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* Locul in care poate fi introdus
continut este semnalizat printr-
un substituient. Un substituient

prezinta sub forma une|
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Substituient pentru text sau
obiecte (tabel, grafic, obiect
SmartArt, imagine, obiect
ClipArt, mediaclip)



* Astfel, se pozi’;ioneazé punctul de insertie Intr-un substituient de text (se
apasa click stanga cu mouse-ul in zona indicata de textele - Click to add
title sau Click to add text) si se tasteaza textul dorit. In momentul in care se
ajunge la capatul randului, cursorul continua automat pe randul urmator.

* Se recomanda ca textul introdus in casetele de text sa fie concis, sa nu
depaseasca patru-cinci linii si sa 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 alta zona decat un substituient de text, se
insereaza mai intai o caseta de text cu ajutorul butonului Text Box (Caseta
text) din tab-ul Insert (Inserare). Se pozitioneaza cursorul mouse-ului in
diapozitiv si cu butonul stang apasat continuu se deplaseaza mouse-ul pana
cand caseta de text ajunge la dimensiunile dorite, dupa care se elibereaza
butonul mouse-ului.

* [n interiorul casetei text nou-create, apare punctul de insertie (o bara
verticala ce clipeste intermintent), dupa care se scrie textul dorit.
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Pentru a introduce un comentariu unui diapozitiv, se selecteaza mai
intai diapozitivul din panoul cu diapozitive, dupa care din tab-ul
Review (Recenzie) se apasa butonul New Comment (Comentariu
Nou). In partea din stanga-sus a diapozitivului apare o caseta cu
numele si initiala utilizatorului, in care se tasteaza textul dorit. Pentru
comentarii aplicate obiectelor din dlapOZItIV se selecteaza mai intai
obiectul respectiv si apoi se insereaza comentariul o
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. Ji comentariu are Ioc E apasarea butonulw De :
ergere) din acelasi grup de butoane Comments (Comentarii), sa

prin selectarea comenzii Delete Comment (Stergere comentariu) din
meniul contextual.
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Anularea si refacerea comenzilor

* Daca ati efectuat o greseala, puteti anula ultima comanda aplicata (de
exemplu, formatarea unui text, deplasarea unui obiect, stergerea unui
diapozitiv, etc) prin apasarea butonului — Undo (Anulare), existent in
bara Quick Access Toolbar (Bara de acces rapid).

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

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

. * Se poate folosi si combinatia de taste CTRL+Y pentru refacerea ultimei
iianulate.




Formatarea textului

* Formatarea textului dintr-o prezentare se refera la modificarea
aspectului acestuia (schimbarea culorii, dimensiunii, fontului,
efectelor aplicate etc). In acest sens, se utilizeaza 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.
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ecta un singur cuvant dmtr-o linie de text se execut:
dublu-click stanga pe acel cuvant. Selectia unui paragraf intreg se
realizeaza astfel: se pozitioneaza cursorul mouse-ului inaintea textului
ce urmeaza a fi selectat, se tine apasat continuu butonul stang al
mouse-ului si se deplaseaza mouse-ul peste text, dupa care se
elibereaza butonul mouse-ului. Textul selectat va aparea evidentiat pe

un fond de culoare albastru-deschis.
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Text selectat
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selectare, textul se poate formata folosind butoanele:
Font - modifics fontul pentru textul selectat. |
* Size - dimensiune - modifica dimensiunea textului selectat.
* Grow font = marire font - mareste dimensiunea textului
Shrink font = micsorare font - micsoreaza dimensiunea textului
Bold = aldin, ingrosat - ingroasa textul selectat.
Italic = cursiv, inclinat - inclina textul selectat.

Underline = subliniere - subliniaza textul selectat; sageata din dreapta
. (] [ v ] ° r ‘._ o i \ [/
outonului deschide o lista cu mai multe stiluri de sublinere
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ext Shadow = umbr3 aplicata textului) - afiseaza o umbrain xs_p-atele te
selectat.
* Change case = modificare dupa caz - permite modificarea textului, astfel:

* Sentence case (Caz propozitie) - transfoma prima litera a primului cuvant in majuscula,
restul literelor ramanand mici.

* lowercase (Minuscule) - afiseaza textul selectat cu litere mici.

 UPPERCASE (Majuscule) - transforma textul in litere mari.

» Capitalize Each Word (Caz titlu) - transforma prima litera a fiecarui cuvant in majuscula.
* tOGGLE CASE (Caz comutare) - transforma majusculele in minuscule si invers.

* Font color = culoare font - coloreaza textul selectat. Apasand sageata din
2apta butonului, se deschide o paleta de culori disponibi R
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Aliniere pe
verticala

Aliniere pe
,,,,,,,, - ‘ orizontala

went de text_llnule de text pot fi aliniate cu ajutorul g
hutoane Paragraph (Paragraf) aferent tab-ului Home (Pornire), dup
in prealabll liniile de text au fost selectate prin una dintre modalitatile
expuse maisus. = — —

e Butonul Aliniere la stanga afiseaza liniile de text la stanga substituientului sau casetei
de text,

 Butonul Aliniere la centru centreaza liniile de text,
e Butonul Aliniere la dreapta afiseaza liniile de text la dreapta,
e Butonul Aliniere stanga-dreapta afiseaza liniile de text atat la marginea d|n stana
cat si la marginea din dreapta a substituientului de text. -
i de pozitionare a textului pe verticala se gasesg
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* Alinierea liniilor de text mai poate fi efectuata prin intermediul
campului Alignment (Aliniere) din fereastra Paragraph
(Paragraf), deschisa cu click-dreapta executat pe paragrafele
selectate.

e Paragrafele dintr-un substituient sau caseta de text pot fi afisate
pe mai multe niveluri. Implicit, ele se introduc pe primul nivel. = =
Afisarea pe un nivel inferior se realizeaza cu butonul Increase

Indent (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 Decrease Indent

(Micsorare indent) sau combinatia de taste Tab+Shift.




Titlul |
diapozitivului §

Primul
nivel

Muzeul National de Arta al Romaniei

* Galerii

_ * Galeria Nationala
Al doilea

nivel
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de grafelor text se poate
aliza prin modificarea spatiului intre liniile
 text si/sau a spatiului aflat deasupra si sub
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‘paragraf.

* Mai intai se selecteaza paragraful/paragrafele
si se apasa butonul Line spacing (Interlinie)
din tab-ul Home (Pornire). Din lista afisata se
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abileste spatiul intre liniile de text.
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Line Spacing Options...




i deasupra/sub paragraf se

2aza in fereastra Paragraph (Paragraf) .
._ lisa cu comanda Line Spacing Options
~ (Optiuni interlinie) din butonul Line Spacing
(Interlinie), sau cu comanda Paragraph |
(Paragraf) din meniul contextual, deschis cu e e e ol o s
click-dreapta pe paragraful/paragrafele ‘
selectate. e

A

uar ecompleteaza campul Before
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Aplicarea marcatorilor

* Marcatorii (bullets) sunt simboluri introduse inaintea paragrafelor pentru
evidentierea acestora in cadrul unei liste. Pentru aplicarea marcatorilor, se
selecteaza paragrafele si se apasa butonul (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 apasa sageata din dreapta
butonului Bullets. Din lista afisata se selecteaza marcatorul dorit. De
asemenea, exista 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.
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Bullets and Numbering ? x Symbol ? X

Bulleted  Mumbered

&‘-D Yu Gothic Medium
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. Unicode name:
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Fereastra Bullets and Numbering (Marcatori si numerotare) mai contine si butonul
(Imagine) ce ofera posibilitatea folosirii unei imagini pentru marcarea paragrafelor.

tergerea sau inlaturarea unui marcator se realizeaza prin deselectarea butonului Bullets
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 realizeaza prin apasarea butonului
(Numerotare) din grupul de butoane Paragraph (Paragraf), tab-ul Home (Pornire) sau din
meniul contextual deschis cu click dreapta pe paragrafe. Alte tipuri de numere se gasesc
in lista ce se deschide prin apasarea sagetii din dreapta butonului .

In fereastra Bullets and Numbering (Marcatori si numerotare) se poate stabili numarul cu
care mclepe numerotarea paragrafelor, cat si optiuni de culoare si dimensiune a
numerelor.

Stergerea sau inlaturarea numerotarii se realizeazéfprin deselectarea butonului
(Numerotare), dupa ce paragrafele numerotate au fost selectate.




3.2. Copierea si mutarea textului

e Copierea unui text intr-o prezentare sau intre prezentari diferite se
refera la crearea unui duplicat al textului si lipirea acestuia intr-o zona
diferita a diapozitivului. Mai intai se selecteaza textul (prin metodele
de selectie enuntate mai sus) si se apasa butonul Copy (Copiere)
disponibil in grupul de butoane Clipboard, existent in tab-ul Home

(Pornire).

* Se navigheaza pana in locul unde urmeaza sa fie lipit textul (un
substituent sau caseta text), se apasa butonul stang al mouse-ului
astfel incat sa apara punctul de insertie (|) si se apasa butonul Paste

(Lipire).
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Pe comen2|le Copy (Copiere) / Paste (L|p|re) se pot foI05| Si
combma’;nle 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 si versiunile ulterioare ofera utilizatorilor o
noua optiune: Paste Preview, prin care acestia pot vizualiza in timp
_real efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege varianta
~ optima. : |




Astfel, pentru lipirea textului, se executa click dreapta mouse si dil
'méniul contextual se apasa unul din butoanele aflate sub optiunea
Paste Options (Optiuni Lipire).

e Use Destination Theme (Folosire tema destinatie) - aceasta optiune modifica

formatarea astfel incat sa corespunda cu formatarea textului inconjurator.

» Keep Souce Formatting (Se pastreaza formatarea sursei) - aceasta optiune
pastreaza formatarea textului original.

~* Keep text only (Se pastreaza numai textul) - aceasta op’;lune eI|m|na mtreaga«
. formatare initiala a textului.
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* Daca inainte de a apasa unul din cele 3 butoane, tineti cateva
secunde mouse-ul pe unul din ele, aplicatia va va arata 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 exista doua texte identice, operatia
de mutare (Cut) se refera la schimbarea pozitiei in care se gaseste un
text. Primul pas consta in selectarea textului si apasarea butonului
Cut (Decupare), iar pasul al doilea este reprezentat de selectia zonei
in care urmeaza sa fie lipit textul si apasarea butonului Paste (Lipire).

 Se pot utiliza si comezile din meniul contextual sau combinatiile de
taste Ctrl+X pentru decupare si Ctrl+V pentru lipire.




e O alta modalitate de copiere/mutare - lipire, consta in operatia drag&drop
(tragere si eliberare). Se selecteaza textul ce urmeaza sa fie copiat/mutat,
se pozitioneaza cursorul Wpe text fi se trage textul cu butonul stang al
mouse-ului apasat continuu, pana la pozitia dorita, dupa care se eIiEereazé
butonul mouse-ului. In acest mod, textul selectat se muta.

* Pentru copierea textului, inainte de a se trage de text cu butonul stanga al
mouse-ului, se tine apasata si tasta Ctrl.

* Pentru a copia elementele de formatare ale unui text, se selecteaza textul
ale carui elemente de formatare se doresc copiate si se apasa butonul
Format Painter (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 selecteaza textul caruia i se va aplica
formatarea, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.
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Xt s ctat |ntr un dT)cument se sterge prin apasarea taste
> unele sisteme de calcul apare tasta Delete.) sau tastei Backspa

(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 Table (Tabel) din tab-ul Insert (Inserare). Tn lista afisata prin
apasarea butonului se gasesc mai multe optiuni pentru crearea tabelelor:

e O prima varianta consta in folosirea unei matrice pentru stabilirea numarului de
randuri si coloane ale tabelului. Se deplaseaza cursorul peste celule si cand se ajunge
la numarul dorit de randuri si coloane, se apasa butonul stang al mouse-ului.

» Butonul Insert Table (Inserare tabel) deschide o fereastra ce contine campuri pentru
stabilirea numarului de coloane si randuri.

. Butonul Draw Table (Desenare tabel) afiseaza cursorul sub forma unui creion, cu
| caruia se traseaza tabelul, respectiv coloane si randuri. -




Insert Table

Mumber of columns:

Mumber of rows:

________

Table Pictures Online Screenshot
- Pictures

Insert Table
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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
celula se poate folosi cursorul mouse-ului, sau tastele:

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

e Shift+Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celula in alta, pe randuri, de jos in
Sus;

« —T—1, pentru mutarea cursorului in celula indicata de directia sagetii;

* Continutul celulelor unui tabel se editeaza cu ajutorul butoanelor din
tab-ul Home (Pornire), si dupa caz, tab-ul Format. De asemenea, pot
fi folosite si optiunile disponibile in meniul contextual, deschis cu click

_dreapta pe continutul selectat.




Selectarea elementelor tabelului

 Selectarea elementelor unui tabel (celula, rand, coloana) se poate
face prin deplasarea cursorului, tinand apasat butonul stang al
mouse-ului. Se mai poate utiliza butonul (Selectare) disponibil in
grupul de butoane Table (Tabel), din tab-ui Layout (Aspect). Daca tab-
urile Design (Proiect) si Layout (Aspect) nu sunt afisate, e necesar sa
se pozitioneze punctul de insertie (|) intr-o celula a tabelului sau sa se
selecteze tabelul. O celula se selecteaza prin simpla pozitionare a
punctului de insertie in interiorul celulei. Optiunea Selectare coloana
selecteaza coloana in care se gaseste pozitionat punctul de insertie,
comanda Selectare rand permite selectarea randului ce contine

punctul de insertie, iar optiunea — Select Table (Selectare tabel)
selecteaza intregul tabel.
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modificat prin apllcarea
unt t|I de tabel propus de
aplicatia Microsoft PowerPoint.
Astfel, se selecteaza tabelul si se

alege unul dintre stilurile

propuse in grupul de butoane
Table Styles (Stiluri tabel),
afe ttab ului Design (Proiect).

e formatare potfl
ea sagetii dir

Best Match for Document




e Elementele unui tabel pot fi in continuare personalizate cu ajutorul
butoanelor Shading (Umplere) - pentru colorarea fundalului, Borders
(Borduri); pentru formatarea chenarelor unui tabel si Effects (Efecte) -
efecte de umbra si tridimensionale. Se selecteaza elementul dorit, dupa
care se apasa unul dintre butoanele mai sus.

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

* Un stil de chenar se selecteaza de la butonul Stil creion, grosimea se
stabileste cu butonul Grosime creion, iar culoarea se aplica cu ajutorul
butonului Culoare creion. Dupa selectie, aceste atribuite se aplica prin
tragerea cursorului peste chenare. Stergerea unui chenar este posibila prin
selectarea butonului Radiera.




Introducerea si stergerea randurilor si
coloanelor

e Intr-un tabel deja creat se pot introduce oricand noi celule, coloane si
randuri. In grupul de butoane Rows & Columns (Randuri si coloane)
din tab-ul Layout (Aspect) (ce apare cand punctul de insertie se afla in
tabel), se gasesc butoane sugestive pentru introducerea facila a noi
coloane si randuri. 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)
insereaza un rand nou sub randul selectat sau sub cel cu punctul de
insertie. Introducerea unei noi coloane la stanga coloanei selectate se
realizeaza prin apasarea butonului Insert Left (Introducere la stanga),
iar butonul Insert Right (Introducere la dreapta) insereaza o noua
coloana 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 apasa pe unul dintre
butoanele de mai sus.

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

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

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

* Apasarea butonului Del de pe tastatura sterge doar continutul dintr-un tabel
selectat. |
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Gru butoane Cell Size (Dimensiune celuia), din tab-ul Layout (Aspect) contine
- instrumente de redimensionare a tabelului, respectiv a coloanelor si randurilor.
Stabilirea precisa si separata pentru inaltimea unui rand se realizeaza cu ajutorului
~ butonului Height j??nél’gime). Astfel, se selecteaza randul sau randurile ce urmeaza sa
~ fie redimensionate, se stabileste valoarea dorita in campul Height (inaltime) %i se
apasa tasta Enter pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din dreapta butonului
Height (inaltime).

Latimea unui coloane sau unor coloane se stabile?te cu ajutorul butonului Width 5 [|Height: [1,03cm 2 | B Distribute Rows

(Latime). Dimensiunea coloanei se scrie in cAmpu

Width Lé’;ime? Si se apasa tasta
Enter pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din dreapta butonu

ui Width (LétlmE) o, Width: (584 cm . | FH Distribute Columns

De asemenea, utile in lucrul cu tabelele sunt si butoanele Distribute Rows (Distribuire Cell Size
randuri) ce afiseaza randurile unui tabel selectat la aceeasi inaltime si Distribute
Columns (Distribuire coloane) ce seteaza coloanele unui tabel selectat la aceeasi

- latime, in functie de dimensiunele tabelului.

oanele si randurile mai pot fi redimensionate cu ajutorul functiei drag&drop. Tn
s, se pozitioneaza cursorului pe marginea unui rand sau a unei coloane, iar
orul apare sub forma de sdgeti opuse, se trage de mouse, tinand k
. . “ ," . ‘.4’.; i A
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abelului se pot stab|I| In campurlle Height (ina
atlme) aferente grupului de butoane Table Size (Dlmen5|
tabel). Activarea optiunii Lock aspect ratio (Blocare raport aspect)
pastreaza raportul intre latime si inaltime cand dimensiunea tabelului
se modifica.

EU Height: |2,06 cm
oy Width: 29,21 cm

Lock Aspect Ratio

Table Size
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olosind butonu

le (Inserare imagine

din grupul de butoane aferent
ystituientului de continut.

&

Click to add title

&
<’ =
y

eClicktoaddtext

* Daca diapozitivul selectat nu contine un
buton de inserare a unei imagini sau daca
se doreste inserarea unei noi imagini,

nci se foloseste butonul Picture
e), localizat in tab-ul Insert
In fereastra Insert Picture | ——

[ ) ( arx A O



ul diapozitivului.

Pe |angd imagini, se pot
introduce si miniaturi (Clip Art).
Acestea sunt mici desene,
~ localizate in galeria cu miniaturi,
‘disponibile pentru intreaga suita

Organize ~  New folder =~ m @

A 3 o, ~
. = :
@ OneDrive =

P13 |nsert Picture

X

v 1 > ThisPC > Cristina (D:) > POZE > DEPUSPEFB v O | Search DE PUS PE FB p

= This PC mai 059 mai 060 mar 016 mar 019 mar 020
B 3D Objects

B Desktop

5 Documents

¥ Downloads z

b Music mar 021 mar 022 Picture 025 Picture 026 SANY0257

&= Pictures

8 videos - b | ?\\

= A\ g T =15
. Local Disk (C:) v 1 - =
. Cristina (D:) ! A

v SANY0258 SANY0259 SANY0260 sept13

File name: ~ | |All Pictures

Tools ¥ Insert lv Cancel



D » il

Shapes SmartArt Chart

lllustrations

aleria cu miniaturi apare la activarea butonului Clipart (Miniatura
~din grupul de butoane al unui diapozitiv sau grupul lllustrations
(Hustratii) din tab-ul Insert (Inserare). in partea dreapta a ferestrei de
lucru apare panoul Clip Art (Miniatura), pentru cautarea miniaturilor
dintr-o anumita categorie, se poate completa campul Search for
(Cautare) cu diferite cuvinte cheie, dupa care se apasa butonul Go sau

tasta Enter. Din rezultatele gasite, se apasa click stanga pe un obiect
~ pentru inserarea acestuia in diapozitiv.

4‘.
; -

a
’




Copierea si mutarea imaginilor

* Orice obiect stocat intr-un diapozitiv se selecteaza cu click stanga. Acest lucru
e%te serlnnallzat prin aparitia unor cercuri si patrate in colturile si pe laturile
obiectului.

e 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 Copy (Copiere) disponibila
in grupul de butoane Clipboard sau in meniul contextual deschis cu click dreapta
pe obiect. In acest fel, un duplicat al obiectului este plasat in memoria temporara
a sistemului de calcul. In 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 lipita in aceeasi pozitie ca in diapozitivul sursa. Se pot folosi si
combinatiile de taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.
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u mutarea unei imagini in
alt diapozitiv, se alege comanda
 Cut (Decupare) din grupul de
butoane Clipboard sau meniul
contextual, se selecteaza

diapozitivul dorit si se apasa
butonul Paste (Lipire) din grupul
de butoane Clipboard sau din
meniul contextual.

folosi si combinatiile de
: \:.‘”.:: o | 11U a re .

Imagine

selectata
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glne selectats poate fi redimensionata prin deplasarea

cercurilor sau patratelor aflate in colturile sau pe laturile obiectulu

Astfel, se pozitioneaza cursorul pe un cerc sau patrat, se tine apasat
butonul stang al mouse-ului si se trage de mouse pana la

dimensiunea dorita, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.



: -|:|' & [ Height: |89 cm

T [ _ -
Crop i width: (11,86 cm

Size Y

 Valori precise pentru inaltimea, respectiv I5timea obiectului, pc
~ setate in campurile Height (inaltime) si Width (Latime) disponibile
- grupul de butoane Size (Dimensiune) aferent tab-ului Format sau in

fereastra Size and Position (Dimensiune si pozitie) ce se deschide cu
comanda din meniul contextual.

 Se introduc valorile dorite in cele doua campuri, sau se folosesc

sagetile pentru stabilirea valorii si se apasa tasta Enter sau butonul
O 9
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: atimii este
iunea Lock apect ratio
(Blocare raport aspect), care
odata activata, pastreaza
raportul intre cele doua marimi,

“astfel incat obiectul sa fie afisat
. Dezactivarea acestei
afisarec

Format Picture

M O =

4 SIZE
Height
Width
Rotation
Scale Height
Scale Width
| Lock aspect ratio
+| Relative to original picture size

Best scale for slide show

Original size
Height: 12,09 cm  Width: 16,12 cm

Reset

I> POSITION
I TEXT BOX
I> ALT TEXT
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~ « In fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale (Sc

~ pentru stabilirea valorii procentuale a indltimii si Iatimii unei imagir

- raportata la dimensiunea normala a acesteia. Butonul Reset afiseaza
obiectul la dimensiunile initiale.

e Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apasarea tastei Del
sau tastei Backspace de pe tastatura.
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