Meniurile aplicatiei PowerPoint

-Fila File (Fisier)—contine comenzile pentru actiunile realizate
asupra fisierului prezentare: creare, deschidere, salvare,
export, partajare, tiparire, gestionarea optiunilor.

-Fila Home(Pornire) —contine comenzi s1 elemente necesare
pentru adaugarea, editarea s1 organizarea diapozitivelor.

-Fila Insert (Inserare) —contine comenzi si elemente necesare
pentru adaugarea de continut la un diapozitiv (1magini, forme,
diagrame, tabele text, video, hyperlinkuri catre diferite pagini
Web sau documente etc.).
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- Fila Design (Proiectare)—contine comenzi si elemente necesare
pentru adaugarea unei teme, a unei scheme de culori diapozitivului; de
aici se poate defini s1 dimensiunea sa.

- Fila Transitions (Tranzitii) —contine comenzi s1 elemente necesare
stabilirit modalitati in care se face trecerea de la un diapozitiv la
urmatorul pe parcursul expunerii

- Fila Animations (Animatii) - contine comenzi s1 elemente necesare

stabiliri1 ordini1 s1 a modului in care is1 fac aparitia pe ecran
elementele diapozitivului pentru realizarea coregrafier animatiilor
acestora.
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-Fila Slide Show (Expunere/prezentare diapozitive) —dc aici
se configureaza modul in care se doreste realizarea expunerii
prezentari

-Fila Review (Revizuire) —permite verificarea ortografica a
textelor scrise in prezentare, adaugarea de comentartii,
compararea prezentarilor una cu cealalta

Fila View (Vizualizare) —permite alegerea modalitatin de
vizualizare a prezentaru in fereastra si1 alegerea
coordonatorului de diapozitive.




Coordonatorul de diapozitive (Master
Slide)

«Reprezinta un instrument special oferit de Ms PowerPoint,
cu ajutorul caruia se pot controla diferite proprietati ale
prezentarii.

«Coordonatorul de diapozitive contine un diapozitiv

princi

nal (mai mare ca dimensiune) si cate un diapozitiv

asociat aspectelor (layout) oferite de aplicatie.

«Permite realizarea unor modificari asupra diapozitivelor cu
un anumit aspect, independent de restul diapozitivelor.
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Operatii cu diapozitive
Inserarea unui diapozitiv nou
Stergerea unui diapozitiv
«Mutarea/copierea unui diapozitiv
«Dublarea unui diapozitiv
«Ascunderea unui diapozitiv
«Stabilirea aspectului unui diapozitiv

«Importul de diapozitive dintr-o alta prezentare/schita

«Numerotarea diapozitivelor, particularizarea subsolului si
inserarea automata a datei si a orei




Legaturi spre obiecte din exteriorul prezentarii (hiperlegaturi)

Hiperlegdturile (hyperlink) asigurd legdtura oriciru obiect (text, form3 geometricd, imagine $.a.) din
diapozitiv cu un element extemn al prezentari sau chiar cu diapozitivele din prezentare.

Pentru a atasa o hiperlegaturd unui obiect, acesta trebuie selectat dupa care se utilizeaza optiunea Insert
(Inserare) — Hyperlink. In fereastra care se deschide se stabileste elementul asociat, prin hiperlegitura,

obiectului.

Insert Hyperfink R
Permite cautarea unui Lrkto:  Texttodiplay: < <Selecton in Documents > | [ soeente...
fisier sau introducerea || .
unui URL | = [Byoeamon @ @&
Wieb Page ). Custom Office Templates | Bookmark... |
] CFWI | Scratch Projects
Permite legaturala un : Discutie pur teoretia.dock
. . :s Pkehm DOCl.dOQ
diapozitiv al prezentirii : growsed |1 5ng.ppt
Pages  ||o ¢ TeamViewer Setup.exe
Creeaza un fisier )
i Create [dew Regent
PowerPoint nou = o
Permite expedierea Addess: | =]
unui mesaj cu un E-mal Address

continut definit, la

Permite definirea unui text
ce va insoti cursorul cand

[ va fi pozitionat desupra
obiectului

T~ Defineste un marcaj in

figier asociat unui
diapozitiv

0 anumita adresa,
cu ajutorul
aplicatiei Microsoft
Outlook




Reguli de design s1 redactare

 Diapozitivele unei prezentari trebuie sa fie coerente s1 designul unitar, armonios.

 Un diapozitiv trebuie sa contind putin text (cel mult 40 cuvinte, dispuse pe maximum
6- 7 randuri). Ceea ce poate f1 inlocuit prin imagini sau simboluri se va inlocui.

 Se recomanda sa nu se foloseasca mai mult de tre1 tipur1 de caractere pe o pagina.
Dimensiunea lor trebuie sa fie mare, de obicei se utilizeaza o dimensiune mai mare
sau egala cu 18.

 Nu este indicat sa se foloseasca foarte multe culori pe un diapozitiv. Recomandabil ar
f1 maxim trei.

« Trebuie ca intotdeauna sa existe un contrast intre fundal si scrisul de pe acesta, pentru
a se putea citi usor.

 Elementele care se introduc pe diapozitive nu trebuie sa depaseasca zona acestuia.
Daca se introduc grafice, acestea trebuie sa fie clare, fara informatii neesentiale care
ar putea sa le aglomereze.




e Se va evita utilizarea sunetelor stridente, este indicata folosirea
unui sunet ambiental, subtil, eventual doar acolo unde se doreste
atragerea atentiel in mod deosebit.

 Se recomanda folosirea de tranzitii simple, pe cat posibil aceleasi
pe tot parcursul prezentarii, pentru a da senzatia de unitate. O
tranzitie diferita poate f1 folosita pentru un diapozitiv mai
important.

« Primul diapozitiv, pagina de titlu, trebuie sa contina titlul, autorul,
numele activitatii/evenimentului in cadrul careia/caruia are loc
prezentarea, data prezentartii.

 Continutul prezentari trebuie verificat sa nu contina greseli
gramaticale sau de ortografie.




Webografie

https://infolectii.wordpress.com/2011/10/15/fise-2/




