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2. Prezentarea interfeţei aplicaţiei PowerPoint 2010 – operaţii de bază.

Noutăţi aduse de versiunea 2010 faţă de 2007

Pentru a porni aplicaţia PowerPoint, executaţi comenzile (care pot diferi în funcţie de

versiunea de Windows care rulează pe calculatorul dvs.):

Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft PowerPoint 2010

Se va deschide următoarea fereastră principală a programului, care va conţine o prezentare

vidă, cu numele „Presentation1”, conţinând un singur diapozitiv:

Cei obişnuiţi deja cu versiunea 2007 vor remarca în primul rând faptul că nu mai există

butonul Office (cel rotund) în colţul stânga-sus al ferestrei, ci acesta a fost înlocuit de fila (ribbon-

ul) File.

Cei obişnuiţi cu versiunea 2003 vor avea ceva mai mult de furcă pentru a se readapta: în

versiunile începând cu 2007 nu mai există meniuri, ci file (denumite ribbon în engleză).

La prima vedere, readaptarea pare a fi destul de dificilă, însă e doar o părere: ceea ce înainte

era o opţiune a unui meniu acum apare sub forma unui buton pe una din file, iar aranjarea

butoanelor pe file este mult mai intuitivă acum decât la versiunile anterioare.
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Observăm existenţa filelor fixe următoare: File, Home, Insert, Design, Transitions,

Animations, SlideShow, Review şi View.

În afară de acestea, care sunt afişate indiferent de operaţia în curs de realizare, mai există

câteva file specifice anumitor operaţii. Aceste noi file vor fi afişate temporar, în continuarea celor

deja existente, de obicei puse în evidenţă printr-o anumită culoare, doar la efectuarea operaţiei

aferente. Deasupra noii file ne apare scrisă şi categoria de operaţie din care ea face parte.

Spre exemplu, la inserarea unei imagini în cadrul diapozitivului curent, sau la selectarea

unei imagini existente, se va adăuga fila "Format" în continuarea ultimei file "View", deasupra ei

fiind scrisă categoria "Picture Tools":

Remarcaţi în partea stângă a ferestrei principale un panou (subfereastră)

cu două tab-uri: Slides şi Outline.

În cadrul său ne sunt afişate miniaturi ale diapozitivelor prezentării

curente. De aici putem naviga printre diapozitive, putem şterge sau insera diapozitive, putem

rearanja sau ascunde diapozitivele deja existente.

Dacă din greşeală aţi închis acest panou, nu disperaţi: el poate fi oricând reafişat, fie

accesând fila View şi de aici alegând opţiunea "Normal", fie apăsând butonul cu acelaşi nume aflat

în partea dreapta-jos a ferestrei, în bara de stare a acesteia:

Noua filă

Cateogoria operaţiei

Imaginea selectată

Bara de stare
Fila View sau
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Operaţiile legate de salvarea sau închiderea documentului curent, respectiv deschiderea unei

prezentări existente sunt similare oricărei alte aplicaţii Office.

Astfel, pentru a închide documentul curent, selectaţi fila "File", apoi butonulClose: . Ca

să ieşiţi complet din programul PowerPoint şi să îl închideţi, tot din această filă veţi apăsa butonul

Exit: .

Salvarea prezentării curente se face de asemenea din fila "File", prin intermediul butoanelor

următoare:

Save: va salva documentul curent păstrând numele de fişier pe care acesta îl are

deja. Dacă nu aţi apucat încă să îi daţi un nume documentului curent, vă va apărea caseta de dialog

în care vi se solicită acest lucru, precum şi locaţia în care doriţi să îl salvaţi. Documentele create

implicit în PowePoint versiunea 2010 au extensia pptx.

Save As: va salva documentul curent sub un alt nume, eventual chiar sub un alt

format. La apăsarea butonului vă va apărea caseta de dialog specifică salvării, din care puteţi stabili

locaţia unde va fi salvat fişierul, numele acestuia, precum şi formatul în care doriţi să salvaţi

documentul curent.

În cazul primei salvări a unui document, oricare dintre cele două butoane de mai sus produc

acelaşi efect, mai precis vă apare caseta de dialog a salvării.

Vă rugăm să salvaţi documentul curent sub numele Marmota.pptx, ca în fereastra de mai jos.

Alegerea locaţiei salvării rămâne la latitudinea dvs. În exemplul de mai jos, salvarea este efectuată

pe Desktop:

Locaţia

Numele fişierului

Tipul fişierului
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Printre diversele formate în care puteţi salva prezentarea curentă, unul dintre cele mai utile

constă în formatul PDF.

Una dintre noutăţile pe care le aduce PowerPoint 2010 faţă de versiunile anterioare constă în

faptul că printre formatele pe care acesta le propune pentru salvare vom găsi formatul video "wmv"

– aşadar avem posibilitatea să putem salva prezentarea în format video, în diverse scopuri (de

exemplu pentru a putea fi încărcată pe youtube sau pentru a fi ulterior citită pe un DVD player sau

alt dispozitiv de redare specifică video).

Deschiderea unei prezentări se face de asemenea din cadrul filei "File", apăsând butonul

Open: care va deschide fereastra de dialog din cadrul căreia selectaţi apoi fişierul

prezentare dorit.

Puteţi alege atât prezentări create în versiunea 2010, cât şi fişiere ale versiunii 2007 (acestea

au extensia .pptx) sau fişiere ale versiunilor anterioare (97-2003, care au extensia .ppt).

Obţinerea ajutorului (Help)se poate apela fie apăsând butonul specific, aflat în partea din

dreapta-sus a ferestrei programului:       fie apăsând tasta F1.

Se va deschide următoarea fereastră, în care puteţi căuta informaţii despre un anumit lucru

scriind cuvântul-cheie căutat în căsuţa de text şi apăsând apoi butonul de căutare sau tasta Enter:

PowerPoint 2010 aduce o serie de noutăţi faţă de versiunile anterioare. Nu vom face o listă

exhaustivă a acestora, ci le vom prezenta doar pe cele mai importante:

 Posibilitatea partajării unei prezentări într-un spaţiu Web din Internet şi accesarea

simultană de către mai mulţi co-autori, în vederea editării sau modificării sale

 Salvarea diferitelor versiuni ale documentului (diverse stadii de concepere) şi

posibilitatea revenirii în urmă, la orice versiune anterioară dorită

 Organizarea diapozitivelor pe secţiuni


