Пошаговые инструкции по созданию презентации в  программе Power Point
	


1. ВЫБОР ПРОГРАММЫ:
· Нажать на «ПУСК»
· Выбрать «ВСЕ ПРОГРАММЫ»
· Найти «Microsoft Office»
· Выбрать «Microsoft Office Power Point»
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	1. СОЗДАНИЕ СЛАЙДА:
· Найти вкладку «ГЛАВНАЯ»
· Выбрать «СОЗДАТЬ СЛАЙД»
· Выбрать нужный шаблон для слайда
или 
· Нажать на правую кнопку мыши, выбрать «СОЗДАТЬ СЛАЙД»
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	2. СОЗДАНИЕ ФОНА СЛАЙДА:
· Найти «ДИЗАЙН»
· Выбрать готовую тему для слайда
или
· Найти «ВСТАВКА»
· Выбрать «РИСУНОК» и нажать на готовый шаблон из папки в вашем компьютере -
«ВСТАВИТЬ»
· Растянуть изображение по формату листа
· Скопировать заготовку с темой слайда
· Вставить скопированный слайд, нажав на правую кнопку мыши
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	3. РАБОТА С ТЕКСТОМ:
· Выбрать на вкладке «ВСТАВКА» «НАДПИСЬ»- вставить на слайд в нужное место
· Установив курсор, напечатать текст
· Для изменения шрифта выделить текст, на вкладке «ГЛАВНАЯ» выбрать шрифт и размер из меню
· Выделив текст, изменить цвет, выбрав «ЦВЕТ ТЕКСТА»
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	4. РАБОТА С ИЗОБРАЖЕНИЕМ:
· Найти «ВСТАВКА»
· Выбрать «РИСУНОК» и нажать на готовое изображение из папки с вашего компьютера – «ВСТАВИТЬ»
· Если требуется обрезка рисунка: выбрать «ФОРМАТ», нажать «ОБРЕЗКА», произвести обрезку изображения сужая углы рисунка
· Изменить формат рисунка, растягивая углы изображения.

	[image: ]
[image: ]


	5. СЖАТИЕ ИЗОБРАЖЕНИЯ:
Проводится с целью изменения размера рисунка 
· Выбрать «ФОРМАТ»
· Выделить изображение
· Нажать «СЖАТИЕ  рисунков» - ОК
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	6. РАБОТА С АНИМАЦИЕЙ:
· Найти «АНИМАЦИЯ»
· Выбрать «НАСТРОЙКА АНИМАЦИИ»
· Нажать «ДОБАВИТЬ ЭФФЕКТ»
· Выбрать нужный эффект

            Вы можете выбрать звук,
            который будет 
            проигрываться
            при смене предыдущего 
            слайда на текущий: 
      
· Во вкладке «АНИМАЦИЯ» найти «ЗВУК ПЕРЕХОДА» и выбрать нужный звук

       Установить режим смены 
       слайдов вы можете
       следующим образом:
       
· Находим «СМЕНА СЛАЙДА»
·  Выбираем «ПО ЩЕЛЧКУ» или «АВТОМАТИЧЕСКИ
	[image: ]
[image: ]
[image: ]

	7. УДАЛЕНИЕ и ПЕРЕМЕЩЕНИЕ СЛАЙДОВ:
· Выделить нужный слайд для удаления
· Нажатием правой кнопкой мыши «ВЫРЕЗАТЬ» слайд
· Если необходимо поменять местами слайды Выделить нужный слайд для перемещения нажатием левой кнопки мыши, 
· Удерживая кнопку, перетащить в нужное место
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После создания презентации не забудьте «СОХРАНИТЬ» результаты вашего труда!
ТВОРЧЕСКИХ УСПЕХОВ В СОЗДАНИИ УНИКАЛЬНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ!
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