Инструкция по созданию уроков в   PowerPoint 2010.

С помощью приложения Microsoft PowerPoint 2010 можно создавать эффектные уроки в виде презентаций с  текстом, изображениями, фотографиями, видео, анимацией и другими элементами. 

Ниже перечислены некоторые основные задачи, которые можно выполнять в PowerPoint 2010.
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[bookmark: _Toc303079302]§1 Общие действия с презенатцией

[bookmark: _Toc303079303]Создание новой презентации

Чтобы создать новую презентацию, необходимо выполнить следующие действия.
В PowerPoint 2010 откройте вкладку Файл и нажмите  «Создать».
Выберите пункт Новая презентация, а затем нажмите «Создать».
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\001.jpg]

[bookmark: _Toc303079304]Открытие презентации

Чтобы открыть существующую презентацию, необходимо выполнить следующие действия.
На вкладке Файл нажмите «Открыть».
Выберите нужный файл, а затем нажмите «Открыть».
 *Примечание.   По умолчанию в PowerPoint 2010 в диалоговом окне «Открыть» показаны только презентации PowerPoint. Чтобы просмотреть файлы других типов, нажмите «Все презентации PowerPoint» и выберите нужный тип файла.
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\002.jpg]



[bookmark: _Toc303079305]Сохранение презентации

Чтобы сохранить презентацию, необходимо выполнить следующие действия.

1. На вкладке «Файл» нажмите «Сохранить как».
2. В окне «Имя файла» введите имя презентации PowerPoint, а затем нажмите  «Сохранить». 

 *Примечание.   По умолчанию в PowerPoint 2010 файлы сохраняются в формате презентации PowerPoint (PPTX). Чтобы сохранить презентацию в формате, отличном от PPTX, выберите нужный формат файла в списке Тип файла.
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\003.jpg]



[bookmark: _Toc303079306]Вставка нового слайда

Чтобы вставить в презентацию новый слайд, необходимо выполнить следующие действия.

На вкладке «Главная» в группе «Слайды» щелкните стрелку ниже кнопки «Создать слайд», а затем выберите нужный макет слайда.
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\004.jpg]


[bookmark: _Toc303079307]Добавление фигур к слайду

Чтобы вставить в слайд фигуру, необходимо выполнить следующие действия.

На вкладке «Вставка» в группе «Иллюстрации» нажмите «Фигуры».

Щелкните нужную фигуру, затем щелкните любую область слайда и перетащите фигуру на нужное место. Чтобы создать идеальный квадрат или круг (или ограничить размеры других фигур), нажмите клавишу SHIFT и удерживайте ее нажатой при перетаскивании.



[bookmark: _Toc303079308]Показ слайдов

Чтобы просмотреть презентацию в режиме показа слайдов начиная с первого слайда, необходимо выполнить следующие действия.

На вкладке  «Показ» слайдов в группе «Начать показ слайдов» нажмите С начала.

Чтобы просмотреть презентацию в режиме показа слайдов начиная с текущего слайда, необходимо выполнить следующие действия.

На вкладке «Показ слайдов» в группе «Начать показ слайдов» нажмите С текущего слайда.



[bookmark: _Toc303079309]Советы по созданию эффективных презентаций


Ниже приведены советы по созданию интересной презентации, которая покорит ваших слушателей.

Выбирайте такой размер шрифта, чтобы ваши слушатели легко могли прочитать надписи.

Подчеркните свои идеи с помощью графических объектов

Рисунки, диаграммы, графики и рисунки SmartArt создадут зрительные образы, которые помогут слушателям запомнить ваши слова. Используйте выразительное изображение в дополнение к тексту и обращениям на слайдах.

Однако, так же как и с текстом, не размещайте на слайде слишком много графики.


Надписи на диаграммах и графиках должны быть понятными

Используйте ровно столько текста, чтобы сделать надписи на диаграмме или графике понятными.


Фон на всех слайдах должен быть неярким и уместным

Выберите привлекательный, уместный шаблон или тему, которые не слишком 
бросаются в глаза, иначе фон или макет будут отвлекать внимание от содержания презентации.

Необходимо следить и за тем, чтобы цвета фона и текста были контрастными. Во встроенных темах PowerPoint 2010 используется контраст между светлым фоном и темным текстом или, наоборот, темным фоном и светлым текстом. 

Проверяйте правописание.

Чтобы заслужить уважение своей аудитории и не потерять его, всегда проверяйте правописание в своей презентации.


Создание базовой презентации PowerPoint.

[bookmark: _Toc303079310]§2 Добавление текста

Текст можно добавлять в текстовые заполнители,  надписи и фигуры. 

На приведенном ниже рисунке заполнитель представлен пунктирной границей, внутри которой содержится текст заголовка слайда.


Чтобы добавить на слайд текст в заполнителе, выполните указанные ниже действия.
Щелкните внутри заполнителя и введите или вставьте из буфера обмена нужный текст.

Чтобы изменить междустрочные интервалы, выполните указанные ниже действия.
Выделите одну или несколько строк текста, для которых требуется изменить междустрочные интервалы. 
На вкладке «Главная» в группе «Абзац» нажмите кнопку вызова диалогового окна.

В диалоговом окне «Абзац» на вкладке «Отступы» и «интервалы» измените параметры выравнивания, отступов или интервалов и нажмите кнопку ОК.

*Примечание.   Если текст не помещается в заполнителе, то по мере ввода новых знаков Microsoft PowerPoint 2010 уменьшает шрифт и междустрочное расстояние до нужного размера.


[bookmark: _Toc303079311]Добавление текста в надпись

Надписи используются для размещения текста в любом месте слайда, в том числе и за пределами заполнителей. Например, чтобы добавить заголовок к рисунку, можно создать надпись и разместить ее рядом с рисунком. 

Чтобы добавить надпись и вставить в нее текст, выполните указанные ниже действия.

 *Примечание.   Надпись, добавленная в обычном режиме, доступна для редактирования всем пользователям. Надпись, добавленная в режиме образца слайдов, становится постоянной и не редактируется вне образца слайдов.
На вкладке «Вставка» в группе «Текст» нажмите кнопку «Надпись».
*Примечание.   Пользователи восточноазиатских языков могут щелкнуть стрелку под полем Надпись и выбрать выравнивание по горизонтали или по вертикали.

Щелкните слайд и нарисуйте надпись с помощью указателя мыши.
Выполните одно из указанных ниже действий.
Чтобы добавить в надпись текст, который смогут редактировать другие пользователи, в обычном режиме щелкните надпись, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.
Чтобы добавить в надпись текст, который будет неизменным, в режиме образца слайдов щелкните надпись, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.
Чтобы изменить междустрочные интервалы, выполните указанные ниже действия.
Выделите одну или несколько строк текста, для которых требуется изменить междустрочные интервалы.
На вкладке «Главная» в группе «Абзац» нажмите кнопку вызова диалогового окна.

В диалоговом окне «Абзац» на вкладке «Отступы» и «интервалы» измените параметры выравнивания, отступов или интервалов и нажмите кнопку ОК.

[bookmark: _Toc303079312]Добавления текста как элемента фигуры

Текст может быть заключен внутри фигур, таких как квадраты, окружности, контуры и фигурные стрелки. Текст, введенный в фигуру, становится вложенным в нее, т. е. будет перемещаться и поворачиваться вместе с ней. 

Чтобы добавленный текст стал частью фигуры, выделите фигуру, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.

Добавления текста, не зависящего от фигуры

Надписи позволяют добавлять текст к фигурам, когда его не требуется связывать с ними. Текст надписи может иметь границы, заливку, тень и трехмерные (объемные) эффекты. 

Чтобы добавленный текст можно было перемещать независимо от фигуры, добавьте текстовое поле, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.

 *Примечание.   Надпись, добавленная в обычном режиме, доступна для редактирования всем пользователям. Надпись, добавленная в режиме образца слайдов, становится постоянной и не редактируется вне образца слайдов.
На вкладке Вставка в группе Текст нажмите кнопку Надпись.
 Примечание.   Пользователи восточноазиатских языков могут щелкнуть стрелку под полем Надпись и выбрать выравнивание по горизонтали или по вертикали.
Щелкните слайд и нарисуйте надпись с помощью указателя мыши.
Выполните одно из указанных ниже действий.
Чтобы добавить в надпись текст, который смогут редактировать другие пользователи, в обычном режиме щелкните надпись, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.
Чтобы добавить в надпись текст, который будет неизменным, в режиме образца слайдов щелкните надпись, а затем введите текст или вставьте его из буфера обмена.
Чтобы изменить междустрочные интервалы, выполните указанные ниже действия.
Выделите одну или несколько строк текста, для которых требуется изменить междустрочные интервалы.
На вкладке «Главная» в группе «Абзац» нажмите кнопку вызова диалогового окна.

В диалоговом окне «Абзац» на вкладке «Отступы» и «интервалы» внесите нужные изменения в параметры выравнивания, отступов и интервалов и нажмите кнопку ОК.


[bookmark: _Toc303079313]§3 Вставка рисунка или коллекции картинок.
Существует множество способов копирования и вставки рисунков и коллекций картинок в лист Excel или презентацию PowerPoint, включая 
загрузку с веб-сайтов поставщиков коллекций картинок, копирование с веб-страниц или вставку из папок. Рисунки и коллекции картинок можно также использовать как фон для слайдов в PowerPoint.


[bookmark: _Toc303079314]Вставка коллекции картинок
Щелкните слайд, в который необходимо добавить коллекцию картинок.
На вкладке «Вставка» в группе «Изображения» щелкните элемент «Картинка».

В области задач в разделе «Клип» введите в поле «Искать» слово или фразу для описания коллекции картинок или фрагмент имени файла коллекции картинок. Чтобы ограничить область поиска, в списке «Искать объекты» установите флажки «Иллюстрации», «Фотографии», «Видео» и «Аудио», сузив поиск этими типами мультимедиа.
Нажмите кнопку «Найти».
В списке результатов выберите коллекцию картинок для вставки.
*Совет.   Чтобы добавить коллекцию картинок на страницы заметок, выберите представление Страницы заметок и выполните приведенные выше действия.

[bookmark: _Toc303079315]Вставка рисунка из файла

 *Примечание.   Чтобы вставить изображение, полученное со сканера или цифровой камеры, необходимо перенести его на компьютер, используя прилагаемое к устройству программное обеспечение. Сохраните рисунок, а затем вставьте его, выполнив приведенные ниже действия. Дополнительные сведения о переносе на компьютер файлов изображений, полученных с цифровой камеры или сканера, см. в документации к устройству.
Щелкните место вставки рисунка.
На вкладке «Вставка» в группе «Изображения» щелкните элемент «Рисунок».

Найдите рисунок, который необходимо вставить, и дважды щелкните его. Например, файл рисунка может находиться в папке «Мои документы». Чтобы добавить несколько рисунков, удерживая нажатой клавишу CTRL, поочередно щелкните каждый из рисунков, а затем нажмите кнопку «Вставить».
Чтобы изменить размер рисунка, вставленного в слайд, выберите его. Чтобы увеличить или уменьшить размеры в одном или нескольких направлениях, переместите маркер изменения размера от центра или к центру и одновременно выполните одно из перечисленных ниже действий.
Чтобы сохранить положение центра объекта, при перетаскивании маркера изменения размера удерживайте нажатой клавишу CTRL.
Чтобы сохранить пропорции объекта, при перетаскивании маркера изменения размера удерживайте нажатой клавишу SHIFT.
Чтобы сохранить и пропорции объекта, и положение его центра, при перетаскивании маркера изменения размера удерживайте нажатыми обе клавиши CTRL и SHIFT.

[bookmark: _Toc303079316]Вставка рисунка с веб-страницы

На веб-странице щелкните требуемый рисунок правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду «Сохранить рисунок как».
В поле «Имя файла» введите произвольное имя и нажмите кнопку «Сохранить».
На слайде на вкладке «Вставка» в группе «Иллюстрации» щелкните элемент «Рисунок».

Найдите рисунок, сохраненный на шаге 2, и нажмите кнопку Вставить. 
*Совет.   Рисунок можно скопировать и вставить непосредственно с веб-страницы. На веб-странице щелкните требуемый рисунок правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню команду «Копировать». В презентации щелкните правой кнопкой мыши место, куда необходимо вставить рисунок, и выберите команду «Вставить». Убедитесь, что выбранный рисунок не является гиперссылкой на другую веб-страницу. Если выбран рисунок, представленный  гиперссылкой на другую веб-страницу, в документ будет вставлен не сам рисунок, а гиперссылка на него.

[bookmark: _Toc303079317]Применение стиля рисунка

Стиль можно применять для выделения рисунка или коллекции картинок в электронной таблице или презентации. Стили рисунка представляют собой сочетания различных параметров форматирования (например, граница и эффекты рисунка), отображаемые в коллекции «Стили рисунка» в виде эскизов. Перед применением можно предварительно просмотреть «Стиль рисунка», поместив курсор на его эскиз.
Щелкните рисунок или коллекцию картинок, к которым необходимо применить стиль рисунка.
В разделе «Работа с рисунками» на вкладке «Формат» в группе элементов «Стили рисунка» щелкните требуемый стиль рисунка.

Пример группы элементов Стили рисунка в приложении PowerPoint

Если вкладка «Формат» или раздел «Работа с рисунками» не отображаются, убедитесь, что выбран рисунок. Дважды щелкните рисунок, чтобы выбрать его и открыть вкладку «Формат». 

Чтобы просмотреть другие стили рисунка, нажмите кнопку «Дополнительно» .



[bookmark: _Toc303079318]Использование рисунка или коллекции картинок в качестве фона слайда.

Щелкните слайд, в который нужно добавить фоновый рисунок.
Чтобы выбрать несколько слайдов, щелкните первый слайд, а затем, удерживая нажатой клавишу CTRL, поочередно щелкните другие слайды.
[bookmark: _GoBack]На вкладке «Дизайн» в группе элементов «Фон» нажмите кнопку «Вызов диалогового окна» .
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010375693.JPG]
Нажмите кнопку «Заливка», а затем выберите пункт «Рисунок» или «текстура» .
В разделе «Вставить» из выполните одно из указанных ниже действий.
Чтобы вставить рисунок из файла, щелкните элемент «Файл», найдите требуемый рисунок и дважды щелкните его.
Чтобы вставить рисунок, скопированный в буфер обмена, щелкните элемент «Буфер обмена».
Чтобы использовать коллекцию картинок в качестве фона, щелкните элемент «Картинка» и в поле «Поиск текста» введите слово или фразу, описывающие требуемую картинку, либо укажите часть или полное имя файла картинки, нажмите кнопку «Найти», а затем щелкните картинку, чтобы вставить ее.
*Совет.   После вставки рисунка его можно обрезать, добавить в него художественный эффект, изменить его яркость или контрастность, перекрасить его или удалить из него фон.

[bookmark: _Toc303079319]§4 Добавление, изменение и удаление фигур.

В файл Microsoft Office 2010 можно добавить одну фигуру или объединить несколько фигур, чтобы создать рисунок или более сложную фигуру. В распоряжении пользователя имеются следующие фигуры: линии, основные геометрические фигуры, стрелки, фигуры для формул, фигуры блок-схемы, звезды, баннеры и выноски.

После добавления одной или нескольких фигур к ним можно добавить текст, маркеры, нумерацию и экспресс-стили.

На вкладке «Главная» в группе элементов «Рисование» нажмите кнопку «Фигуры».

Выберите необходимую фигуру, щелкните в любом месте слайда, а затем перетащите фигуру в требуемое место.
Чтобы создать правильный квадрат или круг (или ограничить размеры других фигур), нажмите и удерживайте клавишу SHIFT, перетаскивая фигуру.
*Совет.   В диаграмму можно добавить отдельные фигуры или разместить фигуры поверх графического элемента SmartArt, чтобы настроить диаграмму или графический элемент SmartArt соответственно.

[bookmark: _Toc303079320]Добавление нескольких фигур в файл.

Для создания рисунка вместо добавления отдельных фигур можно создать графический элемент SmartArt. В графическом элементе SmartArt расположение фигур и размер шрифта внутри этих фигур обновляются автоматически по мере добавления или удаления фигур и редактирования текста.
На вкладке «Главная» в группе элементов «Рисование» нажмите кнопку «Фигуры».

Выберите необходимую фигуру правой кнопкой мыши и нажмите кнопку «Зафиксировать режим рисования».
Щелкните в любом месте слайда, а затем перетащите фигуру на это место. Повторите эту процедуру для каждой фигуры, которую необходимо добавить.
*Совет.   Чтобы создать правильный квадрат или круг (или ограничить размеры других фигур), нажмите и удерживайте клавишу SHIFT, перетаскивая фигуру.
После добавления всех необходимых фигур нажмите клавишу ESC.

[bookmark: _Toc303079321]Добавление текста в фигуру

Щелкните фигуру, в которую необходимо добавить текст, а затем введите текст.
*Примечания
Добавленный текст станет частью фигуры  — при вращении или отражении фигуры текст так же будет вращаться или отражаться соответственно.

[bookmark: _Toc303079322]Добавление экспресс-стиля в фигуру

Экспресс-стили — это комбинации различных вариантов форматирования, которые отображаются в виде эскизов в коллекции экспресс-стилей в группе «Стили фигур». Если поместить указатель мыши на эскиз экспресс-стиля, можно увидеть, как «Стиль фигуры» (или экспресс-стиль) отразится на фигуре.
Щелкните фигуру, к которой необходимо применить новый или другой экспресс-стиль.
В поле «Средства» рисования на вкладке «Формат» в группе «Стили фигур» щелкните нужный экспресс-стиль.
[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010379482.JPG]
Вкладка «Формат» в разделе «Средства рисования».
Чтобы увидеть остальные экспресс-стили, нажмите кнопку «Дополнительные параметры».

[bookmark: _Toc303079323]Преобразование одной фигуры в другую
Выберите фигуру, которую необходимо преобразовать в другую.
Чтобы изменить несколько фигур, щелкните их по очереди, удерживая нажатой клавишу CTRL.
В разделе «Средства рисования» на вкладке «Формат» в группе элементов «Вставить фигуры» нажмите кнопку «Изменить фигуру»[image: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010147254.GIF], выберите пункт «Изменение фигуры», а затем щелкните требуемую новую фигуру.

[bookmark: _Toc303079324]Удаление фигуры из файла

Щелкните фигуру, которую необходимо удалить, а затем нажмите клавишу DEL.
Чтобы удалить несколько фигур, щелкните их по очереди, удерживая нажатой клавишу CTRL, а затем нажмите клавишу DEL.

[bookmark: _Toc303079325]Создание гиперссылок

В приложении PowerPoint гиперссылка осуществляет связь одного слайда с другим в одной и той же презентации (например, гиперссылка на произвольный показ) или со слайдом в другой презентации, адресом  электронной почты, веб-страницей или файлом. 

Гиперссылки можно создавать из текста или из объекта, например, из изображения, графика, фигуры или объекта WordArt.


[bookmark: _Toc303079326]Слайд в той же презентации

В обычном режиме просмотра выделите текст или объект, который нужно использовать как гиперссылку.
На вкладке «Вставка» в группе «Связи» нажмите кнопку «Гиперссылка».
В поле «Связать» с выберите пункт местом в документе.
Выполните одно из указанных ниже действий.
Ссылка на произвольный показ слайдов в текущей презентации.
В поле «Выберите место в документе» щелкните произвольный показ, который нужно использовать как цель гиперссылки.
Установите флажок «Показать и вернуться».
Ссылка на слайд в текущей презентации
В поле «Выберите место в документе» щелкните слайд, который нужно использовать в качестве цели гиперссылки.

[bookmark: _Toc303079327]Адрес электронной почты

В обычном режиме просмотра выделите текст или объект, который нужно использовать как гиперссылку.
На вкладке «Вставка» в группе «Связи» нажмите кнопку «Гиперссылка».
В поле «Связать» с выберите пункт электронной почтой.
В поле «Адрес эл. Почты» введите адрес электронной почты, на который будет указывать ссылка, или щелкните адрес электронной почты в поле «Недавно использовавшиеся адреса электронной почты».
В поле Тема введите тему сообщения электронной почты.

[bookmark: _Toc303079328]§5 Вставка Видео в презентацию.

Чтобы встроить видео в PowerPoint 2010 не нужно использовать какие-то сложности. Есть 3 способа, которыми вы можете вставлять видео в ваше слайд-шоу в PowerPoint, они описаны ниже. 

Во-первых, взгляните на следующую картину, которая наглядно показывает, какие это три способа.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\008.jpg]
После нажатия кнопки на «Вставка» в верхнем меню, а затем нажатия кнопки видео в появляющейся на ленте в крайнем правом положении, вы получите 3 варианта встраивания вашего видео на слайде в PowerPoint.

1. Видео из файла. В этой опции вы просто выберите видео, которое у вас уже есть на вашем жестком диске компьютера. PowerPoint 2010 позволяет использовать видео форматов AVI, WMV, MPEG, QuickTime (MOV обычно), и Adobe Flash.
2. Видео с веб-сайта. Если вы хотите вставлять видео с видео сайтов, таких как YouTube, то это вариант для вас.
«Клипарт». Вы также можете вставлять картинки. При нажатии на эту кнопку PowerPoint 2010 автоматически открывает панель картинок справа, где вы можете найти и выбрать изображение, которое вы хотите наблюдать на слайде, для создания клипарта.

[bookmark: _Toc303079329]Настройка воспроизведения встроенного видео

После того как вы выбрали встроенное видео для вставки в слайд PowerPoint, оно появится в середине слайда с кнопками управления под ним.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\009.jpg]
Можно сделать довольно много изменений в видео с точки зрения его формата (внешний вид) и воспроизведения. Для форматирования видео – изменение его размера, выравнивание его на слайде, придание границ, некоторые эффекты которые легко сделать. На следующем рисунке показано красным прямоугольником все, что вы можете сделать, чтобы настроить воспроизведение видео в PowerPoint 2010.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\010.jpg]

[bookmark: _Toc303079330]Расскажем подробнее про возможности.

Монтаж Видео. Это хороший инструмент. Trim Видео позволяет запускать и останавливать воспроизведение видео в любом месте по указанию курсора. 

Продолжительность. Отрегулируйте, когда вы хотите чтобы ваше видео исчезало и появлялось в начале проигрывания.

Начало проигрывания видео может быть по щелчку или автоматически. Обычно, если встроенное видео является частью презентации или слайд-шоу, вы хотели бы выбрать «По щелчку».

Воспроизведение в полноэкранном режиме видео, чтобы размер занял всю площадь либо презентацию или конвертировать видео в зависимости от обстоятельств. Если презентация или видео область слишком велики по сравнению с размерами встроенного видео, то последний будет выглядеть размытым. Вам надо поэкспериментировать и выяснить, как эта опция работает именно для вас, если она выбрана.

Скрытие видео. Это опция полезна для отдельных случаев. Если выбрана эта опция то не показывается видео, если оно не играется. Таким образом, если вы выберете этот вариант, то сделав видео для автоматического запуска и в то же время отложив его начало, скажем, на 5 секунд в панели анимации, видео не будет отображаться в презентации до 5 секунд. Вы можете использовать это 5 секунд времени для небольшого введения, например.

[bookmark: _Toc303079331]Использование Монтажа Видео В PowerPoint 2010

Опция «Монтаж Видео» стала доступной впервые в PowerPoint 2010 и представляет собой действительно мощный инструмент. Его полезность может быть во многих отношениях, и связано лишь с силой воображения творца слайд-шоу. Ниже представлено «Монтаж Видео» диалоговое окно, которое открывается при включенной опции на ленте.   
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\4_thumb.jpg]
[1] - имя файла видео выбранного для обрезки, [2] - продолжительность обрезанной части. В этом случае она составляет 1 минуту. [3] - время выбранное для игры. Зеленый маркер указывает на начало воспроизведения видео, в то время как красный маркер указывает на конец видео. Оба маркера перетаскиваются, и как вы перетащите, такой фрагмент и будет показан. [4] и [5] - время начала и время окончания обрезанного видео. Может регулироваться вручную, что дает вам еще один вариант, чтобы точно выбрать длину фрагмента видео. В этом случае, например, выбрана длина «подстриженного» видео равной минуте.

[bookmark: _Toc303079332]Вставить видео онлайн с YouTube в PowerPoint легко.

Создатели онлайн-видео очень полюбили YouTube, а почему бы и нет? В конце концов, YouTube является одним из ведущих сайтов для обмена видео. PowerPoint, с другой стороны, является выбором номер один для представления информации. И поэтому, когда появляется возможность сделать что-то новое, как вложение одного или двух онлайн видео с YouTube или других видео сайтов в PowerPoint, то это находит большое применение. Можно было вставить YouTube видео в PowerPoint в 2007 году издания, но тот способ был слишком неуклюжим, чтобы действительно стать популярным. Также нет таких вещей, как обрезка видео в программе. Все это теперь очень легко сделать в PowerPoint 2010.

Мы рассмотрим 2 способа вложения онлайн видео с YouTube в PowerPoint 2010. В первом случае это довольно просто, где видео с YouTube или любого другого сайта обмена вставляется видео. Происходит благодаря коду к видео размещённому на видео хостинге. Этот метод лёгкий, но вы можете сделать очень мало для видео в плане редактирования под ваши потребностей.

Второй способ вложения YouTube видео в PowerPoint на самом деле заключается 2-х ступенчатом подходе. Первая ступень - онлайн-видео загружается в MPEG-4 формате на ваш компьютер. И тогда вы можете вставлять его в слайд PowerPoint. В этом случае, после вложения Вы можете редактировать видео, как вы хотите в том числе использовать обрезку видео.

[bookmark: _Toc303079333]Непосредственная вставка видео с YouTube в PowerPoint

Вставка онлайн видео в PowerPoint 2010 проста. Все что вам нужно это вставить полный код онлайн-видео, и этот клип уже в слайде PowerPoint. Помните, что вы можете вставлять видео с других сайтов обмена видео, таких как Metacafe, Dailymotion, Yahoo Video, и так далее.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\011.jpg]
1. Откройте PowerPoint 2010. Выберите «Вставить» - «Видео» - «Видео с веб-сайта». В всплывающем окне, которое откроется, вставьте полный код видео YouTube.

2. PowerPoint 2010 может использовать Windows Media Player на вашем компьютере. Если у вас его еще нет, получите его с сайта загрузки Microsoft.

3. Результат не выглядит вдохновляющим. Есть густые черные границы, контроль YouTube остается, и каждый раз когда вы объясняете слайд вы должны быть подключены к Интернету для видео, чтобы его показать. Даже если этого вам достаточно, то вы не сможете никак редактировать видео.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\012.jpg]

[bookmark: _Toc303079334]Рассмотрим второй способ вставки видео.

Чтобы избежать проблем, перечисленных выше, сначала загрузите видео YouTube на ваш компьютер, а затем вставляйте его на слайде в PowerPoint, в соответсвии с приведёнными ниже шагами.
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1. Скачайте программу YouTube Downloader на ваш компьютер.

2. В этой программе у вас есть выбор загрузка видео с YouTube, а затем возможность преобразовать его в нужный формат видео. Обычно, если загруженное видео в MPEG формате, вам не нужно дальнейшее преобразовать его. MPEG может быть непосредственно встроен в слайды PowerPoint 2010.

3. Чтобы скачать YouTube видео (или любое онлайн-видео с других сайтов обмена видео), открытоется YouTube Downloader, выберите URL YouTube видео, «Скачать видео с YouTube», выберите команду «Параметры загрузки», и нажмите кнопку ОК.

4. Наконец, для встраивания видео в PowerPoint 2010 нажмите кнопку «Добавить» - «Видео» - «Видео из файла». После того как вы встроили видео у вас появляется возможность редактирования видео в PowerPoint 2010 так, как считаете необходимым.

Таким образом, в PowerPoint 2010 компания Microsoft реализовала новую удачную возможность, используя которую вы сможете сделать ваши презентации намного более интересными.



[bookmark: _Toc303079335]§6 Анимация текста и объектов

Можно применить анимацию к тексту, рисункам, фигурам, таблицам, графическим элементам SmartArt и другим объектам в презентации Microsoft PowerPoint 2010 для добавления таких визуальных эффектов, как эффекты входа, выхода, изменения размера или цвета и даже перемещения.
*Примечание.   Другой способ применения визуальных эффектов к слайдам — использование переходов. Сведения о добавлении переходов между слайдами см. в статье Добавление переходов между слайдами.


[bookmark: _Toc303079336]Общие сведения об анимации текста и объектов
Анимация позволяет привлечь внимание к важным моментам презентации, управлять потоком информации и повысить интерес аудитории. Анимация может применяться к текстам или объектам на отдельных слайдах, к текстам и объектам в образце слайдов или к заполнителям на пользовательских макетах слайдов.
В PowerPoint 2010 существует четыре вида эффектов анимации:
Эффекты входа. Объекты могут постепенно проявляться на экране, "вылетать" на слайд сбоку или внезапно появляться на экране.
Эффекты выхода. При использовании этих эффектов объекты могут "вылетать" из слайда, исчезать из вида или перемещаться за пределы слайда, двигаясь по спирали.
Эффекты выделения. Примеры этих эффектов включают в себя уменьшение или увеличение размеров объекта, изменение цвета или вращение объекта вокруг своего центра.
Пути перемещения. Эти эффекты могут использоваться для перемещения объекта вверх, вниз, вправо, влево или по траекториям в виде звезды или круга (среди прочих эффектов).
Любой эффект может использоваться отдельно или в сочетании с другими эффектами. Например, сочетая эффект входа «Вылет» и эффект выделения «Изменение размера», можно сделать так, что строка текста начнет появляться на экране с левой стороны, одновременно увеличиваясь в размере. 

Сведения о добавлении нескольких эффектов к одному объекту см. в разделе Применение нескольких эффектов анимации к одному объекту.

[bookmark: _Toc303079337]Добавление анимации к объекту

Чтобы добавить эффект анимации к объекту, выполните указанные ниже действия.
Выделите объект, к которому нужно применить анимацию.
На вкладке «Анимации» в группе «Анимация» нажмите кнопку «Дополнительно» и выберите необходимый эффект анимации.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\anim1.JPG]

*Примечания
Если нужные эффекты входа, выхода, выделения или пути перемещения не отображаются, выберите вариант «Дополнительные эффекты входа», «Дополнительные эффекты выделения, Дополнительные эффекты выхода» или «Другие пути перемещения».
После применения анимации к тексту или объекту рядом с анимированным элементом на слайде появится непечатаемый нумерованный тег. Тег отображается только в обычном режиме, когда выбрана вкладка Анимации или отображается область задач анимации.

[bookmark: _Toc303079338]Применение нескольких эффектов анимации к одному объекту
Чтобы применить несколько эффектов анимации к одному объекту, выполните действия, указанные ниже.
Выделите текст или объект, к которому необходимо добавить несколько эффектов анимации.
На вкладке Анимации в группе Расширенная анимация выберите команду Добавить анимацию.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\anim2.JPG]


[bookmark: _Toc303079339]Просмотр списка эффектов анимации, используемых на слайде

Список всех эффектов анимации на слайде можно просмотреть в области задач анимации. В ней отображаются важные сведения об эффектах анимации, например тип эффекта, порядок воспроизведения нескольких эффектов анимации относительно друг друга, имя объекта, к которому применен эффект, и длительность эффекта.

Чтобы открыть область задач анимации, на вкладке «Анимации» в группе «Расширенная анимация» выберите пункт «Область анимации».
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\anim3.JPG]
1 В области задач номера указывают на порядок, в котором эффекты воспроизводятся. Номера в области задач соответствуют непечатаемым нумерованным тегам, отображаемым на слайде.
2 Временные шкалы показывают длительность эффектов.
3 Значками представлен тип эффекта анимации. В данном примере это эффект «Выход».
4 Выберите элемент списка, чтобы увидеть значок меню (стрелку вниз), а затем щелкните его, чтобы открыть меню.
*Примечания
Эффекты появятся в области задач анимации в порядке их добавления.
Также можно просмотреть значки, указывающие время начала эффектов анимации относительно других событий на слайде. Для просмотра значков начального времени для всех эффектов анимации щелкните значок меню рядом с каждым эффектом анимации и выберите пункт «Скрыть расширенную временную шкалу».
Существует несколько типов значков для отображения начального времени эффектов анимации:
По щелчку (значок мыши, показан на рисунке). Эффект анимации начинается по щелчку в слайде.
С предыдущим (нет значка). Эффект анимации воспроизводится вместе с предыдущим эффектом. Этот параметр объединяет воспроизведение нескольких эффектов.
После предыдущего (значок часов). Эффект анимации начинается сразу после окончания воспроизведения предыдущего эффекта из списка.

[bookmark: _Toc303079340]Настройка параметров, времени и порядка воспроизведения эффектов анимации

Для настройки параметров эффекта анимации на вкладке «Анимация» в группе «Анимация» щелкните стрелку справа от элемента «Параметры эффекта» и затем выберите необходимый параметр.
На вкладке «Анимация» можно указать время начала воспроизведения, продолжительность или интервал задержки анимации.
Чтобы установить время начала воспроизведения анимации, в группе «Время» щелкните стрелку справа от меню «Начало» и выберите необходимое время.
Чтобы установить продолжительность воспроизведения анимации, в группе «Время» введите количество секунд в поле «Продолжительность».
Чтобы настроить интервал задержки до начала воспроизведения анимации, в группе «Время» введите количество секунд в поле «Задержка».

Чтобы изменить порядок эффектов анимации в списке, в области задач «Анимация» выберите нужную анимацию, а затем на вкладке «Анимации» в группе «Время» в разделе «Изменить» порядок анимации выберите вариант «Переместить назад для воспроизведения перед другой анимацией в списке» или «Переместить вперед для воспроизведения после другой анимации в списке».


[bookmark: _Toc303079341]Проверка эффекта анимации

После добавления одного или нескольких эффектов необходимо убедиться в правильности их работы. Для проверки работы эффектов анимации выполните указанные ниже действия.

На вкладке «Анимации» в группе «Просмотр» выберите команду «Просмотр».
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\anim4.JPG]

[bookmark: _Toc303079342]Добавление переходов между слайдами

Переходы между слайдами — это эффекты перемещения в показе слайдов при переходе от одного слайда к другому во время презентации. Можно контролировать скорость перехода, добавлять звук и даже настраивать свойства эффектов перехода. 

[bookmark: _Toc303079343]Добавление перехода на слайд


В области с вкладками "Структура" и "Слайды" выберите вкладку «Слайды".
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010371677.JPG]
Выберите эскизы слайдов, к которым необходимо применить переходы.
На вкладке «Переходы» в группе «Переход к слайду» выберите эффект смены слайдов.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010371683.JPG]
Выберите переход в группе «Переход» к этому слайду. В примере выбран переход Выцветание.

Чтобы посмотреть другие эффекты перехода, нажмите кнопку «Дополнительно»
*Примечание.   Чтобы применить один и тот же эффект перехода ко всем слайдам в презентации, выполните действия 2—4 и на вкладке Переходы в группе Время выберите пункт Применить ко всем.


[bookmark: _Toc303079344]Установка времени перехода

Чтобы установить длительность перехода между предыдущим и текущим слайдом, выполните указанные ниже действия.

На вкладке «Переходы» в группе «Время» введите или выберите необходимую скорость перехода в поле «Продолжительность».
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010371685.JPG]
Чтобы указать продолжительность перехода от текущего слайда к следующему, выполните одно из действий, указанных ниже.
Для перехода к следующему слайду по щелчку мыши на вкладке «Переходы» в группе «Время» установите флажок для параметра «По щелчку».
Для перехода к следующему слайду после указанного временного интервала на вкладке «Переходы» в группе «Время» введите необходимое количество секунд в поле «Через».

[bookmark: _Toc303079345]Добавление звука к смене слайдов

В области с вкладками "Структура" и "Слайды" выберите вкладку «Слайды».
Выберите эскиз слайда, к которому необходимо добавить звук.
На вкладке «Переходы» в группе «Время» щелкните стрелку около кнопки «Звук», а затем выполните указанные ниже действия.
Чтобы добавить звук из списка, выберите нужный звук.
Чтобы добавить звук, которого нет в списке, выберите пункт «Другой звук» и укажите звуковой файл, который нужно добавить, а затем нажмите кнопку ОК.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010371687.JPG]


[bookmark: _Toc303079346]§7 Добавление аудио в презентацию и его воспроизведение

Чтобы сделать презентацию более выразительной, в нее можно добавить звук, например музыку, речевое сопровождение, звуковые фрагменты и другие элементы.

[bookmark: _Toc303079347]Общие сведения о добавлении аудиоклипов
При вставке аудиоклипа на слайд появляется значок [image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385304.JPG], обозначающий звуковой файл. Для проведения презентации можно настроить автоматическое воспроизведение аудиоклипа при отображении слайда, воспроизведение по щелчку мышью или воспроизведение для всех слайдов презентации. Можно также настроить непрерывное цикличное воспроизведение файла мультимедиа до остановки вручную.
Можно добавить аудиоклип из файлов на компьютере, из сети или из области задач Коллекция картинок. Можно также записать собственный звуковой файл и добавить его в презентацию или использовать музыку с компакт-диска.

Можно выполнить предварительное прослушивание аудиоклипа и скрыть значок аудиоклипа во время показа слайдов.

[bookmark: _Toc303079348]Добавление аудиоклипа

Чтобы предотвратить проблемы с воспроизведением, можно внедрить аудиоклипы в презентацию.
Щелкните слайд, к которому нужно добавить аудиоклип.
На вкладке Вставка в группе Мультимедиа выберите команду Звук.
Выполните одно из указанных ниже действий.
Выберите пункт Звук из файла, укажите папку, в которой находится файл, и дважды щелкните файл, который нужно добавить.
Выберите пункт Звук из коллекции картинок, найдите необходимый аудиоклип в области задач Коллекция картинок и щелкните его, чтобы добавить к слайду.

Предварительное прослушивание аудиоклипа перед добавлением к слайду
Перед добавлением аудиоклипа в презентацию можно предварительно прослушать его.
В области задач Коллекция картинок в поле, в котором отображаются доступные аудиоклипы, поместите указатель мыши на эскиз аудиоклипа. 
Щелкните стрелку вниз и выберите команду Просмотр и свойства. 
В диалоговом окне Просмотр и свойства нажмите кнопку Воспроизведение.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385355.JPG]
Нажмите кнопку "Воспроизведение" для предварительного прослушивания аудиоклипа в диалоговом окне "Просмотр и свойства".

Предварительное прослушивание аудиоклипа на слайде
Выберите значок аудиоклипа на слайде [image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385304.JPG]
Под значком нажмите кнопку Воспроизведение.
[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385315.JPG]

Настройка параметров воспроизведения для аудиоклипа
Выберите значок аудиоклипа на слайде[image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385304.JPG]
В разделе Работа со звуком на вкладке Воспроизведение в группе Параметры звука выполните одно из действий, указанных ниже.
Чтобы задать автоматическое воспроизведение аудиоклипа при отображении слайда, в списке «Начало» выберите пункт «Автоматически».
Чтобы задать воспроизведение аудиоклипа вручную по щелчку на слайде, в списке Начало выберите пункт «По щелчку».
Чтобы задать воспроизведение аудиоклипа при показе всех слайдов презентации, в списке «Начало» выберите пункт «Для всех слайдов».
Чтобы задать непрерывное воспроизведение аудиоклипа до остановки вручную, установите флажок непрерывное воспроизведение.
Примечание.   При зацикливании звук воспроизводится непрерывно до перехода к следующему слайду.
Примечание.   При добавлении нескольких аудиоклипов они будут отображаться один поверх другого и воспроизводиться в порядке добавления. Если требуется, чтобы каждый аудиоклип воспроизводился по отдельному щелчку, после вставки перетащите значки аудиоклипов в разные стороны.

[bookmark: _Toc303079349]Скрытие значка аудиоклипа
Внимание!     Используйте эту возможность только при автоматическом воспроизведении аудиоклипа или в случае создания какого-либо инструмента управления воспроизведением, например триггера. Триггером называется объект на слайде (например, рисунок, фигура, кнопка, абзац текста или надпись), щелчок по которому запускает определенное действие. Следует помнить, что значок звука всегда остается видимым, если не перетащить его за пределы слайда.

Щелкните значок аудиоклипа [image: Описание: D:\Riok content\presentation\Инстуркция\ZA010385304.JPG].
В разделе «Работа со звуком» на вкладке «Воспроизведение» в группе «Параметры звука» установите флажок «Скрыть при показе».

image2.jpeg
Joripoirve orymenta

gonces [T v amyrers = o-a xci@- |
[ eacere o 370 npeserTatm 6y et noxasano.pt
ackymentel. (B pesenaust ppt
@ et [Rrios
[ S—
_ on emacczenvcn
2 Sarpysin
L
o My Videos
N renme (B shapes
b My 150 Fies
onscrn [ DMy Games

My Adobe Presentations
Moyes

Vi i

T 205 [ rpesenrauyin PonerPark (*ppt;® oo FoA; 9o 5P RS Pt ok ko< |
Cepenc |~ IMpEseHTaUAA M ASMOHCTEWHA (¥.pptx; ™, ppt;*. pptm; . ppsx;*.pps; . ppsm)
L pesestaun Powerpoit ()
_r:waﬁmwm PowerPaint (*,potx;*.pat; *,potm)
SAMETHU K Cryait g BEE BEB-CTpatbe (bt bt *.mht; .t





image3.jpeg
Conpanenve Aokymenta
| T T @-a Xci
v [Bvormaea
Jravstill o
P r—
b 3arpy3Kkn
_ TR —
My Weos
e | [ stopes
: My 150 Fles
B | M Gones
B My adobe Presentaions
e Moyea
icQ
aibe
i
e
i [ipesenowt oo

e e

4,





image4.jpeg
TR Npesentauyat - Microsoft PowerPoint =B R
nasses | Berasca  [usain  Mepexoms  Awiaws  fowsscraigos  Peuewsuposasee  Bua  Paspaoruwc  AdobePresenter  iSpringFree &
N & e
AN
& 2 3amenms -
R
Pucomine | pesarmposaine

Onryon Ynopmgos Scrpece i

3

Tiryneni chaig  3aronosox s 3aronoso pasaena
obuerr

ESEAIESEA

3aronoBoOK cnanga

Tea overra Cpasrerie  Tonsro saronosor

B Mopasaronosok cnaiaa

Tiyerol crafa Goverr o Prcyrorc
nognuceo nognuceo

Aysnuposats swgenmise cnaias

(=]
) Craias s crpyryp
]

IlosToproe wenonssosanse cnaigos.

3aMeTkv K cnaiigy





image14.jpeg
B gona -

[ Cxpais Gonossie pucynkn

i )




image15.jpeg
| 3anuska gurype ~
- & Kommp duryps -

D 3000 g duryp ©
P—— 5





image16.gif




image17.jpeg
PowerPoint
Paspatorunx  Adobe Presenter  Spring Free.

AEEE T Q

ymst WordAtt flava n Howep OBterr | Gopuyna Cinizon
- epeun cnaiisa B

Buneo c swaeocaiira

3 pasHbix
crocoba

3arpysuTb

Buge0 us oprawsaTopa KNnOs.




image18.jpeg
TpesenTau1 - Microsoft PowerPoint

Cuaiigos Peyewsuposanie Bug Paspaboraic Adobe Presenter iSpring Free | Gopuar

| Bocnposecaenne
————— L LT O i’[r £l 550
ot ol |l - Zrosesiaeo- .

- "L ompewa 2 126
= 2 oupensvnerms | B Oanacrs ssgenenn -

Bupeoserrs Ynopapourrs Pasuep

? ) BcTtpoeHHoe

BUAEO B
/ PowerPoint

2010

> <> 00000 4)





image19.jpeg
Henpepuisto

VP mnmenswocts yracani A

§a) Nosenesue: 0000 Bo secs axpan

Worrax: Tpomrocre Nepemorars nocne socnponsseers|
sugeo 3] Vicuesanue: 00,00 - CpuTs, NoKa He BOCTPONSBOANTCA o P

> <> 0000 )




image20.jpeg
Trim Video





image21.jpeg
[Brasa suaeo c sef

ita 21|

g scraniTs ceume 2 staco opasnereoe o sl ompyiTe s sesperia
~cair u acrasre €0 & padToaeHoe oK TeKCTOBoE Nore:
[<OBTECT widtn="470" height="353 > <PARAM name="movie"
e ="itp: fyideo. utube. ru/cA0Tobe6d0a60cc2h351609ab6 7923c"> < PARAM > PARAM

“ymode” value="window"> < [PARAM > <PARAM name ="alonFulScreen” value="rue">
<IPARAM> <EMBED src="hitojvideo.rutube.ru/c407bb3e5A0260cc 2 35fG0Seb67523c”
|type="appiication/xcshockvave-fiash” wmode =windon” width="470" height="353"

reen="true" ></EMBED> </OBJECT>|

Crpaaxa u npistepe!

[Coame | _omes |





image22.jpeg
Bnurenswocts yracani [ Havano: -

[ Nepemorars nocne socnponsseaeria

| [0 CpuiTs, noxa we socnponssopuTea

Pegarruposatiie Napauerpsi mige

37a KoMaNga He NoAAEpAMBaSTCH AR STOTO OB LeKTa.

MorTa BiaeDIna © NoMOS Sagais Speten

AGGM
s
¥
]
<y

@ fnm nonyuerun fononHiTensHEIX caeACHM HaXuTE Knagwwy F1.





image23.jpeg
* YouTube Downloader =JOE3

Y T Welcome o YouTube Dowrloader

This program alows to dorioad and
convertany video from YouT ube.

ntiosivouty

nioag.ate

Enter video URL [e.g. hitp #/youtube com/wale. )

Convetio

(@ Download video from YouTube. Dotrbed Oplionsy

O Convert vides (previously dowroaded) from fle:





image24.jpeg




image25.jpeg
o F tourren -
ot -
- S —
IMPEHHAR 3HUI i
i





image26.jpeg
> Mpocrotp

1) 12 P 1]
[ 2@X npswoyronstm... [ (4)[=]
(3¢ osans





image27.jpeg
*

Mpocorp

il




image28.jpeg
x
Tpyypa.
Craiiaes | Crpyerype





image29.jpeg
Tnaswan

8

Her

Barasxa  Awsaiin

)
=l
Mpopesarme

Nepexoas | Anmmauma

i

Canur

Tiopaion = seouy cHalay

]

Rossese

Moxas craiiaos  Peu

Napauerpu
spoexton





image30.jpeg
[Herseya] - Cuena cnaiiaa

® Anrensrocrs: 0001 5 | 7] Mo wenwey
] Nocne: 00:00,00 3
Bpenn Noxasa cAIA0E

Tipumeruims ko scen





image31.jpeg
& 3o Mersopal acmmw
© anmessmocrs o wenary

£33 Npnmesms ko scew [ Noce: 00:00,00 *





image32.jpeg




image33.jpeg
‘i Ciprgro s e ffce VDA CAGCATIDELYRGD1 mv
KararrsCiProgan s Offce VEDIA CAGCATIOCAGCATIA 18





image34.jpeg
<> 000000 W)





image1.jpeg

