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Управление слайдами1

Управление показом слайдов стандартными методами реализовано не всегда удобно. Исправить этот недостаток можно, если
воспользоваться меню управления показом, которое размещено в левом нижнем углу экрана. Для настройки более удобного
управления слайдом можно воспользоваться предназначенными для этого кнопками.

ШАГ 1
Выберите Показ слайдов R Управляющие кнопки R нужную кнопку (например Назад) и отметьте на слайде место, где будет

размещена кнопка. В окне Настройка действия можно задать параметры добавленной кнопки.

ШАГ 2
Обычно переход от одного слайда к другому осуществляется нажатием клавиши мыши. Настроить автоматический переход через

заданный промежуток времени можно, выбрав Показ слайдовR Настройка времени. После этого будет запущен показ слайдов.

èÂÂıÓ‰ Í ÒÎÂ‰Û˛˘ÂÏÛ ÒÎ‡È‰Û ÓÒÛ-
˘ÂÒÚ‚ÎflÂÚÒfl Ì‡Ê‡ÚËÂÏ ÍÌÓÔÍË Ñ‡ÎÂÂ.

éÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸ ÔÓÒÏÓÚ ÏÓÊÌÓ, Ì‡Ê‡‚ ÍÌÓÔÍÛ è‡ÛÁ‡. á‰ÂÒ¸ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl ‰ÎËÚÂÎ¸ÌÓÒÚ¸ ÔÓÍ‡Á‡ Í‡Ê‰Ó„Ó ÒÎ‡È‰‡.

Ç ‚ÂıÌÂÏ ÎÂ‚ÓÏ Û„ÎÛ ÓÚÍÓÂÚÒfl ÏÂÌ˛ êÂÔÂÚËˆËfl.
äÌÓÔÍ‡ Ú‡ÈÏÂ‡ ÔÓÍ‡Á˚‚‡ÂÚ Ó·˘ÂÂ ‚ÂÏfl ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË.

5 
ìÍ‡Á‡ÌÌ˚Â ‰ÂÈÒÚ‚Ëfl ·Û‰ÛÚ ‚˚ÔÓÎÌflÚ¸Òfl Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ˘ÂÎ˜Í‡ Ï˚¯Ë ÔÓ ÍÌÓÔÍÂ.
åÓÊÌÓ Ì‡ÒÚÓËÚ¸ ‰ÂÈÒÚ‚Ëfl Ú‡Í, ˜ÚÓ ÓÌË ·Û‰ÛÚ ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚ÎflÚ¸Òfl ÔË Ì‡‚Â‰ÂÌËË

ÛÍ‡Á‡ÚÂÎfl Ï˚¯Ë. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó Ì‡‰Ó ÔÂÂÈÚË Ì‡ ˝ÚÛ ‚ÍÎ‡‰ÍÛ.

2 
Ç ÔÓÎÂ á‚ÛÍ ÏÓÊÌÓ Ì‡ÒÚÓËÚ¸ Á‚ÛÍÓ‚ÓÂ ÒÓ-
ÔÓ‚ÓÊ‰ÂÌËÂ ÒÎ‡È‰‡.

1 
Ç ÔÓÎÂ èÂÂÈÚË ÔÓ „ËÔÂÒÒ˚ÎÍÂ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÒÎ‡È‰, Í ÍÓÚÓÓÏÛ ·Û-
‰ÂÚ ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚ÎflÚ¸Òfl ÔÂÂıÓ‰.

3 
åÓÊÌÓ Á‡„ÛÁËÚ¸ Ë ‚ÌÂ¯ÌÂÂ ÔËÎÓÊÂÌËÂ.
ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ é·ÁÓ.

4 
á‡‰‡Ú¸ ÔÛÚ¸ Í ÔÓ„‡ÏÏÂ ÏÓÊÌÓ Ë ‚Û˜ÌÛ˛, ÛÍ‡Á‡‚ ÂÂ ËÏfl Ë ÔÛÚ¸ Í ÌÂÈ ‚ ÔÓ-
ÎÂ á‡ÔÛÒÍ ÔÓ„‡ÏÏ˚.

PowerPoint: 
Настройка
презентации

Создать презентацию — это полдела. Сделать ее удобной для просмотра, красивой, но без изли-

шеств, иногда гораздо сложнее. Очень часто пользователи не обращают внимания на средства

оптимизации создания и просмотра презентаций. Как сделать так, чтобы ваша презентация была

не только красивой, но и удобной?

POWERPOINT: НАСТРОЙКА ПРЕЗЕНТАЦИИ
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ШАГ 3
Изменить порядок показа слайдов, предлагаемый по умолчанию,

можно, настроив произвольный показ слайдов.

2 
àÁÏÂÌËÚ¸, Û‰‡ÎËÚ¸ ËÎË ÒÍÓÔËÓ‚‡Ú¸
ÂÊËÏ ÔÓÍ‡Á‡ ÏÓÊÌÓ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ-

‚‡‚¯ËÒ¸ ˝ÚËÏË ÍÌÓÔÍ‡ÏË.

3 
ç‡ÊÏËÚÂ ÍÌÓÔÍÛ ëÓÁ‰‡Ú¸, ˜ÚÓ·˚ Ì‡-
ÒÚÓËÚ¸ ÔÓfl‰ÓÍ ÔÓÒÏÓÚ‡ ÒÎ‡È‰Ó‚.

Ç ˝ÚÓÏ ÓÍÌÂ ·Û‰ÂÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌ
ÒÔËÒÓÍ ‚ÒÂı ÒÓÁ‰‡ÌÌ˚ı ‚‡Ë‡Ì-
ÚÓ‚ ÔÓÍ‡ÁÓ‚ ÒÎ‡È‰Ó‚.

7 
èÓÒÎÂ ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÔÓËÁ‚ÓÎ¸ÌÓ„Ó ÔÓÍ‡Á‡ ÌÂ Á‡·Û‰¸-
ÚÂ Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ èÓÍ‡Á‡Ú¸ ‰Îfl ÔÓÒÏÓÚ‡.1 

Ç˚·ÂËÚÂ èÓÍ‡Á ÒÎ‡È‰Ó‚ R
èÓËÁ‚ÓÎ¸Ì˚È ÔÓÍ‡Á…

4 
óÚÓ·˚ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ ÒÎ‡È‰, ‚˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌ˚È ‚ ÒÔËÒÍÂ ëÎ‡È‰˚ ÔÂ-
ÁÂÌÚ‡ˆËË Ë, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡‚¯ËÒ¸ ÍÌÓÔÍÓÈ ÑÓ·‡‚ËÚ¸, ÔÂÂÌÂÒËÚÂ

Â„Ó ‚ ÒÔËÒÓÍ ëÎ‡È‰˚ ÔÓËÁ‚ÓÎ¸ÌÓ„Ó ÔÓÍ‡Á‡.

5 
àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ÍÌÓÔÍË Ç‚Âı Ë ÇÌËÁ, ÏÓÊÌÓ ÛÔ‡‚ÎflÚ¸ ÔÓfl‰ÍÓÏ ÓÚÓ-
·‡ÊÂÌËfl ÒÎ‡È‰Ó‚ ‚ ÔÓËÁ‚ÓÎ¸ÌÓÏ ÔÓÍ‡ÁÂ.

Оформление2

Анимационные эффекты, добавленные в презентацию, иногда слишком замедляют показ слайда. В этом случае необходимо на-
строить анимационные эффекты относительно времени.

ШАГ 1 1 
èÓÒÎÂ ‰Ó·‡‚ÎÂÌËfl ‡ÌËÏ‡ˆËÓÌÌ˚ı ˝ÙÙÂÍÚÓ‚ Ëı ÒÔËÒÓÍ ‡ÁÏÂ˘‡ÂÚÒfl ‚ Ó·Î‡ÒÚË Á‡‰‡˜
‚ ÏÂÌ˛ ç‡ÒÚÓÈÍ‡ ‡ÌËÏ‡ˆËË.

2 
Ç˚‰ÂÎË‚ ‰Ó·‡‚ÎÂÌÌ˚È ˝ÙÙÂÍÚ, ÏÓÊÌÓ
Ì‡ÒÚÓËÚ¸ ‚ÂÏfl Â„Ó ÔÓÍ‡Á‡.

3 
óÚÓ·˚ ÒÓÍ‡ÚËÚ¸ ‰ÎËÚÂÎ¸ÌÓÒÚ¸ ˝ÙÙÂÍÚ‡,
ÌÛÊÌÓ ÛÏÂÌ¸¯ËÚ¸ ÔflÏÓÛ„ÓÎ¸ÌËÍ, ÍÓÚÓ-

˚È ÔÓÍ‡Á˚‚‡ÂÚ ÔÓ‰ÓÎÊËÚÂÎ¸ÌÓÒÚ¸ ‰ÂÈ-
ÒÚ‚Ëfl, ˜ÚÓ·˚ Û‚ÂÎË˜ËÚ¸ ‰ÎËÚÂÎ¸ÌÓÒÚ¸, Ôfl-
ÏÓÛ„ÓÎ¸ÌËÍ ÌÛÊÌÓ ‡Ò¯ËËÚ¸.

4 
èÂÊ‰Â ˜ÂÏ ÒÓı‡ÌflÚ¸ ‚ÒÂ ‚ÌÂÒÂÌÌ˚Â ‚
ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛ ËÁÏÂÌÂÌËfl, ÔÓÒÏÓÚËÚÂ, ˜ÚÓ

Û ‚‡Ò ÔÓÎÛ˜ËÎÓÒ¸. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸
ÍÌÓÔÍÓÈ èÓÒÏÓÚ. ÖÒÎË ÂÁÛÎ¸Ú‡Ú ‚‡Ò
ÛÒÚ‡Ë‚‡ÂÚ — ÒÓı‡ÌËÚÂ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛.

6 
ÑÓ·‡‚ÎÂÌÌ˚Â ‚ ÓÍÌÓ ÔÓËÁ‚ÓÎ¸ÌÓ„Ó ÔÓÍ‡Á‡ ÒÎ‡È‰˚ ÏÓÊÌÓ Û‰‡-
ÎËÚ¸. ÑÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ ‚˚‰ÂÎËÚ¸ ÌÂÌÛÊÌ˚È Ë Ì‡Ê‡Ú¸ ÍÌÓÔÍÛ ì‰‡ÎËÚ¸.
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ШАГ 2
Обычно при создании слайда не используют все возможности касающиеся автоматической разметки, предоставленной Power-

Point. Кроме стандартных макетов текста, в PowerPoint есть еще и макет содержимого.

3 
àÁ ‡ÒÍ˚‚‡˛˘Â„ÓÒfl ÒÔËÒÍ‡ ‚˚·Â-
ËÚÂ ÔÛÌÍÚ èËÏÂÌËÚ¸ Í ‚˚‰ÂÎÂÌ-

Ì˚Ï ÒÎ‡È‰‡Ï.

2 
èÂÂÈ‰ËÚÂ ‚ ‡Á‰ÂÎ å‡ÍÂÚ˚ ÒÓ‰Â-
ÊËÏÓ„Ó Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌ˚È Ï‡ÍÂÚ.

1 
ëÓÁ‰‡‚ ÌÓ‚˚È ÒÎ‡È‰, ‚˚·ÂËÚÂ
ÔÛÌÍÚ ê‡ÁÏÂÚÍ‡ ÒÎ‡È‰‡.

4 
íÂÔÂ¸ ‚ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛ ÏÓÊÌÓ ‚ÒÂ„Ó
Ó‰ÌËÏ ˘ÂÎ˜ÍÓÏ Ï˚¯Ë ‰Ó·‡‚ËÚ¸ Î˛-

·ÓÈ ËÁ ˝ÎÂÏÂÌÚÓ‚ — ‰Ë‡„‡ÏÏ˚, Ú‡·ÎË-
ˆ˚, ËÒÛÌÓÍ, ‚Ë‰ÂÓÍÎËÔ˚.

Уменьшаем размер презентации3

Очень часто, закончив работу над презентацией, пользователь бывает неприятно удивлен размером готового файла. Особенно
часто это случается, когда в презентацию добавлено много рисунков. Еще одна проблема, которая может возникнуть, — это
перенос файла с одного компьютера на другой.

ШАГ 1
В обоих случаях решением проблемы будет использование

средств упаковки презентации.

Ç Microsoft PowerPoint 2003 Á‡ ÛÔ‡-
ÍÓ‚ÍÛ ÓÚ‚Â˜‡ÂÚ ÔÛÌÍÚ èÓ‰„ÓÚÓ‚ËÚ¸
‰Îfl ÍÓÏÔ‡ÍÚ-‰ËÒÍ‡… ë‡Ï‡ ÔÓˆÂ‰Û-
‡ ÓÚÎË˜‡ÂÚÒfl ÓÚ ‡·ÓÚ˚ å‡ÒÚÂ‡
ÛÔ‡ÍÓ‚ÍË, ÌÓ ÓÌ‡ ‰Ó‚ÓÎ¸ÌÓ ÔÓÒÚ‡
Ë ÌÂ ‰ÓÎÊÌ‡ ‚˚Á‚‡Ú¸ ‚ÓÔÓÒÓ‚.

1 
Ç˚·ÂËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ î‡ÈÎ
ÔÛÌÍÚ ìÔ‡ÍÓ‚‡Ú¸. 2 

á‡ÔÛÒÚËÚÒfl å‡ÒÚÂ ÛÔ‡ÍÓ‚ÍË, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÓÚÓÓ„Ó ÏÓÊÌÓ ·Û‰ÂÚ ÛÔ‡ÍÓ‚‡Ú¸ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛
‰Îfl ÔÓÒÏÓÚ‡ Ì‡ ‰Û„Ëı ÍÓÏÔ¸˛ÚÂ‡ı.

3 
Ç˚ÔÓÎÌË‚ ‚ÒÂ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚Â ‰ÂÈ-
ÒÚ‚Ëfl, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ Ñ‡ÎÂÂ,

˜ÚÓ·˚ ÔÂÂÈÚË Í ÒÎÂ‰Û˛˘ÂÏÛ ¯‡„Û.
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ШАГ 2
Используя Мастер упаковки, можно уменьшить не одну, а сразу

несколько презентаций.

1 
ÖÒÎË ‚‡Ï ÌÛÊÌÓ ÛÔ‡ÍÓ‚‡Ú¸ ÚÓÎ¸ÍÓ Ó‰ÌÛ (ÓÚÍ˚ÚÛ˛ ‚ ‰‡Ì-
Ì˚È ÏÓÏÂÌÚ) ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛, ÚÓ ‡ÍÚË‚ËÛÈÚÂ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ.

ШАГ 3
На этом этапе вам необходимо будет выбрать место на диске, где

будет размещена упакованная презентация.

3 
óÚÓ·˚ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ ‰Û„ËÂ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸
ÍÌÓÔÍÓÈ é·ÁÓ.

2 
ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÛÔ‡ÍÓ‚‡Ú¸ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ÔÂÁÂÌÚ‡-
ˆËÈ Ó‰ÌÓ‚ÂÏÂÌÌÓ.

2 
í‡ÍÊÂ ‰Îfl ÒÓı‡ÌÂÌËfl ÏÓÊÌÓ ‚˚·‡Ú¸ ‰Û„ÓÈ ‰ËÒÍ
ËÎË Ô‡ÔÍÛ.

1 
Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ ÒÓı‡ÌËÚ¸ ‚˚·‡ÌÌÛ˛ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛ Ì‡
‰ËÒÍÂÚÛ.

3 
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÌÓÔÍË é·ÁÓ ÛÍ‡ÊËÚÂ ÚÓ˜ÌÓÂ ÏÂÒÚÓ-
‡ÒÔÓÎÓÊÂÌËÂ ÛÔ‡ÍÓ‚‡ÌÌÓÈ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË.

ШАГ 4
На следующих шагах работы мастера вы можете включить в презентацию связанные файлы и подключить к упакованной презен-

тации средство PowerPoint View. Нажмите на кнопку Готово — и презентация будет создана.

ШАГ 5
И наконец, последнее, что осталось сделать, — распаковать презентацию, чтобы проверить, корректно ли было произведено сжа-

тие. Запустите файл PNGSETUP.EXE, дважды щелкнув по нему левой кнопкой мыши.

Надежда Баловсяк

1 
å‡ÒÚÂ ÛÔ‡ÍÓ‚ÍË ÔÂ‰ÎÓÊËÚ ‚‡Ï ÛÍ‡Á‡Ú¸ Ô‡ÔÍÛ, ‚ ÍÓÚÓÛ˛ ·Û‰ÂÚ ÔÓÏÂ˘ÂÌ
ÍÓÌÂ˜Ì˚È Ù‡ÈÎ.

2 
èÓÒÎÂ Ì‡Ê‡ÚËfl ÍÌÓÔÍË éä ‚ ÛÍ‡Á‡ÌÌÓÈ
Ô‡ÔÍÂ ÔÓfl‚ËÚÒfl ËÒıÓ‰Ì‡fl ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËfl.

ùÚÓÚ Ù‡ÈÎ ÔÂ‰ÒÚ‡‚ÎflÂÚ ÒÓ·ÓÈ
ÛÔ‡ÍÓ‚‡ÌÌÛ˛ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆË˛.

èÓÒÎÂ Á‡‚Â¯ÂÌËfl ÛÔ‡ÍÓ‚ÍË ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË Ô‡ÔÍ‡, ÍÓÚÓ‡fl ·˚Î‡
ÛÍ‡Á‡Ì‡ Í‡Í ËÒÚÓ˜ÌËÍ ‡ÁÏÂ˘ÂÌËfl ËÚÓ„Ó‚˚ı Ù‡ÈÎÓ‚, ÒÓ‰ÂÊËÚ
‰‚‡ Ù‡ÈÎ‡.

ÇÚÓÓÈ Ù‡ÈÎ — ÒÂ‰ÒÚ‚Ó ‡ÒÔ‡-
ÍÓ‚ÍË Ù‡ÈÎ‡ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË.
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