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Prezentari

*Microsoft Office PowerPoint |




Elemente de interfata ale aplicatiei

Microsoft Office PowerPoint
Aplicatia PowerPoint :

'] face parte din pachetul Microsoft Office

'] este destinat realizdrii prezentdrilor

O prezentare este 0 expunere coerentd, organizatd dupd un
plan prestabilit, destinatd transmiterii unor informatii legate
de o temad datd cdtre un anumit public.

O prezentare contine diapozitive. Prin diapozitiv se intelege
o unitate de prezentare a informatiei, 0 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.
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Interfata aplicatiei PowerPoint

) Bara de titlu - care contine numele
aplicatieisi al fisierului deschis odatd cu
aplicatia

 Buton Office - care contine comenzile de
baza pentru fisiere, o listd cu documentele
recente, precum si butonul Optiuni
PowerPoint prin care aveti acces la optiunile
de configurare si personalizare ale aplicatiei;

) Bara de instrumente Acces Rapid oferd
acces rapid la comenzile: Salvare), Anulare,
Refacere, aflatd deasupra Panglicii, in partea
stanga sus langd Butonul Office, dar care poate
fi si sub Panglicd.

J Panglica formata din file.

Faceti clic pentru a adauga titl

Faceti clic pentru a adauga subtitlul
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Operatiile
de baza
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pornirea aplicatiei

deschiderea unei prezentdri

existente

modificare si salvarea unei
prezentari

inchiderea prezentdrii si
inchiderea aplicatiei

folosirea Help - ului




Pornirea

aplicatiei

1. daca existd pe desktop un shortcut,
care are atasat o iconita (imaginea din
dreapta) atunci se da dublu click pe
acesta

SAU

2. se da click pe aplicatia START, se
alege All Programs , iar din cadrul
programelor

se alege, prin simplu click , aceeasi
aplicatie : Microsoft Office » Microsoft
Office PowerPoint

Deschiderea unei prezentdri existente

Pentru deschiderea unei prezentdri
existente procedam astfel:

in cadrul aplicatiei PowerPoint, se alege
meniul Fisier (coltul stdnga sus),
optiunea Deschidere, se deschide o
fereastrd si se alege una din documentele
existente
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Modificarea si
salvarea unei
prezentdri

Salvarea unei
prezentari:

Ctrl +S , in cazul in care a
mai fost salvata

Salvare ca... , din cadrul
meniului Fisier daca se

doreste  salvarea  si
schimbarea numelui
fisierului

Modificarea unei
prezentari

- asupra textului, se da click

pe text

Cabsare

Salvare
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Contul OneDrive al lui Bogdan Viad

Alte locati web

Computer




Inchiderea unei prezentarii:

- din meniu Fisier, se alege
optiunea Inchidere

Inchiderea aplicatiei:

- din meniu Fisier, se alege
optiunea  Iesire  sau  pe
butonul x din coltul dreapta
sus

Folosirea Help - ului:

- la apasarea tastei F1, apare
asistentul ~ Office = care cere
completarea unei cdsute cu o
intrebare; apoi se apasd Cdutare



Crearea unel not prezentari

. prezentare l[ibera, 1n care
utilizatorul isi pune in valoare
propriile idei de organizare a
expunerii . Selectati meniul
Fisier, optiunea Nou. Apare o
lista de categorii de prezentdri
din care se alege sablonul
dorit.

1. utilizarea unui
template(prezentari cu continut
determinat)




Prezentarea
libera

Daca se doreste crearea unei
prezentdri pornind de la zero, atunci
se alege din lista de -categorii
optiunea de Prezentare
necompletati. In acest caz, dupi
stabilirea schemei de continut,
trebuie stabilite elementele de design
pentru prezentare. Primul diapozitiv

dintr-o prezentare:

| se numeste Diapozitiv Titlu

| contine titlul prezentdrii, numele
autorului/autorilor dar pot apdrea si
alte informatii despre autor/autori




Aspect diapozitiv

* Aspectul fiecarui diapozitiv dintr-o prezentare

poate fi selectat din meniul Pornire, celula
Diapozitive, butonul Aspect.

* Pentru coperta cel mai indicat aspect este cel de tip

Diapozitiv titlu.

° Pentru introducerea unui nou diapozitiv se

acceseaza meniul Pornire, celula Diapozitive,
butonul Diapozitiv nou, de unde putem alege tipul
de diapozitiv introdus in prezentare.




Sabloane
de forma

Unei prezentari | se pot atribui
diferite sabloane de forma. Sabloanele
se selecteaza din meniul Proiectare,
celula Teme.

Odata definitda forma doritda pentru
diapozitiv, se pot modifica
urmatoarele:

| culoarea temei: butonul Culori

| fontul: butonul Fonturi

| efecte aplicate obiectelor grafice:
butonul Efecte




s 3 B R S EE ¢
PR SRl - A BL T T
TSP T s = SN s B 2

Inserarea
unui
text
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text de substituenti- casete text
propuse de anumite sabloane
pentru aspect diapozitiv, alese din
oaleria de aspecte (layout

text intr-o caseta text

text ce poate fi adaugat in orice
formd desenata

text WordArt - text decorativ
introdus prin intermediul unor

sabloane ce ofera un aspect
spectaculos




Obiectele diapozitivului

Fiecare diapozitiv dintr-o prezentare poate avea unul sau mai multe
elemente.

Acestea pot fi casete text, liste cu marcaje, imagini grafice, ilustratii SmartArt,
tabele, diagrame, elemente multimedia si altele.

Deplasarea in cadrul unui diapozitiv de la un obiect la altul se face cu ajutorul
mouse-ului cat si cu ajutorul tastaturii, respectiv tasta TAB.

Fiecare obiect are un set de proprietdti precum: dimensiune, umplere cu
culoare, linie de contur, textura, efecte de animatie.

Obiectele au o pozitie initiald in diapozitiv, ele pot fi mutate, sterse, copiate,
rotite.




Cosete text siimagini

Retrospectiva obiectivelor chele § a
factordor critici de succes
ICe anume face ca firma 33 fie unich
Co srwume Tace ca frma 3d a0 sucons

GVizene impdrtiyith

Arabzat) sctmibtie cheve intreprious I and

Luste cu morcatori

Retrospectiva obiectivelor cheie §i a
factorilor critici de succes

TABEL

PROGEST  TRIND TRMI TRRE} TRIW
g 5 ‘e
TASTARRL
114
WATm
1o

Wk
ik
¥k

Ll

";' s s

VANZARI

Obiecte desenate

Forme desenate

Your Text Here




°* Formatarea obiectelor consta in modificarea
proprietatilor acestora, referitoare la aspect,
dimensiune, umplere cu culoare, linie de
contur, textura, efecte de animatie

°* Se vor folosi urmatoarele file cu
instrumente:

o fila Instrumente Imagine Format oferd
comenzi pentru formatarea obiectelor
imagine, miniaturi (clipart)

o filele Instrumente SmartArt Proiectare si
Format oferd comenzi pentru formatarea

Formatarea ilustratiilor SmartArt
Obiectelor o fila Instrumente de desen Format (ofera

comenzi de schimbare a stilului formelor,
culoarea de umplere, efectelor speciale
pentru forme)

o fila Instrumente tabel Proiectare si Format
oferd = comenzi  pentru  modificarea
aspectului tabelelor

O filele Instrumente diagramd Proiectare,
Aspect si Format oferd comenzi pentru
modificarea tipului de grafic, aspectului
acestuia

) Altd metodd de formatare, o reprezintd si
apelarea comenzilor specifice fiecdrui obiect
selectat, ce apar in meniul de context, la clic
buton dreapta mouse pe obiect.




Inserarea unei imagini

pictograma Imagine. In diapozitiv efectuati un clic pe aceasta.

I Alegeti un sablon pentru Aspect Diapozitiv care sd contina
-
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Inserarea efectelor de animatie

Se pot aplica efecte de animatie, efecte speciale de
imagine sau sunet textelor, reprezentdrilor grafice,
diagramelor si altor obiecte din diapozitive, pentru a
atrage atentia asupra punctelor importante si pentru a
spori interesul pentru prezentare.

Aplicarea unui efect de animatie particularizat unui
element:

= Efecte de intrare
= Efecte de iesire
" Efecte de accent

= Cdi de miscare - calea pe care un obiect sau text

Pentru a adduga un singur efect de animatie unui obiect
selectat: fila Animatii — grupul Animatie — butonul
Mai multe si din caseta care se deschide selectati efectul
de animatie dorit.




Tranzitii intre
diapozitive

Tranzitiile controleaza
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,
ilustratd in figura
aldturata.
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