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Íàâè÷êè ïðåçåíòàö³¿ º âàæëèâèìè äëÿ åôåêòèâíî¿

êîìóí³êàö³¿, ùîá ïåðåâåñòè ïîâ³äîìëåííÿ â

óñâ³äîìëåííÿ ³íøèìè ëþäüìè. Ïîïóëÿðí³ ñåðâ³ñè äëÿ

ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³é: Microsoft PowerPoint, Google
Slides, Keynote, Prezi, Piktochart, SlideDog, FlowVella,
PowToon òîùî. Ñëàéäè (ïðîç³ðêè) ìàþòü áóòè

çíà÷óùèìè, íàäèõàþ÷èìè, òâîð÷èìè, òàêèìè, ùî

çàïàì’ÿòîâóþòüñÿ, òà ³íôîðìàòèâíèìè. Òîìó

íåîáõ³äíî ïðàöþâàòè ç òåêñòîì, êàðòèíêàìè, â³äåî, à

òàêîæ âèêîðèñòîâóâàòè âñ³ äîñòóïí³ çàñîáè çàëó÷åííÿ

òà óòðèìàííÿ óâàãè.

²íñòðóìåíòè øòó÷íîãî ³íòåëåêòó, ùî äîïîìîæóòü

ó ñòâîðåíí³ ïðåçåíòàö³¿ (AI presentation: Tome, Canva,
Lumen5, Gamma App) (https://tome.app/), – öå îíëàéí-

ïëàòôîðìè, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü Ø². Âè ìîæåòå ïðîñòî

íà÷èòàòè ñâî¿ ³äå¿, à Tome ïåðåòâîðèòü ¿õ íà òåêñò ó

ñëàéäàõ.

Îñíîâí³ ïðàâèëà õîðîøî¿ ïðåçåíòàö³¿, ÿê³

äîïîìîæóòü âàì çàö³êàâèòè àóäèòîð³þ òà äîñÿãòè

óñï³õó:

1. Ìèñë³òü ñòðàòåã³÷íî.

Ïåðåãëÿíüòå ñâîþ ïðåçåíòàö³þ â³ä ïî÷àòêó äî ê³íöÿ

òà äàéòå â³äïîâ³ä³ íà çàïèòàííÿ:

– Ùî ïîâèíí³ çàïàì’ÿòàòè ñëóõà÷³ ï³ñëÿ ìîãî

âèñòóïó?

– ßêèé âèñíîâîê ìàº çðîáèòè àóäèòîð³ÿ ç ìîº¿

ðîçïîâ³ä³?

Ïîäèâ³òüñÿ â ìåðåæ³ «²íòåðíåò» ïðèêëàäè õîðîøèõ

ïðåçåíòàö³é ³ ïðîàíàë³çóéòå, ùî ðîáèòü ¿õ

åôåêòèâíèìè.

2. Çíàéòå ñâ³é ìàòåð³àë (òåìó), ãîâîð³òü óïåâíåíî.

Ïî÷í³òü ³ç ïðåäñòàâëåííÿ îñíîâíèõ åëåìåíò³â

õîðîøî¿ ïðåçåíòàö³¿, ÿê-îò ðîçïîâ³äü, åôåêòèâíå

ÓÄÊ 378.14:004
Ðóñëàíà ÒÊÀ×ÓÊ,

ìåòîäèñò â³ää³ëó ³íôîðìàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ îñâ³òè Â²ÏÏÎ;
Þë³ÿ ÊË²ÂÀÍÑÜÊÀ,

çàâ³äóâà÷ â³ää³ëó ³íôîðìàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ îñâ³òè Â²ÏÏÎ

Âàæëèâ³ íàâè÷êè â ðîáîò³Âàæëèâ³ íàâè÷êè â ðîáîò³Âàæëèâ³ íàâè÷êè â ðîáîò³Âàæëèâ³ íàâè÷êè â ðîáîò³Âàæëèâ³ íàâè÷êè â ðîáîò³
ç ïðåçåíòàö³ÿìè ó Microsoft PowerPointç ïðåçåíòàö³ÿìè ó Microsoft PowerPointç ïðåçåíòàö³ÿìè ó Microsoft PowerPointç ïðåçåíòàö³ÿìè ó Microsoft PowerPointç ïðåçåíòàö³ÿìè ó Microsoft PowerPoint

Ðîçãëÿíóòî îñíîâí³ âëàñòèâîñò³ òà ìîæëèâîñò³ PowerPoint, çàñòîñóâàííÿ 
ïðåçåíòàö³é â îñâ³òíüîìó ïðîöåñ³, äîñâ³ä ðîáîòè ç Microsoft PowerPoint.

Êëþ÷îâ³ ñëîâà: ïðåçåíòàö³ÿ, ³íôîðìàö³ÿ, PowerPoint.
     Ruslana   Tkachuk,   Yuliia   Klivanska.  Important  Skills  in  Working  
with Presentations in Microsoft PowerPoint. 

The basic properties and capabilities of PowerPoint, the use of presentations 
in the educational process, experience with Microsoft PowerPoint are considered.

  Keywords: presentation, information, PowerPoint.

âèêîðèñòàííÿ íàî÷íèõ ïîñ³áíèê³â ³ âïåâíåíà ïîäà÷à.

Íàéá³ëüøà ïîìèëêà – ïðåçåíòóâàòè ìàòåð³àë, íå

çíàþ÷è éîãî äîñêîíàëî. Ìàºòå âïåâíåíî ðîçïîâ³äàòè

³ â³äïîâ³äàòè íà çàïèòàííÿ ó÷í³â, ñòóäåíò³â. Äîíåñ³òü

ñâîº ïîâ³äîìëåííÿ ÷³òêî òà ëàêîí³÷íî.

3. Ïåðåâ³ðêà òåõí³êè.

Íàâ³òü ÿêùî âè äîáðå ï³äãîòóâàëèñÿ äî ïðåçåíòàö³¿,

áóäü-ÿêèé çá³é ó òåõí³÷í³é ÷àñòèí³ ìîæå ¿¿ ç³ïñóâàòè.

Ôàéë ìîæå íå â³äêðèòèñÿ, çîáðàæåííÿ òðàíñëþâàòèñÿ

íåïðàâèëüíî, çâóê ïðîïàñòè – ³ âñ³ çóñèëëÿ ìàðí³.

Ùîá óíèêíóòè öüîãî, ïðîâåä³òü òåñòîâèé çàïóñê, ïåðø

í³æ ïîêàçóâàòè ïðåçåíòàö³þ ãëÿäà÷àì. ßêùî ðîçì³ð

åêðàíà íå äîñòàòí³é, ùîá ðîçäèâèòèñÿ äð³áí³ äåòàë³,

àáî çîáðàæåííÿ íåÿñêðàâå, òî öå ìîæå çâåñòè íàí³âåöü

óñ³ çóñèëëÿ ç³ ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿.

Ñêëàäîâ³ ÿê³ñíîãî ìóëüòèìåä³éíîãî óðîêó:

íàâ÷àëüíèé êîìïîíåíò, ²ÊÒ-êîìïåòåíòí³ñòü ó÷èòåëÿ,

òåõí³÷íå îñíàùåííÿ.

Ìóëüòèìåä³éíà ïðåçåíòàö³ÿ – öå åëåêòðîííèé

äîêóìåíò, ùî ìîæå ì³ñòèòè òåêñòîâ³ ìàòåð³àëè,

ôîòîãðàô³¿, ìàëþíêè, çâóêîâèé ñóïðîâ³ä, â³äåîêë³ïè

é àí³ìàö³þ, òðèâèì³ðíó ãðàô³êó òîùî. Çàâäÿêè

êîìá³íàö³¿ öèõ çàñîá³â âîíà º íàéåôåêòèâí³øîþ

ôîðìîþ ïðåäñòàâëåííÿ íàâ÷àëüíî¿ òà íàóêîâî-

òåõí³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿.

Ïðåçåíòàö³ÿ òàêîæ ñòàº äëÿ â÷èòåëÿ ãîòîâèì

ïëàíîì óðîêó ³ éîãî ëîã³÷íîþ ñòðóêòóðîþ. Òîáòî ìîæå

âèêîðèñòîâóâàòèñü íà áóäü-ÿêîìó åòàï³ é òèï³ óðîêó

(íîâèé ìàòåð³àë, âèêîðèñòàííÿ çíàíü íà ïðàêòèö³,

êîíòðîëü çíàíü, äîìàøíº çàâäàííÿ ³ òàê äàë³).

Îñíîâí³ ö³ë³ ïðåçåíòàö³¿: ïîâ³äîìèòè ³íôîðìàö³þ,

íàâ÷èòè, ñòâîðèòè ìîòèâàö³þ, âèêëèêàòè ïîçèòèâí³

åìîö³¿.
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åäàãîã³÷íèé

Åòàïè ï³äãîòîâêè ïðåçåíòàö³¿: ñòâîðåííÿ ñöåíàð³þ,

ïîøóê, çáèðàííÿ ³ ï³äãîòîâêà íàâ÷àëüíèõ ìàòåð³àë³â,

ðîçðîáêà äèçàéíó, ï³äãîòîâêà ìåä³àôðàãìåíò³â,

ìóçè÷íîãî òà çâóêîâîãî ñóïðîâîäó (çà ïîòðåáè),

ñòâîðåííÿ ïðåçåíòàö³¿, àïðîáàö³ÿ òà âíåñåííÿ

êîðåêòèâ³â. Îñíîâíèì ïðèíöèïîì ñòâîðåííÿ

ïðåçåíòàö³¿ ïîâèíåí ñòàòè ïðîñòèé, ñòèñëèé òà

çðîçóì³ëèé âèêëàä íàâ÷àëüíî-íàóêîâîãî ìàòåð³àëó.

Íèæ÷å íàâåäåíî â³äîìó ç äèäàêòèêè ä³àãðàìó, ÿêà

äåìîíñòðóº ð³âåíü ðîçóì³ííÿ ³ çàïàì’ÿòîâóâàííÿ

íàâ÷àëüíîãî ìàòåð³àëó çàëåæíî â³ä ñêëàäíîñò³ âì³ñòó.

Ä³àãðàìà íàî÷íî äåìîíñòðóº, ùî ÷èì âèùîãî

ð³âíÿ ðîçóì³ííÿ ³ çàïàì’ÿòîâóâàííÿ íàâ÷àëüíîãî

ìàòåð³àëó ìè íàìàãàºìîñÿ äîñÿãòè, òèì á³ëüøèé çà

ñêëàäí³ñòþ êîíòåíò ìè ïîâèíí³ âèêîðèñòîâóâàòè.

Íåçàïåðå÷íèì º òå, ùî âàãîìèõ ðåçóëüòàò³â ó

íàâ÷àëüíîìó ïðîöåñ³ ìîæíà äîñÿãòè ò³ëüêè

âèêîðèñòîâóþ÷è àäåêâàòí³ çà ñêëàäí³ñòþ òåõíîëîã³¿

íàâ÷àííÿ.

Áåçóìîâíî, â÷èòåëÿì ïîòð³áí³ íàâè÷êè ïðåçåíòàö³¿

ÿê ðîáî÷èé ³íñòðóìåíò, îïàíóâàòè òàê³ òâîð÷³

³íñòðóìåíòè, ÿê àí³ìàö³ÿ, êîëüîðè, ïåðåõîäè, øðèôòè

òà ³íø³ äèçàéíåðñüê³ é òåõí³÷í³ íàâè÷êè. Ãàðíà

ïðåçåíòàö³ÿ äîïîìàãàº ó÷íÿì çðîçóì³òè óðîê,

çàñâî¿òè òåìó.

Ó ñôåð³ ï³äãîòîâêè ïðåçåíòàö³é PowerPoint º

îäíèì ç íàéá³ëüø ïîòóæíèõ äîäàòê³â ³ çàáåçïå÷óº

ðîçðîáëåííÿ òàêèõ äîêóìåíò³â:

– ïðåçåíòàö³¿, ðîçðàõîâàí³ íà â³äòâîðåííÿ ÷åðåç

ìóëüòèìåä³éíèé ïðîºêòîð;

– ìàòåð³àëè ïðåçåíòàö³¿ äëÿ àâòîíîìíîãî ïîêàçó

íà åêðàí³ ÏÊ;

– ìàòåð³àëè ïðåçåíòàö³¿ äëÿ â³äòâîðåííÿ â

ìåðåæíîìó îòî÷åíí³ ó ðåàëüíîìó ÷àñ³;

– ìàòåð³àëè ïðåçåíòàö³¿ äëÿ ïóáë³êàö³¿ â

ìåðåæíîìó îòî÷åíí³ ç íàñòóïíèì àâòîíîìíèì

ïåðåãëÿäîì êîðèñòóâà÷àìè;

– ìàòåð³àëè ïðåçåíòàö³¿ äëÿ ðîçñèëàííÿ

åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ÷è íà ôëåø-äèñêàõ ç íàñòóïíèì

àâòîíîìíèì ïåðåãëÿäîì àäðåñàòàìè;

– ìàòåð³àëè ïðåçåíòàö³¿ äëÿ äðóêó íà ïàïåð³

(íàçèâàþòüñÿ âèäà÷àìè) ç ìåòîþ íàñòóïíîãî

ðîçäàâàííÿ ñëóõà÷àì;

– åëåêòðîíí³ ï³äðó÷íèêè òà ³íø³ íàâ÷àëüí³

ìàòåð³àëè ó âèãëÿä³ ïðåçåíòàö³é, ïðèçíà÷åí³ äëÿ

³íäèâ³äóàëüíî¿ ðîáîòè.

Êð³ì òîãî, ÿê ïðåçåíòàö³¿, òàê ³ åëåêòðîíí³

ï³äðó÷íèêè, ñòâîðåí³ ó ñåðåäîâèù³ PowerPoint, ëåãêî

³ áåç ïðîáëåì ³íòåãðóþòüñÿ â LMS/LCMS-ñèñòåìè, ó

òîìó ÷èñë³ â Moodle. ¯õ ìîæíà åôåêòèâíî

âèêîðèñòîâóâàòè ó äèñòàíö³éíîìó íàâ÷àíí³.

Öåé äîäàòîê ìàº âáóäîâàí³ çàñîáè äëÿ ñòâîðåííÿ

ð³çíèõ îá’ºêò³â (òåêñò, òàáëèö³ òîùî), àëå çàâäÿêè

³íòåãðàö³¿ ç ³íøèìè äîäàòêàìè ç ïàêåòó Ms Office
ìîæëèâî çàñòîñîâóâàòè âæå íàïðàöüîâàí³ ìàòåð³àëè.

Íàïðèêëàä, òåêñò ìîæå áóòè ï³äãîòîâëåíèé ó Word,

òàáëèö³ ³ ä³àãðàìè – â Excel, õóäîæí³ çàãîëîâêè – ó

WordArt ³ òàê äàë³. Ïðè ï³äãîòîâö³ ïðåçåíòàö³¿ â

PowerPoint ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè é ³íø³ ïðîãðàìè.

Äîäàòêîâ³ ïðîãðàìè íåîáõ³äíî ³íñòàëþâàòè äëÿ

êîìôîðòíî¿ ðîáîòè ç³ ñêëàäíèì òåêñòîì, ãðàô³êîþ òà

â³äåî. Äëÿ ðîáîòè ç³ ñêàíîâàíèì òåêñòîì (ñêàíóâàííÿ

ç íàñòóïíèì ðåäàãóâàííÿì) íåîáõ³äíà ïðîãðàìà

ðîçï³çíàâàííÿ òåêñòó, íàïðèêëàä, ABBYY Fine Reader.

Ä³àãðàìà 1
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Äëÿ ÿê³ñíî¿ ðîáîòè ç ôîòîãðàô³ÿìè ³ ðàñòðîâèìè

ìàëþíêàìè ìîæå çíàäîáèòèñÿ ñïåö³àëüíå ïðîãðàìíå

çàáåçïå÷åííÿ, íàïðèêëàä, Adobe Photoshop àáî Corel
Photo Paint. Äëÿ ðîáîòè ç â³äåî íåîáõ³äíå ñïåö³àëüíå

ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ. Íåïîãàí³ ìîæëèâîñò³ ìàº

ïðîãðàìà Windows Movie Maker. Ç ¿¿ äîïîìîãîþ ìîæíà

çìîíòóâàòè â³äåîðîëèê, ÿêèé ïîò³ì âñòàâèòè â

ïðåçåíòàö³þ. Á³ëüø ïðîñòà ïðîãðàìà Sam Studio
äîçâîëÿº çàõîïëþâàòè çîáðàæåííÿ ìîí³òîðà ÷è éîãî

÷àñòèíè ³ òåæ ðîáèòè â³äåîðîëèêè. Äëÿ çàïèñó ³

ðåäàãóâàííÿ çâóêîâîãî ñóïðîâîäó ìîæíà âèêîðèñòàòè

ïðîñòó ³ çðó÷íó ïðîãðàìó Audacity-win-unicode. Îäíàê

ñàìå äîäàòêè, ÿê³ âõîäÿòü äî ñêëàäó Ms Office,

íàéá³ëüø ò³ñíî ³íòåãðîâàí³ ì³æ ñîáîþ ³ ìîæóòü

îáì³íþâàòèñÿ îá’ºêòàìè áåç âòðàò ³ ïåðåêðó÷óâàíü.

Íàéá³ëüø âàæëèâ³ ïàðàìåòðè âñòàíîâëþþòüñÿ íà

âêëàäö³ Ôàéë. Âîíà ì³ñòèòü êîìàíäè, ÿê³ äîçâîëÿþòü

êåðóâàòè ñòâîðåííÿì ³ â³äòâîðåííÿì ïðåçåíòàö³¿,

êîíòðîëþâàòè ìåòàäàí³ é ïåðñîíàëüí³ äàí³,

íàëàøòîâóâàòè ïàðàìåòðè ³íòåðôåéñó òîùî.

Öÿ âêëàäêà íàéá³ëüø âàæëèâà, òîìó âèäàëèòè ¿¿

íåìîæëèâî, ¿¿ íàçâà çàáàðâëåíà ó ÷åðâîíèé êîë³ð.

Âêëàäêà Ôàéë ðîçãîðòàºòüñÿ íà âåñü åêðàí,

ïåðåêðèâàþ÷è ðîáî÷ó îáëàñòü. Ó ë³â³é ÷àñòèí³ âêëàäêè

â³äîáðàæàþòüñÿ íàçâè ï³äâêëàäîê, à â ïðàâ³é –

ïàðàìåòðè, ùî â³äïîâ³äàþòü îáðàí³é ï³äâêëàäö³. Íå

çì³íþéòå ïàðàìåòðè ïðåçåíòàö³¿, âñòàíîâëåí³ çà

çàìîâ÷óâàííÿì, ÿêùî çàçäàëåã³äü íå â³äîìèé

ðåçóëüòàò ¿õ çàñòîñóâàííÿ!

Äëÿ øâèäøîãî òà ñïðîùåíîãî âèêîðèñòàííÿ

PowerPoint îçíàéîìèìî ç ïîøèðåíèìè ñïîëó÷åííÿìè

êëàâ³ø:

Ùîá â³äêðèòè â³êíî Ïàðàìåòðè – Alt+Ô

Ïåðåõ³ä äî ðåæèìó äîïîâ³äà÷à – Alt+F5

Âñòàâëåííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ – Ctrl+K

Çàïóñòèòè ïîêàç ñëàéä³â – F5

Çàïóñê ïðåçåíòàö³¿ ç ïîòî÷íîãî ñëàéäà – Shift+F5

Ñòâîðèòè êîï³þ âèáðàíîãî ñëàéäà – Ctrl+Shift+D

Âèä³ëåííÿ âñ³õ îá’ºêò³â íà ñëàéä³ – Ctrl+A

Ãðóïóâàííÿ âèä³ëåíèõ îá’ºêò³â – Ctrl+G

Ðîçãðóïóâàííÿ âèáðàíî¿ ãðóïè – Ctrl+Shift+G

Âñòàâëåííÿ ã³ïåðïîñèëàííÿ – Ctrl+K

Âñòàâëåííÿ ôîðìóëè – Alt + çíàê ð³âíîñò³ ( = )

Âñòàâèòè – (òèðå) íàáðàòè êîä: «Alt» ³ «0151»

Â³äêðèòòÿ ä³àëîãîâîãî â³êíà – «Øðèôò» Ctrl+T àáî

Ctrl+Shift+F

Âèä³ëèòè âåñü âì³ñò äîêóìåíòà – Ctrl+A

Âèð³âíÿòè òåêñò ïî öåíòðó – Ctrl+E

Ïåðåêëþ÷èòèñÿ íà ïîâíîåêðàííèé ðåæèì

(ïðèõîâàòè ìåíþ) – Ctrl+F1

Çàâåðøèòè ïîêàç ñëàéä³â – Esc

Íàäðóêóâàòè äîêóìåíò – Ctrl+P

Â³äîáðàçèòè ìåíþ ñïîëó÷åíü êëàâ³ø – F1

Ïðèì³òêè: 

– Ñïîëó÷åííÿ êëàâ³ø ó öüîìó ðîçä³ë³ â³äïîâ³äàþòü

óêðà¿íñüê³é ðîçêëàäö³ êëàâ³àòóðè. Âîíè ìîæóòü íå â³äïîâ³äàòè

êëàâ³øàì â ³íøèõ ðîçêëàäêàõ.

– Çíàê «ïëþñ» (+) ó ñïîëó÷åíí³ êëàâ³ø îçíà÷àº, ùî

ïîòð³áíî îäíî÷àñíî íàòèñêàòè ¿õ  ê³ëüêà.

– Çíàê êîìè (,) ó ñïîëó÷åíí³ êëàâ³ø îçíà÷àº, ùî ïîòð³áíî

îäíî÷àñíî íàòèñêàòè ê³ëüêà êëàâ³ø.

Îäíèì ³ç íàéá³ëüø çàòðåáóâàíèõ ³íñòðóìåíò³â

PowerPoint º ³íòåðàêòèâíà íàâ³ãàö³ÿ, ùî çä³éñíþº

íåë³í³éíèé ïåðåõ³ä ïî ñëàéäàõ. Äðóãèìè çà

ïîïóëÿðí³ñòþ ìîæíà íàçâàòè ÷èñëåíí³ åôåêòè àí³ìàö³¿,

ÿê³ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ ÿê ó ïðÿìîìó, òàê ³ â

çâîðîòíîìó ïîðÿäêó (ïîÿâà ³ çíèêíåííÿ îäíîãî ³ òîãî

æ îá’ºêòà), ùî äîçâîëÿº äåìîíñòðóâàòè çäîáóâà÷àì

îñâ³òè íå ò³ëüêè ïîñë³äîâíó ïîÿâó îá’ºêò³â, ùî

³ëþñòðóþòü íàâ÷àëüíèé ìàòåð³àë, àëå ³ ¿õ

âçàºìîçâ’ÿçîê, âçàºìîä³þ ³ âïëèâ îäèí íà îäíîãî

(ðîëèêè ç íàâ÷àííÿì, ÿê öå çðîáèòè, ìîæíà

ïîäèâèòèñü â ò³ê-òîêó, þòóá³).

Ó äîäàòêó ðîçì³ùåíî ïðåçåíòàö³þ «Âèìîãè äî

îôîðìëåííÿ ìóëüòèìåä³éíî¿ ïðåçåíòàö³¿»*. Ïîäàíî

ðåêîìåíäàö³¿ äî ïîáóäîâè ñòðóêòóðè ïðåçåíòàö³¿ òà

âèêëàäåííÿ çì³ñòó ìàòåð³àëó, ÿêó ³íôîðìàö³þ ìîæóòü

ì³ñòèòè ñëàéäè (äèâ. ñëàéäè 2–3).

Äëÿ ôîíó ñë³ä îáèðàòè ïðèãëóøåí³ òîíè; âîíè

ìîæóòü áóòè ÿê ñâ³òëèìè, òàê ³ òåìíèìè. Êîë³ð, ùî

âèáèðàºòüñÿ äëÿ ôîíó ñëàéäà, çíà÷íîþ ì³ðîþ âèçíà÷àº

íàñòð³é ïðåçåíòàö³¿. Âñå çàëåæèòü â³ä òîãî, â ÿêîìó

êîë³ðíîìó â³äíîøåíí³ äî ôîíó îïèíèòüñÿ ðåøòà

åëåìåíò³â ñëàéäà. Íàïðèêëàä, ÿêùî íà ñëàéä³

ïåðåâàæàþòü ãåîìåòðè÷í³ ô³ãóðè íà ñâ³òëîìó ôîí³, òî

³ çàãàëüíèé ôîí ñëàéäà êðàùå çàëèøèòè ñâ³òëèì.

²íàêøå íà ñëàéä³ âîíè ñòàþòü ñõîæèìè íà ëàòêè ³

ðîçä³ëÿòü ïðîñò³ð ñëàéäà, óòðóäíþþ÷è éîãî ñïðèéíÿòòÿ.

Ó ïðåçåíòàö³¿ íàâåäåíî ïðèêëàäè âèêîðèñòàííÿ òîí³â

äëÿ ôîíó ñëàéäà òà êîëüîðîì òåêñòó. Çîíà êîìôîðòó:

ñèí³é ïî á³ëîìó, ÷îðíèé ïî æîâòîìó, çåëåíèé ïî

á³ëîìó, ÷îðíèé ïî á³ëîìó. Íåéòðàëüíå ñïðèéíÿòòÿ:

á³ëèé ïî ñèíüîìó, ñèí³é ïî æîâòîìó, ïîìàðàí÷åâèé

ïî á³ëîìó, á³ëèé ïî çåëåíîìó. Çîíà äèñêîìôîðòó:

÷åðâîíèé ïî çåëåíîìó, á³ëèé ïî êîðè÷íåâîìó,

êîðè÷íåâèé ïî æîâòîìó, á³ëèé ïî ÷åðâîíîìó, æîâòèé

ïî ÷åðâîíîìó (äèâ. ñëàéäè 5–7). Êîíòðàñò äîïóñòèìèé

ïðÿìèé (òåìíå íà ñâ³òëîìó) ³ çâîðîòíèé (ñâ³òëå íà

òåìíîìó), ãîëîâíå, ùîá â³í áóâ ÷³òêèì.

Ó çâîðîòíîãî êîíòðàñòó º îñîáëèâ³ñòü – ïðè

îäíàêîâèõ ðîçì³ðàõ ñâ³òëå çîáðàæåííÿ íà òåìíîìó

* Ïðåçåíòàö³þ äèâ. ó äîäàòêó öüîãî íîìåðà.
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åäàãîã³÷íèé

ôîí³ çäàºòüñÿ á³ëüøèì çà ðîçì³ðîì, í³æ òåìíå íà

ñâ³òëîìó. Ìîæëèâå ñïîòâîðåííÿ êîëüîðó: çîáðàæåííÿ,

ñïðîºêòîâàí³ íà åêðàí ïðîºêòîðîì, îñîáëèâî ÿêùî â³í

íåÿê³ñíèé, çàçâè÷àé âèãëÿäàþòü ³íàêøå, í³æ íà ìîí³òîð³

êîìï’þòåðà. Êîëüîðè âèñâ³òëþþòüñÿ ³ áë³äíóòü,

êîíòðàñòè í³âåëþþòüñÿ, çàãàëüíèé åôåêò ìîæå

çì³íèòèñÿ äî íåâï³çíàííÿ. Òîìó ïåðåâ³ðòå, ÿê çàäóìàíà

êîëüîðîâà ãàìà áóäå â³äòâîðþâàòèñÿ íàÿâíèì

ìóëüòèìåä³éíèì ïðîºêòîðîì.

Ñë³ä óíèêàòè êîë³ðíîãî êîíòðàñòó çà íàñè÷åí³ñòþ

äëÿ âåëèêèõ òåêñòîâèõ áëîê³â, îñê³ëüêè ïðè ¿õ

÷èòàíí³ î÷³ øâèäêî ñòîìëþþòüñÿ. Íå ïîì³ùàéòå

ÿñêðàâ³ äð³áí³ äåòàë³ (ðèñóíêè, òåêñòè) íà ÿñêðàâèé

ôîí, íàâ³òü ÿêùî ¿õ êîëüîðè äîñòàòíüî êîíòðàñòí³.

Îñîáëèâî öå ñòîñóºòüñÿ ïðîòèëåæíèõ ïàð êîë³ðíîãî

êîëà (÷åðâîíèé – ñèí³é, çåëåíèé – ïóðïóðíèé,

æîâòèé – ô³îëåòîâèé ³ òîìó ïîä³áíå). Îêî ïðàãíå

óð³âíîâàæèòè ö³ êîëüîðè, âîíî ñòîìëþºòüñÿ â³ä

ïåðåôîêóñóâàííÿ, óâàãà ðîçñ³þºòüñÿ, ç’ÿâëÿºòüñÿ

åôåêò «ìåðåõò³ííÿ â î÷àõ».

Ðîçì³ð òà ïðèêëàäè øðèôò³â äëÿ òåêñòó ³ çàãîëîâê³â
Íåçðó÷í³ äëÿ ÷èòàííÿ øðèôòè Forte, Bernard MT

Condensed, Bernard MT Condensed ðîçì³ðîì 14, 16;

äîáðå ÷èòàþòüñÿ øðèôòè Arial, Times New Roman,
Georgia ðîçì³ðîì 18, 20, 24; ðîçì³ð øðèôòó äëÿ

çàãîëîâê³â – 28, 32 (äèâ. ñëàéäè 8–9). ßêùî òåêñò

âàæëèâ³øèé, òî â³í ðîçì³ùóºòüñÿ çâåðõó ë³âîðó÷, à

ãðàô³êà – âíèçó ïðàâîðó÷. ² íàâïàêè. Ðîçì³ùóéòå íà

ñëàéä³ 6–8 ðÿäê³â, ³ç ì³æðÿäêîâîþ â³äñòàííþ 1.2, à

ì³æ àáçàöàìè – 2 ³íòåðâàëè. Âè÷èòóéòå îðôîãðàô³÷í³

ïîìèëêè, äîòðèìóéòåñü ïðàâèë ïóíêòóàö³¿, ñêîðî÷åíü

³ ïðàâèë îôîðìëåííÿ òåêñòó (äèâ. ñëàéä 10).

Íå âèêîðèñòîâóéòå ìàëþíêè, ôîòîãðàô³¿ ïîãàíî¿

ÿêîñò³ ÷è ç³ ñïîòâîðåíèìè ïðîïîðö³ÿìè, êîðåêòíî

çàñòîñîâóéòå ï³äïèñè ï³ä ³ëþñòðàö³ÿìè. Ö³ îá’ºêòè

íàéïðîñò³øå âáóäóâàòè ó ñëàéä ÷åðåç âêëàäêó Âñòàâêà.

Âèáðàòè ìîæíà ç äîäàòêà, ç äèñêà íà ñâîºìó ÏÊ, ³ç

ìåðåæ³ «²íòåðíåò» (äèâ. ñëàéä 12).

Äëÿ âñòàâêè êë³ïàðò³â ç êîëåêö³¿ íà ÏÊ

âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó Âñòàâêà    Çîáðàæåííÿ.

Â³äêðèâàºòüñÿ ï³äâêëàäêà Âñòàâêà çîáðàæåííÿ ç òàêîãî

äæåðåëà, â ÿêîìó ïîòð³áíî çä³éñíèòè ïîøóê

ðîçòàøóâàííÿ íàëåæíî¿ êîëåêö³¿ ðèñóíê³â. Êîìàíäà

Âèêîðèñòàí³ äæåðåëà
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Öåé ïðèñòð³é â³äêðèâàº äîñòóï äî ïàïîê êîìï’þòåðà

ç ðèñóíêàìè. Ï³ñëÿ êëàöàííÿ ïî ïîòð³áíîìó ôàéëó

ðèñóíêà éîãî áóäå âñòàâëåíî íà ñëàéä.

Äëÿ âñòàâëåííÿ çîáðàæåíü ç ³íòåðíåòó ïîòð³áíî

îáðàòè îïö³þ Çîáðàæåííÿ ç ³íòåðíåòó. Â³äêðèºòüñÿ

ä³àëîã, â ïîëå ïîøóêó ÿêîãî íåîáõ³äíî ââåñòè êëþ÷îâå

ñëîâî. Ïîøóê ìîæíà îáìåæèòè, çàñòîñóâàâøè ïåâí³

ô³ëüòðè. Ðåçóëüòàòè ïîøóêó çà êëþ÷îâèì ñëîâîì

â³äîáðàæàþòüñÿ ó âèãëÿä³ ì³í³àòþð. Îáðàíèé ðèñóíîê

âñòàâëÿºòüñÿ íà ñëàéä ï³ñëÿ ïîäâ³éíîãî êëàöàííÿ ïî

ïîòð³áí³é ì³í³àòþð³ àáî ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ êíîïêè

Âñòàâèòè (äèâ. ñëàéä 13).

Ïðè ñòâîðåíí³ ïðåçåíòàö³é íàâ÷àëüíèõ ìàòåð³àë³â

áóâàº íåîáõ³äíèì âñòàâëåííÿ íà ñëàéä çí³ìêà åêðàíà

ìîí³òîðà àáî éîãî ÷àñòèíè. Çí³ìîê óñüîãî åêðàíà ç

óñ³ìà â³äêðèòèìè íà íüîìó â³êíàìè ìîæíà çðîáèòè,

íàòèñíóâøè êëàâ³øó Print Screen. Çí³ìîê åêðàíà

ðîçì³ùóºòüñÿ ó áóôåð³ îáì³íó, çâ³äêè â³í ìîæå áóòè

âñòàâëåíèé íà ñëàéä. ßêùî ïîòð³áíî çðîáèòè çí³ìîê

ò³ëüêè àêòèâíîãî â³êíà, òî íåîáõ³äíî îäíî÷àñíî

íàòèñíóòè êëàâ³ø³ AltCr + Ctrl + Print Screen. Öåé çí³ìîê

áóäå òàêîæ ðîçì³ùåíî ó áóôåð³ îáì³íó. Äëÿ òîãî, ùîá

çðîáèòè çí³ìîê ÷àñòèíè åêðàíà, íåîáõ³äíî îäíî÷àñíî

íàòèñíóòè êëàâ³ø³ Windows + Shift + S.

Óñ³ îá’ºêòè íà ñëàéäàõ (òåêñòè, ãðàô³êà, â³äåî òîùî)

ìàþòü áóòè ðîçì³ùåí³ çà ïåâíèìè ïðàâèëàìè –

âèð³âíÿí³, ðîçïîä³ëåí³. Ùîá ïðîñò³øå öå çðîáèòè,

ïîòð³áíî âèñòàâèòè â³äîáðàæåííÿ ë³í³éêè, ë³í³é ñ³òêè

òà íàïðÿìíèõ íà âêëàäö³ Âèä ³ âñòàíîâèòè â³äïîâ³äí³

ïðàïîðö³.

Äåìîíñòðàö³þ ñëàéä³â ðîçïî÷èíàþòü ÷åðåç

âêëàäêó Ñëàéä-øîó ï³äâêëàäêà Çàïóñê
ïðåçåíòàö³¿ – â ë³âîìó íèæíüîìó êóòêó

ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå ï³äìåíþ, â ÿêîìó º ôóíêö³¿

óâ³ìêíóòè ëàçåðíó óêàçêó, ïåðî, ìàðêåð, á³ëèé åêðàí,
÷îðíèé åêðàí (äèâ. ñëàéä 14).

Âèñíîâêè.  Âîëîä³ííÿ ïðåçåíòàö³éíèìè

íàâè÷êàìè º íàäçâè÷àéíî âàæëèâèì – âîíè êîðèñí³

â øêîë³, ï³ä ÷àñ ñï³âáåñ³äè òà â á³çíåñ³. Õîðîøà

ïðåçåíòàö³ÿ âèìàãàº ðåòåëüíî¿ ï³äãîòîâêè. Àëå ÿêùî

âè äîáðå çíàºòå ìàòåð³àë, ìåòó ñâîãî âèñòóïó,

ïîâîäèòåñÿ ïðèðîäíî, íå äîïóñêàºòå òåõí³÷íèõ

ïðîáëåì, òî âàø âèñòóï áóäå óñï³øíèì.


