1. Formatarea imaginilor in Ms Word:
· inserarea unei imagini din fişier, în aplicaţia Word:

Inserare (Insert) -> Imagine (Picture) -> Din fişier... (From file…)
· formatarea imaginii:
după ce daţi clic pe imagine va apărea următoarea bară de instrumente
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Dacă bara de instrumente corespunzătoare prelucrării imaginii nu este afişată, atunci trebuie să procedaţi astfel: daţi clic pe imagine apoi Vizualizare  -> Bare de instrumente  -> Imagine
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2. Inserarea sunetelor, a animaţiilor şi a filmelor într-o prezentare Power Point
a) sunete: Expunere diapozitive -> Tranziţie diapozitiv…  -> Sunet  -> Alt sunet .... -> se alege fişierul sunet.
Obs 1: nu pot fi introduse fişiere .mp3. La afişarea fiecărui diapozitiv, melodia va fi pornită de la început dacă a fost apăsat butonul Se aplică la toate diapozitivele. 
Obs 2: pentru ca melodia să fie neîntreruptă, pentru primul diapozitiv se alege melodia (de fundal) iar pentru celelalte – nici un sunet. Dacă melodia are o durată mai mică decât expunerea tuturor diapozitivelor se poate bifa opţiunea [x] Buclă până la următorul sunet; în acest caz, melodia va fi reluată până la finalizarea expunerii diapozitivelor.
b) gifuri animate: Înainte de a descărca imagini animate de pe internet – verificaţi dacă imaginile sunt animate direct în Internet Explorer. 
Pentru a descărca de pe internet, gif-uri animate urmaţi paşii:
i. deschideţi aplicaţia Internet Explorer
ii. instraţi pe adresa www.google.ro la secţiunea Imagini
iii. introduceţi în caseta text: “gif animation”
iv. salvaţi 3 imagini la fel cum salvaţi orice imagine (clic dreapta pe imagine -> Salvare imagine....)
v. inseraţi imaginile în prezentarea voastră (câte una pe fiecare diapozitiv)
Adrese de internet de unde puteţi descărca câteva exemple de gif-uri animate:
http://www.gifzona.com/i/best/nataly/24.gif
http://www.gifzona.com/i/best/t-yoki/11_2.gif
http://www.gifzona.com/i/best/nataly/55.gif
http://homepages.wmich.edu/~korista/astro-mov/Nov2003lunareclipse_koehn.gif
c) filme: Inserarea unui filmuleţ într-o prezentare Power Point se poate face doar ca link (legătură) astfel:
i. Inserare –> Obiect  –> Creare din fişier  –> se alege fişierul
ii. Click dreapta pe obiectul introdus -> Setări acţiune  –> (*) Acţiune obiect: Activate Contents
Obs: în momentul expunerii prezentării, pentru a vedea acest filmuleţ se dă clic pe legătura (link-ul) afişat urmând ca Windows-ul să deschidă acest clip cu ajutorul programului pe care îl are asociat pentru a vizualiza clipuri.
3. Editarea imaginilor în Microsoft Office Picture Manager
- pornirea aplicaţiei: Start –> Toate programele –> Microsoft Office –> Microsoft Office Tools –> Microsoft Office Picture Manager
Obs 1: în panoul din mijloc sunt afişate imaginile salvate în MyDocuments -> My Pictures
Obs 2: pentru a vedea / a avea acces la imaginile de pe partiţia D: se procedează astfel: clic pe Add Picture Shortcut... –> se leage de la Look in: D:. şi se apasă butzonul Add.
- editarea unei imagini:
i. dublu clic pe imagine (se alege imaginea din panoul din mijloc)
ii. se apasă pe butonul Edit pictures... 
iii. se folosesc apoi opţiunile de editare







Obs 3: Salvarea unei imagini ca fişier nou se face astfel: File -> Save as ....
Temă de laborator: Realizaţi o prezentare în Power Point cu tema “Articole de îmbrăcăminte” care să conţină:
- 3 imagini animate

- 3 prelucrări ale aceleiaşi imagini în Picture Manager (cele 3 imagini vor fi salvate în directorul corespunzător clasei voastre).
- efecte de tranziţie între diapozitive; tranziţia se va face automat la 5 secunde

- efecte de animaţii pentru cele 3 imagini prelucrate
- cuprins pe primul diapozitiv cu minim 4 butoane de legătură către celelalte diapozitive.
Succes.
Culori prestabilite:


- spălare (folosit de obicei ca fundal)


- tonuri de gri 


- automat (revenire la culorile iniţiale)





Reglare contrast





Reglare luminozitate





Tăiere porţiune din imagine. Se plasează noul indicator pe unul din colţurile marcate ale imagini şi se trage spre interiorul imaginii. Porţiunea rămasă în afara zonei selectate va fi ştearsă





Rotirea imaginii 


la un unghi cu 900





Aplicare ramă





Formatarea imaginii în raport cu textul din document





Autocorecţie de culori





Reglare strălucire şi contrast





Accentuare / diminuare a intensităţii culorilor de bază





Decupare porţiuni din imagine





Rotire şi oglindire imagine pe verticală / orizontală





Redimensionarea imaginii





Micşorarea imaginii astfel încât fişierul imagine să ocupe mai puţin spaţiu pe disc








