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DECLINARE DE RESPONSABILITATE

Având în vedere posibilitatea existenței erorii umane sau modificării 
conceptelor științifice, nici autorul, nici editorul și nicio altă parte 
implicată în pregătirea sau publicarea lucrării curente nu pot garanta în 
totalitate că toate aspectele sunt corecte, complete sau actuale, și își declină 
orice responsabilitate pentru orice eroare ori omisiune sau pentru rezultatele 
obținute din folosirea informațiilor conținute de această lucrare.

Cu excepția cazurilor specificate în această carte, nici autorul sau editorul, 
nici alți autori, contribuabili sau alți reprezentanți nu vor fi răspunzători 
pentru daunele rezultate din sau în legătură cu utilizarea acestei cărți. 
Aceasta este o declinare cuprinzătoare a răspunderii care se aplică tuturor 
daunelor de orice fel, incluzând (fără limitare) compensatorii; daune directe, 
indirecte sau consecvente, inclusiv pentru terțe părți.

Înțelegeți că această carte nu intenționează să înlocuiască consultarea cu un 
profesionist educațional, juridic sau financiar licențiat. Înainte de a o 
utiliza în orice mod, vă recomandăm să consultați un profesionist licențiat 
pentru a vă asigura că faceți ceea ce este mai bine pentru dvs.


Această carte oferă conținut referitor la subiecte educaționale. Utilizarea 
ei implică acceptarea acestei declinări de responsabilitate.


Noțiuni de bază

Introducere în PowerPoint

PowerPoint este un instrument excelent pentru prezentări de orice fel, fie în clasă, fie în cadrul unei conferințe. O prezentare PowerPoint este formată dintr-o serie de diapozitive care pot fi proiectate (afișate electronic) sau tipărite într-o varietate de formate de fișiere.

PowerPoint poate fi utilizat pentru crearea de afișe de conferință - și multe persoane îl folosesc cu succes -, dar considerăm ca Adobe Illustrator un instrument superior în acest scop, deoarece este conceput pentru crearea de documente pentru tipărire de înaltă calitate, în timp ce PowerPoint este proiectat pentru vizualizarea pe un computer sau ca imagine proiectată.

Acest ghid acoperă instrumentele de bază din versiunea PowerPoint 2016.

Introducerea unui diapozitiv

Când deschideți PowerPoint, o nouă prezentare este creată cu un diapozitiv de titlu ca început. Pentru a adăuga un nou diapozitiv, accesați meniul Home.
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	Faceți clic pe pictograma pentru un nou diapozitiv pentru a insera un nou diapozitiv cu un aspect identic cu primul din prezentare.

	Faceți clic pe textul New Slide pentru a selecta orice aspect, a copia un duplicat din cele selectate, sau a reutiliza diapozitive dintr-o prezentare diferită.



Noul diapozitiv va fi adăugat după diapozitivul selectat în prezent.

Deplasați-vă între diapozitive făcând clic pe pictograma de diapozitive corespunzătoare din bara laterală din stânga sau folosiți săgețile duble din partea de jos a barei de defilare din dreapta.

Modificarea aranjării diapozitivelor

Puteți schimba aspectul întotdeauna accesând meniul Home și făcând clic pe pictograma Layout. Dacă conținutul este deja pe diapozitiv, poate fi necesar să mutați lucrurile puțin.

Afișarea prezentării și navigarea in prezentare

Pentru a reda prezentarea, accesați fila Presentation și faceți clic pe „Play from Start” (opțiune tastatură: țineți apăsat Control-Shift și apăsați Enter). Avansați prin prezentarea dvs. apăsând Spacebar sau tasta săgeată dreapta de pe tastatură. Pentru a reveni la un diapozitiv, folosiți tastele săgeată stânga sau sus de pe tastatură. În PowerPoint puteți naviga direct la orice diapozitiv astfel:

	Faceți clic dreapta oriunde pe diapozitiv și alegeți By Title din meniul de comenzi rapide.

	Faceți clic pe diapozitivul corespunzător. Dacă diapozitivul nu are un titlu, va fi apelat ca Slide #.
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În loc de o listă, PowerPoint vă oferă opțiunea de a vedea toate diapozitivele sub formă de miniaturi în timpul prezentării:

	Faceți clic dreapta oriunde pe diapozitiv și alegeți See All Slides din meniul de comenzi rapide.

	Faceți clic pe miniatura diapozitivului pe care doriți să îl accesați. PowerPoint va reporni automat prezentarea din acel diapozitiv.



Pentru a ieși din prezentare (și pentru a reveni la vizualizarea de editare), apăsați tasta Esc de pe tastatură.

Reordonarea diapozitivelor

Modificarea ordinii diapozitivelor

Dacă diapozitivele pe care doriți să le deplasați sunt unul lângă celălalt, le puteți „glisa și da drumul” în vizualizarea normală. Faceți clic pe miniatura diapozitivului în coloana din stânga și trageți-o acolo unde doriți să fie plasata. Când vedeți linia orizontală, dați-i drumul și diapozitivele își vor schimba locurile.

Dacă aveți o mulțime de diapozitive, este posibil să fie mai ușor cu opțiunea Slide Sorter. Accesați meniul View și faceți clic pe pictograma Slide Sorter (sau faceți clic pe pictograma din bara de stare). Această vizualizare vă permite să vedeți mai multe diapozitive simultan; faceți clic, țineți apăsat și trageți diapozitivul până unde doriți sa fie poziționarea diapozitivului, apoi dați drumul butonului mouse-ului.
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Pentru a muta mai multe diapozitive în același timp, țineți apăsată tasta Shift în timp ce faceți clic pentru a selecta diapozitive consecutive (Control dacă nu sunt consecutive), apoi trageți-le în noua locație. De asemenea, puteți selecta diapozitive și sa le copiați și lipiți într-o prezentare diferită. Faceți dublu clic pe un diapozitiv sau faceți clic pe pictograma Normal pentru a reveni la vizualizarea normală.

Schimbarea designului / fundalului

Adăugarea unui design

Șabloanele de design sunt fundalurile atractive pe care le-ați putut vedea pe alte prezentări. În general, doriți să utilizați același design pentru toate diapozitivele din o prezentare a dvs.

Făcând clic pe meniul Design și mutând mouse-ul peste diferitele imagini din grupul Themes, veți vedea cum ar arăta acel design pe diapozitive. Faceți clic pe imaginea de design pentru a o aplica efectiv.

Faceți clic pe pictograma More pentru a vedea alte opțiuni. Dacă nu vă place niciunul dintre modele, puteți schimba doar culoarea de fundal făcând clic pe Format Background.
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După ce ați ales un aspect general din grupul de teme, îl puteți personaliza în continuare folosind scheme de culori sau fonturi încorporate (pictogramele Colors și Fonts de lângă imaginile cu teme).

	În PowerPoint, Colors, Fonts, Effects, si Background Styles pot fi accesate făcând clic pe butonul More din grupul Variant din meniulDesign.



Schimbarea fundalului

Pentru a schimba fundalul, faceți clic pe pictograma Background Styles sau , pentru mai mult control, faceți clic pe pictograma Expand din grupul Background (sau alegeți opțiunea Format Background… în caseta de dialog Background Styles).

În caseta de dialog Format Background, puteți alege o culoare solida sau un gradient ca fundal, precum și o imagine sau o textură. Rețineți că dacă închideți caseta de dialog, modificările vor avea loc numai pe diapozitivele selectate. Pentru a schimba toate diapozitivele (inclusiv cele care nu sunt făcute încă), faceți clic pe butonul Apply to All.

Pentru a ascunde graficul implicit, bifați caseta care spune Hide background graphics, în caseta de dialog Format Background sau în meniul Design.
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Diapozitive master

Modificarea formatării tuturor diapozitivelor cu diapozitivul master\

Prezentare generală

Pentru a face modificări la formatul tuturor diapozitivelor dvs. simultan, utilizarea diapozitivului master este probabil cea mai bună idee. Master este ceea ce controlează modul în care vor arăta diapozitivele dvs.: ce fonturi, culori, buline etc., vor fi utilizate pe fiecare diapozitiv.

Cu diapozitivul master, orice formatare pentru prezentarea dvs. poate fi modificată pe loc și apoi aplicată imediat tuturor diapozitivelor; de exemplu, puteți modifica fontul titlului sau textului, tipul de buline utilizate, adăugați o imagine în fundal, adăugați o imagine la fiecare diapozitiv etc. Și după ce închideți masterul, acest format va afecta toate diapozitivele - inclusiv cele pe care le adăugați ulterior. Pentru a efectua aceste modificări, trebuie să: va asigurați că sunteți pe Main Master Slide (cel din partea de sus a coloanei din stânga), apoi evidențiați Click to edit Master title style, faceți clic pe meniul Home și alegeți un font , dimensiunea și culoarea din grupul Font, apoi faceți clic pe meniul Slide Master (din stânga meniului Home) pentru a reveni la Slide Master View. Dacă ați terminat, faceți clic pe pictograma Close Master View din capătul din dreapta al meniului Slide Master.

Cum să

Pentru a accesa diapozitivul master, accesați meniul View, apoi faceți clic pe pictograma Slide Master din grupul Master Views.
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Rețineți că, atunci când intrați în Master View, ajungeti pe aspectul diapozitivului pe care ați fost (în exemplul de mai jos, aspectul Title Slide). Problema cu aceasta este că orice modificări pe care le faceți vor afecta doar diapozitivele care folosesc acel layout; dacă doriți să schimbați fontul de titlu pe toate diapozitivele - indiferent de aspectul folosit - trebuie să faceți clic pe diapozitivul mare care se află în partea de sus a listei. Apoi, modificările dvs. vor afecta toate diapozitivele.

Exemplu 1: Schimbarea bulinelor

	Asigurați-vă că vă aflați pe Master Slide Main (cel din partea de sus a coloanei din stânga).

	Puneți cursorul oriunde cu clic pentru a edita textul stilului principal.

	Faceți clic dreapta și alegeți Bullets (sau Numbering) din meniul de comenzi rapide. Dacă vă place una dintre aceste opțiuni, alegeți-o; dacă nu, faceți clic pe butonul Bullets and Numbering… din partea de jos.

	În caseta de dialog Bullets, faceți clic pe simbolul rotii dintate de sub Customize pentru a deschide caseta de dialog Symbol. În funcție de fontul care este deja utilizat, este posibil să fiți nevoit să alegeți altceva din meniul Font derulanr, cum ar fi Wingdings sauWebdings.

	După ce ați ales fontul dorit, faceți clic pe imaginea dorită ca bulina și faceți clic pe OK.

	Înapoi în caseta de dialog principala Bullets and Numbering, alegeți o culoare diferită dacă doriți din ecranul Color și modificați dimensiunea de la Size: dacă doriți.

	Faceți clic pe OK pentru a ieși din caseta de dialog și pentru a reveni la diapozitivul principal.



Dacă doriți să schimbați una dintre celelalte buline, repetați pașii de mai sus.

După ce ați terminat, faceți clic pe pictograma Close Master View din capătul din dreapta al meniului Slide Master.
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Exemplul 2: Schimbarea formei casetei de text pentru titlu

	Asigurați-vă că vă aflați pe Slide Master principal (cel din partea de sus a coloanei din stânga).

	Faceți clic pe marginea casetei de text Title, apoi mergeți la meniul Shape Format.

	Faceți clic pe butonul Edit Shape, apoi alegeți Change Shape și alegeți stilul dorit.

	Adăugați culoare în caseta de text făcând clic pe săgeata de lângă pictograma Shape Fill.

	Adăugați culoare liniei din jurul casetei făcând clic pe săgeata de lângă pictograma Shape Outline.

	Când ați terminat totul, faceți clic pe pictograma Close Master View din capătul drept al meniului Slide Master.
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Obiecte

Prezentare generală

Fotografii, ClipArt, forme, diagrame și alte elemente grafice pot îmbunătăți prezentările PowerPoint
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Există mai multe opțiuni pentru adăugarea de grafică la diapozitiv. Pentru a adăuga o imagine, accesați fila Insert și selectați „Pictures”, apoi „ Picture from file...”. În fereastra care apare, puteți selecta fișierul pe care să îl adăugați în diapozitiv. Acesta se va auto-ajusta la cea mai bună dimensiune, dar poate fi necesar să-l redimensionați pentru a se potrivi. Prindeți de unul din colțuri pentru a redimensiona proporțional imaginea, astfel încât să nu înceapă să pară scurta și ghemuita, sau înalta și slaba. De asemenea, dacă reduceți dimensiunea imaginii în PowerPoint, de obicei va arăta bine, dar unele imagini vor deveni „pixelate” dacă creșteți dimensiunea acestora.

Puteți insera imagini, ClipArt, forme, capturi de ecran și așa mai departe făcând clic pe pictograma corespunzătoare pe unul dintre diferitele diapozitive sau accesând meniul Insert, apoi faceți clic pe obiectul ales de dvs. în grupul Images sau Illustrations.

După ce introduceți un obiect, va apărea un meniu Format contextual cu opțiuni suplimentare (consultați filele din caseta Page Contentspentru exemple).

Pentru a crea forme, alegeți forma din pictograma Shapes - dacă faceți clic și dați drumul pe diapozitiv, veți obține o formă de dimensiuni standard pe care apoi o puteți redimensiona; dacă faceți clic, mențineți și trageți pe diapozitiv, veți trasa forma. Acestea pot fi redimensionate, mutate și colorate așa cum este descris mai jos.

Pentru a crea o captură de ecran a unei pagini web sau a altui ecran,

	Deschideți fereastra respectivă (de exemplu, o pagină web) și lăsați-o, apoi reveniți la PowerPoint.

	Faceți clic pe săgeata de sub pictograma Screenshot și alegeți decuparea ecranului.

	Ecranul dvs. va sări la cealaltă fereastră, iar dacă așteptați câteva secunde, ecranul va deveni alb cu un cursor negru.

	Faceți clic și trageți o casetă în jurul conținutului pe care doriți să-l capturați - atunci când eliberați mouse-ul, veți reveni la PowerPoint, iar imaginea va fi acum pe diapozitivul PowerPoint. Îl poți manipula (redimensiona, efecte etc.) așa cum ai face cu orice imagine.



SmartArt este o versiune specială de formă și este descrisa mai mult într-o filă separată, precum instrumentele Chart.

Ajustarea imaginilor, formelor și casetelor de text

După ce ați introdus obiectul, îl puteți schimba în mai multe moduri. Asigurați-vă că este selectat (faceți clic pe el o dată) pentru a face următoarele:

Mutare, redimensionare, rotire, schimbare proporții, adăugare text

Primele trei opțiuni vor funcționa atât cu fotografii / imagini, cât și cu forme.

Pentru a-l muta, faceți clic pe obiect, mențineți apăsat și apoi trageți-l în locația dorită.

Pentru a-l redimensiona, faceți clic și trageți unul dintre micile pătrate care apar în colțuri. Țineți apăsată tasta Shift înainte de a începe să trageți colțul pentru a păstra imaginea proporțională. Rețineți că, în funcție de tipul de fișier, imaginea dvs. poate fi denaturată dacă o creșteți.
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Pentru a roti imaginea / forma, faceți clic și trageți pe cercul din partea de sus.

Pentru a modifica proporțiile unei forme, faceți clic, mențineți apăsat și trageți unul dintre pătratele galbene care apar pe formă.
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Pentru a schimba culoarea (în interior sau în exterior), utilizați opțiunile de umplere corespunzătoare Fill (în interior) sau Outline  (linie din jurul imaginii) din meniul Shape (sau Picture) sau din dreapta meniului Home. Dacă doriți doar conturul unei forme, alegeți No fill din din meniul derulant
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Pentru a adăuga text la o formă, faceți clic dreapta și alegeți Edit Text ... Apare un cursor în formă - începeți să tastați. Textul se va încadra automat în formă. Pentru a edita sau modifica textul (culoare, dimensiune, font etc.), evidențiați textul și efectuați modificarea.

Conectați linii, modificați ordinea obiectelor, grupați obiecte

Pentru a conecta linii între obiecte, alegeți o linie din pictograma Shapes, mutați cursorul peste obiect până când veți vedea cercuri verzi pe marginea formei. Faceți clic și țineți apăsat pe cercurile verzi, trageți o linie către celălalt obiect până când veți vedea din nou un cerc verde, apoi dați drumul butonului mouse-ului.
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Pentru a schimba ordinea obiectelor, faceți clic pe pictograma Bring Forward sau Send Backward în grupul Arrange al meniului Picture(or Shape) Format - folosiți săgeata de lângă pictogramă pentru mai multe opțiuni.

Pentru a grupa obiecte, selectați unul, țineți apăsat tasta Shift de pe tastatură și selectați celelalte / alte categorii, apoi faceți clic pe pictograma Group din grupul Arrange a meniului Picture (or Shape) Format. Când sunt mutate, redimensionate sau animate, obiectele grupate acționează la fel.

Decuparea, comprimarea, schimbarea culorii, transparența imaginii

Pentru a decupa imaginea / forma, faceți clic pe pictograma Crop în meniul Picture Format. Vor apărea liniile de decupare – mutați-le făcând clic și glisând, iar imaginea va fi decupată automat. Rețineți că, spre deosebire de un program precum Photoshop, porțiunea decupată a imaginii este încă în document până când comprimați imaginea (așa cum este descris mai








Lucrul cu SmartArt












Hiperlinkuri

Adăugarea de hiperlinkuri



	Selectați textul sau imaginea care va avea hiperlink.

	Accesați meniul Insert și faceți clic pe pictograma Hyperlink din grupul Link.



	Lipiți linkul în câmpul Adress:.

	Faceți clic pe butonul OK.




Conectarea la alte diapozitive sau fișiere



	Evidențiați textul sau imaginea și faceți clic pe pictograma Actions din grupul Links.

	Schimbați butonul radio la Hyperlink to: și alegeți elementul corespunzător. Rețineți că puteți insera hiperlinkuri Internet (utilizând opțiunea URL) prin această metodă, precum și prin modul descris mai sus.

	Faceți clic pe OK când sunteți gata.



Audio si video

Introducere în lucrul cu audio și video



Tipuri de fișiere






Inserarea clipului audio sau video
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	Pentru a insera un sunet sau video, accesați meniul Insert și faceți clic pe pictograma Video sau Audio și alegeți Video from File…sau Audio from File….

	Navigați la clipul corect și faceți clic pe butonul OK.

	Odată introdus clipul audio, va apărea un buton audio, permițând redarea sunetului atunci când este apăsat.
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Diapozitive ascunse

Diapozitive ascunse









Tipărirea și salvarea în format PDF










Numărul de subsol / diapozitiv

Introducerea numerelor de diapozitive, dată și subsoluri






Sfaturi de design

Sfaturi generale pentru PowerPoint și de prezentare

Sfaturi generale pentru PowerPoint

	Nu schimbați lucruri precum bulinele pe fiecare diapozitiv - utilizați diapozitivul master!

	Încercați să nu citiți exact ce este pe diapozitiv, ci extindeți-vă pe fiecare punct.

	Tipăriți paginile de note pentru a urmări ce doriți să spuneți pe fiecare diapozitiv.

	Verificați ortografia!

	Deplasați-va înainte și înapoi între diapozitive fără a ieși din prezentare (faceți clic dreapta pe diapozitiv pentru a deschide navigatorul, utilizați Alt + Tab pentru a vă deplasa între prezentare și un browser web).

	Utilizați diapozitive ascunse pentru a avea informații pregătite „in caz de”.

	Știți care este ultimul dvs. diapozitiv - necompletat, „Întrebări?”, Informații de contact etc. - și când ii va veni rândul!

	Dacă vedeți un PowerPoint care vă place, aflați cum a fost făcut.

	Împărțiți prezentarea în secțiuni de recunoscut (utilizați un declanșator vizual pentru a ajuta oamenii să știe că continuați).



Resurse pentru sfaturi generale

	Presentations 101

	Death by PowerPoint(ce să NU faceți!)

	Creating Passionate Users



Sfaturi generale de prezentare

	• Cunoașteți-vă echipamentul dacă este posibil; sosiți devreme și testați-l.

	• Faceți back up (pe drive, CD-ul, tipărire, etc.).

	• PRACTICATI cu voce tare !!

	• Vorbește tare și clar cu entuziasm și fa contactul vizual cu publicul.

	• Puneți întrebări audienței pentru a vă asigura că sunt alături de dvs. (dacă este cazul).



Principii de proiectare


Fundaluri și culori

	Aveți o schemă de culori consecventă pe toată durata prezentării.

	Culoarea textului in contrast cu culoarea de fundal	Testarea culorilor proiectate pe ecran, dacă este posibil, deoarece poate apărea diferite fata de monitor.

	Iluminarea în sala de prezentare poate afecta contrastul.




	Dacă fundalul are linii, asigurați-vă că textul se aliniază - altfel, sa nu îl folosiți!

	Spațiul negativ (spațiu fără conținut) este un lucru bun!



Bulinele, fonturile și textul

	Limitați textul la 5 sau 6 cuvinte pe linie, 3-4 buline pe diapozitiv.	Utilizați o formulare concisă și elaborate în timp ce vorbiți.

	În funcție de conținutul dvs., puteți dori un diapozitiv diferit pentru fiecare punct principal.




	Încercați să rămâneți cu fonturi de 22 de puncte sau mai mari.

	Oamenii folosesc adesea fonturi serif pentru titluri și san-serif pentru buline.

	Folosiți fonturi ușor de citit - evitați fonturile de script sau TOATE CU LITERE MARI!

	Fii consecvent în utilizarea majusculelor pentru titluri si liste cu buline.

	Dacă doriți să centrați textul, nu folosiți buline.

	Unele fonturi există pe Mac, dar nu pe Windows și vice versa. Acest lucru vă poate afecta textul / bulinele.

	Când este posibil, utilizați casetele de text care vin împreuna cu aspectul. Diapozitivul master controlează acestea, nu căsuțele de text pe care le adăugați manual.



Grafică / Diagrame / Multimedia

	Media ar trebui să aibă un scop; nu o puneți dacă nu are loc.

	Echilibrare text și grafică; fiți atenți la plasarea imaginilor.

	Există o capacitate de editare limitată în PowerPoint; poate fi necesar să vă ajustați imaginile în Photoshop sau într-un alt editor.

	Pentru a crea rapid mai multe diapozitive cu imagini, utilizați Photo Album (meniul Insert).

	Asigurați-vă că diagrama dvs. este lizibila și afișează tipul potrivit de informații.

	Dacă aveți datele în Excel, copiați și inserați graficul de acolo.



Principii adaptate de la Mayer și Moreno







Resurse de proiectare

	The Big Four: Contrast, Repetition, Alignment, Proximity

	Visual Presentations: The Right Way and the Wrong Way

	10 Tips for Designing Presentations

	University of Central Florida PowerPoint Tips

	Comparison between PowerPoint and Prezi
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