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1. Пояснительная записка 

Цель изучения дисциплины: обучение студентов приемам создания 

мультимедийной презентации, знакомство с приемами работы в программе Microsoft 

PowerPoint, овладение приемами работы для создания учебных пособий, 

демонстрационных роликов. 

Место дисциплины в учебном плане: 
Предлагаемый курс относится к факультативам образовательной программы 

40.03.01 Юриспруденция. Гражданское право. 

Дисциплина «Microsoft Office Power Point в профессиональной деятельности» 

обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

Продолжает формирование общекультурной компетенции: 

владением основными методами, способами и средствами получения, хранения, 

переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления 

информацией (ОК-3) – 2 этап; 

продолжает формирование профессиональной компетенции: 

владением навыками подготовки юридических документов (ПК-7) – 2 этап. 

 

Этапы формирования компетенций 

(заочная форма обучения) 

Код 

компетенции 

Формулировка 

компетенции 

Учебная дисциплина Семестр Этап 

 

ОК-3 владением 

основными 

методами, 

способами и 

средствами 

получения, 

хранения, 

переработки 

информации, 

навыками работы с 

компьютером как 

средством 

управления 

информацией 

Microsoft Office Word 

в профессиональной 

деятельности 

1 1 

Microsoft Office Power 

Point в 

профессиональной 

деятельности 

2 2 

Информационные 

технологии в 

юридической 

деятельности 

4 3 

Государственная 

итоговая аттестация 

10 4 

ПК-7 владением 

навыками 

подготовки 

юридических 

документов 

Microsoft Office Word 

в профессиональной 

деятельности 

1 1 

Правоохранительные 

органы Российской 

Федерации 

2 2 

Microsoft Office Power 

Point в 

профессиональной 

деятельности 

Гражданский процесс 5 3 

Уголовный процесс 

Учебная практика: 

практика по 

получению 

первичных 

профессиональных 

6 4 
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умений и навыков 

Составление 

гражданско-

процессуальных 

документов 

8 5 

Законодательная 

техника 

Подготовка 

гражданских дел к 

судебному 

разбирательству 

Производственная 

практика: практика по 

получению 

профессиональных 

умений и опыта 

профессиональной 

деятельности 

Адвокатура 9 6 

Нотариат 

Наследственное право 

Договорное право 10 7 

Сделки: проблемы 

правопримения 

Преддипломная 

практика 

Государственная 

итоговая аттестация 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

ОК-3 Знать:  

- интерфейс программы MS Power Point, приемы создания и редактирования 

презентаций в MS Power Point для использования в сфере юридической 

деятельности.  

Уметь:  

- создавать сценарии простой и разветвленной презентации для использования 

в сфере юридической деятельности. 

Владеть:  

- навыками использования презентации в юридической деятельности. 

ПК-7 Знать:  

- требования к оформлению мультимедийных презентаций в сфере 

юриспруденции, общих правил планирования презентаций (создание сценария).  

Уметь:  

- создавать простые и разветвленные презентации с различным видом 

оформления слайдов в сфере юриспруденции. 

Владеть:  

- навыками подготовки юридических документов, проектов на основе MS 

Power Point. 

Формы текущего контроля успеваемости студентов: устный опрос, 

практические задания. 

Формы промежуточной аттестации: зачет. 
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2. Структура и содержания дисциплины 

Трудоемкость 2 зачетные единицы, 72 часа, из них: 

заочная форма обучения: 4 практических часов, 64 часа самостоятельной работы, 

контроль - 4 часа. 

 

2.1. Тематический план учебной дисциплины 

 (заочная форма обучения) 

№
 п

/п
 р

а
зд

ел
а
 

 

Наименование 

разделов и тем 

Количество часов по  

учебному плану 

В
се

г
о

 

 

Виды учебной работы 

Аудиторная работа 

С
а
м

о
ст

о
я

т
е
л

ь
н

а
я

 

р
а
б
о
т
а

 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 

(с
ем

и
н

а
р

ск
и

е)
 

за
н

я
т
и

я
 

Л
а
б
о
р

а
т
о
р

н
ы

е 

за
н

я
т
и

я
 

1 2 3 4 5 6 7 

1 

PowerPoint. Общая характеристика. 

Создание презентаций в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010 

14 - 2 - 12 

2 

Режимы просмотра презентаций. Действия 

со слайдами в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010 

14 - 2 - 12 

3 

Вставка объектов в презентации. 

Анимация в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010 

12 - - - 12 

4 

Гиперссылки и управляющие кнопки в 

приложении Microsoft Office PowerPoint 

2010. Итоговый слайд 

14 - - - 14 

5 
Создание презентации с анимационными  

и звуковыми эффектами 
14 - - - 14 

 Контроль 4 - - - - 

 Итого по дисциплине 72 - 4 - 64 
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2.2. Тематический план практических (семинарских) занятий  
№

 п
/п

 р
а
зд

ел
а
 

 Наименование 

разделов и тем 

Количество 

часов 

1 2 3 

1 PowerPoint. Общая характеристика. Создание презентаций в 

приложении Microsoft Office PowerPoint 2010 
2 

2 Режимы просмотра презентаций. Действия со слайдами в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010 
2 

3 Вставка объектов в презентации. Анимация в приложении Microsoft 

Office PowerPoint 2010 
- 

4 Гиперссылки и управляющие кнопки в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010. Итоговый слайд 
- 

5 Создание презентации с анимационными и звуковыми эффектами - 

 Итого по дисциплине 4 

 

Семинарские занятия по темам 

 

Практическая работа № 1 по теме 

«PowerPoint. Общая характеристика. Создание презентаций в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010» 

Цель: изучить способы создания презентации и получить навыки создания 

картинки-слайда любым из рассмотренных способов. 

Основные теоретические сведения: 

Общие сведения о Microsoft PowerPoint. 

Мастер презентаций Microsoft Office PowerPoint 2010 представляет собой 

программу для создания и редактирования презентаций. Есть и другие программы, 

служащие для той же цели - Freelance Graphics, Macromedia Flash, Mediator, Presentation, 

Astound, Kai's Power Show, StarImpress, Harvard Graphics.  

Презентация – это набор цветных картинок-слайдов на определѐнную тему, 

состоящих из текстов, картинок и звукового ряда. Презентация должна подчиняться 

сценарию, к ней применимы законы композиции и принципы монтажа. 

Управление процессом показа презентации осуществляется докладчиком. 

Впрочем, можно просто запрограммировать всю демонстрацию в непрерывный цикл, и 

тогда презентация будет похожа на рекламный ролик или небольшой мультфильм.  

Основные возможности PowerPoint:  

 создание презентаций, состоящих из картинок-слайдов;  

 вставка на слайды текста, рисунков, видео и звука;  

 создание эффектов анимации и переходов слайдов.   

Каждый слайд имеет собственные свойства, которые влияют на его отображение во 

время показа презентации: 

 размер слайда; 

 шаблон оформления, т.е. параметры цветовой схемы, фона, шрифтов и т.д.; 

 разметка слайда, которая включает большой набор стандартных примеров 

размещения информации на слайде: расположение заголовка, рисунков, таблиц, надписей 

и т.д.; 
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 эффект перехода, т.е. режим появления и «исчезания» слайда – по нажатию 

кнопки мыши или автоматически через заданное время, с анимационными или звуковыми 

эффектами и т.д. 

Документом, т.е. объектом обработки Мастера презентаций Microsoft Office 

PowerPoint 2010 является файл с произвольным именем и расширением .ppt или .pps. 

Для запуска Microsoft Office PowerPoint 2010 либо используйте путь: Пуск – 

Программы - Microsoft Office - Microsoft Office PowerPoint 2010, либо откройте через 

ярлык  на рабочем столе. Если открыть любой файл-презентацию с расширением .ppt, 

то приложение PowerPoint также будет запущено. Создать презентацию в Microsoft Office 

PowerPoint 2010 можно либо с помощью области задач Приступая к работе по ссылке 

Создать презентацию, либо используя путь Файл – Создать. Откроется область задач 

Создание презентации, в которой предлагается выбрать один из режимов создания 

презентации.  

Для создания новой презентации вы можете 

воспользоваться Мастером автосодержания, он создаст 

презентацию в заданной форме и по заданной теме и 

плану, вам только останется ввести текст и добавить 

картинки.  Воспользоваться услугами Мастера 

автосодержания – выбрать самый быстрый способ 

создания новой презентации. Мастер за несколько шагов 

создаст «черновик» профессиональной презентации из 8-

15 слайдов. Пользователю приходится лишь редактировать 

еѐ и приводить к соответствию замыслу. 

Если вы хотите создать свой собственный дизайн и порядок слайдов, выберите в 

области задач Создание презентации команду Новая презентация. С помощью команды 

Из имеющейся презентации в Microsoft Office PowerPoint 2010 можно создать копию 

имеющейся презентации, что позволит внести изменения в оформление и содержание 

копии презентации без изменения оригинала.  
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При создании презентации с собственным дизайном можно выбрать автомакет 

(разметку) нового слайда, если воспользоваться услугами области задач Разметка слайда, 

которую можно открыть с помощью команды Формат – Разметка слайда. Здесь будут 

предложены макеты текста, содержимого, текста и содержимого, а также другие макеты.  

Выберете щелчком ЛКМ подходящую разметку для слайда и макет слайда 

автоматически изменится. Чтобы вставить текст в заголовки или списки выбранного 

автомакета слайда, щелкните ЛКМ по месту для надписи и начинайте ввод. Для вставки 

нужного объекта (например, рисунка, таблицы, диаграммы, схемы, клипа или графика) 

Титульный 
слайд 

Только 
заголовок 

Заголовок 
и текст 

Заголовок и 
текст в две 
колонки 

Пустой 
слайд 

Объект 

Заголовок  
и объект 

Заголовок  
и 2 объекта 

Заголовок  
1 большой 
объект и  
2 маленьких 
объекта 

Заголовок  
2 маленьких 
объекта и  
1 большой 
объект  
 

Заголовок  
и 4 объекта 

Заголовок, 
текст и объект 

Заголовок,  
объект и текст 

Заголовок,  
текст и  
2 объекта 

Заголовок,  
2 объекта 
и текст 

Заголовок 
и текст над 
объектом 

Заголовок  
и объект 
над текстом 

Заголовок  
и 2 объекта 
над текстом 

Заголовок, 
текст и 
графика 

Заголовок,  
графика и 
текст 

Заголовок, 
текст и 
диаграмма 

Заголовок,  
диаграмма  
и текст 

Заголовок, 
текст и 
клип 

Заголовок,  
клип  
и текст 

Заголовок  
и таблица 

Заголовок, схема или 
организационная 
диаграмма 

Заголовок и 
диаграмма 
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щелкните 2ЛКМ на значок объекта в данной области. 

При создании презентации вы можете воспользоваться Шаблоном оформления, 

который предложит вам различные заготовки оформления отдельного слайда или 

презентации в целом. При его выборе появляется область задач Дизайн слайда, которая 

также открывается при выборе инструмента  - Конструктор на панели инструментов 

Форматирование или с помощью команды Формат – Оформление слайда. Следует 

отметить, что шаблон оформления может быть применѐн не только к создаваемой, но и к 

уже имеющейся презентации.  

Приложение PowerPoint 2010 предоставляет возможность пользователю создавать 

презентации – фотоальбомы из картинок, которые можно вставлять, используя дисковую 

систему компьютера, а также из сканера или камеры. 

Указания к работе. 

1. Прочитайте основные теоретические сведения. 

2. Откройте приложение PowerPoint и в области задач Приступая к работе 

выберите команду Создать презентацию. 

3. В открывшейся области задач Создание презентации выберите команду Новая 

презентация. 

4. Выберите автомакет Заголовок и текст и в 

заголовок слайда введите текст «Презентацию составил». 

Ниже, в первый пункт списка введите свои фамилию и 

имя. Во второй пункт списка и далее введите текст:  

• Квалификация: 

- Опыт работы – 5 минут; 

- Признан начинающим; 

- Образование неполное среднее. 

Мы создаѐм слайд – представление докладчика в 

ходе презентации. 

5. Задайте команду Формат – Фон и выберите в 

диалоговом окне Фон из раскрывающегося списка 

желаемый цвет. Нажмите кнопку Применить.Выделите текст заголовка и измените его 

шрифт на любой другой формат. Измените по желанию формат шрифта текста списка. 

7. Задайте команду Файл – Создать и в открывшейся области задач Создание 

презентации выберите команду Из шаблона оформления. 

8. Выберите шаблон Капсулы (либо другой понравившийся шаблон). 

9. Задайте команду Формат – Разметка слайда и выберите автомакет Заголовок и 

текст. 

10. Скопируйте последовательно текст заголовка и текст списка из первой 

презентации и вставьте соответственно в размеченные области автомакета второй 

презентации (с выбранным шаблоном оформления). При желании измените вид шрифта, 

размер и цвет символов. 

11.  В любом окне приложения PowerPoint задайте команду Файл – Создать и в 

области задач Создание презентации выберите команду Из мастера автосодержания… 

– это третий из рассматриваемых режимов создания презентации, затем нажмите ОК. 

12. В диалоговом окне Мастер автосодержания с вводной информацией по 

созданию новой презентации нажмите кнопку Далее.  

13. Рассмотрите списки видов презентаций из категорий Общие, Служебные, 

Проекты, Деловые, выполняя щелчки ЛКМ по кнопкам с названием категорий. Выберите 

щелчком ЛКМ из категории Общие вид – Сообщаем дурные новости и нажмите кнопку 

Далее. 

14. Определите способ вывода презентации: презентация на экране и нажмите 

кнопку Далее.  

15. В заголовок презентации введите текст «У меня проблема», а в колонтитул – 



10 

 

текст «Я справлюсь!». Нажмите кнопку Далее, затем - Готово.  

16. Слева в окне презентации – рабочая область, состоящая из двух вкладок. На 

вкладке Структура вы можете увидеть структуру текста слайдов презентации и 

редактировать его, на вкладке Слайды – просматривать слайды презентации в виде 

эскизов во время редактирования. Эскизы облегчают перемещение по презентации и 

просмотр эффектов изменений проекта. Изучите содержимое этих вкладок. 

17. Переходить в любому слайду презентации можно щелчком ЛКМ на его текст 

по вкладке Структура, либо на его эскиз по вкладке Слайды. Перейдите на второй слайд 

презентации по вкладке Структура и, не меняя заголовка, введите текст списка: 

 Опять двойка по химии; 

 Родители расстроятся. 

18. Самостоятельно придумайте тексты для третьего и четвѐртого слайдов и 

введите их. 

19. Задайте команду Показ слайдов – Начать показ. Переход на следующий 

слайд осуществляется щелчком ЛКМ, либо нажатием на клавишу Enter, пробел или 

PageDown, а также нажатием на  клавишу движения курсора вниз или вправо. Возврат на 

предыдущий слайд выполняется нажатием на клавишу PageUp, либо клавишу движения 

курсора вверх или влево. Дойдите до последнего слайда презентации и PowerPoint вернѐт 

вас в рабочее окно. 

20. Задайте команду Файл – Создать и в области задач Создание презентации 

выберите команду Фотоальбом… Откроется диалоговое окно Фотоальбом. С целью 

выбора источника рисунков или фотографий создаваемого фотоальбома нажмите кнопку 

Файл или диск. В диалоговом окне Добавление новых рисунков выберите папку Мои 

документы, затем откройте папку ЗАДАНИЯ и подпапку Материалы. Выделите файл 

Лидваль.bmp и нажмите кнопку Вставить. В списке рисунков в альбоме появится имя 

выделенного файла.   

21. Задайте разметку альбома, выбрав разметку рисунка 2 рисунка с заголовком, и 

форму рамки Багетная рамка. 

22. Снова нажмите кнопку Файл или диск и по аналогичному пути добавьте в 

список рисунков альбома файл Шретер.bmp. 

23. Добавьте в альбом изображения архитекторов Штакеншнейдера и Щуко и 

нажмите кнопку Создать.  

24. В области редактирования заметок к слайдам на вкладке Структура введите 

текст согласно рисунку: 

 

25. На вкладке Слайды вы получите следующее 

изображение: 

26. Выберите щелчком ЛКМ инструмент  - 

Конструктор на панели инструментов Форматирование и укажите шаблон оформления 

Слои.  

27. Задайте команду Показ слайдов – Начать показ и просмотрите презентацию 

– фотоальбом. Это четвѐртый режим создания презентации. 

28. Покажите все четыре созданные вами презентации преподавателю. 
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Практическая работа № 2 по теме  

«Режимы просмотра презентаций. Действия со слайдами в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010» 

 

Цель: научиться выбирать режим просмотра презентации, создавать новый слайд, 

оформлять, переставлять местами, удалять, скрывать и сохранять слайды презентации.  

Основные теоретические сведения: 

Режимы просмотра презентаций. 

В PowerPoint существует 

несколько режимов просмотра 

презентации, т.е. способов, с помощью 

которых презентация будет 

отображаться на экране. Для выбора того 

или иного режима можно 

воспользоваться командами выдвижного 

меню Вид, кнопки которого 

расположены в левом нижнем углу окна 

PowerPoint. 

Работая в режиме Обычный, легко перемещаться внутри презентации, 

просматривая, как выглядят элементы оформления слайдов. Это основной режим 

создания, редактирования и оформления презентации. Вы можете переставлять, добавлять 

или удалять те или иные слайды. Выбрав слайд в этом режиме, можно добавить в него 

текст, вставить рисунки, таблицы, диаграммы, графические объекты, надписи, файлы 

фильмов, звуковые эффекты, гиперссылки и анимацию. Обычный режим имеет три 

рабочие области. Левая область содержит вкладки Структура и Слайды. Правая область 

— область слайдов, которая отображает крупный вид текущего слайда. Нижняя область 

— область заметок, отображаемых на экране при сохранении презентации в формате 

веб-страницы.). 

Режим Сортировщик слайдов – отображает весь набор имеющихся в презентации 

слайдов в виде. Выбрав в этом режиме нужный слайд и щелкнув на его образе 2ЛКМ, вы 

получите крупное изображение слайда в центральной области рабочего окна. 

Сортировщик слайдов дает общую картину презентации, облегчая изменение порядка 

слайдов, их добавление или удаление, а также просмотр эффектов перехода и анимации. 

Режим Показ слайдов – используется для предварительного просмотра созданной 

презентации, при этом на экране последовательно отображаются все слайды презентации 

начиная с текущего с использованием всех включенных в них звуковых, видео и 

анимационных эффектов. Презентация отображается во весь экран так, как она будет 

представлениа аудитории. 

Использование инструментов масштабирования страницы 

Чтобы было удобней работать, выберите масштаб отображения слайда. Для этого 

либо на панели инструментов Стандартная, либо в меню Вид выберите команду 

Масштаб и укажите нужный масштаб в процентах.  

Оформление слайда 

Вы можете изменить цветовое оформление одного слайда или всей презентации в 

целом. Для этого задайте команду Формат – Оформление слайда, откроется область 

Показ слайдов с 
текущего слайда Режим сортировщика слайдов 

Обычный 
режим 
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задач Дизайн слайда, щѐлкните по ссылке Цветовые схемы и выберите одну из 

двенадцати схем. Если  стандартные заготовки схем оформления слайдов вам не подходят, 

вы можете настроить цвет каждого вида объектов (фон, текст, заголовок, тени и т. д.) 

слайда самостоятельно, перейдя по ссылке Изменить цветовые схемы в диалоговое окно 

Цветовая схема.  

Можно выбрать дополнительные цвета для фона: по 

команде Фон из выдвижного меню Формат выберите в 

диалоговом окне Фон из раскрывающегося списка цветов 

пункт Другие цвета и подберите необходимый вам цвет из 

палитры или цветового спектра. 

Можно задать особый тип заливки фона слайда, выбрав 

в диалоговом окне Фон из раскрывающегося списка цветов 

пункт Способы заливки. Появится диалоговое окно Способы 

заливки  с четырьмя вкладками:  

1. Градиентная: здесь можно настроить плавно 

перетекающую цветовую заливку или выбрать заготовку;  

2. Текстура: здесь предложено несколько фоновых заготовок для вашего слайда, 

если вы ничего не выберите, нажмите кнопку Другая текстура и выберите любой файл с 

изображением на вашем компьютере. Применив фон, текстура будет размножена по 

слайду, образуя правильный узор. 

3. Узор: здесь можно выбрать один из предложенных узоров и настроить его цвет. 

4. Рисунок: нажав кнопку Рисунок, можно через диалоговое окно Выбор рисунка 

найти на компьютере файл с рисунком, щѐлкнуть кнопку Вставить и после применения, 

этот рисунок будет фоном вашего слайда. 

Через выдвижное меню Формат вы можете изменить Шрифт, Выравнивание, 

настроить Регистр символов, Интервалы для любого элемента слайда. Если нужно 

изменить шрифт всех надписей, написанных одним и тем же шрифтом (например, 

заголовков слайдов), можно задать команду Формат - Замена шрифтов. Для 

ненумерованного списка можно настроить маркер (символ, стоящий в начале элемента 

списка). Для этого задайте команду Формат - Список в диалоговом окне Список 

выберите нужный знак, рисунок и цвет для маркера.  

Действия со слайдами. 

 Создание. 

Чтобы добавить новый слайд в презентацию можно воспользоваться одним из 

нескольких способов: 

1 способ: В обычном режиме просмотра слайдов откройте область Структура 

или Слайды и нажмите клавишу Enter. 

2 способ: В обычном режиме или в режиме Сортировщика слайдов задать 

команду Вставка – Создать слайд или выбрать инструмент  на панели 

инструментов Форматирование.  

3 способ: В режиме Сортировщика 

слайдов можно выполнить щелчок ЛКМ на 

пустой области за тем слайдом, после которого 

следует осуществить добавление нового слайда 

(после чего в месте щелчка появится вертикальная 

линия), далее необходимо нажать кнопку 

 или задать команду Вставка – 

Создать слайд.  

 Перестановка. 

Вертикальная 
линия 
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Чтобы выполнить перестановку какого-либо слайда, необходимо установить режим 

Сортировщика слайдов, затем выделить требуемый слайд и отбуксировать его на нужное 

место, удерживая нажатой ЛКМ. 

 Скрытие. 

Иногда при разработке презентаций может возникнуть необходимость в скрытии 

тех или иных слайдов, например, чтобы использовать одну и ту же презентацию для 

показа в различных аудиториях. Чтобы скрыть слайд, следует открыть презентацию в 

режиме Сортировщика слайдов, затем выделить требуемый слайд и нажать кнопку  - 

Скрыть слайд на панели инструментов Сортировщик слайдов или воспользоваться 

командой Показ слайдов – Скрыть слайд. В результате порядковый номер слайда в 

режиме сортировщика будет отображаться в зачѐркнутом виде, и при демонстрации этот 

слайд не будет показан. В случае необходимости показа скрытого слайда его надо 

выделить и повторно нажать кнопку . 

 Удаление. 

В том случае, когда необходимо удалить какой-либо слайд, необходимо выделить 

данный слайд в режиме Сортировщика слайдов или сделать его текущим в обычном 

режиме и после этого задать команду Правка – Удалить слайд или нажать кнопку  

Delete. 

 Сохранение презентации. 

Сохранение презентации осуществляется аналогично сохранению документа в 

текстовом редакторе. Для сохранения презентации в файле, для которого вы выбрали 

другой формат (не тот, который выбирается программой по умолчанию), необходимо 

проделать следующие действия: в выдвижном меню Файл выберите команду  Сохранить 

как. В раскрывающемся списке Тип файла диалогового окна Сохранение документа 

выберите необходимый тип файла. Программа PowerPoint позволяет сохранять 

презентацию в файлах следующих типов: 

 

Тип файла Расширение Используется для сохранения 

Презентация .ppt обычной презентации PowerPoint 

Расширенный метафайл 

Windows,  рисунок в 

формате GIF или JPEG, 

DIB, Portable Network 

Graphics   

.emf 

.gif       

.jpg 

.dib 

.png 

слайдов в виде графического файла  

Структура, RTF .rtf cодержимого презентации в виде документа 

типа Структура 

Шаблон презентации .pot презентации в виде шаблона 

Демонстрация 

PowerPoint 

.pps презентации, которая всегда будет 

открываться в режиме показа слайдов 

Web-страница .htm; html Web-страницы в виде папки с .htm-файлами 

и всеми вспомогательными файлами 

Web-архив .mht; mhtml Web-страницы в виде отдельного файла, 

включающего все вспомогательные файлы 

 

Указания к работе. 

1. Прочитайте основные теоретические сведения. 

2. Откройте приложение Microsoft Office PowerPoint 2010 и области задач 

Приступая к работе выберите  команду Создать презентацию. 

3. В открывшейся области задач Создание презентации задайте команду Из 

имеющейся презентации. Мы воспользуемся пятым способом создания презентации – 
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создадим копию имеющейся презентации и внесѐм изменения в оформление презентации 

без изменения оригинала. 

4. С помощью диалогового окна Создание из имеющейся презентации откройте 

файл – презентацию Этапы.ppt (путь к файлу: Мои документы\Задания\Этапы.ppt) и 

нажмите кнопку Создать новый.  

5. С помощью команды Файл – Сохранить как сохраните презентацию под 

именем Оформление в папке Мои документы. 

6. Выделите щелчком ЛКМ первый слайд презентации в левой области окна на 

вкладке Слайды. Измените масштаб отображения слайда в данной области в сторону 

увеличения, а затем в сторону уменьшения. 

7. Выполните щелчок ЛКМ на любой объект первого слайда в правой области 

окна. Измените масштаб отображения слайда в данной области в сторону уменьшения, а 

затем в сторону увеличения. 

8. По команде Фон из выдвижного меню Формат откройте диалоговое окно Фон. 

Из раскрывающегося списка цветов выберите пункт Способы заливки, перейдите на 

вкладку Градиентная диалогового окна Способы заливки. Выберите заливку двумя 

цветами (цвет 1 – голубой, цвет 2 – желтый), тип штриховки - диагональная 1 (третий 

вариант). Нажмите кнопки ОК и Применить. 

9. Измените фон, выбрав в диалоговом окне Способы заливки на вкладке 

Градиентная заготовку «Поздний закат» и тип штриховки из угла (первый вариант). 

Нажмите ОК и Применить. 

10. Измените фон, выбрав в диалоговом окне Способы заливки на вкладке 

Текстура любую понравившуюся текстуру.  

11. Измените фон, выбрав в диалоговом окне Способы заливки на вкладке Узор 

любой понравившийся узор, цвет штриховки и фона. Просмотрите другие слайды: они не 

изменили свой фон. 

12. Перейдите в диалоговом окне Способы заливки на вкладку Рисунок  и нажмите 

на кнопку Рисунок.  Выберите в папке Мои рисунки любой рисунок и нажмите кнопку 

Вставка, затем ОК и Применить ко всем. Просмотрите другие слайды: они изменили 

свой фон тоже. 

13. Задайте команду Формат – Оформление слайда, затем в открывшейся области 

задач Дизайн слайда, щѐлкните по ссылке Цветовые схемы, выберите одну из двенадцати 

схем и щѐлкните по ссылке Изменить цветовые схемы. Перейдите на вкладку 

Специальная диалогового окна Цветовая схема. Выберите элемент Тени и нажмите 

кнопку Изменить цвет. В диалоговом окне Цвет тени выберите бледно-голубой цвет и 

нажмите на кнопку ОК. Примените к слайдам презентации и посмотрите результат 

изменений. 

14. Выберите элемент Фон на вкладке Специальная диалогового окна Цветовая 

схема и измените цвет фона на бледно-жѐлтый. Примените к слайдам презентации и 

посмотрите результат изменений. 

15. Установите режим Сортировщика слайдов и поменяйте местами второй и 

третий слайд. Верните слайды на место и скройте первый слайд. Начните показ слайдов с 

помощью команды Показ слайдов – Начать показ. Он начнѐтся со второго слайда. 

Прервите показ, нажав ПКМ в свободном месте экрана, и выбрав команду Завершить 

показ слайдов. Откройте скрытый первый слайд для просмотра. Начните показ слайдов 

снова. Показ начнѐтся с первого слайда. 

16. В режиме Сортировщика слайдов создайте между первым и вторым слайдом 

новый слайд с разметкой Заголовок и текст. 

17. Перейдите в Обычный режим просмотра презентаций и щѐлкните ЛКМ в поле 

Текст слайда. Задайте команду Формат – Список – Маркированный и в диалоговом 

окне Список нажмите кнопку Рисунок. В диалоговом окне Рисованный маркер выберите 
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понравившийся рисунок маркера и нажмите ОК. Маркер на слайде должен изменить свой 

внешний вид. 

18. Перейдите в режим Сортировщика слайдов и удалите созданный вами слайд. 

19. Сохраните презентацию как тип Демонстрация PowerPoint под именем Демо. 

20. Закройте окно приложения PowerPoint. 

21. Откройте файл Демо.pps. Запуск демонстрации сразу переводит презентацию в 

режим показа слайдов. 

22. Покажите работу преподавателю и удалите файлы Оформление.ppt и 

Демо.pps из папки Мои документы. 

 

Практическая работа № 3  по теме  

«Вставка объектов в презентации. Анимация в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010» 

Цель: научиться вставлять в слайды рисунки, таблицы, диаграммы и др. объекты; 

добавлять анимацию и звук для появления, выделения, перемещения и  выхода объектов 

на слайдах. 

Основные теоретические сведения: 

 В слайд можно вставить рисунок, таблицу, видеоклип, звук, диаграмму или любой 

другой объект. Вставка любого элемента 

осуществляется так: выберите в выдвижном 

меню Вставка нужный вам пункт: 

 Рисунок. Выбрав подпункт 

Картинки, вам будет предложена коллекция 

стандартных рисунков Microsoft Clip Gallery. 

В подпункте Из файла вам придется 

самостоятельно найти файл с рисунком на 

своем компьютере. Здесь же можно добавить 

в слайд Автофигуры, Организационные 

диаграммы, Объект WordArt, вставлять 

графические изображения со сканера или 

камеры. 

 Надпись — для вставки текстового бокса. 

 Фильмы и звук можно вставить, также как и рисунок, из коллекции или из 

файла. 

 Диаграмма. После выбора этого пункта появится диаграмма и таблица 

Microsoft Excel. Диаграммы основаны на числовых значениях. Изменив значения таблицы 

по своему усмотрению, изменится и диаграмма. Щелкнув на диаграмму ПКМ, можно 

настроить внешний вид и тип диаграммы; таким же образом настраиваются координатная 

сетка, оси и легенда диаграммы.  

 Объект. Здесь вы можете добавить документ любого приложения, 

установленного на вашем компьютере. Можно Создать новый в соответствующем 

редакторе или Создать из файла, открыв уже существующий. 

 Гиперссылка. Вы можете вставить здесь адрес URL на какой-либо документ, 

или на другой слайд этого документа. 

 Таблица. После выбора этого пункта появится возможность вставить таблицу в 

слайд. Здесь необходимо определить количество строк и столбцов, которые будут в ней 

находиться, и нажать ОК. Затем с помощью  инструмента Карандаш можно дорисовать 

сложную таблицу. При завершении рисования – щѐлкнуть ЛКМ вне поля таблицы. 

Изменить внешний вид таблицы можно с помощью команды Формат – Таблица. 

 Схематическая диаграмма. Вы можете добавлять диаграммы различных 

типов. В них входят организационная (для отображения структуры отношений), 

циклическая (для иллюстрации процессов, имеющих непрерывный цикл), целевая (для 



16 

 

отображения шагов, ведущих к намеченной цели), радиальная (для отображения связей 

элементов с основным элементом), диаграмма Венна (для отображения областей 

перекрывания элементов) и пирамидальная (для отображения базисно-надстроечных 

связей) диаграммы. Эти диаграммы используются для иллюстрации и оживления формы 

изложения в документах и презентациях (диаграммы не основаны на числовых 

значениях). 

Анимация. 

Для придания эффекта можно добавить анимацию в вашу презентацию. Выделите 

любой объект вашего слайда, который вы хотите анимировать (это может быть что 

угодно: текст, рисунок диаграмма и т. п.), затем задайте команду Показ слайдов - 

Настройка анимации.  

В появившейся области задач Настройка анимации 

необходимо нажать кнопку Добавить эффект и в списке 

выбрать вид эффекта: для появления объекта на слайде – 

Вход, для удаления объекта со слайда – Выход, для 

анимированного эффекта выделения объекта – Выделение, 

для задания траектории движения – Пути перемещения. Область  задач Настройка 

анимации также можно открыть, выбрав в оперативном меню объекта команду 

Настройка анимации.  

Далее в раскрывающемся списке каждого вида эффекта выбирается его тип. На 

слайде автоматически отображается эффект анимации объекта и пользователь может его 

просмотреть. После просмотра рядом с объектом появляется порядковый номер 

добавления эффекта, а в области задач Настройка анимации - список настройки 

анимации с последовательностью эффектов анимации для слайда. Порядок элементов в 

списке соответствует порядку их добавления и содержит значки, отображающие их 

временные параметры по отношению к другим событиям анимации. Каждый элемент 

списка представляет событие анимации и помечен частью текста из элемента на слайде. 

Время события анимации по отношению к другим событиям на слайде 

отображается в списке Начало: 

 Запуск по щелчку:  анимация запускается щелчком ЛКМ.  

 С предыдущим: последовательность анимации запускается одновременно с 

предыдущим элементом списка (т. е. по одному щелчку ЛКМ выполняются два эффекта 

анимации).  

 После предыдущего: последовательность анимации запускается сразу после 

окончания воспроизведения предыдущего элемента списка (т. е. для запуска следующей 

последовательности не требуется дополнительного 

щелчка).  

В списке Направление можно увидеть 

элементы вверх, вниз, вправо, влево, по 

горизонтали, по вертикали, увеличение, 

уменьшение и другие, выбираемые пользователем 

для установки направления движения объекта и 

прочих параметров. 

 В списке Скорость выбирается скорость 

выполнения эффекта анимации. 

Далее можно увидеть список настройки 

анимации с последовательностью эффектов 

анимации для слайда. Щелчком ПКМ открывается 

меню, с помощью которого можно удалить эффект, 

изменить параметры эффектов: размер, время 

задержки, появления, и др., указать скорость 

воспроизведения в секундах, выбрать звук, задать 
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эффекты анимации текста: как один объект, все абзацы сразу, по абзацам 1-го уровня, все 

вместе, по словам, по буквам. 

Если нужно настроить анимацию диаграммы, в области задач Настройка 

анимации необходимо нажать кнопку Добавить эффект, выбрать вид эффекта Вход, 

задать тип вида эффекта, а затем в списке настройки анимации для объекта Диаграмма 

открыть оперативное меню и выбрать пункт Параметры эффектов. Далее нужно перейти 

на вкладку Анимация диаграммы и настроить еѐ. Аналогично настраиваются эффекты 

других видов эффектов анимации: Выделение, Пути перемещения и Выход. 

Установить анимацию при смене слайдов в приложении PowerPoint можно по 

команде Показ слайдов – Смена слайдов. Откроется область задач Смена слайдов, в 

которой можно выбрать эффекты при смене слайдов, изменить скорость выполнения 

эффекта, добавить звук, выбрать время выполнения смены слайдов. Вышеназванную 

область задач можно открыть с помощью  кнопки  на панели инструментов 

Сортировщик слайдов, которая становится доступной в режиме Сортировщика.  

Справка по показу слайдов. 

Если щѐлкнуть ПКМ во время просмотра презентации и выбрать в оперативном 

меню команду Справка, то на экране отобразится окно со справочной информацией о 

выборе комбинаций клавиш для выполнения действий в приложении PowerPoint. 

Указания к работе. 

1. Прочитайте основные теоретические сведения. 

2. Откройте приложение Microsoft Office PowerPoint 2010 и выберите в области 

задач Приступая к работе команду Создать презентацию. 

3. Задайте в области задач Создание презентации команду Новая презентация. 

4. Выберите разметку первого слайда – Заголовок, текст и графика. 

5. Введите заголовок «Анимация рисунка» шрифтом Times New Roman, синим 

цветом, полужирным курсивом и размером 48. 

6.  Введите шрифтом Arial, полужирным, размером 40, не меняя автоматически 

заданный цвет, в первый элемент списка текст «Анимация маркера», а во второй элемент 

списка – текст «Анимация текста». 

7. Вставьте любую картинку из коллекции Microsoft Clip Gallery. 

8. Выберите заливку фона произвольной текстурой. 

9. Задайте команду Формат – Оформление слайда. С помощью области задач 

Дизайн слайда поменяйте цветовую схему слайда так, чтобы цвета заголовка и текста 

списка наиболее подходили цвету фона. 

10. Выделите заголовок слайда, затем задайте команду Показ слайдов - 

Настройка анимации. В появившейся области задач Настройка анимации нажмите 

кнопку Добавить эффект и в списке выберите вид эффекта Вход с типом Развѐртывание, 

началом выполнения – после предыдущего, со скоростью очень быстро.  

11. В списке настройки анимации для объекта Заголовок1 откройте оперативное 

меню и выберите пункт Параметры эффектов. В диалоговом окне Развѐртывание на 

вкладке Эффект укажите звук Бластер, появление текста заголовка по буквам, задержку 

между буквами – 8%. На вкладке Время задайте параметр: задержка после предыдущего 

события 0 сек. 

12. Для текста списка слайда выберите эффект анимации для Входа - Цветная 

пишущая машинка, начало - по щелчку и звук Пишущая машинка, анимация текста - по 

буквам, группировка – по абзацам 1-го уровня. Остальные параметры оставьте без 

изменения. 

13. Для рисунка выберите эффект анимации для Входа – Растворение, со 

скоростью очень быстро, без звука, с началом выполнения – после предыдущего, с 

задержкой 0 сек. 

14. Нажмите кнопку Просмотр в области задач Настройка анимации. 
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15. Снова выделите заголовок и в области задач Настройка анимации нажмите 

кнопку Добавить эффект, затем в списке выберите вид эффекта Выделение с типом 

Увеличение с изменением цвета, началом выполнения – с предыдущим, со скоростью 

очень быстро, без звука, с задержкой 0 сек, анимация текста - по буквам. 

16. Просмотрите изменения в анимации слайда. 

17. Выделите рисунок и выберите эффект анимации Пути перемещения – Другие 

пути перемещения – Сердце, с началом выполнения – после предыдущего, средней 

скоростью, со звуком Колокольчики. 

18. Перейдите в режим Сортировщик слайдов и установите  эффект при смене 

слайдов Наплыв вправо – вверх со скоростью быстро, без звука, смена слайдов - по 

щелчку. Нажмите на кнопку Просмотр в области задач Смена слайдов и вернитесь в 

Обычный режим просмотра слайдов. 

19. Задайте команду Показ слайдов – Начать показ. 

20. Создайте новый слайд с разметкой Заголовок и диаграмма. 

21. Введите заголовок «Диаграмма». 

22. Щѐлкните 2ЛКМ на значке диаграммы. 

23. Щѐлкните по полю диаграммы ПКМ и в оперативном меню выберите команду 

Параметры диаграммы. 

24. Перейдите на вкладку Заголовки, введите название графика «Транспортные 

сети» и его осей (х – «Квартал», z 

– «Расстояние»). Нажмите ОК. 

25. Щѐлкните по полю 

диаграммы ПКМ и в оперативном 

меню выберите команду Тип 

диаграммы. Выберите тип 

График, отображающий развитие 

процесса по времени или по 

категориям. 

26. Закройте окно 

Таблица данных, щѐлкнув ЛКМ 

по свободному полю слайда вне области диаграммы. 

27. Выберите градиентный фон для этого слайда (два цвета – синий и голубой, тип 

штриховки – горизонтальная, 2 вариант). 

28. Задайте эффекты анимации для диаграммы. Для этого:  

1). Выделите область диаграммы. 

2). В области задач Настройка анимации нажмите кнопку Добавить эффект. 

3). Выберите вид эффекта Вход, задайте тип Растворение, начало – по щелчку. 

4). В списке настройки анимации для объекта Диаграмма откройте оперативное 

меню и выберите пункт Параметры эффектов. Перейдите на вкладку Анимация 

диаграммы и укажите группировку по рядам, звук Колокольчики. 

5). На вкладке Анимация диаграммы уберите контрольную метку команды 

анимация сетки и легенды и нажмите кнопку ОК. Нажмите на кнопку Просмотр в 

области задач Настройка анимации. 

6). Снова откройте оперативное меню для объекта Диаграмма и выберите пункт 

Параметры эффектов. Установите контрольную метку команды анимация сетки и 

легенды на вкладке Анимация диаграммы и просмотрите результат изменений. Оставьте 

желаемый выбор. 

7). Просмотрите презентацию с помощью команды Показ слайдов – Начать 

показ. 

29. Добавьте новый слайд с разметкой Заголовок и таблица, введите заголовок 

«Таблица №1» и вставьте таблицу из 3 столбцов и 2 строк, щѐлкнув 2ЛКМ на еѐ значке и 

указав в диалоговом окне Вставка таблицы количество строк и столбцов.  
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30. Откройте панель инструментов Таблицы и границы и дорисуйте таблицу до 

следующего вида: 

   

   

     

31. Заполните таблицу произвольным текстом. 

32. Выберите любой фон и произвольные эффекты анимации с видами Вход и 

Выход для таблицы и заголовка слайда. 

33. Начните показ презентации и закончите просмотр первого слайда. 

34. Щѐлкните ПКМ в область просмотра и выберите в оперативном меню команду 

Указатель - Фломастер. Подчеркните «фломастером» заголовок. Также можно выбрать 

указатель «ручка» и «выделение». Эта возможность PowerPoint используется для 

выделения главной мысли во время просмотра презентации. Можно сменить цвет 

подчѐркивания, если в оперативном меню слайда выбрать команду Указатель - Цвет 

чернил. Чтобы продолжить просмотр презентации выберите в оперативном меню команду 

Указатель – Стрелка. 

35. Закончите просмотр презентации. 

36. Покажите преподавателю вашу презентацию  и закройте окно приложения 

PowerPoint. 

 

Практическая работа № 4 по теме  

«Гиперссылки и управляющие кнопки в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010. Итоговый слайд» 

Цель: научиться  вставлять в слайды гиперссылки, добавлять активные кнопки и 

создавать новый слайд из заголовков других слайдов.  

Основные теоретические сведения: 

Применение гиперссылок. 

Так же, как и в приложении Word, на слайдах презентаций в приложении 

PowerPoint можно вставлять гиперссылки. Для этого необходимо выделить текст или 

объект, представляющий гиперссылку, и в выдвижном меню Показ слайдов выбрать 

команду Настройка действия. Откроется диалоговое окно Настройка действия. Здесь 

можно настроить действие для гиперссылки и выбрать способ перехода – по щелчку или 

по наведении указателя мыши. 

Чтобы задать переход для гиперссылки по щелчку ЛКМ, перейдите на вкладку 

По щелчку мыши и укажите действие для перехода – место назначения или какую 

программу запустить, со звуком или без. Чтобы задать переход по указанию мыши на 

выбранный объект, перейдите на вкладку По наведении указателя мыши. Звук можно 

установить и на вкладке По наведении указателя мыши, и на вкладке По щелчку 

мыши, либо только на одной вкладке. 

Гиперссылки в PowerPoint можно создавать аналогично их созданию в 

приложении Word. Для этого надо выделить объект – гиперссылку и задать команду 

Вставка – Гиперссылка. Появится диалоговое окно Добавление гиперссылки, с 

командами которого вы знакомились при выполнении практической работы №25.  

Создание активных кнопок. 

В презентацию можно включить кнопку действия, описав порядок еѐ 

использования в ходе показа слайдов. Чтобы создать кнопку действия, нажмите на 

панели инструментов Рисование кнопку Автофигуры, выберите команду 

Управляющие кнопки, укажите в подменю нужную кнопку, затем щелкните ЛКМ в 

поле слайда, где хотите установить кнопку действия, и не отпуская еѐ растяните кнопку 

до нужного размера. Откроется диалоговое окно Настройка действия, в котором 

можно определить назначение кнопки. Можно перейти на следующий, предыдущий, 
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первый, последний и т.д. слайд, на другую презентацию или файл, а также запустить 

любое установленное на вашем компьютере приложение, выбрав команду Запуск 

программы. Для каждой кнопки предусмотрено действие по умолчанию: при нажатии 

на кнопку Отмена в диалоговом окне Настройка действия все связанные с данной 

кнопкой действия отменяются, само окно закрывается. Кнопка на слайде отображается, 

но не функционирует. Для неѐ можно задать новое действие, как для объекта 

гиперссылки. 

Определив порядок использования кнопки, можно изменить еѐ местоположение 

или размеры. С помощью контекстного меню можно добавить надпись внутрь кнопки 

или изменить цвет кнопки (команда Формат – Автофигура). 

Создание нового слайда из заголовков других слайдов. 

В режиме Сортировщика выделите слайды, заголовки которых будут 

использоваться. Чтобы выделить несколько слайдов, последовательно выберите их, 

удерживая нажатой клавишу CTRL. На панели инструментов Сортировщик слайдов 

нажмите кнопку  - Итоговый слайд. Перед первым из выделенных слайдов 

появится новый слайд с маркированным списком заголовков, извлеченных из 

выделенных слайдов. Данный способ самый быстрый и удобный для создания слайда 

повестки дня или оглавления презентации. Чтобы использовать итоговый слайд для 

оглавления, необходимо к тексту каждого пункта оглавления поставить в соответствие 

гиперссылку на соответствующий слайд презентации, а на этих слайдах установить 

элементы (кнопки, текст и пр.) с гиперссылками на слайд оглавления. 

Указания к работе. 

1. Прочитайте основные теоретические сведения. 

2. Откройте приложение PowerPoint для создания презентации с собственным 

дизайном. 

3. Выберите разметку первого слайда Титульный слайд. 

4. Введите заголовок «Гиперссылки и кнопки» шрифтом Arial, полужирным 

курсивом размером 54 и подзаголовок «Автор – ваши фамилия и имя» шрифтом Arial, 

курсивом размером 36. 

5. Создайте новый слайд и выберите разметку Только заголовок. 

6. Введите заголовок во второй слайд: «Гиперссылки» шрифтом Arial, 

полужирным курсивом размером 40. 

7. Вставьте надпись под заголовком со словом «вперёд» любым шрифтом и 

размером. 

8. Создайте третий слайд с разметкой Только заголовок. 

9. Введите заголовок в третий слайд: «Кнопки» шрифтом Arial, полужирным 

курсивом размером 40. 

10. Установите желаемый фон на третьем слайде и примените ко всем слайдам. 

11. Добавьте под заголовком на третьем слайде управляющую кнопку «назад» и в 

диалоговом окне Настройка действия на вкладке По щелчку мыши убедитесь в том, 

что указано направление перехода на предыдущий слайд.  

12. Установите звук Барабан при переходе. 

13. Измените цвет кнопки в тон вашему фону. 

14. Вернитесь на второй слайд. 

15. Выделите слово «вперёд» и в выдвижном меню Показ слайдов выберите 

команду Настройка действия. 

16. На вкладке По щелчку мыши выберите направление перехода на следующий 

слайд, а на вкладке По наведению указателя мыши установите звук Граната. 

17. Перейдите в режим Сортировщик слайдов, выделите второй и третий слайды и 

нажмите кнопку  - Итоговый слайд. За титульным листом встал новый слайд – 

оглавление. 



21 

 

18. Вернитесь в Обычный режим и в оглавлении смените заголовок «Итоговый 

слайд» на «Оглавление», затем выделите слово «Гиперссылки» и в выдвижном меню 

Показ слайдов выберите команду Настройка действия. 

19. На вкладке По щелчку мыши выберите направление перехода на слайд… и 

номер слайда – 3. Звук для перехода не устанавливайте. 

20. Выделите слово «Кнопки» и в меню Показ слайдов снова выберите команду 

Настройка действия. На вкладке По щелчку мыши выберите направление перехода на 

слайд… и номер слайда – 4. Звук для перехода не устанавливайте. 

21. Перейдите на третий слайд и в нижнем левом углу добавьте управляющие 

кнопки Домой и Возврат. Кнопка Домой должна возвращать на первый слайд по щелчку 

мыши, а кнопка Возврат – на второй слайд тоже по щелчку мыши, причѐм без звука. 

22. Установите подобные кнопки на четвѐртом слайде, скопировав их. 

23. Установите на последнем слайде кнопку Настраиваемая и настройте еѐ 

действие на завершение показа по щелчку мыши на ней.  

24. Откройте оперативное меню для установленной кнопки Настраиваемая и 

задайте команду Добавить текстовую строку. Поместите внутрь кнопки слово «выход». 

При необходимости увеличьте размер кнопки по горизонтали.  

25. Установите на последнем слайде ещѐ одну кнопку Настраиваемая и настройте 

еѐ действие на запуск приложения Excel по щелчку мыши на ней. При обзоре файловой 

системы компьютера выберите путь: Мой компьютер\DRIVE_C (С:)\Program 

Files\Microsoft Office\Office11\Excel.exe. Если файла Excel.exe не окажется по указанному 

пути, зайдите в поисковое средство Windows (Пуск – Найти – Файлы и папки) и 

определите путь к файлу Excel.exe через диалоговое окно Результаты поиска. 

26. Добавьте внутрь установленной кнопки текстовую строку со словом «Excel».  

27. Начните показ слайдов и проверьте действие всех кнопок и гиперссылок.  

28. Завершите показ слайдов, покажите работу учителю и закройте окно 

приложения PowerPoint без сохранения. 

 

Практическая работа № 5 по теме  

«Создание презентации с анимационными и звуковыми эффектами» 

 

Упражнение 1. 

1. Откройте приложение Microsoft Office PowerPoint 

2010. 

2. Создайте рекламную презентацию газеты «Мозаика», 

состоящую из трѐх слайдов с анимационными и звуковыми 

эффектами всех видов: Вход, Выделение, Пути перемещения и 

Выход для графических и текстовых объектов, используя 

произвольное оформление, например, так, как показано на 

рисунках 

3. Добавьте анимационные эффекты при смене слайдов. 

4. Сохраните презентацию в папке Мои документы под 

именем Реклама (тип файла - Демонстрация PowerPoint) и 

покажите еѐ учителю. 

5. Удалите созданный вами файл из папки Мои 

документы. 

 

Упражнение 2. 

1. Откройте приложение Microsoft Office PowerPoint 2010. 

2. Создайте презентацию, представляющую какой-либо проект. Презентация 

должна содержать не менее четырех слайдов: УУлл..  ККааррллаа  

ММааррккссаа  
дд..    4411  
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I. Титульный слайд должен включать название проекта, сведения об авторе 

проекта. 

II. Цели проекта. 

III. Краткое содержание и основные мысли проекта. 

IV. Заключение. Вывод и итоги проекта. 

Презентация должна содержать управляющие кнопки, несколько рисунков, не 

менее одной гиперссылки, одного графика, таблицы, анимацию и звук. 

3. Сохраните презентацию в папке Мои документы под именем Проект_ваша 

фамилия (тип файла - Презентация) и покажите еѐ учителю, предварительно запустив на 

показ. 

4. Удалите созданный вами файл из папки Мои документы. 

 

2.3. Тематический план для самостоятельной работы  

№
 п

/п
 р

а
зд

ел
а
 

 Наименование 

разделов и тем 

Количество 

часов 

1 2 3 

1 PowerPoint. Общая характеристика. Создание презентаций в 

приложении Microsoft Office PowerPoint 2010 

12 

2 Режимы просмотра презентаций. Действия со слайдами в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010 

12 

3 Вставка объектов в презентации. Анимация в приложении Microsoft 

Office PowerPoint 2010 

12 

4 Гиперссылки и управляющие кнопки в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010. Итоговый слайд 

14 

5 Создание презентации с анимационными и звуковыми эффектами 14 

 Итого по дисциплине 64 

 

Вопросы для самостоятельной работы 

 

Тема 1. PowerPoint. Общая характеристика. Создание презентаций в 

приложении Microsoft Office PowerPoint 2010 

Вопросы для самостоятельной работы 

1. Каковы основные возможности PowerPoint? 

2. Что такое презентация? 

3. Как открыть приложение Microsoft Office PowerPoint 2010? 

4. Перечислите способы создания презентаций. 

 

Тема 2. Режимы просмотра презентаций. Действия со слайдами в приложении 

Microsoft Office PowerPoint 2010 

Вопросы для самостоятельной работы 

1. Перечислите все режимы просмотра презентации и их особенности. 

2. Как изменить цветовое оформление одного слайда или всей презентации в 

целом? 

3. Как создать новый слайд? 

4. Как осуществить перестановку слайдов? 

5. Как удалить слайд? 
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6. Как скрыть слайд? 

7. Как создать «рисованный» маркер в списке? 

 

Тема 3. Вставка объектов в презентации. Анимация в приложении Microsoft 

Office PowerPoint 2010 

Вопросы для самостоятельной работы 

1. Какие объекты можно вставить в презентацию? 

2. Для каких объектов слайда можно осуществить анимацию? 

3. Как задать анимацию для объектов презентации? 

4. Как в приложении PowerPoint задать время, когда начнется анимация? 

5. Как найти справочную информацию по показу слайдов в приложении 

PowerPoint? 

 

Тема 4. Гиперссылки и управляющие кнопки в приложении Microsoft Office 

PowerPoint 2010. Итоговый слайд 

Вопросы для самостоятельной работы 

1. Как вставлять в слайды гиперссылки? 

2. Как добавлять в слайды активные кнопки? 

3. Как добавить звуки для переходов по гиперссылкам или активным кнопкам? 

4. Как изменить цвет кнопки? 

5. Каким образом через кнопку презентации можно открыть любую программу? 

6. Как создать новый слайд из заголовков других слайдов? 

7. Для чего используется итоговый слайд? 

 

Тема 5. Создание презентации с анимационными и звуковыми эффектами 

Вопросы для самостоятельной работы 

1. Для чего предназначена программа MS PowerPoint 2010?  

2. Как настроить анимацию картинки?  

3. Как настроить переход слайдов?  

4. Как поменять местами слайды?  

5. Как добавить звуковое сопровождение к слайду?  

6. Как настроить анимацию текста? 

 

Распределение трудоемкости СРС при изучении дисциплины 

Вид самостоятельной работы Трудоемкость (час) 

Подготовка к зачету 26 

Подготовка к практическим (семинарским) занятиям 20 

Проработка учебной литературы 18 
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3. Оценочные средства и методические рекомендации по проведению 

промежуточной аттестации  

 

При проведении зачета по дисциплине «Microsoft Office Power Point в 

профессиональной деятельности» может использоваться устная или письменная форма 

проведения.  

Примерная структура зачета по дисциплине «Microsoft Office Power Point в 

профессиональной деятельности» 

1. устный ответ на вопросы  

Студенту на зачете дается время на подготовку вопросов теоретического характера  

2. выполнение тестовых заданий  

Тестовые задания выполняются в течение 30 минут и состоят из 25 вопросов 

разных типов. Преподаватель готовит несколько вариантов тестовых заданий. 

3. выполнение практических заданий 

Практических задания выполняются в течение 30 минут. Бланки с задачами 

готовит и выдает преподаватель. 

Устный ответ студента на зачете должен отвечать следующим требованиям: 

 научность, знание и умение пользоваться понятийным аппаратом; 

 изложение вопросов в методологических аспектах, аргументация основных 

положений ответа примерами из современной практики, а также из личного опыта работы;  

 осведомленность в важнейших современных проблемах Microsoft Office (Power 

Point), знание классической и современной литературы. 

Выполнение практического задания должно отвечать следующим 

требованиям: 

 Владение профессиональной терминологией; 

 Последовательное и аргументированное изложение решения. 

 

Критерии оценивания ответов 

Уровень 

освоения 

компетенции 

Формулировка требований к степени 

сформированности компетенций 

Шкала оценивания 

Компетенции 

сформированы в 

полном объѐме 

Владеет навыками использования 

презентации в юридической деятельности. 

Обладает навыками подготовки 

юридических документов, проектов на 

основе MS Power Point. 

Зачтено 

Создает сценарии простой и разветвленной 

презентации для использования в сфере 

юридической деятельности. Создает 

простые и разветвленные презентации с 

различным видом оформления слайдов в 

сфере юриспруденции. 

Демонстрирует знание интерфейса 

программы MS Power Point, приемов 

создания и редактирования презентаций в 

MS Power Point для использования в сфере 

юридической деятельности. Знает 

требования к оформлению мультимедийных 

презентаций в сфере юриспруденции, общих 

правил планирования презентаций (создание 

сценария). 

Компетенции не Не соответствует критериям оценки Не зачтено 
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сформированы удовлетворительно 

 

Рекомендации по проведению зачета 

1. Студенты должны быть заранее ознакомлены с Положением о текущем 

контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся АНО ВО МОСИ.  

2. По результатам зачета преподаватель обязан разъяснить студенту правила 

выставления отметки. 

3. Преподаватель в ходе зачета проверяет уровень полученных в течение 

изучения дисциплины знаний, умений и навыков и сформированность компетенции. 

4. Тестирование по дисциплине проводится либо в компьютерном классе, либо в 

аудитории на бланке с тестовыми заданиями. 

 

Перечень вопросов к зачету 

1. Способы создания нового слайда 

2. Режимы расположения слайдов 

3. Способы смены режимов редактирования и показа слайдов. 

4. Панели инструментов в MS PowerPoint. Настройка окна программы. 

5. Изменение масштаба видимой части слайда. 

6. Форматирование текста в MS PowerPoint. 

7. Создание нумерованного и маркированного списка. 

8. Удаление слайдов 

9. Разметка слайда в презентации. 

10. Дизайн слайда 

11. Цветовая схема слайда 

12. Изменение дизайна и цветовой схемы слайда 

13. Фон слайда 

14. Диагональная заливка градиентом фона слайдов. 

15. Различные способы создания фона в программе PowerPoint. 

16. Использование в качестве фона рисунка из файла. 

17. Обработка графики для последующего использования в презентации. 

18. Вставка картинок в презентацию. 

19. Смена слайдов в презентации. 

20. Создание гиперссылок. 

21. Создание простейшего теста в презентации. 

22. Настройка анимации в презентации. 

23. Панель рисования. 

24. Группировка графических объектов. 

25. Изменение порядка графических объектов. 

26. Автофигуры. 

27. Управляющие кнопки. 

28. Линейка. Сетка. Направляющие. 

 

Примерные тестовые задания по дисциплине «Microsoft Office Power Point в 

профессиональной деятельности» 

0 вариант 

1. Слайд - это: 

А) абзац презентации 

Б) строчка презентации 

В) основной элемент презентации 

2. Чтобы посмотреть, как презентация будет выглядеть на печати, необходимо 

воспользоваться функцией:  
А) вывода на печать 
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Б) редактирования 

В) предварительного просмотра 

3. Можно ли заменить другим мaкет добавленного в презентацию слайда? 

А) можно в соответствии со своими потребностями 

Б) это сделать невозможно 

В) можно, но только для определенного количества слайдов 

4. Как выйти из режима просмотра презентации? 

А) DELETE 

Б) F5 

В) ESC 

5. Запуск демонстрации слайдов осуществляется при нажатии на кнопку… 

А) F5 

Б) F1 

В) F11 

6. Запуск приложения PowerPoint осуществляется… 

А) "Пуск","Microsoft Office","Все программы","Microsoft PowerPoint 2010" 

Б) "Пуск","Microsoft PowerPoint 2010","Microsoft Office","Все программы" 

В) "Пуск","Все программы","Microsoft Office","Microsoft PowerPoint 2010" 

7 Как добавить рисунок на слайд? 

А) ВСТАВКА – РИСУНОК 

Б) ПРАВКА – РИСУНОК 

В) ФАЙЛ – РИСУНОК 

8. Какое расширение имеет обычная презентация? 

А) *doc  

Б) * pptx 

В) *png 

9. Как можно вводить текст в слайды PowerPoint? 

А) в любом месте слайда, как в приложении Word 

Б) только в надписях 

В) в специально отведенном для ввода месте 

10. PowerPoint - это ... 

А) анимация, предназначенная для подготовки презентаций и слайд-фильмов 

Б) программа, предназначенная для подготовки презентаций и слайд-фильмов 

В) программа, предназначенная для редактирования текстов и рисунков 

11. Можно ли цвет фона изменить для каждого слайда? 

А) да 

Б) нет 

В) никогда 

12. Программа для создания презентаций 

А) Microsoft PowerPoint 

Б) Microsoft Office 

В) Microsoft Word 

13 Элементы интерфейса PowerPoint 

А) слово, абзац, строка 

Б) заголовок, меню, строка состояния, область задач и т.д. 

В) экран монитора 

14. Чтобы удалить текст, рисунок со слайда, необходимо ... 

А) выделить его и нажать клавишу ESC 

Б) выделить его и нажать клавишу DELETE 

В) выделить его и нажать клавишу CTRL 

15. Как запустить показ слайдов презентации с текущего слайда? 

А) F5 
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Б) Shift+F5 

В) Shift 

16. Эффекты анимации отдельных объектов слайда презентации программы 

Power Point задаются командой … 
А) Показ слайдов – Настройка анимации 

Б) Показ слайдов – Эффекты анимации 

В) Показ слайдов – Настройка действия 

17. Что такое презентация PowerPoint? 

А) демонстрационный набор слайдов, подготовленных на компьютере 

Б) прикладная программа для обработки электронных таблиц 

В) устройство компьютера, управляющее демонстрацией слайдов 

18. Выбор макета слайда в программе PowerPoint осуществляется с помощью 

команд … 

А) Формат – Цветовая схема слайда 

Б) Формат – Разметка слайда 

В) Правка – Специальная вставка 

19. Какая кнопка панели Рисование в программе PowerPoint меняет цвет 

внутренней области фигуры? 
А) цвет линий 

Б) цвет заливки 

В) стиль тени 

20. Применение фона к определенному слайду в презентации PowerPoint 

осуществляется… 
А) Формат – Фон – Применить 

Б) Формат – Фон – Применить ко всем 

В) Вид – Оформление – Фон 

21. Клавиша F5 в программе PowerPoint соответствует команде… 

А) Меню справки 

Б) Свойства слайда 

В) Показ слайдов 

22. Составная часть презентации, содержащая различные объекты, 

называется… 

А) слайд 

Б) кадр 

В) лист 

23. В каком разделе меню окна программы PowerPoint находится команда 

Создать (Новый) слайд? 

А) Вид 

Б) Файл 

В) Вставка 

24. Какая кнопка панели Рисование в программе PowerPoint меняет цвет 

контура фигуры? 

А) тип линии  

Б) тип штриха  

В) цвет линии 

25.Открытие панели WordArt в окне программы PowerPoint осуществляется с 

помощью команд: 

А) Вид – Панели инструментов – WordArt 

Б) Вид – WordArt 

В) Сервис – Панели инструментов – WordArt 
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Примерный перечень практических заданий 

Задание 1. 

Создать презентацию для лекции, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный слайд; 

2. Маркированный список рассматриваемых вопросов; 3. Организационная диаграмма, 

показывающая связь данной темы с другими. Использовать два разных анимированных 

перехода между слайдами. 

 

Задание 2. 

Создать презентацию для научного доклада, состоящую из трех слайдов: 1. 

Титульный слайд; 2. текстовое описание исследования; 3. Экспериментальный график с 

описанием. Использовать два разных анимированных перехода между слайдами. 

 

Задание 3. 

Создать презентацию о предприятии, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный 

слайд; 2. Краткая информация о предприятии; 3. График изменения производительности 

за последние пять лет с текстовым пояснением. Использовать два разных анимированных 

перехода между слайдами. 

 

Задание 4. 

Создать презентацию для научного доклада, состоящую из трех слайдов: 1. 

Титульный слайд; 2. текстовое описание исследования; 3. Экспериментальный график с 

описанием. Использовать два разных анимированных перехода между слайдами. 

 

Задание 5. 

Создать презентацию для лекции, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный слайд; 

2. Перечень используемой литературы; 3. Маркированный список рассматриваемых 

вопросов. Использовать два разных анимированных перехода между слайдами. 

 

Задание 6. 

Создать презентацию о факультете, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный 

слайд; 2. Организационная диаграмма, показывающая структуру деканата; 3. таблица с 

перечнем предметов, изучаемых в текущем семестре с указанием количества часов и типа 

отчетности (зачет/экзамен). Использовать два разных анимированных перехода между 

слайдами. 

 

Задание 7. 

Создать презентацию для лекции, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный слайд; 

2. список рассматриваемых вопросов; 3. Пример диаграммы с инструкцией построения 

диаграммы. Использовать два разных анимированных перехода между слайдами. 

 

Задание 8. 

Создать презентацию о факультете, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный 

слайд; 2. Организационная диаграмма, показывающая структуру деканата; 3. таблица с 

перечнем предметов, изучаемых в текущем семестре с указанием количества часов и типа 

отчетности (зачет/экзамен). Использовать два разных анимированных перехода между 

слайдами. 

 

Задание 9. 

Создать презентацию для доклада, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный 

слайд; 2. Краткий текст доклада; 3. Рисунок с объяснением. Использовать два разных 

анимированных перехода между слайдами. 
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Задание 10. 

Создать презентацию о фирме, состоящую из трех слайдов: 1. Титульный слайд; 2. 

описание предоставляемых услуг; 3. Рисунок, поясняющий расположение офиса фирмы с 

указанием адреса и другой контактной информации. Использовать два разных 

анимированных перехода между слайдами. 
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4. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

 

Основная литература 

1.Королев, В.Т. Информационные технологии в юридической деятельности: 

POWERPOINT: учебно-методические материалы / В.Т. Королев; Федеральное 

государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

Российский государственный университет правосудия; под ред. Д.А. Ловцова. - Москва: 

Российский государственный университет правосудия, 2015. - 76 с.; То же [Электронный 

ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439571. (Электронная 

библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE») 

2.Кулантаева, И.А. Информационные технологии в юридической деятельности: 

практикум / И.А. Кулантаева; Министерство образования и науки Российской Федерации. 

- Оренбург: ОГУ, 2014. - 109 с.: То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=330549. (Электронная библиотечная система 

«Университетская библиотека ONLINE») 

 

Дополнительная литература 

1. Информационные технологии в юридической деятельности : учебное пособие / . 

- Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2014. - 335 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-238-02548-3 ; 

То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447909 

(Электронная библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE») 

2. Информационные технологии в юридической деятельности : учебное пособие / 

Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное государственное 

автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Северо-Кавказский федеральный университет» ; сост. И.П. Хвостова, А.А. Плетухина. - 

Ставрополь : СКФУ, 2015. - 222 с. : ил. - Библиогр. в кн. ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457972 (Электронная библиотечная 

система «Университетская библиотека ONLINE») 

3. Мистров, Л.Е. Информационные технологии в юридической деятельности: 

Microsoft Office 2010 : учебное пособие / Л.Е. Мистров, А.В. Мишин ; Федеральное 

государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

Российский государственный университет правосудия. - Москва : Российский 

государственный университет правосудия, 2016. - 232 с. : ил. - Библ. в кн. - ISBN 978-5-

93916-503-7 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439609 (Электронная библиотечная 

система «Университетская библиотека ONLINE») 

 

Современные профессиональные базы данных 

1. Официальный интернет-портал правовой информации. - Режим доступа: 

http://pravo.gov.ru/ 

2. Правовая система нового поколения Референт. - Режим доступа: 

http://www.referent.ru/ 

3. Профессиональная база данных по юриспруденции [Электронный ресурс]. - 

Режим доступа: http://pravo.gov.ru/ 

4. Электронная база данных «ПОЛПРЕД Справочники». - Режим доступа: 

https//polpred.com/ 

5. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации. - Режим 

доступа: http://docs.cntd.ru/ 

 

Информационно-справочные системы 

1. СПС «Консультант Плюс», СПС «Гарант» (договор о сотрудничестве от 

23.09.2013 г. с ЗАО «Компьютерные технологии» (ПС Гарант)), регистрационный лист 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439571
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=330549
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=447909
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457972
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439609
http://pravo.gov.ru/
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зарегистрированного пользователя ЭПС «Система ГАРАНТ» от 16.02.2012 г. №12-40272-

000944; договоры с ООО «КонсультантПлюс Марий Эл» №2017-СВ-4 от 28.12.2016 г. 

 

Интернет-ресурсы 

1. https://www.microsoft.com 

2. http://school-collection.edu.ru/ -единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. http://fcior.edu.ru/ -федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов 

4. http://www.infojournal.ru/ - электронный журнал «Информатика и образование» 

5. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий 

(ИНТУИТ.ру) 

6. http://test.specialist.ru - Онлайн-тестирование и сертификация по 

информационным технологиям 

7. http://www.rusedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в 

образовании 

 

 

https://www.microsoft.com/
http://www.intuit.ru/
http://test.specialist.ru/
http://www.rusedu.info/


32 

 

5. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

 

Материально-техническую базу для проведения лекционных и практических занятий 

по дисциплине составляют: 
Наименование специальных* 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Перечень лицензионного 

программного обеспечения.  

Реквизиты подтверждающего 

документа 

Компьютерный класс, каб. 302 Специализированная мебель, 

технические средства обучения: 

Автоматизированные рабочие 

места (ASUSTeK Computer INC. 

H110M-R/Intel(R) Celeron(R) 

CPU G3930 @ 2.90GHz/4096.00 

(DIMM_B1-4096.00)) 

СПС «Консультант Плюс», СПС 

«Гарант» (договор о 

сотрудничестве от 23.09.2013 г. с 

ЗАО «Компьютерные 

технологии» (ПС Гарант)), 

регистрационный лист 

зарегистрированного 

пользователя ЭПС «Система 

ГАРАНТ» от 16.02.2012 г. №12-

40272-000944; договоры с ООО 

«КонсультантПлюс Марий Эл» 

№2017-СВ-4 от 28.12.2016 г. 

Windows 7 Professional (Средства 

для разработки и 

проектирования, доступные по 

подписке Microsoft Imagine 

Premium). Sys Ctr Endpoint 

Protection ALNG Subscriptions VL 

OLVS E 1Month AcademicEdition 

Enterprise Per User (Сублиц. 

договор № Tr000171440 

17.07.2017). Office Prosessional 

2010 (Microsoft Open License). 

Архиватор 7-zip (GNU LGPL). 

Adobe Acrobat Reader DC 

(Бесплатное ПО). Adobe Flash 

Player (Бесплатное ПО).  

Помещение для самостоятельной 

работы, каб. 303 

Специализированная мебель, 

технические средства обучения: 

автоматизированные рабочие 

места, с возможностью 

подключения к сети «Интернет» 

и обеспечением доступа в 

электронную информационную 

образовательную среду 

организации (ASUSTeK 

Computer INC. P5KPL-AM 

SE/Pentium (R) Dual-Core CPU 

E5300 2.60GHz/512) 

СПС «Консультант Плюс», СПС 

«Гарант» (договор о 

сотрудничестве от 23.09.2013 г. с 

ЗАО «Компьютерные 

технологии» (ПС Гарант)), 

регистрационный лист 

зарегистрированного 

пользователя ЭПС «Система 

ГАРАНТ» от 16.02.2012 г. №12-

40272-000944; договоры с ООО 

«КонсультантПлюс Марий Эл» 

№2017-СВ-4 от 28.12.2016 г. 

Windows 7 Professional (Microsoft 

Open License). Sys Ctr Endpoint 

Protection ALNG Subscriptions VL 

OLVS E 1Month AcademicEdition 

Enterprise Per User (Сублиц. 

договор № Tr000171440 

17.07.2017). Office Prosessional 

2010 (Microsoft Open License). 

Архиватор 7-zip (GNU LGPL). 

Adobe Acrobat Reader DC 

(Бесплатное ПО). Adobe Flash 

Player (Бесплатное ПО).  
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6. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

 

Методические указания для подготовки к практическим (семинарским) занятиям 

Начиная подготовку к семинарскому занятию, необходимо, прежде всего, обратить 

внимание на конспект лекций, разделы учебников и учебных пособий, которые 

способствуют общему представлению о месте и значении темы в изучаемом курсе. Затем 

следует поработать с дополнительной литературой, сделать записи по рекомендованным 

источникам. Подготовка к семинарскому занятию включает 2 этапа: 

- 1й этап - организационный;  

- 2й этап - закрепление и углубление теоретических знаний. На первом этапе 

студент планирует свою самостоятельную работу, которая включает: 

 - уяснение задания, выданного на самостоятельную работу:  

- подбор рекомендованной литературы;  

- составление плана работы, в котором определяются основные пункты 

предстоящей подготовки. 

Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать надо с 

изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно 

рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная еѐ часть восполняется в 

процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой 

обязательна. Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных 

положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения 

рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы студент должен 

стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, 

примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном материале. Заканчивать 

подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). 

Это позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым 

вопросам. В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение 

материала, во время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в 

изложении и разъяснении полученных знаний, развивается речь. При необходимости 

следует обращаться за консультацией к преподавателю. Готовясь к консультации, 

необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. 

 В начале занятия студенты под руководством преподавателя более глубоко 

осмысливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют 

основные положения выступления.  

Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной работы 

обучающихся. Они помогают понять построение изучаемого материала, выделить 

основные положения и проследить их логику. Ведение записей способствует 

превращению чтения в активный процесс, мобилизует, наряду со зрительной, и моторную 

память, Следует помнить: у студента, систематически ведущего записи, создается свой 

индивидуальный фонд подсобных материалов для быстрого повторения прочитанного, 

для мобилизации накопленных знаний. Особенно важны и полезны записи тогда, когда в 

них находят отражение мысли, возникшие при самостоятельной работе. Важно развивать 

умение сопоставлять источники, продумывать изучаемый материал.  

Большое значение имеет совершенствование навыков конспектирования. 

Преподаватель может рекомендовать студентам следующие основные формы записи план 

(простой и развернутый), выписки, тезисы. Результаты конспектирования могут быть 

представлены в различных формах.  

План - это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень 

вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. Подробно 

составленный план вполне заменяет конспект. 
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Конспект - это систематизированное, логичное изложение материала источника. 

Различаются четыре типа конспектов.  

План-конспект - это развернутый детализированный план, в котором достаточно 

подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении. 

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и 

фактов источника.  

Свободный конспект - это четко и кратко сформулированные (изложенные) 

основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут 

присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена 

планом. 

 Тематический конспект составляется на основе изучения ряда источников и дает 

более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу).  

Ввиду трудоемкости подготовки к семинару следует продумать алгоритм действий, 

еще раз внимательно прочитать записи лекций и уже готовый конспект по теме семинара, 

тщательно продумать свое устное выступление.  

На семинаре каждый его участник должен быть готовым к выступлению по всем 

поставленным в плане вопросам, проявлять максимальную активность при их 

рассмотрении Выступление должно строиться свободно, убедительно и аргументировано 

Необходимо следить, чтобы выступление не сводилось к репродуктивному уровню 

(простому воспроизведению текста), не допускать и простое чтение конспекта. 

Необходимо, чтобы выступающий проявлял собственное отношение к тому, о чем он 

говорит, высказывал свое личное мнение, понимание, обосновывал его и мог сделать 

правильные выводы из сказанного. 

Выступления других обучающихся необходимо внимательно и критически 

слушать, подмечать особенное в суждениях обучающихся, улавливать недостатки и 

ошибки. При этом обратить внимание на то, что еще не было сказано, или поддержать и 

развить интересную мысль, высказанную выступающим студентом. Изучение студентами 

фактического материала по теме практического занятия должно осуществляться 

заблаговременно. Под фактическим материалом следует понимать специальную 

литературу по теме занятия, систему нормативных правовых актов, а также арбитражную 

практику по рассматриваемым проблемам. Особое внимание следует обратить на 

дискуссионные теоретические вопросы в системе изучаемого вопроса: изучить различные 

точки зрения ведущих ученых, обозначить противоречия современного законодательства. 

Для систематизации основных положений по теме занятия рекомендуется составление 

конспектов.  

Обратить внимание на:  

- составление списка нормативных правовых актов и учебной и научной 

литературы по изучаемой теме;  

- изучение и анализ выбранных источников;  

- изучение и анализ арбитражной практики по данной теме, представленной в 

информационно- справочных правовых электронных системах и др.; 

 - выполнение предусмотренных программой заданий в соответствии с 

тематическим планом;  

- выделение наиболее сложных и проблемных вопросов по изучаемой теме, 

получение разъяснений и рекомендаций по данным вопросам с преподавателями кафедры 

на их еженедельных консультациях; 

 - проведение самоконтроля путем ответов на вопросы текущего контроля знаний, 

решения представленных в учебно-методических материалах кафедры задач, тестов, 

написания рефератов и эссе по отдельным вопросам изучаемой темы;  

Семинарские занятия завершают изучение наиболее важных тем учебной 

дисциплины. Они служат для закрепления изученного материала, развития умений и 

навыков подготовки докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных 
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выступлений, ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а 

также для контроля преподавателем степени подготовленности обучающихся по 

изучаемой дисциплине.  

 

Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины для 

самостоятельной работы 

 Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, 

характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида 

заданий для самостоятельной работы студентов, индивидуальных особенностей студентов 

и условий учебной деятельности.  

При этом преподаватель назначает студентам варианты выполнения 

самостоятельной работы, осуществляет систематический контроль выполнения 

студентами графика самостоятельной работы, проводит анализ и дает оценку 

выполненной работы.  

Самостоятельная работа обучающихся осуществляется в аудиторной и 

внеаудиторной формах. Самостоятельная работа обучающихся в аудиторное время может 

включать: 

 - конспектирование (составление тезисов) лекций, выполнение контрольных работ; 

- решение задач;  

- работу со справочной и методической литературой;  

- работу с нормативными правовыми актами; 

 - выступления с докладами, сообщениями на семинарских занятиях;  

- защиту выполненных работ;  

- участие в оперативном (текущем) опросе по отдельным темам изучаемой 

дисциплины;  

- участие в собеседованиях, деловых (ролевых) играх, дискуссиях, круглых столах, 

конференциях;  

- участие в тестировании и др. 

 Самостоятельная работа обучающихся во внеаудиторное время может состоять из: 

- повторение лекционного материала; 

 - подготовки к семинарам (практическим занятиям);  

- изучения учебной и научной литературы;  

- изучения нормативных правовых актов (в т.ч. в электронных базах данных);  

- решения задач, выданных на практических занятиях;  

- подготовки к контрольным работам, тестированию и т.д.;  

- подготовки к семинарам устных докладов (сообщений);  

- подготовки рефератов, эссе и иных индивидуальных письменных работ по 

заданию преподавателя;  

- выполнения курсовых работ, предусмотренных учебным планом;  

- выделение наиболее сложных и проблемных вопросов по изучаемой теме, 

получение разъяснений и рекомендаций по данным вопросам с преподавателями кафедры 

на их еженедельных консультациях;  

- проведение самоконтроля путем ответов на вопросы текущего контроля знаний, 

решения представленных в учебно-методических материалах кафедры задач, тестов;  

- написания рефератов и эссе по отдельным вопросам изучаемой темы. 
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- подготовки к семинарам устных докладов (сообщений); 

 - подготовки рефератов, эссе и иных индивидуальных письменных работ по 

заданию преподавателя;  

- выполнения курсовых работ, предусмотренных учебным планом;  

- выполнения выпускных квалификационных работ и др.  

- выделение наиболее сложных и проблемных вопросов по изучаемой теме, 

получение разъяснений и рекомендаций по данным вопросам с преподавателями кафедры 

на их еженедельных консультациях;  

- проведение самоконтроля путем ответов на вопросы текущего контроля знаний, 

решения представленных в учебно-методических материалах кафедры задач, тестов;  

- написания рефератов и эссе по отдельным вопросам изучаемой темы.  

 


