Marcatori in Power point 
· Marcatori in Power point: pentru a adăuga unui diapozitiv marcatori sau numerotare se parcurg paşii următori:
Pasul1: Selectaţi liniile de text la care doriţi să adăugaţi marcatori sau numerotare.
Pasul 2: În meniul  Format, faceţi clic pe Marcatori şi Numerotare. 
Pasul 3: Se alege tipul de marcator din câmpul Cu marcatori sau tipul de numerotare din câmpul Numerotat

· Formatarea casetelor text: in ceea ce priveşte formatarea casetelor text vom avea in vedere mai mulţi itemi: 
A)Redimensionare:modificarea dimensiunilor casetelor text se realizează cu tehnica drag and drop sau din fereastra Formatare substituent. Pentru a folosi drag and drop, se parcurg paşii:
Pasul 1: Se selectează caseta de text.

Pasul 2: Se poziţionează cursorul mouse-ului pe una din bordurile casetei, in partea de mijloc sau pe colţul casetei, pana se modifică forma cursorului într-o săgeată cu doua capete.

Pasul 3: Se acţionează butonul stâng al mouse-ului şi se trage de bordura casetei pana ajunge la dimensiunile dorite.
        Fereastra auto shape se deschide fie cu dublu click pe bordura casetei, fie prin alegerea comenzii Formatare substituent din meniul deschis cu click dreapta pe bordura casetei. Opţiunile prezentate in această fereastră sunt: Culori şi linii; Dimensiune; Poziţie; Imagine; Caseta text.


   Se alege Size şi modalitatea de modificare a dimensiunilor casetei(înălţime, lăţime, unghiul de rotaţie, modificarea înălţimii şi lăţimii cu un anumit procent) 

B)Mutare: casetele text, ca şi orice alt obiect, se vor muta prin taiere şi lipire, astfel:

Pasul 1: Se selectează caseta care va fi mutată.

Pasul 2: Se apasă combinaţia de taste CTRL+X sau se alege butonul Decupare  din bara de butoane standard sau se alege comanda Decupare din meniul EDITARE.
Pasul 3: Se poziţionează cursorul în interiorul diapozitivului unde se doreşte mutarea casetei.

Pasul 4: Se apasă combinaţia de taste CTRL+V sau se apasă butonul Lipire de pe bara de butoane standard sau se alege comanda Paste din meniul EDITARE.
C)Setarea culorilor şi liniilor casetelor text: implicit fundalul şi linia care înconjoară caseta text sunt transparente dar acestea pot fi modificate in funcţie de dorinţa utilizatorului. Toate aceste modificări vor putea fi făcute in fereastra Formatare substituent/Culori şi linii.

· Multiplicarea diapozitivelor: in cazul in care dorim adăugarea unui diapozitiv gol urmând a fi prelucrat de utilizator se va alege comanda Diapozitiv nou din meniul INSERARE. Daca dorim multiplicarea unui diapozitiv deja prelucrat se selectează diapozitivul respectiv după care se alege comanda Copiere din meniul EDITARE. Tot din meniul editare alegem comanda Lipire.
· Ştergerea unui diapozitiv: pentru ştergerea unui diapozitiv se selectează diapozitivul in cauză prin realizarea unui click pe acesta după care se apasă tasta Delete de la tastatură sau se va alege comanda  Ştergere diapozitiv din meniul deschis cu click dreapta pe diapozitiv.

· Introducerea butoanelor: aplicaţia Power Point pune la dispoziţia utilizatorului un instrument numit Action Buttons(butoane de acţiune) cu care se poate sări de la un diapozitiv la altul al prezentării.
       Utilizatorul poate adăuga aceste butoane şi apoi poate defini modul în care ele vor fi folosite. Adăugarea unui buton se realizează astfel:

Pasul 1: Se selectează diapozitivul în care va fi adăugat butonul.

Pasul 2: Se deschide meniul Forme automate de pe bara de butoane Desenare şi se alege un buton.

Pasul 3:  Se efectuează click cu butonul stâng al mouse-ului pe pagina de lucru.
Pasul 4: Apare fereastra Setări acţiune din care se alege obiectul accesat de buton şi modul in care va fi accesat butonul.
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