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Aplicatia Microsoft PowerPoint

* Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2019 face

parte din pachetul Microsoft Office 2019,
permitand crearea de 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.



1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei
PowerPoint. Deschiderea aplicatiei

* Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2019 se poate
deschide
* de pe butonul Start din bara de aplicatii

* daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste scurtatura
catre aplicatia Microsoft PowerPoint 2019, dublu click
stanga pe aceasta pictograma,

* Click dreapta de pictograma aplicatiei si se alege optiunea
Deschidere (Open).



Interfata aplicatiei PowerPoint contine o prezentare noua numita
implicit Presentarel (Presentationl).

Elementele principale de interfata sunt: Bara de titl
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Elemente de interfata

* Bara de titlu - afiseaza 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,
iar in partea dreapta diapozitivul aflat in lucru.

 Status bar (Bara de stare) - bara din partea de jos a ferestrei programului,
care afiseaza diverse informatii de stare si include butoane pentru

modificarea vizualizarii.



Inchiderea aplicatiei

* Pentru a inchide aplicatia, se apasa butonul File

(Fisier) si se selecteaza optiunea Close (inchidere) din
partea de jos a meniului derulant.

* O alta optiune consta in executarea unui click pe
butonul X din dreapta sus al ferestrei.

 Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra
aplicatiei active.
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2. Deschiderea s
existente

* 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).

* In fereastra Open (Deschidere) se
navigheaza pana 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.

* O prezentare PowerPoint poate fi deschisa
Si cu combinatia de taste Ctrl + O.
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3. Crearea unei prezentari noi

La deschiderea aplicatiei PowerPoint, se creeaza

implicit o noua prezentare, numita sugestiv
Presentationl (Prezentarel).

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
ereastra din care selectati optiunea dorita:

* Pentru a crea o noua prezentare executati cliekpe

d

butonul Prezentare necompletata:

* Pentru a utiliza teme si sabloarese poate folosi
instrumentul de cautare.

Dupa alegerea modelului dorit, se apasa butonul

Cautati te sabloane online p
#Utdri sugerate: Prezentdri Teme Educatie Diagrame Afaceri Infografice

Organic

Create (Creare) din partea dreapta a ferestrei.
Prezentarea nou creata va contine un singur

diapozitiv de tip Title Slide (Diapoziti ip titlu). = -
O prezentare noua poate fi creata si prin apasarea ceti clic pentru a adsuga

0 v titlul
simultana a tastelor Ctrl+N




4. Salvarea unei prezentari

p
A d

* O prezentare nou creata este .
p [ Desktop Fax 09.01.2024 14:39 Folder de fi
v N O [ Documente FeedbackHub 23.11.2023 12:28 Folder de fi
stocata temporar in memoria de AN
_ ’ . NetObjects Fusion 11.0 24.11.2023 17:54 Folder de fi

&= Imag
° \rezentare1 24.11.2023 13:12 Folder de fi
lucru a calculatorului. Pentru u
° 13.12.2023 14:16 Folder de fi
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Deschidere

apeleaza butonul Save (Salvare) -
din meniul File (Fisier) sau se savae e - o] [
dpasd bUt.OnU| [E din Bara de _ In fereastra S S\e’nAs( Salvare c
dacces rapld (QUICk Access 'p completeazd numele prezentarii (File
Toolbar). e Name) si directorul (foldeful) unde se
- ) . Expm stocheaza prezentarea

* Se poate folosi S combmatla de P Salvarea propiu-zisddre loc cand se apasa

taste Ctrl+S. cont butonul Save (Salvare) din fereastra Save
bk As. Dupa salvarea prezentarii, numele

acesteia va fi afisat automat in bara de titlu
a ferestrei PowerPoint.

Optiuni




5. Salvarea prezentarilor sub alt nume sau in
alt format

* O prezentare PowerPoint 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).

.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.

.rtf - fisier care salveaza doar textul dintr-o prezentare.



 Salvarea unei prezentari in alt format
se realizeaza cu ajutorul campului T —— ) _
Save as type (Salvare cu tipul) - o

- . - A ¥ Descarcari ~ Nume Data modificarii Tip Dimen
d IS po n I bl | I n fe re a St ra Save AS B Deskiop SimulareT1 10012024 10:17 Folder de fisiere
(] Documente Simulare21 10.01.2024 10:17 Folder de fisiere
( Sa Iva re ca ) & Fisiere video Simulare31 10.01.2024 10:17 Folder de fisiere
2 = Imagini test1ppt (Published) 10.01.2024 10:17 Folder de fisiere
D Muzica test2ppt (Published) 10.01.2024 1017 Folder de fisiere
 Tipurile_de fisiere se gasesc in lista 3 Obiece 30 testZppt (ublshec) OCTZRATOT e e
p = g & 05 (C) test4ppt (Published) 10.01.2024 10:17 Folder de fisiere
testppt5 (Published 10.01.2024 10:17 Folder de fisiere A
d | J ~ Volumnou (@) , PP ) : o
erulanta.
Nume fisier: | Prezentare1.pptx “

Salvare cu tipul: |Prezentare PowerPoint (*.pptx) b
L]
e d I S I Autari: Prezentare PowerPoint (*.pptx)
. C u " |Prezentare PowerPoint activatd pentru macrocomenzi (*.pptm)
Prezentare PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
PDF (*.pdf)

Document XPS (*xps)

* O prezentare salvata an
calculatorului poate fi salvata sub S Lists derulants
nume, creandu-se astfel o noua B oo cu tipuri de

Expunere PowerPoint (*.ppsx)

ere PowerPoint activata pentru macrocomenzi (*.ppsm) f‘ H
prezentare. xmunciehowerbont 372003 ¢ pp9 isiere
Program de completare PowerPoint (*.ppam)
Program de completare PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Prezentare XML PowerPoint (* xml)
MPEG-4 Video (*.mp4)
Windows Media Video (*wmv)
GIF Graphics Interchange Format (*.gif)
Format JPEG File Interchange (*jpg)
Format PNG Portable Network Graphics (*.png)
TIFF Tag Image File Format (*.tif)
Device Independent Bitmap (*.omp)
Metafisier Windows (*.wmf)
Metafisier extins Windows (*.emf)
Schitd/RTF (*.rtf)
Prezentare de imagini PowerPoint (*.ppt})
Prezentare Strict Open XML (*.pptx)
Prezentare OpenDocument (*.odp)

* Se apasa butonul Save As (Salvare ca)
din meniul File (Fisier). Se
completeaza campul File name
(Nume fisier) cu noul nume.




6. Comutarea intre mai multe prezentari
deschise

* Toate prezentarile deschise la un moment dat sunt reprezentate prin
butoane in Bara de activitati (Taskbar), pozitionata in partea de jos a
ecranului.

e Tn mod implicit, Windows grupeaza automat fisierele de acelasi tip
intr-un singur buton pe bara de activitati. Indicand spre butonul

PowerPRqint din bara de activitati, se deschide o lista derulanta cu
fisierele continute in grupul respectiv, de unde se selectieazé fisierul
dorit. \

EI lectial.pptx - PowerPoint @ Presentationl - PowerPoint [




*De asemenea, comutarea
dintr-o prezentare in alta
se realizeaza cu ajutorul
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* Prin apasarea butonului Switch
Windows (Comutare ferestre) o
se deruleaza o lista cu N —
prezentarile deschise, din care: |
se selecteaza prezentarea
dorita.

* Tastele Alt+Tab apasate
simultan permit navigarea prin
ferestrele deschise si selectia
unei aplicatii.

* Prin apasarea butonului Switch
A (110N ()] =16S 2lds -

unei aplicatii.
* Pentru un efect tridimensional

L1 zaM .

se apasa simultan tastele 3 +
Tab (Windows+Tab).




7. Functia Help
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8. Functia de modificare a dimensiunii de
vizualizare a paginii pe ecran

* O prezentare PowerPoint se deschide in modul de lucru normal
(Normal View). Acest mod afiseaza in panoul din stanga diapozitivele

prezentarii in dimensiune redusa, iar in panoul din dreapta,

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
(Panoramare) localizate in tab-ul View (Vizualizare).

Q Spune-mi ce doresti sa faci

Fisier Pornire Inserare Desenare Proiectare  Tranziti Animatii Expunere diapczitive Revizuire pRYrdElr&IG= Ajutor  i1Spring Suite 10 Format
— -] @ [ - o [ ] - o

&= ] P FRE e L] Rigla ~ = Color = | [ Aranjare total3 -y

=l = =E r q | e = = (=) |- % ' =
- ] L i [ Linii de gril4 . & Tonuri de gri . T in cascada ]
Normala Vizualizare Sortare  Pagina Vizualizare Coordonator Coordonator de  Coordonator o Note  Zoom Potrivire la Fereastra ) Comutare Macrocomenzi

Schitd diapozitive de note  citire de diapozitive diapozitive imprimate  de note [ Ghiduri fereastrs ~ mm Alb-negru nous Lo Mutare scindare  ferestre -

Afisare s Zoom Color/tonuri de gri Fereastra Macrocomenzi

Vizualizar prezentari Vizualizari coordonatoare



Zoom ?

* Butonul Zoom (Panoramare) deschide fereastra cu acelasi
nume, in care se pot selecta diferite dimensiuni prestabilite, sau | Sl
se poate completa campul Percent (Procent). O 1o0%

() 66%
T 50%

* Butonul Fit to Window (Potrivire in fereastra) redimensioneaza | -
automat diapozitivul, astfel incat sa fie afisat in intregime in Ot oo
fereastra de lucru.

* Instrumente de redimensionare a diapozitivelor se gasesc, de Q =
asemenea, in partea din dreapta a barei de stare a aplicatiei Zoom  Fitto
PowerPoint. Apdsarea butonului procentaj deschide fereastra Hindow
Zoom (Panoramare).

oom

* Modificarea dimensiunii de vizualizare a diapozitivelor nu

modifica dimensiunea reala a continutului (texte, imagini,
grafice etc).




9. Modificarea barelor de instrument

== X Decupare

Fo Caniars -

* Instrumentele (butoanele) de lucru sunt organizate in grupuri
logice numite tab-uri (file), intr-o zona de lucru din partea de
sus a ferestrei aplicatiei, numita Ribbon (Bara de instrumente).

e Aceste tab-uri nu pot fi personalizate prin adaugarea de noi
butoane, in schimb, se pot adauga butoane noi in Bara de acces
rapid (Quick Access Toolbar) localizata in partea stanga a barei
de titlu.

* Apasarea sagetii din dreapta barei de acces rapid deschide o
lista derulanta ce permite adaugarea de comenzi frecvente cum
sunt: New (Nou), Open (Deschidere), Quick Print (Tiparire
rapida) etc, sau accesarea comenzii More commands (Mai
multe comenzi) ce afiseaza fereastra cu toate comenzile din e
PowerPoint. B

Adaugare >>




* Mai intai se selecteaza o
categorie de butoane din campul
Choose commands from (Alege
comenzi de la), se selecteaza
butonul dorit din lista afisata,
dupa care se apasa butonul Add
(Adaugare) pentru adaugare in
bara de acces rapid.

ni PowerPoint

General

Verificare

Salvare

Limba

Simplificare acces

Complex

Particularizare Panglica

Bara de instrumente Acces rapid
Programe de completare

Centru de autorizare

E‘% Particularizare bara de instrumente Acces rapid.

Alegere comenzi de la:'i

Toate comenzile

<Separator> -
<<Fara eticheta»»
A} <<Far etichetd=» 3
<<Fara eticheta»»
] 1 diapozitiv
1:1
16:10
16:9
E 2 diapozitive
2:3
EE 3 diapozitive
32
34
35
558 4 diapozitive
43
45
53
54
6 diapozitive
9 diapozitive
AsiN
Asi N automat

About -
Al —

Adaugare =

588 000
ooo

=L |

I:| Afisare bara de instrumente Acces rapid
sub Panglica

Particularizare bara de instrumente Acces rapid:'.

Pentru toate documentele (implicit) -
I Salvare

€ Anulare »
() Refacere

'L: Porniti de la inceput

& Modul atingere/mouse 4

Particularizari: |Reinitializare ¥ [

Import/Export ~ |4

oK Anulare




* Pentru eliminarea unui buton din bara de acces
rapid se selecteza optiunea Remove from
Quick Access Toolbar (Eliminare din bara de

Eliminare din bara de instrumente Acces rapid

Particularizare bara de instrumente Acces rapid...

Afisare bara de instrumente Acces rapid sub Panglica

Acces rapid) ce apare la click dreapta pe buton. - zricuarizzre pangiica.
or i Restrangere Panglica
* Banda de butoane (Ribbon) poate fi
minimizata; in scopul maririi spatiului de lucru. Conectare_JiEs

Ascundere automata panglica

 Minimizarea se realizeaza prin mai multe P Ascundeti panglica. Faceii dic in partea

. de sus a aplicatiei pentru a o afisa.
mEtOde' F Afisati filele
e apasarea butonului PMecalizat in partea din Afisal numa flel din panglicé. Face
g CliC pe O Tlla pentru a atlsa Comenzile.
dreapta Sus a ecranUIUI' E Afisati filele si comenzile
* prin dublu click pe numele tab-ului dorit. B Afisati comenzile si filele panglidii tot

timpul.

* prin combinatia de taste Ctrl si F1.

* Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin
repetarea operatiilor de mai sus.



10. Modificarea optiunilor de baza ale
aplicatiei

Optiuni PowerPoint ? X

| General Optimizare pentru cel mai bun aspect

e Butonul Options (Optiuni) din
meniul File (Fisier) deschide . :

Activare Previzualizare in direct ™
Limba

fereastra cu optiunile aplicatiei. ... e

Personalizare copie Microsoft Office
Complex
Nume utilizator: |USER 83
Particularizare Panglica

L] L] L] L
* Pentru personallzarea apllcatlel plee W
’ Bara de instrumente Acces rapid [] Utilizati intotdeauna aceste valori, indiferent daca v-ati conectat sau nu la Office.

Programe de completare Fundal Office: Fara funda A

cu un nume de utilizator dorit, se | ... I

a b | di 2 f '
a p a S a u to n u I n Sta n ga e re St re I Servicille inteligente aduc puterea mediului cloud in aplicatiile Office, pentru a va ajuta s& economisiti timp si sa producet:

rezultate mai bune. Pentru a oferi aceste servicii, Microsoft are nevoie sa va colecteze termenii de cautare si continutu
documentului.

si se completeaza campul User

Despre serviciile inteligente  Angajament de respectare a confidentialitati

name (Nume utilizator).

Utilizati caracteristicile LinkedIn din Office pentru a rAmane conectat cu reteaua dvs. profesionala si a raméne la zi in
sectorul de activitate.

Activati caracteristicile LinkedIn in aplicatiile Office *.

Despre caracteristicile Linkedln Gestionati asocierile contului Linkedin

Optiuni pornire

Alegeti extensiile pe care doriti 53 le deschida PowerPoint in mod implicit: Programe implicite...

Anulare




* Formatul de fisier si directorul
de stocare care vor fi selectate
automat la salvarea unei
prezentari se stabilesc in
fereastra deschisa cu butonul
Save (Salvare).

Optiuni PowerPoint

General

Verificare

E Particularizare mod de salvare a documentelor.

Formatul de fisier

Salvare

| Salvarea prezentarilor

Limba

Simplificare acces

Complex

Particularizare Panglica

Bara de instrumente Acces rapid
Programe de completare

Centru de autorizare

Salveaza fisierele in acest format: Prezentare PowerPoint

[V salvare informatii de recuperare automata la fiecare | 10 > | minute

Pastreaza ultima versiune de recuperare automata daca se inchide fara a salva

C:\Users\USER 83\AppData\Roaming\Microsoft\Powe

Locatie fisier Recuperare automata:

[] Nu se afiseaza Backstage |a deschiderea sau salvarea fisierelor cu comenzi rapide de la tas

salvare

Afisati locurile suplimentare de salvare, chiar daca poate fi obligatorie conectarea.
[ salvare implicita pe computer
Locatie implicita fisier local: C\Users\USER 83\ Documents),

Locatie implicitd sabloane personale:

Optiuni de editare offline pentru fisierele serverului de management al documentelor

Salvarea fisierelor extrase Tn schite de server nu mai este acceptata. Fisierele extrase sunt salvate acum in memaria cache
pentru documentele Office.

Aflati mai multe

Locatie ciorne de server: |C\Users\USER 83\Documents\Ciorne SharePoint\

Pastrati fidelitatea la partajarea acestei prezentari: Iﬂ cz_powerpointl.pptx ¥

[ Incorporare fonturi in fisier @

Locatie implicita de




