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/.1. Pregatirea diapozitivelor
Stabilirea formatului unui diapozitiv

 Diapozitivele unei prezentari pot fi setate pentru afisare optima, pe
mai multe suporturi si medii: ecrane de diferite rapoarte - 4:3, 16:9,
16:10, hartie A4, letter, diapozitive de 35 mm, folii transparente
pentru proiector (overhead) etc.

e Aceste setari se realizeaza apeland tab-ul Design (Proiect) - comanda
Page Setup (Initializare, pagina) - campul Slides sized for (Diapozitive
dimensionate pentru).

* De asemenea, in fereastra Page Setup (Initializare pagina), cu ajutorul

campului Number slides from (Numerotare de la), se poate stabili
numarul cu care sa inceapa numerotarea diapozitivelor.

h
1 s ¥ 4
¢ F




:‘.

Slide Size

au tip portret) se

ybileste cu ajutorul optiunilor
O - O o On-screen Show (4:3)
din sectiunea Orientation LetterPaper 3111 i

Ledger Paper (11x17 in) i
MNotes, Handouts & Qutline

(Orientare) a ferestrei Page paat sl IEN
(O Landscape

Ad Paper (210x297 mm)
B4 (1SO) Paper (250x353 mm)

Setup (Initializare pagina) sau cu 55 150) aper (176:250 )

35mm Slides

“ajutorul butonului (Orientare

Banner

itiv), disponibil in grupul Bl (e on e

On-screen Show (16:10)

Widescreen
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Copierea, mutarea, stergerea diapozitivelor
unei prezentari

* Pentru a realiza diferite operatii cu diapozitivele unei prezentari se
recomanda utilizarea vizualizarii Slide Sorter View (Sortare
diapozitive).

 Astfel, pentru copiere, se selecteaza diapozitivele dorite si se apeleaza
comanda Copy (Copiere) din grupul de butoane Clipboard sau meniul
contextual deschis cu click-dreapta pe diapozitivul/diapozitivele
selectate sau combinatia de taste Ctrl+C. Apoi, se selecteaza
diapozitivul dupa care vor fi lipite (din prezentarea curenta sau alta
prezentare) si se apeleaza comanda Paste (Lipire) printr-o modalitate
cunoscuta.
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Mutarea diapozitivelor se realizeaza prin aceeasi pasi, doar ca s
apeleaza comanda Cut (Decupare).

* Mutarea diapozitivelor in cadrul aceleiasi prezentari se poate executa
si cu functia drag&drop (tragere si eliberare).

e Stergerea unui diapozitiv se realizeaza cu tasta Delete de pe tastatura
sau cu comanda Delete slide (Stergere diapozitiv) disponibila in
. meniul contextual deschis cu click-dreapta pe diapozitivul selectat.
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ark selected text as:

Ogra | prezentar“ Va ,,:p English (United States)
|

rebui i limba dictionarului, respectiv
Afrikaans
Albanian
Alsatian
Amharic

|n care reallza’gl corectarea ortograflca

e Se apeleaza functia Language leba) Set
'Proofing Language (Setare [imba de verificare) i . —
EXIStenta |n tab ul REVIEW (ReV|ZU|re) };Zi:ﬁ:gf; automatically uses dictionaries of the selected language,

* Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea L 0o not check speling
ferestrei Language (Limba) din care va puteti alege
limba dorita.
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Se aP%\§a butonul Default (Implicit), care va avea
2 ect aflsaréaf unei casete de mesa;j. 4

a) pentru confirmare
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orect sau care nu se gasesc in

Spelling (Corectare ortografics), campul Notin
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1ary (Nu se afla in dic’;ionag afiseaza cuvinte scrise

ictionarul aplicatiei. Pentru

,,cuirea unui cuvant se poate selecta sugestia corecta din
~ campul Suggestions (Sugestii) sau se poate tasta cuvantul corect
in campul Change to (Modifica in).

. Tnlocyirea se poate face automat in intreaga prezentare daca se
apasa butonul Change All (Modificare peste tot; sau doar pentru
aparitia selectata (butonul Change (Modificare)).

* Ignorarea unui cuvant poate fi realizata doar pentru textul
at (butonul Ignore (Ignorare)) sau automat in toata

ea (b
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tonul Ignore All = Ignorare peste tot). Un
i adaugat in dictionar cu ajutorul buton
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Spelling
functiei

lgnore lgnore All Add

functiei

Change Change All

functiei

+ activitatii
* bransei

» demnitatii




ctivd a prezentarn Pentru aceasta, apelati
“comanda File - Print (Fisier - Imprimare) sau
apasati simultan tastele Ctrl + P.

e In fila Print (Imprimare), proprietatile imprimantei
fmpllute apar automat |n prima sectiune, |ar

Info

New

Open

Save As
Print
Share
Export

Close

Account

Options

Print
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Print

Copies: |1

Printer
HPBASCABE (HP De k| 2t 4640 s,
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Printer Pro per‘ties

Settings

—  Print All Slides

|“ | Print entire pr tation

Slides:
Full Page Slides
I:I Print 1 slide per page
Print One Sided
ﬁ Only print on one side of the p... i

Edit Header & Footer




< 3 Print (Imprlmare) ofera acces la urmatoarele optiuni:
sy Campul Printer (Imprimanta) permite selectarea unei Imprimante instalate.
e Campul Copies (Copii) stabileste cate exemplare sa fie tiparite
e Sectiunea Settings (Setari):
* Comanda All Slides (Toate diapozitivele) imprima toate diapozitivele prezentarii.
 Comanda Selection (Selectie) tipareste doar un text selectat,

* Comanda Current slide (Diapozitiv curent) imprima doar diapozitivul curent.

 Comanda Custom Range (Interval particularizat de diapozitive) imprima un numar specificat
de diapozitive

* Campul Full Page Slides (Diapozitive pagina intreaga) permite imprimarea prezentarii
1 sub forma de diapozitive, pagini de note (Notes Page), schite (Outline) si br0§ur| | .
— (Handouts) in cazul brogurllor se poate stabili numarul de dlapozmve ce f| X
arite pe o pagina. . 4 =

— —

vilirea optiunilor de imprimare se apasa b
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_ |naI |ap02|t|vele unei prezentari vor fi rulate pe pe "E"\
videoproiector sau pe ecranul calculatorului. Afisarea prezentarii se
poate realiza prin:

 apelarea tab-ului Slide Show (Expunere diapozitive), sectiunea Start Slide
Show (Pornire expunere diapozitive)

* apasarea tastei F5 existenta pe tastatura
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* apasarea butonului Slide Show El existent pe bara de jos a aplicatiei.
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area diapozitivelor se poate face manual (la apdsarea
outonului stang al mouse-ului) sau automat (daca a fost
stabilit un timp de afisare). Derularea inainte a
diapozitivelor poate fi realizata cu comanda Next See Al Siides
(Urmatorul) disponibila in meniul contextual ce apare la zoom In
click-dreapta pe ecran. Derularea inapoi a diapozitivelorse | . ...
poate face cu comanda Previous (Anteriorul) din meniul | scree :
contextual. aa mm - e

— e y Help
A ) -

. ea se poate naviga la un anumit di
| ota pe ecran si aleg orT

End Show



* lesirea din modul de expunere a prezentarii se realizeaza prin
apasarea tastei Esc sau a comenzii End Show din meniul contextual.

* Daca in prezentare aveti anumite diapozitive pe care nu doriti sa le
afisati in cadrul prezentarii, atunci in tab-ului Slide Show (Expunere
diapozitive), sectiunea Set Up (Configurare) apasati butonul Hide
Slide (Ascundere diapozitiv). In acest moment, pictograma pentru
diapozitiv ascuns va aparea langa diapozitiv, cu numarul diapozitivului
in interior.

~ * Pentru ca diapozitivul sa reapara in afisarea prezentarii, va trebui sa
apelati din nou aceasta functie.







