
��� 10 �����	 
	 PowerPoint ���
���	�� 
�� ��� ���	�
��  ��������	�
	� ���	�� 

1. �������	��� �� ��� �������� ���	 

PowerPoint ����
�� �
����� � ������	��
	� �
� �.	��. „Landscape” ����	�����. 
��������� � �������	 ���� ����	� ����� �� ���������	� 	� ������	� �	��������, 
����� �� ��������� 
������ � ����
� �����	������� ��. 

���� �� ���� ��, �
������� 	� �� �������	� �� ����� „������� 	� �����” (�������, 
������� ��, �� ����� �
�����
�). ������ �� ���
�, �� �� ���� �� � �� �� ����� 
����
	��	� �
� �	�������	� (�
� � ����) �� �� � ����� ���
�	��.  

 � ����
����� 	� ���
�	���� � 	� ������	����� � �� ������� �� �����
���� 
�
�������	�� 	� �
�����, ����� �� 	�	�!	� �
�!	�, ��������	� �
� ��
	� � �	��, 
����� "����� #��� 	����� „�������� 	
���”.  �$� � ����� �
����� 	� ��� �� 
���� ��
��	�, 	�����. 

�
������� � �����
���� � ��������	� �����	� �������	���.  � �� ���������� �� 
�� ����
��� � 
����� � �
� � ����� 	�	�!	� ������� �
� �����, ����� 	� �����	���� 
�� ��-������� �������	� 	� �����	������� � �� ����	� 	� ���
�����. %�
���� ��-��
�� 
	�$� �������� ���� �
�������, ��
��� ��-��$	� $� ���� ����
	��� ���
�	��, 
����� ��������. 

2. ���	������ ������������ ������ � ����� 

&����� �����	����� �� ������ �� �
��� � ��
�� 	� ����������� �.  � �� ��������� 
����������� �� � ��
�� �
�� ��
�� �
�� ��
�� $� � ��	��� ��
�� ��
��. %���� 	� 
���!�� �� ������ � ������. 

 ��-������� �
����� ����� ����$� �� 	� �����!�� �����. #�� ��!� �� � �� ����� 
	�
��	���� ������ ����������� 	� �� ���������  �	��	� ����, 	� � 	��-������� 
�
����� �� PowerPoint $� ����� �������
�	�, ��� 	� ����� �������	� (��� ��� ��). 
���	���, �����
�� 	� �
������� � �� �������� �������� 	� ������� 	� �����	������, 	� 
�� �� �������� �
� 	������ 	�	�!�	. 

'	��� ���� ����� ����� 	�$� �� ����� 	�: „���������, �� ������� ������������� 
��. � ��� �� � �����
��
 �� � ��. �
���� �� �� �� ��������� �����
���� �� �� 
PowerPoint?”  � ��� �
������� � �� �����, ��
���� �� ��� ��� �� ������ $� � 
��	���
	�. 

&����� ����� 	� PowerPoint �
������� � � ��
�� ��-����� �� ��������� �����	 
������	�, ����� �� ������ �����!�	���� 	� �����	������� � �� �
������� � �� 
	��
��	� ���� ����
	���
	��� �	��������  �����!�	����. ������	����� 	� 
�
�����
��� � $� ���� �	��� ��-����� �����
�	�, ��� �� ��
���� �����
	� �����	� 
������, ����� �� ��	���� ��� ���� �� �
�� ���� 	� �����	�������, ����
���� ������ 
����� 	� PowerPoint �
�������. (�� ����� �����
	� �����	�� 	� �����	�������, ����� 



$� ��������� 	� �
�����
��� �� �
�� 	��	�� ����, 	��� �� �� ������� ������	� �� 
��
	��� �
������� �� � ��
�� ���� �����. 

) � ������ ����� �� ���  ���� �������
, 	� ���� ������ �� �����, ��
� ���	��� 
	����� �� 	� �� ����$��� � ���� ��� ���
����� �� � �� ������ ������ �� �
�������, 
���� �� ����. 

 
����
 �
���� �� ��� ���� �����
�� ���
 �
��. !
� 
	��� �� 
����� ������� �
�
 , 
� �
-��
�
 ���� 
�
�
 �� �� “���	�”. 

 
"�������� �� �� ��	������ �����
�� ���
 �
�� – �� �� � ����
����
 ��
�
 ����� � 
��������
����� ����
����� �� ��� ���������. 

 
�������� �� ��� ������ �����
�� ���
 �
��. 

 
# �
�� ����� � �
�� 
 � �
-�
	��… 

3. ���	������ ��������� � 	���	���� 

*���
����� �
��������	� ��������� � �	��������  PowerPoint. 



(	�����	��� 	� ��
��� 	� ��� �� �� ������ 	� ���� �
���. & 	���� �
���� �����	� 
�	������ � 	�$� �����, 	� ���� ��
� �� ������!���� ���� ��� 	��-����	��	��� � 
��������	�
	� �������. 

�������� “Wipe Left-to-Right”  (�� ��	+ „ Animation” ) � ����� �� �	�����	� 	� ��
���, 
	� “Move”  �
� 	������� “Fly”  �� ��������	� ��
�� � ��	� �	������ (� ������ ��� 
�� ����
���  �	��� �����	�����  	��� �	�). �
�����
��� $� �� �������� �	��� 
�����, ��� �� �� 	�
��� �� ��������� �����	� �	������, �
��� �
�� �
���. 

,� ������� ��!�� ����
	� �
�����, ����
����� 	� ����� �� 2-3 ���� ������ �� 
������ � 	� ��������� ������� ��!�� ����� �
�����. 

4. �
���
�	��� �������	�������� ��	���� 

*���
����� ������������	� �������,  �.�. �	����. '�!��� �� �� 	������� ��� 
������	� ������������	� �	���� � ������� �� ������, �� �������� ��������	�
	� 
�	���� �
� �� ����
���� ����$��� �������	� �	����, ������	�  *	���	�� ( ���� 
�
����, ����$���� 	���	�� 	� ������ � ��������� ����).  ����� 	� ��������� 
��	� ��
�� �	���� � 	���� ����
+���, � ��
 �� ����� ��-��
��� �����  �
���� – ��� 
������ ���� $� 
����� ����
+����� �$� �����. 

*�������� �� ����
���� Clip Art-� 	� PowerPoint �
� ����� ������!�	�� ��� 
“�������” . (�� 	������� ���, ����������� � �����	� ��� $� � �!��
� ���� 
������!�	�� ��
��	� ���� ����� ����� �����	�����. #��� ������!�	�� ��!� �� �� 
��
� �	�����	� ���� 1993�., 	� �	�� �����
�	����, ����� ������ ����� ������� ��� 
����� ��������	�
���� 	� �����	������. 

*�� � ���
+��	��, ������� ��, � � 	� ��
��� Clip Art 	� PowerPoint � ��
��� �!���	, 
	� �� ����
����� 	�����
	� � ������
��. 

 
�������� �� �� ��	������ ����� Clip Art ���
 �
��. 

 
!��� ����������� �
�
������ � �
-��������� � ��
����
�����. 



-���� ���� �� ����
��� ������!�	�� 	� ����  ����� �
�����, ��� ���� ������������ 
	� ���� ������� 	� ����������� �� �� „ ���!�”  ��� �
������� 	� ��-������	�
	� 
	��. 

(�� ������������� ������!�	�� � �� ���������		� �!	���, 	���
��� 
	��������	����� (Opacity) � ������ Gaussian Blur ����� � Photoshop. 

(�� ������������� ������!�	�� � ��	�	���, ����� !�
�� �� ���� ����
���	� �� 
����������� (	������� �	���� 	� �������), ����� �� ��!� �� ���� ��-��������	� � � 
��
�� (�
� ���) �����. 

 
$ �
�� ����� �� ����� �������� ��
	��������
 � 
��
��
�
. 

 
$ �
�� ����� 
� �� ��� �����������, ��
	��������
 � 
� ��
�
�������
 �������� � 
� “
�������
”  ����� ���� �������� ��� Photoshop. 

5. �
����	��� ��	��	������ PowerPoint ��������� 

.����	�, �� �� 	�!����� �� ������	� 	� ��
�!�	���� � ���� (����
���), 	� 
������� ����
����, ����� �� �
+��	�  PowerPoint �� ��
� �!��	� �� ����������� 
� ������� ����. (���������� � ����� �	���
	� �����	����� � 	�� (	��-��
���� �� 
���) �����!�	��,  ������	 �
���� ��$� �� ���
� �� � �
����? 

 ��� ��	� ��������� 	��� �� ���� ����
	��	� �� ���	�����	 ����
���, �
������
	� 
�
��� �� �������� ����
������, �
+��	�  ������ PowerPoint Design Template, 
��$��� �� $� ���������, �� �����	������� � � ���	����	� � ���
��	�. 

'�!��� �� �� 	������� ��� ������	� ����
���� � ��	��, ����� �� ��-�
���� �� 
������	������ � �
�� ��� ����� ���
� �� �� �������� ���� Design Template ���
�� 
(.pot) � ���� �� $� �� ������  ������� ��� ���	����	��� ����
���� 	� Microsoft. 
��$� ����, ��!��� �� �������� ��������	�
	� ����
���� �	
��	. 

6. �
���
�	��� ��������� ��	���� 



&�	��� �� �������� ������ „"� �
��
 ������� ���� ����?”  �����	�������� 
����	��	� �������� �������� �� �
+��� �����
�	� �	��� �	��������  �
������� 
��. 

��$������ ������ 	���	� ��	� �	�������� �� �� ��������  �������	 ��. "�� 
	���
�� 	�$�, ����� �
��� �� ���	���: 

 
 ������ ��	��	��. *���
��� ��, �� �� �� ����!�� �����	��. .���	����� ��������� �� 
4-6 � �������� ��
	� 	��-�!	�� ������ ���� ��	������	 ��� �
� ���� �����	�
���. 

 
!�	���� � ������	��� ��������	. *���
��� ��, �� �� ����!�� �����	�  
��
������	 ��������
 � ����	�� 	� ������.  ��-����� �, ��� ����	����� ���� 	� 
���
������� �� 4-8. 

 
!�	���� � ����
���	��� ��������	. *���
��� ��, �� �� �� ���	��� ��
������	� 
��������
�.  �������, �� ���	�	�� 	� �����!���� 	� �����	����  4-�� � �����	�. 



 
"������ ��	����. *���
��� ��, �� �� �� ����	������ ���	�.  �������, ��-��
� � 
��	� ������ 
�	��	� �������, ����� ������, �� �����!���� 	� �� ��
����� � ���� 
����	�. #��	��� � �����. ����
���� ��� �
�� ���, �� �� ��������� �����: /���$��� 
	� ���
�!�� �����! 

%��� ��
�, �	������ �� ����� �� 	����������	� ���	�	�� 	� ��		�, �����!�$� 
�������	� �	��������. & ��$��� ����, 	� ���
����� �� 
���� ����	� 	� 
�	�����	� 	��. 

 �������, ��� ������ �� ����!��� ��� ����� ���	��� �� �	�����
	� ��-��
��� �� ���� 
	� ����� ����, $� � 	��-����� �� ����!��� ��� ��� ������� 	� ������� ��� 
���
�����: 

 

(�� ������ �� ���
��!��� �����, �� ����� ���	��� �� ��-��
�� �� ���� 	� ����� 
����, ��	� ���
��� $� � �����	� �� ���������� ���� �	�������� �� ��
�� ��-��
�� 
���������	 �
� ������	�
�	 	���	: 

 

7. �
���
�	��� ��	����� �������� 

0������ ���������� �����. 0������ �� ������	�
	�. ����
	��� ��� ��!� �� 
�����	� �� ������� � ���������. *��
���	���� �������, �� ���������� 	� ����� 
��!� �� ��
��� �	������ � �� ������� �����	�� 	� �������	� � ���������	�. 



 � � 	�!	� �� ��� �������  �������� 	� �������, 	� �� ���	�� ��������	�
������ � 
����� �� �	��� ��	� ��
�� �� ������. 0������ ����� �� ����� �����
�	�  �� ��	�	� 
���������: �����	� ����� (���� ��	1� � ��
�	�) � #��
� ����� (���� ���	!�� � 
����	�). 

�����	��� ����� �� 	��-�������$� �� ��	��, ��� ���� �� 	� ����
��� �� �� 
„����
����”  �� ��	�. #��
��� ����� ����	��	� �� 	��-�������$� �� ������, 
�����
�!�	� 	� �����	 �
�	 (	������� �����), ��� ���� �� ������� �
+�����, �� 
„����”  ��� 	��. 

�
������
	�, 	� � ��	�	���, �� ��	� �� 	��-����������	�	��� PowerPoint ����
���� 
����
��� ��	 ��	 � !�
� �����.  � � ����
!���
	� �� �� ��������� �� ����
���� 
���� ����� �����	����, 	�  ��$��� ���� ��!��� �� �������� �� ����
���� 
������� �� ������. 

(�� $� �����	������  �����	�	� ����$�	�� (	�������  ��
��� ��
�), ����� ����	 
��	 (���	� ��	1�, ��� � ��.) � ��
 �
� ����
 ����� $� ���� ����� ����.  � ��� 
�
�	����� �� ���!��� ����
�	����  ��
��� �
+��	� (����� � ��
	� �����������
	�), 
����� ��
 ��	 � ����	 �
� ����	 ����� $� ������ �	��� ��-����� �� ��. 

& ����$�	�� � ����� �����!��$� ���
�	�, ����	 � ����	 ��	 � ����
 ����� $� ��� 
��	��	����� �� 	� �� �!�� �����, 	� ����	 ����� 	� ����
 ��	 $� �����!� ����
	�� 
�	��	����� 	� ��-����� 	��. 

 ������ �����: 

• PresentationPro.com ��� 	���
�� �������	� Flash �����,  �.�. ���	 �� �������. 
• �������� CreativePro.com �� �� 	������ ����� �� �������. 
• Dummies.com ��� ����� ������ ������ ��� �� �� ����
��� ������� 
�����	����  PowerPoint. 

8. �
������ ��	������� #������� 

2�������� ����	������ ��	�, ��� ��
���� ���
�	��, ����� � ��	��	�� �� �� 
�������� ����� ���	���
	�. *���
����� ���	 � ��$� �����  ���� 	� ��
��� 
�����	����� � 	� ����� �� �� ����
	���
	� ������ (	������� Arial � Arial Bold). 

.��	 ���, ������ �����	�, �� ������ ���
��� ��!�� �����	� ������� (	������� 
Times New Roman) �  ������	� ������� (Helvetica �
� Arial). 

�����	��� ������� �� �������	� � ��
 �� �� ����
���  ������	��, ��
	� � �	��� 
�����. ,� �����	��� ������� �� ����, �� �� 
��	� �� ����	�  ��-��
�� ������� 	� 
������, 	� ��� ���������	� 	� �����	����� 	� ����	 �����	��� ������� ���� 
��	��	����� �� �� �����, ������ ��	�����
	� 	������ ����
+��� 	� ��
�������������. 

    Times 



 ������	��� ������� �� ����	��	� 	��-�������$� �� PowerPoint �����	�����, 	� 
�������� �� �������� ����� ����������	�	�� Helvetica. 

 
Arial Black and Arial 

(� 
��	� ����� ����
��� Gill Sans, ��� ���� ��� � 	�$� ����	� ��!�� ������	 � 
	�������	 �����. *�� ��������	�
�	 �  ��$��� ���� – ������
��� ��. 

 �������� ���� ����� ����
����, �������� ��
� ��� �� ���� �� ��	��� 	� ��
���. 

9. �
���
�	��� ����� � 	���� 

%����� �
����� ����
��, ����
����� ���� � �����. 

*���
��	��� 	� ���� �
���� � ��
 �� �� ������� ��	����	� ������� ��
���� 
���	���	��� ������, ����� � � �������	�� 	���	, �� ����� ������ ����. '�!��� �� 
����
���� ���� �
����  PowerPoint ��� �� ��
����� �� �������� �
� �� 
����
+���� 	� ���� ��!�� 	� ����+���� �
� ��
�����������. 3��������� 	� ���� 
�
�� 	� ���� $� �
+������ ��-����� ������ �, 	� ��$� ���� $� �����	� ������ 	� 
�����	�������, ����� ���� �� ���� �� $� ��
��� �	������ 	� �����������. 

��$� ����, ��!��� �� ����
���� ����� �
���� (���� 	������� �	���+��). #��, 
����� ����� �� �������� �� ���	��� ����� ������, �
+��	�  PowerPoint (���� 
	������� ���� 	� ��� �
� ��
������	����, ������ �� ���� ������ ��!�� �� �
����). 
*���
��	��� 	� 	�	�!	� ����� ������, �������	� ��� �	�������� � ������	 	���	 
�� ���������� ����������	����� �� ���� ����� ���������. 

10. �������� ����� �	 �������	���� �	 ��	������� 

������ ���	���� 	� �����	�������  ��
�������	��� ������ �� ���	�, ������ 
�������� ��-�����, ������ �	���������� �� �� �������� 	� ��
�� ������ (�����	��). 

%��� ��
����� �� ��!�� Slide View � 
�����  ��!�� Slide Sorter View, ��!��� �� 
����� ��� ��� 
���������� ������� 	� ����� �����	�����. & ���� ��!�� ��!��� 
�� �����	���, �� � ����� ������
�	 �
��� �� �� ������ 	�, �� �����, 2-3 �
����, ���� �� 
�����	������� � �� ���	� ��-�������	� � 
����	�. 

��$� ����,  ���� ��!�� ��!��� �� ����
�!��� 	���� ����	��
���� �����
� 	� 
��
���	��� � �����	�����, ���� � ���
��	��� � ����� 	� ����� ���
���. ) � 
����
�!��� ��� �	�������� ��!� �� �� �
���	���, �� �� �� ��
��� ����
	��� ��	��� 
� �� �� �� ������� ����	��������. 



 

 


