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CUPRINS

Prefafd si indicatii referitoare la modul de utilizare
PowerPoint, ... PowerPoint? ... PowerPoint!
Prolog: Povestea familiei Seiber

L. PriMi PASI
1. Pornirea programului
2. Bara de meniuri si bara de instrumente
3. Modificarea barei de instrumente

MANUAL (GHID) PENTRU PREZENTARI

1. Cum pot face o prezentare corectd?
2. Posibilitdtile de folosire a PowerPoint-ului

PARTILE COMPONENTE ALE UNEI PREZENTARI
1. Prezentare
2. Suporturi de prezentare
3. Folie (diapozitiv)
4. Layout
5. Design
6. Design de prezentare
7. Slide Show

Primil PASI
1. Primul contact
2. 5@ lansdm programul PowerPoint
3. S@‘inchidem programul PowerPoint

PREZENTARE CU ASISTENTA
1. Construirea (elaborarea) unei prezentari
2. AutoContent Wizard
3. Moduri de vizualizare a unei prezentdri
4. Salvarea prezentarii

Tema 1 - Pornirea editorului de text siactivarea

si folosirea functiei Ajutor

PREZENTAREA ,,MANUALA”

1. Deschiderea unui fisier (unei prezentdri) PowerPoint

2. AlcGtuirea unei noi prezentdri
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3. Model de prezentare 38

4. Multiplicarea foliilor 40
Tema 2 - Sd alc@tuim o prezentare fard .asistent”;

Modele de prezentare 42

PRELUCRAREA TEXTELOR 44

1. Casete de text (Text Box) 45

2. Formarea spatiilor (goale) pentru text (Text Box) 48

3.Prelucrarea Text Box-ului 49

Tema 3 - Editarea si prelucrarea fextelor 54

,,VARIETATI” DE FoLil (DIVERSE TIPURI DE FOLII) 56

1. Crearea si prelucrarea diagramelor 37

2. Crearea si prelucrarea organigramelor 58

3. Introducerea miniaturilor (ClipArt-urilor) sau a altor imaginiél

4. Editarea tabelelor Word 62

5. Modificarea foliei 63

6. Design 64

Tema 4 - Diverse tipuri de folii 66

IMPRIMAREA PREZENTARII 68

1. Pregatirea paginii 69

2. Imprimarea prezentdrii 70

3. Imprimarea comunicatelor (paginilor cufnsemndri) 72

4, Imprimarea paginilor cu notife 72

5. Imprimarea unei prezentdri fard a fi deschisd 72

Tema 5 - Imprimarea prezentdrii : 74

ORGANIZAREA PREZENTARII 75

~ 1. Modul de vizualizare Outline view 76

2. Alc@tuirea planului lucrarii 77

3. Mutarea punctelor de ordonare n planul lucrarii 78

4, Importarea unui alt plan (stil) de ordonare 80

Tema 6 - Coordonarea prezentarii 82

MopEeLE DE MASTER 83

1. Model de prezentare 84

2. Model Master 86

3. Folia Master 87

4, Alte modele de Master 89

Tema 7 - Modele de prezentdri, modele Master 91

OBIECTE SI CULORI

1. Obiecte de desen

2. Prelucrarea obiectelor
3. Fondul foliei

4. Paletd de culori

Tema 8 - Obiecte si culori

PREZENTARI PE ECRAN

1. Cand sd faceti prezentarea pe ecran?
2.Pregdtirea prezentarii pe ecran

3. Predefinirea desfdsurdrii pe ecran a prezentdrii
4. Stabilirea tranzitiilor foliilor

92
93
94
95
96
98

99
100
100
101
102

5. Diferenfa dintre efectul de franzitie si efectul de animatie104

6. Efectul de animatie

7.Desfdsurarea prezentdrii pe ecran

8. Desfdsurarea (derularea) automatd a unei prezentdri
Tema 9 - Prezentarea pe ecran

PREZENTAREA PE UN ALT COMPUTER

Index

1. Pack & Go
2, Prezentare pentru o pagind de Internet
Tema 10 - Prezentarea pe un alt calculator
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