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Øàíîâí³ äåñÿòèêëàñíèêè!

Öüîãî ðîêó âè çíîâó çàíóðèòåñÿ ó çàõîïëèâèé ñâ³ò ³í-
ôîðìàòèêè. Âè íàâ÷èòåñÿ ñòâîðþâàòè ïðåçåíòàö³¿ é òåêñòî-
â³ äîêóìåíòè, â³äñèëàòè é îòðèìóâàòè åëåêòðîíí³ ëèñòè òà
ìèòòºâ³ ïîâ³äîìëåííÿ, îïðàöüîâóâàòè äàí³ â åëåêòðîííèõ
òàáëèöÿõ ³/àáî ãîòóâàòè ïóáë³êàö³¿, à òàêîæ îçíàéîìèòåñÿ
ç íàâ÷àëüíèì ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì.

Ï³äðó÷íèê äâîð³âíåâèé ³ ñêëàäàºòüñÿ ³ç ñåìè ðîçä³ë³â.
Ï’ÿòü ïåðøèõ ðîçä³ë³â â³äïîâ³äàþòü àêàäåì³÷íîìó ð³âíþ
íàâ÷àííÿ, à âñ³ ðîçä³ëè, áåç òðåòüîãî, — ð³âíþ ñòàíäàðòó.
Ðîçä³ëè ñêëàäàþòüñÿ ç ïàðàãðàô³â. Êîæíèé ïàðàãðàô âè
âèâ÷àòèìåòå ïðîòÿãîì îäíîãî óðîêó.

Ïàðàãðàô ì³ñòèòü òåîðåòè÷í³ â³äîìîñò³, îïîðíèé êîíñ-
ïåêò, çàïèòàííÿ, òðåíóâàëüí³ âïðàâè, êðîñâîðä. Íàâåäåíî
òàêîæ çàâäàííÿ äëÿ ïðàêòè÷íèõ çàíÿòü ³ êîíòðîëüíèõ ðî-
á³ò.

Äëÿ ëåãøîãî çàñâîºííÿ ãîëîâí³ ïîíÿòòÿ âèîêðåìëåí³
æèðíèì øðèôòîì, à ïîíÿòòÿ, íà ÿê³ ïîòð³áíî çâåðíóòè
óâàãó, — êóðcèâîì. Ç³ðî÷êîþ (*) ïîçíà÷åí³ ñêëàäí³ø³ òåìè,
çàïèòàííÿ òà âïðàâè, à äâîìà ç³ðî÷êàìè (**) — â³äîìîñò³ äëÿ
ïîãëèáëåíîãî âèâ÷åííÿ.

À îñü òàê îôîðìëåíî àáçàöè, ÿê³ ì³ñòÿòü ðåêîìåíäà-
ö³¿, äîâ³äêîâ³ ÷è äîäàòêîâ³ â³äîìîñò³.

Ó ðóáðèö³ «Îïîðíèé êîíñïåêò» âèêëàäåíî çì³ñò ïàðà-
ãðàôà é íàéâàæëèâ³ø³ ïîíÿòòÿ.



Ï³ñëÿ êîæíîãî ïàðàãðàôà íàâåäåíî çàïèòàííÿ, ÿê³ äî-
ïîìîæóòü ïåðåâ³ðèòè ð³âåíü çàñâîºííÿ ìàòåð³àëó, îðãàí³-
çóâàòè äèñïóò, îïèòóâàííÿ ÷è â³êòîðèíó.

Òðåíóâàëüí³ âïðàâè ìîæíà âèêîíóâàòè íà óðîö³, à òà-
êîæ âäîìà.

Ó ðóáðèö³ «×è çíàºòå âè, ùî...» ä³çíàºòåñÿ ö³êàâ³ ôàê-
òè ó ãàëóç³ ³íôîðìàòèêè, à òàêîæ ïðî âèäàòíèõ ëþäåé, ÿê³
çðîáèëè âàãîìèé âíåñîê ó ðîçâèòîê íàóêè òà òåõíîëîã³é.

Ó äîäàòêàõ íàâåäåíî òåìè äëÿ äîäàòêîâîãî âèâ÷åííÿ.

Ïàì’ÿòàéòå! Ùîá äîñÿãíóòè óñï³õ³â ó íàâ÷àíí³, òðåáà
íà óðîêàõ ³ âäîìà âèâ÷àòè òåîðåòè÷í³ â³äîìîñò³, âèêîíó-
âàòè òðåíóâàëüí³ âïðàâè, ïðàêòè÷í³ çàâäàííÿ ³ ïðîåêòè.

Øàíîâí³ ó÷èòåë³!

Ï³äðó÷íèê îõîïëþº äâà ð³âí³ íàâ÷àííÿ (àêàäåì³÷íèé
ð³âåíü ³ ð³âåíü ñòàíäàðòó); ïðèäàòíèé äëÿ âñ³õ ïðîô³ë³â
ï³äãîòîâêè ó÷í³â; íåâåëèêèé çà îáñÿãîì; ìàº ïîâíó äèäàê-
òè÷íó ï³äòðèìêó; íå ïîòðåáóº í³ ïðàêòèêóìó, í³ ðîáî÷îãî
çîøèòà; äàº çìîãó ðåãóëþâàòè òåìï ³ ãëèáèíó íàâ÷àííÿ, à
òàêîæ çì³íþâàòè ïîñë³äîâí³ñòü âèâ÷åííÿ òåì. Âèêëàä òåî-
ðåòè÷íîãî ìàòåð³àëó óí³âåðñàëüíèé ³ ñóòòºâî íå çàëåæèòü
â³ä ³íòåðôåéñó êîìï’þòåðíèõ ïðîãðàì.

Âïðàâè ³ çàâäàííÿ ï³ä³áðàíî îñîáëèâî ðåòåëüíî, ùîá
ó÷í³ ìîãëè âèêîíàòè ¿õ çà â³äâåäåíèé íà óðîö³ ÷àñ.

Óñ³ íåîáõ³äí³ äëÿ íàâ÷àííÿ ìàòåð³àëè ïîäàíî, à ìåòîäè÷-
í³ âêàç³âêè äëÿ â÷èòåë³â, íàâ÷àëüí³ â³äåîìàòåð³àëè äëÿ
ïðîâåäåííÿ óðîê³â ÷è ñàìîï³äãîòîâêè äî íèõ âäîìà ìîæåòå
çíàéòè íà ñàéòàõ www.hlynsky.lviv.ua ÷è www.hlynsky.inf.ua.

Äëÿ îôîðìëåííÿ âèêîðèñòàíî âåêòîðí³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ç áåç-
ïëàòíèõ êîëåêö³é êàðòèíîê ç âóçë³â Office Online (http://office.
microsoft.com/uk-ua/clipart/default.aspx) òà goodclipart.ru, à òàêîæ
ïðèäáàíî ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ íà âóçë³ www.xakep.lv.

www.hlynsky.lviv.ua
www.hlynsky.inf.ua
http://office
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Çà äîïîìîãîþ êîìï’þòåðà îïðàöüîâóþòü íå ëèøå òåêñòîâ³, àëå
é ãðàô³÷í³ òà â³äåîäàí³, çàïèñóþòü, ðåäàãóþòü ³ ïðîñëóõîâóþòü
çâóêîâ³ ôàéëè, â³äòâîðþþòü ìóçèêó, äåìîíñòðóþòü â³äåîçîáðà-
æåííÿ. Ðîçâèâàºòüñÿ íîâà ³íôîðìàö³éíà òåõíîëîã³ÿ — êîìï’þ-
òåðí³ ïðåçåíòàö³¿.

Ïî òåëåáà÷åííþ ÷àñòî ïîêàçóþòü ðåïîðòàæ³ ïðî âèñòàâêè, ÿð ìàð-
êè ÷è ôåñòèâàë³. Ð³çíîâèäîì òàêèõ çàõîä³â º ïðåçåíòàö³¿. Íà íèõ äå -
ìîíñòðóþòü  êíèæêè, êàðòèíè, â³äåîêë³ïè, ìóçè÷í³ àëüáîìè, ô³ëüìè
òîùî. Êîìïàí³¿ ïðåçåíòóþòü íîâå îáëàäíàííÿ ÷è íîâ³ òåõíîëîã³¿.

Ïðåçåíòàö³ÿ — öå óðî÷èñòà ïóáë³÷íà äåìîíñòðàö³ÿ íîâîãî òâîðó,
âèðîáó ÷è òåõíîëîã³¿. Âîíà ìîæå ñóïðîâîäæóâàòèñÿ êîðîòêèì âèñòó-
ïîì àâòîð³â ÷è ¿õí³õ ïðåäñòàâíèê³â ïðî òâ³ð ÷è âèð³á.

Ìåòà ïðåçåíòàö³¿ — ïîïóëÿðèçàö³ÿ íîâîãî òâîðó, òîâàðó, âèðîáó
÷è òåõíîëîã³¿. Ó á³çíåñ³ ïðåçåíòàö³ÿ — öå çàõ³ä, ÿêèé ïðîâîäÿòü ç
ðåêëàìíîþ ìåòîþ, à òàêîæ ùîá çàëó÷èòè íîâèõ ïàðòíåð³â òîùî.

Ïîêàç êîìï’þòåðíî¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæå áóòè ÷àñòèíîþ ïóáë³÷íîãî ïðå-
çåíòàö³éíîãî çàõîäó. Àëå ÷àñò³øå ïðåçåíòàö³¿ çàñòîñîâóþòü ï³ä ÷àñ
âèñòóï³â ÷è äîïîâ³äåé íà íàðàäàõ, ñåì³íàðàõ, êîíôåðåíö³ÿõ, óðîêàõ òîùî.



Âèñòóï ó÷íÿ, ïîÿñíåííÿ â÷èòåëÿ, äîïîâ³äü ìåíåäæåðà ô³ðìè, äè-
ðåêòîðà ï³äïðèºìñòâà ÷è ì³í³ñòðà ìîæå ñóïðîâîäæóâàòèñÿ ïîêàçîì
êîìï’þòåðíî¿ ïðåçåíòàö³¿ ó âèãëÿä³ ñëàéä³â ÷è ïîòîêîâîãî â³äåî íà
åêðàí³ êîìï’þòåðà ÷è ¿õ ïðîåêòóâàííÿì íà ñïåö³àëüíèé âåëèêèé åêðàí.

Çà òåõíîëîã³ÿìè ñòâîðåííÿ ³ ïðèçíà÷åííÿì ðîçãëÿäàþòü òðè âèäè
ïðåçåíòàö³é: ñëàéäîâ³, ïîòîêîâ³ òà 3D-ïðåçåíòàö³¿.

Ñëàéä — öå çîáðàæåííÿ åêðàííî¿ ñòîð³íêè, íà ÿê³é ìîæóòü áóòè
òåêñòè, ìàëþíêè, ôîòîãðàô³¿, ãðàô³êè ³ ä³àãðàìè, çàñîáè äëÿ â³äòâî-
ðåííÿ çâóêîâîãî ³íòåðâ’þ ÷è â³äåîñþæåòó òà ³íø³ åëåìåíòè.

Ñëàéäîâ³ ïðåçåíòàö³¿ âèêîðèñòîâóþòü çäåá³ëüøîãî äëÿ ñóïðîâîäó
äîïîâ³ä³. Çâóêîâ³ ÷è â³äåîåôåêòè íà íèõ íå º ãîëîâíèìè åëåìåíòàìè.
Ãîëîâíå çàâäàííÿ ðîçðîáíèêà ñëàéäîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ — ïîäàííÿ òåêñ-
òîâèõ òà ãðàô³÷íèõ äàíèõ.

Ùîá ïðèâåðíóòè óâàãó àóäèòîð³¿, ïîêàç ñëàéä³â ÷àñòî ñóïðî-
âîäæóþòü àí³ìàö³ºþ — ð³çíîìàí³òíèìè â³äåîåôåêòàìè.

Îñîáëèâ³ñòü ñëàéäîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ — ³íòåðàêòèâí³ñòü. Öå îçíà÷àº,
ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå êåðóâàòè ïðîöåñîì äåìîíñòðóâàííÿ ñëàéä³â, ïîêà -
çóâàòè ¿õ ïðîòÿãîì ð³çíèõ ïðîì³æê³â ÷àñó, ïåðåõîäèòè â³ä îäíîãî ñëàéäà
äî ³íøîãî â äîâ³ëüíîìó ïîðÿäêó ÷è ïðèçóïèíÿòè ¿õ ïîêàç.

ßêùî çâóê ÷è â³äåî º ãîëîâíèìè åëåìåíòàìè â ïðåçåíòàö³¿ ³ âîíà
ìàº çä³éñíþâàòèñÿ àâòîìàòè÷íî, òîáòî áåç ïîñò³éíî¿ ó÷àñò³ äîïîâ³äà÷à,
òî ïðåçåíòàö³þ ñòâîðþþòü ÿê ïîòîêîâó.

Ïîòîêîâà ïðåçåíòàö³ÿ çàçâè÷àé íå º ³íòåðàêòèâíîþ. Òåõí³÷íèì
çàñîáîì äëÿ ¿¿ ïîêàçó ìîæå áóòè íå ëèøå êîìï’þòåð, àëå é â³äåîïëåºð.



×àñòî ñëàéäîâ³ ïðåçåíòàö³¿ íàçèâàþòü ñòàòè÷íèìè, à ïîòîêîâ³
— äèíàì³÷íèìè.

¯õí³ìè ð³çíîâèäàìè º â³çóàëüí³ 3D-òóðè òà ïàíîðàìí³ â³ðòóàëüí³
òóðè, ÿê³ ñüîãîäí³ çàñòîñîâóþòü íàé÷àñò³øå ó ñôåð³ ðåêëàìè. ¯õ òàêîæ
ïîä³ëÿþòü íà ñòàòè÷í³ (êàäðè) òà äèíàì³÷í³ (â³äåî). Ï³ä ÷àñ äåìîíñò-
ðàö³¿ íà ïëîñêîìó åêðàí³ çâè÷àéíîãî ìîí³òîðà âîíè ñòâîðþþòü ó ãëÿ-
äà÷³â ³ëþç³þ òðèâèì³ðíîãî ïðîñòîðó.

×è çíàºòå âè, ùî êîìïàí³ÿ Google, ÿê³é íàëåæèòü â³äåîñåðâ³ñ You-
Tube, ïëàíóº âïðîâàäèòè äåê³ëüêà íîâèõ âèä³â ðåêëàìè íà áàç³ 3D-
òåõíîëîã³é. Íà ñòîð³íêàõ YouTube ç'ÿâèëèñÿ ïåðø³ òðèâèì³ðí³
â³äåîðîëèêè. Ïåðåãëÿíóòè ¿õ ìîæíà ó ñïåö³àëüíèõ îêóëÿðàõ. Íåçà-
áàðîì áóäå ñòâîðåíî ïðîãðàâà÷ äëÿ òàêèõ â³äåîðîëèê³â. Çàïóñê
òðèâèì³ðíîãî â³äåî — ùå îäèí êðîê êîìïàí³¿ Google íà øëÿõó äî
ïîêðàùåííÿ â³äåîñåðâ³ñó.
Ó íàø³ äâåð³ ñòóêàº òðèâèì³ðíå òåëåáà÷åííÿ . Ìîæëèâî âè, ñüîãîä-
í³øí³ ó÷í³, äîïîìîæåòå éîìó ïðèéòè ó êîæíèé ä³ì. Ó ßïîí³¿ ìàñî-
âèé ïåðåõ³ä íà 3D-òåëåáà÷åííÿ (áåç âèêîðèñ òàííÿ ñïåö³àëüíèõ
îêóëÿð³â) î÷³êóþòü ó 2020 ðîö³.

Ñëàéäîâ³ ïðåçåíòàö³¿ ñòâîðþþòü çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè MS Po-
werPoint ç ïàêåòó MS Office ÷è Impress ç ïàêåòó OpenOffice òà ³í.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïîòîêîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ ïðèçíà÷åíà ïðîãðàìà MS Pro-
ducer for PowerPoint. Âîíà íå âõîäèòü äî ñòàíäàðòíîãî êîìïëåêòó
îô³ñíèõ ïðîãðàì. MS Producer for PowerPoint ìîæíà îòðèìàòè ç
ñàéòó http://microsoft-producer-for-powerpoint-2003.en.softonic.com.
3D-ïðåçåíòàö³¿ ñòâîðþþòü çà äîïîìîãîþ ïàíîðàìíî¿ â³äåîòåõí³êè
³ 3D-ìîäåëþâàííÿ.

Ïðåçåíòàö³¿ äåìîíñòðóþòü íà åêðàí³ çâè÷àéíîãî ìîí³òîðà ÷è íà
âåëèêîìó åêðàí³ çà äîïîìîãîþ ñïåö³àëüíîãî îáëàäíàííÿ, ÿêå  íàçèâà-
þòü ìóëüòèìåä³éíèì.

Äëÿ äåìîíñòðàö³¿ ïîòð³áíèé êîìï’þòåð ç ïðèºäíàíèìè äî íüîãî ìî-
í³òîðîì ³ çâóêîâèìè êîëîíêàìè àáî ïðîåêòîðîì ç åêðàíîì ÷è ³íòåðàê-
òèâíîþ äîøêîþ. Ïðîåêòîð ïåðåäàº çîáðàæåííÿ ç êîìï’þòåðà íà åêðàí.

²íòåðàêòèâíó äîøêó ïðèºäíóþòü áåçïîñåðåäíüî äî êîìï’þòåðà.
Âîíà ìàº ñåíñîðí³ âëàñòèâîñò³, ùî äàº çìîãó êåðóâàòè ïðîöåñîì ïî-
êàçó äîòèêîì ðóêè ÷è óêàçêè äî åêðàíà äîøêè. Ìîæíà òàêîæ ïèñàòè
íà í³é ï³ä ÷àñ ïîêàçó ñïåö³àëüíèìè îë³âöÿìè.

Âàæëèâèì çàñîáîì º ìèøà. Áåçîïîðíà ³ áåçäðîòîâà ìèøà äàº çìîãó
êåðóâàòè ïîêàçîì, ïåðåáóâàþ÷è íà â³äñòàí³ â³ä êîìï’þòåðà.

http://microsoft-producer-for-powerpoint-2003.en.softonic.com


×è çíàºòå âè, ùî ìóëüòèìåä³à — öå ïîºäíàííÿ ð³çíèõ ôîðì ïîäàííÿ
³íôîðìàö³¿: òåêñòîâî¿, ãðàô³÷íî¿, çâóêîâî¿, â³äåî òà ³í. Ó ìóëü òèìåä³é-
í³é ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà ïðî÷èòàòè, íàïðèêëàä, ìàòåð³àëè ïðî äåÿêó
êðà¿íó, ïðîñëóõàòè ¿¿ ã³ìí, ïåðåãëÿíóòè â³äåîôðàãìåíòè ç ö³êàâèõ
ì³ñöü ÷è ïîä³é. À ÷è ìîæíà, ìèëóþ÷èñü ç åêðàíà êîìï’þòåðà äîëè -
íîþ íàðöèñ³â, ùî íà Çàêàðïàòò³, â³ä÷óòè çàïàõ öèõ í³æíèõ êâ³ò³â?
Òàê, ìîæíà (áóäå). Äëÿ öüîãî âæå  ñòâîðåíî êîìï’þòåðíèé ñèí òåçà-
òîð çàïàõ³â ³ òåõíîëîã³þ ïåðåñèëàííÿ çàïàõ³â íà â³äcòàíü. Íåâäîâç³
ç’ÿâëÿòüñÿ ìîá³ëüí³ òåëåôîíè, ùî âèïðîì³íþâàòèìóòü çàïàõè, à çãî -
äîì ³ â³äïîâ³äí³ ïðîãðàìè äëÿ ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â.

Ïðîãðàìà MS PowerPoint äàº çìîãó ñòâîðþâàòè ñëàéäîâ³ ïðå-
çåíòàö³¿ ÿê ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì ppt (âåðñ³ÿ 2003 ð.) àáî pptõ (âåðñ³¿
2007 ÷è 2010 ðð.).

Â³êíî ïðîãðàìè (ðèñ. 1.1) ì³ñòèòü ðÿäîê ç íàçâîþ ïðåçåíòàö³¿,
ãîëîâíå ìåíþ ïðîãðàìè, ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â  ³

, îáëàñòü ñòðóêòóðè ïðåçåíòàö³¿, ðîáî÷ó îáëàñòü ñëàéäà, îá-
ëàñòü çàâäàíü , îáëàñòü íîòàòîê äî ñëàéäà,
ðÿäîê ñòàíó ïðîãðàìè. Ãîëîâíå ìåíþ ³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â âàì äîáðå
â³äîì³. Íîâèìè º êíîïêè  ³  íà ïàíåë³
ôîðìàòóâàííÿ ³ ãðóïà êîìàíä  ó ãîëîâíîìó ìåíþ.

Ðèñ. 1.1. Â³êíî ïðîãðàìè MS PowerPoint 2003



Â³êíî ïðîãðàìè MS PowerPoint 2007 (ðèñ. 1.2) âèãëÿäàº äåùî ³íàê -
øå. Òóò íåìàº ãîëîâíîãî ìåíþ, ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â, îáëàñò³ çàâ -
äàíü. Óñ³ êîìàíäè ðîçòàøîâàí³ íà ñòð³÷ö³ ³ç çàêëàäêàìè. Ïðàöþ-
âàòè ç ôàéëàìè ïî÷èíàþòü ç îô³ñíî¿ êíîïêè, ùî º ââåðõó ë³âîðó÷.
Ïîðÿä ç íåþ º ºäèíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, ÿêó ôîðìóº êîðèñòóâà÷.
Ä³àëîãîâ³ â³êíà îñíîâíèõ êîìàíä, êîíòåêñòí³ ìåíþ îá’ºêò³â, êîì -
á³íàö³¿ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø, à òàêîæ ãîëîâí³ ïðèíöèïè ðîáîòè ç ïðå-
çåíòàö³ÿìè ò³ æ ñàì³.

Ðèñ. 1.2. Â³êíî ïðîãðàìè MS PowerPoint 2007

Çàïóñêàþòü ïðîãðàìó çàñîáàìè êîìàíäè
 ç ãîëîâíîãî ìåíþ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, çíà÷êà ïðîãðàìè ÷è ¿¿

ÿðëèêà . Òåïåð ìîæíà ñòâîðèòè ïåðøèé ñëàéä. Äëÿ öüîãî òðåáà

ââåñòè òåêñòè ó òåêñòîâ³ ðàìêè  ³
.

Çàçâè÷àé ìåæ³ íàïèñ³â ïðîçîð³, àëå ¿õ ìîæíà çì³íèòè. Ïåðåâàãè
âèêîðèñòàííÿ íàïèñ³â òàê³:

1) íàïèñè ëåãêî ïåðåì³ùàòè íà ñëàéä³;
2) òåêñòè â íàïèñàõ ìîæíà ôîðìàòóâàòè;
3) ìîæíà çì³íþâàòè ðîçì³ðè ðàìîê ìåòîäîì ïåðåòÿãóâàííÿ ìåæ;



4) ìîæíà ôîðìàòóâàòè ðàìêó: çàäàâàòè êîë³ð, òîâùèíó ìåæ,
çàëèâêó (çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ ³ êîìàíäè ).

Ñòâîðåííÿ ñëàéä³â — öå òâîð÷à ðîáîòà. Îñíîâíèé ìåòîä ñòâîðåí-
íÿ — öå êîíñòðóþâàííÿ ñëàéäà ³ç çàñòîñóâàííÿì ð³çíèõ îá’ºêò³â.
Ï³ñëÿ êîíñòðóþâàííÿ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³þ ïåðåãëÿäàþòü ³ çíîâó ïî-
âåðòàþòüñÿ â ðåæèì êîíñòðóþâàííÿ ñëàéä³â, ùîá âíåñòè çì³íè ³ äî-
ïîâíåííÿ.

Çà ïðèçíà÷åííÿì ïðåçåíòàö³¿ ïîä³ëÿòèìåìî íà òàê³ âèäè: 1) ôîòî-
àëüáîì; 2) ðåôåðàò; 3) äîïîâ³äü; 4) íàâ÷àëüíèé çàñ³á.

Ùîá ñòâîðèòè ôîòîàëüáîì, ïîòð³áíî çàçäàëåã³äü ï³äãîòóâàòè ôàé-
ëè ôîòîãðàô³é ³ çì³ñòîâíî íàçâàòè ¿õ. ßêùî ãðàô³÷íèé ôàéë íàçè-
âàºòüñÿ 123.jpg, òî éîãî âàðòî ïåðåéìåíóâàòè íà Ë³òî2010.jpg. Íàçâà
ìàº áóòè êîðîòêîþ òà ³íôîðìàòèâíîþ.

Ôîòîàëüáîì ñòâîðþþòü çà äîïîìîãîþ
çàñîáó  Äëÿ öüîãî âèêîíóþòü êî-
ìàíäè   ³ âèáèðàþòü â
îáëàñò³ çàâäàíü êîìàíäó-ïîñèëàííÿ

 (ðèñ. 1.3). Îòðèìóþòü â³êíî
 (ðèñ. 1.4). Âîíî äàº çìîãó:

 ñôîðìóâàòè âì³ñò ôîòîàëüáîìó (âñòà-
âèòè ôîòîãðàô³¿, ïåðåì³ñòèòè ¿õ, ïîâåðíóòè,
âñòàâèòè ïîðÿä îá’ºêò-íàïèñ, êóäè ìîæíà
ââåñòè ïîÿñíþâàëüíèé òåêñò, âñòàâèòè ï³ä-
ïèñè ï³ä ôîòîãðàô³ÿìè â³äïîâ³äíî äî íàçâ
ôàéë³â);

 âèêîíàòè ðîçì³òêó (îôîðìëåííÿ) ôî-
òîàëüáîìó.

Ùîá îôîðìèòè (ðîçì³òèòè) àëüáîì, ïî-
òð³áíî âèêîíàòè òàêèé àëãîðèòì:

Ðèñ. 1.3. Îáëàñòü
çàâäàíü



1) âèáðàòè ç ìåíþ ñïîñ³á ãðóïóâàííÿ ôîòîãðàô³é íà ñëàéä³ (îäíà,
äâ³ ÷è ÷îòèðè ôîòîãðàô³¿, ³ç çàãîëîâêàìè ÷è áåç íèõ);

2) âèáðàòè ôîðìè ðàìêè íàâêîëî ôîòîãðàô³¿ (ïðÿìîêóòíèê ç ÷îð-
íèìè ìåæàìè, ïðÿìîêóòíèê ³ç çàîêðóãëåíèìè êóòàìè, îâàë, áàãåòíà
ðàìêà);

3) âèáðàòè øàáëîííå îôîðìëåííÿ (íàäàºòüñÿ âåëèêèé âèá³ð ç
ìåíþ, äîñòóï äî ÿêîãî äàº êîìàíäà ).

Øàáëîííå îôîðìëåííÿ  äàº çìîãó àâòîìàòè÷íî ñòâîðèòè êîëüî-
ðîâå òëî íà âñ³õ ñëàéäàõ øëÿõîì âèáîðó çðàçêà ³ç ìåíþ.

Çàïîâíèâøè ä³àëîãîâå â³êíî, âèêîíóþòü êîìàíäó (äëÿ
öüîãî íàòèñêàþòü íà êíîïêó ). Ôîòîàëüáîì áóäå ñòâîðåíî.
Éîãî ïåðåãëÿäàþòü ³ çáåð³ãàþòü íà íîñ³¿.

Ùîá âíåñòè çì³íè (ðåäàãóâàòè é ôîðìàòóâàòè), ïîòð³áíî îòðèìàòè
äîñòóï äî â³êíà , âèêîíàâøè êîìàíäè 

Ðèñ. 1.4. Ä³àëîãîâå â³êíî

ª é ³íøèé ñïîñ³á ñòâîðåííÿ ôîòîàëüáîìó — «âðó÷íó». Òåêñòè ³
ôîòîãðàô³¿ âñòàâëÿþòü ó ïîðîæí³ ñëàéäè é ðîçòàøîâóþòü ¿õ ³ ôîðìà-
òóþòü íà ñâ³é ñìàê. Öåé ñïîñ³á äåòàëüíî ðîçãëÿíåìî â íàñòóïíîìó
ïàðàãðàô³.



Ïðåçåíòàö³ÿ — öå óðî÷èñòà ïóáë³÷íà äåìîíñòðàö³ÿ íîâîãî òâîðó,
âèðîáó ÷è òåõíîëîã³¿, ÿêà ìîæå ñóïðîâîäæóâàòèñÿ êîðîòêèì âèñòó-
ïîì àâòîð³â ÷è ¿õí³õ ïðåäñòàâíèê³â.

Êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ  — öå ôàéë, ÿêèé ì³ñòèòü êàäðè (¿õ
íàçèâàþòü ñëàéäàìè) àáî â³äåîçîáðàæåííÿ ïðî ïåâí³ îá’ºêòè ÷è ïîä³¿.

Âèäè ïðåçåíòàö³é çà òåõíîëîã³ÿìè ñòâîðåííÿ : ñëàéäîâ³, ïîòî-
êîâ³ òà 3D-ïðåçåíòàö³¿.

Ñëàéäîâà ïðåçåíòàö³ÿ ñêëàäàºòüñÿ ç³ ñëàéä³â.
Ñëàéä — öå çîáðàæåííÿ åêðàííî¿ ñòîð³íêè, äå ìîæóòü ì³ñòèòèñÿ

ôîòîãðàô³¿, ìàëþíêè, ãðàô³êè ³ ä³àãðàìè, òåêñòè òîùî.
Àí³ìàö³ÿ — ð³çíîìàí³òí³ â³äåîåôåêòè.
Ïîòîêîâà ïðåçåíòàö³ÿ — öå çàçâè÷àé â³äåîô³ëüì ÷è â³äåîêë³ï,

ÿêèé äåìîíñòðóþòü íà åêðàí³ çàñîáàìè ïåðåäà÷³ ïîòîêîâèõ äàíèõ (íå-
ïåðåðâíî) ç ³íòåðíåòó, êîìïàêò-äèñêà, ôëåø-ïðèñòðîþ òîùî.

3D-ïðåçåíòàö³ÿ — öå ïðåçåíòàö³ÿ ç òðèâèì³ðíèìè â³äåîåôåêòàìè.
Ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ïîêàçó ïðåçåíòàö³é : MS PowerPoint

ç ïàêåòó MS Office, Impress ç ïàêåòó OpenOffice òà ³í.
Ìóëüòèìåä³à — öå ïîºäíàííÿ ð³çíèõ ôîðì ïîäàííÿ ³íôîðìàö³¿:

òåêñòîâî¿, ãðàô³÷íî¿, çâóêîâî¿, â³äåî, çàïàõ³â.
Âèäè ïðåçåíòàö³é çà ïðèçíà÷åííÿì : 1) ôîòîàëüáîìè; 2) ðåôåðà-

òè; 3) äîïîâ³ä³; 4) íàâ÷àëüí³ çàñîáè òîùî.
Ôîòîàëüáîì — ð³çíîâèä ïðåçåíòàö³¿, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç ôîòîãðà -

ô³é, ÿêèé ìîæå áóòè ñòâîðåíèé àâòîìàòè÷íî àáî âðó÷íó.

1. Ùî òàêå ïðåçåíòàö³ÿ?
2. Ùî òàêå êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ?
3. ßêå ïðèçíà÷åííÿ êîìï’þòåðíî¿ ïðåçåíòàö³¿?
4. ßê³ áóâàþòü ïðåçåíòàö³¿ çà òåõíîëîã³ÿìè ñòâîðåííÿ?
5. Ùî òàêå ñëàéä ³ ñëàéäîâà ïðåçåíòàö³ÿ?
6. Ùî òàêå ïîòîêîâà ïðåçåíòàö³ÿ?
7. Ùî òàêå 3D-ïðåçåíòàö³ÿ?
8. Ùî º ïðîãðàìîþ äëÿ ñòâîðåííÿ ³ ïîêàçó ïðåçåíòàö³é:
À) MS Word; Á) MS Paint; Â) MS PowerPoint; Ã) Adobe Photoshop?
9*. Ùî ñï³ëüíîãî ³ â³äì³ííîãî ì³æ ãðàô³÷íèìè ³íòåðôåéñàìè òåêñ-
òîâîãî ïðîöåñîðà ³ ïðîãðàìè äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é?
10. ßê³ òåõí³÷í³ çàñîáè ïîòð³áí³ äëÿ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿:
À) ñêàíåð; Á) ïðèíòåð; Â) ïðîåêòîð; Ã) ìîí³òîð?
11. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åí³ íàïèñè òà ÿê³ ¿õ ïåðåâàãè?
12. ßê³ º âèäè ïðåçåíòàö³é çà ïðèçíà÷åííÿì?



13. Ùî òàêå ôîòîàëüáîì ³ ÿê éîãî ñòâîðèòè?
14. ßê³ ä³¿ ç ìàëþíêîì ìîæíà âèêîíàòè ó â³êí³ :
À) âñòàâèòè; Á) ï³äïèñàòè; Â) ïîâåðíóòè íà 120 0; Ã) âèëó÷èòè?
15*. Ùî òàêå ðîçì³òêà ôîòîàëüáîìó?
16*. ßê âíåñòè çì³íè ó ñòâîðåíèé ôîòîàëüáîì?

Çàâäàííÿ. Ñòâîðèòè ôîòîàëüáîì íà òåìó «Ìî¿ ë³òí³ êàí³êóëè».

Äëÿ ïåðåãëÿäó âèêîíàéòå êîìàíäó , à äëÿ çì³íè ñëàé-
ä³â íàòèñêàéòå íà êëàâ³øó ââîäó.

Íà íîñ³¿ ìàº áóòè çàçäàëåã³äü ï³äãîòîâëåíà êîëåêö³ÿ ôîòîãðàô³é.
Âèêîíàéòå êîìàíäè   Îòðè-

ìàºòå ä³àëîãîâå â³êíî  (äèâ. ðèñ. 1.4).

Âèêîíàéòå â³äïîâ³äíó êîìàíäó. Âèáåð³òü (ç íàòèñíóòîþ êëàâ³øåþ
Ctrl) óñþ êîëåêö³þ ÷è ïîòð³áí³ ôîòîãðàô³¿ ³ âèêîíàéòå êîìàíäó .

Äëÿ öüîãî çàñòîñóéòå êîìàíäè, çîáðàæåí³ íà ðèñ. 1.4 êíîïêàìè-çíà÷êàìè.

Äëÿ öüîãî çàäàéòå òàêó ðîçì³òêó: äâà ìàëþíêè; ôîðìà ðàìêè — ïðÿ-
ìîêóòíèê ³ç çàîêðóãëåíèìè êóòàìè àáî îâàë. Øàáëîí îôîðìëåííÿ çàäàé-
òå çà äîïîìîãîþ êîìàíäè ³ ç ïàïêè Presentation Design âèáåð³òü
øàáëîí Textured.pot ÷è Orbit.pot.

Ïåðåãëÿíüòå åñê³çè ñëàéä³â ³ âëàñíå ñëàéäè.

Çì³í³òü òåêñòè íà òèòóëüíîìó ñëàéä³, ââ³âøè íàçâó ôîòîàëüáîìó, à
òàêîæ ñâîº ³ì’ÿ òà ïð³çâèùå. ßêùî ïîòð³áíî çðîáèòè ³íø³ çì³íè ó ôîòî-
àëüáîì³, òî âèêîíàéòå êîìàíäó   Îòðèìàºòå
â³êíî , äå ìîæíà âíîñèòè çì³íè.



Ðîáîòà ç ïðåçåíòàö³ºþ ñêëàäàºòüñÿ ç òðüîõ îñíîâíèõ åòàï³â:
1) ïðîåêòóâàííÿ; 2) ñòâîðåííÿ;  3) ïîêàçó (äåìîíñòðàö³¿). Ðîç-
ãëÿíåìî ïðîåêòóâàííÿ ñëàéäà. Âè ä³çíàºòåñÿ, ç ÿêèõ åëåìåí-
ò³â ñêëàäàºòüñÿ ñëàéä, ùî òàêå äèçàéí ñëàéäà, ÿê ñòâîðèòè
òåêñòîâ³ íàïèñè, âñòàâèòè ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ³ ðîçðîáèòè
òëî ñëàéäà.

Êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ  — öå íàá³ð ñëàéä³â. Ñëàéäè ìîæóòü
ì³ñòèòè ð³çí³ îá’ºêòè: òåêñòè, ìàëþíêè, ôîòîãðàô³¿, ñõåìè, òàáëèö³, àâòî -
ô³ãóðè òà åëåìåíòè êåðóâàííÿ (êíîïêè), à òàêîæ çâóê, â³äåî òà àí³ìàö³þ.

Ñþæåòè âñ³õ ñëàéä³â, òîáòî çì³ñò òåêñòîâèõ íàïèñ³â òà ³ëþñò-
ðàö³é, ñë³ä ðåòåëüíî ïëàíóâàòè â³äïîâ³äíî äî âèäó ïðåçåíòàö³¿. Âàðòî
çàçäàëåã³äü íà ïàïåð³ ïîáóäóâàòè ìàêåò êîæíîãî ñëàéäà, ïåðåäáà÷èòè
éîãî êîìïîçèö³þ — ðîçòàøóâàííÿ òåêñòîâèõ ³ ãðàô³÷íèõ áëîê³â.
Îôîðìëåííÿ ñëàéä³â çàëåæèòü â³ä ïðèçíà÷åííÿ ïðåçåíòàö³¿.

Ôîòîàëüáîì. Ó ïðåçåíòàö³¿-ôîòîàëüáîì³ äóæå ìàëî àáî çîâñ³ì
íåìàº òåêñòó. Ãîëîâíîþ ìåòîþ º ïîäàííÿ ôîòîãðàô³é.

Äîïîâ³äü. Ñëàéäîâà ïðåçåíòàö³ÿ ëèøå ñóïðîâîäæóº äîïîâ³äü, àëå
íå çàì³íþº ¿¿. Íà ñëàéäàõ çàçâè÷àé ïîäàþòü òàê³ â³äîìîñò³:

 íàçâó ³ äàí³ ïðî àâòîðà äîïîâ³ä³ (òèòóëüíèé ñëàéä);
 ì³ñöå íàâ÷àííÿ ÷è ïðàö³ äîïîâ³äà÷à;
 îñíîâíà ÷àñòèíà äîïîâ³ä³ (íà äåê³ëüêîõ ñëàéäàõ);
 êîðîòê³ âèñíîâêè;
 êîíòàêòí³ äàí³: íîìåðè òåëåôîí³â, àäðåñà òîùî.
Â îñíîâí³é ÷àñòèí³ ñïî÷àòêó ïîäàþòü êîðîòêèé ÷è ðîçãîðíóòèé

ïëàí äîïîâ³ä³ ó âèãëÿä³ íóìåðîâàíîãî ÷è áàãàòîð³âíåâîãî ñïèñêó; à
ïîò³ì ñëàéäè, çàãîëîâêè ÿêèõ â³äïîâ³äàþòü ïëàíó. Ï³ä çàãîëîâêàìè
ðîçòàøîâóþòü òåêñòîâ³ áëîêè, ³ëþñòðàòèâí³ ìàòåð³àëè ó âèãëÿä³ òàá-
ëèöü, ôîòîãðàô³é, ä³àãðàì òîùî. Íà ñëàéä³ ïðèéíÿòî ïîäàâàòè çà-
ïèòàííÿ äî àóäèòîð³¿, íà ÿê³ â³äïîâ³äàþòü óñíî ï³ä ÷àñ ïîêàçó. Òåêñòè
º îð³ºíòèðàìè ³ ï³äêàçêàìè äëÿ äîïîâ³äà÷à.

Ðåôåðàò. Ó òàê³é ïðåçåíòàö³¿ òåêñòîâ³ áëîêè ìîæóòü áóòè âåëè-
êèìè, àëå ìàþòü ì³ñòèòè ëèøå íàéâàæëèâ³ø³ â³äîìîñò³. Çà äîïîìî-
ãîþ ã³ïåðïîñèëàíü ñòâîðþþòü äîñòóï äî ³íòåðíåò-ðåñóðñ³â ÷è ³íôîðìà-
ö³éíèõ ðåñóðñ³â, ùî º íà êîìï’þòåð³.

Ó ïðåçåíòàö³¿-ðåôåðàò³ íà òèòóëüíîìó ñëàéä³ çàçíà÷àþòü òåìó ³
äàí³ ïðî îñîáó, ÿêà ï³äãîòóâàëà ðåôåðàò. Íà äðóãîìó ñëàéä³ ïîäàþòü
çì³ñò. Òåìó ðåôåðàòó ðîçêðèâàþòü íà íàñòóïíèõ ñëàéäàõ çà äîïîìî-



ãîþ òåêñòîâèõ áëîê³â òà ³ëþñòðàö³é. Íàïðèê³íö³ çàçíà÷àþòü ñïèñîê
âèêîðèñòàíî¿ ë³òåðàòóðè ÷è àäðåñè äæåðåë ³íôîðìàö³¿, çîêðåìà, àä-
ðåñè ðåñóðñ³â ç ³íòåðíåòó.

Íàâ÷àëüíà ïðåçåíòàö³ÿ. Ó íàâ÷àëüí³é ïðåçåíòàö³¿ ïîäàþòü òåîðå-
òè÷í³ â³äîìîñò³ íà äåÿêó òåìó ³ç çíà÷íîþ ê³ëüê³ñòþ ³ëþñòðàö³é, à òàêîæ
ïåðåâ³ðÿþòü çà äîïîìîãîþ òåñò³â çàñâîºíèé ìàòåð³àë.

Êîæíèé âèä ïðåçåíòàö³¿ îôîðìëÿþòü çã³äíî ç ïåâíèìè ïðàâèëàìè
(ïðèíöèïàìè).

Öå îñíîâíå ïðàâèëî îôîðìëåííÿ ïðåçåíòàö³¿.
Ñòèëü — öå íàá³ð êîíêðåòíèõ çíà÷åíü âëàñòèâîñòåé îñíîâíèõ

îá’ºêò³â: ïàðàìåòðè øðèôòó, âèãëÿä ãðàô³÷íèõ åëåìåíò³â, êîë³ð òëà,
ðîçòàøóâàííÿ, çàñòîñîâàí³ åôåêòè.

Ïåðøèé ñëàéä íàçèâàþòü òèòóëüíèì. Éîãî, à òàêîæ îñòàíí³é
ñëàéä ìîæíà îôîðìëÿòè äåùî ³íàêøå â³ä ðåøòè ñëàéä³â.

Ïðîãðàìà MS PowerPoint ïðîïîíóº êîðèñòóâà÷àì ð³çí³ ñòèë³
îôîðìëåííÿ ïðåçåíòàö³é, ÿê³ íàçèâàþòü øàáëîíàìè îôîðìëåííÿ (¿õ
ðîçãëÿäàòèìåìî ó íàñòóïíîìó ïàðàãðàô³).

Ñòðóêòóðà (ñõåìà, áóäîâà) ñëàéäà âèçíà÷àº íàÿâí³ñòü ³ ðîçòàøó-
âàííÿ íàïèñ³â òà ³íøèõ îá’ºêò³â (ðèñ. 1.5).

Ðèñ. 1.5. Çðàçîê ñòðóêòóðè ñëàéäà ³ âëàñíå ñëàéä

Ó ñëàéäè, êð³ì òåêñòó, êîìàíäîþ  (ðèñ. 1.6) ìîæíà âñòà-
âèòè ð³çí³ îá’ºêòè. ¯õ ïîòð³áíî ðîçòàøóâàòè íà ñëàéä³, äîòðèìóþ÷èñü
ïðàâèë êîìïîçèö³¿. Çàçâè÷àé ñïî÷àòêó ïîäàþòü çàãîëîâêè é ï³äçà-
ãîëîâêè, äàë³ — îñíîâí³ òåêñòè é ³íø³ îá’ºêòè.
2 ²íôîðìàòèêà, 10 êë.



Ñëàéä íå ìàº áóòè ïåðåïîâíåíèé. Â³í ìîæå
ì³ñòèòè íå á³ëüøå 7–9 åëåìåíò³â. Íà ñëàéä³ ìàº
áóòè â³ëüíèé ïðîñò³ð.

Ñëàéä ìîæå ì³ñòèòè òàê³ åëåìåíòè:
1) íàïèñè (ðàìêè, áëîêè) ç òåêñòàìè;
2) ãðàô³÷í³ îá’ºêòè (ôîòîãðàô³¿, ìàëþíêè,

òàáëèö³, îðãàí³çàö³éí³ ÷è çâè÷àéí³ ä³àãðàìè);
3) ï³êòîãðàìè çàñîá³â äëÿ â³äòâîðåííÿ çâó-

êó  ÷è â³äåî;
4) êíîïêè ä³é ³ êåðóâàííÿ ïðîöåñîì ïîêàçó

(âïåðåä, íàçàä òîùî);
5) ã³ïåðïîñèëàííÿ;
6) êîëîíòèòóë.
Êîëîíòèòóë — öå îñòàíí³é ðÿäîê êîæíîãî

ñëàéäà, êð³ì òèòóëüíîãî. Ó êîëîíòèòóë³ ïîäàþòü:
 äàòó ³ ÷àñ äîïîâ³ä³ (ë³âîðó÷);
 íàçâó äîïîâ³ä³, äàí³ ïðî äîïîâ³äà÷à ÷è

êîìïàí³þ (ïîñåðåäèí³);
 íîìåð ñëàéäà (ïðàâîðó÷).

Ùîá çàâàíòàæèòè çâóê ÷è â³äåî ç ôàéëó ó ïðåçåíòàö³þ, ïîòð³áíî
âèêîíàòè êîìàíäè  Ó øîñòîìó ðîçä³ë³
îïèñàíî, ÿê ñòâîðèòè â³äåî ÷è çâóêîâèé ôàéë äëÿ àâòîñóïðîâîäó
ïðåçåíòàö³¿, à òàêîæ ùîá âñòàâèòè ³íòåðâ’þ.

Äèçàéí ñëàéäà — êîìïëåêñíå ïîíÿòòÿ, ÿêå îõîïëþº: 1) òåêñòîâå
îôîðìëåííÿ ñëàéäà; 2) êîìïîçèö³þ îá’ºêò³â; 3) ïîºäíàííÿ êîëüîð³â;
4) âèêîðèñòàííÿ ñïåöåôåêò³â (àí³ìàö³¿, çâóêó ³ â³äåî).

Ñë³ä çâàæàòè íà òå, ùî ï³ä ÷àñ ïåðåãëÿäó ñëàéäà óâàãà ãëÿäà÷à
çìåíøóºòüñÿ ïî ä³àãîíàë³ (â³ä âåðõíüîãî ë³âîãî êóòà äî ïðàâîãî íèæ-
íüîãî). Ç öèì ïîâ’ÿçàí³ ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî äèçàéíó ñëàéäà:

 íàéâàæëèâ³ø³ äàí³ (åìáëåìó, ëîãîòèï êîìïàí³¿ òîùî) ðîçòà-
øîâóþòü ó âåðõíüîìó ë³âîìó êóò³ ñëàéäà;

 çàãîëîâêè ðîçòàøîâóþòü çâåðõó é âèîêðåìëþþòü øðèôòàìè
á³ëüøèõ ðîçì³ð³â, í³æ îñíîâíèé òåêñò; êðàïêó â ê³íö³ êîðîòêèõ àáçà-
ö³â ìîæíà íå ñòàâèòè (ïóíêòóàö³ÿ ìàº áóòè ó âñ³é ïðåçåíòàö³¿ îäíà-
êîâîþ); äî çàãîëîâê³â ëàïêè íå çàñòîñîâóþòü;

 ñïîñ³á âèð³âíþâàííÿ òåêñò³â ó òåêñòîâèõ áëîêàõ íà âñ³õ ñëàé-
äàõ ìàº áóòè îäíàêîâèì;

 ãðàô³÷í³ îá’ºêòè íà ñëàéä³ ìàþòü áóòè âèð³âíÿí³ é ð³âíîì³ðíî
ðîçïîä³ëåí³ ó ãîðèçîíòàëüíîìó ÷è âåðòèêàëüíîìó íàïðÿìàõ;

 êîëüîðè òåêñòó ³ òëà ñëàéäà ìàþòü ãàðìîíóâàòè.

Ðèñ. 1.6. Êîìàíäà



Ãàðìîí³éíèìè º òàê³ ïîºäíàííÿ êîëüîð³â: ÷îðíèé òåêñò íà æîâ-
òîìó àáî á³ëîìó òë³; á³ëèé òåêñò íà ñèíüîìó, ÷åðâîíîìó ÷è çåëåíîìó
òë³; çåëåíèé, ÷åðâîíèé ÷è ñèí³é òåêñò íà á³ëîìó; æîâòèé òåêñò íà ÷îð-
íîìó òîùî.

Äî òåêñòîâèõ áëîê³â ³ êîæíîãî ãðàô³÷íîãî îá’ºêòà ìîæå áóòè
çàñòîñîâàíà àí³ìàö³ÿ — çäàòí³ñòü ðóõàòèñÿ íà åêðàí³. ª âåëèêà ê³ëü-
ê³ñòü àí³ìàö³éíèõ åôåêò³â. Âîíè ìàþòü âëàñí³ íàçâè, ÿê³ ìîæíà ïî-
áà÷èòè ó â³äïîâ³äíèõ ìåíþ. Àí³ìàö³éíèé åôåêò ìîæíà çàñòîñîâóâàòè
òàêîæ äî âñüîãî ñëàéäà. Àí³ìàö³þ ðîçãëÿíåìî çãîäîì.

Ñëàéä ìîæå ì³ñòèòè çàãîëîâîê, ï³äçàãîëîâîê òà îñíîâíèé òåêñò .
Çàãîëîâêè ³ ï³äçàãîëîâêè âèîêðåìëþþòü çàçâè÷àé ïðÿìèì øðèôòîì
(áåç çàñ³÷îê ó ë³òåðàõ «ã», «ç» òà ³í.): Arial  òîùî. Ó âñ³é
ïðåçåíòàö³¿ ê³ëüê³ñòü çàñòîñîâàíèõ ð³çíîâèä³â øðèôò³â íå ìàº ïå-
ðåâèùóâàòè òðüîõ. Òåêñò³â íà ñëàéäàõ ìàº áóòè íåáàãàòî.

Àëãîðèòì óâåäåííÿ òåêñòó.

1. ßêùî ó ñëàéä³ íåìàº òåêñòîâèõ ðàìîê, òî ¿õ ïîòð³áíî ñïî÷àòêó
ñòâîðèòè êîìàíäîþ  .

2. Ùîá òåêñò óâåñòè â ðàìêó, òðåáà êëàöíóòè â í³é ³ íàáðàòè òåêñò
íà êëàâ³àòóð³.

Óâåñü òåêñò ìàº ïîì³ñòèòèñÿ ó ðàìö³ çàäàíîãî ðîçì³ðó. Ï³ä ÷àñ
çàïîâíåííÿ ðàìêè òåêñòîì â³äáóâàºòüñÿ àâòîìàñøòàáóâàííÿ ñèìâî-
ë³â: ÷èì á³ëüøå òåêñòó ââîäÿòü ó ðàìêó, òèì àâòîìàòè÷íî ðîçì³ð ñèì-
âîë³â çìåíøóºòüñÿ. Ìîæíà çá³ëüøóâàòè ðîçì³ðè ðàìêè âðó÷íó, àëå
ïåðåíîñèòè íåçàê³í÷åíó ôðàçó íà ³íøèé ñëàéä íå ïðèéíÿòî.

Äëÿ êðàùîãî ñïðèéíÿòòÿ òåêñòè ïîäàþòü ó âèãëÿä³ ìàðêîâàíèõ
÷è íóìåðîâàíèõ ñïèñê³â. Çàñòîñîâóþòü òàêîæ áàãàòîð³âíåâ³ ñïèñêè,
ÿê³ ìàþòü â³äñòóïè. Âëàñíå çà äîïîìîãîþ ñïèñê³â âèñâ³òëþþòü ïëàí
÷è ãîëîâí³ ³äå¿ äîïîâ³ä³.

Ð³âí³ ó áàãàòîð³âíåâèõ ñïèñêàõ ìîæíà ï³äâèùóâàòè ³ ïîíèæó-
âàòè. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ êíîïêè íà ïàíåë³ ³íñòðó-

ìåíò³â . Íà íèæ÷èõ ð³âíÿõ çàñòîñîâóþòü øðèôòè ìåíøèõ

ðîçì³ð³â, ñòåæà÷è, ùîá òåêñò áóâ ÷èòàáåëüíèì. Ðîçä³ëîâ³ çíàêè (êðàï-
êè, êîìè, êðàïêè ç êîìàìè) â ê³íö³ åëåìåíò³â ñïèñêó çàçâè÷àé íå
ñòàâëÿòü.

Àëãîðèòì ñòâîðåííÿ ñïèñêó.
1. Ñòâîðèòè íåïîíóìåðîâàí³ àáçàöè òåêñòó.
2. Âèáðàòè ¿õ ³ çàñòîñóâàòè êîìàíäè 
3. Âèáðàòè âèä ñïèñêó (ìàðêåðîâàíèé ÷è íóìåðîâàíèé) ³ âèãëÿä

ìàðêåðà ÷è íîìåðà.



4. Äëÿ óòâîðåííÿ áàãàòîð³âíåâèõ ñïèñê³â äî âèáðàíèõ ôðàãìåíò³â
çàñòîñóâàòè êíîïêè íà ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ  òà

 åëåìåíòà ñïèñêó .

Äî ñëàéäà ìîæíà äîäàòè ð³çí³ îá’ºêòè, íàïðèêëàä, ìàëþíêè ç
êîëåêö³¿, ùî º íà êîìï’þòåð³, à òàêîæ ôîòîãðàô³¿ ç ãðàô³÷íèõ ôàéë³â
(êîìàíäîþ ). Ìàëþíêè ³ ôîòîãðàô³¿ áóäóòü âñòàâëåí³ ÿê îá’ºê-
òè. Ìàëþíêè íàëàøòîâóþòü çà äîïîìîãîþ ïàíåë³ íàëàøòóâàííÿ ìà-
ëþíê³â, çì³íþþ÷è ¿õíþ ÿñêðàâ³ñòü, êîíòðàñòí³ñòü, ðîçì³ð òîùî.

ßêùî ñòàíäàðòíèõ ìàëþíê³â íà êîìï’þòåð³ íåäîñòàòíüî, òî ìîæ-
íà çâåðíóòèñÿ íà ñåðâåð Microsoft Office Online ³ ñêîï³þâàòè äîäàòêîâ³
êîëåêö³¿ ìàëþíê³â ð³çíèõ êàòåãîð³é. ¯õ òàì º äóæå áàãàòî.

Îñîáëèâó óâàãó âàðòî çâåðíóòè íà ãðàô³÷í³ ôàéëè ó ôîðìàò³ gif.
Ö³ ôàéëè ìîæóòü ì³ñòèòè â³äåîåôåêò (áåç çâóêó), ÿêèé â³äîáðàæàòè-
ìåòüñÿ ëèøå ï³ä ÷àñ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿.

Ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè àâòîô³ãóðè: ë³í³¿, ç’ºäíóâàëüí³ ë³í³¿,
áëîê-ñõåìè, ç³ðêè ³ ñòð³÷êè, âèíîñêè, ³íø³ àâòîô³ãóðè. Âîíè äîñòóïí³
íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â . Êîìá³íóþ÷è àâòîô³ãóðè, ñòâî-
ðþþòü ö³êàâ³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ ³ êîìïîçèö³¿.

Íàãàäàºìî ä³¿ ç ìàëþíêàìè. Âèáðàíèé ìàëþíîê áóäå îõîïëåíèé
ìàðêåðàìè-êðóæêàìè. Çåëåíèé ìàðêåð ïðèçíà÷åíèé äëÿ îáåð-
òàííÿ ô³ãóðè, à á³ë³ — äëÿ çì³íè ðîçì³ð³â. Âèáðàíèé ãðàô³÷íèé
îá’ºêò ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè, îáåðòàòè, çì³íþâàòè éîãî ðîçì³ðè. Äå-
ê³ëüêà îá’ºêò³â ìîæíà ãðóïóâàòè, ðîçãðóïîâóâàòè, çì³íþâàòè ïî-
ðÿäîê íàêëàäàííÿ. Íàïèñ òàêîæ º îá’ºêòîì. Äî íüîãî ìîæíà
çàñòîñóâàòè ä³¿ ç éîãî êîíòåêñòíîãî ìåíþ.

Òåêñòè é ãðàô³÷í³ îá’ºêòè ïðèéíÿòî äåìîíñòðóâàòè ó ñëàéä³ íà
äåÿêîìó òë³. Òëî ñëàéäà ìîæíà ñòâîðèòè:

1) çà äîïîìîãîþ êîìàíäè  ;
2) âðó÷íó;
3) çàñòîñóâàííÿì øàáëîí³â îôîðìëåííÿ.
Ó ïåðøîìó âèïàäêó îòðèìàºìî ä³àëîãîâå â³êíî, äå ó ïîë³ ñïèñêó

ñë³ä âèáðàòè àáî êîë³ð òëà, àáî ñïîñîáè ³ âèäè çàëèâêè ñëàéäà  (ãðà-
ä³ºíòíèé, óçîð, òåêñòóðà, ðèñóíîê òîùî). Êíîïêà
ñòâîðèòü òëî âñ³ì ñëàéäàì, à  — ëèøå ïîòî÷íîìó.

ßêùî òëîì ìàº áóòè çîáðàæåííÿ ç ôàéëó, íàïðèêëàä, ïåéçàæ òî-
ùî, òî ïîòð³áíî âèêîíàòè òàêèé àëãîðèòì:

1) âñòàâèòè ó ñëàéä â³äïîâ³äíèé ãðàô³÷íèé îá’ºêò ç ôàéëó (ôîòî-
ãðàô³þ ÷è â³äñêàíîâàíå çîáðàæåííÿ òîùî);



2) çá³ëüøèòè éîãî äî ðîçì³ð³â ñëàéäà;
3) â³äïðàâèòè éîãî íà çàäí³é ïëàí.
Óñï³õ ïðåçåíòàö³¿ çíà÷íîþ ì³ðîþ çàëåæèòü â³ä âäàëîãî ï³äáîðó

êîëüîðó òëà.
Âàðòî ïàì’ÿòàòè, ùî ÷åðâîí³ êîëüîðè ââàæàþòü ãàðÿ÷èìè, æîâò³

— òåïëèìè, ñèí³ ÷è áëàêèòí³ — õîëîäíèìè. Òîìó êîë³ð òëà ìàº óçãîä-
æóâàòèñÿ ç õàðàêòåðîì ïðåçåíòàö³¿ (ñòðîãà ïðåçåíòàö³ÿ, íàâ÷àëüíà, ðîç -
âàæàëüíà òîùî). Ï³ä ÷àñ ïðîåêòóâàííÿ íà âåëèê³ åêðàíè êîëüîðè
áë³äí³øàþòü, òîìó êîë³ð òëà ìàº áóòè íàñè÷åíèì.

Øàáëîíè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â ðîçãëÿíåìî â íàñòóïíîìó ïàðàãðàô³.

Äëÿ ñòâîðåííÿ êîëîíòèòóëà äëÿ îäíîãî ÷è âñ³õ ñëàéä³â âèêîíó-
þòü êîìàíäè   Â îòðèìàíîìó ä³àëîãîâîìó
â³êí³ çàäàþòü çíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â ðÿäêà-êîëîíòèòóëà:

à) ïîòî÷íó ÷è ô³êñîâàíó äàòó, ÿêà â³äîáðàæàòèìåòüñÿ ë³âîðó÷;
á) íîìåð ñëàéäà ïðàâîðó÷;
â) òåêñò íèæíüîãî êîëîíòèòóëà (ïîñåðåäèí³);
ã) ïîêàçóâàòè ÷è íå ïîêàçóâàòè êîëîíòèòóë íà òèòóëüíîìó ñëàéä³.
Ï³ä ÷àñ ïîêàçó íà åêðàí³ êîëîíòèòóë â³äîáðàæàòèìåòüñÿ áë³ä³-

øèì êîëüîðîì.

Òðè åòàïè ðîáîòè ç ïðåçåíòàö³ºþ: ïðîåêòóâàííÿ, ñòâîðåííÿ, ïîêàç.
Ïîêàç ³ äåìîíñòðàö³ÿ — öå ñèíîí³ìè.
Íàïèñ, ðàìêà, òåêñòîâèé áëîê  — öå ñèíîí³ìè.
Ãîëîâíà ïåðåâàãà çàñòîñóâàííÿ ðàìîê  — ¿¿ ìîæíà ïåðåì³ùàòè.
Ðàìêè (íàïèñè) ó ñëàéä âñòàâëÿþòü êîìàíäîþ  .
Ñòðóêòóðà ñëàéäà âèçíà÷àº íàÿâí³ñòü ³ ðîçòàøóâàííÿ ðàìîê ç

òåêñòàìè òà ³íøèìè îá’ºêòàìè.
Ñõåìà, ñòðóêòóðà, áóäîâà ñëàéäà  — öå ñèíîí³ìè.
Îá’ºêòè: ìàëþíêè, ôîòîãðàô³¿, êàðòèíêè ç êîëåêö³¿ êîìï’þòåðà,

òàáëèö³, ä³àãðàìè, êàëåíäàð³, â³äåîô³ëüìè, àóä³îäàí³, ã³ïåðïîñèëàí-
íÿ, WordArt, àâòîô³ãóðè.

Ïðàâèëî ñòèëüîâîãî îôîðìëåííÿ — âñ³ ñëàéäè ïðåçåíòàö³¿ îôîð-
ìëÿþòü â îäíîìó ñòèë³. Âèíÿòîê — òèòóëüíèé òà îñòàíí³é ñëàéäè.

Ñòèëü — íàá³ð êîíêðåòíèõ çíà÷åíü âëàñòèâîñòåé îá’ºêò³â (íà-
ïðèêëàä, òåêñòó: âèä, êîë³ð, âåëè÷èíà, íàêðåñëåííÿ øðèôòó òîùî).

Äèçàéí ñëàéäà — öå òåêñòîâå îôîðìëåííÿ, êîìïîçèö³ÿ îá’ºêò³â,
ïîºäíàííÿ êîëüîð³â, âèêîðèñòàííÿ ñïåöåôåêò³â.



Âèäè ñïèñê³â: ìàðêåðîâàí³, íóìåðîâàí³, çâè÷àéí³ ³ áàãàòîð³âíåâ³.
Òëî — åëåìåíò äèçàéíó ñëàéäà; êîëüîðîâå çîáðàæåííÿ, íà ôîí³

ÿêîãî ñòâîðþþòü ñëàéä.

1. ×è ïðàâèëüíà ïîñë³äîâí³ñòü åòàï³â ðîçðîáêè ïðåçåíòàö³¿: 1) ïîêàç;
2) ñòâîðåííÿ; 3) ïðîåêòóâàííÿ; 4) îòðèìàííÿ çàâäàííÿ?
2. Ó ÷îìó ñóòü ïðîåêòóâàííÿ ïðåçåíòàö³¿?
3. Ùî õàðàêòåðíî äëÿ ïðåçåíòàö³¿-äîïîâ³ä³?
4. Ç ÷îãî ñêëàäàºòüñÿ ïðåçåíòàö³ÿ-ðåôåðàò?
5*. Íàâåä³òü ïðèêëàä-ñþæåò (ñöåíàð³é) íàâ÷àëüíî¿ ïðåçåíòàö³¿.
6*. Íàâåä³òü ïðèêëàä-ñþæåò ïðåçåíòàö³¿-äîïîâ³ä³.
7*. Íàâåä³òü ïðèêëàä-ñþæåò ïðåçåíòàö³¿-ðåôåðàòà.
8. Ñòèëü — öå: À) äàíü ìîä³; Á) íàá³ð çíà÷åíü âëàñòèâîñòåé îá’ºêò³â;
Â) äåÿê³ âëàñòèâîñò³ îá’ºêò³â; Ã) äåÿê³ îá’ºêòè?
9. Ñòðóêòóðà ñëàéäà — öå éîãî: À) äèçàéí; Á) áóäîâà; Â) êîë³ð ; Ã)  òëî?
10. Ùî íå ìîæíà âñòàâèòè ó ñëàéä:
À) íàïèñ; Á) ìàëþíîê; Â) ã³ïåðïîñèëàííÿ; Ã) äàòó é ÷àñ?
11. ßêà ïåðåâàãà çàñòîñóâàííÿ íàïèñ³â?
12. Äå íà ñëàéä³ ðîçòàøîâóþòü íàéâàæëèâ³ø³ åëåìåíòè?
13. ßêå ïîºäíàííÿ êîëüîð³â º ãàðìîí³éíèì?
14. ßê ââåñòè òåêñò ó ñëàéä?
15. ßê ñòâîðèòè ñïèñîê? ßê³ áóâàþòü ñïèñêè?
16. ßê³ ãðàô³÷í³ îá’ºêòè ìîæíà âñòàâèòè ó ñëàéä?
17. ßê ñòâîðèòè òëî ñëàéäà?

Íàïîâí³òü ôîòîàëüáîì ôîòîãðàô³ÿìè. ßêùî ôîòîãðàô³é íåìàº, òî
âèêîðèñòàéòå êàðòèíêè ç êîëåêö³¿ íà âàøîìó êîìï’þòåð³, ùî ³ì³òóâàòè-
ìóòü ôîòîãðàô³¿. Äëÿ öüîãî âèêîíàéòå êîìàíäè  

.

Ó ïåðøèé ñëàéä ââåä³òü òåêñò çàãîëîâêà «Ì³é ôîòîàëüáîì», òåêñò
ï³äçàãîëîâêà (âàøå ³ì’ÿ òà ïð³çâèùå).



Äëÿ öüîãî âèêîíàéòå êîìàíäè   
. ßêùî âñòàâëÿòèìåòå âëàñí³ ôîòîãðàô³¿ ç ôàéë³â, òî íàäàéòå ¿ì

ðîçì³ð 6õ9 ñì.

Äëÿ öüîãî ï³ä êîæíîþ êàðòèíêîþ ÷è ôîòîãðàô³ºþ âñòàâòå òåêñòîâó
ðàìêó êîìàíäàìè  , êóäè ââåä³òü ï³äïèñè äî êàðòèíîê
íà çðàçîê «Ìîÿ ìàøèíà», «Ì³é ä³ì», «Ìîÿ Åéôåëåâà âåæà» òà ³í.

Çàñòîñóéòå äî âñ³õ ñëàéä³â êîëüîðîâå àáî ãðàä³ºíòíå òëî, àáî òëî-
òåêñòóðó.

Ï³äáåð³òü òëî òàê, ùîá âîíî ãàðìîí³þâàëî ç íàïîâíåííÿì ñëàéä³â,
ùîá íàïèñè ³ êàðòèíêè äîáðå âèð³çíÿëèñü íà íüîìó.

Äëÿ öüîãî íàòèñí³òü êëàâ³øó F5 ³ íàòèñêàéòå êëàâ³øó Enter ÷è
êëàâ³ø³-ñòð³ëêè.

Âèñíîâîê. Âè îçíàéîìèëèñÿ ç ïðåçåíòàö³ÿìè-çðàçêàìè ³ ñòâîðèëè
äâ³ âëàñí³ ïðåçåíòàö³¿-ôîòîàëüáîìè: îäíó çà äîïîìîãîþ ³íñòðóìåíòà

, à äðóãó — âðó÷íó. ßêèé ñïîñ³á âàì á³ëüøå äî âïîäîáè?

Âè âæå âì³ºòå íàïîâíþâàòè ñëàéäè ³ ñòâîðþâàòè ïðåçåíòà-
ö³þ-ôîòîàëüáîì. Çàçâè÷àé ïðåçåíòàö³ÿ ñêëàäàºòüñÿ ç âåëèêî¿
ê³ëüêîñò³ ñëàéä³â. ª äåê³ëüêà ñïîñîá³â, ÿê³ äàþòü çìîãó
øâèäêî ñòâîðèòè ïðåçåíòàö³þ. Ðîçãëÿíåìî íàéâàæëèâ³ø³.

Çàçâè÷àé ïðåçåíòàö³þ ñòâîðþþòü êîìàíäàìè 
 . Òàêîæ ¿¿ ìîæíà ñòâîðèòè êîìàíäàìè
  çà äîïîìîãîþ:

1) ìàéñòðà àâòîâì³ñòó;
2) ðîçì³òêè ñëàéäà;
3) êîíñòðóêòîðà ñëàéä³â ³ øàáëîí³â îôîðìëåííÿ;
4) ³ñíóþ÷î¿ ïðåçåíòàö³¿.



Ó ð³çíèõ ïðîãðàìàõ äëÿ ðîáîòè ç ïðåçåíòàö³ÿìè íàçâè êîìàíä, ð³çíèõ
åëåìåíò³â ³ åôåêò³â àí³ìàö³¿ ìîæóòü â³äð³çíÿòèñÿ, ïðîòå â³äì³íí³ñòü
ùîäî ¿õ ïðèçíà÷åííÿ ³ ñïîñîá³â ôóíêö³þâàííÿ íåçíà÷íà.

Ìàéñòåð — öå äîïîì³æíà ïðîãðàìà, ÿêà ïðîïîíóº êîðèñòóâà÷åâ³
ãîòîâ³ âèð³øåííÿ äåÿêèõ çàâäàíü. Çàçâè÷àé ìàéñòåð ïðîïîíóº øàá-
ëîííå ðîçâ’ÿçàííÿ çàäà÷³. Â³í âçàºìîä³º ç êîðèñòóâà÷åì ó ä³àëîãîâîìó
ðåæèì³. Êîæíèé êðîê ìàéñòðà íà åêðàí³ ñóïðîâîäæóºòüñÿ â³êíîì, ó
ÿêîìó êîðèñòóâà÷ ³ç çàïðîïîíîâàíîãî ñïèñêó ä³é âèáèðàº ïîòð³áíó
ä³þ. Âèêîíàííÿ ä³é êîðèñòóâà÷ çàâåðøóº íàòèñêàííÿì ó â³êí³ íà îäíó
ç êíîïîê: .

Ó ÎÑ Windows ³ â îô³ñíèõ ïðîãðàìàõ º âåëèêà ê³ëüê³ñòü ìàéñòð³â
äëÿ àâòîìàòèçàö³¿ ð³çíèõ ðîá³ò. Ïåðåâàãè çàñòîñóâàííÿ ìàéñòð³â
— äëÿ ðîçâ’ÿçàííÿ çàäà÷³ íå ïîòð³áíî ãëèáîêèõ òåîðåòè÷íèõ
çíàíü. Íåäîë³ê — ñïèñîê øàáëîí³â íåâåëèêèé, ó íüîìó íå çàâæäè
º òå, ùî ïîòð³áíî êîðèñòóâà÷åâ³.

Ïðåçåíòàö³þ ìîæíà ãîòóâàòè çà äîïîìîãîþ ìàéñòðà, ÿêèé íàçèâàþòü
ìàéñòðîì àâòîâì³ñòó. Öåé ìàéñòåð ìàº øàáëîíè ãîòîâèõ ïðåçåíòàö³é.

Äëÿ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿ ïîòð³áíî çàïóñòèòè ìàéñòåð àâòîâì³ñ-
òó (êîìàíäàìè   ).

Äàë³ òðåáà âèêîíàòè òàêèé àëãîðèòì:

1) âèáðàòè äåÿêèé øàáëîí ïðåçåíòàö³¿ (çàãàëüíà äîïîâ³äü, íàâ-
÷àííÿ, ïîñâ³ä÷åííÿ) ³ç çàïðîïîíîâàíèõ ïðîãðàìîþ êàòåãîð³é ïðåçåí-
òàö³é (çàãàëüí³, ñëóæáîâ³ òîùî);

2) çàäàòè ðåæèì (ñòèëü) ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿ (íà åêðàí³, â ³íòåð-
íåò³, âèâåñòè íà ïë³âêè òîùî);

3) óâåñòè çàãîëîâîê ïðåçåíòàö³¿ òà çàäàòè ÷è íå çàäàòè âì³ñò êî-
ëîíòèòóëó;

4) â³äðåäàãóâàòè ñòðóêòóðó ïðåçåíòàö³¿: âèëó÷èòè çàéâ³ ñëàéäè,
çàì³íèòè çàïðîïîíîâàí³ â ìàêåòàõ òåêñòè íà âëàñí³, äî îá’ºêò³â çàñòî-
ñóâàòè äîäàòêîâ³ îôîðìëåííÿ òà àí³ìàö³éí³ åôåêòè;

5) ïåðåãëÿíóòè ïðåçåíòàö³þ;
6) çáåðåãòè ïðåçåíòàö³þ ó ôàéë³.
Äëÿ øêîëÿð³â êîðèñíèìè º, íàïðèêëàä, òàê³ øàáëîíí³ ïðåçåí-

òàö³¿: «Çàãàëüíà äîïîâ³äü» ³ «Ïîñâ³ä÷åííÿ».

ßêùî ìàéñòåð àâòîâì³ñòó íå ìàº ïîòð³áíîãî øàáëîíó, òî ñë³ä
ñòâîðèòè íîâó ïîðîæíþ ïðåçåíòàö³þ. Àëå é ó öüîìó âèïàäêó ïðîãðà-
ìà ïðîïîíóº çàñ³á àâòîìàòèçàö³¿ ðîá³ò, ÿêèé ìàº íàçâó

. Â³í áàçóºòüñÿ íà âèêîðèñòàíí³ ãîòîâèõ çðàçê³â ñëàéä³â, ÿê³



íàçèâàþòü ìàêåòàìè.
Ñïî÷àòêó ïîòð³áíî âèêîíàòè êîìàíäè
  . Îò-

ðèìàºìî ñëàéä-çðàçîê.
Çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ ñëàéäà (ó

âåðñ³¿ 2007 ð.) ÷è êîìàíä 
 â³äêðèâàþòü çàñ³á  ç

ð³çíèìè çðàçêàìè (ìàêåòàìè) ñëàéä³â (ðèñ. 1.7).
Ïðåçåíòàö³þ ñòâîðþþòü ó ðåæèì³ ðîçì³òêè ñëà-
éä³â, êîðèñòóþ÷èñü öèìè ìàêåòàìè.

Ìàêåòè ìàþòü âëàñí³ íàçâè, ÿê³ ç’ÿâëÿþ-
òüñÿ ó âèãëÿä³ ï³äêàçîê:

 òèòóëüíà ñòîð³íêà;
 ìàðêåðîâàíèé ñïèñîê;
 òåêñò ó äâ³ êîëîíêè;
 òåêñò ³ îá’ºêò;
 ëèøå çàãîëîâîê;
 ïîðîæí³é ñëàéä;
 çàãîëîâîê ³ îá’ºêò òà ³í.

ª ÷îòèðè êàòåãîð³¿ ìàêåò³â:
1) ìàêåòè òåêñòó äëÿ ñëàéä³â, ùî ì³ñòèòè-

ìóòü ëèøå òåêñò;
2) ìàêåòè âì³ñòó äëÿ ñëàéä³â ç ãðàô³÷íèìè

îá’ºêòàìè ³ êë³ïàìè;
3) ìàêåòè òåêñòó ³ âì³ñòó;
4) ³íø³ ìàêåòè äëÿ ä³àãðàì, òàáëèöü, â³äå-

îêë³ï³â ç ôàéë³â.
Ùîá äî ïîòî÷íîãî ñëàéäà çàñòîñóâàòè ïåâíèé ìàêåò, êëàöàþòü

ìèøåþ íà ïîòð³áíîìó çðàçêó â îáëàñò³ çàâäàíü. Ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà
âèêîíóâàòè òðàäèö³éí³ ä³¿ ç îá’ºêòàìè: â âîäèòè òåêñòè â ðàìêè-çà-
ãîòîâêè; âñòàâëÿòè, ïåðåì³ùàòè, çá³ëüøóâàòè, çìåíøóâàòè îá’ºêòè.

Îñîáëèâî çðó÷íî âñòàâëÿòè ó ñëàéä îá’ºêòè, îñê³ëüêè
ìàêåòè ìàþòü äëÿ öüîãî ñïåö³àëüíó ïàíåëü (ïðàâîðó÷) äëÿ
âñòàâëÿííÿ òàáëèöü, ä³àãðàì, êàðòèíîê ç êîëåêö³é, ìàëþí-
ê³â ç ôàéë³â, îðãàí³çàö³éíèõ ä³àãðàì, â³äåîêë³ï³â.

ßêùî êîðèñòóâà÷ ïëàíóº ðîçðîáëÿòè ñëàéä çà âëàñíèì çðàçêîì
(êàæóòü «âðó÷íó»), òî òðåáà âèáðàòè ìàêåò «ïîðîæí³é ñëàéä» .
Ï³ñëÿ öüîãî ó ñëàéä ìîæíà âñòàâèòè ³ íàëàøòóâàòè òåêñòîâ³ áëîêè
(íàïèñè) òà ³íø³ îá’ºêòè, âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäè  ³

ç ãîëîâíîãî ìåíþ.

Ðèñ. 1.7. Ìàêåòè
ñëàéä³â



Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â — îäèí ç íàéåôåêòèâí³øèõ çàñîá³â ñòâî-
ðåííÿ ñëàéä³â, â ÿêèõ ó âèãëÿä³ ñïèñê³â äîì³íóþòü òåêñòîâ³ äàí³.
Êîíñòðóêòîð òàêîæ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ õóäîæíüîãî îôîðìëåííÿ
ñòâîðåíîãî ñëàéäà ÷è âñ³º¿ ïðåçåíòàö³¿.

Ðåæèì êîíñòðóêòîðà ñëàéä³â  (ðèñ. 1.8) ó ïðîãðàì³ MS Power-
Point 2003 çàäàþòü îäíîéìåííîþ êîìàíäîþ ç ìåíþ .

Ðèñ. 1.8. Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â

Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â ìàº òðè ³íñòðóìåíòè:
1) øàáëîíè îôîðìëåííÿ;
2) êîë³ðí³ ñõåìè;
3) åôåêòè àí³ìàö³¿.
Øàáëîíè îôîðìëåííÿ  äàþòü çìîãó øâèäêî ñòâîðèòè åôåêòíó

êîëüîðîâó øàáëîííî îôîðìëåíó ïðåçåíòàö³þ ÷è çì³íèòè  îôîðìëåííÿ
â³äðàçó âñ³õ ñëàéä³â.

Íàéö³êàâ³ø³ øàáëîíè îôîðìëåííÿ: âåðøèíà ãîðè, ãëîáóñ, îêåàí,
ñàëþò òîùî. ßêùî êîðèñòóâà÷à íå âëàøòîâóº æîäíèé ³ç íàÿâíèõ íà
êîìï’þòåð³ øàáëîí³â, òî äîäàòêîâ³ øàáëîíè ìîæíà çàâàíòàæèòè ³ç
ñåðâåðà Microsoft Online.

Çà äîïîìîãîþ øàáëîí³â îôîðìëåííÿ ìîæíà òàêîæ çì³íèòè âèãëÿä
áóäü-ÿêî¿ ïðåçåíòàö³¿, çîêðåìà, ñòâîðåíî¿ ðàí³øå ìàéñòðîì ÷è âðó÷íó.

Øàáëîí îôîðìëåííÿ çàñòîñîâóþòü äî âñ³õ ñëàéä³â ïðåçåíòàö³¿.
Âèãëÿä îêðåìèõ ñëàéä³â ìîæíà çì³íèòè àáî âðó÷íó, àáî çàñòîñó-
âàâøè ³íøèé øàáëîí. Äëÿ öüîãî â êîíòåêñòíîìó ìåíþ øàáëîíà º
êîìàíäà . Àëå âîíà äîñòóïíà íå



çàâæäè. Ïîòð³áíî, ùîá ó ãðóï³
(çàêëàäêà  ä³àëîãîâîãî â³êíà  êîìàíäè ) áóâ
âèìêíåíèé ïàðàìåòð .

 Äî øàáëîííî îôîðìëåíî¿ ïðåçåíòàö³¿ ìîæíà çàñòîñóâàòè ð³çí³
êîë³ðí³ ñõåìè: áîðäîâó, ÷îðíó, ñèíþ, á³ëó ÷è ³íøó. Êîë³ðíà ñõåìà çì³-
íþº çàáàðâëåííÿ òëà íà ñëàéä³, àëå íå çì³íþº âèãëÿä ãðàô³÷íèõ åëå-
ìåíò³â. Ãðàô³÷í³ åëåìåíòè ìîæíà ïðèõîâàòè, çàñòîñóâàâøè êîìàíäó

.

Çàóâàæèìî, ùî ïðèíöèïè ðîáîòè ç êîíñòðóêòîðîì ñëàéä³â ó ïðî-
ãðàìàõ MS PowerPoint 2003, MS PowerPoint 2007 i MS PowerPoint
2010 º îäíàêîâ³.

Ñïî÷àòêó â³äêðèâàþòü ³ñíóþ÷ó ïðåçåíòàö³þ (êîìàíäàìè 
). Äàë³ âíîñÿòü ïîòð³áí³ çì³íè ³ çáåð³ãàþòü ¿¿ íà çîâ-

í³øíüîìó íîñ³¿ ç íîâîþ íàçâîþ.
ª ñïîñ³á, ÿêèé äàº çìîãó äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ïðåçåíòàö³¿ âèêî-

ðèñòàòè îôîðìëåííÿ ñëàéä³â ç óæå ³ñíóþ÷î¿. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî
âèêîíàòè êîìàíäè    (âè-
áðàòè ïîòð³áíó ïðåçåíòàö³þ)  . Â îòðèìàíó ïðåçåí-
òàö³þ âíîñÿòü çì³íè ³ çáåð³ãàþòü ç íîâîþ íàçâîþ.

Êîëè ïðåçåíòàö³þ (÷è ïåðøèé ñëàéä) ñòâîðåíî, àëå âèíèêëà íåîá-
õ³äí³ñòü äîäàòè îäèí ÷è äåê³ëüêà ñëàéä³â, òî öå ìîæíà çðîáèòè äåê³ëü-
êîìà ñïîñîáàìè.

Ðîçãëÿíåìî òðè ñïîñîáè ñòâîðåííÿ íàñòóïíîãî ñëàéäà:
 çà äîïîìîãîþ êîìàíä  ;
 çà äîïîìîãîþ êîìàíäè  (äèâ. ðèñ. 1.6)

êîï³þþòü äåÿêèé ãîòîâèé ñëàéä ³ ó êîï³¿ çàì³íþþòü òåêñòè ÷è îá’ºêòè;
 íà îñíîâ³ ñëàéäà ç ³íøî¿ ïðåçåíòàö³¿.
Â îñòàííüîìó âèïàäêó òðåáà âèêîíàòè òàêèé àëãîðèòì:
1)   (â³äêðèºòüñÿ â³êíî ïîøóêó ïðå-

çåíòàö³é)  ;
2) çíàéòè ³ â³äêðèòè ïîòð³áíó ïðåçåíòàö³þ;
3) âèáðàòè ïîòð³áíèé ñëàéä ÷è äåê³ëüêà ñëàéä³â (³ç çàïðîïîíî-

âàíèõ ó äåìîíñòðàö³éíîìó ïîë³ ñëàéä³â);
4) âñòàâèòè ñëàéäè;
5) ïåðåéòè äî ïóíêòó 2 àáî çàêðèòè â³êíî ïîøóêó ïðåçåíòàö³é.
Âñòàâëÿòè ñëàéäè ìîæíà â äâîõ ðåæèìàõ: ç³ çáåðåæåííÿì âèõ³ä-

íîãî ôîðìàòóâàííÿ ÷è áåç. Ó äðóãîìó âèïàäêó ³ìïîðòîâàíèé ñëàéä ìà-
òèìå âëàñòèâîñò³ ïîòî÷íîãî ñëàéäà-çðàçêà.



Çáåðåãòè ñòâîðåíó ïðåçåíòàö³þ ìîæíà â ð³çíèõ ôîðìàòàõ:
 ÿê ïðåçåíòàö³þ ó ôîðìàò³ ppt (Office 2003) ÷è pptx ( Office 2007);
 ÿê øàáëîí (ó ôîðìàò³ pot â Office 2003 ÷è potx ó  Office 2007);
 ÿê ôàéë, ãîòîâèé äëÿ ïåðåãëÿäó íà êîìï’þòåð³ (ó ôîðìàò³ pps),

äå íåìàº ïðîãðàìè MS PowerPoint;
 ÿê âåá-ïðåçåíòàö³þ (ó ôîðìàò³  html ÷è mhtml).

Ó ôîðìàò³ html áàãàòîñòîð³íêîâà ïðåçåíòàö³ÿ çáåð³ãàºòüñÿ ÿê
ñóêóïí³ñòü ôàéë³â, à â ôîðìàò³ mhtml — ÿê îäèí ôàéë.

Ïðàöþþ÷è ç ïðîãðàìîþ MS PowerPoint 2003, ïðåçåíòàö³¿ çáå-
ð³ãàòèìåìî ó ôîðìàò³ ppt, à øàáëîíè — pot. Ñëàéä-øàáëîí ÷è ïðå-
çåíòàö³ÿ-øàáëîí, çáåðåæåí³ ó ôàéë³ ó ôîðìàò³ pot, äàþòü çìîãó
øâèäêî ñòâîðþâàòè íà ¿õ îñíîâ³ ³íø³ ñëàéäè òà ïðåçåíòàö³¿.

Ïðåçåíòàö³ÿ ïðèçíà÷åíà ãîëîâíî äëÿ ïåðåãëÿäó íà åêðàí³. ßêùî
æ ñëóõà÷àì ïîòð³áíî ðîçäàòè íàî÷í³ ìàòåð³àëè, òî ðîçäðóêîâóþòü íå
ïðåçåíòàö³þ, à âèäà÷³.

Ïàðàìåòðè âèäà÷³ çàäàþòü ó ä³àëîãîâó â³êí³ êîìàíäè 
Äëÿ îñîáèñòîãî ÷è ñëóæáîâîãî âèêîðèñòàííÿ ñëàéäè ìîæóòü áóòè

ðîçäðóêîâàí³ ðàçîì ç íîòàòêàìè äî íèõ. Äëÿ öüîãî ï³ä ÷àñ äðóêó äî-
äàòêîâî çàçíà÷àþòü, ùî ïîòð³áíî ðîçäðóêóâàòè é íîòàòêè.

Íîòàòêè çàçäàëåã³äü ñòâîðþþòü ó íèæíüîìó ïîë³ ðîáî÷î¿ îáëàñò³
â³êíà ïðåçåíòàö³¿. Íîòàòêè ì³ñòÿòü ð³çí³ â³äîìîñò³ àáî º ñâîºð³ä-
íèì íàãàäóâàííÿì. Âîíè ìîæóòü ì³ñòèòè òó ÷àñòèíó äîïîâ³ä³, ÿêó
êîðèñòóâà÷ ïëàíóº âèãîëîñèòè ï³ä ÷àñ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿. Êîëè
òðèâàº ïðåçåíòàö³ÿ, íîòàòêè íå äåìîíñòðóþòüñÿ.

Êîìï’þòåðíà ïðåçåíòàö³ÿ — öå íàá³ð ñëàéä³â; ôàéë ó ôîðìàò³
ppt, ùî ì³ñòèòü ñëàéäè íà äåÿêó òåìó.

Ìàéñòåð — öå äîïîì³æíà ïðîãðàìà, ÿêà ïðîïîíóº  êîðèñòóâà÷åâ³
ãîòîâ³ âèð³øåííÿ äåÿêèõ çàâäàíü.

Ìàéñòåð àâòîâì³ñòó, øàáëîíè ïðåçåíòàö³é íà ìîºìó êîìï’þ-
òåð³, ðîçì³òêà ñëàéä³â (ìàêåòè ñëàéä³â ), êîíñòðóêòîð ñëàéä³â
(øàáëîíè îôîðìëåííÿ ) — ãîëîâí³ ñïîñîáè àâòîìàòèçàö³¿ ïðîöåñó
ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é.



Øàáëîíè ïðåçåíòàö³é ìàéñòðà àâòîâì³ñòó : çàãàëüíà äîïîâ³äü,
ïîñâ³ä÷åííÿ, çàãàëüí³ çáîðè, íàâ÷àííÿ òîùî.

Øàáëîíè ïðåçåíòàö³é íà ìîºìó êîìï’þòåð³ — öå øàáëîíè, ñòâî-
ðåí³ êîðèñòóâà÷åì.

Ðîçì³òêà ñëàéäó — çàñ³á äëÿ ñòâîðåííÿ ñëàéä³â çà äîïîìîãîþ ìà-
êåò³â.

Ìàêåòè ñëàéä³â: òèòóëüíà ñòîð³íêà, ìàðêåðîâàíèé ñïèñîê, òåêñò
ó äâ³ êîëîíêè, òåêñò ³ îá’ºêò, ëèøå çàãîëîâîê, ïîðîæí³é ³ áàãàòî ³íøèõ.

Ìàêåò «ïîðîæí³é ñëàéä»  âèáèðàþòü, ÿêùî êîðèñòóâà÷ ðîçðîá-
ëÿòèìå ñëàéä çà âëàñíèì çðàçêîì, òîáòî «âðó÷íó».

Êîíñòðóêòîð ñëàéä³â — çàñ³á ñòâîðåííÿ ñëàéä³â, çîêðåìà òàêèõ,
äå äîì³íóþòü òåêñòîâ³ äàí³ ó âèãëÿä³ ñïèñê³â, ç âèêîðèñòàííÿì øàá-
ëîí³â îôîðìëåííÿ, êîë³ðíèõ ñõåì, åôåêò³â àí³ìàö³¿.

Øàáëîíè îôîðìëåííÿ: âåðøèíà ãîðè, ãëîáóñ, îêåàí, ñàëþò òîùî.
Ä³¿ ç³ ñëàéäàìè: ñòâîðèòè, âñòàâèòè, ïðîäóáëþâàòè, âèëó÷èòè,

ïåðåì³ñòèòè, ðåäàãóâàòè âì³ñò òîùî.
 — êîìàíäà äëÿ ñòâîðåííÿ íàñòóïíîãî ñëàéäà

íà îñíîâ³ ãîòîâîãî ñëàéäà.
Âèäà÷à — öå àðêóø, íà ÿêîìó ó çìåíøåíîìó âèãëÿä³ ðîçäðó-

êîâàíî ïî 2, 3, 4, 6, 9 ñëàéä³â.

1. ßê³ º ñïîñîáè ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿?
2. Ìàéñòåð — öå: À) äåÿêà îñîáà; Á) ïðèñòð³é; Â) äîïîì³æíà ïðîãðàìà?
3. Ùî òàêå ìàéñòåð àâòîâì³ñòó?
4. Ùî ç ïåðåë³÷åíîãî º øàáëîíàìè ïðåçåíòàö³é: À) ãëîáóñ; Á) îêåàí;
Â) ïîñâ³ä÷åííÿ; Ã) çàãàëüíà äîïîâ³äü?
5*. ßê ñòâîðèòè ïðåçåíòàö³þ â ðåæèì³ ðîçì³òêè ñëàéä³â?
6. Ìàêåò ñëàéäà — öå: À) ñõåìà; Á) ãîòîâèé çðàçîê; Â) øàáëîí?
7. ßê³ º ìàêåòè ñëàéä³â?
8. ×îìó â ìàêåò çðó÷íî âñòàâëÿòè ð³çí³ îá’ºêòè?
9. Ùî òàêå êîíñòðóêòîð ñëàéä³â?
10. ßê³ ³íñòðóìåíòè ìàº êîíñòðóêòîð ñëàéä³â?
11. Ùî òàêå øàáëîíè îôîðìëåííÿ ïðåçåíòàö³¿?
12. ßê âñòàâèòè íîâèé ñëàéä ó ïðåçåíòàö³þ?
13. ßê ñòâîðèòè íîâó ïðåçåíòàö³þ ç ³ñíóþ÷î¿?
14. ßê â³äêðèòè ³ ÿê çáåðåãòè ïðåçåíòàö³þ?
15. ßêà â³äì³íí³ñòü ì³æ ð³çíèìè ôîðìàòàìè çáåðåæåííÿ ïðåçåíòàö³¿?
16. ßê³ ä³¿ ìîæíà âèêîíóâàòè ç³ ñëàéäàìè: A) ñòâîðèòè; Á) äóáëþ-
âàòè; Â) ïîâåðíóòè; Ã) âèëó÷èòè?
17. Ùî òàêå âèäà÷à?
18. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åí³ íîòàòêè?



Ñâîþ äîïîâ³äü ìîæåòå áàçóâàòè íà çì³ñò³ ïîïåðåäíüîãî ïàðàãðàôà.
Àëãîðèòì âèêîðèñòàííÿ ìàéñòðà àâòîâì³ñòó òàêèé: 

 {Âèáðàòè çàêëàäêó }  
 Âèáðàòè òèï ïðåçåíòàö³¿ ç ìåíþ, íàïðèêëàä,  
Âèáðàòè øàáëîí ïðåçåíòàö³¿, íàïðèêëàä,
  Âèáðàòè ñòèëü ïîêàçó   Óâåñòè
çàãîëîâîê ïðåçåíòàö³¿ òà ñâîº ïð³çâèùå    Ðåäàãóâàòè
ñòðóêòóðó ïðåçåíòàö³¿ òà ¿¿ çì³ñò â³äïîâ³äíî äî çì³ñòó ïàðàãðàôà  Ïåðå-
ãëÿíóòè ïðåçåíòàö³þ  Çáåðåãòè ïðåçåíòàö³þ ó ôàéë³ ç äåÿêîþ íàçâîþ. Ó
ô³ãóðíèõ äóæêàõ {} ïîäàíî ìîæëèâó, àëå íå îáîâ’ÿçêîâó ä³þ.

Ðîçãëÿíüòå øàáëîííó ïðåçåíòàö³þ «Ïîñâ³ä÷åííÿ» ³ âèãîòîâ³òü òðè
ïîñâ³ä÷åííÿ äëÿ ñâî¿õ îäíîêëàñíèê³â, ùî âîíè âèâ÷èëè ðîçä³ë «Ïðåçåí-
òàö³¿» ³ ñòàëè ôàõ³âöÿìè ç ö³º¿ ³íôîðìàö³éíî¿ òåõíîëîã³¿.

Äëÿ öüîãî âèêîíàéòå ñïî÷àòêó êîìàíäè 
Ïîåêñïåðèìåíòóéòå ç øàáëîíàìè îôîðìëåííÿ ³ êîë³ðíèìè ñõåìàìè. Ï³ä-
áåð³òü ãàðìîí³éíå ïîºäíàííÿ êîëüîð³â òëà, øðèôò³â ³ ìàëþíê³â. Çáåðå-
æ³òü ôîòîàëüáîì.

Ñòâîð³òü ñëàéä ÿê íîâó ïðåçåíòàö³þ.

Äàéòå íàçâó øàáëîíó «Ì³é ôîòîàëüáîì.pot».

Äëÿ öüîãî âèêîíàéòå êîìàíäè   âèáåð³òü øàáëîí
«Ì³é ôîòîàëüáîì.pot», ùî º íà âàøîìó êîìï’þòåð³ (àëå íå ñåðåä øàá-
ëîí³â îôîðìëåííÿ). Ïðîäóáëþéòå ñëàéä-øàáëîí ïîòð³áíó ê³ëüê³ñòü ðàç³â
³ çàïîâí³òü ñëàéäè. Òåïåð âàø³ ôîòîãðàô³¿ íå òðåáà çàçäàëåã³äü ìàñøòà-
áóâàòè, âîíè àâòîìàòè÷íî ðîçòàøóþòüñÿ ó áëîêàõ, ðîçì³ðè ÿêèõ áóëè
çàäàí³ ìàêåòîì ÷è çì³íåí³ âàìè.

10*

Âèñíîâîê. Âè ñòâîðèëè äâ³ ñòàíäàðòí³ ïðåçåíòàö³¿, à òàêîæ (äîäàò-
êîâî) âëàñíèé øàáëîí ñëàéäà, ÿêèé âèêîðèñòàëè äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî
âëàñíîãî ôîòîàëüáîìó.



Ìåòà. Íàâ÷èòèñÿ ñòâîðþâàòè ïðåçåíòàö³¿ ð³çíèìè ñïîñîáàìè.
Çàâäàííÿ 1 (ïåðøèé ð³âåíü). Çà äîïîìîãîþ êîíñòðóêòîðà ñòâîð³òü

ïðåçåíòàö³þ ïðî ñåáå ç øåñòè ñëàéä³â, çàñòîñóâàâøè øàáëîíè îôîð-
ìëåííÿ.

Çàâäàííÿ 2 (äðóãèé ð³âåíü). Ó ðåæèì³ ðîçì³òêè ñëàéä³â ñòâîð³òü
ïðåçåíòàö³þ-äîïîâ³äü íà òåìó «Ùî ÿ çíàþ ïðî ïðåçåíòàö³¿».

Ðåæèìè â³äîáðàæåííÿ ïðåçåíòàö³¿.  ª äåê³ëüêà ðåæèì³â â³äîáðà-
æåííÿ ïðåçåíòàö³¿ (âèãëÿä³â ïðåçåíòàö³¿) íà åêðàí³:

1) çâè÷àéíèé (ñëàéäè àáî ñòðóêòóðà);
2) ñîðòóâàëüíèê ñëàéä³â;
3) ïîêàç ñëàéä³â;
4) ñòîð³íêè íîòàòîê.
Ïîòð³áíèé ðåæèì çàäàþòü íàòèñêàííÿì íà îäíó

ç êíîïîê, ÿê³ º â ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ åêðàíà
, àáî  êîìàíäîþ ç ìåíþ  (ðèñ. 1.9).

Ðåæèì çâè÷àéíèé (ñëàéäè) çàñòîñîâóþòü äëÿ
îïðàöþâàííÿ êîæíîãî ñëàéäà îêðåìî.

Ðåæèì çâè÷àéíèé (ñòðóêòóðà) çàñòîñîâóþòü
äëÿ ðåäàãóâàííÿ òåêñò³â óñ³õ ñëàéä³â â³äðàçó. Íà
åêðàí³ áóäóòü ëèøå òåêñòè ç óñ³õ ñëàéä³â, à ãðàô³÷í³ îá’ºêòè íå â³äîá-
ðàæàòèìóòüñÿ.

Ö³ äâà ðåæèìè ïåðåìèêàþòü íà çàêëàäêàõ îáëàñò³ ñòðóêòóðè ïðå-

çåíòàö³¿ ë³âîðó÷:  àáî  .

Ó öüîìó ðåæèì³ ìîæíà äîïèñóâàòè ÷è ðåäàãóâàòè íîòàòêè äî
ñëàéä³â, ïðèõîâóâàòè ñëàéäè (âîíè íå â³äîáðàæàòèìóòüñÿ ï³ä ÷àñ ïî-
êàçó), ìîæíà ñòâîðþâàòè çâåäåíèé ñëàéä — òàêèé, ùî ñêëàäàºòüñÿ ³ç
çàãîëîâê³â óñ³õ ñëàéä³â. Äëÿ âèêîíàííÿ öèõ ä³é ïðèçíà÷åí³ êíîïêè
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â .

Ïîêàç ïðåçåíòàö³¿. Ùîá ïåðåãëÿíóòè ïðåçåíòàö³þ, ïîòð³áíî âè-
êîíàòè êîìàíäè ç ãîëîâíîãî ìåíþ 
(ðèñ. 1.10) àáî íàòèñíóòè êëàâ³øó F5, àáî ïåðåéòè â ðåæèì ïåðåãëÿäó
ñëàéä³â çà äîïîìîãîþ êíîïêè, ÿêà º âíèçó åêðàíà.

Ðèñ. 1.9
Ìåíþ



ª äåê³ëüêà ñïîñîá³â äëÿ ïåðåõîäó äî íà-
ñòóïíîãî ñëàéäà: ìîæíà êëàöíóòè ìèøåþ, íà-
òèñíóòè íà êëàâ³ø³-ñòð³ëêè (ïðàâîðó÷, óãîðó)
÷è êëàâ³øó Enter. Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ïîïå-
ðåäíüîãî ñëàéäà òðåáà íàòèñíóòè êëàâ³ø³-ñòð³ë-
êè (ë³âîðó÷, óíèç) ÷è êëàâ³øó Backspace.

Êîìàíäà  äàº
çìîãó çàäàòè ÷è çì³íèòè òàê³ ðåæèìè ïîêàçó
(ðèñ. 1.11):

1) êåðîâàíèé äîïîâ³äà÷åì (ïîêàç íà âñüîìó
åêðàí³), êåðîâàíèé êîðèñòóâà÷åì (ïîêàç ó â³êí³
ïðîãðàìè) ÷è àâòîìàòè÷íî (íà âñüîìó åêðàí³ ç
íàëàøòîâàíèìè ³íòåðâàëàìè çì³íè ñëàéä³â);

2) áåçïåðåðâíî ïîâòîðþâàòè ïðåçåíòàö³þ,
äåìîíñòðóâàòè áåç ìîâíîãî ñóïðîâîäó, áåç àí³-
ìàö³é;

3) óñ³ ñëàéäè, çàäàí³ ñëàéäè àáî ó äîâ³ëüíîìó ïîðÿäêó;
4) âðó÷íó ÷è çà ÷àñîì;
5) ïðèøâèäøèòè ïîêàç.

ßêùî çàäàíî, ùî ïîêàçîì êåðóº äîïîâ³äà÷, òî ëèøå éîìó áóäå äî-
ñòóïíà ïàíåëü êåðóâàííÿ ïîêàçîì ó ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ ñëàéäà ç
êíîïêàìè (ðèñ.1.11).

Ðèñ. 1.10. Ìåíþ

Ðèñ. 1.11. Íàëàøòóâàííÿ ïîêàçó ïðåçåíòàö³¿ ³ ïàíåëü êåðóâàííÿ ïîêàçîì



Êíîïêà  äàº çìîãó ïåðåéòè äî áóäü-ÿêîãî ñëàéäà ÷è çà-
âåðøèòè ïîêàç.

Ðóêîïèñíèé òåêñò íà ñëàéä³.  Ï³ä ÷àñ äåìîíñòðàö³¿, êåðîâàíî¿
äîïîâ³äà÷åì, ìîæíà ïåðåéòè â ðåæèì ïèñàííÿ íà ñëàéä³ ðó÷êîþ ÷è
ôëîìàñòåðîì. Äëÿ äîïîâ³äà÷à áóäå äîñòóïíîþ ïàíåëü êåðóâàííÿ ïî-
êàçîì, äå º êíîïêà . Ó ¿¿ ìåíþ º çàñîáè ïèñàííÿ
(ðó÷êà, ôëîìàñòåð) ³ ëàñòèê äëÿ âèòèðàííÿ íàïèñàíîãî îäíèì äîòèêîì
äî áóäü-ÿêî¿ ä³ëÿíêè ðóêîïèñíîãî òåêñòó ÷è ëàñòèê äëÿ øâèäêîãî
âèòèðàííÿ âñüîãî íàïèñàíîãî. Äóæå çðó÷íî!

Ââåä³òü ïð³çâèùå, ³ì’ÿ, ïî áàòüêîâ³, êëàñ. Âñòàâòå êàðòèíêó ç êîëåê-
ö³¿ êîìï’þòåðà ÿê ñâîþ åìáëåìó.

Îïèø³òü, äå ³ êîëè íàðîäèëèñü, äå â÷èòåñü; ðîçòàøóéòå ôîòîãðàô³þ.

ßêùî ôîòîãðàô³é íåìàº, âñòàâòå äîâ³ëüí³ êàðòèíêè ç êîëåêö³¿ íà
çðàçîê «Ì³é ä³ì», «Ìîÿ ìàøèíà» òîùî.

Ïðåçåíòàö³ÿ ìàº âèãëÿäàòè ÿêíàéêðàùå.

Äëÿ öüîãî êëàöí³òü ó ïîë³ çàãîëîâêà ³ ââåä³òü íàçâó äîïîâ³ä³ «Ùî ÿ
çíàþ ïðî ïðåçåíòàö³¿». Ìåíøèìè ë³òåðàìè ó òåêñòîâèé áëîê ââåä³òü
ñâîº ïð³çâèùå ³ êëàñ.

  Âèáåð³òü çðàçîê «Çàãîëîâîê, òåêñò ³

3 ²íôîðìàòèêà, 10 êë.



îá’ºêò»  . Óâåä³òü áåç ëàïîê çàãîëîâîê äðóãîãî ñëàéäà «1. Ïðè-
çíà÷åííÿ ïðåçåíòàö³é». Ñòâîð³òü ìàðêåðîâàíèé ñïèñîê ³ç òàêèõ ôðàç:

³ëþñòðàö³ÿ äîïîâ³ä³
ñòâîðåííÿ åôåêòèâíî¿ ðåêëàìè
ñòâîðåííÿ ôîòîàëüáîì³â
ï³äãîòîâêà åëåêòðîííèõ ðåôåðàò³â
ðîçðîáêà íàâ÷àëüíèõ ïðîãðàì.

Óâåä³òü éîãî çàãîëîâîê «2. Ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é», à íèæ÷å ñòâî-
ð³òü òàêèé ñïèñîê ç ÷îòèðüîõ ïóíêò³â:

ð³çíîâèäè ïðåçåíòàö³é
ïðàâèëà äèçàéíó ñëàéäà
îôîðìëåííÿ ïðåçåíòàö³¿
ÿê çàäàòè àí³ìàö³éí³ åôåêòè

Ïåðåë³÷³òü ó ñëàéä³ ó âèãëÿä³ ñïèñêó íàçâè àí³ìàö³éíèõ åôåêò³â
(âèë³ò, âèïîâçàííÿ, æàëþç³, ñïàëàõ ).

Ââåä³òü òåêñò «Ìåíþ êîìàíäè :» ³ ï³ä íèì ñòâîð³òü ìàðêåðî-
âàíèé ñïèñîê ç íàçâàìè êîìàíä:

Ñòâîðèòè...
Â³äêðèòè...
Çàêðèòè
Çáåðåãòè
Çáåðåãòè ÿê...
Äðóê...

Äëÿ öüîãî íàòèñí³òü íà êíîïêó ïåðåãëÿäó ÷è êëàâ³øó F5.

Âèñíîâîê. Âè íàâ÷èëèñÿ ðîçðîáëÿòè ñòðóêòóðó ïðåçåíòàö³¿, ñòâîðþ-
âàòè é îôîðìëÿòè ïðåçåíòàö³þ, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç òåêñòîâèõ ³ ãðàô³÷íèõ
áëîê³â, âì³ºòå ïîêàçóâàòè ïðåçåíòàö³þ ³ êåðóâàòè ïîêàçîì.


