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4 directia de scriere a textului
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Inserarea ilustratiilor

4 Inserarea imaginilor
« Fila Insert(inserare) - Grupul Nlustrations(llustratii }- Optiunea
Picture(Imagine)

pie
i e

Cand se faceclick pe pictograma Picture(Imagine), apare posibilitatea de a selecta
orice imagine pe a se insera in text.
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Cand se insereaza o imagine, se afiseaza fila contextuala Picture Tools
(Instrumente imagine), unde se gasesc instrumente suplimentare care vor permite

Modificarea luminozitatii, contrastului, paletei de culori

> Fla  Format -  Grupu  Adjust(Ajustare) -  Optiunile
Brightness(Luminozitate), Contrast, Recolor(Recolorare)
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Modificarea formatului unei imagi

Este posibil sa se editeze fiecare imagine ce se insereaza in text. Cea mai mare
editarea de imagini_este posibiltatea setarii aspectului _grafic.

gine si atunci cand se
deplaseaza prin formate imagine, rezultatul este prezentat automat in imaginea
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Efecte ale imagi
i orice imagine se pot aplica multe efecte pregaite. Pictograma pentru setarea

efectelor se afia in fila Picture Tools (Instrumente imagine)- grupul Picture Style-
optiunea Picture Effects(Efecte Imagine).

intre efectele care se pot aplica imagini intalnim:
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Preset (presetare) Pozitii uzuale

Shadow (Umbre) Perspectiva din afara si dinauntru

Reflection (Reflectie) | Reflectia imaginii atinge marginea de
jos sau se deplaseaza cu 4 sau 8

Glow (Stralucire)

Soft Edges (Muchii
atenuate) formeaza marginea

El

Bevel (Tegitura-
suprfata in pozitie
oblica)

3D Rotation (Rotire | in paralel, in perspectiva, oblic
30)
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4 Inserarea obiectelor de tip ClipArt (Miniaturi)
Miniaturile sunt simboluri grafice ce pot fi utilizate liber. Ele sunt integrate
editorul de text si se pot insera oriunde in text. iaturile sunt
n principal ilustratji functionale.

Pentru a insera o Miniatura:
« Fia Insert (lnserare) guup llustration- optiunca Clip = -
Art(Miniatura)
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« Fereastra Clip Art este activat in partea din dreapta a
ecranului.
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+ Se poate gasi o miniaturd adecvatd utizand campul
Search for (Cautare)

« Clic pe optiunea Organize clips si va aparea fereastra
MicrosoftClipOrganizer

Pentru a insera o miniatura in text :Click dreapta pe miniatura aleass —
Copy(Copiere)- se repozitioneaza in text —click dreapta Paste(Lipire).
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Adaugarea textulu intr-un diapozitiv

Un text se poate adauga in mai multe:
= In substituenti

Substituentii sunt casete cu margini punctate care fac parte din majoritatea

aspectelor de diapozitive. Aceste casete refin titlul si corpul text sau obiecte

cum ar fi diagrame, tabele si imag

® In casete de text
Casetele de text sunt folosite pentrui a a dauga text oriunde in

« Fila Home(Pornire), grup Drawing(Desenare),
buton Text Box(Caseta Text)

« Click pe diapozitiv si se gliseaza cursorul pana
se creaza o caseta de text

« Dupa crearea casetei se editeaza textul.
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Formatarea caracterelor

1) In fila Home(Pornire), grup Font

w4 X

se gasesc comenzi pentru:

> tipul fontului
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> stilul caracterelor
Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor sunt: Faceiavou

« stilul aldin,Bold (B)

« stilul cursiv, talic ()
« stiul subliniat, Underline (U)

> efect taiere si umbrire si pentru distanta intre caractere

s
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Formatarea paragrafelor

In fila Home (Pornire), grupul Paragraph(Paragraf) se regasesc comenzile pentru
formatarea paragrafelor.

. 1A ext Direction -

A

=== Do
Parageaph. -

% alinierea paragrafelor-

documentului,

 aliniere la dreapta(Right) ~ aliniaza paragrafele faté de marginea din dreapta
a documentului

aliniere Ia mijloc(Center) — centreaza textul intre marginile pagi

+aliniere stanga-dreapta (Justify) — aliniaza textul in raport cu ambele margini

Stanga Cenitru Dreapta Stanga-Dreapta

% spatierea intre randuri

% Indentare-
Indentarea reprezinta distanta de la marginea paginii la text
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