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�?��J���������
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%
��������PowerPoint����������������������=�����
�Microsoft OfficeJ�	���
�������
���

�	��
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���������
���

;��
��
������������
������K����������������

�L�=������N��&
�������������
�����������������	

����-
�������������������
������������������������������������������

�	���������#
�����
��&�����
�J�
��������J���������������������������J�����
�
�������	
�����
���Start.

*�������������������������������
�������
������������������������
��
�
���������J�������!��"���J�
	
�����
���	����������
����#�������������������������������������������$����������������������������.

CAPITOLUL 1

Prezentări 

Competențe: 1.1, 3.1, 3.3

S���������
�������������Q
T��������
��������������������������
��������

�����	������*�?��*�
������*���
U
T��������
����������������	������������
��	�J�

�
�V�	������	�������
����������������������
��
����������������
�����������
U

T������&���������������
�����
������
������
��������
���������V�	������
����������
�����
�����������

��������	
��������	
�
���	
�
��	�����
�������� 
�������
�
��	�����
�
����	������

L 1
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"������������������
���
��
���������
��
�
�����Q
1. Bara de titlu�������
������������
��
�
�#
���#
�����
���
�J�
����������	����������
������������

������$�J�������$�PRestore down�#
��
���.
2. Bara cu acces rapid (Quick Access Toolbar)���������
���������������V��������
�	���
���J�����
���	
������

������������
��
�
�#
�����������
����
�������K����������
��
����	
�����
���������������
�W������R
����	
���������	����������
�����
��
������������	
�����
���������
�
�
���������J�
����������	������
R
�������������&
�����������
��
������������
�
�����
���������������%���������
��������$��.

3. Butonul Office� �� ������ ��
� 	���=
	�� ��� ���
�� ���� ����
��� ������� ��� ����
�� ������� ��� �#
�����
PowerPoint��S����V�	��������
����Office 2010,��������������������
��	��meniul File (Fișier).

4. Panglica (Ribbon)� �� ����
�������	�� �����Q�&���� ���������'� (������ �(���������#���*������������	��
������L��N��&
����������
�	��������J�
	���
�������
������J����
����������	��K��J�������������E�����
���
��������������
���
�

�	��	�����������
�����/�����������
�	������������������L��������
����������N��
;�����	���=
	�������������������#
��������#
��������������
�	��������J���������
�����������
��
������
��������	
���������	����������������
��

*���
��������� �����V���P� ������J� �V�	���� ����� �����
��J� ��� K������� ���
��

�������$�� �)�� ��**���
�������$�������
��+���&
�������������
������
�����
�����������
	J������������	�����J��V������������
&�
�J�����X����::)J��������
���V������������
��������	��������	���
���J��������
��
����
���
�	���X���

5. Suprafața de lucru��������	����
���������L	
���
�
�N����������������������
�������
������������
�
������	
���
�
���

6. Rigla
7. Panoul de gestiune a diapozitivelor�������������������
����
���
����#
�����
�����	
���
�
������	
��

prezentare. 
8. Panoul de inserare a notelor (însemnărilor)�������
���	������	����������
J��&��
��

�����
����������

�������������
J�������������	���#�������������
�������
������&�����

�����
����
�
9. Bara de stare�������
�������������V����	
������
������

�	����������������L������	��	
���
�
����&
�R

������������������J���������	
���
�
����
���
�J��
�����
�
������������������������
��������
����#��NJ�
��
��������	�����J��V���������������
��������
���	�	���
���
��������������

�#
����
����Zoom (Panora-
�������;�����	
�����������
�������
���P��	����������������
�	��������

Operații cu prezentări electronice
�1 Crearea unei prezentări noi ���������� ����	
�� ����������
��
�
���
�
�V�	�����
��
�	�� �����

CTRL + NJ����
����#����#�����3
��"������������������$�������������
����+� din meniul �4��56�
� 
�����������#����#����	������������������
	��

'1 Deschiderea unei prezentări
�� ���������� ����� �� 	���=
��� ��� 	����� ��
�W� ��� �#
����� PowerPoint� ��� 	
�� ��������

��
��
�
J���
�
�V�	�����
��
�	�������CTRL + OJ����
����������!���)�%���� din meniul 
�4��56�
�������������������!���)�%�����	������������������
	J�����V�	���
�#
����V�	�
�#
�����	��
���

Butonul ������!���)�%������������������
������
���
��������	��
������	
���P��	
�����
����#
����������#
��&�������*�?��*�
���L����&����
�&&�J�&&�2N��

�1 Salvarea unei prezentări 
;��
��
� Microsoft PowerPoint� ����� �� 	
����
�
� ��
�
����
���� �V�� ���
���� Save 

���
7�����L���89��J��V��#
���7��	�����
7����������&(6��9�6:;�. 
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;���������V���������������
��������
����4��5�6�
�J�
����������������&
�����
�
��	
�������������������
�����#
����������
������������;���������
��
�	���=
	�����������7��	�����
7�������'�����������������R
�
����������#
�����
�����R������
�����J����������
�������#
��
��	���#
���

>����#
�������
����������J����
����Save�����������
�������	
����
�������#
����J�������#
������
#
��&����
�J�����V�	����
����Save as�����
����������#
�����
�������������J��������������J�������������
�&����
��

+�����
���
�
�����&����

���������#
������PowerPoint���������'�����������
����#
�������	���
�������	
���������������#
����'�����������
�������������������������I
#
����������&����
�����'�����J���	�����
��
�WJ����	���=
	�	
����������	����&�������

!1 Particularizarea proprietăților unei prezentări
+�� K������� ���
��
���� 	
�� ���
��� �������� ����+�����J� �&
������ ���

meniul �4��'��������
��
����	
������
����(������������������������-
��+<��J��&
�������������
���6�
��L�����������
��
��
���
�	���X��NJ��������
���
�
�#
���	
���	
�����������
����
�����#
�����
J�������Q�������J���
R
�=���J����
���J��=�
��#��J��������������K�	������������������������
�=
����������������������J�	����
�	�����������#
���	���
�������
�������������������.

�1 Modificarea modului de vizualizare a unei prezentări
*������ �� �
� ����� ����
����� � ����
������
�

���
� ���������
� ��������
��� ��
�
������� ��� ��
	
����
�
�� �
� ������ ��	��
� 	�� �
���
���� �

�����
J� ����
�
��� ��� ��� =���� �=�$��
�$����� ��� ��� ����� 	������ �
���
�	��������%�	��
���	���
���
��������Q

Normal� �� ��� ����� ��	� 	�� �
���
���� �&
���� ������ 	�� ����
���� �
	
���
�
�����J���������V��J�������	��
����������������
����#
��������
	�������J���������
�������
�����	
���
�
��������������	���S���������	�
	���
���
�����������������#
�������	���
���
���������
������
�����
������	����=
���L���
����7���N��;�������	�	���
���
��������	����
�������
	���
��
��
���#����#V�	������������&������������	����=
���

Slide sorter� L�������� %����$���7�N� �� ��� ����� ��	� 	�� �
���
���� ����� ���������� ��
�� �
�
���
� �����
	
���
�
��������������

J����������
�
�����	�����J���
�
���J�����K���#
���	
���������
������
�
��������;�������	�	������������������
�
����������������������
�����
����	
���
�
�����J�	��#
������
�
��
�������
�
�����
�

����	
���
�
������

Page notes�L����+�%������N – ����
����������	
���
�
�������������
����������	�������������������
Slide Show�L���������%����$���7�N������������
�
��������
���������������
�����

����������

�#
������R

�������	��P�&�����������
�����
����	
��	
���
�
����A������
��������
����
��
������6>.

�1 Tipărirea prezentării 
�������
������
��������K����������
��

��������(���������J�	
�����
����4��56�
�'�������K���������R

tonului Print 	������������������
	��+���
��
�	������������
���������������������
�������CTRL+P.
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� ����
��� �
���
��� ������
� 	
���
�
��
�������
��J����	�������������R����=����L6�����
�
�%�NJ��
���
���	
���
�
�����������
���	����������
�
�#����� ����J� �
���
��� ���
� ��=
��� � ���������

�
L���
���N� ��� �
���
���	
���
�
������ ���� ������	��
���������)��%�������"&�����������
�����������
�
������	
���
�
����������
���#
����	���	
���
���
�
��� ������� 	�� � ��� ���
��
� �
� �#��� 
������

���
�����
���������������������
������������������
�
�������������&�����

��

*�����������
���
��������������
����	���
���
�����������
��
�
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�L����
���J��
��
�	��
����
�
��#��N�

e.��B�������� 
L*�
���	������N

5. *���
����
���
����#
�����
���������#��
�������&������	
��
	
���
�
���

+�������
J�����
��J������=
�������
�
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��

�Don’t 
�)���������
���
�%��L#������KI��$+����%����$�7�
����
�NJ����
��
����
��������������
�
�
������	
���
�
�����
������������!�����#
���"�����.
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