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MICROSOFT POWERPOINT

Prezentarea si comunicarea informatiilor

Pentru cei care lucreaza in proiecte, o activitate frecventd este prezentarea de rapoarte. Daca

informatia cuprinsd in acestea este prezentatd vizual, ea devine mult mai atractiva. O imagine grafica
poate include sute de cuvinte si numere. Pentru a face o prezentare eficientd trebuie avut Tn vedere
urmatoarele:

importanta credrii unui climat favorabil;

caracterul si natura auditoriului;

necesitatea pregatirii prealabile a prezentarii;

tehnicile de sustinere a unor prezentari eficiente printr-o cunoastere mai amanuntita a diferitelor
metode de prezentare a datelor statistice si tabelelor, precum si a celor mai potrivite mijloace
audio-vizuale necesare pentru expunerea informatiei;

abordarea profesionistd a modului in care trebuie folosite mijloacele audio-vizuale in timpul
prezentarii;

importanta folosirii tehnicilor oratorice si a limbajului intr-un mod planificat si controlat si a
exprimadrii clare §i concise.

Ori de cate ori sustineti o prezentare trebuie sa:

stabiliti scopul pe care vreti sa-1 atingeti;

impartiti scopul general n obiective posibil de realizat;
cunoasteti auditoriul care urmeaza sa va asculte;
adaptati prezentarea la tipul asistentei.

Pentru a avea o organizare bunad si utila a prezentdrii este bine ca selectarea ideilor si informatiilor
relevante sd o aveti inainte de a le asterne pe hartie. Aceasta ITnseamna ca:

trebuie sd va stabiliti dinainte ordinea si conexiunile logice intre problemele pe care doriti sd le
prezentati;

prezentarea trebuie sd fie alcdtuita dintr-o serie de parti care se interconecteaza, fiecare insa
avand logica proprie;

partile interdependente trebuie sa se imbine 1n final pentru a realiza scopul general pe care vreti
sa-1 atingeti.

Pentru realizarea cadrului prezentdarii trebuie sd Intocmiti doua planuri:

planul si organizarea subiectului;
planul si structura modului in care va fi prezentat.

Pentru organizarea subiectului este indicat ca acesta sa aiba:

0 singura tema principald;
obiective clare;
sectiuni distincte pe care auditoriul le poate intelege.

Structura unei prezentari cuprinde:

1.

Introducerea, in care stabiliti contactul cu auditoriul §i prezentati subiectl si tema principala;

2. Cuprinsul, in care explicati tema in detaliu, o dezvolatati §i o argumentati;
3. Incheierea, in care prezentati principala tema in rezumat.

Este foarte important, inca de la inceput sa cunoasteti intervalul de timp in care urmeaza sa faceti
prezentarea.
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Aplicatia de prezentare PowerPoint

PowerPoint este o aplicatie din pachetul Microsoft Office destinata realizdrii prezentarilor.
Cu ajutorul acestei aplicatii puteti introduce in prezentarea pe care o faceti text, imagini clip art,
diagrame Excel si tabele Word sau Excel. De asemenea, puteti crea propriile dumneavoastra imagini
artistice utilizand o gama largd de instrumente de desenare din PowerPoint. Daca sistemul de calcul
contine o placa de sunet si difuzoare, puteti sa adaugati liniilor de text, formelor sau paginilor diferite
efecte sonore. PowerPoint este prevazut cu multe facilitdti. dar, daca le utilizati pe toate, prezentarea
va fi supraincarcatd si nu va veti atinge scopul.

Cea mai atractiva este prezentarea electronicd care permite utilizarea unor efecte speciale
cum ar fi tranzatii de la o pagina la alta, texte care apar din toate directiile si chiar animatie.

Dacad aveti nevoie de asistentd in ceea ce priveste proiectarea §i realizarea continutului
prezentarii, aplicatia PowerPoint pune la dispozitie un instrument de asistentd numit AutoContent
Wizard. Daca stiti deja ce anume aveti de spus, puteti efectua selectii dintr-o listd de sabloane, care
ofera fundaluri si culori prestabilite pentru realizarea unei prezentdri consistente. Aplicatia
PowerPoint pune la dispozitie o varietate de scheme predefinite pentru pagini, cu ajutorul carora,
puteti decide cum sa combinati imaginile, diagramele si alte obiecte.

Pentru crearea unei prezentari in PowerPoint se vor parcurge o serie de etape:

Crearea prezentdrii prin introducerea si editarea textului si prin rearanjarea ordinii diapozitivelor.
Aplicarea unui design al prezentdrii si modificarea acestuia daca este cazul.

Formatarea diapozitivelor individuale, daca se doreste

Adaugarea obiectelor in prezentare

Aplicarea efectelor de animatie si legaturi pentru prezentarile electronice

Crearea materialelor pentru public si note pentru uzul vorbitorului

Introducerea intervalelor de timp necesare pentru fiecre prezentare

Sustinerea prezentarii.

i S I

La lansarea aplicatiei PowerPoint, se deschide o fereastrd asemanatoare celor din Word si Excel.
Vizualizarea paginilor de prezentare

Prezentarile se deschide in modul de vizualizare Outline care reprezinta unul dintre cele cinci moduri
de vizualizare.

In extremitatea stinga a barei de derulare orizontale apar cele cinci butoane corespunzitoare fiecirui
mod de vizualizare.

AR
5
4

2

—_—
98]

Slide View — permite lucrul cu diapozitive unul cite unul

2. Qutline — textul prezentdrii apare 1n ecranul principal din stinga, iar diapozitivul este prezentat,
in miniaturd, in ecranul din dreapta.

3. Slide Sorter — permite vizualizarea unui ecran cu toate diapozitivele create la un moment dat.
Aveti posibilitatea sd efectuati cu usurintd operatii ca: stergerea, mutarea, copierea diapozitivelor,
adaugarea efectelor speciale.

4. Notes Page View — permite introducerea de notite atasate diapozitivului intr-o zona speciald de

insemnari
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MICROSOFT POWERPOINT

5. Slide Show — permite vizualizarea diapozitivelor in modul ecran complet ca la prezentarea
propriu-zisa. Se apasa tasta Esc de la tastaturd daca se doreste parasirea filmului de diapozitive
inainte de aparitia ultimului diapozitiv.

La comutarea dintr-un mod de vizualizare in altul, diapozitivul activ rdmane cel curent.

Dezvoltarea unei prezentdri

In etapele de inceput ale unei prezentari, utilizatorul poate si lucreze in modul Outline.
Pentru modificarea continutului si adaptarea lui la cerintele proprii utilizatorului, se editeazad textul
asa cum se procedeaza in orice editor de text. Cand se ajunge la capatul unei linii si se apasa Enter,
urmatoarea linie va fi de acelasi nivel ca si linia anterioard; dacd se pozitioneaza punctul de insertie la
sfarsitul titlului unui diapozitiv si se apasa Enter, se va insera un diapozitiv nou.
Selectarea textului se face ca si in editorul Word. Se efectueaza dublu clic pe un cuvant, sau se trage
mouse-ul deasupra unuia sau mai multor cuvinte pentru a le selecta.
Pentru a avea o prezentare mai completd asupra diapozitivului se poate lucra in modul Slide View.
Majoritatea diapozitivelor include doua casete de text, una pentru titlu si una pentru textul de baza.
Cand se efectueaza clic pe titlu sau pe textul de baza, 1n jurul casetei de text va apdrea un cadru.
Pentru a formata textul se selecteaza dupa care se modifica formatele prin utilizarea barei de
instrumente Formatting sau a meniului Format.
Utilizarea modului de lucru Slide Sorter View permite deplasarea, copierea, mutarea si stergerea
diapozitivelor. Pentru realizarea acestor activitati trebuie sd parcurgeti urmatorii pasi:
1. Efectuati clic pe un diapozitiv
2. Mentineti apasata tasta Ctrl si efectuati clic pentru a selecta diapozitive suplimenatre daca este
cazul
3. apasati tasta Delete daca doriti s stergeti diapozitivul sau
3. Trageti de diapozitivele selectate intr-o noud locatie pentru a le deplasa. In cazul copierii
mentineti apasata tasta Ctrl in timp ce se elibereaza butonul mouse-ului pentru a copia
diapozitivele.

In modul de vizualizare Slide Sorter View, utilizatorul nu are intotdeauna posibilitatea de a citi textul
aferent unui diapozitiv. Pentru a vedea numai titlul acestuia, se mentine apdasata tasta Alt si se
efectueaza clic pe diapozitiv. La eliberarea butonului de mouse, miniatura diapozitivului revine la
dimensiunea anterioara.

Utilizarea modului Notes Page View permite crearea notelor pentru uzul vorbitorului in timpul unei
prezentari sau poate fi folositd pentru a mentine evidenta altor informatii referitoare la anumite
diapozitive In cursul credrii unei prezentari.

Elaborarea unei prezentdari
Pentru a crea o prezentare folosind un model de design trebuie sd parcurgeti urmatorii pasi:

1. Selectati optiunea Design Templates prin click New—>click From design Template care apare in
Task Pane la lansarea programului PowerPoint
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MICROSOFT POWERPOINT

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] =18] %

@ File Edt  View Insert Format  Tools  Slide Show  Window  Help Type a question for help =%
DR SRy 2 o @olHEm - 7 il - - i) | A & i 5 | A+ | Foeson newside
/ outine_” slides x [ R ORI T TR DRy SRR - R PRRY TURE- ERRF- SARFUNRL RN R RRRF AN EE TN R . < # Slide Design - x

a| [ Desion Templates

1 Color Schemes

(& Animation Schemes

Apply a design template:

3 Click to add title

B « Click to add text

Click to add notes = W
E=z Il E
Dtaw‘ﬂgtoshapes'\\clo4[2:: 2 DA Eng.
Slide 2 of 2 Defauit Design English (U.5.) £
istart] ) nots curs | 3 tutoriaie | 3 tutoriae | ) 6.3pp - picrosoft word | B2 unicatea 11 - Mirosoft .. | [] Micrasoft Excel |[[E] Microsot Powerpon... ‘ ‘« P 18:35

2. Alegeti tipul de prezentare dorita.

3. Efectuati clic pe Template-ul sau .

Diferenta Intre un model de design si un tip de prezentare este cd modelul contine numai designul 1n
sine iar tipul de prezentare mai contine si cimpurile de text.

Selectarea structurii diapozitivelor

Dupa alegerea design-ului dorit, veti insera un nou diapozitiv prin click New Slide.

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] =18l x|
file Edit Wiew Insert Format Tools  SlideShow  Window  Help Type a questian for help [ 3
Dl aRy =as o |wa|s = © B 7 vedana -5 - B U g[EE=EE8 s i A | Hpesion (Tewslids
/ outine ¥ slides x R I N T R R RN R AN TR RE- TR RL SN RE RRE- SRR Kl SR RS SRR NN AL SRR NN RN R RN RL R LRR [ NS AR T2 4 # Slide Layout %
' 4| Apply slide layout:
Tesnt Layouts At

. Click to add title

= Click to add text

Content Layouts

Text and Content Layouts

¢4 b 4

Click to add notes B
[¥ show when inserting nev slides
Eew I3 =]
D[aw‘ astoshapes~ S w [0 O B @ 4l <2 [ 2-F-A-E=ZBE.
Slide 2 of 2 Globe: English {U.5.) =7 §
A start| 5 note curs | 5 rutarisie | 53 utorisle | 87 5.2 7P - Microsoft word | 1] unitates 11 - Microsot ... | [B] Mirosaft Excel | EE] i Bl [« @ a2
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.,

Asa cum puteti vedea si in diapozitivele prezentarii din exemplul de mai sus, caseta de dialog
New Slide contine simboluri de structuri pentru diapozitive in functie de optiunea pe care o poate
avea utilizatorul.

La stationarea cu mouse-ul pe o structura de slide, in partea dreapta va apdarea o descriere a
acesteia. De obicei, pentru primul diapozitiv din prezentare se alege structura Title Slide.
Dupa alegerea structurii dorite, apdsati clic pe structura dorita.

Daca ati ales diapozitivul cu structura Title Slide aveti posibilitatea sd introduceti un titlu si
un subtitlu. Pentru a lucra 1n casetele de text de pe diapozitiv, pur si simplu se efectueaza clic in
interiorul acesteia si se introduce textul dorit.

[El Microsoft PawerPoint - [Presentationz] 18] x|
@] Fle Edt Wew Insert Fgmat Iools  SideShow  indow  Help Type & question far help |7 X
DEld SRy 28| o-| 0o & - @) 7 verdana -1 -|B o g EEEEIEE e A | EE|A | oo Dnewsios |

/ outine " Slides X [ -2 S R R R R KR RN - TR R RN RE RNAY: KRR ZRES R R KRR RRT YRRt R AT SN K- R R R Ry AN B RN R RN (N IS AR E @ % slide Layout %

1 | Apply slide layout:

Text Layouts =

[

Prezentare PP

de Ion ION

T T T O CHRT EiE DT CET T T Ty i iy DO hkT T Uk TR Ik

44| 4

Cliskitoraddinotes - e
EHeew < I =
D[aw'AgtnShapas'\ OO E [ 4 < H-F-A-S=E8a.
Slide 2 of 2 Globe English (U.5.) (554
#start] ) note curs | (5 tutariale | (59 tutariale | #76.3PP - Microsoft word | B8] Unitatea 11 - Microsot .. | [EE] Micrasoft Excel ||@ Presentation2 |« D 1648

In urma selectarii structurii cu un cAmp de imagine clip art de tipul ClipArt&Text se va deschide un
diapozitiv de tipul celui din figura de mai jos.
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[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] 8] x|
Fle Edit Wew Insert Format Tools Slide Show ‘Window Help Type a question for help %] 3
0 & SRy B o- |0 77 - B > - Verdana -5 - B I U & A+ [Foeson Enewslde |

/ Cutine /" Slides x VA2 AL LD S B 7B S e 3 a2 e DL 23 e 5B 7 e e A0 L 112 @ # Slide Layout %
4| Apply slide layout:

1

Tesnt Layouts At

Content Layouts

2 Click icon to add content

= Click icon to add
‘ content

Click icon to add content

— = e P R
clickitsiadaingtss W e
Eew I3 =]
D[aw‘ astoshapes~ S w [0 O B @ 4l <2 [ 2-F-A-E=ZBE.
Slide 3 of 3 Globe: English {U.5.) (558
#start| = note curs | 3 tutorisle | 53 utorisle | 87 5.2 7P - Microsoft word | 1] unitates 11 - Microsot ... | [B] Mirosaft Excel | EE] i & |« @ 1547

Pentru inserarea pozei dorite trebuie sa respectam instructiunile si sd efectudm dublu clic pe simbolul
din diapozitiv. Se va deschide caseta de dialog Clip Art. Imaginile clip art sunt aranjate dupd
categorii. Se selecteazd imaginea dorita si se efectueaza clic pe imaginea doritd dupa care pe butonul

OK.
Search kexk: || | Sty I
4

[ I & N =
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MICROSOFT POWERPOINT

Pentru a insera un nou diapozitiv alegeti optiunea New Slide din meniul Insert si parcurgeti pasii
similari celor de mai sus.

Inserarea diagramelor

Diagramele reprezintd o reprezentare mult mai explicitd a unor informatii. De aceea, ele sunt
des utilizate Tn prezentari.Se poate folosi o diagrama deja creatd sau se poate creea una noua.
De aceea, aplicatia PowerPoint permite deschiderea programului Microsoft Graph in trei moduri:
- Se selecteaza optiunea Chart din meniul Insert
- Se efectueaza clic pe butonul Insert Chart de pe bara de instrumente Standard
- Se efectueaza dublu clic pe campul de diagramd dintr-o structura de tipul Text&Chart sau
Chart&Text

La efectuarea dublu clic apare va apare un tabel asemanator unei foi de calcul din Excel ce
contine niste valori predefinite care pot fi modificate.

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] _=]x]
Eile Edit Yiew Insert Format Jools Data  Chart  window Help Type aquestion forhelp [+ 2 @ X
DEEe gk - @ #Eseel- B0 =w- lE 2w o cEjrojss=(@ %, BwP.

Outlire: Slides x VAZer e A0 G F B S g 32 el Z e F e d S b 7 B e A0 L 3

1

ol i L.‘
1st  3rd
Qtr Qtr

A A A

A B C D
1st Otr Znd Qtr  |3rd Qtr  |4th Qtr
1| East 74 204
West 30,6 3.6 M6
North 45,9 46,9 439

RN BN,
RN BRI

RO N N T - O e -

Click to add notes
E=w | L2
Slide 3 of 3 Globe English (L.5.) [EF S

i#)start| 5 note curs | 5 tutoriale [ tutoridle | #Y6.3 P - Microsoft word | B nitatea 11 - Microsoft ... | [RE] Microsoft Excel || &1 Presentationz

KIS

[« @ 1851

Dupa introducerea valorilor dorite, puteti selecta forma graficului alegdnd optiunea Chart
Type din noul meniu Chart din bara de meniuri sau selectind butonul Chart Type din bara de
butoane.
Fiecare obiect dintr-o diagrama poate fi formatat dupa preferinta utilizatorului. Pentru aceasta trebuie
sd parcurgeti urmatorii pasi similari celor nvatati cu alte ocazii (ex. trasarea graficelor in Excel):
1. Selectati obiectul din interiorul diagramei sau din lista derulanta Chart Objects (obiecte de
diagrama) de pe bara de instrumente
2. Efectuati clic cu butonul drept al mouse-ului si selectati optiunea Format de pe bara de
instrumente
3. Din caseta de optiuni care se deschideti slectati in functie de preferinte formatul dorit.
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e

Inserarea secventelor de sunet si miscare

Aplicatia PowerPoint include secvente de sunet si miscare care se pot derula in timpul
filmului de diapozitive. Unele sunete sunt incluse in bara de instrumente Animation Effects (efecte
de animatie). Alte sunete, secvente muzicale si secvente de miscare se afld 1n caseta de dialog Insert
Clip Art.

Pentru a insera un fisier sunet sau video trebuie sa parcurgeti urmatorii pasi:
Selectati formatul ce cuprinde sunet sau clip video Text&Media Clip.
Efectuati dublu clic pe cdmpul corespunzator (Insert media clip)
Deschideti caseta de dialog Insert Media Clip

Alegeti fisierul sau obiectul ce urmeaza a fi inserat

Efectuati clic pe butonul OK sau Insert->Close dupa caz.

Search kexk: || | Search I

]

Claps Che, ..

NS

Telephone

Import... | (4 Cancel

Aplicarea tranzitiilor si a efectelor de animatie intr-o prezentare PowerPoint

De obicei, prezentarea care urmeaza sa o faceti trebuie sd fie atit convingatoare prin
continutul ei cat si spectaculoasd, sd placa adudientei. Deoarece diapozitivele sunt “schimbate” de
calculator si nu manual, se pot adauga efecte speciale care sunt imposibil de folosit Intr-o prezentare
cu folii transparente.

O tranzitie este un efect special adaugat la aspectul initial al diapozitivului pe ecran.
Diapozitivul, poate apdrea din partea dreaptd, poate disparea gradat sau poate “trece”’prin fundalul
diapozitivului anterior. Pentru adaugarea tranzitiilor modul de vizualizare a diapozitivelor trebuie sa
fie Slide Sorter View.

Din meniul Slide Show->Slide Transition puteti sa alegeti din lista derulanta pentru Slide
Transition Effects, efectul dorit.
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MICROSOFT POWERPOINT

- [Presentation2] == x|
&) Fle Edk Wiew Insert Format Tools  SideShow  Window  Help Type a question for help  [=] %
DR ESRAY BR S| «- @O 7% Gl 2 A - | Fesign \FINew Side

Slides X [EERE D UINR- RN RS- RN RN RL - R -SRI RN R RS SRR - BREE RN - RN - R R K- RN - R LA SO -8 4 % slide Transition X

icrosoft Power!

1 Apply to selected slides:

Blinds Harizontal

Blinds Wertical

Box In

Box Qut
Checkerboard Across
Checkerboard Down
Comb Horizonkal

- TR DU RN RT - SN - TR BT RS- DN RS-SRS R RY CURS KRRE- TN RS- TR T T RT - TR SN RY- DY T

Comb Vertical
Caver Down
Cover Left
Caver Right
Cawer Up

Cower Left-Down
Cover Left-Up
Cower Right-Down
Cover Right-Up =
Medify transition

Sound: [No Sound]

T Loop until next sound

Advance slide
¥ onmouse dick
™ Automatically after

|

#pply to Al Slides
T slide Show

Click to add notes = i
¥ utoPreview
@l [-] =l
D[aw' futoShapes = . w [ (O 4l = 9 . F A =E=EBa.
slide 3 of 3 Globe: English (1).5.) Ox
Jbstartl | note curs | \J tutoriale | \__J tutoriale | 6.3 PP - Microsoft Word | Unitatea 11 - Microsoft .., | Microsoft Excel ” Presentation2 ‘« @ 18:55

Diapozitivelor 1i se pot aplica si efecte de animatie, de exemplu, diapozitivul poate aparea
numai cu titlul, dupa care punctele marcate cu buline pot aparea pe parcurs.

Pentru adaugarea efectelor speciale se pot folosi optiunile din bara Animation Scheme.

~lslx]
File Edit Wiew Insert Format Tools  SlideShow  Window  Help Type & question for help |+ %
0= SR B o- e e -3 Z - Verdana - 18 - A | [ Design Slhew Shide |

Slides x L A e L e R e R e e e R e - e i D e R e < % slide Design ¥ X

Design Templates
Colar Schemes
Animation Schemes

1

Apply to selected slidk

No Animation =

Subtle

Appear

Appear and dim
Fade in all

Fade in one by one
Fade in and dim
Faded wipe

Faded zoom

Brush on underline
Dissolve in

Flash bulb
Highlights

Random bars

Wipe
Moderate

Ascend

Descend

Compress

Elegant

Rise up

Show in reverse -

Apply ko Al Slides
&3 Slide Show

R R A T LR S R R A R S I R R R AR LR - TR 2N

Click to add notes E
[V AtoPreview
(1= de| 2] =]
DLaw' AutoShapes~ . s [] (O =E=ERN.
Slide 30f 3 Glabe Engiish (U.5.) Ox
i#)start| 5 note curs | 5 tutoriale | &3 tutoriale | #Y6.3 P - Microsoft word | B nitatea 11 - Microsoft ... | [RE] Microsoft Excel || &1 Presentationz [« @ 15
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MICROSOFT POWERPOINT

Addugarea de legdturi cu alte diapozitive

Hiperlegaturile, similare celor folosite pentru navigarea printr-un site de Web, pot fi folosite
si in prezentarile PowerPoint. Prin efectuarea unui clic pe hiperlegatura, utilizatorul se deplaseaza din
diapozitivul curent Intr-un alt diapozitiv, intr-o alta prezentare sau intr-un alt site Internet.

Pentru a crea o hiperlegaturad cu un diapozitiv trebuie sd parcurgeti urmatorii pasi:

1. Selectati textul care urmeaza sa fie hiperlegatura

2. Selectati optiunea Hiperlink din meniul Insert s§i din lista derulanta Hiperlink selectati
diapozitivul, URL-ul sau prezentarea cu care se doreste sa se faca legatura.

3. Selectati optiunea OK pentru a crea hiperlegdtura

4. Testati hiperlegatura n modul de vizualizare Slide Show

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentation2] _{&1x]
O] Fle Edt View Insert Format  Tools  SideShow  Window  Help Type aquestion for help |+ 3¢
DR SR_AY BES o il ™ @ 2 e s us | =EEEEBEEN A 4| == A | HFoesn ETnenside |

% [ O S O I R - R R SRR BL-TREE SRRE- RN RN R R RY PR RS RN BTN RERE SRR RRT- R BT RN R RC R N LR F-2] 4 % Slide Design - x

. Design Templates

[} Color Schemes
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, [ Animation Schemes

Insert Hyperlink i

Sivdes

1

Apply to selected slides:

Link ko Texxt bo display: [ < <Selection in Document = ScreenTip. . No Animation =
[i#) Select a place in this document: Side preview: prrETe
2 BdstingFleor [ Frstside ||| o
b ear
L Last slide ER
o Nt Slide Appear and dim
Previous Slide Fade in al
Placein This | | £ Slide Titles Fadls in one by one
Dt 1. side 1 Fads in and dim
i 2. Prezentare PR
i Faded wips
3 3, slide 3 s
Create Mew .- Custom Shows eC.E00m,
Dacument Brush on underline
Dissolve in
™ show and return Flash bulb
E-mall Address Highlights .

Random bars
e WWipe
Maderate
Ascend
Descend
Comipress
Elegank
Rise up

Show in reverse -
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Vizualizarea si tipdrirea prezentarii

Pentru a vizualiza intreaga prezentare apasati clic pe butonul Slide Show sau alegeti optiunea View
Show din meniul Slide Show.

Pentru tiparirea prezentdrii trebuie sd parcurgeti urmatorii pasi:

1. Selectati optiunea Print din meniul File. Se va deschide caseta de dialog Print.

2. In regiunea Print Range (domeniu de tiparire) selectati diapozitivele ce urmeazi a fi tiparite

3. Din lista derulantd Print what (ce tiparim) selectati daca se tiparesc diapozitive, rezumate, pagini
de note sau schita prezentarii

Stabiliti toate optiunile de tiparire

Efectuati clic pe optiunea Print.
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MICROSOFT POWERPOINT

Print - prezentare firma_ppt EHE
r—Printer
Mame: [HP Desklet 670C Series Printer 7| Eroperties |
Status: Idle
Type: HP DeskJet 670C Series Printer
‘Where: LPT1:
Comment: ™ Print to file
—Print range — Copies
= gl Mumber of copies:
= Current slide £ selection Il 3
{5 EUSEOT She I j
s | ﬂl ﬂl
Enter slide numbers andfor slide ranges. For example, ¥ Collate
1,3,5-12
Print wahat; ISIides j I | Brint hidden slides
I Black & i 2rdoues (2 slides per page)
™| Pure blac|Handouts (3 slides per page) Cancel |
- Handouts {6 slides per page)

Textul dintr-o prezentare poate 11 Inclus 1ntr-un document word. Pentru a crea rezumate PowerPoint

in Word trebuie s parcurgeti urmatorii pasi:

1. Selectati optiunea Send To = Microsoft Word din meniul File pentru a deschide caseta de dialog
Write-Up

2. Selectati o structura a paginii din caseta de dialog Write-Up

3. Selectati una dintre optiunile Paste Link sau Paste

4. Efectuati clic pe OK.

Salvarea prezentdrilor Power Point pentru Internet

O prezentare PowerPoint care a fost deja creatd poate fi salvatd ca pagina Web folosind
optiunea Save as Web Page din meniul File. Se va deschide caseta de dialog Save as Web Page care
permite utilizatorului definirea optiunilor de salvare a fisierului. Pentru a trece la caseta de dialog
urmatoare apasati tasta Next iar pentru revenire la una anterioara tasta Back. Pentru terminare
efectuati clic pe Finish.

povens 2]
Save ID My Dacuments j - @ X o ~ Tools =
| C)LabYIEW Data
;Qé My Daka Sources
History | )My eBooks
dMy Music
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[, Save a copy and customize its conkents Publish. .. |
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Favarites

= Page title: PowerPoint Presentation Change Title. ., |
e File name: s = Save
Iy Mebwark —
Places Save as type: [web Page = Cancel ;
A

Referent de specialitate: profesor Anca lleana, Liceul Teoretic ,,Grigore Moisil” Bucuresti

PowerPoint este marca inregistrata a companiei Microsoft.
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