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Informatia prezentatd vizual este mai usor de interpretat si retinut. Dacd prezentarea este insotitd, pe

langa continutul informational, si de efecte grafice, animatie sau tranformari de imagini, captarea

atentiei este realizata cu succes.

Un astfel de efect 1l au prezentarile computerizate realizate cu software-uri specializate in acest sens.

Unul dintre software-urile frecvent folosite in practica, atat datorita facilitatilor oferite cat si datorita

interfetei usor de folosit, este Microsoft PowerPoint din cadrul grupului de aplicatii Microsoft

Office.

Lansarea aplicatiei Microsoft PowerPoint

Lansarea 1n executie presupune intrarea in programul Excel si deschiderea primului ecran. Acest lucru

se face la fel ca lansarea programului Word.

Pentru a lansa in executie aplicatia de calcul tabelar Excel, se vor parcurge
urmatoarele etape:

e se executa clic pe butonul Start din bara de taskuri de la baza ecranului;

e se executd clic pe Microsoft PowerPoint.

Se poate lansa si direct, executand dublu clic pe pictograma corespunzatoare, daca
aceasta exista pe desktop.

Daca se doreste lansarea in executie a programului si incdrcarea unui anumit
document, se alege (cu ajutorul aplicatiei Windows Explorer sau a unui alt utilitar)
un fisier document (cu extensia PPTX) si se executd dublu clic pe numele

fisierului sau se tasteaza Enter.

inchiderea aplicatiei

Pentru inchiderea programului sau parasirea acestuia se procedeaza intr-unul din

urmatoarele moduri:

e cu ajutorul mouse-ului se alege din meniul Fisier, optiunea inchidere sau se
executa clic pe butonul Close din coltul dreapta-sus al ferestrei aplicatiei;

e cu ajutorul tastaturii se tasteaza Alt+F4.

Daca in document s-au facut modificari, va aparea o fereastra de dialog prin care
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utilizatorul este intrebat daca doreste salvarea modificarilor facute (se executa clic pe butonul Da sau
se tasteaza Enter), parasirea programului fara salvare (se executa clic pe butonul NuU) sau renuntarea la
iesire (se executa clic pe butonul Cancel).

Operatii de baza asupra prezentarilor

Cu aplicatia PowerPoint sunt posibile urmatoarele operatii:

e Creare de diapozitive

e Adaugare si prelucrare de text in material deja existent

e Desenare, deplasare, dimensionare de obiecte

e Efecte speciale si grafice adaugate diapozitivelor

e Facilitati de colorare

e Pregatire note pentru prezentari si discursuri

O prezentare este 0 succesiune de diapozitive concepute pentru a expune o idee, pentru a sustine un
punct de vedere. Cu ajutorul programului PowerPoint se pot crea diapozitivele pentru a fi incluse intr-
o prezentare, in orice ordine.

Aranjamentul constituit din texte, imagini grafice si alte obiecte, care fac parte dintr-un diapozitiv, se
numeste macheta (layout). PowerPoint include mai multe variante de machete cu diverse obiecte.
Aceste diapozitive includ marcaje de rezervare (placeholders) pentru:

v titluri

v liste marcate

v' imagini grafice

v’ diagrame

v alte obiecte, singure sau in combinatii.

Pentru a face prezentarea mai atractiva se pot folosi culori, fonturi, imagini grafice pentru fundal.
Toate aceste componente fac parte dintr-o colectie de obiecte numite sabloane de proiect (design

templates).

Crearea unei prezentari noi
- La deschiderea aplicatiei
La lansarea aplicatiei PowerPoint se va deschide o prezentare noua numita Prezentarel in care se

poate Incepe editarea.
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- Ca prezentare necompletata
Pentru deschiderea unei alte prezentari noi se tasteaza Ctrl+N sau se alege din fila Fisier optiunea
Nou..., urmatd de alegerea optiunii Prezentare necompletata din panoul de activitati afisatd in
dreapta ecranului.
Prezentarea se va numi Prezentare2, Prezentare3 s.a.m.d., in functie de numarul documentelor noi
deschise in sesiunea de lucru.

- Din prezentare existenta
Optiunea se alege din panoul de activitati din dreapta ecranului. Este disponibild doar daca pe ecran

existd o prezentare creatd anterioar. Permite crearea unei noi prezentari pornind de la cea existenta.

Deschiderea unei prezentari existente

Pentru deschiderea unei prezentari deja create se parcurg urmatoarele etape:

e se alege din meniul Fisier, optiunea Deschidere, sau se tasteaza Ctrl+O;

e din fereastra deschisa se alege unitatea pe care se va afla figierul ce va fi deschis;

e din lista deschisa cu directoarele existente pe unitatea selectata, se alege cel in care se afla fisierul
si se selecteaza fisierul dorit;

e se executa clic pe butonul Deschide.
Salvarea unei prezentari

Salvarea unui document se realizeaza astfel:

e se alege din meniul Fisier, optiunea Salvareld (daca se face salvarea documentului cu numele
existent deja) sau optiunea Salvare ca (daca se face salvarea documentului sub un alt nume);

e in fereastra Salvare ca care apare se tasteaza in campul Nume fisier numele fisierului (extensia
asociata va fi xIsx);

e din lista derulanta Salvare ca se alege unitatea pe care se va salva fisierul;

e din lista deschisa cu directoarele ce se afla pe unitatea selectatd, se alege cel in care se va salva
fisierul;

e se executd apoi clic pe butonul Salvare.
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Inchiderea unei prezentari

Pentru a inchide un document se alege din meniul Fisier, optiunea inchidere, sau se executi clic pe
butonul Close din dreapta barei de titlu, sau se executa dublu clic pe pictograma meniului de control
din partea stanga a ferestrei editorului.

Daca dupa ultima salvare s-au mai facut modificari va aparea o fereastrd de dialog prin care
utilizatorul este intrebat daca doreste salvarea modificarilor facute (in caz afirmativ, se executa clic pe
butonul Da sau se tasteaza Enter), inchiderea documentului fara salvare (se executa clic pe butonul

Nu) sau renuntarea la inchidere (se executa clic pe butonul Cancel ).

Structura unei prezentari

Proiectarea unei prezentari

Realizarea unei prezentari Powerpoint presupune parcurgerea unor etape:
v stabilirea continutului;

v’ construirea structurii prezentarii;

v’ sustinerea acesteia.

Stabilirea continutului. Orice prezentare incepe cu raspunsul la intrebarea: Ce vrem sa comunicam
audientei noastre?

Pentru a raspunde la intrebarea de mai sus trebuie sd plecam de la caracterizarea audientei: cat de mare
este audienta, care este nivelul lor de cunostinte despre tema prezentata, care sunt preocupdrile lor
principale, etc.

Stabilirea structurii prezentirii. O prezentare este formati din mai multe diapozitive (slide-uri). In
continutul prezentarii trebuie sa existe diapozitive cu titlul prezentarii, o scurtd prezentare a
subiectului, detalierea subiectului ilustrat prin texte, imagini, grafice, si concluziile prezentarii.
Sustinerea prezentarii. Pentru o prezentare de succes sustinerea acesteia trebuie facutd cu calm,
entuziasm, printr-o vorbire clara si prezenta profesionald. Realizarea unei prezentari cat mai interactive

si antrenarea audientei conduc la rezultatele scontate.
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Stabilirea caracteristicilor diapozitivelor
[1 Crearea unui diapozitiv nou
v Se pleaca de la un diapozitiv nou, fara continut. Acesta se obtine printr-unul din urmatoarele
moduri: in momentul lansarii aplicatiei se creaza automat o foaie goala se executa un clic pe
butonul Diapozitiv nou al barei cu instrumente de formatare
v’ se executd clic pe butonul drept al mouse-lui in cadrul unei foi in panoul stang al ecranului,
ceea ce afisaza un meniu contextual din care se selecteaza optiunea Diapozitiv nou
v’ se executa clic pe optiunea Diapozitiv nou a meniului Inserar

v’ se actioneaza simultan tastele Ctrl+M.

[J Operatii cu diapozitive
Continutul unei prezentdri poate fi editat prin operatii specifice: copiere, lipire, stergere aplicate
diapozitivelor ce compun prezentarea.
Copierea (mutarea) diapozitivelor
Realizarea unei copii unui slide in modul Vizualizare normala se face prin intermediul paginilor
Schita si Diapozitive.
Pentru a copia diapozitive cu fila Schiti se parcurg urmatoarele etape:
v’ se selecteaza diapozitivul pe care dorim sa il copiem (mutam);
v’ se alege din meniul Editare, optiunea Copiere (respectiv optiunea Decupare)
sau
v’ se tasteaza Ctrl+C (respectiv Ctrl+X),
sau
v’ se executa clic pe butonul Copiere,,,,,,,,, (respectiv pe butonul Decupare ) din bara cu
instrumente Standard
sau
v" din meniul ce apare executand clic pe butonul drept al mouse-ului;
v’ se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sd apara diapozitivul copiat
(mutat)
v se alege din meniul Editare, optiunea Lipire, sau se tasteaza Ctrl+V, sau se executi clic pe
butonul Lipire din bara cu instrumente Standard sau din meniul ce apare executand clic pe

butonul drept al mouse-ului.
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Stergerea diapozitivelor
Pentru a sterge diapozitive se parcurg urmatoarele etape:
v’ se selecteaza diapozitivul pe care dorim sa il stergem
v’ se alege din meniul Editare, optiunea Stergere diapozitiv
sau
v’ se actioneaza tasta Delete
sau
v’ se alege optiunea Stergere diapozitiv din meniul ce apare executind clic pe butonul drept al

mouse-ului, pozitionat pe slide-ul ce urmeaza a fi sters.

Stabilirea caracteristicilor unui diapozitiv
Dupa crearea unui diapozitiv nou, lipsit de continut, se pot stabili caracteristiciler acestuia.
Aspectul unui diapozitiv
Intr-0 prezentare diapozitivele pot avea caracteristici diferite. Astfel, unele pot sa contina text, altele
grafice sau imagini sau combinatii intre acestea. In functie de informatiile care trebuie prezentate se
alege un anumit format pentru fiecare diapozitiv in parte.
Alegerea formatului se face astfel:

v" se deschide meniul Format

v’ se alege optiunea Aspect diapozitiv

sau
v in momentul deschiderii unei noi prezentari se afiseaza formatele in partea dreaptd a ecranului,
in panoul de activitate, formate ce pot fi alege prin selectare directad. Daca panoul de activitate
nu se afiseaza implicit se alege optiunea Aspect diapozitiv... din meniul Format.
Observatie:
In fiecare caseti text din macheta se vor adauga text sau obiecte, in functie de specificul diapozitivului

respectiv, dupa care se va executa clic in afara casetei text.

Inserarea textului intr-un diapozitiv
Casete text
Intr-un slide se poate introduce text doar in interiorul casetelor text. Nu se poate introduce text in

locul rezervat pentru imagini.
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Pentru addaugarea unei noi casete text se procedeaza astfel:

v’ se actioneaza butonul caseta text din bara de butoane Desenare

V' se executa clic in locul se executi clic in locul unde se va pozitiona textul

v' se introduce textul caseta text
Formatarea textului
Prin formatarea caracterelor se intelege stabilirea unor atribute pentru caracterele din text. Formatarea
va fi aplicatd portiunilor de text selectate, sau dacd nu este nimic selectat va fi aplicatd cuvantului din
care face parte caracterul care se afla deasupra cursorului. Cand deasupra cursorului nu se afla nici un
caracter, formatarea va fi aplicata textului care va fi introdus in continuare, ramanand valabild pana la
o noua formatare.
Formatarea textului se poate realiza cu ajutorul butoanelor de pe bara de butoane standard sau cu
ajutorul meniului Format:
I. Utilizarea butoanelor:
Fontul - Fonturile sunt identificate prin nume, de exemplu: Times New Roman, Arial, Courier New
etc. Alegerea fontului se poate realiza executand clic pe butonul Font din bara cu instrumente de
Formatare, urmand ca din lista ce apare sa se selecteze fontul dorit.
Marimea fontului (masurata in puncte tipografice). Marimea fontului se poate alege din lista ce apare,
executand clic pe butonul Dimensiune font din bara cu instrumente de Formatare.
Stilul fontului — poate fi:
- ingrosat (aldin) — Bold;
- inclinat - talic;
- subliniat — Underline;
- umbrit — Shadow.
Culoarea fontului folosita in cazul documentelor color.
Culoarea fontului se poate alege din lista ce apare executand clic pe butonul Culoare Font din bara cu

instrumente de Formatare.

Comutarea intre majuscule si litere mici sau invers

Pentru a schimba literele mari in litere mici sau invers se procedeaza astfel: se selecteaza textul ce se
doreste a fi modificat sau se pozitioneaza cursorul in stdnga cuvantului asupra cdruia se realizeaza
modificarea;se alege din meniul Format, optiunca Modificare dupi caz...; din fereastra de dialog

care apare se alege formatul dorit (primul caracter al propozitiei cu majuscula, celelalte toate cu litere
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mici — Caz propozitie, numai litere mici — minuscule, numai litere mari — MAJUSCULE, primul
caracter al fiecarui cuvant cu majuscula, celelalte toate cu litere mici — Caz Titlu, transforma literele

mici in litere mari si invers — CAZ COMUTARE);se tasteaza OK.

(1 Inserarea imaginilor intr-un document

Pentru a insera o imagine intr-o prezentare se pozitioneaza cursorul in locul in care se doreste inserarea
imaginii, dupa care se poate folosi una din urmatoarele metode:

Se alege din fila Inserare optiuneca Imagine. Din submeniul respectiv se poate alege optiunea
Miniaturi... (pentru inserarea unei imagini aleasa dintr-o galerie), optiunca Din fisier... (pentru
inserarea unei imagini salvatd anterior pe un mediu de stocare; aceastd comandd cere localizarea
fisierului in care se afla imaginea, dupa care se insereaza imaginea), optiunea Din scanner sau Aparat
foto... (pentru preluarea imaginilor direct din aparatul foto digital sau scanner), optiunea Forme
automate (pentru crearea unui desen nou cu ajutorul instrumentelor de pe bara de desenare) sau

optiunca WordArt...(pentru formatarea textului).

Formatarea unei imagini

Pentru a formata o imagine, aceasta trebuie sa fie selectata printr-un clic cu mouse-ul. Se alege apoi
optiunea Imagine din fila Format sau optiunea Formatare Imagine... din meniul obtinut prin clic
dreapta in interiorul imaginii. Fereastra de dialog care apare confine urmatoarele optiuni de formatare a
imaginilor:

v' redimensionarea imaginii - se mai poate face prin procedeul drag-and-drop agatand unul din
cele patru marcaje din colturile imaginii selectate - pentru a o redimensiona pe ambele directii
sau, agatand unul din unul din cele patru marcaje de pe laturi - pentru a o redimensiona numai
pe orizontala sau pe verticala;

v’ pozitionarea imaginii;

v" modul de aliniere a imaginii
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v' in raport cu textul; decuparea unor fasii dintr-o imagine;

v’ setarea unor parametri de control al imaginii (luminozitate, contrast, culori).

[] Animatia particularizata
Animatia particularizata este utila atunci cand doriti sa stabiliti cand si cum este animat un element al
prezentarii.
Efectele care pot fi aplicate elementelor dintr-un diapozitiv includ:
v’ efecte de Intrare
v efecte Accent
v efecte de Iesire

v’ efecte Cii de miscare

Afisarea panoului Animatie particularizata
Din meniul Expunere diapozitive se alege submeniul Animatie particularizata.
Aceasta conduce la afisarea panoului specific, in partea dreaptd a ecranului, din care se vor alege
efectele de animatie.
Aplicarea efectelor de Intrare
Acestea atribuie un efect unui element la intrarea sa pe slide.
Pentru a adauga efecte de Intrare se parcurg pasii:
v’ se selecteaza elementul pe care doriti si-1 animati
v' executati clic pe butonul Adiaugare Efect din Panoul de Animatie particularizata
v" se deschide o fereastra cu 4 submeniuri din care se alege submeniul Intrare
v' se executa clic pe unul din efectele disponibile.
Daca se doreste afisarea mai multor efecte, se executa clic pe optiuneca Mai multe efecte... din
fereastra anterioara. Aceasta conduce la afisarea ferestrei alaturate.
Aici sunt afigate efectele impdrtite pe categorii: de baza, subtil, moderat, emotionant.
Pentru a previzualiza un efect, bifati caseta Examinare Efect.

Executati clic pe diferitele efecte de intrare pentru a le previzualiza.

Aplicarea efectelor Accent
Acestea atribuie un efect unui element deja aparut pe slide.

Pentru a adauga efecte Accent se parcurg pasii:
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v’ se selecteaza elementul pe care doriti si-1 animati
v’ executati clic pe butonul Adiugare Efect din Panoul de Animatie particularizata
v" se deschide o fereastra cu 4 submeniuri din care se alege submeniul Accent
v’ se executd clic pe unul din efectele disponibile.
Daca se doreste afisarea mai multor efecte, se executd clic pe optiunca Mai multe efecte... din
fereastra anterioara. Aceasta conduce la afisarea ferestrei alaturate.
Aici sunt afisate efectele impartite pe categorii: de baza, subtil, moderat, emotionant.
Pentru a previzualiza un efect, bifati caseta Examinare Efect.

Executati clic pe diferite efecte pentru a le previzualiza.

Aplicarea efectelor de Iesire
Acestea atribuie un efect unui element la iesirea de pe slide.
Pentru a adauga efecte de lesire se parcurg pasii:
v’ se selecteazi elementul pe care doriti sa-1 animati
v' executati clic pe butonul Adaugare Efect din Panoul de Animatie particularizati
v" se deschide o fereastra cu 4 submeniuri din care se alege submeniul Iesire
v' se executa clic pe unul din efectele disponibile.
Daci se doreste afisarea mai multor efecte, se executd clic pe optiuneca Mai multe efecte... din
fereastra anterioara. Aceasta conduce la afisarea ferestrei alaturate.
Aici sunt afisate efectele impartite pe categorii: de baza, subtil, moderat, emotionant.
Pentru a previzualiza un efect, bifati caseta Examinare Efect.

Executati clic pe diferite efecte pentru a le previzualiza.

Aplicarea efectelor de tip Cai de miscare
Acestea atribuie un efect de miscare unui element pe slide dupa un traseu prestabilit.
Pentru a adauga efecte de tip Cai de miscare se parcurg pasii:
v’ se selecteaza elementul pe care doriti si-1 animati
v' executati clic pe butonul Adiaugare Efect din Panoul de Animatie particularizati
v" se deschide o fereastra cu 4 submeniuri din care se alege submeniul Cii de miscare

v’ se executa clic pe unul din efectele disponibile.
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Daci se doreste afisarea mai multor efecte, se executa clic pe optiunea Mai multe efecte... din
fereastra anterioara. Aceasta conduce la afisareca ferestrei alaturate.

Aici sunt afisate efectele impartite pe categorii: de baza, linii i curbe, special.

Pentru a previzualiza un efect, bifati caseta Examinare Efect.

Executati clic pe diferite efecte pentru a le previzualiza.

Desenare cale particularizata
Desenarea unei cdi particularizate este utild in cazul in care caseta de dialog Adidugare cale de
miscare nu contine calea de miscare pe care o dorifi.
Pentru a desena o cale de miscare:
v’ se selecteaza elementul pe care doriti si-1 animati
executati clic pe butonul Adaugare Efect din Panoul de Animatie particularizata
se deschide o fereastra cu 4 submeniuri din care se alege submeniul C:i de miscare
se executa clic pe butonul Desenare cale particularizata
selectati stilul de instrument pe care doriti sa-1 utilizati pentru a trasa calea de miscare

desenati calea pe care o doriti

AN NN N NN

executati dublu clic.

Formatarea unei cai de miscare
Selectarea caii de miscare se face prin:
v’ executarea unui clic asupra ei in Panoul Animatie particularizati
sau
v’ executarea unui clic pe tag-ul numerotat de pe diapozitiv care se coreleaza cu calea de miscare
pe care doriti sa o formatati.
Redimensionarea caii de miscare: executati clic si trageti de punctele de redimensionare ale suprafetei
de delimitare a figurii.
Mutarea caii de miscare: mutati cursorul peste calea de miscare, pana cand acesta se schimba intr-0
forma de tip cruce, executati clic si trageti calea de miscare catre noua sa destinatie.
Editarea punctelor unei cai de miscare:
v’ executati clic dreapta pe conturul céii de migcare
v’ selectati optiunea Editare Puncte

v’ vor fi afisate punctele de editare de pe conturul caii de miscare
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v’ executati clic pe unul dintre puncte si deplasati-1 catre noua destinatie cu ajutorul mouse-lui
pentru adaugarea unui nou punct pe contur se executd clic dreapta pe contur si se alege optiunea

Adéugare punct din meniul contextual

Stergerea unui Efect de animatie
Se parcurg urmatorii pasi:
v’ selectati animatia pe care doriti sd o modificati din Panoul Animatie Particularizata, afisat in
partea dreapta a ecranului
sau
v’ executati clic pe tag-ul numerotat de pe diapozitiv, tag care se coreleaza cu efectul din Panoul
Animatie Particularizata

v' executati clic pe butonul Eliminare din Panoul Animatie Particularizata.

Redarea unui Efect de animatie

Pentru a vizualiza toate efectele de animatie de pe diapozitivul curent se executa clic pe butonul
Redare aflat in partea de jos a Panoului Animatie Particularizata.

Pentru a vizualiza toatd prezentarea incepand cu diapozitivul curent se executd clic pe butonul

Expunere diapozitive aflat in partea de jos a Panoului Animatie Particularizata.

) Tranzitia intre diapozitive
Cand navigati de la un diapozitiv la altul intr-o0 expunere de diapozitive aveti posibilitatea sa adaugati
efecte de tranzitie intre diapozitive.
Afisarea Panoului Tranzitii intre diapozitive
Din meniul principal Expunere diapozitive selectati Tranzitie diapozitiv...
Aplicarea Tranzitiei intre diapozitive
Pentru a aplica un efect de tranzitie catre un singur diapozitiv se parcurg pasii:
v’ selectati diapozitivul
v’ selectati tranzitia pe care doriti sa o aplicati din ferastra Se aplica la diapozitivele selectate
Pentru a aplica un efect de tranzitie la toate diapozitivele se parcurg pasii
v' selectati tranzitia pe care doriti sa o aplicati din ferastra Se aplica la diapozitivele selectate

v’ executati clic pe butonul Se aplica latoate diapozitivele.
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Previzualizarea tranzitiilor
v’ bifati caseta Examinare automati din partea de jos a Panoului Tranzifii intre diapozitive
v’ executati clic pe diferite efecte de tranzitie intre diapozitive aflate in ferastra Se aplica la

diapozitivele selectate pentru a previzualiza efectul acestora.

Setarea Timpului

Aveti posibilitatea sa treceti la urmatorul diapozitiv cu un clic al mouse-lui sau prin stabilirea unui
temporizator automat. Pentru a trece la urmatorul diapozitiv cu un clic de mouse:

bifati caseta Cand se face clic cu mouse-ul din fereastra in mod manual aflati in partea de jos a
panoului din partea dreapta a ecranului.

Pentru a avansa slide-urile cu ajutorul unui temporizator automat:

bifati caseta in mod automat dupi din fereastra in mod manual aflati in partea de jos a panoului din
partea dreaptd a ecranului, folositi sdgetile sus si jos pentru a selecta numarul de secunde care trebuie

sa treaca Tnainte de a avansa la urmatorul diapozitiv.

1 Expunerea diapozitivelor
Pentru a vizualiza o expunere de diapozitive incepand de la primul diapozitiv se procedeaza astfel:
v" din fila principal Expunere diapozitive selectati Vizualizare expunere
sau
v’ se apasa tasta F5.
Pentru a vizualiza o expunere de diapozitive incepand de la diapozitivul curent: faceti clic pe butonul

Expunere diapozitive din partea de jos stanga a ecranului.
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