	Формулировка темы будущей презентации, ориентировочное определение количества слайдов и их структуры. Продумывание вариантов оформления слайдов.

	Открытие программы:
- выполнить команду Пуск/Программы/ MS PowerPoint.

	Выбор разметки слайда:
- выполнить команду Формат/Разметка слайда;

- выбрать подходящие макеты для текста, либо макеты с графическими элементами, либо с совмещенными возможностями;

- создать необходимое количество слайдов.

	Оформление титульного слайда:
- выполнить команду Создание/Из шаблона оформления;

- просмотреть предложенные шаблоны с использованием полосы прокрутки;

- задать оформление одинарным щелчком по выбранному шаблону.

	Создание нового слайда:
- выполнить команду Вставка/Создать слайд.

	Вставка на слайд рисунков:

- выполнить команду Вставка – Рисунок – Картинки, если вы хотите взять рисунок из коллекции Microsoft или Вставка – Рисунок – Из файла, если ваш рисунок находится в какой то из папок компьютера. 

	Просмотр презентации:

- перейдите к первому слайду и воспользуйтесь кнопкой [image: image1.jpg]


, расположенной в левой нижней части экрана или выполните команду Вид-Демонстрация... (в этом случае нет необходимости переходить к первому слайду).

	Редактирование презентации.

	Сохранение презентации:
- выполнить команду Файл/Сохранить как…;
- задать имя файла и нажать кнопку «Сохранить».


