Addendum Syllabus 6 — Microsoft PowerPoint 2016
REF 1.1.2 Syllabus 6.0
Crearea unei noi prezentdri pe baza unor sabloane disponibile local sau
online

Microsoft Office PowerPoint 2016 este o aplicatie care va permite sa creati prezentari dinamice, cu un aspect
profesional ce pot fi vizionate pe un videoproiector sau pe monitorul calculatorului. Diapozitivele cu continut
multimedia (texte, imagini, elemente audio-video, animatii) pot fi folosite in cadrul prezentarilor si sedintelor
formale si informale, precum si in cadrul prezentarilor online.

PowerPoint ofera o serie de sabloane predefinite, disponibile local sau online, care vor reduce timpul petrecut
cu formatarea prezentarilor si reprezintda un instrument util pentru imbunatatirea eficientei Tn Microsoft
PowerPoint.

Pentru a crea o noua prezentare pe baza unui sablon disponibil local, accesati meniul File (Fisier) — New
(Nou). Pe ecran vor fi afisate o multitudine de sabloane pe care le puteti utiliza in crearea unei noi prezentari.
Executati click pe sablonul dorit si apoi apasati butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.
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Suggested searches:  Presentations  Education Themes Business Charts Diagrams ”Sta de'sébloane Instalate
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Exista de asemenea si sabloane gratuite disponibile online, pe templates.office.com. Pentru a cauta un anumit

. i A . Search for online templates and themes i i ..
sablon, tastati cuvintele cheie in caseta de cautare si apoi apasati tasta

Enter pentru a porni cautarea. Daca doriti sa cautati sabloane populare, atunci executati click pe oricare dintre
cuvintele cheie aflate sub caseta de cautare.

Executati click pe sectiunea
dorita din sabloanele

Search for online templates and th sugerate jo

Suggested searches:  Presentations  Education Themes Business Charts Diagrams  Infographics

Dupa gasirea sablonului dorit, executati click pe acesta pentru a crea o noua prezentare si apoi apasati
butonul Create (Creare) pentru a descarca sablonul.
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REF 1.1.3 Syllabus 6.0
Salvarea unei prezentari intr-o locatie pe un hard disk local sau intr-o
locatie online. Salvarea prezentarii sub alt nume, pe un drive local sau
online.

O prezentare nou creata este stocata temporar in memoria de lucru a calculatorului. De aceea, este important
sa salvati Tn mod regulat fisierul pe care lucrati pentru a va asigura ca nu pierdeti date. Microsoft PowerPoint
ofera posibilitatea de a va salva fisierele atat intr-o locatie de pe o unitate locald (hard disk), cat si intr-o locatie
online, cum ar fi OneDrive. Salvarea fisierelor online inseamna ca le puteti accesa oricand, de pe orice dispozitiv,
conectandu-va online la fisierul sau fisierele respective.

Pentru pastrarea permanenta pe discul sistemului de calcul, se procedeaza la salvarea prezentarii. Astfel, se

apeleaza butonul (Salvare) din meniul File (Fisier) sau se apasa butonul E din bara de acces rapid (Quick
Access Toolbar).

Butonul Save Bara de acces rapid (Quick ’

Access Toolbar)

Insert

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea OneDrive. Autentificati-va in contul dvs. OneDrive pentru a
continua. In cazul in care nu dispuneti de un cont Microsoft, apasati butonul Sign-up si urmati pasii solicitati

pentru a va crea in cont.

Presentationl - PowerPoint

Save As

(a, OneDrive - Personal (." OneDrive - Personal

Recent Folders

El:l Computer @ OneDrive - Personal
Ly
Save As
S == AddaPlace :
&
PDF
Browse

Print

Share

Export

Executati click pe Browse (Rasfoire) pentru a selecta locatia din OneDrive unde doriti sa salvati registrul de
calcul. Apoi, in fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume Tn cdmpul File Name (Nume fisier), se alege o
locatie pentru stocare si se apasa butonul Save (Salvare).
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Dupa salvarea prezentarii, numele acesteia va fi afisat automat in bara de titlu a ferestrei PowerPoint.

Pentru salvarea unei copii a prezentarii, cu alt nume, se apasa butonul (Salvare Ca) din meniul File
(Fisier). Se completeaza noul nume in cdampul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare
(local sau in OneDrive) si se apasa butonul Save (Salvare).

REF 1.1.4 Syllabus 6.0
Salvarea prezentarii in alt format

O prezentare PowerPoint 2016 se salveaza implicit cu extensia .pptx. Se pot salva, totusi, mai multe tipuri de
fisiere. Dintre cele mai uzuale, amintim:
e .ppt — prezentare PowerPoint care poate fi deschisa si editatd cu versiuni anterioare ale aplicatiei

PowerPoint 2016 (de la PowerPoint 97 pana la PowerPoint 2003).

.potx — fisier sablon care poate fi utilizat pentru formatarea prezentarilor viitoare.

.pot — fisier sablon, folosit pentru formatarea prezentarilor create cu versiuni anterioare (PowerPoint

97 —PowerPoint 2003).

o _htm; .html — pagina web; salvarea unei prezentari ca pagina web va duce la crearea unui director ce
contine toate elementele din prezentare — imagini, fisiere audio-video, astfel incat prezentarea sa fie
afisata corect intr-un browser web.

o _gif, .jpg, .bmp, .png, .tif — folosirea acestor extensii permite salvarea diapozitivelor unei prezentari
sub forma de imagini sau poze.

e .rtf —fisier care salveaza doar textul dintr-o prezentare.

o .pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de fisier care va
mentine aspectul paginii documentului, aratand la fel pe ecran sau scos la imprimanta, indiferent de
tipul de computer sau imprimanta folosit. Acest tip de document, odata creat, nu poate fi modificat
decat cu soft-uri speciale. Pentru a vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti instalat pe computer un
cititor de documente PDF, cum ar fi Acrobat Reader.

Salvarea unei prezentari in alt format se realizeaza cu ajutorul campului Save as type (Tip fisier) disponibil Tn
fereastra Save As (Salvare ca). Tipurile de fisiere se gasesc in lista derulanta asociata campului Save as type (Tip
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fisier). Se selecteaza tipul de fisier, se completeaza dupa caz numele fisierului, directorul in care se salveaza si se
apasa butonul Save (Salvare).

File name: | Prezentare.pptx

Save as type: |PowerPoint Presentation (*.pptx) Lista
Campul Save PRRTIMEN PowerPoint Presentation (*.pptx) derulants,
as type (Tip " |PowerPoint Macro-Enabled Presentation (*.pptm) cu tipuri de
fisier) PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt) fisiere

PDF (*.pdf)
XPS Document (*.xps)
PowerPoint Template (*.potx)

A Hide Folders

REF 2.1.1 Syllabus 6.0
intelegerea rolului diferitelor moduri de vizualizare

O prezentare PowerPoint se deschide in modul normal de lucru (Normal View). Acesta este tipul de
vizualizare cel mai des folosit si prezinta urmatoarele elemente specifice:
e in partea din stanga a ferestrei aplicatiei se gdseste panoul cu diapozitivele prezentdrii afisate la dimensiune
redusa. Se foloseste la editarea diapozitivelor (adaugare de noi diapozitive, stergere, copiere, mutare, etc) si
a continutului text.
e 1n partea din dreapta a ferestrei aplicatiei se gdseste panoul cu diapozitivul aflat in lucru. Aici se poate edita
continutul diapozitivului.
e 1n partea de jos a ferestrei aplicatiei se afld panoul in care pot fi introduse diferite informatii (note) atasate
diapozitivului aflat Tn lucru.

Tehnici de vanzari.pptx - PowerPoint
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Modul de lucru Outline (Schita) afiseaza doar textele continute n diapozitive si este folosit pentru editarea
rapida a acestor texte.
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Modul de lucru Slide Sorter (Sortare diapozitive) afiseaza succesiv intr-o fereastra principalda toate

diapozitivele prezentarii. Este modul care ofera o vedere de ansamblu asupra prezentarii si care permite aplicarea
facila de comenzi de editare (copiere, mutare, stergere, ascundere, duplicare, etc) asupra diapozitivelor.
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in modul de lucru Notes Page (Pagind cu note) se pot edita foarte usor informatii (note) atasate
diapozitivelor. Aceste note nu sunt vizibile la rularea (expunerea) prezentarii pe un videoproiector sau pe ecranul
calculatorului. Tiparirea diapozitivelor in acest mod poate ajuta oratorul in sustinerea prezentarii.

Modul de lucru Reading View (Vizualizare citire) prezinta foliile intr-un format cat tot ecranul, insa oferind
acces si la Taskbar pentru a comuta usor in alte ferestre.

Modul de vizualizare Slide Master (Coordonator diapozitive) prezintd coordonatorul de diapozitive (slide
master) si coordonatorii de aspect (layout masters). Modificarea coordonatorului de diapozitive (slide master) va
afecta toate diapozitivele prezentarii. Modificarile aplicate coordonatoriilor de aspect (layout masters) sunt
aplicate tuturor diapozitivelor ce folosesc layout-ul respectiv.

Utilizati vizualizarea Slide Show (Expunere diapozitive) pentru a va sustine prezentarea in fata unei audiente.
Expunerea diapozitivelor se realizeaza pe tot ecanul computerului, exact asa cum o va vedea audienta proiectata
de pe un videoproiector.

Utilizati vizualizarea Presenter (Prezentator) pentru a vizualiza notele (notes) in timp ce sustineti prezentarea.
n acest tip de vizualizare, publicul dvs. nu poate vizualiza notele atasate diapozitivelor.

REF 2.1.2 Syllabus 6.0
Comutarea intre diferite moduri de vizualizare

Comutarea intre modurile de lucru se realizeaza cu ajutorul butoanelor din grupul de butoane Presentation
Views (Moduri de vizualizare a prezentarii), aferent tab-ului View (Vizualizare).

Butoane pentru comutarea [@l [@ Eﬂ

intre modurile de lucru

ormal Outline Slide Notes Reading
View Sorter Page View

Presentation Views

Pentru a schimba modurile de lucru intre ele mai pot fi folosite si butoanele localizate in dreapta barei de
stare a aplicatiei.

Butoane cu moduri de lucru E o2
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Slide
Accesul la cordonatorul de diapozitive se realizeazd cu ajutorul butonului Master (Coordonator
diapozitive) din tab-ul View (Vizualizare). Dupa ce ati realizat modificarile dorite, pentru a parasi
vizualizarea Master Slide (Coordonator de diapozitiv), apasati butonul Close Master View (inchidere  Master View
vizualizare coordonator) din tab-ul Slide Master (Coordonator diapozitive) sau alegeti din tab-ul View (Vizualizare)
optiunea Normal.

Close

REF 2.2.4 Syllabus 6.0
Adaugarea unui nou diapozitiv cu un format specific

Pentru a introduce un nou diapozitiv in prezentare, se executa click stanga pe diapozitivul sub care se doreste
introdus noul diapozitiv.

Pasul urmator consta in utilizarea grupului de butoane Slides (Diapozitive) disponibile Tn tab-ul Home
(Pornire).

GEINEM Insert  Design  Transit

$ Cut | 7| [“=|Layout ~ | 0 .
Home . copy - - O Reset Grupul de butoane Slides
ew . .
¥ Format Painter | gjige~ [ Section (Diapozitive)

Clipboard [ Slides

Daca se apasa partea superioara a butonului New Slide (Diapozitiv nou) se insereaza un diapozitiv cu format
identic cu diapozitivul anterior. Apasarea partii inferioare a butonului New Slide (Diapozitiv nou) permite selectia
si inserarea unui diapozitiv cu format specific.

Aplicatia PowerPoint contine cateva diapozitive predefinite (diapozitive ce prezinta casete dreptunghiulare,
numite substituienti, in care se introduce continut — text, imagine, grafic, poza, videoclip, etc). Dintre cele mai
importante, mentionam:

o Title Slide (Diapozitiv de tip titlu) — prezintd substituienti pentru titlul si subtitlul prezentarii. Este de
obicei primul diapozitiv al prezentarii, care sugereaza continutul acesteia.

e Title and Content (Titlu si continut) — contine substituienti pentru titlul diapozitivului si pentru
continut (text, imagine, tabel, grafic, mediaclip).

e Title Only (Doar titlu) — prezinta doar un substituient pentru titlul diapozitivului.

e Blank (Fara continut) — nu prezintd niciun substituient, urmand ca utilizatorul sd introduca casete de
text, imagini, grafice, etc.

e Comparison (Comparatie) — prezinta substituienti pentru titlul diapozitivului si doi substituienti
identici in care se pot compara doua texte, imagini, grafice etc.

| — ||[E=Layout ~
"ﬂ Reset
New
Slide~ Section ~
Office Theme . L.
Formate de diapozitive
L} T 7 —"
] i i
Title Slide Title and Content  Section Header
== == n n
Two Content Comparison Title Only
"
Blank Content with Picture with
Caption Caption

6



Addendum Syllabus 6 — Microsoft PowerPoint 2016

REF 2.3.1 Syllabus 6.0

Recunoasterea bunelor practici privind mentinerea unui design si format
consistent in cadrul unei prezentari utilizind coordonatorul de
diapozitive (master slide)

Coordonatorul de diapozitive (Master Slide) se prezinta ca un diapozitiv ale carui modificari (inserarea unei
imagini, schimbarea culorii de fundal, modificarea marimii, tipului si culorii fonturilor, etc) sunt aplicate tuturor
diapozitivelor pe care le controleaza. Acest lucru va permite sa efectuati mai multe modificari in cadrul prezentarii
intr-o singura etapa, ceea ce reprezintd o metoda utild de mentinere a consistentei designului si formatului in
cadrul prezentarii.

REF 2.3.3 Syllabus 6.0
Formatarea textului in Master Slide

Slide
Accesul la cordonatorul de diapozitive se realizeaza cu ajutorul butonului Master (Coordonator diapozitive) din
tab-ul View (Vizualizare).

n grupul de butoane Background (Fundal) puteti folosi butonul Bl Colors - (Culori) pentru a alege diverse
scheme de culori, butonul Fonts - (Fonturi) pentru alegerea fonturilor pentru textul din intreaga prezentare si

butonul [O] effects - (Efecte) pentru stabilirea altor efecte.

ECDIDrE* @Backgruund Styles -
Fu:untz* +| Hide Background Graphics

|:| Effects ~

Background Ta

Formatarea textului in cadrul coordonatorului de diapozitive se realizeaza din tab-ul Home (Pornire), grupul
de butoane Font. Se selecteaza textul ce se doreste modificat si apoi se efectueaza formatarile dorite
(modificarea culorii, dimensiunii sau fontului textului).

TimesMNewRor~12 -~ A a A

B I U § acA-paa- A-

Font ra

REF 3.1.7 Syllabus 6.0
Indentarea textului cu marcatori sau listelor numerotate

Indentarile reprezinta un instrument util de formatare a textului, ajutand la prezentarea si evidentierea
punctelor cheie ale unui paragraf sau diapozitiv. Indentarea poate fi aplicata textului, precum si listelor cu
marcatori si listelor numerotate.
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El'itlul diapozitivului L

CCDL START
Utilizarea computerului

Afisarea pe un nivel inferior se realizeazd prin selectarea textului dorit si apdsarea butonului *= (Marire

indent) disponibil in grupul de butoane Paragraph (Paragraf) sau apasand tasta Tab. Un text aflat pe un nivel
inferior poate fi adus pe un nivel superior cu ajutorul butonului £= (Micsorare indent) sau combinatiei de taste
Tab+Shift.

REF 3.2.6 Syllabus 6.0
Spatierea randurilor unui text

Evidentierea paragrafelor de text se poate realiza prin modificarea spatiului intre liniile de text si/sau a
spatiului aflat deasupra si sub paragraf.

Mai intai se selecteaza paragraful/paragrafele si se apasa butonul Line spacing (Interlinie) din tab-ul Home
(Pornire). Din lista afisata se stabileste spatiul intre liniile de text.

|1 Butonul Line
i= ~ Spacing

v 10
1.5 Valori predefinite ale
2.0 spatiului intre liniile de text
55 (1 linie, 1,5 linii, 2 linii, etc)
3.0

Line Spacing Options...

REF 3.2.8 Syllabus 6.0
Inserarea, editarea, stergerea unui hyperlink

Un hyperlink reprezinta o legatura catre o sectiune din fisierului curent, un alt fisier diferit sau o alta aplicatie.
Reprezinta o modalitate eficienta de a accesa in mod direct anumite informatii si aplicatii.
Pentru a se crea un hyperlink, se selecteaza un text, o imagine sau un obiect grafic si se apasa butonul

‘o

Hyperlink (Hyperlink) disponibil in grupul de butoane Links (Legaturi) din tab-ul Insert (Inserare). De asemenea, se

@ Hyperlink.. disponibila ih meniul contextual deschis cu click dreapta pe continut sau

poate selecta comanda
prin combinatia de taste Ctrl+K.
in fereastra Insert Hyperlink (Inserare hyperlink) se selecteaza mai intai din zona Link to (Legatura la) obiectul
sau zona catre care se face legatura:
v’ Existing File or Web Page (Fisier sau pagind web care existd) - pentru selectarea unui fisier se poate
utiliza una din optiunile:
> Current Folder (Folder curent) — fisierele se afla in folderul curent deschis.
> Recent Files (Fisiere accesate recent) — in cazul fisierelor care au fost accesate recent.
Daca fisierele nu se gasesc in folderul curent deschis sau in lista de fisiere recent accesate, se poate naviga

catre acestea cu ajutorul cdampului Look in (Privire Tn).
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> Browsed Pages (Pagini web risfoite) - pentru selectarea unei pagini web. Tn cdmpul Address
(Adresd) se poate tasta adresa paginii web sau se poate deschide browser-ul web cu ajutorul

Ty
¥

.| R
butonului %
Insert Hyperlink Textul afisat ca ? x
legatura
Link to: Text to display: aici SereenTip...
Look in: materiale ~| |2 5] Buton
Existing File explicativ
or Web Page *f comenzixlsx b P
&AL B 5| facturiadsx
Obiecte sau 7 Folder |4 :
d @ B rapoarte.xlsx
zone ae Place in This
legatura Document Browsed - .
e Optiuni suplimentare
a pentru stabilirea
Create HEW Recent <K |egétur||
Document Files
Address: materiale\comenzi.xlsx L
E-mail
Address

v Place in This Document (Plasare Tn acest document) - permite crearea legaturilor citre diverse slide-uri

ale prezentarii.
v' Create New Document (Creare document nou) - ofera posibilitatea credrii unei prezentiri noi si a

editarii acesteia; se specificda numele prezentarii, directorul in care se salveaza si momentul editarii
(acum sau mai tarziu).

Mame of new document:

Numele
prezentarii

Erdiverse'sedinta.ppix

Full path:
Eivdiverse’, Change...
Calea
documentului Buton pentru
Optiuni de editare a . p
_ . modificarea
When to edit: documentului . .
directorului de
O Edit the new document later salvare

@ Edit the new document now

v E-mail Address (Adresa de posta electronicd) - cu ajutorul acestei comenzi se poate seta deschiderea
unui mesaj electronic nou, gata de trimitere, ce prezinta cdmpurile E-mail address (Adresd de posta

electronica) si Subject (Subiect) deja completate.

Campul Adresa de E-mail address:
posta electronica |

Subject:

Campul
Subiect
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Pentru oricare dintre optiunile de mai sus se poate preciza un alt text care sa fie afisat ca legatura (in campul

Text to display (Text de afisat)), respectiv un text explicativ care apare Tn momentul pozitionarii cursorului mouse-
ului pe legatura (butonul ScreenTip (SfatEcran)).

Fereastra
ScreenTip
(SfatEcran)

Set Hyperlink ScreenTip

Text
explicativ
pentru
legatura

ScreenTip text:
Apasati pentru navigare la cuprins|

Navigarea catre obiectul sau zona referitd prin legatura se realizeaza prin selectarea comenzii

(=5
=

Open Hyperlink  (peschidere hyperlink) existent3 in meniul contextual (in timpul edit3rii prezent3rii) sau prin
executarea unui click stdnga pe textul legaturii (in timpul rularii prezentarii).

N . . . . . B Edit Hyperli .
O legiturs (hyperlink) existentd poate fi editatid prin intermediul comenzii o FditHyperink. g qiare
hyperlink) disponibila Tn meniul contextual sau cu ajutorul butonul Hyperlink din tab-ul Insert (Inserare).
Stergerea unei legaturi se realizeaza fie din fereastra Edit Hyperlink (Editare legaturd) prin apasarea butonului

Bemove Link L"-x‘l Remove Hy

(Eliminare leg&turd), fie prin selectarea comenzii Perlink din meniul contextual.

REF 3.3.1 Syllabus 6.0
Crearea, stergerea unui tabel
Tabelele sunt instrumente utile pentru structurarea informatiilor. intr-un diapozitiv de tip titlu si continut

(Title and Content), un tabel se insereaza cu ajutorul butonului (Inserare tabel) disponibil in grupul de
butoane aflat in centrul diapozitivului.

Diapozitiv titlu
si continut

Substituient
de titlu

Click to add text

Substituient Butoane

de text si pentru
continut inserarea

obiectelor

n fereastra Insert table (Inserare tabel) se stabileste numé&rul de coloane si randuri pe care 7l va avea tabelul
si se apasa butonul OK.
==

a . . e . . . Table .
Un obiect de tip tabel se poate introduce in orice diapozitiv si cu ajutorul butonului o (Tabel) din tab-ul

Insert (Inserare). in lista afisatd prin ap3sarea butonului se gisesc mai multe optiuni pentru crearea tabelelor:
v' O prima varianta consta in folosirea unei matrice pentru stabilirea numarului de randuri si  »2Tsble
coloane ale tabelului. Se deplaseaza cursorul peste celule si cand se ajunge la numarul dorit de
randuri si coloane, se apasa butonul stang al mouse-ului. l

v Butonul £ Insert Table... (Inserare tabel) deschide o fereastra ce contine campuri pentru stabilirea numarului
de coloane si randuri.
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Insert Table ? X

Number of columns: 6

A 4>

Number of rows: 2

v Butonul [ Draw Table (Desenare tabel) afiseazd cursorul sub forma unui creion J , cu ajutorul cdruia se
traseaza tabelul, respectiv coloane si randuri.

v" Butonul E@ Excel Spreadsheet (Foaie de calcul Excel) deschide o foaie de calcul Excel in care se introduc datele

dorite.

Stergerea tabelului se realizeaza prin selectarea acestuia si apasarea tastei Delete de la tastatura.

REF 5.1.4 Syllabus 6.0
Redimensionarea proportionala sau neproportionala a unui obiect grafic

O imagine selectata poate fi redimensionata prin deplasarea patratelor aflate in colturile sau pe laturile
obiectului. Astfel, se pozitioneaza cursorul pe un patrat, se tine apasat butonul stang al mouse-ului si se trage de
mouse pana la dimensiunea dorita, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

Redimensionarea
- unui obiect

Valori precise pentru inéltimea, respectiv ldtimea obiectului pot fi setate in cAmpurile Height (indltime) si
Width (Latime) disponibile in grupul de butoane Size (Dimensiune) aferent tab-ului Format. De asemenea, se

ED Size and Position...

poate apela comanda (Dimensiune si pozitie) din meniul contextual. Se introduc valorile

dorite in cele doua campuri sau se folosesc sagetile .~ ' pentru stabilirea valorii si se apasa tasta Enter sau butonul
OK.

Importanta in modificarea Tnaltimii sau Iatimii este optiunea Lock apect ratio (Blocare raport aspect) care,
odata activata, pastreaza raportul intre cele doua marimi astfel incat obiectul sa fie afisat corect. Dezactivarea
acestei optiuni duce la afisarea deformata a imaginii.

Se pot folosi de asemenea si optiunile Scale Height (Scara inaltime) si Scale Width (Scara latime) pentru
stabilirea valorii procentuale a Tnaltimii si latimii unei imagini, raportata la dimensiunea normala a acesteia.

Reset . w . . . el s eas
Butonul | == | afiseaza obiectul la dimensiunile initiale.
Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apdsarea tastei Delete sau tastei Backspace de pe tastatura.
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REF 5.1.8 Syllabus 6.0

Alinierea unui obiect grafic relativ la un alt obiect grafic

Un obiect poate fi pozitionat precis in cadrul unui diapozitiv cu ajutorul comenzilor asociate butonului Align
(Aliniere) existent in grupul de butoane Arrange (Aranjare), tab-ul Format.

Primul lucru ce trebuie verificat se refers la activarea optiunii ¥ 2'9" 23192 (Ajiniere la diapozitiv) astfel

incat alinierea s3 se raporteze la marginile diapozitivului. Tn continuare se pot folosi comenzi de aliniere in plan
orizontal (la stanga, la centru, la dreapta), cat si optiuni de aliniere Tn plan vertical (sus, la mijloc, jos).

Se selecteaza obiectul si, dupa caz, din lista derulanta a butonului Align (Aliniere) se activeaza optiunile
dorite.

|{_ AL 15 5[l Heiah

L

Align Left

Optiuni de

aliniere in plan & Align Center
orizontal 5| Align Right
i Align Top Optiuni de
o} Align Middle allnlerelln plan
vertical
i+ Align Bottom
0o Distribute Horizontally

[Optiunea de aIinier(i&léI Distribute Yertically
la diapozitiv +  Align to Slide

De asemenea, puteti alinia mai multe obiecte relativ unele fata de celelalte. Acest lucru se realizeaza
selectand simultan ambele obiecte si folosind metodele de aliniere de mai sus.

REF 6.2.1 Syllabus 6.0
Verificarea ortografica a prezentarii si efectuarea schimbarilor necesare

Tnainte de verificarea ortograficd a prezentdrii, va trebui si alegeti limba dictionarului, respectiv cea n care
realizati corectarea ortografica.

&3 : y . . ‘-
Se apeleazs functia Language (Limb3) - =4 SetProofing Language.. (setare limb3 de verificare) existents in
tab-ul Review (Revizuire). Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea ferestrei Language (Limba) din care
va puteti alege limba dorita.
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Language ? X

Mark selected text as:

English (United Kingdom) ~

Fff English (United States)

Romanian

Afrikaans
Albanian
Alsatian ™

ALt
The speller automatically uses dictionaries of the selected language, if
available.

[] Do not check spelling

Default... Cancel

Se apasa butonul Default (Implicit), care va avea ca efect afisarea unei casete de mesaj.

Microsoft PowerPoint X

o If you change the default language, English (United Kingdom) will become the language for this and all future presentations. Do you want to continue?

Yes Cancel

Se apasa butonul Yes (Da) pentru confirmarea limbii alese si apoi butonul OK pentru a inchide fereastra
Language (Limba).

Corectarea erorilor de ortografie se realizeaza cu ajutorul functiei Spelling (Corectare ortografica). Acesta se
ABC

v

apeleazd prin apdsarea tastei F7 sau a butonului "™ (Corectare ortografici) disponibil in tab-ul Review

(Recenzie).
Se deschide panoul Spelling ce prezinta mai multe sectiuni si butoane:

Spellin
Cuvant gresit P ) 9
analisys

Ignore | | Ignore All | | Add

analysis
analyses
annalists

analysts

Change | | Change All

v" Tn partea de sus apar evidentiate cuvintele care sunt scrise incorect sau care nu se gisesc in
dictionarul folosit de aplicatia Microsoft PowerPoint.
v Tn mijloc sunt afisate sugestii ce pot fi utlizate pentru inlocuirea cuvintelor gresite.

| Y A . . A . o
v -gnore (Ignorare) —ignora cuvantul evidentiat doar in pozitia selectata.
lgnore All
4 = (Ignorare totald) — ignora cuvantul evidentiat peste tot in document.
Change e . : a : : . «
4 (Modificare) —inlocuieste doar cuvantul evidentiat cu sugestia selectata.
Change Al . o ) . . ) ) .
v (Modificare totald) — inlocuieste peste tot in document cuvantul evidentiat cu sugestia
selectata.
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De asemenea, PowerPoint va sesiza cuvintele care se repetd in cadrul unei prezentari, Tnsa aceasta
optiune trebuie activatd din setarile aplicatiei. Tn acest sens, accesati meniul File (Fisier) — Options (Optiuni).

in fila Proofing (Verificare), bifati Flag repeted words (Semnalizeaza cuvintele repetate).

PowerPoint Options ? >
General .
e i&i Change how PowerPoint corrects and formats your text.
Proofing
Save AutoCorrect options
Language Change how PowerPoint corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options...
Advanced

When correcting spelling in Microsoft Office programs
Customize Ribbon

Ignore words in UPPERCASE

Ignore words that contain numbers

Cuick Access Toolbar

Add-ins Ignore Internet and file addresses

Trust Center +| Flag repeated words
Enforce accented uppercase in French
Suggest from main dictionary only
Custom Dictionaries...
French modes: | Traditional and new spellings =

Spanish modes: | Tuteo verb forms only R

When correcting spelling in PowerPoint

| Check spelling as you type
Hide spelling and grammar errors
Check grammar with spelling

Recheck Document

oK Cancel

REF 6.2.4 Syllabus 6.0
Oprirea rularii unei prezentari

intr-un final, diapozitivele unei prezentiri vor fi rulate pe videoproiector sau pe ecranul calculatorului.
Afisarea prezentarii se poate realiza prin:

- apelarea tab-ului Slide Show (Expunere diapozitive), sectiunea Start Slide Show (Pornire expunere diapozitive)

Incepere rulare prezentare de '@' Incepere rulare prezentare de
la primul diapozitiv a2\ la diapozitivul curent
From From

Beginning Current Slide

- apasarea tastei F5 existenta pe tastatura

- apasarea butonului = existent pe bara de jos a aplicatiei.

Derularea diapozitivelor se poate face manual (la apasarea butonului stang al mouse-ului) sau automat (daca
a fost stabilit un timp de afisare). Derularea fnainte a diapozitivelor poate fi realizatd cu comanda Next
(Urmatorul) disponibild in meniul contextual ce apare la click-dreapta pe ecran. Derularea Thapoi a diapozitivelor
se poate face cu comanda Previous (Anteriorul) din meniul contextual.

De asemenea se poate naviga la un anumit diapozitiv, executand click-dreapta pe ecran si alegand comanda
See All Slides (Vizualizati toate diapozitivele). Pe ecran vor aparea reprezentari miniaturale ale tuturor
diapozitivelor, de unde se selecteaza prin dublu click diapozitivul cautat.
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Diapozitivele prezentarii

lesirea din modul de expunere a prezentarii se realizeaza prin apasarea tastei Esc sau a comenzii End Show
din meniul contextual.
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