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Prezentari electronice

Competente

@ Identificarea si operarea cu principalele elemente ale software-ului Microsoft PowerPoint 2010
@ Proicctarea adecvata a continutului unei prezentari electronice folosind PowerPoint

€ Proiectarea adecvata a elementelor de reprezentatie ale unei prezentari PowerPoint

@ Pregitirea pentru distribuire si rularea unei prezentari PowerPoint

Aceste note de curs au la baza suita Microsoft Office Standard 2010 (in limba romanad), ruland sub
sistemul de operare Microsoft Windows 7, Home Premium edition. In functie de sistemul de
operare folosit si setdrile implicite (sau modificate) ale suitei Office, precum si de rezolutia
monitorului dumneavoastrd, este posibil ca unele elemente PowerPoint sa arate putin diferit de
maniera in care sunt ilustrate in aceste note de curs.
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.  Prezentarea si acomodarea cu aplicatia PowerPoint

I.1. Software pentru prezentari

I.1.1. Utilitate si exemple

Comunicarea informatiilor constituie o parte tot mai importantd a activitatii din orice domeniu
social. Dintr-un proces simplu, care cuprindea in mod esential doar pe cel care alcatuia materialul
prezentat, comunicarea devine un proces complex care include esential si pe cei carora le sunt
destinate informatiile transmise. Din acest motiv este foarte important sa se aleaga acele mijloace de
comunicare prin care efectul asupra auditoriului sa fie maxim (mai multe informatii transmise, mai
multe informatii receptate, obtinerea unui climat psihologic favorabil etc.). De asemenea, procesul
de comunicare este diversificat prin aceea ca poate avea loc in mod organizat (sedinte, congrese,
teleconferinte, discutii in retea etc.) sau nu (consultare individuald a unor prezentari, vizionarea
prezentarilor la un chiosc sau stand).

Un software dedicat prezentarilor electronice este un pachet de programe si rutine pentru redarea
informatiei sub forma unei expuneri de diapozitive (slide-show), care contine minimal:

- un editor care permite inserarea si formatarea textului

- o metoda pentru manipularea obiectelor grafice

- un sistem de redare a expunerii de diapozitive

Un asemenea software este util atit vorbitorului, care are acces mai usor la ideile puse ,,pe hartie”,
cat si participantilor la prezentare, pentru care vorbele prezentatorului sunt completate cu imagini,
fotografii, efecte grafice.

Cateva exemple de software de prezentari electronice includ:

PowerPoint® — dezvoltat la compania Microsoft, ca parte a seriei de programe Microsoft Office.
Keynote® — dezvoltat la compania Apple Inc, ca parte a seriei de programe iWork.

Impress® - dezvoltat la compania Sun Microsystems, ca parte a seriei de programe OpenOffice;
un avantaj al acestui software este disponibilitatea sa gratuita.

Google Docs Presentations® — dezvoltat la Google Inc., special pentru crearea si partajarea
gratuita a prezentarilor pe web.

Show?- parte a pachetului de programe de colaborare Zoho, este folosit preponderent pentru
dezvoltarea de prezentari in colaborare si rularea unor prezentari de la distanta.

Componenta cea mai recentd din suita Microsoft Office dedicatd prezentarilor electronice este
Microsoft PowerPoint 2010; programul permite atdt proiectarea individuala si partajata de
prezentdri cu text, ilustratii, fotografii, sunete, videoclipuri, animatie si multe altele, céat si
expunerea (redarea, livrarea) in persoana sau la distanta a prezentarii.

1.1.2. Noutati in PowerPoint 2010

1. Crearea, gestionarea si colaborarea cu alte persoane in prezentari

— Gestionarea fisierelor in noua vizualizare Backstage — permite acces mai rapid la activitatile
comune asociate gestiondrii fisierelor.

— Crearea unei prezentari in colaborare in cadrul unei echipe — permite ca autori multipli sa
editeze separat si simultan o singurd prezentare.

— Salvarea automata a versiunilor prezentarilor folosind Revizuirile automate Office: daca
uitati sa salvati, daca alt autor suprascrie continutul deja introdus, daca salvati neintentionat
modificari sau daca va intoarceti la o versiune anterioara a prezentarii dvs., este posibila:

o salvarea automata de versiuni diferite, progresive ale prezentarilor,
o recuperarea unei parti din versiunile anterioare sau versiunile anterioare Tn intregime.

* & S0

! http://office.microsoft.com/ro-ro/powerpoint/

2 http://www.apple.com/iwork/keynote/

% http://www.openoffice.org/product/impress.html
* http://www.google.com/google-d-s/presentations/
% http://show.zoho.com/login.do
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— Organizarea diapozitivelor in sectiuni logice astfel incét sa fie mai usor de gestionat si mai
usor de navigat mai ales prezentarile de dimensiuni mari sau cel care sunt lucrate partajat.

— Imbinarea si compararea prezentirilor — utili cand se lucreazi cu alte persoane si se folosesc
partajdrile de posta electronica si de retea pentru a face schimb de modificari cu ceilalti.

— Lucrul cu fisiere de prezentare PowerPoint individuale in ferestre diferite astfel incat se pot
face referiri la o prezentare, in timp ce lucrati la altd prezentare. Se poate folosi noua
vizualizare Citire pentru a afisa doua prezentari simultan intr-0 expunere de diapozitive in
ferestre gestionate separat, cu efecte de animatie complete si asistentd media completa.

— Lucrul de oriunde: prezentarea poate fi stocatd pe un server Web care gazduieste Microsoft
Office Web Apps. Apoi, folosind PowerPoint Web App pentru a deschide prezentarea in
browser, se poate vizualiza prezentarea si chiar efectua modificari.

2. Imbogitirea prezentirilor cu imbunatitiri ale fisierelor video, imaginilor si animatiilor

— Incorporarea, editarea si redarea unui fisier video in prezentare: fisierele video devin parte
din prezentare, asupra lor putdndu-se aplica foarte multe efecte (borduri, umbre, reflectii,
stralucire, margini estompate, rotatii 3D, tesituri) care sunt redate la expunerea prezentarii.

— Ascunderea partiala a unui fisier video/ audio, specificind momentele de inceput si sfarsit.

— Utilizarea marcajelor in document in fisierele audio sau video pentru a declansa animatii sau
a face un salt la o locatie specifica dintr-un fisier video.

— Crearea unui link la un fisier video de pe un site video online folosind codul Tncorporat
furnizat de site-ul web (YouTube, hulu, etc.).

— Transformarea prezentarii intr-un fisier video pentru o prezentare de calitate inalta, putand
controla dimensiunea si calitatea fisierului video.

— Aplicarea de noi texturi si efecte artistice in imaginile prezentarii.

— Eliminarea fundalului si a altor portiuni nedorite dintr-o imagine — ca parte a noilor
capacitati de editare complexa a imaginilor.

— Decuparea imaginilor cu precizie.

— Utilizarea aspectelor de imagine ale ilustratiilor SmartArt

— Utilizarea tranzitiilor cu efecte grafice de miscare 3D
Copierea si lipirea efectelor de animatie de a un obiect (text sau forme) la altul

— Adaugarea unui instantaneu de ecran la un diapozitiv

3. Livrarea si partajarea mai eficientd a prezentarilor

— Transformarea prezentarilor in prezentdri portabile pentru partajare

— Difuzarea expunerii de diapozitive in mod direct unui public aflat la distanta, folosind
contul Windows Live.

— Identificarea si rezolvarea problemelor de accesibilitate care este posibil sa impiedice o
persoana cu dizabilitdti sa acceseze continutul prezentarii.

— Transformarea mouse-ului Tntr-un indicator cu laser pentru evidentierea aspectului unui
diapozitiv, disponibila doar in vizualizarea Expunere diapozitive.

Cu ce se deosebeste un program de prezentari electronice de un editor de texte?
Care sunt principalele noutdti pe care le aduce PowerPoint 2010 in ceea ce priveste lucrul cu
fisierele audio si video?

1.2. Componentele unei prezentari electronice
O prezentare electronicd are doud momente importante:
1. proiectarea prezentarii
2. reprezentatia (executia prezentarii proiectate, show-ul).

Initial, o prezentare electronica era alcatuitd dintr-0 succesiune de imagini care se derulau pe
ecranul calculatorului. Prin dezvoltarea mijloacelor multimedia, succesiunea de imagini poate fi
insotitd de muzica, de animatie, de clip-uri filmate sau de legaturi catre alte documente sau pagini
Web, astfel incat o prezentare este prin excelentd un document multimedia, care diferd de un
document static, cum ar fi un document Microsoft Word, prin dinamica activarii diferitelor sectiuni
ale prezentarii in timpul show-ului. Apare astfel distinctia intre momentul crearii prezentarii
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(proiectarea imaginilor succesive si a legaturilor necesare) si momentul executiei prezentarii,
similard distinctiei dintre turnarea unui film i proiectarea acestuia in cinematografe. Este insa
evident cd momentul credrii trebuie sa atagseze unei prezentdri electronice toate uneltele necesare
unei expuneri eficiente.

Din punctul de vedere al aplicatiei Microsoft PowerPoint, o prezentare constituie un singur
document, salvat intr-un singur fisier.

1.2.1. Elementele unei prezentari in etapa de proiectare
In etapa proiectarii prezentarii, principalele componente ale unei prezentari electronice sunt:

Diapozitive (Slides)

Prin diapozitiv se intelege o unitate de prezentare a informatiei, o imagine creatd din elemente
diverse (text, figuri, grafice etc.), succesiunea tuturor imaginilor alcatuind materialul care va fi
expus auditoriului. O prezentare poate avea oricate diapozitive, de orice grad de complexitate.
Crearea diapozitivelor este un proces similar alcatuirii unui document Microsoft Office.

Pentru asigurarea consistentei unei prezentari exista un diapozitiv de un tip special, coordonatorul
de diapozitive (slide master), care contine informatii si formatari (machete, titluri, obiecte grafice
etc.) ce apar pe fiecare diapozitiv al prezentarii. Informatia din acest diapozitiv este similara
informatiei din antetul sau piciorul de pagina al unui document Word (se defineste o singura data si
apare in acelasi format pe toate paginile).

Note (Notes)

Prin note sau notele vorbitorului se intelege textul atasat fiecarui diapozitiv §i care contine
explicatii suplimentare pe care prezentatorul vrea sa le aiba in timpul expunerii. Acestea sunt
destinate fie doar prezentatorului (nu sunt vazute de catre public), fie pot fi tiparite si distribuite.
Pentru a avea acces la note in timpul expunerii, acestea trebuie sa fie tiparite.

Exista si un master al notelor, care contine informatiile care apar pe toate notele atasate
diapozitivelor. Nu este obligatoriu ca fiecare diapozitiv sa aiba atasate note.

Extrase (handouts)

Prin extrase se intelege un document tiparit, care contine in general imagini ale diapozitivelor, si
care este destinat auditoriului. Extrasele sunt impartite ascultdtorilor/privitorilor cu scopul de a si
reaminti ulterior de expunere sau de a urmari mai usor expunerea.

Existd de asemenea un master al extraselor, care contine informatiile care apar pe toate foile unui
extras, similar unui antet din documentele Word. Extrasele apar doar daca se cere tiparirea lor i nu
sunt disponibile in timpul expunerii propriu zise.

Aspect (Layout)

Aspectele de diapozitiv contin elemente de formatare, pozitionare si substituenti pentru tot
continutul care apare pe diapozitiv; un aspect include aranjarea elementelor, cum ar fi textele de
titlu si subtitlu, listele, imaginile, tabelele, diagramele, formele si filmele, intr-un diapozitiv.
Substituentii sunt containerele (casete cu bordura punctatd sau hasurata) din aspecte care
adapostesc continut precum text (inclusiv liste cu marcatori si titluri), tabele, diagrame, ilustratii
SmartArt, filme, sunete, imagini si miniaturi. Un aspect contine si tema unui diapozitiv.

Tn imaginea urmatoare puteti observa principalele tipuri de substituenti.
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Substituent titlu
Substituent subtitiu

Obiect fundal =

Umplere fundal =

Anteturi sau subsoluri Formatare substituent
(data, subsol, diapozitiv ¥)

Substituent corp

PowerPoint 2010 are 9 aspecte predefinite (imaginea de mai jos) si permite crearea de aspecte
personalizate.

Trepurew tou s s Aot e

Substituentii predefiniti si pictogramele standard asociate lor in PowerPoint2010 sunt succint
prezentati in tabelul urmator:

Pictograma | Actiune

(inserare) tabel

(inserare) imagine din figier

(inserare) miniatura

(inserare) ilustratie SmartArt

& EE[E]

(inserare) diagrama

.Q
Ve

(inserare) miniaturd media

Tema (Theme) unui diapozitiv contine:
- culorile; culori tematice - set de culori utilizate Tntr-un fisier;
- fonturile; fonturi tematice - set de fonturi principale si secundare care se aplica unui fisier;
- efectele; efecte tematice - set de atribute vizuale care se aplica la elementele dintr-un fisier;
- fundalul.
Temele sunt disponibile si in Word, Excel si Outlook, pentru a simplifica procesul de creare a
prezentarilor profesionale cu aspect grafic unitar. Sunt disponibile 40 de teme predefinite, alte teme
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disponibile prin descarcare gratuitd din Office.com si este posibila si personalizarea si crearea de
teme noi. Temele se pot aplica si la tabele, ilustratii SmartArt, forme sau diagrame din diapozitive.

Sablon (Template) - un model sau un tipar al unui diapozitiv sau al unui grup de diapozitive, care
se salveaza ca fisier cu extensia .potx. Sabloanele pot sa contina:

- aspecte;

- culori tematice;

- fonturi tematice;

- efecte tematice;

- stiluri de fundal,

- (eventual si) continut.

Exista sabloane predefinite, pot fi create sabloane proprii sau pot fi folosite sabloane create de alte
companii sau alti utilizatori.

1.2.2. Elementele unei prezentari specifice etapei de reprezentatie

Animatie (Animation)

Prin animatie se intelege efectul vizual care produce afisarea dinamica a unui text sau obiect grafic
(texte care defileaza, imagini care apar dintr-o anumita directie etc.). Animatia este specifica si se
aplica unui obiect al unui diapozitiv si este utilizata pentru punctarea si atragerea atentiei publicului
asupra respectivului element al diapozitivului.

Tranzitie (Transition)

Prin tranzitie se intelege modul in care apare afisat un nou diapozitiv al prezentarii, in vizualizarea
tip Expunere la momentul reprezentatiei. Sunt disponibile multiple efecte vizuale (figura de mai
jos) prin care diapozitivul nou il inlocuieste pe cel vechi. Se poate stabili viteza si timpul Tn care
are loc trecerea de la un diapozitiv la altul. De asemenea, pot fi addugate sunete predefinite sau
indicate de utilizator.

Subfil

= 5 G d B W B el [

Fara Decupare Atenuare imbmgere Stergere Divizare Descoperire Bare aleato... Forma Descoperire Acoperire
Sclipire
Emotionant
| ] I ;'|‘ S| —1 ] | | | | :
O aBh® = [{©) 'xD £ | \w/ A al
] : =] ) O] ¥ o i | o =2 L]
Dizolvare Tabla de sah Jaluzele Ceas Unde Fagure Stralucire Vartej Fasie Comutare Rasucire
=1 m—| [~
aC ] o] s (=)
Galerie Cub Usi Caseta Zoom
Continut dinamic
< | @ @ @ @ E
. — 5 - ax
Panoramare Roata Transportor Rotire Fereastra Orbitare Zbor prin

Hyperlinkuri
Tn PowerPoint 2010 un hyperlink este o conexiune de la un text sau de la un obiect

- Intre diapozitivele din aceeasi prezentare,

- spre un diapozitiv din altd prezentare,

- spre o adresa de posta electronica,

- spre o pagind Web sau spre un fisier de pe discul local.
Buton de actiune (Action button)
Sunt forme de buton predefinite (aflate in galeria Forme, accesibila prin — Tlustratii —
Forme) care pot fi adaugate in prezentare, apoi li se poate atribui o actiune declangabila la un clic
pe mouse sau cand altd persoana muta mouse-ul peste buton.

Se pot atribui actiuni miniaturilor, imaginilor sau textului dintr-o ilustratie SmartArt.

5
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La momentul reprezentatiei sunt
posibile urmatoarele actiuni, fie prin
butoane de actiune, fie prin

hyperlinkuri:
- Comutarea la urmatorul
: diapozitiv, la diapozitivul anterior, la
% Clooen i 3o primul sau la ultimul, la diapozitivul cel
5. Chame 2 mai recent vizualizat, la un anumit
== " numir de diapozitiv, la o altd
prezentare Microsoft Office

— — = a4 PowerPoint sau la o pagind Web.

- Executarea unui program.
- Executarea unei macrocomenzi.
- Redarea unui clip audio.

Care este Tn Microsoft Word elementul corespunzator diapozitivului coordonator?
Cum puteti folosi extrasele pentru imbunatatirea livrarii prezentarii PowerPoint?
Care este utilitatea notelor in PowerPoint, dupa parerea dumneavoastra?

Care este relatia Intre teme, aspecte si sabloane?

1.3. Utilizarea aplicatiei PowerPoint

1.3.1. Deschiderea aplicatiei PowerPoint
Pentru a lansa in executie aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2010, se foloseste una dintre
metodele urmatoare:

e calea: Pornire (Start) (butonul e din stanga jos al aplicatiei Windows) — Toate Programele

St
(All Programs) — Microsoft Office — s,p'-‘] Microsoft Office PowerPoint 2010 Apare fereastra
aplicatiei (Figura 2).

r

e calea: Pornire (Start) — 1p':] Microsoft Office PowerPoint 2010 Apare fereastra aplicatiei.

e Se deschide un fisier cu o prezentare PowerPoint, ceea ce duce implicit la deschiderea aplicatiei
PowerPoint, insa utilizatorul este deja pus In fata unei prezentari, nefiind nevoit sa creeze el una.

v
e Click pe pictograma PowerPoint 2010 ;P'f.
Primele doua modalitati sunt ilustrate in Figura 1.

| Marmatt Osabiote X100

J Marmet) Outbash 00
P | Mt P Parm 200
Rt ioset P ubdnber 1199

W) Moot Waed 10
Irowimerdo A

1

Figura 1: Pornirea aplicatiei PowerPoint 2010
La pornirea aplicatiei, se deschide automat o fereastra cu o prezentare, numita Prezentarel, dupa
cum se poate urmari in Figura 2.
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Bara de instrumente

Acces Rapid ;
(butoane pt.) file Bara de titlu

Panglica

........

Faceti clic pentru a adauga titlul

aceti clic pentru a adauga subtitl

\ ;

Faceti dic aenbu)q&'uua note
Duwssttn ! @l | Jemd et oo I ﬂ\ I DR 09 e - +1 13
Y A -
Bara de stare . !Z[Ie . Panou Note Panou Diapozitiv Zona Vizualizare
Diapozitiv/ Schita

Figura 2: Fereastra aplicatiei PowerPoint 2010, cu principalele elemente ale interfetei
1.3.2. Principalele elemente ale interfetei de lucru

La aplicatia PowerPoint 2010, ca si in versiunea 2007, megiurile si barele de instrumente din
versiunile anterioare au fost inlocuite cu Panglica (Ribbon). In imaginea de mai jos a Panglicii

apar detalii din fila (tab) (Home).

Tn Figura 2 fila este activa si este formatd din grupurile Clipboard (Clipboard),
Diapozitive (Slides), Font (Font), Paragraf (Paragraph), Desen si Editare.

Comenzile sunt reprezentate prin butoane, ele sunt organizate in grupuri logice, la randul lor
organizate in file (tabs). Fiecare fila reprezinta un tip de activitate si contine grupuri de butoane de
comenzi specifice unor actiuni rezervate respectivei file. Butoanele, la randul lor, sunt comenzi ce
se lanseaza prin simplu clic.

Comenzile complexe sau cele care pot fi realizate Th mai multe moduri au atasat butonul = care
deschide liste cu butoane de comenzi.

Futme recent ulileste

Limtt

N LELL L LUNC SR | Forme
| . .
T Un exemplu de astfel de comanda este Forme = (din fila|Inserare]),
Repissmt .| partial ilustrata alaturat.
_] ”.’J ‘«,‘> 3
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“BN - - 1._FJ@—pa Anumite grupuri de comenzi pot oferi o

A
; | e - g n oo ™= ow -- I | galerie flewstiluri vizibile, dar si ascunse

intr-o lista care se deschide printr-un
m BN . e BT ad™
buton de tipul Mai multe (More) E|

Exemplu de asemenea grup este Teme

COLIEEEmE C = - BEPN  (Themes), din fila[Proiectard (Design).

@ Oa trei_a categorie de grupuri de butoane .de

o comenzi sunt cele care au in coltul dreapta jos
R o S un buton numit lansator (launcher) ' care
o =] (oo glin B deschide casete de dialog, ca in cazul grupului

et .
— de comenzi Font.

Qiase fort |28 = W afievee  [Tied) -
s
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There 1oxt Gy e A0 Dow magscue
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Elementele interfetei PowerPoint 2010 sunt urmatoarele:
€ Bara de titlu (Title Bar) cu numele aplicatiei (Microsoft PowerPoint) si al fisierului deschis
odata cu aplicatia (Prezentarel, in Figura 2).

€ Bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access Toolbar) 210"~ Bl ol ) | , aflata
deasupra Panglicii, in partea stanga sus, ofera acces rapid la comenzile: Salvare (Save) =l ,

Anulare (Undo) 7 ", Refacere (Redo) 9 Deschidere fisier recent ' dar care poate fi si
particularizatd pentru a include si alte comenzi accesibile rapid. Bara de Acces rapid poate fi
plasata si sub panglica.

€ Panglica (Ribbon) este formatd din file (tabs), aproximativ corespunzatoare meniurilor din
versiunile anterioare ale pachetului Office:

o Fila  (File) este fila coloratd in portocaliu (sau alte culori la celelalte aplicatii
Microsoft Office), prima din coltul din stanga sus al tuturor programelor Microsoft Office

2010 (a se vedea Figura 2); inlocuieste butonul Microsoft Office" & si meniul Fisier utilizat
in editiile anterioare de Microsoft Office. Vizualizarea Backstage este accesibild prin
accesarea butonului , fiind locul in care sunt gestionate fisierele si datele despre ele,
informatii personale si setarea unor optiuni; fila permite toate actiunile asupra unui fisier si
nu 1n acel fisier.
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o Fila |P0rnire| (Home) - contine toate elementele folosite in activitatile obisnuite, precum
cele legate de Clipboard-ul Office, cele dedicate lucrului general cu diapozitive, cele de
formatare a textului si a paragrafului, activitatile de desen si de editare.

% A Dtospue dl zazedt ) . d M Gaies
43 Ceprare by L L1 = | 2 *

pee D U A a \ ) Sianiive
FOGUMIONIIINIE s Sedhimne . 3 - 4 Seitaer

o Fila (Insert) — contine toate elementele care pot fi inserate intr-un diapozitiv:
tabele, imagini, ilustratii (incluzand diagrame si obiecte SmartArt), casete speciale de text
(inclusiv cele de tipul datei si orei, a numarului de pagina, a antetelor si subsolurilor),
obiecte media (sunete si filme), simboluri.

T M2 d € A 43 E e T &4

PN 5 Wirdha

o Fila (Design) — permite alegerea unui aspect complex pentru diapozitive, care
cuprinde teme, fundaluri. Acel aspect poate fi mai departe particularizat prin alegerea unor

fonturi si a unei scheme de culori.

As | Aa A4 , Ll A - Aa As A ﬂ L,
PRUTR [[RRR PR IR R U e R | R— oanose | i wrebirs Biatred o4 Hinde

o Fila (Transitions) — contine toate tipurile de tranzitii si temporizari la diapozitivul

curent.
N B & 9 &8 F i X =« - 2 ouss i (o
o Jua . Sk o - Goinglat: vab  Opivpes ' e apsut e Duph 000ODE

o Fila (Animations) — contine toate efectele de animatie si tranzitie a obiectelor din
diapozitivul curent.

2 Parov e wrmane rorran avwete

e rpacte aivine  Then 1pes Patwa e it nave

& w X x ~ ) i ¢ ol ;‘r "

o Fila [Expunere diapozitive| (Slide Show) — permite lansarea prezentirii in diverse moduri,
nregistrarea timpilor cat sa dureze prezentarea.

e
&
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o Fila |Revizuire| (Review) — contine verificatorul ortografic si de limba, precum si serviciile
de comparare si utilizare comentarii (se pot utiliza adnotari pentru a revizui prezentarea,
apoi comentariile sunt examinate).

\5 1 'lzk’) bi 4 | J

o Fila|Vizualizare| (View) — permite comutarea rapida intre modurile de vizualizare, inclusiv

controlul manierei de afisare a unor elemente ale interfetei (rigla, linii de grila).

3o § Arw
- .
-

o Pentru a reduce umplerea ecranului, unele file apar doar cand sunt necesare. De exemplu,
fila [Instrumente de desen Format | apare doar cand este selectatd o imagine.

£ tatare dared = oehire hormd sulive tog s ok sbemet = . 1> MOes . =
OO A A A e

Se poate lucra cu Bara de instrumente Acces Rapid si cu Panglica folosind doar tastatura.
Apasand tasta F10 sau Alt, se observa care sunt tastele care trebuie folosite pentru a accesa filele;
folosind din nou F10, se pot observa din nou care sunt tastele directe care pot fi folosite.

Ptz ol © Mocronoft Porwes Foed

Arpzgm Duneg auporere Regogre Viziakrare
taf o} i Taf n _ -
RN s R g (O Y
faurant A

B2 U S MM \ EFEIEan

5 Pee

Swagral Deies Lats

€ Panoul cu filele Diapozitive (Slides) si Schitia (Outline) aflat in partea stinga a ferestrei (a se

vedea Figura 2). Panoul poate fi ascuns prin clic pe butonul /% de inchidere si afisat prin clic
pe bara verticala despartitoare dintre panoul diapozitiv si panoul cu file.
o Fila Diapozitive, activa implicit, afiseaza diapozitivele prezentarii in format miniaturizat.
o Fila Schita afiseaza informatia text din casetele de tip substituenti pentru text din
diapozitivele prezentarii.
€ Panoul Diapozitiv permite lucrul direct cu fiecare diapozitiv individual (Figura 2).

4 Panoul pentru Note (Notes) permite inserarea de note (text) pentru diapozitivul curent; la
sustinerea prezentarii este posibild tiparirea tuturor notelor unei prezentari fie pentru a fi
distribuite publicului, fie pentru a fi folosite de vorbitor in vizualizarea Prezentator.

€ Bara de stare (Status Bar) afiseaza numarul de diapozitive, limba prezentarii si tema folosita.

€ Zona de vizualizare din partea dreapta jos a interfetei contine in partea stangd comenzi rapide
pentru comutarea intre diferitele tipuri de vizualizari ale prezentarii, iar in dreapta unelte pentru
marire/micgorare (zoom) a panoului Diapozitiv.

10
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1.3.3. Ajustarea setirilor de baza ale aplicatiei PowerPoint

Butonul ™ atasat barei de Acces Rapid deschide o listd de comenzi ce pot fi adaugate la aceasta

bara (Figura 3).
L —

Particularizare bara de instrumente Acces rapid

Nou
Deschidere
/ Salvare
Posta electronica
Imprimare rapida
Examinare inaintea imprimarii si imprimare
Corectare ortografica
v | Anulare
V| Refacere
Expunere diapozitive de Ia inceput

v | Deschidere fisier recent

Mai multe comenzi...

Afisare dedesubtul Panglicii

Figura 3: Particularizare banda de instrumente Acces rapid
Folosirea comenzii Mai multe comenzi (More Commands) permite addugarea si a altor comenzi
utile rapid in realizarea prezentarilor, dupd cum se poate urmari in Figura 4. Daca in figurd se pot
vedea unele dintre Comenzile raspandite, pe langa acestea se mai pot folosi:
- Comenzi care nu se afla in panglica,
- Toate comenzile, sau
- Macrocomenzi.

(otim Somedaer

, S Pwociwmre Serk Se miraente AcTes Tape
Lapee TS D & TOTC T8 e B4 TIToPeTIE ST TeRT
AT - Pt s o svertin gt - |
e . ol S
N Ansms
romEe
pusts ynetey O S
Susws magrs 3n S B Orsivters S seses

$od T pmy L g d
e
[T
e gmemre toed

MAsaiee FwmeTiiawe

Furs. e v

e

ety PP
ey

Tesrizas BeziTun

Bl

et

N

SERES TN S RN T 0l

Tete
Tiwmoew

Srmeere £ s eiadsn

.

) Trmmete m 2wy aee

ColblIDe (P pes,
U roestizs iotan Supestee

A o

APne JEd Cv TISUMATEY 40P et
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Figura 4: Optiuni PowerPoint pentru banda de instrumente Acces rapid
Folosind Mai multe comenzi, din Optiunile PowerPoint se poate particulariza si panglica. Aceleasi
optiuni permit vizualizarea si, eventual, modificare pentru:

- General Optiunile generale pentru lucrul in PowerPoint

Verificare . . . <
- Modul in care PowerPoint corecteaza si formateaza textul
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Salvare <
- Modul de salvare a prezentarilor
Limba . .
- Preferlntele de limba
Complex . . . . )
Op!;lum avansate pentru lucrul in PowerPoint (editare, decupare, copiere,

imagine, afisare, expunere diapozitive)

1.3.4. Folosirea functiei Ajutor (Help)
PowerPoint 2010 pune la dispozitie un sistem de ajutor in timpul lucrului, asemanator functiilor de
Ajutor similare din alte aplicatii Office, care poate fi apelat astfel:

@ Se apasi butonul 9 din dreapta sus a ferestrei

€ Se apasa tasta functionald F1.
e e T T

e I B |

2Office wer | B ord

Rezultate cautare pentru; ajutor

W/

é

‘POOQOOOOOCOD | i

L5 9 elanpdet n cancle Tmvtal v Reirstees? ~

Yol Pren e & Comusts Ot e

Se cautd informatiile dorite rasfoind in capitolele din panoul din stdnga al casetei de dialog sau tastand
cuvinte cheie in caseta de deasupra acestuia — zonele in chenar verde din figura de mai sus.

1.3.5. Inchiderea prezentirii si/sau a aplicatiei

Pentru a inchide prezentarea curenti, se apasi butonul @S din dreapta sus al ferestrei
PowerPoint sau se urmeaza calea — Tnchidere sau se folosesc tastele rapide Alt-F4 sau Alt-
F-H.
Dacd prezentarea a suferit modificari care nu au e

fost salvate, o casetd de dialog se va deschide ! ,',,.,., o e 7__..-,,.,.,‘,. Iy =
automat pentru a va permite salvarea s
documentului.

Pentru a nchide nu numai (0) prezentare, ci
aplicatia PowerPoint, se urmeaza calea — lesire sau se folosesc tastele rapide Alt-F-W.

Vet frmeiner ——

Pl 3 ® wptmlb e 2

Adaugati la bara de Acces rapid 1inca cel putin 3 comenzi pe care credeti ca le veti folosi mai
frecvent.

Folositi Ajutorul pentru a afla ce caracteristici din editiile anterioare ale PowerPoint au fost
eliminate din versiunea 2010.
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1.4.

Concepte ale unei prezentari

1.4.1. Tipuri de prezentari
Prezentarile electronice pot fi de diferite tipuri, in functic de CINE o va sustine (creatorul sau
altcineva), CUM va fi sustinuta (direct sau automat) si UNDE va fi sustinuta, mai exact mediul /
echipamentul utilizat Tn timpul expunerii (calculatorul propriu, alt calculator, pe CD, in retea). Se
disting urmatoarele tipuri de prezentari:
— prezentari pe ecranul calculatorului
o prezentarea de catre un vorbitor
o prezentare cu autoexecutie, utilizata la expozitii si reuniuni
o prezentare transmisd in retea prin e-mail sau Microsoft Outlook astfel incat
destinatarii pot sa o vada intr-un browser de navigare n internet

o conferinta on-line — permite distribuirea prezentarii in timp real catre destinatari
aflati in locuri diferite.

o prezentare impachetata pe CD, pentru a fi vizualizata de pe un calculator care nu are
PowerPoint.

— prezentari pe SkyDrive ca videoclip

— prezentdri pe web intr-o biblioteca SharePoint; in PowerPoint 2010 nu mai este posibila
salvarea unei prezentari ca pagind web (fisier .html).

— prezentari pe foi tiparite, existand si optiunea de a trimite imaginile diapozitivelor catre
Microsoft Word astfel incat sa poata fi incluse intr-un document Word. A nu se
confunda aceasta posibilitate cu tiparirea notelor, a extraselor sau outline-ului.

Din perspectiva formatelor de fisiere acceptate in PowerPoint (PP) 2010, tabelul urmator indica

principalele tipuri.
Tip de fisier
Prezentare PP

Prezentare / Expunere PP
97-2003

Expunere PP

Format de document PDF
Format de document XPS
Sabloane forma PP

Sablon forma Prezentare
PP 97 - 2003

Sablon forma PP activat
pentru macrocomenzi

Prezentare PP cu
macrocomenzi

Prezentare PP cu
macrocomenzi

Tema Office

Windows Media Video

Exten
sie

.pptx

ppt

-PPs;
.ppsx

.pdf
XPS

.potx
.pot
.potm
.pptm
.ppsm
.thmx

wmv

Utilizati pentru a salva

O prezentare PP 2010 sau 2007, in mod implicit Tn formatul activat pentru
XML.

O prezentare/ expunere de diapozitive care se poate deschide in PP 97
pana la 2003.

O prezentare care se deschide intotdeauna in vizualizarea Expunere
diapozitive, in loc de vizualizarea normala.

Un format de fisier bazat pe PostScript, dezvoltat de Adobe Systems, care
pastreaza formatarea documentului si activeaza partajarea fisierelor.

Un format electronic nou pentru schimbul de documente in forma finala.

Un sablon de prezentare PP 2010 sau 2007 pe care aveti posibilitatea sa-I
utilizati pentru a formata prezentari viitoare.

Un sablon care se poate deschide in PP 97 pana la PP 2003.

Un sablon care include macrocomenzi preaprobate care se pot adauga la
un sablon pentru utilizare in prezentare.

O prezentare care contine codul Visual Basic for Applications (VBA).

O expunere de diapozitive care include macrocomenzi preaprobate care se
pot executa din interiorul unei expuneri de diapozitive.

O foaie de stiluri cu definitii ale unei teme de culori, de fonturi si de
efecte.

O prezentare salvata ca fisier video. Prezentarile PP 2010 se pot salva la
calitate Tnalta (1024 x 768, 30 cadre pe secunda), medie (640 x 480, 24)
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Tip de fisier gzten Utilizati pentru a salva
sau scazutd (320 X 240, 15). Formatul de fisier WMV se redd pe multe
playere media.
Un diapozitiv ca fisier imagine pentru a fi utilizat pentru paginile Web.
. Formatul de fisier GIF se limiteaza la a accepta 256 de culori. Deci este
GIF (Graphics . S ’ . . .
.gif mai eficient pentru imagini scanate. GIF este de asemenea potrivit pentru
Interchange Format) . . . . L . Lo
linii desenate, imagini alb-negru si texte mici care au mai multi pixeli.
Fisierele GIF acceptd animatia si fundalul transparent.
Formatul JPEG (Joint Un diapozitiv ca fisier imagine pentru utilizare In pagini Web.
Photographic Experts Jpg Formatul de fisier JPEG acceptd 16 milioane de culori si este cel mai
Group) potrivit pentru fotografii si graficd complexa.
Un diapozitiv ca fisier imagine pentru utilizare in pagini Web.
Formatul PNG (Portable PNG a fost aprobat ca standard de consortiul W3C pentru a inlocui
: .png e . <
Network Graphics) formatul GIF. PNG nu accepta animatie, iar unele browsere nu accepta
acest format de fisier.
Un diapozitiv ca fisier imagine pentru utilizare in pagini Web.
TIFF (Tag Image File tif TIFF este cel mai bun format de fisier pentru stocarea imaginilor raster pe
Format) ' computerele personale. Imaginile TIFF pot avea orice rezolutie si pot fi
alb-negru, n tonuri de gri sau color.
Imagine raster Un diapozitiv ca fisier imagine pentru utilizare Tn pagini Web.
independentd de context bm O imagine raster este o reprezentare ce consta in linii si coloane de puncte,
(Device Independent PP unei imagini in memoria computerului. Valoarea fiecarui punct (daca
Bitmap) este umplut sau nu) este stocata intr-unul sau mai multi biti de date.
Windows Metafile wmf Ur} diapozitiv ca o imagine pe 16 biti (pentru utilizare in Microsoft
Windows 3.x sau versiuni ulterioare).
Metafisier imbunatatit Un diaporzitiv ca o imagine pe 32 biti (pentru utilizare in Microsoft
N ’ .emf . A . ’
Windows Windows 95 sau versiuni ulterioare).
Schita prezentdrii este un document in format text care furnizeaza
. dimensiuni de fisier mici si posibilitatea de a partaja fisiere fara
Schita/RTF Itf . ’ ’ . ’ <
’ macrocomenzi cu alte persoane. Textul din panoul de note nu se salveaza
n acest format de fisier.
Fisierele PowerPoint 2010 astfel salvate pot sa fie deschise in aplicatii de
Prezentare prezentare care utilizeaza formatul de prezentare OpenDocument, cum ar
OpenDocument .odp fi Google Docs si OpenOffice.org Impress. Prezentarile se pot deschide Tn

formatul .odp din PowerPoint 2010. Unele informatii se pot pierde atunci
cand salvati si deschideti fisiere .odp.
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1.4.2. Tipuri de vizualizari

Microsoft PowerPoint 2010 pune la dispozitie trei tipuri mari de vizualizdri, fiecare cu anumite
subtipuri:

1. Vizualizari pentru editarea prezentarii

1) Vizualizarea Normal " este principala vizualizare de editare, prezentatda mai detaliat in
subcapitolul 1.3.2.; contine patru zone de lucru: un panou cu filele Diapozitiv si Schita,
panourile Diapozitiv si Note. Cele trei panouri pot fi redimensionate prin dragarea chenarelor.
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Corina Forascu
corinfor@info.ualc.ro

2) Vizualizarea Sortare diapozitive [#2r°ztve permite o vizualizare a diapozitivelor sub forma de
imagini reduse, facilitdnd sortarea si organizarea secventei de diapozitive. Exista posibilitatea
de a adauga sectiuni si de a sorta diapozitivele in categorii sau sectiuni diferite.

Porvwe
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El

Pagina

3) Vizualizarea Pagina de note | %" | permite vizualizarea si lucrul in format pagind completa
cu un diapozitiv si notele atasate acestuia. La inceputul fiecarei pagini apare diapozitivul
(incadrat Tn chenar), urmat de notele aferente acestuia.

F-
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de diapozitive dixpolZive ¢ nmate de note

4) Vizualizirile Coordonatoare - : , disponibile in fila [Vizualizare],
grupul omonim, includ Diapozitiv, Diapozitiv imprimat si Note. Sunt principalele diapozitive
care stocheaza informatii despre prezentare, inclusiv dimensiunile si pozitiile fundalului,
culorilor, fonturilor, efectelor si substituentilor. Principalul avantaj al lucrului intr-0 vizualizare
coordonatoare este ca pe coordonatorul ales existd posibilitatea de a efectua modificari
universale la fiecare diapozitiv, pagind de note sau pagind imprimata care sunt asociate cu
prezentarea.

2. Vizualizari pentru livrarea prezentarii

5) Vizualizarea Expunere diapozitive ocupa tot ecranul, la fel cum va arata prezentarea pe un
ecran mare atunci cand o vede publicul. Se vad graficele, repetitiile, filmele, efectele animate si
efectele de tranzitie, asa cum vor ardta in timpul prezentdrii reale. Pentru a iesi din vizualizarea
Expunere diapozitive, se apasa tasta ESC.

6) Vizualizarea Prezentator este o expunere de diapozitive cheie; poate fi folositd daca pe
calculatorul de pe care se livreaza prezentarea pot fi montate doud monitoare, astfel incat
prezentatorul ruleaza pe un monitor prezentarea, iar pe celalalt vizualizeaza note, executa alte
programe, pe care publicul nu poate sa le vada.

7) Vizualizarea Citire se foloseste pentru a livra prezentarea nu in fata unui public, ci unei
persoane care vizualizeaza prezentarea pe computerul propriu. Vizualizarea Citire se foloseste
si pentru a vedea 0 prezentare Tntr-o fereastra cu controale simple care fac ca prezentarea sa fie
usor de revizuit.

3. Vizualizari pentru pregatirea si imprimarea prezentarii
Tnainte de imprimare se folosesc vizualiziri si setiri pentru a specifica CE (diapozitive, diapozitive
imprimate sau pagini de note) si CUM (color, in tonuri de gri, alb-negru, cu cadre si multe altele) sa
se imprime.
8) Vizualizarea Sortare diapozitive - a se vedea mai sus.
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9) Examinarea inaintea imprimarii permite specificarea setarilor pentru ceea ce se doreste a se
imprima - diapozitive imprimate, pagini de note sau diapozitive.

Care sunt asemandrile si deosebirile dintre fisierele pptx si ppsx? Dar dintre gif si png?

Cand veti folosi fiecare dintre tipurile de vizualizari?

Deschideti o prezentare PowerPoint si accesati fiecare vizualizare din fila Vizualizare. Urmariti
cum se modifica comenzile accesibile in Panglica.

1.5. Principalele etape Tn crearea unei prezentari

1.5.1. Recomandari minimale pentru stabilirea continutului unei
prezentari

- Inainte de orice, stabiliti modul si formatul (inclusiv dimensiune, orientarea diapozitivelor)
in care va fi folosita prezentarea (o veti livra dumneavoastra unui public, va fi 0 prezentare
cu autoderulare, va fi disponibild pe Internet) si care este publicul tinta.

- Corelat cu continutul propriu-zis al prezentarii — documentati-va cat mai bine, pentru a
include atat informatii de ordin general, cat si ultimele informatii din domeniul prezentarii
dumneavoastra.

- Inserati un rezumat al prezentdrii, cu ajutorul cdruia sd punctati in ce momente ale
prezentarii va aflati.

- Folositi diapozitive coordonatoare pentru a da un aspect unitar prezentdrii dumneavoastra si
pentru a aplica unitar si rapid modificari ulterioare asupra aspectului diapozitivelor si a
machetelor acestora.

- Includeti doar idei principale, cuvinte cheie, imagini si obiecte media reprezentative, astfel
incat la momentul reprezentatiei sa nu cititi continutul diapozitivelor pas cu pas.

- Pastrati continutul fiecarui diapozitiv cat mai coincis.

- Incercati, pe cat posibil, sd urmati regula cunoscuta sub acronimul ,,5/5/5”: nu mai mult de
5 cuvinte pe fiecare rand, 5 randuri pe fiecare diapozitiv sau 5 diapozitive consecutive
continand doar text (fard elemente grafice sau media).

- Alegeti seturi de caractere (fonturi) si culori citete, tindnd cont de locul unde urmeaza sa fie
livratd prezentarea (sala de clasd/curs, amfiteatru, sald iluminatd/intunecoasd; evitati
combinatii putin lizibile intre tema diapozitivelor sau fundalul acestora si culorile textului.

BINE

- Aveti grija la numarul animatiilor pe care le includeti in prezentare. Ganditi-vd cum va
reactiona publicul pentru care pregatifi prezentarea dacd aceasta contine cate o animatie la
fiecare literd care apare pe ecran, dacd fiecare linie de text apare cu un efect special, diferit
de anteriorul, daca fiecare tranzitie intre diapozitive este altfel decat precedenta... Pe de alta
parte, utilizate judicios, in momente cheie ale prezentarii, animatiile pot atrage atentia
publicului sau il pot chiar face curios.

- Daca doriti includerea unor imagini in afara de cele din pachetul Office (fotografii, capturi
de ecran, imagini de pe Internet), aveti grija la dreptul de a utiliza imaginile respective si la
calitatea (rezolutia) imaginilor. Aceleasi recomandari se aplica si in cazul alor obiecte media
(sunete sau videoclipuri).
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1.5.2. Crearea unei prezentari
Pentru a raspunde la solicitari din partea unor utilizatori cu diferite grade de experientd, cat si
deoarece proiectarea unei prezentari corecte implica si multe alte considerente — 1.5.1. —, dintre care
partea estetica are o pondere ridicata, Microsoft PowerPoint oferda mai multe moduri de creare a

unei noi prezentari.

1. Crearea unei prezentari necompletate (pornind de la o prezentare goala)
A. Deschiderea aplicatiei PowerPoint (sectiunea 1.3.1) conduce implicit la crearea unei

prezentari necompletate.

B. Crearea unei prezentari necompletate cand aplicatia PowerPoint este deschisa: fila —

Nou — Prezentare necompletatd =25, dupa cum se vede in captura urmitoare de ecran.

.........

erezend

2. Crearea unei prezentiri folosind sabloane predefinite

[ T
Satiosne & s dispanit
Wl s
& Ceumnane Q. rom
Whermats | ! \1
Recert ::::‘::' t ‘,- e e
Inpnoere
Partapars 3l tnndere —_3] : a -
Arat T — s ‘ ae
J Oobue
i3 e
Cand aplicatia  PowerPoint  este
deschisa: fila |[Fisiery — Nou —
Sabloane recente sau Sabloane

esantion (oferd prezentari structurate pe
cateva teme, cu sugestii de completare —
captura alaturatd) sau  Sabloane
Office.com (se descarca gratuit de la
Office.com).

Fraseslare necompletats

e
o

alyew s

B PN - BN

o L
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3. Crearea unei prezentari folosind teme predefinite

Cand aplicatia PowerPoint este deschisa,
urmand calea fila — Nou — Teme,
puteti alege dintr-0 serie de Teme
predefinite, ordonate alfabetic — o parte din al .x 7 Ai
aceste teme pot fi vdzute in captura de . m
ecran alaturata. Ulterior la fiecare tema se

pot modifica culorile, fonturile si efectele ' =
tematice (a se vedea 1.2.1.pentru
semnificatia acestor notiuni). De asemenea, _ !
in cadrul unei prezentari, se poate folosi sau | __ . & o i

schimba tema pentru fiecare diapozitiv sau

un grup de diapozitive. | o ‘

- §-§ =

4. Crearea unei prezentari pornind de la o prezentare existenta

1. Se deschide prezentarea folosita in [Taas - -

realizarea celei noi (Fisied — | -, -
Deschidere si, folosind caseta de > Mt
dialog care se deschide, se alege et
directorul si fisierul dorit). — ) Com e
2. Se modifica prezentarea potrivit -3
noilor cerinte (a se vedea sectiunile o
L6. si II). e
3. Se salveaza prezentarea cu un nume

nou noi (Fisier] — Salvare ca).

13m0 Vi - R e L L ]

ra_rwte Dssitaston w e e

1.5.3. Introducerea continutului unei prezentari

=

vedea subcapitolul 1.5.2. pentru mai multe detalii).

Se alege o temd pentru prezentare: — Teme.

Se alege un aspect pentru diapozitiv: — Diapozitive — Aspect.
Se completeaza confinutul diapozitivului cu informatiile avute in vedere.
Se insereaza alt diapozitiv: — Diapozitive — Diapozitiv nou.
Se repeta pasii 3-5 pana se termind de introdus toate informatiile dorite.

o0k~ wN

1.5.4. Animarea prezentarii

Se creeaza o noua prezentare, de exemplu: — Nou — Prezentare necompletati (a se

1. Pentru a crea o animatie pentru obiectele unui diapozitiv (inclusiv text), se selecteaza obiectul
respectiv si 1 se aplica animatia dorita: — Animatie sau Animatie avansatia. Dupa
ce, eventual, se seteazd anumiti parametri ai animatiei, se poate urmari imediat efectul

animatiei.
2. Sereia pasul 1 pentru toate obiectele pentru care se doreste sa fie animate.
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3. Pentru folosirea unei tranzitii speciale Intre diapozitive, se selecteaza diapozitivul cétre care se
face tranzitia din panoul Diapozitive, fila Diapozitive si 1 se aplica tranzitia: —
Tranzitie la acest diapozitiv. Ca si la animatii, se pot seta anumiti parametri ai tranzitiei si
apoi se poate urmari imediat efectul tranzitiei.

4. Se reia pasul 3 pentru toate diapozitivele catre care se doreste o tranzitie speciala.

Tn capitolul 111 al acestor note de curs se dau mai multe detalii despre maniera de animare a
prezentarilor electronice.

1.5.5. Personalizarea prezentarii
PowerPoint 2010 pune la dispozitie elemente de personalizare pentru diferitele tipuri de prezentari.
Dintre acestea, foarte utilizate sunt Coordonatoarele (de diapozitive, de note), Temele, Aspectele si
Sabloanele. Principalele moduri de lucru cu elementele de personalizare sunt prezentate in capitolul
Il al cursului.

1.5.6. Finalizarea prezentarii
Atunci cand ati terminat de introdus toate elementele de continut, animare si personalizare,
prezentarea dumneavoastra este aproape gata. Se recomanda minimal o verificare a corectitudinii

ortografice si gramaticale, "goqafie L
folosind: |Revizuire, — ‘ — — =

Verificare — Corectare | 'esteinddonar:  Glal
Ortograﬁcfi AVetl Modificare in: Mail [ Ignorare I I Ianorare totald 1

s L . 7. Sugestii: Mail
posibilitatea sa verificati | Modificare | [ Modificare peste tot |
eventualele greseli si sa | = A

. >, > | Adaugare ’ l Sugestie ]

confirmati apoi fiecare |
corectura. " Qefr.: [ Autocorecte | [ inchidere |

1.5.7. Salvarea prezentarii
In cazul salvarii unei prezentari pentru prima oard, aceasta trebuie sd aiba un nume (ales cat mai
sugestiv) si sd fie usor localizabila pe discul dumneavoastra. Se urmeaza pasii:

T < T T e T mm—
1. mHSalvare ca. =

o

2. In caseta de dialog care se deschide .
stabiliti care este Nume fisier, Tn ce .
format doriti prezentarea (Salvare cu E=TTE
tipul — a se vedea tipurile acceptate in
PowerPoint 2010 in sectiunea 1.4.1) si
locul de pe discul local unde doriti sa se
pastreze prezentarea. Folosind panoul
Instrumente  puteti  specifica alte
proprietati ale prezentarii — de exemplu
folosirea unei parole pentru deschiderea
sau modificarea fisierului (selectati e
Optiuni generale). e —

3. Incheiati procedura apasind butonul e . '
Salvare. Daca doriti sa amanati sau chiar .
renuntati sa mai salvati fisierul, apasati = ' i

Nurm bpae  Prenetaws VEL -

pe butonul de Revocare sau butonul Sokwe el (e Pommtont Al

WS din dreapta sus al casetei de ’ 2o |

dialog. o hcanto ek howrens + [Tt ] [Chose
Daca, urmare a unor modificari Ia *’
prezentarea la care lucrati, nu doriti decat simpla salvare, atunci folositi — Salvare sau

] BT Maorbetih Procsonlde
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tastele rapide Ctrl+S sau Alt-F-E sau apasati butonul de acces rapid = din Bara de instrumente
Acces Rapid din partea stanga sus a ecranului aplicatiei.

1.5.8. Navigarea in cadrul unei prezentari
Existd mai multe moduri de deplasare in cadrul prezentarii, pentru a efectua operatii de vizualizare
sau modificare a diapozitivelor:

> Bara de defilare verticala (scrollbar) care contine butonul rapid de deplasare in prezentare,

-

butoane de deplasare la diapozitivul urmator - ¥ sau anterior = % .

> Tastatura permite deplasarea prin Page Up — la diapozitivul precedent, Page Down — la
diapozitivul urmator, Home — la primul diapozitiv, End — la ultimul diapozitiv.

> 1In vizualizarea Normal, fila Diapozitive (Slides), din panoul Diapozitive, permite deplasarea
la un anumit diapozitiv prin selectarea diapozitivului miniaturd, care devine curent. Panoul are
o bard de defilare verticala care apare odata cu cresterea numarului de diapozitive ce depasesc
suprafata ecranului. Butonul rapid de pe bara verticala ajuta la defilarea diapozitivelor in cadrul
prezentarii.

> 1In vizualizarea Sortare de diapozitive se face direct selectia diapozitivului dorit (prin click cu
mouse-ul) sau, daca prezentarea contine multe diapozitive si este activa bara de defilare
verticald, se folosesc butoanele de deplasare si apoi se selecteaza diapozitivul.

Creati o prezentare folosind un sablon predefinit, includeti continut in 3 diapozitive, animati
maniera de aparitie a textului intr-o listd cu marcatori si realizati trecerea de la un diapozitiv la
altul printr-o tranzitie diferita pentru fiecare diapozitiv,

Creati o prezentare cu o tema predefinita, includeti continut si folositi aceeasi tranzitie pentru toate
trecerile de la un diapozitiv la altul.

Creati o prezentare necompletatd, folositi diapozitive din alte prezentari pentru a o completa pe cea
noud si salvati prezentarea cu un nume ales de dumneavoastra. Navigati in prezentare folosind si
diferitele tipuri de vizualizari.

.6. Operatii de baza intr-o prezentare electronica
1.6.1. Diapozitive: principale operatii | Decupace
Imaginea alaturatd aratd principalele operatii care se pot efectua asupra unui = <P
diapozitiv, accesibile foarte usor din meniul contextual (click dreapta pe un = PHumPre
diapozitiv Tn panoul Diapozitive). 2 5 (A

- . oy =] Diapozitiv nou
1. Adaugarea diapozitivelor

€ Pentru a insera un diapozitiv nou, fara continut, se urmeaza calea:

1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul dupa
care se va insera cel nou.

2. Selectati fila — grupul Diapozitive cu comenzi pentru
diapozitive.

3. Daca doriti sa inserati un diapozitiv cu aspect implicit (titlu si subtitlu):
butonul Diapozitiv Nou (New Slide) in partea de sus a acestuia; daca
doriti un alt aspect, alegeti pe cel mai adecvat din galeria de 9 aspecte
din PowerPoint 2010. 5| Ageundere dapociti

Dacd doriti introducerea unui diapozitiv cu continut sau aspect similar unuia deja existent in

prezentare, copiati diapozitivul respectiv.
€ Pentru a insera un diapozitiv din alte prezentari salvate:

1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul dupa care se &) Eapea
va insera cel nou. A

2. Selectati — grupul Diapozitive — Diapozitiv Nou — Reutilizare "7 ="
diapozitive (Reuse Slides). T

Copiere diapozitiv
Stergere diapozitiv
= Adaugare sectiune

Cautare actualizari

Aspect
Reinitializare diapozitiv

<& Format fundal...

|
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O alta maniera de a introduce un diapozitiv din alta prezentare este selectarea si copierea acestuia in
Clipboard si apoi Lipirea lui in pozitia doritd in noua prezentare.

2. Modificarea aspectului diapozitivelor
Pentru a schimba aspectul (layout) unui diapozitiv, se urmeaza calea:
1. Din panoul Diapozitive, fila Diapozitive, selectati diapozitivul caruia doriti sa 1i modificati
aspectul.

2. Selectati fila — grupul Diapozitive — butonul Aspect si din fereastra cu cele noua
aspecte alegeti-l pe cel dorit.

3. Modificarea fundalului diapozitivelor
PowerPoint 2010 permite folosirea a diverse fundaluri pentru unul sau mai multe diapozitive:

umplere cu o culoare (folosind sau nu gradienti), cu o textura, o anumitd imagine, un anumit model
sau miniatura.

1. Selectati diapozitivul (ca mai sus).

2. Selectati fila — grupul Fundal — butonul DS Undal " i Gin fereastra cu cele 12

stiluri alegeti-l pe cel dorit sau folositi, mai departe, butonul Format fundal |4 Fomat fundal..
Pasul 2 poate fi inlocuit cu folosirea meniului contextual al unui diapozitiv, din care se poate
selecta direct butonul Format fundal (a se vedea mai sus in aceasta sectiune).
Urmatoarea captura de ecran aratd cum se face selectia unei imagini din directoarele discului local
pentru a fi inserata ca fundal. Observati in panoul Diapozitive pe cele doua (cu numarul 2 si 3)

incadrate: numarul 2 are aplicat un fundal de tip textura, pe cand numarul 3 (cu acelasi continut) nu
are fundal.

TIVTERT —Ty o
s 9
A ' "

]

.{[
]
f
2 =
4
i
l

1.6.2. Obiecte ale unui diapozitiv: principale operatii
Elementele unui diapozitiv, numite obiecte, pot fi in PowerPoint 2010: casete text, liste cu marcaje,
imagini grafice, ilustratii SmartArt, tabele, diagrame, elemente multi-media si altele.
Fiecare obiect are un set de proprietati precum: aspect, pozitie pe diapozitiv si fatd de celelalte
obiecte ale acestuia, dimensiune, umplere cu culoare, linie de contur, textura, efecte de animatie.
Deplasarea in cadrul unui diapozitiv de la un obiect la altul se face cu ajutorul mouse-ului cat si cu

-

ajutorul tastaturii, tasta Tab = permitand trecerea de la un obiect la altul. Obiectele au o pozitie
initiala in diapozitiv, ele pot fi mutate, sterse, copiate, rotite (comenzi uzuale in orice aplicatie din
pachetul Microsoft Office), folosind fie comenzile din Panglica, fie cele imediat accesibile pentru
obiectul respectiv — din meniul contextual al acestuia.
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1.6.3. Text: principale operatii

Textul poate fi folosit intr-un diapozitiv sub mai multe forme:

1)
2)
3)
4)
5)
1)

2)

3)

4)

5)

text Tn substituenti tip titlu, subtitlu, liste cu marcatori (in substituentii tip continut);
text intr-o caseta text (text box);

text ce poate fi adaugat in orice forma desenata (shapes);

text care poate fi adaugat automat in antet/subsol (data, ora, numar diapozitiv);

text intr-un obiect tip WordAurt.

Textul din substituenti se insereaza in casetele predefinite din Aspecte (layout) (fila
— grupul Diapozitive — Aspect).

Textul dintr-o caseta text (text box) se insereaza direct in casetd. Pentru a crea 0 Caseta
Text intr-un anumit diapozitiv:

1. Fila — grupul Text —
|A
— butonul Caseta text 4] — :
(accesibil si din fila N * ltem 1 Ifst? marcator!, Te:teisnafz;é
grupul Desen, grupul din stanga al * Item 2 listd marcatori,
formelor). * Item 3 listd marcatori.
2. Apare un cursor specific cu care
faceti clic in foaia de lucru, apoi
ghsap pentl’u a trasa caseta text de [Casedion |
dimensiunea dreptunghiulara o :
dorita. Text WordArt
3. Tastati sau lipiti textul. s 3

Textul dintr-o forma desenata (shapes),
deja selectatd, se introduce practic direct prin tastare sau copiere; accesand meniul
Editare text

contextual al formei, din care se selecteaza butonul Editare text se poate,
de asemenea, introduce text. P ——— e
Textul adaugat automat in antet/SUDSOl || oo e s dssstn mpmse
(data, ora, numar diapozitiv) se introduce Indatere o daort (52 2k ot oute |
prin fila — grupul Text — unul o gt P
P I Y § :06 - e

A B4 FE - o )

Caseta Antet si WordArt Data Numar Obiect e

text subsol v siora diapozitiv e Exancwe

Text 7 Nl dapontyy

dintre butoanele Antet si subsol (permite o
introducerea tuturor textelor automate, : . i
dupi cum se observi si in captura de ecran e ——
alaturatd) sau Data si ora sau Numar “___

diapozitiv.
. S . ) (TUL DVS, /
Textul dintr-un obiect tip WordArt se insereaza direct in caseta TEXTUL DVS. ACI care

apare 1ndatd ce s-a creat obiectul de tip WordArt prin fila — grupul Text —
butonul WordArt si selectarea stilului dorit.
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II. Elemente de formatare a continutului la diferite niveluri a
prezentarilor

I.1. Formatarea diapozitivelor si a prezentarii

11.1.1. Coordonatorul de diapozitive
Fiecare prezentare contine cel putin un coordonator de diapozitive, urmat de cateva aspecte de
diapozitiv asociate. Un coordonator de diapozitive este primul diapozitiv dintr-o ierarhie de
diapozitive care stocheaza informatii despre aspecte, tema si diapozitiv dintr-0 prezentare, inclusiv
fundalul, culoarea, fonturile, efectele, dimensiunile de substituent si pozitionarea. Folosirea corecta
a Coordonatorului de diapozitive da un aspect unitar prezentarii (modificarile si includerea unor
substituenti in Coordonator se reflecta in toate diapozitivele care il folosesc) si permite o mare
economie de timp, nemaifiind necesara operarea modificarilor in fiecare diapozitiv individual.
Crearea si editarea unui coordonator de diapozitive sau a aspectelor corespunzatoare se face doar in
vizualizarea Coordonator diapozitive (sectiune 1.4.2.).

[0 S e -

E Clic pentru editare stil titlu

| * Clic pentru editare stiluri text Coordonator

— Al doilea nivel

f + Al treilea nivel
- — Al patrulea nivel
| » Al cincilea nivel

O prezentare cu mai multe Coordonatoare de diapozitive poate fi de interes sa fie salvata ca fisier
sablon PowerPoint (.potx sau .pot) care sa fie apoi utilizat pentru a crea alte prezentari.

Principalele operatii care se realizeaza in coordonatorul de diapozitive sunt accesibile din comenzile
disponibile in Panglica in vizualizarea Coordonator de diapozitive (captura de ecran urmatoare):

mrd O i 30 e et B WUrrorott Povees Do —
m L e poditive Fombe Inserare Tramok Apdrrath Revinure ltusizare
| 41 T A E-J o< M Stlun fundm + ! A
=) (] pertun - E] (A}

L
Inserate coordonator Inserare Insesare 2l Subyolur Teme 2 J undere luttrtn S Tundel | Initiataare Orlentawre  Inchidese vizualzare
SApositve Mpert = otduent = - | Eecte * paging  dispothy - oacdonat

- Inserare coordonator de diapozitive, comanda din grupul Editare coordonator. Comanda
se foloseste intr-o prezentare lungd cand este posibil sa doriti folosirea mai multor
Coordonatoare de diapozitive.
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- Inserare aspect, comanda din grupul Editare coordonator. Daca doriti includerea unui
aspect are nu este deja n lista aspectelor de sub un coordonator de diapozitive, prin folosirea
comenzii se va crea un diapozitiv cu 4 substituenti: titlu si 3 subsoluri (data, subsol si numar
diapozitiv), dupa cum se observa in captura urmatoare. Aveti posibilitatea sa eliminati acesti
substituenti debifand casetele de selectare corespunzatoare din grupul Aspect coordonator
din fila Coordonator de diapozitive.

™ T - Bapewnterd « M 0oTN F ot
[
Ay e o s '
’ - UL
- d
‘ Clic pentru editare stil titlu
u S ami
o
B3

- De asemenea puteti include si alti substituenti, folosind comanda Inserare substituent din
grupul Aspect coordonator. De exemplu, inserand o Imagine in coordonatorul de
diapozitive, aceasta va apare pe toate diapozitivele care folosesc acest coordonator, evitand
astfel inserarea si pozitionarea manuald a imaginii, ceea ce duce si la economie de spatiu de
stocare a prezentdrii pe discul dumneavoastrd. Cel mai frecvent se insereaza sigle (ale
institutiei, ale organizatiei), fotografii reprezentative pentru prezentare.

- Prin Redenumire (grupul Editare coordonator) a
aspectului particularizat creat de dumneavoastra, acesta
va fi disponibil si pentru alte diapozitive: iesiti din

g
vizualizarea coordonatorului (folosind ) si din " -
fila Pornire, grupul Diapozitiv, puteti fie sa introduceti —_—
un Diapozitiv nou cu aspectul creat de dumneavoastra, . ke
fie sa schimbati aspectul unui diapozitiv. In captura d - 3 h
alaturatd observati aspectul selectat, cu numele
Pinguinul, creat prin includerea unei imagini din galeria
Windows.

11.1.2. Aplicarea si crearea de sabloane
Dupa cum am vazut in sectiunea 1.5.2.(2), PowerPoint 2010 ofera patru tipuri de sabloane, toate trei
putind fi aplicate unei prezentari cel mai usor la crearea acesteia: fila — Nou va permite sa
alegeti dintre:
- Sabloane recente — pentru a utiliza un sablon utilizat recent sau
- Sabloane esantion — pentru a utiliza prezentari structurate pe cateva teme, cu sugestii de
completare sau
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- Sabloanele mele — pentru a utiliza un sablon deja instalat pe discul local (prin descarcare de
la Office.com sau creat de utilizator)
- Sabloane Office.com — pentru a utiliza sabloane grupate pe categorii, care Se descarca pe
discul local, gratuit de la Office.com.
Crearea unui sablon are n vedere posibilitatea de a refolosi o structurare si formatare pe care deja le
agreati pentru anumite scopuri si se realizeaza dupa cum am vazut pe scurt in sectiunea anterioara.

11.1.3. Lucrul cu temele
Dupa cum am vazut in sectiunea 1.5.2.(3), PowerPoint 2010 furnizeaza o varietate de teme de
proiectare, printre care scheme de culoare coordonatoare, fundaluri, stiluri de font si plasare a
substituentilor. Orice prezentare noud foloseste o temad — tema Office in mod implicit, ceea ce
permite ulterior modificarea rapida a aspectului general al prezentarii prin modificarea temei.
1) Aplicarea unei alte teme unei prezentari: fila — grupul Teme permite alegerea
temei pe care doriti sa o aplicati. Pentru a vedea toate temele disponibile folositi butonul Mai

multe 7. Pentru a examina cum arata diapozitivul curent cu o anumita tema aplicata,
pozitionati indicatorul pe o imagine redusa a acelei teme.

2) Aplicarea mai multor teme unei prezentari este posibila prin folosirea mai multor
coordonatoare de diapozitive, fiecare avand propria tema (consultati sectiunea 11.1.1).

£

3) Modificarea unei teme poate fi realizatd ¢ oo pentrstems S (Boi
asupra uneia dintre componentele temei
(sectiunea  1.2.1), toate  aceste S o Eymnin
componente putand fi accesate din fila Textffundal - Intneast 1 ({8 'j Text Text
Proiectare] — grupul Teme: Text/fundal -Luminos 1 ||| ~ | ‘ ;l
a. Culorile tematice sunt accesibile Text/fundal - intunecat 2 [ ~ | N
prin butonul Culoril® . pe langa Tl sz J:Ii]l ﬂ
galeriile predefinite de culori, este Accent 1 C X3 Hyperlink
posibilda folosirea comenzii de Accent 2 (-~ | T
Creare noi culori pentru tema... Accent 3 (=]~ )
care, asa cum se observa in captura Accent 4 =)
alaturata, permite alegerea a 4 P Ca
culori pentru text si fundal, 6 culori p— -
pentru accentuare si 2 culori pentru — =
hyperlinkuri. In zona Esantion, se ) ——
) i U AN . Hyperlink parcurs B4
pot previzualiza culorile si stilurile —
de font de text. Nume: Particularizare 1
b. Fonturile tematice de text pentru

corp si antet dintr-o tema existentd

pot fi modificate folosind butonul | [A]Fenturi |

pentru a se potrivi cu stilul prezentarii. Ca si in e Teroadit Dhmed - Siostren
cazul culorilor tematice, la fonturi se poate alege - - =

dintr-o lista de categorii predefinite sau se poate @ @3

folosi butonul de Creare noi fonturi pentru

&
@
@G
@G

> Soistitiu  Tehnic  Turist  Tinut of..
tema... = = —
c. Efectele tematice sunt accesibile prin butonul @ @ @
Efecte | Se poate doar alege dintr-o listi de | Unde —Unghiuri — Uben Vend

efecte predefinite sau de la Office.com (captura | 2¢O 222

alaturatd), fard ca utilizatorul sd poatd crea
propriul efect tematic.

J
'

Tema bros... | Temad bun ... Temd camn.. Tema carte

I

2
2
|

Tema crav... Tema crep.. Tema de lux Tema felinar |¥
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11.1.4. Fundalul diapozitivelor
Sectiunea 1.6.1. indicd modul 1n care se poate modifica fundalul unei prezentari folosind stilurile
predefinite de fundal sau inserand o imagine sau o textura speciale.

T - . " Folosind calea: fila |Proiectare —

Urdlere k@ {‘j Format fundal...

Urgders o adert

Urgiere o yesgne s etk

O ree— « grupul Fundal — butonul Stiluri
e gl i fundal TS butonul
8

Format fundal
ieg este posibila umplerea fundalului cu
% culoare (Umplere solida), cu
w“ gradient, cu o imagine (orice
Bit4f 1magine) sau texturd (predefinitd),

# Urplere mode -
= Cudont Lemé

Lardwedstite o BEENENE

Culort standasd

B b L L g cu un model de tip geometric la care
. \\\\\\ Cubn recente iiiﬁi 8 ‘
U R pot fi alese cele doud culori pentru

fundalul si prim planul modelului.
Aceste patru modalitati de umplere
ale fundalului sunt ilustrate Tn
$ captura alaturata: cele 4 diapozitive
i vizibile in panoul Diapozitive au
FRERIERIHGT L | Faceti dic pentru a adduga note aplicata umplerea cu culoare
(Portocaliu), gradient (Safir), textura (Nuc), model (romb plin).

Gudaare proe plany -_- -
»

sreeeiee

loere de Aried

Intr—o prezentare existentd, lucratu cu coordonatoarele de diapozitive: inserati doua coordonatoare
noi, fiecare cu o tema diferita.

Creati un nou aspect particularizat.

Descarcati doua sabloane de la Office.com si modificati fonturile si culorile tematice.

Operati cu temele si fundalurile: pornind de la teme existente, creasi altele noi, inserati fundaluri cu
imagini din naturd si cu scheme de culori; studiati diferitele modele si texturi care pot fi inserate ca
fundal de diapozitiv.

11.2. Formatarea si operarea textului si a casutelor de text
In sectiune 1.6.3. au fost prezentate 5 maniere de introducere a textului in diapozitivele unei

eqe ey

deci aceste notiuni sunt incluse si in cursul de Microsoft Word, vom ardta succint principalele
moduri de lucru cu textul la nivel de caracter si paragraf, ambele accesibile din fila Pornire,
grupurile Font si Paragraf.

Ufi Orientare text =

Calibri(Corp)  ~ 28 ~ A° A7 & [iE)-|i=- EE |z
= Aliniere text =
S A, - | A-B= == =-
B I U abe 2N Aa- | A E= == EE T2 Conversie la SmartArt -
Font 7] Paragraf
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11.2.1. Formatare la nivel de caracter
Orice text dintr-o prezentare - : o I
(inclusiv ~ din  formele @™
WordArt sau casutele de [gont Fee———
text) poate fi formatat dupa

cum considerati adecvat, | Fenttextiatin: St font: Dimensiune:
Avand selectat textul pe care | < [=] [Adn [=] [+ E
e e oA . . . Tot textul
doriti sa 1l modificati, puteti :
fie folosi meniul contextual | Guloare font Sti subliniere | (fér3) [2] culoare de subliniere [Bar

(prin  click dreapta pe Efecte

mouse), fie prin fila [Pornire ["] Taiere text cu o linie [] Majuscule reduse

— grupul Font, butonul de (] Taiere text cu linie dubld [7] Doar majuscule
lansare a intregii casete de [Z] Exponent Deplasare: 0% |4+ [C] Egalizare indltime caractere
dialog de formatare a [] Indice

caracterelor - captura

alaturata — aveti posibilitatea
sd schimbati tipul de caracter {
(frecvent folosite sunt Arial,
Calibri, Cambria, Times | 59
New Roman), stilul fontului [EXAl \\,//\W@[KO A[ﬁg CJ@ ﬁO[’fﬁﬂ@@@ﬁ :
(Obisnuit, Aldin, Cursiv), & __ o .
dimensiunea, culoarea, maniera de subliniere si efecte spemale ale textului. Fata de Mlcrosoft
Word, caseta de dialog pentru formatarea la nivel de caracter nu permite si previzualizarea
modificarilor efectuate iar, in ceea ce priveste optiuni ceva mai complexe, spatierea caracterelor
ofera mai putine optiuni.

OK | [ Revocare }

11.2.2. Formatare la nivel de paragraf

Pentru a face modificari la nivel de paragraf este necesar fie sa selectati intregul paragraf (sau toate
paragrafele cdrora doriti s le modificati aspectul), fie sa aveti cursorul in paragraful respectiv.
Apoi fie folositi meniul contextual, fie fila Pornire — grupul Paragraf, butonul de lansare a
intregii casete de dialog de formatare a caracterelor — captura alaturati. In plus fatd de Word,
PowerPoint 2010 permite la nivel de paragraf si conversia unuia sau mai multor paragrafe (eventual
o listd cu marcatori) la obiect(e) de tip SmartArt. Urmadriti in imaginea de mai jos cum, prin
Conversie la SmartArt (la Ciclu de baza), s-a transformat lista cu marcatori.

Posta electronici Gl Posta electronicda Gl
- Gratuit .
~ Filtru spam a _ SIp—
— Ciutare instantanee in mesaje . 09 e

— Organizarea rispunsurilor .o ‘e e

— Built-in chat: text, voce sau video @ N0uu ety i stwran

— Disponibila gi pe mobil e e
- Spatiu mare de stocare (in crestere) % e

http://mail.google.com/ -[ http://mail.google.com/

O altd modalitate de lucru cu formatarea textului, atit la nivel de caracter cat si de paragraf, este
folosirea minibarei de |n§t[unjente_ pentru formatare, care |, (- 27 - A o ==
apare la selectarea textului. In imaginea aldturatd se observa

comenzi pentru operare in formatarea si a textului si a A-Q-F-F:
paragrafului.

Pentru a folosi aceeasi formatare ca a unei portiuni deja create, folositi comanda Descriptor de

' I [=|

‘ J Descriptor de formate

formate din file Pornire: selectati portiunea luata ca model, apasati butonul care
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va transforma cursorul, si plasati si selectati cursorul pe zona pe care doriti formatarea conform cu
cea a modelului.

Intr-o prezentare deja creati operati modificari de formatare ale textului si la nivel de paragraf,
folosind atat grupurile de comenzi specifice, cat si meniul contextual.

Transformati o listd numerotatd intr-o listd cu marcatori si apoi convertiti aceastd listd intr-0
ilustratie SmartArt de tip piramida, de exemplu.

Formatati diferit secvente de text dintr-o listd numerotatd imbricata creatd de dumneavoastra.

11.3. Utilizarea tabelelor

11.3.1. Inserarea unui tabel
1. Creare si formatare in PowerPoint
Un tabel in PowerPoint poate fi creat prin doud modalitati: :
a. Prin fila Pornire — grupul Diapozitive — butonul Aspect, | M tabel et
selectati Titlu si Continut si alegeti pictograma | Inserare || hums de cooane: 5 :
Tabel; alegeti numarul de coloane si randuri, apasati OK gi || bumér deranduri: 2
completati celulele tabelului cu informatia dorita. Ulterior veti Lo | [ Revocare
putea modifica aspectul tabelului, schimmba continutul
acestuia, etc.

| Yraer we Labet

. . Tabel | .

b. Prin fila Inserare — grupul Tabel — butonul =~ | permite
(captura de ecran alaturata), — pe langa folosirea directa a celor
trei comenzi de inserare, desenare si import din Excel —
inserarea directd: culisand cursorul peste celulele tabelului, in
diapozitiv se previzualizeaza tabelul. Apoi se procedeazd ca in
cazul a. 4

2. Importarea unui tabel

a. Prin copiere din Word: selectati
tabelul (Instrumente tabel — fila E_H“EB
Aspect — grupul Tabel — =*‘“““"‘* o W Ty i
comanda Selectare — Selectare B
tabel), copiati/l in Clipboard (fila =
Pornire — grupul Clipboard — =
Copiere sau folositi tastele rapide .
Ctrl+C) si lipiti-1 Tn diapozitivul Tn LY
care doriti in PowerPoint (fila g
Pornire — grupul Clipboard —
Lipire sau folositi tastele rapide
Ctrl+V). Dupa cum se vede si in captura alaturata, lipirea se poate face cu Utilizare
stiluri destinatie (optiunea folositd si in capturd), Pastrare formatare sursa,
Tncorporare, inserare ca Imagine sau cu Pistrare doar text.

b. Urmand o succesiune similara celei din cazul a., se poate copia un tabel din Excel.

c. Prin importarea unui tabel din Excel, ca obiect incorporat OLE: fila — grupul
Tabele — Tabel — Foaie de calcul Excel. Un asemenea tabel beneficiaza de functiile
de calcul din Excel si permite lucrul usor cu diagramele, tabelul editandu-se cu Excel (nu
cu PowerPoint), insa modificarea temei prezentarii nu se va reflecta asupra foii de calcul.

v eme
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11.3.2. Lucrul cu celulele tabelului
Pentru un tabel deja inserat, avand cursorul in tabel, principalele comenzi de lucru cu tabelele sunt
accesibile din Instrumente tabel, prin cele douad file ilustrate mai jos, si, respectiv,
T ———

Flld9- 0 ax retentare] »

R
LR
1
Tl
apang .
o
d
]
o
UEuDE
1)
]
a
]
agous
8
|
18
.
||
|
1}
\
|
|
'
b
N

1. Tmbinarea celulelor
Folosind cursorul, selectati celulele adiacente pe care doriti sd le imbinati, apoi folositi
Instrumente tabel — fila Aspect — grupul Tmbinare — Tmbinare celule. Se va pastra continutul
tuturor celulelor, Tnsa va fi redistribuit in intreg spatiul obtinut prin imbinare; formatarea va fi a
primei celule (cea mai din stdnga sau cea mai de sus).

2. Scindarea unei celule a unui tabel
Prin Instrumente tabel — fila — grupul Tmbinare — Scindare celule, o celula poate fi
scindata:
- Pe orizontala, precizand numarul dorit de celule noi in caseta Numir de randuri.
- Pe verticala, precizand numarul dorit de celule noi in caseta Numar de coloane.
- Si pe orizontald si pe verticala, urmand succesiunea pasilor de mai sus.
3. Inserarea randurilor si coloanelor
E(;llga:rr:ztrumente.tabel — flla As;zect — grupul B"Zlndlll"lél W = o
(observati captura aldturata) puteti opta sd inserati:
- Unrénd nou imediat deasupra sau dedesubtul celui selectat.
- O coloana noud imediat la stdnga sau la dreapta celei
selectate (cu cursorul in ea).
Butonul de Stergere permite stergerea de coloane, randuri sau chiar a intregului tabel.
4. Aliniereain celule
Prin Instrumente tabel — fila Aspect — grupul Aliniere (observati mA __|
captura aldturatd) se poate: 3 i :
- Alinia textul pe orizontala (la stanga, mijlocul, dreapta celulei) si b e Cetute
pe verticala (in partea de sus, de centrul sau de jos a celulei); S
- Orienta textul — imaginea din stings indica cele 4 optiuni imediate de
orientare a textului,
- Modifica distanta fatd de marginile celulelor.

Stergere ' Inserare Inserare Inserare Inserare
v deasupra dedesubt stdnga la dreapta

Randuri si coloane

1
il

L |
L

11.3.3. Aspectul unui tabel
Prin Instrumente tabel — fila puteti modifica:
- Folosirea unui stil diferit pentru randuri si coloane — primele si/sau ultimele si/sau
alternative;
- Stilul unui tabel, inclusiv umbrirea, marginile (bordurile) si efectele de aplicat uneia sau mai
multor celule;
- Modul de desenare a bordurilor unui tabel.
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Creati un tabel de 4 linii si 6 coloane, In care sa formatati special prima linie si prima coloana;
aplicati stiluri diferite tabelului, pentru a-1 gasi pe cel mai adecvat informatiei inclusa in tabel.
Creati un tabel de 3 linii si 3coloane, In coloana din mijloc inserati imagini, in centrul celulelor att
pe verticald, cat si pe orizontald, In prima celula din stinga inserati (prin scindare) inci 3 celule. In
coloana 3 realizati o singura celuld din ultimele doua celule de jos,

Pe cele doud tabele create exersati diferitele proceduri specifice tabelelor in PowerPoint 2010.

11.4.

11.4.1. Forme grafice: inserare, modificare si formatare
PowerPoint 2010, ca si alte aplicatii Office — Word, Excel, Outlook — permite folosirea formelor
predefinite, diferenta fata de celelalte aplicatii fiind ca in PowerPoint apar in plus Butoanele de

Lucrul cu forme grafice, diagrame i ilustratii SmartArt

actiune (utile mai ales la redarea prezentarii) iar Conectorii se
redeseneaza odatd cu modificarea (redimensionarea sau
mutarea) uneia dintre cele doud imagini pe care le leaga, astfel
incat cele doud imagini raman ,legate” prin conectorul
respectiv.

1. Inserarea formelor grafice

- fila — grupul Desen — butonul Forme sau
fila — grupul Ilustratii — butonul Forme;
astfel se deschide o galerie de forme automate grupate
pe categorii, asa cum se poate vedea in imaginea
alaturata.

- Alegeti din galeria de forme automate (linii,
dreptunghiuri, forme de baza, sageti bloc, forme ecuatie,
scheme logice, etc.) care se deschide prin clic forma
doritd pe care vreti s-o desenati.

- Executati clic intr-un loc in diapozitiv unde va fi plasat
coltul stanga sus al formei care se va desena, cu butonul
mouse-ului apasat se deplaseazd cursorul spre coltul
dreapta jos ce va defini dimensiunea formei. Daca la
aceastd actiune se asociaza si tasta apdsata, se va
obtine o forma regulatd (exemplu: in loc de dreptunghi
un patrat).

- Ridicati degetul de pe mouse indata ce ati ajuns in coltul
dreapta jos al formei.

Pe diapozitiv apare forma (de exemplu o Sigeati la dreapta

“ ) pe care ati ,,desenat-o”. Forma are opt puncte de

redimensionare, un punct verde de repozifionare si, eventual,
niciunul, unul sau mai multe puncte galbene pentru
redimensionarea unor parti ale formei respective.

P = i @

Forme |Smartart Diagrama

-

Forme recent utilizate

L OOENNO0OA
1Ll 6

Linii

NS TLLTL RN G %
Dreptunghiuri
I D| Conector cotit cu sageata |
Forme de baza
HOAMIADTCOO@®®
@GO0Oar Ly/ooga
OO0O@AHOV R G (<D™
CJar 0 )

sageti bloc
DAL LPR TS
€ Jwnoo LI A6
Hoa

Forme ecuatie

F=RF=HE

Schema logica

OO0l FeCayd
OUARNKB K ¢ AVED
QEOoO

Stele s5i forme ondulate

IR N DR HEEE
TR IR & [T PRI

Explicatii

D RO3. OO Ar A g A7
g /IDHD[[I:I

Butoane acfiune

[ =] 4] =) [ (@] [s9] o] [O 6] (R L]
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2. Modificare si formatare a formelor grafice
Lucrul cu formele grafice se poate face:

- prin Instrumente de desen (imaginea de mai jos), fila Format sau
AN O T TR o Vo et W . a1 | ————

m parnies  Itrier  Nowiiaer ol Aneeel Eoune s dueadtioe

0% Ettare hoernd < o 3 Lvpure tomd A Usmplere best [P

E ! . Tl 1em

) A : " s S lem
e 9 Bede! 5 bk -
T4t pu

e foomd Bede Lex Bl Panau de 1eie e Al

- accesand meniul contextual . ? o atunci cand cursorul
este deasupra unei forme grafice.

Puteti modifica stilul formei, maniera de Umplere pentru text, conturul sau efectele de aplicat
asupra textului.
Formele grafice pot fi aranjate folosind grupul Aranjare: formele pot fi aliniate, grupate (pentru a fi
tratate ca un intreg) sau rotite.
Pentru ca sa adaugati text unei forme grafice deja existente intr-un diapozitiv: selectati forma si fie
incepeti sa tastati textul, fie accesati meniul contextual (prin click dreapta) si alegeti Editare text.
Daca aveti mai multe obiecte desenate si vreti sa le asezati intr-o anumita ordine in stiva de obiecte
dale unui acelasi diapozitiv, apelati la grupul de comenzi de aranjare in stiva prin fila Instrumente
de desen — grupul Aranjare. Puteti opta ca forma sa se afle in fata sau in spatele unui alt
obiect din diapozitiv, in fata sau in spatele tuturor obiectelor din diapozitivul respectiv.

11.4.2. Diagrame: semnificatie, tipuri, inserare si formatare
1. Diagrame: generalitati
O diagrama este un format grafic de reprezentare a datelor numerice dintr-un tabel, utilizata pentru
a facilita intelegerea unei cantitati mari de date si a relatiei dintre serii diferite de date.
Sa ludam, de exemplu, datele din tabelul urmator.

Profesori Elevi Studenti

Iasi 4300 2400 2000
Suceava 2500 4400 2000
Galati 3500 1800 3000
Oradea 4500 2800 5000
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Reprezentarea ca diagrama linie este in figura urmatoare, unde zonele indicate prin numere
Tncercuite sunt principalele elemente ale unei diagrame, explicitate mai jos.

6000

5000 {\2/]

4000

—— M Profesori
M Elevi @
kd Studenti

2000

1000

lasi Suceava Galati Oradea

1 — suprafata diagramei

2 — suprafata reprezentata grafic a diagramei

3 — punctele de date ale seriei de date din diagrama

4 — axa orizontald (categorie) si axa verticala (valoare)
5 — legenda diagramei

Unele dintre aceste elemente sunt afisate in mod implicit, altele pot fi addugate dupd necesitate.
Elementele pot fi mutate in alte locatii din diagrama, redimensionandu-le sau modificandu-le
formatul. De asemenea, elementele de diagrama pot fi eliminate, daca nu doriti sa le afisati.

Tabelul urmator prezinta pe scurt tipurile de diagrame din PowerPoint 2010, incluzand si indicii de
utilizare a acestora.

Tip Reprezentare Utilizare la
- modificarile datelor intr-o perioada
Coloana ‘ o d? timp .
‘ ‘ ‘ g " H s A | i i ‘ - ilustrarea unor comparatii intre
-~ =1 | elemente
- afisarea datelor continue in timp, 1n
Linie /\/ e N ‘ functie de o sc'alé comuna
’___ ——— - afisarea tendintelor datelor la
intervale egale
Structura d f,b - dimensiunea elementelor dintr-o
radiald -4

serie de date, proportional cu suma

(pie) elementelor

Zona

< - comparatii intre elemente
Bara .
_ individuale
‘ . - evolutia schimbarii in timp
a .

- relatii Intre valorile numerice din
A 2 mai multe serii de date

- - doud grupuri de numere ca 0
singura serie de coordonate xy

Xy
(puncte) »

of*
>
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Tip Reprezentare Utilizare la
. , . - fluctuatia cotatiilor bursiere
Bursiere | . i ”. : o
— +* l | - fluctuatia datelor stiintifice
s okl ! Stint
- combinatii optime intre doua seturi
Suprafata ‘ ST T ‘ ok mari de date
pratas P | SR ISR - categoriile si seriile de date sunt
valori numerice
Structura "‘ - relatia partilor cu intregul, la serii
inelara mari de date
Va?
- valorile x sunt listate in prima
Cu bule [ 9 coloana iar valorile y corespondente
o® T si valorile dimensiunii bulelor sunt

listate Tn coloanele adiacente

- comparatii intre valorile agregate
ale unui numar de serii de date

- modificari ale valorilor fata de un
punct central

Radar

2. Inserarea diagramelor
Intr-un diapozitiv se pot insera diagrame in doud maniere:

a. Prin fila Inserard — (e

grupul  Tlustratiic — | | .. .. e |

buton Diagrama, este | . s T g @8 \
. g

afisata caseta de dialog i) 8 iu, : J i ;

Inserare diagrama - | | sl | 94 | A1

captura de ecran din ‘ : L g | A :

imaginea alaturata - din v NTTVIR A " A " ‘

care trebuie selectat
tipul de  diagrama

(implicit Coloana | * " >

grupata). Apasarea o e ‘ e

butonului Ok deschide A 7 A < -

un fisier Excel in care IL B e ia dag amd etk o Fo—

sd poatd fi completate
datele numerice pe care le doriti reprezentate grafic in diagrama.

b. La inserarea unui diapozitiv nou sau la alegerea unui nou aspect, alegeti ca tip de
continut al diapozitivului Diagrama. La simplul click al butonului de inserare de
diagrama se deschide caseta de dialog Inserare diagrama, dupa care continuati ca mai
Sus.

3. Formatarea diagramelor
Formatare si modificarea diagramelor in PowerPoint 2010 se poate realiza in doud maniere:
a. Prin  Instrumente diagrami — filele [Proiectare, |Aspect, [Format]

Instrumente diagrama

Proiectare | Aspedt  Fermatlgnt accesibile toate comenzile folosite Tn lucrul cu diagrame.

ANE LD SEEE T TR RT T NT T

Bp Tmgrared <3 jabizn  rindiooend  dibe e

Aceste trei file sunt ilustrate respectiv in urmatoarele imagini.
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Din fila se pot accesa comenzi de lucru la Tipul de diagrami, la Datele acesteia. Dupa
ce se alege unul dintre Aspectele de diagrama (a se vedea mai sus tipurile puse la dispozitie de
PowerPoint 2010), se poate alege unul dintre Stilurile de diagrame accesibile.

Suprotota copreientbin giatie A |

h 'J 2l e I-\

Fila |Aspect permite lucrul cu Selectia curenti, iar prin accesarea butonului Mai mult orice
element al diagramei poate fi accesat, se poate Insera un obiect nou de tip Imagine, Forme sau
Caseta de text. Grupul Etichete permite adaugarea de etichete elementelor specifice ale diagramei.

s - \ B

At A P Az re Az " - A /A\
E] ) gl A Y

Fila [Format are primul grup — Selectie curenti, practic identic cu cel omonim din fila Aspect.
Celelalte grupuri de comenzi ale filei sunt dedicate lucrului asupra formatului diagramei: stilul
formelor si WordArt, aranjarea elementelor diagramei si dimensionarea acesteia.

b. Prin meniul contextual (click dreapta cand mouse-ul este Pe ' it - & 4 susewsms s
diagrama) sunt accesibile comenzile imediat aplicabile asupra » - A&
elementelor diagramei. In functie de elementul de diagrama
asupra caruia s-a apelat meniul contextual, va fi permis lucrul
in primul rand asupra acestuia, insa prin butonul Mai mult din
dreapta sus al meniului, se pot accesa si celelalte elemente ale
diagramei. In captura aliturati este accesibild in primul rand
zona Suprafata diagr(amei). Meniul contextual al diagramei
permite, dupa cum se observa, inclusiv accesarea datelor care 3
genereaza diagrama (Editare date) si Modificarea tipului de
diagrama. Ultimul buton al meniului contextual (in captura
noastrd Formatare suprafata diagrama) deschide o casetd de
dialog prin care se pot modifica elemente legate de umplerea
imaginii, stilul sau culoarea bordurii imaginii si umbra sau
marginile stralucitoare si atenuate.

11.4.3. Tlustratii SmartArt: prezentare generald, creare, conversii si
formatare
1. Tlustratii SmartArt: generalitati

O ilustratie SmartArt este o reprezentare vizuald a ideilor si informatiilor sub diferite aspecte care,
prin alegerea lor adecvata, comunica mai usor si mai eficient mesajul sau continutul dorit.
Se poate lucra cu ilustratii SmartArt si in Word, Excel sau Outlook. Insa doar in PowerPoint se
poate anima un SmartArt (In etapa de reprezentatie a prezentdrii aceasta poate fi mai sugestiva) si se
poate converti textul dintr-o lista cu marcatori intr-o ilustratie SmartArt.
Inainte de a crea ilustratia SmartArt este bine sa decideti ce tip si ce aspect sunt cele mai potrivite
pentru afisarea datelor. Tineti con, de asemenea, de cantitatea de text pe care doriti sd o includeti in
SmartArt. O structurare generala a ilustratiilor SmartArt este redata in tabelul urmator. Fiecare tip
de ilustratie are mai multe subtipuri, din care redam doar unele pictograme ale acestor ilustratii. La
crearea (sau modificarea) tipului de ilustratie, indicarea cu mouse-ul la un tip, deschide in partea
dreapta o casetd in care este explicatd maniera de utilizare a tipului respectiv de ilustratie.

Tip Reprezentare Utilizare la
o CE— — — , . ,
Lista — - Afisare informatii nesecventiale
~— 6 — Afisare pasi Intr-un proces sau intr-o
Proces mama - & @k NOAR
= = cronologie
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- e N =
Ciclu @9 : - = ﬁ Afisare proces continuu
o9 21 4 =.a =
lerarhie Crearea unei organigrame
Afisarea unui arbore decizional
Relatie llustrare conexiuni
¥ Crearea de diagrame Venn
Matrice llustrarea modului in care partile se
raporteaza la un Intreg
Afisarea relatiilor proportionale cu
Piramida cea mai mare componentd In partea
de sus sau de jos
Transmitere sau accentuare a
Imagine continutului,  folosind imagini
dispuse in variate structuri

2. Crearea unei ilustrati

Fie cd urmati calea fila

i SmartArt
nserare — grupul Ilustratii — butonul SmartArt, fie ca alegeti un

|
aspect de diapozitiv prin fila — grupul Diapozitive — butonul Diapozitiv nou, se

va deschide caseta de dialog Alegeti o reprezentare grafica SmartArt, ca in figura de mai

jos.

‘Fﬂ Toate [

o e

e= Lista | ==
% Proces =
% Cirdu —]
sty Ierarhie
] Relatie

@ Matrice I I i
/= Piramida

(28] Imagine > o @
) oOffice.com

-
- S —
- [ = J-= - e e
—
g
Listad de blocuri de baza
[~ | | se utilizeazd peh&u a aﬁsa blocuri de
. informatii non-secventiale sau grupate.

Maximizeaza atat spatiul orizontal cat si cel
vertical de afisare a formelor.

OK

[

] [ Revocare ]

In zona din stinga alegeti tipul general de ilustratie SmartArt (clasificarea de mai sus), din zona din

mijloc selectati un tip particular

de ilustratie, pentru ca in zona din dreapta sa puteti afla mai detaliat

cand si cum se foloseste ilustratia respectiva (in captura noastra — Lista de blocuri de baza).

Cand ati decis care este 1
Completati casetele de t
dimensiunea fontului se

lustratia pe care doriti sa o folositi, apasati butonul OK.
ext (marcate cu [Text]) cu informatia dorita; pe masura ce tastati,
regleaza automat pentru a Incape in casetd si pentru a fi aceeasi la

toate casetele de acelasi tip. Mai jos observati o capturd a unei diagrame Lista blocuri baza
cu informatia completatd in 4 dintre cele 5 casete de text si la care am operat, fatd de

formatul implicit, schim

barea stilului SmartArt (de la Umplere simpla la Scena caramizi)

si modificarea culorii (de la Umplere intunecata la Color — Culori de accentuare).
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- Cand ati terminat de introdus datele, faceti click in afara suprafetei ilustratiei. Oricand dupa
aceasta veti putea reveni in ilustratia SmartArt pentru a face modificari de conginut
(adaugari, eliminari casete de text) sau de formatare (pozitionare, stil, aspect, culori, etc.).

\

\

3. Conversia spre o ilustratie SmartArt
A Dupa cum am vazut pe scurt in sectiunea I11.2.2., atunci cand textul dintr-un substituent este
formatat ca listd numerotatd sau cu marcatori, redarea informatiei poate fi mai sugestiva
cand, in loc de lista, se foloseste o ilustratiec SmartArt. Pentru a nu relua procesul de
introducere a textului, liista poate fi direct convertita in ilustratie SmartArt. Sa consideram,
de exemplu, pentru ca lista cu marcatori imbricatad din figura din stinga sa devina una dintre
ilustratiile din dreapta, urmam pasii:

Doberman

T . = Bichon
* Animale s
- cain

® Zoummmn
: Saage
* Terrier

-
* Bichon maltez
| * Husky
[ * Beagle
— Dihori .
— Pisici ~
* Siameza - - - -
* Angora D ST~ S S N -
— Zebre - s Z T
ey =
v

- Selectati substituentul cu lista cu marcatori.

- fila — grupul Paragraf — butonul Conversie la SmartArt — butonul Mai multe
ilustratii SmartArt si alegeti categoria lerarhie, tipul (cel Tncadrat, primul de sus Tn partea
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dreaptd) Organigrama orizontald sau (al doilea tip de ilustratie, al doilea in dreapta)
Organigrama semicirculara. Fard a mai opera alte modificari in ilustrafii, se va obfine
rezultatul din imaginea de mai sus.

. Daca doriti o organizare si reprezentare mai adecvata a imaginilor dintr-un diapozitiv, atunci
veti folosi o conversie a imaginilor la o ilustratie SmartArt. De exemplu, cele cinci figuri cu
dimensiuni diferite si fard nicio ordonare din partea stdngd a imaginii de mai jos(observati
ca, fiind obiecte, ele pot iesi din spatiul diapozitivului) pot fi transformate in ilustratia din
dreapta imaginii de mai jos urmand pasii:

OO

Lalele

Selectatl‘ Foavte imaginile PE  m———
care dorltl Sa le tranSfOrmatl Revizuire Vizualizare Format

ntr-o ilustratie SmartArt: R = [ Bordura imagine ~ [ Aducere in plan apropiat ~ |2 Aliniere =
faceti clic pe prima imagine, | =l ==l = j?“"""”“"”'a”“‘“”“a"-‘f—iG’”f’m' .
apoi apdsati si tineti apdsatd . ... <RI | Bt Focon & siedie A
tasta n timp ce face‘;i (1311130 101 1811 16 et 14 = :: - B
clic pe celelalte imagini.

Sub Instrumente imagine
fila —  grupul
Stiluri imagine — butonul
Aspect imagine alegeti, de
exemplu, Lista imagini cu
bule. Pe masura ce treceti
cursorul peste pictogramele
diferitelor tipuri de ilustrati
SmartArt, in diapozitiv puteti
previzualiza efectul aplicarii
acelui tip de ilustratie. Prin
tipul ales de noi pentru
SmartArt, avem posibilitatea
sd introducem si text in
ilustratie. Tn imaginea de mai
sus, am optat pentru a introduce text h 3 dintre cele 5 casete de text atasate imaginilor. De
mentionat ca dacd nu se adaugd text Tn constituentii atasati imaginilor, acestia nu vor apare
(cu [Text]) decat in vizualizarea Normal.
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4. Modificarea si formatarea ilustratiilor SmartArt
Modificarea si formatarea unei ilustratii SmartArt (urmatoarele figuri) se fac prin filele

Proiectare si, respectiv [Format de sub Instrumente SmartArt, care apar la selectarea unui

SmartArt.

\E A9 TRW P 1l _ [P -~
T .
{4 Adhsgan ms @ Fativgass » s ' -. e It - - ¥ g v
R RS b o AT R B O ] et o
9T ER "Frasetardl TR I 3 o -
R _— 9

) ”~ PAS L -
{ s / y s d
s e ars s e As N ’ / y R nyET—
<) » | ts [ /A = Cantua b G ¥
— - d B Techs Sort 4 . . s

Modificarile de structurd ale unui SmartArt se fac cu comenzile din fila —> grupurile
Creare ilustratie si Aspecte. Prin Reinitializare puteti renunta la toate modificarile facute sau
puteti converti ilustratia SmartArt.

Formatarea ilustratiei SmartArt se poate modifica prin fila — grupul Stiluri si prin
fila Format. Pictogramele comenzilor sunt aceleasi ca la celelalte aplicatii Office care permit
lucrul cu SmartArt, fiind foarte sugestive relativ la efectul pe care 1l are comanda respectiva.
Utilizarea unora dintre aceste comenzi a fost deja ilustratd in aceasta sectiune.

Inserati 3 forme grafice diferite; pe fiecare dintre ele formatati-le cu diferite culori si umbre.
Atasati text la doua dintre ele. Aliniati-le cu centrele pe mijloc pe orizontald. Grupati-le si mutati
grupul astfel format in alt diapozitiv al altei prezentari.

Creati cate o diagrama din fiecare tip, folosind explicatiile si modelele propuse in PowerPoint la
fiecare dintre acestea. Schimbati stilul acestora. Reveniti si schimbati datele, pentru a urmari cum
se modifica si diagrama corespunzatoare. Operati cu elementele specifice unei diagrame,
modificandu-le.

Creati cate o ilustratie SmartArt din fiecare tip (inclusiv o diagrama Venn), folosind explicatiile si
modelele propuse in PowerPoint la fiecare dintre acestea. In cadrul unui tip de ilustratie, schimbati
stilul acesteia si operati si modificari de structurd asupra acesteia. Urmadriti pas cu pas toate
modificarile asupra ilustratiei. Adaugati itemi noi si eliminati itemi la fiecare diagrama. Convertiti
o listd imbricatd cu marcatori si 0 multime de imagini de dimensiuni diferite in cate o ilustratie
SmartArt. Modificati reprezentarea graficd a ilustratiei. Interveniti in formatarea textului din
diferitele zone ale ilustratiei. Intr-o diagrami in care aveti si text si imagini inserate de
dumneavoastrd incercati sa stergeti un element text si observati care este efectul asupra imaginii
asociate textului.

I.5.
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11.6. Lucrul cu imaginile si miniaturile

11.6.1. Imagini: inserare, formatare
Pe langa clasica operatie de copiere si Fiwrae

alipire  a imaginilor intr-o prezentare [ & «been s ricboen i G
PowerPoint, puteti adduga imagini prin prin = Gwees e S- 3@

fila Inserare — grupul Imagini — butonul  # s P ey

Imagine. Se deschide o caseta de dialog oot

mer
. . . . wictcp
care permite navigarea pe discul local si B Downlosss - - =

Hydungess eyt

alegerea unui fisier in format imagine. SLSAR ea v
Implicit se cautd toate formatele de imagine s ﬁ:‘

(gif, bmp, pct, png, etc.), dupa cum se vede ;e

Scale

in captura alaturata. Selectand prin click pe
mouse imaginea doritd, aceasta este inseratd "7

n diapozitivul, curent al prezentarii. Mome fen s
Unei imagini inserate intr-un diapozitiv, prin
Instrumente desen, fila i se pot
modifica stilurile, bordura, efectele, maniera
de aranjare fatd de celelalte obiecte ale
diapozitivului, dimensiunile, inclusiv prin
trunchierea si editarea imaginii (unul dintre
elementele de noutate din PowerPoint
2010).

Tn PowerPoint lucrul cu imagini este practic identic cu cel in Word.

11.6.2. Miniaturi
Lucrul cu miniaturi (ClipArt) in PowerPoint este similar lucrului cu imagini (prin fila —
grupul Imagini), urménd Tndeaproape maniera de operare cu miniaturi in Microsoft Word.

& Compoter

i

Inserati doua imagini in diapozitivul coordonator al prezentdrii — una format jpg si una gif.
Formatati diferit bordurile acestora. Aranjati cele doud imagini simetric fatd de substituentul
titlu.

Inserati Intr-un diapozitiv o poza proprie. Editati poza, operand ajustari de culoare, eliminand
fundalul, aplicand diferite borduri si efecte, trunchiind imaginea dupa o forma particulara.
Inserati o miniaturd animata folosind fie Office.com, fie copiiind si lipind imaginea animata
gasitd pe un site web. Aplicati-i efecte de imagine, rotiti-o i modificati-i latimea.

1.7. Inserarea si editarea obiectelor media

11.7.1. Fisiere audio

Diferite formate de fisiere sunet pot fi inserate intr-0 prezentare PowerPoint. Versiunea 2010 a
aplicatiei permite si operarea in maniera de redare a fisierului audio.

Inserarea unui fisier de sunet se face prin fila — grupul Media —
butonul Sunet. Dupa ce alegeti fisierul dorit prin click pe el, acesta va fi
inserat in diapozitivul curent al prezentarii, cu o pictograma specifica —
imaginea alaturata.

Selectand obiectul audio (cu click stanga pe pictograma acestuia), sunt accesibile instrumentele

specifice lucrului cu acest fisier, prin Instrumente audio, fila -Redare — imaginea de mai jos.

'S “«»

Pld®9-0 & X[+ Prezentarel - Microsoft PowerPoint
m Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format Redare
= R Duratd atenuare | ) - )
0 :3; ¢ 5 W ﬂﬂ Lz Pornire:  La clic hd \J Buclare pana la oprire
) g'ﬂ Atenuare graduala initiala: 00,00 = L -
Redare | Adaugare marcaj Elimi 313 Ascundere i g + || Volum [T Ascundere in timpul expunerii [ Derulare dupa redare
in document $ partiala audio [#¥ Atenuare graduala finala: 00,00 - v

Examinare Marcaje in document Editare Optiuni audio
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La momentul redarii prezentarii, prin grupul Optiuni audio,butonul Pornire, aveti posibilitatea sa
setafi ca secventa audio sa se redea automat atunci cand se afiseaza diapozitivul, sa inceapa atunci
cand faceti click cu mouse-ul sau sa se redea pe toate diapozitivele din prezentare. Este posibil chiar
sa redati elementele incontinuu intr-un cadru pana cand o opriti.

Grupul Editare permite atenuarea gradualad fie la inceput, fie la sfarsit. Pentru a decupa fisierul
audio la inceput sau la sférsit, folositi butonul Ascundere partiala audio. Mai jos observati cum s-
a realizat ascunderea redarii fisierului "Maid with the Flaxen Hair.mp3”, la inceput specificand
exact momentul, iar la sfarsit folosind culisorul de pe banda de frecvente a sunetului. Prin operatia
de ascundere, durata de redare a fisierului audio s-a redus automat.

Auundne partislh st - T - .\xurdeve partials audio b2 Ed
Maid with the Flaxen Mar mp) Durata: 051,411 Mad with the Raxen Har.mp3 Durata: 01:47,501
00:00,000 010,501

| . ™

L : § §

| —

00:00 ; Q51,411 = 00:23 > 010,501
’ 4| R « | |
Crg de Incepere Jra ce terminare Org de incepere Qra de termnare
Revocae Oox J Revocare

Prin grupul Marcaje in document puteti interveni si specifica un punct de interes in fisierul audio,
facand click pe Addugare marcaj in document

Fila de sub Instrumente audio (ilustrati mai jos) permite lucrul cu pictograma fisierului
audio, la feI cu orice imagine dintr-un diapozitiv al prezentaru

[ R Tieren ot B S
R %A Covinbame uap = ) = = > ¥ aaitrd mmagen + | Sl Ackime in et o+ K A S s R s
el PR ol =k o o ) - n i o

11.7.2. Fisiere video

Un fisier video poate fi Tncorporat in prezentare sau se poate crea o legdtura la acesta din
prezentarea PowerPoint. La incorporarea fisierului video, fisierul este parte integranta a prezentarii,
fncét nu se mai pierde. Daca, insa, doriti sa limitati dimensiunea prezentarii, atunci puteti sa creati o
legatura la fisierul video pe discul local sau la un fisier video de pe un site Web.

Pentru a Tncorpora in prezentare un fisier video de pe discul local: fila — grupul Media —
butonul Video. Ca si la alte obiecte, se poate selecta din aspectul de diapozitiv ca la continut sa se
insereze un obiect miniatura media. Un obiect video poate fi:

- Un fisier video de pe discul local, in unul dintre formatele avi, mpg, wmv, asf, mp4,
QuickTime.

- Un fisier video de pe internet, folosind codul incorporat al filmului; nu toate filmele de pe
web au un cod de incorporare atasat. De exemplu, pe YouTube codul o
poate fi preluat folosind butonul Share de sub ecranul de redare -

(b lke 59 4 Addto ~ | Share | [W R -

.

Uplcaded by yorambauman | iz Vi e
oy : a filmului pe care doriti sa il

incorporati. Se va deschide o caseta cu o adresa web:

Link to this video: ' 5 E

Jyoutu.befyL -1d90Sdk

. Copiati codul si folositi ﬁ £ &
comanda Video din site Web de sub butonul Video al grupului
Media.
- O miniatura video (cunoscuta si cu numele de gif animat) fie deja h -

aflatd pe discul local, fie pe care o puteti descarca gratuit de la
Office.com. Folositi optiuneca Miniatura video de sub butonul

Video al grupului Media din fila Inserare.

@0
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Ca si In cazul fisierelor audio, la fisierele video puteti adduga marcaje pentru a declansa animatii
sau de a face un salt la o anumita locatie dintr-un fisier video. Marcajele permit ca la momentul
livrarii prezentatiei sa gasiti rapid locuri specifice dintr-un fisier video (sau audio). Pentru a adauga
un marcaj intr-un fisier:
- avand filmul inserat intr-un diapozitiv si selectat, de sub Instrumente video fisa Redare,
folositi butonul Redare (sau apasati butonul Play de pe bara de instrumente de sub film)
T T —

[E]\ =90 _ﬂ—)?lv—l)rezentard - Microsoft PowerPoint’ Instrumente video IR—

m Pornire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Format Redare
~ Q—.\V Durata atenuare ﬁ (¥} Pornire:  La clic Y= _— ’
CF gq : & i — [T] Buclare pani Ia oprire

&9 Ye] Atenuare graduala initiala: 00,00 3 E || Redare pe tot ecranul
Redare Adaugare marcaj £ i 1 Ajustare ? s 5 - Volum Guze . [ perutare dupa redare
in document g nt video é{ﬂ Atenuare graduala finala: 00,00 = v || Ascundere cat timp nu ruleaza —
Examinare Marcaje in document Editare Optiuni video

- cand filmul ajunge cu redarea la momentul la care doriti inserarea marcajului, folositi
comanda Adaugare marcaj in document, ceea ce va apare pe bara de instrumente video ca

» <« > 000672 o)
un punct galben - '
Fisa Redare permite si editarea filmului in vederea ajustarii sau atenuarii. Ca si la obiectele audio,
fila Format permite corectii pentru luminozitatea si contrastul filmului, recolorarea acestuia,

folosirea anumitor stiluri pentru cadrul de redare video.

Inserati in diapozitive diferite un fisier audio si unul video. Aplicatii asupra acestora operatiile
prezentate in aceasta sectiune a cursului. Urmariti modificarile atat in vizualizarea Normal, cat si
in vizualizarile Citire si Expunere diapozitive.
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V. Elemente de reprezentatie

Daca in sectiunea 1.2.2. am vazut semnificatiile si principalele maniere de utilizare a elementelor
specifice momentului de livrare a prezentarii, acum vom intra ceva mai mult in detalii.

V.1 Animatii intr-un diapozitiv

IV.1.1. Generalitati
Tn PowerPoint 2010 se pot aplica animatii textelor sau obiectelor de pe diapozitive individuale, de
pe coordonatorul de diapozitive sau de pe aspectele diapozitive particularizate. Pe langa cele patru
mari tipuri de animatii de sine statatoare ilustrate mai jos, se pot aplica si efecte combinate.

- Efecte de [;
N ntrare
Intrare. \ \ " >
4 - -r <A <
- Efecte de * 4 K L) [ A )T k
.. Aparitie Atenuare Zbor sprein.., Plutire inint... Scindare Stergere Forma Roata
1€81re. 2 -2 8y ¢
i == ™ r“f] - Vk
- Efecte de | = w \P
accent Bare aleato... Crestere &f... Zoom Invartire Saritura
- Accent
- Cai de » A »
miscare — \ ,, v L el X k :
Calea pe Impuls Puls culoare Balansare Rotire Crestere/mic... Nesaturat Intunecat Luminare
care un ¥ K ¢ X A A I
obiect sau Transparenta Culoare obi.. Culoare co... Culoare linie Culoare de ... Periere culo.., Culoare font Subliniere
teXt_ _ B 3 R
SpE‘lelcat 0] Sclipire aldind Descoperire... Val
va urma cCa Iesire
parte a unei AL, ¥ A yr <bs - w’*
i 5 s
SeCVCnEe de Disparitie Atenuare  Zbor spre ex.. Plutire in ex... Scindare Stergere Forma Roata
i i A Ly upe 4D
animatie % * e a |,¥
-~ < ) WL
p_entru L un Bare aleato... Restrangere... Zoom Invartire Saritura
dlapOZItIV- Cai de miscare
4 - L 7\ \ 4
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IV.1.2. Animarea obiectelor
Pentru a adauga un singur efect de animatie unui obiect selectat: fila — grupul Animatie

— butonul Mai multe 7 si din caseta care se deschide selectati efectul de animatie dorit.

FId 9T : N e ———
51 & ::‘g..n.—;. Forraw e P0d30a Tt

T . Y . tger | Pl Maes  Eddugoee
- : .« e wom » bnkue 00

Efectul de animatie poate fi previzualizat pe obiectul selectat la simpla trecere cu | s
mouse-ul pe deasupra pictogramei unei animatii. Dupa ce aplicati o animatie, | i%
elementele animate sunt etichetate pe diapozitiv cu o etichetd numerotatd ce nu se |w »
imprima, afisate langd text sau obiect. Eticheta apare doar in vizualizarea Normal |*™
cand fila este selectatd sau panoul de activitati Animatie este vizibil. Doar
pentru obiectele deja animate, pe fila Animatii devin active optiunile specifice |«
animatiilor:

. . Optiuni . . . . .
1. Optiuni efect eect - — S€ poate opta pentru folosirea unui efect special de animatie | *_*
— forma si orientarea din figura alaturata.
2. Grupul Animatie avansata permite:
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*

Adaugare

a. Adaugarea de mai multe efecte succesive pe un acelasi obiect, prin butonul | =nimafie-|

5.'5. Panou de animatie

b. Folosirea butonului ceea ce duce la deschiderea panoului de animatie ca 0
fereastra in dreapta diapozitivului (in vizualizarea Normal, Tn imaginea de mai jos). Puteti,
astfel, lucra cu informatii importante despre un efect de animatie: tipul de efect, ordinea
mai multor efecte, numele obiectului afectat si durata efectului.

Tuvind i gt - x

> Setw
- - \ ri: "
Animati o S o
L 1] 3 2 ar ] ::
ha 8 e
1 % Gne
3 tra > ™a a s 5
N
bbb sncibibiobbid ot '
; :
2 note 3 ————c
c. Folosirea butonului | 7 Dedansator - |declan§eazé animatia La clic pe obiectul pe

care il selectati sau La marcajul indicat pe un fisier audio sau video care are marcajul
deja aplicat in prealabil.

d. Aplicarea aceluiasi efect de animatie ca unul deja creat: selectati butonul Desenare
animata pentru a aplica caracteristicile de animatie ale unui obiect anterior selectat unui
alt obiect. Comanda este utila deoarece nu mai trebuie sd animati individual fiecare
obiect. Veti putea folosi aceastd comanda atunci cand, de exemplu, veti dori animarea
similard a tuturor elementelor unei liste cu marcatori.

3. Pentru un diapozitiv care contine obiecte cu efecte de animatie, puteti vedea si, eventual lucra
cu aceste efecte in:
*

Examinare
- modul de vizualizare Normal prin butonul v din grupul Examinare sau apasand

butonul (= Redare | 4ip panoul de activititi.

- modurile de vizualizare Vizualizare citire sau Expunere diapozitive.

Orice animatie deja introdusa poate fi ulterior modificata sau eliminata folosind comenzile din fila
Animatii.

Aplicati cele patru tipuri de animatii unor substituenti diferiti ai prezentarii. Pentru fiecare
animatie folositi instrumentele specifice din fila Animatii pentru a modifica tipul de animatie,
pentru a realiza animatii avansate intre obiectele aceluiasi diapozitiv. Operati in grupul de
Temporizare.
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IV.2. Tranzitii intre diapozitive

Tranzitiile controleazd maniera in care se trece de la dispozitivul anterior la cel curent intr-o
prezentare. Tranzitiile pot fi addugate prin accesarea filei Tranzitii, atunci cand lucrati in modul de
vizualizare Normal in panoul Diapozitive, fila Diapozitive sau in modul de vizualizare Sortare

diapozitive, ilustrata in figura de mai jos.
IS TR EET T e

o ok s il

Selectati. cﬁapozitivul ciruia doriti sd-i aplicati o tranzitie si din fila ua‘legeti din grupul
Tranzitii la acest diapozitiv pe cea pe care o doriti. Puteti vedea mai multe efecte de tranzitie

folosind butonul Mai multe ™.

In imaginea de mai sus, observati ci s-a folosit tranzitie de tip VVartej. Puteti accesa mai multe
optiuni de aplicare a efectului de tranzitie prin folosirea butonului Optiuni efect — activat in
imagine, din lista caruia de optiuni am folosit intrarea Din dreapta.
Aplicand efecte speciale celor 34 de tipuri de tranzitii, se obtine practic un numar foarte mare de
tranzitii din care puteti alege pe cea mai adecvatad scopurilor dumneavoastra.
Folosirea grupului Temporizare din fila pune la dispozitie instrumente de control mai
avansat al tranzitiilor, pe care le detaliem in cele ce urmeaza.
- Apasand butonul Sunet, se deschide o casetd din care puteti | Farssunet] |- Avansare diapozitiv
alege sunetul care sa se audd fie cand incepe tranzitia, fie | [Far sunet
atata timp cat are loc tranzitia — daca bifati ultima optiune a [OPrire sunst precedent]
casetei, Ciclare pana la urmatorul sunet. De exemplu, :2:;::;0
daca selectati sunetul de tip Ciocan, bifarea acestei optiuni | Apiauze
duce la redarea sunetelor de ciocan pe toatd perioada | 5°mbs
tranzitiei. Daca debifati optiunea, sunetul ciocanului se va E::: de marcat
auzi o singurd datda la finceputul tranzitiei. Existd | ciocan
posibilitatea introducerii unor sunete pe langa cele E:': -
predefinite, prin folosirea optiunii Alt sunet..., care | Expfozie
deschide o fereastrd de navigare cu ajutorul careia sa [ impingere
selectati fisierul audio de pe discul local. taser
- . . A o o1 o MMasinad de scris
- Butonul Durata permite setarea duratei in care sa aiba loc | ,n.q
tranzitia. Marirea duratei predefinite a unei tranzifii va | Rostogolire
permite, de exemplu, ca la momentul sustinerii prezentarii | 5395
sa faceti o scurtd introducere a diapozitivului catre care are f;':{“
loc tranzitia. Valtaj
- Dupa ce ati adaugat o prima tranzitie spre un diapozitiv al [ At sunet-
prezentarii, aveti posibilitatea ca aceeasi tranzifie sa Se

v | Ciclare pana la urmatorul sunet
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aplice tuturor diapozitivelor. Ca si la animatii, aceasta optiune salveaza mult din timpul
necesar setarii individuale a fiecarei tranzitii, mai ales in cazul prezentarilor cu multe
diapozitive.

- Prin acelasi grup de Temporizare, puteti alege modul in care sa se faca Avansarea la
diapozitiv: fie La clic de mouse, fie dupa un anumit numar de secunde pe care il puteti
preciza.

Tn oricare dintre manierele de vizualizare Normal sau Sortare diapozitive, puteti vizualiza efectele
de tranzitie spre un anumit diapozitiv apasand pe butonul Examinare. Folosirea micii pictograme

 de langa diapozitiv (faceti clic pe ea) permite examinarea att a tranzitiilor cat si a animatiilor
din acel diapozitiv.

La o prezentare de minim 6 diapozitive aplicati efecte de tranzitie diferite, folosind cate doua tipuri
de tranzitie din fiecare grup. Urmariti, eventual cu butonul Examinare efectul acestor tranzitii.
Includeti sunete predefinite si un cantec descarcat de dumneavoastra de pe internet (de exemplu
folosind canalul YouTube). Modificati durata de redare a sunetelor si schimbati modul in care sa
se faca trecerea la fiecare diapozitiv, fie prin controlul mouseului, fie la un anumit numar de
secunde precizat de dumneavoastrd. La final urmariti in vizualizarea Citire diapozitive sau
Expunere modul in care se desfasoara tranzitiile aplicate de dumneavoastra.

IV.3. Folosirea butoanelor de actiune

Butoanele de actiune, aga cum am vazut in 1.2.2, sunt forme ce reprezintd sageti si simboluri pentru
deplasarea la diapozitivele urmatoare, cele precedente, la primul si ultimul diapozitiv si pentru
redarea filmelor si a sunetelor. —
Pentru a insera un buton actiune intr-un diapozitiv: —— X
1. Folositi una dintre optiunile oferite de Butoane actiune =~ e ‘ 2

Butoane acfiune

@Emla care ajungeti fie prin

calea fila |Inserare — grupul Ilustratii — butonul
Forme, fie prin fila Pornire — grupul Desen — grupul
cu pictograme ale formelor si clic pe Mai mult.

2. Faceti clic pe o locatie din diapozitiv, apoi glisati pentru
a trasa o forma pentru buton — in imaginea aldturatd o
sageata dreapta, bleumarin pe fond albastru.

3. In caseta de dialog care se deschide, Setiri actiune,
alegeti una dintre actiunile care sa aiba loc la
vizualizarea Expunere de diapozitive:

- Folositi fila Clic cu mouse-ul (ilustrata si in
imaginea alaturatd) pentru a alege comportamentul
butonului de actiune cand se face clic pe acesta.
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- Folositi fila Mouse deasupra pentru a alege comportamentul butonului de actiune
la prima fila.

4. Caseta de dialog permite sa alegeti:

- Folosirea formei grafice fara nicio actiune corespunzatoare.

- Crearea unei legaturi (hyperlink catre) urmatorul diapozitiv, diapozitivul anterior,
ultimul diapozitiv sau alt fisier (o altd caseta de dialog va va permite sa alegeti fisierul
respectiv de pe discul local) sau chiar o legatura la un site web.

- Sainceapa Executarea unui program pe care il alegeti prin caseta care se va deschide.

- Sase redea un sunet — lista de posibilitati e aceeasi ca la sunetele asociate tranzitiilor.

Butonul de actiune odata introdus, asupra lui se pot aplica orice Instrumente de desen, ca pentru

orice asemenea obiect.
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V. Finalizarea prezentarii pentru sustinere in fata unui public,
tiparire sau distribuire

V.1. Sustinerea prezentarii in fata unui public

V.1.1. Recomandairi minimale pentru o sustinere de succes
- Atrageti si mentineti atentia publicului asupra dumneavoastra.
- Comunicati clar informatiile din prezentare.
- Nu cititi continutul diapozitivelor cuvant cu cuvant.
- Pastrati controlul asupra derularii prezentarii (nu scapati degetele pe comenzi sau butoane
Tnainte de a fi cazul).
- Lasati timp pentru Intrebari la sfarsitul prezentarii sau al fiecarei sectiuni a acesteia.
- Repetati (rehearse) derularea prezentarii dumneavoastra.

V.1.2. Expunerea unei prezentari
O prezentare in PowerPoint 2010 poate fi redatd ca: prezentare pe ecran, interactiv, cu video-
proiector, prezentare cu autoexecutie, imprimari pe hartie. Puteti folosi toate efectele speciale,
tranzitii intre diapozitive, programari in timp, filme, sunete, animatii, hyperlink-uri si butoane de
actiune inserate si alte caracteristici ale PowerPoint 2010 pentru a face o prezentare pe ecran
interesanta si completa.
Cea mai des folosita si, poate, cea mai simpla modalitate de redare a unei prezentari este utilizarea
monitorului calculatorului propriu (cuplat cu un videoproiector) si lansarea in executie (expunere
diapozitive) a prezentarii.
Pentru a lansa in executie o prezentare, puteti folosi una dintre metodele:

- Fila [Expunere diapozitivd — grupul Pornire expunere diapozitive — unul dintre
butoanele De la Tnceput (sau cu tasta functionala F5 sau cu tastele rapide Alt+V+L) sau Din
diapozitivul curent (sau cu tastele functionale [Shift+ F5 sau cu tastele rapide Alt+V+C),
dupd cum se poate observa si in imaginea de mai jos.

o] 4 > 4 o heahaie '
1 A . A ~ ]

T
put ot Mapozd "t el ' T \ Jap ord

- FilaVizualizare — grupul Vizualizari prezentiari— butonul Vizualizare citire.
- In oricare dintre celelalte moduri de vizualizare ale unei prezentari,
folosind butonul rapid din zona de vizualizare a ferestrei PowerPoint Urmatorul

2010 B - pentru Vizualizare citire sau = - pentru Expunere anteriord!

diapozitive.
Prezentarea se va afisa pe tot ecranul, fara a mai fi accesibile comenzile din it la diapozith
panglicd. Dacd prezentarea este simpla (fisier .pptx), fard autoexpunere Salt la sectiune
(fisier .ppsx), in timpul expunerii poate fi folosit meniul contextual

Ultima vizualizare

(imaginea alaturata), ale carui comenzi sunt clare prin numele lor. Folosind Egran
Optiuni indicator cursorul devine un “creion” cu ajutorul cdruia puteti face Optiuni indicator
diferite insemnari, cu diferite culori. La iesirea din vizualizarea Expunere de Ajutor
diapozitive puteti salva aceste marcaje din timpul expunerii. Literele

subliniate ale comenzilor din meniul contextual indica tasta rapide care pot fi incheiere expunere

folosite pentru a accesa aceeasi comanda. Dintre comenzile rapide pe care le
puteti folosi la expunerea de diapozitive, mentionam in tabelul de mai jos pe cele mai frecvente:

Taste rapide Actiune

F5 Expunerea prezentarii de la inceput.

N, Enter, PageDown, Sageata la dreapta, Realizarea urmatoarei animatii sau avansarea la
Sageata in jos sau Bara de Spatiu (SpaceBar) |urmatorul diapozitiv.
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P, BackSpace, PageUp, Sdgeata la stanga sau | Realizarea animatiei anterioare sau revenirea la

Séageata in sus diapozitivul anterior.

numar+ENTER Salt la diapozitivul numar.

S Oprirea sau repornirea automata a unei prezentari.

Esc Incheierea unei prezentiri.

CTRL+P Indicatorul se transforma intr-un creion.

CTRL+S ziea\éig;ia}[%ilz;a;zé caseta de dialog Toate

CTRL+T Se vizualizeaza bara de activitati a computerului

SHIFT+F10 Se afiseaza meniul de comenzi rapide.

TAB S.alt la _p_rimul sau la urmatorul hyperlink de pe un
diapozitiv.

SHIFT+TAB Salt la ultimul sau la anteriorul hyperlink de pe un

diapozitiv.

Realizarea comportamentului ,,clic de mouse”
asupra hyperlinkului selectat.

Daci prezentarea are incluse butoane de actiune, atunci si acestea pot fi folosite in timpul expunerii
prezentarii.

Pentru un impact mai mare sau pentru a permite publicului sd facd insemndri pe marginea
prezentarii dumneavoastra, puteti opta ca la expunerea prezentarii in fata unui public sa furnizati si
notele sau schita prezentarii — consultati sectiunea urmatoare.

ENTER 1in timp ce este selectat un hyperlink

V.2. Tiparirea prezentarii

V.2.1. Initializarea unei prezentari
Indatd ce ati stabilit care este continutul, cui se adreseazi si cum veti livra prezentarea, setati
dimensiunea diapozitivului, orientarea paginii si numarul de diapozitiv de pornire. Faceti aceste
operatii inainte de orice altd operatie de introducere de continut, deoarece dacd modificati
dimensiunea sau orientarea diapozitivului dupd ce adaugati continut, continutul poate fi
redimensionat.

Setarea diapozitivelor se face prin  fila [fiaiee pagina Y. W=
Proiectarel — grupul Initializare pagind — —_—

< . Diapozitive dimensionate pentru; Orientare [ oK I
butonul  Initializare pagina. In lista | SewespeeeanEa ]  Dapozive P
H H H H : Latime: B Tip portret ENACE
Diapozitive dimensionate pentru, selectati [~ . i

dimensiunea de hartie pe care se va imprima
prezentarea — implicit diapozitivele sunt
dimensionate pentru expunere pe ecran, dupa
cum se observa in captura aldturata.

Butonul Orientare diapozitiv al grupului Initializare pagina permite comutarea
rapidd intre orientarea vedere (Landscape) si cea portret (Portrait) pentru un
diapozitiv.

inaltime:
19,05 5 am

; _y . Q! Tip portret
Numerotare diapozitive incepand cu: Tip vedere
: -

Note, diapozitive imprimate si schite

o ot

V.2.2. Setarea optiunilor de imprimare a unei prezentari :
Optiunile de imprimare includ numarul de copii, imprimanta, diapozitivele de imprimat, numarul de
diapozitive pe pagina, optiunile de culoare.
Accesati optiunile de imprimare din fila — Imprimare — o captura de ecran a acestei
vizualizari Backstage este mai jos.
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A : Cautarea resurselor pe web - 1

a1 * Motoare de ciutare generale. Google, Yahoo, MSN, AOL,
n ; AltaVista, Excite, Askleevs, Hothot, Infaseek, etc,

TR ’ > * Meta-motoare - transmit cererea in paralel mal multor motoare
de cdutare, folosind un sistem propriu de evaluare a relevante
etor poid anipets | [— Lartoo, Mamma, Snap

| Onvend y g S led 0t oare speclalizate pe ciutares Iinformatiler dn

xR AR e anumite domaenii (adrese e-mail, telefon, etc,)

* Directoarele Web ~ situri care clasifich adresele Web pe
categorii 3/ subcategoril: Yahoo, DMOZ, Looksmart, The WWW

‘ ol . Virtual Library (http.//viib.org)

- In zona Copii puteti indica un numar mai mare sau mai mic de copii.

- Tn zona Imprimat apare implicit imprimanta setatd ca implicitd. Dacd aveti mai multe
imprimante instalate, alegeti din lista derulanta pe cea pe care doriti sa imprimati. Aveti
posibilitatea sa vizualizati si eventual sa modificati proprietitile imprimantei; de exemplu,
daca imprimanta permite tiparirea si alb-negru si color, puteti modifica precizand care
maniera de colorare sa se foloseasca in imprimare.

- In zona Setiri aveti posibilitatea si precizati care
diapozitive sa se imprime, dupa cum se observa in captura
alaturata. Pentru a folosi optiunea Imprimare selectie (in |
imaginea aldturatd optiunea este inhibatd), este necesar ca | "~
Tnainte de intrarea in vizualizarea Backstage pentru | & s
Imprimare sa fi selectat deja doar diapozitivele pe care
doriti sd le imprimati din intreaga prezentare. Pentru a
selecta mai multe diapozitive de imprimat, in vizualizarea
Normal, in panoul Diapozitive, fila Diapozitive, apasati
s mentineti apasata tasta in timp ce selectati
diapozitivele pe care le doriti.

- In lista Diapozitive pagini completi
(imaginea alaturatd) din zona de sub
Diapozitive, unde putefi preciza | . ﬁné complets Pagmﬂm s
numerele diapozitivelor de imprimat, | opozitvemprmate

impremare complet) Sepoitive

Aspect pagina imprimata
(B

il

puteti modifica ce anume veti imprima: o B =

un Singur diapOZitiV pe 0 paglné 1 diapozitiv 2 diapozitive 3 diapozitive

completa (selectia implicitd din aceasta = = =

hsté) paglnl de nOte (dlapOZItlvul urmat 4 diapozitive orizontal 6 diapozitive orizontal 9 diapozitive orizontal

)

de notele atagate acestuia apar pe o = = 2

paglné), SChlta dlapozlthQ'Of, SUb grupul 4 diapozitive vertical & diapozitive vertical 9 diapozitive vertical
. -y . . . Diapozitive cadru

DlapOZItIVG Imprl mate pute.tl alege Scalare pentru a se potrivi pe hartie

numarul si orientarea diapozitivelor de Calitate nalta

imprimat pe aceeasi pagina. Optiunile

Diapozitive cadru si urmatoarele doua || | Dispesitive pagins complets | ‘

Se imprimi 1 diapozitiv pe pagina

din lista permit incadrarea intr-un chenar
a diapozitivului pe pagina imprimata, redimensionarea diapozitivelor pentru a se potrivi pe
hartie sau imprimarea la o calitate Tnalta.
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- Lista Imprimare pe o parte, in figura alaturata, =y
. . . A o o mprimare pe o parte
permite precizarea modului in care sa se faca J Se imprimé pe o singurd parte a paginii
tiparirea: pe o singura parte a foii de tiparire sau pe | Imprimare pe o parte N
ambele parti — fie prin Tntoarcerea paginii pe latura °€ [MPAIM P © singura parte a pagint
cea lunga a sa, fie cea scurta. ] Imprimare pe ambele pirfi
- - . . = ntoarcere pagini pe latura lunga
Celelalte setari (Asamblat si Culoare) practic se )
autodefinesc.

Imprimare pe ambele parti
Intoarcere pagini pe latura scurtd

R T T

Butonul Editare antet si subsol permite adaugarea | . s ssmsie e
automatd a unor informatii fie chiar in fiecare Se ke 1 pagd Py ye———
diapozitiv (folosind fila Diapozitiv) sau doar in s

® le achuskmeard ajunat Revocwe |

paginile care se vor imprima (folosind fila Note si o170} - |
diapozitive imprimate), asa cum puteti observa in Romird . p
captura alaturata. |
|
|

| £y On pomat doa pe fode Soaiie

V.3. Distribuirea prezentarii in alte medii

Dacé folositi o prezentare cu executie automatd creatd in Microsoft PowerPoint 2010, puteti
comunica informatiile fara un prezentator. De exemplu, configurati o prezentare cu autoexecutie
pentru:

- ase executa fard asistenta, automat, la o expozitie, la un stand sau la o intalnire sau

- aotrimite pe un CD sau

- ao transforma intr-un fisier video.
Majoritatea controalelor se pot face indisponibile, pentru ca publicul sd nu modifice prezentarea cu
executie automata. Prezentarile cu executie automata repornesc dupa ce se termind si dupd ce devin
inactive pe un diapozitiv avansat manual mai mult de cinci minute.
Detalii despre modalitatile de realizare puteti gasi in Ajutor sau in Office Help.
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