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	Действие
	Алгоритм

	С чего начать?

	Запуск программы
	1. На панели задач щелкните кнопку Пуск.
2. В открывшемся меню щелкните команду Программы.
3. Из списка программ щелкните Microsoft  Power Point.

	Сохранить новый  документ
	Если Вы сохраняете документ первоначально, ему необходимо присвоить имя и указать папку, где данный документ будет храниться. 
1. Нажав на кнопку [image: ]Office , щелкните команду Сохранить как.
2. В открывшемся диалоговом окне Сохранение документа раскройте список дисков, выберите диск, а затем папку, в которой необходимо сохранить файл.
3. В поле Имя файла введите имя документа.
4. Щелкните кнопку Сохранить.

	Открыть уже созданный документ
	1. Нажав на кнопку [image: ] выберите команду Открыть.
1. В диалоговом окне Открытие документа двойным щелчком раскройте папку, чтобы отобразить ее содержимое.
1. Когда в списке файлов появиться нужный вам файл, щелкните дважды на нем левой кнопкой мыши. Документ загрузиться в окно программы.

	Создание первого слайда
	1. Щелкните Создать слайд.
2. Выберите макет слайда.
3. Используйте Титульный слайд или Слайд с заголовком
4. Измените ориентацию слайда на книжную (Файл, Параметры страницы, Ориентация, Книжная)

	Создание второго слайда
	1. Щелкните Создать слайд.
2. Используйте Пустой слайд

	Создание фона слайдов (цвет, градиент, текстура)
	1. В меню Формат щелкните команду Фон.
2. В диалоговом окне Фон щелкните кнопку раскрытия палитры цветов.
3. Из предложенной палитры выберите необходимый цвет. или
4. В диалогом окне Фон щелкните команду Способы заливки.
5. Откройте вкладку Градиентная или Текстура.
6. Выберите необходимый образец и щелкните кнопку ОК

	Создание рамки
	1. В меню Вставка щелкните команду Надпись.
2. В поле слайда, удерживая нажатой левую кнопку мыши, нарисуйте текстовую рамку.
Примечание: после выполнения каждого действия (создания рамки, создания заголовка, проведения линий, введения формул расчета и т.д.) необходима настройка анимации.

	Настройка анимации
	1. Щелчком мыши выделите объект, для которого настраивается анимация.
2. В меню Показ слайдов щелкните команду Настройка анимации.
3. Щелкните Добавить эффект.
4. Щелкните название выбранного эффекта.

	Создание заголовка чертежа
	1. На панели инструментов Рисование щелкните кнопку Надпись или в меню Вставка щелкните команду Надпись.
2. Переместите указатель мыши в верхнюю часть слайда и щелкните.
3. Введите текст.

	Разделение слайда на зоны для чертежа и для записей формул расчета.
	1. На панели инструментов Рисование щелкните кнопку Линия.
2. Нажав и не отпуская кнопку мыши, проведите вертикальную линию, которая разделит поле слайда на две части.
3. В правой широкой части чертится чертеж, а левой узкой пишутся формулы расчета.
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