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Памятка для педагогов 

 «Создание мультимедийной презентации» с использованием инструкций к 

программе Power Point. 
 

Для запуска PowerPoint нажмите кнопку Пуск и в открывшемся Главном (стартовом) 

меню щелкните команду Программы. Запустите программу Microsoft PowerPoint. Вполне 

возможно, окно Программы, появившееся на Вашем компьютере, будет отличаться от 

того, что показано  на интерактивной доске. Это связано с тем,  что ваше окно настроено 

иначе, чем у нас.                                                                                         

1  шаг. Заполнение первой страницы 

1.        заголовок слайда (название проекта); 

2.        задать подзаголовок слайда (ФИО авторов проекта). 
 

2  шаг. Создание нового слайда 

1.        выполнить команду Вставка/Создать слайд. 
 

 3 шаг Выбор разметки слайда 

1.   выполнить команду Главная/Макет; 

2.        выбрать подходящий макет для текста. 

3.        Выбираем макет Заголовок и текст(объект). Вписываем в заголовок Цели проекта, в 

текст: формировать, развивать… 
 

4 шаг. Создание нового слайда 

1.   выполнить команду Главная/Макет; 

2. Выбираем макет содержимого Заголовок и объект. В заголовок внесем текст: 

Разработка проекта. Щелкнем по значку, появившемуся в центре окна  добавить 

диаграмму или организационную диаграмму. Выберем тип диаграммы и нажмем ОК. 

Можно добавить диаграмму, нажав на строке меню, Вставка Схематичная диаграмма. 

Если Вам необходимо расширить диаграмму, то в появившейся панели инструментов 

выбираем Добавить фигуру и добавляем помощник, коллега или подчиненный. 
 

 5 шаг. Создание нового слайда 

1.        выполнить команду Вставка/Создать слайд. 

2.        выполнить команду Главная/Макет; 

3.        Выберем макет содержимого Заголовок и два объекта. 

 В комплект программы Power Point входит стандартный набор рисунков в виде 

коллекции. Эта коллекция включает множество картинок, выполненных на 

профессиональном уровне и позволяющих придать презентации более красочный вид. Для 

выбора рисунка нажмите на панели инструментов кнопку Вставка, Рисунок и далее 

Картинки. В правой части окна появится панель предлагающая изображения из 

коллекции. Чтобы вставить рисунок из другого приложения, укажите в меню Вставка на 

команду Рисунок и затем щелкните Из файла. При этом появится панель инструментов 

Настройка изображения, с помощью которой можно  у рисунка изменить размер, обвести 

рамкой, отрегулировать яркость и контрастность и т.д. 
 

6 шаг. Создание нового слайда 

1. выполнить команду Главная/Макет; 

2. Выбираем макет содержимого Пустой слайд. 
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Выберем на панели рисования Добавить объект WordArt. Выберем любой из 

понравившихся стилей надписи, нажимаем ОК. В появившемся окне Изменение текста 

WordArt вносим текст (в данном случае Спасибо за внимание!). 
 

7  шаг. Сохранение программы 

1.        выполнить команду Файл/Сохранить как...; 

2.        задать имя файла и нажать кнопку «Сохранить». 

8  шаг. Использование эффектов анимации. 

Можно использовать эффекты анимации как для всей презентации, так и для каждого 

слайда в отдельности. 

1.        выделить текст или рисунок; 

2.        выполнить команду на строке меню  Показ слайдов/Эффекты анимации; 

3.        выбрать в появившемся списке подходящие эффекты. 
 

9 шаг. Редактирование презентации 

С помощью функции Конструктор, расположенной в правом верхнем углу панели 

навигации, выбираем Шаблоны оформления. Выбранный шаблон можно применить не 

только для всей презентации, но и подобрать для каждого слайда в отдельности. 

Презентация выиграет, если Вы будете использовать в ней звуковое сопровождение и 

видеоматериалы. Как же в PowerPoint вставить музыку?   

В меню Вставка выберите команду Фильмы и звук, а затем - Звук из коллекции картинок 

(звук из файла) 

1.        В окне Вставка звука выберите звуковой файл. 

2.        Щелкните OK. 

3.        После закрытия окна программа предложит Вам автоматически запускать звуковой 

файл при демонстрации слайда. Если вы согласны, выберите пункт Да. 

4.        В противном случае звуковой файл будет запускаться только по команде 

пользователя. Для активизации звука в режиме Показа слайдов щелкните расположенный 

на слайде значок. 

Чтобы настроить параметры воспроизведения звука  в меню Показ слайдов выберите 

Настройка анимации. 

В области задач Настройка анимации выделите имя звукового файла, для которого хотите 

произвести настройки. Щелкнув стрелку, расположенную справа от имени файла, можно 

раскрыть меню, с помощью которого настраиваются параметры запуска и времени 

воспроизведения звукового фрагмента. 

Если на слайде имеется несколько объектов, для которых настраивается анимация, 

используйте кнопки Порядок, расположенные в нижней части области задач, чтобы 

изменить порядок анимации объектов. 
 

10 шаг. Просмотр презентации 

После создания презентации просмотрите ее в режиме показа слайдов. Для этого в строке 

меню выберете Показ слайдов - начать показ или нажмите на клавиатуре кнопку F5, 

чтобы начать просмотр с первого слайда). Если не требуется просматривать все слайды, 

нажмите клавишу ESC (расположена на клавиатуре верхнем левом углу). Чтобы вернуться 

в предыдущий режим PowerPoint 
 


