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POWERPOINT

1. Notiuni de baza

PowerPoint este un program care face parte din pachetul Microsoft Office si
oferd instrumente puternice care ajutd la crearea §i organizarea pas cu pas a unei
prezentdri.

Cu PowerPoint este posibild crearea diapozitivelor unei proiectii, a notelor
vorbitorului, a diapozitivelor imprimate pentru public si a schitelor, toate intr-un
singur fisier de prezentare.

Prezentarea PowerPoint vine in sprijinul expunerii unei lucrdri sau activitdati.
Cuprinde de reguld ideile principale, scheme, imagini, diagrame, poze. Se recomanda sa
nu contind textul integral al unei lucrdri, cu scopul de a fi citit de prezentator sau de
participanti.

1.1. Crearea unei prezentari

Programul PowerPoint se porneste utilizand oricare dintre urmdtoarele metode:
- clic pe butonul (din bara de start) Start — PowerPoint (in unele variante de windows
se cautd in - Toate programele — Microsoft Office);

- clic pe pictograma unei comenzi rapide, dacd existd una, din spatiul de lucru sau de
pe bara de start.

La pornirea programului PowerPoint se deschide implicit o prezentare
necompletatd, intitulata implicit .Presentationl” (Prezentarel) (fig. 1.).

Se poate deschide o noud prezentare prin apdsarea butonului File din bara de
stare (comanda rapida) si clic pe .Blank Presentation” (fig. 2a.) sau deschizdnd meniul
File - New — Blank Presentation (fig. 2b.). Prezentarea nou deschisd va avea
numele implicit .Prezentare2” si reprezintd un alt fisier PowerPoint care poate fi
salvat cu alt nume. Fiecare prezentare poate fi minimizatd, maximizatd sau inchisd de
la butoanele din dreapta-sus ale ferestrei de lucru.

PowerPoint furnizeazd, de asemenea, teme prefabricate. Pentru a schimba
tema prezentdrii, aceasta se alege, in functie de preferinfe (vezi fig. 2a si 2b).

La varianta PP 2010 existd separat teme si sabloane. Temele se referd la fundal
iar sabloanele sunt prezentdri prefabricate, care se potrivesc unor situafii concrete.
Se recomandad alegerea sablonului cel mai apropiat ca si conceptie de prezentare a ce
se doreste a se realiza, dar se pot aduce modificdri orcand diapozitivelor din sabloane
conform dorintelor. La PP ulterior 2010 nu mai sunt separate tfemele si sabloanele. Se
regdsesc doar teme, iar unele dintre ele sunt de fapt sabloane de prezentadri.

Prezentarea deschisd prima datd (fig. 1.) are doar doud casete-text care
sugereazd continutul primului diapozitiv: titlul si subtitlul. Acestea pot fi folosite sau
pot fi sterse pentru a crea, de la un diapozitiv total gol, prezentarea dorita.
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POWERPOINT
1. Notiuni de baza

De asemenea poate fi aleasd o temad care are fundalul dorit sau acesta poate fi
realizat separat.

Atentie: in PowerPoint textul se introduce doar in casete-text. Caseta-text,
odatd completatd si formatatd, va fi tratatd ca un obiect, adicd poate fi mutatd, i se
poate atasa animatie etc. Asupra continutului se poate oricdnd interveni pentru
corectare sau formatare.
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POWERPOINT
1. Notiuni de baza

1.2. Elementele ferestrei

In partea superioard a ferestrei PowerPoint se afld meniurile si butoanele
utilizate pentru realizarea celor mai frecvente activitati de prezentare (fig. 3.).

Meniurile cuprind comenzile sau optiunile disponibile Tn PowerPoint si sunt
organizate In bara de instrumente.

In partea inferioard a panoului se afld butoanele de vizualizare ce permit
afisarea diapozitivelor din prezentare in diverse moduri. La prima pornire a
programului PowerPoint, prezentarea este afigata in vizualizarea Normal.

Mesajele care apar n partea inferioard a ferestrei, in zona numitd bard de
stare, descriu ceea ce se vede si se realizeazd in fereastra PowerPoint in timpul
lucrului.

Pentru a afla informatii despre diverse elemente de pe ecran sau diverse
actiuni se poate utiliza butonul ,Ajutor”. Va apdrea o casetd de cdutare si raspuns
pentru solicitare.
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1. Notiuni de baza

1.3. Denumirea, salvarea, deschiderea, redenumirea unei prezentari

Dupd finalizarea unei prezentdri sau dacd se doreste inchiderea fisierului
pentru prima datd, acesta trebuie salvat sub un nume sugestiv, intr-un dosar anume,
astfel incat informatiile sd fie disponibile si accesibile la urmdtoarea pornire a
computerului. Salvarea figierului este similard cu salvarea altor tipuri de figiere din
programele Office. Cand se salveazd pentru prima datd un fisier, se foloseste functia
.Save as" (Salvare ca), se dd un nume fisierului si se specificd locatia de salvare.
Salvarea se face pe discul local (hard disk) sau pe orice alt suport (disc extern, stick
de memorie) (fig. 4.).

Existd posibilitatea sd se creeze un dosar/folder nou in care sd fie salvat
fisierul, utilizdnd instrumente oferite de program n cazul in care nu existd deja o
locatie pentru salvare.

Dupad salvare, o prezentare PowerPoint poate fi redeschisd pentru revizuirea
continutului si pentru a efectua modificdri si completdri. Deschiderea se face prin
dublu clic pe numele fisierului, din locatia in care a fost salvat. La Thchiderea fisierului
apare o casetd de dialog in care este intrebarea daca se salveazd modificdrile. Facand
clic pe .Da", modificdrile se salveaza iar fisierul se inchide.
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3 Yesterday
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. P
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[ Desktop
] Documents ol >
File name: | Presentation2.pptx -
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~ Hide Folders Tools ~ Save Cancel
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POWERPOINT
1. Notiuni de baza

Dacd se doreste salvarea prezentdrii sub un alt nume sau in altd locatie, acest
lucru se poate reaiza folosind functia .Save as”.

Ca orice alt figier Windows, numele unui fisier poate avea lungimea de pdnd la
255 caractere, dar nu poate contine nici unul dintre urmdtoarele caractere:
/N\><*2% |
Este recomandat sd nu se foloseascd diacritice sau punct in denumirea fisierului.

De asemenea, existd posibilitatea de salvare a figierului in alt format (variantd
mai veche de PowerPoint - ppt, pdf, html, ppsx etc.) utilizand optiunile din caseta de
dialog ..Save as".

1.4. Examinarea si imprimarea unei prezentdri, inchiderea fisierului

Dupad finalizarea unei prezentdri PowerPoint, continutul sdu poate fi examinat si
imprimat. Pentru a imprima o prezentare se afiseazd caseta de dialog ..Print” (vezi fig.
5.), din meniul File. In aceastd casetd de dialog se pot modifica setérile de imprimare,
se pot examina datele si paginile de imprimat, se imprimd Tntreaga prezentare sau
doar unele diapozitive. De asemenea se poate selecta modul de pozitionare al paginii
(portret sau vedere) precum si numadrul de diapozitive de pe o paging.
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POWERPOINT
2. Introducerea datelor Tntr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor

Un fisier poate fi inchis prin inchiderea prezentdrii sau pdrdsirea aplicatiei
PowerPoint. La inchiderea prezentdrii curente, programul PowerPoint continud sa
ruleze, Tn timp ce nchiderea ferestrei determind inchiderea automata a programului
PowerPoint. Inchiderea prezentdrii (nu si a programului PowerPoint) se realizeazd din
meniul File, optiunea Close.

La nchiderea fisierului, dacd prezentarea nu a fost salvatd, sau modificdrile
realizate nu au fost salvate, programul solicitd salvarea inainte de a inchide fereastra.
Cand s-a incheiat utilizarea programului PowerPoint este necesard inchiderea aplicatia
utilizand comenzile acesteia. Nu este recomandat sd se opreascd computerul Tn timpul
executdrii unui program.

2. Introducerea datelor intr-o prezentare si formatarea
textului si a obiectelor

2.1. Inserarea diapozitivelor, aranjarea diapozitivelor, stabilirea fundalului

In cazul unei prezentdri simple, pe parcursul inaintdrii in dezvoltarea acesteia
este nevoie de noi diapozitive. Chiar si cand se lucreaza pe baza unor sabloane poate fi
nevoie la un moment dat de diapozitive suplimentare fatd de cele oferitre de sablon.

In oricare din aceste cazuri, in orice moment se poate insera un diapozitiv nou
astfel: In meniul Home (Pornire) avem butonul New Slide (Diapozitiv nou). Cand se
face clic pe acest buton se deschide o fereastrd din care se poate alege oricare din
optiunile oferite: se poate alege un diapozitiv hou necompletat, un diapozitiv care are
deja inserate casete-text, in functie de necesitdti sau se poate alege duplicarea
diapozitivului selectat (fig. 6.). Acesta va fi inserat dupd diapozitivul selectat.

Daca se face clic chiar pe butonul-diapozitiv se va insera automat un diapozitiv
nou, gol, dupd cel activ; dacad se face clic pe sdgeata micd din dreapta-jos a buronului,
se va deschide fereastra cu optiunile submeniului.
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POWERPOINT
2. Introducerea datelor intr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor
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Diapozitivele pot fi oricand repozitionate in doud feluri:

- fie In fereastra din partea stangd, Zona cuprinsului diapozitivelor (vezi fig. 3.), unde
sunt vizibile toate diapozitivele prezentdrii, Th format mic; se face clic pe un
diapozitiv si se ,trage” cu mouse-ul in pozitia dorita;

- fie se trece pe modul de vizualizare ,Sortare diapozitive” din bara de stare,
Butoanele de vizualizare (vezi fig. 3.), sau acelasi buton din meniul Vizualizare, unde,
de asemenea, se ,frage” cu mouse-ul in pozitia dorita.

Pentru a sterge un diapozitiv, se selecteazd din Zona cuprinsului diapozitivelor
(vezi fig. 3.) si se sterge diapozitivul selectat folosind tasta ,Delete”.

Fundalul ales pentru diapozitiv, dacd este o femd aleasd din temele oferite de
program, poate fi formatat schimbdnd gama de culori a temei sau chiar tema Tnsdsi. In
cazul inserdrii unui nou diapozitiv sau a copierii unui diapozitiv dintr-o altd prezentare,
fundalul diapozitivului nou se va adapta setdrilor din prezentarea n lucru.

Intr-o prezentare fundalul poate fi identic pentru toate diapozitivele. In acest
caz, la stabilirea fundalului, dintr-o temd sau creat de proiectant, se foloseste
optiunea ,Se aplicd pentru toate diapozitivele". Dacd se doreste fundal diferit pentru
unele dintre diapozitive, va fi selectat fundalul pentru fiecare diapozitiv in parte. In
acest caz, dacd se dubleazd un diapozitiv, acesta va avea fundalul celui selectat
pentru a fi dublat.
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POWERPOINT
2. Introducerea datelor Tntr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor

Fundalul poate fi ales si ca texturd sau culoare, sau creat un gradient de
culoare, dupd dorinfa proiectantului, independent de temele propuse, folosind meniul
obtinut prin clic-dreapta pe suprafata diapozitivului, optiunea Formatare fundal, de
unde se poate alege varianta dorita.

2.2. Introducerea textului. Formatarea textului si a casetei-text

Introducerea textului Tntr-un diapozitiv din cadrul unei prezentari se face doar
n casete-text. Astfel, intdi se insereazd o casetd-text (din meniul Insert =
Inserare), dupd care se completeazd textul in aceasta. Se mai poate introduce text in
diversele forme inserate in diapozitiv.

Dupd introducerea textului, caseta-text devine un obiect care se comportd in
cadrul prezentadrii ca orice obiect sau imagine inserate in diapozitiv.

Pentru accesul la text se da clic in interiorul casetei-text. Se selecteaza textul
si se poate formata dimensiunea si tipul fontului precum si alinierea textului fatd de
marginile casetei.

Pentru a formata caseta-text se face clic pe conturul ei si se alege meniul
Drawing Tools (Instrumente de desen) — Format care apare la selectarea casetei,
sau se face clic-dreapta si din lista de meniu derulantd se alege Format Shape
(Formatare forma) (fig. 7).

Orice casetd-text, dupd ce a fost formatatd si completatd cu confinut, este
tratatd ca un obiect si poate fi copiatd Th oricare alt diapozitiv, stearsd sau mutata.
Prin copierea n alt diapozitiv se poate pdstra o formatare uniformd a cdsutelor-text
n toatd prezentarea si se economiseste timpul de formatare a fiecdreia in parte.
Textul se poate suprascrie, corecta, formata oricand.

Se recomanda folosirea de fonturi robuste si o mdrime minimd de 18, pentru ca
textul sa fie vizibil in sala de prezentare.

2.3. Utilizarea notelor

In partea de jos a ferestrei dintr-o prezentare existd Zona notelor (vezi fig.
3). Notele sunt insemndri legate de diapozitivul activ, care cuprind anumite
specificafii legate de diapozitivul activ, fie pentru anumite actiuni fie ca idei pentru
prezentare. Notele nu vor fi expuse Th momentul deruldrii expunerii, ele sunt doar
pentru proiectantul prezentdrii. Notele pot fi vizualizate Th modul View — Notes
(Vizualizare — Pagind de note) si de asemenea pot fi imprimate Tmpreund cu
diapozitivul cdruia i sunt adresate.
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2. Introducerea datelor intr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor
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2.4. Inserarea si formatarea imaginilor, formelor, obiectelor, diagramelor

In PowerPoint se pot insera diverse obiecte din meniul Insert = Inserare:
imagini, miniaturi, tabele, forme, casete-text, WordArt, antet si subsol, ecudtii,
diagrame etc. (fig. 8.).

Dupd inserare, orice obiect trebuie formatat pentru a-i ajusta dimensiunea,
pozitionarea, culoarea, a-i adduga efecte efc. Pentru aceasta obiectul trebuie
selectat. In momentul selectdrii unui obiect, in bara de meniu se activeazd un meniu
specifiv de formatare: Drawing/Picture Tools — Share/Picture Format. De
asemenea, se poate utiliza clic-dreapta si selecta din fereastra derulantd meniul
pentru formatare forma (fig. 9).
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2. Introducerea datelor intr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor
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2. Introducerea datelor Tntr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor

Pentru a insera o imagine se actioneazd iconita/butonul Picture din meniul
Insert. Se va deschide o fereastrd de cdutare de unde se selecteazd imaginea doritad,
din dosarul in care se gaseste depozitatd pe hard-ul calculatorului sau pe alt suport de
memorie, se selecteazd imaginea doritd si se actioneazd butonul Insert. Imaginea va
fi lipitd In diapozitivul prezentdrii, urmadnd a fi formatata dupd dorintad.

Se recomandd inserarea imaginilor si nu copierea lor din alte prezentdri sau
programe Office, pentru a nu exista probleme de formatare Th prezentarea care se
creazd, din cauza unor eventuale formatdri redundante care se copiazd odatd cu
imaginea.

Cand se doreste inserarea unei forme desenate se actioneazd iconita Shapes =
Forme din meniul Insert. Se deruleazd o fereastrd din care se selecteazd forma ce
urmeazd a fi inseratd. Prompterul se transformd infr-o cruce cu care se traseaza
chenarul formei in diapozitivul in care urmeaza a fi inseratd. Ulterior forma poate fi
repozitionatd, redimensionatd, formatatd din punct de vedere al culorilor de linie si de
umpluturd, addugarea de efecte de umbrd, fransparentd etc.

Inserarea de diagrame presupune existenta unui tabel de date pentru care se
doreste obtinerea diagramei. Se recomandd copierea unei diagrame existente dintr-un
fisier Excel in diapozitivul PowerPoint.

Pentru inserarea unei casete-text se foloseste iconita specificd din meniul
Insert sau din submeniul Shapes. Se deseneazd o casetd in care se va incepe
infroducerea textului. Dimensiunea se ajusteazd ulterior n functie de mdrimea
textului si formatdrile acestuia. Formatarea casetei, separat de cea a textului,
presupune dimensiunea, culoarea liniei si a fundalului, transparenta fundalului casetei,
mdrimea distantelor Thtre text si marginile casetei, efecte addugate casetei etc.

Inserarea unei forme WordArt inseamnd de fapt inserarea unei casete-text in
care se introduce un text cu formd artisticd prestabilita, aleasd din meniu (fig. 10.).
Dupd introducerea textului, formatul acestuia poate fi schimbat, iar dimensiunea si
tipul fontului se pot alege ca la oricare alt text.

Textul dvs. aici

Fig. 10.

Tot din meniul Insert se pot adduga data si ora sau numdrul diapozitivului.
Acestea pot fi infroduse separat sau cuprinse in Antet si sobsol, in conformitate cu
dorinta proiectantului prezentdrii, evident in functie de necesitate.
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2. Introducerea datelor Tntr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor

2.5. Desenarea schemelor

Pentru a desena scheme care pot fi utile si sugestive Th cadrul prezentdrii se
folosesc formele puse la dispozitie Th meniul Insert = Inserare — Shapes = Forme
(poligoane, sdgeti, linii simple sau cu sdgefti in capete etc.).

Formele vor fi pozitionate si dimensionate intr-un diapozitiv conform schemei
care se doreste a se desena. In fig. 11 se prezintd un exemplu de schemd cu diverse
obiecte din submeniul Shapes = Forme.

In functie de modul in care se gadndeste animatia pentru schemd (sd apard in
bloc sau pe elemente), unele elemente sau toate pot fi gruparte pentru a crea un
singur obiect. Pentru aceasta se selecteazd obiectele respective si din meniul apdrut
la clic-dreapta se alege Group = Grupare. Operatiunea de anulare se face selectand
obiectul si din meniul apdarut la clic-dreapta se alege se va alege Ungroup = Anulare
grupare.

Pentru a selecta mai multe obiecte se face clic pe primul, apoi cu tasta ..Shift"
apdsatd se dd clic pe celelalte obiecte.

=

Fig. 11.

2.6. Inserarea sunetelor, filmelor (formate audio, video)

In PowerPoint existd posibilitatea de a transforma o expunere de diapozitive
intr-o prezentare multimedia cu derulare automatd prin addugarea de sunete si filme,
crearea de legdturi cdtre alte diapozitive si setarea programarii diapozitivelor.
Sunetele si filmele pot fi setate pentru a rula automat sau la comandd manuala.

Inserarea sunetelor

Sunetele inserate pot rula Th timpul unei prezentari sau pot acompania
tranzitiile diapozitivelor.

Inserarea sunetelor se realizeaza din meniul Insert - Media — Audio. Se pot
insera fisiere audio din calculator, miniaturi audio ale programului sau se pot realiza
Tnregistrari audio.

Caietele metodistului - 4 15
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PowerPoint insereazd sunete/inregistrari audio ca obiecte ce pot fi apoi
modificate si editate. Dupd inserarea unui obiect-sunet, pot fi modificate optiunile de
rulare. Pentru a fi auzite hregistrdrile audio dintr-o prezentare powerpoint trebuie
sd existe boxe conectate la calculator.

Setdrile privind modul de redare a sunetelor: la franzitia diapozitivelor, n
timpul prezentdrii (pe durata expunerii unui diapozitiv, mai multor diapozitive sau pand
la terminarea prezentdrii) se ajusteazd Tn momentul proiectdrii franzitiei
diapozitivelor si a animatiei obiectelor.

Inserarea filmelor

Inserarea filmelor se realizeazd din meniul Insert - Media — Video. Se pot
insera fisiere video din calculator, miniaturi video ale programului sau fisiere video din
pagini web.

PowerPoint insereazd filmele ca obiecte. Dupd inserarea unui obiect-video, pot
fi modificate optiunile de rulare prin modificarea efectelor de animatie
particularizate si a optiunilor filmului.

2.7. Inregistrarea unei naratiuni intr-o expunere de diapozitive

Pentru a Tnregistra o naratiune este nevoie de un microfon la computer. Este
posibild inregistrarea unei naratiuni inainte de a rula o expunere de diapozitive sau sd
fie inregistratd in timpul prezentarii cu includerea si a comentariile participantilor. In
timpul Tnregistradrii naratiunii, aceasta poate fi intreruptd sau opritd T orice moment.
O naratiune vocald poate fi stearsd la fel ca orice alt obiect PowerPoint.

Pentru a realiza o naratiune vocald in PowerPoint se utilizeazd comanda Record
audio din meniul Insert - Media — Audio sau din meniul Record — Auto-play Media
— Audio. Se deschide caseta de dialog Record Sound = fnr'egisfr'ar'e sunet (fig. 12.).

Se poate da un nume inregistrarii, in locul destinat acestuia din caseta de
dialog.

Name: Recorded Sound
Total sound length: 0
@

Cancel

Redare Oprire Tnregistrare

Fig. 12.

Caietele metodistului - 4 16



POWERPOINT
2. Introducerea datelor intr-o prezentare si formatarea textului si a obiectelor

Pentru inceperea inregistrdrii naratiunii audio se apasa butonul ,,fnr-egistr'ar'e"
din caseta de dialog. Durata sau lungimea nregistrdrii este cronometratd in caseta.
Naratiunea se opreste de la butonul ,Oprire” iar la clic pe ,OK" va apdrea o iconitd
audio (un difuzor) Th diapozitivul prezentarii (fig. 13.). Pentru redare in vederea
verificdrii se foloseste butonul din caseta de Thregistrare (fig. 12.).

Pentru redarea naratiunii in cadrul prezentdrii se foloseste butonul de rulare
atasat Thregistrdrii din diapozitiv (fig. 13).
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Fig. 13.

Formatarea se face din meniul ,Format” si/sau .Redare”. Calculatorul trebuie sa
aibd atasate boxe pentru a putea fi receptionatd inregistrarea audio de cdtre
participanti.

2.8. Inserare link-urilor web

Intr-o prezentare, dacd se doreste accesarea unei surse web, se copiazd adresa
web si se include in diapozitiv intr-o casetda-text. In timpul expunerii diapozitivelor, la
clic pe adresd sau la programare automatd (in momentul de timp programat sau la
aparitia diapozitivului) se va accesa pagina web respectivd. Este obligatorie Th acest
caz conexiunea calculatorului la internet.
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3. Animatia

Pentru a face expunerile de diapozitive mai atractive si mai interesante, se pot
adduga animatii textului si obiectelor din diapozitiv, pentru a programa momentul si
modul lor de afisate Tn timpul expunerii prezentarii. De asemenea, tranzitia de la un
diapozitiv la altul poate fi facutd cu diferite efecte de animatie.

3.1. Animatia de tranzitie intre diapozitive

Tranzitia intre diapozitive este efectul vizual al unui diapozitiv pe mdsurd ce
apare si dispare de pe ecran Tn timpul unei expuneri de diapozitive.

Pentru a seta o tranzitie pentru un diapozitiv sau pentru un grup de diapozitive,
acesta va fi selectat/ acestea vor fi selectate n fila ,Sortare diapozitive" sau in fila
.Diapozitive" din modul de vizualizarea .Normal”, apoi se aplica tranzitia dorita din
meniul , Tranzitii" (fig. 14.).
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Pentru a selecta mai multe diapozitive se foloseste tasta .Ctrl".

De asemenea, din meniu este posibild setarea duratei, a directiei tranzitiei si a
momentului tranzitiei.

Dacd se aplicd atat un efect de tranzitie cat si un efect de animatie unui
diapozitiv, efectul de tranzitie va avea loc primul, urmat de efectul de animatie.

3.2. Animatia obiectelor

Expunerea diapozitivelor unei prezentdri PowerPoint poate fi mai atrdgatoare si
mai interesanta prin folosirea animatie obiectelor din diapozitive. De asemenea, un
efect de animatie poate marca un anumit moment sau subiect al prezentarii.

Obiectele dintr-un diapozitiv pot apdrea in prezentare odatd cu aparitia
diapozitivului, dacd nu este atasatd nici o anumatie. Pot apdrea fiecare la clic de
mouse, dacd s-a setat acest lucru, fard altd animatie, sau pot apdrea la clic de mouse
sau automat cu temporizare si animatia atasatd, in functie de modul de proiectare a
prezentarii.

Pentru a atasa animatie unui obiect se alege diapozitivul Th care se afld obiectul,
apoi se selecteazd obiectul si se aleg efectele dorite utilizdnd optiunile disponibile n
meniul Animations = Animatii (fig. 15.).
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Unui obiect i se pot atasa efecte de intrare, de iesire sau de accentuare a
animatiei. Se poate seta si calea de miscare.

Animatia si aparitia obiectului Th prezentare Tn timpul expunerii se poate face la
clic de mouse sau automat, optiuni care se selecteazd dupd ce s-a ales tipul animafiei.
Se seteazd de asemenea si durata animatiei si durata intdrzierii aparitiei.

Procesul de atasare a efectelor de animatie se repetd pe rand pentru fiecare
obiect in functie de modul de proiectare a expunerii, care trebuie sd fie perfect in
acord cu sustinerea prezentarii de cdtre autor.

Caseta-text este consideratd un obiect cdruia i se poate atasa animatie
conform celor prezentate mai sus. In plus se poate specifica modul de aparitie a
continutului casetet-text (a textului) de la iconita ,Effect Options": n bloc sau pe
paragrafe sau cuvinte.

Atunci cdnd prezentarea contine o schemd desenatd cu obiectele proprii
programului, Tn functie de modul cel mai potrivit, elementele schemei pot apdrea pe
rdnd, cu animatie si temporizare, sau toatd schema poate apdrea in bloc. In acest
ultim caz se recomandd selectarea tuturor elementelor care compun schema (se face
clic pe fiecare tinand tasta ,Shift" apdsatd) si gruparea lor (clic-dreapta si alegere
.Group = Grupare" din meniul derulant) Tntr-un singur obiect, astfel aplicdndu-se un
singur proces de animatie schemei tratatd ca un obiect compact.

Pentru obiectele .filme" si .audio”, la inserate lor intr-o prezentare trebuie
avutd in vedere corelarea setdrilor de animatie cu cele de redare audio/video. Se pot
utiliza optiunile din panoul de animatie afisat in dreapta diapozitivului (fig. 16).
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3.3. Setarea programadrii diapozitivelor

Programarea diapozitivelor se referd la durata de timp cat un diapozitiv apare
pe ecran. La fel ca in cazul tranzitiilor, setarea programarii diapozitivelor se poate
face pentru un diapozitiv sau un grup de diapozitive, in functie de cate diapozitive
sunt selectate atunci cdand se aplicd programarea.

Existd doud modalitdti de a avansa Th expunerea de diapozitive: avansare
automatd, care se seteazd prin caracteristica de programare; sau avansare manualg,
efectuatd cu clic de mouse sau utilizand oricare dintre tastele ,Spatiu” sau ,sdgeatd-
stdnga”.

Caracteristica automatd de programare a avansdrii schimbd diapozitivele in
expunerea de diapozitive, mentindnd fiecare diapozitiv pe ecran pentru durata de
timp selectatd dinainte (vesi fig. 14.): se face din meniul Transitions - Avansare
diapozitiv = Advance Slide.

3.4. Expunerea diapozitivelor

In timpul elaborarii unei prezentdri, Th orice moment existd posibilitatea de a
revedea diapozitivele rapid si cu usurinid pentru verificarea corectitudinii si a
cursivitatii, din meniul Slide Show = Expunere diapozitive (fig. 17.).

Se poare reda expunerea fie de la diapozitivul curent, fie de la Tnceputul
prezentdrii, pentru verificarea expunerii Th sau pand in momentul elabordrii ei si a
corectitudinii proiectdrii animafiei.

Existd si varianta de creare a unei prezentdri cu navigare automatd. Expunerile
de diapozitive cu rulare automatd sunt un mod foarte bun de a comunica informatii
fdrd a avea nevoie de cineva care sd ruleze expunerea. Este posibild configurarea unei
prezentdri pentru a rula fdrd supraveghere intr-un stand la o expozitie sau pentru a o
amplasa pe intranetul firmei pentru a rula dupd placul utilizatorului. In acest caz se
seteazd avansarea diapozitivelor prezentatd la punctul 3.3, din Tranzitii - Avansare
diapozitiv.

Pentru ca prezentarea sd ruleze in bucld, fard oprire, se vor utiliza setdrile din
meniul Slide Show = Expunere diapozitive — Set Up Show = Setare expunere
diapozitive (fig. 18.). Se deschide fereastra de configurare de unde se seteazd
optiunile dorite si pentru a fi reluatd continuu se bifeazd ..Loop continuously until ESC
(Cicleazd continuu pand la ESC)".

Orice expunere se Thtrerupe in orice moment utilizand tasta ,ESC".
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4. Salvarea in diferite formate

La punctul 1.3. s-a prezentat operatiune de salvare sub alt@ denumire sau alt
format prin utilizarea functiei .Save as = Salvare ca".

In capitolul prezent se va insista asupra functiei ,Save as", pentru formatele
cele mai des utilizate, si a modului in care se poate realiza si cum trebuie sd fie o
prezentare pentru ca fisierul salvat Tntr-unul dintre formatele disponibile sa fie optim
pentru o utilizare ulterioard. Se utilizeaza listas propusd de program pentru salvarea
n diferite tipuri de formate ,Save as type" (vezi fig. 4).

4.1. Formatul specific de prezentare PowerPoint: pptx, ppt

Orice prezentare PowerPoint salvatd intr-un fisier va avea extensia ,.pptx"
dacad este creat cu o aplicatie de la varianta 2007 sau mai recentd, si extensia ,,.ppt"
dacd este utilizat programul mai vechi.

Un fisier creat cu o variantd de program mai recentd nu poate fi deschis cu
varianta de program mai veche decdt Office 2003, de aceea, pentru a putea folosi
prezentdri noi spre a fi rulate cu programul mai vechi, este necesard salvarea
fisierului si Tn modul compatibil cu varianta 97-2003. Acest lucru se realizeazd
folosind functia .Salvare ca” si selectand tipul de program. Astfel, noul fisier va primi
extensia ,.ppt” si va putea rula si cu varianta veche de program.

Invers, orice program varianta ,.ppt" poate fi deschis si rulat cu varianta de la
2007 n sus, dar, uneori se poate Intdmpla s@ trebuiascd refdcute unele animatii sau
comenzi pentru a fi conforme cu varianta de program folosita.

4.2. Formatul de document imprimabil: pdf

Formatul pdf transforma prezentarea intr-un document care poate fi consultat
utilizdnd programele de citire de documente tip pdf, si hu va fi necesar un program
PowerPoint. La salvarea in format pdf trebuie bifate optiunile dorite din caseta de
dialog, precum si dacd se doreste aparitia notelor pe pagina documentului.

Fisierul Tn format pdf poate avea doar un diapozitiv pe pagind sau mai multe, in
functie de posibilitatile oferite de program, dar, in cazul h care se va salva in
varianta unui singur diapozitiv pe pagind, se poate selecta la imprimare numdrul de
diapozitive care sa fie imprimate pe o pagind.

Se poate salva in fisier pdf si un numdr de diapozitive care au fost selectate in
prealabil (utilizand tasta .Ctrl"), caz in care se selecteazd din optiunile de salvare
varianta ,Selection”.

Un fisier pdf are dimensiune mult mai micd decat unul pptx si de asemenea
poate fi usor de trimis, de tipdrit si de consultat. Dacd se aduc modificdri prezentdrii
altele decat animatii (th text, imagini etc.), va fi nevoie de o noud salvare a prezentdrii
in format pdf pentru a avea ultimele modificdri cuprinse Th document.
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La tipdrire existd posibilitatea de a imprima un singur diapozitiv pe pagind, sau
mai multe, din optiunile de imprimare.

4.3. Formatul de prezentare tip expunere: ppsx, pps

O prezentare PowerPoint poate fi salvatd ca expunere, respectiv ca format
ppsx/pps. In acest format este salvatd expunerea prezentirii. La deschiderea
fisierului, acesta ruleazd ca expunere si nu se poate interveni in cuprinsul ei pentru
modificari. Dacd s-a fdcut animatie, aceasta ruleaza automat sau la clic, asa cum a
fost proiectata.

Din nou, dacd se aduc modificdri prezentdrii va fi nevoie de o noud salvare a
acesteia in format ppsx/pps.

4.4. Formatul imagine: gif, jpg, png, tif, bmp

Diapozitivele unei prezentdri PowerPoint pot fi salvate sub formd de imagini, in
diferite formate, in functie de necesitate. La salvare exista posibilitatea de salvare
doar a diapozitivului selectat sau a intregii prezentdri. In acest ultim caz imaginile
corespunzatoare fiecdrui diapozitiv in parte sunt salvate intr-un dosar cu numele
stabilit, imaginile primind numele ,Slidel”, ,Slide2" etc.

4.5. Formatul video: mp4, wmv

O prezentare PowerPoint se poate salva ih format video: wmv, mp4. Office 2010
nu are posibilitate de salvare ca mp4, doar wmv. Variantele urmdtoare de office au
Thsd aceastd posibilitate. Un format video wmv poate rula cu Windows Media Player,
propriu sistemului de operare Windows si deci existent pe toate calculatoarele cu
acest sistem de operare; nu este nevoie de programul PowerPoint pentru vizualizare,
ca in cazul formatelor pptx/ppt si ppsx/pps. Diferenta de rulare intre un fisier wmv si
unul ppsx/pps este cd in formatul pps se avanseaza cu clic in cadrul expunerii, acolo
unde in ppt era setat acest lucru, Tn timp ce T formatul wmv se avanseazd automat de
la cap la coadad, inclusiv ih cazul in care s-a proiectat avansarea la clic de mouse.
Astfel, pentru a fi o avansare reusitd Tn format video, va trebuit proiectatd o
avansare automatizatd pentru fiecare obiect, si corect temporizatd pentru ca
expunerea sa poata fi urmadritd si cititd in mod optim.

Formatul mp4 este un format video mai avansat. Expunerea astfel salvatd
ruleazd si cu Windows Media Player dacd acesta poate citi acest tip de fisiere, sau cu
un Media Player mai evoluat.

4.6. Formatul pentru web: xml

Formatul xml este un format utilizat pentru pagini web sau diferite programe
care 1l folosesc ca limbaj de proiectare. Se salveazd in acest format doar cand este o
solicitare specificatd in acest sens.
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