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Система подготовки презентаций Microsoft PowerPoint
Оформление презентации: Вкладка  «Дизайн» - В разделе «Тема» выбрать макет оформления (можно менять цвета и стили фона).
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Сохранить презентацию: 
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 или - Сохранить или Сохранить как… - выбрать нужную папку – напечатать имя файла.
Открыть презентацию: 
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 или  – Открыть  - выбрать папку – двойной щелчок по нужному файлу.
Новый слайд: Вкладка «Главная» – кнопка «Создать слайд»  
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Картинки: 1) Вкладка «Вставка» – Кнопка «Клип» – в правой части экрана под словом Искать напечатать тему и щёлкнуть кнопку «Начать» - Щёлкнуть один из появившихся внизу рисунков
2) Вкладка «Вставка» – Кнопка «Рисунок» – Открыть нужную папку – Сделать двойной щелчок по нужному файлу.
3) Навести мышку на картинку в Интернете – Щёлкнуть правую кнопку – Копировать – Перейти к презентации – Щёлкнуть правую кнопку – Вставить
Эффекты анимации: Вкладка «Анимация» – Кнопка «Настройка анимации» – В правой части экрана щёлкнуть «Добавить эффект» - Вход – Щёлкнуть любой эффект.
В правой части экрана под словом «Начало» выбрать «По щелчку» или «С предыдущим» или «После предыдущего»

Показ (просмотр) презентации: 1) С первого слайда: Показ слайдов – Начать показ, или клавиша «F5». 

2) С текущего слада: кнопка 
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 в нижней правой  части экрана или клавиши «Shift» + «F5»

Эффекты смены слайдов: Вкладка «Анимация» – Раздел «Переход к этому слайду.
Надпись или подпись под картинкой: Вкладка «Главная» - Раздел «Рисование» - Кнопка 
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 – Навести мышку на то место, где должна появиться надпись – Удерживая нажатой левую кнопку, перемещать мышку и растягивать рамку
Красивый заголовок: Вкладка «Вставка» - Кнопка 
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(WordArt)  – Щёлкнуть в образец – Щёлкнуть кнопку «ОК» – Напечатать заголовок – Щёлкнуть кнопку «ОК»
Рисование: 
Вкладка «Вставка» -  
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Рекомендации:
· Шаблон должен быть контрастным (светлые буквы – тёмный фон, тёмные буквы – светлый фон).
· На титульном слайде в качестве заголовка должна быть тема презентации, в качестве подзаголовка – фамилия, имя автора, школа, класс.
·  Не используйте слишком много эффектов анимации и вообще не используйте звуковые эффекты.
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