Opţiuni Power Point
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Formatarea textelor: meniul contextual la textul selectat -> Font…
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Inserarea unui text dintr-o casetă text într-o formă SmartArt:
1. Selecţia textului

2. Pornire -> Conversie la SmartArt ->….
Efecte de formatare a textului:
1. Selecţia textului

2. Meniul contextual -> Efecte de formatare text…
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Crearea unui album foto:
1. Inserare -> Album foto -> Album foto nou ….
2. Fişier/Disc… (se foloseşte pentru a adăuga toate fotografiile în album)
Inserarea butoanelor de acţiune:
1. Inserare -> Forme -> Butoane de acţiune
2. Se defineşte evenimentul care va fi declanşat la click pe buton

3. Hiperlink către…. -> Diapozitiv …-> se alege diapozitivul care va fi afişat după click pe buton


Inserarea clipurilor şi a imaginilor animate:

1. Inserare -> Film -> Film din fişierul …..
2. Se alege una din variantele de pornire (În mod automat sau După clic)
Aplicarea temelor de fundal: Proiectare -> Clic dreapta pe tema dorită -> … toate diapozitivele / … diapozitivele selectate.
Animaţii pe text/imagini:
1. Selecţia imaginii / textului
2. Animaţii -> Animaţie particularizată -> Adăugare efect ….
3. Pentru modul Pornire se alege Cu precedentul / După precedentul
Obs: Pentru texte poate fi aplicată animaţia pe caracter astfel: 
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Tranziţia automată între diapozitive: 
Animaţii -> se alege efectul de tranziţie -> [sunetul de tranziţie]  -> [viteza de tranziţie]  -> se bifează butonul checkbox [(] Automat după (se specifică durata) -> Se aplică tuturor.
Obs: Poate fi creată o prezentare în care diapozitivele sunt afişate într-o ordine oarecare, unele diapozitive să fie afişate de mai multe ori, altele să nu fie afişate deloc astfel:
Expunere diapozitive -> Expunere diapozitive particularizată -> Expuneri particularizate -> Nou … -> se aleg diapozitivele de afişat -> ok -> Afişare.
Obs: O prezentare poate fi afişată în mod continuu (se reia afişarea de la început după prezentarea ultimului diapozitiv) astfel: Expunere diapozitive -> Setare expunere diapozitive -> [(]Ciclează continuu până la Esc. 
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