Meniuri

Meniurile principale sunt afisate în partea de sus a ferestrei de lucru. Ele grupeaza fiecare o lista de comenzi, aranjate pe categorii. Acestea sunt urmatoarele:

· Meniul File (fisier) grupeaza  comenzi referitoare la lucrul cu  fisire: deschiderea, salvarea şi tiparirea acestora.

· Meniul Edit (editare) contine instructiuni legate de editarea diapozitivelor: copiere, ştergere, selectare, precum şi comenzi de editare a textului continut în diapozitive.

· Meniul View (vedere) contine comenzi referitoare la modul de vizualizare a prezentarilor pe ecran. Gasiti aici de asemenea şi comenzi legate de ce bare de instrumente vedeti pe ecran, la ce scara sunt vizualizate diapozitivele, etc.

· Meniul Insert (inserare, introducere) contine comenzi referitoare la inserarea (introducerea) în prezentari a unor anumite elemente cum ar fi: numarul diapozitivului, data şi ora comentarii, obiecte, figuri etc.

· Meniul Format (formatare) grupeaz comenzile de formatare a prezent rii, cu ajutorul carora puteti modifica designul prezentarii şi puteti formata continutul fiecarui diapozitiv.

· Meniul Tools (instrumente) va ofera o serie de instrumente utile, de exemplu corectarea texului de asemenea va ajuta se va gestionati instrumentele, prin intermediul comenzilor Customize şi Options.

· Meniul Slide Show con ine comenzi referitoare la derularea prezent rii propriu-zise ş i prin urmare îl ve i folosi doar dupa ce ati terminat crearea prezentarii.

· Meniul Window v permite sa lucrati în paralel cu mai multe prezentari sau sa lucrati în doua puncte diferite ale aceleiasi prezentari.

· Meniul Help (ajutor) va ofera asistent referitor la lucrul în programul PowerPoint, incluzând foarte utila întrebare “ce este aceasta” (What’s this?) cu ajutorul careia puteti afla ce functii realizeaza diferitele butoane şi instrumente de pe ecran.

