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3.1 Introducerea si formatarea textului
Adaugarea textului intr-un diapoziti

e Intr-un diapozitiv se poate stoca
continut de tip text, imagine,
audio, video, etc.

* Locul in care poate fiintrodus
continut este semnalizat printr-
un substituent.

* Un substituent este sub forma
unei casete dreptunghiulare in
care apare un text ce indica tipul
de continut ce se poate

introduce. obiecte (tabel, grafic, obiect
SmartArt, imagine, obiect
ClipArt, mediaclip)

Substituent pentru titlu

mmmmmm

nnnnnn

Faceti clic pentru a adauga titlul

« Clic pentru a adduga text

substituent pentru text sau




* Punctul de insertie se pozitioneaza intr-un substituent de
text si se tasteaza textul dorit. In momentul in care se ajunge
la capatul randului, cursorul continua automat pe randul
urmator.

* Textul introdus in casetele de text trebuie:
* sa fie concis
* sa nu depaseasca patru-cinci linii
* sa fie numerotat sau marcat pentru evidentiere facila
* fiecare folie sa aiba un titlu unic si reprezentativ.

* Pentru introducerea unui text in alta zona decat un
substituent de text, se insereaza o caseta de text cu ajutorul
butonului Text Box (Caseta text) din tab-ul Insert (Inserare).



Inserarea si editarea notelor de subsol si a
comentariilor intr-un diapozitiv

H % 0%

* Notele ajutatoare sunt pentru e
orator. Panoul de note este T Emre |
semnalizat prin textul Click to Faceti clic pentru a adduga titlu
add notes (Faceti click pentru a
adaugare note).

* Notele inserate nu sunt vizibile
in modul de expunere a
diapozitivelor (atunci cand
prezentarea este afisata pe un
videoproiector sau pe ecranul
calculatorului), insa ele pot fi
tiparite.




Fisier Pornire Inserare Desenare  Proiectare  Tranzitii Animatii

Expunere diapozitive  Revizuire  Vizualizare  Ajutor iSpring Suite 10

:f Spune-mi ¢. doresti sa faci

S B o 2O S
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Diapozitive = Tabele Imagini llustratii Programe de completare
Comentarii v X
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w— Nou
4 USER 83 Acum cdteva secunde °
U Acesta este un comentariu
USER... Acum cdteva secunde
U si acesta este un raspuns la
comentariu
Raspuns:

prezentarea este editatd de un

%ntrt ERy Copiere text

iE'_fltEl
dIEIpDZ T3 Comentariu nou alint
din pa ,, X dupa
Reviey Stergeti comentariu El bw
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@ [:=] I I El:T Obtineti programe de completare @
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Video Audio Inregistrare
= ecran

[E% Dat si ord TE

[#]Numaér diapozitiv
Eﬁ Obiect

LZ‘D*‘I

(Wsetd Antet si WordArt
ext subsol

Zoom Comentariu Ecuatie

Simboluri Media

Comentariile se introduc pentru a
atrage atentia asupra unui obiect sau
a slide-ului.

Comentariile se introduc din tab-ul
Inserare (Insert)

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 diapozitiv, se selecteaza mai intai
obiectul respectiv si apoi se insereaza
comentariul



 Editarea, adaugarea, stergerea unui comentariu se
realizeaza cu ajutorul butonului Comentarii din grupul
de butoane Comments sau din meniul contextual.
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Corectare Verificare Traducere Limba Comentariu Stergere Anteriorul Urmatorul Afisare Comparare
ortografica accesibilitate = nou = comentarii =
Verificare Accesibilitate Detalii Limba Comentarii Panoul de comentarii Comparare Cerneala
2 v Afisare marcaj

3.1 Introducerea si formatarea textului
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Comentarii v X
7 Nou |l | B
| oy e e 4 USER 83 Acum citeva secunde
[; B ] y  Acesta este un comentariu
~ 58 Copiere text

I
C] USER... Acum cateva secunde
u lar acesta este un raspuns

o )
0] Comentariu nou

53 Stergeti comentariul

Réspuns:

Meniu contextual

Panoul Comentarii



Anularea si refacerea comenzilor

e Se poate anula ultima comanda aplicata 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.

e 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
operatii anulate.



Formatarea textului

* Formatarea textului 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
substituent sau caseta text, se poate selecta cu click-stanga marginea
acestuia. /




* Pentru a selecta un singur cuvant dintr-o linie de text
se executa dublu-click stanga pe acel cuvant.

e Selectia unui paragraf intreg se realizeaza prin triplu-
click

 Textul selectat va aparea evidentiat pe un fond de
culoare gri-deschis.




Calibri (Body) ~|20 ~| A A A
B I U S abe AV- pa- A -

Font M

* Dupa selectare, textul se poate formata folosind butoanele:

* Font modifica fontul pentru textul selectat.

 Size = Dimensiune font - modifica dimensiunea textului selectat.

* Grow font = Marire dimensiune font - mareste dimensiunea textului
Shrink font = Micsorare dimensiune font - micsoreaza dimensiunea textului
Bold = Aldin, ingrosat - ingroasa textul selectat.

Italic = Cursiv, inclinat - inclina textul selectat.

Underline = Subliniat - subliniaza textul selectat; sageata din dreapta
butonului deschide o lista cu mai multe stiluri de subliniere.

Striketrough = Taiere text cu o linie - afiseaza o linie peste textul selectat.



Calibri (Body) ~|20 - A A A Calibri (Corp~|22  ~| A [A €
B I U S abeAV- Aa~- A -

Font E Meniu contextual

» Text Shadow = umbra aplicata textului - afiseaza o umbra in spatele textului selectat.

* Change case = modificare majuscule / minuscule- permite modificarea textului,
astfel:

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

* lowercase = Cu litere mici - afiseaza textul selectat cu litere mici.
* UPPERCASE = Majuscule - transforma textul in litere mari.

* Capitalize Each Word = Fiecare cuvant cu majuscula - transforma prima litera a fiecarui
cuvant in majuscula.

* tOGGLE CASE = Comutare litere mari / mici - transforma majusculele in minuscule si invers.

* Font color = Culoare font - coloreaza textul selectat. Apasand sageata din dreapta
butonului, se deschide o paleta de culori disponibile.

 Comenzile de formatare a textului sunt disponibile si in meniul contextual
ce apare la click dreapta pe text.
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Alinierea textului | W

|
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|
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e Intr-un substituent de text, liniile de text pot fi aliniate cu ajutorul grupului
de butoane Paragraph (Paragraf), aferent tab-ului Home (Pornire), dupa ce
in prealab|I liniile de text au fost selectate prin una dintre modalitatile
expuse mai sus. S = =

* Butonul Aliniere |la stanga afiseaza liniile de text |la stanga substituentului sau casetei
de text,

e Butonul Aliniere la centru centreaza liniile de text,

* Butonul Aliniere |a dreapta afiseaza liniile de text la dreapta,

e Butonul Aliniere stanga-dreapta afiseaza liniile de text atat la marginea din stanga,
cat si la marginea din dreapta a substituentului de text.

* Optiuni de pozitionare a textului pe verticala se gasesc in lista deschisa prin
apasarea butonului Text Direction (Aliniere text). || Text Direction -



 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.

* Paragrafele dintr-un substituent sau
caseta de text pot fi afisate pe mai
multe niveluri. Implicit, ele se introdc
pe primul nivel. Afisarea pe un
inferior se realizeazi cu buto
Increase Indent (Marire indent) /
disponibil in grupul de butoane
Paragraph (Paragraf) sau cu tasta Tab. / Muzeul National de Artd al Romaniei
Un paragraf aflat pe un nivel inferior

poate fi adus pe un nivel superior Ga(';!“a Nationala
butonul Decrease Indent (Micsorare % *
indent) sau combinatia de taste

Tab+Shift.



Schimbarea spatiului intre paragrafe

 Evidentierea paragrafelor de text se poate SN
realiza prin modificarea spatiului intre liniile .
de text si/sau a spatiului aflat deasupra si sub 1:.
paragraf. g

* Mai intai se selecteaza paragraful/paragrafele 2.5
si se apasa butonul Line spacing (Interlinie) 3.0
din tab-ul Home (Pornire). Din lista afisata se
stabileste spatiul intre liniile de text.

Line Spacing Options...



* Modificarea spatiului deasupra/sub s
paragraf se realizeaza in fereastra (ndertsi 5 spofire

Paragraph (Paragraf) deschisa cu e —
comanda Line Spacing Options —

(Optiuni interl' 1 din butOnU| Line inaintea textului: (064 cm 3| Special:  Agatat v | De: 064cm =
Spacing (Interlinie), sau cu coman “
Paragraph (Paragraf) din meniul opt T2 e Mutipia

Dupa: 0 pt

contextual, deschis cu-elick-dreapta pe —
paragraful/paragrafele selecta

Y
-
.
-

Eile...

* Se completeaza campul Before

(inainte) si/sau cAmpul After (Dup3)
cu valorile dorite, exprimate in puncte
de imagine. 8w

5‘j_]:gtl e format text

TJ Comentariu nou



Aplicarea marcatorilor

* Marcatorii (bullets) sunt simboluri introduse inaintea
aragrafelor pentru evidentierea acestora in cadrul unei
iste.

» Se selecteaza paragrafele si se apasa butonul Bullets
(Marcatori) din tab-ul Home (Pornire) sau din meniul
contextual deschis cu click dreapta pe paragrafe.
P0\|NerPoint va aplica paragrafelor ultimul marcator
utilizat.

* Pentru a introduce un alt tip de marcator, se apasa
sageata din dreapta butonului Bullets.

e Din lista afisata se selecteaza marcatorul dorit.

* Exista posibilitatea de a crea un nou marcator prin
selectarea optiunii Bullets and Numbering (Marcatori si
numerotare) - Customize (Particularizareﬁ. Pe ecran va
aparea fereastra Symbol (Simbol) ce ofera acces la diferite
simboluri. Pentru afisarea unor simboluri noi se foloseste
campul Font.

Marcatori si numerotare

# :Cumarcatori; Numerotat
O n
1 Fara . o .
i' ]
I D ‘:‘ v
| o W
1 | o e W
Dimensiune: 100 5 % dintext Imagine...
Culoare & v Particularizare...
Reinitializare oK ‘ Anulare
s
Simbol a
Font: | {text normal) Subset: | Punctuatie generala 7

Mume Unicode:
Bullet




Fereastra Bullets and Numbering (Marcatori si
numerotare? mai contine si butonul Image (Imagine) ce
ofera posibilitatea folosirii unei imagini pentru
marcarea paragrafelor.

Stergerea 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 Numbering (Numerotare). 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 incepe
numerotarea paragrafelor, cat si optiuni de culoare si
dimensiune a numerelor.

Stergerea sau inlaturarea numerotarii se realizeaza prin
deselectarea butonului Numbering #Numerotare),
dupa ce paragrafele numerotate au fost selectate.

Marcatori 5i numerotare

Cu marcatori | Numerofat ;

Fara

A
B.
C.

Dimensiune: |[100

Culoare

-

=/ % din text

Pornire la; |1

QK

4|k

Anulare




3.2. Copierea si mutarea textului

* 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.

* Se selecteaza textul 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).



* Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi si
combinatiile 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.

* Paste Preview este o optiune prin care se poate vizualiza in timp real
efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege varianta optima.

Decupare
|§L|:5‘| Copiere
[y Optiuni lipire:

" TR =

O L



Optiuni lipire:

il

—a

s, el

iy _.I':'l._

F

LYH]

 Astfel, pentru lipirea textului, se executa click dreapta mouse si din

meniul 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 optiune elimina intreaga
formatare initiala a textului.



* Operatia de mutare 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).

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



* O alta modalitate de copiere/mutare - lipire, consta in operatia
drag&drop (tragere si eliberare).

* 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).



3.3. Stergerea textului

e Un text selectat intr-un document se sterge prin apasarea tastei Del
(pe unele sisteme de calcul apare tasta Delete) sau a tastei Backspace
(tasta Backspace apare cu simbolul <).




3.3. Tabele

Crearea tabelelor

Diapozitiv

substituent Titlu si Continut

de titlu

* Tabelele se folosesc pentru a
prezenta informatiile structurat.

S Tntr-un dia pOZitiV de tlp Titlu $I Faceti clic pentru a adauga titlul
continut (Title and Content), un « Clic pentru 2 adSuga text S
tabel se insereaza cu ajutorul pentru
butonului Insert table (Inserare IS e

obiectelor

tabel) disponibil in grupul de
butoane aflat in centrul
diapozitivului.

substituent de

text si continut



Inserare ta... ? x

Murmar de coloane: E

L ILAINIE 3

Mumar de randuri: |2

oK ] Anulare

e In fereastra Insert table (Inseraretabel) se stabileste

numarul de coloane si randuri pe care il va avea tabelul si Pornire IS Desenare
se apasa butonul OK. === D 7
* Un obiect de tip tabel se poate introduce in orice Tabel | Imagini Imagini Captur d
dlapozztlv Si cu e;JutolruI buftonulw Table (Tabel) din tallo -ul e
Insert (Inserare). In lista afisata prin apdsarea butonuluise %
gasesc mai multe optiuni pentru crearea tabelelor: EEEEEEEEEE
* Prin Ifoloswela ungl lmetn%—pea%m%mea—m*m&mh%%%%%%%%%%%
SI coloane ale tabelulul
* Butonul Insert Table (Inserare |) deschide o fereastra ce %g%%%%%%%%
contine campuri pentru stabilirea num e coloane si DEEEEEEERE
randuri. 1 O o

Inserare tabel...

* Butonul Draw Table (Desenare tabel) afiseaza cursorul sub for
unui creion cu care se traseaza celulele .

4| Desenare tabe

L_E'] Foaie de calcul Exce



Introducerea si editarea infomatiilor intr-un
tabel

* Introducerea continutului se face in locul semnalizat de punctul de
insertie (|).

e Pentru deplasarea punctului de insertie in alta celula se poate folosi
cursorul mouse-ului, sau tastele:

e 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.



|
,D Gasire

ab 7§ - -
Sac Inlocuire

Selectarea elementelor tabelului N Selectare -

| Editare
Fisier Pornire Inserare Desenare  Proiectare  Tranzitii Animatii Expunere diapozitive  Revizuire  Vizualizare  Ajutor iSpring Suite 10 Proiectare Al
b EHE L)_(! T - :(' '}: T 2 [|Tndltime: 1,03cm  © B Distribuire randuri | = = = JHfh @ ginué?‘gime:
Sele&are Vizualizare Stergere Inserare Ins;rare Inserare Inserare Scindare = stime: 584cm | Distribuire coloane [=] = ];[Orientare Margini «a LatIMe:
- linii de grila - deasupra dedesubt la stdnga la dreapta celule 7 7 = text- celule- [ Blocarer
Tabel Randuri si coloane imbinare Dimensiune celuld Aliniere Dimensi
* 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 Select (Selectare) disponibil in grupul de
butoane Table (Tabel), din tab-ul Layout (Aspect). b B
* O celula se selecteaza prin simpla pozitionare a punctului de insertie in Seleciate Yizualizare| Ste
interiorul celulei. - linii de gril3
. o v N v B se ectare tabe
* Optiunea Selectare coloana selecteaza coloana in care se gaseste - _
pozitionat punctul de insertie, 2e ectare coloans

n . A . . [ ] Selectare rand
 Comanda Selectare rand permite selectarea randului ce contine punctul

de insertie,
* Optiunea Select Table (Selectare tabel) selecteaza intregul tabel.



Formatarea tabelelor

e Stilurile de tabel propuse se

gasesc in grupul de butoane = =1 |
Table Styles (Stiluri tabel), & =
aferent tab-ului Design (Proiect). EEE L L
* Toate stilurile de formatare pot fi =EEEEEE
afisate prin apasarea sagetii din == =
dreapta grupului de stiluri. EEEEEEE




* Elementele unui tabel pot fi in continuare T—

personalizate cu ajutorul butoanelor ajwtor  ispring Suite 10 [
* Shading (Umplere) - pentru colorarea fundalului, == - Dumorie- | Ay A
+ Borders (Borduri); pentru formatarea chenarelor unui == o s =
- rapide - (' 7w
Art T

tabel si M)
Relief celuld *
 Effects (Efecte) - efecte de umbra si tridimensionale. -

_____________________ () gmors

* Instrumente suplimentare pentru formatarea
chenarelor se regasesc in grupul de butoane Draw .. ~ | | Refleic . 4
Borders (Desenare borduri).



* Un stil de chenar se selecteaza de la
butonul Stil crei rosimea se
stabileste cu butonul ime creion,
iar culoarea se aplica cu ajutoru
butonului Culoare creio

e Stergerea unui chenar este posibila

prin selectarea butonului Radiera-

= ) Desenare Radiera
Z Culoare stilou~ 1 pa

fordart Desenare borduri



Introducerea si stergerea randurilor si

coloanelor =

Inserare Inserare Inserare Inserare
deasupra dedesubt la stanga la dreapta

Randuri si coloane

e Intr-un tabel deja creat se pot introduce oricAnd noi celule, coloane si
randuri folosind grupul de butoane Rows & Columns (Randuri si coloane)
din tab-ul Layout (Aspect)

e Butonul Insert Above (Inserare deasupra) introduce un rand nou deasupra
randului selectat sau randului in care se gaseste punctul de insertie.

e 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.



 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).

Inserare Desenare P
s

Bl B B

stergere Inserare Inser:
= deasupra dedes

x Stergere coloane
=X  Stergere randuri
= P Stergere tabe
e Apasarea butonului Del de pe tastatura sterge doar continutul dintr-
un tabel selectat.



Modificarea latimii coloanelor si inaltimii
randurilor

> GrUpUI de butoane CE" Size (DimenSiune CEIUIa), dln diapozitive  Revizuire  Vizualizare  Ajutor  iSpring Suite 10 Proiectare [EGeaei
tab-ul Layout (Aspect) contine instrumente de ]Hﬁ‘l ini 5 ] inattime
] ‘ ) ) : S rsme
r?dlme.nsmnare.g tabelull.Jl,u respectiv alcoloanelor N o sime setcm - | Distibuire coloane 5] [5 [ Orientare Margini e
randurilor. Stabilirea precisa si separata pentru text- celule~ L Blocare!
A U, « A . v . c Dimensiune celuld Aliniere Dimens
Inaltimea unui rand se realizeaza cu ajutorului
butonului Height (Inaltime).

% [|instltime: [1,03cm  _ |B¥ Distribuire rinduri = =

e Latimea unui coloane sau unor coloane se stabileste
cu ajutorul butonului Width (Latime).

* Butoanele Distribute Rows (Distribuire 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 dimensiunile tabelului.

e Coloanele si randurile mai pot fi redimensionate cu
ajutorul functiei drag&drop.



3.5 Lucrul cu imagini
Inserarea imaginilor

e In functie de tipul de diapozitiv
folosit, o imagine se poate insera
folosind butonul Insert Picture from

s . . . .. . Click to add title
File (Inserare imagine din fisier) din

¢ Click to add text

grupul de butoane aferent
substituentului de continut.




* Imaginea va fi introdusa implicit
pe centrul diapozitivului.

* Pe langa imagini, se pot
introduce si miniaturi (Clip Art)
sau Imagini online.

Inserare pictograme
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X
Imagini online © 0
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Y & Doar Creative Commons

Sunteti responsabil pentru respectarea drepturilor altor persoane, i

nclusiv a drepturilor de autor. Aflati mai multe aici




Redimensionarea imaginilor

* O imagine selectata poate fi
redimensionata prin deplasarea
cercurilor sau patratelor aflate in
colturile sau pe laturile
obiectului.




* Valori precise pentru inaltimea, respectiv latimea obiectului, pot fi
setate in campurile Height (inaltime) si Width (Latime) disponibile in
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.

s &[] inaltime: | 12,09 cm

Trunchiere E Latime: 16,11 cm

"

Dimensiune



* Importanta in modificarea inaltimii sau latimii Formatare imagine
este optiunea Lock apect ratio (Blocare raport el
aspect), care odata activata, pastreaza raportul

inaltime

intre cele doua marimi, astfel incat obiectul sa I
fie afi$at CorECt' Zj:;:peinaltime ;E%

Scalare pe latime 80 %

* Dezactivarea acestei optiuni duce |a afisarea e
dEformaté a imaginii. | Relativ la dimensiunea imaginii initiale

Scara cea mai buna pentru expunerea de
diapozitive

Dimensiune initiala
inaltime: 15,17 cm Latime: 20,21 cm
Reinitializare
Pozitie

Caseta text



e In fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale
(Scara) pentru stabilirea valorii procentuale a Tnaltimii si latimii unei
Imagini, 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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