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Microsoft PowerPoint позволяет:

• создавать презентации с нуля или на основе готового шаблона;

• добавлять текст, изображения, картинки и видео;

• выбирать варианты профессионального оформления в конструкторе PowerPoint;

• добавлять переходы, анимации и пути перемещения;

• сохранять презентации в OneDrive, чтобы они были доступны с компьютера, 

планшета и телефона;

• предоставлять общий доступ и работать удаленно вместе с другими пользователями.
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Работа со слайдами
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Изменение ориентации страницы - альбомная или книжная
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Изменение размера слайдов

Установка размера слайдов по умолчанию для всех новых презентаций
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Анимация — это отличный способ подчеркнуть отдельные идеи, упростить восприятие информации и повысить 

интерес зрителей. Эффекты анимации можно применять к отдельным слайдам, а также к образцам слайдов и их 

настраиваемым макетам.

Анимация текста и объектов
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Добавление таблицы на слайд

Если вы хотите добавить таблицу в презентацию PowerPoint, вы можете сделать это несколькими способами. 

Можно создать и отформатировать таблицу в PowerPoint, скопировать таблицу из Word, группу ячеек из Excel

или вставить лист Excel в презентацию PowerPoint.
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• Выделите на слайде эффект анимации, который хотите изменить.

• На вкладке Анимация в группе Время показа слайдов откройте список Начало и выберите один из трех 

описанных ниже параметров.

Способ запуска эффекта анимации

Способ запуска эффекта анимации Параметр

При щелчке слайда. По щелчку

Одновременно с предыдущим эффектом анимации из списка. 
(Одним щелчком запускаются несколько эффектов анимации 
одновременно.)

С предыдущим

Сразу же после завершения предыдущего эффекта анимации из 
списка. (Такой эффект анимации запускается без дополнительных 
щелчков мышью.)

После 
предыдущего

Порядок воспроизведения эффектов анимации

1. Откройте область анимации: на вкладке Анимация в группе Расширенная 
анимация нажмите кнопку Область анимации.
2. В области анимации выделите эффект, для которого нужно изменить порядок 
анимации.
3. На вкладке ленты Анимация в группе Время показа слайдов в разделе Изменить 
порядок анимации выберите одну из указанных ниже команд.

•Чтобы переместить эффект на одну позицию вверх в порядке анимации, выберите 
команду Переместить назад.
•Чтобы переместить эффект на одну позицию вниз в порядке анимации, выберите 
команду Переместить вперед.
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Добавление эффектов анимации группе объектов
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Добавление анимации к рисунку на слайде
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Переходы — это анимационные эффекты, которые воспроизводятся при переходе от одного слайда к другому во 

время презентации. Вы можете задавать скорость, добавлять звук и настраивать свойства эффектов перехода.

Добавление переходов между слайдами

Удаление перехода

Выделите слайд, из которого требуется удалить все переходы. Затем 

в коллекции переходов на вкладке Переходы нажмите кнопку Нет.
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В презентацию PowerPoint вы можете добавить звуковой файл, например музыку, закадровый текст или звуковые 

отрывки. Чтобы вы могли записывать и прослушивать звуковые файлы, ваш компьютер должен быть оборудован 

звуковой платой, микрофоном и динамиками.

Добавление звука в презентацию
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Запись звука
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Вставка видеофайла

19

Поддерживаемые форматы видео

Формат файла Расширение

Файл Windows Video (для некоторых файлов в формате AVI могут 
потребоваться дополнительные кодеки)

ASF

Файл Windows Video (для некоторых файлов в формате AVI могут 
потребоваться дополнительные кодеки)

AVI

Видеофайл MP4 * MP4, M4V, MOV

Файлы Movie MPG или MPEG

Adobe Flash Media ** SWF

Файлы Windows Media Video WMV

Поддерживаемые форматы видео

Формат файла Расширение

Аудиофайл AIFF AIFF

Аудиофайл AU AU

Файл MIDI MID или MIDI

Аудиофайл MP3 MP3

AAC — аудиофайл MPEG-4 * M4A, MP4

Аудиофайл Windows WAV

Аудиофайл Windows Media WMA
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В процессе создания презентации вы можете добавлять заметки докладчика, которые затем можно использовать 

при показе слайд-шоу аудитории. Во время презентации заметки докладчика будут отображаться на вашем 

мониторе и не будут отображаться для аудитории.

Область заметок выводится под каждым слайдом. В пустой области "Заметки" выводится надпись Заметки к 

слайду. Введите в нее заметки докладчика. Если вы не видите область заметок или она полностью свернута, 

щелкните Заметки на панели задач в нижней части окна PowerPoint

Добавление заметок докладчика в слайды
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Если вы используете PowerPoint 2013 или PowerPoint 2016, просто подключите мониторы и PowerPoint

автоматически настроит режим докладчика. В этом режиме вы можете просматривать свои заметки во время 

показа, а зрителям будут видны только слайды.

Начало презентации и просмотр заметок в режиме докладчика
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В PowerPoint можно распечатывать слайды (по одному на страницу), слайды с 

заметками докладчика или структуру презентации. Вы также можете 

распечатать раздаточные материалы для презентации с одним, двумя, тремя, 

четырьмя, шестью или девятью слайдами на странице.

На своем компьютере вы можете настроить размер слайдов, ориентацию 

страницы и начальный номер слайда, задать параметры печати, а затем 

сохранить настройки.

Печать слайдов и раздаточных материалов PowerPoint

23

Вы можете напечатать раздаточные материалы с 1, 

2, 3, 4, 6 или 9 слайдами на странице. Если вы 

печатаете три слайда на странице, с левой стороны 

страницы печатаются слайды, а с правой — линии 

для записи заметок. Линии для заметок печатаются 

только в макете с тремя слайдами.

Для раздаточных материалов, содержащих четыре, 

шесть или девять слайдов на странице, доступны на 

выбор по два варианта: по горизонтали (см. первый 

рисунок ниже) и по вертикали (см. второй рисунок 

ниже).

Печать раздаточных материалов
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Печать структуры
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Сохранение презентаций PowerPoint в формате PDF
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