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Aplicatia Power Point este utilizata pentru reaksaunor prezentari avand la
baza folii de proiector,diapozitive electronice gat fi elaborate prezentari
electronice,caz in care asupra textului pot ficgik efecte si animatie pentru
captarea atentiei auditoriului.

Fereastra Power Point

1. Tabul Outline (schita) — dati click pe acest tab pentru a comuta la
vizualizarea textului prezentarii in forma schitatacest panou

2. Tabul Slides (diapozitive) — dati click pe acest tab pentru a
comuta la vizualizarea pictogramelor diapozitivetoacest panou

3. Baradetitlu - aceasta afiseaza numele prezentarii;tragetid@ra
titlu pentru a muta feresatra

4. Bara de meniuri — dati click pe orice denumire din bara de
meniuri pentru a derula meniul respectiv

5. Baradeinstrumente Standard — aceasta bara de instrumente
contine butoanele pentru comenzi de administrdiseaelor,
editare si verificare ortografica

6. Bara deinstrumente For matting — aceasta bara de instrumente
contine butoanele pentru formatarea textului

7. Marcajul derezervare — dati click sau dublu click pe un marcaj
de rezervare pentru a adauga un element la unaiiapo

8. Butonul Normal View (vizualizare nor mala) — dati click pe acest
buton pentru a comuta la vizualizarea normala

9. Butonul Slide Sorter View (vizualizar e sortar e diapozitive) —
dati click pe acest buton pentru a comuta la vizaeta Slide
Sorter, care prezinta imaginile miniaturale algpdmtivelor
dispuse intr-o grila

10. Butonul Slide Show — dati click pe acest buton pentru a
vedea diapozitivele prezentarii succesiv, ca intiiagporama



11. Bara deinsturmente Drawing — aceasta bara de instrumente
contine butoanele pentru adaugarea de obiectegrafi
diapozitive

12. Bara de stare — Aceasta bara prezinta numarul diapozitivului
curent

13. Panoul de sarcini — ofera acces rapid la alte prezentari,
designuri, machete si tranzitii, la clipboard, fioni de cautare si
de inserare a clip art-urilor.

14. Asistentul Office — dati click pe asistentul Office pentru a
obtine asistenta online sau offline

Crearea une noi prezentari

In panoul de sarcini New Presentation, aplicAbaverPoint ofera
cateva optiuni pe care le puteti utiliza pentra@pe crearea unei
prezentari.

Pentru a crea o noua prezentare goala dati pgidbutonul ,New” aflat
pe butonul de instrumente Standard sau din meileibkegeti comanda
New.

Pentru a crea o prezentare noua, bazata pexigterga:

1. In panoul de sarcini New Presentation, dati cliekqpom EXxisting
Presentation
2. Dati click pe New From Existing Presentation,ggsiizentare si
dati click pe Create New
Utilizar ea sablonului pentru design

Sabloanele pot oferi designul grafic si schemaulori a unei
prezentari (sablon pentru design) sau poate sugecantinut si o
structura, utilizand un set de diapozitiva al cdext il editati.

Pentru a crea o prezentare cu un sablon peesigr

1. Din meniul File, alegeti comanda New sau apasatiQ8it
2. In panoul de sarcini New Presentation, dati cliekipom Design
Template pentru a alege din panoul de sarcini Sielsign



3. Selectati un sablon si alegeti o optiune din leitoderulanta de
sabloane pentru design. Se deschide o prezentaseimo
vizualizarea Normal in designul selectat; ea cantin diapozitiv.
Alegeti o macheta din panoul de sarcini Slide Layou

De asemenea, puteti da click pe On My Computeanoul de sarcini
New Presentation, pentru a selecta un sablon il dsign Templates
din caseta de dialog New Presentation.

Sabloanele pentru design nu ofera sugestii astgrtinutului sau
organizarii; puteti aduaga oricate diapozitive tiociontinand orice
combinatie de elemente.

Puteti modifica aspectul unei prezentari in @meoment, alegand
pentru design din panoul de sarcini Slide Design.

Folosirea de asistenta AutoContent

Utilitarul de asistenta AutoContent ofera pdgidiea de alegere intre
diverse mostre de structuri de prezentare, apaeaduce in vizualizarea
Normal, unde puteti inlocui testul mostra pus kpdrizitie de aplicatie cu
propriul dumneavoastra text.

Pentru a crea o prezentare folosind utilitaribdistenta AutoContent:

1. Din meniul File, alegeti comanda New

2. In panoul de sarcini New Presentation, selectaimFAutoContent
Wizard

3. In prima pagina a utilitarului de asistenta Auto€uon, dati click pe
butonul Next

4. In pagina tipului de prezentare, dati click pe wtoln pentru tip,
derulati pentru a selecta un tip de prezentard,dgioclick pe
butonul Next

5. In pagina de iesire, dati click pe tipul de iegieecare-| veti crea,
apoi dati click pe butonul Next

6. In pagina pentru titlu si nota de subsol, introduicgormatii pentru
diapozitivul titlu, apoi dati click pe butonul Next

7. Dati click pe butonul Finish.



Fiecare structura de prezentare AutoContentrgama o prezentare cu
aspect predefinit. Puteti modifica ulterior aspeaiegand un alt sablon
pentru design.

Utilizar ea sablonului pentru prezentare

Daca doriti sugestii referitoare la continuttgzentarii dumneavoastra
si la felul in care ar putea fi organizata, apled&owerPoint va pune la
dispozitie o serie de sabloane pentru continug oéera mostre de
diapozitive cu text si diagrame.

Pentru a crea o prezentare cu un sablon perdpempiare:

1. Din meniul File, alegeti comanda New

2. In panoul de sarcini New Presentation, dati cliekgn My
Computer, pentru a alege din caseta de dialog NegseRtation

3. Din tabul Presentation al casetei de dialog Neveéhtation
selectati o prezentare

4. Dati click pe OK

Inspirati-va din continutul propus.
Este mai simplu sa modificati continutul si saranjati diapozitivele
folosind panoul Outline.

Crearea unui album foto
Pentru a va grupa fotografiile favorite in scloaionarii, creati un
album foto.

Pentru a crea un album foto:

1. Din meniul File, alegeti comanda New
2. In panoul de sarcini New Presentation, dati cliekiihoto Alboum



3. In caseta de dialog Photo Album, inserati imagiand click pe
butonul File/Desk sau Scanner/Camera in functisuisa

4. In zona Album Layout a casetei de dialog, selectaiacheta
pentru imagine si o forma de cadru

5. Dati click pe butonul Create

Puteti adauga text la orice diapozitiv, dandkcpe New Text Box din
caseta de dialog Photo Album si apoi introducarthitedupa ce albumul
este complet.

Pentru a rearanja ordinea imaginilor in albufotd, selectati o imagine
in caseta de dialog Photo Album si dati click ptolhnele cu sageata
ascendenta sau descendenta de sub lista Pictukésuim.

Schimbarea vizualizarilor

Fiecare prezentare noua se deschide in vizuaedizdormal, care
combina structura sau pictogramele diapozitivetezpntarii cu
imaginea diapozitivului curent si ofera in acekasip acces rapid la
notele de text.

Pentru a comuta la alta vizualizarea dati giekutonul corespunzator
din coltul din stnaga jos al paginii prezentarii.

Vizualizarea Slide Sorter afiseaza imagini ntumale ale
diapozitivelor, astfel incat sa le puteti reorgansz sa modificati aspectul
general al prezentarii. In aceasta vizualizareatpatiauga si edita
efectele de tranzitie pentru prezentarea de diipezi
Adaugarea de diapozitive

Puteti adauga un diapozitiv oricand in decucseérii unei prezentari.
Pentru a adauga un diapozitiv:

1. Dati click pe butonul New Slide (diapozitiv nou)aifpe bara de
instrumente Formatting

2. Pentru a modifica macheta diapozitivului, seleaatmacheta de
diapozitiv in panoul de sarcini Slide Layout



De asemenea, din meniul Insert puteti alege admélew Slide.

Daca panoul de sarcini Slide Layout nu aparecttand adaugati un
diapozitiv, alegeti Tools — Options si apoi, inuéliew, bigati optiunea
,Slide Layout Task pane when inserting new slides”.

Comutarea la panoul Outline

Chiar daca ati creat deja o prezentare completeualizarea Slides,
puteti comuta temporar panoul Outline, pentru asacentra asupra
textului.

Pentru a comuta la panoul Outline dati clickaibul Outline in
vizualizarea Normal.

Daca taburile nu sunt vizibile in vizualizarearhhal, alegeti din
meniul View, comanda Normal pentru a le vedea din. n

| ntr oducer ea textului

In panoul Outline, puteti introduce text cu maserinta.
Pentru a introduce text:

1. Scrieti titlul unui diapozitiv lanfa pictograma g@@zitivului si
apasati tasta Enter

2. Scrieti titlul urmatorului diapozitiv si apasatsta Enter

3. Scrieti alte elemente de text cu marcaje de lsgtasand dupa
fiecare tasta Enter

4. Continuait ca mai sus pentru a crea diapozitivesaaipentru a
adauga elemente de text cu marcaje de lista ladiapl curent.

Aplicatia PowerPoint incearca sa corijeze eed@itografice. Puteti da
click pe un marcaj AutoCorrect pentru a alege whtalde optiuni
AutoCorrect.

Puteti modifica formatarea textului, utilizam$irumentele aflate pe
bara de instrumente Formatting. Pentru a afisa ficadie in panoul
Outline, dati click pe butonul Show Formatting ¢afiea formatarii) aflat
pe bara de instrumente Standard sau pe Outlining.



In scopul de a utiliza o schita pentru diapeegiitreata in aplicatia
Microsoft Word, alegeti comanda Slides form Outlthe meniul Insert
si rasfoiti pana ajungeti la documentul Word.

I nlocuirea textului existent

Daca doriti sa creati o prezentare folosindtatill de asistenta
AutoContent sau 0 prezentare mostra, va trebuileaduiti textul mostra
cu textul dumneavoastra.

Pentru a inlocui textul dati click pe un mardajlista pentru a selecta
un rand cu marcaj de lista sau dati triplu-clickinde pe un rand de text
cu marcaj de lista. Apoi introduceti textul inlotari

Dati click pe pictograma unui diapozitiv pen&rgelecta tot textul din
diapozitiv. Dupa aceea, introduceti textul inloouisi titlul
diapozitivului.

Reor ganizar ea diapozitivelor

Puteti reorgraniza diapozitivele in panoul hdlitragandu-le cu
mouse-ul si utilizand butoanele aflate pe baranderumente Outlining.
Pentru a muta un diapozitiv:

1. Dati click pe pictograma unui diapozitiv

2. Trageti pictograma in sus sau in jos in cadruldetiisau dat click
pe butoanele Move Up si Move Down (mutare in susigiare in
jos) aflate pa bara de instrumente Outlining

3. Eliberati butonul mouse-ului pentru a plasa diagloazi in noua sa
locatie



Puteti da click pe marcajul de lista de la indepunui element de text
si apoi sa dati click pe butoanele Move Up sau Mow/n, pentru a
deplasa un singur rand sau un singur diapozitiv.

Afisarea exclusiva a titlului

Temporar, puteti afisa numai titlurile diapoazdior, pentru a lucra cu
structura de ansamblu a prezentarii, ignorand idetal
Pentru a afisa numai titlurile diapozitivelor:

1. Selectati diapozitivele ale caror detalii doritilsaascundeti
2. Dati click pe butonul Collapse, aflat pe bara d&rimmente
Outlining ( -)

Inserarea s stergerea diapozitivelor

Pe masura ce creati schitarea unei prezentdaitpnsera si sterge
diapozitive, dupa necesitate.
Pentru a insera un diapozitiv:

1. Dati click la sfarsitul ultimului rand dintr-un azitiv
2. Alegeti butonul New Slide aflat pe bara de instrated-ormatting

Pentru a sterge un diapoazitiv:

1. Dati click pe pictograma unui diapozitiv pentru selecta
2. Apasati tasta Delete pentru a sterge diapozitivul
Crearea unui diapozitiv text

In loc sa utilizati panoul Outline in vizualiza Normal pentru a
introduce textul diapozitivelor, puteti folosi panié&lides, care mareste
singurul panou cu diapozitiv din vizualizarea Noftma

Pentru a crea un diapozitiv text din bara d&umsente Formatting,
alegeti butonul New Slide. Diapozitivul apare ingirul panou de



diapozitiv, ca si in panoul Slides. Estei nsemdtta diapozitivului pe
care |-ati selectat.

Daca este necesar, utilizati panoul de sardide &ayout pentru a
modifica macheta noului diapozitiv.

Completarea marcajelor derezervare pentru text

Aplicatia PowerPoint va reaminteste sa completatcajele de
rezervare, cerandu-va textul inlocuitor.
Pentru a completa marcajele de rezervare pettu

1. Dati click pe un marcaj de rezervare ,Click to adeé” sau ,,Click
to add text”

2. Scrieti textul inlocuitor

3. Dati click pe urmatorul marcaj de rezervare siefctextul
inlocuitor.

Dupa ce ati terminat de scris text intr-un mpdearezervare, apasati
Ctrl+Enter pentru a trece la urmatorul marcaj.

Dupa ce ati terminat de scris textul in ultirmarcaj de rezervare aflat
In pagina, puteti apasa Ctrl+ Enter pentru a adaugdiapozitiv nou cu
macheta curenta.

Selectarea blocurilor detext

Selectarea caracterelor, cuvintelor sau paralgradlintr-un bloc de text
in vederea mutarii sau formatarii este similaraelectarea lor intr-un
document Word.

Daca insa doriti sa mutati sa usa formatatinireg bloc de text,
aplicatia PowerPoint va usureaza sarcina seleaténgigului bloc.

Pentru a selecta un bloc de text dati clickmateiintr-un bloc de text si
apoi apar reperele de manevrare.

Dati click in interiorul unui bloc de text setat pentru a selecta textul
din interiorul blocurilor. Pentru a selecta un edgrhcu marcaj de lista
dintr-un bloc de text, dati click pe marcajul dstdi.



Mutare s redimensionarea blocurilor de text

Puteti utiliza bordurile unui bloc de text pena-| muta sau
redimensiona.
Pentru a muta un bloc de text:

1. Pozitionati cursorul mouse-ului pe bordura din junaui bloc de
text selectat

2. Mentineti apasat butonul mouse-ului si trageti nesuks

3. Eliberati butonul mouse-ului cand blocul de texirgje in pozitia
dorita

Pentru a redimensiona un bloc de text:

1. Pozitionati cursorul mouse-ului pe un reper de meare
2. Mentineti apasat butonul mouse-ului si trageti otk
3. Eliberati butonul mouse-ului cand blocul de texeeaedimensionat

Textul din interiorul unui bloc de text se rewgiceaza pentru a se
potrivi in interiorul noii dimensiuni a blocului. &htineti apasata tasta
Ctrl in timp ce redimensionati un bloc de textuinul centrului sau.

For matar ea textului

Puteti formata cuvinte selectate sau tot teditir-un bloc de text.
Pentru a formata text;

1. Selectati textul din interiorul unui bloc de texd pare doriti sa-|
formatati

2. Dati click pe un buton aflat pe bara de instruméitematting

3. Daca alegeti o selectie din meniul Format, efecaeeéctii in
caseta de dialog pentru formatare care apare

4. Dati click pe OK



Orice modificari de formatare a textului pe clerefectuati sunt patrate
daca schimbati designul general al unei prezerngan,alegerea altui
sablon.

Pentru a modifica uniform textulin toate diapvale, trageti cu
mouse-ul pentru a selecta textul in panoul Outlihdeti utiliza
instrumentul Format Painter, pentru a copia formegtaextului din alte
diapozitive.

Rear anjar ea textului dintr-un bloc

Puteti muta elementele in interiorul unui blectdxt, avansandu-le sau
retrogradandu-le in ierarhie.
Pentru a rearanja textul dintr-un bloc:

1. Dati click pe un element de text cu marcaj de lista

2. Dati click pe butoanele Move Up, Move Down, Promsae
Demote aflate pe bara de instrumente Outliningtrpeandeplasa
elementul de text in sus, in jos, la stanga salidapta

Atunci cand deplasati un element de text sgegst sau dreapta, il
mutati la alte nivel. Fiecare nivel poate sa ailbdoamat prestabilit de
text si alt stil de marcaje de lista.

Atunci cand mutati un element de text spre digeap un nivel, acesta
apare cu identare, retras sub elementul anteritexde

Puteti pur si simplu sa trageti un element s @ in jos, pentru a-i
schimba pozitia.

Mutarea si copierea textului

Puteti muta si copia elementele dintr-un diajpom altul, utilizand
clipboardul.
Pentru a muta sau a copia textul:



1. Selectati textul

2. Apasati Ctrl+X pentru a sterge textul si a-1 plasalipboard sau
apasati Ctrl+C pentru a copia textul si a-l pliaséipboard

3. Dati click pe destinatie si apoi, din panoul decsarClipboard,
alegeti optiunea Paste

4. Alegeti ceea ce doriti din lista Formatting Options

Apasati Ctrl+C de doua ori pentru a afisa cligiol sau selectati
Clipboard din lista autoderulanta Task Pane.
Daca nu dati click intr-un diapozitiv inainte d selecta Paste, aplicatia
PowerPoint lipseste textul ca AutoShape.

Crearea une diagrame

Puteti incepe un diapozitiv nou sau puteti inasediagrama intr-un
diapozitiv existent.
Pentru a crea o diagrama:

1. Din bara de instrumente Formatting, alegeti butdfew Slide

2. In panoul de sarcini Slide Layout, selectati o ned&ldin sectiunea
Contents Layout

3. Dati click pe pictograma Insert Chart (inserareycana), aflat in
marcajul de rezervare pentru continut

I nlocuirea datelor mostraintr-o foaie de date

Fiecare diagrama incepe cu acelasi marcajezgevare pentru datele
mostra. In functie de necesitati, puteti extindediaile si coloanele.
Pentru a inlocui datele mostra:

1. Dati click pe orice celula din grila de tip Excebksrieti peste
continutul ei

2. Apasati tasta Enter dupa ce ati scris fiecare $glu numar nou.
Daca selectati un domeniu, cand celula-cursor guagltima



celula a unei coloane va sari automat la primal@gwrmatoarei
coloane

Pentru a copia date intr-o foaie de calcul @bEkcel, copiati pur si
simplu, domeniul de date si lipiti-l in foaia detela

Dati click pe butonul View Datasheet (vizualearfoii de date) aflat pe
bara de instrumente Graph Standard, pentru a caafistaea foii ed
date.

Pentru a exclude un rand sau o coloana de datkajrama, dati
dublu-click pe butonul randului sau al coloanei.

M odificar ea diagramei

Puteti modifica diagrama la fel ca in Excel. &#&menea puteti sa o
mutati si sa o0 redimensionati.

Crearea unei organigrame

Aplicatia PowerPoint include un utilitar specialimit Microsoft
Orgranization Chart, care va ajuta sa creati oggame.
Pentru a crea o orgranigrama:

1. Alegeti butonul New Slide (diapozitiv nou), aflat para de
instrumente Formatting

2. In panoul de sarcini Slide Layout, alegeti maclestddiagram

3. In noul diapozitiv, dati dublu-click pe marcajul tezervare
Diagram

4. In caseta de dialog Diagram Gallery, alegeti piciata
Organization Chart

5. Dati click pe OK

Din meniul Insert, alegeti comanda Diagram peatplasa o
orgranigrama intr-un diapozitiv existent. Bara dgtiumente



Orgranization Chart apare automat atunci cand sgi@corganigrama
pentru editare.

I ntroducerea numelor s titlurilor

Setul prestabilit de patru casete contine mardajrezervare. Pe
masura ce adaugati informatii, marcajele de rezerdespar.
Pentru a introduce nume si titluri:

1. In caseta din partea de sus a ierarhiei, scrigtiah@ sefului
lerarhiei

2. Apasati tasta Enter pentru a trece la urmatorud thn aceiasi
caseta si introduceti alte informatii, cum ar &, exemplu,
denumirea titlului.

Adaugarea de membrii

Structura initiala a organigramei contine doairyp membrii: un
manager si trei subordonati. Pentru a construiucira mai completa,
va trebui sa adaugati alti membiri.

Pentru a adauga un subordonat:

1. Selectati o caseta care necesita un subordonat
2. In bara de instrumente Organization Chart, datkgtie lista
autoderulanta Insert Shape si alegeti optiuneafutaie

Pentru a adauga un colaborator sau asistent:

1. Sselectati o caseta care necesita un colaborat@ssstent

2. In bara de instrumente Orgranization Chart, datkgbe lista
autoderulanta Insert Shape si alegeti optiunea @a@vsau
Assistant

Pentru a adauga rapid subordonati, dati clickygenul Insert Shape
fara sa selectati din lista.



Formatar ea casetelor, textului s liniilor

Puteti formata casetele, textul din interionrl $i liniile ce le leaga.
Pentru a formata una sau mai multe casete:

1. Dati click pe o singura caseta sau trasati un dregti de selectare
care cuprinde mai multe casete

2. Utilizati bara de instrumente Formatting pentrudawece modificari
textului din casetele selectate

3. Din meniul Format, alegeti comanda AutoShape pemttduce
modificari casetelor selectate in caseta de dikgnat AutoShape

4. Dati click pe OK cand ati terminat

Pentru a modifica formatul:

1. In bara de instrumente Organization Chart, datkghie butonul
AutoFormat

2. In caseta de dialog Organization Chart Style Ggllalegeti o
optiune

3. Dati click pe OK cand ati terminat

Crearea unui tabel

Pentru a aduaga un tabel unei prezentari itpatera intr-un
diapozitiv existen sau puteti crea un diapozitiunatilizand o macheta
de tabel.

Pentru a crea un diapozitiv nou, utilizand o heda de tabel:

1. Alegeti butonul New Slide, aflat pe bara de instemte Formatting

2. In panoul de sarcini Slide Layout, alegeti machakelului

3. Dati dublu-click pe marcajul de rezervare Table ol diapozitiv

4. In caseta de dialog Insert Table, stabiliti numaeikcoloane si de
randuri

5. Dati click pe OK



Pentru a insera un tabel intr-un diapozitiv s din bara de
instrumente Standard, dati click pe butonul In3attle (inserare tabel) si
trageti peste numarul de coloane si randuri peleaderiti in noul tabel.

Tabelele le puteti formata si edita ca in Msoft Word.

Selectar ea unui design nou

Modificarea sablonului unei prezentari ii poabaferi acesteia un
aspect complet nou, eventual pentru alt public.

Un sablon contine o schema de culori (o0 combara culori utilizate
pentru text si alte elemente de prim-plan ale priae) si un design
master de diapozitiv (o culoare de fundal, o seded@ fonturi Si
formatari de text si un design grafic pentru fufdal

Pentru a selecta un design nou:

1. In bara de instrumente Formatting, dati click peohul Design.
Din meniul Format, alegeti comanda Slide Design

2. In panoul de sarcini Slide Design, derulati in p@stru a selecta un
design

3. Din lista autoderulanta, alegeti optiunea ApphAtbSlides sau
Apply to Selected Slides

Numele sablonului curent pentru design apatmma de stare din
partea inferioara a ferestrei prezentarii. O modre in sablonul pentru
design are prioritate asupra modificarilor pe darati adus schemei de
culori sau fundalului.

M odificarea schemel de culori



Cele opt culori ale unei scheme de culori stihzate de toate
elementele din diapozitivem daca nu modificati emé@ unui element.
Schema de culori este stocata intr-un sablon,lastfat, atunci cand
comutati sabloanele, veti comuta si schemele dwicul

Puteti sa selectati scheme de culori predefgatesa va creati propriile
scheme.

Pentru a modifica schema de culori:

1. In bara de instrumente Formatting, dati click peohul Design

2. In panoul de sarcini Slide Design, dati click pddC&chemes si
apoi alegeti o schema de culori. Pentru a moddicaloare din
schema de culori dati Icick pe Edit Color Schenie pértea
inferioara a panoului de sarcini Slide Design.

3. Dati click pe Apply to All Slides sau Apply to Seted Slides din
lista autoderulanta. Schema de culori pe cardegti@este aplicata
diapozitivelor.

Comutareaintrevizualizarile M aster

O vizualizare Master afiseaza elementele conwiteor diapozitivelor
cu un anumit design si un diapozitiv titlu de ti@m&ter pentru designul
respectiv. In vizualizarea Master puteti stabihdialul si elementele de
text si puteti adauga elemente grafice, pentruradta cu designul
respectiv toate tipurile de diapozitive.

Vizualizarile Master afiseaza marcajele de reaer pentru text. Puteti
modifica formatarea textului pentru titlurile digptivelor si pentru
elementele principale de text si designul pentndél.

Pentru a comuta la vizualizarea Slide Master:

1. Din meniul View, alegeti Master — Slide Master

2. In fereastra stanga a vizualizarii Slide Masteti c&ck pe ceea ce
doriti sa editati

3. Dati click pe Clsoe Master View pentru a reverptazentare



Pentru a adauga un diapozitiv Master, dati pliekutonul Insert New
Slide Master, aflat pe bara de instrumente SlidstbtaView.

M odificarea culorii defundal si aumbririi

Puteti sa modificati culoarea de fundal si umdaipentru diapozitivul
curent sau pentru toate diapozitivele. Modificgveate fi operata in
vizualizarea Slide Master sau in orice alta vizaie.

Pentru a modifica umbrirea si culoarea de fundal

1. Din meniul Format, alegeti comanda Background.ihualizarea
Slide, Normal sau Sldie Master, dati click-dreaptaxteriorul
zonelor marcaj de rezervare si, din meniul restralegeti comanda
Background

2. In caseta de dialog Background, derulati meniulkgaaund Fill si
alegeti o culoare uniforma sau Fill Effects

3. In caseta de dialog Fill Effects, dati click in tmbsi selectati

caracteristicile dorite

. Dati click pe OK

. In caseta de dialog Background, dati click pe bukdwpply tto All,

ca sa modificati fundalul pentru toate diapozite/edau dati click pe
butonul Apply, ca sa-l modificati pentru un singlimpozitiv. Este
aplicat noul Fundal.
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Pentru a vedea noua umbrire a fundalului in to@gaseta de dialog
Background este inca deschisa, dati click pe butBreview si apoi
deplasati caseta de dialog in lateral.

Daca aplicati modificarea in vizualizarea SlMaster, sunt modificate
toate tipurile de diapozitive pentru designul respe cu exceptia tipului
de titlu. Daca aplicati modificarea la titlul Masteste modificat numai
tipul de titlu pentru designul respectiv.

M odificarea fonturilor textului



Modificand fonturile din diapozitivul master, teti modifica fonturile
in toata prezentarea.
Pentru a modifica fonturile textului:

. Din meniul View, alegeti Master — Slide Master

. Selectati textul in Title Area sau in oricare dantnvelurile text de
tip Object Area din diapozitivul Master

. Din meniul Format, alegeti comanda Font

In caseta de dialog Font, efectuati modificarildatenatare

. Dati click pe OK

Pentru a comuta la alta vizualizare, dati clickQdese Master View

sau dat click pe oricare buton pentru vizualizare

N
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Culoarea textului este determinata de schentalde, dar modificarea
culorii textului in vizualizarea Slide Master aneqpuitate asupra schemei
de culori.

M odificarea informatiilor din anteturi s notele de subsol

Puteti modifica oricand detalii din anteturilenstele de subsol ale
designului prezentarii.
Pentru a modifica informatiile din anteturi sitele de subsol:

1. Din meniul View, alegeti comanda Header and Footer

2. In caseta de dialog Header and Footer, dati cleskno
activarea/dezactivarea datei si orei, precum simaanului
diapozitivului, iar in caseta de text Footer intnodti orice text care
doriti sa apara in partea inferioara a diapoziovel

3. Dati click pe butonul Apply to All, pentru a aplicaodificarile la
toate diapozitivele, sau dati click pe butonul Apglentru a le
aplica unui singur diapozitiv

Adaugarea unei siglela fundal



O sigla poate sa ofera atuul decisiv intr-o preéare standard. Ea poate
fi desenata cu instrumentele pentru desenare PomerBflate pe bara
de instrumente Drawing, sau poate fi inserata dintfisier grafic.

Pentru a adauga o sigla la fundal:

1. In vizualizarea Slide Master, din meniul Inserggati Picture —

From File
2. In caseta de dialog Insert Picture, localizatefigl pentru inserare

si dati click pe butonul Insert
Pentru a adauga o sigla din clip art la fundal:

1. In vizualizarea Slide Master, din meniul Inserggati Picture —
Clip Art
2. In panoul de sarcini Clip Art, cautati o imagineeadata, apoi
alegeti comanda Insert din meniu
. Pozitionati sigla in diapozitivul master
Pentru a comuta la alta vizualizare dati click pes€ Master View
sau dati click pe orice alt buton pentru vizuakzar
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In diapozitivul master puteti copia si lipi oagine grafica din alt
program sau imagini din diapozitivul master al ightezentari.

Adaugarea imaginilor

Pentru a va crea propriile imagini, puteti alinstrumentele pentru
desenare din aplicatia PowerPoint.
Adaugarea WordArt-ului si a imaginilor se face& ca in Microsoft

Word.

Salvar ea unui design per sonalizat



Puteti sa deschideti un sablon, sa faceti agidartre modificarile care
au fost detaliate in acest capitol sau pe toadpai sa salvati sablonul
personalizat pentru a fi utilizat in alte prezentar

Pentru a salva un design personalizat:

1. Efectuati modificarile de formatare in schema decsi
diapozitivul master al unei prezentari sau al wgalilon.

2. Din meniul File, alegeti comanda Save As

3. In caseta de dialog Save As, derulati meniul SavEype si alegeti
comanda Design Templaye

4. Scrieti numele sablonului si alegeti locul undeitisa-| salvati

5. Dati click pe butonul Save

Lucrul in vizualizarea Slide Sorter

Vizualizarea Slide Sorter (sortare diapozitisByeaza randuri de
miniaturi ale diapozitivelor, similar felului in caati arnaka diapozitive
de 35 mm pe un suport iluminat pentru a trecewsta continutul unei
prezentari. In vizualizarea Slide Sorter, putetiesranjati diapozitivele,
sa le stergeti sau sa le duplicati si sa moditcsdiblonul pentru a
schimba aspectul general al prezentatrii.

Pentru a comuta la vizualizarea Slide Sorterdliak pe butonul Slide
Sorter View.

Reordonar ea diapozitivelor

Puteti modifica ordinea diapozitivelor in orice@ment din crearea
prezentarii.
Pentru a reordona diapozitivele:

1. Plasati cursorul mouse-ului pe diapozitivul pe coati sa-|
repozitionati in prezentare

2. Mentineti apasat butonul mouse-ului si trageti dagpvul in alta
pozitie.



3. Eliberati butonul mouse-ului
M odificar ea designului in vizualizar ea Slide Sorter

Atunci cand aplicati un sablon nou pentru desigvizualizarea Slide
Sorter, puteti vedea imediat felul in care sunt&fe diverse machete.
De asemenea, puteti modifica fundalul sau schenwailde pentru toate
diapozitivele sau numai pentru cele selectate.

Pentru a aplica un sablon nou pentru design:

1. In bara de instrumente Formatting, dati click peohul Design

2. In panoul de sarcini Slide Design, derulati pemtselecta un
design

3. Din lista autoderulanta alegeti optiunea Apply tb3ides sau
Apply to Selected Slides. Este aplicat noul design

Pentru a modifica fundalul:

1. Selectati diapozitivul sau diapozitivele pe caretdsa le
modificati

2. Din meniul Format, alegeti comanda Background

3. In caseta de dialog Background, efectuati modi@aar

4. Dati click pe butonul Apply pentru a modifica dahapozitivul ori
diapozitivele selectate, sau dati click pe butofuply to All pentru
a modifica toate diapozitivele

Pentru a modifica schema de culori:

1. In bara de instrumente Formatting, dat click pebut Design
2. In panoul de sarcini Slide Design, dati click pddC&chemes, apoi

alegeti o schema de culori
3. Din lista autoderulanta, alegeti optiunea ApphAtbSlides sau
Apply to Selected.



Duplicarea s stergerea diapozitivelor

Puteti duplica si sterge diapozitive selectateizualizarea Slide Sorter,
vazand imediat efectul actiunii in derularea diappezior. De asemenea,
puteti plasa diapozitive in clipboard pentru agite altundeva.

Pentru a duplica unul sau mai multe diapozitive:

1. Selectati diapozitivul sau diapozitivele pe caretdsa le duplicati
2. Apasati Ctrl+D pentru a duplica diapozitivul

Pentru a sterge unul sau mai multe diapozitive:

1. Selectati diapozitivul sau diapozitivele pe caratdsa le stergeti
2. Apasati tasta Delete pentru a le sterge

Pentru a lipi un diapozitiv din clipboard:

1. Daca panoul de sarcini nu este deja vizibil, aleghanda Task

Pane din meniul View
2. Dati click pe sageata pentru alte panouri de sarsiiselectati

Clipboard din lista
3. In panoul de sarcini Clipboard, dati click pe destie si alegeti

optiunea Paste
4. Alegeti o optiune de formatare pentru selectiddipi

De asemenea, din meniul Edit puteti alege coffeebBaziplicate sau
Delete Slide.



