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Cap 5. Microsoft Power Point 2007 &) Microsaft Office Tools R

(P2 Microsoft Office Access 2007
5.1. Introducere

Rl

Microsaft Office Excel 2007

Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 face Micrasoft OFfice Groove 2007

parte din pachetul Office, alaturi de aplicatiile Word, Excel,
Access etc.

Aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 permite
introducerea si formatarea de text, tabele si imagini care pot fi

Microsaoft Office InfoPath 2007

| ) (i

Microsaft Office OneMote 2007

=
N

(% Microsoft Office Outlook 2007

dinamizate cu ajutorul animatiilor specifice acestei aplicatii. {5 _Micrasoft Office PowerPaint 2007
(=% Microsoft OFfice Publisher 2007
Fisierul creat in Power Point [ Micrasoft Office Ward 2007

& are extensia pptx (PowerPoint Prezentation) sau ppsx
(PowerPoint Show)

& se mai numeste prezentare fiind format dintr-un set de ecrane, numite pagini, diapozitive
sau slide-uri.

Diapozitivele pot contine informatii de tip:
- Text, diagrame, grafice, imagini
- Documente Word
- Date in direct de pe Internet , inclusiv pagini web
- Foi de calcul Excel
- Continut multimedia, cum ar fi fisierele video si audio

Pornirea aplicatiei
- Click pe butonul Start
- Click pe optiunea All Programs
- Click pe Microsoft Office
- Click pe Microsoft Office PowerPoint 2007

Principalele componente ale interfetei aplicatiei Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt
urmatoarele:

Banda ((Ribbon=Panglicd) afiseazd instrumentele care ne sunt necesare la un moment dat si are
trei componente de baza:

1. File: reprezintd o zona de activitate.

2. Grupuri: fiecare fild are mai multe grupuri care Tmpart o activitate In subactivitati.
Anumite grupuri prezintd in dreapta numelui de grup un buton numit Lansator (Launcher) care

deschide fereastra de dialog asociata grupului.

3. Butoane de comanda: fiecare grup contine butoane care indeplinesc o comanda sau afiseaza
un meniu de comenzi.

4. Quick access toolbar: bara de instrumente de acces rapid care permite accesul la comenzile
frecvent folosite ( Save, Undo)

5. Butonul Office: permite accesul rapid la comenzile fisierului (deschidere document nou,
deschidere document existent, salvare, printare etc)

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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File ofera trei tipuri de file:
file standard (Exemple: Home, Insert, View)
file contextuale (Picture Tools, Drawing Tools, Designe) — vizibile numai cand ne sunt
necesare, in functie de tipul de activitate pe care 1l avem de efectuat.
file de program (Print Preview) atunci cand comutam la diverse vizualizari.

Butonul Office Quick access

Presentationl - Microsoft PowerPoint Picture Tools

ol
—-/‘ l Home Insert Dresign Animations Slide Show Review View Add-Ins J Format

= Cut Layout ~ = - 1 i— N e g e Text Direction
I * L |A AT %||EE- | T E|is |l _
=3 Copy _|Reset lign Text
Past: Mew I AV Fi = =EE E||22
af : F Format Painter || 5jide~ % Delete [B L U she & - Al Q- |||E S =||==_ | oynvert to SmartArt
\ Clipboard 'T-} Slides Font Paragraph
Y
Buton i
Grup Lansator File Fila contextuala

Actionarea butonului Office determina deschiderea meniului ce contine comenzile fisierului.

.E‘a -
Deschide o noua prezentare /j Mew

41

Present

Recent Documents

=

Mew Microsoft Office PowerPoir

|i~a

haosul_dreptului_de_autor.ppt
diagrama KWL.pptx
Prezentare KWL.pptx

Deschide o prezentare existenta / QOpen

\

.!\A\.@IE

|4

Save

lwn

PrezentariPowerP.pps

| [=3}

Stan Claudia [Airinei].ppt

Salvare prezentare /
Printare prezentare /

Save As b

==l

sirena.ppt
DIVERSITATE.ppt
DIVERSITATE .pptx
DIVERSITATE .pptx

Print b

Frepare ¥ DIVERSITATE .pptx
ROMANIAZ ppt
send L4 ROMANIS, ppt

lovinescu.ppt
| 7 Publish » rezentarea.ppt
L fd p pp
Invitatie la Cabana Diham.ppt

Inchide prezentarea/ T Close Inwvitatie la Cabana Diham.ppte
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Crearea unei noi prezentari
< Click pe butonul Office
< Click pe optiunea New
< Click pe optiunea Blank Prezentation
< Click pe optiunea Create

Deschiderea unei prezentari deja existente
< Click pe butonul Office
< Click pe optiunea Open
< Dublu click pe prezentarea dorita

Inchiderea unei prezentari

Varianta 1

& Click pe butonul Office

oy,
® PAL Y
fe - iTiw)
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Blank
Presentation

Varianta 2 Varianta 3

< Click pe optiunea Close

Salvarea prezentarilor

Click pe butonul Office

Click pe optiunea Save sau Save As
Alegem calea unde dorim sa salvam prezentarea (Save in)
Introducem numele cu care dorim sa salvdm prezentarea (File name)
Alegem tipul fisierului (Save as type)

9

9 9 § 9

= Click pe butonul Save

Calea unde dorim sa salvam v| @ 0| X ChiE-

@ Click pe butonul _ = @ & Alt + F4

|

Save As
Sawein: | [D My Documents
Y [ avAR-CAD_DATA
I;Eb () Bluetaoth Exchange Folder
My Recent ) Camtasia Studio
Dmautis [C3)Clane2Go Yideo Converker Professional
o [C)Descarcari
L [C)Downloads
Deskbop [C2)Emicsaft Studio
— | [C)geglon
X My Data Sources
___J' @My Music
My Documents [;ElM\; Pictures
@My Videos
i 21 0nemaote Motebooks
1 [C)Regensoft
My Compuber [brestore

Tl Metwark
Places

Tools -

Ill_ﬂjInviL‘atie la Cabana Diharn, pplx

I

File name:

Save as bype:

POSDRU /80/2.3/S /54100

efrerg.ppkx

Numele fisierului

PowerPoint Presentatis

PowerPoint Tem; |:||E|T'E' Ii-* va )
PowerPoink Macro-Enabled Templake §*.potm}

PowerPaint 37-2003 Template (*.pok)
Ciffice Theme {*.thmax)

3 Zancel

Tipul fisierului |
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Diferenta intre optiunea Save si Save as consta in faptul ca Save as permite salvarea
unei prezentari deja salvate, dar cu un alt nume, alt tip sau intr-o alta locatie.

5.2. Elemente de formatare a textului ;
Mew
slide

5.2.1. Initializarea paginii de lucru

O prezentare poate contine mai multe slide-uri (diapozitive).

Pentru a insera un nou slide intr-o prezentare actiondm butonul New Slide din grupul Slides fila
Home. Slide-urile care alcdtuiesc o prezentare sunt asezate una sub alta in partea stangd a ecranului,
iar slide-ul selectat este vizibil, la o dimensiune mult mai mare, pe restul ecranului.

(Oia H9-0): Presentationl - Microsoft PowerPoint - 7 X
WY
| Home | nsert Design  Animations  Slide Show Review  View  Add-Ins @
@ # Cut \:‘ =] Layout - 7z IAA A.I = 11} Text irection S Sl ] DL—\ ), & shapeFill - 4 Find
S 23 copy Resct || ot L =] Align Text AT Lk " 7 shape Outline - || 33, Replace ~
Paste Mew AV Z _ | Arrange Quick
T f Format Painter | gjige - % Delete _lB, s e e o “A | T2 Convertto smartart - ||| 3 VAL ¥ o 3|10 5%,‘2, ) Shape Eftects - || [§ Select -
Clipboard & _ slides J Font 0 Paragraph =L Drawing = Editing

[ CrT—

Slide 1

Slide 2

» Click to add text

Click to add notes

Slide20f3 | *Concourse” | <% Romanian |

POSDRU / 80/ 2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Modul de asezare a slide-urilor difera in functie de modul de vizualizare ales.
# Click pe fila View
& Click pe grupul Presentation Views - —_— .
3 = B =1
< Alegem tipul de vizualizare dorit - _Il | O 1E’J _] J J

Mormal| Slide Motes  Slide Slide Handout Motes
Sorter Page Show | Master Master Master

Stergerea slide-urilor Presentation Views
< Selectam slide-urile dorite
& Click pe fila Home = =l Layout ~
& Click pe grupul Slides B Reset
@ Click pe butonul Delete Sﬁ;’:’, 4 Delete
Slides

Ascunderea slide-urilor
Dacd dorim ca in momentul rularii prezentarii ( In modul de vizualizare Slide Show) anumite
diapozitive sa nu fie vizibile, desi ele exista in prezentare, acestea pot fi ascunse

& Selectam slide-urile dorite Animations Slide Show Review
& Click pe fila Slide Show 5 : i
- Click p St U “_;;r e #5 Record Marration
%C pe grupul oe . p . o l_?'Rvahearsva Timings
& Click pe butonul Hide Slide SetUp | Hide o
Slide Show ! Slide | /¥ Use Rehearsed Timings

Set Up

Selectarea mai multor diapozitive in acelasi timp este posibila daca apasam tasata Ctrl
impreund cu actiunea click stanga cu mouse-ul pe diapozitivele dorite

€

5.2.2. Formatarea slide-urior

Formatarea slide-urilor presupune:
< modificarea dimensiunii si orientarii acestora (fila Design— grupul Page Setup )
& modificarea fundalului, culorilor, fontului acestora (fila Design— grupul Themes)
& modificarea Background-ului acestora (fila Design— grupul Background)

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins

0 [ e =B

Setup Orientation =

"’E.-.s\\, H9-4 )+ Presentation2 - Microsoft PowerPoint -
)
n Colors ~
@ Background Styles
= [A]Fonts -

Aa
H = Effects = Hide Background ¢

Page Setup Themes Background

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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E Colcess I@ Background Styles ~

AN

Page Setup

Slides sized For: Crientation

|Dn—screen Shiow (4:3) HE"S | Slides

width: ) partrait

cm (&) Landscape
Height: Mokes, handouts & outline

=

19,05 5 |cm b G)Portrat Eyle 4
Mumber slides from: OLa_ndscape

1 e -

&_’] Format Background...
o
Modul de asezare a continutului 1n cadrul slide-urilor se poate seta actionand butonul Layout din
grupul Slides, fila Home.
m farl =l Eh)||[=

Concourse

Title Slide Title and Content Section Header

Two Content Comparison Title Only

Elank Content with Picture with
Caption Caption

5.2.3. Introducerea informatiilor in prezentari

Introducerea informatiilor (text, imagini, tabele, diagrame) in prezentari se poate realiza prin
tastare (inserare), copiere, mutare, etc.. Prin tastare, textul apare in locul 1n care se afld plasat
cursorul.

Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale care nu se gasesc pe tastatura
E®ROYV24 £2<#+01»¥QXu):
& Plasam cursorul in locul in care dorim sa inseram simbolul (caracterul)
& Click pe fila Insert - grupul Text - butonul Symbol
@ Click pe simbolul dorit

.'/63-1 H9-0 )+ Presentation2 - Microsoft PowerPoint
LS

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins

H-EEP2d @l 4EH0w9 &3¢

Table Picture  Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object Movie Sound

% At Album~ < Box & Footer E & Time Mumber G
Tables Illustrations Links Text Media Clips
POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Inserarea si formatarea tabelelor Insert Table

Varianta 1
@ Click pe fila Insert - grupul Tables > butonul Table by @F gt
® Selectam numarul de randuri si coloane Mumber of rows:

[ (04 ] [ Cancel ]

Varianta 2
& Click pe fila Insert - grupul Tables - butonul Table-> optiunea Insert Table
& |ntroducem numarul de randuri si coloane

Formatarea tabelelor
Se selecteaza tabelul sau se face clic in interiorul tabelului moment In care pe ecran apare banda
contextuald Table Tools, care contine doua file Design si Layout.

Table Tools

Design Layout

. .
Fila Design
V| Header Row First Column e —— - &Shadmg L % Y A i o 2 :’T
Total Row Last Calumn = sl S====1= - i Borders * & - |
HEE. ) - o Quick Draw Eraser
¥| Banded Rows Banded Columns = | f Effects Styles = o z Pen Color Table
Table Style Options Table Styles WordArt Styles & Draw Borders

Din grupul Table Styles putem selecta
& Un stil predefinit
% Culoare, gradient, textura, imagine
pentru fundalul celulelor selectate din tabel

Fila Layout

£ Bring to Front = | Align ~

By sendto Back ~ [

“Iﬁ |_| &) Height: 3,09 cm

o Width: |22,86 cm
Text Cell

e

[} E _)(I 'ﬂ @I ﬂJ ﬁ = lﬂ@_ &) Height: 1,03em  * HF Distribute Rows

Select | View Delete | Insert Insert Insert Insert

L [
Ll
I

* ' pistribute Columns

~  |Gridlines - Above Below Left Right || C 7 éS\I\I: B Width: [762em < =/ Direction ~ Margins Lock Aspect Ratio %1, Selection Pane S Rotate
Table Rows & Columns Merge Cell Size Alignment Table Size Arrange
N o R |
Delete | Insert Insert Insert Insert Stergerea si inserarea de randuri si coloane
i Above Below Left  Right
Rows & Columns
— [ ]
Merge  Split Imbinare celule (Merge Cells)
Cells  Cells Impartitea unei celule in mai multe celule (Split Cells)
Merge
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4] Height: 1,03 em & HF Distribute Rows | =

Redimensionarea randurilor si coloanelor
o) Width: [7,62em & | T Distribute Columns

Cell Size

“Hill J Aliniere text in celule

Teut Cell Orientarea textului
Direction ~ Margins =
Alignment

L
[i]
Ii|

O+
=

Height: (3,09 cm

I

Redimensionarea tabelului

[ i

4F 4 F

to. Width: 22,86 cm
Lock Aspect Ratio
Table 5ize

L4, Bring to Front = |= Align = l
@3, send to Back 12 Group Aranjarea tabelului Tn functie de alte aobiecte din pagina

[ P

"_ﬂ'[} Selection Pane i Fotate

Arrange

5.3.Inserarea imaginilor ElE
< Click pe fila Insert — grupul illustrations — butonul Picture | <'"‘| Ak ]

& Alegem calea unde este salvata imaginea Picture Clip
< Click pe imaginea dorita Art
& Click pe butonul Insert

Inserarea ClipArt-urilor
& Click pe fila Insert — grupul illustrations — butonul ClipArt
@ [n partea dreaptd a ecranului se deschide lista cu ClipArt-urile aplicatiei PowerPoint
# Click pe imaginea dorita

Inserarea formelor automate
& Click pe fila Insert — grupul illustrations — butonul Shapes
< Din lista care se deschide alegem forma dorita
< Tinand butonul sting al mouse-ului apasat desenam forma

Formele automate pot fi formatate (culoare, stil, aliniere, dimensiune etc) daca selectaim forma
inserata si alegem diferite optiuni din fila contextuald Format— Drawing Tools

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Presentation2 - Microsoft PowerPoint Drawing Tools
Animations Slide Show Review Add-Ins Format
QShape Fill = A TextFill - T3 Bring to Front = [Z Align ~ $ism -
z FAINES -
Abc . ' Abc L_/ Shape Outline ~ A A = EText Outline = || B Send to Back ~ @ Group
=} Shape Effects = T [\ Text Effects = || Biy Selection Pane  S) Rotate ~ &8 T
Shape Styles Wordart Styles {F] Arrange Size {F]

5.4. Inserarea SmartArt (grafic)
& Click pe fila Insert — grupul illustrations — butonul SmartArt
< Din lista care se deschide alegem o categorie iar din aceasta categorie alegem un tip de
grafic pe care ulterior 1l completdm cu date

Choose a SmartArt Graphic

— List Al .
rr—
= List ‘
= .
o0 Process L mm Smartart
o,
40 Cyde
@ 9
sky  Hierarchy
Relationzhip -
Marix E
e Basic Block List
- —
& Pyrami Use to show non-sequential or grouped
' blacks of information. Maximizes both
v horizontal and vertical display space for
g shapes.
-ﬂ
— 44

_— e

Putem converti un text editat sub formd de listd cu marcatori la o ilustratie SmartArt obtinind
astefel un mesaj vizual.
% Selectdm lista cu marcatori
< Din fila Insert — grupul illustrations — butonul SmartArt selectam un aspect pentru o
ilustratie SmartArt
% Obtiem conversia dorita

Avem posibilitatea sd particularizam ilustratia SmartArt prin schimbarea culorii acesteia sau prin
adaugarea unui Stil SmartArt la acesta.
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Butonul Change Chart Type— schimbarea tipului diagramei
Butonul Switch Row/Column — schimbarea datelor prininversarea liniilor si coloanelor

Butonul Select Data —modificarea tebelului Excel atasat diagramei
Butonul Edit Data—editarea datelor din tabelul Excel atasat diagramei
Butonul Quick Layout— modificarea aspectului diagramei

Butonul Quick Styles - modificarea stilului diagramei

Butonul Change

Chart Type —
schimbarea tipului
dizeramsi,

Butonul Switch
Rows/Column —

Butonul Quick
Styles-
modificarea

Butonul Quick Butonul Sefect

Butonul Edit Data
—editarea datelor
din tabelul Excel

afasat diagramei

5.5.Inserarea si formatarea diagramelor ﬁ
“ Click pe fila Insert — grupul illustrations — butonul Chart Chart
< Din lista care se deschide alegem o categorie iar din aceasta
categorie alegem un tip de diagramdOK
# Diagrama apare insotita de un table Excel ce poate fi modificat dupd necesitate

Insert Chart

= e ) 2] 0] 98] 99 30
Il column |
Iﬁ Line = q | q | | q] - 1] 1 =
@ Pe ] Jd]ﬂj J—B—E' J—E—E' |ﬁﬂ J H' M M
E Bar T ] =] =] —] D
L N Y
XY (Scatter) e
il stock ] ] =] ] il =
o o MEEEEE
@ Doughnut ‘
22 Bubble — — — — —
e ®| oY & ez
w
[ Manage Templates. .. l [ Set as Default Chart l l QK J [ Cancel
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m Series 1

W Series 2
m Series 3

Category 1 Category2 Category 3 Category 4
e —

Modificarea datelor din tabelul Excel va conduce in mod automat la modificarea diagramei.
Daca selectam diagrama inserata aplicatia PowerPoint ne pune la dispozitie filele contextuale
Design, Layout si Format din bara de unelete Chart Tools.

Chart Tools
Design Layout Format
Fila Design
fﬁi = - & = Presentationl - Microsoft PowerPoint Chart Tools - = X
[t | el Sk b S|

P Home |Ir15ert | Cresign | Animations | Slide Show | Beview |‘|.-"iew |Add—1ns | Cresign Layout Format '@

np g o T Ul || @] || el

Change Save As Switch Select Edit Refresh CQruick Cruick
Chart Type Template Row/Column Data Data Data Layout - Styles ~
Type Crata Chart Layouts| | Chart Styles

Pe fila Design veti gasi optiuni diverse pentru selectarea tipului de grafic (grupul Type), editarea
datelor (grupul Data), aspectul diagramei (Chart Layouts), stiluri de diagrame (Chart Styles).
< Butonul Change Chart Type — schimbarea tipului diagramei
< Butonul Switch Row/Column — schimbarea datelor prin inversarea liniilor §i coloanelor
& Butonul Select Data — modificarea tebelului A B c D

EXCC] atasat diagramei 1 Series1l  Series2  Series3

. . . . 2 |Ccategory 1 a3 2,4 2
Butonul Edit Data — editarea datelor din tabelul .05 25 aa 5
Excel atagat diagramei 4 |category 3 3,5 1,8 3

< Butonul Quick Layout — modificarea aspectului > Categoy4 45 28 3
diagramei

< Butonul Quick Styles - modificarea stilului diagramei
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Fila Layout

T L H9-3 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint Chart Tools

—~/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins Design Layout Format

Flot Area =7 i

. d @ LT Y _|

B Format Selection —

= Picture Shapes Text Chart Axis  Legend Data Data Axes  Gridlines Plot Chart 3-D
&% Reset to Match Style - Box Title = Titles = - Labels * Table = - - Area~ Wall~ Floo Rotation

Current Selection Insert Labels Axes Backgr-:und

< Butonul Chart Title — adaugarea titlului unei diagramei
< Butonul Axis Titles — adaugare text axelor diagramei

< Butonul Legend — adaugarea legendei diagramei (sus, jos, stana, dreapta)
< Butonul Data Labels — afisarea etichetelor (valorilor) pe grafic

< Butonul Data Table — afisarea tabelului atagat diagramei

Fila Format

;’ﬁ;n‘ H9-0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPaint Chart Toals
) it
—/‘ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Add-Ins Design Layout Format
~ = 3 4LE ront = s <
Plot Area b shape Fill L = Slfimm =
9y Format Selection H - [ Shape Outline - FAN & By se ac B Group
; g\ = z
&4 Reset to Match Style =) Shape Effects = B, Selection Pane S Rotate » || *a¢ i
Current Selection Shape Styles F) WordArt Styles Arrange Size r

Contine optiuni diverse pentru editarea aspectului grafic al diagramei.

# Umplerea elementelor diagramei.
e (Culorile, texturile, imaginile si umplerile gradient ale unor elemente specifice din
diagrama.
% Modificarea contururilor elementelor din diagrama.
¢ Elementele diagramei se pot accentua prin culori, stiluri §i grosimea liniei.
& Adaugarea efectelor speciale la elementele grafice.
e Avem posibilitatea sa utilizdm efecte speciale, cum ar fi umbra, reflexie, stralucire,
muchii atenuate, tesire sau rotire 3D.
& Formatarea textului si numerelor

5.6.Efecte de animatie si tranzitie

Efectele de animtie aplicate textului sau obiectelor (imagini, grafice, tabele) din cadrul
diapozitivelor fac prezentarile mai placute, mai atractive, sporind interesul privitorului.

. . . . .. . B Custom Animation
Exista patru tipuri de efecte (animatii) cu mai multe subcategorii

@ Efecte de intrare (Entrance) Sy Add Effect ¥

& Efecte de iesire (Exit) S Entrance »
= Efecte de e\l.lden‘,uere (Emphasis) % Emphasis b
& Efecte de miscare (Motion Paths) -
P Exit b
Aceste efecte pot fi folosite in diverse combinatii. ¥y Motion Paths »
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Home Insert Design Animations Slide Show Custom Animation v x

[Z{& Change '] [x_{a Remove]

Adaugarea unui efect de animatie 12} Animate: | No Animation - J 3
= x g’ Modify: Fade
"4 Custom Animation Start:

& Selectam textul sau obiectul dorit Animations C
< Click pe fila Animations speed:
& Click pe butonul Custom Animations (Animatie particularizata) [i5 % cats ®
din grupul Animations (Animatii) B start on Click
& Click pe butonul Add Effect (Adaugare efect) aflat in partea 5 i::ﬂ: ::::::
stanga a ecranului rrect Options.
< Alegem tipul de animatie dorit Timing..
Show Advanced Timeline
Remove

O serie de optiuni ale unui efect adaugat unui text sau obiect pot fi modificate din fereastra Custom
Animations (Animatie particularizata) folosind listele derulante ale meniurilor Start si Speed
sau din meniul contextual al animatiei care apare la click dreapata pe aceasta.

Stergerea unei animatii se realizeazd prin apasarea butonului Remove (Eliminare) dupa
selectarea efectului dorit.

No Transition

|

=11 )

el I IS el =R ]
Exista posibilitatea de a controla viteza cu care se deruleaza =l I I ] O] 5 )

diapozitivele (slide-urile) =) = N ] ]

intr-o prezentare, modul de aparitie a acestora, adaugarea de sunet ﬂ?

si chiar particularizarea proprietatilor efectelor de tranzitie. R s ]
Tranzitiile intre diapozitive sunt efecte de animatie vizibile =

in modul de vizualizare Slide Show (Expunere diapozitive) din = m = = = w

fila View (Vizualizare) sau actiondnd tasta FS dupa aplicarea é (2]

acestora din fila Animations (Animatii), grupul Transition to

This Slide (Tranzitii la acest diapozitiv).

Efecte de tranzitie

Animations Slide Show Review View Add-Ins
= = = = Eﬂ, Transition Sound: [Mo Sound] - || Advance Slide
’ j g’ % _‘! &N‘ ?N‘ 4}{1 IE> } & < 2 Transition Speed: | Fast ~ | ¥ On Mouse Click
i 7)) i3l Apply To All Automatically After: 00:00 3

Transition to This Slide

Existd o gama variata de tranzitii din care utilizatorul poate alege daca actioneaza sigeata de
extindere a listei cu tranzitii.
Daca dorim ca tranzitia aleasa sa se aplice tuturor diapozitivelor din prezentare trebuie sa

actionam butonul Applay to All (Aplica la toate) <30 Apply To All
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Exista anumite optiuni ce pot fi stabilite la alegerea unui tranzitii
& Aplicarea unui sunet (Transitions Sound)
& Viteza de rulare (Transitions Speed)
& Modul de rulare
. Manual, la mouse click (On mouse click)
. Automat dupa un numar stabilit de secunde
(Automatically after)

Anularea (stergerea) tranzitiilor se realizeaza prin alegerea din lista de tranzitii a optiunii No
transitions (Nicio tranzitie).

@awa :

5.7. Imprimarea prezentirilor

Preview and print the document

Print
i Select a printer, number of copies, and

Open other printing options before printing.

New

©  Quick Print
Send the presentation directly to the
default printer withaut making changes.

Imprimarea pe suport de hartie a prezentarilor se realizeaza astfel
& Click pe butonul Office
& Click pe optiunea Print (Imprimare)

Save

A Print Preview
Preview and make changes to pages before
printing

2

—
@y F"E°| Print [cmE
=

Send >

Din fereastra Print (Imprimare) putem alege:
Imprimanta curenta (Name)
Imprimarea in fisier (Print to file)
Imprimarea tuturot diapozitivelor (All) RES
Imprimarea diapozitivului curent (Current slide)
Imprimarea anumitor diapoyitive, de exemplu 2 - 7 sau 2,3,6 (Slides)
Numarul de copii dorite (Number of copies)
Numarul de diapozitive afisate pe o pagina

e Alegem optiunea Handouts din meniul Print what

¢ Alegem numarul de diapozitive (Slide per page)
Vizualizarea inaintea imprimarii (Preview)

9

;_\:" Publish  »

[ 22 PowerPoint options | [ Exit PawerPoint

9 9 9 9 9 §

q

Printer
Marne: _2‘? Yerox 4900 PostScript hd
e s . Find Prinker ...
Type: Xerox 4900 Post3cript
Wheret  LPTL:
Comment: [ Print to Fils
Print range Copies
®all O Current slide Murnber of copies:
1 -
() slides:
Enter slide numbers andjor slide ranges. For example,
1;3;5-12
Collate
Print what: Handouts
Handauts £ Slides per page: 3 - %
Color/grayscale: [ =
Color - =
[ 5cale ta fit paper
Frame slides [High quality
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5.8. Rularea prezentarilor

Afisarea pe ecran a unei prezentdri se realizeazd cu ajutorul butoanelor din fila Slide Show
(Expunere diapozitive), grupul Start Slide Show (Pornire expunere diapozitive):
< From Beginning — rularea prezentarii incepe de la primul diapozitiv
< From Current Slide - rularea prezentarii incepe de la diapozitivul curent

O altd modalitate de rulare este apisarea tastei F5 de pe tastaturd sau a butonului Slide Show =
care se gaseste pe bara de jos a aplicatiei.

41

P ) -

. Eh - L]
—-/ Home Insert Design Animations Slide Show Review
— l_,|

Ep o i;r o—_;':j h. % Record Marration

.ﬁ Fehearse Timings

From From Custom Set Up Hide o
Beginning Current Slide | Slide Show = || Slide Show Slide ¥ Use Rehearsed Timings
Start Slide Show Set Up

Daca in timpul ruldrii unei prezentari dorim ca anumite diapozitive sa nu fie vizibile, desi
existd in prezentare, acestea pot fi ascunse folosind butonul Hide Slide (Ascunde diapozitiv) din
grupul Set Up (Configurare) din fila Slide Show.

Intreruperea rulirii prezentarii este posibild prin apasarea tastei ESC aflatd pe tastaurd sau
prin alegerea optiunii End Show din meniul contextual click dreapta pe prezentare.

Mext
Goto Slide r
3
SCreen r
Pointer Options #
Help
End show
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/
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< Test de verificare a cunostintelor 1

b
.

Pentru fiecare intrebare incercuiti raspunsul corect

1. Extensia fisierelor Power Point 2007 este
a) PPT
b) PTP
c) PPTX
d) PTPX

2. Crearea unei noi prezentari se realizeazaastfel
a) Click pe butonul Office — optiunea New — optiunea Blank Prezentation —Create
b) Click pe butonul Office — optiunea Open — optiunea Blank Prezentation —Create
c) Click pe butonul Design — optiunea New — optiunea Blank Prezentation —Create
d) Click pe butonul Insert— optiunea New — optiunea Blank Prezentation —Create

3. Pentru a insera un nou slide intr-o prezentare actiondm
a) butonul New Slide din grupul Slides fila Slide Show
b) butonul New Slide din grupul Slides fila Home
c) butonul New Slide din grupul Editing fila Home
d) butonul Insert din grupul Slides fila Home

4. Modul de vizualizare a slide-urilor poate fi modificat din
a) fila Design — grupul Presentation Views
b) fila Home — grupul Presentation Views
c) fila Slide Show — grupul Presentation Views
d) fila View — grupul Presentation Views

5. Ascunderea anumitor slide-urilor se poate realize din
a) fila Design — grupul Set Up — butonul Hide Slide
b) fila Slide Show — grupul Monitors — butonul Hide Slide
c) fila Slide Show — grupul Set Up — butonul Hide Slide
d) fila Slide Show — grupul Start Slide Show — butonul Hide Slide

6. Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale se poate face din
a) fila Insert — grupul Links — butonul Symbol
b) fila Insert — grupul Illustrations — butonul Symbol
c) fila Insert — grupul Text — butonul Symbol
d) fila Home — grupul Text — butonul Symbol
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7. Adaugarea unui efect de animatie se realizeaza din

a)
b)
c)
d)

fila Animations— grupul Animations — butonul Custom Animations
fila Animations— grupul Transition — butonul Custom Animations
fila Slide Show— grupul Animations — butonul Custom Animations
fila View— grupul Animations — butonul Custom Animations

8. Vizualizarea (rularea) unei prezentari se poate realiza actionand tasta

a)
b)
c)
d)

F6
F5
F8
F10

9. Pentru a stabili numérul de diapozitive afisate pe o pagina la imprimanta alegem

a) optiunea Handouts din meniul Print what
b) optiunea Slides din meniul Print what
c) optiunea Notes Pages din meniul Print what
d) optiunea Outline View din meniul Print what
Don’t
FORGET!
=
)
Raspunsuri
1 2 3 4 6 7 8 9
Test 1 c a b d c c a b a
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