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Prefata

Utilizarea calculatoruiui este necesard acum aproape in orice domeniu de
activitate sau in viata de zi cu zi. Cunostiniele practice in domeniul utilizdrii
calculatorului permit persoanelor de toate vérstele s& isi Imbundtdteascad viata la
nivel personal sau profesional. Aderdnd la un standard aga cum este ECDL, atat in
ceea ce priveste pregitirea, cu ajutorul acestui manual acreditat, cdt gi certificarea,
beneficiaii de o serie de avantaje:

- cresterea adaptabitit3tii la schimbdérile aduse la locul de muncd de implementarea
noilor tehnotogii;

- cresterea competentei, increderii in sine si motivatiei, prin obtinerea de noi abilitafi
si a unei certificdri recunoscute internagional;

- imbunititirea perspectivelor de promovare in carierd;

- posibilitatea de deschidere de noi oportunitati pentru a ob{ine un loc de munca mai
bun sau o bursa;

- scAderea probabilitdtii de a pierde o ofertd de serviciu;

- oferirea unei baze pentru specializédri uiterioare Tn utilizarea unor aplicatii mai
complexe sau mai specializate. :

Permisul european de conducere a computerului (ECDL ~ European Computer
Driving Licence) este cel mai rispdndit program de certificare a competentelor
digitale recunoscut la nivel international in peste 148 de {dri si numard pana in
prezent, conform informatiilor furnizate de ECDL ROMARNIA, peste 12 milioane de
persoane inregistrate Tn program la nivel internationat.

Programut ECDL/ICDL este administrat la nivel mondial de cdtre Fundatia ECDL
(ECDL Foundation). Fundatia este o organizatie non-profit, rolul ei fiind acela de a
promova, dezvolta si certifica abilitdtile de operare pe computer si cunostintete IT.
Acesta se realizeazd prin acordarea sub-licentei £CDL unor organizatii locale, care
administreazd programul la nivel national, conform standardului stabilit de Fundatia
ECDL.

Tn Romania, ECDL ROMANIA este organizatia care implementeazd licenta ECDL,
avind Tntre atributii §i acreditarea suporturilor de curs ECDL, asa cum este cazul i
acestui suport de curs.



Acest manual realizeazd initierea n domeniul prezentirilor multimedia, folosind
aplicatia Microsoft PowerPoint 2010. Manualul este realizat in conformitate cu cea
mai noud versiune a programei ECDL, respectiv programa anatitici versiunea 5.0 §i a
respectat standardele de calitate impuse de ECDL ROMANIA, obiinind acreditarea
ECDL.

Acest manual este util oricdrei persoane care doreste sa obtind certificarea £CDL,
indiferent ci este angajat Intr-o companie privatd sau publicd, cd este functionar
public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. lLectiile sunt
prezentate Tntr-un format atractiv i permit atét utilizarea sa ca suport de curs pentru
cursuri organizate la sald cu traineri profesionisti, cat si pentru studiul individual.

V3 dorim muit succes!

Editura Euroaptitudini




Lectia 1

Utilizarea aplicatiei Microsoft PowerPoint
Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2010 este o componentda a suitei de

aplicatii Microsoft Office 2010, permitdnd crearea de prezentdri — diapozitive cu

continut multimedia (texte, imagini, elemente audio-video, animatii) ce pot fi
vizionate pe un videoproiector sau pe monitorul calculatorului.

1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei PowerPoint
e Deschiderea aplicatiei

Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Office PowerPoint 2010 se apasa

butonul (Start) din bara de aplicatii, apoi optiunea All Programs (Toate
aplicatiile) si din directorul (folder-ul) Microsoft Office se selecteaza aplicatia
Microsoft Office PowerPoint 2010.

Directorul cu
aplicatii
Microsoft Office

! Microsoft Office
Microsoft Access 2010
(&] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft OneNote 2010
(D] Microsoft Outlock 2010
Microsoft PowerPoint 20105~ Aplicatia Microsoft

[EI Microsoft Publisher 2010 Office PowerPoint
@ Microsoft Word 2010 2010

J. Microsoft Office 2010 Tools

4 Back

| Search programs and fites Je)

Butonul Start

Tn sistemul de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate deschide
folosind campul de cdutare (Search), disponibil in meniul Start. Astfel, se apasa

butonul si se tasteaza numele aplicatiei In cdmpul de cdutare. Rezultatele
cautarii sunt afisate in timp real, in functie de caracterele introduse. Se executd click
stanga pe rezultatul Microsoft PowerPoint 2010 pentru a deschide aplicatia.



Rezultatele

Programs (1) cautdrii

Files (9)

-» powerpoint

] powerpointZndt

P seemorerl CAMPUI de céutar.ﬂ
(Search)

l prMerpomtI 7 i

Butonul
Start

Dacd pe ecranul de lucru (desktop) se gdseste scurtdtura catre aplicatia @
Microsoft PowerPoint 2010, dublu click stdnga pe aceastd pictograma
deschide, de asemenea, aplicatia.

Microsoft

PowerPoint
2010

In acest moment pe ecran apare afisatd fereastra aplicatiei PowerPoint, ce

contine o prezentare noud, numitd implicit Presentationl.
Elementele principale din interfata PowerPoint 2010 sunt:

Bara de acces
rapid

Bara de titlu
| H9 [ Presentationl - Microsoft PowelPomt = 2

W Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Add-Ins PDF & e

| Diapozitiv
aflat in lucru

Bara de stare
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v" Bara de titlu — afiseaza numele prezentarii curent deschise

v" Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Acces rapid) - o bara standard de
instrumente care apare pe panglicd si oferd acces la comenzile cele mai
uzuale.

v" Ribbon (Panglica) - zona din partea de sus a ferestrei ce contine grupuri de
comenzi.

v Fereastra de lucru — contine in partea stanga lista diapozitivelor prezentarii,
iar in partea dreapta diapozitivul aflat Tn lucru.

v" Status bar (Bara de stare) - bara din partea de jos a ferestrei programului,
care afiseazd diverse informatii de stare si include butoane pentru
modificarea vizualizarii.

e Inchiderea aplicatiei

Pentru a inchide aplicatia, se apasa butonul File (Fisier) si se selecteaza optiunea

Exit (lesire) B din partea de jos a meniului derulant. O altd optiune constd in
executarea unui click pe butonul = din dreapta sus al ferestrei.

O altd varianta de inchidere a aplicatiei o constituie apdsarea butonului [®] din
coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii Close (Tnchidere).

Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active.

1.2. Deschiderea si 1inchiderea wunei prezentari
existente

O prezentare sau un fisier PowerPoint existent pe discul calculatorului sau pe un

alt dispozitiv de stocare a datelor se poate deschide apdsand butonul =/ %

(Deschidere) existent in meniul File (Fisier). Tn fereastra Open (Deschidere) se
navigheaza péna la fisierul dorit. Deschiderea prezentarii se face prin dublu-click

stdnga pe fisier sau prin apasarea butonului (Deschidere), dupa ce in
prealabil prezentarea a fost selectata.

11



i et o A i, S et

o© l < » Libraries » Documents »

Organize v New folder

Fereastra Open
(Deschidere)

Amangeby: Folder =

(B] Microsoft PowePe 3 Documents library

Includes: 2 locations

W Favorites I Name Date modiied Type

Bl Oesktop | -

B Downloads £ (& My Data Sources 1/6/2011 756 PM File foldes

% RecentPlaces | | 4 Outlook Files 2/6/2011 724 PM File foldes

= i

| B prezentare.pptx Y01 L4PM Microsoft

= Librasies | B sedinto.ppx DZUX 1M PM Microsoft

) Documents 4 F .

J\ Music |5|er

; Pictures PowerPoint

Videos
Butonul Open

% Homegroup AL PSP A

File name:

O prezentare PowerPoint poate fi deschisd si cu combinatia de taste Ctrl + O.
1.3. Crearea unei prezentari noi

La deschiderea aplicatiei PowerPoint, se creeazd implicit o noud prezentare,
numita sugestiv Presentationl. Dacd aplicatia este deja deschisd si se doreste

o . . | ) e . I
crearea unei noi prezentdri, se apasa butonul (Nou) din meniul File
(Figier). Pe ecran va apdrea o fereastra din care selectati optiunea dorita:

e Pentru a crea o noua prezentare executati click pe butonul Presentation (Prezentare
necompletatd).

e Pentru a crea o prezentare pe baza unui sablon existent pe calculatorul
dumneavoastra, alegeti optiunea Sample Templates (Sabloane esantion).

e Dacd sunteti conectat la Internet, puteti vizualiza si sabloanele disponibile pe
Microsoft Office Online. Ele sunt impartite pe categorii, in functie de necesitati.

Dupd alegerea modelului dorit, se apasd butonul “* (Creare) din partea
dreaptd a ferestrei.

12




Fereastra New

B9 uis Presentatical - Microsch Powardoint Presentation
Home h:f_;hn_g:\_“ Teantitions Anmatont $hde Show Revew View Agddny POF
i sove '
Available Templates and Themaes Blank presentation
& smess
& open b ?ﬁ Home
o Close \ \ ¥ =
ot | | A B b |
. LA LD im A1 .8 U
Recent Blank Recent Sample Themes  Mytemplates  Newfrom
| presentation |  templates templates wisting
New i Dﬂ‘l(twf\‘\ﬂmolﬂ“ Search Office.com for templates - ]
Print -
Save & Send =) j_°l LHHE —Er ! ‘:lﬂ il
e Agendas “:;:.1" Calendars c::::u Designshdes  Dugeams p_— Buton u |
i Outties ] . Create
% 1 “n ; .
S Categorii de sabloane
Mo
(Templates)
= A W
A=) — = - = -
Labeis Plans Presentations Reports Resumesand  Schedules
Vs

Prezentarea nou creatd va contine un singur diapozitiv de tip Title Slide
(Diapozitiv de tip titlu).
O prezentare noud poate fi creatd si prin apasarea simultanad a tastelor Ctrl+N.

1.4. Salvarea unei prezentari

O prezentare nou creatd este stocatd temporar in memoria de lucru a
calculatorului. Pentru péstrarea permanentd pe discul sistemului de calcul, se

o . . Save
procedeazd la salvarea prezentdrii. Astfel, se apeleazd butonul H

(Salvare) din meniul File (Fisier) sau se apasd butonul = din bara de acces rapid
(Quick Access Toolbar).

Butonul Save J

LR ] Bara de acces rapid (Quickj

| Access Toolbar)

( Home f

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
n fereastra Save As (Salvare ca) se completeazd numele prezentarii (File Name)
si directorul (folderul) unde se stocheaza prezentarea.
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Directorul in care se
—| salveazd prezentarea

Organize » New folder

(B Microsoft PowesPoint Documents library

: Armrange by:  Folder ~
Includes: 2 locations

W Favorites Name Date modified Type
Ml Desktop :
B Downloads (2] My Data Sources 1/6/20117:56PM  Filefol
%R Recent Places J! Outlook Files 2/6/2011724PM  Filefol
() prezentare.pptx 2/23/2011104 PM  Micros
3 Libraries sedinta.pptx 2/23/2011 209 PM  Micros
Campul File name
- " . T - ] v
(Nume fisier)
statistici.pptx &

Save as type: | PowerPoint Presentation (*.ppt). Butonul Save

(Salvare)

| (& Hide Folders Tools v [ swe ] [LoConcel |

R LT AN,

Salvarea propiu-zisd are loc cand se apasd butonul (Salvare) din
fereastra Save As. Dup3 salvarea prezentdrii, numele acesteia va fi afisat automat in
bara de titlu a ferestrei PowerPoint.

1.5. Salvarea prezentdrilor sub alt nume sau in alt
format

O prezentare PowerPoint 2010 se salveazd implicit cu extensia .pptx. Se pot
salva, totusi, mai multe tipuri de fisiere. Dintre cele mai uzuale, amintim:

e .ppt— prezentare PowerPoint care poate fi deschisd si editatd cu versiuni
anterioare ale aplicatiei PowerPoint 2010 (de la PowerPoint 97 pand la
PowerPoint 2003).

e .potx — fisier sablon care poate fi utilizat pentru formatarea prezentarilor
viitoare.

e .pot — fisier sablon, folosit pentru formatarea prezentarilor create cu
versiuni anterioare (PowerPoint 97 —PowerPoint 2003).

e .htm; .html — pagind web; salvarea unei prezentdri ca pagind web va
duce la crearea unui director ce contine toate elementele din prezentare
— imagini, fisiere audio-video, astfel incat prezentarea sa fie afisatd corect
fntr-un browser web.

e .gif, .jpg, .bmp, .png, .tif — folosirea acestor extensii permite salvarea

diapozitivelor unei prezentari sub forma de imagini sau poze.
.rtf — fisier care salveaza doar textul dintr-o prezentare.

14




Salvarea unei prezentéri in alt format se realizeaza cu ajutorul campului Save as
type (Tip fisier) disponibil in fereastra Save As (Salvare ca). Tipurile de fisiere se
gisesc in lista derulantd asociatd campului Save as type (Tip fisier). Se selecteaza
tipul de fisier, se completeazd dupd caz numele fisierului, directorul in care se
salveazd si se apasa butonul Save (Salvare).

Campul Save File name: test.pptx - =

Lista

as type (Tip owerPoint Prese “.pp! derulanta,
fisier) ' PowerPoint Presentation (*.pptx) EE
Authors: b verPoint Macro-Enabled Presentation (*,pptm) c'u-tlpurl de
PowerPoint 97-2003 Presentation (*.pp fisiere

: PowerPoint Template (*.potx)
“ Hide Folders PowerPoint Macro-Enabled Template (*.potm)
PowerPoint 97-2003 Template (*.pot)

O prezentare salvatd anterior pe discul calculatorului poate fi salvatd sub alt

nume, creandu-se astfel o noud prezentare. Se apasd butonul H e ~ (Salvare
ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza cdmpul File name (Nume fisier) cu noul
nume, se selecteazd dupd caz directorul pentru stocarea prezentdrii si se apasd
butonul Save (Salvare).

Campul File name
(Nume fisier)

1.6. Comutarea intre mai multe prezentari deschise

Toate prezentdrile deschise la un moment dat sunt reprezentate prin butoane in
bara de activitati (Taskbar), pozitionatd in partea de jos a ecranului. Tn mod implicit,
Windows grupeazd automat fisierele de acelasi tip intr-un singur buton pe bara de

activitati. Indicand spre butonul din bara de activitdti, se deschide o listd
derulant3 cu fisierele continute Tn grupul respectiv, de unde se selecteaza figierul

dorit.
Taskbar (bara de
aplicatii)

De asemenea, comutarea dintr-o prezentare in alta se realizeaza cu ajutorul

==

butonului windeus- (Comutare ferestre) disponibil in tab-ul View (Vizualizare), grupul de
butoane Window (Fereastrad).

Fisiere grupate in Taskbar I

15



Grupul de butoane
Window

=

Tab-ul View  gfo _E:I‘ = Arrange E
rayscale -+ B cascade
Zoom Fitto . New i Switch
Window | bl Black and White | window 53 Move Split  windows - |
Zoom | Color/Grayscale Window

Slide Show _ Review | View |

Prin apasarea butonului Switch Windows (Comutare ferestre) se deruleaza o lista
cu prezentarile deschise, din care se selecteaza prezentarea dorita.
Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de
activitati, aceasta optiune se poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti
optiunea Properties (Proprietati).
2. In fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons | resiemmmoe: G -

(Butoane Taskbar), selectati Never combine (Nu se || === S =l

combind niciodatd) si apoi apasati OK pentru || cssss s s nve Qo]

|[1ch|derea ferestrei. ) N oot im—

In acest caz, fiecare fereastrd deschisa va fi | Clc i e
reprezentata in taskbar printr-un buton separat. Pentru | ..o s ‘
a comuta de la o fereastra la alta, executati un simplu T et

click pe butonul de pe bara de activitati asociat ei.

Tastele Alt+Tab apdsate simultan permit navigarea prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii. Pentru un efect tridimensional se apasa simultan tastele 3
(Windows)+Tab.?

1.7. Functia Help

Un instrument util in lucrul cu aplicatia Microsot PowerPoint 2010 este functia de
ajutor (Help), ce ofera informatii si explicatii despre comenzile si optiunile aplicatiei.
Se poate apela prin apasarea butonului @ existent in partea din dreapta sus a
ferestrei de lucru, sub butonul de inchidere, sau prin apasarea tastei functionale F1.

p—— (Campul Searchj” Tn fere:astra Powerl?.oint Hglp se poete accesa
“ s ) 4 q una dintre categoriile de informatii propuse,
sau se pot tasta cuvinte cheie in campul

Search (Cautare) pentru gasirea unor informatii specifice.

! Efectul tridimensional functioneazd numai dacd este activatd interfata Aero.
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Dupa tastarea cuvintelor cheie in cdmpul Search (Cautare) se apasa tasta Enter

sau butonul m‘:' Rezultatele gasite sunt afisate sub forma unei liste de
linkuri. Linkul continand infomatiile dorite se deschide cu click stanga pe titlul
acestuia.

1.8 Functia de modificare a dimensiunii de vizualizare
a paginii pe ecran

O prezentare PowerPoint se deschide in modul de lucru normal (Normal View).
Acest mod afiseaza in panoul din stinga diapozitivele prezentarii in dimensiune
redusa, iar in panoul din dreapta, diapozitivul care se afla in lucru.

Eid9-oie sedinta.ppts - Microsoft PowerPoint o @ 8
R e [ ot oo mestees | e °@
4 e @ SRt Y B >
B =3 “ KN it
Paste New o0 | B I U & abe M- Jav | A Quict Eqiting
- & | sude- "B = tyles ~ G- |~

il Stides

Panou cu
diapozitivele
prezentarii

Instrumente de modificare a
dimensiunii de vizualizare

Click to add notes

Dimensiunea de vizualizare a diapozitivului aflat n lucru poate fi Q
méritd sau micsorats, dupd preferinte. Tn acest scop, se folosesc zeom Fitto
butoanele de redimensionare din grupul de butoane Zoom (Panoramare) z:,:,mw
localizate in tab-ul View (Vizualizare).

Butonul Zoom (Panoramare) deschide fereastra cu acelasi nume, in care se pot
selecta diferite dimensiuni prestabilite, sau se poate completa campul Percent
(Procent) cu o valoare doritd, dupé care se apasa butonul OK.

Butonul Fit to Window (Potrivire in fereastrd) redimensioneazd automat
diapozitivul, astfel incat sa fie afisat in intregime in fereastra de lucru.

Instrumente de redimensionare a diapozitivelor se gdsesc, de asemenea, in
partea din dreapta a barei de stare a aplicatiei PowerPoint. Astfel, cu butonul stang al
mouse-ului apasat continuu, se poate deplasa cursorul 4 1a stanga pentru o
dimensiune mai mica, sau la dreapta pentru o dimensiune mai mare. Apasarea

butonului procentaj deschide fereastra Zoom (Panoramare).
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oy
a0% (=)—U——io ()

Butonul Fit to
window

Atentie! Modificarea dimensiunii de vizualizare a diapozitivelor nu modifica

dimensiunea reald a continutului (texte, imagini, grafice etc).

1.9 Modificarea barelor de instrumente

Tn aplicatia Microsoft PowerPoint 2010, instrumentele (butoanele) de lucru sunt
organizate in grupuri logice numite tab-uri (file), intr-o zona de lucru din partea de

sus a ferestrei aplicatiei, numitd Ribbon (Panglicd).

Tab-ul (Fild) Home

Home | Mset Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View
Ribbon =2 < @ :
" B & | = Calibri (Headings, ~ 44~ A" A7 & =~ 1=~ EE l=- I~
(Panglica) g £ - -
ste New .. B J U 8§ abe AV~ Aa- =EE | EE-
” 7 Slide~ =7 A~ [EE o ‘2'
Clipboard Slides A Font Paragraph A

Grup de

butoane
Aceste tab-uri nu pot fi personalizate prin addugarea de noi
butoane, asa cum era posibil in versiunea Powerpoint 2003, de
exemplu. Tn schimb, se pot adduga butoane noi in bara de acces
rapid (Quick Access Toolbar) localizatd in partea stanga a barei
de titlu. Apésarea sigetii din dreapta barei de acces rapid
deschide o listd derulantd ce permite addugarea de comenzi
frecvente cum sunt: New (Nou), Open (Deschidere), Quick Print
(Tiparire rapidd) etc, sau accesarea comenzii More commands
(Mai multe comenzi) ce afiseaza fereastra cu toate comenzile

din PowerPoint.
Mai intai se selecteazd o categorie de butoane din cadmpul

butoane

s

i B RER 5
Customize Quick Access Toolbar

New

Open

Save

E-mail

Quick Print

Print Preview and Print

Spelling

Undo

Redo

Slide Show From Beginning

Open Recent File

More Commands...
Show Below the Ribbon

Choose commands from (Alegere comenzi din), se selecteazd butonul dorit din lista
afisatd, dup4 care se apasd butonul Add (Addugare) pentru adaugare in bara de acces

rapid.
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E————————— [ ereastra PowerPoint
:'z Categorii - Customize the Quick Access Toolbar. thions
ose commands from: Customize Quick Access Toolbar: ()
1 butoane wconmnss 3] [For i documents aetoun) [z
language
<Separator> al i save
Advanced i’b it ¥) Undo |’
| | Customize Ribbon Add Animatio E J Redo
i f i3 Animation Pane
||| Quick Access Toolbar & Styles .
Add-Ins & Bring Forward
Trust Center g :::::oﬁom |» “'
23 Copy << Remove | (=]
% Cut
A Decrease Font Size
4 Draw Table A
2 Draw Vertical Text Box Butoanele Add
2] Duplicate Selected Slides . i
3 Emai (Adaugare) si Remove |~ )
| 7] show Quick Access Toolbar below the (Eiiminare) Bpet x)0

Pentru eliminarea unui buton din bara de acces rapid se selecteza opfiunea
Remove from Quick Access Toolbar (Eliminare din bara de acces rapid) ce apare la
click dreapta pe buton sau se foloseste butonul Remove (Eliminare) din fereastra cu
optiuni PowerPoint.

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata, in scopul maririi spatiului de
lucru.

Ribbon maximizat

I ove | inset Design " Tntions  Animations  SideShow  Review  View  Adedns  POF | Format |
I 5 % 1 & Layout - Calibri Headings. » |44 ~ A" A" | & =+ (= iEE }=- "ﬂ @ l—&l @ ﬁ ﬂﬂnu W
;‘ SaReset 4 L3c Replace ~
aste AN, - - hapes Anan ¢ Quick Sign and
= 5|,d,. = Section ~ B 7 U §abe A A E@! L 'l?_‘- # Q(,,- D~ | g Select - Erf'(m,‘.
Clipboard Slides Font " Paragraph ) Drawing ) Editing Privacy

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Revi View Add-Ins PDF I Format
Ribbon minimizat

Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:

» apdsarea butonului 2 ocalizat in partea din dreapta sus a ecranului.
» prin dublu click pe numele tab-ului dorit.

» prin combinatia de taste Ctrl si F1.

Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai sus.
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1.10 Modificarea optiunilor de baza ale aplicatiei

Butonul & OPHONS  (0o4iiuni) din meniul File (Fisier) deschide fereastra cu

optiunile aplicatiei. Pentru personalizarea aplicatiei cu un nume de utilizator dorit, se

% General
apasa butonul

(Nume utilizator).

din stinga ferestrei si se completeazd campul User name

Personalize your copy of Microsoft Office 5
' mumde si initialele

User name: |Cursant 4 utilizatorului

Initials: [ciij

Formatul de fisier si directorul de stocare care vor fi selectate automat la salvarea

unei prezentdri se stabilesc in fereastra deschisd cu butonul s

(Salvare).

Save presentations Formatul de fisier I

Save files in this format: LPowerPoirE Presentation W E

Save AutoRecover information every @ _ E—:ﬂ minutes

Keep the last autosaved version if I close without saving

AutoRecover file location: |C:\Users\.RaIuca‘AppData\Roaming Calea implicita de
salvare a prezentdrii

Default file location: IC:\Users\RaIuca\l)quments\
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Lectia 2
Crearea prezentarilor

2.1 Modul de vizualizare al prezentarilor

O prezentare PowerPoint se deschide in modul normal de lucru (Normal View).
Acesta este tipul de vizualizare cel mai des folosit si prezintda urmatoarele elemente
specifice:

e In partea din stdnga a ferestrei aplicatiei se gdseste panoul cu diapozitivele
prezentarii afisate la dimensiune redusa. Se foloseste la editarea diapozitivelor
(adaugare de noi diapozitive, stergere, copiere, mutare, etc) si a continutului
text. Tn partea de sus a acestui panou apar 2 etichete:

v Slides (Diapozitive) — afiseazd diapozitivele in ordine, cu intregul lor
continut (text, imagini, grafice, tabele, etc)
v" Outline (Schitd) — afiseazd doar textele din diapozitive.

o 1n partea din dreapta a ferestrei aplicatiei se gdseste panoul cu diapozitivul aflat
in lucru. Aici se poate edita continutul diapozitivului.

o In partea de jos a ferestrei aplicatiei se afld panoul in care pot fi introduse diferite
informatii (note) atasate diapozitivului aflat in lucru.

G~ R L sedinta.pptx - Microsolt PowerPoint a B B

“ Home Insert Design Tranattions Animations Siide Show Review View Adddns POF
o i e psa: emia o B D B

: A EaE e o (P 5y U@ ] Modul Normal
B 7 U & she - 4y A EEEE W ' shages Amange = .

. sl -| View (Normal)

Tab-urile
Slides
(Diapozitive)
si Outline
(Schitd)

Panoul cu
diapozitivul
aflat tn lucru

Click to add title

Click to add subtitie

Panou cu
diapozitive

J =1 B Panoul cu
i L S R e NOteE

;,,,A.,,u,., Sl Al | -
$80ed of 1 | “Office Theme | O Englsh US) | By 0% (-0 (+).£3

Modul de lucru Slide Sorter (Sortare diapozitive) afiseaza succesiv intr-o fereastra
principald toate diapozitivele prezentarii. Este modul care oferd o vedere de
ansamblu asupra prezentarii si care permite aplicarea facild de comenzi de editare
(copiere, mutare, stergere, ascundere, duplicare, etc) asupra diapozitivelor.
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Iglf’v Uls agenda.pptx - Microsoft PowerPoint ey
Home | Insert | Design | Transitio| Animatic | Side S| Review | View | Addins | P0F | & @
5 = QJE;;;;HWWL N— LA_—ﬁ
! & Q = o]

[ MotesPage | [E] Handout Master
Show Zoom Color/Grayscale Window

Modul Slide
Reading View | [5] Notes Master i Sorter (Sortare
Master Views

. W : —{ diapozitive)

Diapozitivele
prezentarii

Tn modul de lucru Notes Page (Pagind cu note) se pot edita foarte usor informatii
(note) atasate diapozitivelor. Aceste note nu sunt vizibile la rularea (expunerea)
prezentdrii pe un videoproiector sau pe ecranul calculatorului. Tiparirea
diapozitivelor in acest mod poate ajuta oratorul in sustinerea prezentarii.

Modul de lucru Reading View (Vizualizare citire) prezintd foliile intr-un format
cat tot ecranul, Tns3 oferind acces si la Taskbar pentru a comuta usor in alte ferestre.

Modul de lucru Slide Show (Expunere diapozitive) este modul utilizat |a afisarea
prezentérii pe un videoproiector sau pe ecranul calculatorului. Prin succedarea
manuald sau automatd a diapozitivelor, intregul continut al prezentarii este afisat
audientei.

Comutarea intre modurile de lucru se realizeazd cu ajutorul butoanelor din
grupul de butoane Presentation Views (Moduri de vizualizare a prezentarii), aferent
tab-ului View (Vizualizare).

Butoane pentru comutarea
intre modurile de lucru

B = ) Wi
formal| Slide Notes Reading
Sorter Page View

Presentation Views

Pentru a schimba modurile de lucru intre ele mai pot fi folosite si butoanele
localizate in dreapta barei de stare a aplicatiei.

Butoane cu moduri de lucru

2.2 Diapozitive
e Ad3ugarea unui diapozitiv nou cu format predefinit

Pentru a introduce un nou diapozitiv in prezentare, se executa click stanga pe
diapozitivul sub care se doreste introdus noul diapozitiv.
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Pasul urmator consta in utilizarea grupului de butoane Slides (Diapozitive)
disponibile in tab-ul Home (Pornire).

Home Insert Des

X — (5] Layout ~
L] B9 Reset Grupul de butoane Slides
sﬁ;':“. = section -/ (Diapozitive)

Clipboard Slides

Daca se apasd partea superioara a butonului New Slide (Diapozitiv nou) se
insereazd un diapozitiv cu format identic cu diapozitivul anterior. Apdsarea partii
inferioare a butonului New Slide (Diapozitiv nou) permite selectia si inserarea unui
diapozitiv cu format specific.

Aplicatia PowerPoint contine cateva diapozitive predefinite (diapozitive ce
prezintd casete dreptunghiulare, numite substituienti, in care se introduce continut —
text, imagine, grafic, poza, videoclip, etc). Dintre cele mai importante, mentionam:

Title Slide (Diapozitiv de tip titlu) — prezinta substituienti pentru titlul si
subtitlul prezentarii. Este de obicei primul diapozitiv al prezentarii, care
sugereaza continutul acesteia.

Title and Content (Titlu si continut) — contine substituienti pentru titlul
diapozitivului si pentru continut (text, imagine, tabel, grafic, mediaclip).
Title Only (Doar titlu) — prezintd doar un substituient pentru titlul
diapozitivului.

Blank (Fara continut) — nu prezintd niciun substituient, urmand ca
utilizatorul sa introduca casete de text, imagini, grafice, etc.

Comparison (Comparatie) — prezinta substituienti pentru titlul
diapozitivului, si doi substituienti identici in care se pot compara doua
texte, imagini, grafice etc.

X (] Layout ~ 5 .5
1 = A A
——, B9 Reset

. . B J U 8§ abe M- Aa
SN o Sedion - | o Ui T
| Office Theme

Title Slide Title and Conte g L
TFormate de diapozitive i

Two Content Comparison Title Only
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o Modificarea formatului unui diapozitiv

Formatul sau aspectul unui diapozitiv selectat poate fi modificat cu ajutorul

butonului E@eut] (Aspect), disponibil in grupul de butoane Slides (Diapozitive) din
tab-ul Home (Pornire). De asemenea, comanda Layout (Aspect) este disponibila la
click dreapta executat pe un diapozitiv in panoul cu diapozitive.

Butonul
Layout

Transitions Animations Slide Shov

Title and Content Section Header

=l a8

Two Content Comparison Title Only

Blank nu-:oment with Picture wﬂh
Caption Caption
Formatul utilizat de diapozitivul curent este evidentiat printr-un fundal de

culoare portocaliu-deschis. Se executd click-stanga pe noul format, pentru a-| aplica
diapozitivului.

e Schimbarea culorii fundalului unui diapozitiv sau a tuturor
diapozitivelor unei prezentari

Personalizarea diapozitivelor unei prezentdri se poate realiza cu ajutorul grupului
de butoane Background (Fundal) din tab-ul Design (Proiectare).

Grupul de
in““* Inset | Desion | Tanstions ~ Animations = Sideshow Revew View | hytoane
O B [a A 2 25 Background

e ity | e i oeets | [ s f—'\(FundaI)

* | & Background stytes

. | [ Hide Background Graphics

Setup O =
Page Setup Themes

Batkground

n primul rand, se selecteazi, din panoul cu diapozitive, diapozitivele pentru care
se aplica un nou fundal. Tn cazul in care diapozitive sunt consecutive, se selecteaza cu
click-stanga primul diapozitiv, se tine apdsatd continuu tasta Shift si se selecteazd cu
click-stanga ultimul diapozitiv ce face parte din selectia doritd. Pentru diapozitivele
care nu sunt consecutive, se tine tasta Ctrl apdsata continuu, si se selecteaza pe rand,
cu click-stanga, diapozitivele dorite, dupd care se elibereaza tasta Ctrl.
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n grupul de butoane Background (Fundal) se apasa butonul = localizat in partea
din dreapta jos a grupului de butoane. In fereastra Format Background (Formatare
fundal) se bifeaza optiunea Solid Fill, iar din paleta de culori asociata butonului Color
(Culoare) se alege nuanta dorita.

| || Fill
Picture Corrections | | @ Solid fil
Picture Color © Gradent fil
Artistic Effacts @) Picture or texture fil
) Pattern fil
Hide background graphics
Fill Color
ol

s P

[Resetiecorownd | [ ooee ] [LoaosvoM ]

Aplicarea unei culori de fundal tuturor diapozitivelor unei prezentari se realizeaza

cu ajutorul butonului (Se aplica la toate) din fereastra Format

Background (Formatare fundal).

T &l Format Background..

dreapta pe un diapozitiv.

‘ (Formatare fundal) este disponibild si la click

2.3 Utilizarea formatelor implicite
o Alegerea unui format implicit

Un format implicit se referd la o tema prestabilitd sau creatd de utilizator, ce
permite personalizarea unei prezentdri. O tema contine o schema de culori aplicate
fundalului diapozitivelor, textelor din titlu, subtitlu, casetelor de text, etc. De
asemenea, o tema contine si o schema de fonturi utilizate pentru texte si o serie de
efecte aplicate obiectelor din prezentare.

Temele pot fi selectate si modificate cu ajutorul grupului de butoane Themes
(Teme), disponibil in tab-ul Design (Proiectare).

“ Home Insert Design ] Transitions Animations Slide Show Review View Add-Ins POF

= L&l (Aa Aa Aa Iﬁﬂ l‘« ‘
Page Slide [r— f——— [e— |
Setup O - L ool

Page Setup Themes

Grupul de butoane
Themes (Teme)
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Pentru vizualizarea tuturor temelor, se apasa sageata din dreapta listei cu teme.,
La deplasarea cursorului peste temele propuse, se poate vizualiza in timp real efectul
aplicarii acestora asupra prezentarii.

Pentru a aplica o temd, se executd click-dreapta pe aceasta si se selecteaza
optiunea doritd: Apply to All Slides (Se aplica la toate diapozitivele) sau Apply to
Selected Slides (Se aplica diapozitivelor selectate).

n continuare, tema aplicatd poate fi particularizatd prin alegerea unei scheme de

culori cu ajutorului butonului B cotors ~| (Culori), a fonturilor pentru texte prin

butonul [AlFents |(Fontur|) si altor efecte, folosind butonul [S)Etfedts 7| (Efecte).
Pentru a aplica prezentdrii un format existent pe discul computerului, se apasa
sageata din dreapta listei cu teme. Din lista derulantd, se alege comanda

Browse for Themes... (pxcfoire teme). Tn fereastra afisatd se localizeazé formatul
ciutat si apoi se apasa butonul Apply (Se aplica).

2|

» Do ; vi"ﬁ Search Documents
Orgaruze hd Newfoldel .- ﬂ o
[B] Microsoft PowerPc—;  DOCuments hbrary Brangaby: Folder ¥
d Includes: Zlocations
L Name Date modified Type
Bl Desktop
B Downlosds |5 (&) My Data S.ou'ces 1/6/20117:56 PM  File folder
] Recent Places i Outlook Files 2/6/20117:24PM File folder
#) prezentare.pptx 2/23/20111:04 PM  Microsoft
4 Libraries i @?e_chnﬁa_p_p_tx i  4B/01143PM  Microsoft
(3 Documents L3 ([@dsignpon T /U4, Miciosof
o Music
=) Pictures
H videos
) Homegroup v [l e ——— [
File name: d;s.ig;.;;ot-x_ - - fOfﬁceThemﬁdehumdDa v]

Toos ~ [ Apply |+] [ cance |

2.4 Master Slide (Coordonatorul de diapozitive)

Coordonatorul de diapozitive (Master Slide) se prezinta ca un diapozitiv ale cdrui
modificari (inserarea unei imagini, schimbarea culorii de fundal, etc) sunt aplicate
tuturor diapozitivelor pe care le controleaza.

Accesul la coordonatorul de diapozitive se realizeaza cu ajutorul butonului s
(Coordonator diapozitive) din tab-ul View (Vizualizare).

in continuare este afisatd fereastra cu coordonatorii de diapozitive, localizati in
panoul cu diapozitive.
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Bld9-~|s agenda.pptx - Microsoft PowerPoint o .8 B
nsm Master  Home Inset Trnitions Animations Review | view | Adddns POF & @
: & siide Sorter [ Slide Master| & q _:“j = =

&l NotesPage ] Handout Master

HNormal = Show ' Zoom Fitto  Color/Grayscale Window Macros
@ Reading View | [5] Notes Master - Window . -

Presentation Views Master Views Zoom Macros

58!

Tipuri de
coordonatori
de diapozitive

Primul coordonator se numeste Slide Master si controleaza modificarile aplicate
tuturor tipurilor de diapozitive din prezentare.

in continuare sunt afisati coordonatorii ce controleazd un anumit tip de
diapozitiv: Title Slide (diapozitiv de tip titlu), Title and Content Layout (diapozitiv de
tip titlu si continut), etc. De exemplu, dacd se doreste modificarea culorii titlurilor
doar pentru diapozitivele Title Slide (diapozitiv de tip titlu), se modifica culoarea
titlului din coordonatorul Title Slide, urmand ca aceasta modificare sa se aplice doar
diapozitivelor de tip titlu.

Dupéd ce ati realizat modificarile dorite, pentru a parasi vizualizarea 53
Master Slide (Coordonator de diapozitiv), apdsati butonul Close Master .
View (inchidere vizualizare coordonator) din tab-ul Slide Master MosterView
(Coordonator diapozitive) sau alegeti din tab-ul View (Vizualizare) optiunea Normal.

e Introducerea, stergerea unei imagini, obiect in Master Slide
(coordonatorul de diapozitive)

Pentru a insera o imagine care si fie afisata in toate diapozitivele prezentarii, se
acceseazd modul de vizualizare Slide Master (Coordonator diapozitive). Se selecteaza
primul coordonator si se apeleaza tab-ul Insert (Inserare) — comanda Picture

(Imagine). Se selecteaza imaginea doritd si se apasa butonul ....l'.l..’e't.._.l: (Inserare).
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W'v 4 » Libraries » Pictures » Sample Pictures -|6,|! Search Sample Pictures Pl
Organize »  New folder =~ 3 @

(B] Microsoft Pow«Pc;-’- Pictures library

Sample Pictures izenghby ok, x
¥ Favorites ‘
Hl Desktop | m
=
% Recent Places !!
| Chrysanthemum Desert
2 Libraries P | p—) |
# Documents 1 |
o Music g i
& Pictures |
B videos

M Camntar

Imaginea e afisatd implicit in centrul diapozitivului. Pozitionarea imaginii in altd
70n3 se realizeazs cu functia drag-and-drop (trage si elibereazd). Cu butonul stanga al
mouse-ului apdsat continuu pe imagine, se deplaseaza imaginea si apoi se elibereaza
butonul mouse-ului in pozitia dorita.

Se revine la modul normal de lucru prin apasarea butonului MasterView (Inchidere
vizualizare coordonator), aferent tab-ului Slide Master (Coordonator diapozitive), sau
se selecteazd butonul Normal din tab-ul View (Vizualizare).

Acum, imaginea apare afisatd pe toate diapozitivele si nu se poate sterge in
modul normal de lucru. Pentru stergerea acestei imagini, se va accesa coordonatorul
de diapozitive (Slide Master), dupa care se va selecta imaginea cu click-stanga si se va
apdsa butonul Delete de pe tastaturd.

o Adiugarea textului in subsolul unui diapozitiv sau in toate diapozitivele

Introducerea unui text in subsolul diapozitivelor unei prezentari se realizeaza prin
intermediul grupului de butoane Text, aferent tab-ului Insert (Inserare).

Home | Insert | Design Transition:

m@% @H @ @

Table  Picture Clip Screenshot Photo  Shapes
- Art b Album * v

Grupul de

View Add-Ins

Review PDF
= = = Lo
butoane Text AR \_.;\ A E '@
(Text) Text Header WordArt Date Slide Object
Box & Footer v & Time Number

Tables Images Hlustrations Links Text

e

Subsolul reprezintd o sectiune aflatd in partea de jos a diapozitivului, ce poate
afisa texte, date gi ore sau numdrul diapozitivului.

Textul care urmeazd si apard in subsolul diapozitivelor se introduce in campul
Footer (Subsol) din fereastra Header and Footer (Antet si subsol) ce se deschide prin
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Header

apasarea butonului *™°*" . Mai intai se bifeazi caseta Footer (Subsol), dupi care se

introduce textul dorit. Tn partea de jos a ferestrei Header and Footer (Antet si subsol)
exista optiunea Don’t show on title slide (Nu se afiseaza la diapozitivul titlu) care,
odatd activatd, ascunde informatiile din subsol Tn diapozitivele de tip titlu.

Tn dreapta ferestrei Header and Footer (Antet si subsol) existd butonul Apply (Se
aplicd) ce afiseaza informatiile doar pe diapozitivele curent selectate si butonul Apply
to All (Se aplicd pentru toate) ce afiseaza informatiile din subsol pe toate
diapozitivele prezentarii.

Header and Footer

Side | Notes and Handouts

Indude on slide
[ pate and time
@ Update automatically

rF—ereastra Header and
—— Footer (Antet si subsol)

A :
[7;31,'2011 [~1

Language: Calendar type:

[Englsh united States) [~] [w

Fixed
[T slide number -
[¥] Footer

[T1pon't show on title slide

o Adaugarea automata a numerelor diapozitivelor pentru un diapozitiv
sau pentru toate diapozitivele

=

Apdsarea butonului we (Numar diapozitiv) din grupul de butoane Text, tab-ul
Insert (Inserare) deschide fereastra Header and Footer (Antet si subsol). Se bifeaza
caseta Slide number (Numar diapozitiv).

Optiunea Slide number
(Numar diapozitiv)

Slide number
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n continuare, prin apésarea butonului Apply (Se aplicd), numdrul de diapozitiv
este afisat doar pe diapozitivele selectate, in timp ce apdsarea butonului Apply to All
(Se aplicd pentru toate) afiseazd numérul de diapozitiv pe intreaga prezentare.
Pentru a ascunde numarul de diapozitiv in diapozitivele de tip titlu, se activeaza in
prealabil optiunea Don’t show on title slide (Nu se afiseazd la diapozitivul titlu).

e Adiugarea automatd a datei calendaristice pentru un diapozitiv sau
pentru toate diapozitivele

3 Informatii despre datd si ord pot fi afisate pe diapozitive cu ajutorul butonului
8

amme (Datd si Ord), din grupul de butoane Text, tab-ul Insert (Inserare). In fereastra
Header and Footer (Antet si subsol), se bifeaza optiunea dorita:

e Update automatically (Se actualizeazd automat) - afisarea datei si/sau
orei cu actualizare automats (la deschiderea prezentdrii, sunt afigate data
si ora curente)

o Fixed (Fixate) - afisarea unei date/ore fixe prin tastarea unei date/ore in
campul corespunzator.

Pentru actualizarea automati, existd doud optiuni suplimentare: format (stabilit
din lista derulant3 existentd sub textul Update automatically (Actualizare automata)
si limba de afisarea a datei/orei (din lista derulantd Language (Limba)).

Indude on slide
I5: e
@ Update aumma@tiuni pentru actualizarﬂ
@ﬁ'ﬁ“"" automata a datei/orei
——
- Language: Calendar type:
Optiuni pentru .
; i rs
dati/ord fix3 lEnghsh (United States) |E|| ﬁﬂ.festern Ad|
() Fixed
[8/1/2011 }

Data si/sau ora pot fi afisate doar pe diapozitivele selectate cu ajutorul butonului
Apply (Se aplicd) sau in intreaga prezentare, cu ajutorul butonului Apply to All (Se
aplici pentru toate). Ascunderea datei/orei pe diapozitivele de tip titlu se face prin
activarea in prealabil a optiunii Don’t show on title slide (Nu se afiseazd la
diapozitivul titlu).
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Lectia 3
Formatare text, tabele si imagini

3.1 Introducerea si formatarea textului
e Ad&dugarea textului intr-un diapozitiv

ntr-un diapozitiv se poate stoca continut de tip text, imagine, audio, video, etc.
Locul in care poate fi introdus conginut este semnalizat printr-un substituient. Un
substituient se prezintd sub forma unei casete dreptunghiulare in care apare un text
ce indica tipul de continut ce se poate introduce.

Substituient
pentru titlu

io Clickto add text

Substituient pentru
text sau obiecte
(tabel, grafic, obiect
SmartArt, imagine,
obiect ClipArt,
mediaclip)

ikl

Astfel, se pozitioneazad punctul de insertie intr-un substituient de text (se apasa
click stdnga cu mouse-ul in zona indicata de textele — Click to add title sau Click to
add text) si se tasteazd textul dorit. iTn momentul in care se ajunge la capatul
randului, cursorul continua automat pe randul urmator.

Se recomandd ca textul introdus in casetele de text sd fie concis, sa nu
depdseasca patru-cinci linii si sd fie numerotat sau marcat pentru evidentiere facila.
De asemenea, se recomanda ca fiecare folie sa aiba un titlu unic si reprezentativ.

Pentru introducerea unui text in altd zonda decét un substituient de text, se
insereaza mai intdi o caseta de text cu

2]

ajutorul butonului ==~ (Casetd text) din @Jnei casete text

tab-ul Insert (Inserare). Se pozitioneaza
cursorul mouse-ului in diapozitiv si cu
butonul stdng apdsat continuu se
deplaseaza mouse-ul pana cand caseta de
text ajunge la dimensiunile dorite, dupa
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care se elibereaza butonul mouse-ului.
n interiorul casetei text nou-create, apare punctul de insertie (o bara verticald ce
clipeste intermintent), dupa care se scrie textul dorit.

e Inserarea si editarea notelor de subsol si comentariilor intr-un
diapozitiv

Pentru diapozitivele dintr-o prezentare, pot fi inserate note ajutatoare pentru
orator, in panoul cu note aflat Tn partea de jos a ferestrei aplicatiei. Panoul de note
este semnalizat prin textul Click to add notes (Se face click pentru adaugare note).

Se pozitioneaza punctul de insetie prin click-stanga Tn panou si se introduce textul
dorit.

Notele inserate nu vor fi vizibile In modul de expunere a diapozitivelor (atunci
cand prezentarea este afisatd pe un videoproiector sau pe ecranul calculatorului),
insa ele pot fi tipdrite.

S T r—— T
[ Home | et Design  Animations  SideShow  Review  View  Addds @
N

[Editing
Styles = =~ .
Drwing

ECDL 2011

Nota inserata

Stide20f3  “Concourse™ 3 English (United States) |

Spre deosebire de note, comentariile se introduc pentru diapozitive sau pentru
obiectele din diapozitive (substituienti pentru titlu, text, imagine, tabel, etc) si
reprezinta un instrument de recenzie (un comentariu poate fi inserat pentru a atrage
atentia asupra unor obiecte, informatii, cand prezentarea este editatd de un alt
utilizator).

Pentru a introduce un comentariu unui diapozitiv, se selecteazd mai ntai
diapozitivul din panoul cu diapozitive, dupd care din tab-ul Review (Recenzie) se
apasi butonul New Comment (Comentariu Nou). in partea din stinga-sus a
diapozitivului apare o casetd cu numele §i initiala utilizatorului, Tn care se tasteaza
textul dorit. Pentru comentarii aplicate obiectelor din diapozitiv, se selecteazd mai
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intdi obiectul respectiv si apoi se insereaza comentariul.

E|

Edit
Editarea unui comentariu existent se realizeaza cu ajutorul butonului cemment

(Editare comentariu) din grupul de butoane Comments (Comentarii), tab-ul Review
(Recenzie) sau cu optiunea Edit Comment (Editare comentariu) disponibild in meniul
contextual deschis cu click-dreapta pe comentariu.

Delete
Stergerea unui comentariu are loc la apdsarea butonului - (Stergere) din
acelasi grup de butoane Comments (Comentarii), sau prin selectarea comenzii Delete
Comment (Stergere comentariu) din meniul contextual.

Transitions Animations Slide Show i Review View Add-Ins PDF

prea| E @ Bl Delete - [ Compare 44} Frevious ‘ﬁ,

$a Previous | v Accept - B} Next
New Edit

End
Comment Comment m"m %k Reject - [ Reviewing Pane peview
Comments Compare

Grupul de
hutoane St
Comments | 2] 8/26/2011 |

Caseta unui
comentariu

e Anularea si refacerea comenzilor

Daca ati efectuat o greseald, puteti anula o Hb it
ultima comanda aplicata (de exempluy, NPV R—
. " . Insert Comment
formatarea un.w t.ext, .d.eplasarea l:mUI obiect, oty hes
stergerea unui diapozitiv, etc) prin apelarea ModtyTheme

butonului 'O_F] Undo (Anulare), existent in bara
Quick Access Toolbar (Barad de acces rapid).

Selectarea mai
multor comenzi, ce
urmeaza sa fie

anulate

Picture from File
Slide

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+Z
pentru anularea ultimei operatii.

33




Refacea ultimei comenzi anulate se realizeaza cu ajutorului butonului @ Redo
(Refacere) din bara Quick Access Toolbar (Bara de acces rapid).

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+Y pentru refacerea ultimei operatii
anulate.

e Formatarea textului

Formatarea textului dintr-o prezentare se referd la modificarea aspectului
acestuia (schimbarea culorii, dimensiunii, fontului, efectelor aplicate, etc). Tn acest
sens, se utilizeazd grupul de butoane Font, aferent tab-ului Home (Pornire).

Orice comanda de formatare trebuie precedata de selectarea textului ce urmeaza
sa fie formatat. Pentru a formata intregul text dintr-un substituient sau caseta text,
se poate selecta cu click-stanga marginea acestuia.

. QP —— ?éw“ﬁﬁ*
Marginea KN :
substituientului Cele mai vizitate muzee pealte

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 3

Pentru a selecta un singur cuvant dintr-o linie de text se executa dublu-click
stdnga pe acel cuvant. Selectia unui paragraf intreg se realizeaza astfel: se
pozitioneaza cursorul mouse-ului fnaintea textului ce urmeazd a fi selectat, se tine
apasat continuu butonul stang al mouse-ului si se deplaseaza mouse-ul peste text,
dupd care se elibereaza butonul mouse-ului. Textul selectat va apdrea evidentiat pe
un fond de culoare albastru-deschis.

Dupa selectare, textul se poate formata folosind butoanele:
Falind eacingy (Font) — modifica fontul pentru textul selectat.

N (Size = dimensiune) — modifica dimensiunea textului selectat.

o A (Grow font = mirire font) — mireste dimensiunea textului

.
o A (Shrink font = micsorare font) — micsoreaza dimensiunea textului

. 'B (Bold = aldin, ingrosat) — ingroasa textul selectat.
o« 4 (Italic = cursiv, inclinat) — Inclina textul selectat.
° M (Underline = subliniere) — subliniaza textul selectat; sageata din

dreapta butonului deschide o lista cu mai multe stiluri de sublinere.

o [the (Striketrough = tdiere cu o linie) — afiseazd o linie peste textul
selectat.
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° & (Text Shadow = umbra aplicatd textului) — afiseazd o umbrd in
spatele textului selectat.
o Aav

astfel:

(Change case = modificare dupa caz) — permite modificarea textului,

o Reniense-easty (Caz propozitie) — transfoma prima literd

a primului cuvant fn majusculd, restul literelor ramanand mici.
lowercase

o) B (Minuscule) — afiseazd textul selectat cu
litere mici.

o hIPRERCASE (Majuscule) — transforma textul in litere
mari.

o) GaplializeBoshiasd (Caz titlu) — transformd prima litera a
fiecarui cuvant Tn majuscula.

o) 10GGLE cASE (Caz comutare) — transforma majusculele
fn minuscule si invers.

A~

e s (Font color = culoare font) — coloreaza textul selectat. Apdsand
sdgeata din dreapta butonului, se deschide o paletd de culori disponibile.

Comenzile de formatare a textului sunt disponibile si in meniul contextual ce
apare la click dreapta pe text.

e Alinierea textului

Tntr-un substituient de text, liniile de text pot fi aliniate cu ajutorul grupului de
butoane Paragraph (Paragraf), aferent tab-ului Home (Pornire), dupd ce in prealabil,
liniile de text au fost selectate prin una dintre modalitdtile expuse mai sus.

Butonul LE (Aliniere la stanga) afiseaza liniile de text la stanga substituientului
sau casetei de text, butonul = (Aliniere la centru) centreaza liniile de text, butonul

= (Aliniere la dreapta) afiseaza liniile de text la dreapta, iar butonul =| (Aliniere
stdnga-dreapta) afiseazé liniile de text atat la marginea din stanga, cat si la marginea
din dreapta a substituientului de text.

Optiuni de pozitionare a textului pe verticald se gasesc in lista deschisd prin

A
apasarea butonului i (Aliniere text).
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Aliniere
verticala

=
i

|
€
o
4
A
U]
_!IYI.
]
“«>
1
<
—

i e

Aliniere
orizontala

[l

m T
il
]

Paragraph u

Alinierea liniilor de text mai poate fi efectuatd prin intermediul campului
Alignment (Aliniere) din fereastra Paragraph (Paragraf), deschisd cu click-dreapta
executat pe paragrafele selectate.

Paragrafele dintr-un substituient sau casetd de text pot fi afisate pe mai multe
niveluri. Implicit, ele se introduc pe primul nivel. Afisarea pe un nivel inferior se

realizeazs cu butonul == (Marire indent) disponibil in grupul de butoane Paragraph
(Paragraf) sau cu tasta Tab. Un paragraf aflat pe un nivel inferior poate fi adus pe un

nivel superior cu butonul = (Micsorare indent) sau combinatia de taste Tab+Shift.

Titlul diapozitivului ‘ 3 aniei
(Titul diaporitive “'leuzeuI National de Arta al Romaniei

IVIMEL ML >
:
————————————————————— -D——————————————————————————-Q

i* Galerii

|
!
Al doilea nivel Galeria Nationala E
1

e Schimbarea spatiului intre paragrafe

Evidentierea paragrafelor de text se poate realiza prin modificarea spatiului intre
liniile de text si/sau a spatiului aflat deasupra si sub paragraf.

Mai intai se selecteazd paragraful/paragrafele si se apasa butonul Line spacing
(Interlinie) din tab-ul Home (Pornire). Din lista afigata se stabileste spatiul intre liniile

de text.
Butonul Line
1= Spacing

1.0

«
1

&

Valori predefinite ale
spatiului intre liniile de text
2.0 (1 linie, 1,5 linii, 2 linii, etc)

1.5

2.5
3.0

Line Spacing Options...
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Modificarea spatiului deasupra/sub paragraf se realizeaza in fereastra Paragraph
(Paragraf) deschisd cu comanda Line Spacing Options (Optiuni interlinie) din butonul
Line Spacing (Interlinie), sau cu comanda Paragraph (Paragraf) din meniul contextual,
deschis cu click-dreapta pe paragraful/paragrafele selectate.

Tn continuare se completeazd campul Before (inainte) si/sau campul After
(Dupd) cu valorile dorite, exprimate in puncte de imagine si se apasa butonul OK.

R
"Pa

Optiuni de ts and Spading
aliniere Al

Indentation

Before text: [D;n__LQT Spedal: \(mne)E‘ Optiuni de

: spatiere
Optiunide | SP@ s
spatiere Before: | Line Spacing: [single =] at [0

After:

o) (i)

e Aplicarea marcatorilor

Marcatorii (bullets) sunt simboluri introduse finaintea paragrafelor pentru
evidentierea acestora in cadrul unei liste. Pentru aplicarea marcatorilor, se selecteaza

paragrafele si se apasa butonul b (Marcatori) din tab-ul Home (Pornire) sau din
meniul contextual deschis cu click dreapta pe paragrafe. PowerPoint va aplica
paragrafelor ultimul marcator utilizat.

Pentru a introduce un alt tip de marcator, se apasé sigeata |~ din dreapta

butonului *=.. Din lista afisatd se selecteazd marcatorul dorit. De asemenea, existd
posibilitatea de a crea un nou marcator prin selectarea optiunii Bullets and
Numbering (Marcatori si numerotare) - Customize (Particularizare). Pe ecran va
aparea fereastra Symbol (Simbol) ce ofera acces la diferite simboluri. Pentru afisarea
unor simboluri noi se foloseste campul Font.

)EereastraSymbol J Ul

= Subset:| General Punctuation =]
A R Bl I A I B I - ve [%00| ¢ |
Simboluri s 6|78 |9 |+|-]z=]¢ ¥ | m .
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Dupd selectarea unui simbol se apasa butonul OK. Tn continuare, simbolul poate
fi formatat prin alegerea unei alte dimensiuni raportate la text (din cdmpul Size
(Dimensiune)) si a unei culori (din cAmpul Color (Culoare)). Apasarea butonului OK
determinad aplicarea noului marcator.

Optiuni de
particularizare a
marcatorilor

~ -—
Optiuni legate de See: (100 (3 %oftext
dimensiunea si Color
culoarea marcatorului  J——

g BT [—r— p—r——

Fereastra Bullets and Numbering (Marcatori si numerotare) mai contine si

butonul (Imagine) ce oferd posibilitatea folosirii unei imagini pentru
marcarea paragrafelor.
Stergerea sau inldturarea unui marcator se realizeaza prin deselectarea butonului

*=/(Marcatori), dupa ce paragrafele cu marcatori au fost selectate.
In functie de necesitati, in loc de marcatori, pot fi folosite diferite tipuri de
numere. Aplicarea numerelor pentru marcarea paragrafelor se realizeazd prin

tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual deschis cu click dreapta pe
paragrafe. Alte tipuri de numere se gésesc in lista ce se deschide prin apasarea sigetii

" din dreapta butonului 4= 1 fereastra Bullets and Numbering (Marcatori si
numerotare) se poate stabili numarul cu care incepe numerotarea paragrafelor, cit si
optiuni de culoare si dimensiune a numerelor.

_Stergerea sau inldturarea numerotdrii se realizeaza prin deselectarea butonului

5= (Numerotare), dupa ce paragrafele numerotate au fost selectate.

3.2 Copierea si mutarea textului
Copierea unui text intr-un prezentare sau intre prezentari diferite se referd la

crearea unui duplicat al textului si lipirea acestuia intr-o zon diferit a diapozitivului.
Mai intai se selecteaza textul (prin metodele de selectie enuntate mai sus) si se apas3
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butonul 53~ (Copiere) disponibil in grupul de butoane Clipboard, existent n tab-ul

Home (Pornire).
Butonul Cut
== (Decupare)

5] 2

Butonul
Paste
(Lipire)

-

Butonul

Copy
(Copiere)

Paste
- ¥

Clipboard T

Se navigheazd pdna in locul unde urmeaza sd fie lipit textul (un substituent sau
casetd text), se apasd butonul stdng al mouse-ului astfel incat sd apard punctul de
insertie (|) si se apasa butonul Paste (Lipire).

Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi si combinatiile de
taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

De asemenea, meniul contextual ce apare la click dreapta pe textul selectat ofera
optiuni pentru copierea si lipirea textului.

Aplicatia PowerPoint 2010 ofera utilizatorilor o noud optiune: Paste Preview,
prin care acestia pot vizualiza in timp real efectele copierii sau mutdrii textului,
pentru a alege varianta optimd. Astfel, pentru lipirea textului, se executad click
dreapta mouse si din meniul contextual se apasd unul din butoanele aflate sub
optiunea Paste Options (Optiuni Lipire).

v" Use Destination Theme (Folosire tema destinatie) — aceasta
optiune modificd formatarea astfel incat sd corespundd cu
formatarea textului Tnconjurator.

v" Keep Souce Formatting (Se pastreazd formatarea sursei) -
aceastd optiune pastreaza formatarea textului original.

v" Keep text only (Se pastreaza numai textul) — aceastd optiune
elimind intreaga formatare initiald a textului.

Dacd inainte de a apdsa unul din cele 3 butoane, tineti cateva secunde mouse-ul
pe unul din ele, aplicatia vé va ardta rezultatul optiunii de lipire. Astfel, mutandu-va
de la un buton la altul, puteti vizualiza variantele de lipire a textului si puteti alege
varianta dorita.

Spre deosebire de copiere, unde existd doud texte identice, operatia de mutare
(Cut) se referd la schimbarea pozitiei in care se gaseste un text. Primul pas consta n

selectarea textului si apasarea butonului ® (Decupare), iar pasul al doilea este
reprezentat de selectia zonei in care urmeaza sa fie lipit textul §i apdsarea butonului
Paste (Lipire).

Se pot utiliza si comezile din meniul contextual sau combinatiile de taste Ctrl+X
pentru decupare si Ctrl+V pentru lipire.
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O altd modalitate de copiere/mutare — lipire, constd in operatia drag&drop
(tragere si eliberare). Se selecteazd textul ce urmeazd s3 fie copiat/mutat, se

pozitioneaza cursorul ['}pe text si se trage textul cu butonul stdng al mouse-ului
apdsat continuu, pand la pozitia doritd, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.
Tn acest mod, textul selectat se mutai.

Pentru copierea textului, nainte de a se trage de text cu butonul stinga al
mouse-ului, se {ine apasata si tasta Ctrl.

Pentru a copia elementele de formatare ale unui text, se selecteaza textul ale

cdrui elemente de formatare se doresc copiate si se apasa butonul 7 (Descriptor
de formate) din tab-ul Home (Pornire). Indicatorul mouse-ului se transforma intr-un
cursor cu forma de bara langa care apare imaginea unei pensule. Se selecteazi textul
cdruia i se va aplica formatarea, dupa care se elibereazad butonul mouse-ului.

3.3 Stergerea textului

Un text selectat Tntr-un document se sterge prin apdsarea tastei Del® sau tastei
Backspace?.

3.4 Tabele
e Crearea tabelelor
Tabelele sunt instrumente utile pentru structurarea informatiilor. Tntr-un
diapozitiv de tip titlu si continut (Title and Content), un tabel se insereazd cu ajutorul

butonului Insert table (Inserare tabel) disponibil in grupul de butoane aflat in centrul
diapozitivului.

Diapozitiv titlu
si continut

Substituient

Click to add title
de titlu - by ot b e

i Clicktoadd text

Butoane
pentru
inserarea
obiectelor

......... R RPN |

Substituient
de text si
continut

A

! Pe unele sisteme de calcul apare tasta Delete.
% Tasta Backspace apare cu simbolul &
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in fereastra Insert table (Inserare tabel) se stabileste numarul de coloane si
randuri pe care il va avea tabelul si se apasa butonul OK.
Un obiect de tip tabel se poate introduce in orice diapozitiv si cu ajutorul
=
butonului = (Tabel) din tab-ul Insert (Inserare). In lista afisatd prin ap&sarea
butonului se gdsesc mai multe optiuni pentru crearea tabelelor:
v O prima varianta consta in folosirea unei matrice pentru stabilirea —_—
numdrului de randuri si coloane ale tabelului. Se deplaseazd [ ] DD

cursorul peste celule si cdnd se ajunge la numarul dorit de randuri ’Eg
si coloane, se apasa butonul stang al mouse-ului. L]

3x2 Table

Insert Table (2] = J

Nmber of ohams: [5 3]
Number of rows: !?

v" Butonul Insert Table.. (|nserare tabel) deschide o
fereastrd ce contine cAmpuri pentru stabilirea numarului
de coloane si randuri.

v Butonul 4 Draw Table (Desenare tabel) afiseazad

cursorul sub forma unui creion if’?, cu ajutorul cdruia se traseaza tabelul,
respectiv coloane si randuri.

e =

e Introducerea si editarea infomatiilor intr-un tabel

Introducerea continutului intr-un tabel se face in locul semnalizat de punctul de
insertie (]). Pentru deplasarea punctului de insertie in alta celuld se poate folosi
cursorul mouse-ului, sau tastele:

o Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld Tn alta, pe randuri, de sus in
jos;

o Shift+Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld in alta, pe randuri, de
Josinsus;

o | 1‘,, +, & D pentru mutarea cursorului Tn celula indicatd de
directia sagetii;

Continutul celulelor unui tabel se editeazd cu ajutorul butoanelor din tab-ul
Home (Pornire), si dupa caz, tab-ul Format. De asemenea, pot fi folosite si optiunile
disponibile Tn meniul contextual, deschis cu click dreapta pe continutul selectat.

e Selectarea elementelor tabelului

Selectarea elementelor unui tabel (celuld, rand, coloand) se poate face prin
deplasarea cursorului, tindnd apasat butonul stang al mouse-ului. Se mai poate utiliza
butonul *** (Selectare) disponibil in grupul de butoane Table (Tabel), din tab-ul
Layout (Aspect). Dacd tab-urile Design (Proiectare) si Layout (Aspect) nu sunt afisate,
e necesar si se pozitioneze punctul de insetie (|) intr-o celuld a tabelului sau sa se
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selecteze tabelul. O celuld se selecteazd prin simpla pozitionare a punctului de

insertie in interiorul celulei. Optiunea G SelectColumn (sojoctare coloani)
selecteazd coloana Tn care se gdseste pozitionat punctul de insertie, comanda

B SelectRow (Selectare rand) permite selectarea randului ce contine punctul de

B Select Table

insertie, iar optiunea (Selectare tabel) selecteaza intregul tabel.

e Formatarea tabelelor

Designul unui tabel construit poate fi modificat prin aplicarea unui stil de tabel
propus de aplicatia Microsoft PowerPoint 2010. Astfel, se selecteazd tabelul si se
alege unul dintre stilurile propuse in grupul de butoane Table Styles (Stiluri tabel),
aferent tab-ului Design (Proiectare). Toate stilurile de formatare pot fi afisate prin
apdsarea sagetii din dreapta grupului de stiluri.

Butoane de

Stiluri de EEnesm | oooss | oooes ooons oopen  ooooss | C Q'
tabele : Sooo= E2k== ==c== (- B~ formatare a

=~ | tabelului

Table Styles

Elementele unui tabel pot fi in continuare personalizate cu ajutorul butoanelor

Shading (Umplere) 32 e pentru colorarea fundalului, Borders (Borduri) “* -

pentru formatarea chenarelor unui tabel si Effects (Efecte) =~ - efecte de umbr3 si
tridimensionale. Se selecteaza elementul dorit, dupa care se apasd unul dintre
butoanele mai sus.

Instrumente suplimentare pentru formatarea chenarelor se regdsesc in grupul de
butoane Draw Borders (Desenare borduri).

Instrumente pentru v P
EEE

formatarea chenarelor 1pt T
Draw Eraser

2 PenColor~  Taple
Draw Borders
Un stil de chenar se selecteazd de la butonul L= — " (Stil creion), grosimea
se stabileste cu butonul | 1Pt (Grosime creion), iar culoarea se aplica cu
i |- Pen Color =

ajutorul butonulu J (Culoare creion). Dupa selectie, aceste atribuite se

aplica prin tragerea cursorului if? peste chenare. Stergerea unui chenar este posibild
=4
Erl

prin selectarea butonului ™ (Radier3).
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¢ Introducerea si stergerea randurilor si coloanelor

Tntr-un tabel deja creat se pot introduce oricand noi celule, coloane si randuri. Tn
grupul de butoane Rows & Columns (Randuri si coloane) din tab-ul Layout (Aspect)
(ce apare cdnd punctul de insertie se afld in tabel), se gdsesc butoane sugestive
pentru introducerea facild a noi coloane si randuri.

i },_ f:& &4 Insert Below [ Butoane pentru
N | HH ;
Grupul de butoane 0| S Wlinsert Left introducerea de

Rows&Columns Delete | Insert ~_randuri si coloane
o - Above [ Insert Right | ¥

Rows & Columns

TE

Astfel, butonul Insert Above (Inserare deasupra) introduce un rand nou deasupra
randului selectat sau randului in care se gaseste punctul de insertie. Butonul Insert
Below (Introducere sub) insereazd un rand nou sub randul selectat sau sub cel cu
punctul de insertie. Introducerea unei noi coloane la stdnga coloanei selectate se
realizeazd prin apdsarea butonului Insert Left (Introducere la stanga), iar butonul
Insert Right (Introducere la dreapta) insereaza o noud coloand la dreapta coloanei
selectate.

Pentru introducerea mai multor randuri sau coloane in acelasi timp, se selecteaza
in prealabil numarul de randuri sau coloane dorit si se apasd pe unul dintre butoanele
de mai sus.

Comenzile de inserare randuri/coloane se pot utiliza si din meniul contextual,
deschis cu click-dreapta.

Stergerea celulelor se va realiza cu ajutorul butonului Delete (Stergere) existent
in grupul de butoane Rows & Columns (Rénduri si coloane), tab-ul Layout (Aspect).
Din lista ce apare prin apdsarea butonului se alege comanda Delete Columns
(Stergere coloane) si respectiv Delete Rows (Stergere randuri).

& nsert Below
Hi Insert Left

}\15:\:_“@ Inser
#' Delete Q;lumns 5
=*  Delete Rows

[ Delete Table

Butonul
Delete
(Stergere)

Comenzi de
stergere
coloane/randuri

Comenzile de stergere coloane/randuri pot fi utilizate si din meniul contextual.

Atentie! Apasarea butonului Del de pe tastaturd sterge doar continutul dintr-un tabel
selectat.
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e Modificarea latimii coloanelor si indltimii randurilor

Grupul de butoane Cell Size (Dimensiune celuld), din tab-ul Layout (Aspect)
contine instrumente de redimensionare a tabelului, respectiv a coloanelor si
randurilor.

Stabilirea precisa si separatd pentru indltimea unui rdnd se realizeazd cu
i 2 "y
ajutorului butonului e (Indltime). Astfel, se selecteazd randul sau
randurile ce urmeaza sa fie redimensionate, se stabileste valoarea doritd Th cdmpul
Height (In3l{ime) si se apasa tasta Enter pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din
dreapta butonului Height (iniltime).

. ) ) . . /457 em 3
Latimea unei coloane se stabileste cu ajutorul butonului

(Latime). Dimensiunea coloanei se scrie in cdmpul Width (L3time) si se apasd tasta
Enter pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din dreapta butonului Width (Ldtime).

De asemenea, utile in lucrul cu tabelele sunt si butoanele 3t (Distribuire

+t

randuri) ce afiseazd randurile unui tabel selectat |la aceeasi indltime si “4 (Distribuire
coloane) ce seteazd coloanele unui tabel selectat la aceeasi litime, in functie de
dimensiunele tabelului.

Coloanele si randurile mai pot fi redimensionate cu ajutorul functiei drag&drop.
Tn acest sens, se pozitioneaza cursorului pe marginea unui rdnd sau a unei coloane,
iar cand cursorul apare sub forma de sdgeti opuse, se trage de mouse, tindnd butonul
stang apasat continuu.

Marginea i i i Indicator pentru

superioara a 8l redimensionarea
unui rand ’ ey randului

Dimensiunile tabelului se pot stabili in cAmpurile Height (Tniltime) si Width
(Latime), aferente grupului de butoane Table Size (Dimensiune tabel). Activarea
optiunii Lock aspect ratio (Blocare raport aspect) pastreaza raportul intre Iitime si
indltime cand dimensiunea tabelului se modifica.
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3.5 Lucrul cu imagini
e Inserarea imaginilor

Tn functie de tipul de diapozitiv folosit, o imagine se poate insera folosind butonul
Insert Picture from File (Inserare imagine din fisier) din grupul de butoane aferent
substituientului de continut.

' Clickto add text

* Substituient
i de text si
{continut

:.u;l

Buton pentru i i
inserare de imagini ‘&q

[Insert Picture from File]

Dacd diapozitivul selectat nu contine un buton de inserare a unei imagini sau
=

dacd se doreste inserarea unei noi imagini, atunci se foloseste butonul Pt
(Imagine), localizat in tab-ul Insert (Inserare). in fereastra Insert Picture (Inserare

imagine) se localizeaza imaginea doritd, apoi se selecteaza imaginea si se apasd
butonul Insert (Inserare).

by et D e S S AR S e S e R
(et e +d / Director =

G@v! ). « Pictures » Sample Pictures . Sample Pictures el
: deschis -
Organize v New folder =~ 0 @

(8] Microsoft Powerpc - Pictures library
|  Sample Pictures

Arrange by: Folder v

% Download:

Panou cu M Recurit Praces
directoare | Librries

3 Documents
o Music

&= Pictures
B videos

| Imagine
selectata

| Butonul Insert
(Inserare)

o Homegroup -

File name: Lighthouse,jpg -

Imaginea va fi introdusa implicit pe centrul diapozitivului.
Pe langd imagini, se pot introduce si miniaturi (Clip Art). Acestea sunt mici
desene, localizate Tn galeria cu miniaturi, disponibile pentru intreaga suitd Office.
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Galeria cu miniaturi apare la activarea butonului wn (Miniaturd) din grupul de
butoane al unui diapozitiv sau grupul Hlustrations (llustratii) din tab-ul Insert
(Inserare). Tn partea dreaptd a ferestrei de lucru apare panoul Clip Art (Miniatur).
Pentru cdutarea miniaturilor dintr-o anumitd categorie, se poate completa cAdmpul
Search for (Cdutare) cu diferite cuvinte cheie, dupd care se apasa butonul Go sau
tasta Enter. Din rezultatele gasite, se apasa click stdnga pe un obiect pentru inserarea

acestuia in diapozitiv.
e Copierea si mutarea imaginilor
Orice obiect stocat intr-un diapozitiv se selecteazd cu click stanga. Acest lucru

este semnalizat prin aparitia unor cercuri si patrate in colturile si pe laturile
obiectului.

Imagine

solacinid Cand obiectul este selectat, se pot aplica optiuni de

editare folosind grupul de butoane Clipboard, aferent
tab-ului Home (Pornire) si optiuni de formatare
disponibile in tab-ul Format.

Copierea unei imagini se realizeaza cu ajutorul optiunii

- (Copiere) disponibild in grupul de butoane Clipboard sau
in meniul contextual deschis cu click dreapta pe obiect. Tn acest fel, un duplicat al
obiectului este plasat in memoria temporara a sistemului de calcul. Tn continuare se
selecteaza diapozitivul unde se va plasa copia imaginii. Lipirea imaginii se realizeaza
cu comanda Paste (Lipire) din grupul de butoane Clipboard sau din meniul contextual
deschis cu click dreapta. Imaginea va fi lipitd in aceeasi pozitie ca in diapozitivul sursa.

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

Pentru mutarea unei imagini in alt diapozitiv, se alege comanda % (Decupare)
din grupul de butoane Clipboard sau meniul contextual, se selecteazd diapozitivul
dorit si se apasd butonul Paste (Lipire) din grupul de butoane Clipboard sau din
meniul contextual.

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+X pentru mutare si Ctrl+V pentru lipire.
e Redimensionarea imaginilor
O imagine selectatd poate fi redimensionatd prin deplasarea cercurilor sau
pdtratelor aflate in colturile sau pe laturile obiectului. Astfel, se pozitioneaza cursorul

pe un cerc sau pdtrat, se tine apasat butonul stang al mouse-ului si se trage de mouse
pana la dimensiunea dorita, dupéd care se elibereaza butonul mouse-ului.
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unei imagini latimea obiectului, Apot fi setate 1in
campurile Height (Inaltime) si  Width
(L&time) disponibile in grupul de butoane Size (Dimensiune)
aferent tab-ului Format sau in fereastra Size and Position
(Dimensiune si pozitie) ce se deschide cu comanda
;1[_] Size and Position...

- X Valori precise pentru inaltimea, respectiv
)fednmensmnarea

(Dimensiune si pozitie) din meniul contextual. Se introduc

-

valorile dorite in cele doud cdmpuri, sau se folosesc sagetile . pentru stabilirea
valorii si se apasa tasta Enter sau butonul OK.

Importantd in modificarea Tnaltimii sau ldt{imii este optiunea Lock apect ratio
(Blocare raport aspect), care odata activatd, pastreaza raportul intre cele doud
marimi, astfel incat obiectul s& fie afisat corect. Dezactivarea acestei optiuni duce la
afisarea deformata a imaginii.

Tn fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale (Scard) pentru
stabilirea valorii procentuale a Tindltimii si latimii unei imagini, raportatd la
dimensiunea normald a acesteia. Butonul afiseaza obiectul la dimensiunile
initiale.

Stergerea unui obiect selectat se realizeazd prin apdsarea tastei Del sau tastei
Backspace de pe tastatura.
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Lectia 4
Grafice si scheme organizatorice

4.1 Utilizarea graficelor si a diagramelor
¢ Introducerea si modificarea datelor pentru diferite tipuri de grafice

Graficele reprezintd instrumente de analizd care pot evidentia usor evolutia
anumitor date. Se pot introduce in diapozitivele cu substituient de continut cu

ajutorul butonului ‘ (Inserare diagrama) din grupul de butoane aflat in centrul
diapozitivului. Pentru celelalte tipuri de diapozitive sau pentru inserarea unui nou

grafic, se foloseste butonul at din grupul de butoane Illustrations (llustratii), tab-
ul Insert (Inserare).

Pe ecran apare fereastra Insert Chart (Inserare diagrama) ce afiseaza in partea
stanga tipurile de grafice disponibile, iar in partea dreaptd subtipurile de grafice
aferente. Dupd selectarea subtipului de grafic dorit, se apasa butonul OK.

iy b ZFereastra Insert Chart

(@ Templates g L) = e ol
Tipu.ride F’g :::m lﬂ_ﬂ H_Bﬂ m lM Subtipt,llri
grafice — ey o= ] de grafice
£ o a8 ] 08 M) s

Pe ecran apare un registru de calcul tabelar ce contine datele afisate in grafic
(diagrama). Implicit sunt afisate trei serii de date Series 1, Series 2, etc, si patru
categorii Category 1, Category 2, Category 3, etc. Se selecteaza celulele curente si se
tasteazd datele noi. Pe mdsura introducerii datelor in foaia de calcul, graficul din
diapozitiv este actualizat automat. Modificarea zonei de date repezentate in
diagramd se realizeazd cu ajutorului chenarului de culoare albastrad. Astfel, se
pozitioneaza cursorul mouse-ului Tn coltul din dreapta-jos al chenarului, si se
deplaseaza mouse-ul, dupa caz, astfel Thcat sd includa sau sa excluda celule.

LA Lo Jouc oo S
L 1
1 ianuarie  februarie -
e g Chenar pentru delimitarea
2 muzeul anti 4307 3450 : s
e zonei de celule reprezentata in
3 |muzeul satu 7800 srafic
4 |Category 3 3.5 18 2
5 |Category4 4.5 2.8 5

e |
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Dupa ce au fost introduse toate valorile, se inchide registrul de calcul tabelar.
Dupé finalizarea graficului, prin selectarea lui cu un simplu click stanga, se
afiseazd tab-urile contextuale Design (Proiectare), Layout (Aspect) si Format , ce

contin diverse optiuni de personalizare a graficului.
Tab-uri contextuale

“_mm Inset  Design  Tansitions  Animations  SlideShow  Review Adadns  POF | Design |layout” " Format &

% @ R%LEE |...|.lu]|..i. ki M

Chart Type Template Row/Column Data Data Daia
Type Data Chart Layouts Chart Styles

e Modificarea tipului de grafic

Se poate schimba oricdnd tipul de reprezentare grafica. Astfel, dacd diagrama
este sub forma de coloane, se poate schimba in bare, linii, structurd radiald, etc.
Pentru aceasta, se selecteaz3 graficul din diapozitiv. Tn grupul de butoane Type (Tip)

al tab-ului Design (Proiectare), se apasé butonul ceiiee (Modificare tip diagrama) sau
se selecteaza comanda cu acelasi nume din meniul contextual, ce apare la click-
dreapta pe grafic.

Se selecteazd o categorie de diagrame, respectiv un subtip si se apasd pe OK
pentru confirmare.

Templates V] [0 [0 [DPUP] [ABA4| [JAL| (180 ||

prn g

e
3
=
=
3

i % e Line :
| |[E Bar ] B |
| b » |
e = & | [~ |
s x Y (scatter) L

T

Stock

o

B ¢ © &
g
g
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e Modificarea datelor unui grafic

Pentru a deschide registrul de calcul tabelar ce contine datele afisate in grafic, se

asx

=
selecteaza graficul si se apasa butonul pata (Editare date) din grupul de butoane Data
(Date), tab-ul Design (Proiectare), sau se alege comanda Edit Data (Editare date)

disponibild in meniul contextual, deschis cu click-dreapta pe grafic. Se editeaza

celulele cu noi date, dupa care se inchide registrul de calcul tabelar.

=

Butonul | s (Selectare date) din tab-ul Design (Proiectare) deschide fereastra
Select Data Source (Selectare sursa de date), ce afiseaza optiuni complexe de editare
a seriilor de date. Astfel, o serie de date poate fi editatd cu butonul Edit (Editare),
poate fi eliminatd cu butonul Remove (Stergere), iar o noud serie poate fi inserati cu
butonul Add (Addugare). Ordinea de afisare a seriilor in grafic poate fi schimbata cu

-t
butoanele E,{J(E]

S e G]rupul de celule
Chart gatarange: | =Sheet11$4$1:$D85 afisat In grafic
Optiuni de
ed|EzIare§ { 2] Switch Row/Column )|
(Sjerll orde “Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
aic T e ][ Fes [ Xeenae [[s ]3] [Fem ] |/ Optiuni de
Series 1 Category 1 T editare a
emia Clsacrh etichetelor
Series 3 Category 3 .
gy categoriilor
Hidden and Empty Cells ook ][ cona ]

e Adaugarea, modificarea si stergerea titlului unui grafic

Explicarea valoriilor afisate intr-un grafic se poate realiza cu ajutorul unui titlu

=
reprezentativ. Acesta se insereazi cu ajutorul butonului e (Titlu diagrams)
disponibil in grupul de butoane Labels (Etichete), aferent tab-ului Layout (Aspect).
Apdsarea butonului permite alegerea afigdrii unui titlu pe grafic, centrat (optiunea
Center Overlay Title = centrat peste grafic) sau deasupra graficului (optiunea Above
Chart = deasupra graficului). Dupd selectarea unei optiuni, pe grafic apare caseta de

titlu, cu textul Chart Title (Titlu diagrama). Se selecteaza textul si se tasteazad noul
titlu.
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Optiunile de formatare ale titlului se gdsesc in fereastra Format Chart Title
(Formatare titlu diagrama), afisatd la selectarea comenzii More Title Options (Mai
multe optiuni legate de titlu).

Modificarea titlului unui grafic se realizeaza prin selectarea casetei de titlu si
introducerea noului text.

Titlul unui grafic se sterge cu comanda None (Fard), disponibild in lista derulantd
asociatd butonului Chart Title (Titlu diagrama) sau prin apasarea tastei Delete, dupa
ce in prealabil caseta de titlu a graficului a fost selectata.

Vizitatori trim,1 <Jieporitvuldl
.
i & Il

Atentie! A nu se confunda titlul diapozitivului cu titlul graficului.

e Adaugarea etichetelor unui grafic

Etichetele unui grafic reprezintd mici casete cu diferite informatii, afisate cu

scopul explicarii seriile de date. Se insereazd cu ajutorul butonului Labels (Etichete de
date) din grupul de butoane Labels (Etichete), tab-ul Layout (Aspect). Sunt
disponibile mai multe optiuni de afisare a etichetelor pe elementele graficului (pe
centru, in interior in partea de sus, in interior in partea de jos, in afara elementelor).

Activarea unei optiuni afiseazd implicit etichete cu valorile seriilor de date.
Afisarea altor etichete se realizeazd in fereastra Format Data Labels (Formatare
etichete de date) ce se deschide cu optiunea More Data Labels Options (Mai multe
optiuni etichete de date).

Astfel, in partea stdngd a ferestrei Format Data Labels (Formatare etichete de
date) se gdseste butonul Label options (Optiuni etichete) ce permite afisarea
etichetelor cu numele seriilor, categoriilor si valorile seriilor de date, cat si optiuni de
pozitionare a etichelor de date.

in fereastra Format Data Labels (Formatare etichete de date) se mai gdsesc
butoane ce oferd acces la formatarea numerelor si etichetelor.

Eliminarea etichetelor dintr-un grafic se realizeazd prin deselectarea optiunilor
din fereastra Format Data Labels (Formatare etichete de date) sau prin alegerea
optiunii None (Fard) din lista derulantd asociatd butonului Data Labels (Etichete de
date).
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Format Data Labels

Mwl Label Options

Number Label Contains
Eil (] series Name Tipuri de
Butoane cu yd [ category Name etichete
Ly Border Color ;
optiuni de ; value
formatare S Reset Label Text
Shadow

Label Position

3-D Format -
© Center .
Alignment @ Inside End Optiuni de
@ Inside Base p:).zglc'ocnlare a
@ OQutside End etichetelor

[ 1ndude legend key in label
Separator 1, ' ‘Zl

e Modificarea culorii de fundal a unui grafic

Fundalul unui grafic reprezintd intreaga suprafatd a obiectului, unde sunt afisate
toate elementele graficului. Se identifica prin Chart Area (Suprafatd diagrama).

Selectarea acesteia se realizeaza cu ajutorul butonului Chart Elements (Elemente
diagramd) din grupul de butoane Current Selection (Selectie Curentd),
tab-ul Layout (Aspect).

Din lista derulantd a butonului Chart Elements (Elemente
diagramd) se selecteazda Chart Area (Suprafatd
Oy Format Sele| Butonul Chart | diagram3) si se apasi butonul Format Selection
& Reset to Mg Elements (Formatare selectie).

Civans Calo In fereastra Format Chart Area (Formatare

suprafatd diagrama) se selecteaza optiunea Solid Color si

se stabileste o culoare de fundal de la butonul Color (Culoare). Fereastra Format

Chart Area (Formatare suprafatd diagramd) se mai poate deschide din meniul
contextual ce apare la click-dreapta pe suprafata graficului.

Chart Area

¢ Modificarea culorii elementelor graficului

Elementele graficului care se doresc a fi formatate se selecteazd din lista
derulantd Chart Elements (Elemente diagrama), grupul de butoane Current Selection
(Selectie curentd), tab-ul Layout (Aspect), dupd care se apasa butonul Format
Selection (Formatare selectie).

Optiunile de formatare a elementelor mai pot fi aplicate si cu ajutorului meniului
contextual, afisat la click dreapta pe un element. De exemplu, modificarea culorii de
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comenzii Format Data Series (Formatare serii de date)

I fundal a unei serii de date poate fi realizata cu ajutorul
din meniul contextual. Tn continuare, se apeleazi

Delete

Reset to Maten style eticheta Fill (Umplere) si apoi din paleta de culori
;:;";a“:i"“‘“““‘*""" asociata comenzii Solid color se alege nuanta dorita.

S i Selectarea unui singur punct dintr-o serie de date
Add Trendiine. (de exemplu, doar o coloand) se realizeazd executand

Format Data Labels...
Format Data Series...

click stdnga pe coloana, facand o scurtd pauza si apoi
executand iar click stdnga pe coloana respectiva.

e Copierea si mutarea graficului

Copierea un grafic in alt diapozitiv sau in altd prezentare se realizeaza prin
selectarea graficului si apelarea functiilor Copy (pentru copiere) si Paste (pentru
lipire) disponibile Tn tab-ul Home (Pornire).

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+C (pentru copiere) si Ctrl+V (pentru
lipire).

Mutarea un grafic in alt diapozitiv sau n altd prezentare se realizeazad prin
selectarea graficului si apelarea functiilor Cut (pentru decupare) si Paste (pentru
lipire) disponibile Tn tab-ul Home (Pornire).

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+X (pentru decupare) si Ctrl+V (pentru
lipire).

e Redimensionarea, stergerea si deplasarea graficelor

Un grafic poate fi redimensionat prin deplasarea zonelor punctate aflate n
colturile sau pe laturile obiectului. Astfel, se selecteaza graficul prin executarea unui
click stdnga pe el, se pozitioneazd cursorul pe una din zonele punctate, se {ine apasat
butonul stdng al mouse-ului si se trage de mouse pana la dimensiunea dorita, dupa
care se elibereaza butonul mouse-ului.

m 2009
= 2010
u 2011

O B N W A U O

Categoryl  Category2  Category3  Categoryd
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Deplasarea graficului in altd parte a diapozitivului se realizeazd prin plasarea
mouse-ului oriunde pe grafic si tragerea lui cu mouse-ul pand in noua pozitie dorita.
Pentru a sterge graficul, este necesar sa il selectati si apoi sé apdsati tasta Delete.

4.2 Scheme organizatorice (organigrame)
e Crearea unei scheme organizatorice

O schemd organizatoricd este un obiect util pentru reprezentarea relatiilor si
influentelor intre elementele unui grup. Se insereaza intr-un diapozitiv cu

substituient de continut cu ajutorul butonului E (Inserare ilustratie SmartArt) din
grupul de butoane din centrul diapozitivului, sau din grupul Illustrations (llustratii),
tab-ul Insert (Inserare).

in fereastra Choose a SmartArt Graphic (Alegeti o ilustratie SmartArt) se
selecteazd categoria Hierarchy (lerarhie) si se alege un model de organigrama, dupa
care se apasa butonul OK pentru confirmare.

i Pl | = E T— Basic Block List
@ P Bl o5 — [ Use o show non-sequenial o groed |
@ Office.com blocks of information. Maximizes both

| horizontal and vertical display space for

| shapes.

Tn cadrul diapozitivului va apirea schema organizatoric3. Textele se introduc
direct in casete de text sau se pot edita in panoul de text afisat implicit in stanga
organigramei.
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Click to add title

i

Type your text here
.

: = [Taxt]
Panou il
de text * [Text]
| ® [Text]

[Text]

in functie de structura organigramei, pot fi inserate si alte casete de text cu
|
ajutorul butonului s (Ad3ugare form3) din tab-ul Design (Proiectare). Astfel,

2
- comanda u AddShapeAfter ). oare forma dupd) adaugs o casetd, la acelasi

nivel, imediat dupé caseta selectata,

- comanda H—l AidShape-ieiae (Adaugare forma inainte) insereaza o nouad casetd,

la acelasi nivel, imediat Tnaintea celei selectate,

- comanda (i wAddShapeAbove (Adiugare form3 deasupra) introduce o casetd

noud pe un nivel superior casetei selectate,

3
- comanda & Add Shape Below (

pe nivelul inferior,

- comanda T Add Assistant

caseta selectata.
Casetele unei organigrame pot fi promovate pe un nivel superior cu butonul
@ Promote| (

Adaugare forma dedesubt) insereaza o casetd noua

(Addugare asistent) afiseazd o caseta ca asistent pentru

Promovare) si retrogradate pe un nivel inferior cu ajutorul butonului
| @ Demote (Retrogradare), disponibile in grupul de butoane Create Graphic (Creare
grafic).

e Stergerea casetelor unei scheme organizatorice

Pentru a sterge o casetd dintr-o organigramd, mai intdi se selecteaza caseta cu
click-stdnga apdsat pe marginea acesteia. Stergerea casetei are loc cand se apasd
tasta Delete.

fn cazul Tn care structura unei organigrame a fost modificatd prin mutarea

Pt

. e ; , | Reset |
casetelor, se poate reveni la structura initiald cu ajutorul butonului eeehic (Resetare
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grafic) disponibil Tn grupul de butoane Reset {Resetare), aferent tab-ului Design
{(Projectare).

e Copierea §i mutarea unei scheme organizatorice

Copierea unei scheme organizatorice se realizeazd cu comanda Copy (Copiere)
apelatd din tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual deschis cu click-dreapta
pe marginea organigramei sau cu combinatia de taste Ctrl+C.

Tn continuare, se selecteazd diapozitivul in care va fi lipita organigrama si se
executd comanda de fipire cu butonul Paste (Lipire) din tab-ul Home {Pornire), din
meniul contexual sau cu tastele Cerl+V.

Pentru mutarea organigramei Tn alt diapozitiv se utilizeazd comanda Cut
{Decupare) apelatd din tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual deschis cu
click-dreapta pe marginea organigramei sau cu combinatia de taste Ctrl+X.

Lipirea organigramei se executd cu butonul Paste (Lipire) din tab-ul Home
(Pornire), din meniul contexual sau cu tastele Ctrl+V.
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Lectia 5
Desenarea obiectelor

5.1 Desenarea obiectelor

e Addugarea diferitelor tipuri de obiecte intr-un diapozitiv

P

Cu ajutorul butonului "= (Forme automate) din grupul de butoane lllustrations

(llustratii) al tab-ului Insert (Inserare) pot fi introduse intr-un diapozitiv mai multe
tipuri de obiecte desenate: linii, forme rectangulare, sageti tip bloc, forme stelate si
ondulate, etc.

Mai intdi se selecteazd diapozitivul si
apoi se apasa butonul Shapes (Forme
automate). Pe ecran va fi afisata o lista
derulanta de categorii, din care se
selecteaza forma doritd. Executdnd apoi un simplu click
stdnga de mouse in interiorul diapozitivului se va crea
forma respectiva, cu dimensiuni implicite.

O altd metodi constd in plasarea indicatorul mouse-ului (in forma de cruce) in
coltul din stdnga-sus al regiunii unde se deseneaza forma respectivd, apoi tragerea
indicatorul mouse-ului pe diagonald in jos si la dreapta. Pentru a finaliza desenarea
formei, se elibereaza butonul mouse-ului.

Dupd introducerea obiectului grafic, acesta poate fi personalizat cu ajutorul
optiunilor disponibile in tab-ul Format, afisat la selectarea obiectului (prin click
stdnga pe obiect).

Desenarea
unei forme
automate

Culoarea de
umplere

Dimensiunea

obiectului

File Home Insert Design Transitions Animations Stid|

ENNO0O -ﬂ‘ QSha‘peFl

Review View Add-Ins PDF Format

- orward * | Align ~ P

&-L-L$5 G- & E;j - 5 gShap! Qutline = Fu_lo_ar_ea’. grosir:)ea, tIpUI. ctkward * r:j Group -
annd IR (o res - liniei i stilul de inceput §i  [ipane oy notate - 2 25840em 2

Shape Styles sfarsit pentru sageti Arrange size

Tipuri de

Aplicare
efecte de
umbra

forme
automate

e Introducerea textului in interiorul unui obiect grafic

Dupd crearea formelor automate, puteti introduce text in

interiorul lor. Pentru aceasta, se selecteaza forma automatd, dupa i ;:Ly
care se tasteazd textul dorit. Se mai poate apela si comanda Edit Text @ paste
(Editare text) din meniul contextual deschis cu click-dreapta pe E Editten

marginea obiectului.
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Textele din formele automate pot fi apoi formatate cu ajutorul butoanelor de
formatare din grupurile de butoane Font si Paragraph (Paragraf), aferente tab-ului
Home (Pornire).

e Rotirea sau afisarea in oglinda a unui obiect

Formele automate, miniaturile si imaginile dintr-un diapozitiv pot fi rotite sau
afisate n oglindd cu ajutorul grupului de butoane Arrange (Aranjare) aferent tab-ul
Format; ce se activeaza la selectarea obiectului.

Pentru rotirea unui obiect, mai intdi se selecteaza obiectul, dup3 care se apasi

[ * . ~
butonul |'ﬂ" Ratalen (Rotire). In lista derulanta sunt disponibile optiuni de rotire cu

90° la stadnga si la dreapta. Setarea unei valori precise a gradului de rotire se
stabileste in fereastra Size and Position (Dimensiune si pozitie), deschisa cu optiunea
More Rotation Options (Mai multe optiuni de rotire).

Size and Position Se completeaza cdmpul Rotation (Rotire)
cu valoarea doritd si se apasd butonul
OK.

Buton pentru
rotire

Size | Position | Alt Text

Size and rotate Optiuni de
Height: [771:35- rotire
Rotation: {ﬁ* P h‘"i

Totodatd, rotirea unui obiect se poate efectua cu ajutorul
butonului de rotire ce apare sub forma unui cerc verde pozitionat deasupra
obiectului. Se plaseaza cursorul pe acest cerc. Cand indicatorul mouse-ului afiseazi o
sdgeatd curbd, se tine apdsat butonul stdng al mouse-ului si se deplaseazi stanga-
dreapta, in functie de pozitia doritd, dupa care se elibereazd butonul mouse-ului.

Afisarea Tn oglindd a unui obiect se poate realiza in plan orizontal si vertical.

b -
Astfel, se selecteazd obiectul si se apeleaza din butonul | 5k Rotate - (Rotire) comanda

il . v
= FlipVertical ' (pxctyrnare verticald) pentru afisarea obiectului in oglinda in plan

vertical sau comanda 4 Flip Horizontal

obiectului Tn oglinda in plan orizontal.

(Rasturnare orizontald) pentru afisarea

Imagine afisata in
oglinda in plan

orizontal
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e Alinierea unui obiect intr-un diapozitiv

Un obiect poate fi pozitionat precis in cadrul unui diapozitiv cu ajutorul
comenzilor disponibile in butonul Align (Aliniere) existent ih grupul de butoane
Arrange (Aranjare), tab-ul Format.

. . . . . . [l A ;
Primul lucru ce trebuie verificat se referd la activarea optiunii V| Alignto Slide

(Aliniere la diapozitiv), astfel incat alinierea sa se raporteze la marginile diapozitivului.
Tn continuare se pot folosi comenzi de aliniere in plan orizontal (la stdnga, la centru,
la dreapta), cat si optiuni de aliniere in plan vertical (sus, la mijloc, jos).

Se selecteaza obiectul si, dupa caz, din lista derulanta a butonului Align (Aliniere)
se activeaza optiunile dorite.

[IE e | 811 25aem *
|2 Align Left

&  Align Center

S| Align Right

1

Optiuni de
aliniere in plan
orizontal

Optiuni de
aliniere in plan
vertical

it Align Top
o Align Middle
it Align Bottom

Distribute Horizontally

Hie
Optiunea de aliniere | & Distribute Vertically
la diapozitiv j Align to Slide

Align Selected Objects

! View Gridlines
| % Grid Settings...

e Gruparea si degruparea obiectelor grafice

Un instrument util in lucrul cu mai multe obiecte grafice il reprezinta butonul

& Group - (Grupare) din tab-ul Format. Avantajul constd n faptul cd obiectele
grupate devin un singur obiect, pastrandu-si astfel pozitiile stabilite, iar manipularea
acestora (mutare, copiere) se realizeaza intr-o manierd mai facila.

Pentru a crea un grup de obiecte, mai intai se selecteaza obiectele respective cu
click-stdnga si tasta Ctrl apdsatd continuu. Dupad selectarea obiectelor, se apeleaza

comanda Group (Grupare) asociata butonului l@_‘;’.‘.‘f‘?f__‘. Este afisat un chenar de
selectie, ca pentru un singur obiect.
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T Obiecte '
O —{] %\grupate

Q {} Q
Obiecte grupate pot fi degrupate cu ajutorul comenzii Ungroup (Anulare
grupare) asociata tot butonului I@Gmup ),

Optiunile de grupare/degrupare pot fi apelate si din meniul contextual ce apare
la click-dreapta pe obiectul/obiectele selectate.

e Pozitionarea obiectelor in diverse planuri

Obiectele desenate fintr-un diapozitiv sunt stocate pe mai multe planuri
(straturi). Acest lucru se poate observa cand obiectele sunt suprapuse. Un nou obiect
desenat este afisat in prim-plan.

Pozitionarea obiectelor in diferite planuri se realizeaza prin intermediul

optiunilor Gk Bring Forward ~ (Aducere n plan apropiat) si

(& send Backward “(Trimitere plan findepérat), disponibile in grupul de butoane

Arrange (Aranjare), tab-ul Format sau Tn meniul contextual.

Butonul S Bring Forward ~ (Aducere Tn plan apropiat) contine suboptiunile Bring
Forward (Aducere in plan apropiat) si Bring to front (Aducere in prim plan), iar

butonul - Send Backward "(Trimitere plan indepérat) oferd acces la suboptiunile
Send Backward (Trimitere in plan indeparat) si Send to back (Trimitere in ultimul
plan).

Astfel, se selecteaza obiectul ce urmeaza si fie mutat in alt plan si se apeleazi,
dupa caz, optiunea dorita.

| ¥4 Sendto Back v | @y sendtoBack
‘ & Hyperlink... ‘ & send Backward

Save as Picture...

Set as Default Shape

|

|
. B '
i[]  size and Position... p “ﬂ A=)

“ @ Format Shape... { EE &%
m_ 4 — "
CalibriE~ 18+ A* A" iE .g q cai

BIEEZA-O-Z-I
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e Redimensionarea unui obiect grafic

Un obiect desenat poate fi redimensionat folosind cdmpurile &l 26em 2
Height (in3dtime) si Width (Latime) din grupul de butoane Size
(Dimensiune), tab-ul Format.

Se selecteazd obiectul, se introduc valorile dorite Tn campurile de
indltime si ldtime si se apasa tasta Enter.

O dimensiune relativd poate fi stabilitd si cu ajutorul cercurilor si patratelor
aflate tn colturile si pe laturile obiectului, afisate la selectarea acestuia. Astfel, se
pozitioneaza cursorul mouse-ului pe un cerc sau patrat, se tine apdsat butonul stang
al mouse-ului si se deplaseaza pand la dimensiunea doritd, dupd care se elibereaza
butonul mouse-ului.

oid2m

Size

e Copierea si mutarea obiectelor grafice
Pentru a copia sau muta un obiect grafic in altd folie a prezentarii sau in alta
prezentare va trebui sa lucrati cu functiile Copy — Paste (Copiere - Lipire) (pentru
copiere) si Cut — Paste (Decupare - Lipire) (pentru mutare).

e Stergerea obiectelor grafice

Stergerea unui obiect grafic se realizeaza prin selectarea lui si apdsarea tastelor
Back Space sau Delete.
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Lectia 6
Efecte aplicate diapozitivelor

6.1 Animatia textului si a imaginilor unui diapozitiv

Animatia este o metoda grozava de a va concentra pe punctele importante ale
prezentarii, de a controla fluxul de informatii si de a spori interesul audientei. Aveti
posibilitatea sd aplicati efecte pe text sau pe obiecte (imagini, grafice, tabele).

Existd patru tipuri diferite de animatii in PowerPoint 2010:

o Efectele de intrare. De exemplu, este posibil sa faceti un obiect s3 se
estompeze, sa traverseze diapozitivul venind dintr-o parte sau sa sard in
diapozitiv.

o Efectele de iesire. Printre aceste efecte se numara iesirea unui obiect de pe
diapozitiv, disparitia din diapozitiv sau sd facd o spirald in exteriorul
diapozitivului.

o Efectele de evidentiere. Printre exemplele acestor efecte se numard
micsorarea sau marirea in dimensiune, modificarea culorii sau invértirea in
jurul axei obiectului respectiv.

o Efecte de miscare. Este posibil sa utilizati aceste efecte pentru a deplasa un
obiect in sus sau in jos, la stdnga sau la dreapta sau conform unui model
circular sau in stea (printre alte efecte).

Este posibil sa utilizati orice tip de animatie in mod de sine statdtor sau sa

combinati mai multe efecte.

Pentru a aplica o animatie, selectati obiectul pe care doriti sd 1l animati si apasati
butonul 7' din tab-ul Animation (Animatii). Se va deschide lista cu animatii
disponibile, structurate pe cele 4 categorii, din care alegeti animatia dorita.

Home  Insert  Design  Transitions | Animations | Slide Show

None A
Entrance
* ¥ k% . I
Appear Fade Fly In Float In i, Lista animatiilor
* » * ‘;‘ disponibile
. * » —
Wipe Shape Wheel Random Bars Grow & Turn | |
BL& B
‘** % ¥>‘_; :
Zoom Swivel Bounce
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Dacd n lista derulantd nu apare efectul dorit, apdsati unul din

More Entrance Effects...

Maore Emphasis Effects...

*
oy - Y o SR #

butoanele din josul listei, ce oferda mai multe animatii in fiecare & worererea.
&

categorie.

Mare Motion Paths...

Dupd ce aplicati o animatie unui obiect sau unui text,

elementele animate sunt etichetate pe diapozitiv cu o eticheta

numerotatd ce nu se imprima, afisata langa text sau obiect.
Acest numar va arata ordinea de aparitie a obiectelor animate.

S

Effect

Dupéd aplicarea animatiilor, acestea pot fi particularizate. Astfel, butonul ©stiens-

(Optiuni efecte) oferd optiuni legate de directia animatiei.

Sectiunea Timing

(Sincronizare) ofera urmatoarele optiuni: Y P! SR
e Start (Pornire) - alegeti cand doriti sda inceapd © pumtion: 0050 I | & Move Earlier
animatia obiectului respectiv. A Al S W
iming

o laun click de mouse — optiunea On Click
(La click)

o odatd cu precedentul obiect animat — optiunea With Previous (Cu

precedentul)

o la un anumit interval de timp dupd precedentul obiect animat —

optiunea After Previous (Dupa precedentul)

e Duration (Durati) — setati durata redarii animatiei prin introducerea numarul

de secunde dorit in caseta corespunzatoare.

e Delay (intarziere) — setati intarzierea inainte de inceputul unei animatii prin
introducerea numarul de secunde dorit in caseta corespunzdtoare.
e Reorder Animation (Reordonare animatie) — modificati ordinea animatiilor
o Move Earlier (Mutare mai devreme) — muta o animatie fnaintea altei

animatii

o Move Later (Mutare mai tarziu) - mutd o animatie dupa alta animatie

Pentru a vizualiza efectele de animatie aplicate, apdsati butonul Preview

*
) Prn:ew

(Examinare
Puteti modifica si alte optiuni ale efectelor de animatie

apasand butonul SEANImatonPane  ge doschide Animation
Pane (Panou Animatie) care oferd informatii despre ordinea,
tipul si durata animatiilor. Apdsarea butonului Play (Redare)
va prezenta animatiile in ordinea aparitiei lor. Executarea
unui click dreapta pe un efect de animatie ofera optiuni
legate de sincronizarea efectelor.

Pentru a sterge un efect animat executati click dreapta

Animation Pane v X
13 Picture 2 D =]
2 g% Title 1: Sedinta [
3y scascsRL ]
[ Seconds ¥ Secondsw) ([0] ' 2 ¥

%] ReOrder (@)

pe efectul pe care doriti sd il stergeti si alegeti optiunea Remove (Eliminare).
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6.2 Tranzitia diapozitivelor

Tranzitiile intre diapozitive sunt efectele de animatie care au loc in vizualizarea
Slide Show (Expunere diapozitive) atunci cdnd va deplasati de la un diapozitiv la altul
in timpul prezentdrii. Aveti posibilitatea sa controlati viteza, sa addugati sunet si chiar
sd particularizati proprietdtile efectelor de tranzitie.

Pentru a adduga un efect de tranzitie, in fila Transitions (Tranzitii), apasati

s |
butonul ™.

Home  inset  Design | Transitions | Animations SlideShow  Review  View  Adddns  POF |

Subtie [«

[ 1 (T T
= B 3 = il
None Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars
= B @
Shape Uncover Cover Flash

fxciting : ; i ~, Lista efectelor de
@ L | @ | © @ tranzitie disponibile
Dissolve Checkerboard Blinds Clock Ripple Honey b Gli

Din lista derulantd se selecteaza efectul dorit. In mod implicit, acesta este aplicat
diapozitivului selectat. Dacd doriti ca acest efect s3 fie aplicat intregii prezentiri

apésati butonul Apply to All (Se aplics pentru toate) 3#APPYTOAI % co ati
selectat efectul dorit.

Exista anumite optiuni care pot fi particularizate cu privire la tranzitia aplicat
diapozitivelor. Aceste optiuni sunt:

e Stabilirea directiei tranzitiei — prin apisarea butonului omtionk (Optiuni
efecte)

e Aplicarea unui sunet care sd nsoteascd  # Sound: MNoSound - Advance Siide
tranZitia © Duration: 0340 On Mouse Click

" . . 133 Apply To All ] After: 00:0000 3
e Stabilirea duratei tranzitiei Timing

e Modul de rulare a diapozitivelor
- la un click de mouse — optiunea On mouse click (Cand se face
click cu mausul)
- n mod automat dupd un numir de secunde (pe care il
introduceti dumneavoastrd) — optiunea After (Dup3)
Pentru a vizualiza efectele de tranzitie alese, ap&sati butonul Preview
(Examinare) Prevew |
stergerea efectelor de tranzitie se “EEECESIIERY v [NSSST SR
realizeazs alegand din lista de tranzifii varianta ) = & & 4 &
None (Fara).
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Lectia 7
Pregatirea prezentarii

7.1 Pregatirea diapozitivelor
e Stabilirea formatului unui diapozitiv

Diapozitivele unei prezentdri pot fi setate pentru afigsare optimd, pe mai multe
suporturi si medii: ecrane de diferite rapoarte — 4:3, 16:9, 16:10, hartie A4, letter,
diapozitive de 35 mm, folii transparente pentru proiector (overhead), etc.

Aceste setdri se realizeazd apeland tab-ul Design (Proiectare) — comanda Page
Setup (Initializare pagind) - campul Slides sized for (Diapozitive dimensionate
pentru).

De asemenea, in fereastra Page Setup (Initializare pagind), cu ajutorul campului
Number slides from (Numerotare de la), se poate stabili numarul cu care sd inceapa
numerotarea diapozitivelor.

Orientarea diapozitivelor (tip vedere sau tip portret) se stabileste cu ajutorul
optiunilor din sectiunea Orientation (Orientare) a ferestrei Page Setup (Initializare

pagind) sau cu ajutorul butonului orsien- (Orientare diapozitiv), disponibil in grupul
de butoane Page Setup (Initializare pagina).

Camp de ; 3 mmﬁoﬂ
optimizare ' Sides [:E]
diapozitiv wid 5 » © portrait
A
© Landscape Optiuni de
Notes, handouts & outline | orientare ale
N ETEiaE @Pgrvat diapozitivelor
diapozitivelor 3 acace

¢ Copierea, mutarea, stergerea diapozitivelor unei prezentari

Pentru a realiza diferite operatii cu diapozitivele unei prezentdri se recomanda
utilizarea vizualizarii Slide Sorter View (Sortare diapozitive).

Astfel, pentru copiere, se selecteazd diapozitivele dorite si se apeleazd comanda
Copy (Copiere) din tab-ul Home (Pornire) sau meniul contextual deschis cu click-
dreapta pe diapozitivul/diapozitivele selectate sau combinatia de taste Ctrl+C. Apoi,
se selecteaza diapozitivul dupd care vor fi lipite diapozitivele copiate si se apeleaza
comanda Paste (Lipire) printr-o modalitate cunoscuta.
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Mutarea diapozitivelor se realizeazd prin aceeasi pasi, doar cd se apeleaza
comanda Cut (Decupare) in loc de Copy (Copiere).

Mutarea diapozitivelor in cadrul aceleiasi prezentdri se poate executa si cu
functia drag&drop (tragere si eliberare).

Stergerea unui diapozitiv se realizeazd cu tasta Delete de pe tastaturd sau cu
comanda Delete slide (Stergere diapozitiv) disponibild in meniul contextual deschis
cu click-dreapta pe diapozitivul selectat.

e Corectarea erorilor gramaticale®

Tnainte de verificarea ortografici a prezentirii, va trebui si vi alegeti limba

dictionarului, respectiv cea in care realizati corectarea ortografica. R
Se apeleaza functia Language (Limbd) - Set Proofing Language ? ;-h" 'ﬁ
(Setare limba de verificare) existentd in tab-ul Review (Revizuire). . v | Com

A . g . | mn’uufingpnguage...'
Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea ferestrei -

Language (Limba) din care va puteti alege limba dorita.

The speller ¢ automa tically uses dictionaries of the selected = language, if
available.

[ Do pot chedk speling

Se apasd butonul Default (Implicit), care va avea ca efect afisarea unei casete de
mesaj.

change the default language to English (U.S.)?

@ Changing the default language wil affect the active and all future pr jons. Do you want to i
\
1
\
|

Was this information helpful?

Se apasd butonul Yes (Da) pentru confirmarea limbii alese si apoi butonul OK
pentru a Tnchide fereastra Language (Limba).

Corectarea erorilor de ortografie se realizeaza cu ajutorul functiei Spelling
(Corectare ortografica). Acesta se apeleazd prin apdsarea tastei F7 sau a butonului

v

Spelling| (Corectare ortografica) disponibil in tab-ul Review (Recenzie).

*In acest exemplu s-a folosit corectarea gramaticald pentru limba engleza.
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n fereastra Spelling (Corectare ortografica), cimpul Not in Dictionary (Nu se afld
in dictionar) afiseazd cuvinte scrise incorect sau care nu se gdsesc in dictionarul
aplicatiei. Pentru inlocuirea unui cuvant se poate selecta sugestia corecta din campul
Suggestions (Sugestii) sau se poate tasta cuvantul corect th campul Change to
(Modificd in).

Tnlocuirea se poate face automat in intreaga prezentare dacd se apasd butonul
Change All (Modificare peste tot) sau doar pentru aparitia selectatd (butonul Change
(Modificare)).

Ignorarea unui cuvant poate fi realizatd doar pentru textul selectat (butonul
Ignore (Ignorare)) sau automat in toatd prezentarea (butonul Ignore All = Ignorare
peste tot). Un cuvant selectat poate fi addugat in dictionar cu ajutorul butonului Add
(Adauga).

[ cuvanti t
uvant incorect sau care nu se S
("Speli %10 dicti =
AUl afla in dictionar o
Not in Dictionary: N Butoane de
Change to: ' seu modificare sau
T PR * .
Suggestions: MuseL \anorare
Listd de
sugestii

7.2 Imprimarea

Dupé realizarea tuturor operatiilor necesare inaintea imprimarii, puteti trece la
imprimarea efectivd a prezentarii. Pentru aceasta, apelati comanda File - Print (Fisier
- Imprimare) sau apisati simultan tastele Ctrl si P. Tn fila Print (Imprimare),
proprietdtile imprimantei implicite apar automat n prima sectiune, iar examinarea
diapozitivului apare automat in a doua sectiune. Pentru a reveni in document, se
apasa butonul File (Fisier).
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Home  inset  Design  Tansiions  Animations  SkdeShow  Rriew  View  Adddm  POF

I sove
& sove s 2 fomt
X el Copies: 1
&F Open Brnt
o Gene
ic Printer i
7 Send To OneNote 010 -

Participants -
Examinarea

diapozitivului

* Accounting

* Human Resources
* Sales

- IT

* Marketing

ot g

Fereastra Print (Imprimare) ofera acces la urmatoarele optiuni:
e Campul Printer (Imprimantd) permite selectarea unei imprimante
instalate.
e Campul Copies (Copii) stabileste cate exemplare sé fie tiparite
e Sectiunea Settings (Setari):
o Comanda All Slides (Toate diapozitivele) imprima toate
diapozitivele prezentarii.
o Comanda Selection (Selectie) tipareste doar un text selectat.
o Comanda Current slide (Diapozitiv curent) imprima doar
diapozitivul curent.
o Comanda Custom Range (Interval particularizat de diapozitive)
imprima un numdr specificat de diapozitive
e Campul Full Page Slides (Diapozitive pagina intreagd) permite imprimarea
prezentdrii sub formd de diapozitive, pagini de note (Notes Page), schite
(Outline) si brosuri (Handouts). Th cazul brosurilor, se poate stabili numarul
de diapozitive ce vor fi tiparite pe o pagina.
Dupa stabilirea optiunilor de imprimare se apasa butonul Print (Imprimare).

7.3 Sustinerea prezentarii

Tntr-un final, diapozitivele unei prezentari vor fi rulate pe videoproiector sau pe
ecranul calculatorului. Afisarea prezentdrii se poate realiza prin:

- apelarea tab-ului Slide Show (Expunere diapozitive), sectiunea Start Slide Show
(Pornire expunere diapozitive)

incepere rulare prezentare de Tncepere rulare prezentare de
la primul diapozitiv From Fram la diapozitivul curent
Beginning Current Slide
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- apasarea tastei F5 existenta pe tastatura

- apasarea butonului & existent pe bara de jos a aplicatiei.

Derularea diapozitivelor se poate face manual (la apdsarea butonului stang al
mouse-ului) sau automat (daca a fost stabilit un timp de afisare). Derularea inainte a
diapozitivelor poate fi realizatd cu comanda Next (Urmatorul) disponibild in meniul
contextual ce apare la click-dreapta pe ecran. Derularea inapoi a diapozitivelor se
poate face cu comanda Previous (Anteriorul) din meniul contextual.

De asemenea se poate naviga la un anumit diapozitiv, executand click-dreapta pe
ecran si alegdnd comanda Go to Slide (Salt la diapozitivul).

Next Diapozitivele
Pre prezentarii
Last ¥V
| GotoSlide » {[ V] 1 Muzeul National de Arts
Custom Show P 2 Galeria de arta europeana
‘ Meniu ﬁ'_’ Screen » 3 Muzeul National de Art3 al Roman
contextual Pointer Options » 4 Investitii
Help 5 Vizitatori trim.1
6 structura
End Show

lesirea din modul de expunere a prezentarii se realizeaza prin apdsarea tastei Esc
sau a comenzii End Show din meniul contextual.

Dac3 in prezentare aveti anumite diapozitive pe care nu doriti sa le afisati in
cadrul prezentdrii, atunci in tab-ul Slide Show (Expunere diapozitive), sectiunea Set

=
Hide R
Up (Configurare) apasati butonul side (Ascundere diapozitiv). In acest moment,

pictograma pentru diapozitiv ascuns . va apdrea langd diapozitiv, cu numarul
diapozitivului in interior.

Pentru ca diapozitivul s reapara in afisarea prezentarii, va trebui sa apelati din
nou aceasta functie.
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SIMULARE POWERPOINT
s T

1. Deschideti aplicatia pentru prezentari si creati o prezentare noua.

2. Prima folie trebuie sa contind numai titlul. Selectati un format potrivit pentru acest
tip de folie (title only).

3. Introduceti numele companiei Royal Supermarket ca titlu in prima folie.

4. Schimbati tipul fontului folosit pentru textul Royal Supermarket in Tahoma.

5. Schimbati culoarea fontului folosit pentru textul Royal Supermarket in portocaliu.
6. Inserati o forma predefinita (Shape) de tip Sdgeatd Bloc la Stdnga (Left Block
Arrow), dedesubtul titlului.

7. Aplicati formei automate un efect de umplere (fill efect) de culoare galbena.

8. Adadugati prezentarii o a doua folie cu titlul ORASE. Introduceti orasele in care
exista magazine, folosind o lista cu marcatori:

e Bucuresti
e Constanta
e Cluj

e Craiova

e lasi

9. Tngrosati titlul ORASE din folia 2 si aplicati-i o umbra.

10 Stabiliti distanta intre randurile din lista la 2 linii.

11. Schimbati culoarea marcatorilor din listd in albastru.

12. Tn partea dreapt3 a foliei 2 inserati o imagine din galeria de imagini (clipart).

13. Addugati un chenar de culoare rosie, cu o linie punctatd de grosime 1,5 puncte
imaginii inserate la punctul anterior.

14, Adaugati in prima folie a prezentdrii o notd cu textul ,Apelati cu incredere la
serviciile noastre si nu veti regreta”.

15. Adaugati a treia folie prezentarii de tip titlu si continut (title and content) si
introduceti titlul Tarife.

16. Introduceti urmatorul tabel:

Destinatii | Pret
Paris 400
Londra 350
Atena 300
Madrid 320
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17. 5chimbati alinierea textului din tabel astfel incét datele s& aparé aliniate la centru.
18. Addugati un efect de animatie textului din titlul foliei 1.

19. Aplicati un efect de tranzitie intregii prezentdri.

20.Salvati prezentarea sub numele Orase.ppix.

1. Deschideti aplicatia pentru prezentari si creati o prezentare noud,

2. Prima folie trebuie sa contind un grafic cu coloane. Selectati un format potrivit
pentru acest tip de folie (title and content).

3. Introduceti textui Bilete ca titlu n prima folie.

4. Introduceti un grafic cu coloane, bazat pe urmitoarele date:

Bilet Pret
Normal 40
Redus 25
Premierd | 60
Matineu | 35

5. Schimbati tipul graficului in grafic de tip cilindru.

6. Modificati culoarea seriilor graficului intr-o culoare |a alegere.

7. Modificati culoarea de fundal a graficului in galben deschis.

8. Afisati pe coloanele graficului etichetele de date {data labels) cu valorile (values)
corespunzétoare.

9. Tn folia 1, ad&ugati urmstoarea notd: “Vénzdrile de bilete au crescut cu 20% in
primele 3 luni ale anului curent”.

10. Aplicati efect de animatie de dizolvare graficului din folia 1.

11. Ad3ugati a doua folie prezentarii care va contine o organigrama pentru echipa de
programatori. Introduceti Radu loan n vérful organigramei si trei persoane R.
Andrei, G. Costin si B. Cdlin care-i raporteazd lui Radu loan. Introduceti ca titiu in
folia 3 textul , Echipa de programatori”.

12. Introduceti o noud folie care sd contind numai titiul. Selectati un format potrivit
pentru acest tip de folie {title oniy).

13. Introduceti textul Desen ca titlu al foliei.

14. Desenati o linie de culoare portocalie si grosime de 3 puncte sub titlu.
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15. Desenati sau inserati un triunghi sub linia desenata si pozitionati-l pe mijlocul

paginii.

16. Folosind o functie speciald, modificati culoarea titlului din foliille prezentarii in
rosu.

17. Aplicati intregii prezentari o culoare de fundal (background) la alegere.

18. Adaugati un efect de tranzitie tuturor foliilor prezentarii.

19. Printati prezentarea la o imprimanta disponibild astfel incat toate cele 3 folii sa

apara pe o pagina.

20. Salvati prezentarea sub numele Cinema.pptx.

1. Deschideti prezentarea powerpointl.pptx’

2. Schimbati culoarea fontului textului ,divizia comerciald” din folia 1 in albastru
inchis.

3. Scrieti titlul din folia 1 subliniat.

4. Adaugati titlului din folia 3 un comentariu cu urmatorul text: ,Aratd un istoric al
companiei de la infiintare si pénd in prezent,,.

5. Addugati un chenar albastru de dimensiune 2 imaginii leului din folia 3.

6. Inserati o noua folie (a 4-a).

7. Copiati imaginea leului din folia 3 in folia 4.

8. Introduceti o imagine in Master Slide in partea dreapta sus a diapozitivului astfel
incat imaginea sa apara doar pe diapozitivele de tip titlu.

9. Alegeti pentru folia 2 un aspect (layout) potrivit (title and content).

10. Aplicati prezentarii un format sablon (design theme) la alegere.

11. Addugati numerotare paginilor intregii prezentari.

12. Modificati spatierea Thaintea marcatorilor din folia 3 la 18 puncte.

13. Addugati un efect de animatie imaginii din folia 4.

14. Adaugati in subsolul tuturor foliilor data curentd, actualizata automat.

15. Imprimati prezentarea in vizualizarea schitd (outline view) la o imprimantd
disponibila.

16. Ascundeti ultima folie din prezentare.

17. Modificati dimensiunea marcatorilor din folia 3 la 130% fatd de text.

18. Realizati verificarea ortografica si gramaticald a intregii prezentari.

19. Salvati prezentarea in format sablon (template) sub numele powerpointl.potx
20. Inchideti prezentarea si toate aplicatiile deschise.

1 Fisierele de lucru pot fi descércate de la adresa www.euroaptitudini.ro
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-1V -

1. Deschideti prezentarea powerpoint2.ppix

2. Salvati prezentarea sub numele Muzicd.ppix

3. Modificati dimensiunea vizualizarii foliilor prezentdrii la 75% in vizualizarea sortare
diapozitive (slide sorter view).

4.Aplicasi prezentdrii formatul gablon (design theme) apple.potx localizat fin
directorul de tucru,

5, Stergeti ultima folie a prezentdrii.

6. Anulati operatia efectuatd la punctul anterior.

7. Modificati titlul din folia 3 Tn majuscule.

8. Aplicati titlului din folia 3 culoarea rosie.

9, Copiati textul din folia 1 (aflat n stdnga imaginii) in folia 2, In partea dreapta.

10. Schimbati marimea fontului textului ,Mega Music” din folia 1 la 40 puncte.

11. in organigrama din folia 3, addugati un subordonat pentru Mihai Dan numit
Petrescu Alina.

12. Stergeti caseta cu humele Dinu George.

13.7n folia 2 desenati o forma ondulaté.

14. Introduceti Tn interiorul formei ondulate textul Mega Music.

15. Rotiti obiectul la 50 de grade.

16. Redimensionati obiectul la 4 cm inaltime si 5 cm [dfime.

17. Aplicati un efect de tranzitie folilior prezentarii.

18. Tip4riti intreaga prezentare de 4 folii intr-o singurd pagind la o imprimantd
disponibila.

19. Salvati prezentarea in format rtf {rich text format) sub numele Ultra Soft.rtf

20. inchideti prezentarea si toate aplicatiile deschise.

- V-

1. Deschideti prezentarea powerpoint3.pptx

2. Stergeti textul Prezentare din partea de jos a foliei 1.

3. Copiati formatul titlului din folia 2 si aplicati-| titlului din folia 4.

4. Aliniati la centru titlui din folia 3.

5. Tn folia 4, redimensionati imaginea la 11 cm Indlgime si 10 cm {dtime.
6. Aplicati tabelului din folia 3 o culoare de fundal la alegere.

7. tn folia 5, aduceti triunghiul verde in fata formei ondulate albastre.
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8. Grupati cele trei imagini din folia 5.

9. Stergeti imaginea ECDL din Master Slide.

10. Modificati orientarea foliilor din vedere (Landscape) Tn portet (Portrait).

11. Adaugati textul Ultra Soft in subsolul tuturor foliilor, exceptand foliile de tip titlu.
12. Modificati graficul din folia 6 intr-un grafic de tip bara.

13. Addugati graficului din folia 6 titlul Situatie 2006.

14. Tn folia 2 stergeti caseta Popa Sorin.

15. Adaugati in folia 4 a prezentdrii o nota cu textul , Obiectivele pentru urmatorii 3
ani”.

16. Aplicati un efect de tranzitie Intregii prezentarii.

17. Ascundeti folia 5.

18. Mutati folia 6 astfel incdt aceasta sa devina ultima folie din prezentare.

19. Tipariti prezentarea in modul de vizualizare schitd (outline view) la o imprimanta
disponibila.

20. Salvati prezentarea si inchideti aplicatiile deschise.

o
1. Unde trebuie sa dati click pentru a rula o prezentare (slide show)?
= ) . ) & Snae F‘-’llri V 7“27Fl‘nd -
’ . @ %& @ 2 shape Outiine -

I e s &Rwllre -
slllp!$ ange i o
- 2 5%‘4’;,. Q@ shape Effects - | [y Setet v |

I»mg l: mﬂ 1

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes
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2. Unde trebuie sa dati click pentru a salva o prezentare?

’%3 % P Elayout- s =Y G e % 7'.!,._. b= 8- @ % =7 B Shape Fill - 2 Find
s ByReset 5=RT - B 2 Snape Outine - S Replace |
Faste e 4 B 7 U 8 bl A I EEEE M »- Shyes Ay s?,‘f':: Q@ shapettreas - | [ seed~ |

Font 0 g A Drawing i Editing |

- Mew
Stide~ o Section *

Click to add title

Click to add subtitle

Clickto add notes

- e Mo
| ERN 3 {E\W % Wr‘smwﬂ,.‘&mﬂ'l
| EEEE B . | peamoe ouk oo | T seea I

Parageap

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes
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4. Unde trebuie sa dati click pentru a anula ultima actiune (modificare)?

el (e =
DB U S A

Font

Click to add title

Click to add subtitle

] i @ E (& shape Outiine -
| Shapes Moo ,?,.'.”,‘,".;Jsmm.m- |

Click to add title

Click to add subtitle

6. Care este modul de vizualizare cel mai potrivit pentru a aplica acelasi format
pentru toate textele dintr-o prezentare?
a. Vizualizare de rulare a prezentdrii (Slide show view)
Vizualizare normald (Normal view)
Vizualizare in modul de sortare a diapozitivelor (Slide sorter view)
Vizualizare de tip schitd (Outline view)

o oo
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7. Ce este considerat ca fiind indicat la crearea unei folii cu un continut?

B e

N

Utilizarea unor liste numerotate.

Utilizarea frazelor lungi.

Utilizarea efectelor sonore pentru fiecare folie.
Utilizarea mai multor fonturi diferite.

8. Pe ce tab trebuie s3 dati click pentru a porni aplicatia de corectare ortograficd
(Spelling)?

b AN B == L &1 shape Fit - 2 Find

2 snape Outiine - | %, Replace ~
] - & shape Eftects - | & Select~
Fo 2 Fagne il Drawang | Ediing

B I U & abe M- Aa- | A

Click to add title

Click to add subtitle
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Permisul European de Conducere a Computerului — European Computer Driving
Licence — ECDL este cel mai raspandit program de certificare a aptitudinilor de operare pe
calculator, recunoscut in peste 148 de tari, atat din Uniunea Europeana, cat si din afara ei.

Permisul ECDL ofera detinatorului sdu o baza standard de cunostinte IT necesara in noua
societate informationala. Datorita dezvoltarii rapide a tehnologiei informatiei si redefinirii
competentelor IT esentiale, cerintele utilizatorilor de computere au crescut. Fundatia ECDL a
venit in intdmpinarea acestora prin redefinirea programului ECDL. Noul program ECDL se
caracterizeaza prin flexibilitate maxima, oferind posibilitatea combinarii modulelor astfel incat
sa raspunda cat mai bine nevoilor candidatilor. De asemenea, noul program ECDL
incurajeaza dezvoltarea continua a competentelor digitale pe intreg parcursul vietii.

Cu ajutorul Permisului European de Conducere a Computerului va cresteti sansele in
cariera, dovedind ca puteti utiliza calculatorul in mod eficient si productiv, indiferent de
varsta, profesie sau domeniu de activitate.

Ne confruntam cu mult mai mult decat o tehnologie noua; vorbim despre o schimbare
fundamentala a societatii si a interactiunii umane. lar pentru a fi siguri ca profitam de asta
la maximum si pentru a ne asigura ca toti cetatenii beneficiaza de asta, trebuie sa
investim in capitalul si competentele umane si in acest proiect sunt incantata sa regasesc
in ECDL un partener atéat de pro-activ.”

Neelie Kroes
Vicepresedintele Comisiei Europene si comisarul
pentru Agenda Digitala pentru Europa

"Aptitudinile IT reprezinta o componenta de baza intre competente precum cititul si scrisul,
acesta fiind mesajul pe care Comisia Europeana il transmite catre toli cetatenii europeni; in
Situatia economicd actuald dificila, mulli angajafi vor avea nevoie sa fie reinstruifi si
competentele IT pe care le pot dobandi ii vor ajuta sa gaseasca noi oportunitati pentru o viata
mai bunad."

José Manuel Barroso
Presedintele Comisiei Europene

ISBN 978-973-1719-25-2
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