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Тема: Створення та оформлення презентації 

Тема уроку: Фотомонтаж. Редагування та демонстрація презентації 

 

Інструкційна картка 

Завдання 1. Створити файл презентації. 

 Використовуючи можливості програми PowerPoint створити презентацію з 

елементами тексту, малюнків, гіперпосилань на тему Апаратне забезпечення 

комп’ютера. 

 Для одержання навичок роботи з програмою, у ході навчання будуть 

створені 4 слайди: 

 Титульний аркуш.  

 Схема основних складових апаратного забезпечення. 

 Монітор. 

 Системний блок. 

Наступні слайди презентації (кількість слайдів не обмежена) повинні бути 

створені самостійно!!! 

 

Послідовність дій при створенні презентації: 

 Завантажити програму PowerPoint, для цього виконати Пуск – Програми-

Microsoft Office - Microsoft Office PowerPoint. 

 

Завдання 2. Вибір теми. 

Послідовність дій зміни теми: 

1. На вкладці Дизайн у групі Темы по черзі наводите показчик миші на 

ескізи. При цьому відображається підказка з назвою теми й попередній вид 

слайда. 

2. Щоб побачити всі доступні теми, натисніть кнопку Дополнительные 

параметры праворуч від ескізів. (мал.1) 

3. Виберіть тему Аспект. 

 
Мал.1 

 

Завдання 3. Оформити перший слайд Титульний лист. 

Послідовність дій при виконанні завдання 3. 

1. У заповнювач з фразою Заголовок слайда увести назву презентації, 

наприклад Складові апаратного забезпечення ПК. 

2. Розмістити рамку з введеним текстом у верхній частині слайда по центру. 
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3. Видалити заповнювач з фразою Підзаголовок слайда, для цього клацнути 

точно по рамці, натиснути клавішу Delete. 

4. Створити текстове поле на вкладці Вставка в групі Текст вибрати команду 

Надпись.  

5. В текстовому полі ввести своє прізвище, ім’я, по батькові. Розмістити рамку 

праворуч знизу. 

6. Встановити для текстового поля розмір шрифту 28 та накреслення з тінню: 

7. Вставити зображення по темі (своє фото): 

 На вкладці Вставка у групі Иллюстрации вибрати команду Рисунок.  

 У вікні Вставка изображения знайти папку з зображенням, виділити 

необхідний файл, клацнути по кнопці Вставить. 

8. Змініть вставлене зображення, для цього: 

 Виділіть зображення. 

 На стрічці з’явиться група Работа с  рисунками й вкладка Формат. 

 На вкладці Формат у групі Размер встановити висоту фігури 6 см. 

 На вкладці Формат у групі Стили рисунков зі списку Выбор стиля 

вибрати С отражением  белая.  

 

Результат виконання (мал.2) 

 
Мал.2 

 

Завдання 4. Створення та оформлення другого слайду. 

Послідовність дій при виконанні завдання: 

1. Створити другий слайд, для цього на вкладці Главная у групі Слайды 

відкрити список Создать слайд, вибрати макет Заголовок і объект. 

2. Перемістити поле із заголовком нагору, поле для вставки об’єкта вниз. 

3. У полі із заголовком набрати фразу Схема основних складових апаратного 

забезпечення ПК. Вирівняти заголовок по середині. 

4. Вставити об’єкт SmartArt для цього: 

 У полі об’єкта  клацнути по значку Вставити рисунок Смартарт (мал.4). 



3 
 

 У вікні Выбор рисунка SmartArt у групі Список вибрати Вертикальный 

список со смещенными рисунками. 
5. Оформити об’єкт SmartArt  для цього: 

 У перше зверху поле Текст ввести слово Монітор, у друге – Системний 

блок, у третє – Клавіатура. 

 На вкладці Конструктор у полі Создать рисунок відкрити список Додати 

фигуру после. З’явиться четверте текстове поле у яке ввести Миша. 

 Додати ще одне текстове поле з фразою Додаткові пристрої. 

 У коло ліворуч від надпису Монітор вставити малюнок: клацнути у центрі 

кола, у вікні Вставка рисунка вибрати місце, де перебуває файл з 

малюнком монітора, виділити файл, клацнути по кнопці Вставить. 

Аналогічно вставити малюнки у кожне коло об’єкта  SmartArt. 

Результат виконання (мал.3) 

 
Мал.3 

 

Завдання 5. Створити та оформити слайди Монітор та Системний блок. 

Послідовність дій при виконанні завдання: 

1. Створити слайд Монітор (див.завд.4 п.1), при оформленні додати до слайду 

малюнки та описати  основні параметри моніторів. 

2. Створити слайд Системний блок. На слайді пристрої системного блока 

розмістити у вигляді SmartArt. 

 

Завдання 6. Вставка до слайдів презентації гіперпосилань. 
 Гіперпосилання можна створювати з тексту або з об’єкта, наприклад 

зображення, графіки, фігури або малюнка SmartArt. 

Послідовність дій при виконанні завдання: 
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1. На слайді Схема основних складових апаратного забезпечення створити 

гіперпосилання для переходу до відповідних слайдів презентації. Для цього: 

 Перейти до слайду 2. 

 Виділити слово Монітор. 

 На вкладці Вставка у групі Связи  вибрати команду Гиперссылка. 

 У вікні Вставка Гиперссылки на вкладці Связать с: вибрати пункт 

местом в документе. На вкладці Виберите место в документе вибрати 

слайд Монітор, Ок. 

 Виділити слова Системний блок, створити гіперпосилання до слайду 

Системний блок. 

2. Додати до слайдів Монітор та Системний блок кнопку переходу до слайду 2. 

Для цього: 

 Перейти до слайду Монітор. 

 На вкладці Вставка у групі Иллюстрации відкрити список, фігури вибрати 

з категорії Кнопки управления  кнопку Возврат. 

 На слайді наведіть покажчик миші на область, де буде розташована кнопка 

(праворуч, знизу), а потім протягнете покажчик так, щоб намалювати 

фігуру. На слайді з’явиться кнопка та відкриється вікно Настройка 

действия. 

 У вікні Настройка действия на вкладці По щелчку мыши зі списку 

Перейти по гиперссылке  вибрати слайд 2. Схема основних складових 

апаратного забезпечення – Ок – Ок. (мал.4) 

 На слайді Системний блок можна створити кнопку аналогічним чином або 

скопіювати її з слайду Монітор. 

 
Мал.4 

3. Перевірити роботу переходу до слайдів по гіперпосиланням: 

Для цього: 

 Виділити слайд2. 

 Перейти в режим перегляду презентації, натиснувши кнопку Показ 

слайдов (див мал.5. кнопки зміни режимів перегляду). Слайд 2 відкриється 

у режимі перегляду презентації. 
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 Клацнути по слову Системний блок, повинен відобразитися слайд 4. Якщо 

клацнути по кнопці Возврат, повинен здійснитися перехід до слайду 2. 

Аналогічним чином перевірити роботу посилання Монітор. 

 Вийти з режиму перегляду презентації можна натиснувши клавішу Esc, або 

скористатися пунктом контекстного меню Завершить показ слайдов, яке 

викликається клацанням правою кнопкою миші на полі слайду, або 

переглянути всю презентацію до кінця. 

 

Завдання 7. Настройка анімації. 

Під анімацією в PowerPoint розуміється настроювання: 

 Переходів між слайдами – ефект анімації, що вставляють під час показу при 

зміні слайдів. Швидкість ефекту переходу між слайдами можна 

контролювати. 

 Поводження об’єктів слайду під час перегляду презентації, для додання 

більшої виразності або поетапної видачі інформації. Наприклад, можна 

зробити так, щоб фігура швидко вилітала з однієї сторони екрана або 

поступово проявлялася на ньому. 

Послідовність дій при виконанні завдання: 

1. Задати параметри зміни слайда (вручну по щиглику миші): на вкладці 

Анимация установити позначку напроти Смена слайда  По щелчку. Якщо 

потрібно автоматична зміна слайдів установити позначку Автоматически после 

та укажіть час зміни слайдів. 

2. Задати ефекти анімації, що вставляють під час показу при зміні слайдів, для 

цього: 

 На вкладці Анимация у  групі Переход к следующему слайду виберіть 

ефект зміни слайдів. Щоб подивитися інші ефекти зміни слайдів, у списку 

експрес-стилів натисніть кнопку Дополнительные параметры. 

 Щоб установити швидкість зміни слайдів, у групі Переход к следующему 

слайду вибрати зі списку Скорость перехода потрібну швидкість. 

 Якщо необхідно цей ефект застосувати до усіх слайдів, у групі Переход к 

следующему слайду натисніть кнопку Применить ко всем. 

3. Задати ефекти анімації для рисунка на слайді 1: 

 Виділити малюнок. 

 На вкладці Анимация в групі Анимация виберіть Настройка анимации. 

Праворуч з’явиться вікно Настройка анимации. 

 У вікні Настройка анимации відкрити список Добавить эфект, вибрати 

Вход – Жалюзи. 

 У групі Изменение жалюзи вибрати: Начало – с предыдущим, 

Направление – По вертикали, Скорость – быстро. 

4. Задати ефекти анімації для рисунка SmartArt на слайді 2: 

 Виділити малюнок SmartArt, для якого потрібно додати анімацію. 

 На вкладці Анимация в групі Анимация виберіть зі списку Анимация у 

групі Появления команду Последовательно. 
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 Для перегляду створених ефектів перейдіть у режим перегляду слайдів 

натиснувши клавішу F5. 

 

Завдання 8. Самостійно закінчити створення презентації так, щоб найбільш 

широко розкрити основні характеристики апаратних складових ПК, 

проілюструвати уведену інформацію. Обов’язково зв’язати всі слайди 

презентації гіперпосиланнями.  

 

Початок показу слайдів 

1. Відкрийте презентацію в PowerPoint. 

2. Щоб почати показ слайдів, натисніть клавішу F5. 

Якщо підключено другий екран, режим доповідача відкриється автоматично. 

Якщо ви працюєте на одному моніторі, щоб перейти в режим доповідача, 

натисніть клавіші Shift+F10, Ж. 

3. Щоб переходити між слайдами: 

 Щоб переходити до наступного слайда, натисніть клавішу Page Down (стрілка 

вниз). 

 Щоб перейти до попереднього слайда, натисніть клавішу Page Up. 

 Щоб перейти до певного слайда, введіть його номер і натисніть клавішу Enter. 

 Щоб відкрити контекстне меню, натисніть клавіші Shift+F10. Переходьте між 

параметрами в меню за допомогою клавіші зі стрілкою вниз. Невізуальний екран 

називає елементи, до яких ви переходите. 

4. Щоб завершити показ слайдів, натисніть клавішу Esc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


