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Obiecte ce pot fi inserate in diapozitive

* Casete text

* Imagini din fisier sau miniaturi

* Obiecte wordArt si SmartArt

* Forme geometrice, butoane de actiune
* Clipuri si sunete

* Diagrame

* Alte obiecte



Operatii cu obiectele inserate
— Fila Format

Selectarea si redimensionarea obiectelor

Pozitionarea obiectelor (Size and pozitions) din
fila Format

Copierea, mutarea, stergerea (Copy, Cut, Paste)

Copierea formatului (Fomat Painter) din fila
Home



Formatarea textului

Marire/micsorare text

Font Dpimensiune
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%Efecte text
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Editarea listelor ordonate

Eliminare formatari text si neordonate

__———— Directie text
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Distanta dintre
randuri

Convert to SmartArt -
|
Optiunea modificare

N Culoare text
dupa caz

Aliniere  Text pe
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Spatierea literelor coloane
Paragraph — lilﬂ f Font ) e E5 N
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General |E/ Aliniere Latin text font: FDN Size:
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Indentation / Indentare speciala Culoare text

Before text: |0cm % Spedal:
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Effects
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Before: opt 4| Line Spadng: | single E| At [D [7] Double strikethrough [7] allcaps
After: 0pt - Efecte text [] Superscript  offset: 0% =] [C] Egualize Character Height
£l 7] Subscript
Tabs... [ CK ] I Cancel

Distanta Tnainte si dupa
paragraf

Definire tabulatori

Spatiul dintre linii

OK. ] I Cancel




Liste ordonate si neordonate

Bullets and Numbering &Ié] Bullets and Numbering &Iﬂ—hj
Bulleted | Numbered o Modele de Mumbered 1~ Marcatori
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Size Picture... Size 1o Startat: |1 inceput
Color [ ~ | ! : Color | A '_J
[T~ Alegerea unui simbol
[ ok drept marcator [ ok ][ cancel |
Culoare marcator Dimensiune marcator stabilitd Culoare numerotare  Dimensiune numerotare stabilita

relativ la dimensiunea textului

relativ la dimensiunea textului
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Formatare obiecte wordArt
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—/ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer Format
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casetei text formatare a casetei (culoare, gradient, culoare, grosime prim sau ultim plan casetel text

text imagine, textura) linie de contur
Culoarea de umplere Linia de contur Efecte text (strilucire, Alinierea
a textului a textului umbrd, muchii atenuate, casetei text
efecte de curbare specifice
ﬂ obiectelor WordArt)
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Formatare imagini

Comprimad imaginea pentru a-i
reduce dimensiunea

Inlncuieste imaginea cu o alta
Reseteaza imaginea la cea initiala

i
—-/ chme Inse Desig Animations Slide Show Review View Developer | Format
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Recolor LgReset Picture
Adjust Picture Styles
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[} Picture Shape - | T Bring to Front - s -
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= Picture Effects election Pa Zk Rotate -
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Efecte imagini Size .

Aducerea imaginii in prim- Alinierea imaginiiin Rotirea/risturnarea
plan/ Trimitere in ultimul  diapozitiv imaginii
plan

Dimensiunea imaginii



Inserare miniaturi

Clip Art
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Forme geometrice butoane de actiune

obiecte smartArt

* Meniul insert — Shapes/SmartArt
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Stiluri de formatare pentru
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Dlagrame si tabele in diapozitive
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Butoane pentru aliniere
pe orizontala a
continutului celulei

=l
;\Butoane pentru

alinierea pe verticala
a continutului celulei

Home Insert Animations Slide Show

Design

L\:EJ 7 el € OB

Delete

Review View Developer Design Layout

Selectarea tabelului,
aunuirind sau a
unei coloane

== ﬂ (] Height: (1,03 cm 2 | ¥ Distribute Rows

éplllit o2 Width: 564 cm 3 | T Distribute Colgmns | |15
elis

Herge

Select  View

> Gridlines
Table
Afisarea

liniilor de grila

Insert
Right

Insert
Left

Insert
Below

Insert
Above

L
L

Cell Size

Imbinare celule Optiuni pentru ;
= Butoane care egalizeaza

Inserare rand desupra/ ypserare coloanila e indltimea coloanelor /
Stergereaunuirdndsaua dedesubtul randului cu A : randului/ coloanei __ .~ x .
Tk : stdnga/dreapta coloanei cu latimea randurilor
unei coloane selectate celula activi (in care este qyla activi selectate >

selectate

plasat cursorul ) Scindare celuli

Orientarea
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Text Cell Bring to Send to Selection Alig
Direction ~ Margins ~ Lock Aspect Ratio Front~ Back Pane h¢
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M?ﬁlﬁczr.e? mtarglnlllolf" i Modificarea dimensiunilor Panou ce permite
Ze o ?llv( = %I}'a €1afInlle tabelului (latime, inaltime) afisarea/ascunderea unor
e grild pana la continut) obiecte din diapozitiv
Aducerea obiectului in
fata/ trimiterea sa in spate
Butoane ce permit transformarea textelor
din celule in obiecte WordArt si formatarea ' SAx
: Aspect  Grosime linie
acestora linie
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Table Style Options Table Styles
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Butoane care marcheaza
anumite elemente n tabel
(de acestea depinde
aspectul tabelului in cazul
in care se alege un anumit
stil de formatare)

Aspecte posibile (stiluri de
formatare) pentru tabel

Meniu ce permite
particularizarea fundalului
celulelor selectate, cu o
culoare, gradient, model,
imagine

relief pentru celule

Meniu ce permite particularizarea
diverselor linii de grila ale tabelului in
formatul selectat pentru acestea

Culoare linie

/! X Table
W Art Sty E Draw Borders \
Efecte de umbra, reflexie,

Instrumentul
desenare tabel



Clipuri si sunete in diapozitive

Pornirealaclic Redareaclipului  parylare clip

sau automat inai i W x
panad este oprit dupi vizionare
- Home Insert ign Animation Slide Review View Developer Format Options
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Vaolume - Play Full 5¢ Front~ Back~  Pane -

Play Movie Optio F Arrange / Size F]
Stabilirea volumulul Radires clipului Ascunderea pe Dimensiunile fereastrei
clipului pe parcursul petotecranul  parcursul expunerii de redare

Permite eXpuneril
redarea
clipului
Ascundere obiect pe  Redare sunet automat
parcursul expunerii  sau la clic
- Home Inser’ Design Animations \S%Shnw Review View Developer Format Options
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Lo : lmensiunea maxlind4 a . . . .
Volum sunet pe  Pana este oprit : . Dimensiuni obiect
Redare p fisierului audio

arcursul expunerii
sunet p p



Alte obiecte (Ecuatii

Creeaza un obiect nou
de tipul celui selectat ~

1]

Insereaza un obiect
creat anterior,
existent in memoria
externd

Insert Object

Result

E

Object type:

Ad Hoc Repaorting Control Host

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Docurnent

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitrnap Image

Microsoft Equation 3.0

Microsoft Graph Chart

Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet

| [~ Create from file

Inserts a new Ad Hoc Reporting Control Host object into your
presentation.

-~

)

- Hyperlink)

Cancel

Eﬂﬁ.geaza
obiectul sub
forma de
pictograma

Permite ciutarea unui
fisier sau introducerea

Insert Hyperlink

B [ |

Link to:

unui URL

Permite legdtura la un

I
Existing File or
Web Page

¢]

diapozitiv al prezentaril

Place in This
Document

Creeazi un fisier
PowerPoint nou

Permite expedierea

Create New
Document

unui mesaj cu un

E-mail Address

continut definit, la

Text to display: | <<Selection in Document: =

Permite definirea unui text
ce va insoti cursorul cind

ScreenTip...

Look in: | My Documents Izl @ i_l j
J Custom Office Templates Bookmark. .. -
Current | Scratch Projects
Faolder cen . )
@ Discutie pur teoretica.doc
&) Docl.docx
Browsed 'lﬂ fiihg.pptx
Pages  |[m] Team\Viewer Setup.exe
Regent
Files
Address: | |Z|

Cancel

va fi pozitionat desupra
obiectului

... Defineste un marcaj in
fisier asociat unui
diapozitiv

0 anumitd adresa,
cu ajutorul
aplicatiei Microsoft
Outlook



