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1. Modul de vizualizare al prezentarilor

* O prezentare PowerPoint se deschide in

modul de lucru Normal (Normal View). = BEENEE ER
Acesta e-Ste tl-pullde Vlguallzare Cel el des MNormala ‘u’izua;are Sortare  Pagina Vizualizare
folosit si prezinta urmatoarele elemente e et ian  diie
SpECIfICE! Vizualizéri prezentari

* in partea din stanga a ferestrei sunt
diapoziti rezentarii afisate la dimensiune
redusa. Acest mo te la editarea
diapozitivelor:
* adaugare de noi diapozitive
* stergere

* Mai intai se selecteazd o ]

* copiere
°m uta re categorie de butoane din campul
Choose commands from (Alege

* n partea din dreapta a ferestrei apticatiei se BB 2 e n) == sclectea:

v o ~ U = butonul dorit din lista afisata,
gaseste panoul cu diapozitivul aflat in lucru. = dup care s apas3 butonul Add
Aici se poate edita continutul diapozitivului. e e

* in partea de jos a ferestrei aplicatiei se afla
panoul in care pot fi introduse diferite
Informatii (note pentru prezentator) atasate
diapozitivului aflat in lucru. e ——

Note @M comentari [ =]

Modul de vizualizare Normal
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Vizualizari prezentari

* Modul de lucru SlideSorter (Sortare —

iser  Pomire  Inserare  Desenate  Proiectare  Tranzitii  Animatii  Expunere diapozitive  Revizuire

diapozitive) afiseaza succesiv intr-o
fereastra principala toate diapozitivele
prezentarii. Este modul care ofera o vedere
de ansamblu asupra prezentarii si care
permite aplicarea facila de comenzi de
editare (copiere, mutare, stergere,
ascundere, duplicare, etc) asupra

dia pOZitiVE'OI’. Modul de vizualizare Sortare
diapozitive




* in modul de lucru Notes Page
(Pagina cu note) se pot edita
foarte usor informatii (note)
atasate diapozitivelor.

e Aceste note nu sunt vizibile |a
rularea (expunerea) prezentarii
pe un videoproiector sau pe
ecranul calculatorului.

* Tiparirea diapozitivelor in acest
mod poate ajuta oratorul in
sustinerea prezentarii.
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Schita diapozitive de note  citire

Vizualizari prezentari

Modul de vizualizare Pagina de note



 Modul de lucru Reading View  Modul de lucru Slide Show
(Vizualizare citire) prezinta folile =~ (Expunere diapozitive) este

intr-un format cat tot ecranul, modul utilizat la afisarea

insa oferind acces si la Taskbar prezentarii pe un videoproiector
pentru a comuta usor in alte sau pe ecranul calculatorului.
ferestre.

* 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 din grupul de butoane Presentation Views (Vizualizare
prezentari), din tab-ul View (Vizualizare).
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* Pentru a schimba modurile de lucru intre ele mai pot fi folosite si
butoanele localizate in dreapta barei de stare a aplicatiei.
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2. Diapozitive (Slide-uri)
Adaugarea unui diapozitiv nou cu format predefinit

* Pentru a introduce un nou * Sau se alege Diapozitiv nou
diapozitiv in prezentare, se (New Slide) din grupului de
executa click stanga pe butoane Slides (Diapozitive)
diapozitivul sub care se doreste disponibile in tab-ul Home
introdus noul diapozitiv. (Pornire).
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e Daca se apasa partea superioara a butonului
New Slide (Diapozitiv nou) se insereaza un
diapozitiv cu format identic cu diapozitivul
anterior.

e Apasarea partii inferioare a butonului New Slide
(Diapozitiv nou) permite selectia si inserarea
unui diapozitiv cu format-specifi




* Exista diapozitive predefinite (diapozitive
ce prezinta casete dreptunghiulare, numite

substituienti, in care se introduce continut -

text, imagine, grafic, poza, videoclip, etc).
* Dintre cele mai importante, mentionam:

Title Slide (Diapozitiv de tip titlu) - prezinta
substituienti pentru titlul si subtitlul prezentarii.
Este de obicei primul diapozitiv al prezentarii,
care sugereaza continutul acesteia.

Title and Content (Titlu si continut) - contine
substituenti pentru titlul diapozitivului si pentru
continut (text, imagine, tabel, grafic, media

clip).
Title Only (Doar titlu) - prezinta doar un
substituent pentru titlul diapozitivului.

Blank (Fara continut) - nu prezinta niciun )
substituent, urmand ca utilizatorul sa introduca
casete de text, imagini, grafice, etc.

Comparison (Comparatie) - prezinta
substituenti pentru titlul diapozitivului, si doi
substituenti identici in care se pot compara
doua texte, imagini, grafice etc.
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e Aspectul unui diapozitiv selectat poate fi
modificat cu ajutorul butonului Layout
(Aspect), disponibil in grupul de butoane

Slides (Diapozitive) din tab-ul Home (Pornire).

 Comanda Layout (Aspect) este disponibila la
click dreapta executat pe un diapozitiv in
panoul cu diapozitive.

* Formatul utilizat de diapozitivul curent este
evidentiat printr-un fundal. Se executa click-
stanga pe noul format, pentru a-| aplica
diapozitivului.
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Schimbarea culorii fundalului unui diapozitiv
sau a tuturor diapozitivelor unei prezentari

* Personalizarea diapozitivelor unei prezentari se poate realiza cu
ajutorul grupului de butoane Background (Fundal) din tab-ul Design
(Proiect).




* Se selecteaza, din panoul cu diapozitive, diapozitivele pentru care se
aplica un nou fundal.

* 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.

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



Format funda > X

e In fereastra Format Background (Formatare

4 Umplere

fundal) se bifeaza optiunea Solid Fill o e

Umplere gradient

(Umpleresolida), iar din paleta de culori T

asociata butonului Color (Culoare)}-se alege o
nuanta dorita. T s
* Aplicarea unei culori de fundal tuturor Wi " e
3 o . v . . v 0 Culori standard 2 Copiere
diapozitivelor unei prezentari se realizeaza din nECRERNEE o ani lpire:
fereastra Format Background (Format o T

fundal), cu ajutorul butonului Apply to All (Se Diapozitiv nou
apliCé pESte_t'Ot"L Dublare diapozitiv

P Se alicd pentru tot | Reinifilizare funda [5x Stergere diapozitiv
* Comanda Format Background (Format Adaugare sectiune
fundal) este disponibila si la click dreapta pe o
un d|a pOZ|t|V. &l Eorm:'jtfundal...

4]  Ascundere diapozitiv

Comentariu nou



3. Utilizarea formatelor implicite
Alegerea unui format implicit

* Un format implicit este o tema
prestabilita sau creata de utilizator, ce ‘
permite personalizarea unei prezentari.  #_

Office

* O tema contine o schema de culori ralaa
aplicate fundalului diapozitivelor, textelor A
din titlu, subtitlu, casetelor de text, etc.

* O tema contine si o schema de fonturi
utilizate pentru texte si o serie de efecte .
aplicate obiectelor din prezentare. A s

* Temele pot fi selectate si modificate cu

ajutorul grupului de butoane Themes
(Teme), disponibil in tab-ul Design ) o u -\ :

(Proiect).

Variante



e Pentru vizualizarea temelor, se
apasa sageata din dreapta listei
cu teme. La deplasarea
cursorului peste temele
propuse, se poate vizualiza in
timp real efectul aplicarii
acestora asupra prezentarii.

* Pentru a aplica o tema, se
executa click-dreapta pe
aceasta si se selecteaza
optiunea dorita:

e Apply to All Slides (Se aplica la
toate diapozitivele) sau

* Apply to Selected Slides (Se
aplica diapozitivelor selectate).




* Tema aplicata poate fi particularizata 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).

* In fereastra afisat3 se localizeaza formatul
cautat si apoi se apasa butonul Apply (Se

aplica).
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4. Master slide (Coordonatorul de diapozitive)
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e Coordonatorul de diapozitive * 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
diapozitivelor pe care le
controleaza.

* In continuare este afisata
fereastra cu coordonatorii de
diapozitive, localizati in panoul
cu diapozitive.



* Primul coordonator se numeste Slide
Master (Coordonator de diapozitive) si
controleaza modificarile aplicate tuturor el e
tipurilor de diapozitive din prezentare. diapozitive

* Mai jos sunt afisati coordonatorii ce
controleaza un anumit tip de diapoazitiv: sl R i
Title Slide (Diapozitiv de tip titlu), Title and ' Faceti clic pentru a edita stilul de titlu

. ST . . . coordonator
Content Layout (Diapozitiv de tip titlu si

continut), etc. — e

* Exemplu: daca se doreste modificarea
culorii titlurilor doar pentru diapozitivele
Title Slide (diapozitiv de tip titlu), se
modifica culoarea titlului din coordonatorul
Title Slide (Diapozitiv de tip titlu), urmand g;fdgzri‘;f/‘;rddee
ca aceasta modificare sa se aplice doar div:rse tipuri
diapozitivelor de tip titlu.




* Dupa realizarea modificarilor dorite, pentru a parasi vizualizarea
Master Slide (Coordonator de diapozitiv), se apasa butonul Close
Master View (Inchidere vizualizare coordonator) din tab-ul Slide
Master Master View (Coordonator de diapozitive) sau se alege din
tab-ul View (Vizualizare) optiunea Normal.
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Introducerea / stergerea unui obiect in
Master Slide (coordonatorul de diapozitive)

* Pentru a insera o imagine care sa fie

afisata in toate diapozitivele i —— 2
prezentarii, se acceseaza modul de A
vizualizare Slide Master (Coordonator =

de diapozitive).
* Se selecteaza primul coordonator si se

apeleaza tab-ul Insert (Inserare) - A
comanda Picture (Imagine).
(J In:]agin.e? e af.i$até .impliCit ,|\n. cent.rl.‘.ll\ I IR R
diapozitivului. Pozitionarea imaginii in @

alta zona se realizeaza cu functia drag-
and-drop (trage si elibereaza).

* Imaginea apare afisata pe toate ;
d|apoz|t|ve e $| nu se poate $terge N i s
modul normal de lucru. e



Adaugarea textului in subsolul unui
diapozitiv sau in toate diapozitivele

* Introducerea unui text in
subsolul diapozitivelor unei
prezentari se realizeaza prin
intermediul grupului de butoane
Text, aferent tab-ului Insert
(Inserare), comanda Antet si
subsol (Header and footer).

-

Casqta Antet si WgrdArt

Antet si subsol
‘Diapozitiv | Note si diapozitive imprimate

Includere la diapozitiv

subsol

D Cata si ora
e actual automat
1772 w
Limba:
Englezd (Statel t »
a

] Nuse afiseaza la diapogzitivul titlu

-

Text

D Data si ora
[+ | Numar diapozitiv
[1'] Obiect

______

e aplica

Se aplica pentru toate Anulare




e Subsolul este o sectiune aflata in partea
de jos a diapozitivului. In el se pot afisa
texte, data si ora sau numarul
diapozitivului.

e Textul care urmeaza sa apara in subsolul
diapozitivelor se introduce in campul
Footer (Subsol) din fereastra Header
and Footer (Antet si subsol).

 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.

Antet si subsal

Diapozitiv Note si diapozitive imprimate
Includere la diapozitiv
|:| Data si ora

Se actualizeaza automat

I f S

Limba: Tip calendar:
Englezd (Statele Unite) ~ | |Gregorian
Fixat

] Numar diapozitiv

subsol;

] Nuse afiseaza la diapogzitivul titlu
Se aplica

Se aplica pentru toate

Examinare

------------

____________

Anulare




e In dreapta ferestrei Header and
Footer (Antet si subsol) exista

butonul Apply (Se aplica) ce afiseaza

informatiile doar pe diapozitivele

selectate si butonul Apply to All (Se

aplica pentru toate) ce afiseaza
informatiile din subsol pe toate
diapozitivele prezentarii.

* Apasarea butonului Slide Number
(Numar diapozitiv) din grupul de

butoane Text, tab-ul Insert (Inserare)

deschide fereastra Header and
Footer (Antet si subsol). Se bifeaza
caseta Slide number (Numar
diapozitiv).

Antet si subsol ?

Diapozitiv Naote si diapozitive imprimate

Includere la diapozitiv Examinare

Data si ora :.-----.:
'

1

1

® se actualizeaza automat
1/17/2024 v
Limba: Tip calendar: | ———
Engleza (Statele Unite) ~ | |Gregorian b

() Fixat

Numar diapozitiv
Subsal

‘Nu se afiseaza la diapozitivul titlu;

Se aplica | Se aplica pentru toate | Anulare

Adaugarea automata a numerelor diapozitivelor
pentru un diapozitiv sau pentru toate diapozitivele




* Prin apasarea butonului Apply
(Se aplica), numarul de
diapozitiv este afisat doar pe
diapozitivele selectate, in timp
ce apasarea butonului Apply to
All (Se aplica pentru toate)
afiseaza numarul de diapozitiv
pe intreaga prezentare.

* Pentru a ascunde numarul de
diapozitiv in diapozitivele de tip

titlu, se activeaza in prealabil
optiunea Don't show on title
slide (Nu se afiseaza la
diapozitivul titlu).

Antet si subsal

Diapozitiv Note si diapozitive imprimate

Includere la diapozitiv
Data si ora

® se actualizeazd automat

1/17/2024 hd

Limba: Tip calendar:

Engleza (Statele Unite) ~ | |Gregorian
) Figat

Mumar diapozitiv
Subsaol

iNu se afiseaza la diapozitivul titlu;

e aplica pentru toate




Adaugarea automata a datei calendaristice pentru
un diapozitiv sau pentru toate diapozitivele

Data si / sau ora pot fi afisate pe diapozitive
cu ajutorul butonului Date &Time (Data si
Oréf, din grupul de butoane Text, tab-ul Insert
Inserare). In fereastra Header & Footer
Antet si subsol), se bifeaza optiunea dorita:
» Update automatically (Se actualizeaza automat)
- afisarea datei si/sau orei cu actualizare

automata (la deschiderea prezentarii, sunt
afisate data si ora curente

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

Pentru actualizarea automata, exista doua
optiuni suplimentare: format (stabilit din lista
derulanta existenta sub textul Update
automatically (Actualizare automata) si limba
de afisarea a datei/orei (din lista derulanta
Language (Limba)).

Antet si subsal

Diapozitiv Note si diapozitive imprimate

Includere la diapozitiv
Data si ora
® se actualizeaza automat
1/17/2024 hd
Limba:
Engleza (Statele Unite) ~ | |Gregorian

) Figat

Mumar diapozitiv
Subsaol

iNu se afiseaza la diapozitivul titlu;

Tip calendar:

Se aplica

Se aplica pentru toate

Examinare
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 Data si/sau ora pot fi afisate
doar pe diapozitivele selectate
cu ajutorul butonului Apply (Se
aplica) sau in intreaga
prezentare, cu ajutorul butonului
Apply to All (Se aplica pentru
toate). Ascunderea datei/orei pe
diapozitivele de tip titlu se face
prin activarea in prealabil a
optiunii Don't show on title
slide (Nu se afiseaza la
diapozitivul titlu).

Antet si subsol

Diapozitiv  Note si diapozitive imprimate

Includere la diapozitiv
Data si ora
'@:' Se actualizeazad automat
17.01.2024 b

Limba: Tip calendar:

D MNumar diapozitiv
(] ‘subsol:
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