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4. Antet, subsol,
numerotarea diapozitivelor

. In.troducer_ea unui teXF in antetul sau Sub.SOll.,ll unei pre 4 73
prin intermediul grupului de butoane Text din fila Insert. e werast e sice

8 Footer - & Time Number
Text

Prin accesarea oricaruia dintre butoanele Header and Footer, Date and
Time sau Slide Number se deschide urmatoarea fereastra, In care se stabilesc
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Preview
MNumir pagind E |°4'D3'2°16 |
Fr= ] 5lide number F
= [¥] Footer b
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| PowerPoint |

Don't show on title glide

elementele ce pot fi adaugate n antet sau subsol:

Actionarea butonului Apply afiseaza informatiile doar pe diapozitivul curent,
iar pentru afisarea lor pe toate diapozitivele se actioneaza butonul Apply to All
Pentru a ascunde informatiile in diapozitivele de tip titlu se bifeaza Don’t show
on title slide.
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Exersati:

1. Deschideti prezentarea Atractiile turistice ale Romaniei.pptx, pe care o
gasiti aici:
www.powerpoint.rs.ro/materiale.zip

2. Adaugati numerotare automata tuturor diapozitivelor prezentarii.

3. Adaugati in subsolul tuturor diapozitivelor, cu exceptia celor de tip Titlu,
textul Atractii turistice din Romania.

4. Adaugati pe toate diapozitivele prezentdrii data si ora, cu actualizare au-
tomata.

5. Salvati si inchideti prezentarea.
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5. Inserarea textului si a obiectelor grafice

Panad acum ne-am concentrat in special asupra modului in care putem crea
diapozitive cu un layout predefinit, care contin deja elemente de structura ce
trebuie doar populate. in acest capitol vom vedea care este modalitatea prin care
fie intr-un diapozitiv gol (Blank), fie intr-un diapozitiv deja existent putem sa
addaugam noi obiecte, in plus fata de cele deja existente.

Introducerea textului in diapozitiv

Exista cateva tipuri de text care pot fi adaugate intr-un diapozitiv:

> text in substituenti (placeholder) - casete text in aspecte diapozitive

> text intr-o caseta text (text box)

> text ce poate fi addugat in orice forma desenata (shapes)

> text WordArt - text decorativ, introdus prin intermediul unor sabloane ce
ofera un aspect spectaculos.

@ Text intr-un substituent (placeholder) de tip text

Textul in substituent este textul scris in casete cu bordura punctata sau
hasuratd, din care se constituie majoritatea diapozitivelor care contin elementul
text. Aceste casete de tip substituent pentru text se obtin prin alegerea unui as-
pect diapozitiv (layout) corespunzator.

Click to add title /
Click to add subtitle

Pentru introducerea textului se face click in interiorul substituentului si se
tasteaza textul dorit.
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@ Text intr-o forma automata (Shape)

Pentru a adduga text care sa devina parte dintr-o forma si sa se mute odata
cu forma se urmeaza pasii:
> Click fila Inserare - grupul Ilustratii (fila Insert - grupul Illustrations).
> Se deseneaza forma dorita.
> (Click dreapta pe forma si in meniul
contextual click pe Add Text.
> Apare cursorul pentru introducerea textului.

Text in forma
automata

@ Text intr-o caseta text (Text Box)

Pentru a introduce text oriunde in diapozitiv se foloseste elementul Caseta
text (Text Box).

Pentru a introduce o caseta de text in cadrul unui diapozitiv, selectam fila In-
sert si din cadrul sau alegem butonul Text Box.

Text

Box

Cu ajutorul mouse-ului, printr-o operatie de tip drag and drop, trasam in ca-
drul diapozitivului un dreptunghi ce reprezinta viitoarea caseta in care va fi in-
cadrat textul:

9

gy
] >

In cazul in care dimensiunea casetei desenate este mai mica decat textul pe
care aveti de gand sa il introduceti, nu e nicio problema: caseta text se va redi-
mensiona singura in timp ce introducem textul in interiorul sau.

Trecerea la rand nou se face in mod obisnuit, cu ajutorul tastei Enter-.

Redimensionarea casetei de text se poate realiza selectand chenarul, apoi
agatand si tragand marginile sau colturile casetei pana in momentul in care
aceasta ia forma dorita:
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Se observa ca textul se rearanjeaza automat dupa forma casetei de text mo-
dificate.

Modificarea chenarului casetei de text se poate face din cadrul filei Drawing
Tools - Format - fila contextuala care apare doar In momentul in care caseta de
text este selectata.

EBExNOoQ|- f<edtshape - - Bashaperin - - ATerin- Ch ering Forward = [ Align ~ §i oo

ALLD S G- B Textsox ~| & shape Outiine © A\ |+| @ rext outline - | T Send Backward + I8 Group - -

L IYAS U RN 5| Q@ snape Errects + - 17| A redemecs | B setectionpane S Retate s | @ 32 M
Insert Shapes Shape Styles 5 WordArt Styles 5 Amange Siz 5

Din aceasta fila putem alege o serie de optiuni:
> Shape Style (stilul intregii casete - avem o serie de optiuni predefinite)
> WordArt Styles (stil artistic pentru scris)
> Shape Outline (formatul chenarului)

> Shape Fill (culoarea de fond)

> Shape Effects (efecte speciale).

Tot din cadrul filei Format se pot modifica dimensiunile : =
exacte ale casetei de text, din cadrul grupului Size: fge 144 em ;

Mutarea casetei de text se face in felul urmator: selectam caseta (sau dam
click in textul din interior), deplasam cursorul de mouse pe una dintre margini
fara a apasa vreun click, astfel incat acesta sa aiba urmatoarea forma: ,*,

+

Dupa ce cursorul a capatat aceasta forma, printr-o operatie de tip Drag and
Drop, caseta poate fi mutata. Se remarca faptul c3, la mutare, caseta se depla-
seaza destul de rigid, cu un pas destul de mare intre pixeli.

Pentru a o muta cu precizie foarte mare, fie {finem apasata tasta Alt in timpul
deplasarii, fie mai Intai selectam caseta (printr-un click pe care il dati chiar pe
una din marginile sale, astfel Incat acestea sa NU mai fie afisate punctat, ci con-
tinuu) si apoi o mutam folosind tastele sageti.

® Text artistic - WordArt
WordArt reprezintd o galerie de stiluri de text ce pot fi adaugate documen-
telor pentru a crea efecte decorative. Pentru a obtine un astfel de text, se proce-

deaza astfel:

1. Se selecteaza diapozitivul in care se adauga textul artistic.
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2. Fila Insert - grupul Text - click pe butonul Wor-

dArt.

3. Se alege stilul dorit si In diapozitiv apare textul
implicit Your Text Here, care se inlocuieste cu

textul dorit.

'YOURTEXT HERE|

@ Introducerea simbolurilor si a caracterelor speciale care
petastatura (€ ® © %2 % £ 2<# + 00 7 » ¥ QX )

gasesc

> Se plaseaza cursorul in locul in care dorim sa inseram simbolul (caracte-

rul).

> Click pe fila Insert — grupul Text — butonul Symbol.

> Click pe simbolul dorit.

Symbol ? x
Eont: [(normal texy subset: [ Latin 1 supplement [~
§"E«--®'ﬂiza'|.11]-"
Tlels %\ %[ |AAJAIRA|AAE|C|E
E[E|E[N|M|T|T[D|N|0|0|6[E|6|x|@|U
O(0|0|Y|p|R|a|a|a|a|lalale|c|e|é|é
g|li|i|T|7|8|fh|o6|6|6|8|6|+|g|l|d]d
ily|b|V|Ala|Ald|Ala|Clé|Cle|C|e|C .,
Recently used symbols:
“leltlele[#[o]o["[+]#]s]2]+]x]-[u]
s oo [0 o omace ven_[7]

Formatarea textului

Pentru a formata textul la nivel de caracter (font, stil, marime si culoare),
acesta trebuie mai intai selectat, iar apoi, utilizand butoanele grupului Font din
fila Home, se aplica modificarile dorite. Acelasi lucru se poate face si daca dati
un click dreapta pe textul selectat, iar apoi alegeti comanda Font din meniul con-

textual care se deschide.

Se pot modifica:
> fontul
> stilul caracterelor
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Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor:
@ stilul aldin - Bold (B)

@ stilul cursiv - Italic (1)

@ stilul subliniat - Underline (U)

> dimensiunea caracterelor
> culoarea caracterelor

> efect taiere, umbrire si distanta intre caractere
> conversie rapida de caractere (Change case).

Formatarea paragrafelor

in fila Home (Pornire), grupul Paragraph (Paragraf) se regisesc comenzile
pentru formatarea paragrafelor:

#=_ ||f} Text Direction -

EETEET "EE'};El*:
[=] align Text ~
= % == == Cnnvertt::u SmartArt -
Paragraph P

A alinierea paragrafelor - reprezintd asezarea textului in raport cu marginile
din stanga si dreapta paginii.

Modalitati de aliniere:

v/ aliniere la stanga (Left - Ctrl+L) - aliniaza paragrafele fatd de marginea
din stanga a documentului

v/ aliniere la dreapta (Right - Ctrl+R) - aliniaza paragrafele fatd de marginea
din dreapta a documentului

/ aliniere la mijloc (Center - Ctrl+E) - centreaza textul Intre marginile pa-
ginii

/ aliniere stanga-dreapta (Justify - Ctrl+]) - aliniaza textul in raport cu am-
bele margini.

A spatierea intre randuri

A indentare

A directia de scriere a textului

A alinierea textului pe verticala in cadrul casetelor de text
A crearea de liste cu marcatori sau numerotate.
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Marcatorii pot avea forma implicitd sau pot fi personalizati.

B ERi=- | e
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Exersati:

1. Realizati o prezentare noua.

2. Adaugati prezentarii 3 diapozitive.

3. In primul diapozitiv, de tip Title slide inserati in caseta de titlu textul Mun-
tii din Romdnia.

4. Formatati textul astfel:

® Font: Algerian

® Culoare: Albastru

@ Dimensiune: 88

® Efect de umbra

MUNTII DIN ROMANIA




