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APLICAÞIA POWER POINT PENTRU
REALIZAREA UNEI PREZENTÃRI
COMPUTERIZATE

1.1. Ce este o prezentare computerizatã
Aþi participat la o sesiune de comunicãri organizatã de clasa voastrã, de ºcoala

în care învãþaþi sau de o instituþie/organizaþie din afara ºcolii? Dar la un spectacol
de teatru sau la o prezentare de modã?

Chiar dacã nu rãspundeþi la aceste întrebãri, nu este greu sã faceþi diferenþa
între mijloacele de prezentare ce pot fi utilizate în diverse împrejurãri ºi modul în
care acestea stârnesc ori pãstreazã interesul participanþilor.

Spectacolul de teatru ºi prezentarea de modã folosesc personaje, decoruri,
muzicã. Totul este viu, animat, atractiv.

Dar o comunicare ºtiinþificã? Un referat, o temã plinã de interes despre lumea
plantelor sau a animalelor marine, despre astrofizicã sau curiozitãþi matematice:
cum se poate prezenta un astfel de referat, fãrã a se pierde rigoarea specificã
conþinutului? De cele mai multe ori, când prezintã tema, autorul recurge la imagini
desenate (planºe) sau proiecþii de diapozitive ori secvenþe de film.

Informaþia prezentatã vizual este mai uºor de interpretat ºi de reþinut.
Dacã prezentarea este însoþitã ºi de efecte grafice, animaþie sau transformãri

de imagini, captarea atenþiei este asiguratã. Un asemenea scenariu este uºor
de realizat printr-o prezentare computerizatã, adicã realizatã cu o aplicaþie soft-
ware dedicatã acestui scop: Microsoft Power Point, Corel Presentation, Lo-
tus Freelance Graphics etc. Astfel, în acest manual va fi prezentatã aplicaþia
Power Point din pachetul Ms Office.

11111

#1 Sarcinã de lucru:
1. Alegeþi un subiect dintr-un domeniu de interes ºcolar care

ar putea fi tema unei prezentãri.
2. Grupaþi informaþiile specifice subiectului ales în categorii distincte, precum:

 Informaþie de tip text (poate fi prezentatã în scris sau verbal).
 Informaþie vizualã:

 informaþie graficã (poate fi redatã printr-o schemã, diagramã,
desen);

 informaþie de tip imagine (poate fi redatã prin fotografii, secvenþe
de film);

 informaþie audio (poate fi redatã prin secvenþe sonore).
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Fiºã de activitate

Subiectul prezentãrii: __________________________________

Categorii de informaþii utilizate în prezentare:
Text       Graficã     Imagini                 Audio 

Completeazã ideile principale pe care le-ai reþinut din aceastã prezentare:
1. _________________________________________
2. _________________________________________
3. _________________________________________
4. _________________________________________

Completeazã ºi justificã urmãtorul enunþ:
Prezentarea computerizatã *)___________________ vorbitorul în transmiterea

subiectului ales.
Prezentarea computerizatã **)___________________ participanþilor în urmãrirea ºi

înþelegerea subiectului.
*) înlocuieºte/ajutã/încurcã/împiedicã/º.a.
**) capteazã atenþia/distrage atenþia/mãreºte concentrarea/creºte gradul de interes al/

scade puterea de concentrare a/º.a.

1.2. Primii paºi în realizarea unei prezentãri
         computerizate

Ori de câte ori avem de pregãtit o prezentare, stabilim întâi scopul sau
obiectivele, rãspunzând la câteva întrebãri ajutãtoare:

1. Ce vrem sã prezentãm?
2. De ce prezentãm?

A. Definirea scopului sau a obiectivelor

3. Care poate fi efectul unei prezentãri, dacã publicul (participanþii la prezentare)
recepþioneazã doar informaþia transmisã verbal?

4. Care poate fi efectul unei prezentãri, dacã publicul (participanþii la prezentare)
recepþioneazã doar informaþia transmisã vizual?

5. Urmãriþi prezentarea demonstrativã pe care profesorul a pregãtit-o în
laboratorul de informaticã ºi completaþi urmãtoarea fiºã de activitate:
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Cuprins : dezvoltarea ideilor principale cu argumente ºi exemple.
Încheiere : prezintã sumarul de idei, concluziile ºi perspectivele (pentru o temã
aflatã în studiu sau în cercetare).

D. Realizarea prezentãrii

Se alege aplicaþia software cu care se va realiza prezentarea ºi se transpun
componentele scenariului logic într-o secvenþã de ecrane ce va constitui, în
final, prezentarea computerizatã.

Prezentarea se realizeazã ecran cu ecran. Fiecare ecran trebuie sã prezinte
cu claritate conþinutul corespunzãtor. Pentru claritate, se folosesc caractere de
dimensiuni mari, care sã permitã aranjarea textului pe cel mult ºase rânduri, cu
cel mult opt-zece cuvinte pe rând.

Realizatorul prezentãrii urmãreºte ºi efectele de culoare, animaþie, raportul
text-imagine, sincronizarea efectelor ºi a pauzelor de trecere de la un ecran la altul.

E. Testarea ºi dezvoltarea prezentãrii

Pentru testare, derularea secvenþei de ecrane va fi însoþitã de prezentarea
vorbitã (aceasta poate fi ºi înregistratã).

În timpul testãrii se urmãreºte: coerenþa logicã, claritatea redactãrii, impactul vizual
ºi sonor, încadrarea în timp. Se recomandã ca cel puþin o testare sã fie fãcutã în
prezenþa unei persoane care nu a participat la realizarea prezentãrii ºi care reprezintã,
în acest caz, „publicul”.

Prezentarea computerizatã nu înlocuieºte vorbitorul, ci doar îl ajutã sã
sintetizeze un volum mare de informaþii pentru a fi transmise într-o formã concisã
ºi atractivã.

Prezentarea computerizatã poate fi modificatã cu uºurinþã pentru îmbunãtãþirea
aspectului ºi a redãrii, sau pentru adaptarea la situaþii noi.

În cele mai frecvente situaþii,
prezentarea este fãcutã chiar de
cãtre autor. Acesta nu citeºte
textul afiºat pe ecran, ci dezvoltã
ideile cu explicaþii ºi informaþii
noi.

Existã ºi situaþii în care
prezentarea poate fi urmãritã ºi
în lipsa unui prezentator: la
expoziþii, târguri de produse,
campanii promoþionale.

Primii paºi în realizarea unei
prezentãri computerizate
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1.3. Aplicaþia Microsoft PowerPoint – elemente de
operare

A. Deschiderea unei sesiuni de lucru

Pentru a folosi aplicaþia Microsoft PowerPoint, selectãm pictograma
PowerPoint:  (dacã aceasta existã pe desktop). Altfel, urmãm calea: meniul
Start→Programs→Microsoft Office→Microsoft PowerPoint.

Dupã deschiderea aplicaþiei, prima
fereastrã de dialog oferã câteva puncte
de plecare în crearea unei prezentãri
PowerPoint:

• AutoContent Wizard – creeazã un for-
mat al noii prezentãri, în funcþie de rãspun-
surile utilizatorului la câteva întrebãri
standard.

• Design Templates – oferã utiliza-
torului posibilitatea de a  alege unul dintre
formatele standard pentru prezentãri (ºabloane oferite de aplicaþie).

• Blank Prezentation – alegând aceastã opþiune, utilizatorul îºi va crea propriul
format al prezentãrii.

• Open an existing presentation – deschide o prezentare deja creatã, pentru
a efectua eventuale modificãri.

Dacã se alege opþiunea Blank Presentation, se va deschide fereastra New
Slide, din care utilizatorul poate selecta tipul diapozitivului/slide-ul curent.
În contextul PowerPoint, un ecran se numeºte slide (diapozitiv). Exemple de
forme standard de diapozitive:
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Elementele specifice ferestrei Microsoft Power Point:

1. Bara de titlu – apare în partea de sus a ferestrei ºi afiºeazã numele
prezentãrii curente.

2. Bara de meniu – se foloseºte pentru a transmite instrucþiuni aplicaþiei
Power Point.

3. Bara de butoane – oferã scurtãturi pentru diverse comenzi din meniu.
Bara de butoane Standard este folositã pentru deschiderea, salvarea, imprimarea
prezentãrilor, dar ºi pentru a verifica prezentarea din punct de vedere ortografic,
pentru a copia diverse obiecte, pentru a insera diagrame sau tabele.

Bara de butoane Formatting este folositã pentru a modifica tipul, dimensiunea,
culoarea textului.

4. Zona de editare

5. Butoane pentru vizualizare – acestea apar în partea de jos a ferestrei ºi sunt
folosite pentru a alege diverse moduri în care prezentarea este afiºatã pe ecran.

a) Modul normal de vizualizare – ecranul este împãrþit în douã secþiuni
importante: una dintre secþiuni aratã prezentarea în întregime, cu diapozitive
de dimensiuni mici, iar a doua secþiune aratã diapozitivul curent.

b) Modul de vizualizare Sorter – afiºeazã pe ecran, la dimensiuni reduse,
toate diapozitivele prezentãrii, astfel încât utilizatorul va putea foarte uºor sã
ºteargã, sã adauge sau sã rearanjeze diapozitivele.
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B. Deschiderea, modificarea, salvarea ºi închiderea unei prezentãri existente

Pentru deschiderea unei prezentãri existente (fiºier cu extensia .ppt ),
utilizatorul localizeazã adresa la care aceasta a fost salvatã.

Deschiderea unei prezentãri deja create, pentru modificare, se poate realiza
în trei moduri:

1. Localizarea fiºierului cu extensia .ppt pe hard-disk ºi deschiderea lui prin
dublu-click.

2. Deschiderea aplicaþiei Power Point ºi selectarea
butonului Open an existing Power Point Presentation.

3. În cazul în care aplicaþia ruleazã ºi este
deschisã o prezentare dar se doreºte deschiderea altei
prezentãri, se alege din meniul FILE comanda Open

sau se foloseºte direct butonul Open  din bara de
meniu.

Dupã executarea paºilor de la punctele 2 sau 3, se deschide fereastra Open.
În aceastã fereastrã se poate cãuta fiºierul dorit, cu ajutorul listei ascunse din
partea de sus a ferestrei. Dupã selectarea fiºierului, se apasã butonul Open ºi
prezentarea va fi deschisã.

c) Modul de vizualizare Show – prezintã diapozitivele în forma în care vor
arãta la final. În acest mod de vizualizare se folosesc tastele / butoanele:

 Esc – se renunþã la modul de vizualizare Show ºi se trece la modul
de vizualizare precedent.

 Click stânga – face trecerea la diapozitivul urmãtor. Dupã ultimul
diapozitiv, se trece la modul de vizualizare anterior.

 Click dreapta – deschide un meniu rapid care oferã diverse opþiuni.
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Modificarea prezentãrii deschise va fi urmatã de salvarea
acesteia. Deoarece documentul a primit un nume, atunci când
a fost creat, modificãrile vor fi salvate alegând din meniul FILE
comanda Save. Un alt mod de a salva documentul modificat
este utilizarea combinaþiei de taste CTRL+S.

Închiderea aplicaþiei Power Point se face numai dupã ce
toate prezentãrile deschise au fost salvate.

Ieºirea din aplicaþie se realizeazã alegând din meniul File
comanda Exit sau cu combinaþia de taste ALT+F4.

Cu toate acestea, dacã se încearcã închiderea unei prezen-
tãri care nu a fost salvatã, va apãrea o fereastrã de dialog cu
întrebarea: “Doriþi salvarea modificãrilor fãcute în
Presentation1?”. În cazul în care utilizatorul doreºte salvarea
modificãrilor aduse prezentãrii, se va selecta butonul Yes. Dacã
nu se doreºte salvarea ultimelor modificãri, se alege butonul No,
iar în cazul în care s-a încercat închiderea aplicaþiei din greºealã,
se poate alege butonul
Cancel, pentru anularea
comenzii.

#2 Sarcinã de lucru:
Exersaþi operaþiile de deschidere, modificare ºi salvare pentru

prezentãrile existente pe discul sistem.

C. Crearea unei noi prezentãri

Iniþializarea unei noi prezentãri poate fi fãcutã folosind:
1. Opþiunea Design Templates din fereastra de dialog Power Point, iar din

fereastra New Presentation se poate alege Blank Presentation.
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2. Opþiunea Blank Presentation din fereastra de dialog Power Point ºi apoi
butonul Ok.

Dupã iniþializarea prezentãrii, se deschide fereastra New Slide, de unde
utilizatorul alege tipul de diapozitiv cu care va lucra.

În prezentarea nou creatã, pot fi introduse texte ºi imagini.
Dupã ce primul diapozitiv a fost creat, pentru adãugarea unuia nou se alege

una dintre modalitãþile:
1. Se deschide meniul INSERT din care se  alege New Slide.
2. Se acþioneazã butonul New Slide.
3. Se apasã combinaþia de taste CTRL+M.

Operaþiile enumerate mai sus vor deschide fereastra New Slide de unde se
alege tipul diapozitivului inserat.

Prezentarea tocmai creatã va primi un nume sugestiv, astfel încât utilizatorul
sã o poate gãsi pe hard-disk-ul calculatorului personal, pentru o eventualã
modificare sau utilizare. Atribuirea numelui unei prezentãri nou create se poate
realiza cu ajutorul opþiunii Save As din meniul FILE.

#3 Sarcinã de lucru:
Creaþi o nouã prezentare cu numele „Fauna în munþii Carpaþi“.

D. Alegerea caracteristicilor pentru diapozitiv

Într-o prezentare, diapozitivele au caracteristici diferite. Astfel,
unele diapozitive conþin text, altele grafice sau imagini. În funcþie
de informaþiile care trebuie prezentate pe ecran, se alege un
anume tip de format pentru fiecare diapozitiv în parte.

Pentru aceasta se deschide meniul FORMAT, comanda
Slide Layout. De aici este selectat tipul diapozitivului care va fi
folosit pentru ecranul curent.
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#4 Sarcinã de lucru:
Identificaþi toate tipurile de diapozitive (slide) care apar în

fereastra Layout.

Pentru realizarea unor prezentãri atractive, aplicaþia
Power Point oferã utilizatorului diverse metode de
colorare ºi aranjare a informaþiilor. Utilizarea mai multor
culori poate ajuta la sublinierea importanþei diverselor pãrþi
ale unui text. Setarea culorilor pentru textele folosite se
va face alegând Slide Color Scheme din meniul
FORMAT.

Din fereastra Color Scheme poate fi aleasã o combi-
naþie standard de culori. Aceastã combinaþie poate fi
aplicatã întregii prezentãri sau doar diapozitivului curent.

În cazul în care se doreºte folosirea unei combinaþii
de culori care nu este printre cele standard, utilizatorul poate
alcãtui aceastã combinaþie folosind butonul Custom. Cu
ajutorul butonului Change Color se pot schimba culorile din paleta standard.
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Setarea culorii de fond pentru diapozitivele unei prezentãri
se poate face prin selectarea opþiunii Background din meniul
FORMAT.

În fereastra Background se alege culoarea doritã din lista
ascunsã sau poate fi selectatã opþiunea More Colours, pentru
a alege dintr-o paletã mai largã de culori ºi nuanþe.

O altã opþiune a ferestrei Background este cea de um-
plere a suprafeþelor cu o anume culoare: Fill Effects des-
chide fereastra cu acelaºi nume de unde se pot seta umbra, textura, modelul
etc.

Aplicaþia Power Point 97 oferã utilizatorului câteva tipuri standard de modele
de fond pentru prezentãri. Ele pot fi vizualizate din meniul FORMAT, cu comanda
Apply Design. Aceastã comandã va deschide fereastra Apply Design  de unde
se poate selecta un model pentru care se afiºeazã o pre-vizualizare.
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#7 Sarcinã de lucru:
Folosind Metoda II, realizaþi o casetã text în care scrieþi numele câtorva animale

mici care trãiesc în munþii Carpaþi.

#5 Sarcinã de lucru:
Testaþi tipurile standard de modele din fereastra Apply

Design.

E. Inserarea de text ºi imagini

De obicei, cea mai uºoarã cale de a
adãuga text într-un diapozitiv este ca
acesta sã fie introdus direct de la
tastaturã în casetele text speciale. Nu
poate fi introdus text într-o casetã rezer-
vatã pentru imagini. Pentru adãugarea
de text lângã o imagine sau în afara unei
casete text, se foloseºte butonul  Text
Box aflat pe bara de butoane Drawing
de la baza ferestrei. Pentru adãugarea
unei casete text, se pot folosi douã
metode:

Metoda I
Pas 1. se alege butonul Text Box din bara de butoane Drawing.
Pas 2. se executã click în locul unde se va poziþiona textul.
Pas 3. se introduce textul.

Metoda II
Pas 1. se deschide meniul INSERT.
Pas 2. se alege comanda Text Box.
Pas 3. se poziþioneazã cursorul în locul unde se va insera caseta de text.
Pas 4. se executã click.

#6 Sarcinã de lucru:
Folosind Metoda I, realizaþi o casetã text în care scrieþi numele

câtorva animale mari care trãiesc în munþii Carpaþi.
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Aplicaþia Power Point se
instaleazã pe calculatorul per-
sonal cu un set standard de
imagini numit Clip Gallery. În
acest set pot fi gãsite imagini
cu oameni, animale, clãdiri etc.

Pentru inserarea unei imagini
standard, se procedeazã astfel:

Pas 1. se deschide meniul
INSERT.

Pas 2. se alege comanda
Picture.

Pas 3. din sub-meniul apãrut se alege opþiunea Clip Art.
Pas 4. din fereastra Microsoft Clip Gallery se selecteazã imaginea doritã.
Pas 5. se apasã butonul Insert.

#8 Sarcinã de lucru:
Inseraþi, în prezentarea creatã de voi, o imagine ClipArt cu un

animal care trãieºte în munþii din România.

Se pot insera ºi imagini sau fotografii scanate sau luate de pe aparate de
fotografiat digitale. Inserarea unei astfel de imagini se face urmãrind paºii:

Pas 1. se deschide meniul INSERT.
Pas 2. se alege comanda Picture.
Pas 3. din sub-meniul nou deschis se alege From File.
Pas 4. se cautã imaginea doritã pe hard-disk ºi se selecteazã.
Pas 5. se acþioneazã butonul Insert.

#9 Sarcinã de lucru:
Inseraþi, în prezentarea creatã de voi, o imagine potrivitã subiectului ales.

Imaginile pot fi create ºi de utilizator, cu ajutorul barei de butoane Drawing.
Folosind aceste butoane, imaginile pot fi grupate ºi modificate dupã caracteristicile
fiecãrei prezentãri.

#10 Sarcinã de lucru:
Realizaþi, cu ajutorul barei de butoane Drawing, un desen pe care sã-l puteþi

folosi în prezentarea voastrã.
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#11 Sarcinã de lucru:
Inseraþi, în prezentarea creatã de voi, un diapozitiv dintr-o altã

prezentare. În cazul în care nu aveþi o prezentare din care sã
puteþi folosi un diapozitiv, inseraþi al doilea diapozitiv la sfârºitul
prezentãrii.

F. Editarea unei prezentãri

Conþinutul unei prezentãri poate fi transformat (editat) prin operaþii specifice:
copiere, lipire, ºtergere ºi altele, aplicate diapozitivelor ce compun prezentarea.

• Copierea (Copy)
Copierea unui obiect se realizeazã dupã efectuarea paºilor urmãtori:
Pas 1. se selecteazã textul/obiectul.
Pas 2. se memoreazã textul/obiectul de copiat cu

comanda Copy din meniul EDIT, sau prin apãsarea
concomitentã a tastelor CTRL+C, sau prin apãsarea butonului
Copy din bara de butoane Standard.

Pas 3. se poziþioneazã cursorul pe poziþia unde va fi copiat
textul/obiectul.

Pas 4. se adaugã textul/obiectul selectat cu comanda
Paste din meniul EDIT sau cu combinaþia de taste CTRL+V.

Copierea diapozitivelor dintr-o prezentare în alta, sau în
cadrul aceleiaºi prezentãri se realizeazã folosind opþiunea
Slides from Files din meniul INSERT.

Copierea primului slide din prezentarea curentã, la sfârºitul
aceleiaºi prezentãri, se realizeazã în urmãtorii paºi:

Pas 1. se poziþioneazã cursorul în
ultimul slide (cel dupã care va fi fãcutã
adãugarea).

Pas 2. se deschide meniul INSERT.
Pas 3. se alege bara de butoane

Slides from Files….
Pas 4. se cautã pe hard-disk prezenta-

rea curentã, cu ajutorul butonului Browse.
Pas 5. se acþioneazã butonul Display.
Pas 6. se selecteazã primul diapozitiv.
Pas 7. se acþioneazã butonul Insert.
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