 5.2. Ñîñòîÿíèÿ ïðîñìîòðà ñëàéäîâ

Ðèñ. 5.2

12—A. Ñàòòàðîâ
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ÑÎÐÒÈÐÎÂÙÈK
ÑËÀÉÄÎÂ

Âñå ñëàéäû îòðàæàþòñÿ â âèäå ðèñóíêîâ
(â ýòîì ñîñòîÿíèè ìîæíî ëåãêî ìåíÿòü ìåñòà
ñëàéäîâ, êîïèðîâàòü èõ è äð.);

ÑÒÐÀÍÈÖÀ
ÇÀÌÅÒÎK

Kàæäûé ñëàéä îòðàæàåòñÿ ñ  çàìåòêàìè
äîêëàä÷èêà.

Ýòè ñïîñîáû ïðîñìîòðà ïðåçåíòàöèè çàìåòíî îòëè÷àþòñÿ
äðóã îò äðóãà. Ñàìûé ëó÷øèé ñïîñîá ïðè ðàáîòå ñ ïðåçåíòàöèåé
â ðåøåíèè ïîñòàâëåííîé öåëè — ýòî âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíà-
öèåé ñîñòîÿíèé. Äëÿ ïåðåõîäà ñ îäíîãî âèäà ïðîñìîòðà ñëàéäîâ
íà äðóãîé íàäî îòêðûòü ìåíþ «Âèä» è âûáðàòü ñîñòîÿíèÿ
Îáû÷íûé, Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ, Ïîêàç ñëàéäîâ èëè Ñòðàíèöû
çàìåòîê. Ïðè âûáîðå ñîñòîÿíèÿ Îáû÷íûé â ëåâîé ñòîðîíå îêíà
äîêóìåíòà îòêðûâàåòñÿ íîâîå îêíî. Â íåì ìîæíî âûáðàòü ñîñòî-
ÿíèå Ñëàéäû èëè Ñòðóêòóðà. Íà ðèñ. 5.3, 5.4, 5.5, 5.6 ïîêàçàíî
4 âèäà ñëàéäîâ.

Ðèñ. 5.3. Ñîñòîÿíèå Ñëàéä Ðèñ. 5.4. Ñîñòîÿíèå Ñòðóêòóðà

Ðèñ. 5.5. Ñîñòîÿíèå
Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ

Ðèñ. 5.6. Ñîñòîÿíèå
Ñòðàíèöû çàìåòîê
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Ïðèâåäåì êðàòêóþ èíôîðìàöèþ î òîì, êàê ëåãêî ïðèìåíÿòü
ñîñòîÿíèÿ ïðîñìîòðà ñëàéäîâ â ïðîãðàììå PowerPoint.

Ñîñòîÿíèå Ñëàéäû

Â ñîñòîÿíèè Ñëàéäû òåêóùèé ñëàéä âèäåí â îêíå. Äëÿ ïîä-
ðîáíîãî ïðîñìîòðà ñëàéäîâ èñïîëüçóéòå ñîñòîÿíèå Ñëàéäû. (Íà-
ïðèìåð, äëÿ ââîäà èçìåíåíèé èëè äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìàòà.)

Äëÿ ïåðåõîäîâ ïî ñëàéäàì èñïîëüçóþòñÿ êëàâèøè [Page Up],
[Page Down].

Ñîñòîÿíèå Ñòðóêòóðà

Åñëè âû ðàáîòàåòå èñêëþ÷èòåëüíî íàä òåêñòîì ïðåçåíòàöèè,
òî èñïîëüçóéòå ñîñòîÿíèå Ñòðóêòóðà. Â ñîñòîÿíèè Ñòðóêòóðà âû
ìîæåòå âèäåòü âíóòðåííþþ ÷àñòü è ñòðóêòóðó ñëàéäà. Åñëè â
ñëàéäå èìåþòñÿ ðèñóíêè, îíè îòðàæàþòñÿ â âèäå ÿðëûêîâ, èíà÷å
ÿðëûêè áûâàþò ïóñòûìè.

Ñîñòîÿíèå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ

Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü ïîðÿäîê ñëàéäîâ, òî èñïîëüçóéòå
ñîñòîÿíèå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ. Âûäåëèâ ñëàéä, âû ìîæåòå ïå-
ðåòàùèòü åãî â äðóãîå ìåñòî. Åñëè âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü ñðàçó
íåñêîëüêî ñëàéäîâ, òî âûäåëèòå èõ, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó [Shift],
è ïåðåìåñòèòå íà íîâîå ìåñòî. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ âìåñòî [Shift]
ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó [Ctrl].

Ñîñòîÿíèå Ñòðàíèöû çàìåòîê

Ýòî ñîñòîÿíèå èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìîùè äîêëàä÷èêó, à íå äëÿ
ñëóøàòåëÿ. Åñëè âû õîòèòå ïîìåñòèòü çàìåòêó ê ñëàéäó, èñïîëü-
çóéòå ýòî ñîñòîÿíèå.

Â ñîñòîÿíèè Ñòðàíèöû çàìåòîê ñëàéä ðàçìåùàåòñÿ â óìåíü-
øåííîì ðàçìåðå â âåðõíåé ÷àñòè ñòðàíèöû. Âíèçó áóäåò ðàñïîëî-
æåí òåêñòîâîé îáúåêò â ñòàíäàðòíîì âèäå. Â ñëåäóþùåì ðàçäåëå
ïîéäåò ðå÷ü î òîì, êàê âñòàâëÿòü çàìåòêè.

Ïàìÿòêà: Âî âñåõ ñîñòîÿíèÿõ åñòü çàðàíåå óñòàíîâëåííûå
ìàñøòàáû. Èõ âû ìîæåòå èçìåíÿòü. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå ìåíþ
«Âèä» è âûáåðèòå êîìàíäó Ìàñøòàá (Zoom). Â äèàëîãîâîì îêíå
Ìàñøòàá â ïîëå Óâåëè÷åíèå ââåäèòå çíà÷åíèe óâåëè÷åíèÿ èëè
óìåíüøåíèÿ â % è íàæìèòå OK.

§ 5.3. Ïðèìåíåíèå âèäà ïðîñìîòðà ñëàéäîâ
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 Ðèñ. 5.8

Ñàìûé ïðîñòîé ñïîñîá èçìåíåíèÿ îñíîâíîãî ôîðìàòà ñëàéäà —
ýòî âûáîð íóæíîãî ôîðìàòà èç Îáëàñòè çàäà÷. Â Îáëàñòè çàäà÷
ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñòàíäàðòíûõ âèäîâ ôîðìàòîâ, èõ ìîæíî
ïðèìåíèòü ê îäíîìó cëàéäó ëèáî ê ãðóïïå ñëàéäîâ. Ïîñëå òîãî êàê
âû âûáðàëè îáùèé âèä ñëàéäà, åãî îòäåëüíûå ÷àñòè âû ìîæåòå
ðåäàêòèðîâàòü.

Ïðèìåíåíèå àâòîðàçìåòêè

Ïåðåéäèòå â ñîñòîÿíèå Cëàéä èëè â ðåæèì Ñîðòèðîâùèê
ñëàéäîâ. Âûäåëèòå ñëàéäû, êîòîðûå íóæíî èçìåíèòü â ðåæèìå
Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ. Îòêðîéòå
ìåíþ «Ôîðìàò» èëè «Îáëàñòü
çàäà÷» è âûáåðèòå â íåì êîìàí-
äó Ðàçìåòêà Ñëàéäà (Slide Layout)
(ðèñ. 5.7). Çàòåì âûáåðèòå ñîîò-
âåòñòâóþùèé âàøåìó ñëàéäó ôîð-
ìàò è ìàêåò è âûäåëèòå åãî (ðèñ.
5.8, 5.9).

§ 5.4. Èçìåíåíèå ñòðóêòóðû ñëàéäîâ

Ðèñ. 5.7
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Ðèñ. 5.9

Ïàìÿòêà: Äëÿ òîãî ÷òîáû
âûäåëèòü ñðàçó íåñêîëüêî ôàé-
ëîâ, ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì, â
ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê, íóæíî
âûäåëèòü ïåðâûé ñëàéä è ïðè
íàæàòîé êëàâèøå [Shift] âûäåëèòü
ïîñëåäíèé ñëàéä. Äëÿ âûäåëåíèÿ
íåñìåæíûõ ôàéëîâ íàäî ïðèäåð-
æèâàòü êëàâèøó [Ctrl]. Ïðè èñ-
ïîëüçîâàíèè íîâîãî ôîðìàòà âñå
ýëåìåíòû ñëàéäà îñòàþòñÿ áåç
èçìåíåíèÿ íà ñâîèõ ìåñòàõ (ðèñ.
5.10).

Â PowerPoint äëÿ ïåðåìåùå-
íèÿ òåêñòîâûõ îáúåêòîâ èëè äëÿ
èçìåíåíèÿ èõ ðàçìåðîâ ìîæíî
ïîëüçîâàòüñÿ ìûøêîé.

Ðèñ. 5.10

§ 5.5. Âñòàâêà òåêñòà â ñëàéä

Ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ñëàéäà PowerPoint çàïîëíÿåò êàæäûé ñëàéä
òåêñòîì-îáðàçöîì. Ýòîò òåêñò âû ìîæåòå çàìåíèòü ñâîèì òåêñòîì.

Íà ðèñ. 5.11 ïîêàçàí òåêñò-îáðàçåö, êîòîðûé âû çàìåíèòå
ñâîèì òåêñòîì.
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 Äëÿ ââîäà òåêñòà ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè ïî ýòèì
îáëàñòÿì. PowerPoint îáåñïå÷èâàåò ââîä òåêñòà. Çàòåì âûïîëíèòå
ñëåäóþùåå (ðèñ. 5.12):

Ðèñ. 5.11

Îáëàñòü çàïîëíåíèÿ
òåêñòîì

Íàáåðèòå
íóæíûé òåêñò

Ðèñ. 5.12

Ïî çàâåðøåíèè òåêñòà ùåëêíèòå âíå îáëàñòè òåêñòà.

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü ðàçëè÷íûå ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ
òåêñòà. Ó âàñ åñòü ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

· Èçìåíèòü øðèôò èëè åãî ðàçìåð;
· Ïðèìåíèòü êàêîé-ëèáî ýôôåêò ê øðèôòó;
· Èçìåíèòü öâåò øðèôòà;
· Âûðîâíÿòü òåêñò;
· Óñòàíîâèòü ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë.

Ïðèìåíåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ

Âûäåëèòå òåêñò äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ. Îòêðîéòå ìåíþ «Ôîð-
ìàò», âûáåðèòå êîìàíäó Øðèôò (Font). Çàòåì âûïîëíèòå íåîáõî-
äèìûå êîìàíäû 1—6. Äàëåå âûïîëíèòå êîìàíäó 7 (ðèñ. 5.13).

§ 5.6. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà
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Ïàìÿòêà: Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû 6 âûáèðàåòñÿ öâåò: åñëè
âàñ ýòè öâåòà íå óñòðàèâàþò, òî íàæìèòå Äðóãèå öâåòà (Other
Color). Èç îòêðûâøåãîñÿ îêíà âûáåðèòå íà øåñòèóãîëüíèêå íóæ-
íûé öâåò. Çàòåì íàæìèòå OK.

Èçìåíåíèå ìåæäóñòðî÷íîãî èíòåðâàëà

Äëÿ èçìåíåíèÿ ìåæäóñòðî÷íîãî èíòåðâàëà îòêðîéòå íóæíûé
òåêñò è âûäåëèòå â íåì íåîáõîäèìóþ ÷àñòü. Âîéäèòå â ìåíþ
«Ôîðìàò» è âûáåðèòå êîìàíäó Èíòåðâàëû (Line spacing). Çàòåì
âûïîëíèòå íóæíûå êîìàíäû 1—3, è äàëåå — êîìàíäó 4 (ðèñ.5.14).

Èçìåíåíèå âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà

Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé íàäî èçìåíèòü. Îòêðîéòå ìåíþ
«Ôîðìàò» è âûïîëíèòå óêàçàííûå êîìàíäû (ðèñ. 5.15).

Èçâåñòíî, ÷òî ïðåçåíòàöèÿ ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ñëàéäîâ è
âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ïåðåõîäà îò îäíîãî ñëàéäà ê äðóãîìó.
Äëÿ ýòîãî âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äâà ñïîñîáà.

1. Âûáåðèòå òèï øðèôòà 2. Âûáåðèòå ðàçìåð øðèôòà

3. Äëÿ èçìåíåíèÿ ýôôåêòà
âûáåðèòå ðàçäåë Ýôôåêòû

7. Íàæìèòå OK

5. Âûáåðèòå
öâåò

6. Âûáåðèòå íóæíûé öâåò

4. Äëÿ èçìåíåíèÿ âèäà øðèôòà
âûáåðèòå ðàçäåë Íà÷åðòàíèå

Ðèñ. 5.13

§ 5.7. Ïåðåõîäû âíóòðè ïðåçåíòàöèè
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1. Èñïîëüçîâàíèå âåðòèêàëüíîé ïîëîñû ïðîêðóòêè
Íàõîäÿñü â ðåæèìå Ñëàéäû èëè â ðåæèìå Ñòðàíèöû çàìåòîê,

ïîäâåäèòå êóðñîð ê âåðòèêàëüíîé ïîëîñå ïðîêðóòêè. Çàæìèòå ëåâîé
êíîïêîé ìûøêè è, íå îòïóñêàÿ åå, ïåðåäâèãàéòå ïðîêðóòêó ââåðõ
èëè âíèç. Òîãäà ïðîãðàììà PowerPoint âûäàñò íà ýêðàí îêíî, â
êîòîðîì áóäåò ïîêàçàí íîìåð âûáðàííîãî âàìè ñëàéäà è åãî
çàãîëîâîê (ðèñ. 5.16).

Êîãäà ïîÿâèòñÿ ñëàéä ïîä íóæíûì âàì íîìåðîì, âû ìîæåòå
ïåðåéòè íà ýòîò ñëàéä, îòïóñòèâ êíîïêó ìûøêè.

Ïàìÿòêà: Êîíå÷íî, âû ìîæåòå ïåðåõîäèòü ïî ñëàéäàì ñ
ïîìîùüþ ñòðåëîê ïðîêðóòêè, íî òîãäà íà ýêðàíå íå îòîáðàæàåòñÿ
íîìåð ñëàéäà.

1. Çàäàéòå èíòåðâàë ìåæäó ñòðîêàìè

2. Óñòàíîâèòå ðàçìåð èíòåðâàëà
ïåðåä àáçàöåì

3. Óñòàíîâèòå ðàçìåð èíòåðâàëà
ïîñëå àáçàöà

4. Â êîíöå íàæìèòå OK

Ðèñ. 5.14

2. Âûáåðèòå òèï
âûðàâíèâàíèÿ

1. Âûáåðèòå ðàçäåë
Âûðàâíèâàíèå

Ðèñ. 5.15
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2. Èñïîëüçîâàíèå ðåæèìà ñîðòèðîâêè ñëàéäà
Â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ  âû ìîæåòå áûñòðî ïåðå-

õîäèòü íà íóæíûé âàì ñëàéä è ïîëó÷àåòå âîçìîæíîñòü ìåíÿòü
ñëàéäû ìåñòàìè. Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì Ñëàéäû äîñòàòî÷íî äâà
ðàçà ùåëêíóòü ïî êàêîìó-ëèáî ñëàéäó â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê
ñëàéäîâ.

Èíîãäà âàì ïðèõîäèòñÿ äîáàâëÿòü íóæíûå ñëàéäû, à ïîðîé
âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü â èõ óäàëåíèè. PowerPoint ïîçâîëèò âàì
áûñòðî ñïðàâèòüñÿ ñ ýòîé çàäà÷åé.

Âñòàâêà ñëàéäà

Âûáåðèòå êàêîé-ëèáî ñëàéä â ðåæèìàõ (Ñëàéäû, Ñòðàíèöû
çàìåòîê, Ñîðòèðîâùèê, Ñòðóêòóðà). Çàòåì îòêðîéòå ìåíþ «Âñòàâ-
êà» è âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü ñëàéä (New slide). Â ðåçóëüòàòå

Ïîðÿäêîâûé íîìåð ñëàéäà

Ðèñ. 5.16

§ 5.8. Âñòàâêà è óäàëåíèå ñëàéäîâ
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1. Âûäåëèòå ôîðìàò òåêóùåãî ñëàéäà.
Åñëè âû õîòèòå ïðèìåíèòü ê íåìó
äðóãîé ôîðìàò, íàæìèòå íà íåãî.

Ðèñ. 5.17

2. Âûáåðèòå øàáëîí

âñòàâèòñÿ íîâûé ñëàéä ïîñëå âûáðàííîãî ñëàéäà. Çàòåì âûïîëíèòå
ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

Óäàëåíèå ñëàéäà

Â ðåæèìå Ñëàéäû èëè Ñòðàíèöû çàìåòîê ïåðåéäèòå íà ñëàéä,
êîòîðûé âàì íóæíî óäàëèòü. Â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê âûäåëèòå
íóæíûé ñëàéä (åñëè óäàëÿåìûõ ñëàéäîâ íåñêîëüêî, òî âûäåëèòå
èõ, çàæàâ [Shift]. Çàòåì îòêðîéòå ìåíþ «Ïðàâêà» è âûáåðèòå
êîìàíäó Óäàëèòü ñëàéä (Delete slide).

Åñëè âû â ïðåçåíòàöèè âîñïîëüçóåòåñü ðèñóíêàìè, òî îíà
ïðîèçâåäåò áîëüøåå âïå÷àòëåíèå. Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà âñòàâêè
ðèñóíêà.

1. Âñòàâêà ðèñóíêà èç êîëëåêöèè Clip Art
Ïåðåéäèòå íà ñëàéä, â êîòîðûé õîòèòå âñòàâèòü ðèñóíîê èç

êîëëåêöèè Clip Art Gallery. Îòêðîéòå ìåíþ «Âñòàâêà», çàòåì
âûáåðèòå êîìàíäû Ðèñóíîê (Picture) è Êàðòèíêè. Â ðåçóëüòàòå íà

§ 5.9. Âñòàâêà ðèñóíêîâ
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ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî. Âûáåðèòå ðàçäåë Óïîðÿäî÷èòü
êàðòèíêè è ùåëêíèòå ïî íåìó ëåâîé êíîïêîé ìûøêè. Â îòêðûâ-
øåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå (ðèñ. 5.18) âûïîëíèòå ñëåäóþùåå:

Ðèñ. 5.18

1 Âûáåðèòå
íóæíûé ðàçäåë 2 Âûáåðèòå ðèñóíîê

3 Ùåëêíèòå ïðàâîé
êíîïêîé ìûøêè è
ñêîïèðóéòå ðèñóíîê

Âûáðàííûé ðèñóíîê ìîæíî óñòàíîâèòü â ëþáîì ìåñòå ñëàéäà
è ìîæíî èçìåíÿòü ðàçìåðû ýòîãî ðèñóíêà. Åùå îäèí ñïîñîá
âñòàâêè ðèñóíêà èç Clip Art Gallery ñëåäóþùèé. Ê âûáðàííîìó
ñëàéäó âûáåðèòå êàêîé-ëèáî îáðàçåö ðèñóíêà (ðèñ. 5.17). Íàïðè-
ìåð, êàê íà ðèñ. 5.19. Åñëè ìû ùåëêíåì äâà ðàçà ëåâîé êíîïêîé
ìûøêè ïî ðèñóíêó èç ðàçäåëà Âñòàâêà êàðòèíêè, òî îòêðîåòñÿ
îêíî ðèñóíêîâ (ðèñ. 5.20). Â ýòîì îêíå íàäî âûáðàòü ðèñóíîê è
ùåëêíóòü ïî íåìó äâà ðàçà ëåâîé êíîïêîé ìûøêè. Â ðåçóëüòàòå
íà ìåñòå «Âñòàâêè êàðòèíêè» (ðèñ. 5.19) ñîçäàñòñÿ âûáðàííûé
ðèñóíîê (ðèñ. 5.21).

Â ñîâðåìåííûõ ãðàôè÷åñêèõ ñëàéäàõ íåîáõîäèìî ðàñïîëàãàòü
ìíîãî ðàçíûõ ðèñóíêîâ:

· Ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ, ñîçäàííûå ñ ïîìîùüþ äðóãèõ
ïðîãðàìì (íàïðèìåð, ðèñóíêè è ÷åðòåæè);

· êàðòèíêè Clip  Art;
· ôîòîãðàôèè.
Ïàìÿòêà. Ïîñëå âñòàâêè ðèñóíêà â ñëàéä âû ìîæåòå èçìåíÿòü

åãî ðàçìåðû è ìåñòî åãî ðàñïîëîæåíèÿ.
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 Ðèñ. 5.20

2. Âûáåðèòå ðèñóíîê

 Ðèñ. 5.19

1. Ùåëêíèòå ïî ðèñóíêó

 Ðèñ. 5.21

3. Âñòàâëÿåòñÿ â ýòî ìåñòî

2. Âñòàâêà ðèñóíêà èç äðóãîé ïðîãðàììû

Äëÿ âñòàâêè ðèñóíêà, ñîçäàííîãî ñ ïîìîùüþ äðóãîé ïðî-
ãðàììû, íåîáõîäèìî:

1. Ïåðåéòè íà ñëàéä, â êîòîðûé õîòèòå âñòàâèòü ðèñóíîê.
2. Открыть меню «Âñòàâêà».
3. Âûáðàòü êîìàíäû Ðèñóíîê, çàòåì Èç ôàéëà.
Äàëåå èç îòêðûâøåãîñÿ äèàëîãîâîãî îêíà (ðèñ. 5.22) âûáåðèòå

íóæíûé ðèñóíîê. Ðàçìåðû ðèñóíêà íà ñëàéäå ìîæíî èçìåíÿòü, à
òàêæå èçìåíÿòü ðàñïîëîæåíèå ðèñóíêà.

Ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ íà êàêóþ-ëèáî òåìó çíà÷èò ñîçäàòü ïîñ-
ëåäîâàòåëüíîñòü ñëàéäîâ íà ýòó òåìó. Èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ â
ñëàéäàõ, îïðåäåëÿåò ñìûñë ïðåçåíòàöèè. Òàêèì îáðàçîì, ñîçäàíèå

§ 5.10. Äåìîíñòðàöèÿ ïðåçåíòàöèé
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ñëàéäîâ ÿâëÿåòñÿ äîñòàòî÷íî ñëîæíûì ïðîöåññîì, ÷òî òðåáóåò îò
ñîçäàòåëÿ îïûòà è ìàñòåðñòâà.

Ñîçäàíèå ñëàéäîâ â îñíîâíîì îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðåæèìå Ñëàé-
äû, ðåäàêòèðîâàíèå ñëàéäîâ ïðîèñõîäèò â ðàçëè÷íûõ ðåæèìàõ.
Î÷åíü âàæíî ñîñòîÿíèå äåìîíñòðàöèè â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ
èíôîðìàöèè. Îçíàêîìèìñÿ ñ ýòèì ðåæèìîì.

Ïîñëå òîãî êàê â ñëàéäå ñîçäàíà èíôîðìàöèÿ, åå ìîæíî
ïðîñìîòðåòü â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè.
Â ýòîì ðåæèìå ñëàéä çàíèìàåò âåñü
ýêðàí, ÷òî îòðàæàåò äåéñòâèòåëüíûé
âèä ñëàéäà. Èìåííî â ýòîì ðåæèìå
âèäíû äîñòîèíñòâà è íåäîñòàòêè
ñëàéäà.

Â ðåæèì äåìîíñòðàöèè ìîæíî

ïåðåéòè ñ ïîìîùüþ êíîïêè 
(Ïîêàç ñëàéäîâ ñ òåêóùåãî ñëàéäà)
èëè êîìáèíàöèè êëàâèø [Shift]
+[F5]. Â ðåçóëüòàòå íà÷èíàåòñÿ ïî-
êàç, íà÷èíàÿ ñ òåêóùåãî ñëàéäà. Äëÿ
âûõîäà èç ýòîãî ñîñòîÿíèÿ íàäî
íàæàòü êëàâèøó [Esc]. Òàêæå â ðå-
æèì äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ ìîæíî
ïåðåéòè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Íà-
÷àòü ïîêàç (F5) èç ìåíþ «Ïîêàç
ñëàéäîâ» (ðèñ. 5.23) èëè ñ ïîìî-

Ðèñ. 5.22

 Ðèñ. 5.23
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Ðèñ. 5.24

ùüþ êîìàíäû Ïîêàç ñëàéäîâ èç
ìåíþ «Bèä». Â ýòèõ ñëó÷àÿõ äåìîí-
ñòðàöèÿ íà÷èíàåòñÿ ñ ïåðâîãî ñëàé-
äà ïðåçåíòàöèè.

Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà ïåðå-
õîäà îò îäíîãî ñëàéäà â äðóãîé:

1. Àâòîìàòè÷åñêèé — â ýòîì
ñîñòîÿíèè ïåðåõîä îò îäíîãî ñëàé-
äà ê äðóãîìó ïðîèñõîäèò áåç êà-
êîé-ëèáî êîìàíäû.

2. Ñ ïîìîùüþ êàêîé-ëèáî êî-
ìàíäû — â ýòîì ñîñòîÿíèè âû
äîëæíû çàäàòü êîìàíäó ïåðåõîäà
ê äðóãîìó ñëàéäó. Íàïðèìåð, íà-
æàòèåì ëåâîé êíîïêè ìûøêè ëèáî
íàæàòèåì êëàâèøè «Ïðîáåë» è ò.ä.

Äëÿ óñòàíîâêè êàêîãî-ëèáî
ñïîñîáà äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ
íóæíî âûáðàòü èç ìåíþ íà ðèñ.
5.23 êîìàíäó Ñìåíà ñëàéäîâ. Â ðå-
çóëüòàòå íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äè-
àëîãîâîå îêíî (ðèñ. 5.24). Â ðàçäåëå
Ñìåíà ñëàéäîâ ýòîãî îêíà âûáå-
ðèòå êîìàíäû ïî ùåë÷êó èëè àâ-
òîìàòè÷åñêè ïîñëå. Åñëè âû óñòà-
íîâèëè àâòîìàòè÷åñêè ïîñëå, òî
âàì íóæíî óñòàíîâèòü âðåìÿ äå-
ìîíñòðàöèè òåêóùåãî ñëàéäà íà ýê-
ðàíå. Åñëè óñòàíîâëåíû îáà ñîñòî-
ÿíèÿ, òî ìîæíî ïåðåéòè íà äå-
ìîíñòðàöèþ ñëåäóþùåãî ñëàéäà ñ
ïîìîùüþ êàêîé-ëèáî êîìàíäû.

Äëÿ ñîçäàíèÿ êàêîãî-ëèáî ýôôåêòà ïðè ïåðåõîäå îò îäíîãî
ñëàéäà ê äðóãîìó â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè íóæíî èç ðàçäåëà
Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì âûáðàòü îäèí èç ýôôåêòîâ. Äëÿ
óñòàíîâëåíèÿ ñêîðîñòè ïðîñìîòðà ïðåçåíòàöèè â îêíå Ñêîðîñòü
âûáåðèòå ïàðàìåòð. Åñëè âû õîòèòå ñíàáäèòü çâóêîì ïðè ïåðåõîäàõ
â ñëàéäàõ, òîãäà â îêíå Çâóê óñòàíîâèòå êàêîé-ëèáî ýôôåêò.
Óñòàíîâëåííûé ýôôåêò áóäåò îòíîñèòüñÿ òîëüêî ê òåêóùåìó ñëàé-
äó. Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâëåííûå ýôôåêòû ïðèìåíÿëèñü êî âñåì
ñëàéäàì, íóæíî íàæàòü êíîïêó Ïðèìåíèòü êî âñåì ñëàéäàì. Äëÿ
ïðîñìîòðà óñòàíîâëåííûõ ýôôåêòîâ íóæíî íàæàòü íà êíîïêó
Ïîêàç ñëàéäîâ. Åñëè ïîìå÷åí ðàçäåë Àâòîïðîñìîòð, âûáðàííûé
âàìè ýôôåêò òóò æå áóäåò ïðîäåìîíñòðèðîâàí íà ýêðàíå. Ýòî äàåò
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âîçìîæíîñòü ïðîñìîòðåòü è
âûáðàòü ðàçëè÷íûå ýôôåêòû.
Â ðåçóëüòàòå óñèëèâàåòñÿ âïå-
÷àòëåíèå îò ïðîñìîòðåííûõ
ñëàéäîâ. Ïðè óñòàíîâêå àâ-
òîìàòè÷åñêîãî ïðîñìîòðà
ñëàéäîâ âðåìÿ äåìîíñòðàöèè
êàæäîãî ñëàéäà ðàçëè÷íî, ïî-
òîìó ÷òî âî âñåõ ñëàéäàõ õðà-
íèòñÿ èíôîðìàöèÿ ðàçëè÷-
íîãî îáúåìà. Äëÿ îïðåäåëå-
íèÿ âðåìåíè äåìîíñòðàöèè
êàæäîãî ñëàéäà â ïðîãðàììå
PowerPoint óñòàíîâëåí ñïå-
öèàëüíûé ìåòîä Ðåïåòèöèè,
â êîòîðîì îïðåäåëÿåòñÿ è
ôèêñèðóåòñÿ âðåìÿ äåìîíñò-
ðàöèè êàæäîãî ñëàéäà è âñåé
ïðåçåíòàöèè â öåëîì.

Äëÿ íà÷àëà Ðåïåòèöèè
íóæíî âûáðàòü ðàçäåë Íà-
ñòðîéêà âðåìåíè (ðèñ. 5.23). Â
ðåçóëüòàòå íà÷èíàåòñÿ äåìîí-
ñòðàöèÿ ñëàéäîâ, íà÷èíàÿ ñ
ïåðâîãî ñëàéäà, è â ëåâîì
âåðõíåì óãëó ýêðàíà ïîÿâ-
ëÿåòñÿ îêíî Ðåïåòèöèÿ (ðèñ. 5.25). Â ýòîì îêíå îïðåäåëÿåòñÿ âðåìÿ
äåìîíñòðàöèè òåêóùåãî ñëàéäà, à òàêæå îòðàæàåòñÿ îáùåå âðåìÿ
äåìîíñòðàöèè ñ ïåðâîãî ïî òåêóùèé ñëàéäû.

Â ýòîì ñîñòîÿíèè íóæíî çàäàâàòü êîìàíäó äëÿ ïåðåõîäà îò
îäíîãî ñëàéäà ê äðóãîìó. Ïîñëå äåìîíñòðàöèè âñåõ ñëàéäîâ â îêíå
îòðàæàåòñÿ îáùåå âðåìÿ äåìîíñòðàöèè. Åñëè óêàçàííîå âðåìÿ âàñ
óäîâëåòâîðÿåò, òî íàæìèòå êíîïêó Äà. Ïî çàâåðøåíèè Ðåïåòèöèè
ñëàéä ïåðåõîäèò â ðåæèì Ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ, ãäå ó êàæäîãî
ñëàéäà ñòîèò âðåìÿ åãî äåìîíñòðàöèè.

Â ïðîöåññå Ðåïåòèöèè ìîæíî óïðàâëÿòü äåìîíñòðàöèåé. Äëÿ
ýòîãî ïðè äåìîíñòðàöèè êàêîãî-ëèáî ñëàéäà âàì íóæíî íàæàòü ïî
íåìó ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè, è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü
íóæíóþ êîìàíäó (ðèñ. 5.26) (Äàëåå — ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó
ñëàéäó, Íàçàä — âîçâðàò ê ïðåäûäóùåìó ñëàéäó, Ïåðåéòè ê
ñëàéäó — ïåðåõîä ê âûáðàííîìó ñëàéäó, Óêàçàòåëü — èñïîëüçî-
âàòü ðàçëè÷íûå èíñòðóìåíòû ïðè äåìîíñòðàöèè è ò.ä.) Äëÿ ïå-
ðåõîäà â ïðåäûäóùèé ñëàéä íóæíî íàæàòü êëàâèøó [Page Down],
äëÿ ïåðåõîäà â ñëåäóþùèé ñëàéä — íàæàòü êëàâèøó [Page Up].

Ðèñ. 5.25

Âðåìÿ äåìîíñòðàöèè
òåêóùåãî ñëàéäà

Îáùåå
âðåìÿ

 Ðèñ. 5.26
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 Ðèñ. 5.28

Ïàìÿòêà: Åñëè âû õîòèòå ïåðåéòè ê êàêîìó-ëèáî îïðåäåëåí-
íîìó ñëàéäó, òî, íàáðàâ åãî íîìåð, íàæìèòå êëàâèøó [Enter].

Åñëè ñëàéä âûäåëåí â ðåæèìå Ñîðòèðîâùèê ñëàéäà ëèáî â
ðåæèìå Ñëàéäû, òî, åñëè âûáðàòü êîìàíäó Ñêðûòü ñëàéä â îêíå,
óêàçàííîì íà ðèñ. 5.23, ýòîò ñëàéä â ðåæèìå Äåìîíñòðàöèÿ äåìîí-
ñòðèðîâàòüñÿ íå áóäåò. Ýòó æå êîìàíäó ìîæíî âûïîëíèòü, ùåë-
êíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè ïî âûäåëåííîìó ñëàéäó è âûáðàâ
èç îòêðûâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Ñêðûòü ñëàéä. Íî-
ìåð ñêðûòîãî ñëàéäà ñòàíîâèòñÿ ïåðå÷åðêíóòûì.

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ âàì ìîãóò áûòü íå íóæíû âñå ñëàéäû
ïðåçåíòàöèè. Â òàêèõ ñëó÷àÿõ âû ìîæåòå âûáèðàòü íóæíûå ñëàéäû
è ñîçäàâàòü èç íèõ íåñêîëüêî ïðåçåíòàöèé. Äëÿ ýòîãî âàì íóæíî
âûáðàòü êîìàíäó Ïðîèçâîëüíûé ïîêàç èç îêíà, ïîêàçàííîãî íà
ðèñ. 5.27, è èç ñîçäàâøåãîñÿ äèàëîãîâîãî îêíà âûáðàòü êíîïêó
Ñîçäàòü.

 Ðèñ. 5.27

1. Íàæìèòå
2. Âûäåëèòå

íóæíûé ñëàéä

3. Íàæàòèåì íà ýòó
êíîïêó âû ïåðåâåäåòå
ñëàéä â ïðàâîå îêíî

4. Äàéòå
íàçâàíèå

5. Íàæìèòå

Ñîçäàííóþ íîâóþ ïðåçåíòàöèþ
ìîæíî ïðîäåìîíñòðèðîâàòü íàæàòèåì
êíîïêè Ïîêàçàòü.

Ïàìÿòêà: Åñëè âû çàõîòèòå îñòà-
íîâèòü ïðåçåíòàöèþ âî âðåìÿ äåìîíñò-

ðàöèè, òî äîñòàòî÷íî íàæàòü íà êëàâèøó [Esc].
Åñëè ïîäâåñòè êóðñîð ê ëåâîìó íèæíåìó óãëó âî âðåìÿ

äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè, òî ïîÿâÿòñÿ çíàêè óïðàâëåíèÿ ñëàé-
äàìè, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 5.28.

Ñ ïîìîùüþ ýòèõ êíîïîê ìîæíî âîçâðàùàòüñÿ íà îäèí ñëàéä
íàçàä, âûáðàòü èíñòðóìåíòû â Óêàçàòåëå (ðèñ. 5.26), âûâåñòè íà
ýêðàí îñíîâíîå ìåíþ (ðèñ. 5.26), ïåðåéòè íà îäèí ñëàéä âïåðåä.
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Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïîäãîòîâêó ñëàé-
äîâ, ñîñòàâëÿþùèõ ýòó ïðåçåíòàöèþ. Êàæäûé ñëàéä ìîæåò ñîäåð-
æàòü òåêñòû, ñîîòâåòñòâóþùèå òåìå ïðåçåíòàöèè, ðèñóíêè, ãðà-
ôèêè, ãèñòîãðàììû, òàáëèöû, ìàòåìàòè÷åñêèå ôîðìóëû, çâóê è
äðóãèå ýëåìåíòû. Êà÷åñòâî ïðåçåíòàöèè çàâèñèò îò åå ñîäåðæàòåëü-
íîñòè. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ïðåçåíòàöèþ ñîäåðæàòåëüíîé è
âïå÷àòëÿþùåé, â PowerPoint ñóùåñòâóþò âîçìîæíîñòè âñòàâêè
àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ. Àíèìàöèîííûå ýôôåêòû ïðåäñòàâëÿþò
ñîáîé äâèæåíèå ýëåìåíòîâ ñëàéäà. Â äâèæåíèå ìîãóò ïðèâîäèòüñÿ
òåêñòû, ñèìâîëû â òåêñòàõ, ñëîâà,
ñòðîêè, àáçàöû, ñïèñêè, à òàêæå
ðèñóíêè è äðóãèå ýëåìåíòû.

Äëÿ óñòàíîâêè àíèìàöèîííûõ
ýôôåêòîâ ê òåêóùåìó ñëàéäó íóæ-
íî âûáðàòü êîìàíäó Ýôôåêòû
àíèìàöèè â ìåíþ «Ïîêàç ñëàéäîâ»
(ðèñ. 5.23). Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî ñî ñïèñêîì ýô-
ôåêòîâ (ðèñ. 5.29).

 Ýòî îêíî ïîäîáíî îêíó íà
ðèñ. 5.24. Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü â
ýòîì îêíå ðàçëè÷íûå àíèìàöèè è
âûáðàòü ïîäõîäÿùèå. Äëÿ óñòàíîâ-
êè ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ýòèõ àíè-
ìàöèé íàäî âûáðàòü êîìàíäó Íà-
ñòðîéêà àíèìàöèè â îêíå, ïîêà-
çàííîì íà ðèñ. 5.23. Â îêíå,
ïîêàçàííîì íà ðèñ. 5.30, ìîæíî
óñòàíîâèòü àíèìàöèè è èõ ïîñëå-
äîâàòåëüíîñòü. Äëÿ ýòîãî ýëåìåíò
äîëæåí áûòü âûäåëåí. Òîëüêî òîã-
äà, êîãäà êàêîé-ëèáî îáúåêò âû-
äåëåí, êíîïêà Äîáàâèòü ýôôåêò
àêòèâèçèðóåòñÿ. Ùåëêíóâ ïî íåé
ëåâîé êíîïêîé ìûøêè è îòêðûâ
îêíî, ìû ìîæåì óñòàíàâëèâàòü
ýôôåêòû.

§ 5.11. Ñîçäàíèå àíèìàöèîííûõ ýôôåêòîâ

Ðèñ. 5.29

13—A. Ñàòòàðîâ
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Îôîðìëåíèå ñëàéäîâ äåëàåò ïðåçåíòàöèþ áîëåå áîãàòîé ïî
ñîäåðæàíèþ è ïîâûøàåò ýôôåêò, ïîëó÷àåìûé îò ïðåçåíòàöèè.
Îäíàêî ïðè îôîðìëåíèè ñëàéäîâ ãëàâíîå — íå ïðåóâåëè÷èòü ñ
äèçàéíîì, ÷òîáû íå îòîéòè îò ãëàâíîé öåëè ïðåçåíòàöèè —
ðàñêðûòèÿ è äîíåñåíèÿ äî ñëóøàòåëÿ êîíêðåòíîé òåìû. Ñóùåñòâó-
åò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ îôîðìëåíèÿ ñëàéäîâ.

1. Óñòàíîâêà ôîíà.
Äëÿ óñòàíîâêè ôîíà â ñëàéä íóæíî âûáðàòü êîìàíäó Ôîí èç

ìåíþ «Ôîðìàò» è èç îòêðûâøåãîñÿ äèàëîãîâîãî îêíà Ôîí (ðèñ.
5.31) ìîæåòå ïîäîáðàòü öâåò äëÿ ôîíà ïî âêóñó. Åñëè âàñ íå
óñòðàèâàþò öâåòà, ïðåäëîæåííûå PowerPoint, òî, íàæàâ íà êíîï-
êó Äðóãèå öâåòà, âû ìîæåòå ïîäîáðàòü äðóãèå. Âûáðàííûé öâåò
ôîíà ìîæíî óñòàíîâèòü òîëüêî äëÿ òåêóùåãî ñëàéäà (Ïðèìåíèòü)
èëè óñòàíîâèòü äëÿ âñåõ ñëàéäîâ (Ïðèìåíèòü êî âñåì).

Â PowerPoint â êà÷åñòâå ôîíà ìîæíî óñòàíîâèòü íå òîëüêî öâåò,
íî è çàðàíåå ïðèãîòîâëåííûå öâåòîâûå ðàñöâåòêè. Äëÿ ýòîãî íóæíî
íàæàòü íà êëàâèøó Ñïîñîáû çàëèâêè, ïîêàçàííóþ íà ðèñ. 5.31.

§ 5.12. Îôîðìëåíèå ñëàéäîâ

 Ðèñ. 5.30
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Â äèàëîãîâîì îêíå (ðèñ. 5.32) âû ìîæåòå âîéòè â îäèí èç 4
ðàçäåëîâ, íàïðèìåð, â òåêñòóðó. Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü â
êà÷åñòâå ôîíà êàêîé-ëèáî ðèñóíîê, íàäî îòêðûòü ðàçäåë Ðèñóíîê
è ïîêàçàòü ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ ðèñóíêà.

2. Èñïîëüçîâàíèå ãîòîâûõ øàáëîíîâ.
Ïðè îôîðìëåíèè ñëàéäîâ ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ãîòîâûìè

ñòàíäàðòíûìè øàáëîíàìè. Äëÿ ýòîãî íóæíî âûáðàòü êîìàíäó
Îôîðìëåíèå ñëàéäà èç ìåíþ «Ôîðìàò» è èç îòêðûâøèõñÿ øàá-
ëîíîâ ïîäîáðàòü îäèí (ðèñ. 5.33). Åñëè ùåëêíåòå ïî âûáðàííîìó
øàáëîíó ïðàâîé êíîïêîé ìûøêè, òî ìîæåòå ïðèìåíÿòü øàáëîí
ê âûäåëåííîìó èëè êî âñåì ñëàéäàì.

 Ðèñ. 5.32

 Ðèñ. 5.31

-
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3. Öâåòîâàÿ ñõåìà.
Åùå îäèí ñïîñîá îôîðìëåíèÿ ñëàéäîâ — ýòî Öâåòîâàÿ ñõåìà.

Äëÿ ýòîãî íóæíî âûáðàòü êîìàíäó Îôîðìëåíèå ñëàéäà èç ìåíþ
«Ôîðìàò» è íà ñîçäàâøåéñÿ Îáëàñòè çàäà÷ íàæàòü íà íàäïèñü
Öâåòîâûå ñõåìû (ðèñ. 5.34).

 Äëÿ òåêóùåãî ëèáî äëÿ âñåõ ñëàéäîâ ìîæíî ïðèìåíèòü îäíó
èç ýòèõ ñõåì. Â ðåçóëüòàòå öâåò çàãîëîâêà, öâåò òåêñòà â ñëàéäå è
öâåò àâòîôèãóð — âñå áóäåò, êàê ïîêàçàíî íà ñõåìå (ðèñ. 5.35).

§ 5.13. Âñòàâêà äîïîëíèòåëüíûõ ýëåìåíòîâ
â ñëàéä

Ðèñ. 5.33

Ðèñ. 5.34 Ðèñ. 5.35

1. Âñòàâêà íîìåðà ñëàéäà, äàòû è êîëîíòèòóëà

Ñëàéäû ìîæíî íóìåðîâàòü, âñòàâëÿòü â íèõ äàòó è êîëîíòè-
òóë. Äëÿ ýòîãî èç ìåíþ «Âñòàâêà» íóæíî âûáðàòü êîìàíäû Íîìåð
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Ðèñ. 5.37

Ðèñ. 5.36

ñëàéäà èëè Äàòà è âðåìÿ. Â ðå-
çóëüòàòå îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå
îêíî (ðèñ. 5.36). Ðàçäåëû ýòîãî
îêíà íóæíî çàïîëíèòü íåîáõîäè-
ìîé èíôîðìàöèåé. Íàïðèìåð, äëÿ
âñòàâêè íîìåðà â ñëàéä íóæíî
ïîìåòèòü ãàëî÷êîé ðàçäåë Íîìåð
ñëàéäà. Íîìåð ñëàéäà îòðàæàåòñÿ
âñåãäà â ïðàâîì íèæíåì óãëó
ñëàéäà. Âðåìÿ ìîæíî óñòàíîâèòü
äâóìÿ ñïîñîáàìè. Åñëè ïîìå÷åí
ðàçäåë Àâòîîáíîâëåíèå, òî áóäåò
îòðàæàòüñÿ òåêóùèé äåíü ïðåäñòàâëåíèÿ ïðåçåíòàöèè. Åñëè ïîìå-
÷åí ðàçäåë Ôèêñèðîâàííî, òî áóäåò îòðàæàòüñÿ ââåäåííàÿ ðàíåå
êîíêðåòíàÿ ôèêñèðîâàííàÿ äàòà. Äàòà âñòàâëÿåòñÿ â ëåâûé íèæíèé
óãîë ñëàéäà. Â ðàçäåëå Íèæíèé êîëîíòèòóë ìîæíî ðàñïîëàãàòü
ëþáîé òåêñò. Âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ â íèæíåì êîëîíòèòóëå ðàçìåùà-
åòñÿ ôàìèëèÿ àâòîðà ïðåçåíòàöèè. Íèæíèé êîëîíòèòóë ðàñïîëàãà-
åòñÿ ìåæäó äàòîé è íîìåðîì ñëàéäà (ðèñ. 5.37).

2. Âñòàâêà ãèïåðññûëîê

Âî âðåìÿ äåìîíñòðàöèè ñëàéäîâ øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ ãèïåð-
ññûëêè, ïîçâîëÿþùèå áûñòðî îñóùåñòâëÿòü ïåðåõîä ñ îäíîé ïðå-
çåíòàöèè íà äðóãóþ èëè ïåðåõîä íà äðóãóþ ïðîãðàììó. Ãèïåðññûë-
êè ìîãóò îñóùåñòâëÿòüñÿ ñî ñëîâ, ñ ðèñóíêîâ, è âîîáùå ñ
ðàçëè÷íûõ ýëåìåíòîâ. Åñëè ãèïåðññûëêà ñîçäàíà ñî ñëîâà, òî ýòî
ñëîâî ïîä÷åðêèâàåòñÿ â òåêñòå è îòëè÷àåòñÿ ñâîèì öâåòîì. Åñëè
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Ðèñ. 5.38

§ 5.14. Îáðàçöû ñëàéäîâ

ïîäâåñòè êóðñîð ê ýòîìó ñëîâó, âèä êóðñîðà ìåíÿåòñÿ íà âèä
ëàäîíè, è åñëè âû â ýòîò ìîìåíò ùåëêíåòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè
ïî ýòîìó ñëîâó, òî ñðàáîòàåò ãèïåðññûëêà, òî åñòü ïðîèçîéäåò
ïåðåõîä íà çàðàíåå îïðåäåëåííûé îáúåêò ëèáî ïðîãðàììó. Ýòî âàì
çíàêîìî ïî ñàéòàì â Èíòåðíåòå.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ãèïåðññûëêè íåîáõîäèìî:
1. Âûäåëèòü îáúåêò.
2. Îòêðûòü ìåíþ «Âñòàâêà».
3. Âûáðàòü ãèïåðññûëêó.
4. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå óêàçàòü àäðåñ íóæíîé

ïðîãðàììû.

3. Âñòàâêà çâóêà

Â ñëàéäû ìîæíî âñòàâèòü âèäåî-
ñþæåòû, ìóçûêó è ëþáûå çâóêè. Äëÿ
ýòîãî íåîáõîäèìî:

1. Îòêðûòü ìåíþ «Âñòàâêà».
2. Âûáðàòü Ôèëüìû è çâóê.
3. Èç îòêðûâøåãîñÿ äèàëîãîâîãî

îêíà âûáðàòü íóæíóþ êîìàíäó (ðèñ.
5.38).

×àñòî çâóêè õðàíÿòñÿ â êîìïüþòåðàõ â âèäå ôàéëà. Ïîýòîìó
íóæíî âûáèðàòü êîìàíäó Çâóê èç ôàéëà. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãî-
âîì îêíå óêàæèòå àäðåñ çâóêîâîãî ôàéëà. Íà ñëàéäå ïîÿâèòñÿ
èçîáðàæåíèå çâóêîâîé êîëîíêè.

Ýòó êîëîíêó ìîæíî ðàçìåñòèòü â ëþáîì ìåñòå íà ñëàéäå.
Óñòàíîâëåííûé çâóêîâîé ôàéë áóäåò çâó÷àòü âî âðåìÿ äåìîíñò-
ðàöèè ïðåçåíòàöèè.

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ñëàéäû èìåþò îäèíàêîâóþ ñòðóêòóðó è
íåêîòîðûå ýëåìåíòû â íèõ ïîâòîðÿþòñÿ. Íàïðèìåð, öâåò è ðàç-
ìåð øðèôòà â çàãîëîâêå âî âñåõ ñëàéäàõ îäèíàêîâûå, òåêñò òîæå,
íà âñåõ ñëàéäàõ îäèí è òîò æå ðèñóíîê èëè ýìáëåìà. Â òàêèõ
ñëó÷àÿõ â ïðîãðàììå åñòü âîçìîæíîñòü ñîçäàòü îáðàçåö ñëàéäà. Â
ðåçóëüòàòå â êàæäîì íîâîì ñëàéäå àâòîìàòè÷åñêè ïîâòîðÿþòñÿ
ýëåìåíòû îáðàçöà. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü îáðàçåö ñëàéäà, íåîá-
õîäèìî:

1. Îòêðûòü ìåíþ «Âèä».
2. Âûáðàòü êîìàíäó Îáðàçåö.
3. Âîéòè â ðàçäåë Îáðàçåö ñëàéäîâ.
Â ñîçäàâøåìñÿ îêíå óñòàíîâèòå íóæíûå ýëåìåíòû (ðèñ. 5.39).
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Íàïðèìåð, ïóñòü Îáðà-
çåö çàãîëîâêà áóäåò ñèíåãî
öâåòà ñ ïîä÷åðêèâàíèåì,
ðàçìåð øðèôòà — 44. Ïóñòü
òåêñò áóäåò êðàñíîãî öâåòà,
ðàçìåð øðèôòà — 36, â âåðõ-
íåì ïðàâîì óãëó êàæäîãî
ñëàéäà — èçîáðàæåíèå êîì-
ïüþòåðà è ñëîâî «êîìïüþ-
òåð» ðàçìåùåíî âåðòèêàëüíî
(ðèñ. 5.40). Âûáåðèòå äëÿ ôîíà

êàêîé-ëèáî öâåò. Åñëè óñòà-
íîâèòü ýòè ïàðàìåòðû â Îá-
ðàçöå ñëàéäà, òî òàê áóäåò
ïîâòîðÿòüñÿ âî âñåõ ñëàéäàõ
(ðèñ. 5.41).

Ðèñ. 5.39

Ðèñ. 5.40

Ðèñ. 5.41

§ 5.15. Îáðàçöû ïðåçåíòàöèé

Â ïðîãðàììå PowerPoint åñòü çàðàíåå ïðèãîòîâëåííûå ïðåçåí-
òàöèè íà íåêîòîðûå òåìû. Â çàâèñèìîñòè îò òåìû âàøåé ïðåçåí-
òàöèè âû ìîæåòå ïîäîáðàòü ïîäõîäÿùóþ òåìó, ãäå ìîæåòå çàìå-
íèòü íåêîòîðûå òåêñòû ñâîèìè. Ýòè îáðàçöû ïîìîãàþò áûñòðî è
êà÷åñòâåííî ñîçäàòü ïðåçåíòàöèè. Äëÿ ñîçäàíèÿ îáðàçöîâ ïðåçåí-
òàöèé íåîáõîäèìî:

1. Çàïóñòèòü ïðîãðàììó PowerPoint.
2. Îòêðûòü ìåíþ «Ôàéë».
3. Âûïîëíèòü êîìàíäó Ñîçäàòü (Ctrl+N).
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Ðèñ. 5.42

Ðèñ. 5.43

§ 5.16. Âûâîä íà ïå÷àòü

4. Â Îáëàñòè çàäà÷ âîéäèòå â ðàçäåë Èç ìàñòåðà àâòîñîäåðæàíèÿ.
5. Â ñîçäàâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå íàæìèòå íà êíîïêó Äàëåå

(ðèñ. 5.42).
6. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáåðèòå íóæíóþ òåìó (ðèñ. 5.43) è

íàæìèòå íà êíîïêó Äàëåå.
Ïðîäîëæèâ ýòîò ïðîöåññ, âû ñîçäàäèòå íóæíûé îáðàçåö. Åñëè

âû îøèáåòåñü íà êàêîì-ëèáî øàãå, íàæìèòå êíîïêè Íàçàä èëè
Îòìåíà, ÷òîáû èñïðàâèòü ëèáî íà÷àòü ñíà÷àëà.

Âû ìîæåòå ðàñïå÷àòàòü ëþáóþ ÷àñòü âàøåé ïðåçåíòàöèè. Â
ðàñïå÷àòêå ìîãóò áûòü:

· ñëàéäû;
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Âûáåðèòå íóæíûé ïðèíòåð èç ñïèñêà

Êíîïêà ïðîñìîòðà ïåðåä
ðàñïå÷àòêîé

 Ðàñïîëîæåíèå ñëàéäîâ íà
ñòðàíèöå

Ðèñ. 5.44

§ 5.17. Êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå
â PowerPoint

· çàìåòêè;
· ñòðóêòóðà.
Ðàñïå÷àòûâàòü â ïðîãðàììå î÷åíü ëåãêî. Äëÿ ýòîãî îòêðîéòå

ìåíþ «Ôàéë» è âûáåðèòå êîìàíäó Ïå÷àòü (Print) (ðèñ. 5.44). Çàòåì
â ðàçäåëàõ âûáåðèòå íóæíîå. Â êîíöå íàæìèòå íà êíîïêó OK.

Áûñòðàÿ ðàñïå÷àòêà
Åñëè âû õîòèòå ðàñïå÷àòàòü, íå âûçûâàÿ äèàëîãîâîãî îêíà

Ïå÷àòü, òî íóæíî íàæàòü êíîïêó Ïå÷àòü  íà ïàíåëè
Ñòàíäàðòíàÿ.

Ïðè ðàáîòå â PowerPoint î÷åíü óäîáíî ñî÷åòàòü êîìáèíàöèè
êëàâèø è îïåðàöèè ñ ìûøêîé. Â òàáëèöå 5.1 ïðèâåäåíû íåêîòîðûå
îïåðàöèè.
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Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå Ðåçóëüòàò

CTRL+N Ñîçäàíèå íîâîãî ôàéëà

CTRL+O Îòêðûòèå ôàéëà

CTRL+S Ñîõðàíåíèå ôàéëà

CTRL+P Ðàñïå÷àòêà ôàéëà

CTRL + C Kîïèðîâàíèå

CTRL + X Âûðåçàíèå

CTRL + V Âñòàâêà

CTRL + Z Îòìåíà ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ

Del Óäàëåíèå

CTRL + Y Ïîâòîðèòü óäàëåíèå

CTRL+A Âûäåëåíèå âñåõ îáúåêòîâ

CTRL+F Ïîèñê

CTRL+H Çàìåíà

DELETE Óäàëåíèå âûäåëåííîãî îáúåêòà

F5 Äåìîíñòðàöèÿ ñëàéäîâ

CTRL+F1 Îòêðûòèå îáëàñòè çàäà÷

CTRL+L Âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ

CTRL+E Öåíòðèðîâàíèå

CTRL+R Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ

ALT + ïîä÷åðêíóòàÿ
áóêâà ìåíþ

Îòêðûòèå ñîîòâåòñòâóþùåãî ìåíþ

Ïîä÷åðêíóòàÿ áóêâà â
îòêðûòîì ìåíþ

Âûïîëíåíèå ñîîòâåòñòâóþùåé êîìàíäû

Ñòðåëêà âïðàâî Îòêðûòèå ïîäìåíþ èëè ìåíþ ñïðàâa

Ñòðåëêà âëåâî Çàêðûòèå ïîäìåíþ èëè îòêðûòèå ìåíþ
ñëåâà

ESC Îòìåíà òåêóùåé êîìàíäû

F1 Îêíî ñïðàâîê

Òàáëèöà 5.1


