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CAPITOLUL 1

o prezentare electronicd este un fisier dinamic care contine idei ce urmeazi sd fie expuse unui
auditoriu. Aceasta poate conlinte texte, imagini, clipuri, sunete, alte obiecte si legaturi exteme spre
alte fi$iere/site-ud web, in func{ie de ceea ce se doreqte a fi transmis.

In general, prezenterile electronice surprind ideile principale ale unor materiale ce urmeazd a fi expuse
unui public, inso{ite de unele elemente interactive.

Este foafte impodant sa se lna cont de faptul cd, la fel ca in realizarea unui film, in realizarea unei
prezentiri electronice existi doud etape distincte: proiectarea propriu-zisi, in care se stabilesc conlinuturile
diapozitivelor, si expunerea acesteia - redarea materialelor unui auditoriu.

Miomsoft PowerPoini - elemonte de

Microsoft PowerPoinl este o componenta a pachetului Mic rosoft office, destinata realizdrii de
prezentiri electronice.

Aplicalia poate fi pornitd cu ajuton scurtdtudi (shortcut) existente in meniul Start (Start ---+ AII pro-
grdms (Toate prugrflmele) ---+ Microsoft Oflice --> PowerPoint) sau scriind numele figierului executabil,
powetpnt, in fereastra Run (Executure), accesibild tot din meniul.stad.

Pentru a crea o prezentare electronicd se mai poate alege in fereastra aplicaljer Compule4 sa.u pe Desktop,
din meniul derulant , op!)ttnea New "'+ Microsofr PowerPoint presentation (Prczentare Microsofi Powerpoint) .



Elementele ferestrei principale ale aplicaliei sunt:

1. Bara de titlu - conline numele aplicaliei qi al fiqierului activ, iar in partea dreapt[ conline butoanele

Minimize (Minimimre) , Maximize (Maximizare) I Restore down (Restabilire) qi Close (inchidere) .

2. Eara cu acces rapid (Quick Access Toolbar) - este situati in partea stAngd a barei de titlu, conline diverse

butoane ale aplicaliei gi poate fi particl.lJaizatd cu ajutorul op{iunilor din meniul care apare la click pe

sdgeata din capitul drept al barei. Opliunile selectate din meniu vor fi vizibile pe bard, iar pentru a adiuga
orice alt buton existent in aplicalie se poate utiliza op!finea More commands (Mai multe comenzi).

3. Sutonul Office - apdsarea lui deschide un meniu care con{ine butoane ce permit lucrul cu fiqierul
PowerPoint. incepdnd cu versiun ea Oflice 2010,butonul este inlocuit de meniul File (Fitiei).

4. Panglica {Ribbon} conline file de lucru: Home (Pornire), Insert (Insewe) q.a. Pe fiecare fi16 de

lucru (tab) existi grupuri de butoane, identificate prin nume, scris in partea dejos, sub butoane. Grupurile
sunt separate prin linii de demarcare verticale. Unele grupuri de butoane au lansator (sigeat6 mic6 in cot).
Acesta deschide o fereastrd cu acelaqi nume ca Ei cel al grupului de butoane, care conline toate opJiunile ce

fac parte din grupul de butoane respectiv.

Panglica poate fi restr6nsS/ascuns[, c6nd nu este folosite, cu ajutorul op\iunii Minimize the ribbon
(Minimizare panglicd) existentd in meniul asociat barei cu acces rapid, sau in partea dreapti, lingl butonul
HeIp (Ajutor),in Office 2007, respectiv l6ngi cele trei butoane de pe bara de titlu, in versiunile mai noi de

Office.

5. Supralala de lucru - este denumit slide (diapozitiv). O prezentare electronici conline unul sau mai
multe diapozitive.

6. Rigla

7. Panoul de gestionara a diapozitivelor - este zona ce permite yiztsalizarea qi gestionarea diapozitivelor

din prezentare.

8. Panoulde inserare a notelor (insemnirilor) - permite addugarea de insemriri, explica{ii suplimentare ale

prezentatorului, pe care acesta doreqte se nu le uite in timpul expunerii materialului.

9. Ban de stare - conUne in partea stang[ diverse informalii despre prezentare (numIr de diapozitive exis-

tente in prezenta.re, numdrul diapozitilului activ, limba utilizatd pentru corectarea erorilor gramaticale q.a.), iar

in partea dreapti, c6te un buton asociat fiecdrui mod de vizualtzare a prezentdrii qi opliunea Za om (Panora-

mare). Aceasta din urmd permite apropierea/indepirtarea suprafelei de lucru.

Opera$i cl prezentiri electronice

a; (rearea unei prezentiti noi - se poate face din fereastra aplicaliei utilizAnd combinalia de tasra Ct

+ N, optiunea New (Nou) -->Blank presentation (Prezentare necompletatd) drnmeoj'ri OficdFile sa.ub.u-

tonti New (Nou) de pe bara cu acces rapid.
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O prezentare poate fi deschisA cu dublu click pe fiEierul PowerPoint sau din fercastra

aplicajiei utilizAnd combina,tia de taste Ctrl + O, opliunea Open (Deschidere) din meniul

Ofi.ce/File saubtxonrl Open de pebara cu acces rapid, ciutdnd apoi gi alegand fiqierul dorit.

Butonul Opez este foarte util in situalia in care dorim si edit.dm/modificdm un fiqier salvat

ca qi expunere PawerPoint (ct extensia pps, ppsx).

cy Sahnrea unei peceltiiri
Aplicalia Microsoft PowerPoint pune 1a dispozilia utilizatorilor atat opliunea ,tdve

(Salvare) (Cttl +S), caiI qi Save As (Salvare Ca) (Shift + F12).

,*J*



Ambele au cete un buton asociat in m enn Ofice/ File, iar intre ele nu exist[ nicio diferenjd in cazul in
care fiqierul nu a mai fost salvat. Ambele opliuni deschid fereastra Save As (Salvare ca),lereastr6 care per-
mite salvarea fisierului intr-un anumit loc, cu un anumit nume gi tip de fiqier.

Dacd fiqierul a mai fost salvat, opliun ea Save salveazb,nltimele modificdri in acelaqi loc, cu acelaqi nume
si extensie, pe cand op,tiunea,gdve As permite salvarea fiqierului fie in alt loc, fie cu alt nume, fie cu o alt6
extensie.

cele mai utilizate extensii pentru fiq ierere powerpoint s'nt ppt, pp, asociate fiqiereror d e tip prezen-
tare PowerPoint qi pps, ppsx - asociate expuneriror powerpoint. Fiqierele cu extensie pps, ppst, lu dublu
click, se deschid direct in modul expunere.

d) Paft icularizarea proprietililor unei prezentdri
Cu ajutorul opliunilor din meniul prepare (pregdtire), existent in

men i Ofice, sau a opjiunilor din secliunea 12./o ___+ properties (propri_
etdli), existentl,in meniul FIZ (pentru versiuni mai noi de Office), se pot
stabili gi modifica diverse proprietdli ale fiqierului, precum: autorul, eti_
chete, cuvinte, cheie q.a., se poate proteja documentul cu o paroli sau
chiar marca prezentarea ca finali, devenind astfel un fiqier de tip Read
only (Doar tn citire) .

e; Modificarea modului de vizualizare a unei prezentiri

Elql. Ft
EtEr l 'f,

Pentru o mai buni gestionare a conlinutului
unei prezentiri electronice utilizatorul are la
dispozilie mai multe moduri de v jzsalizarc a

acesteia, accesibild, pe fila Wew (Wzualizare) sau in partea dreapti a
barei de stare. Modurile de vizualizare sunt:

Normal - in acest mod de vinalizarc existd panoul de gestiune a

diapozitivelor, lateral stdnga, panoul de inserare a insemndrilor gi suprafala
de lucru, care contine un singur diapozitiv la un moment dat. in acest mod
de vizualizare se poate accesa si panoul de vizualizare a conJinutului sub
fomA de schile (ru iline view). Acest mod de vizualizare ascunde obiectele
de tip imagine q.a. afiqdnd intregul text sub formd de schij6.

Slide Sorier (Sortare diapozitive) - in acest mod de vizualizare sunt prezentate prin miniaturi toate
diapozitivele prezentdrii, ceea ce faciliteazd addugarea, eliminarea, rearanjarea Ei modificarea conlinutului
acestora. Acest mod de lucru oferi o privire in ansamblu asupra continuturilor diapozitivelor, dar qi asupra
timpilor asociali tranziliilor diapozitivelor.

Page Notes (Pagind de note) - prezinti fiecare diapozitiv cu insemnirile fecute de prezentator.
Slide show (Expunere diapozitive) - poate fi utilizat in odce moment al proiectdrii prezentirii gi presu-

pune redarea/expunerea conlinuturilor din diapozitive. Tasta asociata acestei optiuni este FJ.

g Tipirirea prezentirii

Aceasta se realizeazi cu ajutorul op,trnriprint (rmprimare), dtn meniuL ofice/File,sau cu ajuton]l bu-
tonului ftzl de pe bara cu acces rapid. Combinalia de taste folositd pentru aceastii operatie este Ctl+p.
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Sot ea Apli€m uui cn€mr dirpdiriv.lor

Pentru a previzualiza prezentarea inainte de tipdrire se poate

uliliza oplitnea Print Preview (Examinare inaintea imprimdfii)
din meniul Ofice -> Print sau de pe bara cu acces rapid.

gy inthiderea unei prezentiri
Aceasta se realizeazi utilizAnd optiunea Close (inchidere) din

menirJ Office/File.

Aplicala permite tipirirea fiecdrui diapozitiv
pe o pagin6, incadrat sau nu intr-un chenar (Franre

slide), lipdrrea diapozitivelor insoJite de insemndri
(Notes Page), tipErirea unei schile a prezenterii

(outline) sar tipErirea diapozitivelor sub formi de

exlnse (handouts'1. Exhasele conjin rmul sau mai
multe diapozitive pe o pagind qi li se dau cursan{ilor

cu scopul de a le reaminti mai ugor informaliile
esenliale sau penhu a le permite sA facA insemnari

pe parcunul expurerii.
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F[a de fucru 1

[efin]a: nezotvali exerciliile qi completali rispunsurile in caiete.

i. Completali enunturile urmatoare:
',, O prezentare eleclronicd este ......................
1c.\ Microsoft PowetPoint face parte din pachetul de programe Microsoft ........... si este destinat realizirii

de .......................... .

c) Numele figiernlui executabil, care pomegte aplica\ia Miuosofi PowerPoint, este ......................

d) Cele doui etape importante in realizarea unei prezentdri electronice sunt ................................... qi ....

e) Opfiunile care permit lucrul cnfigierul PowerPoinl sunt grupate in meniul ............... .

t) Tipirirea imaginilor mai multor diapozitive pe o pagina pentru a permite auditoriului si parcurgl mai
uqor prezentarea qi pentnr a facilita reJinerea informaliilor se face selectdnd in fereastra Prizt (Impri-
mare),in seclilJlnea Print lYhat (De imprimat), op\irnea

2. AsociaJi elementele de pe cele doui coloane, pentru a identifica modurile de viztalizarc a unei pre-

zent6ri electronice P owerPoint:

l. Permite adiugarea de explicalii suplimentare, necesare

prezentatorului.

2. Este modul in care se redau continuturile existente in diapozitive.

3. Permite gestionarea conlinutului fiecdrui diapozitiv in parte.

a. Slide Sorter
(Sortare diapozitive)

b. Normal

c. Slide Show

(Expunere diapozitive)



d. Outline Wew

(Schiti)

e. Page Notes

(Pagind de note)

4. Oferd o viziune de ansamblu asupra prezentdrii (con{inut, timpi de
tranzilie;.a.).

5. Permite vizualizarea si gestionarea cu usurinld a textelor din
diapozitive.

Completali, in caiet, perechile potrivite: a )...; b +...; c-+...; d-+...; e +...;
3. Deschideli aplica,tta PowerPoizr qi realizali umitoarele cerinfe:
a} Creali un director cu nrtmele Aplicatii-Lectial qr salvali in acesta prezentarea ct numele prexen-

tsrc1.pptx.

It) Modificali modul de vizualizare al prezentirii in S/ide Sorter (Sortare diapazitiva,) Ei salvaJi in direc-
torul creat anterior o capturi a ferestrei, din care si reiasa rezolvarea cerintei, cu )mele sortare.jpg.

c) Modificaii panoramarea diapozitivelor la 80% ;i salva{i o captura a ferestrei aplicatiei din care sd
reiasb rezolvarea cerinJei, cu numele zoomjpg.

d) Realizali setrrile necesare pentru a tipari prezentarea a dou6 exemplare, in formah_rl Handouts
(Exttase), cu trei diapozitive pe pagind. Salvali o capturd a ferestrei utilizata pentr-u rezolvarea
cerintei, cu numele imprimarejpg. Nu tipdrili prezentarea!

e) Tipdriji prezentarea, color, in dou6 exemplare, intr-un figier cu numele p rezcntsre.pru.
l) SalvaJi prezentarea cu numele prezentare2.ppsx, deci in formatu.l powerpoint Show (Expanere

PowerPoint).

4. Descoperili definilia prezentirilor electronice, pornind de lajocul din imaginea urmdtoare.
Indicalii:

- Fiecare literd are asociat in tabel un numdr unic. (Se observi cI litera A are asociat numarul 3).

- Deasupra flecdrui numdr se regdre$te litera corespunzdtoare din tabel.

- Textul nu conline diacritice!
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5. Enumerali cinci situalii in care ar fi utile prezentdrile electronice in viaJa de zi cu zi.



de editare a prezenf{rii

O prezentare electronicE a-re in structure unul sau mai multe diapozitive cu ajutorul carora sunt prezen-

tate informa{ii sub formi de texte, imagini, sunete, clipuri, grafice, diagrame.

0peralii cu diapozitive

a) InSefalea nuidiapOzitiv ltOU - se face cu ajutorul combinatiei de taste CtrI+Msau I .3."r-d-
_ _l *,

utilizdnd opliunea New Slide (Diapozitiv nou) de pe fiIa Home (Pornire) sau din meniul de- ,H. :ffi
rulant, care apare in panoul de gestiune al diapozitivelor ',i1r:

b) ltersefea *trui diapezitiv se face utiliz6nd tasta Delete sar' opti-
unea Delete Slide ($tergere diapozitiv) de pe fila Home (Pornire) sau din
meniul care apare cind se di click dreapta pe diapozitiv

c) Mutarealcepietea unu*diapcritlY se poate face utilizdnd opliunile
Cut/Copy qi Paste din meniul derulant asociat diapozitivului sau utilizdnd
combinaJiile de taste Ctrl+X, Cfl+C, respectiv Ctrl+V. Rearanjatea diapo-

zitivelor se poate realiza qi utilizind metoda drag and drop.

d) tublarea unui diapozitiv presupune realizarea unei copii identice

a unui diapozitiv qi plasarea acesteia imediat sub diapozitivul respectiv; se

realizeaz[ cu ajutortl op\irnii Duplicate Slide (Copiere diapazl'dr) din meniul

derulant asociat diapozitir,ului.

e) As{u$derea $Eui diapsritiu se face utilizdnd opliunea

Hide Slide (Ascundere dispozitiv) din meniul derulant asociat

diapozitir,ului. Acesta nu dispare din panoul de gestiune al

diapozitivelor, dar nu va fi vizibil la expunerea prezentdrii.

0 Stabilirea aepeetului unui diapozitit
AplicaJia pune la dispoziiia utilizatorilor o selie de aspecte/

modele de conlinut predefinite. Conlinutul/aspectul diapozitivului
poate fi ales la inserarea acestuia in prezentare, dacA se deschide

meniul asociat opliunli New Slide (Diapozirtv nou), sau ulterior,

cu ajutonrl oplinii Layout (Aspect), existent pe fila Home

(Pornire), respectiv in meniul derulant asociat diapozitivului-

gy l;Eportul de diaps:lfise di$tr-o alti prelentars/stflil:
Aceste operalii se pot realiza utiliz6nd opJiunile Rer se Slides (Reatilizare diapozitive), respectiv S/idas

from Outline (Diapozitive din schild), din meniul New Slide (Diapozitiv nou), exrstent pe fila Home
(Pornire).

Opljtnea Reuse Slides (Reutilizare diapozitive) permite impodul de diapozitive din alte prezentlri, insd

{hrd fundal parlicularizat, iar op{iunea Slides from Outline (Di pozitive din schitd) insereazd diapozitive cu

textul conlinut in fiqierele selectate (flqiere text sau documente).

h) Pafticutafil*tea fundalul*i tttui diapo:iliv se poate realiza cu ajutoml oplinri Format Back'
ground (Formatare fundal) existentA pe fila resign (Proiectare) sau in meniul derulant asociat diapoziti-

vului. Un diapozitiv poate avea in fundal o culoare, o texturd, un gradient sau imagine din fi;ier, respectiv

ClipArl. in versiunile mai noi de program, un diapozitiv poate avea in fundal gi diverse modele (pallern).
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Fila Design (Proiectare) contine mai multe teme predefinite, care pot fi folosite pentru a crea prezentari
de calitate. Temele acestea au prestabilite atdt fundalurile diapozitivelor, cat qi aspectul pentru texte, oblecte.
pozitionarea acestora si alte caracteristici.

Pentru a copia si aplica fundalul unui diapozitiv altor diapozitive din prezentare, aplicaJia pune la dispo-
zifie instrumentul -Fa rmat Psinter (Descriptor de formste) d,e pe fila Home (pornire).

i) Numerotarea diapozitivelot, particularizarea subsoluluiti inserarea automat; a datei sia srei
Subsolul este o zoni din diapozitive situata in partea de jos a acestora, care se repetd de la un diapozitiv

la altul (conline acelaqi text).
Toate cele trei operatii pot fi realizate cu ajutorul unor butoane de pe fila Insert (Insetare), si anume

slide number (Numdr diapozitiv), Heu(rer and Footer (Anter si sabsol), Date and time (Data qi ora), si
toate deschid fereaslra Header and Footer.

In aceastd fereastrd se selecteazd elementele dorite in prezentare. Cu ajutorul oplr]unii Don't show on
title slide (Nu se af;eazd pe diapoaivul titlu), opliunile bifate nu vor fi vizibile pe diapozitivele care au
lormat Titlu gr subtillu.

Adice

Coordonatorul de diapozitive (Master 5lide)

Un instnrment special oferit de Microsoft powerpoint
este Msster Slide (Coordonatorul de diapozitiye). Cu air-
torul acesftria se pot controla diferite proprietili ale prezen-
tdrii, de exemplu, caracteristici legate de formatul textului
folosit in prezentare, de fundalul aplicat diapozitivelor q.a.

Acest instrument poate fi accesat de pe fila l4ew
(l/izusliz0re).

Coordonatorul de diapozitive con{ine un diapozitiv principal (mai mare ca dimensiune primul in listi)
qi cdte un diapozitiv asociat aspectelor (tayout) oferite de aplicaJie. Pentru a realiza anurnite setdri care tin
de formatdrile texteloq ale fundaluriloq de pozi{ia numerelor diapozitivelor, a datei qi a orei sau a casetei cu
text din subsol, de obiecte, de imagini care se apara in toate diapozitivele, e suficient ca aceste setAri sa fie
realizate in diapoziriwl principa l.

De exemplu, modificarea aspectului fundalului tliapozitir.ului principal, modiflcarea aspectului titlului sau
a textului din acesta va atrage dr.rpd sine rnodificarea fundalului titlurilor Ei/sau a textelor din toate celelalte
diapozitive. Inserdnd un obiect in diapozitir,ul principal, acesta va apfuea in toate diapozitivele din coordonator.

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

Odatd inchis coordonatorul de diapozitive, toate diapozitivele existente in prezentare, dar qi cele care vor
fi inserate ulterior, vor prelua formatdrile realizate in coordonator. Obiectele inserate in coordonator nu vor
putea fi gterse din diapozitivele prezentirii, ci doar din coordonatorul de diapozitive.

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

O prezentare, al cdrei aspect a fost pafiicularizat utilizdnd coordonatorul de diapozitive, poate fi salvatA
ca temd Offtce (Ofice theme - thmx) qi accesatd ulterior de pe fila Design, din lista cu temele existente.

Fi;a a" lrcrv1,

Cefinli: lescniaeli aplica1ia PowerPoint, creaJi o prezentare cu numele operatii_diapo-
zitive.pp* gi realizali cerintele urmdtoare:

i ) InseraJi in prezentare inci trei diapozitive avind aspe ctele: Title und conte (n u si conlinut) , Title
only (Doar filu) ;i Blank (Necompletat).

2) Modificali fundalul diapozitivelor astfel incdt primul diapozitiv si aibd in fundal o singuri culoare,

cu o transparenlA de 50%, al doilea diapozitiv un gradient format din culorile alb, verde qi roqu, al treilea, o

imagine din figier, iar ultimul, o imagine in miniaturd plasatd in collul de jos, din stinga.

3) Plasaji o copie a primelor dou6 diapozitive la finalul prezentdrii. Modificali aspectul penultimului

diapozitiv (copia diapozitirului cu aspect Title slide) in necompletat.

4) Copiali, cu ajutorul instrumentului potrivit, fundalul diapozitivului patru gi aplicali-l qi diapozitivului

cinci.

5) $tergeji diapozitivul qase.

6) Ascunde{i diapozitivul patru.

7) Preluali in prezentare, la final, primul diapozitiv al prezentdri prezentare2.ppsx,realizatd orele hecute.

Stabiliji pentru diapozitilul preluat un fundal la alegere.

8) Numerotali toate diapozitivele din prezentare.

9) Inserali data qi ora, cu actualizare automatd, gi scriefi-vi numele in subsolul prezentlrii, mai pulin in
diapozitivul titlu.

10) Salvali prezentarea gi inchideli-o, insd fird sd inchideli aplicalra PowerPoint.

11) Deschideli o prezentare nouA qi accesati coordonatorul de diapozitive.

12) Modificali fundalul tuturor diapozitivelor intr-un gradient cu dou[ culori la alegere.

l3) Pozilionali num5rul diapozitivelor in partea dreaptl sus.

14) Salvali prezentarea ca temA omce (extensia thmx).

l5) EnumeraJi principalele operalii care pot fi realizate cu diapozitivele unei prezentiri, precum gi opli


