Cu ce incepem

Ora trecuta ai creat o prezentare si ai salvat-o. Diapozitivele ei sunt deocamdata aproape

goale. Astazi adaugi in ele text, imagini, forme si tabele, apoi le formatezi.

Ordinea de lucru este intotdeauna aceeasi: se insereaza obiectul, se asaza in

diapozitiv, apoi se formateaza.

Operatii cu diapozitive

Diapozitivele se adauga, se sterg si se rearanjeaza in panoul de miniaturi, din stanga

ferestrei. Meniul cu operatiile se deschide cu clic dreapta pe miniatura diapozitivului.



OPERATIA CUM SE FACE DE LA

TASTATURA
Inserarea unui diapozitiv Pornire — Diapozitiv nou (New Slide), din care se Ctrl+M
alege si aspectul.
Stergerea unui diapozitiv  Clic dreapta pe miniatura — Stergere diapozitiv Delete
(Delete Slide).
Copierea unui diapozitiv Clic dreapta pe miniatura — Copiere, apoi Lipire in Ctrl+C,
locul dorit. Ctrl+V
Mutarea unui diapozitiv Se trage miniatura in noua pozitie sau se folosesc Ctrl+X,
Decupare si Lipire. Ctrl+V

Dublarea unui diapozitiv Clic dreapta pe miniatura — Dublare diapozitiv —
(Duplicate Slide). Copia se asaza imediat sub

original.
Ascunderea unui Clic dreapta pe miniatura — Ascundere diapozitiv —
diapozitiv (Hide Slide). Ramane in prezentare, dar nu se

afiseaza la expunere.

Schimbarea aspectului Pornire — Aspect (Layout), din care se alege alt —
aranjament al zonelor.

Preluarea diapozitivelor Pornire — Diapozitiv nou — Reutilizare diapozitive —
din alta prezentare (Reuse Slides).

Diapozitivul ascuns nu este sters: el ramane in fisier si se vede in panoul de
miniaturi, dar sare peste el la expunere. Se foloseste pentru materialul pregatit in

plus, care se arata numai daca publicul intreaba.

Pentru rearanjarea unei prezentari intregi este mai comod modul de vizualizare Sortare diapozitive, in
care se vad toate miniaturile deodata.



Operatii cu obiecte

Tot ce se asaza intr-un diapozitiv este un obiect: caseta de text, imaginea, forma, tabelul,

filmul. Operatiile de mai jos se fac la fel, indiferent de felul obiectului.

OPERATIA

Selectarea

Redimensionarea

Rotirea

Deplasarea

Stergerea

Copierea si

mutarea

Alinierea

Ordinea planurilor

Gruparea

Copierea
formatului

CUM SE FACE

Clic pe obiect. in jurul lui apare un contur cu opt puncte, iar deasupra un
punct rotund.

Se trage de unul dintre cele opt puncte. Punctele din colturi pastreaza
raportul dintre latime si inaltime.

Se trage de punctul rotund aflat deasupra obiectului.

Se trage obiectul cu mouse-ul sau se folosesc tastele directionale. Cu tasta
Ctrl apasata, deplasarea este mai fina.

Se selecteaza obiectul si se apasa tasta Delete.

Ctrl+C sau Ctrl+X, apoi Ctrl+V. Obiectul ajunge in acelasi loc din celalalt
diapozitiv.

Format — Aranjare — Aliniere (Align): la stanga, la centru, la dreapta, sus, la
mijloc, jos.

Format — Aducere in prim-plan sau Trimitere in ultimul plan, pentru
obiectele care se suprapun.

Se selecteaza obiectele cu Ctrl+clic, apoi Format — Grupare (Group). Grupul
se muta si se redimensioneaza ca un singur obiect.

Pornire — Descriptor de formate (Format Painter) preia formatarile unui
obiect si le aplica altuia.

Fiecare obiect are proprietati care se pot modifica:

e dimensiunea si pozitia in diapozitiv;

e culoarea de umplere;



e aspectul, culoarea si grosimea liniei de contur;

o efectele speciale: umbra, reflexie, stralucire, muchii atenuate, relief, rotire

tridimensionala.

Cand selectezi un obiect, in panglica se adauga fila Format, cu comenzile potrivite
pentru felul lui. Fila dispare cand deselectezi obiectul.

Text si formatarea lui

Textul se scrie In casete de text. Unele casete sunt pregatite de aspectul diapozitivului,
pentru titlu si pentru continut; o caseta noua se adauga din Inserare — Caseta text (Text

Box), apoi se traseaza pe diapozitiv cu mouse-ul.

GRUPUL DE COMENZI UNDE SE CE SE SCHIMBA
AFLA

Font (Font) fila Tipul literei, dimensiunea in puncte, culoarea, aldin, cursiv,
Pornire subliniat, modificarea intre majuscule si minuscule.

Paragraf (Paragraph) fila Alinierea, distanta dintre randuri, distanta inainte si dupa
Pornire paragraf, marcatorii si numerotarea listelor.

Stiluri WordArt fila Text artistic: culoare de umplere si de contur pentru litere,

(WordArt Styles) Format umbre, straluciri, curbarea textului.

Liste

Pe un diapozitiv, ideile se scriu una sub alta, ca lista, nu in paragrafe lungi. Listele se fac din
Pornire — Marcatori (Bullets) sau Numerotare (Numbering).

e Lista neordonata are inaintea fiecarui element un marcator: o bulina, un patrat, un
simbol sau o imagine mica.

e Lista ordonata are elementele numerotate, cu cifre sau cu litere.

e Lista multinivel cuprinde elemente subordonate altora, scrise mai spre interior.



Imagini

OPERATIA CUM SE FACE

Inserarea Inserare — Imagini (Pictures), apoi se alege fisierul din calculator sau imaginea de
pe internet.

Ajustarea Format — Ajustare (Adjust): luminozitatea, contrastul, schema de culori, eliminarea

fundalului, efecte artistice.
Stilurile Format — Stiluri imagine (Picture Styles): rame, borduri si efecte gata pregatite.

Decuparea Format — Trunchiere (Crop) pastreaza numai o parte din imagine, fara a modifica
restul diapozitivului.

Dimensiunea Format — Dimensiune (Size). Raportul dintre latime si indltime ramane blocat, ca
imaginea sa nu se deformeze.

Daca tragi de un punct aflat pe latura imaginii, iar nu de unul din colt, imaginea se
intinde numai intr-o directie si se deformeaza. Pentru redimensionare se folosesc

punctele din colturi.

Forme, tabele, sunete si legaturi

Celelalte obiecte se insereaza tot din fila Inserare:

Fila Inserare (Insert). Fiecare fel de obiect are grupul lui: tabelele in Tables, imaginile in Images, formele si
SmartArt in lllustrations, legaturile in Links, casetele de text in Text, sunetele si filmele in Media.



OBIECTUL CUM SE INSEREAZA

Forme (Shapes) Inserare — Forme. Cuprind linii, dreptunghiuri, cercuri, sageti, stele,
explicatii si scheme logice. In formé se poate scrie text.

Pictograme (Icons) Inserare — Pictograme. Sunt desene simple, folosite ca simboluri
pentru o idee.

llustratii SmartArt Inserare — SmartArt. Asaza textul in scheme: liste, procese, ierarhii.
Textul se scrie in panoul din stanga ilustratiei.

Tabele (Table) Inserare — Tabel. Se stabilesc numarul de randuri si de coloane;
intersectia unui rand cu o coloana se numeste celula.

Sunete (Audio) Inserare — Audio. Se alege un fisier din calculator sau se inregistreaza
un sunet cu microfonul.

Filme (Video) Inserare — Video. Se alege un fisier din calculator sau un film de pe
internet.
Legaturi (Link) Inserare — Link. Se ataseaza unui text, unei imagini sau unei forme si

duce la alt diapozitiv, la un fisier sau la o pagina web.

Butoane de actiune Inserare — Forme, la sfarsitul listei. Sunt forme cu actiune deja stabilita:
(Action Buttons) salt la primul diapozitiv, la ultimul, la cel anterior sau la cel urmator.

Lucrul cu tabelul

e Selectarea unui rand, a unei coloane sau a unei celule se face cu mouse-ul sau cu
tastele directionale tinand apasata tasta Shift.

e Imbinarea uneste doua sau mai multe celule alaturate intr-una singura.
e Scindarea imparte o celula in mai multe celule.
 Liniile tabelului se deseneaza din Proiectare — Borduri (Borders), iar aspectul general se

alege din galeria de stiluri.

Sunetele si filmele au, pe langa fila Format, o fila Redare (Playback), din care se stabilesc volumul si

momentul pornirii: automat, la clic sau in bucla.



Formatarea diapozitivelor

Formatarile de mai jos privesc diapozitivul intreg, nu un obiect din el, si se pot aplica dintr-

odata intregii prezentari.
CE SE SCHIMBA CUM SE FACE

Tema (Theme) Proiectare —» Teme. Tema stabileste dintr-odata fundalul, culorile,
fonturile si efectele pentru toate diapozitivele.

Dimensiunea Proiectare — Dimensiune diapozitiv: Standard (4:3), Ecran lat (16:9) sau
diapozitivului o dimensiune stabilita de utilizator.
Fundalul Proiectare — Formatare fundal (Format Background): o culoare, un

degrade, o textura, un model sau o imagine.

Antetul si subsolul Inserare — Antet si subsol (Header and Footer): data, un text ales de
utilizator si numarul diapozitivului.

Coordonatorul de Vizualizare — Coordonator de diapozitive (Slide Master). Ce se schimba
diapozitive aici se aplica tuturor diapozitivelor cu acelasi aspect.
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Fila Proiectare (Design). Galeria de teme ocupa toata partea stanga, iar reglajele care se fac peste tema —
culorile, literele, fundalul si dimensiunea diapozitivului — stau in dreapta.

in ferestrele de formatare a fundalului, a antetului si a subsolului existd butonul Se
aplica pentru tot (Apply to All). Fara el, modificarea ramane numai pe diapozitivul

curent.

Capturi din Microsoft PowerPoint, folosite cu permisiunea Microsoft. Microsoft si PowerPoint sunt marci ale

grupului de companii Microsoft.



Materialele luate de pe internet

Un text, o imagine, un sunet sau un film gasite pe internet au un autor. Acesta are dreptul
de a hotari cine le foloseste si in ce fel. Materialele altcuiva se pot folosi intr-o prezentare
numai daca autorul permite acest lucru.

e Se cauta imagini pe care autorul lor le-a pus la dispozitie pentru folosire libera.

e Sursa se trece in prezentare: autorul, titlul materialului si adresa paginii de unde a fost
luat.

e La sfarsitul prezentarii se adauga un diapozitiv cu bibliografia, in care sunt scrise toate
sursele folosite.

Un material folosit fara acordul autorului si fara mentionarea sursei nu este o

greseala mica: este o incalcare a legii si o lipsa de respect fata de munca altcuiva.

Activitate la calculator
1. Deschide prezentarea salvata ora trecuta si adauga-i patru diapozitive noi, cu tema
,Orasul meu”.

2. Alege pentru primul diapozitiv aspectul Titlu, iar pentru celelalte aspectul Titlu si
continut.

3. Aplica intregii prezentari o tema din fila Proiectare si stabileste dimensiunea
diapozitivului Ecran lat (16:9).

4. Scrie in al doilea diapozitiv trei lucruri de vazut in oras, sub forma de lista neordonata,
cu litere de 24 de puncte.

5. Insereaza in al treilea diapozitiv o imagine libera de folosit, da-i o rama din galeria de

stiluri si asaz-o in partea dreapta a diapozitivului.

6. Insereaza in al patrulea diapozitiv un tabel cu doua coloane si patru randuri: in prima

coloana scrie numele a trei locuri, in a doua, la ce foloseste fiecare.



7.

8.
9.
0.

1.

Deseneaza in ultimul diapozitiv, din forme, o sageata si un dreptunghi. Grupeaza-le si
adauga grupului un efect de umbra.

Ataseaza sagetii o legatura catre primul diapozitiv al prezentarii.
Adauga in subsolul tuturor diapozitivelor numarul diapozitivului si numele tau.

Adauga un ultim diapozitiv cu titlul ,Bibliografie” si scrie in el adresele paginilor de

unde ai luat imaginile.

Salveaza prezentarea.

Prezentarea ramane in dosarul tau de lucru: ora urmatoare i se adauga animatii si tranzitii.

Ce retinem

v

Operatiile cu diapozitive se fac in panoul de miniaturi: inserare, stergere, copiere,
mutare, dublare, ascundere.

Aspectul unui diapozitiv stabileste zonele pregatite pentru continut si se schimba din
Pornire — Aspect.

Obiectul selectat are un contur cu opt puncte, cu care se redimensioneaza, si un punct
rotund deasupra, cu care se roteste.

Obiectele se aliniaza, se aduc in prim-plan sau se trimit in ultimul plan si se pot grupa
intr-unul singur.

Textul se formateaza din grupurile Font si Paragraf ale filei Pornire, iar textul artistic din
stilurile WordArt ale filei Format.

Imaginile se insereaza din fila Inserare si se formateaza din fila Format, care apare

numai cand imaginea este selectata.

Tabelul este alcatuit din randuri si coloane, iar intersectia lor se numeste celula; celulele
se pot imbina si scinda.

Legaturile si butoanele de actiune duc la alt diapozitiv, la un fisier sau la o pagina web.

Tema, fundalul, dimensiunea diapozitivului, antetul si subsolul se stabilesc pentru toate

diapozitivele deodata.

Materialele luate de pe internet se folosesc numai daca autorul permite acest lucru, iar
sursa se trece in prezentare.
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