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- * Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2010 este o componenta
“suitei de aplicatii Microsoft Office 2010, permitand crearea de p
prezentari electronice sub forma de diapozitive (slide-uri) cu continut
multimedia (texte, imagini, elemente audio-video, animatii) ce pot fi
vizionate pe un videoproiector sau pe monitorul calculatorului.
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1.1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei PowerPoint
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.

e In sistemul de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate deschide
folosind campul de cautare (Search), disponibil in meniul Start. Astfel, se apasa
butonul START si se tasteaza numele aplicatiei in campul de cautare. Rezultatele
cautarii sunt afisate in timp real, in functie de caracterele introduse. Se executa click
stanga pe rezultatul Microsoft PowerPoint 2010 pentru a deschide aplicatia.

* Daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste scurtatura catre aplicatia Microsoft
PowerPoint 2010, dublu click stanga pe aceasta pictograma,
deschide, de asemenea, aplicatia.
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Bara de |tIu af|§eaza numele prezentarii curent deschise

* Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Acces rapid) - o bara standard
de instrumente care apare pe panglica si ofera acces la comenzile cele mai
uzuale.

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

* Fereastra de lucru - contine in partea stanga lista diapozitivelor prezentarii,
__larin partea dreapta diapozitivul aflat in lucru.

tatus bar (Bara de stare) - bara din partea de jos a ferestrei prog
iseaza diverse informatii de stare S mcIude butoane pe
: alizarii |
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‘Pentru a inchide aplicatia, se apasa butonul File (F|§|er) Si se I

~ SE lecteaza optiunea Exit (lesire) din partea de jos a meniului derulant.
O alta optiune consta in executarea unui click pe butonul X din
dreapta sus al ferestrei.

BHS OF-
O alta varianta de inchidere a aplicatiei o constituie apasarea H5s
butonului P din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii - -
Close (inchidere). e

,Afd‘

binatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei acti
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2. Deschiderea si inchiderea unei prezentari
existente

* O prezentare sau un fisier PowerPoint existent pe discul calculatorului
sau pe un alt dispozitiv de stocare a datelor se poate deschide
apasand butonul Open (Deschidere) existent in meniul File (Fisier).

e In fereastra Open (Deschidere) se navigheaz3 pan3 la fisierul dorit.
Deschiderea prezentarii se face prin dublu-click stanga pe fisier sau
prin apasarea butonului Open (Deschidere), dupa ce in prealabil
prezentarea a fost selectata.

e O prezentare PowerPoint poate fi deschisa si cu combinatia de taste
Ctrl + O.




3. Crearea unei prezentari noi

* La deschiderea aplicatiei PowerPoint, se creeaza implicit o noua prezentare, numita
sugestiv Presentation 1.

* Daca aplicatia este deja deschisa si se doreste crearea unei noi prezentari, se apasa
butonul New(Nou) din meniul File (Fisier). Pe ecran va aparea o fereastra din care
selectati optiunea dorita:

* Pentru a crea o noua prezentare executati click pe butonul Prezentare necompletata.

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

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

. Pupé alegerea modelului dorit, se apasa butonul Creare din partea dreapta a
erestrei.

. Srezentalre)a nou creata va contine un singur diapozitiv de tip Title Slide (Diapozitiv
e tip titlu).




4. Salvarea unei prezentari

* O prezentare nou creata este stocata temporar in memoria de lucru a
calculatorului. Pentru pastrarea permanenta pe discul sistemului de
calcul, se procedeaza |la salvarea prezentarii. Astfel, se apeleaza
butonul Save (Salvare) din meniul File (Fisier) sau se apasa butonul
din bara de acces rapid (Quick Access Toolbar).

e Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S. In fereastra Save As
(Salvare ca) se completeaza numele prezentarii (File Name) si
directorul (folderul) unde se stocheaza prezentarea.

 Salvarea propiu-zisa are loc cand se apasa butonul Save (Salvare) din
fereastra Save As. Dupa salvarea prezentarii, numele acesteia va fi
afisat automat in bara de titlu a ferestrei PowerPoint.
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5. Salvarea prezentarilor sub alt nume sau in
alt format

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

* .ppt - prezentare PowerPoint care poate fi deschisa si editata cu versiuni anterioare ale
aplicatiei PowerPoint 2010 (de la PowerPoint 97 pana la PowerPoint 2003).

* .potx - fisier sablon care poate fi utilizat pentru formatarea prezentarilor viitoare.

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

e .htm; .html - pagina web; salvarea unei prezentari ca pagina web va duce |a crearea
unui director ce contine toate elementele din prezentare - imagini, fisiere audio-video,
astfel incat prezentarea sa fie afisata corect intr-un browser web.

 .gif, .jpg, .bmp, .png, .tif - folosirea acestor extensii permite salvarea diapozitivelor unei
prezentari sub forma de imagini sau poze.

- fisier care salveaza doar textul dintr-o prezentare.
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i Desktop E ]
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& Downloads
U Music Si e Sirmulare2 Simulare: Simulared Simulare3

=/ Pictures

B Videos -
i, Local Disk (C)
= Local Disk (D)
File name:

Save as type: PowerPoint Presentation (*.pptx)
PRI P owerPoint Presentation (*.pptx) L' 4 d I v
Guiers PowerPoint Macro-Enabled Presentation (*.pptm) Ista e ru a nta

PowerPoint §7-2003 Presentation (*.ppt)
PDF (*.pdf) S g
4 HideFolders | XPS Document (".xps) Cu tl p uri d (S
PowerPoint Template (*.potd)
: PowerPoint Macro-Enabled Template (*.potm) o @
Options PowerPoint 97-2003 Template (*.pot) fl S I e re
Office Theme (*.thmx) .
PowerPoint Show (*.ppsx)
PowerPoint Macro-Enabled Show (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003 Show (*.pps)
PowerPoint Add-In (*.ppam)
PowerPoint 97-2003 Add-In (*.p|
PowerPoint XML Presentation (*
MPEG-4 Video (*.mpd)
Windows Media Video (*wmv)
GIF Graphics Interchange Format (*.gif)
JPEG File Interchange Format (*,jpg)
3 ) 8 — PNG Portable Network Graphics Format (*.png)
% » { TIFF Tag Image File Format (™.tif)
N B Device Independent Bitmap (“.bmp)
. = - 7 Windows Metafile (*wmf)
Enhanced Windows Metafile (*.emf)
Outline/RTF (*.rtf)
PowerPoint Picture Presentation (*.pptx)
Strict Open XML Presentation (*.pphd)
OpenDocument Presentation (*.odp)

Ilsta=derulanta asouata campului

P

Save as type (Tip fisier). Se

selecteaza tipul de fisier, se
completeazé dupé caz numele
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entare salvata anterior pe discul calculatorului poate fi sz

sub alt nume, credndu-se astfel o noua prezentare. Se apasa butonu
Save As (Salvare ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza campul
File name (Nume fisier) cu noul nume, se selecteaza dupa caz

directorul pentru stocarea prezentarii si se apasa butonul Save
(Salvare).




Toc prezentarlle deschise la un moment dat sunt reprezenta '
bﬂtoane In bara de activitati (Taskbar), pozitionata in partea de j jOS a
~ ecranului. -

* In mod implicit, Windows grupeazd automat fisierele de acelasi tip
intr-un singur buton pe bara de activitati. Indicand spre butonul P
(PowerPoint) din bara de activitati, se deschide o lista derulanta cu
f|§|erele continute in grupul respectiv, de unde se selecteaza fisierul
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| ea dintr- o
1tare in alta se realizeaza
ajutorul butonului Switch
Windows (Comutare ferestre) B = S B -
disponibil in tab-ul View e ﬂf Do wii:s o

(Vizua I iza re)’ gru pu I de butoa ne Hor/Grayscale Window Macros
‘Window (Fereastra). " ‘E | Seitch Windows

Cuickly switch to another open

window.
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Taskbar and Mavigation properties
Taskbar | Navigation | Jump Lists | Toolbars

Lock the taskbar
[ ] Auto-hide the tagkbar
[ ]use small taskbar buttons

Taskbar location on screen:

Taskbar buttons: Combine when taskbar is full
Always combine, hide labels

Taskbar), selecta'gl Never combine (Nu se combina niciodata) Notification area: Combine when taskbar s ful
si apoi apasati OK pentru inchiderea ferestrei. D“;;,f‘g:‘*ﬁf,ﬁf;;;‘;*ntﬂ;,i;“‘;nj Yo oY '

* in acest caz, fiecare fereastra deschisa va fi reprezentata in
taskbar printr-un buton separat. Pentru a comutade la o
fereastra la alta, executati un simplu click pe butonul de pe
bara de activitati asociat ei.

Tastele AIt+Tab apasate simultan permit navigarea prin
selec’gla une| aplicatii. Pentruun S
ultan tastele - H+ T
Cancel




PowerPoint Help -

€ =) % ¥ A" | Search online help L0

Top categories

Get started

Create a presentation

Deliver a presentation

Use formatting to make your point

Themes and design

Add audio or video

Work on a presentation with others

Share a presentation with others



tastarea cuvmtelor chele In campul Search (Cautar se al
asta Eﬂ{er sau butonul Search. Rezultatele gasite sunt aflsate sub

‘ forma unei liste de linkuri.

* Linkul continand informatiile dorite se deschide cu click stanga pe

titlul acestuia.
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‘e PowerPoint se,,d’eschlde in modu d?laucru mal
(Normal View] . Acest mod afiseaza in panoul din stanga diapozitivele
prezentarii in dimensiune redusa, iar in panoul din dreapta, O
diapozitivul care se afla in lucru. -

* Dimensiunea de vizualizare a diapozitivului aflat in lucru poate fi

marita sau micsorata, dupa preferinte. In acest scop, se folosesc

butoanele de redimensionare din grupul de butoane Zoom
noramare#locahzate in tab-ul View (Vlggallza e).

BB H -0 T - lectial.pptx - PowerPaint DRAWING TOOLS
FILE HOME IMSERT DESIGM TRAMSITIOMNS ANIMATIOMNS SLIDE SHOW REVIEW YIEW FORMAT
= = = |— q FEl | Ruler = = B cColor = M Arrange All -
= "H E= HEY o — = DD FE E
Gridlines &= Grayscale %Cascade

Mormal Outline Slide Motes Reading  Slide Handout Motes _ Motes  Zoom  Fitto . Mew . Switch Macros
View Sorter Page View  Master Master Master Guides Window mm Blackand White  \yindoy B Move Split  \Windows -

Presentation Views faster Wiews Show Ta Zoom Color/Grayscale Window facros




Zoom

e Butonul Zoom (Panoramare) deschide fereastra cu acelasi nume, in
care se pot selecta diferite dimensiuni prestabilite, sau se poate Gl
completa campul Percent (Procent) cu o valoare dorita, dupa care se
apasa butonul OK.
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e Butonul Fit to Window (Potrivire in fereastra) redimensioneaza =
automat diapozitivul, astfel incat sa fie afisat in intregime in fereastra
de lucru.

* Instrumente de redimensionare a diapozitivelor se gasesc, 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 la stanga pentru o dimensiune mai mica,
sau la dreapta pentru o dimensiune mai mare. Apasarea butonului
procentaj deschide fereastra Zoom (Panoramare).

_* Modificarea dimensiunii de vizualizare a diapozitivelor nu modifica
- dimensiunea reala a continutului (texte, imagini, grafice etc).
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0SO! oy\i'erPoint 2010, instrumentele (buta .pe{i.
ucru sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri (file),

Customize Quick Access T

Mew

“intr-o zona de lucru din partea de sus a ferestrei aplicatiei, numita ..
Ribbon (Panglica).

Ermail

* Aceste tab-uri nu pot fi personalizate prin adaugarea de noi QuickPrint
butoane, @asa cum era posibil in versiunea PowerPoint 2003, de print Preview and Prnt

exemplu. In schimb, se pot adauga butoane noi in bara de acces Speling

v Undo

ra||oid (Quick Access Toolbar) localizata in partea stanga a bareide .
t|t u. + Start From Beginning

Apasarea sagetii din dreapta barei de acces rapid deschide o lista o
ulanta ce permite adaugarea de comenzi frecvente cu nt: . . .
ou), Open (Deschidere), Quick Print (Tiparire re
area comenzii More commands (Mai mult
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General . N
Jenera Customize the Quick Access Toolbar.

H

Choose commands from Customize Quick Access Toolba

ave Popular Commands u For all documents (default) u

Language

Proofing

Advanced <5eparators> Save
%] Action Undo

Customize Ribben @ Adds Hyperlink Redo

I n S e Quick Access Toolbar Add a Table © Start From Beginning
Vi Add Animation

Add-Ins -4 Animation Pane

ecteaza butonul dorit din lista |~

Bring to Front
Bullets

ata, dupa care se apasa -

: Decrease Font Size
Draw a Text Box
Draw Table
Draw Vertical Text Box
Duplicate Slide
Email
Eyedropper Text Fill
Font
Font Color
Font Size
Format Background... y
Format Painter o

Customizations:
[ Show Quick Access Toolbar below the Hstemizations

Ribbon




£
X

h

y \‘ N

i ) : - k
. . . ‘,

: 9 ‘_ \ \;/-,

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.

* Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:
e gpasarea butonului ” localizat in partea din dreapta sus a ecranului.
¢ prin dublu click pe numele tab-ului dorit. L

i S 0 ”. \
N & !
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combinatia de taste Ctrl si F1.

L~

a ribbon-ului se realizeaza prin repetarea ¢
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General

Language

Advanced

Customi

ibbon

Cruick Access

Add-Ins

Trusi

Center

General options for working with PowerPoint.

User Interface options
Show Mini Toolbar on selection

Enable Live Preview

ow feature d

User name:
Initials:
[[] Always use these values regardless of sign in to Office.

Office Theme:

Start up options

Choose the extensions you want PowerPoint to open by default: Default Prog

Tell me if Microsoft PowerPeoint isn't the default program for viewing and editing presentations.

Show the Start screen when this application starts




General

E Customize how documents are saved.
Proofing Formatul de fisier

Save Save presentations

Language Save files in this format: PowerPoint Presentation a

Save AutoRecover information even minutes
Custo bbon Keep the last autosaved version if | close without saving
AutoRecover file location: Ch\Users\PCCristina\ AppData\Roaming\Microsoft\PowerBain
[] Don't show the Backstage when opening or saving files Locatie |m pI|C|té de
Show additional places for saving, even if sign-in may be required. sa IVa re
Trust Center [[] Save to Computer by default

Quick Acce lbar

Add-Ins

Default local file location: Ch\Users\PCCristing\Documents',
Offline editing options for document management server files

Save checked-out files to:
The server drafts location on this computer

The Office Document Cache

Ch\Users\PCCristina\Documents'\SharePoint Draftsh,

File merge options for shared document management server files

[] Show detailed merge changes when a merge occurs

Preserve fidelity when sharing this presentation: ﬁﬁ

[[] Embed fonts in the fil
®) Embed only the characters used in the presentation ( for reducing fil

Embed all characters | r editing by other people)






