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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 prezinta

urmatoarele elemente specifice:
* in partea din stanga a ferestrei aplicatiei se gaseste 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. In
partea de sus a acestui panou apar 2 etichete:

 Slides (Diapozitive) - afiseaza diapozitivele in ordine, cu intregul lor continut (text, imagini,
grafice, tabele, etc.

* Outline (Schita) - afiseaza doar textele din diapozitive.

* in partea din dreapta a ferestrei aplicatiei se gaseste panoul cu diapozitivul
aflat in lucru. Aici se poate edita continutul diapozitivului.

* in partea de jos a ferestrei aplicatiei se afla panoul in care pot fi introduse
diferite informatii (note) atasate diapozitivului aflat in lucru.
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Modul de Iucru SlideSorter (Sortare diapozitive) afiseaza succe intr
ﬁereastra principald toate diapozitivele prezentarii. Este modul care
~ ofera o vedere de ansamblu asupra prezentdrii si care permite
aplicarea facila de comenzi de editare (copiere, mutare, stergere,
ascundere, duplicare, etc) asupra diapozitivelor.

* in modul de lucru Notes Page (Pagina cu note) se pot edita foarte
usor informatii (note) atasate diapozitivelor. Aceste note nu sunt b
“vizibile la rularea (expunerea) prezentarii pe un videop |ec or sa ol
Icalculatorulw Tiparirea dlapozmvelor In acest "

tor g us tinerea prezen r||
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format cat tot ecranul, Insa oferind acces si la Taskbar pentru a comuta‘i ‘
~ugor in alte ferestre. 4

* Modul de lucru Slide Show (Expunere diapozitive) este modul utilizat la
afisarea prezentarii pe un videoproiector sau pe ecranul calculatorului. Prin
succedarea manuala sau automata a diapozitivelor, intregul continut al
prezentarii este afisat audientei.

e Comutarea intre modurile de lucru se realizeaza cu ajutorul butoanelor d|n
~ grupul de butoane Presentation Views (Moduri de V|zuaI|zare a |
| s taru) aferent tab uIU|V|ew (V|zuaI|zare)
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: a_ oduce un nou diapozitiv in prezentare, se executs

- : nga pe diapozitivul sub care se doreste introdus noul diapozitiv.
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- ¢ Pasul urmator consta in utilizarea grupului de butoane Slides S5
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(Diapozitive) disponibile in tab-ul Home (Pornire). Slion "3 Section~
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4 se ap:s  superioara a butonului 5 aiony i K A
w Slide (Diapozitiv nou) se insereaza un hj;f“' lakicione il
dic pOZitin;Eu format identic cu dia pOZitivul ‘ T [T,
“anterior. Apasarea partii inferioare a butonului

New Slide (Diapozitiv nou) permite selectia si

inserarea unui diapozitiv cu format specific.
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ghiulare, numite substituienti, in care se Title Slide Section Header

yduce continut - text, imagine, grafic, poza, videoclip,

. Dintre cele mai importante, mentionam: e :

A | C

Title Slide (Diapozitiv de tip titlu) - prezinta substituienti <k , S | e

pentru titlul si subtitlul prezentarii. Este de obicei primul R 2 F
diapozitiv al prezentarii, care sugereaza continutul acesteia. : % 3

......................................................................

Title and Content (Titlu si continut) - contine substituienti | Two Content Comparison Title Only
pentru titlul diapozitivului si pentru continut (text, imagine, :
tabel, grafic, media clip). I

Title Only (Doar titlu) - prezinta doar un substituient pentru
~ titlul diapozitivului.

1k (Fara continut) - nu prezinta niciun substituient,
and ca utilizatorul sa introduca casete de text, imagini,
[C. Content with Picture with

: e) - prezintd substituienti pentru ti Caption Caption
‘ il Cl N C e pe

] DR e - e e et e e PR TR e e s e s sn o ;




"un:l‘,ll C 0zitiv selectat EIEOMES [ oan <Doa <la o

Office Theme

odificat cu ajutorul butonului Layout g

“(Aspect), disponibil in grupul de butoane Slides =
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* De asemenea, comanda Layout (Aspect) este oy g
disponibila la click dreapta executat pe un = = |
diapozitiv in panoul cu diapozitive. Gompoticoni.  TitleiOnly

Formatul utilizat de diapozitivul curent este * | J T
' fundal de culoare !

a C St 0 Content with Picture with
Caption Caption
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£ p02|t|ve or unei prezentan se poate realize
ajutoru grupuiw de butoane Background (Fundal) din tab-ul Desig
(Proiect).
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SI?E' Background

Variants Customize
P = . < Format Background

Fine-tune the formatting for your

background or hide design

elements from the current design. |




In | ul rand, se selecteaza, din panoul cu diapozitive, dlapoz ele
pentru care se apllca un nou fundal. )

e In cazul in care diapozitive sunt consecutive, se selecteaza cu click-
stanga primul diapozitiv, se tine apasata continuu tasta Shift si se
selecteaza cu click-stanga ultimul diapozitiv ce face parte din selectia
dorita.

_* Pentru diapozitivele care nu sunt consecutive, se tine tasta Ctrl
apasata continuu, si se selecteaza pe rand, cu click-stanga,
ivele dorite, dupa care se elibereaza tasta Ctrl.




Format Background
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() Gradient fill
(®) Picture or texture fill

() Pattern fill
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se alege nuanta dorita.

slicarea unei culori de fundal tuturor
diapozitivelor unei prezentari se realizeaza
‘din fereastra Format Background (Formatare
daI) cu ajutorul butonului Apply to All (S
la tﬁate)
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bilita sau creat utlllza Or, Ce s
e personalizarea unei :

~ prezentari. O tema contine o schema - - = gl |
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diapozitivelor, textelor din titlu,

subtitlu, casetelor de text, etc. De ——— -

asemenea, o tema contme sio @ B e g =

schema de fonturi utilizate pentru  N—

texte si o serie de efecte aplicate @ s
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at or temelor, se apasa sdgeata din dreapta listei cu | F-E -

. Le asarea cursorului peste temele propuse, se poate vizualiza in [

0 real efectul aplicarii acestora asupra prezentarii. [ —— - |
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Pentru a aplica o tema, se executa click-dreapta pe aceasta si se selecteazd ' EmEEEN

optiunea dorita: Apply to All Slides (Se aplica la toate diapozitivele) sau Apply
to Selected Slides (Se aplica diapozitivelor selectate).

* In continuare, tema aplicata poate fi particularizatd prin alegerea unei scheme
de culori cu ajutorului butonului Colors (Culori), a fonturilor pentru texte prin | ——
butonul Fonts (Fonturi) si altor efecte, folosind butonul Effects (Efecte).

Pentru a aplica prezentarii un format existent pe discul computerului, se apasa

sageata din dreapta listei cu teme. Din lista derulanta, se alege comanda
Browse forThemes..., (Rasfoire teme). P
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areastra afigata se localizeaza formatul cautat si apoi se apasa butonul
e ap
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2.4. Master slide (Coordonatorul de

diapozitive)

e Coordonatorul de diapozitive e Accesul la coordonatorul de
(Master Slide) se prezinta ca un diapozitive se realizeaza cu
diapozitiv ale carui modificari ajutorul butonului Slide Master
(inserarea unei imagini, (Coordonator diapozitive) din
schimbarea culorii de fundal, tab-ul View (Vizualizare).
etc) sunt aplicate tuturor * Tn continuare este afisata
diapozitivelor pe care le fereastra cu coordonatorii de
controleaza. diapozitive, localizati in panoul

cu diapozitive.




fisati coordonatorii ce
roleaza un anumit tip de diapozitiv:
le Slide (diapozitiv de tip titlu), Title
d Content Layoui (diapozitiv de tip titlu
‘continut), etc.

exemplu, daca se doreste modificarea
orii titlurilor doar pentru diapozitivele

Click to edit Master title style

Click to edit Master subtitle style




e dorite, pen rua pé U
. rdonator de diapozitiv), apasa‘;rbuto ul Clc
aster View (inchidere vizualizare coordonator) din tab- ul Slide
Master Master View (Coordonator diapozitive) sau alegeti din tab-ul
View (Vizualizare) optiunea Normal.

ra— E| = 2B = Presentation1 - Powe
FILE SLIDE MASTER HOME INSERT TRANSITIONS ANIMATIONS REVIEW VIEW ISPRING SUITE 9

| Delete ) Colors - ”E Background Styles -
(=) ==z . H

[ Rename R e Fonts~ | | Hide Background Graphics

Insert Slide Insert Master Insert Foaters Themes — Sliqe

Master Layout '# PTESEIVE | aynut Placeholder ~ - D) Effects ~

Edit Master Master Layout Edit Theme Background



de VIzuallzare S||de Master lick to edit Master title style

(Coordonator diapozitive). Se

* Second level

selecteaza primul coordonator si

* Fourth level

se apeleazé tab-ul Insert , |




* Imaginea e afisata implicit in centrul * Se revine la modul normal de lucru
diapozitivului. prin apasarea butonului Close Master

. o : P u u View (inchidere vizualizare
rpggl';gz'(e)gfér%ﬁ 'fnJgg,'gg' ollrr]aagl—tgnzdo—giss coordonator), aferent tab-ului Slide
(trage si elibereaza). Master (Coordonator diapozitive), sau

se selecteaza butonul Normal din tab-

* Cu butonul stanga al mouse-ului ul View (Vizualizare).
apasat continuu pe imagine, se
deplaseaza imaginea si apoi se
elibereaza butonul mouse-ului in
pozitia dorita.

* Acum, imaginea apare afisata pe toate
diapozitivele %I 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 apasa

butonul Delete de pe tastatura.
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Text Header WordArt Date & 5Slide Object

. . Box & Footer - Time MNumber
“intermediul grupului de butoane

Text, aferent tab-ului Insert

(Inserare).




» Subsolul reprezinta o sectiune aflata in partea de jos a diapozitivului,
ce poate afisa texte, date si ore sau numarul diapozitivului.

* Textul care urmeaza sa apara in subsolul diapozitivelor se introduce in
campul Footer (Subsol) din fereastra Header and Footer (Antet si
subsol) ce se deschide prin apasarea butonului Header&Footer.

* Mai intai se bifeaza caseta Footer (Subsol), dupa care se introduce
textul dorit. In 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, odata activata, ascunde informatiile din subsol
in diapozitivele de tip titlu.




r sel'eetate Si butonul Apply to
(Se aplica pentru toate) ce afiseaza
informatiile din subsol pe toate

‘diapozitivele prezentarii.
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asarea butonului Slide Number

Header and Footer

Slide  Notes and Handouts

Include on slide
Date and time

@ Update automatically

11.11.2018

Language:

O Fixed

Slide number
Eooter

Calendar type:

Gregorian

Preview

]

Don't show on title slide




Header and Footer

Slide  Notes and Handouts
Include on slide Preview
Date and time

@ Update automatically

11/11/2019

Language: Calendar type:

English (United States) Gregorian
O Fixed

|:| Slide number

[] Foater

]

D Don't show on title slide
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Header and Footer

Slide  Notes and Handouts

Include on slide Preview

Date and time e

{® Update automatically o |

* Update automatically (Se actualizeaza automat)
- afisarea datei si/sau orei cu actualizare

automata (la deschiderea prezentarii, sunt Language: Calendar type:
afisate data si ora curente Bl [Geegorian

O Fixed

11/11/2019

11/11/2019 ~ e !

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

tru actualizarea automata, exista doua [ Footer
suplimentare: format (stabilit din lista
istenta sub textul Update C1 bortt show on tte sice
‘ i fomata) si limba ]

et

|:| Slide number

Apply to All Cancel



Header and Footer

Slide  Notes and Handouts

Include on slide
Date and time

@ Update automatically

- tofate) Ascunderea datei/orei pe
iapozitivele de tip titlu se face ) s
at orealabil a [

Don't show on title slide







