
  

Prezentare Microsoft PowerPoint 
Prezentări electronice 



Cuprins: 

1. Ce este o prezentare computerizată 

2. Primii pași în realizarea unei prezentări 

3. Aplicația Microsoft PowerPoint  
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1. Ce este o prezentare computerizată 

• Ați participat la o comunicare științifică? (Prezentarea unui referat) 

• Cum putem prezenta un referat astfel încât să captăm atenția publicului? 

– Imagini desenate , planșe, proiecții de diapozitive, secvențe de film. 

– Prezentare însoțită de efecte grafice, animație sau transformări de imagine. 

• Informația prezentată vizual este mai ușor de interpretat și de reținut 

• O prezentare computerizată este realizată cu o aplicație software dedicată acestui 

scop: Microsoft Power Point, Corel Presentation, Lotus Freelance Graphics, etc. 
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1. Ce este o prezentare computerizată 

•   

www.tic.diferite.ro   Tehnologia informației şi a comunicațiilor   tic@diferite.ro 



2.Primii pași în realizarea unei prezentări 

2.1 Definirea scopului sau a obiectivelor 
Răspunzând la câteva întrebări ajutătoare: Ce vrem să prezentăm? De ce prezentăm? Cui prezentăm?  

Care este durata prezentării?(prea scurtă=crează confuzii; prea lungă=plictisește) =10’-15’ 

2.2 Stabilirea categoriilor de informații – text / grafică / imagini / audio 

 

 

 

 

2.3 Organizarea conținutului  structura prezentării 

De obicei subiectul pentru care se realizează prezentarea are un conținut bogat în idei 

Prezentarea trebuie gândită ca un scenariu care să capteze, să redea esențialul și să sintetizeze 

conținutul într-un sumar de concluzii finale. 

Structură prezentare:  

1. Introducere (scop: captare atenție, prezentarea subiectului) 

2. Cuprins (dezvoltarea ideilor principale cu argumente și exemple) 

 3. Încheiere (concluziile și perspectivele) 
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Conținut Categorii de informații 

Text Grafică Imagini Audio 

Despre mamifere ⁕ 

Exemple ⁕ ⁕ 

Distribuția pe glob ⁕ 



2.Primii pași în realizarea unei prezentări 

2.4 Realizarea prezentării 

• Se alege aplicația software cu care se va realiza prezentarea 

• Prezentarea se realizează ecran cu ecran 

• Pentru claritate se folosesc caractere de dimensiuni mari ( text pe cel mult 6 rânduri, cu 

8-10 cuvinte pe rând) 

 

2.5 Testarea și dezvoltarea prezentării 

Pentru testare, derularea secvenței de ecrane va fi însoțită de prezentarea vorbită 

Se urmărește coerența logică, claritatea redactării, impactul vizual și sonor, încadrarea în 

timp 

Prezentarea computerizată nu înlocuiește vorbitorul, ci doar îl ajută să sintetizeze un volum 

mare de informații pentru a fi transmise într-o formă concis= și atractivă 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 

Pornirea aplicației Microsoft PowerPoint – extensie fișier = .pptx .ppt 

• Meniu Start – PowerPoint 

• sau, dacă există pictograma pe desktop, se execută dublu click pe aceasta 
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Bara de 
instrumente 
Acces Rapid 

 Bara de 
stare 

Panglica 

Panglica are filele 
• Home 
• Insert 
• Design 
• Transitions 
• Animations 
• Slide Show 
• Review 
• View 

 



3. Aplicația Microsoft PowerPoint 
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Zona pt 
rezumatul 
prezentării 

Zona pt 
editat 
observații 

Zona pt 
editare 
diapozitiv 
 

Butoane pt 
alegere rapidă 
a stilului de 
afișare 
 

HELP 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 

• Reading View – similar cu Slide Show, 
diapozitivul este afișat pe tot ecranul, în 
plus se vede și bara de stare și cea care 
conține titlul  



Modul de vizualizare al prezentărilor 
 
Din meniul View (Vizualizare) se pot alege diferite moduri de vizualizare  
 Normal este tipul de vizualizare cel mai des folosit  
 Sortare diapozitive prezintă fiecare diapozitiv sub forma unei mici imagini – 

utilizat pentru copierea sau mutarea unor diapozitive  

  Expunere diapozitive (F5) se poate vizualiza întreaga prezentare creată. 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 

Crearea unei prezentări  - File – New – Blank presentation - Create 
 

O temă 
predefinită 

După terminarea editării prezentării salvati fișierul – selectând discheta  
din bara cu acces rapid sau meniul File- Save As  sau Ctrl +S  



• Deschiderea unei prezentări existente –  File –Open – alegem calea unde se găsește 

prezentarea sau din bara cu acces rapid opțiunea Open sau Ctrl +O 

• Pentru a închide o prezentare: 

– În cazul în care sunt deschise mai multe prezentări, selectaţi prezentarea dorită, fie executând 

clic pe ea în bara de aplicaţii a sistemului de operare Windows, fie selectând-o din meniul 

Window al aplicaţiei Power Point. 

– Selectaţi opţiunea File -> Close sau executaţi clic pe butonul de închidere al prezentării (este 

vorba de butonul x cel mai de jos dintre cele două butoane de închidere). 

• Părăsirea programului PowerPoint 

– clic pe butonul de închidere (marcat cu x alb pe fundal roşu) al ferestrei PowerPoint; 

– deschideţi File şi selectaţi opţiunea Exit (ieşire); 

– apăsaţi combinaţia de taste Alt+F4. 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 



Operaţii cu slide-uri (diapozitive) 

1. Adăugarea unui nou diapozitiv - Insert -> New Slide (Ctrl+M) 

– se mai poate introduce un slide dând clic cu mouse-ul pe butonul NEW SLIDE, din meniul 

inferior sau cu CTRL+M.  

– Power Point adaugă un nou SLIDE după SLIDE-ul curent (activ). 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 

Se pun la dispoziție 
următoarele tipuri de 
diapozitive:  
 Titlu  
 Titlu si conținut 
 Antet secțiune  
 Două tipuri de 

conținut  
 Comparație  
 Doar titlu  
 Necompletat  
 Conținut cu legendă  
 Imagine cu legendă 



Operaţii cu slide-uri (diapozitive) 

2. Ștergerea unui diapozitiv - tasta Delete sau click dreapta pe slide-> Delete Slide; 

3. Copierea (duplicarea) unui diapozitiv - Insert -> Duplicate Slide; 

4. Ascunderea unui diapozitiv la prezentare - Slide Show -> Hide Slide; 

5. Reordonarea slide-urilor dintr-o prezentare - View -> Slide Sorter şi acţiunea drag-

and-drop ( faceţi clic pe un obiect virtual (slide) şi trăgeţi-l într-o locaţie diferită sau 

pe un alt obiect virtual); 

6. Pentru a copia un slide într-o altă prezentare 

deschideţi simultan cele două prezentări şi folosiţi  

combinaţia Copy - Paste (copiere şi lipire). 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 



Alegerea un LAYOUT (aspect) pentru noul SLIDE 

• În timpul lucrului puteţi schimba Layout-ul Home –Slides – Layout  sau 

• Din Zona pentru rezumatul prezentării – tab Slides – selectați slide-ul căruia doriți să 

modificați layout-ul și apăsați click dreapta – Layout 

• "Layout" se referă la modul în care lucrurile sunt aranjate pe un diapozitiv. Un şablon 

poate conţine titluri, liste de marcatori, tabele, diagrame, imagini, forme şi miniaturi  
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 



Schimbarea fundalului unui diapozitiv sau  tuturor diapozitivelor unei prezentări 

Design - Background 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 



Inserarea unui text 

• Executaţi clic pe butonul Text Box  , situat în Home-> Drawing -> Text Box sau 

Insert – Text Box 

 

 

• Executaţi clic pe zona din diapozitiv unde doriţi să apară caseta de text. Va apărea o 

casetă de text de mici dimensiuni. Caseta de text îşi va mări dimensiunile o dată cu 

introducerea de text în interiorul său. 

• Introduceţi de la tastatură textul dorit. Apăsaţi tasta Enter pentru a trece la un nou 

paragraf. Puteţi modifica dimensiunile casetei de text după ce aţi terminat de introdus 

textul. 

• Când aţi terminat, executaţi clic oriunde în exteriorul casetei de text 

• În meniul Home există opțiuni de formatare text 
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3. Aplicația Microsoft PowerPoint 

Liste, spațiere 
paragrafe, 
aliniere text Font, 

dimensiune 
text 



Concluzii 

 https://www.competentedigitale.ro/ppt/ael.php 

 Introducere nume utilizator:  File- Options - User Name 

 Din bara de stare se poate seta dimensiunea de vizualizare 

 Pentru a salva un diapozitiv ca o imagine, ne pozitionăm pe acel diapozitiv apoi 

navigăm în File – Save As – selectăm extensia fișierului de tipul imagine (exemplu 

.jpg) și alegem opțiunea de salvare pentru diapozitivul curent. 
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https://www.competentedigitale.ro/ppt/ael.php

