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2. Prezentarea interfetei aplicatiei PowerPoint 2010 - operatii de baza.

Noutati aduse de versiunea 2010 fata de 2007

Pentru a porni aplicatia PowerPoint, executati comenzile (care pot diferi in functie de
versiunea de Windows care ruleaza pe calculatorul dvs.):
Start / All Programs/ Microsoft Office/ Microsoft Power Point 2010

Se va deschide urmatoarea fereastra principald a programului, care va contine o prezentare

vida, cu numele ,,Presentation1”, continand un singur diapozitiv:
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Cei obisnuiti deja cu versiunea 2007 vor remarca in primul rand faptul ca nu mai exista
butonul Office (cel rotund) Tn coltul stanga-sus a ferestrel, ci acesta a fost Thlocuit de fila (ribbon-
ul) File.

Cei obisnuiti cu versiunea 2003 vor avea ceva mai mult de furca pentru a se readapta: Tn

versiunile incepand cu 2007 nu mai exista meniuri, ci file (denumite ribbon Tn engleza).

La prima vedere, readaptarea pare a fi destul de dificild, insa e doar o parere: ceea ce inainte
era 0 optiune a unui meniu acum apare sub forma unui buton pe una din file, iar aranjarea

butoanelor pe file este mult mai intuitiva acum decét la versiunile anterioare.
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Observam existenta filelor fixe urmatoare: File, Home, Insert, Design, Transitions,
Animations, SlideShow, Review si View.

Tn afard de acestea, care sunt afisate indiferent de operatia in curs de realizare, mai existd
cateva file specifice anumitor operatii. Aceste noi file vor fi afisate temporar, in continuarea celor
deja existente, de obicei puse in evidenta printr-o anumitd culoare, doar la efectuarea operatiei

aferente. Deasupra noii file ne apare scrisa si categoria de operatie din care ea face parte.

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

"/\

unei imagini existente, se va adduga fila "Format" Tn continuarea ultimei file "View", deasupra ei

fiind scrisa categoria "Picture Tools"

‘/C Cateogoria operatiei )
Picture Tocls .
Raviaw View | Format < Noua f||a )
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Plctul layout =

Picture Styles

Imaginea selectata )

Remarcati Tn partea stanga a ferestrei principale un panou (subfereastra)
cu doua tab-uri: Slidessi Outline. |

In cadrul sdu ne sunt afisate miniaturi ale diapozitivelor prezentarii - :
curente. De aici putem naviga printre diapozitive, putem sterge sau insera diapozitive, putem
rearanja sau ascunde diapozitivel e degja existente.

Daca din greseala ati inchis acest panou, nu disperati: el poate fi oricand reafisat, fie
accesand fila View si de aici alegand optiunea "Normal", fie apasand butonul cu acelasi nume aflat
Tn partea dreapta-jos a ferestrel, in bara de stare a acesteia:
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Operatiile legate de salvarea sau inchiderea documentului curent, respectiv deschiderea unei

prezentari existente sunt similare oricarei alte aplicatii Office.

Astfel, pentru ainchide documentul curent, selectati fila "File", apoi butonulClose: [ Clesza
s& iesiti complet din programul PowerPoint si sa 1l inchideti, tot din aceasta fild veti apasa butonul
Exit: . B4 Exit

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

urmatoare:

Save: |4 save Va salva documentul curent pastrand numele de fisier pe care acesta il are
deja. Daca nu ati apucat inca sa Ti dati un nume documentului curent, va va aparea caseta de dialog
in care vi se solicitd acest lucru, precum si locatia in care doriti sa 1l salvati. Documentele create

implicit in PowePoint versiunea 2010 au extensia pptx.

Save As: [l save 45 va salva documentul curent sub un alt nume, eventual chiar sub un alt
format. La apdsarea butonului va va apdrea caseta de dialog specifica salvarii, din care puteti stabili
locatia unde va fi salvat fisierul, numele acestuia, precum si formatul in care doriti sa salvati

documentul curent.

Tn cazul primei salvari a unui document, oricare dintre cele doua butoane de mai sus produc

acelasi efect, mai precis va apare caseta de dialog a salvarii.

Va rugam sa salvati documentul curent sub numele Marmota.pptx, cain fereastrade mai jos.
Alegerea locatiei salvarii rimane la latitudinea dvs. Tn exemplul de mai jos, salvarea este efectuata
pe Desktop:
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Printre diversele formate in care puteti salva prezentarea curentd, unul dintre cele mai utile

consta Tn formatul PDF.

Unadintre noutatile pe care le aduce PowerPoint 2010 fata de versiunile anterioare consta in
faptul ca printre formatele pe care acesta le propune pentru salvare vom gasi formatul video "wmv"
— asadar avem posibilitatea sa putem salva prezentarea in format video, in diverse scopuri (de
exemplu pentru a putea fi incarcata pe youtube sau pentru afi ulterior citita pe un DVD player sau

alt dispozitiv de redare specifica video).

Deschiderea unei prezentari se face de asemenea din cadrul filei "File", apasand butonul
Open: [ open care va deschide fereastra de dialog din cadrul céreia selectati apoi fisierul

prezentare dorit.

Puteti alege atat prezentari create in versiunea 2010, cat si fisiere ale versiunii 2007 (acestea

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

Obtinerea ajutorului (Help)se poate apela fie apasand butonul specific, aflat Tn partea din

dreapta-sus a ferestrei programului: & ie apasand tasta F1.

Se va deschide urmatoarea fereastra, in care puteti cauta informatii despre un anumit lucru

scriind cuvantul-cheie cdutat in casuta de text si apasand apoi butonul de cautare sau tasta Enter:
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PowerPoint

PowerPoint 2010 aduce o serie de noutati fata de versiunile anterioare. Nu vom face o lista
exhaustiva a acestora, ci le vom prezenta doar pe cele mai importante:
» Posibilitatea partajarii unei prezentari intr-un spatiu Web din Internet si accesarea
simultana de catre mai multi co-autori, In vederea editdrii sau modificarii sale
» Salvarea diferitelor versiuni ale documentului (diverse stadii de concepere) si
posibilitatea revenirii in urma, la orice versiune anterioara dorita

» Organizarea diapozitivelor pe sectiuni
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