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5.3. Crearea unui diapozitiv

Cand creati o prezentare noud primul tip de diapozitiv propus este Blank Slide — diapozitiv fara
continut. Daca doriti sa schimbati acest aspect propus cu altul folositi panoul de activitati Slide Layout
(4spect diapozitiv). Daca acest panou nu este deschis 1l puteti selecta prin clic pe pagina
corespunzatoare din panoul Task Pane .

5.3.1. Adaugare de noi diapozitive .
Tasks View — 3

Pent . d .t. int t . P Master Pages
entru a mscra un diapozitiv nou 1ntr-o prezentarc urma‘;l pasii: = Layouts

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou. . —_

&, Slide

2. Faceti clic pe butonul aflat pe bara de instrumente
Presentation, sau lansati din Insert —Slide. Diapozitivul va fi adaugat
dupa cel curent.

3. In panoul de activitati Layouts dati clic pe sablonul forma dorit.

4. Completati diapozitivul cu informatiile dorite. .-:.Dﬂuli

5. Repetati pasii de la 1 la 3 pentru a adduga noi diapozitive.

5.3.2. Alegerea unui tip de aspect diapozitiv

Daca doriti un Aspect diapozitiv (Slide Layout) diferit pentru : _ ;
diapozitivul curent, in panoul de activitati Layouts, se poate alege un alt|| |- = =
sablon forma cu continut propus. Pentru aceasta se procedeaza astfel: — -

1. Se selecteaza diapozitivul pentru care se va aplica un alt tip de aspect. || b Custom Animation
B Slide Transition

2. Se alege din meniul Format — Slide Layout dupa care va aparea

panoul de activitate Lazouts. -

Jacls  Shde Show ‘SWsdow Helg
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Punctele noastre forte
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3. Se alege prin clic una dintre ofertele din panoul de activitate Layouts.
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5.3.3. Obiectele diapozitivului

Fiecare diapozitiv (slide) dintr-o prezentare poate avea unul sau mai multe elemente.
OpenOffice.org 2.2 Impress trateaza aceste elemente ca pe obiecte. Acestea pot fi casete text, imagini
grafice, liste cu marcaje, tabele, diagrame, elemente multi-media si altele. Fiecare obiect are un set de
proprietati precum: dimensiune, umplere cu culoare, linie de contur, texturd, efecte de animatie. .
Deplasarea in cadrul unui diapozitiv de la un obiect la altul se face cu ajutorul mouse-ului cat si cu
ajutorul tastaturii, respectiv tasta TAB. Obiectele au o pozitie initiald in slide, ele pot fi mutate, sterse,
copiate, rotite.

5.3.3.1. Tipuri de obiecte

Casete text Liste cu marcaje
Analiza costurilor 5
Agenda
= Evidentiati beneficiile financiare aduse clientului
) : " . Corporatia Acme fumizeazé . Principalii
- Faceti comparatia cost-beneficiu intre dvs. si produse siservicil citre indicaton
firmele concurente intreaga lume.
‘Aceastd prezentare oferao . Venituri
privire de ansamblu a = =s
perfamnantei noastre . Benefici
financiare. -3 Balanta
In lipsa marcajului .
Ganfidenjal, restul @ Active
informmatiilor au fost facute :
publice. 2 Evolutia
: actiunilor

Obiecte de tip imagine Tabel

Diagrame Obiecte desenate

Venituri

Venituri Venit Castig /
brute net Actiune

7 FOntygy

automate

‘98 ‘ag ‘0o ‘58

=) =) ‘00




EnnaCher

T
nanmy

5.3.3.2. Modificarea (editarea) obiectelor
Copierea, mutarea, stergerea obiectelor prezentate mai sus se executd fie cu ajutorul meniului
Edit, fie cu ajutorul butoanelor corespunzatoare de pe bara Standard, fie cu mouse-ul si eventual
tastatura sau prin comenzilor din meniul de context obtinut prin actiunea clic dreapta mouse pe
obiectul respectiv.
A Copierea obiectelor

- selectati obiectul de copiat
- lansati din meniul Edit — Copy
- selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei
- lansati din meniul Edit — Paste
A Mutarea obiectelor
- selectati obiectul de mutat
- lansati din meniul Edit — Cut
- selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei
- lansati din meniul Edit — Paste
A Stergerea obiectelor
- selectati obiectul pe care vreti sa-1 stergeti

- apasati tasta Delete

Nota: Pentru a anula o comanda gresita folositi din meniul Edit — comanda Undo, respectiv pentru a
reveni asupra unei comenzi anulate folositi din meniul Edit — comanda Redo.

5.3.3.3. Formatarea obiectelor

Obiectele continute in diapozitivele prezentarii pot fi formatate intr-o varietate de moduri,
functie de tipul fiecaruia.
A Formatare text

1. Meniul Format m T e e

Default Formatting

Character...
Paragraph...

eIk %4

Bullets and NMumbering...

Page...

Change Case »

2. Bara de instrumente 7ext Formatting pe care o activati/ dezactivati prin meniul View — Toolbars —
Text Formatting.

Text Formatting v X

Arial Ezsﬂﬂfum
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3. Clic buton dreapta mouse pe obiect si selectati comanda doritd din meniul de context.

| Default
Text...
|
A Font »
A Size .
Style .
Alignment »
Line Spacing »
A’m Character...
¥ S ) Paragraph...
2S£ Special Character...
I/  MNumbering/Bullets...
Case/Characters .
Edit Style...

A Formatare obiecte de tip imagine
Formatarea obiectelor se poate face prin mai multe metode:
1. Cu ajutorul comenzilor din meniul Format

2. Folosind bara de instrumente Picture
Picture b -

T Derau [=]] EM o |= (S )

3. Clic buton dreapta pe obiect si alegeti comenzile dorite din meniul de context
A Formatare obiectele desenate
1. Folosind bara de instrumente Line and Filling

Line and Filling v X
0 = [—~] : |MlBlack [+] [color [~|EHEILe7 [~] =
2. Clic buton dreapta pe obiect si alegeti comenzile dorite din Nt de cointent
meniul de context.
5 H—I—p Posii*on and Size...

Nota: ‘ . . ‘ QOriginal Size
- Apelarea la meniul de context al obiectului pe care dorim sa-1 & Line...
editdm sau formatdm este o metoda rapidd si extrem de facild % Area...
la care adesea apeleaza utilizatorul. Text...

A’L.: Character...

- Pentru a copia elementele de formatare ale unei forme
dll  Paragraph...

automate (culoare de umplere, tip de linie) puteti folosi

butonul Format Paintbrush aflat pe bara de instrumente Alignment >
Standard. Arrange >
Flip ,
* Formatarea tabelelor, graficelor sau a obiectelor St E
inserate din alte aplicatii, se realizeaza apeland la Description...
comenzile specifice de formatare oferite de aplicatiile Name...

in care au fost realizate fiecare din ele. Casboass St

(il
A

Interaction...
Formatarea tabelelor, graficelor sau a obiectelor inserate

din alte aplicatii, se realizeaza apeland la comenzile specifice

Edit Style...
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de formatare oferite de aplicatiile in care au fost realizate fiecare din ele.

5.3.4. Introducerea textului in diapozitiv

5.3.4.1. Adiaugarea unui text in diapozitiv
Exista cateva tipuri de text pe care aveti posibilitatea sa le addugati la un diapozitiv:

- text de substituent — casetd propusa de sablonul diapozitiv ales din pagina Layouts.
- text intr-o caseta text — Frame.

- text ce poate fi adaugat in orice obiect desenat, prin dublu clic pe acesta.

SUBSTITUENTI
[\
& TEXT INTR-O
- - . ; FORMA
Evaglufia fata de obiective o AuTOMATA

* Sumarul rezultatelor
financiare cheie
— Veni
— Proft

- Arii de cheltuieli cheie ROF []?
- Resurse umane Ig

Eventuale HOUTATI
=chimbari

/

TEXT INTR-UN TEXT
FRAME ARTISTIC

/

* Text intr-un substituent de tip text
Textul de substituent este textul pe care il tastati in casete cu bordura punctata sau hasuratd din care se
constituie majoritatea diapozitivelor care contin elementul text, cdnd alegeti un tip de sablon diapozitiv
- Slide Layout.
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Toobs  Slide Show  Window Help

e P[] - - B T o EE o A - LG G spde [ ide Layout [Bl Slide Design E
Dem |7 I biack [= ol Tll:l Elu=z 8 * = s
%| || Mormal | Dutiine | Motes | Handout | Slide Serter | / f Tasks View * X

. = ||.F_Moster Pages |
= Layowls

Click to add title

Click to add text obflal | | EEEE

- i ‘= di

b Cuetem Animstion

- P i ¥ | & Slide Transithon

Faceti clic in interiorul unui substituent pentru text - locul de pe

diapozitiv unde apare inscriptia Click to add title si puteti introduce

text sau lipiti text. A
e Text intr-o Forma automata - Shape

Pentru a adauga text care sa devind parte dintr-o forma si sa se mute

odata cu forma, desenati forma automatd utilizind formele
predefinite din bara de instrumente Drawing (Desenare). Efectuati
dublu clic pe forma desenatd, apare cursorul pentru introducerea
textului si tastati textul dorit.

¢ Text intr-o Caseta text — Frame

Introducerea unui text cu ajutorul unei caste text (frame) se face
astfel: e
1. In bara de instrumente Drawing faceti clic pe butonul Text

i v 1 i ox x ot 5 B A A
2. Pe diapozitiv, in locul unde doriti sa apara, descrieti o caseta, apoi INTRODUCERE TEKTI/

tastati sau lipifi textul. e
* Text artistic

Introducerea unui text artistic se face astfel:

1. Selectati diapozitivul caruia ii adaugati un text artistic.

2. In bara de instrumente Drawing, faceti clic pe butonul Fontwork Gallery
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| Select a Fontwork style:

oo fontwork  Fonfwork  [Faiibnmoi

pootwo™ SR\ Goiliufy  pewewer™ |
™ P

m

Foptwork  apmtwag.

[ oK ] [ Cancel ] [ Help ]

3. Selectati una din formele oferite in galeria care s-a deschis, apoi clic pe OK.

Fontweork

4. Apare in diapozitiv textul implict, pe care-1 editati efectudnd dublu clic pe acesta, inlocuiti-1 cu
textul dorit si inchideti editarea cu tasta ESC

5.3.4.2. Modificarea (editarea) textului.

* Copierea textului dintr-un diapozitiv in altul

1. In diapozitivul in care aveti informatia de copiat, selectati textul pe care doriti si il copiati;
faceti clic pe butonul Copy de pe bara Standard

2. Selectati diapozitivul in care doriti s lipiti textul copiat, faceti clic pe butonul Paste acolo
unde doriti sa lipiti.

Puteti copia text si dintr-o prezentare in alta.
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Nota: Daca doriti sa mutati un element dintr-un diapozitiv in altul, selectati informatia si faceti
clic pe butonul Cut de pe bara Standard si urmati indicatia de la pasul 2.

5.3.4.3. Formatarea textului

Puteti schimba aparifia oricarui text din componenta prezentarii. Pentru aceasta trebuie mai
intai sa-1 selectati, apoi lansati comanda de formatare doritd. Astfel folositi comenzile de formatare fie
din meniul Format, fie din bara de instrumente Text Formatting:

* Pentru modificarea proprietatilor caracterelor lansati comanda Format — Character sau

folositi bara de formatare
- Alegeti un tip de font din lista de fonturi Font
- Alegeti un alt aspect al textului din lista Typeface

- Puteti stabili o altd dimensiune de caracter, alegand din lista Size, valoarea dorita

- Puteti alege din pagina Font Effects un efect special pentru textul selectat, precum Color

- Character

Font | Font Effects IPosition

Font Typeface Size
Anal Regular

Arnal Black [£]] [halic

Anal Marrow Bold

Anal Rounded T Bold Bold Italic

anal Unicode M5
Baskerville Old Face

Language

|“.§S English (USA] E|

Arial

The same font will be used on both your printer and your screen.

[ QR Jl Cancel ][ Help |[ Eeset ]

* Pentru modificarea proprietatilor paragrafului lansati din meniul Format — Paragraph sau
folositi bara de formatare
- Stabiliti retragerea paragrafului selectat in fila Indents&Spacing

- Spatiati randurile paragrafului, sau stabilifi spatiu intre paragrafe, introducand valori in casetele
corespunzatoare

* Corectarea automata a textului
Aplicatia OpenOffice.org Impress corecteaza implicit anumite tipuri de text pe masura ce acestea sunt
tastate. Aceste setari implicite pot fi vazute si respectiv modificate lansand din meniul Zools —
AutoCorrect — Options

10
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Before text LEUcm i_-:—l

After tert Do0cm %]

Firet e ET i B e—

|
; |

Spacing

Above paragragh 0,00<m |:?_—_I

Below paragraph 0.50cm F_'-__!
Lin= spacing

Sngle o B

Replacements gnd exceptions tor language: Ramanian Ll
| Replace I Exceptions | Options | Custom Quotes
|7 fUse replacement tabl

[# Correct Twio INitial CApitals

\ra Capitalize first letter of every sentence
I¥ Sutomatic “held” and _underdine_

¥ URL Recognition

I¥ Replace 1st... with 14st...

I¥ Replace1/2 . with 3 ...

I¥ Replace dashes

| B! Ignore double spaces

[ ok || canca || Hep || Reset |

Ce ati invatat in acest capitol?

Cum sa adaugati diapozitive noi intr-o prezentare

Cum sa folositi panoul Slide Layout pentru alegerea unui sablon de continut dorit.
Ce obiecte puteti crea in diapozitive.

Cum puteti modifica, formata aceste obiecte.

Cum puteti adduga text unui slide.

Cum sa executati operatii asupra textului: modificare, formatare.

11
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5.4. Navigarea in prezentare

O prezentare este formatd din mai multe diapozitive, astfel ca trebuie sa stiti sd va deplasati
intre acestea. Exista mai multe modalitati de deplasare:
Tastatura

- Page Up — deplasare la diapozitivul precedent
- Page Down — deplasare la diapozitivul urmator

Panoul Slides aflat in partea stdngd a ecranului permite deplasarea la un anumit diapozitiv prin
selectarea diapozitivului miniaturd, transformandu-1 in diapozitiv curent. Panoul are si el o bard de
defilare verticala care apare odatd cu cresterea numarului de diapozitive ce depasesc suprafata
ecranului. Butonul rapid de pe bara verticala ajuta la defilarea diapozitivelor in cadrul prezentarii.

Cu ajutorul instrumentului Navigator
1. Lansati din meniul Edit — Navigator

2. Apare caseta de mai jos, care permite accesul la diapozitivelor din prezentare, deplasarea in cadrul

prezentdrii si chiar selectarea obiectelor din diaBozitivul selectat.
Navigator

M 4 » M Ly~

Slide 1
Slide 2
Slide 4
Slide 5
Slide 6
Shde 7
Slide 8
Slide 9

D= L el L I

[

Ce ati invatat 1n acest capitol?
* Care sunt instrumentele de deplasare in prezentare.

e Cum sa va deplasati intre diapozitivele unei prezentari.

12
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5.5. Modalitati de vizualizare

Vizualizarea diapozitivelor in prezentare poate fi obtinuta

in diferite moduri pentru a va ajuta in crearea, modificarea,
ordonarea acestora.

OpenOffice.org Impress

ofera urmatoarele moduri de

vizualizare:

Vizualizarea Normal - care se deschide automat la
deschiderea aplicatiei. Este modul de lucru implicit in
care se introduce informatia in diapozitive.

Vizualizarea Qutline — 1n care aveti acces la textul din

Insert Format Tools

Lo

L

EnnaCher ™

0 snaw cremm L
mram

MNormal
Qutline

Slide Sorter
Slide Show
Motes Page
Handout Page

Master

Color/Grayscale

F5

obiectele de tip text, introdus in forme predefinite- | _. Task Pane
substituenti ' Slide Pane
Toolbars
. Y1zuahzarea Notes — afigarea diapozitivului si a zonei de | _, St Do
introducere a notelor pentru acesta
o o . o Ruler
* Vizualizarea Handout — vizualizare ce permite stabilirea Grid
unui anumit numar de diapozitive pe paginad pentru a fi Gu'i e
oferite de catre prezentator celor care audiaza. -
Header and Footer...
I TABEL = Analiza costurilor i e
F——— - Wepandd cakd ol
—g iy et | SRS | e
TR Lk SNE iy ik ﬂg.:.u‘:a -
I l Clok fo add ihie I
| l I
I l I

me

-
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* Vizualizarea Slide Sorter - sortare diapozitive
Pentru a folosi aceasta vedere, clic pe butonul de pe bara cu moduri de vizualizare sau View — Slide
Sorter. Zona centrala se extinde pe tot ecranul si afiseaza toate diapozitivele prezentarii, in ordine,
intr-o versiune miniaturizata.

12 Microsoft PowerPoint - [PowerPoint_Tema3] g@.ﬁ
(] File  Edit Miew  Insert  Format  Toobs  Slids Show  Window  Help Tepe a question For heln -~ X
f - . = 5 = [& - ' e S [ o
=N NENEN = NN 8- N e F | = - - | 1E [4a W e AICN HISRCA E
Retrozpediva ohisctivelor cheis
Agenda s & fachoilor eific de succes Aspecte OnJanizatonce generale
= 5 @rame B = Tma s 8 ek = Inkeduse ¢l dde<lue geremmle @s
o . . = GE AUME B ima s b8 oo decArl cgardaf
Irtalnira Tn cadl fimei = Wdure TnpariEdd = Eumrkode coHRhAd
= aralim) =i djle dele TiEpiree T * DlagREnA G POSE TUR2 S
Premmnmkr ard eoul
1 2 3 4
Problemele cele maiman Ewolufia fatd de obicdive
ntampinate da firm3 ! '
& FEEN |- 13 WICE piICUIEME O picT " e uliend ssio
supedo roToie ches
— bk
TR
[Er——
5 1]
EEE=

Puteti sa copiati, mutati, stergeti diapozitivele cu usurinta in acest mod de vizualizare.
* Reordonarea diapozitivelor
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 mutati

2. Folositi metoda de tragere a obiectului diapozitiv selectat in spatiul liber dupa diapozitivul care vreti
sa-1 preceada

3. Puteti muta mai multe diapozitive odata daca selectati multiplu folosind addugarea la selectie tasta
CTRL.

* Copierea diapozitivelor
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 copiati

2. Clic pe butonul Copy, sau selectati Edit— Copy
3. Clic 1n zona dintre diapozitive unde vreti sa plasati copiati

4. Clic pe butonul Paste sau selectati Edit— Paste
* Stergerea unui diapozitiv
1. selectati pictograma diapozitivului respectiv

2. apasati tasta Delete sau prin comanda Edit— Delete Slide.

Nota: Pentru selectarea mai multor diapozitive apasati tasta SHIFT simultan cu actiunea clic stanga
mouse pe diapozitivul de adaugat la selectie.

14
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*  Vizualizare de tip Slide Show — expunere prezentare pe ecran
Dupa ce ati creat diapozitivele prezentarii, ati aplicat design si efecte speciale, puteti lansa in executie
prezentarea prin Slide Show— View Show
*  Panoramare (Zoom) — potrivirea dimensiunii diapozitivului curent conform cu cerintele de
lucru. Modifica factorul de scara fara sa intervind in mod real asupra dimensiunilor elementelor
din diapozitiv.

Pentru a stabili un factor de scara lansati din meniul View — comanda Zoom, se deschide cascta de
dialog corespunzatoare unde selectati procentul de vizualizare dorit.

= 2 W

Zoom factor ]

0K

(") Entire Page -

(") Page Width Cancel ‘

) Optimal
| Help |
() 200 %
© 150 %
(1) 100 %

O153%
© 50 %

@ Variable 52% s

Ce ati invatat 1n acest capitol?

* Care sunt modurile de vizualizare ale unei prezentari.
* La ce este destinat fiecare mod de vizualizare.

* Copierea, reordonarea, stergerea diapozitivelor.
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