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Что такое презентация?

Презентация
— это способ представления 

информации с помощью слайдов.

Используется для:

• • Обучения

• • Докладов

• • Рекламы

• • Защиты проектов

Элементы презентации

Слайды

Текст и заголовки

Изображения

Графики и таблицы

Анимация и эффекты



Программа Microsoft PowerPoint
Интерфейс программы:
1. Лента инструментов

Главная | Вставка | Дизайн | Переходы | Анимация

Горячие клавиши

F5 — показ с начала

Shift+F5 — с текущего слайда

Ctrl+M — новый слайд

Ctrl+D — дублировать слайд

3. Панель миниатюр

Список всех слайдов презентации

4. Область заметок

Для добавления заметок докладчика

2. Область слайдов

Основная рабочая

область для
редактирования



Дизайн и цветовые схемы

Вкладка Конструктор «Дизайн» позволяет:

• • Выбрать готовую тему оформления

• • Настроить цветовую схему

• • Изменить шрифты

• • Добавить фоновый рисунок

Примеры цветовых схем:

Деловой Природный Энергичный Теплый



Работа с текстом

Форматирование текста

Шрифт: Arial, Times New Roman, Calibri
Размер: 18-24 для основного текста
Начертание:

Полужирный
Курсив
Подчёркнутый

Цвет текста:
Контраст с фоном!

Важные правила

1 Не более 2-3 шрифтов

2 Размер от 18 пунктов

3 Читаемые цвета

4 Короткие предложения

5 Списки вместо абзацев



Вставка изображений

Вставка → Рисунки

Источники изображений:
• • С компьютера

• • Из интернета

• • Снимок экрана

• • Встроенные изображения

Эффекты изображений

Работа с рисунками:

Изменение размера

— перетаскивание углов

Обрезка

— инструмент «Обрезка»

Эффекты

— тень, отражение, свечение

Стили рисунков

— рамки и художественные эффекты



Макеты слайдов

Главная → Создать слайд → Макет

Титульный слайд

Заголовок + подзаголовок

Заголовок и объект

Заголовок + содержимое

Два объекта

Две колонки

Сравнение

Две части для сравнения

Только заголовок

Для изображений

Пустой слайд

Полная свобода



Анимация объектов

Вкладка «Анимация» → Добавить анимацию

Вход Появление  •  Вылет  •  Увеличение

Выделение Пульсация  •  Изменение цвета  •  Вращение

Выход Исчезновение  •  Уменьшение  •  Выцветание

Пути перемещения Линии  •  Дуги  •  Фигуры

Параметры эффектов: начало (по щелчку/с предыдущим/после предыдущего), 
длительность, задержка



Переходы между слайдами

Вкладка «Переходы» → Выбор эффекта

Появление

Простое появление

Растворение

Плавная смена

Сдвиг

Движение слайда

Вытеснение

Замещение

Увеличение

Масштабирование

Жалюзи

Вертикальные полосы



Работа со звуком
Вставка звука

Вставка → Звук

Типы звуковых файлов:

• • MP3 — самый распространённый

• • WAV — высокое качество

• • M4A — для Apple устройств

Настройки:

• • Автоматическое воспроизведение

• • По щелчку

• • Непрерывное воспроизведение

• • Громкость

💡 Важно помнить

1. Проверяйте громкость

Звук не должен быть слишком 
громким или тихим

2. Формат файлов

Используйте совместимые форматы

3. Размер файла

Большие файлы замедляют 
презентацию

4. Авторские права

Используйте только разрешённую 
музыку



Работа с видео

Вставка → Видео → Видео на компьютере / Видео из интернета

Форматы видео

Поддерживаемые форматы:

• • MP4

— рекомендуется

• • AVI

• • WMV

• • MOV

Видео из YouTube:

Вставить ссылку или встроить код

⚠️ Требуется интернет!

Настройки видео

Автоматическое воспроизведение

Воспроизведение в полноэкранном 
режиме

Повтор видео

Скрытие при остановке

Обрезка видео

Настройка громкости



Пример настройки эффектов

Пошаговая инструкция:

1 Выделите объект (текст, рисунок, фигуру)

2 Откройте вкладку «Анимация»

3 Нажмите «Добавить анимацию»

4 Выберите эффект из категории

5 Настройте параметры эффекта

6 Установите порядок анимации



Практические советы

❌ Плохо ✓ Хорошо

Много разных шрифтов

Слишком мелкий текст

Перегруженные слайды

Много анимации

Плохой контраст цветов

1-2 основных шрифта

Размер текста от 18 пт

Один ключевой объект

Умеренная анимация

Высокий контраст



Подведём итоги

✓ Изучили интерфейс PowerPoint

✓ Познакомились с дизайном и макетами

✓ Научились работать с текстом и изображениями

✓ Освоили анимацию и переходы

✓ Узнали про звук и видео в презентациях

Практикуйтесь и создавайте интересные презентации!


