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Obiective

Aceasta reprezinta programa pentru modulul ECDL Prezentari. Ea descrie, prin
rezultatele invatarii, cunostintele si competentele pe care un candidat ar trebui sa le
aiba. Programa prezinta, de asemenea, baza pentru testul teoretic si proba practica a
acestui modul.
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Toate drepturile sunt rezervate. Nicio parte a acestei publicatii nu poate fi reprodusa
fara acordul Fundatiei ECDL. Cererile privitoare la reproducerea acestui material vor
fi adresate direct Fundatiei ECDL.

Disclaimer

Chiar daca in pregatirea acestei publicatii au fost luate toate masurile de precautie
de catre Fundatia ECDL, aceasta nu poate oferi nicio garantie ca editor cu privire la
complexitatea informatiilor continute in ea. Fundatia ECDL nu este responsabila de
eventualele erori, omisiuni, inexactitati, pierderi sau distrugeri de informatii si
instructiuni continute Tn aceasta publicatie. Fundatia ECDL poate modifica aceasta
programa oricand, fara un aviz prealabil.

Versiunea oficiala a Programei Analitice ECDL pentru Modulul Prezentari este
publicata Tn sectiunea Download a website-ului www.ecdl.ro

Fundatia ECDL reprezintd denumirea comerciala inregistratd a European Computer Driving Licence Foundation Limited si ECDL Foundation
(International) Limited. European Computer Driving Licence, ECDL, International Computer Driving Licence, ICDL, si alte logo-uri asociate sunt
marci inregistrate ale Fundatiei ECDL. Toate drepturile sunt rezervate.
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Testul pentru modulul ECDL Prezentari solicita candidatului sa-si demonstreze cunostintele
si competenta in utilizarea unei aplicatii de realizare a unor prezentari.

Obiectivele Modulului

Candidatii vor fi capabili sa:

e Lucreze cu prezentari si sa le salveze in diferite formate.

o Foloseasca optiuni destinate cresterii productivitatii, precum functia Help.

. Tn’geleagé utilitatea folosirii diverselor moduri de vizualizare ale unei prezentari si
alegerii diferitelor formate.

Introduca, modifice si formateze texte intr-o prezentare.

Creeze si sa modifice grafice pentru o reprezentare mai concludenta a informatiilor.
Insereze si sa editeze imagini si obiecte desenate.

Aplice efecte de animatie si tranzitie inainte de printarea si rularea prezentarii.

CATEGORIE SET APTITUDINI REF. TEMATICA

1 Utilizarea 1.1 Lucrul cu prezentari 1.11 Deschiderea si inchiderea unei
aplicatiei aplicatii de prezentari.
Deschiderea si inchiderea unei
prezentari.
1.1.2 Crearea unei noi prezentari (pe

baza unui sablon predefinit).

1.1.3 Salvarea unei prezentari intr-o
locatie pe hard disk. Salvarea
prezentarii sub un alt nume.

1.1.4 Salvarea prezentarii sub alt
format: Rich Text Format (Format
imbogatit), template (sablon),
format imagine, cu o anumita
extensie specifica softului,
numarul versiunii.

1.15 Comutarea intre doua prezentari
deschise.

1.2 Ajustarea setarilor de baza 1.2.1 Modificarea optiunilor/
preferintelor de baza ale
aplicatiei: numele utilizatorului,
directorul/folder-ul predefinit de
deschidere, salvarea
prezentarilor.

1.2.2 Folosirea functiei Help (Ajutor).

123 Folosirea functiei de modificare a
dimensiunilor vizualizarii.

Copyright © 2007 Fundatia ECDL. Ref: ECDL Prezentari — Syllabus — V5.0 Pagina 3 din 8



ECDL

Foundation

CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

2 Crearea unei
prezentari

Copyright © 2007 Fundatia ECDL.

2.1 Vizualizarea prezentarii 21.1

2.1.2

2.13

2.2 Diapozitive 221

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.3 Master Slide 2.3.1

2.3.2

2.3.3

Ref: ECDL Prezentari — Syllabus — V5.0

Afisarea/ascunderea barelor de
instrumente. Rescalarea si
minimizarea ribbon-ului.

Intelegerea rolului diferitelor
moduri de vizualizare: normala
(normal view), schita (outline
view), sortare diapozitive (slide
sorter view), vizualizare (slide
show view).

Cunoasterea regulilor de baza in
adaugarea titlului foliilor: folosirea
titlurilor diferite pentru fiecare
slide pentru a le putea distinge in
outline view si slide show view.

Folosirea diferitelor moduri de
vizualizare.

Modificarea formatului unui
diapozitiv.

Aplicarea unui format predefinitit
(design) asupra unei prezentari.

Schimbarea culorii fundalului
pentru un diapozitiv sau toate
diapozitivele.

Adaugarea unui nou diapozitiv cu
un format specific: tip titlu, grafic
si text, lista cu marcatori, tabel.

Copierea, mutarea foliilor in
cadrul prezentarii, sau intre
diferite prezentari.

Stergerea diapozitivelor.

Inserarea unui obiect grafic
(poza, imagine, obiect desenat)
in Master Slide. Stergerea unei
poze, imagini, obiect desenat din
Master Slide.

Adaugarea unui text in subsolul
unui diapozitiv sau in toate
diapozitivele prezentarii.

Aplicarea automata a numerelor
diapozitivelor, a datei actualizate,
neactualizate in subsolul unui
diapozitiv sau in toate
diapozitivele din prezentare.
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3 Text 3.1 Lucrul cu text Cunoasterea regulilor de baza in
crearea continutului unei
prezentari: utilizarea frazelor
scurte si concise, a marcatorilor
si numerotarii.
3.1.2 Introducerea textului intr-o
prezentare.
3.1.3 Editarea textului unei prezentari.
3.14 Copierea, mutarea textului in
cadrul unei prezentari sau intre
prezentari diferite.
3.15 Stergerea textului.
3.1.6 Folosirea comenzilor Undo
(Anulare) si Redo (Refacere).
3.2 Formatare 3.2.1 Schimbarea fontului caracterelor:
dimensiunea si tipul caracterelor.
3.2.2 Aplicarea formatarii textului:
inclinat, ngrosat, subliniat,
umbrit.
3.2.3 Folosirea diferitelor culori in text.
3.24 Modificarea textului Tn majuscule,
litere mici, tip titlu.
3.25 Alinierea textului: stanga,
dreapta, centrat.

3.3 Liste 3.3.1 Indentarea textului cu marcatori.
Eliminarea indentarii textului cu
marcatori.

3.3.2 Ajustarea spatierii deasupra si
sub marcatori sau liste.

3.3.3 Schimbarea stilului marcatorilor
si numerotarii dintr-o lista.

3.4 Tabele 3.4.1 Introducerea si modificarea

datelor intr-o folie de tip tabel.

3.4.2 Selectarea randurilor, coloanelor
sau a Tntregului tabel.

3.4.3 Inserarea, stergerea randurilor si
coloanelor.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

Modificarea latimii coloanelor si
inaltimii randurilor.

4 Grafice 4.1 Utilizarea graficelor 41.1 Introducerea datelor pentru
crearea si modificarea diferitelor
tipuri de grafice: coloane, bare,
linie, disc.

41.2 Selectarea unui grafic.

4.1.3 Modificarea tipului de grafic.

4.1.4 Adaugarea, modificarea,
stergerea titlului unui grafic.

4.1.5 Afisarea etichetelor unui grafic:
valori, procentaje.

4.1.6 Modificarea culorii de fundal a
unui grafic.
4.1.7 Modificarea culorii elementelor

componente ale graficului (la
nivel de coloana, bara, sector).

4.2 Scheme organizatorice 42.1 Crearea unei scheme
organizatorice (Utilizarea unui
format predefinit de schema
organizatorica).

422 Modificarea structurii ierarhice a
unei scheme organizatorice.

4.2.3 Adaugarea, stergerea
elementelor componente ale
schemei organizatorice
(manager, co-worker,
subordonat).

5 Obiecte grafice 5.1 Inserare, Manipulare 5.1.1 Inserarea unui obiect grafic
(poza, imagine,obiect desenat)
intr-un diapozitiv.

5.1.2 Selectarea unui obiect grafic.

5.1.3 Copierea, mutarea obiectelor
grafice, a diagramelor Tn cadrul
unei prezentari sau intre
prezentari diferite.

5.1.4 Redimensionarea, stergerea

obiectelor grafice, diagramelor
dintr-o prezentare.
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CATEGORIE SET APTITUDINI - TEMATICA

Rotirea sau rastrunarea in
oglinda (flip) a unui obiect Tntr-un
diapozitiv.

5.1.6 Alinierea unui obiect desenat:
sténga, dreapta, centru, in partea
de sus, de jos a diapozitivului.

5.2 Obiecte desenate 5.2.1 Adaugarea diferitelor tipuri de
obiecte desenate intr-un
diapozitiv: linie, sageata,
dreptunghi, patrat, cerc, casuta
cu text, alte forme disponibile.

5.2.2 Introducerea textului intr-o
caseta de text, sageata,
dreptunghi, patrat, oval, cerc.

5.2.3 Modificarea culorii de fundal,a
culorii, grosimii, stilului liniei
obiectului desenat.

5.24 Modificarea stilului de Tnceput
sau de sfarsit al unei sageti.

5.25 Aplicarea efectului de umbra
asupra unui obiect desenat.

5.2.6 Gruparea, degruparea obiectelor
desenate.

5.2.7 Aducerea unui obiect Tn planul
apropiat sau trecerea in planul

departat.
6 Pregatirea 6.1 Pregadtirea 6.1.1 Adaugarea, stergerea de efecte
prezentarii de tranzitie intre diapozitive.

6.1.2 Adaugarea, stergerea de efecte
de animatie in cadrul unui
diapozitiv.

6.1.3 Adaugarea de note n cadrul
diapozitivelor.

6.1.4 Selectarea formatului adecvat
prezentarii: overhead, handout,
folii de 35 mm (35mm slides),
prezentare pe ecran (on-screen
show).

6.1.5 Ascunderea, afisarea
diapozitivelor.
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6.2 Verificarea si sustinerea Verificarea ortografica a

prezentarii prezentarii si efectuarea
schimbarilor necesare:
corectarea erorilor de ortografie,
stergerea cuvintelor care se
repeta.

6.2.2 Schimbarea orientarii
diapozitivelor (portrait,
landscape). Schimbarea
dimensiunii hartiei.

6.2.3 Imprimarea intregii prezentari,
anumitor diapozitive, brogurilor
(handnotes), notelor (notes
page), schitei diapozitivelor
(outline view), stabilirea
numarului de copii ale

prezentarii.

6.2.4 Rularea unei prezentari de la
primul slide sau de la slide-ul
curent.

6.2.5 Navigarea printre diapozitive:

urmatorul, anteriorul, un anumit
diapozitiv din cadrul prezentarii.
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