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Birotica > Power Point

1. Crearea unel prezentari Power Point
« Posibilitati de concepere a unei prezentari

- Elementele continute ntr-o fereastra PowerPoint
- Moduri de vizualizare a prezentarii
2. Prelucrarea diapozitivelor
- Editarea unui diapozitiv Stide Master
3. Prelucrarea obiectelor continute in diapozitive
Prezentarea diapozitivelor
» Controlul prezentarii
» Adaugarea de butoane diapozitivelor
» Crearea diapozitivelor pentru Internet (hiperlinkurt)
» Posibilitati de realizare a unor animatii pentru o prezentare

5. Prezentarea cu doua monitoare

!

m Microsoft Power Point
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1.1. Crearea unel prezentari Power Point

Se poate realiza astfel:

a) Se executa Clic Dreapta in fereastra in care dorim sa fie creata

noua prezentare, apoi din lista de comenzi rapide alegem New,

Microsoft PowerPoint Presentation.

Editarea acestel pre-
zentari (lansarea pro-
gramului Power
Point) se face
executand Dublu Clic
pe picto-grama nou

creata.

File Edit Wiew Help
— Birotica By
— Eolder
‘ Visw . Shartzut
Biratica Text Document
k
.i..rrangellc:nns bicrozoft Waord Document
113 | g Up teons Bitrnap Image
Briefzaze
FPowwer_F Microzaft Excel Warksheet
Uil Blarmsrz Microsaft Office Binder
- Other Office Documents. .
Microzoft PowerPaint Prezentation
Lat
Froperties e

AR




b) Se lanseaza aplicatia Microsoft PowerPoint din grupul MsOffice
prin butonul Start, asa cum se poate vedea in figura urmatoare:

4 % P icrosoft Binder

@ Spechra »% Microzoft Excel

57’3 Microzoft Otfice Fast Start

% Picrozoft Office Find Fast Indexer
E Microzaoft Otfice Shortout Bar

w

J==| Programs
“ Documents

w

ﬁ Settings "

Ed Find b H M icrozaft PowerFoint
Fir

@' Hel % Microzoft Schedule+
im{=ln

3R *% Microzoft Word
Run

=| MNew Othce Document
B Shut Down.. o= Open Office Document

|§§ﬁ5tarl§ & untitled - Faint —y Birotica
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Programul PowerPoint va deschide fereastra de lucru, care contine
caseta de dialog prezentata in figura de mai jos, prin care se
stabileste modul de lucru pentru crearea prezentarii.

[E Micresoft PowerPoint M=
Eile Help
O||E| &l%] & |=el] o~ o @lEwE oz @zl =
| AT A AlS elz|u)s[=| =[=| 123E] = «|+]O -
b
A
N =
E PowerPoint [ 2] %
2 — Create a Mew Presentation Using E
% EE " AutoContent Wizard Cancel | ?
3 - <
5 o2
E Tip for ﬁ
B Y
O The AutoContent a5
e — Wizard iz the quickest —
= % " DOpen an Existing Presentation way to create a E
= presentation. IEI
L] =]
“© ]
| o
A =
s
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Posibilitati de concepere a unel prezentari :

a) AutoContent Wizard - vrajitorul

Realizeaza prezentarea punand o serie de intrebari prin diverse casete
de dialog si asigura asistenta la crearea prezentarii, indicand la fiecare
pas ce trebuie facut, apoi prezentarea se poate ajusta dupa preferinte.

AutoContent Wizard EH

welcome to PowerPaint Wizards, the quickest way
to make effective prezentations.

The wizard getz pou started by providing ideaz and an
organization for pour presentation.

Later, pou'll uge PowerPoint's tools to make the
prezentations your o,

........................

Cancel i Mest s i Firnzh

Ao i rooemn e

5/54



Sunt solicitate informatii referitoare la

OTitlul prezentarii,

JAutorul (numele celui care prezina),
OTema propusa,

CODomeniul din care face parte,
OStilul si Durata prezentarii,
OSuportul prezentarii, etc.

Fiecare pas se Tncheie prin
apasarea butonului Next, se poate
reveni la pasul anterior apasand
Back si se poate termina dialogul
apasand Finish.

AutoContent Wizard
Sefe'll gkark by making a Title Slhide.
Twpe in the information you want.
“we'hat iz vour name’?
|F'er
“w'hat are pou going to talk about?
|F'|:uwer_F'|:|int
Other information you'd like to dizplay?
Biroticd]
Cancel | < Back Mest > | Finish |
AutoContent Wizard E
Select the type of prezentation you're going to give.

(" Becommending a Strategy Summan:

£ Seling a Product. Service or ldea A framework for organizing a braining

'O lralnlng TEFEION.

" Reporting Progress

" Communicating Bad Mews

" General

Other...
\\,@/ Click the Other button to uge a different presentation.
Cancel < Back Mest > | Finizh
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Se poate alege o tema dintr-o serie de
teme generale propuse, concepute
pentru diverse situatii (vezi figura
alaturata, unde sunt prezentate
cateva situatii mai des intalnite, dar
exista si alte variante din care se
poate alege daca se apasa butonul
Other, care  deschide  caseta
prezentata mai jos la eticheta

Presentations).

AutoContent Wizard

What type of output will vou uze?

(" Black and white overheads

" Lolor overheads

" Or-goreen presentation

" 35mm zlides

Wil you print handouts?
" Yes + Mo

Cancel < Back Mewt » | Firuzh

AutoContent Wizard

Select visual ztyle for the prezentation

" Professional

" Conternporary

v Default

How long do you want to present?
& 50 minutes or less
" More than 30 minutes

" Haven't decided

Cancel < Back Mest » | Finigh

AutoContent Wizard

Your presentation is well on itz way! Press Finish and
PowerPoint will create the prezentation for pou,

Cantinue to build your presentation by changing the
zample text, and add your own slides and ideas.

Cancel < Back
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b) Template - sunt propuse o serie de sabloane (grup de diapozitive
specifice unor situatii, care contine o schema de culori si 0 macheta tip
a dlapozmvulm) cuprinzand diverse modele de text.

[ Eticheta Presentations permite
alegerea unui model de prezentare
dintr-un set de domenii de activitate
propuse. Sunt construite automat o
serie de diapozitive, avand o anumita
schema de culori, care trebuie
completate cu date concrete referitoare
la subiectul ales (denumirile campurilor
care vor fi completate sugereaza textul
care trebuie introdus).

O Eticheta Presentations Designs ofera
0 schema de culori si 0 schema de
aranjare a diapozitivului. In continuare
se va alege formatul diapozityivului
(Choose an AutolLayout) din caseta New
Slide (prezentata in mai jos).

Mew Presentation

General] Presentation Designe  Fiesentations ]

Eﬁ.ﬂ‘«utnﬁnntent Wizard iT—] Reparting Progress

E] Buziness Plan 1?] Reparting Progress (lang)

E] Communicating Bad Mews E] Selling a Product or [dea

E] Caommunicating Bad Mews [long] j] Selling a Product or ldea [long]
F] Company Meeting j] Top Ten Ligt

=] Creativity Sessian &
F] Ernployes Orientation

iT—] Financial Report

iT—] General

iT—] General [long)

iT—] Marketing Plan

lT—] Recommending a Stategy

iT—] Recommending a Shategy [long)

| | i

j] Tralnmg [long)

Frewiew

Training

7]

Cancel |

Mew Prezentation

General  Presentation Designs ] Presentatinns]

E]Azure F] Lines On Blue T]Wet Sand
F] Bedrock F] Metal Bar
iT—] Bevel iT—] Multiple Bars
iT—] Blue Diagonal iT—] Professional
iT—] Blue Green iT—] Side Bar
iT—] Blue Weave iT—] Side Fade
E] Brown b arble E] Soaring
E] Color Bowes E] Sparkle
F] Comet F] Tatami
F] Contemparary F] Theater
iT—] Double Lines iT—] Tridots

bozzed iT—] Tropical

] Twvinkle

on vk
ml‘lul:‘.lqllpuuom

K E3

o]

Cancel




¢) Blank Presentation -
corespunde unei prezentari care va fi creata dupa propria noastra conceptie.

Aceasta metoda se aplica selectand
eticheta General, apoi Dublu Clic pe
pictograma Blank Presentation.

Tn continuare dialogul se va desfasura
Tn caseta New Slide descrisa in
continuare.

Caseta New Slide (care poate fi deschisa

Sl prin apasarea butonului
Insert New Slide) oo

contine diferite tipuri de diapozitive
care contin texte, liste, tabele, grafice,
Imagini, etc, aranjate 1n diverse
moduri. Configuratia aleasa (clic pe
modelul dorit pentru a-l selecta si
butonul OK) poate fi apoi modificata.

New Presentation K1 E
General | Presentation Designs I Presentations I

‘Presentation: [ Rsie

Lowem Ipsum

Dretor sit amet consechetuar adipiaving <lit
o=d diam
bh e smad
i

* Lax
= M agm aligram

+ Ewerct bakion ullmeorper suscpit lobartis
il uat aliquip e ea com

ar. I Catcel |
New Slide KHE
Choose an Autolapout;
— — _M — = Cancel |
- : e
l IR IE=S RN
Text & Graph
= -




Elementele continute intr-o fereastra PowerPoint sunt in general
cele cunoscute din aplicatiile deja prezentate (Word, Excel).

Componentele afisate pe ecran de catre PowerPoint:

Bal’a de tltlU—) 53 Micresoft PowerPoint - Exemplu _ (O] x]

Bara de meniuri/ E”i Edit  Wiew “Blnsert Format Tools Draw  wWindow | -|I5‘|E|
T N D= E| S|¥| & (=B o« S @5 w2 Oz @]z
ara ae instrumente ITimesNewHDman j |24 j ‘A: .ﬁvl B | ¥ | Hl = |HHA| I% El I:l#: _.
Bara de formatare N L

A

Butoane de desenare —s | e
% Fereastra aplicatiei é

Fereastra de = PowerPoint 7
Prezentare — Color View —

E Fereastra aplicate] %

= plicatiel ==

Fe reastra 3 PowerPoing e
Diapozitiv in miniatura 7, S
Butoane View iv -

» >
Bara de stare—— | Slide 3 of 3 Default Design el
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» Fereastra de Prezentare (Presentation) se utilizeaza pentru crearea
diapozitivelor si aranjarea lor intr-o prezentare;
« Fereastra Diapozitiv in miniatura (Slide Miniature) permite

vizualizarea la o0 scara redusa a unui diapozitiv.

Barele cu instrumente pot fi activate sau dezactivate prin

Eile Edit “iew Inzert Format Toolz Draw  Window Help

D|=|a| (v 3 |B@&[< oo of &mw| @ Of @l
|TimesNewHDman =] |24 =] Al al B|I|U| El ”__I

Fereastra de
Prezentare

Fereastra aplic Mk B

 meniul V|eW comanda Toolba PowerPoin T':'E'I ______ S— ak.
Shanda
- utilizand fereastra alaturata, § :;Fmatmg Cancel
 Clic Dreapta pe o bara, 9] EDrawing -
Crranwing+ Hew...
si pot fi personalizate prin comasl [ Microsoft _—
RS, [T AutaShapes . Heset
¥ imation Effect .
Fereastra — - TD:I-II:aIrET BE T Custamnize. ..
Diapozitiv in miniatura = IEEEEER .
| - LEE ¥ Color Buttons [~ Large Buttons W Show ToolTips

Sy



Pe langa operatiile oferite de barele cu instrumente si meniurile aplicatiei, se pot efectua
anumite operatii si prin sistemul de comenzi rapide, care sunt afisate executand Clic

Dreapta.
Butoanele View permit schimbarea modului de afisare.

In figura anterioara este setat modul Slide View,

lar in figura urmatoare se poate vedea modul Outline View.

& Micresofft PowerPoint - Exemplu M=l E
Eile Edt “iew Inzert Faomat Tool: Draw  window Help -5 x|
& Micresoff PowerPoint - Exemplu M=l E |
[
File Edt “iew |nzett Fommat Toolz Draw  Window Help _|ﬁ’|£|
Tirnes
D|=|a| @|¥| & [m(@|< o] o @ 6w @ of @
IE ITimes Mew Foman =] IEE =] A‘l a'l B I I I HI e IEEAI %l El EI
~ |l X S : - BIE
= 3] o Aplicatia PowerPoint
Bara cu E #®|| 2|3 Prezentare generala il Bara pentru
instrumente ¥ * Lansarea programului PowerPoint, A
Efecte
2o = = = Elementele unel ferestre FowerPoint E = . .
OutLining Sl 5 o _ e de animatie
¢l =l| 3|0 Fereastra aplicatie1r PowerPoint — b
— T= HBI: —
gl| = =
— a | Nar—| :
— | Qutline | Drefault Design MHew Slide | Slide Laj,u:uut...l -
ol
| Slide 3 of 3 | D efault Design New Slide.. | Shde Layout... |
&
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Exista patru moduri de vizualizare a prezentarii care se pot alege

* fle prin meniul View,

e fie utilizand butoanele alaturate:

a) Slide View, primul exemplu dat anterior, permite editarea unui diapozitiv

ol

« selectat cu butonul Previous Slide respectiv Next Slide
(aflate sub bara de derulare verticala), Sau

« utilizand caseta de pe bara de derulare verticala, sau

« tastand PageUp respectiv PageDown.

Previous Slide

W

44w ]« |

Next Slide
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b )Outline View, cel de-al doilea exemplu dat anterior, reda

schema generala de organizare a prezentarii.

Deplasarea in cadrul unei prezentari se poate obtine cu ajutorul

barei de defilare, pana la diapozitivul dorit.

 Selectarea unui diapozitiv
se se realizeaza

 executand Clic pe
pictograma Slide din stanga
titlului, iar

» trecerea in modul editare
se obtine executand Clic pe

textul continut in diapozitiv.

[ Mricrosoft PowerPoint - Exemplu M= E3
File Edt “iew |nzett Format Toalz Draw  Window  Help - |ﬁ‘|5|
0|23 8% & (B(@<] o~ & @EwE ol @l
ITimes Mew Roman =] IEE =] Kl Avl B | I | i | = |Eﬂ$| %l El EI
& . _ =
ol /@ Aplicatia PowerPoint
#|| 2|3 Prezentare generala =
i = Latizarea prograrmulu FowerFPoint, ﬁ
= = Flementele unei ferestre FowerFoint E
| . . . . 'h!!uku:
21| 3|@ Fereastra aplicatiei PowerPoint =
= i
iz =

( | N1
| Outline | Default Design Mew Slide | Slide Layout... | o
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c ) Slide Sorter View permite rearanjarea diapozitivelor.

Selectarea unui diapozitiv se face prin executarea unui Clic pe

diapozitivul dorit, care va fi incadrat intr-un chenar, asa cum se

poate vedea Tn exemplul urmator.

Aplicatia
FPowerFoiri

Prezentare zererala

* Lure atos poo gl PeneerPodne,
* Fomanfuk meifmts FoverPon:

Stide

Fereastra aplicatiet
FowerPoint

Sorter

View
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d ) Notes Pages View permite
Introducerea in partea de jos a
paginii, a unor comentarii care
sa Tnsoteasca prezentarea.

lesirea din aplicatia PowerPoint se face

- prin meniul File, comada EXit, sau

- prin butonul Close (X), sau

- executand Clic pe pictograma Control-Menu
(din stanga barei de titlu), apol comanda Close, sau

- tastand Alt+F4 (vezi figura alaturata).

Motes Fages View

Micresoft PowerPoint

Hesztare
M ove
Size

M Inirnize
I axirmize

Close  Alt+F4
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1.2. Prelucrarea diapozitivelor

Tn cele ce urmeaza vor fi prezentate

cateva modalitati de editare a diapozitivelor,
- mai intai editarea textului in modurile de afisare Outline si Slide,
- apoi si editarea altor tipuri de obiecte (desene, imagini, grafice, etc).

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

- butoanele de editare.

17154



Bara cu instrumente Outlining contine urmatoarele butoane:

Promote (Indent Less) ~ Tab [ Micresoff PowerPoint - Exemplu Mi=] E3
File Edit “iew [nzert Format Toolz Draw Window Help - |E|E|

Demote (Indent More) ~ Shift +Tab

N 1 12 Aplicatia FowerFoint
™

2|2 Prezentare generala

Move Up sl ® » Lansarea progranmbu PowerPoing,
» Elementele unel ferestre PowerPoint
Move Down 3|2 Fereastra aplicatiel PowerPaint

» Componetele farestrel

» Bare standard

» Bare nestandard !
— Bam Ohatlindrg

413 Prelucrarea diapozitivelor

» Editarea diapomtivelor

Collaps Selection

Expand Selection

— Editarea tetahii
Show Formatting - Modul Otz
» Modul Mo
— Editarea obiectelor srafice
5|3 Tipanrea prezentarilor
Show All pAmRpIETATS
|2 Salvarea, Inchiderea s1 Deschiderea diapomtreelor =
. = EEI%IEI 1 Irl
Show Titles = | |

i Outline | Crefault Design M e 5 lide | Shde Lavout.. | 2
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Butoanele barei cu instrumente Outlining:

a)
Buton / descriere Format initial Format final (dupa apasare
pa ap
7 Promote o Editarea diapozitivelor o Editarea diapozitivelor

o [Editarea textului

urca obiectele - Modul Outline
selectate pe nivel - - e
lerarhic superior:

® [Editarea obiectelor grafice

7 Demote
coboara obiectele selectate pe nivelul inferior, fiind operatia inversa a celei precedente.
7 Move Up o Editarea diapozitivelor o Editarea diapozitivelor

e oClel s owwows
selectate cu un - Editarea textului

paragraf mai sus: - Editarea obiectelor grafice - Editarea obiectelor grafice

7 Move Down
muta obiectele selectate cu un paragraf mai jos, operatia inversa a celei precedente.
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b)

Buton / descriere

Format initial

Format final (dupa apasare)

= Collaps Selection

ramane vizibil
doar titlul diapoziti-
vului selectat:

(=) Prelucrarea diapozitivelor;
e Editarea diapozitivelor

- Editarea textului

° Modul Outline
° Modul Slide

- Editarea obiectelor
grafice

7 Expand Selection

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

@ Show Formatting

permite afisarea
textului cu sau fara
format.

(=) Prelucrarea diapozitivelor;
e Editarea diapozitivelor

- Editarea textului

o Modul Outline
° Modul Slide

- Editarea obiectelor
grafice

El Prelucrarea diapozitivelor;
o Editarea diapozitivelor
e Editarea textului
e Modul Outline
e Modul Slide
o Editarea obiectelor grafice

7 Show All

afisarea integrala (a tuturor nivelelor, pentru toate diapozitivele).

7 Show Titles

afiseaza doar titlurile (tuturor) diapozitivelor.
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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 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 prezentarii.

- Orice obiect sau format inclus in Slide Master, va avea ca efect
atasarea acestora tuturor diapozitivelor prezentarii.

Aplicarea unui sablon pentru o schema, intr-o prezentare, se realizeaza:

- prin butonul alaturat (Apply Design Template), Apply Design Template
- prin comanda Apply Design Template din meniul Format,
- prin Clic Dreapta urmat de alegerea din lista de comenzi rapide

acceasl comada.
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Toate variantele prezentate au ca efect deschiderea casetei de dialog
Apply Design Template, reprezentata in figura urmatoare, din care se

poate alege (Aplly) sablonul dorit (acesta fiind reprezentat in figura atasata casetei).

Apply Dezign Template

Loak, in: |_| Fresentation Deszignz

&l GBS

:—r].-ﬁ.zure

- [Bediock

;—r] Bevel

:T’] Elue Diagonal
:—F] Blue Green
5—] Blue Weave
] Browi Marble
:T’] Color Boxes

:T'] Cornet

:T’] Conternpaorary
:T'] Double Lines

Find files that match these criteria:

File name:

Text or property: -

Filez of type: |Prezentation Templates

27 file[z) found.

Lazt modified:

Lorem Ipsum
relor sit aetomseceter alipiszing =1t

— Hirnmwnmith s avoed
¥ - adere ot
Lumwdlom

— DB wliguan

E=eri tahoallzreceper aasopitloboehs

fich s Tut alipim e Az co

any time i

i B

Apply

Cancel

Advanced...

Find Maw

Mew Search
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Formatul Auto Layout
permite definirea unei structuri a unui diapozitiv din prezentare.

Aceasta se poate realiza -
* prin butonul alaturat (Slide Layoute), E‘
Cut

» prin comada Slide Layoute... (meniul Format) Copy

Slide Layout

Faszte

* prin comanda rapida cu acelasi nume -
din fereastra deschisa prin Dublu CIN Guides
(reprezentata in figura alaturata). i

Custom Background...
Shide Layout EE3 | dpply Design Template...

Fick Up Object Shyle

Change the layout of the slide o

- Apply Apply To Defaults
. — — m — Cancel
— |l [—] [—]| [— Aceste treil variante au ca
=0 G ==Y P efect deschiderea casetei de
—— —— —— Text & Graph dialog alaturate, din care se
SEIRIEIE va selecta structura dorita

- (Clic, apoi butonul Applay). —




Editarea unui diapozitiv Slide Master
 contine forma generala a diapozitivelor, retinand pentru fiecare obiect

pozitie, culoare, chenar, textura, aliniat, stil,

paginilor, diverse obiecte grafice

marime; numerotarea
care vor fi prezente in toate diapozitivele..

* se realizeaza prin meniul View, comada Master, optiunea Slide Master,
care afiseaza acest diapozitiv reprezentat in figura alaturata.

Acest diapozitiv se va edita ca
orice alt diapozitiv si poate fi
vazut in miniatura pe
parcursul editarii unei
prezentari prin fereastra Slide
Miniature.

Second level

Exista posibilitatea introdt
prezentare (in cea curenta)
Files... care deschide cas
permitand cautarea prezente

Third level
i el Title Area for Autol apouts
= Fifthle
T text styles
""""""""""" TR e
— Fourth lewel
» Fifth lewel

Jceru unor diapozitive din alta in
rin meniul Insert, comada Slides from
eta de dlalog Insert File, aceasta

Hooter:




O alta facilitate este crearea automata de diapozitive dintr-un

document de tip rezumat, prin meniul Insert, comada Slides

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

Actualizarea unei prezentari prin operatii asupra diapozitivelor
(selectare, stergere, copiere, mutare, inserare) se realizeaza din
modurile de afisare Slide Sorter sau Outline prin comenzile
cunoscute de la alte aplicatii (prin tastatura, 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
afisata executand Mouse Dreapta) Hide Slide.
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Introducerea textului intr-un diapozitiv

se realizeaza prin casetele de text.

O caseta de text se creaza astfel: il_jfmoimmi

W W B

e se executa Clic pe butonul Text Box e

aflat pe bara de instrumente grafice, =

e se fixeaza coltul stanga-sus al casetei cu Mouse Stanga, apoi

prin tragere si eliberarea butonului de Mouse se marcheaza
marginea dreapta a caseteli, inaltimea acesteia fiind de un rand,

e se Introduce textul dorit, marindu-se automat Tnhaltimea casetei
daca textul depaseste marginea dreapta,

e se poate vizualiza textul fara chenarul care marcheaza
marginile casetel, executand Clic in afara acesteia.
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Editarea textului continut intr-o caseta se poate realiza dupa

trecerea in modul editare prin Clic Stanga pe casta dorita.

Modificarea pozitiei, a dimensiunilor sau stergerea, copierea, mutarea,
unei casete se realizeaza prin

» selectarea acesteia si aplicarea operatiilor binecunoscute
o Ctrl+C = Copy, Ctrl+V = Paste, Ctrl+X = Cut, sau
 butoanele corespunzatoare din bara de instrumente standard,

de la produsele program prezentate anterior (Word, Excel, etc).
« Clic pe chenarul casetel, care va avea ca efect afisarea

marcajelor de selectare.
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Spatiul dintre randurti, spatiul dinainte si dupa paragraf

se defineste prin caseta alaturata (Line Spacing) [ErErErEEEEEEE
care se apeleaza din meniul Format, 'Li“ﬂ;ﬂ”ﬂ 0K
g g 1 — ines | ™
comada Line Spacing " S e ] carcs
— Before Paragraph Ereviom
_ . 1.5 E ILines "l —
Alinierea textulul se executa =
. - . — fafter Paragraph
* prin butoanele de aliniere = |=|=|=| M2 e =]
utilizate si in celelalte produse (vezi Word),

 prin comada Alignment (meniul Format)
« care ofera posibilitatile
* Left(Stanga),
*Right(Dreapta),
 Center(Centru) sau
-Justi% (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 % et Q% G s E N
Instrumente grafice.

Din caseta Word Art Galery se WordArt Gallery I
va alege tipul de scriere a A _

. ; . rﬂﬂt JiordA, Iw.““n W rdArt E“ w
textului (vezi figura o ‘ ordar)
alaturata) executand clic pe Wikt (Word Art {WordArt [v15r2.¢+ |\iiordlirt | 5 W
modelul  dori i P

Ode = do t’ apo S€ Mﬂ WordArt WordArt :-"'xi_.-k[‘-‘t['e
actioneaza butonul OK. — . 7
WordAet [WorGAre | Worddet | Wit || 2
QK Cancel |
ZU
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Caseta Edit WordArt Text
care se va deschide permite
Introducerea textului, fontul,
dimensiunea, precum si
atributele de formatare bold si
italic.

Un text o sa apara ca in figura
alaturata, impreuna  cu
marcajele corespunzatoare si
se poate edita utilizand bara
cu Instrumente  specifice
precum si caseta de modele
disponibile (vezi figurile de
mai jos).

Edit WordArt Text

Fonk;

Size; .::
I'fﬁ_'Times Mew Roman j I 66 j I? IT
et

Word Art

Ik

|—.AVQU@@
v\ P N P R A
®MUaawmy e

PUdAV oY N\
Slant Down I

Un text se poate roti, se poate utiliza ca si 0 textura
variabila, se poate seta un tapet de colorare, etc.




Aranjarea unui text pe coloane
se realizeaza folosind tabulatoa-

rele de aliniere la stanga, la centru, [:|fl1 Tl:.i Megiif
la dreapta, sau la marca zeC|maIAa, il 2CHISHAL 067
asa cum se poate vedea n |[Z|1] AC+2L 0.50
exemplul alaturat. Daca rigleta nu |81 Joi 0.75

este vizibila, aceasta se poate afisa
selectand Ruler din meniul View.

Aspectul textului poate fi modificat ~ %% T Dl
cu ajutorul casetei de dialog Font , [fimesenonen ic E —
care se apeleaza din meniul Format T N E S
prin comada Font. J . lh =
O serie de_ atribute ale textulu Il s pot e D Itl—__l
seta si prin butoanele aflate Tn bara  r s ofiset0 2] %
de editare cum ar fl Font, Size, ™ Emboss ™ Subscript ™ Default for new Objects
Increase Font Size, Decrease Font P e v T T
Size, Bold, Italic, Underline, Siadomw,
Text Color

[Times New Foman =l = Als| Bz ul ==
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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 buton

ClipArt.

Tot prin meniul Insert se
ofera comenzile de inserare

Picture...,
Movie...,

Sound...,

care vor deschide casetele
corespunzatoare inserarii
acestor obiecte.

fei Microsoft ClipArt Gallery 2.0

2

nsert

Chooze a categony, then zelect a picture.

Categories:

[&ll Cateqories] P
Academic

Animals

Buildingz

Businesz

Cartoons
Commurnication
Currency
Electronics

Erergy

E ntertainment
Gestures

Hardware
Houzehald
Landrmark.s

People

Flants

Science & MediciT
Shapes

sme |

Description:  Meeting Commurication [nformation

Filename: C:h.. ACliparthPosfilezpopular. poz

Pictures:

Inzert

Cloze

Find...

Organize...

Help

— Helpful Hint:

Toinzert a picture
inka your document,
zelect a preview
and chick the [nzert
button. ['ou may
need to zcrall o
zee all the pictures

in a categon. ]




1.3. Prelucrarea obiectelor continute Tn diapozitive

Pentru a prelucra (pozitionare, 0 . .
redimensionare, etc) unul sau mai
multe obiecte, acestea se vor selecta, -
executand Clic pe suprafata acestora
(daca sunt mai multe se va tine
apasata tasta Shift), sau utilizand
butonul de selectare [ | prin care
se va defini fereastra (prin tragere de
la un colt al fereastrei la coltul
diagonal opus) din care fac parte
obiectele pe care dorim sa le
selectam.

o Aplicatia PowerPoini

Redimensionarea se realizeaza prin tragerea marcajelor de selectare.
Deselectarea se obtine prin Clic in afara suprafetei obiectelor selectate.
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Obiectele sunt aranjate pe
diapozitiv intr-o anumita
ordine, suprapunandu-se
unele peste altele. Daca dorim
sa schimbam aceasta ordine
asa cum este realizata 1n
figura alaturata, vom utiliza
cele patru comenzi (butoane)
din meniul Draw, comada
Order:

Bring To Front: El primul,
Send To Back: El ultimul,
Bring To Forward: El mai in fata,
Send To Backward: El mai n spate.

Aplicatia PowerFPoint
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Un obiect se poate roti utilizand butonul Free Rotate: (%} ‘
tragerea colturilor reprezentate prin cercuri (vezi figura
alaturata).

Decuparea unui desen o realizam cu butonul Crop : £|

prin tragerea colturilor

obtinand un subdomeniu

al imaginii initiale:

Anularea decuparii (refacerea imaginii) se poate obtine actionand
butonul Undo.

Exista multe si alte butoane pentru prelucrarea A
obiectelor, aflate Tn bara de instrumente Drawing, _;”

Y

pe care le-am mai prezentat la lectiile anterioare
(Word, Excel, etc) : —

)
I
3

282
2

Be.
o
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1.4. Prezentarea diapozitivelor

Reviziurea unei prezentari se realizeaza prin vizualizarea
acesteia utilizand butonul (Slide Show): EI Acesta va
reprezenta pe ecran diapozitivul curent, apoi se poate
trece la urmatorul sau predecesorul acestuia tastand
Page Down (spatiu, Clic-Stanga, etc) respectiv PageUp.
Revenirea din modul vizualizare diapozitive se realizeaza
tastand Esc.
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Controlul prezentarii se poate face si prin caseta alaturata care
apare in coltul din sanga-jos a ecranului in momentul in care este

deplasat mouse-ul.

Executand clic pe triunghiul aflat pe aceasta

caseta, se va deschide meniul alaturat, prin care se pot efectua

urmatoarele:

 Trecerea la diapozitivul urmator (N-Next);
* Trecerea la diapozitivul anteriot (P-Previous);
 Trecerea la un anumit diapozitiv (Goto, Slide Navigator...), care

deschide caseta de dialog Slide Navigator (prezentata in figura de mai jos)

prin care se poate alege diapozitivul pe care dorim sa 1l vizualizam;

M ext M
Previousz F
GaTao

teeting Minder...
Slide Meter...

o Ao Clrl+&,
Fen Ctrl+P
Fointer Optionsg

SCreen
End Shiw

]

k

=N BTN

Shde Mavigator

Slidesz:

1. Aplicatia PowerPaint
2. Prezentare generala

3. Fereastra aplicatiel PowerPoint
a]
B
7

Componetele ferestrel
. Prelucrarea diapozitivelor

. Tiparirea prezentarilor

. Salvarea, Inchiderea =i Deschider

Last Shide Viewed
4. Componetele ferestre

3

GoTo

Cancel

7154




« Meeting Minder... permite
Introducerea unor notite n
timpul expunerii, pentru a le
putea consulta ulterior (Speaker
Notes);

« Slide Meter... deschide caseta
de control a pauzelor dintre
diapozitive, prin care putem
regla durata prezentarii;

 Aspectul cursorului de mouse poate fi:

» sageata (Ctrl+A - Arrow),
e creion (Ctrl+P - Pen),

Meeting Minder

Maotes Pages l Meeting Minutes ] Action |terns ]

Reclamatii la acest diapozitiv J
=
QK Cancel |
Slide Meter E
[ 00:00:00
Ooo0oooooooo
too slow 00: 00: 00 too fast
[ — i - Black.
W hite
RHed
Green
Cyan
b agenta
Hide Mows  Chil+H rellow
Hide &lways Chl+l aray
Fen Calar Reszet
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 Pointer Option permite setarea culorii de scriere a creionului;

» Screen deschide lista de comenzi

Fesumne 5
* Resume (S), Black Screen B

E F E
 Black Screen (B), S

 Erase Pen (E - sterge desenul realizat cu creionul)

 End Show fincheie vizualizarea.
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Prezentarea diapozitivelor poate fi realizata si prin meniul View,
comada Slide Show... prin care se deschide casta de dialog alaturata.
Aceasta caseta permite vizualizarea doar a unor diapozitive dintr-un

anumit interval dat (de la - pana la), precum si modul de trecere de la

un diapozitiv la altul:

« manual (prin tastatura sau

Shide Show
mouse), Slides S how
A &l —
e automat utilizand cronometrul C From | '
(Use Slide Timings) care a inregistrat Advance
A - . (M | &d
candva (Rehearse New Timings) ST ACHETEs
+ Uze Slhde Timings S
. - ren Lolor:
momentele prezentarii. & Fziieae ety Thaliss 17
[ Loop Continuously Untl 'E=c'
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Adaugarea de butoane diapozitivelor care sa
permita deplasarea in cadrul unei prezentari de la un il Ll
diapozitiv la altul, se poate face din modul de afisare
Slide, selectand Slide Show, Action Button, apoi butonul
dorit (vezi cele patru tipuri de butoane alaturate) care
sa execute trecerea la diapozitivul anterior (Back), la ﬂl ﬂl
diapozitivul urmator (Forward), la primul diapozitiv sau
la utimul (First respectiv Last Slide).

Crearea diapozitivelor pentru Internet (includerea

hiperlegaturilor) poate fi realizata si prin meniul Slide Show...,
comada Action Settings Tn care se executa clic pe butonul Hyperlink To,
care va deschide o caseta de dialog pebntru introducerea adresei URL.
O alta facilitate legata de Internet este aceea ca se poate salva o
prezentare in format HTML, asa cum am mai vazut si la alte aplicatii, si
anume: din meniul File, comanda Save As... unde se va da tipul HTML
pentru fisierul care va contine prezentarea curenta. >
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Exista doua posibilitati de realizare a unor animatii pentru o prezentare:
« modul Tn care apar (se succed) diapozitivele unul dupa celalalt, deci cum

se suprapune un nou diapozitiv peste cel deja prezentat,
« modul de aparitie (afisare) intr-un diapozitiv a unui obiect.

Pentru a selecta modul de trecere de la  EREESETR BE
Effect: 0K,
un dispozitiv la altul trebuie sa fim in e A Cance

— Speed

modul Slide Sorter View, apoi vom « Slow

b edium

actiona fie butonul Slide Transition El © o
care va deschide caseta de dialog Slide &=

 Orly on mouze click

14 & & automatically after :
Transition reprezentata alaturat, fie oo I~ Loop ninen
vom selecta din castea derulanta Slide
. . Mo Transition j
Transition Effects modul de oo =
. o ] EBlinds Horizontal :
suprapunere a diapozitivului peste cel Blinds Verical
[N LF]
eX I Ste nt- Checkerboard Acrozs
Checkerboard Down 4
Cover Left e a7




Aparitia obiectelor se poate seta utilizand bara de instrumente de =
animatie activata prin butonul alaturat (Animation Effect).

Pe aceasta bara exista butonul Animation Setting care deschide @l
caseta de dialog cu acelasi nume, care permite setarea modului de '

aparitie a obiectului curent:

« Paragraf dupa paragraf sau tot textul
« Automat dupa obiectul anterior |y

« Modul de aparitie: A =
*Fly From Right, Bottom, Left, Top... L Text2 -l s
-Blinds Horizontal, Vertical, 3 Tett 7 &

4, Ohject 5 — ;
Box Out, In 5. Ohject 6 3 Preview
«Checkerboard Across, Down ST
*Dissolve

................... :

: Timing | Effects I Chart Effects I Play Settings I

[ ]
................... H

Random Effects Slide objects without animation — Stark animation

™ Don't animate

« Componetele : G animats
paragl’af, CUVinte, ||tere ™ On mouse dick
By Paragraph - % aukomatically, IE_E

:-Ei-l-;--ﬁi-é-r-;-Ia-r--éﬁ;i-; ---------------------------------------------- E SEEDndS aFtEr pre'.'.'"jus
evenk

By wiard
Bu Letter




Camera

K

\ 4

e Sunete:

Lazer

Screeching Brakes
T pperiter
Wwhioozh

Other Sound...

« Numarul de ordine al obiectului (Build this object),

« Cum se va transforma dupa vizualizare (la pasul urmator):

After animation

|Dan't Dim |
HiEE YR § QRN

—n )} § RENN

More Colors, .
Don't Diirn
Hide After Anirmation
Hide on Mext Mouse Click

Colors | Colors E |

Hue: Iﬁg Bed: WE
Sat: ID—E Green: WE
Lurn: WE Blue: WE

Ok, |
Cancel |

Mew Calar

Current Color

" hite

Black

] 4 |
Cancel |

Mew Calar

Current Color
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C 2/10.10.2013
Computerized Decision Support

Objectives:

» understanding
+ the foundation of decision making:
* Simon’s 4 phases of decision making:
= intelligence, design, choice, implementation;
* the concept of rationality and its impact on decision making;
= the foundations, definitions and capabilities of DSS;
describe
* DSS components and technology levels:
= the various types of L)\\ and explain their use;
> cxplain the importanc
+ databases and database management;
* models and model management.

Proiector € — Monitor
1. Initial
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Computerized Decision Support

Objectives:
~ understanding
+ the foundation of decision making:
+ Simon’s 4 phases of decision making:
= intelligence. design. choice. implementation:
+ the concept of rationality and its impact on decision making:
+ the foundations, definitions and capabilities of DSS:
» describe
+ DSS components and technology levels:
« the various types of DSS and explain their use:
~ explain the importance of
+ databases and database management;
+ models and model management.

Proiector €

o PowePoint Prezenter View - [Ds 2 ppts]

C_2/10.10.2013

Computerized Decision Support

Furdamertele, defrasde § capatilfe L DSS;

- compormntele D55 y nivekurbe de tehnoloo,
- e kele bgurs 9 D55 5 55 ewghce Ltkzares tor,
x

Objectives

* the

» understanding
+  the foundation of decision making:
*  Simon’s 4 phases of decision making:
= telligence, design, choice, implementation:
* the concept of rationality and its impact on decision making:
i d iti ilities of DSS.

and

~ describe
+ DSS components and technology levels:
= the various types of DSS and explain their use;
~ explain the importance of

and datab

Slide: 1 of 23

+ models and model management

Time: 00:22

2. In timpul prezentarii

Mouse-ul trece din stanga in dreapta si invers!

Partea Stanga ~ Perete

rreortarta
- bazelor do date 3 de Qestionare & Dagelor de date,
: e Qesborare & medekas.

8:48 AM  Zoom: (=]

- Monitor

Partea Dreapta ~ Laptop

50/54



b"| reaicuiC @ﬂ@ﬁ@

e TP

C_2/10.10.2013

Einmns | Dkbog. | Scmmans b | hopmmance gy

ol o g s e

. —ne A .
. ot o b
T T ——
v B e @
. Mo (37 bt - ot xpre Parts - . o
P omm ommom el
) @ @ 9 b
Mose s [ Py S v
Bt Comciars | Sl Tl
M a9 e =2 2
Prepes  Sasbeh {0 Sogurdiwd oo and  Schodkin
diee  SwrdiR-. Loeuss . | Cawes Tebe
& 9 @A = B0
Towm wom  Tabtwr ol Uner Aoty e
ot e

—

C 2/10.10.2

port

m making:
3 S

Proiector €

Display Properties

Dizplay:

| Themes || Desktop || Screen Saver || &ppearance | Setiings

Dirag the monitar icons ta match the physical arangement of yaur rmaonikars.

1. Plug and Play Monitor on Si5 Mirage 3 Graphics

Screen resolution Calar quality

Slide: 1 of 23

Computerized Decision Support

Objoctives
» understanding
= the foundation of decasion making,
* Samon's 4 phases of decisson making
* intclligonce. desagn. choice, mmplementation
= the concept of rationality and ms smpact on decesion maling,
o the Foundations, defamtions and capabilities of DSS

» descnibe
* DISS compoaments and technobogy levels
= the vanows types of DSS and explain thew wse

# explam the mmportance of
o databases and dstabase management
o modcls and model managoment

Time: 02:10

| Lze thiz device az the pmary monitor,
| Extend my YWindows desktop onta this monitar,

[ Ide;tif_l,l ] [ Troublezhont. ..

][ Advanced ]

Setari 1: Control Panel, Display, Settings

- Monitor
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N b T Computerized Decision Support
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= E | = understanding
L=l = BN = the foundation of decizsion making:
= = Simon's 4 phazes of decision making:

— | = intelligence, design, choice, implementation:
IEJ 5 = the concept of l:mn c and its impact on decizion making:

- F-.q-»uhquw_mssuu—m..mx +  the fi itions a pabilitics of DSS:
[ sl;:m.. oo o Coben ety = describe
2 st 321) = + DSS components and technology levels:
1024 by TE vl LS e «  the various types of DSS and explain their use:
. § - = explain the importance of
LColor quality = datak and datab, r
[T | [FTTE———  — e 3 Hem | gz = + models and model management.
2000 by 00, [
e bn mal
2] Estmnd g winchosss deekion et fhis mordon LS
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Slide: 1 of 23 Time: 04:20 8:52 AM
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For Help, cick Help Topics on bhe Help Mare..

Proiector «

- Monitor

Setari 2: Control Panel, Display, Settings

| Themes || Desktop || Screen 5aver || .-’-'-.ppearance| Seftings

Dirag the monitor icons to match the phesical arangement of your monitors,

Dizplay:
| 2. Plug and Play Monitor on 5i5 Mirage 3 Graphics w

Screen rezolution Colar quality

[] Use thiz device as the primary monitor.
Estend my wWindows desktop onto thiz monitor.
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Computerized Decision Support

Objectives:

» understanding
* the foundation of decision making;
» Simon’s 4 phases of decision making:

= ntelligence, design, choice, implementation;

 the concept of rationality and its impact on decision making;
* the foundations, definitions and capabilities of DSS.

» describe
» DSS components and technology levels;
 the various types of DSS and explain their use:

» explain the importance of o

» databases and database management;
e models and model management.
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Teme | /

‘f&. Microsoft Power Point v“f

Crearea unei prezentari Power Point
Posibilitati de concepere a unei prezentari
Prelucrarea diapozitivelor

Editarea unui diapozitiv Slide Master
Crearea unor efecte grafice

Prezentarea diapozitivelor

Controlul prezentarii

Adaugarea de butoane diapozitivelor
Posibilitati de realizare a unor animatii

’L{ Pagini WWeb \J

1. Crearea unei pagini Html
e din Word
e din PowerPoint
2. Legarea paginilor
e Linkuri interne
e Linkuri externe
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