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MODULUL 5  

 

ăBAZELE UTILIZŃRII APLICAţIILOR PENTRU 

PREZENTŃRI ELECTRONICE;  

APLICAţIA POWERPOINT DIN  MICROSOFT 

OFFICE ó 

 

 

 

CURSUL  

ăUTILIZAREA CALCULATORULUI PERSONAL;  

APLICAREA TIC ċN ĹCOALŃ ĹI AFACERIó 
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Obiectivele acestui modul sunt: 
 
Á Aplicarea operaŞiilor de bazŁ necesare realizŁrii unei prezentŁri (sintezŁ) 

 Pornirea aplicaŞiei  

 Deschiderea unei prezentŁri existente  

 Modificarea ĸi salvarea prezentŁrii  

 Închiderea prezentŁrii  

 : Folosirea funcŞiei Ajutor (Help) 

 
Á Cunoaĸterea modalitŁŞilor de creare a unei prezentŁri 

 Crearea unei prezentŁri necompletate (Blank Presentation) 

 Crearea unei prezentŁri cu ajutorul ĸabloanelor instalate (Installed Templates) 

 
Á Cunoaĸterea conŞinutului unui diapozitiv ĸi aplicarea operaŞiilor  de bazŁ necesare prelucrŁrii lui  

 AdŁugarea de diapozitive noi într-o prezentare 

 Folosirea galeriei de aspecte pentru alegerea unui anumit ĸablon de conŞinut 

 :Tipuri de obiecte conŞinute în diapozitive ĸi operaŞii asupra lor 

 ModalitŁŞi de adŁugare text într-un diapozitiv 

 Modificarea, formatarea textului  

 
Á Cunoaĸterea metodelor de deplasare în cadrul unei prezentŁri 

 Prezentarea instrumentelor de deplasare în prezentare 

 
Á Cunoaĸterea modurilor de vizualizare ale unei prezentŁri 

 Utilizarea modurilor de vizualizare 

 &  Copierea, reordonarea, ĸtergerea diapozitivelor 

 
Á Aplicarea unei formatŁri unui diapozitiv sau unei prezentŁri 

 Aplicarea unei teme unui diapozitiv sau unei prezentŁri 

 Modificarea stilului de fundal unui diapozitiv sau unei prezentŁri 

 
Á Cunoaĸterea operaŞiilor de inserare, modificare, formatare a diverselor obiecte în diapozitive 

 Inserarea de miniaturi 

 Inserarea de imagini 

 Creare Album foto 

 Inserarea unei diagrame 

 &  Inserarea unui tabel 

 & Inserarea unei ilustraŞii SmartArt 

 &  Inserarea unei organigrame 

 :Editarea, formatarea acestor obiecte. 

 
Á Aplicarea de efecte prezentŁrii  

 Aplicarea efectelor de animaŞie obiectelor 

 Aplicarea efectelor de tranziŞie diapozitivelor 

&  Înregistrarea timpilor pentru fiecare diapozitiv 
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 : Inserarea butoanelor de acŞiune 

&  Cunoaĸterea modalitŁŞilor de lansare a unei prezentŁri 

 Folosirea modului de vizualizare expunere prezentare  

 : Lansarea manualŁ ĸi automatŁ a prezentŁrii  

 
Á Descrierea modului de tipŁrire a unei prezentŁri 

 Listarea diapozitivelor prezentŁrii   

& Listarea prezentŁrii în format diapozitive imprimate, pagini de note, schiŞŁ. 
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5. Bazele utilizŁrii aplicaŞiilor pentru prezentŁri electronice; PowerPoint 
din Microsoft Office 

Microsoft Office PowerPoint 2007 este parte componentŁ a pachetului de programe Microsoft 

Office 2007 ĸi permite schimbul de informaŞii cu Word, Excel, Access. Este o aplicaŞie utilizatŁ pentru 

crearea prezentŁrilor , destinatŁ sŁ ajute prezentatorul în realizarea expunerilor vizuale în faŞa unui 

auditoriu, cu ajutorul diapozitivelor (slides). 

ĂPrezentareaò este un mod de reprezentare a unui conŞinut informaŞional (noŞiuni, date) cu ajutorul 

textelor, imaginilor grafice ĸi a sunetelor prin intermediul diapozitivelor, care se desfŁĸoarŁ automat sau 

interactiv. 

Versiunea 2007 a aplicaŞiei PowerPoint oferŁ o serie de noutŁŞi care mŁresc funcŞionalitatea 

produsului, contribuind la crearea unor prezentŁri dinamice cu aspect profesional. EnumerŁm o parte 

dintre ele: 

 O interfaŞŁ nouŁ ĸi intuitivŁ care duce la crearea rapidŁ a unor prezentŁri mai bune; 

 Elemente de tipul ilustraŞii SmartArt care cresc calitatea prezentŁrii ; 

 Teme, aspecte ĸi stiluri rapide, care permit formatarea unitarŁ a elementelor incluse în 

diapozitivele prezentŁrilor. Se poate aplica aceeaĸi temŁ a unei prezentŁri la un document 

Word 2007 sau unui registru Excel; 

 Efecte speciale ca umbre, reflexii, strŁlucire, aspecte 3-D, ce dau prezentŁrilor calitŁŞi 

deosebite; 

 Realizarea tabelelor ĸi diagramelor uĸor ĸi simplu; 

 Crearea fiĸierelor de tipul PowerPoint Presentation ce au un format nou de extensie *.pptx . 

Noul format are câteva avantaje, printre care dimensiunea redusŁ de fiĸier ĸi securitatea mai 

mare a informaŞiilor pentru prezentŁri; 

 Partajarea efectivŁ a informaŞiilor prin intermediul Bibliotecii de diapozitive (Slide Library); 

Bibliotecile de diapozitive permit stocarea, reutilizarea, gestionarea ĸi partajarea diapozitivelor. 

Pentru a folosi Slide Library, trebuie sŁ fiŞi conectaŞi la un server care ruleazŁ Office SharePoint 

Server 2007. 

Expunerea prezentŁrii se poate face prin mai multe cŁi: 

 Expunere pe ecran (On screen presentations) - pe monitorul calculatorului, sau pe un alt 

ecran prin intermediul videoproiectorului. Prezentarea include imagini grafice, sunete, 

animaŞii ĸi videoclipuri; 

 Folii transparente pentru retroproiector (Overhead transparencies); 

 Fotodiapozitive de 35mm (35 mm slides);  

 Diapozitive listate pe hârtie (Paper printouts) ïpentru verificare ĸi discuŞii; 

 Diapozitive imprimate (Handouts) ï pagini ce conŞin mai multe diapozitive 2,4,6, oferite 

auditoriului; 

 Pagini de note (Notes) ï pagini ce conŞin diapozitivul ´nsoŞit de o zonŁ de note; 
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 Vizualizare schiŞatŁ (Outline) ï pagini cu informaŞia text din diapozitive.  

5.1. Proiectarea ĸi realizarea prezentŁrilor electronice cu Microsoft Office 
PowerPoint 2007 

Definirea conŞinutului ĸi design-ului unei prezentŁri.  

PrezentŁrile în Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcŁtuite din diapozitive (slides), acestea 

fiind paginile fiĸierului.  

Un diapozitiv poate fi realizat în oricare din formatele de paginŁ, cu orientarea Portrait ĸi 

Landscape. Diapozitivele pot fi realizate în formatul Expunere pe ecran (On-screen) sau în formatul 

necesar fotodiapozitivelor de 35mm (35 mm slides). 

Diapozitivele pot conŞine elemente precum: texte, obiecte desenate, diagrame, obiecte ĸi forme 

automate, miniaturi Clipart, ilustraŞii SmartArt, obiecte multimedia (elemente video, audio, etc.), ĸi 

alte elemente create în alte aplicaŞii. 

O prezentare este reprezentatŁ de o serie de astfel de diapozitive grupate împreunŁ. 

Executarea (rularea, efectuarea, folosirea) prezentŁrii  

DupŁ finalizarea prezentŁrii din punct de vedere al conŞinutului, respectiv formei, ea trebuie 

prezentatŁ celor cŁrora se adreseazŁ. Prezentarea poate fi fŁcutŁ pe un ecran sau pe un monitor cu 

ajutorul calculatorului sau pe hârtie. 

 

5.1.1. Lansarea în execuŞie a aplicaŞiei Microsoft Office PowerPoint 2007 

Pentru a lansa în execuŞie aplicaŞia Microsoft Office PowerPoint 2007 urmaŞi calea:  

Pornire Ÿ Toate Programele Ÿ Microsoft Office Ÿ Microsoft Office PowerPoint 2007 

(Start Ÿ All Programs Ÿ Microsoft Office Ÿ Microsoft Office PowerPoint 2007) 

Apare fereastra aplicaŞiei: 
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PowerPoint 2007 vŁ permite sŁ creaŞi prezentŁri dinamice, impresionante ĸi cu impact ridicat, 

mai rapid decât înainte, utilizând noile capacitŁŞi grafice într-o interfaŞŁ dinamicŁ cu utilizatorul, 

interfaŞa Microsoft Office Fluent.  

Aspectul ĸi funcŞionarea interfeŞei utilizator Office Fluent faciliteazŁ ĸi face mai intuitive crearea 

ĸi expunerea prezentŁrilor. Aceasta deŞine caracteristici bogate ce sunt prezentate într-un spaŞiu de 

lucru simplificat ĸi ordonat, permit obŞinerea rezultatelor dorite mai repede ĸi mai uĸor. 

Un element nou oferit de aplicaŞie este reprezentat de ilustraŞiile SmartArt puternice ĸi dinamice. 

CreaŞi cu uĸurinŞŁ fluxuri de lucru, relaŞii sau nomograme (reprezentŁri grafice ´n plan) ierarhice 

dinamice ĸi cu impact ridicat. AveŞi posibilitatea sŁ efectuaŞi conversia unei liste cu marcatori într-o 

ilustraŞie SmartArt sau sŁ modificaŞi ĸi sŁ actualizaŞi nomogramele existente. Pentru utilizatori este 

uĸor sŁ beneficieze de opŞiunile bogate de formatare, cu meniuri contextuale noi pentru nomograme. 

AŞi fŁcut cunoĸtinŞŁ cu noua interfaŞŁ Office Fluent la modulele anterioare Word ĸi Excel, 

oferitŁ de pachetul Microsoft Office 2007. 

Astfel cŁ ĸi la aplicaŞia PowerPoint 2007, meniurile ĸi barele de instrumente au fost înlocuite cu 

Panglica (Ribbon). 

Detaliu din Panglica З fila Pornire (Ribbon Ÿ Home): 

 

Comenzile sunt reprezentate prin butoane, ele sunt organizate în grupuri logice, la rândul lor 

organizate în file (tabs). Fiecare filŁ reprezintŁ un tip de activitate. În exemplul de mai sus fila Pornire 

(Home) este activŁ ĸi este formatŁ din grupurile Clipboard (Clipboard), Diapozitive (Slides), Font 

(Font) ĸi Paragraf (Paragraph). 

Acestea sunt compuse din butoane de comenzi corespunzŁtoare: copierea ĸi lipirea; adŁugarea, 

modificarea aspectului diapozitivelor; operaŞii cu diapozitive; modificare caractere, paragrafe. 

ü Elementele de interfaŞŁ ale aplicaŞiei sunt urmŁtoarele: 

 Bara de titlu (Title Bar) cu numele aplicaŞiei ĸi al fiĸierului deschis odatŁ cu aplicaŞia; 

 Buton Office (Office Button)  - care conŞine comenzile de bazŁ pentru fiĸiere, o listŁ cu 

documentele recente, precum ĸi butonul OpŞiuni PowerPoint (PowerPoint Options) prin 

care aveŞi acces la opŞiunile de configurare ĸi personalizare ale aplicaŞiei; 
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 Bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access Toolbar)  oferŁ acces 

rapid la comenzile: Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere (Redo), aflatŁ deasupra 

Panglicii, în partea stângŁ sus lângŁ Butonul Office, dar care poate fi ĸi sub PanglicŁ; 

 

Butonul ataĸat barei Acces Rapid deschide o listŁ de comenzi ce pot fi ataĸate la bara de acces 

rapid, sau dacŁ folosiŞi comanda Mai multe comenzi (More Commands) puteŞi sŁ adŁugaŞi ĸi alte 

acŞiuni utile în realizarea prezentŁrilor. 

 Panglica (Ribbon) este formatŁ din file (tabs): 

 

- Fila  Inserare (Insert tab) ï conŞine toate elementele pe care le puteŞi insera într-un 

diapozitiv: tabele, imagini, nomograme, diagrame ĸi casete text, sunete, hyperlinkuri, 

antete ĸi subsoluri; 

- Fila  Proiectare (Design tab) ï permite alegerea unui aspect complex pentru 

diapozitive, care cuprinde fundaluri, fonturi ĸi schemŁ de culori. Apoi particularizaŞi 

acel aspect; 

- Fila  AnimaŞii (Animations tab) ï conŞine toate efectele de animaŞie; 

- Fila  Expunere diapozitive (Slide Show tab) ï permite lansarea prezentŁrii ´n diverse 

moduri, înregistrarea timpilor c©t sŁ dureze prezentarea; 

- Fila  Revizuire (Review tab) ï aici gŁsiŞi verificatorul ortografic ĸi serviciul Cercetare 

(Research). Echipa poate utiliza adnotŁri pentru a revizui prezentarea, apoi examineazŁ 

comentariile; 

- Fila  Vizualizare (View tab) ï comutaŞi rapid între modurile de vizualizare oferite. 

Pentru a reduce aglomerarea de pe ecran, unele file apar doar când sunt necesare. De exemplu, 

fila Instrumente imagine Format (Image Tools Format) apare doar c©nd este selectatŁ o 

imagine. 

Fiecare filŁ conŞine grupuri de butoane de comenzi specifice acŞiunilor rezervate fiecŁrei file în 

parte. Butoanele, la rândul lor, sunt comenzi ce se lanseazŁ prin clic, sau cele 

care au ataĸat butonul  deschid liste cu butoane de comenzi.  

Exemplu de astfel de buton este Lipire  (Paste). 
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Anumite grupuri pot oferi o galerie de stiluri vizibile, dar ĸi ascunse într-o listŁ care se deschide 

printr-un buton de tipul  Mai multe (More).  

Exemplu de asemenea grup este Teme (Themes), din fila Proiectare (Design). 

 

Unele grupuri de butoane de 

comenzi au în colŞul dreapta jos un 

buton numit lansator (launcher)  

care deschide casete de dialog, ca în 

exemplul de mai jos: 

  

 

 

 
 

 

 

Panglica (Ribbon) poate fi minimizatŁ dacŁ lansaŞi din lista de comenzi a barei de instrumente 

Access Rapid comanda Minimizare PanglicŁ (Minimize the Ribbon). 

 

 Panoul cu filele Diapozitive (Slides) ĸi SchiŞŁ (Outline) aflat în partea stângŁ a ferestrei;  

- Fila Diapozitive este activŁ implicit, ea afiĸeazŁ diapozitivele prezentŁrii în format 

miniaturizat 

- Fila SchiŞŁ afiĸeazŁ informaŞia text din casetele de tip substituenŞi pentru text din 

diapozitivelor prezentŁrii  

Panoul cu filele Diapozitive ĸi SchiŞŁ poate fi ascuns prin clic pe butonul X  de închidere ĸi afiĸat 

prin clic pe bara verticala despŁrŞitoare dintre panoul diapozitiv ĸi panoul cu file, care este 

vizibilŁ spre marginea stângŁ a ferestrei, ĸi trageŞi spre dreapta. 

 Zona centralŁ a ferestrei afiĸeazŁ funcŞie de modul de vizualizare ales, urmŁtoarele: 

- Diapozitivul curent în modul de vizualizare Normal (Normal)ï varianta implicitŁ la 

deschiderea aplicaŞiei 

- Diapozitivul curent împreunŁ cu pagina de note în modul de vizualizare PaginŁ de note 

(Notes Page) 

lansator 
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- Lista tuturor diapozitivelor în format miniaturizat în modul de vizualizare Expunere 

diapozitive (Slide Sorter); 

 Panoul de activitŁŞi (Task Pane) apare în partea dreaptŁ a ferestrei numai pentru anumite 

comenzi, cum ar fi în la lansarea Inserare З MiniaturŁ (Insert З Clipart). Panoul are 

numele dat de comanda respectivŁ;  

 Bara de stare (Status Bar), care afiĸeazŁ numŁrul de diapozitive, modurile de vizualizare, 

scala de modificare a vizualizŁrii . 
 

5.1.2. Deschiderea unei prezentŁri existente 

Pentru a deschide o prezentare salvatŁ anterior parcurgeŞi paĸii: 

1. Clic pe Buton Office (Office Button)  

2. LansaŞi comanda Deschidere (Open), va apŁrea caseta de dialog corespunzŁtoare 

 

3. SelectaŞi unitatea de disc ĸi dosarul (folder) în care a fost salvatŁ prezentarea 

4. SelectaŞi formatul documentului care se alege din lista de tipuri de fiĸiere 

5. SelectaŞi fiĸierul prezentare 

6. Pentru deschiderea prezentŁrii specificate, clic pe butonul Deschidere(Open) pentru 

deschiderea fŁrŁ restricŞii, sau clic pe sŁgeata din dreapta butonului, pentru a alege din listŁ altŁ 

metodŁ de deschidere:  

 

- Deschidere doar în citire (Open Read-Only) ï deschide fiĸierul în mod protejat, puteŞi 

numai sŁ îl citiŞi 

- Deschidere ca o copie (Open as Copy) ï deschide o copie a fiĸierului selectat, puteŞi face 

modificŁri ĸi salvaŞi fiĸierul cu un alt nume. 



 

 

 

Ministerul ComunicaŞiilor ĸi SocietŁŞii InformaŞionale                          Proiectul Economia bazatŁ pe Cunoaĸtere 
 

 

Componenta proiect: ĂExtinderea accesului la tehnologiile ITC ĸi ´mbunŁtŁŞirea cunoĸtinŞelor de utilizare a calculatoruluiò 

Program de formare continuŁ: ĂUtilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC ´n ĸcoalŁ ĸi afaceriò 

Suport de curs pentru Modulul: ĂBazele utilizŁrii aplicaŞiilor pentru prezentŁri electronice; aplicaŞia POWERPOINT din Microsoft Office ò 

Pag. 12 

 

5.1.3. Salvarea ĸi modificarea unei prezentŁri 

Pentru prima salvare a unui fiĸier, la fel ca ĸi în 

celelalte aplicaŞii Office, urmaŞi paĸii: 

1. Clic pe Buton Office (Office Button)  

2. Clic pe Salvare (Save) deschide o listŁ de tipuri de 

fiĸiere posibile pe care le poate crea aplicaŞia 

3. AlegeŞi unul din tipurile propuse, implicit Prezentare 

PowerPoint (PowerPoint Presentation)  

4. Se deschide caseta de dialog Salvare ca, stabiliŞi locul 

pe disc unde va fi salvat, daŞi un nume fiĸierului în 

Nume Fiĸier (File Name) 

5. DacŁ doriŞi sŁ introduceŞi o parolŁ la deschiderea fiĸierului, lansaŞi butonul Instrumente З 

OpŞiuni Generale (Tools З General Options), iar pentru setŁri referitoare la salvare lansaŞi 

butonul Instrumente З comanda OpŞiuni de salvare (Tools ЗSave options). 

6. În final, dupŁ ce aŞi stabilit diferite opŞiuni, clic pe butonul Salvare (Save). 

 

În situaŞia în care o prezentare nu corespunde din punct de vedere al conŞinutului sau al 

aspectului, aceasta poate fi modificatŁ. Se pot adŁuga/ĸterge diapozitive, se poate schimba ordinea lor 

de apariŞie, se poate modifica conŞinutul/aspectul unuia sau mai multor diapozitive, se pot anima 

diapozitivele, etc.  

DacŁ într-o prezentare aŞi efectuat diverse modificŁri este indicat sŁ salvaŞi modificŁrile fŁcute. 

PuteŞi salva modificŁrile în acelaĸi fiĸier, dacŁ alegeŞi comanda Salvare (Save) din bara Access Rapid 

(Quick Access) sau într-un alt fiĸier dacŁ alegeŞi Salvare ca (Save As). 

NotŁ:  

Pentru a obŞine alte formate de fiĸier, ´n caseta Salvare cu tipul: (Save as type) se selecteazŁ 

formatul dorit. De exemplu pentru a crea o prezentare ce poate fi publicatŁ pe un site trebuie ales 

formatul de PaginŁ web(Web page) (extensia html). 
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5.1.4. Închiderea prezentŁrii curente/ închiderea aplicaŞiei 

ü Închiderea prezentŁrii curente 

Prezentarea curentŁ poate fi închisŁ dacŁ lansaŞi Buton Office З Închidere (Office Button З 

Close). DacŁ în prezentare existŁ modificŁri nesalvate, atunci se afiĸeazŁ o fereastrŁ de dialog 

care aĸteaptŁ un rŁspuns la întrebarea dacŁ doriŞi sau nu salvarea modificŁrilor. FaceŞi clic pe 

unul din butoane: 

 Da (Yes) ï salvaŞi modificŁrile 

 Nu (No) ï nu salvaŞi modificŁrile 

 Revocare (Cancel) ï anulare operaŞie.  

 

Prin comanda Închidere aplicaŞia PowerPoint 2007 nu este închisŁ. 

ü Închiderea aplicaŞiei Microsoft Office PowerPoint 2007 

Pentru a închide aplicaŞia PowerPoint 2007 lansaŞi  

Buton Office З Ieĸire PowerPoint (Office Buton З Exit PowerPoint). 

 

5.1.5. Folosirea funcŞiei Ajutor (Help) 

AplicaŞia PowerPoint 2007 vŁ pune la dispoziŞie un 

sistem de ajutor în timp ce lucraŞi, pe care-l puteŞi apela din 

butonul din dreapta sus a ferestrei , sau apŁsând tasta 

funcŞionalŁ F1.  

PuteŞi sŁ cŁutaŞi informaŞiile dorite rŁsfoind ´n 

capitolele din panoul din stânga a casetei de dialog sau 

tastând cuvinte cheie în caseta de deasupra acestuia. 

Ajutorul din PowerPoint 2007 se foloseĸte 

asemŁnŁtor Ajutorului din celelalte aplicaŞii învŁŞate deja. 

 
 

 

Ce aŞi învŁŞat în acest capitol? 

Á Cum sŁ lansaŞi în execuŞie aplicaŞia Microsoft Office PowerPoint 2007. 

Á Cum sŁ deschideŞi/închideŞi o prezentare. 

Á Cum sŁ salvaŞi o prezentare. 

Á Cum sŁ folosiŞi funcŞia Ajutor (Help).  
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5.2. Crearea unei prezentŁri 

5.2.1. PregŁtirea ĸi proiectarea unei prezentŁri 

PrezentŁrile în Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcŁtuite din diapozitive (slides) - acestea 

fiind Ăpaginileò fiĸierului. Un diapozitiv poate conŞine texte, elemente grafice, obiecte multimedia 

(elemente video, audio, etc.), elemente ce sunt repartizate pe suprafaŞa diapozitivului conform 

aspectelor standard oferite de aplicaŞie numite cu termen general Aspect diapozitiv (Slide Layout). 

Aspectele sunt folosite la aranjarea obiectelor într-un diapozitiv. Un aspect reprezintŁ o parte a 

unui coordonator de diapozitive, care stabileĸte amplasarea informaŞiilor pentru un conŞinut care 

urmeazŁ sŁ aparŁ într-un diapozitiv. Aspectele diapozitiv conŞin substituenŞi (casete cu bordura 

punctatŁ sau haĸuratŁ) pentru text ĸi celelalte elemente: imagini, diagrame, tabele, imagini SmartArt, 

forme automate. SubstituenŞii de texte ĸi obiecte se pot adŁuga la un aspect sau la un coordonator de 

diapozitive. 

AplicaŞia PowerPoint 2007 oferŁ cinci aspecte predefinite, standard, dar puteŞi sŁ creaŞi aspecte 

particularizate care sŁ corespundŁ cerinŞelor dvs. Înainte de a crea un diapozitiv trebuie sŁ ĸtiŞi cum va 

fi acesta alcŁtuit ĸi apoi alegeŞi formatul pentru aspect diapozitiv. 

Astfel cŁ, înaintea de a începe crearea unei prezentŁri trebuie sŁ aveŞi în vedere urmŁtoarele: 

 sŁ fiŞi documentaŞi referitor la subiectul pentru care veŞi face prezentarea 

 sŁ cunoaĸteŞi grupul ŞintŁ cui vŁ adresaŞi 

 sŁ aveŞi în vedere un numŁr aproximativ de diapozitive ĸi eventual o ciornŁ a conŞinutului 

acestora 

 structura pe care o dŁm diapozitivelor: clarŁ, scurtŁ, concisŁ, la obiect 

 sŁ aveŞi stabilit tipul de informaŞii din fiecare diapozitiv, pentru a vŁ alege ĸablonul de 

conŞinut potrivit 

 sŁ utilizaŞi propriile imagini preluate din realitate ĸi scanate sau unele de calitate ridicatŁ. 

Capturile de ecran, în timpul diverselor programe sau pe anumite site-uri web, pot adŁuga 

realism prezentŁrii informaŞiilor despre acestea 

 sŁ cunoaĸteŞi forma artisticŁ de prezentare ï design-ul prezentŁrii  

 sŁ nu folosiŞi ĸabloane design (templates) încŁrcate; cel mai bine este sŁ vŁ creaŞi un ĸablon 

propriu în care sŁ utilizaŞi logo-ul companiei într-un colŞ al ecranului 

 sŁ cunoaĸteŞi suportul de prezentare (retroproiectorul, videoproiectorul, monitorul, 

prezentare listatŁ) 
 

5.2.2. Crearea unei prezentŁri necompletate (Blank Presentation)  

În prezentŁrile create cu aplicaŞia PowerPoint 2007, aveŞi posibilitatea sŁ aplicaŞi ĸabloane 

(templates). ķablonul este un fiĸier sau un set de fiĸiere care conŞine informaŞii despre temŁ, aspect ĸi 

alte elemente ale unei prezentŁri finalizate. 

Crearea unei prezentŁri când se lanseazŁ aplicaŞia PowerPoint 

La lansarea aplicaŞiei Microsoft Office se deschide automat ĸi un fiĸier de tip Prezentare 

PowerPoint (PowerPoint Presentation) în baza unui ĸablon Prezentare necompletatŁ (Blank 

Presentation), cu numele implicit Prezentare (Presentation). 

ms-help://MS.POWERPNT.12.1048/POWERPNT/content/HA10079650.htm
ms-help://MS.POWERPNT.12.1048/POWERPNT/content/HA10079650.htm
ms-help://MS.POWERPNT.12.1048/POWERPNT/content/HA10079650.htm
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Crearea unei prezentŁri când aplicaŞia PowerPoint este deja deschisŁ 

Pentru a crea o prezentare folosind un ĸablon fŁrŁ conŞinut, urmaŞi paĸii: 

1. Clic pe Buton Office (Office Button)  

2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O nouŁ prezentare (New Presentation) 

 

3. Din panoul ķabloane (Templates), selectaŞi categoria Necompletat ĸi recent (Blank and 

Recent), iar în zona centralŁ a casetei, selectaŞi ĸablonul Prezentare necompletatŁ (Blank 

Presentation) 

4. Clic pe butonul Creare (Create) 

5. Se deschide un fiĸier nou cu numele Prezentare1(Presentation1) cu un singur diapozitiv. 

5.2.3. Crearea unei prezentŁri din ĸabloane instalate (Installed Templates)  

ķabloanele instalate (Installed Templates) sunt prezentŁri care conŞin un anumit subiect, o 

anumitŁ temŁ, care include o schemŁ de culori pentru fundal, pentru substituenŞi ĸi conŞinutul lor.  

În prezentŁrile create cu aplicaŞia PowerPoint 2007, aveŞi posibilitatea sŁ aplicaŞi ĸabloane 

predefinite în PowerPoint (Installed Template), ĸabloane luate din alte prezentŁri - ķabloanele mele 

(My Templates), ĸabloane create ĸi salvate pe computer, sau descŁrcate de pe site ïurile Microsoft 

(Microsoft Office Online) sau de pe alte site-uri Web. 

Pentru a crea o prezentare folosind un ĸablon instalat urmaŞi paĸii: 

1. Clic pe Buton Office (Office Button)  

2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O nouŁ prezentare (New Presentation) 

3. SelectaŞi în panoul ķabloane З categoria ķabloane Instalate (panoul Templates Ÿ Installed 

Templates) 
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4. Ċn zona centralŁ a casetei apare o listŁ de ĸabloane propuse 

5. SelectaŞi un tip de ĸablon, ca în figura de mai jos: 

 

6. Clic pe butonul Creare (Create) 

7. Se deschide un fiĸier nou cu un numŁr de diapozitive ĸi informaŞii corespunzŁtoare ĸablonului 

ales. 

 

Diapozitivele prezentŁrii vor avea textul ĸi topica conform tipului de ĸablon ales. PuteŞi sŁ 

înlocuiŞi sugestiile de text cu textul dorit, apoi faceŞi orice altŁ schimbare doritŁ, cum ar fi adŁugarea 

sau ĸtergerea diapozitivelor, adŁugarea elementelor de artŁ sau efectelor de animaŞie ĸi inserarea de 

antet ĸi subsol. 

C©nd terminaŞi de creat o prezentare printr-una din metode, salvaŞi fiĸierul lans©nd Salvare ca..., 

tastaŞi un nume de fiĸier în caseta Nume fiĸier (File name), stabiliŞi dosarul (folder) unde doriŞi sŁ-l 

salvaŞi, apoi faceŞi clic pe butonul Salvare (Save). 

 

Ce aŞi învŁŞat în acest capitol? 

Á Cum sŁ pregŁtiŞi o prezentare. 

Á Cum sŁ creaŞi o prezentare folosind un ĸablon necompletat (Blank Presentation). 

Á Cum sŁ creaŞi o prezentare din ĸablon instalat (Installed Template).  

 



 

 

 

Ministerul ComunicaŞiilor ĸi SocietŁŞii InformaŞionale                          Proiectul Economia bazatŁ pe Cunoaĸtere 
 

 

Componenta proiect: ĂExtinderea accesului la tehnologiile ITC ĸi ´mbunŁtŁŞirea cunoĸtinŞelor de utilizare a calculatoruluiò 

Program de formare continuŁ: ĂUtilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC ´n ĸcoalŁ ĸi afaceriò 

Suport de curs pentru Modulul: ĂBazele utilizŁrii aplicaŞiilor pentru prezentŁri electronice; aplicaŞia POWERPOINT din Microsoft Office ò 

Pag. 17 

 

 

5.3. Lucrul cu diapozitive 

5.3.1. AdŁugarea de noi diapozitive 

C©nd creaŞi o prezentare necompletatŁ în PowerPoint, diapozitivul propus implicit este 

Diapozitiv Titlu  (Title Slide), dar existŁ ĸi alte aspecte standard pe care aveŞi posibilitatea sŁ le aplicaŞi 

ĸi sŁ le utilizaŞi.  

 

Diapozitivul titlu conŞine substituenŞi pentru titlu ĸi subtitlu. 

AplicaŞia oferŁ ĸi alte tipuri de substituenŞi: pentru tabele, imagini, 

diagrame, liste cu marcatori, ilustraŞii SmartArt. 

ü AdŁugarea diapozitivelor  fŁrŁ conŞinut 

Pentru a insera un diapozitiv nou într-o prezentare urmaŞi paĸii : 

1. SelectaŞi diapozitivul dupŁ care doriŞi inserarea unuia nou 

2. SelectaŞi fila Pornire З grupul Diapozitive (Home Ÿ Slides), 

care conŞine comenzi pentru diapozitive 

 

3. FaceŞi clic pe butonul Diapozitiv Nou (New Slide)  în partea de sus a acestuia, dacŁ doriŞi 

sŁ inseraŞi un diapozitiv cu aspect implicit, sau clic pe sŁgeata de lângŁ el pentru a alege din 

galeria de aspecte (layout) acel aspect de care aveŞi nevoie 

4. CompletaŞi diapozitivul cu informaŞiile dorite 

5. RepetaŞi paĸii de la 1 la 3 pentru a adŁuga noi diapozitive. 

ü AdŁugare diapozitivelor  din altŁ prezentare 

Pentru a folosi diapozitive din prezentŁri salvate procedaŞi astfel: 

1. SelectaŞi diapozitivul dupŁ care doriŞi inserarea unuia nou 

2. SelectaŞi fila Pornire З grupul Diapozitive З se deschide lista butonului Diapozitiv Nou 

(Home З Slides Ÿ New Slide)  


