Modulul 6 — Prezentari

Deschiderea aplicatiei PowerPoint
Pentru a deschide aplicatia de prezentari exista mai multe posibilitati :

+ Din meniul Start — Programs — Microsoft Office — Microsoft PowerPoint
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+ Daca exista o pictogram pe ecran sub care scrie Microsoft PowerPoint, se poate porni
aplicatia prin dublu clic pe aceasta iconita
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In acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea specifica a programului Microsoft

PowerPoint
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Crearea unei prezentari noi
O prezentare noua se poate deschide prin optiunea New din meniul File, sau prin clic pe



simbolul din bara de instrumente
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O prezentare noua se poate crea si cu ajutorul combinatiei de taste Ctr/+N.

Deschiderea unei prezentari existente si salvarea acesteia
Pentru a deschide o prezentare existenta se poate alege una dintre urmatoarele optiuni :

+ din aplicatia PowerPoint, se alege din meniul File optiunea Open, sau se poate apasa pe
pictograma existenta in bara de instrumente de sub meniul File;
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+ prin apasarea tastelor Ctr/+O se realizeaza deschiderea meniului Open de unde se selecteaza

prezentarea,
+ prin dublu clic pe numele prezentarii.

Calea unde se afla prezentarea Cautare pe web
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Numele prezentarii Tipul prezentarii

+ Daca aveti deschisa fereastra Explorer, atunci prezentarea se poate deschide printr-un dublu
clic pe fisierul dorit :
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Pentru a salva un fisier PowerPoint, se apeleaza functia Save din meniul File, sau se apasa
pe pictograma existenta in bara de instrumente de sub meniul File.
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Se observa ca si apasarea tastelor Ctr/+S realizeaza salvarea unui fisier PowerPoint.

Salvarea prezentarilor sub alt nume, in alt loc sau in alt format
Se face prin apelarea functiei Save As din meniul File
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Dupa aceasta apare caseta de dialog Save A4s in care se stabileste tipul documentului, calea
unde se doreste a se salva si eventual noua denumire.

Calea unde va fi salvata prezentarea ereastra Save As
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Noul nume al prezentarii \ﬁpul ales pentru prezentare

Salvarea in format WEB
Se poate realiza prin :
+ apelarea functiei Save 4s si apoi se alege tipul Web Page cu extensia *.htm sau * html,
+ optiunea Save as Web Page din meniul File
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Inchiderea prezentarii
Pentru a inchide un registru, fara a inchide si aplicatia PowerPoint, se utilizeaza meniul File —
Close, sau se apasa butonul existent in coltul din dreapta sus
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Folosirea functiei “Help” (Ajutor)
Asistentul Office este o imagine prietenoasa care asista utilizatorul de-a lungul folosirii
programului.

wWhat would you like to do?

Iype your queston here andl

ther click Saarch

Options Search

Afisarea Asistentului se face din comanda Show Office Assistant din meniul Help.

Help
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Microsaft Office Online
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Ascunderea acestuia se face din comanda Hide Office Assistant din meniul Help, sau prin
clic de drepta pe acesta si alegand din meniul derulant comanda Hide.

Inchiderea aplicatiei PowerPoint
Pentru a inchide aplicatia, se va alege optiunea Exit din meniul File, sau se va inchide printr-
un clic pe butonul din dreapta sus a ferestrei.

pasati acest buton pentru a inchide aplicatia

Functia de marire/micsorare (de modificare a dimensiunii vizualizarii paginii pe ecran)
Modificarea dimensiunii se realizeaza prin comanda View — Zoom
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Se deschide fereastra Zoom de unde se alege un procentaj predefinit sau se stabileste in
sectiunea Percent.



Modificarea barei de instrumente
PowerPoint ofera posibilitatea afisarii pe ecran, a mai multor bare instrumente decat sunt
prezente initial. Adaugarea sau stergerea barelor se obtine prin deschiderea meniului View —
Toolbars.
Nu se recomanda folosirea unui numar prea mare de bare, deoarece micsoreaza spatiul
dedicat foii de lucru.
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Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei
Puteti sa modificati anumite optiuni predefinite ale aplicatiei PowerPoint, ca de exemplu:
numele utilizatorului, directorul implicit in care vor fi salvate documentele si alte optiuni. Aceasta
se realizeaza prin apelarea functiei Options din meniul Tools.
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Va aparea urmatoarea fereastra de dialog :
-In meniul General puteti modifica diferite setari.
-In meniul Save puteti modifica destinatia implicita pentru salvarea fisierelor.
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Crearea Prezentarilor

Modulul de vizualizare al prezentarilor

Ca forma de prezentare a materialului ce trebuie creat, puteti alege diferite moduri de

vizualizare din meniul View, sau puteti alege una din optiunile existente in partea stanga de jos a
ferestrei.

Yiew | Inserk  Format  Tools
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Aceste optiuni sunt urmatoarele :

o Normal — tipul cel mai des folosit , ce va permite vizualizarea diapozitivelor cat si a tuturor
datelor cuprinse in acest diapozitiv.

o Slide sorter view — prezinta fiecare diapozitiv sub forma unei mici imagini grafice

+ Slide show — se poate vizualiza intreaga prezentare create. Pentru a porni o prezentare, puteti
apasa tasta FS.

+ Notes Page — se pot vizualiza notele de subsol

Diapozitive

Adaugarea unui diapozitiv nou cu format definit
Insetk | Format  Tools  Sli

| = MewsSlide CtrleM

Slide Mumber
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Pentru a adauga un diapozitiv nou se alege functia New Slide din meniul Insert, sau puteti
apasa Ctrl+M.



In partea dreapta a ecranului va aparea fereastra Slide Layout, din care va puteti alege
formatul dorit pentru diapozitiv.
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In aceasta fereastra puteti alege (printr-un simplu clic) diferite formate pentru diapozitivele
pe care le introduceti, ca de exemplu format tip titlu, tip grafic si text, format table, etc.

Schimbarea fundalului unui diapozitiv sau a tuturor diapozitivelor unei prezentari

Pentru a schimba fundalul unui diapozitiv, sau a tuturor diapozitivelor existente intr-o
prezentare apelati din meniul Format optiunea Background.
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Aceasta functie va deschide fereastra Background in care va puteti alege culoarea dorita, sau
va puteti crea propria dvs. culoare.
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Un dispozitiv special oferit de Microsoft PowerPoint este Master Slide. Cu ajutorul acestuia
puteti controla diferite proprietati ale prezentarii dumneavoastra, ca de exemplu caracteristicile
legate de textul folosit in prezentare, de fundal, etc.

Se poate folosi atunci cand doriti efectuarea de modificari asupra tuturor diapozitivelor din
prezentare. De exemplu daca modificati culoarea titlului in Master Slide, PowerPoint va modifica
automat culoarea titlului in toate diapozitivele existente in prezentare.

Pentru a afisa acest diapozitiv apelati din meniul View functia Master — Slide Master.
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Pe ecran va aparea un diapozitiv asupra caruia realizati modificarile dorite. Aceste
modificari vor aparea pe fiecare diapozitiv din prezentare si asupra diapozitivelor noi pe care le veti
mai introduce in prezentare.
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Click to edit Master text styles

— zecond level
= Third level
— Fourth level
» Fifth level

Slide Maskter Yiew
= ,:II | [ i_i EEl ICIDSE Master View

dale Mg
Date .ﬂ.rea




Daca aveti o imagine care doriti sa apara in[ jnsert | Format  Tools  Slide Show  Window  Help
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Din fereastra aparuta alegeti imaginea pe care doriti sa o inserati si apoi apasati butonul
Insert. Imaginea va aparea in Master Slide si o puteti pozitiona unde doriti.

Pentru a sterge o imagine din Master Slide va trebui sa selectati imaginea respectiva si apoi
sa apasati una din tastele Delete sau Backspace existente pe tastatura.

Adaugarea unui text in subsol pentru un diapozitiv sau pentru toate diapozitivele

Daca doriti introducerea unui text in subsolul unui diapozitiv sau in cadrul tuturor
diapozitivelor, alegeti din meniul View functia Header and Footer. Aceasta functie va deschide
fereastra Header and Footer in care introduceti subsolul dorit.

Slide | Motes and Handouts

Include on slide Apply to Al
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[ slide number T A
Footer ' -
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Pentru a introduce un subsol, selectati casuta Foofer iar apoi in campul de editare introduceti
textul dorit. Daca nu doriti ca acest text sa apara si este primul diapozitiv, selectati optiunea Don 't
show on title slide. Pentru a introduce acest subsol doar in diapozitivul curent, apasati butonul
Apply, iar daca doriti introducerea subsolului in toate diapozitivele prezentarii apasati butonul
Apply to All.

Daca doriti introducerea numerelor, in cadrul unui diapozitiv, sau in cadrul tuturor
diapozitivelor, selectati optiunea Slide Number.

Daca nu doriti ca primul diapozitiv sa apara numerotat, selectati optiunea Don’t show on
title slide.



Formatare text si imagini

Introducerea si formatarea textului
Adaugarea textului intr-un diapozitiv

Textul este introdus prin actionarea tastaturii: in momentul in care se ajunge la capatul
randului, cursorul continua pe randul urmator. Pentru a introduce un text, va trebui sa dati un clic in
zona in care scrie Click to add text si apoi introduceti textul dorit.

Click to add text

Pentru editarea comentariilor unui diapozitiv se recomanda folosirea vizualizarii Notes
page. Selectati diapozitivul caruia doriti sa i1 adaugati un comentariu si apoi in partea de jos a
ferestrei dati un clic in campul Click to add text.

Formatarea textului

Dupa introducerea textului puteti alege optiunea de formatare a acestuia. Din meniul Format
apelati optiunea Font. Se ajunge la urmatoarea fereastra de dialog :

Farmat | Tools  Slide show  Win
| A Font..,

Font g]
Font: okl S
il | |Reqular [ |15 |
o | I A

T Arial Black — | |Bold (20 — |

T Arial Narrow Italic _ |24 |

Hr arial Rounded MT Baold Biold Italic |28 o
| | Baskerville Old Face ‘f’_l L | 132 o4

Effects Color;

[ undetline [ superscript _ | ] V_!

[]5hadow Offset; :IZI & é%

[ 1Emboss [ ]5ubscript

This is a TrueType Font,
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In prima parte se poate modifica tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia, doar printr-un

simplu clic pe optiunea dorita.

Pentru a alege o culoare speciala va trebui sa dati clic pe meniul derulant Color ce deschide
o noua fereastra din care se poate alege o culoare pentru font. Daca totusi nu sunteti multumit de

gl;ull:ur: - l
___E i
| [ | Autonatic |
IR =l B
| | More Colors, . |

culorile prezentate si vreti o nuanta speciala, puteti opta pentru a o realiza apasand pe butonul
More Colors. Se va deschide fereastra Colors, unde va puteti crea orice culoare doriti prin
combinarea culorilor rosu, verde si albastru. Culoarea pe care o doriti se poate obtine prin
deplasarea crucii albe in fereastra Colors, spre nuanta dorita.
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In fereastra de dialog Font mai apar si alte efecte, ce pot fi activate prin marcarea acestora cu
un simplu clic. Fiecare va fi atribuit doar textului dinainte selectat.

Effects

[ undetline [ superscript

[ shadaw iffset: I3 =%
[ ]Emboss [ 15ubseript

Underline — subliniaza textul,

Shadow — ofera textului o usoara umbrire;
Superscript — scrie textul selectat ca si exponent;
Subscript — scrie textul selectat ca si indice.

* ¢ o o

Pentru a face definitive modificarile va trebui apasata tasta OK. In caz contrar, prin apasarea
tastei Cancel, textul va ramane asa cum era.

Puteti economisi timp facand aceste lucruri prin intermediul butoanelor prezente pe bara de
meniuri.

Pentru :

BB -optiunea Bold va scrie literele ingrosat ; se poate folosi si Ctri+B
_J#" -optiunea [talic va scrie inclinat textul ; se poate folosi si Crri+]
IJ -optiunea Underline va sublinia textul ; se poate folosi si Ctri+U

Puteti alinia textul dupa cum doriti. Pentru aceasta apelati din meniul Format — Alignment si
apoi alegeti optiunea dorita.



Format [ Tools  Slide Show  Window  Help

A Font... - | (bl L

= Bullets and Mumbering,. E = | At T | EE EE

| sligrimenit 3 | AlignLeft  Chrl+L
Line Spacing. .. = Center Ckrl+E
Change:Case. ., = lign Right Ctrl+R

Replace Faonts,.,

Fif

Juski

Pentru a economisi timp, puteti folosi si butoanele din bara de instrumente.

Daca doriti, puteti transforma toate caracterele unui text in litere mari. Pentru a realiza acest
lucru, selectati textul dorit si apoi din meniul Format alegeti optiunea Change Case, ce va deschide

fereastra Change Case din care va alegeti optiunea dorita (pentru a transforma in litere mari alegeti
optiunea Uppercase)
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Schimbarea spatiului intre paragrafe

Pentru a schimba spatierea intre diferite paragrafe selectati paragrafele asupra carora doriti
sa realizati modificarile si apoi din meniul Format selectati optiunea Line Spacing.
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In fereastra aparuta pe ecran — Line Spacing — selectati dimensiunea dorita.

Alegerea diferitilor marcatori

O modalitate de formatare a paragrafelor existente intr-un diapozitiv este cea cu ajutorul
marcatorilor din meniul Format — Bullets and Numbering.
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Tipurile de marcatori sunt :
o bulleted — se introduc diferite simboluri pentru a se remarca mai usor anumite paragrafe

G [l - &N
s E B i a

o numbered — ofera posibilitatea de a ordona paragrafele din diapozitiv cu ajutorul cifrelor
arabe, romane, litere.

$ s ; 1 = 1
: 2 - I,
) .

Pentru a introduce automat un marcator, se poate da clic pe imaginea corespunzatoare din
bara de instrumente :

Utilizarea comenzii Undo si Redo

In momentul in care s-a gresit ceva in introducerea datelor se apeleaza functia Undo pentru
a anula ultima operatie efectuata. Functia Undo se gaseste in meniul Edit — Undo sau in pictograma
aflata in bara de instrumente.
Edit | Yiew  Imsert Format

|“J Unda Typing  Chrl+Z — B

Acelasi efect il are apasarea Ctrl+Z.

Opusa functiei Undo este functia Redo, care realizeaza refacerea ultimei operatii anulate.
Functia Redo se gaseste in meniul Edit asemanator functiei Undo sau in pictograma existenta pe
bara de meniuri o .

Acelasi efect il are apasarea combinatiei de taste - Ctr/+Y.



Imagini

Introducerea unei imagini (clipart) intr-un diapozitiv
Uneori aveti nevoie si de alte elemente decat text pe care sa le introduceti in document, ca de
exemplu: foi de calcul, imagini, alte documente. Pentru aceasta folositi meniul /nsert.
Pentru a avea in document diferite clipart-uri, puteti alege una dintre cele doua optiuni:
+ cu ajutorul functiei Insert — Picture — Clipart
+ cu ajutorul butonului |_§|

lnsart.| Farmat  Tools  Slide Show  Window  Help

J Mew Slide  Chrl4-M , J| ¥ . 'Hﬁ
Slide Mumber : =g

Date and Time. ..

Ficture 3 | 8] ClipArt. ..

.3 Diagram... 2l Erom File...

Inserarea unei imagini se face folosind functia Insert — Picture — From File sau a butonului |-l

Insetk [-Fgrmqt Tools  Slide Show  Window  Help
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Date and Time. ..

| Picture Y&l dip At
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Aceasta va deschide fereastra Insert Picture, de unde putem alege calea catre imagine, si
evident imaginea

Insert Picture

Look, in: |,-':| Sample Pictures
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Copierea, mutarea, stergerea textului, imaginilor

Copierea si mutarea textului in diferite parti ale fisierului, sau chiar in fisiere diferite, este
posibila datorita existentei Clipboard-ului. Acesta este o memorie temporara, folosita pentru
pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau diagramelor.

Pentru a copia un text sau o imagine in alta parte a diapozitivului sau intre diapozitive

diferite se alege optiunea Copy din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste Ctr/+C. Se mai
poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente

Edit | Wiew Insert  Formak  Ti

=1 Undo AutoCorrect  ChrlH-2

48| Cut Chrl4-%

|_,_*| Copy Chl+C nt
[%h Office Clipboard...

1

[ Paste Chrl+Y

Pentru a putea alege optiunea Copy va trebui ca textul sau imaginea ce trebuie copiata sa fie
selectata, in caz contrar aceasta optiune nefiind disponibila.

Dupa copierea textului (imaginii), pentru a putea fi pus in locul unde se doreste va trebui sa
alegeti optiunea Paste din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctr/+V. Se poate opta si pentru
un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente.

Edit | Migw  Inserk Format  Tg

Undo AutoCorrect  Chrl+Z

55 Copy Chrl+C ‘:En'

)
g | Cut k43
k| Office Cliphoard. ..

e

|3 paste Curle |

Pentru a muta un text, imagine, in alta parte a diapozitivului sau intre diapozitive diferite se
alege optiunea Cut din meniul Edit sau se foloseste combinatia de taste Ctr/+X. Se mai poate da clic
pe pictograma aflata in bara de instrumente.

Edit | Migw  Insert  Format o

¥} | Undo AutoCorreck  ChrlZ

R Chrly

S5 Copy ChrlC 'ﬁ'
ek OFfice Clipboard. .,

| Paste Chel+Y

Dupa mutarea textului sau a imaginii, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui
sa alegeti optiunea Paste din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctr/+V.

Optiunea Edit — Paste Special va ofera posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in
diapozitiv continutul Clipboard-ului.

Stergerea textului sau a imaginilor se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete
de pe tastatura.

Redimensionarea imaginilor, obiectelor
In primul rand va trebui sa selectati imaginea dorita. Selectarea imaginii se face printr-un
clic de stanga pe aceasta. Imaginea va aparea intr-un patrat incadrat de 8 puncte. Acum puteti



modifica dimensiunea obiectului plasand cursorul mouse-ului pe unul din cele 8 puncte. Cursorul va
avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il plasati.
o i o]
Puteti chiar deplasa si obiectul. In acest caz, va trebui sa
plasati cursorul deasupra obiectului pana in momentul in care

cursorul este sub forma de cruce.

Grafice, diagrame

Utilizarea graficelor si a diagramelor

Introducerea, modificarea datelor pentru diferite tipuri de grafice )
Pentru a crea un grafic, in cadrul diapozitivului, va trebui in | Farmat | Zools  Slide show i

primul rand sa atingeti un format corespunzator pentru diapozitivul | A Font...

respectiv. Formatul unui diapozitiv il alegeti din fereastra Slide |:= pyjlets and Humbering...

Layout , pe care o deschideti apeland din meniul Format functia

; . . . Line Spacing. ..
Slide Layout, sau din butonul existent pe bara de instrumente a sl
aplicatiei. Crearea unui grafic nou se poate realiza si prin apelarea Change Case...
din meniul /nsert a functiei Chart. | Slide Design, ..

‘ |;| Slide Layout. ..
: Slide Layout ¥ X

. i - Background. ..
%ﬂ Placehaolder. ..

Apply slide layout:
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Content Layouks
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Text and Content Layouts

—|

Show when inserting new slides



In fereastra Slide Layout, alegeti tipul dorit pentru diapozitiv, in cazul nostru optiunea Title
and Chart .

Pe ecran va aparea o fereastra Excel in care va puteti introduce datele dorite. Datele se vor
introduce ca in orice foaie de calcul. Dupa introducerea datelor, pentru a finaliza graficul, va trebui
sa dati un clic oriunde in afara graficului sau a ferestrei aparute.

O East
[ BWest (B
m Morth
1=t Gitr 2nd Gitr ard Gitr dth Gitr
| | | |
D [a
A B C D ~
1st Otr 2nd O [3rd Ow |dth Owr
1 allEast 20.4 274 90 204
2 afllWest 30.6 38.6 3.6 3.6 =3
3 afliNorth 459 46.9 45 439
A .
£ | >

Daca aveti un grafic realizat si doriti modificarea unor date, va trebui sa editati graficul.
Acest lucru se realizeaza prin apelarea functiei Chart Object din meniul Edit dupa ce ati selectat
graficul pe care doriti sa il modificati. Puteti edita un grafic si prin dubluclic pe acesta.

Zhart Object 3 Edit

open

Converk. ..



Modificarea culorii de umplere a unui grafic

Dupa editarea graficului, puteti modifica culoarea de umplere a graficului. Aveti doua
modalitati ce va permit acest lucru.

Prima posibilitate este alegerea functiei Format Walls din meniul aparut dupa ce ati dat clic
pe graficul caruia doriti sa ii modificati culoarea. Aceasta optiune va deschide fereastra Format
Walls in care va alegeti culoarea dorita.

a0 gy = -
80 1 ﬁ" Faormak wealls. ..
7O
B0 3-D View, ..

A0

Clear

301
201
10 1

1=t Gitr 2nd Gir 3rd Gitr dth Gitr

Format Walls

| Border Area
'i:" Aukornatic C? Aukornatic
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— I HEEEEEE
atle: | ——— ¥ =
— 48| | ENENENE
Colo: r Automatic v | = | N _ B =
= - [l
Weight: | — ¥ o=
B ' | B EEN
E  EfEEEN
Fill Effects...
| Sample [ LRl ]
[ (] 4 ] [ Cancel ]

A doua posibilitate pentru a deschide fereastra Format Walls este apelarea functiei Selected
Walls din meniul Format sau prin combinatia de taste Ctr/+1.
Format | Tools Data  Chart

|j"' Selected Walls,..  Chrl4+1

Placement b

Coalurar Width.. .
Modificarea culorii graficului
Pentru a modifica culorile unei serii din graficul deja definit, dati clic dreapta pe acesta si
selectati optiunea Format Data Series. In aceasta fereastra alegeti culoarea dorita, eventual si alte
optiuni oferite de meniurile existente in aceasta fereastra.
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Modificarea tipului de grafic
Dupa editarea graficului creat, puteti modifica tipul acestuia prin alegerea din meniul Chart

a functiei Chart Type. In fereastra ce va aparea pe ecran va puteti alege noul tip dorit pentru
graficul dvs.

Chart Type

Standard Twpes I Custom Types

l._C__ha_rt twpe: - Ehart sub_—l;_}.fE!a:

M Column ~ |

E Bar
Chart | Window  Help [+ Line
@ Fie i

| Chart Type... 3 WY (Seatker) -

Chart Options. .. bl #rea
@ Doughnut
Add Trendline. .. iy Radar

2.0 Vi @ Surface
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P ":""5. Clustered column with a 3-0r visual effect,

[] pefaulk Formatting

[ Press and Hold to Yiew Sample ]

Set as default chart ] Ik, ][ Cancel ]




Scheme organizatorice

Crearea unei scheme organizatorice

Pentru a crea o schema organizatorica in cadrul unui diapozitiv, va trebui in primul rand, sa
alegeti un format corespunzator pentru diapozitivul respectiv (Slide Layout) — in cazul nostru
optiunea Organization Chart.

I

CICIC

In noul diapozitiv, pentru a putea introduce date, va trebui sa dati dubluclic pe imaginea
corespunzatoare.

Click to add title

e

Double click to add diagram or organization
: chart :

Pe ecran va aparea fereastra Diagram Gallery din care va alegeti tipul dorit pentru diagrama
si apoi apasati OK. In cadrul diapozitivului va aparea schema in care dvs puteti introduce datele
dorite.

Diagram Gallery

Select a diagram type:

T RSAE S
A & O

Organization Chart
Ized to show hierarchical relationships

Click to add text Click to add text Click to add text

Ik ] [ Cancel

Organization Chart
5 “Insert Shape = | Layout = | Select = | Fit Text 5% 40% =



Pe ecran va apare si o bara de instrumente specifica. Cu ajutorul acesteia puteti realiza
diferite modificari asupra schemei organizatorice.

Din meniul Insert Shape din aceasta bara de instrumente puteti introduce — dupa ce ati
selectat celula dorita - alte nivele, noi subordonati, noi colegi sau chiar asistenti.

Organization Chart hd
4 “Insert shape | Layout - | Select ~ | FitText £2/25% =

2~ Subordinate
& Coworker

= fssistant

Puteti modifica si structura schemei organizatorice cu ajutorul optiunilor existente in meniul
Layout.

Organization Chart

_5"'- Insert Shape - I

E_ Standard

| Both Hanging

=
E? ; Left Hanging
E

| Right Hanging

@ Aubal awauk

Desenarea obiectelor

Uneori aveti nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteti desena foarte usor singuri
cu ajutorul barei de instrumente Drawing.

ED[aw'IE“.ﬁ.gtDShapes' NN DOHH@:? Iﬁg|&'£'é'5_§ﬂ |j!

Daca bara nu este prezenta, o puteti activa si cu ajutorul meniului View — Toolbars —
Drawing.

Wigw | Insert  Format  Tools  Slide Show  Window  Help
Hermal ENE . N N RN T
:ﬂE. Slide Sarter = | il A‘
& slide Show FS
El Motes Page

Masker k
l Colorfarayscale »
| Toolbars b ' Standard
._] Header and Footer. .. Formatting

Zoom... Control Toolbox

% Drrawing |

Din optiunea Auto Shape puteti alege diferite forme predefinite. Selectia se face printr-un

clic pe forma dorita si apoi in document trageti cu mouse-ul cat de mult doriti, pentru a avea
dimensiunea dorita.
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E Connectars »
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Pentru selectarea tipului de linie dorit si a efectului de umbra, se utilizeaza butoanele
urmatoare:

Redimensionarea unui obiect

In primul rand trebuie sa selectati desenul i
dorit. Selectarea desenului se face printr-un clic  ©
stanga pe desen. Desenul va aparea incadrat de 8
puncte.

Acum  puteti modifica  dimensiunea
obiectului, plasand cursorul mouse-ului deasupa
unuia dintre puncte, apasand butonul stang si
marind sau micsorand imaginea.

o] o] o

Pentru deplasarea obiectului va trebui sa plasati cursorul deasupra obiectului pana cand
cursorul ia forma de cruce, moment in care, cu un singur clic, se poate deplasa obiectul in pozitia
dorita.

Uneori cand realizati desene complicate folositi diferite forme. Daca vreti sa mutati desenul
in alta parte a documentului va fi foarte greu sa mutate fiecare forma a lui. De aceea, PowerPoint
ofera posibilitatea gruparii formelor si realizarea unui singur obiect, cu ajutorul functiei Draw —
Group.

4 Cub
53 Copy
[FL| Paste
Sawve as Picture... |
| Grauping F"E Group
Crder » | B Ungroup

Set AukoShape Defaulks ﬁ" Regroup

Inversul functiei Group este Ungroup , care realizeaza separarea obiectelor grupate anterior.

Pozitionarea unui obiect in cadrul altuia
Atunci cand aveti doua obiecte si doriti ca un obiect sa apara in interiorul celuilalt, daca
doriti sa plasati obiectul pur si simplu in interiorul celuilalt obiect, acesta nu se va vedea.



Crder 3

148 Bring to Front Folosind optiunea Order din meniul derulant
21 Send to Back obtinut prin clic dreapta pe una dintre imagini, se

Gl Bring Forward alege ordinea de vizualizare a imaginilor.

LY send Backward

Efecte aplicate diapozitivelor

Animatia textului si a imaginilor unui diapozitiv
Pentru a face prezentarea mai placuta, puteti adauga diferite animatii textului, obiectelor,
imaginilor existente intr-un diapozitiv. Acest lucru se realizeaza prin apelarea functiei Custom
Animation din meniul Slide Show.
Slide Show | Window  Help
& view Show Fs

Set Up show, .,

% Bnimation Schemes...

|E§ﬂ Cuskom Animation. ..

I Slide Transition...

¥

Apelarea acestei functii va duce la deschiderea ferestrei Custom Animation din care se aleg
efectele pe care doriti sa le aplicati diferitelor obiecte din cadrul diapozitivului.

_E Custom Animation i B

©|®|n

&' addEffect »| 7

Safact an afemant of fha shids,
fhan ciick o Effect ™ fo add’
ansmation.

& R | s

f

e &3 slide Show

AutoPreview



Se poate selecta rularea unui efect la un clic sau in ordinea stabilita in lista. Se poate selecta
directia efectului cat si viteza de executie a acestuia.

Start: B on Click |
Direction; Horizantal
Speed: f.'-.-'er':.-' Fast

Efectele aplicate diapozitivelor
Se pot aplica efecte si diapozitivelor unei prezentari. Pentru aceasta se alege optiunea Slide

Transition din meniul Slide Show.
Slide Show | Window  Help
& Yiew Show F5
Set Up Shaow,.,

S Animation Schernes...

31 Zuskom Animakion. ..

| zip  Slide Transition. ., |

bt
W

In partea dreapta a ecranului se deschide fereastra Slide Tranmsition, in care se selecteaza
efectul dorit pentru diapozitiv.

5lide Transition * w

Apply to selected slides:

| Mo Transition

Blinds Harizontal

Blinds Vertical
Box In
Biox Sk
Checkerboard Across
Checkerboard Down
Zomb Horizonkal
Comb Vertical
Cover Down
| Cover Left L7

Muodify transition
Speed: |Fast

Sound: ,-[Nn:n Sound] v |

Advance slide

on mouse click
[ ] automatically after

f
-

apply ko All Slides

[l Play ] [E Slide Show ]

AutaPreview
Fiecare efect, inainte de a fi salvat, este rulat pentru utilizator.



Pregatirea prezentarii

Pregatirea diapozitivelor
Stabilirea formatului unui diapozitiv

Inainte de a fi imprimat documentul, va trebui stabilit formatul paginii. Pentru aceasta se
alege optiunea Page Setup din meniul File, ce deschide urmatoarea fereastra, unde se pot seta
formatul diapozitivului, lungimea si latimea vizualizarii si tipul diapozitivului (Portrait sau
Landscape).

Page Setup

Slides sized For; Crientation

Slides
{:!' Partrait
(=) Landscape

Mokes, handouks & outline

[7.5 % |Inches

L= by (%) Partrait
Mumber slides Fram:

(" Landscape

Copierea, mutarea si stergerea diapozitivelor unei prezentari

Pentru realizarea diferitelor operatii cu diapozitivele unei prezentari, se recomanda utilizarea
vizualizarii Slide Sorter View.

Copierea si mutarea diapozitivelor in diferite parti ale prezentarii sau chiar in prezentari
diferite este posibila cu ajutorul functiilor Copy, Cut si Paste din meniul Edit.

Edit | Wiew Insert  Formal

=1 Undo Twping  Chrl+2
g | Cuk Chrl4-
=5 Copy ChrliC

|5k Office Clipboard. ..

E

Paste Chrl+Y

O alta modalitate de copiere a unui diapozitiv este apelarea din meniul Edit a functiei
Duplicate sau apasarea tastelor Ctr/+D.
Edit | Wiz lnsn_s:rt' Faormat

e

¥1 | Undo Twping Chrl+2
1) | Bepeat Typing  Chrl+y
db| Cuk Chrl4-3
S9 Copy ChrlHC
|78k Office Clipboard. ..

[ Paste Chrl+y

Paste Special. .

Paske as Hyperlink

Clear Del

Select Al Chrl+4

| Duplicate Chrl+D
. Delete Slide

Stergerea diapozitivului se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete. Puteti
apela si functia Delete Slide din meniul Edit.



Corectarea erorilor gramaticale

Inainte de verificarea ortografica a documentului, va trebui sa va alegeti limba dictionarului,
respective cea in care realizati corectarea ortografica. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul functiei
Language din meniul Tools.

E' Slide Show  Window  Help
Y speling... F7
,;l Research.., BlE+Click,
Thesauris Shift4+F7
| Language. ..
Speech

Apelarea acestei functii va duce la deschiderea ferestrei Language din care va puteti alege
limba dorita.

Language

Hark_ selected text as; - ok

English (L5, ™l
| (o proofing) = Cancel
| Afrikaans
| Albanian

.

Default. ..
{ &rnharic

| Arabic {Algeria)

| &rabic (Bahrain) bl

The speller automatically uses dickionaries of the
selected language, if available,

Corectarea gramaticala se realizeaza cu ajutorul optiunii Spelling and Grammar (Spelling...)
din meniul Tools. Implicit, aceasta functie este activa, lucru demonstrat de faptul ca orice cuvant

gresit apare subliniat cu rosu.

EI Slide Show  WWindow
|'f?' Speling. .. F
Qi Research,., Ak+Click

|

Speech

Imprimarea

Dupa realizarea tuturor operatiilor necesare inaintea imprimarii, puteti trece la imprimarea
efectiva a prezentarii. Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Print din meniul File sau puteti
apasa simultan tastele C#r/+P; puteti de asemenea, sa folositi butonul =

Functia Print va deschide fereastra Print, in care se aleg optiunile dorite.
Prezentarea

Puteti afisa pe ecran prezentarea creata. Afisarea se poate face de la primul diapozitiv, prin
apelarea din meniul Slide Show a optiunii View Show sau prin apasarea tastei F5 existenta pe

tastatura.
Slide Show | Window  Help
ST view Show Fs
Set Up Show, .,

Daca in prezentare aveti anumite diapozitive pe care nu doriti sa le afisati in cadrul
prezentarii, puteti alege din meniul Slide Show optiunea Hide Slide. Pentru ca diapozitivul sa apara



in afisarea prezentarii, va trebui sa apelati din nou aceasta functie.

Slide Shioww | Window  Help

‘Wiew Shiow
Set Up Show, .,

Rehearse Timings

Record Marrakion. ..
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