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CAPITOLUL1

In acest capitol vom invita:

* sa proiectam o prezentare electronica pe o
tema data in PowerPoint sau Prezi;

* sa realizam o prezentare dupa un scenariu dat, Prezentiri
tinand cont de regulile elementare care trebuie
respectate in proiectarea acesteia;

* sa expunem in fata unui public continutul
electronic respectand regulile care se impun
in acest caz.

Competente: 1.1,3.1,3.3

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

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

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

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

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

Microcoft PowarPoint — elemente de interfaty grafics.
Operatii de gestionare a prezentitilor

D Microsoft PowerPoint este o componenta a pachetului Microsoft Office, destinata realizarii de
prezentéri electronice.

Aplicatia poate fi pornitd cu ajutorul scurtaturii (shortcut) existente in meniul Start (Start — All pro-
grams (Toate programele) — Microsoft Office — PowerPoint) sau scriind numele fisierului executabil,
powerpnt, 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).
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Elementele ferestrei principale ale aplicatiei sunt:

1. Bara de titlu — contine numele aplicatiei si a fisierului activ, iar in partea dreapta contine butoanele
Minimize, Maximize/Restore down si Close.

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

3. Butonul Office — apasarea 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 fila de
lucru (tab) exista 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 restrAnsd/ ascunsd, cand 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, 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 s/ide (diapozitiv). O prezentare electronicd contine unul sau mai
multe diapozitive.

6. Rigla

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

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

9. Bara de stare — contine in partea stanga diverse informatii despre prezentare (numar de diapozitive exis-
tente In prezentare, numarul diapozitivului activ, limba utilizata pentru corectarea erorilor gramaticale s.a.), iar
in partea dreaptd, cate un buton asociat fiecarui mod de vizualizare a prezentarii si optiunea Zoom (Panora-
mare). Aceasta din urma permite apropierea/indepartarea suprafetei de lucru.

Operatii cu prezentari electronice

a) Crearea unei prezentari noi — se poate face din fereastra aplicatiei utilizind combinatia de taste
CTRL + N, optiunea New (Nou) — Blank presentation (prezentare necompletatd) din meniul Office/File
sau butonul New (Nou) de pe bara cu acces rapid.

b) Deschiderea unei prezentari
= | O prezentare poate fi deschisa cu dublu click pe fisierul PowerPoint sau din fereastra
R = aplicatiei, utilizdnd combinatia de taste CTRL + O, optiunea Open (Deschidere) din meniul
Office/File sau butonul Open (Deschidere) de pe bara cu acces rapid, cautand apoi si alegdnd

B fisierul dorit.

kel = Butonul Open (Deschidere) este foarte util in situatia in care dorim sa editim/modificam

™, = un fisier salvat ca si expunere PowerPoint (cu extensia pps, ppsx).

g e

2 e » c) Salvarea unei prezentari

o Aplicatia Microsoft PowerPoint pune la dispozitia utilizatorilor atit optiunea Save
P (Salvare) (CTRLAS), cat si Save As (Salvare Ca) (SHIFT + F12).

B’ g



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

Dacid fisierul a mai fost salvat, optiunea Save salveaza ultimele modificari in acelasi loc, cu acelasi nume
si extensie, pe cand optiunea Save as permite salvarea fisierului fie in alt loc, fie cu alt nume, fie cu o alta
extensie.

Cele mai utilizate extensii pentru fisierele PowerPoint sunt ppt, pptx — 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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barei de stare. Modurile de vizualizare sunt: Clipboard i Slides

Normal — in acest mod de vizualizare existd panoul de gestiune a -‘i“:‘*lﬂ‘ Nt
. .- A . N o . . 1 Titlu,
diapozitivelor, lateral stanga, panoul de inserare a Insemndrilor si suprafata
Autor: J

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 schita (outline view). Acest mod de vizualizare ascunde obiectele
de tip imagine s.a. afisand intregul text sub formd de schita.

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

Page notes (Pagind de note) — prezinta fiecare diapozitiv cu insemnarile facute de catre prezentator.

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

f) Tiparirea prezentarii
Aceasta se realizeaza cu ajutorul optiunii Print (Imprimare), din meniul Office/File, sau cu ajutorul bu-
tonului Print de pe bara cu acces rapid. Combinatia de taste folosita pentru aceasta operatie este CTRL+P.



Print
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Alegerea
diapozitivelor ——
pentru tiparire

Printer
Neme:

Status:
Type:
Where:
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Ide
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UsB001

Comment:

Frintrange

Modificarea
proprietatilor

Find Printer...
rint to fie

Copies
Number of copies:
- =

e

7H

imprimantei

[T Tiparire in fisier
Stabilirea

[——— numarului de
exemplare ce se

Aplicatia permite tiparirea fiecarui diapozitiv
pe o pagind, incadrat sau nu intr-un chenar (Frame
slide), tiparirea diapozitivelor insotite de insemnari
(Notes Page), tiparirea unei schite a prezentdrii

Stabili Fcolate vor tipari . « o . .. -
conpimmeariior ||y ” - (outline) sau tiparirea diapozitivelor sub forma de
tipérite : s B . ] Particularizarea

doar diapozitive, e St extrase (handouts). Extrasele contin unul sau mai
pagina de note, =] tiparite 5

extrase

Schema de culori

Print hidden slides
[Clrigh quality

multe diapozitive pe o pagind si se dau auditoriului

Scale to fit paper
Frame slides
Print comments and ink markup

cu scopul de a le reaminti mai usor informatiile

Scalarea
continutului la
hartie de 0 anumita
dimensiune

Pentru a previzualiza prezentarea inainte de tipdrire se poate
utiliza optiunea Print preview (Examinare inaintea imprimdrii)
din meniul Office — Print sau de pe bara cu acces rapid.

g) inchiderea unei prezentari
Acesta se realizeaza utilizand optiunea Close (Inchidere) din

meniul Office/File.

Aplicarea unui chenar diapozitivelor

esentiale sau pentru a le permite sa faca insemnari
pe parcursul expunerii.

Preview and print the document

Print

Select a printer, number of copies, and
7 Open other printing options befare printing.
Quick Print

Send the presentation directly to the

Save
e default printer without making changes.

M VA

Print Preview
Preview and make changes to pages before
printing.

Save As ¥

(]

rint 3

2D 2

Figa delucrv ]

Cerin’gé: Rezolvati exercitiile si completati raspunsurile in caiete.

1. Completati enunturile urmatoare:

a) O prezentare electronica este
b) Microsoft PowerPoint face parte din pachetul de programe Microsoft

de ooiiiviie, .

¢) Numele fisierului executabil, care porneste aplicatia Microsoft PowerPoint, este
d) Cele doua etape importante in realizarea unei prezentari electronice sunt

f) Tiparirea imaginilor mai multor diapozitive pe o pagina pentru a permite auditoriului sa parcurga mai

usor prezentarea si pentru a facilita retinerea informatiilor se face selectand in fereastra Print (Impri-

mare), in sectiunea Print What (De imprimat), optiunea

2. Asociati elementele de

pe cele doud coloane, pentru a identifica modurile de vizualizare ale unei pre-

zentari electronice PowerPoint:

a. Slide sorter
(Sortare diapozitive)

b. Normal

c. Slide show
(Expunere diapozitive)

1. Permite addugarea de explicatii suplimentare, necesare
prezentatorului.

2. Este modul 1n care se redau continuturile existente in diapozitive.

3. Permite gestiunea continutului fiecarui diapozitiv in parte.
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d. Outline view 4. Ofera o viziune de ansamblu asupra prezentdrii (continut, timpi de
(Schita) tranzitie s.a.).

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

Completati, in caiet, perechile potrivite:a — ...; b—...; c—>...; d—>..; e—> ..

3. Deschideti aplicatia PowerPoint si realizati urmatoarele cerinte:

a) Creati un director cu numele Aplicatii Lectial si salvati in acesta prezentarea cu numele prezenta-
rel.ppix.

b) Modificati modul de vizualizare al prezentarii in Slide sorter (sortare diapozitive) si salvati in direc-
torul creat anterior o captura a ferestrei, din care sa reiasad rezolvarea cerintei, cu numele sorfare.jpg.

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

d) Realizati setdrile necesare pentru a tipari doud exemplare a intregii prezentari, in formatul Handouts
(Extrase), cu trei diapozitive pe pagina. Salvati o capturd a ferestrei utilizata pentru rezolvarea cerin-
tei, cu numele imprimare.jpg. Nu tipariti prezentarea!

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

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 litera are asociat in tabel un numar unic. (Se observa ca litera A are asociat numarul 3)

- Deasupra fiecarui numar se regareste litera corespunzatoare din tabel.

- Textul nu contine diacritice!

Ale|c|p]|E 6|H|T[T]K]|L Nlofer[Q|r|s|[T|u|v|w]|x]|y|z
3 7 2 14 11|10
P TA A _ ST __ F S
14 8 1516 15 13 10 3 8 15 3 15 11 10 15 2013 7 12 11 12 15 8
- Tr M T A ____M A
4 15 4 221310121315 152515 2 1513 1015 4 3 8 15 20 8 2 15 3
A A F P TAT T "

16 3 3 7 12 14 8 15 16 15 13 10 3 10 15 20 25 10 15 6 12 22 8

5. Enumerati cinci situatii in care ar fi utile prezentarile electronice in viata de zi cu zi.




Structura unei prezentdri. Operatii de editare a prezentdrii

O prezentare electronica 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 i

sau utilizand optiunea New Slide (Diapozitiv nou) de pe fila Home (Pornire) sau din meniul s

Mew
Slide - #J Delete

derulant, care apare in panoul de gestiune al diapozitivelor. EIES

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

Slides Outline

Al oo ¢) Mutarea/copierea unui diapozitiv — se poate face utilizand optiunile
B foate Cut/Copy si Paste din meniul derulant asociat diapozitivului sau utilizand
51| MNew Slide

Duglicat Side combinatiile de taste CTRL+X, CTRL+C, respectiv CTRL+V. Rearanjarea

Delete Slide

diapozitivelor se poate realiza si utilizand metoda drag and drop.

Publish Slides

il

Check for Updates  »

yout . d) Dublarea unui diapozitiv — presupune realizarea unei copii identice a
S unui diapozitiv si plasarea acesteia imediat sub diapozitivul respectiv; se re-
alizeaza cu ajutorul optiunii Duplicate slide (Copiere diapozitiv) din meniul
derulant asociat diapozitivului.

]

Format Background...

b @ &

Hide Slide

e) Ascunderea unui diapozitiv — se face utilizand optiunea \5 - ) S - ‘L

153 Copy
|B I O abe & AY- Asz-||A

Hide slide (Ascundere diapozitiv) din meniul derulant asociat di- | == T

e
- Format Painter | | gjige - % Delete

Clipboard || Office Theme

apozitivului. Acesta nu dispare din panoul de gestiune al diapozi- G ~o- ]
tivelor, dar nu va fi vizibil la expunerea prezentarii.

Title Slide

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, dacad 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.

Blank Content with Picture with
Caption Caption

7] Duplicate Selected Slides
5 Slides from Outline...
= Reuse Slides...

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

Aceste operatii se pot realiza utilizand 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 prezentari, insa
fara fundal particularizat, iar optiunea Slides from outline (Diapozitive din schitd) insereaza diapozitive cu
textul continut in fisierele selectate (fisiere text sau documente).

h) Particularizarea fundalului unui diapozitiv — se poate realiza cu ajutorul optiunii Format back-
ground (Formatare fundal) existenta pe fila Design (Proiectare) sau in meniul derulant asociat diapoziti-
vului. Un diapozitiv poate avea in fundal o culoare, o textura, un gradient sau imagine din fisier, respectiv
ClipArt. In versiunile mai noi de program, un diapozitiv poate avea in fundal si diverse modele (pattern).
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Foratt-tarer

Fill
re | | @ soidfl
Gradint il
Bicure ortexture fil
[E] tide background graphics

Color:

Fill

© soid Al

© gradient il

© petreor texture il
[£] tide background raphics

st clors

Linear

Fill
o soidfl
O Gradent fil

fi—— | w Te: Aaz

eliminar
culoare

[F] Tie picture as texture
Stretch options
Offsets:

Left:
Tept

Tersperency [} =3

Drection:
Ange: 00
Gradient stops

Numarul de
culori
(stopuri)
din gradient

Paleta de culori Pozitionarea e I
Stoppositon: [} 0% imaginii 0% =] Bottom: 0%

ok
Aplica setarile la =

toate diapozitivele

Rotate with shape:

(Reostmsdomnd ] [_cee ] [ mebom ) [Focttsgand ] [_dee (roctogend ) [_ome ] [_mesbvon )

Fila Design (Proiectare) contine mai multe teme predefinite care pot fi folosite pentru a crea prezentari
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 ne pune la dis-
pozitie instrumentul Format Painter (Descriptor de formate) de pe fila Home (Pornire).

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

Subsolul este o zona din diapozitive situata in partea de jos a acestora, care se repetd 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 (Numar diapozitiv), Header and footer (Antet si subsol), Date and time (Data §i ora), si
toate deschid fereastra Header and footer (Antet si subsol).

In aceasta fereastrd se selecteazi elementele care se doresc 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.

Header and Footer 2. ]
slide | Notes and Handeuts . L
Aplica setarile
. fncude on sice. Apply to Al la toate di
Data si ora — 555 and e SR
Actualizare |l 5 update sutomaicaly Apply :pllca setallﬂe la
o = liapozitivul curent
automati 29.12.2017
Romanian (Romania) Western
Fixed Preview
N - 29.12.2017
_umar. . —T—Fslide number
diapozitiv|| | e
—
Subsol Text subsol
%‘t show on tite slide

de setarile pe di le de tip Titlu

Coordonatorul de diapozitive (Master Slide)

Un instrument special oferit de Microsoft PowerPoint
este Coordonatorul de diapozitive (Master Slide). Cu aju-
torul acestuia se pot controla diferite proprietéti ale prezen-
tarii, de exemplu, caracteristici legate de formatul textului
folosit 1n 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 lista)
si cate un diapozitiv asociat aspectelor (layout) oferite de aplicatie. Pentru a realiza anumite setari care
tin de formatarile textelor, ale fundalurilor, pozitia numerelor diapozitivelor, a datei si a orei sau a casetei
cu text din subsol, obiecte, imagini care sa apard in toate diapozitivele, e suficient ca aceste setari sa fie
realizate in diapozitivul principal.

—Second level
* Third level

~ Fourth level
» Fifth level

De exemplu, modificarea aspectului fundalului diapozitivului principal, modificarea aspectului titlului sau a
textului din acesta va atrage dupa sine modificarea fundalului a titlurilor, a textelor din toate celelalte diapozitive.
Inserand un obiect pe diapozitivul principal, acesta va aparea pe toate diapozitivele din coordonator.
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Coordonatorul mai permite realizarea unor modificéri 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 prezentdrii, doar din coordonatorul de diapozitive.

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

O prezentare, a carei aspect a fost particularizat utilizdnd coordonatorul de diapozitive, poate fi salvatd
ca tema Office (Office theme — thmx) si accesata ulterior de pe fila Design, din lista cu temele existente.

Fi§a de lucrv 2

Cerin’gé: Deschideti aplicatia PowerPoint, creati o prezentare cu numele operatii_diapozitive.
ppix si realizati cerintele urmatoare.

1) Inserati in prezentare inca 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 s aibd 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 fisier, iar ultimul, o imagine Tn miniaturd plasata in coltul din stanga jos.

3) Plasati o copie a primelor doud 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-I si diapozitivului
cinci.

5) Stergeti diapozitivul sase.

6) Ascundeti diapozitivul patru.

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

8) Numerotati toate diapozitivele din prezentare.

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

10) Salvati prezentarea si inchideti-o, fara Insd sa inchideti aplicatia PowerPoint.

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

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

13) Pozitionati numdrul diapozitivelor in partea dreapta sus.

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

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