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Utilizarea programelor pentru realizarea
prezentarilor
Microsoft Office PowerPoint

Microsoft PowerPoint este un program de realizare de prezentari, ce face parte din
pachetul Microsoft Office, alaturi de Word, PowerPoint, Access.
Fisierul creat in Power Point se nhumeste prezentare si este format dintr-un set de
ecrane, numite pagini, diapozitive sau slide-uri.

Diapozitivele pot contine informatii de tip:
e Text, diagrame, grafice, grafuri

e Documente Word

e Date in direct de pe Internet , inclusiv pagini web
e Foi de lucru PowerPoint
e Continut multimedia, cum ar fi fisierele video si audio

e Imagini grafice din aplicatjile de grafica

Lansarea in executie a programului

Meniul Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007

FEZ | Microsoft Office Word 2007

QJ StrongDC

| :—J Microsoft Office PowerPoint 2007
@ Muozilla Firefox

g uTorrent

|
|!\§._': Micresoft Office Excel 2007

K =7 Microsoft Office Outlook 2007

KS& Snipping Tool

» Al Programs
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Simona

Documents

Pictures

Music

Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

"Shut down | ¥ |

DeepBurner

Games

Google Chrome

Google Earth

HTML Help Werkshop

iTunes

Join Air

Kantaris

Maintenance

Microsoft Office

lf: Microsoft Office Access 2007

(% Microsoft Office Excel 2007

@ Microsoft Office Groowve 2007

I_E Microsoft Office InfoPath 2007

{7 Microsoft Office OneMote 2007

(1~ Microsoft Office Qutlock 2007

[ Microsoft Office PowerPoint 2007

I}_'_",_ Microzoft Office Publisher 2007

[ Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Tools

1 Back

Simaona

Documents

Pictures

Music

Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

MShutdown | ¥ |
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Interfata programului

| Home | Insert Design  Animations Slide Show Review  View Developer @

@ % cut \:‘ [ Layout - [ 2| == |If} et Direction B NOoo- B £ shape Fill 34 Find
A% . T ;
S L3 copy 5| Reset Align Text T - # 7 shape Outline - || #3, Replace ~
= e
Paste New AV = 5 _ Amrange Quick
1 Format Painter || s~ 31 Delete || B LI b 8 $E w1 An [[a-]|= T Convertto smartart - || % L T Aplw T g%m = Shape Effects [ Select -
Clipboard = Slides Font = Paragraph & Drawing || Editing

£ e

A

Click to add title

Click to add subtitle

| Click to add notes

Slide1of1  "Office Theme™ | Romanian (Romania) |

w ™| - M8

- 9

Elementele componente ale ferestrei aplicatiei PowerPoint sunt:
e Bara de titlu

Bara de titlu contine numele registruului ce se editeaza, numele aplicatiei si

butoanele de Minimizare(ﬂ) , Maximizare(ﬂ) si Inchidere (M )
specifice oricarei ferestre din Windows.

e Butonul Office
l.l:!n 5
W el
Ofera acces la comenzi pentru fisiere Office

e Bara de instrumente Quick Access
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e Banda
= | % cut S— = Layout rSiwea | [ || 11§} Text Direction =N \OoO|-| = < shape Fill 34 Find
I -j |53 copy Q 55 Reset [ l l: _ |7:J£\ignTes<t ALLedn - 4 7 Shape Outline - || &, Replace ~
= # Format Painter s’l\\‘::v 4 Delete ||| I b Y A A== B2 Convert to smartart ~ ||| % 7w L g7 AT S?E:T;k ) Shape Effects Ly select ~
Cliphoard ] Slides Font Paragraph Drawing Editing
Banda (Panglica) are trei componente de baza:
» File. O fila reprezinta o zona de activitate.
l’ Home | Inset  Design  Animations  SlideShow  Review  View  Developer @l

» Grupuri. Fiecare fila are cateva grupuri care arata la un loc elementele
asociate.

| Clipboard ] Slides Font Faraqraph Drawing Edtng |}

» Comenzi. O comanda este un buton, o casetd de introducere a
informatiilor sau un meniu.

" — . : A o
] imyo”t Calibri (Headings = 44 = | A" A’I F é_.E|““mrt Direction

i— o=
T i= | E=
I— ==

o Reset [=] Align Text ~

N AV . - -l === =

5“51:- * Delete | B 7 U abe 8§ 5~ Aa ”é | |= == =| F;_E|C:Jr1|.|'t_~r’ct:3 SmartArt ~
Slides Fant F] Paragraph F]

Banda apare ca o bara de instrumente lata, cu butoane si afiseaza
instrumentele care sunt necesare la un moment dat.
File ofera trei tipuri de file:
+ file standard (Exemple:Home (Pornire), Insert (Inserare), Review
(Revizuire))
+ file contextuale (Picture Tools (Instrumente Desen), Drawing

(Desenare), Table (Tabel)) — vizibile numai sunt necesare, in functie de
tipul de activitate pe care trebuie efectuat.
+ file de program (Print Preview) atunci cand se comutata la diverse

vizualizari.

e Zona de editare

Click to add title

Click to add subtitle

‘ Click to add notes

Zona de editare este structurata pe doua coloane. Coloana din dreapta prezinta
diapozitivul curent, iar coloana din stanga lista diapozitivelor din prezentare.
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Trecerea de la un diapozitiv la altul se poate face direct, prin click k pe numarul
diapozitivului in coloana din stanga sau indirect cu ajutorul tastelor PageUp si
PageDown.

e Bare de derulare

Cele doua bare de derulare (orizontala si verticala) permit deplasarea rapida in
cadrul prezentarii (stanga-dreapta sau sus-jos)

e Butoanele de vizualizare

Norma Slide Sorter Slide Show

Butoanele de vizualizare prezinta optiuni de vizualizare a diapozitivelor.

Aceste optiuni se gasesc si la fila View (Vizualizare) - grupul Prezentation Views

= | E 3

(=Ll | 1[_})
Mormal| Slide | Motes | Slide S5lide Handout MNotes
Sorter | Page  Show | Master Master Master

Presentation Views

OO0 |

4

Deschiderea unei prezentari existente

1) Butonul Office- Optiunea Open (Deschidere)
e —

Recent Documents
Hew

1 Caps_Mierosoft Word_2007

3 chita
= § CURRICULUM_TIC
eAs >
1 Proiect Ziua Dezastrelor14.10.09

Dott
%) Prepare » chestionar centre ECDL 2011
ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe si s..

5 Feedbackmodull_covaci

B0 A 0 0 D S (I B 0 A Al D i

2) In fereastra care se deschide se cautd prezentareal ce se doreste a fi
deschisa.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
5 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII



e

<

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI I FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALI
PROT OCIALE POS DRU 2007-2013

ECTIEI S
20072013

E

cNoPT
OPCSDRY

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SITELECOMUNIC/

LECOMUNICATII
“GH. AIRINEI"

INVEST E IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

Tools

Organize *  New folder E
(@ wicrosot Officep . Nome Date modified
Atestat € 0112.201012:57
't Favorites Imagini 08.02.201117:25
B Desktop programare 2009neintensiv 250220111357
8 Downloads | Teme directori 11022011 10:27
%] Recent Places Tutoriale office 28.01.2011 20:16
{89 Eclipsa de soare 230220111854
4 Uibraries (&) Soarele 02011 9007
e ype: Microsoft Office PowerPoint Presentation
% Documents !
Authors: Simona
& Music Title: Slide 1
7 Size: 140 MB
Pict :
&) Pictures Date modified: 23.02.2011 1854
B Videos
18 Computer -| i ]
File name:

L3
~ | All PowerPoint Presentations

i @

Type

File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
Microsoft Of
Microsoft Of

folosi combinatia de taste CTRL+O

)
N
T Pentru deschiderea unei prezentari deja existent in locul pasului 1 se poate

Inchiderea unei prezentari

Meniul Office- Optiunea Close

Crearea unei prezentari noi

o E——

New

i
~

> z

7 Open
o 3
4
P
5
&

Saveds *

z
8
rint » 9

Prepare

Send

oKD E

/' Publish >
o el

J Close

Recent Documents

Material ospatar
Microsoft Word

CursWord
Cap4_Microsoft_Word_2007

figuri

Publicatie
Capé_Microsoft_Ward_2007
chitante simona

CURRICULUM_TIC

Proiect Ziua Dezastrelor14.10.09
Feedback_modull_covaci
Calendarul activitatilor_grupa4_cdb
Dotl

chestionar centre ECDL 2011

ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe si s...

PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P.

Soarele- Poenaru Cristyna

YT LYY ¥ ¥ UYL Y WYYLEETEW

[t Word Options | | XX Exit Word

e Meniul Office- Optiunea New

o R —

Recent Documents
HNew

Open

.
H Save hs b

figuri

[ R P P IR

Material ospatar
Microsaft Ward

CursWord
Cap4_Microsoft_Word_2007

Publicatie
Cap4_Microsoft_Word_2007
chitante simona
CURRICULUM_TIC

Proiect Ziua Dezastrelor14.10.09

Feedback_modull_covaci

Calendarul activitatilor_grupad_cdb

fg sne > o

chestionar centre ECDL 2011

U,/ Publish »  ORARTIC-Repartizare nominala pe grupe sis..
PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P...
D Close Soarele- Poenaru Cristyna

I TIXIYYYYYTEYYWYWE

23 Word Options | | X Exit Word

e In fereastra New Presentation click k pe optiunea Blank Prezentation si
apoi click k pe butonul Create (Creare).

POSDRU /80 /2.3 /S /54100

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA

6 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII




° 2

o i I
Ly - & R
J \‘..n-fg

UNIUNEA EUROPEANA M\NISTERUL I\|UNCH FAM\LIE\ sl FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE CNOPT COLEGIuLTEHNIC DE POSTA
TECTIE| S POS DRU 2007-2013 OPOSORY LECOMUNICATII
2007-2013 TR AN

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

Templates | Search Microsoft Office Online for a template ‘ Blank Presentation

Installed Templates Blank and recent

I Pentru crearea unei prezentari noi se poate folosi si combinatia de taste
CTRL+N

Salvarea prezentarii

Combinatia de taste CTRL+S

In fereastra care se deschide se alege locul in care se va salva prezentarea . In
zona File Name (Nume figier) se scrie numele sub care va fi salvata prezentarea
apoi click k pe butonul Save (Salvare).

. . « Simona » Dsktop » Diverse » - Search Diverse o

Organize v Mew folder = - ﬂ

o MName Date modified Type
7 Libraries -
— . Atestat C 01.12.2010 12:57 File folder
j Documents B
J‘ or . Imagini 08.02.2011 17:25 File folder
e programare 2009neintensiv 25.02.2011 13:57 File folder
[ Pictures . . _
. Teme directori 11.02.2011 10:27 File folder
E Videos . =
= . Tuteriale office 28.01.2011 20:16 File folder
_ 4] Eclipsa de soare 23.02.2011 18:54 Microsoft O
M Computer = .
L4 ‘lﬂ] Soarele 23.02.2011 20:07 Microsoft O
&, Local Disk (C)
= Local Disk (D:)
- 4| I r
File name: -
Save as type: IPowerPomt Presentation ']
Authors: Simena Tags: Add atag
“ Hide Folders Tools = [ Save J [ Cancel ]

s Fereastra de mai sus apare doar atunci cand prezentarea este salvata pentru
prima data. Daca prezentarea a fost salvata anterior este suficienta utilizarea
combinatiei de taste CTRL+S
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Daca se doreste salvarea prezentarii sub un alt nume, alt tip sau in alt director pe
disc, din Meniul Office se alege optiunea Save As (Salvare ca).
D New Save a copy of the document

ﬁa PowerPoint Presentation
—| Savethe file as a PowerPoint Presentation.

-~
. Open
PowerPoint Show

H — — | save as a presentation that always opens in
- Slide Show view.

— [5] % PowerPoint 97-2003 Presentation
ﬂ Saveds | » | "==| save a copy of the presentation that is fully
compatible with PowerPoint 97-2003.
@ prntS2 A3 FL2 b o
- ;| save the presentation in the Open
Document Format.

@r Prgpare b PDF or XPS

Publish a copy of the presentation as a PDF
or XPs file.

g e
H Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
{8F ruoish » all possible file types.

-

I_f Close

@ PowerPaint Options | | X Ext PowerPaint |

Moduri de vizualizare

PowerPoint are patru moduri de vizualizare principale:

®» Normal(Vizualizare normala)

Vizualizarea normala este principala vizualizare pentru editare, in care se scrie si se
proiecteaza prezentarea. Vizualizarea are patru zone de lucru:

G ~
e

?CLICK TO ADD TITLE

Click to add notes ﬁ
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6 —

CLICKTO A

to add notes

(=

Outline (Tab) Fila Schita - locul in care se scrie continutul si se stabileste
modul de prezentare a diapozitivului.

(Slide Tab) Fila Diapozitive - locul principal de vizualizare a diapozitivelor din
prezentare ca imagini reduse in timp ce se editeaza . Imaginile reduse fac
mai usoara navigarea prin prezentare si vizualizarea efectului modificarilor
aduse proiectului. Aici exista posibilitatea sa se rearanjeze, sa se adauge
sau sa se stearga diapozitive.

Slide Pane (Panoul Diapozitiv) - in sectiunea din dreapta sus a ferestrei
PowerPoint, panoul Diapozitiv afiseaza o vizualizare de mari dimensiuni a
diapozitivului curent. Cu diapozitivul curent afisat in aceasta vizualizare, se
poate adauga text si se pot inseraimagini, tabele, elemente grafice
SmartArt, diagrame, obiecte desenate, casete text, filme, sunete,
hyperlinkuri si animatii.

Note Pane (Panoul Note) - in panoul Note de sub panoul Diapozitiv, se pot
tasta note care se aplica la diapozitivul curent.

ka

W

o

®» Slide Sorter (Vizualizare sortator diapozitive)- vizualizare a diapozitivelor
sub forma de imagini reduse.

Slide Sorter | “Median” | < Romanian (Romania) |

®» Page Notes (Vizualizare Pagini de note) — ofera posibilitatea de a vizualiza
si a lucra cu notele in foarmat pagina.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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®» Slide Show (Vizualizarea Expunere diapozitive) - arata prezentarea asa
cum o va vedea publicul. Sunt vizualizate graficele, filmele,
efectele animate si efectele de tranzitie, asa cum vor arata in timpul
prezentarii reale.

Operatii cu diapozitive

% Crearea unui nou diapozitiv
Se poate face prin mai multe metode:
a. Fila Home (Pornire) , grup Slides (Diapozitive), buton New T
Slide (Diapozitiv Nou) e
Slide - | % Delete
Slides

Slides " Outline Y x

b. click dreapta pe un diapozitiv din zona din stanga
Slides(Diapozitive) si in meniul contextual click pe
optiunea New Slide(Diapozitiv Nou).

Cut
43| Copy
Paste
c. Combinatia de taste CTRL + M e

Duplicate Slide

Delete Slide
[Z) Publish Siides

Check for Updates 3
=l Layout 3
Reset Slide
Format Background,

Hide Slide

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Slides Outline

% Duplicarea unui diapozitiv

cut

Click dreapta pe un diapozitiv din zona din stanga
Slides(Diapozitive) si in meniul contextual click pe optiunea
Duplicate Slide(Duplicare Diapoazitiv) . Prin duplicare se pastreaza
si setarile din diapozitiv.

&

53 copy

[ Paste

5] NewSlide
Duplicate Slide
Delete slide

2L Publish Slides

W Copierea unui diapozitiv S
. Click dreapta pe un diapozitiv din zona din stanga e
Slides(Diapozitive). =
. In meniul contextual click pe optiunea Copy(Copiere)
. Click dreapta la destinatie si in meniul contextual click

. .
pe optiunea Paste(Lipire) ¥ an
53 Copy
4 Paste
1| New Slide
% | cut Duplicate Slide
23 Copy Delete Slide
& Ppaste £ Publish Slides
5] NewSlide Check for Updates  »
Duplicate Slide & Layout »
Delete Slide Reset Slide
I, Publish Slides &%) Format Background...
Checkfor Updates  * 7]
&= Layout 3 [S Hide Slide
Reset Slide
#| Format Background...
7|
=] Hide Slide

& Mutarea unui diapozitiv
1.  Se folosesc metodele de la copiere dar se inlocuieste optiunea Copy

(Copiere) cu optiunea Cut (Mutare).
2.  Prin metoda de glisare.

7 Pentru copiere se poate folosi combinatia de taste Ctrl+C, pentru mutare
Ctrl+X, iar pentru lipire Ctrl+V.

i Stergerea unui diapozitiv

Click dreapta pe un diapozitiv din zona din
stanga Slides(Diapozitive) si apoi se
actioneaza tasta Delete.

@l Schimbarea aspectului folosit pentru un
diapozitiv
1. Click dreapta pe un diapozitiv din zona din
stanga Slides si in meniul contextual click pe
optiunea Layout (Aspect).

3C|iCk 1¢
& ot
S copy

B et

(3 DewSiide

10 Click to!

L2 Publish lides

CheckforUpdates >

Title Only
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2.
. Se Selecteaza d i apozitvul .& :u(n:; Insert Design Animations Slide Show mef . V\elw ’_D=
. . B e l:‘ [at =] =T
e Fila Home (Pornire), grup ™ Sramerane| 2o
. . e . Clipboard ir} e[
Slides(Diapozitive), optiunea (s oam -

Title and Content | Section Header

Layout(Aspect)

Comparison Title Only

Aspectul face parte din modelul diapozitivului, si stabileste si defineste unde
si cum se vad obiectele individuale:
Intr-un diapozitiv se pot insera:

- Table (tabel)

- Chart (diagrama)

- Clip Art (miniaturi)

- Picture (imagine dintr-un figier)

- SmartArt Graphic (imagine de forma unei diagrame de forma unei
organigrame sau a unei scheme logice).

- Insert media Clip (filme).

i Ascunderea unui diapozitiv

Click dreapta pe un diapozitiv din zona din stanga Slides(Diapozitive) si in
meniul contextual click pe optiunea Hide Slide (Ascundere Slide).

Prin ascundere diapozitivul nu este vizibil in modul de
vizualizare Slide Show( Expunere Diapozitive).

Slides Outline .

Cut
Copy

Paste

[ =

New Slide
Duplicate Slide
Delete Slide

2! Publish Slides
Check for Updates  »

=l Layout 3
Reset Slide

) Format Background...

=

IS

sl| Hide Slide
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Ad

augarea textului intr-un diapozitiv

Un

text se poate adauga in mai multe:
® In substituenti

Substituentii sunt casete cu margini punctate care fac parte din majoritatea
aspectelor de diapozitive. Aceste casete retin titlul si corpul text sau obiecte
cum ar fi diagrame, tabele si imagini.

Click to add title

—

Click to add text

® |n casete de text

Casetele de text sunt folosite pentrui a a dauga text oriunde in cadrul
diapozitivului, in afara oricarul substituent.

Pentru a insera o caseta de text:
e Fila Home(Pornire), grup Drawing(Desenare), = Dok g gj:zjgg;m_

_ Amange Quick ) shape Erfects -
buton Text Box(Caseta Text) BRAL IR - i

e Click pe diapozitiv si se gliseaza cursorul pana =
se creaza o caseta de text

e Dupa crearea casetei se editeaza textul.

Click to add title

Meniul zilei

7!15\“}‘

La creare inaltimea casetei este egala cu inaltimea unui rand. Pe parcursul
editarii textului aceasta creste proportional cu numarul de randuri din text.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Click to add title
]

Operatii asupra casetelor de text:

) Redimensionare —
- se pe pozitioneaza cursorul pe laturile (pentru redimensionare
pe orizontala sau verticala) sau in colturile casetei (pentru
redimensionare cu pastrarea raportului lungime-latime)

- in momentul in care cursorul ia forma € redimensionarea se

realizeaza prin operatia de glisare.

o Mutare - prin operatia de glisare
o Stergere- se selecteaza caseta (click pe contrurul casetei astfel incat
acesta sa devina o linie punctata) si apoi se actioneaza tasta Delete.

" Pentru a putea a vea acces la textul din cadrul unei casete se da click in
interiorul acesteia.

®» |n forme automate

TwCent-[18 ~|A"

e Se deseneaza forma in interiorul careia va fi

B EEEA EEE-

¥

editat textul

& | cut
e Click dreapta pe forma si in meniul care se 2 o
deschide click pe optiunea Edit text (Editare =
4 Bringto Front
teXt) 31| sendtoBack
& Hyperlink...
ﬁ”
%y Format Shape...
POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Formatarea caracterelor

1) In fila Home(Pornire), grup Font

Tw Cen MT Body ~ |23 - | A” A7 [| 2}
/B I U abe & AV~ Aa~|| A -

Font [
Se gasesc comenzi pentru

> tipul fontului

Flephant
* CASTELLAR
* ALGERIAN
sl are
TE

> stilul caracterelor

Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor sunt
[

. Page Layout
stilul aldin,Bold (B)
e stilul cursiv,ltalic (/) Al
e stilul subliniat, Underline (U)
» marimea fontului

B 7 O -,
-|E Fa
=L

[~ 4

A" A ||%5

|2~ A
» culoarea caracterelor

Standard Colors.
[ ||

i More Colors...

» efect taiere si umbrire si pentru distanta intre caractere

ahe & AV-
POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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> conversie rapida de caractere (Change case) Tl

A A -||||=

Sentence case.
lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word
OGGLE cASE

Formatarea paragrafelor

In fila Home (Pornire), grupul Paragraph(Paragraf) se regasesc comenzile pentru
formatarea paragrafelor.

= ||{} Text Direction ~
*:

[iZ|- = -||E £
=] Align Text ~
EEE §||§§*| %Cnnuerttn Smartart -
Paragraph ]
+ alinierea paragrafelor-
reprezinta asezarea textului in raport cu marginile din stanga si dreapta

paginii.
Tipuri de aliniere:
v' aliniere la stanga(Left) — aliniaza paragrafele fatd de marginea din stanga a

documentului,

v' aliniere la dreapta(Right) — aliniaza paragrafele fatd de marginea din dreapta
a documentului

v’ aliniere la mijloc(Center) — centreaza textul intre marginile paginii

v’ aliniere stanga-dreapta (Justify) — aliniaza textul in raport cu ambele margini

—-—

EE !

Stanga Centru Dreapta Stanga-Dreapta
-] 1o oreccon~
«» spatierea intre randuri ol
p 20
« Indentare-

Indentarea reprezinta distanta de la marginea paginii la text

Develoj

Descrestere indentare—— P

Crestere

ni
"

v
"
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++ directia de scriere a textului

20072013

[[& Tect Drection - ]

Rotate all text 90

Rotate all text 270°

b H [

Stacked

< alinierea textului de verticala e U o

Top |

ﬂ
=

Bottom

[=]| More Options...

o,

++ crearea de liste marcate sau numerotate

Pentru a evidentia mai bine o insiruire de elemente dintr-o lista, se pot folosi
marcaje care sa le sublinieze sau diferite numerotari, liste pe mai multe
niveluri. La mutarea, inserarea sau stergerea elementelor dintr-o lista
numerotata, programul reface automat numerotarea.

Hor=E ZE“Igv‘ll?TEADlredlnn - =F|= ;§|‘25.|11:§TM Direction ~
- o 1 1)
Mone . o None 2 2
. . 3 3
. u] B I A a)
- ] - Il B b}
. [m] S Il C c)
» v a i
> v b ii
» v c iii
i=  Bullets and Numbering... = Bullets and Numbering...
Liste cu marcatori Liste numerotate

Meniul zilei

»Gustare rece

» Aperitiv {

! »Gustare calda !
»Fripture pui, J

»Friptura pore
»Desert

L Formatarea textului folosind WordArt
Caracterele de tip WordArt se gasesc la fila Insert(Inserare), grup Text,
buton WordArt.
La alegerea stilului dorit va apare o caseta cu textul implicit Your Text Here
(Textul dumneavoastra aici). Se sterge textul implicit si se scrie textul dorit.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Tour 1exXi nerey

=

imenluf

Selectarea casetei de text are ca efect aparitia filei Format din cadrul
panglicii contextuale DrawingTools(Elemente desen) .

Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Format
B\ OO O] r= et snape - p— 3 shape Fill - ) _ LA Text Fill ~ €4 Bring to Front - [ Align - sl =
ALL2d G- Abe ‘ abe | = [ shape Outline - A A\ [ & rec outine - || By send to sack -+ T croup~ | -
*) ; = -
G > o 7 ElTetsor 7| (D Shape Effects Al = 5 [\ TextEifects » | B Selection Pane S Rotate + | 24803 M -
Ir}

Insert Shapes Shape Styles = WordArt Styles = Arrange Size

Aceasta fila contine instrumente pentru :
- Stilul formei - grup Shape Styles(Stiluri Forma)

4 Shape Fill =

P—
Abe | = ¥ Shape Outline =

T | i Shape Effects ~
Shape Styles P

Abe Abe

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Animations Slide Show Review View Developer Format |

a
=y e [Ab(}
D a
Abe Abc Abc
—

—
E‘ — E‘ -

3

< Tema

(]
B0E
a

+« Umplere forma(Fill Color)

Theme Colors
EHEEEEEEN WordArt Styles

% Contur forma(Shape Outline) 2o Al J14n

Standard Colors
[T} EEEEE
[ o outine

More Qutling Colors...
weignt ,

¥pt
Daghes v gt

il e

bl

pt
1pt
1t
2%t
apt
avpt
6pt

T More Lines..

+ Efecte forma (Shape Effects) Foa T
e | A A AR S

DET WordArt Styles i3 An
Qe -
[ setecson >
‘D o . NVoGlaw B
O
e
% | More Glow Colors >
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- Stilul textului — grup WordArt Styles(Stiluri WordArt)

A Text Fill =

A A ! - &7 Text Outline -
-

= | 2\ Text Effects ~
WaordArt Styles P

Applies to Selected Text -

% Stiluri WordArt A A A A

A A "~
AAAAA

Applies to All Text in the Shape

A A A L
A A AAA.

A Clear WordArt

A - q ota Fre = Align= ||«
A Text Fill-| L3, Bring to Front L.Ahqn siforem =
Theme Colors Back - I&{ Group

= 5
O W pane S Rotate - || <o 952CM -

I [0

Standard Colors

Arrange Size

« Umplere text(Fill Text)

[ ] | EEEEN
NoFill
38 More Fill Colors...
& Ppicture...
|[d Gradient » | Mo Gradient =

B Texture » D
Variations

M
- ! . -

[l More Gradients...

A Text Fill 3, Bring to Front ~ |2 Align =
|&2 Tt Qutiinesn|| ¥ Send to Back +  I#] Group
Theme Colors Pane Sl Rotate ~

I frrange

% Contur text (Text Outline) |I||||||||

Standard Colors
[ ] ENEEE

[ | Hooutine

42 More Qutline Colars...

Weight >

Dashes »

== More Lines...
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A TextFil - g toront - (B Ao~ | g1

& 1ot outine » || 8 senato sack + [ Group

s
Text Effects~] || &, Selection Pane 5 Rotate - || 3¢ S92 M5
Arrange sze

Shadow >

% Efecte text (Text Effects) sen

. No Transform -
£\ Bevel »
A

ﬁ{\ 3D Rotation »

abede

Follow Path

Ay Tenstorm > | 04

Warp.

abcde abcde abcde bcde

abcde abcde @8y &2

b &%
oy aE o e
LR

abcde abcae abcde abede [

abcde abcde abede abede

abcde abede abcde abede

!

MeniV

Inserarea ilustratiilor

+ Inserarea imaginilor
e Fila Insert(lnserare) - Grupul lllustrations(llustratii )
Picture(Imagine)

Optiunea

a
J Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Format

EIE @ G A =h Py . .-
(= |l B =) = EE $2 @
Table Picture Clip Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Symbol Object Movie Sound
b i ovie Sou

Album~ - Box & Footer - &Time Number
Tables Tlustrations Links Text Media Clips

Cand se face click pe pictograma Picture(Imagine), apare posibilitatea de a selecta
orice imagine pe a se insera in text.
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1 wordsi o
L]

Cand se insereaza o imagine, se

&

FRomanisn Remanisl ]

T e

[ ]

AT (B sianature Une -
T Date Time
90 pdotiea -

P ———
B Deizep
Py——

B videos

1% Computer
& oo ||
e,

arsitls

File name: aranjament

masa

nQ

Equation symvel

symoals

(Instrumente imagine), unde se gasesc instrumente suplimentare care vor permite

editarea imaginii.

| Brightness v‘jaf Compress Pictures

Home  Insert  Design  Animations

(B Contrast - B3 Change Picture
dmRecolor - g Reset Picture
Adjust

Slide Show

- - - e e

Review  View  Developer

Picture Styles

- =Q

| Format |

[} Picture Shape ~
= [ Picture Border ~

& Picture Effects
F]

Modificarea luminozitatii, contrastului, paletei de culori

> Fila Format

Grupul

Adjust(Ajustare)

T4 Bring to Front = |2 Align -
@ Send to Back = 13 Group
iy Selection Pane Sk Rotate ~

Arrange

Brightness(Luminozitate), Contrast, Recolor(Recolorare)

Home  Insert  Page Layol

5% Brightness - J&{ Compress Pictures

(D Contrast =| B3 Change Picture

40%

By | Pidure Comections Options...

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
22

()
G
Home
- Brightness ~| 12
~40%
[ -30%
Lk -o%
oy

oo
IR 0%
s

Py
o
G\ﬁl 0% [Normal)

&y picture Comrections Options..

Insert  Page Layol

Compress Pictures

@ 4]l Height: 635 em %
Crop =3 Width: (1535cm 3

Size E]

Optiunile

[ |
ia
Home  Insert  Pagelayout  References

% Brightness ~ J& Compress P
(B Contrast =

3 Change Picture

ictures

- =

-

- ==

ofl =l il

-

3

O Recolor~|  ¥tg Reset Picture
| No Recolor
5]
Color Modes
™ e
o =d ~
Dark Variations
=]
-
Light Variations
ol ol ol
% More Variations
¥ SetTransparent Color
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Modificarea formatului unei imagini

Este posibil sa se editeze fiecare imagine ce se insereaza in text. Cea mai mare
inovatie din editarea de imagini este posibilitatea setarii aspectului grafic.
Examinarea dinamica a aspectelor diferite este activa atunci cand se rasfoieste prin
vizualizarile disponibile. Este suficient sa se selecteza o imagine si atunci cand se
deplaseaza prin formate imagine, rezultatul este prezentat automat in imaginea
initiala.

La Fila Format- grupul Picture Style se gasesc stiluri predefinite ce pot fi aplicate
imaginilor.

ert Page Layout References Mailings Review View Developer | Format

[} Pictul
L7 Pictul

impress Pictures — < —
1ange Picture

set Picture = Pictug

LB

O L
LR L

1121

L

Lk
‘jli tl
L L]

ki

(UM U 'V
ki

TR T ¢

§
Li
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Se poate crea propriul stil pentru imagine.
La Fila Format- grupul Picture Style- optiunile:
- PictureShape(Forma Imagine)- pentru forma imaginii

- Picture Border (Contur Imagine)- pentru chenarul imaginii

[Pricureshape] | [[&] “hsing toFront - [ atign - : - =
s I8 Group [} Picture Shape - E I3 Bring to Front ~ I;'l.AHgn‘ Ef'd &) Heigh
s ODonoooooo - ShRotate~ - |EZ Pidure Border~| @Y Send to Back *  [#] Group
L Basic Shapes = B Text Wrapping - Sk Rotate ~

5O AMNTASCOOO®® L H EEEEEN Amange size
EmcooorL/sooesn o

OOANEVAGC D) | I
QLLC) AT

PCHTOTSLFPR IS Jrie i
R Y e N (1] EEEEE
Goa No Outline

15| Wore Outline Colors..
= weight

Crop 27 width:

Flowchart

000003 o0ay
CUON®BE & AVED
QEOO

Stars and Banners

== | Dashes | wpt

DRTASDOCEEER
% 2% (0 09 [T A9

Callouts

[mlelelxPaFak=PErTy By
¢ 404D g

F

== More Lines..

Efecte ale imaginilor

In orice imagine se pot aplica multe efecte pregatite. Pictograma pentru setarea
efectelor se afla in fila Picture Tools (Instrumente imagine)- grupul Picture Style-
optiunea Picture Effects(Efecte Imagine).

Dintre efectele care se pot aplica imaginii intalnim:
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Preset (presetare) Pozitii uzuale
Shadow (Umbre) Perspectiva din afara si dinauntru iy
Reflection (Reflectie) | Reflectia imaginii atinge marginea de ;: :t‘,,,m -

jos sau se deplaseaza cu 4 sau 8 S v |

pixeli. Ee ““E =
Glow (Stralucire) Cu mai multe culori stralucitoare in e

jurul imaginii = Ar
Soft Edges (Muchii Cu gradienti de pixeli diferiti care| | ==
atenuate) formeaza marginea ==
Bevel (Tesitura- Cu posibilitatea de a seta detalii ==
suprfata in pozitie suplimentare despre efectul de = -
oblica) spatiere ==
3-D Rotation (Rotire | In paralel, in perspectiva, oblic 0 s coon
3D)

+ Inserarea obiectelor de tip ClipArt (Miniaturi)
Miniaturile sunt simboluri grafice ce pot fi utilizate liber. Ele sunt integrate in
editorul de text si se pot insera oriunde in text. Miniaturile sunt
in principal ilustratii functionale.

tlayout  References  Mailings  Review

Pentru a insera o Miniatura: ==

: . . . HE?2d Q

e Fila Insert (Inserare)- grup Ilustration- optiunea Clip e e e s cae s
Art(Miniatura) Tlustrations

Clip Art e
Insert Clip Art into the document,
induding drawings, movies,

sounds, or stack photagraphy to

illustrate a specific concept.
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e Fereastra Clip Art este activata in partea din dreapta a
ecranului.

e Se poate gasi o miniatura adecvata utilizand campul
Search for (Cautare)

|sx=..m-.

e Clic pe optiunea Organize clips si va aparea fereastra o=
MicrosoftClipOrganizer

: File Edit View Tools Help

i 1 Search... | Collection List... | 53 (% X | 2o

: Collection List -

(el® ]

142§ Microsoft Office Or ~
- Abstract

-5 Academic

& Agriculture

& Animals

&y Arts L
&5 Astrology 3
& Backgrounds

&y Black & White
2y Buildings -
A} Business

&5 Cartoons

&) Character Colle
-2 Colorful

- Communicatiol
-5 Concepts

- Decorative Elem
-5 Emotions

-5 Fantasy

& Flags 8

i |

<

100 ftems

Pentru a insera o miniatura in text :Click dreapta pe miniatura aleasa —
Copy(Copiere)- se repozitioneaza in text —click dreapta Paste(Lipire).
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)
(v
s Prin selectarea unei miniaturi inserate in text apare Fila contextuala Format
cu optiunile prezentate mai sus.

+ Inserarea obiectelor grafice

Programul Microsoft Office Word dispune de o paleta larga de instrumente cu
ajutorul carora pot fi create desene geometrice, organigrame, scheme.
Pentru a insera un obiect grafic:

e Fila Insert(Inserare) - Grupul lllustrations(llustratii )-

Optiunea Shapes(Forme Automate)

Prin selectarea unei forme inserate in text, se deschide Fila contextuala
DrawingTools (Instrumente Desen)

FEHSESTAL

] @) - ill - A il ~ y! gto Fro = «
R e ] N —| &1 shape Fill ) . A Text Fill & Bring to Front |=1-Ahgn
AL L2400 | Abe Abc - [ Shape Outline - A A\ 2] & Text outline - || BysendtoBack - [H Group

_ [a5] o L o\ f =
0 T %= [ Text Box = ) Shape Effects = Text Effects - || By Selection Pane Sk Rotate
Insert Shapes Shape Styles i WaordArt Styles = Arrange

In cadrul acestei file , la grupul Shape Styles( Stiluri forma) se gasesc instrumente
pentru
v’ Stilul formei

v" Umplere forma (Shape Fill)
v' Contur forma (Shape Outline)

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
27 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI $I TELECOMUNICATII



UNIUNEA EUROPEANA

i

INISTERUL MUNCII, FAMILIEI S1
PROTECTIE| SOCIALE
AMPOSDRU

® 2O

o i I
N “ & X152
J \‘...-fi

FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE cHoPT COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
POS DRU 2007-2013 " SITELECOMUNICATII
20072013 “GH. AIRINEI"

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

A

Y
@ >
LT

%

v Efecte forma (Shape Effects) prezentate mai sus

Inserarea tabelelor

Un tabel poate fi inserat in mai multe moduri E
a) Table
1. Click in zona unde urmeaza a se insera tabelul TE;IES
2. Fila Insert(Inserare) — grupul Tables(Tabele)- butonul
Table(Tabel)
3. Pe grila se alege numarul de linii si coloane O —
) | B8 B
b) L
1. Click in zona unde urmeaza a se insera tabelul T
2. Fila Insert(Inserare) — grupul Tables(Tabele)- butonul E E E
Table(Tabel)- optiunea Insert Table (Inserare tabel) . SEEEH
3.In fereastra care se deschide (Insert Table se precizeaza g s
numarul de coloane si linii si apoi click OK. .
0o : - o
Heem:
! E Mumber of columns:
E Mumber of rows: 2
Y o] [
[ InsertTable...
3 el
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N

s Pentru deplasarea intr-un tabel se poate folosi tastaTab, tastele sageti sau
click cu cursorul mouse-ului in celula de interes. Pentru a selecta o linie sau o
coloana, se da clic pe marginea din stanga a liniei sau pe zona de deasupra a
coloanei. Pentru a scrie date intr-un tabel, se selecteaza celula si se introduce
informatia.
Font-ul dintr-un tabel se formateaza la fel ca orice text din document, utilizand
instrumentele de formatare din fla Home (Pornire), grupul Font.

Atunci cand se face click in interiorul tabelului se afiseaza fila contextuala Table
Tools (Instrumente Tabel) formata din filele Design (Proiectare) si Layout(Aspect)
necesare cand se lucreaza cu tabele.

Header Row First Calumn f— —s LR A/ A - @ :]l
Total Row lastcoumn (| ES===ll === E2SES | EESSS A EES2S I 52 | 22522 e ; Borders * & - 1pt. -
=S==== f o=o== j S=5== | SEE55 ) EEEES | S55=E ) 2252 S = Quick Draw  Eraser
¥| Banded Rows Banded Columns T ) Effeds v Styles - £~ &£ PenColor  Taple
Table Style Options Table Styles WordArt Styles ™ Draw Borders
E = Eﬁl E‘ % % E EEE‘ 47 Height: [1,03 em = | B Distribute Rows S== H ‘ﬁ 2] Height: [412am - 4 Bring e Front = |2 Align =
o Width: (1693 em 2 ||| Y Send to Ba p
e View Delete | Inse erge Split || —lwidth: (3,39 em  + | B Distribute Columns ||| S| 1= =] Te Cell
Gridlines Al s Cells || T - =l Direction = Margins = Lock Aspect Ratio &i; selection Pane

Table Merge Cell Size Alignment Table Size

g

7’1‘\‘\“ Fila Table Tools este vizibila doar cand se da click in interiorul tabelului.

Fila Design(Proiectare) este formata din instrumente pentru:

+ Stilul tabelului — Table Styles
+ Fundalul tabelului — Shading
+ Chenar tabel - Borders

+ Efecte — Effects

Fila Layout(Aspect) este formata din instrumente pentru:
+ Stergere Linii, Coloane, Tabel

+ Inserare Linii /Coloane- grup Rows & Columns
+ Aliniere text in celula - grup Alignment
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Popescu Mihai

lonescu Alina

Florea Andreea

Crearea unei diagrame

Home | Inset | Design  Animations S

b B2 OB O ol

Picture Clip Photo Shapes SmartArt| Chart
At Album~v T

Diagramele sunt utilizate pentru a reprezenta grafic datele din tabele.
Pentru a insera o diagrama: |
¢ Fila Insert(Inserare), grup lllustartions(llustratii), buton
Chart(Diagrama)
e |In foaia de calcul se sterg datele de ilustare si se inlocuiesc cu
informatiile dorite
e Pentru a reveni in diapozitiv, click in afara diagramei

Tlustrations

Cin ) (=5)
=2/ iome | 1nsert | Design | Animations | Siide snow | Revs | Devetoper | Design | tayout | Format | @I ==/ | viome | msert  esgeisyout romuss  Dats  Rewew view  Developer @ - = X
™ " % | canbn e - |E Generat  -| | p || Gmsen - | = - v~
i g H RS d (14 I G [z oA~ = e I petcte - | (3]~ B4+
Ch Si A Switch Select Edit Refresh 3 k Past: Styl: oy
ChatTone Tempinte | RowiConmn Dets bots | bota || Leyour- || swler- | ™ o |[Eea] |R EE=T - e (Eromai- | 2
Type Data Chart Layouts Chart Styles Clipboa... = Font i i Number el Cells. Editing
T = x B22 -
" A | B | c o | e | £ | & | wu [ 1k
1 Nume Nota 1l Nota 2
. 2 Popescu 8 )
2 - 3 lonescu 9 10
4 Florea 7 9
- 5 Andrei 10 8
6
. 7
n 8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
)
:
= H |5
: 12 K
14
:
e 16
18
18
' :
21
o [FF 22 [ 1
2l =
- = il ==
e =il -5
;. 26
‘ Click to add notes W <% %] _Sheet1 <% ; ;
Slide 6 of 11 | "Paper” | <5 Romanian (Romania) | =Rl e O ] Ready | &3 | E=I=1] S0
% ® @ <
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Prin selectarea diagramei se va activa Fila Chart Tools (Instrumente diagrama)
formata din filele Design(Proiectare), Layout(Aspect) si Format ce contin

instrumente pentru formatarea diagramei.

Design Layout Format

——

Astfel: | W= Nsr=

=
J Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout Format

5 (R @] b e (] (2] ] ]S ) L] (A )

%Format Selection

o Picture Shapes Text Chart  Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot  Chart Chart 3D

& Reset to Match Style - Box | Titlew Titles~ -  labels~ Table - - - Area~ Wall~ Floor - Rotation :
Current Selection Insert Labels Axes Background Analysis

Fila Design(Proiectare)

contine instrumente pentru: ilj n.E‘

Change  Save As
Chart Type Template

e Tipul diagramei (grup Type/Tip) e

e Comutare linii coloane, selectare si ?_Ij sz 'I';!EI
dm| |

ediare date (grup Data/Date) coteh Select  Edn et
WILC 2le I RETres
Row/Column Data Data Data

Data

e Aspect diagrama(grup Charts Layouts/Aspecte de
diagrame) AR u—' METEE e

Chart Layouts
e Diverse stiluri de culori sau monocrom (grup e e (o e e e e
Chart Styles/Stiluri de diagrame) e

e W.a Wy Mg Ml W, W W,

i;lll'l]”lll

»

Fila Layout(Aspect)

contine instrumente pentru:

WS
Home  Insert Design Animations Slide Show Review  View Developer Design Layout Format
ﬂi EE‘ 7@ ;;M ] = ] i ] i
== AT SIS . o P . P PR E T NE TN -
Change | Save As Switch  Select Edit Refresh Jﬂ-dl 0l s 0L = L _
Chart Type|Template = Row/Column Data Data Data i i
Type Data Chart Layouts Chart Styles

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Etichete (grup Labels/Etichete)

Axe (grup Axes/Axe)

Culori si efecte pentru fundalul si liniile de grila

] o] o] ia] ]

Chart  Axis Legend Data Data
Title = Titles = - Labels ~ Table -
Labels

] in]
Axes

-

Gridlines

-

Axes

w8 @ 0

ale diagramei (grup Background/Fundal) FPlot  Chart Chart 3D
Area~ Wall~ Floor~ Rotation
Background
x|
Fil 3-D Format
Border Color Bevel
Border Styles o | e Joer =
Shadow e ~ Height: [0 pt =
3D Format Bottom S| e ot =
3D Rotation o L ST |
Depth
2 - Jo ot =
Contour
T peor =2
Surface
Materisl gt -
0= E‘
Reset
[ce |
Fila Format
contine instrumente pentru:
G Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout Format
Walls . & shapeFill - A L Bring to Front ~ = Align = Slhzram *
By Format Selection Abc Abc | - [Z Shape Outline = & 8 Send to Back = [F Group
= B
£ Reset to Match Style = ) Shape Effects - B, Selection Pane % Rotate (oi|2286am |
Current Selection Shape Styles 7] WordArt Styles Arrange Size (]

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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Stilul suprafetei diagramei

i Lot s dowen  vew  Doower

BEHEEEEME
[ N-0-1=-0- -1
CN-N-I-N-N-N-s

CY-1-1-1-1"| : PretRON

v mn
I B
£ I I 1 i
e S S R

LLIEE LB
A és‘f“p‘;"
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e Culoarea suprafetei diagramei Or=TA
: .l!lﬂllll:“

e Bordura diagramei AT
o = «*‘/!ff/"ﬁaf
p| “7 2°7 aunnn
Ther Woraart s (11 11]

-I“IIIIII
todart oo

| %
= Dashes > | et
- P| owmpt
1ot
| Has
4 &
02’3 Q Q“QQ 3°| == More Lines.

Qz

§\,o
& 0

) 2
e Efecte
- 5oo
z - i D=0

Proiectarea fundalului diapozitivelor

Instrumentele pentru proiectarea fundalului(background)  diapozitivelor dintr-o
prezentare se gasescin cadrul filei Design(Proiectare).

ntomrs -
Background Styles ~
Aa ...... “ Aa Aa Au Fonts ~ =
Page Slide JE— - men || m——— (| (RN (S Ewms . Hide Background Graphics

Setup | Orientation =
Page Setup Themes Background &

Un anumit fundal poate fi aplicat tuturor diapozitivelor din prezentare sau, fiecare
diapozitiv poate avea propriul fundal.
In PowerPoint ca fundal pentru un diapozitiv putem avea:

®» Otema
Tema reprezinta un set de elemente de design unificate, care ofera un aspect
profesional si modern documentului, prin utilizarea unui set de culori, unui set de
fonturi tematice (inclusiv pozitia si fonturi pentru corpul de text) si grafica (un set de

efecte rt Design Animations Slide Show Review View Developer Design Layout Format tematl Ce,
inclusiv AlThenes = linii).

Built-In

NTINUA
LECOMUNICATII
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Browse for Themes...
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Save Current Theme...
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Prin simplu click pe o tema, aceasta se aplica tuturor diapozitivelor din prezentare.
Pentru ca o tema sa fie aplicata unui singur diapozitiv :
e Se selecteaza diapozitivul caruia i se va aplica tema
e Click dreapta pe tema dorita
¢ In meniul contextual, click dreapta pe optiunea Apply to Selected Slide (Se
aplica diapozitiveleor selectate) ‘

Apply to Matching Slides h
Apply to All Slides H
Apply to Selected Slides

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Pentru o tema se poate modifica schema de culori, se poate crea propria schema de
culori, se poate modifica fontul sau efectele tematice.

Instrumentele Color, Font, Effects, necesare efectuarii operatiilor de mai sus se
gasesc la fila DeS|gn(Pr0|ectare) grup Themes(Teme).

R coloss+| .

eate em | g o I colors - ) I
— Background Styles ~ (
Custom - Fonts ~
OOmENENE custom1 2 Theme colors Built-In n e {4 Background Styles -
Built-In Office > Fonts =
EOEEEEEE Office Text/Background - Dark 1 (E::ijiim = “El Effedts - Hide Background Graphics
EOOEEEEE Grayscle Text/Background - Light 1 ) Built In
EOEEEEEE Apex om‘uhz
EOEEEEEE Asped Text/Background - Dark 2 gznim:
EONEENENE v Text/Background - Light 2 m Office Classic
HNNENNEN Concourse Arial Offi ivi
A ice Apex Aspect Civic
EONNEREN oy Accent 1 2 | T Now Roman —
BONEEEEE Fow L Accent 2 office Classic 2 (
BONEOEEE Foundry - Aa Arial )
B ENNENE Wedian Accent 3 Arial Concourse Equity Flow Foundry
EOENONENE wetro Apex
ECEEEEEN Modu Aecentd [zoeda Sars
sooE At
EOREEEEE opuent Accent s —
EOEENCEE oriel ’\‘;P“C‘j Median Metro Module Opulent
RONECCEE Oriin hocentg Aa | ertans
EOEEEEEE e Hyperlink e @ @ @ e’
EONCEEEE sostce Georgia '*
Eollowed Hyperlink Aa 3 Oriel Origin Paper Solstice
HONENNEE Technic Georgia
BOENEEEE ek Concourse
EONENEEE ubtan v Name:  Custom 2 Aa | LucidaSans Uni...
Create New Theme Colors.., Lucidla Sans Unicode -
Create New Theme Fonts... Technic Trek Urban Verve

E Colce e, @ Backgmunﬂ Styles -

=

In grupul Background(Fundal) prin actionarea butonului
Background Styles (Stiluri fundal) si apoi selectarea optiunii
Format Background(Format Fundal) se deschide fereastra
Format Background

]
T
ol

<5 Format Background...
ol
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Fill

) Salid fill

) Gradient fil

@ Picture or texture fil

[7] Hide background graphics

Insert from:
| Ee. || cipboard | | cipart..
[ Tile picture as texture
Stretch options
Offsets:
Left: 0%

Top:

Transparency: U
Rotate with shape

Cloze

care permite setarea ca fundal:

® O culoare solida

o T T T
~ Home | Insert Design  Animation:  Slide Show Review  View Developer Format L

~‘j &t = S s s, 4 <& W[5 1] 12 i a3 Tt Omecon - RENNDO - E () & shweri- P Fing

) Gy copy ByRerct - - 2] iga Test - OALLD G o 2 Snope Outine - ¥4, Replace

P rometpanter || o v || B L AL b @ Aac[A ] (W (W] R e smean | % NN N S U s | [ seia-
@ Oraming G ding

Clipboad 3 Shces Fort 0 Paragraph

| clickto add notes

Engish (Unted States)

® Un gradient
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. —— DAL LSS -
N ajall=== aan - |0 % AN N7 A
ora

Click to add notes

SENNOO- B
oA1L LS. “H

. Amangy
= s

Adaugarea de efecte speciale

imagine sau
textura

In PowerPoint efectele speciale pot fi adaugate la nivel de obiecte (text, imagine,

tabel, diagrama) sau la nivel de diapozitiv.
Efectele adaugate la nivel de obiect poarta numele de animatii iar

. . . g agum . . Custom Animation v X
cele aplicate la nivel de diapozitiv tranzitii si stabilesc modul de
. " . . . . e
trecere de la un dl.ap02|t.|\./ la altul in modul de vizualizare Slide |
Show (Expunere Diapozitive). Drecen
=
17 Sk suns [~]
% Animatia obiectelor
e Se selecteaza obiectul ce urmeaza a fi animat £ Animte o minaton -
e Fila Animations(Animatii), grup Animations(Animatii), [—
buton Custom Animation(Animatie Particularizata)
POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA
36 PENTRU ANGAJATII DIN ALIMENTATIE PUBLICA, TRANSPORTURI §I
[#] Re-Crder (@)

AutoPreview




2

. - e )
Te lger e
J B

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCIL, FAMILIEI $I FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE CNOPT COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
PROTECTIE| SOCIALE POS DRU 20072013 o S| TELECOMUNICATII
2007-2013 “GH. AIRINEI"

INVESTESTE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

Prin actionarea butonului Custom Animation se deschide panoul cu sarcini de
animatie Custom Animation.
In cadrul acestui panou se gasesc sarcini pentru:

- Adaugarea efectelor (Add Effect /Adaugare Efect)

- Stabilirea modului de aparitie a animatiilor(Start)

- Stabilirea directiei de animatie(Direction)

- Setarea vitezei de animatie(Speed)

- Reordonarea animatiilor(Re-Order)

- Redarea pentru vizulaizare a unui efect(Play)

- Vizualizarea intregii prezentari (Slide Show)

e Adaugarea efectelor:
Exista 4 tipuri de efecte:
» Entrance/ Intrare Advance Shde
» Emphasis/ Emfaza V. on Mouse Click
> EXIt/ Iesire Automatically After: 00:00 %

» Motion Paths/ Cai de miscare Custom Animation v x
%
'=_‘* Entrance »
% Emphasis 3
¥ Exit »
Motion Paths »
|
Pentru a adauga unefect de intrare —
e Click Add Effect- Entrance- More Effects e

an Automatically After: 0000

e In fereastra care se deschide se alege efectul
dorit si apoi click OK.

Basic e

¥ Appear S Blinds

Sy Box S Checkerboard

S Cirde # crawin 1

Sk Diamond ¥ Dissolve In 1

¢ Flash Once FFyIn

S Peek In S Plus

S Random Bars n

S spiit S strips

Sy wedge S wheel

S Wipe

Subtie

8 Expand ¥ Fade

A Fadsd Swivel - Faded Zoom

Moderate i

Preview Effect Cancel
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> v
T Bifarea optiunii Preview Effect permite vizualizarea efectului cand se da
click pe el.

Dupa adaugarea efectului se pot stabili:
- Modul de aparitie al efectului : la click mouse sau automat (optiunile With
Preview si After Preview/ Cu precedentul si Dupa precedentul)
- Directia de animare( Verticala sau Orizontala)
- Viteza de animare (Incet, Mediu, Repede, Foarte repede)

&l Tranzitia diapozitivelor

Se poate aplica o tranzitie diferita fiecarui diapozitiv sau se poate aplica aceeasi
tranzitie mai multor diapozitive sau tuturor. Se pot aplica mai multe tranzifji
aceluiasi diapozitiv.
Pentru a dauga o tranzitie:
1. Clic pe diapozitivul caruia ii atagati o tranzitje.
Fila Animations(Animatii), grup Transition to This Slide(Tranzitie pentru
Acest Diapozitiv)
3. Se selecteaza tipul de tranzitie din fereastra care apare

resentationg e Microsoft PowerPorr

ition Sound: | [No Sound] | | Advance Slide
~ || [¥] on Mouse Click

Automatically After: 0000 3

Fades and Dissolves.

STECL —

=] ] ) e
=l I e ) (] ) S ) (5
= ] ) )l P ]
)=

Push and Cover

wal® | SSESE | S
=1

In acelasi grup se pot folosi butoanele pentru sunet (Transition Sound), viteza
(Transition Speed) si transmiterea tranzitiei alese la toate diapozitivele din
prezentare (Apply to All). Zona Advanced Slide controleaza daca tranzitia se
declanseaza automat (Automatically) sau cu mouse-ul (On Mouse Click).

\

Ay /s

M 1n general nu este indicat sa se adauge tranzitii spectaculoase fiecarui
diapozitiv pentru ca expunerea va nu devina obositoare. Se recomanda
folosirea unei singure tranzitii pentru intreaga prezentare.
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Tiparirea prezentarii

Vizualizarea prezentarii de calcul inaintea imprimarii

Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print Preview —pentru a vizualiza

prezentarea forma in care va fi tiparita.

|

€ NE AL QL

i/ Publish  »

J" Close

Preview and print the document

Print |
Seledt a printer, number of copies, and |

2 Print Preview

other printing options before printing.

@ Quick Print |
Send the presentation directly to the |
default printer without making changes.

Preview and make changes to pages before
printing.

Tiparirea prezentarii
o Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print

122 PowerPoint Options | X xit Pawerpoint

oA TEEEE—

H SaveAs
Lg':; print | b
ﬁ send >

7 Publisn »
o=

J Close

e In fereastra care se deschide se stabilesc: imprimanta
paginile ce se vor imprima, numarul de copii, daca se

Preview and print the document

Print
M Select a printer, number of copies, and

ather printing options before printing,
@ Quick Print -Prmt (Ctri+P)
Send the presentstion airectly to the
default printer without making changes.
75 Print Preview

', Preview and make changes to pages before
printing.

|23 Powerpaint aptians |3 Extt Powerpoint |

ce se va utiliza,
tipareste intreaga

prezentare, daca se vor tiparii doar notele, tipul si dimensiunea hartiei pe care

se face tiparirea, etc si apoi click pe butonul OK .
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Printer

Name: @k sendTo OneNote 2007 =
e _ _ Find Printer. ..
Type: Send To Microsoft OneMote Driver

Where: Send To Microsoft OneMote Port:
Comment: [T Print to file

Print range Copies
@ All () Current slide Selection Mumber of copies:

Custom Shaow:

1 =
() Slides: !1
Enter slide numbers and/or slide ranges, For example,

133:5-12
Collate

Print what: Handouts

[=] 6

Color/grayscale: (@) Horizontal Vertical
Color

[7] scale to fit paper Print hidden slides
[7] Frame slides [ High guality
Print comments and ink markup

o) [

g

e Fereastra de mai sus poate fi accesata si prin combinatia de taste CTRL+P

Prezentarea slide-show-ului

Dupa finalizarea proiectarii prezentarii, aceasta poate fi vizualizata in modul Slide
Show(Expunere Diapozitive).

Acest mod de vizualizare poate fi accesat prin actionarea tastei F5.

Pentru ca o prezentare sa se deschida direct in modul Slide Show aceasta trebuie
sa fie salvata in format PowerPoint Show.
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Aplicatii

Aplicatia nr. 1

1. Sa se realizeze o prezentare PowerPoint formata din 11 diapozitive, cu titlul
Meniul zilei

2. In primul diapozitiv sa se scrie titlul prezentarii si numele autorului, folosind un
text artistic.

3. Fiecare dintre diapozitivele urmatoarele va contine cate un fel de mancare.
Pentru inserarea textului de vor folosi metode diverse: casete de text, stil
WordArt, forme automate

4. Obiectele din fiecare diapozitiv se vor formata diferit

5. Sa se aplice fiecarui diapozitiv un fundal diferit (tema, culoare solida, textura,
gradient, imagine).

6. Sa se aplice tuturor obiectelor din prezentare efecte de animatie, care sa

apara automat

Sa se aplice acelasi efect de tranzitie intregii prezentari.

8. Sa se salveze prezentarea

~

Aplicatia nr. 2

1. Sa se realizeze o prezentare PowerPoint cu titlul Reteta Tort Diplomat

2. In primul diapozitiv sa se scrie titlul prezentarii si numele autorului, folosind un
text artistic.

3. Urmatorul diapozitiv va contine o lista cu marcatori, cu ingredientele necesare

4. Urmatoarele 3 diapozitive vor contine imagini cu ingredientele din lista de mai
sus. Fiecare imagine va fi insotita de un text explicativ

5. In diapozitivul numarul 6 sa se insereze urmatorul tabel:

Denumire Unitate de masura Cantitate Pret unitar
ingredient
Portocale Bucati 5 2.5
Frisca Grame 500 10
Oua Bucati 5 5
Zahar Grame 200 2.5
Lapte ml 250 3
Gelatina Linguri 4 1.5
Piscoturi Pachet 2 15

Sa se adauge tabelului titlul Ingrediente Tort Diplomat folosind caractere
WordArt, si un stil la alegere

6. In diapozitivul urmator sa se insereze o diagrama in care sa se reprezinte
datele din prima si ultima coloana din tabelul de mai sus. Sa se formateze
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Test de verificare a cunostintelor

7.
8.

9.
10.Sa se salveze prezentarea.

diagrama cu un stil la alegere.

Sa se aplice obiectelor din efecte de animatie care sa apara automat

Sa se aplice diapozitivelor o tema la alegere, aceiasi tema pentru toate
diapozitivele, dar scheme de culori diferite pentru fiecare diapozitiv

Sa se aplice diverse tranzitii diapozitivelor

Pentru fiecare intrebare incercuiti rapunsul corect .

1.

Animatia particularizata poate sa includa:

a) Entrance, Exit effects (efecte de intrare, iesire)

b) Emphasis effects, Motion paths (efecte accent, cai de miscare)
c) variantele a si b

d) niciuna dintre variante

2. Care afirmatie nu este adevarata, in legatura cu modul de vizualizare a

prezentarii Slide Sorter View (Sortare diapozitive):
a) se poate edita textul din slide
b) se poate elimina un slide
c) se pot reordona slide-urile
d) se poate insera un slide nou

3. Notiunea de slide se traduce prin:

a) diapozitiv;
b) prezentare;
c) obiect;

d) tabel.

4. Ce tasta se apasa pentru a trece la Expunere de diapozitive si pentru a
incepe cu primul diapozitiv?

a) Esc.
b) F5.

c) F7.
d) Enter.

5. Pentru ca un slide sa fie cat mai atractiv acesta nu va cuprinde:

a) Imagini.
b) Sunete.
c) Toate informatiile pe care vrem sa le prezentam.
d) Un titlu.
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6. Doriti sa adaugati un efect de stralucire in jurul unei imagini pe care ati

inserat-o. Unde gasiti acest efect?
a) Infila Format, in Instrumente de Desen.

b) Infila Format, in Instrumente Imagine.
c) Infila Format, in Instrumente SmartArt.
d) In fila Format, in Instrumente Diagrama

7.Pentru a introduce o animatie pe o imagine din prezentare se va alege:

a) Din fila Inserare, optiunea Animatii.
b) Din fila Animatii,optiunea Tranzitie.
c) Din fila Animatii, optiunea Animatie particularizata.
d) Din fila Inserare, optiunea Tranzitie.

8. O prezentare PowerPoint poate contine
a) Un diapozitiv
b) 10 diapozitive
c) Unul sau mai multe diapozitive
d) 3 diapozitive

9. Alegerea unui tip predefinit de diapozitiv se face din:
a) Fila Home- Layout

b) Fila Design- Layout
c) Fila Design- Themes
d) Fila Animations- Custom animation

Punctaj:
Se acorda 1p din oficiu
Pentru fiecare raspuns corect se acorda 1p
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