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7.04.2020 

ОБЪЕДИНЕНИЕ «КОМПЬЮТЕР И МИР», 2-й год обучения 

Тема: «Работа с сортировщиком слайдов.  

Создание управляющих кнопок» 

Цели: 

- ознакомление обучающихся с сортировщиком слайдов 

- получение представления о создании управляющих кнопок в Power Point 

- отработка практических компетенций создания и оформления презентаций 

в программе Power Point. 

Теоретические сведения: 

Режим сортировщика дает возможность работать с презентацией в 

целом. В нем окно документа содержит совокупность миниатюр всех слайдов. 

С помощью сортировщика удобно проверять презентацию на наличие ошибок 

и однородность дизайна, изменять шаблон, цветовую схему и фон группы 

слайдов, дублировать, копировать и переставлять слайды, перемешать слайды 

между презентациями, настраивать и просматривать эффекты переходов и 

анимационные эффекты, предназначенные для электронных слайд-фильмов. 

Практическое задание 

Откройте презентацию, разработанную на предыдущем занятии. 

Перемещать слайды последовательности можно с помощью мыши, команд 

меню или кнопок панели инструментов. Чтобы изменить расположение слайдов 

презентации  методом «перетащить и оставить», выполните следующие действия. 

1. Щелчком на кнопке панели режимов включите сортировщик слайдов. 

При переключении в режим сортировщика панель 

инструментов Форматирование (Вид) заменяется на панель Сортировщик 

слайдов. 

2. Поместите указатель мыши на второй слайд, который мы будем 

перемещать. 

3. Нажмите кнопку мыши и перетащите вертикальную линию позиции вставки 

в новое положение между четвертым и пятым слайдами. 

4. Отпустите кнопку мыши. Слайд передвинется на новое место. 
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Чтобы переместить или скопировать группу слайдов, сначала их нужно 

выделить. Для этого воспользуйтесь следующими приемами. 

Примечание Чтобы вместо перемещения слайда или группы слайдов 

выполнить их копирование, в процессе перетаскивания удерживайте 

нажатой клавишу Ctrl. Слайды появятся в новой позиции, а их копия 

сохранится на прежнем месте. 

5. Для выделения нескольких смежных слайдов (например, 5, 6 и 7) поместите 

указатель рядом с первым слайдом последовательности (слайд 5). 

6. Нажмите кнопку мыши и протащите указатель через этот слайд до 

последнего слайда последовательности (слайд 7). 

Вместо этого можно щелкнуть на пятом слайде, нажать клавишу Shift и, не 

отпуская ее, щелкнуть на седьмом слайде. 

7. Чтобы добавить в выделенную группу несмежный слайд 3, нажмите 

клавишу Ctrl и щелкните на третьем слайде. 

8. Щелчком на кнопке Копировать панели инструментов Стандартная 

(Главная) скопируйте группу слайдов. 

9. Чтобы поместить точку вставки между первым и вторым слайдами, 

щелкните на первом слайде. 

10. Щелчком на кнопке Вставить панели инструментов Стандартная (Главная) 

вставьте скопированные слайды между первым и вторым слайдами 

презентации. 

Создание управляющих кнопок 

Добавим к каждому слайду презентации управляющие кнопки. 

В главном меню Вставка - Фигуры – Управляющие кнопки. Выбираем нужную кнопку. В 
окне Настройка действия – По щелчку мыши – Перейти по гиперссылке выбираем: 
следующий слайд, предыдущий слайд и т.д. Изменим размеры кнопок с помощью мыши. 
Теперь нам все эти кнопки необходимо добавить на следующие слайды. Сделать это будет 
непросто, т.к. подогнать размеры кнопок точно, мы не сможем. Поступим проще. Скопируем 
первую кнопку и вставим ее последовательно в следующие слайды. Причем, обратите 
внимание, она встанет в нужное место, туда, где она была размещена на 2 слайде. 
Аналогично поступите с остальными кнопками. 
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1. Добавим к тексту на каждом слайде эффект анимации Вход Цветная пишущая 
машинка. Выберите параметр: После предыдущего, Направление: слева, Скорость: 
Быстро. 

2. Добавим к фотографиям на каждом слайде эффект анимации ВходПоявление. 
Выберите параметр: После предыдущего, Направление: слева, Скорость: Очень 
быстро. 

3. Теперь запустим демонстрацию презентации, нажав клавишу F5. 

4. Обратите внимание, вы можете перемещаться по презентации автоматически, не 
используя управляющие кнопки. Исправим положение. Показ слайдов – Настройка 
демонстрации – Показ слайдов – Автоматически (полный экран). Добавим на 
титульный слайд кнопку Настраиваемая – Переход к следующему слайду. Откроем 
контекстное меню для этой кнопки Добавить текстовую строку и впишем Старт. 
Выход из презентации нажатие кнопки ESC на клавиатуре. 

 


