5.2. Prelucrarea diapozitivelor

In cele ce urmeaza vor fi prezentate citeva modalititi de editare a diapozitivelor,
mai intai editarea textului in modurile de afisare Qutline si Slide, apoi si editarea altor
tipuri de obiecte (desene, imagini, grafice, etc).

Editarea textului i1n modul Outline, se realizeaza utilizand tastatura (asa cum
am vazut si la editorul Word), comenzile aflate in sistemul de meniuri i butoanele de

editare.

Bara cu instrumente Outlining contine urmatoarele butoane:

[ Microsoft PowerPoint - Exemplu M=l =

o Promote (Indent Less) ~Tab & File Edit Miew |nset Format Tools Draw  Window Help =S|
0 Demote (Indent More) ~Shifi+Tab F\i 113 Aplicatia PowerPoint —
il 2|2 Prezentare generala
o Move Up %' Fs » Lansarea progranmbi PowerFoint,
T = Elementels unei ferestre PowerPoint
O Move Down %VT 3|3 Fereastra aplicatied fowerPom:
| = Componetels ferestrei
. { ok = Bare standard
0 Collaps Selection = * Bare nestandard |
I - Ba Chatliving
0 Expand Selection E 4|3 Prelucrarea diapozitivelor
IE y » Editarea diapomitivelor
== — Biitares tavhabri
. v . i
0Show Formatting S
— Editarea obiectelor grafice
5| @ Tiparirea prezentatilor
OShow All D Salvarea, Inchiderea si Deschiderea diapozitivelor =
= =4 | 3
OShow Titles T Dutiine | Default Desian Mew Slide | Slide Lavout | é
Buton / descriere Format initial Format final (dupa apdsare)
o Promote o Editarea diapozitivelor o Editarea diapozitivelor
e el - s vl
) e Modul Outline - Modul Outline
selectate pe nivelul * Modul Slide = Modul Slide
ierarhic superior‘ - Editarea obiectelor grafice . )
) e Editarea obiectelor grafice
0 Demote
coboara obiectele selectate pe nivelul inferior, fiind operatia inversa a celei precedente.
2 Move Up o Editarea diapozitivelor o Editarea diapozitivelor
. 1 - Editarea textului *  Modul Outline
mutd obiectele « Modul Slide
. Modul Outline i i
selectate cu un - Editarea textului
paragraf mai sus: - Editarea obiectelor grafice - Editarea obiectelor grafice

0O Move Down
mutd obiectele selectate cu un paragraf mai jos, operatia inversa a celei precedente.




Buton / descriere Format initial

Format final (dupd apdsare)

7 Collaps Selection |[Z] Prelucrarea

rdmane vizibil diapozitivelor;
doar titlul diapoziti- e Editarea diapozitivelor
vului selectat: - Editarea textului
. Modul Outline
. Modul Slide

- Editarea obiectelor grafice

0 Expand Selection

reface afisarea integrala (a tuturor nivelelor, fiind operatia inversa pentru Collaps Selection).
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afiseaza doar titlurile (tuturor) diapozitivelor.

Pentru a avea o prezentare cu un aspect unitar se poate apela un sablon din cele

create deja, puse la dispozitie, si care eventual se poate ajusta. Un astfel de sablon
contine o schema de culori si formatul general al diapozitivelor din prezentare. Un
sablon tip, numit Slide Master, ales din cele puse la dispozitie se poate modifica.
“Diapozitivul” Slide Master, nu este de fapt un diapozitiv concret ci doar un model
pentru toate diapozitivele prezentdrii. Orice obiect sau format inclus in Slide Master,

va avea ca efect atasarea acestora tuturor diapozitivelor prezentarii.

<—{ Apply Design Template ‘

Aplicarea _unui__sablon
pentru o schemd, intr-o pre-
zentare, se realizeazd fie prin
butonul alaturat (Apply Design
Template), fie prin comanda
Apply Design Template din
meniul Format, fie prin Clic
Dreapta urmat de alegerea din
lista de comenzi rapide acceasi
comada, toate acestea avand ca
efect deschiderea casetei de
dialog Apply Design Template,
reprezentatd in fgura urmatoare,
din care se poate alege (Aplly)
sablonul dorit (acesta fiind
reprezentat in figura atasatad
casetei).
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Formatul Auto Layout
permite definirea unei structuri

a unui diapozitiv din prezentare.

Aceasta se poate realiza fie prin
butonul alaturat (Slide Layoute),
fie prin comada Slide Layoute...
din meniul Format, fie prin co-
manda rapidd cu acelasi nume
din fereastra
Dublu
figura alaturatd), toate aceste

deschisa prin
Clic (reprezentatd 1n

trei variante avand ca efect des-

chiderea casetei de dialog
alaturate, din care se va selecta
structura dorita (Clic pe ea, apoi

se apasa butonul Applay).

Editarea unui diapozitiv

Slide Master

forma generala a diapozitivelor,

(care contine
retinand pentru fiecare obiect
pozitie, culoare, chenar, textura,
aliniat, stil, marime; numerota-
rea paginilor, diverse obiecte
grafice care vor fi prezente in
toate diapozitivele, etc) se
realizeazd prin meniul View,
comada Master, optiunea Slide
Master,

diapozitiv reprezentat in figura

care afiseaza acest

alaturata.
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Acest diapozitiv se va edita ca orice alt diapozitiv si poate fi vazut In miniatura

pe parcursul editarii unei prezentari prin fereastra Slide Miniature.

Exista posibilitatea introducerii unor diapozitive din altd in prezentare (in cea

curentd) prin meniul /nsert, comada Slides from Files... care deschide caseta de dialog

Insert File, aceasta permitand cautarea prezentarii dorite.

O alta facilitate interesantd oferita realizeaza crearea automatd de diapozitive

dintr-un document de tip rezumat, prin meniul I/nsert, comada Slides from Outline...

care deschide caseta de dialog Insert Outline necesara cautarii documentului sursa.



Actualizarea unei prezentdari prin operatii asupra diapozitivelor (selectare,

stergere, copiere, mutare, inserare) se realizeaza din modurile de afisare Slide Sorter
sau Qutline prin comenzile cunoscute de la alte aplicatii (prin tastaturd, sistemul de
meniuri, butoane aflate pe barele de instrumente, etc).

Ascunderea unor diapozitive in scopul prezentarii lor doar daca este solicitat

acest lucru, se realizeaza prin comada rapida (din fereastra afisatd executand Mouse
Dreapta) Hide Slide.

Introducerea textului intr-un diapozitiv se realizeaza prin casetele de text. O

caseta de text se creaza astfel:
« se executd Clic pe butonul Text Box A

aflat pe bara de instrumente grafice
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. se fixeaza coltul stdnga-sus al casetei cu Mouse Stdnga, apoi prin tragere si
eliberarea butonului de Mouse se marcheazd marginea dreapta a casetei, Indltimea
acesteia fiind de un rand,

. se introduce textul dorit, marindu-se automat indltimea casetei dacd textul
depdseste marginea dreapta,

- se poate vizualiza textul fara chenarul care marcheaza marginile casetei, executdnd
Clic in afara acesteia.

Editarea textului continut intr-o caseta se poate realiza dupa trecerea in modul

editare prin Clic Stdnga pe casta dorita.

Modificarea pozitiei, a dimensiunilor sau stergerea, copierea, mutarea, etc a

unei casete se realizeaza prin selectarea acesteia si aplicarea operatiilor binecunoscute
(Ctrl+C = Copy, Ctrl+V = Paste, Ctrl+X = Cut, sau butoanele corespunzitoare din
bara de instrumente standard), de la produsele program prezentate anterior (Word,
Excel, etc). Clic pe chenarul casetei, care va avea ca efect afisarea marcajelor de

selectare.
. . Line Spacing I
Spatiul dintre randuri, spatiul dinainte si dupd e Spacing o]
paragraf se defineste prin caseta alaturata (Line Spacing) [ = ives = | Toana |
care se apeleaza din meniul Format, comada Line Spacing. B Pl :
- Ereview
Alinierea textului se executa fie prin butoanele de o
After Paragraph

aliniere utilizate si in celelalte produse (vezi Word), fie [TH [ties =]
prin comada Alignment (meniul Formaf) care ofera

sau Justify (la ambele margini prin marirea intervalelor

dintre cuvinte).

Alinierea rapida se poate face si prin combinatia de taste Ctrl+L, Ctr+R
pentru aliniere la stanga respectiv la dreapta.
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Crearea unor efecte grafice in text se poate obtine prin obiecte
WordArt care se introduc executand Clic pe unul din butoanele

alaturate (WordArt) aflate pe bara de instrumente grafice.

Din caseta Word Art Gallery se
va alege tipul de scriere a textului (vezi
figura alaturatd) executdnd clic pe
modelul dorit,
butonul OK.

apoi se actioneaza

Caseta Edit WordArt Text care
se va deschide permite introducerea
textului, fontul, dimensiunea, precum si
atributele de formatare bold si italic.

Un text o sd apara ca in figura
alaturatd, impreuna cu marcajele cores-
punzitoare si se poate edita utilizand
bara cu instrumente specifice precum si
caseta de modele disponibile (vezi
figurile de mai jos). Un text se poate
roti, se poate utiliza ca si o texturd
variabild, se poate seta un tapet de
colorare, etc.
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Aranjarea _unui_text pe coloane se

realizeaza folosind tabulatoarele de
aliniere la stinga, la centru, la
dreapta, sau la marca zecimald, asa
cum se poate vedea in exemplul
alaturat. Daca rigleta nu este vizibila,
aceasta se poate afisa selectind Ruler

din meniul View.

Aspectul _ textului poate fi

modificat cu ajutorul casetei de dialog
Font (reprezentatd alaturat), care se
apeleazd din meniul Format prin
comada Font. O serie de atribute ale
textului se pot seta si prin butoanele
aflate n bara de editare cum ar fi Font,
Size, Increase Font Size, Decrease
Font Size, Bold, Italic, Underline, Text
Shadow, Text

alaturata).

Color (vezi figura

Introducerea intr-un diapozitiv
a unor obiecte de tip ClipArt, desene,
sunete si clipuri video (Clip Gallery) se
poate realiza prin fereastra alaturata
(Microsoft ClipArt Gallery) care se
apeleaza fie

prin  meniul [Insert,

comanda ClipArt..., fie prin butonul

Insert ClipArt : | .

Tot prin meniul /nsert ofera

comenzile de inserare Picture...,

Movie... si Sound... care vor deschide
inserarii

casetele  corespunzatoare

acestor obiecte.

: Ziua Tip. MedZi
AN Luni 2 2L 0.17
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5 Microsoft ClipArt Gallery 2.0 [_[O]x] I

Choose a categony, then select a picture.
Categories: Pictures:

Insert I
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