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Deschidere PowerPoint
a) Start — All Programs — Microsoft Office 2013 — PowerPoint 2013  sau
b) Dublu click pe icoana programului de pe desktop
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Interfata PowerPoint

1. Bara acces rapid;

2. Zona cu titlul documentului;
3. Ribbon (panglica);

4.Zona de acces cont Microsoft;
5. Rigla de margine;

6. Pagina diapozitiv;

/. Zona de parcurgere diapozitive;

8. Numar de diapozitive;

9. Afisare notite;

10.Afisare comentarii;

11.Moduri  de vizualizare
documentului;

12. Bara de derulare a paginii.
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Ribbon PowerPoint

EH S ® = Presentationl - PowerPoint ? H - 0O X
FILE HOME INSERT o DESIGM TRAMSITIONS AMNIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW YIEW FORMAT Signin |«
e ¥ — . — i

[ ] EI I__| ..I D | *.J &* ﬂ
he . He & (g
Paste New . Shapes Arrange Quick : Editing
- - SlldE - I:I * __9 - 5—t:,‘|EE - [ -
Clipboard = Slicles@ Font e Paragraph Drawing Iu ks

1. Bara de meniu — are mai multe pagini (tabs) care contin grupuri de comenzi;
2.Zona cu grupuri de comenzi; Obs. La deschiderea PowerPoint este selectata implicit pagina

HOME si apar grupurile de comenzi aferente. Fiecare grup are un nume care apare sub
butoane (Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing). Unele pagini sunt afisate numai daca

sunt necesare (FORMAT).

3. Comanda din grup;
4. Sdgeata pentru acces la optiuni suplimentare.
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Salvare, deschidere, imprimare si partajare fisiere PowerPoint

INSERT

Se apasa butonul HOME

- ¥ Slider O

Clipboard Slides

1.Revenire la pagina de lucry;
2.Informatii despre document;
3. Deschidere document nou;
4.Salvare document;

5.Salvare document;

6. Imprimare document;
/.Partajare document;

8. Transformare fisier in PDF/XPS;
9.Inchidere document.
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Notiuni de baza despre diapozitive

In PowerPoint se pot crea fisiere cu doua tipuri de extensii:
= fisiere de tip prezentare PowerPoint cu extensia .pptx — fisiere folosite in momentul realizdrii
prezentarii. Utilizarea acestor fisiere impune existenta Microsoft Office PowerPoint pe calculator.
= fisiere de tip expunere PowerPoint cu extensia .ppsx — fisiere de prezentare definitive; nu necesita
prezenta Office pe calculatorul unde sunt deschise.

Prezentdrile PowerPoint - alcatuite din diapozitive (slides) ce constituie ,paginile” documentului.
Un diapozitiv poate contine texte, elemente grafice, obiecte multimedia (elemente video, audio, etc.).
Pentru crearea unui slide se parcurg urmatoarele etape:
1. Alegerea temelor de prezentare (design templates and themes).
2. Alegerea tipului de slide (macheta).

Yiage Victoriei or. 2, A0 -J0206 - Tinisoara, Tel: 480 236 403000, F2x. 440 26 403011, restoe oo, wwm.uLi



Universitatea
Politehaica
Timigoara

1. Alegerea temelor de prezentare (design templates and themes).

0 tema — un set de parametrii de formatare (culori, fonturi, imagini grafice pentru fundal) care se
aplica tuturor diapozitivelor din prezentare.
- se alege din pagina de deschidere a PowerPoint sau ulterior, daca se merge pe Blank
Presentation.
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- se alege din pagina de deschidere Blank Presentation si apoi din tab-ul DESIGN se alege pachetul
Themes.
- Din tab-ul DESIGN, pachetul Variants se pot modifica: paleta de culori, tipul de font, stilul de fundal.
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2. Alegerea tipului predefinit de slide (Layout).

PfiﬂCip&lEI@ tipuri de slide-uri existente sunt; FILE HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITIONS  ANIMATIONS  SLIDE SHC
- slide corespunzator editarii titlurilor i subtitlurilor; <. cu (=) [

By Copy - Office Theme

- slide corespunzator editarii unui titlu si a unui P== New

¥ Farmat Painter Slide =

con-!:l n Ut, Clipboard i m"mnmw _”

. v PR o 44 . 9 b - R N :

- slide corespunzdtor editdrii unui titlu si a unui antet; o Em S | S —
LTI LT Title Shide Title and Content Section Header

[
| b i

- slide corespunzator editarii unui titlu si a douad

- slide corespunzator editarii unui titly, a prezentarii 77— wm |||
prin comparare a doud continuturi; e TwoContent  Comparizon  Title Only
. - . ~ (X} . [ ;! ___________
- slide corespunzator editarii unui titlu; m ==

- slide gol pe care utilizatorul il poate folosi pentru a-si
i i = I.E Blank Content wi icture wi
crea propriile obiecte; e Bk Foglest ;™ Hmeontl
- slide cu continut si text; 8
- slide cu 0 imagine si continut aferent.
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- Inserarea unui nou slide: HOME — New Slide
- Zona de parcurgere diapozitive permite reorganizarea acestora:
multiplicare, rearanjare si stergere.

Pice Victorieinr. 2, AD 09096 - Timignars, Tel: +&0 236 403000, Fax +4
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FILE HOME IMSERT DESIGM
Aa Aa
| | - | | - [ ] ] ]
1
’ |
2% Cut
Ee Copy
T'_h, Paste Options:
s s
3 [ Ll
=] Mew Slide
i3] Duplicate Slide
I_?s! Delete Slide
= Add Section
I__d. Publish Shdes
[[Z] Layout
¥ Reset Slide
@ Format Background...
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Obiecte intr-un diapozitiv
Un diapozitiv poate contine: texte, imagini, tabele, diagrame, filme, sunete, etc.

Texte:
- Introducerea unui text:
= Daca s-a ales un tip de slide predefinit cu casete de text, sa click in caseta de text si se scrie
textul.
= Daca s-a mers pe un slide gol: INSERT — Text Box — cu mouse-ul se traseaza zona in care se
doreste scrierea textului — se introduce textul.
; Myriad Pro Cone = |20 -~ A A &
- Formatarea unui text:
= Selectare text — HOME — grup Font B I U §aed-Aa- A~

Font M
- Formatarea unei casete de text:
= Selectare caseta text — HOME — Drawing — Shape Fill = culoare caseta
= Selectare caseta text — HOME — Drawing — Shape Outline = bordura caseta

ez Victorie o 2, R0 00086 - Timisoara, Tel: -+&0 236 403000, Fax. +-48 26 401, reciorcceaint 7o, v, uLre
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Imagini:
- Introducerea uneiimagini: [0S HOME = INSERT = DESIGN  TRANS
= [NSERT — Images —

= B o e & =

Mew Table  Pictures Online Screenshot Photo
Slide - - Pictures - Album -

Slides Tables Images

FILE HOME | INSERT
Tabele: = ’—‘ |
- Introducerea tabelelor: | | IJ; LEL
) Mew  Table Pictures Online
u INSERT—)TabIe Glide - - Picture:
- Formatarea tabelelor: Slides | Tables I
| |

Selectare tabel— Tabel Tools—> Layout => inserare randuri, coloane, formatare tabele

Picke Victoriednr. 2, A0 00036 - Tinigoara, Tel: -+&0 236 03000, Fax. +-48 F6 401, recioeant 7o, e, uLre 12
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Diagrame:
- Introducerea unei imagini:
= [NSERT —> lllustrations — Chart = se selecteaza tipul de diagrama dorit
= PowerPoint va afisa o fereastra Excel in care se introduc datele care vor constitui diagrama — se
inchide fereastra Excel.
- Formatarea diagramelor:
= Selectare diagrama—> Chart Tools— Format
- Modificarea datelor ce constituie diagrama:

= Selectare diagrama—> ChartTools— Design — Edit data

ez Victoried o 2, R0-J0I006 - Timisoara, Tel: +&0 236 03000, Fax. +-48 26 401, recioecsaint oo, v uLr
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Organigrame:

Organigrama — o reprezentare vizuala ce faciliteaza intelegerea mesajului, a datelor unei prezentari, a
ideilor, etc.
- Introducerea unei organigrame;
= [NSERT — lllustrations — SmartArt = se selecteaza tipul de ilustratie dorit si se completeaza

casetele din organigrama fie direct, fie in caseta de dialog alaturata.
r Choose a Smartdrt Graphic M 1

Al = = = 2 |
= =H E=H = =] :
m= S EDES ER : BELEE, I I =

&
&
&

2 Process
. ) B E=] =
o o ecil=-0-- NN -

L& G == - EEE| =
4B Hierarchy CEE =3 EEE]

K = TE|T| = = =
Bd Relationship == = =l IT“I:rE
s =5 [[&= ®=& I
(EEI Matrix =
é Pyrarmid = _|T - — _ .
i ‘ = D‘ =\ — Basic Block List

Sl Ricture = = =M= = Use to show non-sequential or grouped
@ Office.com o blocks of information, Maximizes both

harizontal and vertical display space for
shapes.

[ Ok ] I Cancel 14




Forme:
- Introducerea formelor:
= INSERT — lllustrations — Shapes = se selecteaza tipul de forma
dorit si se traseaza cu mouse-ul pe foaie dimensiunea formei.

Butoane de actiune:

Buton de actiune — buton pe care, daca utilizatorul da click, se executa o
anumita operatie (deplasare la primul diapozitiv, diapozitivul anterior,
executarea unei aplicatii).

Pentru un buton se insereaza un hyperlink spre o resursa a sistemului, o
aplicatie, un document, un link spre o pagina internet.

- Inserare buton;
= INSERT — Illustrations — Shapes — Action Buttons — se

selecteaza butonul si se amplaseaza in diapozitiv = se afiseaza o
caseta de dialog.

Action Buttons

(<l (1 oo o s d
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Pagina de dialog permite selectarea actiunii ce se va efectua la
click de mouse;
- Nicioactiune;
- Hyperlink catre: unul dintre diapozitivele din prezentare; alta
prezentare; 0 pagind de internet; un fisier.
- Executare unei aplicatii.

Texte cu efecte speciale (WordArt):
- Introducerea text:
= INSERT — Text — WordArt = se selecteaza modelul dorit
— in caseta deschisa se tasteaza textul — 0K
A5 T O

reorddet Pade e Hide Obsect | boudbor Spimbal

A A B /&
A A A
| A B A & % Piegs Victoriei nr. 2. A0 00096 - Tiisoara, Tel: +40 256 403000,
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Action Settings

Mouse Click | Mouse Over |

Action on click

) Mone

@ Hyperlink to:

Mext Slide [+ ]

) Run program:

Run macro;
Object actiom:
| Play sound:

[Ma Sound]

Highlight click

)

A 26 0021, resiorCuplm, Wk L 16
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Filme:
La inserarea unui film, PowerPoint creeaza un link spre locul de pe disk unde se afla filmul. Daca,
ulterior, mutam filmul sau il stergem, PowerPoint nu il va mai gasi.
0BS. Transferul unei prezentari care contine film inserat va cuprinde automat si filmul.
- Addugarea unui film:
= [NSERT — Media — Video — Online Video. .. /Videoon My PC...
- Configurarea rularii unui film:
= Se selecteaza filmul — Video Tools — Playback— Video Options

= Start: Automatically / On click

Yiekz Vicorigine. 2, A0 JOI096 - Timigoers, Tel: -0 236 03000, Fax +-40 56 4001, reciorcapt o, vews Lo
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Sunete:
- Addugarea unui sunet:
= [NSERT — Media — Audio — Online Audio. .. / Audioon My PC.. ..
- Configurarea rularii unui film:
= Se pictograma sunet — Audio Tools — Playback—> Audio Options
= Start: Automatically / On click
Hyperlink:
Un hyperlink —o conexiune intre diapozitivele din aceeasi prezentare, la un diapozitiv din alta
prezentare, la 0 pagina web sau la un fisier de alta natura.

- Adaugarea unui hyperlink: Inses Hypertink BT &
[ | |NSERT % Links % Hyperlink Limk&e 1 {2t to display | ® ScreenTae
—> Inzona Address introducem i o | toosine [ Destaon = E H
. . o Wieb Page - L0-UHilizeres si programerea caloulataarsior .' _ Bookmark..
adresa paginiiweb — 0K _ ‘ et | ) intan Draguiescu 2014 = I
Lz l'-]-.|-- L ursun Windows si Office
I..:IL-:-:L:1:|er:1..:‘ i deschiders an wniverstar
_F'dl:.H- tapenimente gles
office
r _1 LBirpen Flus User Interface
el it ReEa .'ﬂ J-F x Wéeddia Mav Toolbas
I |[&F Drapfice =|
_ﬂ Address: | *
-. E=mail 1
Tiga V Aplidres
! Carcel !
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= INSERT — Header & Footer = in subsolul diapozitivului se pot afisa urmatoarele:
 Datasiora (Date and Time) — va apdrea in partea stanga;
e Numarul diapozitivului (Slide Number) — va aparea in partea dreapta;
 Textin subsol (footer)- va apdrea in partea centrala.

Un diapozitiv poate contine: texte, imagini, tabele, diagrame, filme, sunete, etc.

Header and Footer lilél

slide | Notes and Handnuts__i

Adaugare text in subsolul diapozitivelor

Include on slide Preview

Date and time

¥ Update automatically

Language: £3iE|'|'_J.::||'i:.-|3£- _:u:_—‘

23.10.2014

Romanian Gregorian
Fi:_(;:.]

23102014

J- Slide number

[] Eooter

[¥] Don't show on title slide

Apply | lAppIxtoAIl | | Cancel T W 1l 16 19
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Efecte vizuale si auditive

Efecte de tranzitie intre diapozitive — se refera la modul de afisare al diapozitivului dupa cel anterior
= Seselecteaza diapozitivul caruia se doreste aplicarea efectului de tranzitie;

= TRANSITIONS — Transition to This Slide = se alege efectul dorit.

FILE HOME INSERT DESIGM TRAMNSITIONS AMIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW Sign in
I-'l:' m m g i - E ".', Sound: [NoSound] | Advance Slide
B \_l ‘_/ ‘_/ﬁ - - (2 Duration: 0100 I [v On Mouse Click
review - _ ect "
Doors Box Comb Foom Random Pan = Options - 'E';.Appl}f'l'l:l Al After: |00:0000 *
Preview Transition to This Slide Timing -

Se mai pot realiza urmatoarele operatii:
 Alegerea unui sunet de tranzitie;
 Alegerea vitezei de tranzitie;
* Modalitatea de trecere la urmatorul diapozitiv (Advance Slide): la click de mouse sau dupa un

anumit interval de timp stabilit.

ez Victorie o 2, R0 00086 - Timisoara, Tel: -+&0 236 403000, Fax. +-48 26 401, reciorcceaint 7o, v, uLre 20



Universitatea
Polilehaics
Timigoara

Efecte de animatie pentru obiectele dintr-un diapozitiv

Fiecare obiect dintr-un diapozitiv (caseta de text, imagine, organigrama, etc.) este caracterizat de:
*  Modul de afisare;

 Ordinea de aparitie.

Modul de afisare
= Seselecteaza obiectul caruia se doreste aplicarea efectului de tranzitie;
= ANIMATIONS — Animation = se alege efectul dorit.

FILE HOME IMSERT DESIGM TRAMSITIONS AMNIMATIONS SUDE SHOW REVIEW VIEW Sign in
* ¢ * &M Animation Pane Start: |On Click - | Reorder Animation
Pre.fli:n;i' N . M Erfect dd Trigger - ':%:' Duration: 0050 2
- e i Fade FlyIn Options~  Animation = 'il_':'DEh}': 00.00 -
Preview Animation T Advanced Animation Timing s

Fiecare obiect poate avea patru moduri de afisare:

= |ntrare (Entrance) — efect de aparitie a obiectului;

= Accent (Emphasis) — efect de scoatere in evidentd;

= |esire (Exit) - efect de disparitie a obiectului;

= (di de miscare (Motion Paths) — efect cu specificarea modului de miscare a obiectului.

ez Victorie o 2, R0-J00086 - Timisoara, Tel: +&0 236 403000, Fx. +-48 J6 401, reciorcceaint 7o, v, uLre 21
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FILE HOME IMSERT DESIGM TRAMSITIOMS AMNIMATIONS SLIDE SHOW REVIEW VIEW Sign in
* ¢ * &M Animation Pane Start: |On Click - | Reorder Animation
PFE"’;';’:""' Mone Appear Fade Fly In : Effect Add frigger” I/i puration: (02 E
M § " Options = Animation (5 Delay: 0000 .
Preview Animation T Advanced Animation Timing s

Se mai pot specifica urmatoarele:

= Modul de pornire a animatiei (Start): la click de mouse / cu precedentul obiect animat / dupa
precedentul obiect animat;

= Optiuni ale efectului (Effect Options);

= \iteza de animatie (duration).

ez Victorie o 2, R0 00086 - Timisoara, Tel: -+&0 236 403000, Fax. +-48 26 401, reciorcceaint 7o, v, uLre 22
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Ordinea de afisare a obiectelor:
Reorder Anirmation
= Afisarea obiectelor se face in ordinea aplicarii efectelor (cele fara efect sunt  « wove eertier

* Move Later

redate odata cu diapozitivul); N

c c d q c q ong x Artmatio =Tt - X
= Fiecare obiect cu efect de animatie dintr-un diapozitiv are atasat un pumgr ~"'mation Pane

Play Selected a |-

care stabileste ordinea de afisare. Content Place... ]

Content Place... -

= Toate efectele de animatie pot fi vizibile in Animation Pane accesibil din tab-

13 Content Place...

ul ANIMATIONS. g

19 % Content Place..[ ]

= (rdinea aparitie obiectelor animate se poate modifica din tab-ul '+
25" Content Place..[[ ]

ANIMATIONS — Reorder Animation. .

ez Victorie o 2, R0 00086 - Timisoara, Tel: -+&0 236 403000, Fax. +-48 26 401, reciorcceaint 7o, v, uLre
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Aceste notite sunt vizibile celor care folosesc formatul .pptx, dar nu sunt vizibile in formatul .ppsx.
Pentru addugare se procedeaza astfel:

e Seselecteaza diapozitivul;

e VIEW — Notes Page = se insereaza textul in zona Click to add text.

Adaugarea notitelor la prezentare

ez Victoried o 2, R0-J0I006 - Timisoara, Tel: +&0 236 03000, Fax. +-48 26 401, recioecsaint oo, v uLr
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Executarea prezentarii

1. Prezentarea a fost salvata in format .ppsx — executarea se face direct cu dublu click pe numele
fisierului (nu este nevoie de PowerPoint instalat pe calculator).
2. Prezentarea a fost salvata in format .pptx — se deschide prezentarea in PowePoint, dupa care se

lanseaza fie prin apasare 5, fie SLIDE SHOW — Start Slide Show — From Beginning/

Yiage Victoriei or. 2, A0 -J0206 - Tinisoara, Tel: 480 236 403000, F2x. 440 26 403011, restoe oo, wwm.uLi
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Imprimarea unei prezentari

FILE — Print => se pot realiza urmatoarele setari:
* Alegerea imprimantei pentru tiparire;

* Alegerea a ceea ce se doreste sa se imprime (toate & | )
diapozitivele, diapozitivul curent, o selectie de diapozitive); "
e Stilul de imprimare (doar diapozitiv, diapozitiv cu note, Printer |
diapozitive in modul schitd). e iavou W T
= I'rades Propeit s
Full Fage '.|'-I-:|c: -'lc'.e‘.'_':‘|e§-_-'- -:.?uL Settings
Hardouis

T, Fant Al Sldes

© Pnntenties presarcesion

alides
1 i Sl 4 Ml
Worbas Pages

“rint slides wikh notas

" — . p— : : -
4 Slides Horizonted & Sfides Honzonsal 9 Slices Horzontal T it L bt o
E= Only print on ane s of b,
mmem  Lollaied

l'! ! LS Tad o133

| |
{ S5cdms Yiertical i Slides Vertical & Slides Vertical

Freeme Sides Tarbiot Onentahon -
SiCale 10 B Faper

- Crayicale -

Filii Hieacher 8 Foalm

Hig Quality

[ ] Motes Pages s Ep—
=l e e [ 403000, P -+-40 256 4TI021, rectorCRupt o, wewm LgLI 26




Iinversitatea
U1
. o oe . . v e . IMIs0aE
Principii de realizare a unei prezentari PowerPoint .

Retinerea informatiei: Edgar Dale - Cone of Experience

People generally People are able to...
remember... (learning outcomes)
(learning activities)

Define List

10% of what they read Describe Explain

20% of what they hear

30% of what they see Demonstrate
Apply
Practice

50% of what

they see and

hear

70% of what they Analyze
say and write £ Define

Create
Evaluate

iy Learmng
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Designul slide-urilor

Text: 24— 32 pt.

> NU SCRIETI CU MAJUSCULE. CONTRAR APARENTELOR
TEXTUL SCRIS CU MAJUSCULE ESTE DUPA CUM I i , I
PUTETI CONSTATA FOARTE GREU DE CITIT.

> Acest lucru este valabil si pentru italice. Puteti l O U R

folosi italicele pentru sublinieri, dar in exces devin VISITON
EXAMINED NOW

obositoare.
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Designul slide-urilor

Alegerea fonturilor.

Times Roman
Avant Garde
Arial

Arial Black
Kable
LITHOGRAPH
MACHINE

Futura
Britannic
Franklin Gothic
Bavhaus

Garamond
Souvenir
COPPERPLATE
Palatino

Century Schoolbook
Copper Black
Aachen Bold
STENCIL

Revue

Tiffany

Bookman

University Roman
Goudy
Benguit
Bodini

Dom Casual
Brushed Script
Kaufmann Script
Scnipt

Pk Avenue
Munny Fill

Cantaneo

U]
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Designul slide-urilor

Nu putem retine mai mult de 7 + 2 idei principale

Limitati textul pe slide la: 6 X 6 = $ase randuri x ase cuvinte

Evitati excesul de animatii.




