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

1. � ���	�	� � ���	
����	� ����������(standart) �
����	� ��
 � ��	��
 
(New) .  

2. � ����	� ����������(format) �
����	� ��
 � ����� �� ���
�(slide 
design), � � �
���
��� �� ������	� ����� �� ���
�  (slide design) �
����	� 
��
 � �������, ��!	� ����	� �� �
�����	�. "��
���	� ������	� �	 ��� �
����� 
� ����	� �� ���!��. #�� ����	� �� �
�����	� ���� ��������� ��
����, �
����	� 
��
 � �����	�
�	� �� �	���� � �
�����	� ��������� ���!� ��
����.  

3. � ����	� Fail �
����	� ��
 � Save as 
4. � ����	� Save us type �
����	� ��
 � ����� �� ������.(Design 

Template.pot)  
5. � ����	� �� �� ��
��(File name) ������	� ���	� �� ������� ��� ����
�	� 
��!� �	 �������, �� �� ������	� ����	� ���. ��
��	� ��������, �� ��� 
�
�����	� �������, ������� � PowerPoint, 	�! �� �� ������ ��	� ��� ������ � 
�� 	
���� �� �� ����	� ���� ���.  

6. $ 
����	� ��
 � Save.  
7. % ������	 �� ������� � �����	� � �������. (	��� ������ �� �������� �� 
���
����
��� � PowerPoint �
� ����
��� �� ����� �� ������.(Design 
Template.pot)  ��	� 	�� �� ��!� � ���������� �
���
�� Save as).  

 

�������	� � ����	�� 	� ������� ���� ������	��� �������  

 

 

�

���������	� 	� ������� 
 
#�� �����	��	� ���!���� �� �
�!��
���	�
, ��������!	� 	��� �
�����
� �� 
�	����	���� �� ����	� �
����	���� �� �
��
���� �����. Microsoft PowerPoint 



��	���	���� ��	�����
� ����	� ���!���� �� ����	 �� ���
���� �	 ��� �
��	�
 — 
���	� ��
��-���, 	��� � ���	��. 

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

� ����	�Fail ����
�	� Page setup.  

� ����	� ���
����, ���	����� 	�(slides sized for )����
�	� ������	� �����.  

#�� �
����	� �� �	���, ������	� ������	� �	 ��� 
����
� � ����	�	� 
� ����� � ��������. 

&� �� ����	� ��� �� ��������	 ����	� ���!����, ����	� ����	 �	����	���, �	 
����	� Fail ����
�	� ��	����	���  �� �����(Print Preview) � ���
���	� 
�
�����, ��� �����	�.  

� ���	�	� � ���	
����	� ��	����	���  �� �����(Print Preview), � ����	� 
������
(Print) �
����	� ��
 � ���
����.  

� ���	�	� � ���	
����	� ��	����	���  �� �����(Print Preview) �
����	� 
��
 � ����� .(Print) 

 

�����	�� 	� �������	��� � ������  Outline  

 
� Outline ����	� ����	� �� ����	� ��������	� �� slide,��
��	� �� 	���	� � 
��������	�,���� 	��� ����	� �� �
����	�	� slide ����
�(move up) ��� 
������(move down) � summary slide ���� �� ������	� ����
�����	� �� 
�
����	����	�. 

 

 

�� ��������	� ��������	� 	� ����� 
Microsoft PowerPoint �� ���
����
��� ��	���	���� ��
��	�
� ����� 	����� 	���	, 
����	� �� �������	�. #�� ���
���
 ������	� ��� 	�
�	� ��� ��	�
���� ����� 	� , 
	� ������� �� ��
��	�
�	 ��	� ����� 	�
�. #�� ������	� ��	 � �
���	� ��� 
'�	�
��	, 	�! �� ��
��	�
� ��	�  ���
�
����(Hyperlink). (���	� �� ������	 ���	� 
���������� �
��� ��	� 1/4 � 1/2, 	� �� �
���
�����	 � ���	��	��	� ����� �� 	��� 
�
���. )������� �	
���� � "�������" ���� �� �
���
�����	 �	 ��������	� ����� � 
���	��	��	� ��������� �����. 



#�	���	����	� ��
��	�
��� �� ������ ������� ��	���	���� ��
��	�
��� �� 
������� � ������ ����� � ����
�
��� �������, ���	� � �
��
����
����� �� 	���	� 
� 	���	���	� ���	�!��
� , ��� 	���	�	 �� �� ����
� �
� ���������� �� 	������ 

����
 �� �
��	�. 

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

!���� 	� ���� �� �� ������������ ���������� 
���� �� ������	� �� �	����	� ��-������	� ���	 �	 ��	���	����	� ��
��	�
��� � 
�����	� �� ��	��� !���� 	� ��������"����� (Auto correct) . *��� ������ 
��	���	���� �
����� - ���
���
 ��
��	�
��� �� �
���� ��	 ��	�  ���
�
����, 
��� ����
��	� ���������� �� �����	� ����� ��  ���
�
����	�, �� �� ����� ����� 
���+� ����
�	��. (���	� �� ������	�, 	� �� �
��
��� � ����� �� ��	��. #�� 
��	����	� ��	���, �� �� ����� ������ � �����. ���� �� ����
�	� �� �	����	� 
��
�����	� (���	� � �� � ��
��	� �	����) ���� �� 	��� �����! ��� �������� �� 
�
�����	� 	��� ����
�	�� ���	
�!�� �� ��	���
��	�
��� (��	� ��	����	� Stop), �� 
�� �
��	��� PowerPoint �� ����
��� 	��� �
�����. 

,
��� ������� �� ��	���
��	�
��� � ��	�����
��� �� 	���	, �
� ���	�, ��� �� 
������, 	���	�	 �
����� 
����
� ��, ����	� �� �������	�, �� �� �� �����	� � 
���	�!��
�. -�	���	 !���� 	� ������������ , ��!	� �� ������� �� ����� 	���	 
�
� ��
��	� �
��
����
�����, �� ���� ���������	 �� ��
�����	� ���� ����	� 	��� 
	���	 �� ���� �
��
����
��. (���	� ��	����	� 	��� ��	��, �� ������� ����, ���	� 
�� ���� ���������	 �� ��
�����	� ����� �� �
���	� � �������� 	���	. ���� �� 
�
��
�	�	� �
��
����
�����	� �� 	���	� �� 	������ ���	�!��
, �� ��������	� 
���	
�!�� �� ��	�����
��� �� ��	��� ��������. ���� ���� 	��� �� �� ������ 
����������	 �
���
�� "#�	���
���
���" � ������ �� �������	� ���	
�!��	� �� 
��	�����
���, 	��� �� 	���	�	 �� �� �� �
��
����
��� ��	���	����. 

 
�� �����	�� 	� ����� ��� �����  

*����	����	 ��	�
� 	��� 	���	, ���	� ���� �� ������	� ��� ���!�: 	���	 � 
���	�!��
 ((��	�!��
�. .���	� � ����	�
��� ��� �
� ����� 
����, ���	� �� 
���	 �	 ������	� ���
������ �� ���!����. � 	��� ����	� �� �����	�� �������� 
	���	 � ������� 	���	 ��� ����	� ��	� 	������, ����
��� � ��
	���.); 	���	 � 
��	�����
� (#�	�����
�(Autoshapes). /
��� ��	��� ����
�, ��������� 
������� ����
� ��	� �
����������� � �
�����, ���	� � ������	�� �	 ����� � 
�������	���, ������� �	
����, ������� �	 ����� ���, ������ � ����
�, � ���� 
� �������� ���������.); 	���	 � 	���	��� ���� (0���	��� ����. (��	�!��
 �� 
	���	 � �
�����, ��!	� ���� �� �� �
��
����
��� � �
����	��. '�������!	� 
	���	��� ����	�, �� �� ���	���	� ������� ����� �	 	���	 �� �	
����� ��� �� 
������	� �� 	���	� 
������� ������ �	 ��	������ 	���	 � �������	�.) � 	���	 �	 



WordArt (WordArt. 0���	��� ����	�, ���	� �������	� � ��	��� ����	� � ��
 � 
���	� ����	� �� �
�����	� �������	���� ����� �� ��
��	�
���.). 

 

0���	 � ���	�!��
� 

0���	��� ����, ���������� ��	� ������ 

WordArt 	���	 

0���	 � ��	�����
� ��� �	
���� 

0���	�	, ��!	� �������	� � ���	�!��
� - ���
���
 �������� � ������� � 
������ �������, ���� �� ���� 
����	�
�� � ���!�� ��� � 
������ ��������� � 
���� �� ���� �����
	�
�� �	 
������ ��������� ��� Microsoft Word. 0���	�	 � 
����	 (���	. 0������, ����
���, �
�����, �
������� ��� �
�� ��� 
����
�����. ���	�	�, ��������� � ���� �
��������, ���
���
 ����	
���� 
	������, � ���
���� ��� ��
����� � �
��� �
��������, �� OLE ����	�.) - 
���
���
 	���	��� ���� ��� ��	�����
�, �� �� ����� � 
������ ��������� � 
	
���� �� ���� 
����	�
�� �� ���!��. 

#����
���� 
��
������	� �� ���!���� ����
��	 	���	 � ���	�!��
� �� ����	� � ��!-

������� ����������. � ���	�!��
�	� �� 	���	 ���� �� �� ������� 	���	, 
����������� � ������� 	���	 �� ����	� ���!����. ���� �� �
��
����
���	� � 
�
����	��	� ���	�!��
�	� � �� �� ��
��	�
�	� � �
����� (/
�����. ������	� 
����� �� 
��� �� ����	. "��
���
, ��	�
�	� ����� �� ��	�
���������, 
��
������� �
�����	� ��.) � ���	���. 

#�	�����
��� �� 	���	 

.� ���
����
��� Microsoft PowerPoint �
��
����
��� 	���	�, ����	� �� 
�������	�, 	��� �� �� �� ����
� � ���	�!��
�. #�� ���
���
 �������	� ������ � 
������ ������� � �	� ������ ������ 	���	, �	�����	� ���� �� �� ����
� � 
���	�!��
�, PowerPoint �������� 
����
� �� �
��	� � �����
�����	� 

���	�����, ����	� 	���	�	 �� ����
� (��	� ����������	 
����
 �� �
��	� � 8 
����	�). .
� �������� 	���	���, ��� ������� ���� �
�����	 �� �	�
�� 
��, 

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

#�	�����
���	� �� 	���	 �� ������ � 
����
� �� �
��	� �� 	���	 � ���	�!��
, 
�� �� ���� �� �� �����	� � ���	�!��
, ���	� 
����
� ��������	�, � �� �� 



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

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

"��	
�!��	� �� ��	�����
��� �� ������� 	���	 ����	 � �� �������	�, ���	� 
�������	� � �
���
��� �� ������� (1�
�� �� �������. 1�
�� � ��
����� ������, 
� ��!	� �������	� �������, ���	� ����	� �� �
��
�����	 ����� ���!�. 0��� 
������� �� �	����	��	 ��	� �	
����� � ������� ��� �� �������	 �
� ��������� 
�� �
����	����	� ��	� Web �	
�����.). 

$�����"��� 
#�	�����
�	� - ���
���
 �������	� �� �������� ��������� � �������	� �	
���� 
- �� ���
���� � 	���	��� ���������. (���	� �������	� 	���	 � ��	�����
�, 
	���	�	 �� �
������ ��� 	��� ����
� � �� �
����	�� � ����
	� ������ � ���. 

%������� ������ 
0���	���	� ����	� �� ��������	 �� ���	����� �� 	���	 ��������� � ���!�� - 
���
���
 ����� ���	�!��
 �� 	���	. ���� ���
���
 �� ������	� ������ ��� 
������ ((�
	���. 2�!� (���
. ��	���!�), ��!	� ���� �� 
���
���
�	� ��� �� 
��������
�	� ��	� ��� ��� ������ ����	�, ���	� � ��!�, ��!	� ��	��� ��	� ���� 
����	 (���
. 
��	�
�� �
�����).), ��	� �������	� 	���	��� ���� � �� 

��������	� ����� �� 	��� ������. 0���	���	� ����	� �� ������ � � ������	�, 
����	� ����	� �� ������	� 	���	 ��� ��	�����
�, �� �� ����	� 	��� 	���	 �� ���� 
���
��� � ���. 1��� 	���	��� ���� ���� �� ��� 
����, ���������, ����� ��� 
	
���
�� (3-D) ����	 � ����� 	��� ���� �� �
�����	� ������	� ��
��. 

WordArt 
WordArt ���� �� �� �������� �� 	���	��� ����	�, ���	� ��  �
����	. * �����	� 
�� WordArt ���� �� 
��	���	�, �������	�, ������	� � ����
	�	� ����� 	���	, 



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

 

���������	� 	� ������ ����� 

1. � ���	�	� � ���	
����	� ����������(Format) �
����	� ��
 � ����� 
(Slide Design)� � �
���
��� �� ������	� (.
���
�� �� ������	�(Task Pane). 
.
���
�� � 
����	� �� �
�������� �� Office, ��!	� ����
�� ���	� ���������� 
�������. ���	����������	� �� � ������	 �� 
����
 �� ���������	 �� 
��������	� 	��� �������, ����	� 
���	�	� � ��!����	� ��.) �
����	� ��
 � 
&������ �'��(Color Schemes).  

2.  

"��
���	� ���� �	 ������	� ����:  

��������
��� �� ���	��� � ��� �� ���!���� 

• &� �� �
�����	� ����	� ���	��� � ��� ��� ���
��� (� �� ��� ������) 
���!����, ����
�	� ���!����	� � 
������ ���
����(Apply to selected slides). 

 

�� �� ����	�� � ����� ����	�� 	� �����	��(Drawing) 
(���	� ��������	� �
���
�	� �������	� �� (��������(Group) ��� 
)�����
(Drawing) � ���	�	� � ���	
����	� )������� (Drawing), �� �� �
���
�	� 
������	� (���	. 0������, ����
���, �
�����, �
������� ��� �
�� ��� 
����
�����. ���	�	�, ��������� � ���� �
��������, ���
���
 ����	
���� 
	������, � ���
���� ��� ��
����� � �
��� �
��������, �� OLE ����	�.), ��� �� 
�������
�	�, 	��� �� �� ����	� �� 
���	�	� � 	�  ��	� � ���� ������	. ����	� �� 
��
	�	� ��� ������ ������, �� �
����
���	� ��� ������
�	� ������ ������	� � 
���� �
��� ��	� ���� ����. ����	� ���� �� �
�����	� �	
���	�	� (#	
���	. 
3�
��	�
��	��� �� ����	 ��� 	���	, ��	� ��������� �� ����� ��� ���	 �� 	���	, 
���	� ���� �� �� ��������
� � �����	� �� ���	
����	� �� ��
	��� � ������� �	 
����.) �� ������ ������	� � ���� �
��� �������� – ���
���
 ����	� �� 
�
�����	� ���	� �� ��������� ��� �� �
�����	� ����� �� ������ ������	� � 
�
���	�. *���, ����	� �� ����
�	� ������	 �	 �
��� � �� �
�����	� ����� 
�	
���	, ��� �� 
���
���
�	�(Ungroup). ����	� ��� �� �������	� �
��� � �
��� 
�
���, �� �� ����	� ��-����� �� �������	� ������ 
������. 

����	� �� 
���
���
�	� �
��� �	 ������	� �� ����� �
��� � ���� 	��� �� �� 
�
��
���
�	� ��-�����. 

 

!	������� �� 3D ������ � ��	�� 



���� �� ������	� ��������� � �����, #�	�����
� (#�	�����
�($uto shapes). 
/
��� ��	��� ����
�, ��������� ������� ����
� ��	� �
����������� � �
�����, 
���	� � ������	�� �	 ����� � �������	���, ������� �	
����, ������� �	 
����� ���, ������ � ����
�, � ���� � �������� ���������.) � ����	� ��� �������� 
��
��, ��	� �
�����	� 	
���
�� (3D) � ������	� ����	�. 

* ���������� �� 3D ����	�, ���� �� �
�����	� ���������	� �� �
������� 
����	 ()������ ����	: /
�����, ���	� 
�����	� ��� ������	� � ���	� ���� �� �� 
�
����� � �����
�. )�������	� ����	� �������	 ��	�����
�, �
���, ����� � 
WordArt.), ���	� � ������� ���	, ����, ������ �� ����	����� � ����
 ���	�� 
�	
�������. 

 

* ���������� �� �����, ���� �� ������	� ��������� � �
������ ����	�, �� 
�������	� ���������	� �� �����	� � �� ������	� ���	� �� �����	�. ���� �� 
�
�����	� ��
������ �
�! ������	� ����	� � ��
	���, ((�
	���. 2�!� (���
. 
��	���!�), ��!	� ���� �� 
���
���
�	� ��� �� ��������
�	� ��	� ��� ��� ������ 
����	�, ���	� � ��!�, ��!	� ��	��� ��	� ���� ����	 (���
. 
��	�
�� �
�����).) �� 
	
���� �� ������	� �	��� �� ��	����� �	 ������ � �����(Insert Text) � �
�� �	�� 
�� ��	�����. 

 

���� �� ������	� ��� ����� ��� 3D ����	, �� �� � ���	�. "��
���
, ��� ������	� 
3D ����	 � �
������ ����	, ��!	� ��� �����, 	� �������. 

 

"����	� 	� ���� ��� ��
�� �� ��	� 

 
*���� �� �� ���� ���� 



1. � Microsoft Clip Organizer ����
�	� ����� ((���. 1������� ������ ��!�, 
�������� �
�����, ����, �������� ��� ����.), ��!	� ����	� �� ������	� ��� 
�������	�.  

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

,������� �� ������� ����� 

*�����	� �
�����
� ���� ���� ����	� ������ ������� ((���. 1������� ������ 
��!�, �������� �
�����, ����, �������� ��� ����.), ���	� ����	� �� ������	�, �� 
� ���� ��	���
��.  

1. � Microsoft Clip Organizer ����
�	� �������	�, ���	� �����	� �� ������	� 
��� �������	�, ��	� �
����	� ��
 � ���� ����, ��	����	� ������� CTRL � 
�
����	� ��
 � �
��� �������.  

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

 

�� ������� � �������� 
 

* Microsoft PowerPoint ���� �� �������	� ����
��� �	 ����	� ������ ��� �� 
����
	�
�	� 
���	�� ���	 ��� ����
��� �	 Microsoft Excel. .
��
���	� �� 
����
��� �� PowerPoint �� ���
����
��� � Microsoft Graph, ��	� 	� �� ���	���
� 
��	���	���� � PowerPoint. 

(���	� �������	� ���� ����
��� � PowerPoint, �� �	��
� Microsoft Graph � �� 
������� ����
���	� ������ � 	������, ����
���� ���
����	� � ��� �����, ��
����� 
	������ � ����� (0������ � �����. 0������, �������� � ����
���, ���	� 
�
����	��� �
���
�� ����
����� �� 	��� ���� �� �� �������	 ��������	� �� 

�����	�, ������	� � �
��� �����.). ���� �� �������	� � 	��� 	������ ����	���� 
�����, �� ����
	�
�	� ����� �	 	���	�� ��!� ��� �	 ��!� �� Lotus 1-2-3, �� 
����
	�
�	� ��� �� ������	� 
���	�� ���	 ��� ����
��� �� Microsoft Excel ��� �� 
���	���	� ����� �	 �
��� �
��
���. 

 

.
���
�� �� Microsoft PowerPoint 



.
���
�� �� Microsoft Graph � 	������ � ����� 

.
���
�� �� Microsoft Graph � ����
��� 

(���	� 
���	�	� ��
 � ����
���, �� ������� �
��
���	� Microsoft Graph � ��!��	� 
����	� � ��	��� (���, ��� �	� �������� ����
��� �� Excel, �� �������	 ����	� � 
��	���	� �� Excel, ��	��
�
��� � ����	�	� �� PowerPoint), 	��� �� �� ���� �� 
��������
�	� ����
���	�. ���� ���
���
 �� �������	� �� �
�����	� 	��� �� 
����
���	� �	 ���	�
�� �� ������, �� �������	� 	���	� ��� �� �����	� ����� 
���	���. '���
����� �� 	���, ��� ���� �� ��������
�	� ����
���, ���� �� 
����
�	� �	 ����	� ���+ �	 ����	� ���	� � ����	�, ����	� 
���	�	� ��
 � 
����
���	�. 

2�
��	�
���()����	�
���) �� �	����� ������	� �� �
�����	� 

)����	�
��� �� �����	� �� ����
���, ��������� � Microsoft PowerPoint � Microsoft 
Graph 

1. � PowerPoint �
����	� ����
�	�� ��
 � ����
���	�, �����	� �� ���	� 
����	� �� 
����	�
�	�.  

2. .
�������	� ��� 	������ � ����� (0������ � �����. 0������, �������� � 
����
���, ���	� �
����	��� �
���
�� ����
����� �� 	��� ���� �� �� �������	 
��������	� �� 
�����	�, ������	� � �
��� �����.). #�� 	������	� � ����� �� �� 
�����, �
����	� ��
 � ����,� ������� � ����� , �� �� �� ������ 
	������	�.  

3. $ 
����	� � ���	�� � ������	� ������	� �	 ��� 	���	 ��� �����.  

&� �������	���� ����
����� �� 
���	�	� � 	������ � ����� �� Microsoft Graph 
�
����	� ��
 � ���+ 	� Microsoft Graph �	 ����	� ���+. 

4. &� �� �� ��
��	� ��� ���!��, �
����	� ������ ����� ����
���	� ��� 
	������	� � �����.  

 

#���	� ��� �������	� 	� ���������(�������) 
 

"��
���	� ���� �	 ������	� ����: 

 � 
������ ��������� � ��
����� ������ ����
�	� ���� ��� ������ ����� �� 
���!���� , ���� ���	� ������	� ���
���	� ����� �� ����	� �� ���	�.  

 � 
������ ���
���� � ��
����� ������ ����
�	� ���� ��� ������ 
�����	�
� �� ���!����, ���� ���	� ������	� ���
���	� �����	�
� �� ����	� �� 
���	�.  

 � ������ '.��
������ �� ���!����' ����
�	� ���� ��� ������ �����	�
� �� 
���!����, ���� ���	� ������	� ���
���	� �����	�
� �� ����	� �� ���	�.  



&� �� ����
�	� ������� ���������	���� ���!��, ��	����	� ������� SHIFT, �
��� �� 
�
����	� ��
 � �����	� ��� �����	�
�	� �� ���!��. 

 

$��������� �'��(popup show) 

	 ����	� *��!���� ����
�	� #���������� � ���(Animation schemes) .0� 
�������	 �
����
�	���� �������� �������� ����	� �� 	���	 � ���!����. 	 
��	������ �� ���������, ����� � ��� ���������� ������� ����	 �� ��������	� �� 
���!�� � ����	, ��!	� �� �
����� ��
 � ������ ������� ��� ������ � ���!�. 
 

$������� �� ����� ��� ����� 

&� �� �����
�	� ����� ����	 ��� 	���	, 	
���� �� �
����	� � ������ ��	�� �� 
�����	� ��
 � 	�  � �� ����
�	� #������� �� ����
. $ 
����	�  ��
 � �	
����	� 
������ �	  ,����� ����	 #�� ����	� �� ����
�	� 	���	�	 ��� ����	�	 �� �� �������	 
� �
����	����	� � ����	, ������	� � ��, ���� ���	� �
����	� ��
 � ����	. #�� 
����	� �� ������	� ����	 ��� 	���	 ��� ����	, ���	� �� ����
�	 ��
 � ���!��, 
������	� #����	�
���. #�� ����	� �� ������	� ����	 ��� 	���	 ��� ����	, ���	� 
����	 �� ���������	� ��, ������	�    '� ��. &� �� ������	� ����	, ��!	� ��
� ����	� 
�� �� ����� �� ��
������ �����, ������	� 0
���	�
�� �� �������� 

 

 

������	� 	� ����� 

1. � 
������ ���
���� � ��
����� ������ ('�����. "�����	 �� ��������� �� 
����
�����	� �� �
����	���� � �
����	�����	� �� ����� �� ��������!�	��� � 
��	
���	���.) ����
�	� ���!��, ��!	� ����	� �� ��
��	�.  

2. 	 ����	� ���
����(Slide Show) ����
�	� ����
 ���
��.(Hide Slide) 

,� ���!��, ��!	� �	� ��
���, �� ������� �����	� �� ��
�	 ���!� � ����
� �� 
���!�� � ���. 

������,��  *��!��	 ��	��� ��� ����� ��!�, ��
� � �� ���� ��
�	 �� �
��� �� 
���������� �� �
����	����	� 

 

�� ���	������	�� 	� �����	����� 	� ��� 
�	����   

* �����	� �� Microsoft Office PowerPoint 2003 � Microsoft Windows 2000 ��� 
Service Pack 3 (��� ��-���� ��
���) ��� Microsoft Windows XP, ���� �� 
���������	� ����	� �
����	���� �� ���� ����	�
 � �� � ������	
�
�	� �� ����	� 
����	�
�� �� �
�� ����	�
. 0��� �� ���� ���������	 � ����	� �
��� �� 



���������	� �
��� �
��
���, ���	� �
�	���	� ���� �� �����	, � ����� 	��� �� 
���	� ���	�� �� ������ �� �
���	����, ��!	� �� �
������ 
������
���� �
���	��, 
���������� ������	
�
���	� �� �
����	����	�. 

�	"��� �� �������� + 

 

�����	�
� �� ���!���� 

.������� ���!� 

-�	�� �� ��������� � ����
����� �� ���	� 

-�	�� �� ��
�� ��
�� 

������������ �� 	���	�, ��!	� 	
���� �� �� ����� ������� 

* �����	� �� 	��� ��	��� ���� �� �� �
�������	� ���
�� ��� ����� �� 
���!����	� 

"���
 �� ���!�� (���
���
, *��!� 7 �	 12) 

�
���, ��	���� �	 ������	� �� ���!����	� 

-������ �� ���	�
� 

� ������ �� �
���	������ �����	� � ��	���	� �� ���	�	���� ������, �� �� �����
�	 
����� ��������� ��
� � � �����!, �� ��������	� �������	� ����� ��� ������	�
�. 
'������	 �� �
���	������ ��  �
��	�
���
� ��� ������	�: 

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

 ������������ �� 	���	 ("*������ ����
�") �� ������� ����� �� ���� 
�������� �� ��
��� �
� ��������	� �
������, ���� 	��� �� ���� ��� ���!�, ��� 
��� ������	 � ����� ������.  

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

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

�� �������	�� 	� �����	�����   



.� Web ���� �� ����	 ��������� �
����	����, ������	���� ����� � ������ 
���	�
��� 	���	. 0��� �� ���� ���������	 �� ���	���	� �
����	���� ��
� ����	� 
����	����	� � ����	�
��	� �� ����
����� 
���
����	� ��� ����	� ������ 
����	�
�� �� ���� �� �� ����
� � ������ �����
��	�� ����. ���� �� ������	� � 
������	� �
����	���� �� ����������� �� ������ ��� �� ���
���	� �
����	���� �� 
���� �� ����� �
��� ��� � �
����
�	���� �����
�� ���. 

(������ �� �	������� 

 

����� �� ���� � �
���
��� �� �
����
� 

*���
�����, ��
 � ���	� ���� �� �� �
���, �� �� ����	� �
������ ���!���� ��� 
�� �
������	� ���
�� 

'��	
����	� �� ����	�
��	�, ���
���� � ����������, ������	���� ���+, 
Email � ����,� ��������  

����	 �	 ���!��, � ���	� �� ������� ����� ���!� �� �
��� �� ��������� �� 
�
����	���� 

.
����	����	� �� ������� ��� ��
��	 HTML (HTML. *	����
	���	 ���� �� 

����	�
���, ��������� �� �������	� � '�	�
��	. HTML �������� 	�����, �� �� 
�������� ��� Web �
����
�	� �� �������	 ������	�	� �� �	
����� ��	� 	���	 � 
�
�����, ���	� � ��� �� �	����
�	 �� ��!�	��� �	 �	
��� �� ��	
���	���	�.), 	��� �� 
������, ���	� � ����� �� ����	� ����	�
��, �� �� ����� �
����	����	�, � �
����
 
(�
���
���� �� Microsoft Internet Explorer 5.1 ��� ��-���� ��
���) � ���	�� �� 
��
��
� (*�
��
. ��� ��	
���� �
��� — �����	�
, ��!	� ���	
���
� ���	��� �� 
����	� �
��� ��� ���	 �	 �
���	� � 
���
��	� �, ��	� ���
���
 �
��	�
�. � 
'�	�
��	 — �����	�
, �� ��!	� � ���	���
�� Web ���	��
, ��!	� �	����
� �� 
������ �� HTTP �
�	�����. "�
���� ���  ��	.), �� ��!	� �� 
�����	� 
����
�����	� ��� �	 ��!	� ����
���	� ��������� �� ����. ,�
� � �� ����
�	� �� 
�������	� �� ���� � ��� �
����, ���� �� ������	� ���������	� �� ��-��	�	���� 

����������. 

!�"���	����� �� �	������� 
&� �� ���� �
������
��� ��������� �� ����� �
���, � ���	� ������ ����	���� � 
����	�
��	� �� �������� � ���� ��	
���	 ('�	
���	. �
���, ���	� � ��	
���� �� 
�
��������� � �������� '�	�
��	 	� ������� (��	� �
�	�����	� HTTP ��� FTP). 
(�	� ��������	�  ���
�
����, ����	� �� 
��������	� ����	�, �������	�, �	
����� 



� �
��� ���� � ��	
���	�.) ��� ������ ��������	 '�	�
��	 ('�	�
��	. *��	���� 
�
��� �	  ����� ��-����� �����	�
�� �
��� � ������� 	�
������, 
��
�����	����, ��
����� � ����� �����	
�. '�	�
��	 � ��	� ����	
���� �
�� � 
��
	����� ������	���, ��������,  ������	���� ����
�� � 	. �.), �� �� ������� 
����� ���
������ ��� ����� 	� ������� ���	. (�	� �
���	����, ����� Microsoft 
Office PowerPoint 2003 ��� ��-���� ��
���, 	
���� �� 
��������	� � Microsoft 
Internet Explorer 5.1 ��� ��-���� ��
���, ���� ���
���� ���������
� ��� ���
���� 
(��� � ���	�), ��� ����	� �� �������	� ����� � ������ ���	�
��� 	���	 �� ����. &� 
�� �����
�	� ��� ������	� ����	����	� � ����	�
��	� �� ��������� �� ����, � 
����� Microsoft Outlook ��� �
�� �����	 �� ����	
���� ����. 0��� ������ �� 
������
�	 �	 PowerPoint, ����	� �
������
�	� ���������	�. 

&� ����	�
�� �	 10 ��� ������ �����	�
� � ����� Microsoft Windows Media 
Server (Windows Media Services. 4��
��� ����!�� ���	��
��, ���	� �� ��������� 
�� ��
��
, ���
���
 Windows 2000, �� ����
���� �� ��	���� ����� ��	� ����� � 
�����.). &� ��-���
���� ����
����� �� ��������� �� �
����	���� �� ������ 
�
���, ��. Web ��!	� Microsoft Office 2003 Resource Kit. 

 

$�����	�� ��� ����� �� 	� PowerPoint 

� PowerPoint ����	� ��
�� �� �������	� ��	������, ��!	� �
���	������ 
�
����	����, ���	���� �� �	 �������� ���!� � �������� �	 �
������ ����
������ 
�� ���� ��� ������ �� ���!�. '���
������	� ����	 �� �� ������	 �	 �
������ 
��!���� ��� �	 �����
/���
�� ��	����
�	, ������� � �����	�
�. &� �� �������	� 
��	������, �������	� ������	� �	����: 

1. � ����	� �������(Insert) ������	� #������(Picture), � ���� 	��� 
�
����	� ��
 � -�� ��������(New Photo Album).  

#�� � ������� �
���
���	 �� ������	� -��� ���	������ , ��� ��	��
 
�
����	� ��
 � ��������.  

� PowerPoint �� �� ������ ����������	 �
���
�� ��������: 



 

2. � ���������� �
���
�� �������� ����	� �� �������	� �
����	����	� � 
��	�������, ��	� ��������	� ���	
���	�, �� �� ������	� ��
	���, 	���	��� ���� 
(���!� �� ��������� �� 	���	); �� �
�������	�, �
�����	� ��� ���
����	� 
��
	���	�, �� ���	
�!��	� ���
������	� �� ��
	���	� � ���!����	� � �� 
������	� �������.  

3. $ 
����	� ��
 � ��	��� ��	��
(Create), �� �� �������	� ��
���	���� 
��	������ 

 

�� ���������  
���� �� ��������	� �
���
��� �� �������  � ��
������ ������, �� �� ������	� 
������� �� ����	� ���!����. 

 

.
���
�� �� ������� 

���� �� ������	� � ��
��	�
�	� ����	� �������, ����	� 
���	�	� � ��
����� 
������. &� �� ����	� ��� �� ����	 �	����	��� ����	� ������� � �����	��� ����	 
�	 ����	� ��
��	�
��� (���
���
 ���	���	� �� �
��	���	�), ���� �� 



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

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

#�� ����	� �� �������	�, 
�����	�	� ��� ��
��	�
�	� �����		� � ����
������	� �� 
���!�� ��� �����		� �� �������, 	
���� �� �
�����	� � ������ �� �	
����� � 
������� � �� ���
���	� ���� �����	� �
�����. 

�	"��� �������� � ����,�� 
����� �	
����� � ������� ����
�� ������� ��
��� �� ���!�� � �������	�, 
���
���� � 	��� ���!�. � ������� �� �	
����� � ������� ���� �� 
���
���	� 
�������	� �� � ����
���, ������, 	������ ��� �
��� ����	
����. 

 

*	
�����	� � ������� ����
��	 ������ ���� ������� � ����� ���!� �	 
�
����	����	�. 

����� ���!� �� �	����	�� �� �	
����� � �������. 

*��!��	 �� �
��
����� �	 ����	� �������. 

(�� ����	� �	
����� � ������� ���� �� ����	 �������� �������	���� ����� 
��	� ����
��� ��� ������. 

*����� ��� ����	, ���	� ������	� ��� ���� �	
����� � ������� �� �� �����	 � �� 
�	����	���	� �	
����� � �������, �� �� � � ��
������ ������. #�� ������	� ����	� 
�
����	���� ��	� Web �	
�����, ������	� ��� ����	�	� ���� �� �� �������	 �
� 
������	
�
��� �� ����	� �
����	���� � Web �
����
�, ����
 �� �� �� �����	 ��� 
����	� �������. 

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

!���	�� 	� ����,�� 
&� �� ����
�	� ����	� ������� �� ����
�
�	 ��� ������ �	
����� � ������� �� 
������ �
����	����, 	
���� �� �
�����	� ��
����� �� �������. "��
���
, �� �� 



����
�
� ����	� ���� ��� �
��� ����
������ �� ������ �	
����� � �������, 
	
���� �� �� ������	� � ��
����� �� �������. '�� ��� ����	� �� �
�����	� 
�
��	���� �	��, ��������� � �������	�, ���� 	
���� �� �� �
�����	� � ��
����� 
�� �������. ���� �� �
�����	� ���� � ���	����������	� �� �����		� �� ���!��, 
�����		� �� �������, ��
��	� � �����	� �����	�	���, ����
�	� �� �	
�����	� � 
��	�	�. 

�	��,���� �� ����,�� � Web �������� 
#�� �������	� ����	� �
����	���� ��	� Web �	
�����, ����	� ������� �� ����	 
��	���	���� ���������. &�������	� �� ���!����	� �� �	���	 ����
�����	� �� 
�
����	����	�, � ����	� ������� �� �� �����	 ��� ����� ���!�. ����	� ������� 
�� ���������	 
���	� �� ���	�
, ����!�� ��	�!��	�, ���	� �� � ���� ��������� �	 
���	�
� �� �
��� �� �
����	���� �� ����. 

#�� �� �����	� ����	� ������� �� �� �����	 �� Web �	
�����	�, ���� �� �� 
�������	�, �
��� �� ������	� ��!�� ��	� Web �	
�����. 

�� ����������(Diagrams) 
���� �� ������	� 
������� ����
��� � �����	� �� ���	
����	�	� �� ���	
������ 
�� ����
��� � ���	�	� � ���	
����	�  )�������(Drawing). 0�����	� ����
��� 
�������	 �
����� , ������ , 
������� , �� ���  � ��
�������� . ���� �� 
��������	� ����
���	� �� �� ����	
�
�	� 
������� ������	����� ��	�
���� � �� 
�������	� �������	� � �
����	���� (����
���	� �� �� ��������	 �� �����). 

 
,���
��� (
������� 	��) 

5��	� � ���	
����	� �� ����
��� 

��������	�
 �� �
����
����� �� ��
	��� 

)���� �� ��
	��� 

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



2�
��	�
�!	� ����	� ����
��� � �
����
�	���� �������� �	����� ��� ���	� �	 ��� 
	���, ���	� ��
��	�
�	� ��
�� —  ������	� ���	 � 	���	, �
�����	� ��������	� �� 
�����	� � �	�����	� ��, ������	� ���������, 	���	�
� � ������. '�������!	� 
���	�	� � ���	
����	� *��"���, ���	� �� ������� ��
 � ����
���	�, �� �� 
������	� ������	� ��� ������	� � �� �� �
����	��	� �� �
���� ��� ����� ����. 

���� ���� �� �����
�	�  ������ ����
���, �� �� �������	� ��������	� ��� 

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

-���� ��� 

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

 
"������ ���
����� ����� 

"���� ������� ����
� �� ���� � ��� 

 


