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Тема: «Створення та редагування слайдів»  

 

Мета уроку:  

 Сформувати в учнів поняття про слайди;  

 Розвити уміння створювати та редагувати слайди;  

 Виховувати культуру користувача ПК. 
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«Інформатика 11 клас», електронна презентація, роздатковий матеріал 

Тип уроку: Вивчення нового матеріалу. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

- Які види інформації Вам відомі? 

- Назвіть пристрої для обробки інформації. 

- Розкрийте призначення програмного забезпечення 

- Які види ПЗ Вам відомі? 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

Демонстрація презентації учнів попереднього року навчання..(учні повинні 

зробити висновки, які презентації сподобались, які не сподобались. Чому не 

сподобались?) 

 

ІV. Вивчення нового матеріалу. 

1. Елементи інтерфейсу. 

Програма створення презентацій входить до складу пакету програм Microsoft 

Office. 

При завантаженні програми PowerPoint на екрані з’являється вікно програми 

(рис. 1), яке містить такі елементи графічного інтерфейсу:  



1. рядок заголовка з назвою програми та назвою документа. При 

створенні нової презентації назва документа встановлюється автоматично як 

«Презентація1»;  

2. кнопка Office ( ), яка містить команди для управління файлом;  

3. панель швидкого доступу ( ), яку користувач може 

настроїти для зручної роботи над презентацією;  

4. стрічка команд із закладками. На кожній закладці розташовано групи 

команд, об’єднаних залежно від дій, що вони виконують. Наприклад, щоб 

додати до презентації нові елементи, такі як малюнки, діаграми, таблиці, дату і 

час створення презентації тощо, потрібно скористатися закладкою Вставка. Для 

роботи над дизайном презентації — оформлення тла слайдів, підбору шрифтів, 

ефектів потрібно скористатися закладкою Дизайн;  

5. область структури і слайдів, яка демонструє ескізи слайдів, що 

містяться в презентації;  

6. поточний слайд презентації;  

7. область нотаток до слайда — кожний слайд може містити текстові 

нотатки, які є невидимими при демонстрації презентації на екрані, але можуть 

бути зручними для доповідача. 

В області нотаток можна розміщати текст, який є надлишковим для слайдів, але 

допомагає доповідачу висвітлити весь необхідний зміст. Нотатки також можна 

роздрукувати або вивести тільки на монітор доповідача, приховуючи від 

аудиторії;  

8. рядок стану, який містить інформацію про номер поточного слайда, 

загальну кількість слайдів презентації, обраний стиль оформлення слайдів;  

9. кнопки перемикання режимів перегляду презентації , які 

знаходяться справа від рядка стану.  

У Звичайному режимі відбувається створення і редагування слайдів. У цьому 

режимі можна також додавати або вилучати слайди, їх копіювати або переносити. При 

налагодженні великих презентацій зручно користуватися режимом Сортувальника 

слайдів , в якому слайди представлені у вигляді ескізів, що дозволяє легко 

змінювати порядок слайдів, встановлювати час показу кожного з слайдів тощо. 

Для перегляду слайдів, починаючи з поточного, потрібно вибрати режим Показу 

слайдів . При перегляді презентації перехід від одного слайда до іншого 

здійснюється за допомогою натискання лівої кнопки миші у будь-якому місці екрана. 

Презентацію можна також переглянути іншими способами:  

 за допомогою відповідних піктограм закладки Показ слайдів: З 

початку ( ), З поточного слайда ( ), Настроюваний показ слайдів (

);  

 за допомогою клавіші F5;  

 за допомогою піктограм Показ слайдів ( ) закладки 

Вигляд;  



 елемент керування для змінення масштабу;  

 область завдань, яка показує можливі дії розробника залежно від 

ситуації. Область завдань з’являється автоматично при виборі тих чи інших 

закладок. Наприклад, при настройці анімації в області завдань можна вибрати 

окремі параметри ефектів.  

 
Рис. 1. Вікно програми створення презентацій PowerPoint 2010 

2. Ознайомлення зі стрічкою у програмі PowerPoint 2010 

Запустивши програму Microsoft PowerPoint 2010 уперше, ви помітите, що меню 

й панелі інструментів програми PowerPoint 2003 та попередніх версій замінено на 

стрічку. 

На стрічці містяться команди та інші пункти меню, які були в меню та на 

панелях інструментів у програмі PowerPoint 2003 та в попередніх версіях. Стрічку 

розроблено для швидкого пошуку команд, потрібних для виконання завдання. 

Основні функції стрічки 

 
Ліва частина вкладки Основне на стрічці у програмі PowerPoint 2010. 

1. Вкладка на стрічці, у цьому випадку – вкладка Основне. Кожна вкладка 

пов’язана з певним видом діяльності, наприклад вставленням медіафайлів або 

застосуванням анімаційних ефектів до об’єктів. 
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2. Група на вкладці Основне, у цьому випадку – група Шрифт. Команди 

організовано в логічні групи та зібрано разом на вкладках. 

3. Окрема кнопка або команда у групі Слайди, у цьому випадку – кнопка 

Створити слайд. 

Інші функції стрічки 

 
На стрічці відображаються також інші елементи, наприклад контекстні вкладки, 

колекції та запускачі діалогових вікон.  

1. Колекція, у цьому випадку – колекція фігур у групі Рисунок. Колекції – це 

прямокутні вікна або меню, які містять масив відповідних варіантів унаочнення. 

2. Контекстна вкладка, у цьому випадку – вкладка Знаряддя для зображення. 

Щоб зменшити нагромадження, деякі вкладки відображаються лише за потреби. 

Наприклад, вкладка Знаряддя для зображення відображається, лише якщо вставити у 

слайд рисунок, а потім виділити його.  

3. Запускач діалогових вікон, у цьому випадку – запускач діалогових вікон 

Формат фігури. 

Розташування на стрічці найуживаніших команд 

Щоб знайти розташування певних команд на вкладках і у групах, перегляньте 

наведені нижче схеми. 

Вкладка «Файл» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

На вкладці Файл можна 

створювати нові файли, відкривати 

або зберігати наявні файли, а також 

друкувати презентацію. 

1. Зберегти як 

2. Відкрити 

3. Створити 

4. Друк 



Вкладка «Основне» 

 
1. Якщо клацнути стрілку поруч із кнопкою Створити слайд, можна вибрати 

один із кількох макетів слайдів. 

2. Група Шрифт містить кнопки Шрифт, Жирний, Курсив і Розмір шрифту. 

3. Група Абзац містить кнопки Вирівняти текст справа, Вирівняти текст 

зліва, За шириною та По центру. 

4. Щоб знайти команду Групувати, натисніть кнопку Упорядкувати та в 

розділі Групування виберіть команду Групувати. 

Вкладка «Вставлення» 

 
На вкладці Вставлення можна вставляти у презентацію таблиці, фігури, 

діаграми та колонтитули. 

1. Таблиця 

2. Фігури 

3. Діаграма 

4. Колонтитули 

Вкладка «Дизайн» 

 
На вкладці Дизайн можна настроювати тло, кольори та оформлення теми, а 

також параметри сторінки презентації. 

1. Натисніть кнопку Параметри сторінки, щоб запустити діалогове вікно 

Параметри сторінки. 

2. У групі Теми виберіть тему, щоб застосувати її до презентації.  

3. Натисніть кнопку Стилі тла, щоб вибрати колір тла та структуру презентації.  

Вкладка «Переходи» 

 
На вкладці Переходи можна застосовувати, змінювати та видаляти переходи з 

поточного слайда. 

1. У групі Перехід до цього слайда виберіть перехід, щоб застосувати його до 

поточного слайда. 

2. У списку Звук можна вибрати один із кількох звуків для відтворення під час 

переходу. 



3. В області Зміна слайда можна встановити прапорець Клацання кнопки 

миші, щоб перехід відбувався після клацання. 

Вкладка «Анімація» 

 
На вкладці Анімація можна застосовувати, змінювати та видаляти анімацію для 

об’єктів на слайді. 

1. Натисніть кнопку Додати анімацію та виберіть анімацію для вибраного 

об’єкта. 

2. Виберіть пункт Область анімації, щоб запустити область завдань Область 

анімації. 

3. Група Хронометраж містить області, які дають змогу встановлювати 

Початок і Тривалість. 

Вкладка «Показ слайдів» 

 
На вкладці Показ слайдів можна починати показ слайдів, настроювати 

параметри показу слайдів і приховувати окремі слайди. 

1. Група Розпочати показ слайдів, яка містить параметри З початку та З 

поточного слайда. 

2. Натисніть кнопку Настроювання показу слайдів, щоб запустити діалогове 

вікно Настроювання презентації. 

3. Приховати слайд 

Вкладка «Рецензування» 

 
На вкладці Рецензування можна перевіряти орфографію, змінювати мову 

презентації та порівнювати зміни, внесені в поточну презентацію, з іншою 

презентацією. 

1. Кнопка Орфографія для запуску засобу перевірки орфографії. 

2. Група Мова, що містить параметр Вибрати мову перевірки, за допомогою 

якого можна вибрати мову. 

3. Група Порівняти, де можна порівнювати зміни, внесені в поточну 

презентацію, з іншою презентацією. 

Вкладка «Вигляд» 

 



На вкладці Вигляд можна переглядати зразки слайдів, зразки нотаток і 

сортувальник слайдів. Можна також увімкнути або вимкнути лінійку, сітку та 

рекомендації із креслення. 

1. Сортувальник слайдів 

2. Зразок слайда 

3. Група Відобразити, яка містить прапорці Лінійка та Сітка. 

Не відображається потрібна команда.     Деякі команди, наприклад Обітнути 

або Стиснути, містяться на контекстних вкладках.  

Щоб переглянути контекстну вкладку, спершу виберіть об'єкт, з яким потрібно 

працювати, а потім перевірте, чи відображається контекстна вкладка на стрічці. 

3. Настроювання стрічки 

За допомогою настроювань можна персоналізувати стрічку так, як потрібно. 

Наприклад, можна створити власні вкладки та групи для найуживаніших команд. 

Стрічка настроюється лише для певної програми системи Microsoft Office. 

Настройки не поширюються на інші програми Office. 

Можна перейменувати вкладки та групи за промовчанням, вбудовані в систему 

Microsoft Office 2010, і змінити їхній порядок. Проте не можна перейменувати 

команди за промовчанням, змінити зв’язані з цими командами піктограмами або 

змінити їхній порядок. Команди за промовчанням відображаються сірим кольором. 

Щоб додати команду до групи, потрібно додати настроювану групу до вкладки 

за промовчанням або до нової настроюваної вкладки. Щоб було простіше відрізнити 

настроювану вкладку або групу від вкладок та груп за промовчанням, до імен 

настроюваних вкладок і груп у списку Настроїти стрічку додається слово 

"(настроювані)", але воно не відображається на стрічці. 

 
1. Вкладка та група за промовчанням із командами, які не можна змінити 

2. Настроювана група на вкладці за промовчанням, до якої додано нові команди. 

Їх можна змінювати. 

3. Відкрийте вкладку Файл. 

4. Під пунктом Довідка виберіть пункт Параметри. 

5. Виберіть категорію Настроїти стрічку. 



4. Ознайомлення з робочою областю PowerPoint 

Робоча область (або звичайний режим) створена для швидкого пошуку та 

використання можливостей програми Microsoft PowerPoint 2010. 

Крок 1. Відкриття PowerPoint 

Під час запуску PowerPoint відкривається у подання, який називають звичайним, 

де можна створювати слайди та працювати з ними. 

 Якщо PowerPoint 2010 уже запущено, потрібно зберегти та закрити 

будь-які відкриті презентації, а відтак вийти із програми PowerPoint 2010 і 

перезавантажити її. 

 Запустіть програму PowerPoint 2010, якщо її ще не запущено. 

 
Рисунок у форматі PowerPoint 2010 у звичайному режимі з кількома елементами 

надписів. 

1. В області Слайд можна працювати безпосередньо з окремими слайдами. 

2. Поля, окреслені пунктиром, позначають заповнювачі, в які можна вводити 

текст або вставляти рисунки, діаграми та інші об’єкт. 

3. На вкладці Слайди відображається ескіз кожного слайда, зображеного в 

повний розмір в області Слайд. Після додавання інших слайдів можна клацнути ескіз 

слайда на вкладці Слайди, щоб відобразити слайд в області Слайд. Ескізи також 

можна перетягнути для перегрупування слайдів у презентації. На вкладці Слайди 

можна також додавати або видаляти слайди. 

4. В області область нотаток можна вводити нотатки до поточного слайда. Під 

час показу презентації ви можете роздавати нотатки аудиторії або переглядати їх у 

режимі доповідача. 

Крок 2. Створення нової презентації 

За промовчанням програма PowerPoint 2010 застосовує шаблон нової 

презентації, відображений на попередній ілюстрації, до нових презентацій. Нова 

презентація – це найпростіший і універсальний шаблон серед усіх шаблонів програми 

PowerPoint 2010; ним зручно користуватися, якщо ви працюєте із програмою 

PowerPoint вперше. 



Щоб створити нову презентацію на основі шаблону нової презентації, виконайте 

такі дії. 

1. Відкрийте вкладку Файл. 

2. Укажіть пункт Новий та у вікні Наявні шаблони й теми виберіть 

шаблон Нова презентація. 

3. Натисніть кнопку Створити. 

Крок 3. Настроювання розміру області нотаток 

Після відкриття шаблону «Нова презентація» в області Нотатки відображається 

лише незначна її частина. Щоб відобразити більшу частину області Нотатки та 

отримати більше простору для введення інформації, виконайте такі дії: 

1. Наведіть вказівник миші на верхню межу області Нотатки. 

2. Коли вказівник набуде вигляду , перетягніть межу вгору, щоб 

збільшити простір для нотаток доповідача, як показано на ілюстрації нижче. 

 
Зверніть увагу, що слайд в області Слайд змінює розміри автоматично 

відповідно до доступного простору. 

Крок 4. Створення презентації 

Після підготовки робочої області до використання можна розпочати додавати до 

презентації текст, фігури, рисунки, анімації (а також інші слайди).  

У верхній частині екрана розташовано три кнопки, які можуть знадобитися на 

початку роботи. 

 Кнопка Скасувати , яка скасовує останні внесені зміни. (Щоб 

відобразити Підказка про те, яку дію буде скасовано, наведіть вказівник миші на 

кнопку. Щоб відобразити меню з іншими останніми змінами, які також потрібно 

скасувати, клацніть стрілку праворуч від кнопки Скасувати .) Зміни також 

можна скасувати, натиснувши сполучення клавіш CTRL+Z. 

 Кнопка Повернути або Повторити , за допомогою якої 

здійснюється повторення або повернення останніх змін залежно від того, яку 

дію перед цим було виконано. (Щоб відобразити екранну підказку про те, яку 

дію буде повторено або повернено, наведіть вказівник миші на кнопку.) Зміни 

також можна повторити або повернути, натиснувши сполучення клавіш 

CTRL+Y. 

 Кнопка Довідка Microsoft Office PowerPoint , за допомогою якої 

відкривається область Довідка PowerPoint. Довідку також можна відкрити, 

натиснувши клавішу F1. 



5.  Надання імені та збереження презентації 

Як і в будь-якій іншій програмі, рекомендовано одразу надати презентації ім’я та 

зберегти її, а потім періодично зберігати зміни під час роботи. 

1. Відкрийте вкладку Файл. 

2. Клацніть Зберегти як, а потім виконайте одну з наведених нижче 

дій. 

o Щоб зберегти презентацію, яку можна відкривати лише у 

програмі PowerPoint 2010 або PowerPoint 2007, у списку Тип файлу 

виберіть пункт Презентація PowerPoint (*.pptx). 

o Для презентації, яку можна відкривати в PowerPoint 2010 або 

раніших версіях PowerPoint, виберіть пункт Презентація PowerPoint 97-

2003 (*.ppt). 

3. В області ліворуч у діалоговому вікні Збереження документа 

виберіть папку або інше розташування, де потрібно зберегти презентацію. 

4. У полі Ім’я файлу введіть ім’я презентації або не виконуйте жодні 

дії, щоб прийняти ім’я за промовчанням, а потім натисніть кнопку Зберегти. 

 
Тепер ви зможете натискати сполучення клавіш Ctrl+S або кнопку Зберегти у 

верхній частині екрана, щоб швидко зберігати презентацію в будь-який час. 

 

 

V. Закріплення нових знань і умінь:  

- Які види презентацій вам відомі? 

- Які типи презентацій вам відомі? 

- Які елементи інтерфейсу запам’ятали? 

- Як налаштувати стрічку? 

 

 

VІ. Підсумок уроку. 

 

VІІ. Домашнє завдання: для зворотнього зв’язку використовувать ел. пошту   

2573562@ukr.net 

 

mailto:2573562@ukr.net


1. Законспектувать матеріал уроку 

2. Ривкінд Й.Я. Інформатика 10 класс.§2.2 

3. Морзе Н.В. Інформатика 10 кл: Розділ 2. § 2.2. 


