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1) Metode de realizare a prezentărilor în PowerPoint

2) Introducerea informaţiilor într-un  slide
3) Vizualizarea prezentărilor; efecte de Slide Show, realizarea legăturilor dintre slide-uri.
Metode de realizare a prezentărilor în PowerPoint
Programul de prezentare PowerPoint din pachetul Microsoft Office oferă posibilitatea realizării unor prezentări sub forma unei mulţimi de slide-uri ce pot conţine: texte, diagrame, imagini, desene, tabele, elemente multimedia.

La lansarea în execuţie a aplicaţiei  PowerPoint sunt afişate opţiuni pentru crearea unei noi prezentări sau pentru deschiderea uneia deja existente.

Dacă dorim să realizăm o prezentare nouă avem următoarele posibilităţi:

1) From AutoContent Wizard- opţiune care foloseşte un asistent interactiv (numit Wizard) în vederea realizării unei prezentări după un şablon prestabilit.
2) From Design Template- opţiune ce oferă posibilitatea creării unei prezentări cu design prestabilit, lăsând la alegerea utilizatorului modul de structurare a conţinutului. Deci se poate alege doar design-ul general (fundal, culori, fonturi) nu şi câmpurile de completat.

3) Blank Presentation- opţiune ce oferă libertate maximă utilizatorului în privinţa realizării întregii prezentări.
Utilizând opţiunea From AutoContent Wizard putem alege prin intermediul unei casete de dialog, următoarele elemente:
a) Presentation type (tipul prezentării). Acesta poate fi unul din tipurile predefinite: All, General, Corporate, Projects, Sales/Marketing, fiecare tip oferind un număr de şabloane pe baza cărora se va construi prezentarea.

b) Presentation style (stilul prezentării). Cu ajutorul acestui element precizăm dacă dorim o prezentare:
i) pe ecran 
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 On screen presentation

ii) pentru Web 
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 Web presentation

iii) alb negru 
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 Black and white overheads

iv) color 
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 Color overheads

v) pentru slide-uri de 35 mm 
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 35 mm slides
c) Presentation options (opţiunile prezentării) se referă la silul prezentării şi la elementele (opţionale) ce pot apare pe fiecare slide:  note de subsol, data ultimei actualizări, numărul slide-ului.
Alegând opţiunea From Design Template utilizatorul poate crea noi prezentări cu ajutorul modelelor din PowerPoint, care sunt imagini sugestive, menite să servească drept fundal, adecvat subiectului unei prezentări. 

Pe lângă modelele predefinite, utilizatorul poate crea noi modele. Pentru aceasta alegem Blank Presentation din fereastra New Presentation. Dacă alegem să creăm un Blank Presentation pe ecran apare fereastra Slide Layout din care putem alege un model de slide sau un slide gol. Modelul selectat este încadrat cu un chenar albastru iar eticheta modelului apare la baza chenarului. Etichetele modelelor sugerează acţiunea de executat.

Exemplu:
a) Primul model conţine un titlu şi un subtitlu ce vor fi completate de utilizator.

b) Al treilea model conţine un titlu o listă de elemente. Se recomandă pentru paginile de tip cuprins sau meniu.

c) Alte modele pot fi folosite pentru a introduce în slide-uri următoarele tipuri de informaţii: texte, tabele, imagini, grafice, diagrame, animaţie, sunet.

Introducerea informaţiilor într-un slide
Textele se pot introduce:
a) la sugestia mesajului “Click to add text” din cadrul respectiv, corespunzător modelului selectat. Dacă se acţionează Click oriunde în interiorul cadrului, mesajul dispare şi apare un cursor vertical, ce permite inserarea textului;

b) în casete text, prin acţionarea butonului corespunzător.

Textul poate fi formatat la fel ca în Word şi Excel.

Tabelele se inserează în două moduri:
a) dacă alegem slide-ul Blank atunci pentru a insera un tabel selectăm Insert
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Table;
b) dacă alegem un model de slide ce conţine un tabel, atunci inserarea se realizează acţionând Click în interiorul cadrului ce conţine mesajul “Double click to add table”.
Pentru a insera imagini în prezentarea dumneavoastră trebuie să selectaţi Insert
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Picture cu următoarele opţiuni:
a) alegeţi Clip Art dacă doriţi o imagine din programul Microsoft Clip Art Gallery. Aceste imagini pot fi inserate şi selectând cadrul ce conţine mesajul “Double click to add clip art”;
b) alegeţi opţiunea From File dacă doriţi o imagine stocată într-un fişier (de tip jpeg(Joint Photographic Expert Group), gif(Graphic Interchange Format), bmp(Microsoft Windows Bitmap), etc.);
c) alegeţi opţiunea Word Art dacă doriţi un text artistic;

d) alegeţi Organization Chart dacă doriţi o diagramă (schemă arborescentă). Diagrama poate fi inserată şi selectând cadrul dintr-ul  model de slide ce permite inserarea unei diagrame.

Pentru a insera grafice există mai multe modalităţi:
a) alegem un model de slide ce conţine grafice;
b) copiem graficul dintr-o foaie de calcul Excel;

c) acţionăm Insert
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Chart când rezultă o foaie de date în care introducem propriile date. Odată cu introducerea acestora se reface diagrama, corespunzător datelor curente. 

Dacă ulterior doriţi să modificaţi ceva în datele corespunzătoare diagramei nu trebuie decât să executaţi dublu click pe diagramă.

Într-o prezentare PowerPoint putem insera elemente multimedia: sunete, muzică, video- clipuri-uri.
Pentru inserarea de muzică şi sunete se procedează astfel:
1. Se activează slide-ul unde are loc inserarea.
2. Se dă comanda Movies and Sounds din meniul Insert.
Observaţie. a) Pentru inserarea unui sunet din Clip Art, executaţi click pe “Sound from Clip Organizer” şi localizaţi fişierul dorit.

b) Pentru inserarea unui sunet din altă locaţie, acţionaţi click pe Sound from File şi localizaţi fişierul. Pe slide va apare o iconiţă de sunet.

3. După inserare  este afişat un mesaj la care se răspunde

a) afirmativ dacă se doreşte execuţia automată a sunetului la afişarea slide-ului;
b) negativ dacă execuţia slide-ului are loc atunci când se acţionează click pe iconiţa asociată sunetului.
Pentru inserarea unui video clip se procedează astfel:
1. Se activează slide-ul unde are loc inserarea.
2. Se dă comanda Movies and Sounds din meniul Insert.

Observaţii. a) Pentru inserarea unui video clip din Clip Art, alegeţi “Movie from Clip Organizer” şi apoi localizaţi video clip-ul.

                   b) Pentru inserarea unui clip din altă locaţie, daţi Movie from File.
3. Execuţia video clip-ului este determinată de răspunsul Yes/No la mesajul afişat.

Pentru scrierea relaţiilor aritmetice, logice şi matematice, selectăm Insert
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Object
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Microsoft Equation 3.0.


Realizarea desenelor este posibilă alegând Insert
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Object
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Microsoft Word Picture.

Vizualizarea prezentărilor; efecte de Slide Show, realizarea legăturilor dintre slide-uri
Salvarea prezentărilor se realizează fie:
· în mod obişnuit, din meniul File,

· folosind butonul Save de pe bara standard.

Vizualizarea prezentărilor poate fi realizată folosind opţiunile:
· View
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Normal: vederea obişnuită în care observăm întreaga prezentare, slide-ul curent şi notele referitoare la acesta;
· View
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Slide Sorter: toate slide-urile sunt prezentate pe ecran sub forma unor imagini mici, numerotate;
· View
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Slide Show: opţiunea ce permite vizualizarea prezentării. Slide-ul  curent ocupă tot ecranul, iar trecerea de la un slide la altul se poate face implicit cu click, Enter sau Space.

Pentru a seta timpul cât un slide rămâne afişat (setarea ritmului prezentării) până la afişarea slide-ului următor se procedează astfel:
1. în modul View
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Normal se selectează slide-ul (slide-urile) pentru care dorim să fixăm timpul de afişare;
2. se dă comanda Slide Transition din meniul Slide Show;
3. sub „Advance slide” se alege Automatically after şi se trece numărul de secunde dorit pentru afişarea fiecăruia dintre slide-urile selectate;
4. pentru aplicarea timpului stabilit la toate slide-urile selectate se acţionează Apply iar pentru aplicarea la toate slide-urile prezentării se acţionează Apply to All Slides.
Efectele de tranziţie puse la dispoziţie de PowerPoint sporesc calitatea prezentării. Aceste efecte pot fi alese folosind comanda Slide Show
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Slide Transition. 

Efectul de tranziţie se referă la:
· modul cum apare slide-ul curent pornind de la cel anterior (dacă alegeţi Apply to selected slides);
·  modul cum apar toate slide-urile (dacă alegeţi Apply to All Slides).
Există mai multe tipuri de tranziţii:
· Blinds Horizontal (benzi orizontale),

· Blinds Vertical (benzi verticale),

· Dissolve (noul slide apare punct cu punct),

· Newsflash (noul slide apare din opt direcţii),

· Shape Circle,

· Shape Diamond,

· Shape Plus,

· Random Transition (modul de tranziţie se alege aleator),

· No Transition (nici o tranziţie).

Pe lângă posibilitatea de a seta tipul şi ritmul tranziţiei, prin activarea comenzii Slide Transition se permite setarea:
· vitezei  de tranziţie: Slow, Medium, Fast;

· sunetului care însoţeşte tranziţiile: Camera, Click, Applause, Hammer, Wind.
PowerPoint oferă efecte speciale ce constau în animarea obiectelor dintr-un slide şi au rolul de a creşte atractivitatea prezentării. 

Pentru realizarea acestor efecte se parcurg etapele:
1. se afişează în View Normal slide-ul unde se proiectează animarea unor obiecte;
2. se selectează obiectele dorite;
3. se deschide meniul Slide Show, se selectează Custom Animation şi accesând Add Effect se allege opţiunea dorită: Entrance, Emphasis, Exit, Motion Paths, fiecare având mai multe variante.
După alegerea tranziţiilor între slide-uri, a efectelor speciale şi a intervalelor de tranziţie, în modul View
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Slide Sorter observăm că sub fiecare slide se plasează pe lângă numărul de ordine şi
· pictograma de tranziţie,

· pictograma efectelor,

· durata de tranziţie (în secunde).

În mod normal, slide-urile dintr-o  prezentare se derulează secvenţial (unul după altul).

Dacă utilizatorul doreşte să stabilească o altă ordine de afişare a slide-urilor decât cea implicită va proceda astfel:
1. va selecta obiectul pe care doreşte să execute click pentru a fi trimis la un alt slide,

2. va acţiona Slide Show
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Action Settings,
3. din fişa Mouse Click va alege Hyperlink to şi din listă va selecta slide-ul către care doreşte să se facă trimiterea: 
· Next Slide, 
· Previous Slide, 
· First Slide, 
· Last Slide,
·  Slide…
Power Point are capacitatea de a interacţiona cu celelalte aplicaţii ale pachetului Microsoft Office.

De exemplu, cu Word putem edita secvenţe de text, scrie formule, realiza desene şi le putem importa în prezentările noastre.

La fel putem proceda şi cu diagrame Excel.
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