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РОЗДІЛ 1 
Основи роботи з програмою Microsoft Office PowerPoint 

1.1. Можливості програми Microsoft Office PowerPoint 
Термін презентація походить від слова presentation, яке в перекладі з анг-

лійської означає показ, представлення, демонстрація. В сучасному світі, який 
часто називають постіндустріальним або інформаційним, люди мають справу з 
величезними потоками самих різноманітних відомостей, новин, даних та повідом-
лень. Таким чином, щоб яскраво та ефективно донести до цільової аудиторії необ-
хідну інформацію варто прикласти чимало зусиль.  

Презентація — це взаємодія доповідача з аудиторією, яка правило із засто-
суванням одного або декількох візуальних засобів: 35-міліметрових слайдів, прое-
кційних апаратів, комп’ютерних слайдів (на комп’ютері, у Web або локальній ме-
режі), роздрукованих матеріалів та приміток доповідача. При цьому корисними 
будуть програми для створення презентацій, зокрема Microsoft PowerPoint. 

Ідея програми для створення електронних презентацій з'явилася у Боба Гас-
кінса (Bob Gaskins), студента університету Берклі, який вирішив, що епоха графіч-
них інтерфейсів може провести революцію в дизайні і створенні презентаційних 
матеріалів1. У 1984 році Гаскінс приєднався до компанії Forethought і найняв роз-
робника Денніса Остіна (Dennis Austin). Боб і Денніс об'єднали зусилля і створили 
програму Presenter. Денніс створив оригінальну версію програми з Томом Рудкі-
ним (Tom Rudkin). Пізніше Боб вирішив змінити назву програми на PowerPoint, яке 
і стало назвою кінцевого продукту2. 

У 1987 році вийшов PowerPoint 1.0 для Apple Macintosh, який був розробле-
ний в чорно-білих кольорах. Незабаром з'явилися кольорові Macintosh і, відповід-
но, з’явилася нова версія PowerPoint. Унікальною була інструкція по користуван-
ню цією програмою Це була книга синього кольору в твердій палітурці. Керівниц-
тво компанії Forethought вважало, що це краще ніж купа файлів допомоги на ком-
п'ютері і інструкцій в електронному вигляді. Але оновлення інструкції було необ-
ґрунтовано дорогим і ідею з подібними книгами незабаром було забуто. 

В 1987 році Forethought та її продукт були куплені Microsoft за $14 млн. У 
1990 році вийшла версія для Windows. З 1990 року PowerPoint став стандартом в 
наборі програм Microsoft Office. 

У 2002 році вийшла версія PowerPoint, яка не тільки була включена в пакет 
Microsoft Office XP, але також розповсюджувалася як окремий продукт.  

Microsoft PowerPoint 2003 не сильно відрізнявся від попередника. Він збіль-
шив ефективність роботи в групі і мав можливість створення «Пакету для CD», 
який легко дозволяє скопіювати презентацію з мультимедійним змістом і перегля-
дачем на компакт-диск диск. 

Наступна версія PowerPoint 2007 вже містила суттєві зміни в інтерфейсі про-
грами і мала потужніші  графічні можливості. 

1 Microsoft PowerPoint. Матеріал з Вікіпедії — вільної енциклопедії. // Інтернет-ресурс 
http://uk.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint [Станом на 21 вересня 2011]. 

2 Robert Gaskins Home Page // http://www.robertgaskins.com [Станом на 21 вересня 2011]. 
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В останню версію PowerPoint 2010 було додано багато нових інструментів. 

Зокрема, покращено роботу програми в групі користувачів, додано нові можливо-
сті роботи з відео об’єктами та багато інших1. 

PowerPoint дає користувачам можливість: 
 використовувати нумеровані або маркіровані списки для перерахуван-

ня найбільш важливих тем та положень; 
 використовувати графіки та діаграми для візуального представлення 

числових та текстових даних; 
 використовувати малюнки та графічні зображення для відтворення ін-

формації, яку важко було б представити іншим чином; 
 використовувати анімаційні ефекти для демонстрації процесів, які ди-

намічно змінюються з часом або для поетапного представлення інфо-
рмації на слайдах (наприклад, для почергового показу пунктів маркі-
рованих списків); 

 додавати аудіо- та відеокліпи для надання презентації “живого” вигля-
ду, не застосовуючи іншого додаткового обладнання; 

 швидко створювати і публікувати інформацію в мережі Інтернет. 

1.2. Запуск програми Microsoft PowerPoint 2007 
Текстовий редактор Microsoft Office PowerPoint 2007 може бути запущений 

декількома способами: 
З головного меню операційної системи ПУСК. При цьому необхідно вибра-

ти ПУСК → Всі програми → Microsoft Office → Microsoft Office PowerPoint 2007. 
Або просто ПУСК → Всі програми → Microsoft Office PowerPoint 2007. 

Якщо на Робочому столі є іконка PowerPoint, то для виклику цієї програми 
можна двічі натиснути по цій іконці мишкою. 

Якщо на комп’ютері вже є якийсь документ PowerPoint, то подвійне натис-
нення на ньому мишкою також призведе до запуску програми PowerPoint. При 
цьому, в ньому для редагування буде відкрито сам документ. 

PowerPoint можна запустити також з панелі швидкого запуску (біля кнопки 
головного меню ПУСК), за умови, що на неї винесено іконку програми 
PowerPoint. 

1.3. Вікно програми Microsoft Office PowerPoint 2007 
Вікно текстового редактора PowerPoint 2007 зображено на рис. 1.1. 
На рис. 1.1. зображено наступні основні елементи вікна програми: 
1. Кнопка Microsoft Office. 
2. Панель швидкого доступу. 
3. Стрічка інструментів. 
4. Вкладки стрічки інструментів. 
5. Рядок стану. 
6. Стрічка заголовку 
7. Режим перегляду презентації 

 
1 Новые возможности приложения PowerPoint 2010// http://office.microsoft.com/ru-ru/powerpoint-

help/HA010336563.aspx?CTT=3 [Станом на 21 вересня 2011]. 
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8. Інструмент масштабування 

 

 

Рис. 1.1. Вигляд робочого вікна програми PowerPoint 2007  

Стрічка інструментів. 
У всіх нових програмного пакету Microsoft Office використовується новий 

стрічковий інтерфейс. Є він і в програмі PowerPoint 2007. Наверху робочого вікна 
розташовано стрічку з розміщеними на ній інструментами. Стрічка має декілька 
вкладок, перехід між якими здійснюється натисненням мишки на їх назвах. Назви 
вкладок розміщуються над самою стрічкою і замінюють собою стрічку меню, яке, 
фактично, відсутнє. 

Стрічка - широка смуга у верхній частині вікна, на якій розміщені тематич-
ні набори команд зібрані на вкладках і в групах.  
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Вкладка – це частина стрічки з командами, згрупованими по завданнях, які 

зазвичай спільно виконуються для досягнення певної мети. Спочатку у вікні відо-
бражені вісім вкладок стрічки. Але по ходу форматування документа і при пере-
ході до нових об'єктів роботи автоматично включаються додаткові вкладки, необ-
хідні для вирішення нових завдань.  

Група – більш локалізований набір команд, сформований за принципом 
найбільшої близькості. У групах безпосередньо і знаходяться кнопки для вико-
нання певних команд або активації меню. 

Кожна з вкладок стрічки містить групу або декілька груп інструментів, які 
призначені для виконання певного класу завдань. 

 Головна - ця вкладка доступна по замовчуванню при запуску 
PowerPoint. На ній розташовані основні інструменти, призначені для 
виконання базових операцій по редагуванню та форматуванню (офор-
мленні) тексту. На даній вкладці є інструменти п’яти груп: Буфер об-
міну, Шрифт, Абзац, Малювання та Редагування. 

 Вставка – як і випливає з назви цієї вкладки, вона призначена для 
вставки в презентацію різноманітних елементів: малюнків, тексту, клі-
пів, спеціальних символів і т.д. 

 Дизайн – містить інструменти, орієнтовані на встановлення та налаш-
тування різних параметрів зовнішнього вигляду слайдів: параметри 
слайдів, кольори та орієнтація слайдів і т.д. 

 Анімація – елементи цієї вкладки використовуються для створення в 
документі анімованих елементів та їх перегляду. 

 Показ слайдів – вкладка призначена для налаштування демонстрації 
слайдів. 

 Рецензування – містить такі інструменти рецензування документів, як 
вставка приміток, перевірки правопису. 

 Вигляд – призначена для налаштування режиму перегляду документів 
у вікні програми. 

 

1.2. Збереження результатів роботи 
При першому збереженні презентації програма виводить на екран діалогове 

вікно Збереження документу (Save As), в якому пропонує можливу назву презен-
тації та папку для збереження. Після цього при наступних зберіганнях програма 
використовує вказані налаштування і не виводить вікно Збереження файлу. 

Якщо презентацію ще не зберігали, то виконання команд Зберегти та Збере-
гти як призведе до однакового результату — появи діалогового вікна Збереження 
документу. В ньому необхідно вказати ім’я файлу, його тип і місце розташування 
файлу. Всі наступні зберігання презентації з тими ж налаштуваннями можна здій-
снювати наступними способами: 

 Виконати команду кнопка Office → Зберегти; 
 Натиснути комбінацію клавіш CTRL+S; 
 Натиснути кнопку Зберегти на панелі швидкого доступу. 
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Щоб з презентацією могли працювати користувачі, які не мають доступу до 

PowePoint 2007, її можна зберегти в іншому форматі. Ля цього необхідно обрати 
необхідний формат із списку Тип файлу у вікні Збереження документу.  

PowerPoint дає можливість збереження презентації у вигляді Web-сторінки. 
Причому, надається вибір двох форматів Web-сторінки. Це Web-сторінка в 
одному файлі та Web-сторінка. При збереженні у форматі Web-сторінка 
створюється HTML-документ з посиланнями на всі слайди, а самі слайди та графі-
ка зберігаються в окрему папку. В такому вигляді презентація зручна для публіка-
ції на Веб-сервері. Якщо презентація зберігається у форматі Web-сторінка в 
одному файлі, створюється документ з розширенням .mht, який містить одно-
часно HTML-коди та слайди. Такий варіант зручний, зокрема, для відсилання еле-
ктронною поштою. При виборі одного з Web-форматів зникає анімація, ефекти 
зміни слайдів та інші спеціалізовані ефекти презентації, тому, можливо варто ви-
користати інший спосіб розміщення інформації у Web. Якщо необхідно залишити 
ефекти анімації, переходів, звуки та ін., варто зберегти презентацію у форматі Де-
монстрація PowerPoint (.pps) і викласти на тій же сторінці утиліту 
PowerPoint Viewer. 

При збереженні в одному з форматів рисунків та графіки презентація перет-
вориться в серію окремих графічних файлів по одному на слайд. 

1.3. Закриття та відкривання презентації 
При роботі з презентаціями можна відкрити декілька презентацій та переми-

катись між ними, але при цьому зменшується продуктивність комп’ютера. Тому 
при роботі краще не тримати відкритим більш одного файлу крім тих випадків, 
коли використовуються операції вирізання та вставки. Відкривати та закривати 
презентації по мірі необхідності зовсім нескладно. 

При виході з програми PowerPoint усі файли презентацій закриваються ав-
томатично. Якщо у файл було внесено зміни, програма запропонує їх зберегти. 
Щоб закрити презентацію, але залишитися в програмі PowerPoint, необхідно вико-
нати наступні дії: 

1. Вибрати кнопку Office → Закрити. Якщо від моменту останнього 
збереження в презентацію не внесено змін, файл буде закрито. 

2. Якщо в презентації виявлено зміни, то буде запропоновано їх зберегти. 
Можна не зберігати зміни, натиснувши кнопку Ні. 

3. Щоб зберегти зміни, необхідно обрати кнопку Так. Якщо презентація 
раніше зберігалась, інших дій не потрібно. 

4. Якщо презентація ще не зберігалась, з’явиться діалогове вікно Збере-
ження документу. Необхідно ввести назву презентації в поле Ім’я 
файлу, і натиснути кнопку Зберегти. 

Щоб відкрити презентацію, яка вже використовувалась на комп’ютері, її 
можна вибрати з правої частини кнопки Office. Якщо бажаної презентації немає в 
списку кнопки Office, то для її відкриття  необхідно здійснити наступне: 

1. Вибрати кнопку Office → Відкрити. З’явиться діалогове вікно Відк-
риття документу. 

2. Вибрати необхідний файл. 
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3. Натиснути кнопку Відкрити. 
Щоб відкрити більше одної презентації за раз, необхідно виділити їх файли, 

утримуючи затисненою клавішу Ctrl. Після цього необхідно натиснути кнопку Ві-
дкрити — кожна презентація відкриється в окремому вікні. Кнопка Відкрити має 
власний список опцій. На вибір даються варіанти Відрити (по замовчуванню), 
Відрити для читання, Відкрити як копію, Відкрити в оглядачі, Відкрити в 
PowerPoint, Відкрити і відновити.  

Якщо файл відкривається лише для читання, зберігати зміни в ньому не мо-
жна. Відкриття файлу як копії призводить до відкриття копії файлу, залишивши 
оригінал презентації без змін. Відкриття в оглядачі призведе до відкриття файлу у 
Веб-браузері. Відкриття і відновлення дозволяє відкривати пошкоджені файли і 
виправляти помилки, знайдені в них. 
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РОЗДІЛ 2 
Створення презентації 

2.1. Складання плану дій 
Найбільша проблема користувачів PowerPoint полягає не в програмному за-

безпеченні. Багато користувачів не вважають за потрібне ретельно продумати пре-
зентацію перед початком роботи над нею, і тому пізніше втрачають багато часу на 
внесення правок. Ряд авторів рекомендують дотримуватися нижченаведеного пла-
ну стратегії. Важливим є не допустити появу такої презентації, що буде привабли-
вою візуально, але не принесе ніякої практичної користі через серйозні прогалини 
в змісті. 

Визначення аудиторії 
Перед створення презентації варто задуматися про її аудиторію. Слухачі по-

різному реагують на той чи інший тип презентації. Презентації, які мають на меті 
збільшення продаж клієнту вимагають кардинально іншого підходу ніж інформа-
ційний брифінг для колег. Варто проаналізувати відповіді на наступні запитання: 

Скільки людей буде на презентації? Відвідуваність має безпосереднє зна-
чення. Чим більше людей очікується, тим більший екран буде потрібно. Якщо це 
неможливо забезпечити, то необхідно врахувати те, що тексти та діаграми презен-
тації повинні бути достатньо великими, щоб усі присутні їх могли роздивитися. 

Який середній вік аудиторії? Незважаючи на те, що узагальнювати завжди 
складно, варто користуватися наступними принципами. Для юнацької аудиторії 
(діти та підлітки) варто запланувати легку та розважальну подачу матеріалу. Чим 
старші слухачі, тим більш офіційної презентації вони очікують. 

Яку позицію займає аудиторія стосовно теми презентації? Якщо доповідь 
йде про новий продукт або систему, керівна ланка повинна отримати лише загаль-
ну уяву про тему доповіді. Технічним фахівцям, які мають безпосереднє відно-
шення до даної проблеми, дуже важливі деталі. Таким чином, для аудиторії з дуже 
високим статусом не варто включати в презентацію матеріали про технологічні 
нюанси. 

Наскільки аудиторії відома тематика доповіді? Якщо виступ має відбути-
ся перед групою людей, не знайомих з предметом доповіді, варто обмежитись ос-
новами і намагатись уникати незрозумілих термінів. І навпаки — в процесі прове-
дення презентації для експертів будуть виникати додаткові запитання. В таких ви-
падках краще підготовити декілька допоміжних слайдів. 

Наскільки цікавою є тема для конкретної аудиторії? Якщо розглядувана 
тема особисто дотична до слухачів, вони уважно вислухають навіть саму просте-
ньку презентацію. Якщо необхідно завоювати увагу аудиторії, то необхідно поп-
рактикуватись із спеціальними ефектами. 

Позитивно чи негативно налаштована аудиторія стосовно теми презен-
тації? Для деяких презентацій вирішальну роль відіграють вже сформовані уподо-
бання глядачів. 

Наскільки аудиторія вільна в часі? Чи зможуть глядачі слухати доповідь 
достатньо часу? Якщо час для них дорогоцінний, то вони будуть роздратовані по-
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вільним плином презентації, коли для них важлива кожна хвилина. Тому, необхід-
но бути в курсі розкладу аудиторії. У відповідності з цим треба подати повний або 
частковий виклад матеріалу. 

Наступним кроком необхідно продумати бажаний ефект від презентації. 
Якщо необхідно досягнути декількох цілей, варто обрати одну, найголовнішу. Да-
лі наведемо варіанти результатів, яких можна досягнути після проведення презен-
тації. 

Прихильне ставлення аудиторії до предмету. Деякі презентації мають су-
то розважальний характер, особливо у тих випадках, коли мето є зміна ставлення 
аудиторії до предмету. Не варто недооцінювати значення такого результату — це 
чудова причина провести презентацію. Такі презентації можна доповнити розда-
чею тематичних сувенірів. 

Інформованість аудиторії про предмет. Інколи до аудиторії необхідно просто 
донести деяку інформацію. При цьому слухачі не повинні приймати якогось рі-
шення. Інформаційна презентація дає відповідь на загальні питання й економить 
час, доносячи інформацію до всіх одразу, уникаючи необхідності роз’яснення ко-
жному окремо. 

Слухачі аудиторії приймають індивідуальні рішення. Це один з типів презе-
нтації по продажах, в процесі якої група людей дізнається корисну інформацію 
про продукт. Остаточні «так» чи «ні» кожен формулює для себе сам. Даний тип 
презентації одночасно може бути і інформаційним — можна повідомити про варі-
анти вибору, наголосивши на перевагах та недоліках кожного, а здійснення вибо-
ру, поклавши на слухачів. 

Аудиторія приймає спільне рішення. Саме така презентація вважається най-
складнішою для доповідача. Відбувається зустріч з групою людей, які повинні 
оголосити єдине рішення на основі представленої інформації. В дану категорію 
попадають практично всі презентації по продажам. 

Наступне, що варто зробити — проаналізувати всі фактори і спробувати 
сформулювати остаточні висновки, щоб описати мету і аудиторію.  

Вибір методу презентації 
Донести інформацію до аудиторії можна одним із трьох способів: презента-

ція з участю доповідача, презентація з автоматичним режимом або інтерактивна 
презентація. Всі ці категорії достатньо об’ємні, вони припускають подальші варіа-
нти вибору.  

Презентація за участю доповідача. 
Презентація, під час якої виступає доповідач, практично, знайома усім. До-

повідач проголошує промову перед аудиторією (або глядачі слухають під час те-
леконференції). При цьому, слайди підготовлені в PowerPoint виступають в якості 
допоміжних матеріалів. Основним джерелом інформації є доповідач: слайди та 
роздаткові матеріали — лише додаток. 

На презентаціях такого типу на слайди переносять лише частину інформації. 
На кожному слайді повинно міститись декілька ключових тез, які доповідач розк-
риє в процесі виступу. Практика показує, що презентація відбудеться більш вдало, 
якщо слайди не переобтяжені інформацією. В будь-якому випадку, основну увагу 
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аудиторія приділяє доповідачу, і слухачам складно зосередитись на читанні. Та-
ким чином, замість перерахування п’яти причин , через які слухачам варто вибра-
ти запропоновані послуги, можна включити в презентацію слайд Чому? П’ять 
причин. Прослухавши доповідача, аудиторія вияснить, що це за причини. 

Є ще одна особливість такого типу презентацій — додаткові умови при  їх-
ній підготовці. При потребі, кожному відвідувачу можна роздати якісь матеріали. 
А їх необхідно також підготовити. Роздаткові матеріали можуть відповідати слай-
дам презентації, або бути зовсім іншими. Все залежить від доповідача. 

І обов’язково, необхідно освоїти команди управління презентацією. Адже 
помилятися під час проведення презентації буде дуже прикрим недоліком. 

Презентації, які відбуваються автоматично 
Для презентації без доповідача правила абсолютно інші. Слайди типу допо-

міжних матеріалів і об'єктів, що привертають увагу, переходять в ранг носіїв інфо-
рмації. Абсолютно всі дані в цьому випадку необхідно винести на слайди, оскіль-
ки нема змоги прокоментувати слухачам  незрозумілі моменти. 

Як правило, презентації, що проходять в автоматичному режимі призначені 
для окремих людей або невеликих  груп. Це може бути  стійка у вестибюлі, де 
завжди багато людей, або невеликий стенд на виставці з короткою (з п'яти слайдів) 
презентацією про продукцію  або послуги. 

Оскільки доповідач не контролює аудиторію, в автоматичних презентаціях є 
потреба в інших засобах які привертатимуть увагу глядачів. В цьому відношенні 
добре зарекомендували себе різні звукові і відеокліпи,  ефектна зміна слайдів і за-
здалегідь  записане  озвучення.  

Необхідно пам’ятати і про планування  часу презентації. Аудиторія не може 
попросити доповідача затриматися на тому або іншому слайді, тому необхідно 
прорахувати, як довго кожен слайд буде залишайся на екрані. Розрахунок часу по-
требує певних навиків. 

Інтерактивна презентація 
Така презентація нагадує презентацію в автоматичному режимі, але в ній бе-

ре участь і глядач, який може пасивно роздивлятися слайди, а може і самостійно 
керувати появою нових слайдів на екрані. Іноді, залежно від налаштувань, корис-
тувач має можливість пропустити нецікаву йому тему або попросити додаткову 
інформацію. Зазвичай такі презентації розраховані лише на одну людину. 

Найчастіше інтерактивні презентації можна зустріти в  Internet, в локальній 
мережі організації або на компакт-дисках. Користувач запускає PowerPoint або 
безкоштовну програму PowerPoint Viewer, доступну для завантаження разом пре-
зентацією. Крім того, презентацію PowerPoint можна перевести в формат HTML 
(формат сторінок World Wide Web), в результаті чого вона стане доступною для 
всіх користувачів Web браузерів. Правда, в цьому випадку зникне більшість ефек-
тів.  

Вибір методу подачі інформації 
Якщо спосіб презентації матеріалу передбачає спосіб взаємодії аудиторії з 

інформацією, метод подачі означає те,  завдяки чому здійснюється вищезгадана 
взаємодія.  
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Для кожного методу подачі в PowerPoint передбачений ряд опцій. Деякі з 

них відповідають саме презентаціям з доповідачем, деякі стануть в нагоді і інших 
ситуаціях. 

Показ слайдів PowerPoint на комп’ютері. Усі слайди можна відтворювати на 
екрані комп’ютера в режимі демонстрації. Під’єднаний до комп’ютера монітор 
має бути достатньо великим, щоб аудиторія могла роздивитися слайди. Даний ва-
ріант презентації підходить для презентації з участю доповідача, а також для пре-
зентацій в автоматичному режимі та інтерактивних презентацій. 

Показ слайдів на Веб-вузлі. Один з  варіантів — зберегти презентацію у 
Веб-форматі і розмістити на Веб-вузлі. Це може бути презентація з участю допові-
дача, інтерактивна або автоматична презентація без додаткового програмного за-
безпечення. Але при цьому втрачається більша частина ефектів, в тому числі ефе-
кти зміни слайдів або анімації. 

Показ  слайдів з компакт-диску. Можна записати компакт-диск з  презента-
цією та програмою PowerPoint Viewer. Така презентація буде автоматично запус-
катися при встановленні в дисковод комп’ютера. Такий варіант підходить для пре-
зентацій в автоматичному режимі. 

35-мм слайди. Такі слайди створюються для презентацій за участю допові-
дача. Недолік слайдів полягає в необхідності слайдового проектора і екрану. Якщо 
кімната яскраво освітлена, роздивитися слайди буде складно. Поза всякими сумні-
вами, в даному випадку ні про які спец ефекти з розряду анімації і звуку мова не 
йде. 35-мм слайди пасують виключно для презентацій з участю  доповідача.  

Плівковий проектор. Якщо в презентації користувач не потребує  ні ком-
п'ютера, ні проектора слайдів, можна зупинити вибір на традиційному  діапроек-
торі. Плівки для нього можна роздрукувати на будь-якому принтері.  

Папір. Остання надія тих, хто зовсім не має технічних засобів. Аудиторії ро-
здають роздруковані слайди. 

Вибір шаблону презентації 
В PowerPoint передбачено таку кількість шаблонів та дизайну, що, практич-

но, завжди можна вибрати для презентації відповідне оформлення.  
Усі шаблони PowerPoint поділяються на два типи: шаблони презентацій та 

шаблони оформлення (стилі). Шаблон презентації містить зразки тексту й форма-
тування, які підходять для тої чи іншої презентації. А стилі — всього лиш дизай-
нерська комбінація  кольорів, шрифтів та графіки, які при потребі можна змінити. 

При виборі дизайну варто керуватися в першу чергу, даними про аудиторію 
і змістом презентації. Наведемо декілька пропозиції з цього приводу . 

Привабити аудиторію до теми презентації допоможуть блакитний і зелений 
кольори. Червоні і жовті відтінки створять серед слухачів піднесений настрій. При 
роботі над слайдами для екранного проектора або для показу  комп’ютері не варто 
забувайте про контраст: темний фон і світлі літери або світлий фон і темні літери. 
Тим, хто планує роздруковувати і роздавати матеріали презентації краще зупини-
тися на темних буквах на світлому фоні.  
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На папері простіше читається шрифт із засічками, наприклад. Times New 

Roman. Для екрану необхідно виберіть сучасний, легкий шрифт без засічок, на-
приклад, Arial. 

Чим далі від екрану перебуває аудиторія, тим більшими мають бути букви. 
Всі слайди слід виконувати в одному стилі і в однаковій колірній гаммі. Од-

нак зустрічаються ситуації, коли можна порушити це правило. Наприклад, щоб в 
середині презентації різко змінити загальну направленість варто вставте ключовий 
слайд з іншою колірною схемою.  

Наповнення презентації змістом 
Лише після того, як вирішено всі вищезгадані питання, можна приступити 

до втілення презентації PowerPoint. 
Як правило, для набору тексту слайдів перевагу віддають режиму Звичай-

ний (Normal).  
Робота над вмістом презентації має на увазі не лише набір тексту. У презен-

тації можуть бути присутні діаграми, малюнки і інші елементи.  

Робота над візуальним враженням 
Під терміном візуальне враження (visual image) розуміють загальне вражен-

ня, яке отримує аудиторія від перегляду презентації. Досягнути необхідного ефек-
ту і справити враження допоможуть наступні поради. 

Щоб досягти оптимального результату, варто внести невеликі зміни до офо-
рмлення слайду. Щоб зробити темний слайд теплішим, можна використати не білі, 
а жовті літери.  Замість звичайного тексту на слайд (зокрема, на титульний) можна 
розмістити об'єкт WordArt. Зображення продукту справить набагато вигідніше 
враження, якщо збільшити його або помістити на контрастний фон.  

Аудиторія завжди віддає перевагу зв'язності і послідовності. Глядачам подо-
баються об'єкти, на яких можна затримати погляд: логотипи компанії на кожній 
сторінці, акуратна нумерація на роздрукованих копіях презентації і заголовки сто-
рінок па одному і тому ж місці на слайдах. 

Якщо чітко дотримуватись таких правил, перше візуальне враження від пре-
зентації буде дуже хорошим. 

Додавання мультимедійних ефектів 
Якщо заплановано провести автоматичну презентацію, привернути увагу ау-

диторії допоможуть мультимедійні ефекти. Відео і звук пожвавлять доповідь по 
найнуднішій тематиці. 

Навіть якщо доповідач буде самостійно проводити презентацію, можливо, 
захоче  додати один-два мультимедійних елементи. В цьому випадку не варто до-
зволити таким моментам затьмарити або навіть замінити власний виступ. Не треба 
забувати й про тих  хто саме складає аудиторію: людям старшого покоління і 
представникам вищої управлінської ланки імпонує ґрунтовність доповіді а не ми-
готіння. 

Будь-яка презентація лише виграє від  анімації і ефектів зміни слайдів. Під 
анімацією розуміють найпростіші рухи об’єкту на слайді. Наприклад, маркери 
списку можуть послідовно з'явитися на слайді, коли мова доходить до обгово-
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рення необхідною пункту. При появі наступного маркера попередні маркери мо-
жуть змінювати колір, додатково підкреслюючи нову інформацію.  

Ефекти зміни слайдів — це анімоване переміщення  від слайду до слайду. 
При найпростішому і нуднішому переході один слайд зникає з екрану, а його міс-
це займає інший. Але існує маса інших варіантів: слайд поступово збільшується, 
заповнюючи екран, слайд наповзає зверху, знизу, зліва або справа; слайд стає все 
більш чітким.  

Роздатковий матеріал та примітки 
Даний крок актуальний лише для презентацій за участю доповідача. Є мож-

ливість  підготувати для слухачів роздатковий матеріал, щоб їм легко було стежи-
ти за перебігом презентації. Це може бути повний аналог слайдів презентації або 
скорочений варіант, тобто базова інформація, яка згодом допоможе пригадати 
ключові моменти. Ці матеріали можуть бути створені в чорно-білому або в кольо-
ровому варіанті. 

В PowerPoint доступні декілька форматів роздаткового матеріалу. На роз-
друковуваному аркуші знаходиться від однією до дев'яти слайдів, з полями для 
приміток слухача або без таких, . 

Серед професійних доповідачів не стихають спори про те, коли саме розда-
вати матеріали. Деякі вважають, що ті, хто отримав все до початку  доповіді, не 
почнуть уважно слухати презентацію. Інші стверджують, що інакше аудиторія са-
ма робитиме замітки і не зможе як слід вловити думку. Єдино правильної відповіді 
на це питання бути просто не може, необхідно керуватися тільки реальною ситуа-
цією. 

Цілком ймовірно, що доповідачеві знадобиться власний набір матеріалів 
примітками, невидимими для слухачів. У PowerPoint такі матеріали називаються 
сторінками заміток.  

Підготовка до проведення презентації 
Незалежно від типу створюваної презентації (презентація за участю допові-

дача, автоматична презентація або інтерактивна презентація), необхідно все добре 
перевірити і потренуватись. Однак в кожному із випадків завдання такої підготов-
ки будуть абсолютно різними. 

Підготовка до презентації за участю доповідача 
Необхідно  перевірити всі слайди презентації, оцінити їх правильність, аку-

ратність та порядок. На цьому етапі необхідно змінити місцями деякі слайди або 
приховати їх як допоміжні. 

Також можна засвоїти всі елементи  управління презентацією PowerPoint: як 
вивести презентацію на екран, як переміщуватися від слайду до слайду, як вноси-
ти примітки, малювати прямо на слайді. 

Підготовка до презентації в автоматичному режимі 
Якщо презентацію проводить доповідач, він завжди може прокоментувати 

не зовсім зрозумілі моменти або на ходу виправити  помилки. Автоматична презе-
нтація в цьому відношенні набагато серйозніша. Перш ніж видати презентацію на 
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компакт-диску, необхідно перевірити кілька разів. Немає нічого гіршого за презе-
нтацію, яка не хоче запускатися або містить орфографічні  помилки. 

Найвідповідальніший момент автоматичної презентації — розрахунок часу. 
Необхідно продумати, як довго повинен висвічуватися  кожен слайд перед гляда-
чами, щоб вони мали достатньо  часу для того щоб мати час його проглянути.  Па-
уза має бути достатньо тривалою з розрахунку на тих, хто повільно читає, але ду-
же затягнутою, щоб глядачі не почали скучати. 

Якщо необхідно озвучити презентацію, обов’язково необхідно перевірити 
отриманий результат. Репліки повинні звучати  точно на потрібному слайді 

Підготовка до інтерактивної презентації 
В інтерактивній презентації користувач має справу з кнопками, за допомо-

гою яких він на свій розсуд переміщається між слайдами. Таким чином, проблема 
розрахунку часу відпадає. На перший план виступає перевірка точності посилань. 
Кожне кнопка на слайді представляє собою посилання. І якщо читач натискає 
кнопку  з метою перейти на наступну сторінку, він хоче опинитися саме там, а не 
де-небудь ще. Якщо у презентацію поміщено  Web-адресу, необхідно переконати-
ся в правильності цієї адреси. 

Тим, хто вирішив розповсюджувати презентацію через Internet, варто про-
думати ще декілька важливих моментів.  Для збереження таких ефектних момен-
тів, як анімація та відео, презентацію краще залишити в початковому форматі 
PowerPoint. Але оскільки програма PowerPoint є не у кожного користувача Internet, 
вже цим обмежується потенційна аудиторія. Навіть якщо на тій же Web-cторінці 
буде запропонована безкоштовна утиліта PowerPoint Viewer, далеко не кожен  за-
хоче її завантажити та встановити. 

Ще один варіант — зберегти презентацію у форматі HTML (Web). При цьо-
му всі слайди перетворяться в окремі Web-сторінки. Крім того, додаються поси-
лання для переходу між ними. В даному випадку втрачається велика частина ефе-
ктів (анімація, ефекти зміни слайдів, звуки, відео, анімована графіка та ін.), зали-
шаються тільки статичні елементи та текст. Але є і перевага: тепер презентацію 
зможе переглянути  будь-який власник Wеb-браузера, без додаткових завантажень 
і налаштувань. 

Проведення презентації 
Проведення інтерактивної або автоматичної презентації не така вже складна 

як підготовка. Необхідно просто провести презентацію, щоб слухачі з нею озна-
йомилися. Коли ж презентація проходить за участю доповідача, саме презентація 
стає кульмінацією  всього процесу. Необхідно бути готовим до того, що доведеть-
ся прокручувати слайди назад і вперед, відповідати на питання з використанням 
прихованих слайдів, зупиняти презентацію, затемнювати екран, коли дискусія від-
хиляється від безпосередньої теми. Необхідно підготувати аудиторію і подолати 
страх сцени.  
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Оцінка та покращення презентації 
Якщо презентацію необхідно провести лише один раз, то після її проведення 

можна більше про неї не думати. Якщо ж є потреба в повторному проведенні пре-
зентації, не варто нехтувати набутим досвідом.  

Одразу ж  після презентації варто зробити аналіз відповідей на наступні пи-
тання, що може пригодитись при проведенні наступних презентацій 

Чи були доречними дизайн і колірна схема слайдів ? 
Чи всі слухачі могли без проблем прочитати слайди? 
На що переважно була звернена увага слухачів: на доповідача, на екран, на 

слайди? Чи відповідало це сподіванням? 
Чи робили слухачі позначки в процесі презентації? Якщо так, чи роздава-

лись  їм для цієї мети листи з полями для заміток? 
Чи вважаєте доповідач вдалою  тривалість презентації? Чи вдалося відмітити 

моменти, коли аудиторія стала нудьгувати або хвилюватися? 
Можливо, не вистачило деяких слайдів, які б доповідач хотів підготувати, 

але передумав? 
Можливо, при доопрацюванні презентації доповідач видалив би  деякі слай-

ди? 
Чи допомогли нотатки доповідача? Чи надавали вони впевненості? 
Як можна оцінити ефекти зміни слайдів та анімацію в презентації. Чи вони 

приваблювали увагу, заважали, були недоречними, банальними? 
Наскільки задовільною була якість звуку і відео? Чи були ці моменти корис-

ними? 

2.2. Процедура створення презентацій. 
Стосовно роботи з файлами PowerPoint 2007 є типовою програмою для ро-

боти в середовищі Windows. Презентація PowerPoint 2007 повністю зберігається у 
файл з розширенням .ppt, в який входить вся графіка, діаграми та інші елементи. 

Для створення презентації в PowerPoint 2007 передбачено декілька способів: 
 Створення порожньої презентації. Такий спосіб підходить для тих, 

хто добре ознайомлений з PowerPoint і точно уявляє, який результат 
хоче отримати. Для використання такого способу створення презента-
ції необхідно виконати наступні кроки: 

1. Вибрати кнопку Office → Створити. Відкриється діалогове вік-
но Створення презентації. 

2. По замовчуванню вибрано порожню презентацію. Необхідно 
лише натиснути кнопку Створити. 

 Створення презентацій з шаблонів. Файл шаблону містить початкові 
налаштування, та інколи, якийсь початковий вміст, на яких буде базу-
ватись нова презентація. Використовують різні шаблони в залежності 
від потреби, вони містять демонстраційний слайд, фонову графіку, на-
бір кольорів та позиціонування для розміщення об’єктів. Шаблони бу-
вають встановлені (постачаються в інсталяційному пакеті програми), 
розроблені користувачем (користувачі мають можливість самостійно 
розробляти і зберігати шаблони презентацій), шаблони Microsoft 
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Office Online — набір шаблонів, які завантажуються, при потребі з Ін-
тернету. Для створення презентації на основі встановленого шаблону 
необхідно зробити наступне: 

1.  Вибрати кнопку Office → Створити. Відкриється діалогове ві-
кно Створення презентації. 

2. В списку шаблонів вибрати Встановлені шаблони. В централь-
ному вікні висвітиться перелік шаблонів. 

3. Натиснувши на шаблон, можна отримати його вигляд у правому 
вікні. 

4. Для остаточного підтвердження вибору шаблону необхідно на-
тиснути кнопку Створити. 

 Презентацію можна створити, базуючись на раніше створеній. Цей 
спосіб можна використати, якщо необхідно створити презентацію, яка 
подібна на раніше створену. 

 Презентацію можна створити базуючись на вмісті файлів для ін-
ших програм. PowerPoint може відривати не лише файли свого фор-
мату. Користувач може відкрити файл, створений в іншій програмі, 
наприклад, Microsoft Word. Отримана в результаті презентація не буде 
вершиною дизайнерської думки, але після виправлення помилок та ре-
дагування, презентація набуде привабливого вигляду. Щоб створити 
презентацію таким чином необхідно зробити наступне: 

1.  Вибрати кнопку Office → Відкрити. Відкриється діалогове вік-
но Відкриття документу. 

2. Відкрити список Тип файлів та вибрати необхідний тип файлу. 
3. Відкрити необхідний файл. 
4. Зберегти презентацію у форматі PowerPoint, використовуючи 

команду кнопку Office → Зберегти як 

2.3. Створення нових слайдів 
Після створення презентації хоч би з одним слайдом, можна приступати до її 

наповнення одним з наступних методів: редагування вмісту слайда або додавання 
нових слайдів. 

Додавання слайдів на вкладці Структура 
Щоб скористатись цим методом необхідно: 

1. Перейти в Звичайний тип перегляду презентації (п.7. рис. 1.1) 
2. Натиснути правою кнопкою миші на існуючій стрічці вкладки Струк-

тура. 
3. З контекстного меню вибрати Створити слайд 
4. Набрати заголовок для нового слайду. Цей заголовок з’явиться на па-

нелі структури і на самому заголовку. 
Також можна створити новий слайд почавши нову стрічку на панелі Струк-

тури і перевівши її статус до рівня слайдів, використовуючи комбінацію клавіш 
Shift+Tab. Для цього необхідно здійснити наступні кроки: 
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1. Розмістити курсор  на останньому символі останньої стрічки слайду 
після якого треба вставити новий слайд і натиснути клавішу Enter. 

2. Використовуючи комбінацію клавіш Shift+Tab, пересунути нову 
стрічку до вищого рівня, так, щоб зліва з’явилась іконка слайду. 

3. Набрати заголовок нового слайду 
Після створення слайду можна продовжувати його наповнення прямо з па-

нелі структури. Для   цього необхідно розпочати нову стрічку, натиснувши клаві-
шу Enter, і, використовуючи клавішу Tab для пониження та Shift+Tab для 
підвищення рівня стрічки. 

Створення слайдів на панелі Слайди 
Це дуже швидкий метод створення нових слайдів. Щоб його використати 

необхідно здійснити наступне: 
1. У Звичайному типі перегляду вибрати слайд, після якого необхідно 

вставити новий. 
2. Натиснути клавішу Enter. З’явиться новий слайд з полями заголовку 

і тексту слайда. 

Створення слайдів на основі макету. 
Макети (шаблони) слайдів дуже зручні в роботі. В залежності від типу  ма-

кету, в ньому містяться блоки не лише для тексту, а й для малюнків, діаграм, таб-
лиць та інших елементів.  

Щоб створити слайд з певним типом макету варто здійснити наступне: 
1. У Звичайному типі перегляду або у вигляді Сортувальника слайдів 

вибрати або висвітити слайд, після якого необхідно вставити новий. 
2. На вкладці Головна зробити наступне: 

 Щоб додати слайд з використанням стандартного макету з заго-
ловком та текстом слайду, необхідно натиснути верхню частину 
кнопки Створити слайд (див. рис. 2.1). 

 Щоб додати новий слайд використовуючи інший макет необхід-
но натиснути на нижню частину кнопки Створити слайд і об-
рати бажаний макет 

 

Рис. 2.1. Створення нового слайду  

Верхня частина кнопки 
для стандартного макету 

Нижня частина кнопки 
для меню вибору макету 
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Створення презентації на основі теми 
Варто відрізняти шаблони та теми. Шаблон — це презентація або частина 

презентації, передбачена для багаторазового використання. Тема містить відомості 
про те, яким буде основний текст презентації, кольори шрифтів та фону.  

Якщо відомо, яку тему треба вибрати, необхідно здійснити наступне: 
1. Вибрати кнопку Office → Створити. 
2. В меню Шаблони обрати пункт Встановлені теми. Встановлені теми 

з’являться в центрі вікна нової презентації 
3. Натиснути кнопку миші на темі 
4. Натиснути кнопку Створити. В головному вікні з’явиться новостворена 

презентація з обраною темою оформлення. 

Копіювання слайдів 
Ще одним способом створення слайдів є копіювання вже існуючого слайду 

тої самої презентації. Цей метод доцільно використовувати, якщо є послідовність 
слайдів з незначними відмінностями. 

Є декілька методів копіювання одного або декількох слайдів. Перший шлях 
полягає у використанні буферу обміну: 

1. Необхідно вибрати слайд для копіювання. 
2. Натиснути Ctrl+C. Можна також використати кнопку Копіювати на 

вкладці Головна, або вибрати команду Копіювати з контекстного ме-
ню.  

3. Вибрати слайд після якого треба робити вставку. 
4. Натиснути Ctrl+V. Можна також використати кнопку Вставити на 

вкладці Головна, або вибрати команду Копіювати з контекстного ме-
ню.  

PowerPoint має також механізм дублювання файлів, відмінний від команд 
copy-paste. Крім того, цей механізм дещо швидший, але менш гнучкий ніж вище-
згаданий. Щоб здійснити дублювання слайдів необхідно: 

1. Вибрати слайд або декілька, які необхідно дублювати. 
2. На вкладці Головна натиснути нижню частину кнопки Створити 

слайд. 
3. З меню вибрати команду Дублювати вибрані файли. 

PowerPoint вставить файли одразу ж після останнього виділеного слайду. 

2.4. Основи управління слайдами 

Виділення слайдів 
Перед тим, як виконувати якісь команди, що діють на один слайд або на 

групу, необхідно виділити ці слайди. Це можна зробити в режимі Нормального 
перегляду презентації або в режимі сортування слайдів. В режимі сортування це 
зробити простіше, оскільки одночасно відображається більше слайдів. Для виді-
лення можна використовувати будь-яку з наведених  технік: 

 Щоб вибрати один слайд, необхідно навести на нього курсор мишки і 
натиснути ліву кнопку миші. 



18 
 

 Щоб вибрати декілька слайдів необхідно, утримують клавішу Ctrl, на-
тиснути на декілька слайдів. Виділені слайди будуть оточені забарвле-
ною рамкою.  

 Щоб виділити неперервну групу слайдів, необхідно натиснути на пе-
рший слайд в групі, а потім, утримуючи натисненою клавішу Shift, 
натиснути на останньому слайді в групі.  

Щоб відмінити виділення множини слайдів, варто натиснути де-небудь за 
межами виділених слайдів. 

Щоб вибрати слайди у вікні Слайди в нормальному перегляді, необхідно 
натиснути по піктограмі слайду лівіше від заголовку, ця дія виділяє цілий слайд. 

Видалення слайдів 
Інколи, є потреба видалити деякі слайди, особливо тоді, коли презентацію 

створюють за допомогою шаблонів з демонстраційним вмістом.  
Для видалення необхідно вибрати один слайд або декілька, а потім зробити 

що-небудь з наступного: 
 На вкладці Головна в групі Слайди натиснути Видалити. 
 Натиснути правою кнопкою миші і в контекстному меню вибрати Ви-

далити слайд.  
 Натиснути на клавіатурі клавішу Del. 

Відміна помилкових дій 
Команда Відмінити дає можливість анулювати ряд виконаних операцій. 

Найпростіше відмінити якусь дію можна натиснувши на кнопці Відмінити на Па-
нелі швидкого доступу. Якщо натиснути на цю кнопку декілька раз, то кожне на-
тиснення відмінить одну дію. Деякі користувачі віддають перевагу відміні опера-
цій за допомогою комбінації клавіш Ctrl+Z.  

Щоб відмінити одразу декілька дій, треба скористатись списком кнопки 
Відмінити (див рис. 2.2.). Простим перетягуванням курсору миші (не утримуючи 
натисненою кнопку) необхідно вибрати дії, які необхідно скасувати. Виділяти мо-
жна лише послідовні дії. Вибіркова відміна в цьому випадку не діє. 

Функція кнопки Повернути (Redo) – прямо протилежна. Якщо помилково 
було відмінено не ту дію, то ця кнопка дозволяє повернути її. 

 

 

Рис. 2.2. Кнопки відміни помилкових дій  
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Перестановка слайдів. 
Найзручніше переставляти слайди в режимі перегляду Сортування слайдів. 

При такому перегляді слайди презентації подаються у вигляді ескізів, і можна пе-
ресовувати по екрану. Це також  можна зробити на панелі Слайди в режимі Зви-
чайного перегляду, але в цьому режимі значно складніше перемістити слайд з кі-
нця презентації  на її початок.  

Для зміни порядку слайдів необхідно виконати наступні дії: 
1. Переключитися в режим сортування слайдів 
2. Виділити слайд або декілька слайдів, які необхідно перемістити. 
3. Перетягнути виділений слайд на відповідне місце. При цьому, курсор 

миші змінить свою форму на маленький прямокутник поруч із стріл-
кою курсору. Вертикальна лінія показує, куди буде вставлено перемі-
щувані слайди. 

4. Після того, як відпустити кнопку миші, слайд буде перенесено на нове 
місце. 

Крім того, можна змінювати порядок розміщення слайдів і на панелі Струк-
тура в режимі Звичайного перегляду. Цей режим значно складніший ніж в режимі 
сортування слайдів, але діапазон можливих дій значно ширший. Є можливість не 
лише переміщувати окремі слайди, а й переставляти зі слайду на слайд пункти ма-
ркірованих списків. 
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РОЗДІЛ 3 
Загальне оформлення презентації 

3.1 Зміна розмітки слайду 
Макет або розмітка слайду визначає наявність і розташування на слайді тих 

чи інших компонент.  При додаванні нового в презентацію нового слайду завжди 
вказується його макет. Є декілька варіантів розмітки, і кожен макет представляє 
собою комбінацію елементів слайду. 

Для застосування нового макету до слайду необхідно зробити наступне: 
1. Створити новий слайд 
2. На вкладці Головна вибрати команду Макет з групи Слайди. 
3. Висвітиться галерея (рис. 3.1), яка містить макети 

 

Рис. 3.1. Макети слайдів  

4. З галереї макетів вибрати бажаний. Після вибору PowerPoint засто-
сує зміни до слайду. 

3.2. Переміщення об’єктів на слайді. 
PowerPoint дає можливість змінювати розташування об’єктів на слайді дво-

ма способами: користувач має можливість самостійно переміщувати (перетягува-
ти) об’єкти в потрібне місце або використовувати команду Розмір та розташу-
вання. 

Для зміни розташування об’єктів на слайдів перетягуванням необхідно здій-
снити наступне: 

1. Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. 
2. Перемістити курсор миші на границю текстового блоку. Вказівник 

миші змінить вигляд. 
3. Натиснути кнопку миші і утримувати її. 
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4. Перетягнути об’єкт і відпустити кнопку миші 
5. PowerPoint встановить об’єкт у вказаному місці. 

Перетягування об’єктів зручно використовувати, якщо нема потреби в точ-
ності його розташування. Якщо ж необхідно спозиціонувати об’єкт необхідно з 
особливою точністю, то краще використовувати другий варіант. 

Для зміни розташування об’єкту за допомогою вікна Розмір та розташу-
вання необхідно здійснити наступне: 

1. Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. З’явиться контекстна 
вкладка Засоби малювання ► Формат 

2. Перейти на вкладку Формат і натиснути кнопку в правому нижньому 
кутку групи Розмір. Відкриється вікно Розмір та розташування 
(рис. 3.2). 

3. На вкладці Розташування вказати необхідне розташування об’єкту по 
горизонталі та вертикалі відносно верхнього кута або обрати інше. 

4. PowerPoint розташує об’єкт у вказаному місці. 
5. Завершивши переміщення об’єкту, натиснути кнопку Закрити. 

 

Рис. 3.2. Вікно Розмір та розташування 

3.3. Допоміжні засоби при позиціонуванні об’єктів 
PowerPoint має наступні інструменти, що використовуються при позиціону-

ванні об’єктів: 
 Масштаб — збільшує або зменшує масштаб слайду. Можна викорис-

товувати клавіші + та –, а також повзунок. 
  Направляючі — ними служать дві тонкі лінії, які викликаються на-

тисненням комбінації клавіш Alt+F9. Ці лінії вказують на зміщення 
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відносно центру. Якщо навести курсор миші на направляючу, натис-
нути кнопкою миші і утримувати її, то можна перемістити направляю-
чу. 

 Сітка — відобразити сітку можна на вкладці Вигляд ► Показати або 
приховати ► Сітка. 

3.4. Зміна фону 
Фоном може слугувати колір, градієнтна заливка, малюнок або текстура. 
Щоб змінити фон необхідно виконати наступне: 

1. На панелі слайдів обрати слайди, в яких необхідно змінити фон. Для 
вибору декількох слайдів необхідно утримувати клавішу Ctrl. Для 
вибору всіх слайдів презентації можна скористуватись комбінацією 
клавіш Ctrl+A. 

2. На вкладці Дизайн вибрати команду Стилі фону. Відкриється галерея 
стилів. 

3. Вибрати в галереї один зі стилів. 
4. PowerPoint застосує зміни до виділених слайдів. 

Якщо в галереї не знайшлося потрібного фону, то можна скористатись ін-
струментом Формат фону: 

1. У меню, яке відкривається при натисненні кнопки Стилі фону необхі-
дно вибрати команду Формат фону. Відкриється однойменне вікно 
(рис. 3.3) 

 

Рис. 3.3. Вікно Формат фону. 

2. На вкладці Заливка встановити перемикач в положення Суцільна за-
ливка. 
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3. Натиснути кнопку Колір і обрати потрібний колір. 
4. Налаштувати прозорість кольору, використовуючи повзунок. 
5. Після завершення натиснути кнопку Закрити або Застосувати до всіх, 

якщо треба застосувати цей колір фону на всіх слайдах. 
Простий колір може здатись повсякденним для використання в деяких видах 

презентації. Особливо, якщо мова йде про презентації в стилі шоу або презентації 
товарів. В таких випадках рекомендовано використання градієнту. За його допо-
могою можна зберегти пастельний, ненав’язливий колір, однак при цьому зробити 
його значно привабливішим. 

За допомогою цього ефекту можна отримати зміну кольору по всьому фону 
слайда, що допоможе глядачу сконцентрувати увагу на інформації, яку несе слайд. 
Однак, зловживати градієнтом не слід, оскільки часте його використання може 
привести до протилежного результату  замість того, щоб допомагати концентрації 
глядача на поданій інформації, він відволіче увагу. Крім того, якщо мова йде про 
презентацію на наукову тематику, то не слід вибирати подібний ефект для демонс-
трації слайдів з формулами та графіками. В цьому випадку увага аудиторії не ли-
ше не буде концентруватися, але й може виникнути роздратування, оскільки наука 
не потребує прикрас. 

Щоб застосувати ефект градієнта, необхідно виконати наступне: 
1. В меню, яке відривається при натисненні кнопки Стилі фону з вклад-

ки Дизайн, необхідно вибрати команду Формат фону. Відкриється 
однойменне вікно (рис. 3.3)  

2. На вкладці Заливка встановити перемикач в положення Градієнтна 
заливка 

3. Натиснути кнопку Назва заготовки. Відкриється галерея заготовок 
градієнтного заповнення 

4. Обрати одну із заготовок. 
5. Градієнт можна налаштувати з використанням наступних параметрів: 

 Приховати фонові малюнки — ховає всі фонові малюнки; 
 Тип — визначає спосіб заливки градієнта, може приймати зна-

чення Лінійний, Радіальний, Прямокутний, Шлях, Тінь із за-
головку; 

 Напрямок — задає напрямок градієнта; 
 Кут — використовується лише в лінійному градієнті; 
 Точки градієнта — додавання/видалення робить градієнт наси-

ченішим / блідішим; 
 Колір — дає можливість задати колір градієнта; 
 Розташування точки — вказує, де починається точка градієнту; 
 Прозорість — задає прозорість градієнту; 
 Повернути разом з фігурою — використовується при застосу-

ванні градієнта до фігури. 
6. Після завершення налаштування слід натиснути Застосувати або За-

стосувати до всіх в залежності від того, буде застосовуватися ефект 
градієнта до одного слайду або до всіх слайдів презентації. 
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Крім того у вікні Формат фону можна вибрати в якості фону текстуру або 

картинку, поставивши перемикач в положення Текстура або малюнок. В якості 
текстури пропонується декілька варіантів різних поверхонь, в тому числі мармур, 
солома, наждачний папір та інші.  

В деяких випадках потрібно заповнити слайд малюнком. Можна досягнути 
цікавих результатів, але не слід цим зловживати. 

3.5. Форматування тексту 
Шрифт важливий для зовнішнього виду і для сприйняття презентації, тому 

його вибору необхідно приділити особливу увагу. 
Щоб досягнути гармонічного поєднання шрифтів варто скористатись шаб-

лонами оформлення презентації. Ці шаблони містять підбірку добре сумісних 
шрифтів. Користувач може внести в шаблон свої правки, але в цьому, як правило 
немає потреби. При внесенні правок варто дотримуватись декількох правил: 

 Без особливої потреби не змінювати шрифт на окремому слайді. 
 Шрифти з засічками краще сприймаються в довгих текстах, оскільки 

засічки полегшують розпізнавання букв. Якщо в презентації є довгі 
абзаци, слід використовувати шрифт з засічками. 

 Шрифти без засічок оптимальні для заголовків та коротких маркірова-
них списків, оскільки вони привертають увагу і не містять лишніх де-
талей. 

 Варто уникати в презентації  рукописних шрифтів, оскільки вони важ-
ко читаються. 

 Необхідно врахувати, що малознайомі шрифти відволікають аудито-
рію від змісту тексту. 

 Один з важливих моментів при виборі шрифту — його наявність на 
комп’ютері, з якого буде відбуватись презентація. 

Щоб змінити шрифт (тобто, гарнітуру) з вкладки Головна необхідно: 
 Виділити текст, який необхідно відформатувати. 
 На вкладці Головна в групі Шрифт відкрити випадаючий список 

шрифтів. 
 Вибрати відповідний шрифт. При наведенні курсору миші на шрифт 

виділений текст буде змінюватись відповідно до виділеного шрифту. 
 Вибрати потрібний шрифт. 

Якщо є потреба повернутися до шрифтів, визначених темою слайду, необхі-
дно вибрати шрифти із самого верху меню шрифтів, вони відмічені як Заголовки 
та Основний текст. 

При форматуванні тексту зручно використовувати міні-панель інструментів. 
Вона з’являється зверху та правіше від виділеного тексту. Коли курсор миші наво-
диться зверху на виділений текст міні-панель інструментів виводиться в напівпро-
зорому стані, і стає повністю видимою при наведенні на неї курсору миші. 

Налаштування шрифтів можна здійснювати і з діалогового вікна Шрифт, 
яке викликається при натисненні кнопки в правому нижньому кутку групи 
Шрифт вкладки Головна (рис. 3.4). 
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Рис. 3.4. Вікно Шрифт 

Зміна шрифту 
PowerPoint підтримує всі шрифти операційної системи. Щоб змінити шрифт 

необхідно зробити наступне: 
 Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. 
 Виділити символи або фрагмент тексту, в якому необхідно змінити 

шрифт 
 Вибрати шрифт на вкладці Головна або на випливаючій міні-панелі. 

Зміна розміру шрифту 
PowerPoint дозволяє змінювати розмір шрифту двома способами: користувач 

може задати розмір шрифту в полі Розмір шрифту, або натиснути кнопку зі стрі-
лочкою справа від цього поля і обрати потрібний розмір. Щоб змінити розмір не-
обхідно здійснити наступне: 

 Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. 
 Виділити символи, слова, стрічки або фрагмент тексту, в кому необ-

хідно задати розмір шрифту 
 На вкладці Головна вибрати команду Шрифт ► Розмір шрифту або 

на міні-панелі обрати необхідний розмір шрифту. 

Зміна відстані між символами. 
Відстань між символами визначається білим простором між окремими сим-

волами. Користувач може налаштовувати цей інтервал, щоб зробити текстовий 
блок більше заповненим текстом або менш заповненим. Щоб змінити відстань між 
символами необхідно на вкладці Головна у вкладці в групі шрифт натиснути стрі-
лочку біля кнопки Міжзнаковий інтервал  і у випадаючому меню вибрати 
необхідний міжзнаковий інтервал. PowerPoint пропонує наступні варіанти міжси-
мвольного інтервалу: дуже вузький, вузький, звичайний, широкий, дуже широ-
кий. Крім того, користувач сам має змогу визначити міжсимвольний інтервал, 
скориставшись пунктом Інші інтервали у вищезгаданому меню, або перейшовши 
на вкладку Міжзнаковий інтервал у вікні налаштування параметрів шрифту 
Шрифт (вкладка Головна ► кнопка у правій нижній частині групи Шрифт). 
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Способи написання тексту 
Напівжирний, курсив та підкреслення — самі звичайні та звиклі для всіх ко-

ристувачів способи написання шрифтів. Щоб змінити таким чином шрифт необхі-
дно здійснити наступне: 

 Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. На вкладці Головна 
активуються параметри форматування. 

 Виділити символи, стрічки або фрагмент тексту, які необхідно відфо-
рматувати. 

 Обрати той чи інший параметр форматування на вкладці Головна або 
на міні-панелі. 

 PowerPoint автоматично застосує вибраний параметр до виділених 
об’єктів. 

Для такої стандартної зміни шрифтів можна використовувати комбінації 
клавіш: Ctrl+B (напівжирний), Ctrl+I (курсив) або Ctrl+U (підкреслення). 

Зміна кольору тексту та кольору фону. 
PowerPoint дає можливість змінити колір тексту та колір фону в презентації. 

Для цього необхідно здійснити наступне: 
 Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. На вкладці Головна 

активуються параметри форматування. 
 Вибрати символи, стрічки або фрагмент тексту, який необхідно відфо-

рматувати 
 Натиснути кнопкою миші на трикутнику зліва від кнопки Колір текс-

ту  на міні-панелі або на вкладці Головна в групі Шрифт. Ви-
світиться галерея кольорів. 

 Обрати потрібний колір і натиснути на ньому кнопкою миші. 
PowerPoint автоматично застосує обраний колір до тексту. 

Обрамлення тексту 
Одним з нововведень PowerPoint 2007 є можливість застосування псевдо-

графічного форматування . Наприклад,  можна застосувати обрамлення до тексту, 
та само, як намалювати межі в текстовому блоці чи інших об’єктах. У раніших ве-
рсіях програми це було можливим лише після застосування об’єктів WordArt а не 
звичайного тексту. По замовчуванню, текст не має обрамлення. Щоб застосувати 
обрамлення до тексту необхідно здійснити наступне: 

 Виділити текст, до якого необхідно застосувати обрамлення. 
 При виділенні  тексту з’явиться нова контекстна вкладка Засоби ма-

лювання ► Формат. 
 Обрамлення тексту можна налаштувати за допомогою групи команд 

Стилі WordArt. 
 Можна вибрати одну із  запропонованих колірних схем, а можна на-

лаштувати свої параметри кольорів. 
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 У випадаючому меню кнопки Контур тексту  можна обрати ко-
лір обрамлення, а також товщину та штрихованість лінії контуру (ко-
манди меню Товщина та Штрихи відповідно) 

Застосування стилів WordArt 
Серед стилів представлені набори кольорів для заповнення, для контуру та 

текстові ефекти. Ці стилі вбудовані в PowerPoint, і користувач не може їх змінюва-
ти або додавати нові. Щоб застосувати стиль WordArt необхідно здійснити насту-
пні кроки: 

 Виділити текст, до якого необхідно застосувати стиль WordArt. 
 На вкладці Засоби малювання ► Формат в групі Стилі WordArt ві-

дкрити галерею стилів. Варто зауважити, що є дві категорії стилів: 
o Стилі, які застосовуються лише до виділеного тексту; 
o Стилі, що застосовуються до цілого текстового блоку 

 При наведенні курсору миші на стиль, текст на слайді буде змінюва-
тись згідно до підсвіченого стилю. 

 При остаточному виборі певного стилю необхідно натиснути на ньому 
кнопкою миші. 

 Щоб забрати ефект WordArt необхідно вибрати пункт Очистити фор-
матування WordArt, яке знаходиться знизу від зображення стилів. 

Якщо зберегти презентацію у форматі PowerPoint 97-2003, всі текстові бло-
ки, що містять форматування WordArt, будуть конвертовані в графічні об’єкти, які 
не можна редагувати. Якщо є потреба подальшого редагування такого тексту в 
PowerPoint 2003 чи раніших версіях, варто забрати всі WordArt ефекти перед збе-
реженням в цьому форматі. 

Додавання спеціальних ефектів 
Крім стандартних ефектів при оформленні тексту можна застосовувати спе-

ціальні ефекти. Але ними не варто надто захоплюватися. 
Щоб добавити ефект до тексту, стрічки, слова або символу, необхідно виді-

лити обраний для ефекту фрагмент, а потім натиснути кнопкою миші на значку 
ефекту на стрічці. 

 Надстрічковий знак та Підстрічковий знак — використовуються, 
наприклад, у формулах або для позначення індексів.  

 Регістр — вкладка Головна ► Шрифт ► Регістр.  Інструмент змі-
нює регістр виділеного тексту на вказаний 

 Тінь тексту — вкладка Головна ► Шрифт ► Тінь тексту. Для 
більш детального налаштування тіні слід натиснути правою кнопкою 
миші на тексті з тінню і в контекстному меню обрати Параметри ані-
мації ► Тінь або на вкладці Засоби малювання ► Формат в групі 
Стилі WordArt необхідно натиснути кнопку Анімація . Після 
цього програма дасть можливість обрати тип затінення тексту: ззовні, 
всередині, в перспективі. Крім того, обравши пункт меню Варіанти 
тіні можна змінити налаштування ефекту відображення тіні, змінюю-
чи її колір, прозорість, розмір та інші параметри. 



28 
 

 Відображення — створює частину дзеркального відображення під ви-
діленим текстом. Ефект викликається з меню кнопки Анімація. 

 Світіння — створює м’який ефект гало навколо тексту. Можна обрати 
ореол з підменю кнопки Анімація. Крім того, можна змінити колір 
ефекту, обравши пункт Інші кольори свічення. Щоб забрати ефект, 
необхідно обрати пункт Нема світіння. 

 Рельєф — нахил, заокруглення меж об’єкту. Текст набуває об’ємного 
вигляду. Крім запропонованих варіантів об’ємного представлення тек-
сту є можливість ретельнішого налаштування в пункті Параметри 
об’ємної фігури. 

 Обертання об’ємної фігури — дає можливість зобразити текст і іншої 
точки зору. Є можливість обертання напису навколо координатних 
осей, та зобразити текст у вигляді зображення перспективи. Крім за-
пропонованих варіантів обертання  є можливість ретельнішого налаш-
тування в пункті Параметри повороту об’ємної фігури. 

 Трансформація — дає можливість представити «викривлений» текст. 
Згідно запропонованих шаблонів можна видозмінити текст. Після за-
стосування трансформації ефект можна певним чином змінити. Це 
можна зробити за допомогою фіолетового ромбика, який висвічується 
біля трансформованого тексту.  

 Експрес-стилі фігур — в PowerPoint існує галерея стилів, які корис-
тувач може застосувати до свого тексту.  Цей інструмент можна знай-
ти на вкладці Головна ► Малювання ► Ефекти для фігур. 

Зміна напрямку тексту 
При оформленні слайдів часто є потреба змінити напрям тексту. Стандарт-

ний напрям — зліва направо, але PowerPoint дає можливість розвертати текст на 
90 та 270˚, а також розташовувати текст в стовпець. 

Для використання функцій зміни напрямку тексту слід натиснути кнопкою 
миші на текстовому блоці і на вкладці Головна вибрати команду Абзац ► На-

прямок тексту . У меню, що відкриється можна вибрати бажаний напрямок 
тексту: 

 Повернути текст на 90˚ — текст розвертається на 90˚ зліва направо, 
напрямок зверху вниз; 

 Повернути текст на 270˚ — текст розвертається на 270˚ зліва напра-
во, напрямок  знизу вверх; 

 В стовпець — текст розташується стовпцем.. 

Вирівнювання тексту та відступи 
На загальний вигляд та сприйняття тексту глядачами впливають не лише йо-

го форматування або ефекти, але й розташування самого тексту на слайді. Для 
ефективного розміщення тексту використовується інструмент вирівнювання. 

Вирівнювання тексту вибирається виходячи з дизайну слайда і з врахуван-
ням зручності для читання. Готуючи презентацію не можна забувати про те, що 
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слайди повинні не лише красиво виглядати а й легко читатися. Інформація повин-
на сприйматися з першого ж погляду на слайд. 

PowerPoint надає можливість вирівнювати текст двома способами: 
 В межах текстового блоку, 
 Текстові блоки в межах слайду. 

Щоб вирівняти текст в межах текстового блоку необхідно: 
 Натиснути кнопкою миші на текстовому блоці. 
 Перейти на вкладку Головна в групу Абзац і обрати тип вирівнюван-

ня: 
o Вирівняти текст по лівому краю — текст вирівняється по 

лівому краю текстового блоку; 
o По центру  — текст вирівняється по центру текстового бло-

ку; 
o Вирівняти текст по правому краю  — текст вирівняється 

по правому краю  текстового блоку; 
o По ширині — текст вирівняється по всій ширині текстового 

блоку; 
o Колонки — дає можливість розмістити текст у двох або бі-

льше стовпцях; 
o Вирівняти текст  — дає можливість змінити вертикальне 

вирівнювання тексту: по верхньому краю, по центру, по ниж-
ньому краю. 

Для більш детального вирівнювання тексту можна скористатись меню Па-
раметри анімації ► Напис. Для цього необхідно натиснути правою кнопкою 
миші на тексті або фрагменті тексту, до якого необхідно застосувати форматуван-
ня, і у контекстному меню, що відкриється обрати пункт Параметри анімації. 

Створення списків 
Для кращого сприйняття при перечисленні однотипних даних (наприклад, 

властивості товару, продукти, послуги) рекомендовано використовувати списки. 
Списки можуть бути нумерованими і маркірованими. Щоб створити список, 

необхідно здійснити наступне: 
 Виділити текст або фрагмент тексту, який треба додати до списку. 
 Перейти на вкладку Головна в групу Абзац і натиснути одну з насту-

пних кнопок : 
o Маркери — PowerPoint добавить елемент маркірованого спис-

ку; 
o Нумерація — PowerPoint добавить елемент нумерованого спис-

ку. 
PowerPoint надає можливість змінити тип маркерів. Для цього необхідно ви-

конати наступне: 
 На вкладці Головна вибрати команду Абзац ► Маркери. 
 Вибрати тип маркеру і натиснути на ньому кнопкою миші. PowerPoint 

автоматично замінить маркери на обрані. 
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Якщо ні один з  маркерів не підходить, можна вибрати команду Список у 

меню вибору маркера і переглянути варіанти позначення елементів списку: 
 У вікні Список натиснути кнопку Налаштування. 
 У вікні, що відкриється обрати один із символів. 
 Натиснути кнопку Закрити. 
 Щоб змінити колір маркеру необхідно натиснути кнопку Колір. 
 Якщо необхідно, то можна змінити розмір маркеру. Він визначається у 

відсотках від розміру тексту. 
 Після завершення налаштування слід натиснути копку Ок. 

Нумерований список вибирається і налаштовується так само як і маркірова-
ний. 

Зміна відступів 
В PowerPoint є три способи змінити відступ від країв. 

 На вкладці Головна вибрати команду Абзац ► Зменшити відступ 
або Абзац ► Збільшити відступ. В залежності від обраної дії рівень 
абзацу збільшиться або зменшиться. 

 Натиснути правою кнопкою мишки в робочому просторі і в контекст-
ному меню, яке відкриється обрати команду Лінійка. Зверху і зліва 
з’являться направляючі. Встановити курсор в текстовому блоці перед 
абзацом. На лінійці з’являться два повзунка. Для зміни відступів їх не-
обхідно пересовувати. 

 Натиснути правою кнопкою миші в робочому просторі. У контекстно-
му меню, яке відкриється вибрати команду Абзац. Відкриється одной-
менне вікно, в якому можна налаштувати відступи та інтервали. 

Налаштування міжстрічкового інтервалу 
По замовчуванню, в програмі PowerPoint інтервал між абзацами становить 

одну стрічку. При потребі цю величину можна змінити. 
 В маркірованих списках з однострічкових абзаців інколи необхідно 

зменшити відстань між абзацами, щоб маркери розташовувалися бли-
жче. 

 Якщо маркірований список складається з багатострічкових абзаців, то 
варто додати інтервалу між абзацами, щоб їх було легше відрізняти. 

 Щоб довгий абзац було зручніше читати необхідно збільшити відстань 
між стрічками всередині абзацу. 

 Для збільшення інтервалу між абзацами слід використовувати відпові-
дні налаштування. Не варто вставляти пробіли між абзацами за допо-
могою клавіші Enter. 

Щоб встановити інтервал необхідно натиснути кнопку Міжстрічковий ін-
тервал  і обрати якесь значення із запропонованого. Якщо є потреба деталь-
нішого налаштування міжстрічкового інтервалу, необхідно натиснути кнопку в 
правому нижньому кутку групи Абзац. У діалоговому вікні, що виникне можна 
налаштувати наступні інтервали: 
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 Перед: Проміжок перед абзацом. 
 Після: Проміжок після абзацу 
 Міжстрічковий: інтервали між стрічками всередині абзацу. 

Зміна табуляції 
Для зміни величини табуляції необхідно здійснити наступне: 

 Вибрати вкладку Головна і натиснути кнопку в правій частині внизу 
групи Абзац. 

 У вікні, що відкрилося натиснути кнопку Табуляція. Відкриється од-
нойменне вікно (рис. 3.5). 

 Задати необхідні параметри і натиснути кнопку Встановити. 
 Якщо позиція більше на потрібна, натиснути кнопку Видалити. 
 Після остаточного налаштування табуляції натиснути Ок. 

 

Рис. 3.5 Вікно Табуляція 

Застосування до текстового блоку експрес-стилів 
Крім тексту, можна форматувати й текстовий блок, застосовуючи до нього 

різноманітні ефекти. Для форматування текстового  блоку необхідно здійснити 
наступне: 

 Натиснути кнопкою миші на тому текстовому блоці, який необхідно 
відформатувати. 

 На вкладці Головна вибрати команду Малювання ► Експрес-стилі. 
Відкриється вікно галереї стилів. 

 Натиснути кнопкою миші на бажаному ефекті в галереї стилів. 
 PowerPoint автоматично відформатує текстовий блок. 

За допомогою кнопок Заливка фігури  та Контур фігури 

 та їхніх меню можна внести зміни в оформлення текстового бло-
ку. Блок можна заповнити суцільним кольором, градієнтною заливкою, текстурою, 
картинкою. Для контуру можна вибрати колір, товщину та тип лінії. 

Налаштування вертикального вирівнювання 
Вертикальне вирівнювання — це позиціонування тексту по вертикалі всере-

дині текстового блоку. По замовчуванню встановлено вирівнювання Зверху, що 
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означає, що текст зосереджується зверху текстового блоку а вільний простір — під 
ним.  

Якщо необхідно обрати один з трьох базових способів вирівнювання (звер-

ху, по середині, знизу) необхідно натиснути кнопку Вирівняти текст , яка 
знаходиться на вкладці Головна в групі Абзац. Більш детальні налаштування мо-
жна здійснити здійснивши наступне: 

 Натиснути праву кнопку миші на текстовому блоці; 
 В контекстному меню обрати пункт Формат фігури. 
 Перейти на вкладку Напис. 
 Виставити необхідні параметри вирівнювання 
 Натиснути кнопку Закрити. 

Обертання текстового блоку 
PowerPoint 2007 дає можливість обертати текстові блоки декількома спосо-

бами. Користувач може обертати об’єкт навколо центральної точки або викорис-
товувати ефекти 3-D обертання. Варіант 3-D не є найкращим для текстових блоків, 
оскільки, він дещо спотворює текст. 

Користувач може обертати текстовий блок у 2-D режимі (у площині) вико-
ристовуючи маркер обертання — зелений кружечок зверху від текстового блоку. 
Текст лишається незмінним, але його можна обертати під довільним кутом. 

 

Заміна шрифтів 
Існують ситуації, коли виникає потреба глобальної заміни шрифтів у презе-

нтації (наприклад, використання чужої презентації з таким набором шрифтів, який 
некоректно відображається на інших комп’ютерах). В такому випадку можна ско-
ристатись функцією Заміни шрифтів. Для цього необхідно зробити наступне: 

 На вкладці Головна в групі Редагування натиснути стрілочку біля 

кнопки Замінити . Отримаємо діалогове вікно Заміна 
шрифтів. 

 У випадаючому списку Замінити  вибрати шрифт, який необхідно 
замінити. В цьому списку висвічуються лише ті шрифти, які викорис-
товуються в даній презентації, тому цей список простий для навігації. 

 У випадаючому списку На: вибрати бажаний шрифт. В цьому списку 
наводяться всі шрифти, доступні в системі. 

 Натиснути кнопку Замінити. По всій презентації буде здійснено за-
міну старого шрифту на новий. 

 Якщо є потреба в заміні  ще якихось шрифтів процедуру можна по-
вторити.  

 По завершенні необхідно натиснути кнопку Закрити. 
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3.6. Створення та форматування таблиць. 
За допомогою таблиць зручно зводити окремі дані в цілісну картину. Про-

грама PowerPoint сприймає таблицю як графічний елемент з текстом, а не як текст. 
Щоб створити таблицю з визначеним числам стовпців та рядків користувач 

може використати діалог Вставка таблиці. Його можна викликати двома спосо-
бами: 

 На вкладці Вставка вибрати команду Таблиця з  групи Таблиця 
 В контейнері об’єкту натиснути на піктограму таблиці (рис. 3) 

 

Рис. Вибір піктограми таблиці. 

В діалогу вставки таблиці необхідно визначити число стовпців та рядків 
таблиці та натиснути кнопку Ок. 

Коли відкрити меню кнопки Таблиця, то висвітиться сітка з білих порожніх 
квадратів. Якщо перетягнути курсор мишки по цій сітці то можна визначити певне 
число рядків та стовпців для таблиці, що створюється. Таблиця з’явиться на слай-
ді. Такий метод не потребує наявності контейнера об’єкту на слайді. 

Крім того, існує метод, який дозволяє використовувати курсор миші в якості 
олівця і малювати довільну табличку. Такий метод пригодиться при побудові не-
стандартних табличок. Щоб створити таблицю таким способом необхідно: 

 На вкладці Вставка натиснути кнопку Таблиця і в її меню обрати ко-
манду Намалювати таблицю. 

 Пересуваючи курсор миші намалювати прямокутник, який буде зов-
нішнією межею таблиці. Після того, як відпустити кнопку миші, ство-
риться зовнішня границя таблиці, а на стрічці з’явиться група вкладок 
Робота з таблицями (Конструктор та Макет) 

 На вкладці Конструктор в групі Намалювати межі є інструмент На-
малювати таблицю. Використовуючи цей інструмент можна за допо-
могою курсору миші малювати рядки та стовпці таблиці. Якщо пере-
міщувати курсор миші по горизонталі або вертикалі PowerPoint пере-
микається в особливий режим і малює вертикальні або горизонтальні 
прямі лінії. 

 Щоб витерти лінію можна скористатись інструментом Гумка. Він зна-
ходиться на вкладці Конструктор в групі Намалювати межі.  

 Після завершення малювання таблиці можна натиснути кнопку Нама-
лювати таблицю або натиснути кнопку Esc. 

Для виділення стовпця або стрічки необхідно здійснити наступне: 
 Підвести курсор миші за таблицю, встановивши його над стовпцем або 

перед стрічкою Курсор змінить свій вигляд. 
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 Натиснути кнопкою миші — стрічка або стовпець виділяться. Можна 
також скористатися контекстним інструментом Робота з таблицями і 
його контекстною вкладкою Макет, на якій в групі Таблиця слід нати-
снути кнопку Виділити і в меню, що з’явилось обрати необхідний ва-
ріант: виділення таблиці, рядка або стовпця. 

Щоб виділити окрему комірку таблиці необхідно навести на неї курсор і на-
тиснути ліву кнопку миші. Перетягування курсору при натисненій кнопці миші 
виділить всі комірки, через які пройде курсор. 

Якщо є потреба визначити унікальну висоту для окремої стрічки або ширину 
для стовпця необхідно виконати наступні дії: 

 Навести курсор миші на межу під стрічкою або справа від стовпця. 
Курсор набуде вигляду двосторонньої стрілки. 

 Утримуючи кнопку миші, перемістити межу на нове місце. Пунктирна 
лінія позначить майбутню позицію межі. 

На зовнішньому контурі та на кутках  таблиці є області, позначені трьома 
крапками. Якщо помістити курсор миші на цю область, натиснути ліву кнопку 
миші і перемістити курсор, то можна змінити зовнішні межі таблиці. Якщо це зро-
бити з натисненою клавішею Shift, то розміри таблиці будуть змінюватись зі 
сталим співвідношенням сторін. Крім того, на вкладці Робота з таблицями ► 
Макет є група команд Розмір комірки, які дозволяють керувати шириною та ви-
сотою комірок. Також вони дають можливість зробити всі стрічки однієї висоти і 
стовпці однієї ширини. 

PowerPoint 2007 дає просту можливість додати нову стрічку в таблицю: не-
обхідно поставити курсор миші в нижню праву комірку і натиснути клавішу Tab. 
Крім того, вкладка Робота з таблицями ► Макет містить групу команд Стрічки 
та стовпці містить команди для вставки стрічок та стовпців зверху, знизу, зліва, 
справа від виділеної комірки. Якщо виділити декілька комірок, то вставиться та-
кож декілька. В тій же групі є кнопки для видалення стовпців та рядків. 

В деяких місцях таблиці може виникнути потреба більшої кількості комірок, 
ніж в інших. В такому випадку можна скористатись командами об’єднання та роз-
биття комірок. Є декілька шляхів до розбиття комірок: 

 Натиснути кнопку Гумка на вкладці Конструктор і вибирати лінії, які 
необхідно витерти. Комірки з обидвох сторін цієї лінії будуть 
об’єднані 

 Вибрати комірки, які необхідно об’єднати і натиснути кнопку 
Об’єднати комірки на вкладці Макет в групі Об’єднати. 

 Вибрати комірки, які необхідно об’єднати, натиснути праву кнопку 
миші і в контекстному меню вибрати об’єднати комірки. 

Є декілька шляхів для того, щоб розділити комірку на декілька: 
 Натиснути кнопку Намалювати таблицю на вкладці Конструктор і 

провести лінії всередині комірки, яку необхідно розділити.  
 Вибрати комірки, які необхідно розділити і натиснути кнопку Розбити 

комірки на вкладці Макет в групі Об’єднати. В діалоговому вікні Ро-
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збити комірки вказати число частинок, на які треб розділити комірку 
та натиснути кнопку Ок. 

 Вибрати комірки, які необхідно розділити, натиснути праву кнопку 
миші і в контекстному меню вибрати Розбити комірки. 

Найшвидшим шляхом оформлення таблиць є використання стилів. Якщо 
таблиця створюється не шляхом малювання, вона вже має якийсь стиль по замов-
чуванню. Цей стиль можна міняти або видалити, залишивши таблицю порожньою 
чорно-білою. 

Зразки стилів розташовані на вкладці Робота з таблицями ► Конструктор 
вкладка Стилі таблиць. Якщо наводити курсор миші на зображення стилю, акти-
вна таблиця змінюватиме свій вигляд, відповідно до вказаного стилю.  

Щоб очистити таблицю від стилів, необхідно обрати команду Очистити 
таблицю, яка знаходиться під галереєю стилів.  

По замовчуванню, перший рядок таблиці (рядок заголовку) форматується 
інакше ніж інші. На вкладці  Робота з таблицями ► Конструктор є група пере-
микачів Параметри стилів таблиці, які відповідають за певні параметри оформ-
лення: 

 Стрічка заголовку — визначає, чи буде відрізнятись рядок заголовку 
від інших. 

 Стрічка підсумків — визначає, відмінність від інших останньої стрі-
чки. 

 Почережні рядки — відповідає за те, чи будуть відрізнятись сусідні 
рядки. 

 Перший стовпець — визначає, чи буде відрізнятись перший стовпчик 
від інших. 

 Останній стовпець — визначає, відмінність від інших останнього 
стовпчика. 

 Почережні стовпці — відповідає за те, чи будуть відрізнятись сусідні 
стовпці. 

Таблиці PowerPoint 2007 розміщуються в спеціальних рамках. Змінити тип 
зовнішньої межі неможливо. Можна визначати межі окремих комірок, стовпців та 
рядків таблиці. Для цього необхідно: 

 Натиснути кнопку миші на табличці, щоб її виділити. 
 На контекстній вкладці Конструктор натиснути кнопку для зміни ви-

гляду меж (вона знаходиться в правій частині групи Стилі таблиць). 
 Якщо виділити окрему комірку, рядок або стовпчик, то зміняться лише 

його межі. 
Також для визначення меж можна використовувати інструменти з групи 

Намалювати таблицю контекстної вкладки Конструктор. Можна визначити тип 
лінії, її товщину та колір. Самі лінії проводяться за допомогою пера, яке виклика-
ється кнопкою Намалювати таблицю. 

Для вирівнювання даних в таблиці використовують інструменти з групи Ви-
рівнювання контекстної вкладки Макет. Для встановлення типу вирівнювання 
тексту необхідно виділити окрему комірку, рядок, стовпчик або всю таблицю і на-



36 
 

тиснути кнопку відповідного типу вирівнювання. В цій же групі є кнопка Напря-
мок тексту, за допомогою якої можна встановити направленість відображення те-
ксту. Більш тонкі налаштування дає пункт Налаштовувані поля з меню кнопки 
Поля комірки. Крім типів вирівнювання та напрямку тексту вона дає можливість 
налаштування внутрішніх полів комірки. 

PowerPoint дає можливість керувати фоновим заповненням комірки. Звичай-
но, це можна зробити за допомогою стилів, або залишити налаштування  по замо-
вчуванню. Щоб встановити фон для окремої комірки, необхідно: 

 Виділити комірку, або групу комірок. 
 На вкладці Робота з таблицями ► Конструктор в групі Стилі таб-

лиць обрати кнопку заливка і з її меню вибрати бажаний колір.  
Якщо в цьому меню обрати команду Фон таблиці, то можна встановити за-

ливку для всієї таблиці, яка може відрізнятись від заливки окремих комірок. 
В якості фону комірки можна використовувати малюнок. Для цього необхі-

дно: 
 Виділити комірку, натиснути праву кнопку миші і в контекстному ме-

ню обрати команду Формат фігури. 
 У вікні Зміна форми на вкладці Заливка вибрати пункт Малюнок 

або текстура. 
 Натиснути кнопку Малюнок і обрати бажаний файл.  
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Розділ 4 
Вставка, розміщення та зміна розмірів об’єктів. 

Усі елементи розміщені на слайді є об’єктами. Кожен об’єкт можна перемі-
щувати, змінювати його розмір і форматувати незалежно від інших об’єктів. В по-
передніх розділах згадувались текстові блоки та таблиці. Наведемо більш повний 
список об’єктів, які можуть використовуватись на слайдах PowerPoint: 

 Текстові блоки. 
 Об’єкти, імпортовані з інших програм. 
 Малюнки з колекції. 
 Скановані зображення. 
 Об’єкти WordArt. 
 Лінії та фігури, намальовані засобами PowerPoint. 
 Організаційні таблиці та діаграми 
 Звукові файли 
 Аудіодоріжки з компакт-дисків. 
 Відеокліпи 
 Командні кнопки 
 Гіперпосилання. 

4.1 Робота з об’єктами на слайдах 

Малювання фігур 
PowerPoint Постачається з набором інструментів, які дають можливість 

створювати прості лінії та фігури на слайді. В попередніх версіях ці об’єкти нази-
вались авто фігурами. В загальному, інструментарій для малювання фігур в 
PowerPoint такий самий, що й у інших програмах MS Office. Кнопка Фігури зна-
ходиться на вкладці Головна в групі Малювання (рис.4.1). або на вкладці Встав-
ка група Ілюстрації. 

 

Рис. 4.1 Вибір фігури зі списку. 
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Щоб намалювати фігуру необхідно виконати наступні кроки: 

 Обрати тип фігури зі списку фігур. 
 Переміщувати курсор з натисненою кнопкою миші, щоб намалювати 

фігуру. Коли фігура набуде необхідного розміру, відпустити кнопку 
миші. 

Інструменти малювання містять декілька типів ліній (див. рис. 4.2).: 
 

 
Рис.4.2. Інструменти для малювання ліній 

 Прямі лінії: Необхідно натиснути кнопку на початковій точці і натис-
нути на кінці. Лінія на цьому завершена і інструмент вимикається. 
Можна малювати також лінії зі стрілками на одному або на двох кін-
цях. 

 Прямі зігнуті лінії: натиснути і утримувати кнопку миші на початко-
вій точці і перетягувати курсор до кінцевої точки. Позицію згину мо-
жна регулювати перетягуючи жовтий ромбик в центрі фігури. Якщо 
при створенні фігури натиснути кнопку миші на початковій точці і од-
разу ж відпустити, то створиться фігура з розмірами по замовчуванню, 
які потім можна змінювати. 

 Округлені лінії: натиснути і утримувати кнопку миші на початковій 
точці і перетягувати курсор до кінцевої точки. Подібна до попередньо-
го типу лінії. 

 Полілінія: довільної форми багато сегментна крива. Щоб намалювати 
необхідно натиснути кнопку миші на стартовій точці, натиснути зно-
ву, щоб створити другу точку і так далі для створення нових точок. 
Між натисненнями кнопки переміщувати курсор щоб налаштувати 
криву. При завершенні необхідно зробити подвійне натиснення кноп-
ки миші 

 Мальована крива: це є лінія довільної форми. Щоб намалювати, не-
обхідно натиснути кнопку миші і переміщувати курсор для малювання 
кривої. При завершенні відпустити кнопку миші. 

Якщо при малюванні було здійснено помилку і намальовано іншу фігуру, її, 
звичайно, можна витерти і наново намалювати нову фігуру. Але в PowerPoint пе-
редбачено механізм зміни фігури: 

Прямі лінії 

Прямі зігнуті лінії 

Скруглені лінії 

Крива 

Полілінія 

Мальована крива 
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 Необхідно виділити фігуру. З’явиться контекстна вкладка Засоби ма-
лювання ► Формат. 

 В групі Вставити фігуру натиснути кнопку Змінити фігуру 

  Відкриється палітра фігур (рис. 4.1). 
 Обрати необхідну фігуру. 

Кожна фігура складається з множини точок з’єднаних прями або кривими. 
На фігурах довільної форми користувач може змінювати розташування таких то-
чок, щоб змінити фігуру. Насамперед фігуру необхідно перетворити у фігуру до-
вільної форми: 

 Обрати фігуру. 
 На вкладці Засоби малювання ► Формат  в групі Вставити фігуру 

натиснути кнопку Змінити фігуру і в меню цієї кнопки вибрати пункт 
Перетворити в полілінію.  

 Знову відкрити меню Змінити фігуру і обрати пункт Почати зміну 
вузлів. На фігурі відобразяться чорні кружечки, які можна перетягу-
вати (рис. 4.3).  

  

 
Рис. 4.3. Зміна фігури 

В PowerPoint 2007 всі замкнені фігури можна використовувати як текстові 
блоки. Щоб додати текст до фігури необхідно: 

 Виділити фігуру. При цьому активується контекстна вкладка малю-
вання ► Формат. 

 На вкладці Формат в групі Вставити фігури натиснути кнопку На-
пис. 

 Натиснути всередині фігури. З’явиться блимаючий курсор вставки те-
ксту. Можна розпочати введення тексту. 

Виділення, видалення, переміщення та копіювання об’єктів. 
Всі об’єкти, незалежно від типу, виділяються однаково — натисненням кно-

пки мишки. Межі виділеного об’єкту позначаються маркерами (білими кружечка-
ми). При виділенні декількох об’єктів необхідно спочатку виділити один з них. 
Потім, утримуючи клавішу Shift, натиснути на другому об’єкті. Обидва об’єкти 
будуть виділені. Якщо при виділенні об’єктів утримувати натисненою клавішу 
Ctrl, то отримаємо той самий ефект, що й з клавішею Shift. Якщо утримувати 

Точки модифікації 
фігури 
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натисненою клавішу Ctrl при перетягуванні об’єкту, програма створить його 
копію. Тому, при виділенні краще використовувати клавішу  Shift — як страхо-
вку від випадкового копіювання. 

Якщо виникають труднощі при послідовному виділенні (наприклад, при пе-
рекриванні), можна виділити за допомогою миші одразу всю групу, обвівши її ку-
рсором миші, утримуючи натисненою ліву кнопку.  

Щоб видалити об’єкт достатньо натиснути на клавіатурі клавішу Delete. 
Можна також натиснути праву кнопку миші і в контекстному меню обрати пункт 
Вирізати. При цьому необхідно пам’ятати, що ця команда не просто видаляє 
об’єкт зі слайду, а й переміщує його в буфер обміну, звідки його можна витягнути 
командою Вставити. 

Переміщувати та копіювати об’єкти можна в різних ситуаціях: на окремому 
слайді, зі слайду на слайд, з однієї презентації в іншу. Крім того, можна переміщу-
вати об’єкти в іншу програму, наприклад MS Word, Ms Excel. 

Щоб перемістити об’єкт на слайді, достатньо перетягнути його з допомогою 
миші. Необхідно навести курсор миші на довільну ділянку об’єкту (крім маркерів 
виділення) так, щоб він прийняв форму чотирьох сторонньої стрілки і перемістити 
об’єкт у вибране місце. Нове розташування об’єкту буде позначене пунктирною 
лінією. 

Якщо при переміщенні утримувати кнопку  Shift , переміщення об’єкту 
обмежиться горизонтальною або вертикальною площинами. Якщо при перетягу-
ванні утримувати натисненою клавішу Ctrl, програма створює копію об’єкту. 

Щоб продублювати об’єкт на слайді можна скористатись командою Копію-
вати. Для цього необхідно виділити об’єкт і натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C 
або виконати відповідну команду: вкладка Головна ► група Буфер обміну ► 
Копіювати. Потім вставити об’єкт за допомогою клавіш Ctrl+V або виконавши 
Головна ► група Буфер обміну ► Вставити. 

Щоб перемістити об’єкт на інший слайд найпростіше його вирізати з першо-
го слайду і вставити на другий слайд: виділити об’єкт, натиснути комбінацію кла-
віш Ctrl+X (Головна ► група Буфер обміну ► Вирізати). Далі необхідно акти-
візувати слайд, на який треба додати об’єкт і натиснути Ctrl+V або виконати Го-
ловна ► група Буфер обміну ► Вставити. 

Команди вирізання, копіювання і вставки підходять і для переміщення 
об’єктів між презентаціями.    

Зміна розмірів об’єкту. 
Зміна розмірів об’єкту відбувається дуже просто — достатньо перетягнути 

маркер виділення кутка або сторони, змінивши розмір та форму об’єкту. При на-
веденні на маркер виділення вказівник миші перетворюється в двосторонню стріл-
ку. Результуючі форма та положення об’єкту відображаються пунктирною лінією. 

Деякі об’єкти, такі як фотографії, при зміні розмірів за допомогою кутового 
маркера зберігають вихідні пропорції.  

Можна також змінювати розміри об’єктів в групі Розмір контекстної вклад-
ки Засоби малювання ► Формат.  
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Позиціонування об’єктів 
У верхній частині практично усіх об’єктів при виділенні висвічується жов-

тий кружечок — маркер обертання. Переміщуючи його можна обертати об’єкт. Це 
є вільне обертання, оскільки воно не обмежується ніякими числовими значеннями. 
Якщо ж при обертанні утримувати клавішу Shift, об’єкт буде послідовно обер-
татись на 15˚. 

Об’єкт можна повернути точно на 90˚: вкладка Засоби малювання ► Фор-
мат ► група Впорядкувати ► команда Повернути ► Повернути вправо на 90˚  
або Повернути вліво на 90˚. В цьому ж меню є команди відображення об’єкту. 
Відображення відрізняється від повороту, тому що отримується дзеркальним відо-
браженням об’єкту. Якщо натиснути кнопку в правому нижньому кутку групи Ро-
змір вкладки Засоби малювання ► Формат то у відповідному діалоговому вікні 
можна обертати фігуру з кроком в 1˚. 

На кожному слайді є невидима сітка, до якої прив’язується кожен об’єкт. 
Якщо об’єкт пересунути і розміщувати таким чином, що він не вирівняний по лі-
ніях сітки, то після відпущення кнопки миші об’єкт незначно зсунеться таким чи-
ном, щоб вирівнятись по найближчій лінії сітки. 

Щоб вимкнути прив’язку для окремого об’єкту необхідно переміщувати йо-
го з натисненою клавішею Alt. Об’єкт буде переміщуватись неперервно, незале-
жно від сітки. Щоб вимкнути прив’язку взагалі, необхідно здійснити: 

 На контекстній вкладці Засоби малювання ► Формат ► в групі 
Впорядкувати ►  в меню команди Вирівняти необхідно обрати ко-
манду Параметри сітки 

 Зняти відмітку Прив’язувати до сітки. 
В цьому ж меню можна ввімкнути відображення сітки. Крім того, можна 

встановити і прив’язку до інших об’єктів. По замовчуванню цей перемикач вимк-
нений. Ця функція дає можливість вирівнювати об’єкти один відносно другого, 
наприклад, в складних малюнках, де необхідно точно зістикувати лінії.  

PowerPoint дає можливість вирівнювати об’єкти або відносно слайду або ві-
дносно інших об’єктів: 

 Вирівнювання об’єкту по верхньому або нижньому краю слайда, або 
по лівому, правому краю, по центру. 

 Вирівнювання двох об’єктів один відносно другого таким чином, щоб 
вони розташовувались на одній горизонтальній лінії або по вертикалі. 

 Вирівнювання відстані між трьома або більше об’єктами. 
Щоб вирівняти один об’єкт відносно слайду необхідно: 

 Виділити об’єкт 
 На вкладці Засоби малювання ► Формат у групі Впорядкувати на-

тиснути кнопку Вирівняти і в меню обрати відповідний тип вирівню-
вання. 

 Щоб вирівняти по горизонталі та вертикалі необхідно скористатись ін-
струментом Вирівняти двічі. 

Крім того, існує можливість вирівняти два об’єкти один стосовно іншого. 
Щоб зробити це, необхідно: 
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 Виділити об’єкти. 
 На вкладці Засоби малювання ► Формат у групі Впорядкувати на-

тиснути кнопку Вирівняти і переконатись, що в меню активовано 
пункт Вирівняти виділені об’єкти. 

 Ще раз скористатись командою Вирівняти і обрати відповідне вирів-
нювання. 

Цікавою є можливість розподілення об’єктів. Розподіляти об’єкти можна 
лише утому випадку, якщо їх є три або більше. При розподіленні об’єктів вони рі-
вномірно розташовуються в заданому просторі. Щоб розподілити об’єкти необхі-
дно: 

 Виділити об’єкти. Нагадаємо, що для виділення об’єктів можна вико-
ристати клавішу Shift або обвести курсором ззовні від об’єктів. 

 На вкладці Засоби малювання ► Формат у групі Впорядкувати на-
тиснути кнопку Вирівняти і вибрати команди Розподілити по верти-
калі або Розподілити по горизонталі. 

Цікавих  ефектів можна досягнути накладанням об’єктів один на одного. По 
замовчуванню об’єкти накладаються один на інший в тому порядку, в якому вони 
створювались. Для зміни порядку накладення об’єктів необхідно: 

 Натиснути кнопкою миші на якомусь об’єкті в групі. 
 Скористатись однією з  кнопок на вкладці Засоби малювання ► Фо-

рмат у групі Впорядкувати: 
o Натиснути на кнопку На передній план, щоб перенести об’єкт 

на вершину групи 
o Відкрити меню кнопки На передній план і обрати команду Пе-

ремістити вперед, щоб підняти об’єкт на один рівень. 
o Натиснути кнопку На задній план, щоб перемістити об’єкт на 

низ групи. 
o Відкрити меню кнопки На задній план і обрати команду Пере-

містити назад, щоб опустити об’єкт на один рівень. 
 Повторити операцію по зміні порядку необхідну кількість раз.  

Інший шлях для встановлення порядку об’єктів: 
 На вкладці Головна в групі Редагування в меню команди Виділити є 

пункт Область виділення. При виборі цієї команди висвітиться па-
нель Виділення та видимість. 

 На цій панелі вибрати об’єкт. 
 Використовуючи кнопки у вигляді стрілок (Перемістити вперед, Пе-

ремістити назад) щоб впорядкувати об’єкти. 
При групуванні декілька об’єктів стають єдиним цілим, що значно спрощує 

переміщення та зміну розмірів. Якщо виникне потреба працювати з окремими 
об’єктами в групі, їх завжди можна розгрупувати. Щоб згрупувати два або більше 
об’єктів, необхідно виконати наступні дії: 

 Виділити всі об’єкти, які необхідно згрупувати. 
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 На вкладці Засоби малювання ► Формат у групі Впорядкувати на-
тиснути кнопку Групувати (або натиснути комбінацію клавіш 
Ctrl+G). 

4.2 Форматування об’єктів 
На вкладках інструментів для форматування мальованих об’єктів (рис. 4.4) 

та інструментів для форматування картинок є групи стилів, які задають фіксоване 
форматування. Це Стилі фігур та Стилі малюнків відповідно. 

 

Рис. 4.4. Інструменти для форматування мальованих об’єктів 

 

Рис. 4.5. Інструменти для форматування малюнків 

Стилі фігур —  це форматування, яке можна застосувати до намальованих 
фігур, текстових блоків, схем. Стиль фігури складається з трьох компонент: 

 Заливка фігури: визначає коліт та стилі всередині фігури. 
 Межа фігури: колір та стилі зовнішнього контуру 
 Ефекти фігури: спеціальні ефекти, які можна застосувати до об’єкту , 

наприклад, тінь, відображення. 
Кожну з  цих компонент можна застосувати окремо. 
Щоб застосувати стиль фігури необхідно: 

 Виділити фігуру чи декілька фігур,  до яких необхідно застосувати 
стиль. 

 На вкладці Формат відкрити галерею стилів і обрати один з  них, нати-
снувши кнопку миші. 

Аналогічно визначаються Стилі рисунків — форматування, яке можна за-
стосувати до фотографій, кліп-артів, мультимедійних кліпів. Стиль рисунку скла-
дається з трьох компонент: 

 Форма рисунку: визначає форму рамки, в яку поміщений рисунок. 
 Межа рисунку: колір та стиль зовнішнього контуру рисунку 
 Ефекти рисунку: спеціальні ефекти, які можна застосувати до рисун-

ку, наприклад, тінь, відображення. 
Щоб застосувати стиль рисунку необхідно: 

 Виділити рисунок, до якого необхідно застосувати стиль. 
 На вкладці Формат відкрити галерею стилів і обрати один з  них, на-

тиснувши кнопку миші. 

Форматування межі об’єкту 
Інколи необхідно помістити об’єкт в рамку або добавити до нього межу. В 

деяких об’єктах межі присутні по замовчуванню, в інших доведеться вказувати усі 
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необхідні параметри самостійно. Межі допомагають, з  однієї сторони, привернути 
увагу до конкретного елемента, з іншої — відокремити його від інших. 

Інколи користувачі замість межі додають до об’єкту замість межі додають 
намальований прямокутник. Це допускається, але не є ефективним. Оскільки пря-
мокутник, та об’єкт — два окремі елементи слайду, при процедури зміни розмірів 
або переміщення доведеться робити окремо  з кожним. Звичайно, можна застосу-
вати групування, але це ще додаткові операції. Набагато простіше буде виставити 
справжній конур об’єкта. 

Теоретично, контур мають усі об’єкти — достатньо їх лише ввімкнути. Як-
що мова йде про фігуру, лінія контуру прилягає до неї, так ніби обведена олівцем. 
Якщо це текстовий або графічний блок, контур проходить по зовнішньому краю. 

Якщо описувати кнопки для створення контурів навколо об’єктів, 
PowerPoint використовує різну термінологію: для намальованих об’єктів кнопка 
називається Контур фігури, а для малюнків, фотографій кнопка називається Межі 
малюнку. Зображення цих кнопок ідентичне, як це видно на рис. 4.4 та рис. 4.5. 

Основна відмінність між цими кнопками полягає в тому, що в меню кнопки 
Контур фігури є пункт Стрілки, який активується лише при форматуванні  ліній 
(не замкненої фігури). Ця команда встановлює вид обох кінців лінії (відрізку). 

Межа має три головних атрибути: колір, товщина (ширина), тип лінії (су-
цільна, пунктир, шрих-пунктир). Налаштувати ці атрибути можна за допомогою 
пунктів меню кнопок, що відповідають за межі об’єктів. 

Якщо є потреба в детальнішому налаштуванні атрибутів лінії, або змінити 
встановлені, варто обрати пункт Інші лінії з підменю команд Товщина або 
Штрихи. Відкриється вікно Зміна форми (рис. 4.6). 

 

Рис. 4.6. Вікно Зміна форми 

Доступ до цього вікна також можна отримати, натиснувши праву кнопку 
миші на фігурі і вибравши пункт Формат фігури. 

У вікні Зміна форми можна налаштувати наступні параметри: 
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 Ширина: задає товщину лінії 
 Складений тип: задає кількість паралельних ліній, які утворюють ос-

новну, та їх товщину 
 Тип штриха: стиль лінії (суцільна,  пунктир) 
 Тип крапки: стиль кінців лінії (активується лише для ліній) 
 Тип з’єднання: задає вигляд кутів 
 Параметри стрілок: задає тип та розміри вістря та початку стрілки 

По замовчуванню контури не є прозорими. Щоб встановити прозорість лінії 
необхідно у вікні Зміна форми перейти на вкладку Заливка і встановити прозо-
рість лінії за допомогою повзунка Прозорість.  

Зміна кольору малюнка 
Об’єкт може не мати заливки (бути прозорим), мати суцільну заливку, граді-

єнтну заливку, текстуру або фонову картинку. Заповненню підлягають об’єкти, які 
намальовані користувачем — фігури, діаграми, SmartArt. Незважаючи на те, що 
команди заливки активні для імпортованої графіки (картинки, кліпи), ці команди 
не застосовуються до таких об’єктів. Якщо б було можливим застосування залив-
ки до фотографії, то колір заливки би перекрив саме зображення.  

Щоб зробити суцільну заливку об’єкту можна здійснити наступне: 
 Натиснути правою кнопкою миші на об’єкті і в контекстному меню 

обрати Формат фігури. 
 Перейти на вкладку Заливка 
 Встановити перемикач на Суцільна заливка 
 Натиснути кнопку Колір, щоб викликати вікно палітри кольорів. 
 При потребі перемістити повзунок Прозорість 
 Натиснути кнопку Закрити. 

Інколи, виникає потреба в градієнтній заливці. Зокрема, градієнтна заливка 
використовується у великих логотипах в кості фону. Щоб встановити градієнтну 
заливку необхідно: 

 Застосувати суцільну заливку до об’єкту. 
 Виділити об’єкт і перейти на вкладку Формат. 
 В меню кнопки Заливка фігури вибрати пункт Градієнтна і вибрати 

бажаний тип заливки 
Щоб отримати доступ до інших налаштувань градієнту можна скористатись 

діалоговим вікном Зміна форми. 
Текстура є подібною до картинки, але обмежена певними критеріями. Щоб 

застосувати текстуру необхідно обрати команду Текстура з меню кнопки Залив-
ка фігури. Якщо ця кнопка неактивна, можна скористатись діалоговим вікном 
Зміна форми: 

 Натиснути правою кнопкою миші на об’єкті і в контекстному меню 
обрати Формат фігури. 

 Активувати режим Рисунок або текстура 
 Натиснути кнопку Текстура і обрати бажану текстуру 
 Натиснути Завершити 
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Застосування до об’єктів ефектів 
Ефекти для об’єктів — нова можливість PowerPoint 2007. Декілька ефектів, 

такі як тінь та 3D ефекти були в рудиментарній формі були присутні в попередній 
версії програми. Ефекти можна застосовувати за допомогою кнопок Ефекти для 
фігур та Ефекти для малюнку в залежності від типу об’єкту. 

Першим з ефектів є Заготовка. Це є 3D ефект. Він містить елементи градіє-
нтної заливки та форматування країв, які надають об’єктові вигляд присутності 
глибини. Можна використати цей ефект в комплексі з іншими або самостійно.  

На рис. 4.7 показано застосування такого ефекту. 

 

Рис. 4.7. Застосування ефекту Заготовка до фігури 

PowerPoint 2007 дає можливість створити ефект тіні: зовнішньої, внутріш-
ньої, тіні в перспективі, як це зображено на рис. 4.8. 

 

Рис. 4.8. Застосування ефекту тінь до об’єкта 

Ефект можна застосувати з меню кнопок Ефекти для малюнків або Ефек-
ти для фігур вибравши ефект Тінь і натиснувши кнопку миші на одному з варіан-
тів тіні. Для тонкого налаштування тіні можна вибрати пункт Варіанти тіні та 
встановити відповідні параметри для кольору, прозорості, розміру, розмиття, куту 
повороту, та відстані тіні. 

Тінь застосовується до об’єкту або його рамки в залежності від типу об’єкту 
та від наявності та від прозорості заливки. Є різні умови для утворення тіні:  

 Текст та намальовані фігури: Тінь прикріплюється прямо до 
об’єкту, незалежно від заливки. 

 Вставлені картинки (такі як скановані фотографії): Тінь застосову-
ється лише до прямокутної рамки навколо картинки. Якщо картинка 
розміщена у фігурі, тінь застосовується до фігури. 
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 Кліп арт, текстові блоки, діаграми: Якщо фон встановлено Без за-
ливки, тінь застосовується до об’єктів всередині рамки, якщо є залив-
ка, то тінь застосовується до рамки. 

Відображення є новим ефектом в PowerPoint 2007. На відображення впли-
ває два параметри: величина відображення та відстань між ним та оригіналом. Ці 
параметри не налаштовуються. 

Світіння є новим ефектом, що створює кольорове гало навколо об’єкта. Ко-
ристувач може вибрати колір зі стандартної схеми або вказати інший, використа-
вши пункт Інші кольори світіння. 

Згладжування є подібним до ефекту світіння. Світіння напилює гало навко-
ло об’єкту, згладжування використовує кольори об’єкту для вирізання кутів. 

Рельєф — це ефект, який застосовується до країв об’єкту, щоб зробити його 
при піднятим, втопленим, текстурованим. Для детальнішого налаштування ефекту 
можна використати пункт меню Параметри об’єму. 

Крім того ще є Поворот об’ємної фігури, що дозволяє двовимірному об’єкту 
набути вигляду тривимірного. 

4.3. Створення діаграм SmartArt 
Діаграми SmartArt допомагають аудиторії зрозуміти взаємозалежність про-

цесів чи об’єктів у візуальній формі. SmartArt  замінило організаційні діаграми або 
діаграми з попередніх версій. SmartArt є спеціальними об’єктами векторної графі-
ки, які містять фігури, лінії та текст. SmartArt  найчастіше використовують для 
представлення зв’язків між порціями тексту. 

Всього є сім типів діаграм SmartArt . 
Списки. 
Список найчастіше використовують для відображення непослідовних дій, 

коли процеси або послідовність дій між пунктами не мають значення. Список мо-
же мати декілька рівнів, і кожен рівень можна помістити в якусь фігуру (рис. 4.9). 

 

Рис.4.9. Діаграма SmartArt список 

Процес 
Діаграма процесу подібна до списку, але має направляючі стрілки або інші 

сполучники, які  вказують на перехід від одного пункту до іншого. Це надає дода-
ткової точки зору на діаграму (рис. 4.10). 

Тема1 •Текстовий редактор  MS Word

Тема2 •Табличний процесор MS Excel

Тема3 •Створення презентацій PowerPoint
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Рис.4.10. Діаграма SmartArt процес 

Цикл 
Циклічна діаграма також ілюструє процес, але такий, що повторюється або 

рекурсивний процес, без визначеного початку або кінця (рис.4.11).  

 

Рис.4.10. Діаграма SmartArt цикл 

Ієрархія 
Ієрархічна діаграма є організаційною діаграмою. Вона показує структуру та 

взаємовідносини між людьми чи речами, чи дерево прийняття рішень в структурі 
рівнів (рис. 4.11). 

 

Рис.4.11. Діаграма SmartArt ієрархія 

Зв’язки 
Діаграма зв’язків графічно ілюструє як частина впливає на ціле (рис.4.12). 

Тема1
•Текстовий редактор  MS Word

Тема2
•Табличний процесор MS Excel

Тема3
•Створення презентацій PowerPoint

Тема1
• Текстовий 

редактор  MS 
Word

Тема2
• Табличний процесор

MS Excel

Тема3
• Створення 

презентацій 
PowerPoint
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Рис.4.11. Діаграма SmartArt зв’язки 

Матриця 
Матриця також ілюструє зв’язки між частинами в цілому, але здійснює це з 

частинами, які виглядають квадратами (рис. 4.12). 

 

Рис.4.12. Діаграма SmartArt матриця 

Піраміда 
Пірамідальна діаграма слугує для відображення відношень пропорційності. 

Компоненти звужуються зверху вниз або знизу вверх. 

 

Рис.4.13. Діаграма SmartArt піраміда 

Вставка діаграм 
Щоб додати на слайд об’єкти SmartArt, необхідно зробити наступне: 

 Вибрати слайд, на який необхідно розмістити об’єкт. 
 Перейти на вкладку Вставка і вибрати Ілюстрації ► SmartArt. Відк-

риється галерея об’єктів. 
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 Вибрати категорію, натиснувши на ній мишкою. 
 Двічі натиснути мишкою на вибраному об’єкті. 
 Замість подвійного натиснення мишкою можна виділити об’єкт, тоді 

справа з’явиться опис об’єкту. Після цього натиснути кнопку Ок, і 
об’єкт буде додано на слайд. 

 PowerPoint покаже контекстний інструмент Робота з малюнками 
SmartArt з його контекстними вкладками Конструктор і Формат, а 
об’єкт SmartArt буде в режимі редагування. 

 Добавити текст в текстові блоки об’єкта SmartArt. 

Переведення списку в SmartArt 
Програма PowerPoint 2007 дає можливість перетворювати списки в об’єкти 

SmartArt.  Для цього необхідно зробити наступне: 
 Додати маркірований або нумерований список на слайд. 
 Натиснути правою кнопкою миші на списку і обрати в контекстному 

меню команду Перетворити в SmartArt. PowerPoint відобразить спи-
сок об’єктів. 

 Натиснути кнопкою миші на необхідному об’єкті 
 PowerPoint  додасть вибраний об’єкт на слайд. 

Застосування кольорових схем і тем для SmartArt. 
Щоб застосувати кольорові схеми і теми для об’єктів SmartArt, необхідно  

зробити наступне: 
 Натиснути кнопкою миші на об’єкті, який необхідно відфоматувати. 
 PowerPoint відобразить контекстний інструмент Робота з малюнками 

SmartArt і його контекстну вкладку Конструктор. Необхідно перейти 
на цю вкладку. 

 В групі стилі SmartArt натиснути кнопку Додаткові параметри. Відк-
риється галерея SmartArt. 

 Натиснути кнопкою миші на стилі, який необхідно застосувати. 
 Для вибору кольорової схеми необхідно натиснути кнопку Змінити 

кольори, яка розташована в контекстній вкладці Конструктор в групі 
стилі SmartArt. Відкриється галерея кольорів. Якщо навести вказівник 
миші на якусь схему, то об’єкт SmartArt у вікні презентації набуде від-
повідного вигляду.  

 Натиснути кнопкою миші на обраній кольоровій схемі. PowerPoint 
змінить колір обраного об’єкту. 

Налаштування об’єктів SmartArt. 
Об’єкт SmartArt можна налаштувати на смак користувача. Розглянемо, на-

приклад, зміну макету об’єкту та редагування тексту всередині об’єкту. 
Для зміни макету об’єкту SmartArt необхідно виконати наступне: 

 Натиснути кнопкою миші на об’єкті, який необхідно змінити. 
 Перейти на контекстну вкладку Конструктор і в групі Макети натис-

нути кнопку Додаткові параметри. 
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 Відкриється галерея макетів, в якій можна обрати макет, натиснувши 
на ньому кнопкою миші. 

 PowerPoint змінить макет об’єкту. 
Для редагування тексту об’єкту необхідно зробити наступне: 

 На контекстній вкладці Конструктор обрати Створити малюнок ► 
Область тексту. У вікні, що відкриється, зручно редагувати текст, для 
цього передбачена спеціальна панель редагування. 

 На панелі редагування необхідно ввести текст. PowerPoint автоматич-
но відобразить зміни в об’єкті. 

Зміна структури об’єктів SmartArt 
Під структурою діаграми розуміють кількість блоків та місце їх розташуван-

ня. Хоча типи діаграм всі різні, методи додавання, видалення та переміщення фі-
гур на них дуже подібні. Коли додається фігура в SmartArt , то на слайд додається 
і графічний елемент (круг, прямокутник, тощо), і додається місце для тексту. Ана-
логічна процедура і для видалення. 

Щоб вставити фігуру в діаграму необхідно зробити наступне: 
 Виділити фігуру, розташовану поруч з місцем, де необхідно вставити 

нову фігуру 
 На вкладці Робота з малюнками SmartArt ► Конструктор натисну-

ти кнопку Добавити фігуру. Можна натиснути на верхню частину 
кнопки Добавити фігуру, що додати фігуру на той самий рівень, що й 
виділена. Або можна натиснути на нижню частину кнопки, щоб відк-
рити меню, в якому можна обрати інші варіанти. Вигляд меню зале-
жить від типу діаграми і від типу виділеної фігури (рис. 4.14). 

 

Рис. 4.14. Додавання фігури в об’єкт SmatrArt 

При додаванні фігур, необхідно розуміти, що не всі діаграми допускають рі-
зні фігури. Наприклад, матриця — це діаграма з чотирьох квадратів і їх кількість 
не змінюється 

Щоб видалити фігуру, необхідно її виділити і натиснути клавішу Delete на 
клавіатурі. Для того щоб знищити головну фігуру треба буде видалити всі підлег-
лі.  
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Щоб додати маркірований текст у фігуру необхідно натиснути кнопку 

Добавити маркер. 
Деякі діаграми мають точно визначений порядок. Наприклад, циклічні діаг-

рами мають напрямок за годинниковою або проти годинникової  стрілки. Піраміди 
спрямовані вниз або вверх. Після завершення набору тексту в діаграму можна змі-
нити напрямок на інший Це можна здійснити, натиснувши кнопку Справа налі-
во в групі Створити рисунок. 

PowerPoint дає можливість змінювати порядок фігур. Найкращим шляхом 
для цього є використання панелі вводу тексту: 

 Ввімкнути панель вводу тексту. Щоб це зробити можна натиснути на 
стрілочки зліва від діаграми або натиснути кнопку Область тексту в 
групі команд Створити рисунок на вкладці Робота з малюнками 
SmartArt ► Конструктор  

 Виділити на панелі вводу текст, який необхідно перемістити  
 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+X, щоб вирізати текст в буфер 

обміну. 
 Перейти на панелі вводу на початок стрічки, де треба вставити текст 
 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V. 

Можна кожну фігуру переміщувати. Всі сполучники між ними та іншими 
фігурами в діаграмі будуть змінюватися відповідним чином. 

Після здійснення змін в діаграмі, можна повернутися до налаштувань по  
замовчуванню, натиснувши кнопку Відновити малюнок в групі Скинути нала-
штування.  

Збереження діаграми SmartArt як малюнку. 
Діаграми SmartArt працюють лише в програмах MS Office, але їх можна 

конвертувати для використання в інших програмах. Вони конвертуються в графіч-
ні файли, які можна імпортувати в будь-яку програму, яка працює з графічними 
файлами.. Для цього необхідно здійснити наступні кроки: 

 Виділити зовнішню рамку графічного об’єкту SmartArt  
 Натиснути праву кнопку миші на рамці і в контекстному меню вибра-

ти Зберегти як малюнок. Відкриється однойменне вікно.  
 При потребі вказати графічний формат файлу та задати його ім’я. 
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Розділ 5 
Використання ефектів в PowerPoint 

5.1. Використання звукових ефектів та музики 
Використання звуку в презентаціях PowerPoint може справити враження на 

аудиторію и покращити сприйняття матеріалу. 
Звуковий супровід повинен відповідати меті презентації. Він не повинен ви-

користовуватись просто для реалізації можливості його використання. Перенаси-
чення звуковими ефектами часто призводить до того, що глядачі несерйозно 
сприймають інформацію, що презентується. 

Існує цілий ряд обґрунтованих причин використання звуку в презентаціях. 
Необхідно лише вияснити для чого саме використовують окремі звукові ефекти в 
даній презентації. Наведемо декілька прикладів такого використання. 

 До кожного слайду можна долучити сигнал, який легко розпізнається. 
Таким чином, почувши його, глядачі будуть знати про появу нового 
слайду. 

 Під час презентації можна запустити звуковим супроводом виступ ке-
рівника, який не зміг бути присутнім. 

 Моменти презентації, на які варто звернути особливу увагу можуть 
бути підкреслені певним звуковим сигналом або веселою мелодією. 

Але, якщо у відносно невелику презентацію необхідно вмістити вагомий 
об’єм інформації, бажано відмовитись від використання звуку, оскільки він заби-
ратиме дорогоцінний час. Також варто уникати кумедних звуків при  відображенні 
серйозної інформації. Крім того, варто зовсім відмовитися від звукових ефектів, 
якщо презентація відбувається на повільному комп’ютері, оскільки, завантаження 
і відтворення медіа файлів довільного типу помітно знижує продуктивність систе-
ми і може призвести до її зависання. 

Існує декілька шляхів втілення звукових файлів в презентацію. 
 Вставка звукового файлу. Звук буде відтворюватися при наведенні 

курсору миші на піктограму звукового файлу або при натисненні на 
неї, в залежності від налаштувань користувача. Такий метод добре ви-
користовувати в інтерактивних презентаціях, оскільки він надає мож-
ливість вибору: чи варто відтворювати звуковий фрагмент. 

 Прив’язка звукового файлу до об’єкта (наприклад, до графіки). Як 
в попередньому випадку, звук буде відтворюватися при наведенні ку-
рсору на об’єкт або при натисненні на нього. Відповідно, такий метод 
можна використовувати в інтерактивних презентаціях. 

 Прив’язка звуку до анімаційного ефекту (як послідовна поява гра-
фічних об’єктів). В даному випадку відтворення звукового файлу по-
чинається поява відповідного відео фрагменту. Наприклад, при появі 
біжучої стрічки буде чутно звук мотору, що працює. 

 Прив’язка  звуку до переходу між слайдами (момент переходу від 
одного слайду до другого). Наприклад, перехід між слайдами  можна 
супроводжувати звуком, що нагадує звук затвору проектора. 
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 Вставка фонового звукового фрагменту. Цей спосіб найбільш при-
йнятний в презентаціях без доповідача. 

Найпростішим способом використання зву кого файлу в презентації є встав-
ка звуку прямо на слайд як об’єкт. На слайді буде піктограма, і під час проведення 
презентації при натисненні на піктограмі буде відтворено звук. Цей метод викори-
стовується, якщо необхідно відтворити звук в конкретний момент презентації. 

Щоб приховати піктограму звуку її можна перетягнути за межі слайду. Зву-
ковий ефект буде, але глядачі не бачитимуть піктограми. 

Розмістити звук на слайду можна одним з двох способів: вибором з мене-
джера кліпів чи безпосереднім вибором звукового файлу на комп’ютері чи в ме-
режі. 

Щоб скористатись функціями менеджера кліпів необхідно зробити наступне: 
 Переконатись в наявності підключення до Інтернету (по можливості). 

Це може надати доступ до великої кількості кліпів. 
 На вкладці Вставка в групі Кліпи мультимедіа натиснути стрілку 

під кнопкою Звук та обрати пункт Звук з організатора кліпів. Якщо 
виводиться велика кількість кліпів і нема бажання в них розбиратись, 
можна встановити фільтри. На панелі Кліп у списку Шукати об’єкти 
можна налаштувати, яким форматам звукових файлів віддати перева-
гу. 

 На цій же панелі в полі Шукати: можна ввести ключові слова щоб 
конкретизувати пошук кліпів. 

 Щоб програти (прослухати) кліп необхідно: 
o Натиснути на ньому правою кнопкою миші і у контекстному 

меню обрати пункт Перегляд та властивості. Відкриється діа-
логове вікно, в якому можна програти звук. 

o Якщо є потреба відтворити звук знову, необхідно натиснути 
кнопку Відтворити . 

o Щоб відтворити інший кліп необхідно натиснути кнопку Далі 
 або Назад  

o Для закриття діалогового вікна натиснути кнопку Закрити. 
 Натиснути на кліпі, який необхідно вставити. Відкриється діалогове 

вікно, в якому необхідно вибрати яким чином буде відтворюватись 
кліп: автоматично чи при  натисненні кнопки. 

 При потребі перемістити та змінити розмір піктограми. Якщо звуко-
вий кліп призначений для відтворення лише пр. натисненні кнопки, не 
варто переміщати піктограму за межі слайду. 

Щоб вставити звук прямо із файлу необхідно: 
 На вкладці Вставка натиснути кнопку Звук або вибрати пункт Звук з 

файлу. 
 Переміститися до диску і папки з бажаним звуковим файлом. 
 Натиснути на звуковому файлі, щоб обрати його. 
 Відкриється діалогове вікно, в якому необхідно вибрати яким чином 

буде відтворюватись кліп: автоматично чи при  натисненні кнопки. 
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 Якщо звуковий файл буде менший ніж вказано в налаштуваннях про-
грами, його буде інтегровано в презентацію. Якщо розмір більший, 
буде вставлено лише посилання на файл. Цей максимальний розмір 
файлу можна змінити в налаштуваннях PowerPoint, або при виділенні 
піктограми звуку на контекстній вкладці Робота зі звуком ► Пара-
метри на вкладці Параметри звуку в полі Максимальний розмір 
звукового файлу. 

При вставці звуку є змога вибрати його спосіб відтворення: Автоматично 
або При натисненні. Автоматичне відтворення означає програвання звуку при 
появі піктограми. Якщо не використовується ніякої анімації на слайді, піктограма 
звуку з’явиться одночасно з іншими об’єктами на слайді і звук відтворюється при 
відображенні слайду. Якщо активовано опцію При натисненні відтворення звуку 
буде відбуватися при натисненні на піктограмі. 

Відтворення звуку при натисненні кнопки миші 
Щоб відтворити звук при натисненні миші (mouse-click) або при наведенні 

курсору (mouseover) або для зміни налаштувань Дія, необхідно зробити наступне: 
 Натиснути на піктограмі, щоб її виділити. Піктограма стане обрамле-

на рамкою. 
 На вкладці Вставка, натиснути кнопку Дія. Висвітиться діалогове ві-

кно Налаштування дії (рис. 5.1). 

 

Рис. 5.1. Діалогове вікно Налаштування дії 

 Щоб налаштувати відтворення звуку при наведенні курсору миші на 
піктограму звуку необхідно в діалоговому вікні Налаштування дії 
перейти на вкладку По наведенні курсору миші. 

 Щоб встановити відтворення звуку при натисненні кнопки або при 
наведенні курсору необхідно на відповідній вкладці активовано опцію 
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Дія і у випадаючому списку вибрано Вик. Щоб запобігти відтворен-
ню звуку при натисненні кнопки або при наведенні курсору необхідно 
на відповідній вкладці активувати опцію Нема. 

 Для завершення налаштування натиснути Ок. 
Як вже вказувалось, якщо при вставці звуку було вибрано опцію Автомати-

чно, відтворення звуку розпочнеться при появі піктограми звуку на екрані. Це на-
лаштування можна змінити змінивши параметри для звукової анімації. Для цього 
необхідно, на вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-
лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування анімації (рис. 5.2) з 
переліком кліпів. Значок годинника біля кліпу означає, що кліп почне відтворюва-
тись одразу після  попередньої події. Кліп, який відтворюється після натиснення 
кнопки миші або наведення курсору позначається зображенням комп’ютерної 
миші. 

 

Рис. 5.2. Панель налаштування анімаційних ефектів 

Кліпи, які вставляються за допомогою Менеджера кліпів мають з генеровані 
назви, наприклад, Media 3. Кліпи, які вставляються безпосередньо як звуки з фай-
лу, мають назву відповідну з іменем файлу.  

Автоматичне відтворення аудіокліпу 
Щоб ввімкнути або вимкнути автоматичне відтворення кліпу необхідно: 

 На вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-
лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування аніма-
ції. 

 Вибрати піктограму звукового ефекту.  На панелі налаштування ані-
мації відповідний файл буде обведено рамкою. 
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 Натиснути на значок випадаючого меню справа від назви файлу 
(рис. 5.3). 

 

Рис. 5.3. Налаштування ефектів анімації для звуку. 

 Якщо необхідно відтворювати звук автоматично, необхідно обрати 
Запускати разом з попереднім або Запускати після попереднього. 
Інакше встановити Запускати натисненням. 

Відтворення звуку після паузи 
В залежності від ситуації може виникнути потреба у відтворенні звуку після 

паузи або відтворити звук декілька раз. Для цього необхідно: 
 На вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-

лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування аніма-
ції. 

 Вибрати піктограму звуку. .  На панелі налаштування анімації відпо-
відний файл буде обведено рамкою. 

 Відкрити меню для звукового кліпу та обрати Час. Відкриється діало-
гове вікно Звук:Відтворення з активною вкладкою Час (рис. 5.4). 

 

Рис. 5.4. Налаштування часових параметрів відтворення звуку. 
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 Необхідно ввести кількість секунд у полі Затримка. Цим параметром 
встановлюється пауза між попередньою подією та початком відтво-
рення звуку. 

 У  вікні Повтор можна вказати кількість повторів відтворення звуку. 
 Для завершення натиснути кнопку Ок. 

Відтворення звуку не з самого початку 
Інколи виникає потреба у відтворенні кліпу не з самого початку. Щоб нала-

штувати стартову позицію для відтворення, необхідно: 
 На вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-

лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування аніма-
ції. 

 Вибрати піктограму звуку. .  На панелі налаштування анімації відпо-
відний файл буде обведено рамкою. 

 Відкрити меню для звукового кліпу та обрати пункт Параметри ефе-
ктів. Відкриється діалогове вікно Звук:Відтворення з активною вкла-
дкою Ефект (рис. 5.5). 

 В групі Початок відтворення обрати одну з наступних опцій: 
o З початку, що є налаштуванням по замовчуванню. 
o З останньої позиції, щоб відтворення почалося з того місця, де 

користувач його зупинив. 
o По часу дає можливість ввести числове значення в секундах від 

початку, з якого необхідно почати відтворення 

 

Рис. 5.5. Налаштування ефектів відтворення звуку. 

 Натиснути Ок. 
По замовчуванню, кліп припиняє програватись після першого відтворення 

(чи по завершенні тої кількості відтворень, яку вказав користувач) або при натис-
ненні кнопки миші. Інколи, виникають ситуації, коли необхідно, щоб відтворення 
припинилось дещо раніше. Наприклад, відтворення звукового файлу повинно про-
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довжуватися під час демонстрації певного слайду і припинитися при переході до 
іншого. 

Керування завершенням відтворення звуку 
Керувати завершенням відтворення аудіо кліпу слід на вкладці Ефект діало-

гового вікна Звук:відтворення. Для цього необхідно: 
 Проробити перших чотири кроки з попереднього пункту. 
 В групі Завершити обрати одну з наступних опцій: 

o При натисненні використовується по замовчуванню. 
o Після поточного слайду зупинить аудіо коли відбудеться пере-

хід до наступного слайду,  або коли аудіо кліп повністю відтво-
риться. 

o Після ___ слайду — в це поле можна ввести кількість слайдів, 
під час демонстрації яких буде відтворюватися звук. 

 Задавши необхідні параметри, натиснути кнопку О 
Для того, щоб декілька звукових файлів відтворювались один за одним під 

час демонстрації презентації, в поле Після ___ слайду можна ввести число 999. В 
такому випадку, після завершення виконання одного аудіо одразу ж  почнеться 
відтворення наступного. Якщо просто ввести кількість слайдів, протягом демонст-
рації яких необхідно відтворювати звукозапис, отриманий результат може відріз-
нятись від очікуваного. 

Налаштування гучності звуку 
Під час демонстрації презентації можна встановити гучність всіх аудіо клі-

пів за допомогою стандартних контролерів рівня звуку в Windows. Інколи може 
виникнути необхідність зробити звучання якогось запису більш гучно або тихо в 
порівнянні з іншими. 

Для налаштування рівня звуку певного аудіо кліпу необхідно виконати на-
ступні дії: 

 На вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-
лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування аніма-
ції. 

 Вибрати піктограму аудіокліпу. На панелі налаштування анімації від-
повідний файл буде обведено рамкою. 

 Відкрити випадаюче меню для звукового кліпу та вибрати Параметри 
ефектів. 

 У вікні Звук:відтворення, перейти на вкладку Параметри звуку. 
 Натиснути на кнопку Гучність звуку, щоб висвітити повзунок налаш-

тування рівня звуку. 
 Натиснути Ок для завершення налаштування. 

Налаштування аудіо кліпів можна здійснювати і з контекстної вкладки Ро-
бота зі звуками ► Параметри. Ця вкладка дає доступ до певних налаштувань, 
так що відпадає  потреба проходити через ланцюжок пунктів меню. 
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Прив’язка звуку до об’єктів 
Деякі розробники презентацій вважають, що піктограми звукових файлів є 

досить непривабливі, щоб їх демонструвати аудиторії. Тому вони віддають пере-
вагу прив’язуванню аудіо кліпів до картинок або інших об’єктів, розміщених на 
слайді. В цьому випадку зберігається контроль над звуковими файлами. 

Незважаючи на те, що звуковий файл можна прив’язати до будь-якого 
об’єкту, більшість користувачів намагаються здійснити прив’язку до графічного 
зображення. 

Для прив’язки звукового файлу до об’єкту необхідно здійснити наступні дії: 
 Насамперед необхідно добавити об’єкт, до якого надалі буде прикріп-

лено аудіокліп. В якості такого об’єкту можуть виступати графічні зо-
браження, діаграми, текстові блоки та ін.. 

 Виділити об’єкт та на вкладці Вставка натиснути кнопку Дія. Висві-
тися діалогове вікно Налаштування дії. 

 Перейти на одну з  вкладок При натисненні кнопки миші або При 
наведенні курсору миші в залежності від ситуації. 

 Активізувати перемикач Звук. Відкрити випадаючий список та вбрати 
звуковий файл. 

 Натиснути Ок. 

Розширене налаштування відтворення звуку 
По замовчуванню, інструмент Розширена шкала часу є вимкнений. Після 

того, як його ввімкнути, в нижній частині панелі Налаштування анімації 
з’явиться шкала часу. Цей механізм можна використати для налаштування почат-
кових та фінальних моментів відтворення аудіо. Для активації цього інструменту 
необхідно: 

 На вкладці Анімація натиснути кнопку Налаштування анімації. 
 Відкрити випадаюче меню для будь-якого елементу на панелі і обрати 

пункт Відобразити розширену шкалу часу. 
 При потребі, розширити панель шляхом перетягування лівої межі, 

щоб отримати більше робочого простору. 
 При потребі натиснути кнопку Секунди внизу панелі. Відкриється 

меню, де можна налаштувати масштаб відображення часу. 
 Виділити звуковий кліп. Біля нього з’явиться червона стрілочка. Вона 

відображається в позиції, яка відповідає місцю на часовій шкалі і вка-
зує на момент початку відтворення файлу. 

 В меню кожного кліпу можна обрати оди з елементів: Запускати ра-
зом з попереднім або запускати після попереднього, встановлюючи 
співвідношення між моментами ініціалізації кліпів 

 Щоб змінити порядок кліпів можна скористатись інструментом По-
рядок у вигляді стрілок вгору та вниз. 

 Щоб змінити тривалість паузи перед відтворенням кліпу, необхідно 
перетягнути червону стрілку вправо або вліво. 
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5.2. Використання відео кліпів 
В PowerPoint можна створювати повнофункціональні мультимедійні презен-

тації, що має на увазі можливість використання в них не лише картинок та звуків, 
а й анімації та відео. 

Вставка відео в презентацію 
Відеокліпи прив’язуються але повністю не переносяться в презентацію. Як-

що презентацію переносити в інше розташування, необхідно переконатись, що пе-
ренесено також і всі відеокліпи. 

Так само як з графікою та звуком відео можна використати за допомогою 
менеджера кліпів. Щоб вибрати відео в менеджері кліпів необхідно: 

 При необхідності підключитися до Інтернету. 
 Активізувати слайд, на який необхідно помістити відео. 
 На вкладці Вставка натиснути нижню стрілку кнопки Відео та вибра-

ти пункт Фільм в менеджері кліпів. Висвітиться панель менеджера 
кліпів і на ній будуть піктограми доступних відеокліпів. Від статичних 
графічних зображень ці піктограми будуть відрізнятись наявність зі-
рочки в нижньому правому кутку. 

 Якщо є потреба переглянути кліп, в його контекстному меню (викли-
кається натисненням стрілочки справа від піктограми) обрати Перег-
ляд та властивості. 

 Обрати кліп, який необхідно вставити. Виникне діалогове вікно, в 
якому необхідно вказати режим відтворення кліпу. Для анімованих 
GIF-файлів такого налаштування непотрібно. 

 Обрати Автоматично або При натисненні кнопки миші. Кліп буде 
розміщено на слайді. 

 Закрити Менеджер кліпів та перемістити кліп як необхідно. Він не бу-
де відтворюватись у Звичайному режимі перегляду, але модна запус-
тити показ слайдів, щоб провести тест презентації. При зміні розмірів 
відео необхідно бути обережним, бо це може вплинути на якість відео. 
Такі операції краще здійснювати в спеціалізованому програмному за-
безпеченні. 

Автономна робота з кліпами 
Інколи може виникнути потреба зробити деякі відеокліпи з колекції кліпів, 

знайдені в Інтернеті, доступними без підключення до Глобальної мережі. Для цьо-
го необхідно здійснити наступні дії: 

 Встановити з’єднання з Інтернетом. 
 На вкладці Вставка натиснути нижню стрілку кнопки Відео та ви-

брати пункт Фільм в менеджері кліпів. Висвітиться панель мене-
джера кліпів. Кліпи доступні з Інтернету будуть позначені піктог-
рамою глобуса в нижньому лівому кутку. 

 Відкрити контекстне меню кліпу та обрати пункт Зробити доступ-
ним автономно. Відкриється діалогове вікно в якому необхідно вка-
зати розташування файлу. 
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 Обрати колекцію, в яку розмістити кліп. (Або натиснути Нова, щоб 
створити нову колекцію). Натиснути Ок. 

Вставка відео з файлу 
Щоб вставити на слайд відеокліп з файлу, необхідно виконати наступні дії: 

 Перейти на слайд, в якому буде розміщено кліп. 
 На вкладці Вставка натиснути нижню стрілку кнопки Відео та вибра-

ти пункт Фільм з файлу. 
 Перейти на місце розташування файлу та виділити кліп і натиснути 

Ок. 
 Обрати кліп, який необхідно вставити. Виникне діалогове вікно, в 

якому необхідно вказати режим відтворення кліпу. Обрати Автома-
тично або При натисненні кнопки миші. Кліп буде розміщено на 
слайді. 

 Перемістити кліп при потребі. Бути уважним при зміні розмірів кліпу. 

Налаштування відтворення відео 
Відеокліпи в своїх налаштуваннях дуже подібні до аудіо кліпів. 
Так само можна налаштувати відтворення при натисненні кнопки миші чи 

наведенні курсору. 
Якщо працювати зі справжніми відео кліпами (не анімованими GIF-

файлами), може виникнути потреба в налаштуванні можливостей управління відт-
воренням. Ці налаштування дозволяють встановити чи буде відео безперервно по-
вторюватись чи ні, який кадр відео буде висвітлюватись на екрані по завершенні 
кліпу (перший чи останній). 

Є  два шляхи налаштування рівня звуку та зовнішнього вигляду. Це можна 
зробити на контекстній вкладці Робота з фільмами ► Параметри в групі Пара-
метри фільму, або натиснути кнопку в правому нижньому кутку цієї групи і ви-
кликати діалогове вікно Параметри фільму (рис. 5.6). 

 

Рис. 5.6. Діалогове вікно Параметри фільму. 
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Є лише одна суттєва відмінність між цими методами. При  встановленні  гу-

чності звуку з вкладки можна виставити лише декілька позицій: тихо, посередньо, 
гучно, приглушити. А в діалоговому вікні є  повзунок, який дозволить тонко на-
лаштувати рівень звуку. 

При розміщенні відеокліпу на слайді панель Налаштування анімації має дві 
опції для налаштування: Відтворення та Пауза.   

Якщо обрати автоматичний режим відтворення при вставці кліпу на панелі 
розміщується два пункти: один для відтворення, інший для паузи. Якщо обрати 
відтворення при натисненні кнопки миші, то на панель буде розміщено лише 
пункт для паузи.  

Можна керувати часовими інтервалами відтворення відео кліпів. Це означає, 
що можна визначити, коли відео буде відтворюватись автоматично при появі 
слайду, а коли буде пауза перед відтворенням відео. 

Щоб здійснити таке налаштування необхідно: 
 На вкладці Анімація в групі команд Анімація натиснути кнопку На-

лаштування анімації. Буде виведено панель Налаштування аніма-
ції. 

 Відкрити контекстне меню для відеокліпу. 
 Налаштувати відповідні опції (рис. 5.6). 

 

Рис. 5.6. Налаштування параметрів часу для відео 

 Налаштувати опції: 
o Початок. Можна обрати один з варіантів: При натисненні кно-

пки миші, З попереднім, Після попереднього. 
o Затримка. В цьому полі задається часовий інтервал очікування в 

секундах між попередньою і даною анімацією. 
o Швидкість. Відповідає за швидкість відтворення відео. 
o Повтор. Задає кількість повторів відео. 
o Перемотати по завершенні відтворення. Щоб після завершен-

ня відтворення відеокліпу на екрані залишався останній кадр да-
ну опцію необхідно вимкнути. При активованій опції після заве-
ршення відтворення на екрані з’явиться перший кадр. 

o Анімувати в ході послідовних клацань. 
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o Почати виконання ефекту при клацанні. 
 Натиснути кнопку Ок. 

Як і для аудіо кліпу, для відео можна встановити точку  початку його відт-
ворення, відмінну від першого кадру, крім того,  його можна відтворювати протя-
гом показу декількох слайдів. Оскільки в більшості випадків продовження демон-
страції фільму не має сенсу після  завершення демонстрації слайду, на якому він 
розміщений, налаштування параметрів для завершення відео менш корисний в по-
рівнянні з аудіо кліпами.  

Для налаштування початкової точки відтворення відеокліпу необхідно здій-
снити наступне: 

 На панелі налаштування анімації натиснути на анімаційну подію для 
кліпу, що позначає відтворення (Play). 

 Відкрити меню кліпу та вибрати пункт Параметри ефектів. Відкри-
ється діалогове вікно Фільм: відтворення з активною вкладкою 
Ефект (рис. 5.6).  

 В групі початок відтворення можна обрати такі опції: 
o З початку  — починає відтворення кліпу з початку. 
o З останньої позиції — відтворення починається з тої позиції, де 

було натиснено паузу. Якщо паузи не було відтворення поч-
неться з  початку. 

o По часу — відтворення починається з вказаної секунди. 
 Натиснути Ок. 

5.3. Ефекти анімації та зміни слайдів 
Раніше вже згадувались деякі типи рухомих об’єктів на слайді. Перші  це 

фільми, або відеокліп, створений за допомогою спеціального програмного забез-
печення або відеокамери. Другий — анімований файл GIF, тобто графічний файл 
зі спеціальними можливостями, який дозволяє відтворювати коротку анімаційну 
послідовність. 

Однак в PowerPoint під анімацією розуміється зовсім інше. В даному випад-
ку анімація  це спосіб появи або зникнення об’єктів слайду. Якщо на слайді нема 
анімації, при відкритті слайду, об’єкти просто з’являються на екрані. 

Перехід або зміна слайдів являє собою ще один тип руху, яких стосується 
появи та зникнення слайду в цілому, а не окремих його елементів. 

 Варто анімувати частину діаграми так, щоб ряди даних почергово виникали 
на екрані. Цей прийом варто застосувати в тому випадку, коли планується 
окрема розповідь про всі ряди даних. 

 Можна відредагувати анімацію питань та відповідей таким чином, щоб спо-
чатку з’являлось питання, а через деякий час (або після натискання миші) — 
відповідь. 

 Можна налаштувати анімацію списку так, щоб при появі на екрані нового 
пункту попередній текст ставав затемненим. За рахунок цього розглядува-
ний текст буде завжди виділеним. 

 Можна зробити, щоб об’єкт зникав та появлявся.  
 Можна змінювати порядок появи об’єктів на слайді. 
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Налаштування переходів між слайдами 
Перехід визначає, яким чином слайд А буде замінено слайдом В. Якщо про-

вести аналогію зі старими проекторами, можна сказати, що старий слайд виймався 
а на його місце вставлявся новий. Але, в комп’ютерній презентації користувач 
може вибрати з великої кількості цікавих переходів між слайдами: вигорання, поя-
ва, зсув та ін.. витирання, сліп|штора|і, входи мух|польоту|и, і багато більше. Ці 
переходи є подібними до анімації, за винятком того, що вони застосовуються до 
цілого слайду. 

Ефект переходу для слайду визначає, яким чином слайд з’являється а не 
зникає. Наприклад, якщо необхідно визначити перехід від слайду №1 до слайду 
№2, то ефект переходу треба визначити для слайду №2. 

Описати окремий ефект переходу словами дуже складно. Щоб зрозуміти 
принцип роботи ефекту переходу найкраще переглянути його дію на екрані. Кори-
стувач може спробувати декілька ефектів переходу перед тим, як зробити остаточ-
ний вибір. 

Взагалі кажучи, якщо є доповідач, який контролює презентацію, переходи 
між слайдами здійснюються в ручному режимі. Доповідач повинен використову-
вати якесь обладнання (клавіатуру, мишку),  щоб перемикатися між слайдами. Це 
дещо відволікає від доповіді, але дає можливість контролювати презентацію. Зок-
рема, якщо в аудиторії виникають запитання, або хтось коментує, можна зупинити 
презентацію і поспілкуватись зі слухачами. 

Якщо створюється автоматична презентація, переходи між слайдами повин-
ні здійснюватись автоматично. Вище вже згадувалось як налаштовувати таймер 
для презентації при використанні мультимедійних ефектів. Крім того, можна зада-
вати якісь часові налаштування і без  використання мультимедійних ефектів. 

По замовчуванню, PowerPoint використовує ручний режим переходу між 
слайдами і тому користувач повинен сам, при потребі, встановити таймер для ав-
томатичного режиму. Для автоматичного таймеру можна встановити один і той 
сам час для всіх переходів між слайдами або індивідуальне налаштування для ко-
жного слайду.  

Щоб визначити автоматичний перехід до окремого слайду, необхідно зроби-
ти наступне: 

 Переглянути або виділити слайд у Звичайному режимі перегляду або 
в режимі Сортування слайдів. Якщо використовувати режим сорту-
вання слайдів, то можна легше виділяти декілька слайдів, до яких не-
обхідно застосувати ефект переходу. 

 На вкладці Анімація, в групі Перехід до цього слайду активувати пе-
ремикач Автоматично після.  

 В текстовому полі Автоматично після ввести тривалість переходу в 
секундах, замінивши час, встановлений по замовчуванню. 

 Щоб застосувати це налаштування до всіх слайдів необхідно затисну-
ти кнопку Застосувати до всіх . 

Зауважимо, що краще активувати перемикач По натисненню мишки, навіть, 
якщо вибрано автоматичний режим зміни слайдів. Бувають моменти, коли виникає 
необхідність ручного переходу  до наступного слайду а таймер автоматичного пе-
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реходу ще не дійшов до кінця. І саме ця опція в активному стані дає можливість 
здійснити ручний перехід до наступного слайду.  

Зауважимо, що не має  значення який тип переходу вибрано. Якщо обрати 
Нема переходу, перемикання між слайдами все рівно буде здійснюватись. Не буде 
лише якогось спеціального ефекту. 

В режимі сортування слайдів час переходу буде виводитися під  кожним 
слайдом.  

Проблема зі встанвленням однакового автоматичного часу переходу для всіх 
слайдів полягає в тому, що не всі слайди потребують однакового часу. Наприклад, 
деякі слайди можуть мати більше тексту, ніж інші, або більш складні поняття для 
розуміння. Для того щоб врахувати відмінності між слайдами, можна вручну зада-
ти час переходу для кожного слайду, як це описано вище. Тим не менше, ще один 
спосіб полягає у використанні функції Налаштування часу що запускає презента-
цію в режимі реального часу, а потім, базуючись на отриманих результатах 
PowerPoint встановить часовий інтервал для кожного слайду. 

При встановлені часових інтервалів в режимі  Налаштування часу 
PowerPoint ігнорує будь-які приховані слайди. Якщо надалі виникне необхідність 
показати ці слайди, необхідно здійснити для них окреме налаштування. 

Для налаштування таймерів в режимі Налаштування часу необхідно здійс-
нити наступне: 

 На вкладці Показ слайдів натиснути кнопку Налаштування часу. Роз-
почнеться демонстрація презентації з виведенням у верхньому лівому 
кутку екрана панелі Репетиція (рис. 5.7)   

 

Рис. 5.7. Панель Репетиція 

 Необхідно пройти через всю презентацію, натискаючи кнопку миші 
після того як слайд висвітився необхідний проміжок часу. Щоб пере-
суватись до наступного слайду можна використати кнопку Наступ-
ний, або клавішу PgDn. 

 При налаштуванні часу, варто так повільно прочитати текст на слайді, 
як це може зробити глядач, що повільно читає. Після того, як все про-
читано, варто зробити паузу на дві чи більше секунд і перейти до на-
ступного слайду. При потребі, можна натиснути кнопку Пауза, щоб 

Загальний час 
презентації 

Наступний Повтор 

Пауза 

Час поточного слайду 
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зупинити репетицію. Щоб відновити репетицію, треба натиснути Пау-
за ще раз. 

 Якщо користувач помилиться при налаштуванні часу для слайду, то 
можна використати кнопку Повтор, щоб виправити помилку. 

 Якщо є потреба виводити слайд протягом достатньо великого часу, ве-
личину часу можна ввести одразу ж в поле Час поточного слайду на 
панелі Репетиція, не чекаючи, поки сплине цей час. Після вводу часу 
необхідно натиснути клавішу Tab, щоб PowerPoint вніс зміни.  

 Коли завершиться налаштування останнього слайду, PowerPoint запи-
тає, чи внести зміни в презентацію. Необхідно натиснути Так. 

 Якщо необхідно тимчасово відмінити налаштування таймерів для 
слайдів, необхідно деактивувати опцію Використовувати записані 
часи на вкладці Показ слайдів в групі Налаштування. 

Перехід між слайдами відбудеться навіть тоді, якщо вибрано режим перехо-
ду між слайдами Без ефектів. Просто на зміну одному слайду прийде другий. Як-
що є потреба в іншому ефекті переходу, його можна визначити в групі Перехід до 
цього слайду вкладки Анімація.  

Щоб застосувати ефект переходу, необхідно здійснити наступне: 
 Виділити та відобразити слайд чи групу слайдів до яких необхідно за-

стосувати ефект 
 На вкладці Анімація відкрити галерею ефектів з групи Перехід до 

цього слайду і натиснути на бажаний або вибрати Нема, щоб скасува-
ти ефект, який було присвоєно раніше. Галерею ефектів зображено на 
рис. 5.8. 

  

Рис. 5.8. Галерея ефектів переходу між слайдами 

 Відкрити меню Швидкість переходу і обрати бажану швидкість. 
 Відкрити меню Звук переходу та зі списку вибрати бажаний. 
 Натиснути Застосувати до всіх, щоб встановити дане налаштування 

до всіх слайдів. 
Звук переходу між слайдами керується трохи інакше ніж аудіо кліпи. В ме-

ню Звук переходу можна вибрати відповідний звук з колекції PowerPoint, або виб-
рати одне з наступного: 
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 Без звуку: Не присвоює переходу ніякого звуку. 
 Зупинити попередній звук. Припиняє відтворення будь-якого звуку. 

Це може пригодитись, якщо попередній  звук є дуже довгий і не заве-
ршується до моменту переходу на наступний слайд. 

 Інший звук: Відкриє діалогове вікно, в якому можна вказати свій зву-
ковий файл. 

 Повторювати до наступного звуку (Безперервно): Вмикає/вимикає 
неперервний повтор звуку поки не буде відтворено наступний звук, 
який має в налаштуваннях активовану опцію Зупинити попередній 
звук.   

5.4. Застосування анімаційних ефектів до об’єктів 
PowerPoint 2007 має мало можливостей для ефектів в порівнянні з  поперед-

німи версіями. Таких ефектів є лише три: вицвітання, поява та виліт. Ці ефекти 
мають дві опції: для появи на слайді всього тексту чи лише по абзацах. Щоб засто-
сувати такий ефект необхідно: 

 Виділити текстовий блок чи інший об’єкт до якого необхідно застосу-
вати ефект. 

 На вкладці Анімація відкрити меню Анімація і обрати відповідний 
ефект (рис. 5.9). 

 

Рис. 5.9. Застосування ефектів анімації до об’єктів. 

Налаштування ефектів анімації 
Налаштування анімаційних ефектів дає користувачеві повний контроль над 

тим, як поводять себе анімовані об’єкти на слайдах. Можна не тільки обрати зі 
всього спектру ефектів анімації, а й вказувати, в якому порядку з’являються на ек-
рані об’єкти, і який звук асоціюється з їхньою появою. 

Найкращий спосіб засвоїти основні методи роботи з анімаційними ефектами 
– це просто пробувати на практиці як вони працюють.  

Розглянемо наступний приклад (рис. 4.25): 
 Виділити слайд із заголовком та списком, що містить, як мінімум два 

пункти. 
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 Відкрити випадаючий список Анімація та обрати По абзацам 1-го 
рівня під будь-яким пунктом 

 Натиснути кнопку Налаштування анімації на вкладці Анімація, щоб 
висвітити Панель Налаштування анімації 

 Кожен з анімованих пунктів на слайді є пронумерований в тому по-
рядку, в якому він буде задіяний. По замовчуванню анімація відбува-
ється по порядку згори вниз, але його можна змінити за допомогою 
клавіш зміни порядку внизу панелі.    

 На панелі анімації виводиться наступна інформація: 
o Назва ефекту (в наведеному прикладі – Поява) 
o Ефект проявляється при натисненні кнопки миші (При клацан-

ні) 
o Швидкість анімації встановлена на Дуже швидко 
o Можна висвітити деталізовану інформацію про анімовані 

об’єкти, натиснувши кнопку у вигляді подвійної стрілочки під 
виділеним ефектом на панелі налаштування анімації.  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 5.10. Панель Налаштування анімації. 

Якщо натиснути на кнопку у вигляді подвійної стрілочки, то відкриється ро-
зширений список. Можна зауважити, що кожен з пунктів списку має однакові на-
лаштування для анімації (оскільки, вони всі є елементами списку першого рівня). 
Якщо необхідно змінити налаштування для одного пункту списку, варто залишити 
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меровані 
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обраної анімації 
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браження детальнішої інформації 
про ефект 
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список розгорнутим. Щоб змінити налаштування одночасно для всіх елементів 
списку, необхідно його згорнути. 

Розглянемо наступний приклад. Очистимо попередній слайд від анімаційних 
ефектів Для цього їх можна виділити на панелі налаштування анімації і натиснути 
кнопку Видалити. 

Виконаємо наступні кроки: 
 Вивести на екран слайд без анімаційних ефектів. 
 На вкладці Анімація натиснути кнопку Налаштування анімації, щоб 

вивести панель Налаштування анімації. 
 Виділити об’єкт, до якого необхідно застосувати ефект анімації. Це 

може бути текстовий блок з маркірованим списком, графіка, чи інший 
об’єкт, який може виділити користувач. 

 На панелі Налаштування анімації натиснути кнопку Додати ефект. 
Висвітиться меню з чотирьох можливих категорій ефектів: Вхід, Виді-
лення, Вихід, Шляхи переміщення. Використаємо ефект Вхід. 

 Буде виведено субменю, що містить ефекти цієї категорії (рис. 5.10). 

 

Рис. 5.11. Налаштування ефектів анімації категорії Вхід. 

 Можна також обрати пункт Ще ефекти, щоб отримати діалогове вікно 
Додавання ефектів. Назва такого діалогового вікна залежить від об-
раної категорії ефектів. У вибраній категорії  це вікно називається До-
давання ефектів входу (рис. 5.12). 

 Меню категорії ефектів, зображене на рис. 5.11, має здатність за-
пам’ятовувати вибір користувача. Якщо було обрано команду з меню 
на рис. 5.12, наступного разу, вибраний пункт буде виведений в спис-
ку. 

 Для здійснення вибору необхідно натиснути Ок. У вікні Додавання 
ефектів вміст поділено по категоріях, в залежності від складності: від  
Загальні до Складні. Якщо активовано перемикач Перегляд ефекту, 
ефект буде показано на слайді позаду діалогового вікна. 

 На панелі Налаштування анімації необхідно в меню Початок обрати 
одне з наступних налаштувань: 

o З попереднім: Виконує анімацію одночасно з будь-якою попе-
редньою анімацією на слайді. Тобто, можна вказати два різних 
об’єкти для анімації одночасно, встановивши для другого 
об’єкту налаштування З попереднім. Якщо попередньої анімації 
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немає, то ефект буде виконано разом з початком демонстрації 
слайду. 

o Після попереднього: запуск  анімації відбувається одразу ж пі-
сля попередньої. Якщо такої нема, PowerPoint трактує появу 
слайду як попередню подію і запускає анімацію одразу ж після 
появи слайду. 

o Після натиснення кнопки миші: запуск анімації відбувається 
тоді, коли користувач натисне кнопку миші. Це варто викорис-
тати, якщо необхідно виводити слайд пункт за пунктом після на-
тиснення кнопки миші, або для припинення ефекту.  

 

Рис. 5.11. Діалогове вікно Додавання ефектів для категорії Вхід. 

 Деякі ефекти анімації мають додаткові параметри налаштування. 
Такі параметри можна налаштувати на панелі Налаштування 
анімації. 

 Необхідно налаштувати швидкість виконання ефекту за допомо-
гою меню Швидкість на панелі. 

Як вже згадувалося, є чотири категорії ефектів. Кожен ефект має конкретну 
мету, а також піктограму з відповідним кольором: 

 Вхід (зелений): поява пункту є анімована. Він або не з’являється коли 
виводиться решта слайду, або з’являється якимось незвичним спосо-
бом (політ, вицвітання), або двома способами. 
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 Виділення (жовтий): пункт вже є на слайді і змінюється певним чи-
ном. Наприклад, скорочується, росте, похитується, змінює колір. 

 Вихід (червоний): пункт зникає зі слайду, перед припиненням демонс-
трації слайду. 

 Шляхи переміщення (сірий): елемент переміщується по слайду зада-
ним шляхом. 

Зміна та видалення ефекту анімації 
Якщо під час розробки презентації користувач змінив свою думку щодо ви-

користання того чи іншого ефекту анімації не обов’язково видаляти попередній 
ефект і налаштовувати новий. Можна одразу ж змінити його. Щоб здійснити це, 
необхідно: 

 Вивести панель Налаштування ефектів анімації. 
 Вибрати ефект на панелі (не на слайді) і натиснути кнопку Змінити. 

З’явиться таке саме меню як і при налаштуванні ефекту. 
 Вибрати ефект анімації. 
 Крім зміни самого ефекту анімації, можна змінювати окремі налашту-

вання. 
Можна видалити анімацію для конкретного об’єкту, або для цілого слайду. 

Якщо об’єкт не має анімаційного ефекту він просто з’являється з виведенням 
слайду на екран. Щоб видалити анімаційні ефекти необхідно: 

 Вивести на екран панель Налаштування анімації 
 Якщо об’єкт є  частиною групи (наприклад, маркірований список) не-

обхідно розкрити або згорнути список залежно від ефекту, який необ-
хідно видалити. Наприклад, щоб видалити ефект для всього текстово-
го блоку, спочатку необхідно згорнути список. А щоб видалити ефект 
з одного абзацу, такого як пункт маркірованого списку, необхідно роз-
горнути список. 

 Вибрати ефект анімації з панелі та натиснути кнопку на панелі Вида-
лити, або в контекстному меню пункт Видалити.  

 PowerPoint видалить анімацію та перенумерує ефекти анімації. 

Застосування декількох ефектів анімації до одного об’єкту 
Для деяких об’єктів може бути потрібно встановити декілька анімаційних 

ефектів. Наприклад, можна встановити ефекти входу та виходу, або в маркірова-
ному списку пункти з’являються а потім підсвічуються. 

Щоб призначити анімованому об’єкту новий ефект анімації необхідно: 
 Вибрати на слайді об’єкт з ефектом анімації. Панель налаштування 

анімації мусить містити кнопку Додати ефект. Якщо на панелі є кно-
пка Змінити, або кнопка Додати ефект є  неактивною, то це означає, 
що не обрано об’єкт на слайді. 

 Натиснути кнопку Додати ефект і налаштувати новий ефект, як це бу-
ло описано вище. 

 Необхідно зауважити, що цифри поруч з об’єктами, які з’являються в 
режимі налаштування анімації, стосуються не самих об’єктів а до ані-
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мації. Якщо об’єкт не має анімаційних ефектів, він буде без цифри. 
Навпаки, якщо йому присвоєно декілька ефектів анімації, він матиме 
дві або більше цифри. 

Зміна порядку ефектів анімації 
По замовчуванню, ефекти анімації пронумеровані в тому порядку, в якому їх 

було створено. Щоб змінити такий порядок необхідно: 
 На панелі налаштування анімації вибрати ефект, появу якого необхід-

но змінити. 
 Натиснути кнопки Порядок стрілки Вверх або Вниз. 

Можна також для зміни порядку перетягувати пункти в списку анімації. Не-
обхідно помістити курсор миші на елемент списку таким чином, щоб курсор набув 
вигляду двосторонньої стрілки вгору-вниз і перетягнути його по списку. 

Спеціальні ефекти анімації для тексту 
Якщо застосовувати ефект анімації до тексту в текстовому блоці, то стають 

доступними декілька додаткових параметрів. Щоб отримати доступ до таких на-
лаштувань: 

 На панелі налаштування анімації вибрати ефект, з яким необхідно 
працювати. Поруч з ним зліва з’явиться стрілка вниз. 

 Необхідно натиснути цю стрілку та обрати Параметри ефектів. 
З’явиться діалогове вікно з назвою ефекту. 

 

Рис. 5.12. Діалогове вікно налаштування додаткових опцій анімації для тексту. 

 Перейти на вкладку Анімація тексту (рис. 5 12).  
 У  випадаючому списку Групування тексту вибрати за яким критері-

єм групувати анімацію. По замовчуванню встановлено По абзацам 
першого рівня. 

 Якщо є список і він повинен з’являтися автоматично без натиснення 
кнопки миші, необхідно активувати опцію Автоматично і ввести час 
затримки в секундах 

 Якщо є необхідність побудови списку знизу вгору, необхідно виділити 
опцію В зворотному порядку. 

 Натиснути Ок. 
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Налаштування таймеру анімації 
В PowerPoint є можливість налаштування часу, необхідного для показу ані-

маційного ефекту. Це дає  можливість встановити швидкість ефекту, паузу перед 
його запуском і кількість повторів. 

Щоб встановити таймер для анімаційного ефекту необхідно зробити: 
 На панелі налаштування анімаційних ефектів виділити ефект. Справа 

від ефекту з’явиться стрілка вниз. 
 Натиснути на цю стрілку і вибрати Час. Висвітиться діалогове вікно з 

активною вкладкою (рис. 5.13) 

 

Рис. 5.13. Діалогове вікно налаштування параметрів часу анімаційного ефекту 

 Можна вибрати з таких налаштувань: 
o Початок – це таке ж налаштування як і на панелі Налаштування 

анімації. 
o Затримка – означає паузу між початком або завершенням попе-

редньої анімації та початком поточної. Наприклад, якщо встано-
влено налаштування ефекту Після попереднього, Затримка є 
паузою в секундах між завершенням попередньої та початком 
поточної анімації. Якщо встановити налаштування ефекту З по-
переднім, то Затримка є паузою в секундах між початком попе-
редньої події та початком анімації. По замовчуванню ця величи-
на рівна 0. 

o Швидкість визначає загальну швидкість анімації. Це те саме 
налаштування швидкості анімації як і на панелі Налаштування 
анімації. Вибір можна зробити з діапазону від дуже швидко 
(0.5 с.) до дуже повільно (5 с). 

o Повтор визначає скільки раз буде повторено ефект анімації. По 
замовчуванню встановлено значення Нема. Повтор анімації не 
варто застосовувати до тексту, бо це ускладнює читання тексту. 
Але він може бути корисним, коли необхідне миготіння графіки 
до завершення слайду. 
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Можна ввести довільне значення для паузи, повторів, швидкості. 
Це одна з переваг використання діалогового вікна, а не панелі 
налаштування анімації. 

o Перемотати при завершенні відтворення стосується, в основно-
му, до відеокліпів. Цей параметр доступний і для ефектів аніма-
ції, але користувач не відчує великої різниці між ввімкненням та 
вимкненням цього налаштування. 

o Перемикачі дозволяють керувати анімацією шляхом натиснення 
на певні об’єкти.  

 При завершенні всіх налаштувань треба натиснути Ок. 

Налаштування перемикачів анімації 
Перемикачі анімації вказують програмі, в який саме момент задіяти ефект. 

По замовчуванню анімація є частиною стандартної послідовності і визначається 
заданими параметрами (При натисненні кнопки миші, З попереднім, Після по-
переднього). 

Якщо для ефекту вибрати опцію При натисненні мишки, під натисненням 
мишки будуть розуміти кожне натиснення кнопки миші, причому курсор миші не 
повинен бути розміщений на конкретному об’єкті. Цей же принцип стосується на-
тиснення довільної кнопки. 

Якщо необхідно, щоб ефект анімації проявився після натиснення кнопкою 
якогось конкретного об’єкту, можна використати перемикачі, щоб налаштувати 
таку умову. Наприклад, можна мати маркірований список з трьох пунктів та три 
фотографії. Якщо є потреба, щоб кожен маркер з’являвся при натисненні відпові-
дного фото, можна анімувати кожен маркер з графічним об’єктом в якості пере-
микача. Для цього прикладу існує невелика умова: можна мати лише один пере-
микач для одного об’єкту, і в даному випадку об’єкт означає весь текстовий блок. 
Тому, якщо необхідно анімувати кожен пункт окремо з окремими перемикачами, 
тоді кожен з  них необхідно помістити в окремий текстовий блок. 

Для налаштування перемикачів, необхідно зробити наступне: 
 На панелі налаштування анімації, виділити ефект, для якого треба зро-

бити налаштування. Справа від назви ефекту висвітиться стрілка вниз. 
 Необхідно відкрити меню для цього ефекту та вибрати пункт Час. 

З’явиться діалогове вікно з активною вкладкою Час (рис. 5.13). 
 Натиснути кнопку Перемикачі. Висвітяться опції для налаштування 

перемикачів. 
 Вибрати пункт Почати виконання ефекту при натисненні кнопки 

миші на, відкрити випадаюче меню та обрати необхідний об’єкт. В 
цьому списку виводяться всі об’єкти зі слайду. 

 Натиснути Ок. 
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Рис. 5.14. Налаштування перемикачів 

Озвучування анімації 
Раніше вже піднімалось питання як підключити звуковий супровід до 

об’єкту. Озвучення ефекту анімації трохи відрізняється, оскільки звук відтворю-
ється при використанні ефекту, а не при появі об’єкту або натиснення кнопки. 

 На панелі налаштування анімації необхідно виділити ефект анімації до 
якого необхідно приєднати звук. Після цього відкрити випадаюче ме-
ню ефекту і обрати пункт Параметри ефектів. 

 На вкладці Ефекти (рис. 5.14), відрити випадаючий список Звук і виб-
рати відповідний звуковий супровід зі списку або обрати пункт Інший 
звук та вказати розташування бажаного файлу зі звуком. Кнопка Гуч-
ність дає можливість встановити гучність звуку, але вона не працює з 
WAV файлами.  

 

Рис. 5.14. Налаштування гучності звукового ефекту для анімації 

 Якщо необхідно, щоб об’єкт змінював колір або приховувався після 
анімації, тоді необхідно відкрити список Після анімації та обрати од-
ну з наступних опцій (рис. 5.15): 

o Палітра кольорів: Можна обрати один з кольорових квадрати-
ків, які вказують на поточну палітру кольорів. 

o Інші кольори: Використовується для вибору специфічних відті-
нків. 

o Не затінювати. Це налаштування вказує, що PowerPoint не по-
винен нічого робити з об’єктом після анімації. 
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o Приховати після анімації. Це налаштування приховує об’єкт 
одразу ж після анімації. 

o Приховувати після наступного натиснення кнопки миші. Це 
налаштування приховує об’єкт після того як натиснути кнопку 
миші при завершеній анімації. 

 

Рис. 5.15. Налаштування палітри кольорів для анімації 

 Якщо об’єкт містить текст, то опція Анімація тексту вказує, яким чи-
ном відбувається анімація тексту. По замовчуванню виставлено Все 
разом, що виводить весь абзац цілком. Є ще можливість встановити 
По словах та По буквах. 

 Якщо обрати По словах та По буквах активується ще одне поле, в 
якому можна ввести відсоток затримки між буквами або словами. 

 Натиснути Ок. 

Налаштування шляхів переміщення 
Налаштування шляхів переміщення не лише вказує об’єкту влітати на слайд 

або вилітати з нього, а й дає можливість задати переміщення по довільній траєкто-
рії. 

PowerPoint постачається з десятком готових шляхів переміщення самої різ-
номанітної форми. Щоб обрати один з них необхідно виконати наступні дії: 

 Вивести на екран панель Налаштування анімації. 
 Виділити об’єкт, який треба анімувати, потім натиснути кнопку Дода-

ти ефект. У меню, що відкриється обрати Шляхи переміщення і на-
тиснути кнопкою миші на одному зі шляхів або обрати Інші шляхи 
переміщення. 

 Якщо обрано Інші шляхи переміщення то буде виведено діалогове 
вікно Додавання шляху переміщення, в якому треба зробити вибір. 
Якщо буде активовано параметр Перегляд ефекту, сам ефект буде ві-
дображатись на слайді позаду діалогового вікна. Саме діалогове вікно 
можна пересунути, щоб детальніше переглянути дію ефекту. 

 Натиснути Ок. Шлях переміщення висвітиться на слайді, дотично до 
об’єкту. Зелена стрілка вказує на початок траєкторії, пунктирна лінія 
показує саму траєкторію. Червона стрілка вказує на кінець траєкторії. 
Якщо траєкторія є замкненою на слайді є лише зелена стрілка. 
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 Щоб змінити початкову точку траєкторії, необхідно перемістити зеле-
ну стрілку. Так само, для зміни кінцевої точки, необхідно перетягнути 
червону стрілку. 

 Можна змінити параметри траєкторії руху так само як і для інших ані-
маційних ефектів. 

o Змінити налаштування швидкості. По замовчуванню є Середня. 
o Змінити налаштування початкової точки. По замовчуванню 

встановлено При натисненні кнопки миші. 
o Змінити налаштування таймеру ефекту. 

 Можна відкрити випадаючий список Шлях та обрати одну з наступ-
них опцій: 

o Заблоковано / Не заблоковано: Якщо траєкторія є розблокова-
ною, при переміщенні об’єкту по слайду, траєкторія буде пере-
міщуватись разом з ним. При заблокованій траєкторії, вона буде 
залишатись на тому самому місці при переміщенні об’єкту.  

o Редагування точок траєкторії: Ця опція дає можливість зміни-
ти траєкторію. 

o Змінити напрямок переміщення: Ця опція змінює напрямок 
переміщення об’єкту на протилежний. 

 Можна змінити розмір або саму траєкторію руху перетягуючи маркери 
виділення (вони мають вигляд кружечків на траєкторії або біля неї). 

 Траєкторію можна обертати через перетягування зелених кружечків 
згори від траєкторії. 

 Траєкторію можна переміщувати за допомогою перетягування миш-
кою або переміщення клавішами. 

Траєкторія складається з опорних точок, які з’єднані прямими або кривими. 
Ці точки, як правило, невидимі, але їх можна відобразити і змінювати. Щоб відре-
дагувати траєкторію, необхідно здійснити наступне: 

 Вибрати траєкторію на слайді. 
 На панелі Налаштування анімації відкрити випадаюче меню Шлях 

та вибрати пункт Почати зміну вузлів. 
 Натиснути на чорний квадратик. Біля нього з’являться трохи більші 

білі квадратики. Лінія з білими квадратами на кінцях є кривою. Ці білі 
квадратики є точками, за які можна тягнути, щоб змінити траєкторію. 
Можна також перетягувати і чорні квадратики, але на траєкторію воно 
буде впливати по-іншому.  

 Перетягнути квадратики для зміни траєкторії. 
 Після завершення редагування траєкторії, відкрити випадаюче меню 

Шлях та знову вибрати пункт Почати зміну вузлів, щоб вимкнути 
режим редагування. 

Якщо жодна з траєкторій руху не відповідає потребам користувача, або не-
можливо їх відредагувати, можна створити свою власну траєкторію. Траєкторія 
може бути прямою, кривою, замкненою петлею або кривою довільної форми. 
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Щоб намалювати власну траєкторію руху об’єкту необхідно виконати на-

ступні дії: 
 Висвітити панель Налаштування анімації та виділити об’єкт, який не-

обхідно переміщувати по слайду. 
 Обрати Додати ефект ► Почати зміну вузлів ► Намалювати трає-

кторію користувача і обрати бажаний тип лінії: Лінія, Крива, Полі-
лінія, Намальована крива. 

 За допомогою мишки намалювати траєкторію руху: 
o Лінія, перетягнути курсор мишки з початкової точки в кінцеву. 

Початкова точка позначена зеленою стрілкою, а кінцева – чер-
воною стрілкою. 

o Крива, навести курсор мишки на початок лінії, натиснути кноп-
ку, трохи перемістити, знову натиснути кнопку миші для вста-
новлення наступної точки. Продовжити таке переміщення та на-
тискання кнопки миші. При завершенні зробити подвійне натис-
нення. 

o Полілінія, необхідно натискувати кнопку миші на опорних точ-
ках лінії. Між ними утворяться прямі лінії. Їх можна перетвори-
ти в криві шляхом перетягування. Подвійне натиснення кнопки 
миші завершить лінію. 

o Намальована лінія, в якості пера використовується курсор ми-
ші. Подвійне натиснення завершить лінію. 

 Після малювання, тонкого налаштування на слайді є нова траєкторія. 

Часткова анімація діаграми 
Якщо презентація містить діаграму, її можна виводити цілком або застосу-

вати до неї анімаційний ефект. Наприклад, можна зробити, щоб діаграма 
з’являлась рядами (залежно від рядів легенди), по категоріям (залежно від точок 
осі Х), або окремими елементами по рядах або категоріях. 

Отже, елементи діаграми можуть виникати на слайді в різний час, але, крім 
того, їм можна присвоїти різні додаткові анімаційні ефекти. Елементу діаграми 
можна присвоїти звук так само як і будь-якому об’єкту. Можна задати налашту-
вання для затемнення або зміни кольору по завершенні анімації. 

При додаванні до діаграми ефекту анімації в меню Додати ефект 
з’являється новий пункт – Дії об’єкту.  

Щоб присвоїти частинам діаграми окремі ефекти анімації необхідно викона-
ти наступні дії: 

 На панелі Налаштування анімації вибрати ефект, який необхідно за-
стосувати до діаграми. В меню вибрати Параметри ефектів. 

 У діалоговому вікні перейти на вкладку Анімація діаграми. Відкрити 
випадаючий список Групування діаграми і вибрати одну з опцій: Як 
один об’єкт, По рядах, По категоріях, По елементам рядів, По еле-
ментам категорій. Елемент – це окремо точка даних. В залежності 
від типу діаграми в меню можуть бути доступними не всі перераховані 
варіанти. 
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 Для анімації сітки та легенди необхідно активувати опцію Запустити 
анімацію, намалювавши фон діаграми. В протилежному випадку, ці 
елементи діаграми появляться на слайді одразу ж, а потім додадуться 
фрагменти даних. 

 Натиснути кнопку Ок, щоб підтвердити налаштування. При бажанні, 
можна ознайомитись з результатом. 

Немає потреби задавати одну і ту ж анімацію для всіх рядів або категорій ді-
аграми. Після налаштування анімації діаграми на панелі Налаштування анімації 
з’явиться список усіх добавлених ефектів. Його можна розгорнути і відредагувати 
налаштування окремих фрагментів. 

Контроль часу анімації на розширеній часовій шкалі 
Розширена часова шкала є графічним відображенням того, яким чином ані-

мований об’єкт поводиться на слайді. 
Щоб активувати розширену часову шкалу необхідно відкрити меню для до-

вільної анімації на панелі Налаштування анімації та вибрати пункт Показувати ро-
зширену часову шкалу. Ця шкала є зручною, оскільки дає точне уявлення про за-
гальний час всіх призначених ефектів анімації, в тому числі і налаштовані паузи. 

З допомогою часової шкали можна налаштовувати час паузи між ефектами і 
при потребі збільшити тривалість анімації. Щоб обраний ефект тривав довше не-
обхідно перетягнути правий край червоної полоси, що позначає тривалість ефекту. 
Щоб додати паузу між анімаціями необхідно перемістити лівий край. При перетя-
гуванні полоси ефекту, який має налаштування Після попереднього, відповідно, 
зміщуються і інші полоси. При цьому для об’єктів з налаштуванням З поперед-
нім допускається накладання тривалості. 



81 
 

Завдання для самоконтролю 
1. Що таке стрічка в програмах пакету MS Office? 
2. Як переходити по стрічці від вкладки до вкладки?  
3. Як згорнути і розвернути стрічку?  
4. Як налаштувати спливаючі підказки кнопок команд на стрічці?  
5. Що таке панель швидкого доступу  
6. Як налаштувати розташування панелі швидкого доступу?  
7. Як додати кнопки основних команд на панель швидкого доступу?  
8. Як додати кнопки додаткових команд на панель швидкого доступу? 
9. Як додати кнопки команд із стрічки на панель швидкого доступу?  
10. Що таке презентація? 
11. Як розвивались програми для електронних презентацій? 
12. Як запустити програму PowerPoint 2007? 
13. Які основні елементи інтерфейсу програми PowerPoint 2007? 
14. Як зберегти результати роботи в PowerPoint 2007? 
15. В яких форматах можна зберегти файл PowerPoint 2007? 
16. Як відкрити презентацію? 
17. Як закрити презентацію? 
18. Які етапи створення презентації? 
19. Яке значення для створення презентації має визначення аудиторії? 
20. Як вибрати метод презентації? 
21. Що таке презентація за участю доповідача? 
22. Що таке презентація в автоматичному режимі? 
23. Що таке інтерактивна презентація? 
24. Як вибрати метод подачі інформації? 
25. Як вибрати шаблон презентації? 
26. Що треба зробити на етапі роботи над візуальним враженням? 
27. Яке значення має додавання мультимедійних ефектів? 
28. Як здійснити підготовку до презентації? 
29. Як створити порожню презентацію? 
30. Як створити презентацію на основі шаблону? 
31. Як створити презентацію на основі файлів інших програм? 
32. Як можна до презентації додати слайди? 
33. Як створити слайд на вкладці Структура? 
34. Як створити слайд на панелі Слайди? 
35. Як створити слайд на основі макету? 
36. Як створити презентацію на основі теми? 
37. Як копіювати слайди 
38. Як виділити слайди? 
39. Як видалити слайди? 
40. Як відмінити помилкові дії? 
41. Як змінити розмітку слайду? 
42. Як перемістити об’єкт на слайді? 
43. Які допоміжні засоби при позиціонуванні об’єктів на слайді? 
44. Як змінити фон слайду? 
45. Які основи форматування тексту в PowerPoint 2007? 
46. Як змінити шрифт? 
47. Як змінити розмір шрифту? 
48. Які способи написання тексту? 
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49. Як змінити колір тексту та колір фону? 
50. Як змінити обрамлення тексту? 
51. Як можна застосувати стиль WordArt? 
52. Що таке спеціальний ефект для шрифту? Як його застосувати? 
53. Як змінити напрямок тексту? 
54. Як вирівняти текст та встановити відступи? 
55. Як створити список? 
56. Як змінити відступи? 
57. Як налаштувати міжстрічковий інтервал? 
58. Як налаштувати табуляцію? 
59. Як застосувати до текстового блоку експрес-стиль? 
60. Як налаштувати вертикальне вирівнювання? 
61. Як обертати текстовий блок? 
62. Як  здійснити заміну шрифту? 
63. Як створити та відформатувати таблицю? 
64. Як намалювати на слайді фігуру? 
65. Які лінії використовуються в PowerPoint 2007? 
66. Як змінити фігуру? 
67. Як виділити, видалити, перемістити та скопіювати об’єкт? 
68. Як змінити розміри об’єкту? 
69. Як позиціонувати об’єкт? 
70. Що таке прив’язка до сітки? 
71. Які можливості вирівнювання об’єктів дає PowerPoint 2007? 
72. Як можна накладати об’єкти і керувати їх порядком? 
73. Які засоби форматування об’єктів має PowerPoint 2007? 
74. Як налаштувати межі об’єкту? 
75. Як змінити колір малюнку? 
76. Які ефекти можна застосувати до об’єкту? 
77. Які є типи діаграм SmartArt? 
78. Як  вставити діаграму в презентацію? 
79. Як перевести список в SmartArt? 
80. Як застосувати кольорову схему або тему до об’єкту SmartArt? 
81. Які налаштування є в об’єктів SmartArt? 
82. Як змінити структуру об’єкту SmartArt? 
83. Як зберегти діаграму SmartArt як малюнок? 
84. Як вставити звук в діаграму? 
85. Як відтворити звук при натисненні кнопки миші? 
86. Як автоматично відтворити аудіокліп? 
87. Як відтворити звук після паузи? 
88. Як відтворити звук не з самого початку? 
89. Як можна керувати завершенням відтворення звуку? 
90. Як налаштувати гучність звуку? 
91. Як зробити прив’язку звук до об’єкту? 
92. Які є розширені налаштування відтворення звуку? 
93. Як вставити в презентацію відеокліп? 
94. Як налаштувати відтворення відео? 
95. Як налаштувати переходи між слайдами? 
96. Як здійснити налаштування ефектів переходу між слайдами? 
97. Як налаштувати ефект анімації для об’єкту? 
98. Як змінити та видалити ефект анімації? 
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99. Як до одного об’єкту застосувати декілька ефектів анімації? 
100. Як змінити порядок анімаційних ефектів? 
101. Які є спеціальні ефекти анімації? 
102. Як налаштувати таймер анімації? 
103. Як налаштувати перемикачі анімації? 
104. Як зробити озвучення анімації? 
105. Як налаштувати траєкторію руху об’єкту? 
106. Як здійснити часткову анімацію діаграми? 
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