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CAPITOLUL 1

Prezentari

D O prezentare electronica este un fisier dinamic care contine idei ce urmeaza si fie expuse unui

auditoriu. Aceasta poate continte texte, imagini, clipuri, sunete, alte obiecte si legaturi externe spre

alte figiere/site-uri web, in functie de ceea ce se doreste a fi transmis.

In general, prezentérile electronice surprind ideile principale ale unor materiale ce urmeazi a fi expuse
unui public, insotite de unele elemente interactive.

Este foarte important sd se tind cont de faptul ci, la fel ca in realizarea unui film, in realizarea unei
prezentéri electronice existd doua etape distincte: proiectarea propriu-zisa, in care se stabilesc continuturile
diapozitivelor, si expunerea acesteia — redarea materialelor unui auditoriu.

Microsoft PowerPoint este o componentd a pachetului Microsoft Office, destinati realizirii de
prezentiri electronice.

Aplicatia poate fi pornita cu ajutorul scurtiturii (shortcut) existente in meniul Start (Start — All pro-
grams (Toate programele) — Microsoft Office — PowerPoint) sau scriind numele fisierului executabil,
Ppowerpnt, in fereastra Run (Executare), accesibila tot din meniul Start.

Pentru a crea o prezentare electronica se mai poate alege in fereastra aplicatiei Computer, sau pe Desktop,
din meniul derulant, optiunea New — Microsoft PowerPoint presentation (Prezentare Microsoft PowerPoint).

Click to add title

Click to add subtitle




Elementele ferestrei principale ale aplicatiei sunt:

1. Bara de titlu — contine numele aplicatiei si al fisierului activ, iar in partea dreapta contine butoanele
Minimize (Minimizare), Maximize (Maximizare)/Restore down (Restabilire) si Close (fnckidere).

2. Bara cu.acces rapid (Quick Access Toolbar) — este situatd in partea stinga a barei de titlu, contine diverse
butoane ale aplicatiei si poate fi particularizatd cu ajutorul optiunilor din meniul care apare la click pe
sageata din capdtul drept al barei. Optiunile selectate din meniu vor fi vizibile pe bard, iar pentru a adiuga
orice alt buton existent in aplicatie se poate utiliza optiunea More commands (Mai multe comenzi).

3. Butonul Office — ap#sarea lui deschide un meniu care contine butoane ce permit lucrul cu fisierul
PowerPoint. incepand cu versiunea Office 2010, butonul este inlocuit de meniul File (Fisier).

4. Panglica (Ribbon) — contine file de lucru: Home (Pornire), Insert (Inserare) s.a. Pe fiecare fild de
lucru (tab) existd grupuri de butoane, identificate prin nume, scris in partea de jos, sub butoane. Grupurile
sunt separate prin linii de demarcare verticale. Unele grupuri de butoane au lansator (sdgeatd mica in colt).
Acesta deschide o fereastrd cu acelasi nume ca si cel al grupului de butoane, care contine toate optiunile ce
fac parte din grupul de butoane respectiv. -

Panglica poate fi restransa/ascunsd, cind nu este folositd, cu ajutorul optiunii Minimize the ribbon
(Minimizare panglicd) existentd in meniul asociat barei cu acces rapid, sau in partea dreaptd, langa butonul
Help (Ajutor), in Office 2007, respectiv langa cele trei butoane de pe bara de titlu, in versiunile mai noi de
Office.

5. Suprafata de lucru — este denumita slide (diapozitiv). O prezentare electronica confine unul sau mai
multe diapozitive.

6. Rigla

7. Panoul de gestionare a diapozitivelor — este zona ce permite vizualizarea si gestionarea diapozitivelor
din prezentare.

8. Panoul de inserare a notelor (insemnarilor) — permite adiugarea de insemnari, explicatii suplimentare ale
prezentatorului, pe care acesta doreste sd nu le uite in timpul expunerii materialului.

9. Bara de stare — contine in partea stinga diverse informatii despre prezentare (numér de diapozitive exis-
tente 1n prezentare, numarul diapozitivului activ, limba utilizata pentru corectarea erorilor gramaticale §.a.), iar
in partea dreaptd, cite un buton asociat fiecarui mod de vizualizare a prezentdrii si optiunea Zoom (Panora-
mare). Aceasta din urma permite apropierea/indepértarea suprafetei de lucru.

Operatii cu prezentari electronice

a) (rearea unei prezentari noi — se poate face din fereastra aplicatiei utilizind combinatia de taste Ctrl
+ N, optiunea New (Nou) — Blank presentation (Prezentare necompletati) din meniul Office/File sau bu-
tonul New (Nou) de pe bara cu acces rapid.

b) Deschiderea unei prezentari

O prezentare poate fi deschisd cu dublu click pe fisierul PowerPoint sau din fereastra
= aplicatiei utilizind combinatia de taste Ctrl + O, optiunea Open (Deschidere) din meniul
Office/File sau butonul Open de pe bara cu acces rapid, cautind apoi si alegénd fisierul dorit.

H =T Butonul Open este foarte util in situatia in care dorim si editdim/modificim un fisier salvat
L=r | oy si expunere PowerPoint (cu extensia pps, ppsx).
| B e+ c) Salvarea unei prezentari

: Aplicatia Microsoft PowerPoint pune la dispozitia utilizatorilor atit optiunea Save
(Salvare) (Ctrl +S), cit si Save As (Salvare Ca) (Shift + F12).




Ambele au cite un buton asociat in meniul Office/ File, iar intre ele nu existd nicio diferentd in cazul in
care fisierul nu a mai fost salvat. Ambele optiuni deschid fereastra Save As (Salvare ca), fereastri care per-
mite salvarea fisierului intr-un anumit loc, cu un anumit nume si tip de fisier.

Daci fisierul a mai fost salvat, optiunea Save salveaza ultimele modificiri in acelasi loc, cu acelasi nume
si extensie, pe cand optiunea Save As permite salvarea figierului fie in alt loc, fie cu alt nume, fie cu o alta
extensie. -

Cele mai utilizate extensii pentru fisierele PowerPoint sunt ppt, ppix — asociate fisierelor de tip prezen-

tare PowerPoint si pps, ppsx — asociate expunerilor PowerPoint. Fisierele cu extensie pps, ppsx, la dublu
click, se deschid direct in modul expunere.
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d) Particularizarea proprietatilor unei prezentiri EF

Cu ajutorul optiunilor din meniul Prepare (Pregdtire), existent in 5 we

|ty Eropetties
195 View and edit presentation prapeties,
such a5 Titls, Author, and Keywards.

| . Inspect Document
. ‘ ; 1 d & o | ave | 5 check the presantatian for hidden
meniul Office, sau a optiunilor din sectiunea Info — Properties (Propri- \ol = = Sz

B T ! {f7) Encrypt Document
M Saveds » | [

LB0] Tncrease the ccurity of the presentation by
adding encryptian,

etdfi), existentd in meniul File (pentru versiuni mai noi de Office), se pot

EQ%EHM b i ™ Restrict Permission |
Grant people access white restricting thelr  » |}

stabili si modifica diverse proprietti ale fisierului, precum: autorul, eti-

i
= abilty to edi, copy, and print;
[z e *23"12 Add a Dioital Signature

Ensute the integrity of the prasentation by

chete, cuvinte, cheie s.a., se poate proteja documentul cu o parold sau
chiar marca prezentarea ca finald, devenind astfel un fisier de tip Read

= i adding an invisiblz digital signature.

gl s » |

= | i@, Markas Final

I 1 Let readers know the presentation is final
L7 pupin » | and make it read-anly,

A 3 | | [ Ron Gompativity Checkes
Only (Doar n Cltlre). it g% | Chack for features not supported by earlier

il ([EF gose ‘ versions of PawerPaint,

e) Modificarea modului de vizualizare a unei prezentari

Pentru o mai bund gestionare a continutului

unei prezentdri electronice utilizatorul are la 2 fHoms £ e
A yee . T . v | 4 ot =} Layout -
dispozitie mai multe moduri de vizualizare a i Bea =
= il i Paste i Mew M_E] e
acestela, accesibild pe fila View (Vizualizare) sau in partea dreaptd a | - JfFomstPainter | gje- 3 Delete
3 .Clrphq_a.ffj' T Slides

barei de stare. Modurile de vizualizare sunt:

Normal — in acest mod de vizualizare existi panoul de gestiune a
diapozitivelor, lateral stdnga, panoul de inserare a insemnirilor si suprafata
de lucru, care contine un singur diapozitiv la un moment dat. In acest mod

de vizualizare se poate accesa si panoul de vizualizare a continutului sub

forma de schitd (outline view). Acest mod de vizualizare ascunde obiectele
de tip imagine s.a. afigAnd intregul text sub forma de schita.

Slide Sorter (Sortare diapozitive) — in acest mod de vizualizare sunt prezentate prin miniaturi toate
diapozitivele prezentirii, ceea ce faciliteazi adaugarea, eliminarea, rearanjarea si modificarea continutului
acestora. Acest mod de lucru oferi o privire in ansamblu asupra continuturilor diapozitivelor, dar si asupra
timpilor asociati tranzitiilor diapozitivelor.

Page Notes (Pagind de note) — prezinti fiecare diapozitiv cu insemndrile ficute de prezentator.,

Slide Show (Expunere diapozitive) — poate fi utilizat in orice moment al proiectdrii prezentirii si presu-
pune redarea/expunerea continuturilor din diapozitive. Tasta asociati acestei optiuni este F5.

f) Tiparirea prezentarii

Aceasta se realizeazi cu ajutorul optiunii Print (Imprimare), din meniul Office/File, sau cu ajutorul bu-
tonului Print de pe bara cu acces rapid. Combinatia de taste folositi pentru aceastd operatie este Ctri+P.




e

B Madificares s : S ) e
b e i Aplicatia permite tiparirea fiecdrui diapozitiv
Teper  HFLasarlet Pro MEPMIZSH 126 POLTS =1 imprimantei e i
e e Famen_| pe 0 pagind, incadrat sau nu intr-un chenar (Frame
Printrangs Cooies T o S 7 o i A S oy . A o
oy, 2o s mtrvo \“'s‘!';:’;::; e slide), tiparirea diapozitivelor insotite de insemniri
diapozitivelor —— %" | - e . 3 ol
penwrutiparive | S5 L s [ ||| sempaeesse  (IVOfes Page), tipdrirea unei schife a prezentirii
Stabilirea o ied o vor tipari . - ; o -~
confmurior_ Wi (outline) sau tipdrirea diapozitivelor sub forma de
e s v ra . .
i e {handouts extrase (handouts). Extrasele contin unul sau mai
extrase ' see o it paner oo s e Dparite ) o 0 : .
S Pl . /mm e B multe diapozitive pe o pagini si li se dau cursantilor
T A = | | cu scopul de a le reaminti mai usor informatiile
esentiale sau pentru a le permite si faca Insemndri
Scalarea Aplicarea unui chenar diapozitivelor pe parcursul expuneru
continutului la
hértie de o anumiti
dimensiune
Pentru a previzualiza prezentarea inainte de tiparire se poate j e | Previewmoprintthedocument
i : ; 5 : Srko . FrE R e i3, Print
utiliza optiunea Print Preview (Examinare inaintea imprimdrii) 4 @ Select 2 printer, number of caples, and
= 2 2 5 3 __)f QOpen other printing aptions before printing,
din meniul Office — Print sau de pe bara cu acces rapid. L s
H e ¥4 Send the presentation directiy ta the
= default printer without making changes,
g) Inchiderea unei prezentari BB et » | [ @ Provewanamake hanges topoges betore
= - 0 Lt . £t ~ k. printing,
Aceasta se realizeaza utilizand optiunea Close (Inchidere) din (2 e
meniul Office/File. _ |
o =
Fi§d delucrvl
Cenn’ga; Rezolvati exercitiile si completati rdspunsurile in caiete.
1. Completati enunturile urmatoare:
B) D DICZETATE Cle e T OMIC A CETE . voen vestrose wsrsominy o msms s s v soa B a5t o 5 MR S e e o b e e O
b} Microsoft PowerPoint face parte din pachetul de programe Microsoft ........... si este destinat realizarii
de e TN :
¢) Numele fisierului executabil, care pomeste aplicatia Microsofi PowerPoint, este ...
i} Cele doui etape importante in realizarea unei prezentiri electronice sunt ...........cococoeeieiiieieene gite. s

f) Tiparirea imaginilor mai multor diapozitive pe o pagini pentru a permite auditoriului si parcurga mai
usor prezentarea si pentru a facilita retinerea informatiilor se face selectidnd in fereastra Print (Impri-
mare), in sectiunea Print What (De imprimat), optiunea ........................

2. Asociati elementele de pe cele doua coloane, pentru a identifica modurile de vizualizare a unei pre-
zentari electronice PowerPoint:

a. Slide Sorter 1. Permite adaugarea de explicatii suplimentare, necesare
(Sortare diapozitive) prezentatorului.
b. Normal 2. Este modul in care se redau continuturile existente in diapozitive.

. Permite gestionarea continutului fiecarui diapozitiv in parte.

(U5 )

c. Slide Show
(Expunere diapozitive)




d. Qutline View 4. Ofera o viziune de ansamblu asupra prezentirii (continut, timpi de
(Schitd) tranzitie s.a.).

e. Page Notes 5. Permite vizualizarea si gestionarea cu usurinti a textelor din
(Pagina de note) diapozitive.

Completati, in caiet, perechile potrivite:a — ..; b—..; ¢—.; d— ... e— o7

3. Deschideti aplicatia PowerPoint si realizati urmétoarele cerinte:

a) Creati un director cu numele Aplicatii_Lectial si salvati In acesta prezentarea cu numele prezen-
tarel.pptx.

b) Modificati modul de vizualizare al prezentirii in Slide Sorter (Sortare diapozitive) si salvati in direc-
torul creat anterior o capturd a ferestrei, din care si reiasi rezolvarea cerintei, cu numele sortare.jpg.

¢) Modificati panoramarea diapozitivelor la 80% si salvati o captura a ferestrei aplicatiei din care si
reiasa rezolvarea cerintei, cu numele zoom.jpg.

d) Realizati setdrile necesare pentru a tipiri prezentarea a doui exemplare, in formatul Handouts
(Extrase), cu trei diapozitive pe pagind. Salvati o capturii a ferestrei utilizatd pentru rezolvarea
cerintei, cu numele imprimare.jpg. Nu tipiriti prezentarea!

e) Tipdriti prezentarea, color, in doud exemplare, intr-un fisier cu numele prezentare.pri.

f) Salvati prezentarea cu numele prezentare2.ppsx, deci in formatul PowerPoint Show (Expunere
PowerPoint).

4. Descoperiti definitia prezentarilor electronice, pornind de la jocul din imaginea urmatoare.

Indicatii:

—  Fiecare literd are asociat in tabel un numar unic. (Se observi ci litera A are asociat numarul Ap

—  Deasupra fiecdrui numdr se regareste litera corespunzitoare din tabel.

—  Textul nu contine diacritice!

AIBICIDIEIFIeiHITITIx L NioOiPIQIR|S|TIU|YIwWiXIYIZ

3 2 14 1110

P TA PR W F s

14 8 15 16 15 13 10 3 8 15 3 15 11 10 15 2013 7 12 11 12 15 8
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4 15 4 221310121315 152515 2 1513 1015 4 3 8 15 208 2 15 3

A A F P TAT T :
63 3 712 M8 5161513103 1015 20251015 8 12228

5. Enumerati cinci situatii in care ar fi utile prezentirile electronice in viata de zi cu zi.
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espect pentru oameni si carti

O prezentare electronicd are in structurd unul sau mai multe diapozitive cu ajutorul cérora sunt prezen-
tate informatii sub forma de texte, imagini, sunete, clipuri, grafice, diagrame.

Operatii cu diapozitive

a) Inserarea unui diapozitiv nou — se face cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl + M sau

utilizand optiunea New Slide (Diapozitiv nou) de pe fila Home (Pornire) sau din meniul de- s 5:1
rulant, care apare in panoul de gestiune al diapozitivelor. : bhERETEE

b) Stergerea unui diapozitiv — se face utilizind tasta Delete sau opti-
unea Delete Slide (Stergere diapozitiv) de pe fila Home (Pornire) sau din
meniul care apare cind se da click dreapta pe diapozitiv.

¢) Mutarea/copierea unui diapozitiv — se poate face utilizind optiunile

e Cut/Copy si Paste din meniul derulant asociat diapozitivului sau utilizand

Duplicgte sise combinatiile de taste Ctrl+X, Ctrl+C, respectiv Ctrl+V. Rearanjarea diapo-

5y :‘;ﬁm zitivelor se poate realiza si utilizind metoda drag and drop.

- PR d) Dublarea unui diapozitiv — presupune realizarea unei copii identice
ey a unui diapozitiv si plasarea acesteia imediat sub diapozitivul respectiv; se

et s realizeazi cu ajutorul optiunii Duplicate Slide (Copiere diapozitiv) din meniul

derulant asociat diapozitivului.

e) Ascunderea unui diapozitiv — se face utilizdnd optiunea
Hide Slide (Ascundere diapozitiv) din meniul derulant asociat
diapozitivului. Acesta nu dispare din panoul de gestiune al
diapozitivelor, dar nu va fi vizibil la expunerea prezentrii.

f) Stabilirea aspectului unui diapozitiv

Aplicatia pune la dispozitia utilizatorilor o serie de aspecte/
modele de continut predefinite. Continutul/aspectul diapozitivului
poate fi ales la inserarea acestuia in prezentare, dacé se deschide
meniul asociat optiunii New Slide (Diapozitiv nou), sau ulterior,
cu ajutorul optiunii Layout (Aspect), existent pe fila Home
(Pornire), respectiv in meniul derulant asociat diapozitivului.

g) Importul de diapozitive dintr-o alta prezentare/schita

Aceste operatii se pot realiza utilizind optiunile Reuse Slides (Reutilizare diapozitive), respectiv Slides
from Outline (Diapozitive din schitd), din meniul New Slide (Diapozitiv nou), existent pe fila Home
(Pornire).

Optiunea Reuse Slides (Reutilizare diapozitive) permite importul de diapozitive din alte prezentdri, insd
fara fundal particularizat, iar optiunea Slides from Outline (Diapozitive din schiti) insereazi diapozitive cu
textul continut in figierele selectate (fisiere text sau documente).

¥

Titlie aemet Cantherrt Sectiam fesder

h) Particularizarea fundalului unui diapozitiv — se poate realiza cu ajutorul optiunii Format Back-
ground (Formatare fundal) existentd pe fila Design (Proiectare) sau in meniul derulant asociat diapoziti-
vului. Un diapozitiv poate avea in fundal o culoare, o texturd, un gradient sau imagine din figier, respectiv
ClipArt. In versiunile mai noi de program, un diapozitiv poate avea in fundal si diverse modele (pattern).
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Fila Design (Proiectare) contine mai multe teme predefinite, care pot fi folosite pentru a crea prezentiri
de calitate. Temele acestea au prestabilite atat fundalurile diapozitivelor, cat si aspectul pentru texte, obiecte,
pozitionarea acestora si alte caracteristici.

Pentru a copia si aplica fundalul unui diapozitiv altor diapozitive din prezentare, aplicatia pune la dispo-
zitie instrumentul Format Painter (Descriptor de Jormate) de pe fila Home (Pornire).

i) Numerotarea diapozitivelor, particularizarea subsolului si inserarea automata a datei si a orei

Subsolul este o zoni din diapozitive situati in partea de jos a acestora, care se repeta de la un diapozitiv
la altul (contine acelasi text).

Toate cele trei operatii pot fi realizate cu ajutorul unor butoane de pe fila Insert (Inserare), si anume
Slide number (Numdr diapozitiv), Header and Footer (Antet §i subsol), Date and time (Data si ora), si
toate deschid fereastra Header and Footer.

In aceasta fereastrd se selecteazi elementele dorite in prezentare. Cu ajutorul optiunii Don’t show on

title slide (Nu se afiseazd pe diapozivul titlu), optiunile bifate nu vor fi vizibile pe diapozitivele care au
format Titlu si subtitlu.

| Aplica
setdrile la toate
Data si ora1=) sl
Actualizare- Aplica setarile
automatd A la diapozitivul
| curent

Numar e =
diapozitiv —p—Eisseambe
Subsol [ [Fetmser ) |
g 'f\*n\m"td‘mmuﬁdﬂg 1§

Ascunde setdrile pe diapozitivele de tip "Tli

Coordonatorul de diapozitive (Master Slide)

Un instrument special oferit de Microsoft PowerPoint
este Master Slide (Coordonatorul de diapozitive). Cu aju-
torul acestuia se pot controla diferite proprietiti ale prezen-
térii, de exemplu, caracteristici legate de formatul textului
folosit in prezentare, de fundalul aplicat diapozitivelor s.a.

Acest instrument poate fi accesat de pe fila View
(Vizualizare).

Coordonatorul de diapozitive contine un diapozitiv principal (mai mare ca dimensiune — primul in listi)
si céte un diapozitiv asociat aspectelor (layour) oferite de aplicatie. Pentru a realiza anumite setiri care tin
de formatarile textelor, ale fundalurilor, de pozitia numerelor diapozitivelor, a datei si a orei sau a casetei cu
text din subsol, de obiecte, de imagini care si apard in toate diapozitivele, e suficient ca aceste setiri si fie
realizate in diapozitivul principal.

De exemplu, modificarea aspectului fundalului diapozitivului principal, modificarea aspectului titlului sau
a textului din acesta va atrage dupi sine modificarea fundalului titlurilor si/sau a textelor din toate celelalte
diapozitive. Inserand un obiect in diapozitivul principal, acesta va apirea in toate diapozitivele din coordonator,




Coordonatorul mai permite realizarea unor modificari asupra diapozitivelor cu un anumit aspect, inde-
pendent de restul diapozitivelor.

Odata inchis coordonatorul de diapozitive, toate diapozitivele existente in prezentare, dar si cele care vor
fi inserate ulterior, vor prelua formatarile realizate in coordonator. Obiectele inserate in coordonator nu vor
putea fi sterse din diapozitivele prezentarii, ci doar din coordonatorul de diapozitive.

In meniul Layout (Aspect) elementele existente vor prelua formatirile realizate in coordonatorul de
diapozitive.

O prezentare, al cirei aspect a fost particularizat utilizind coordonatorul de diapozitive, poate fi salvata
ca temd Office (Office theme — thmx) si accesata ulterior de pe fila Design, din lista cu temele existente.

Fig.a delucru 2

: (El’intél Deschideti aplicatia PowerPoint, creati o prezentare cu numele operatii_diapo-
E»:ij‘ r zZitive.pptx si realizati cerintele urmatoare:

1) Inserati in prezentare incd trei diapozitive avand aspectele: Title and content (Titlu si continut), Title
only (Doar titlu) si Blank (Necompletat).

2) Modificati fundalul diapozitivelor astfel incat primul diapozitiv si aibad in fundal o singura culoare,
cu o transparentd de 50%, al doilea diapozitiv un gradient format din culorile alb, verde si rosu, al treilea, o
imagine din figier, iar ultimul, o imagine in miniatura plasata in coltul de jos, din stinga.

3) Plasati o copie a primelor doua diapozitive la finalul prezentarii. Modificati aspectul penultimului
diapozitiv (copia diapozitivului cu aspect Title slide) in necompletat.

4) Copiati, cu ajutorul instrumentului potrivit, fundalul diapozitivului patru si aplicati-1 si diapozitivului
cinei.

5) Stergeti diapozitivul sase.

6) Ascundeti diapozitivul patru.

7) Preluati in prezentare, la final, primul diapozitiv al prezentdrii prezentare2.ppsx, realizati orele trecute.
Stabiliti pentru diapozitivul preluat un fundal la alegere.

8) Numerotati toate diapozitivele din prezentare.

9) Inserati data si ora, cu actualizare automata, si scrieti-vd numele in subsolul prezentirii, mai putin in
diapozitivul titlu.

10) Salvati prezentarea si inchideti-o, insa fird sa inchideti aplicatia PowerPoint.

11) Deschideti o prezentare noud si accesati coordonatorul de diapozitive.

12) Modificati fundalul tuturor diapozitivelor intr-un gradient cu doui culori la alegere.

13) Pozitionati numarul diapozitivelor in partea dreapta sus.

14) Salvati prezentarea ca tema office (extensia thmx).

15) Enumerati principalele operatii care pot fi realizate cu diapozitivele unei prezentiri, precum si opti-
unile avute la dispozitie pentru accesarea lor.




