
Методичні рекомендації щодо підготовки ММ-презентацій 
з використанням Microsoft PowerPoint 

 
Мультимедійна презентація – інструмент, що дозволяє передавати інформацію 

у візуалізованому, схематичному вигляді, що підвищує її цінність. 
Відповідно до призначення презентації можна виокремити: 
− Презентації для підтримки виступу на певному заході, науковій 

конференції, науково-практичному семінарі. Такі презентації мають бути 
корпоративними, містити візуалізовані матеріали та мінімум тексту 
(текстова інформація озвучується доповідачем).  

− Навчальні презентації для проведення заняття. Такі презентації мають мати 
сценарій і структуру відповідно до запланованого заняття для повної 
реалізації освітніх цілей. Бути інтерактивними, передбачати зворотній 
зв'язок з аудиторією, мультимедійними.  

 
1. Загальні вимоги 
− Наявність титульного слайду, створеного на основі затвердженого 

корпоративного шаблону.  
− Наявність окремих слайдів для переходу до певного розділу виступу / 

лекції. 
− Дотримання єдиного стилю оформлення усіх слайдів. 
− Дотримання прийнятих правил орфографії, пунктуації, скорочень і правил 

оформлення тексту (відсутність точки в заголовках і т.д.). 
− Перелік використаних джерел (на останньому слайді). 

 
2. Вимоги до дизайну 
− Використання корпоративних шаблонів, стилів оформлення із зазначенням 

теми виступу/лекції, ПІБ доповідача, посади. 
− Наявність на всіх слайдах логотипу Університету Грінченка. 
− Використання не більше трьох кольорів на одному слайді (один для фону, 

другий для заголовків, третій для тексту). 
− При виборі кольору тексту та заливки діаграм дотримуватись  правила 3-х 

кольорів – використовувати три основні кольори та їх відтінки. 
− Уникати зміни фону слайдів (у виключних випадках, використовувати 

комфортні тони).  
− Фон має бути елементом заднього (другого) плану (виділяти, відтіняти, 

підкреслювати інформацію, розміщену на слайді, а не затуляти її). 
 

3. Вимоги до вмісту слайдів 
− На слайді бажано подавати:  
 одне ключове поняття 
 7-8 рядків тексту 
 одну діаграму з аналітичним коментарем 
 одну схему SmartArt 

− Зміст презентації має відповідати дидактичним цілям та завданням.  



− Розташування інформації на слайді – переважно горизонтальне, зверху 
вниз по головній діагоналі; найбільш важлива інформація має 
розташовуватися в центрі екрану; якщо на слайді картинка – напис 
розміщується під нею. 

 
4. Вимоги до тексту 
− Стислість і лаконічність викладу, максимальна інформативність тексту. 
− Для подання текстового матеріалу використовувати шрифт з розміром – 20 

пт, мінімально і лише у виключних випадках – 14 пт. 
− Використовувати шрифти без зарубок і не більше 1-2-х варіантів шрифтів. 
− Довжина рядка не більше 36 знаків. 
− Відстань між рядками рекомендована усередині абзацу 1,5, а між абзаців – 

2 інтервали 
− Форматувати текст по ширині, не допускати «рваних» країв тексту. 
− Підкреслення використовується лише в гіперпосиланнях. 

 
5. Вимоги до візуального і анімаційного ряду 
− Матеріал має бути переважно структурований у схемах та організаційних 

діаграмах. 
− Матеріал за потреби підкріплювати доречними графічними зображеннями 

та відео-фрагментами. 
− Цифрові дані  краще представляти у вигляді таблиць та діаграм, 

витриманих у стриманих кольорах.  
− Давати посилання на мультимедійний зміст і хмарні дані через функцію 

гіперпосилання. 
− Якість зображення (контраст зображення по відношенню до фону; 

відсутність «зайвих» деталей на фотографії або картинці, яскравість і 
контрастність зображення). 

− Якість музичного ряду (ненав'язливість музики, відсутність сторонніх 
шумів). 

− Ефекти анімації застосовувати для акцентування уваги на визначених 
моментах, поетапного виведення вмісту слайду на екран, для демонстрації 
руху або послідовності дій. 
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