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Modulo 6 - Strumenti di presentazione

Questo modulo permettera al discente di acquisire competenza nell’utilizzo del software di
presentazione, quindi dovra essere in grado di:
Lavorare con le presentazioni e salvarle in formati di file diversi.

Scegliere le funzionalita disponibili per migliorare la produttivita, quali la Guida in
linea.

Comprendere i diversi tipi di viste per le presentazioni e quando utilizzarli, scegliere
diversi layout e disegni e modificare le diapositive.

Inserire, modificare e formattare il testo nelle presentazioni. Riconoscere. le
metodologie corrette assegnando titoli univoci alle diapositive.

Scegliere, creare e formattare grafici per trasmettere informazioni in modo
significativo.

Inserire e modificare figure, immagini e disegni.

Applicare effetti di animazione e transizioni alle presentazioni; controllare e
correggere il contenuto di una presentazione prima della:stampa finale e della
presentazione al pubblico.
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6.1 Utilizzo dell’applicazione

Gli strumenti di presentazione servono a creare presentazioni informatiche multimediali
tramite la realizzazione di diapositive visualizzabili in sequenze su qualsiasi computer che sia
dotato dello specifico software. Le presentazioni, suddivise in slide (diapositive), possono
contenere per esempio fotografie, testi, animazioni, suoni, link (collegamenti) ad altre
diapositive o a siti web esterni.

6.1.1 Lavorare con le presentazioni

6.1.1.1 Aprire, chiudere un programma di presentazione. Aprire, chiudere delle
presentazioni.

L'apertura di un pro-

oft PowerPaint gramma di. presen-
tazione puo essere

Risorse di Windows Mobile eseguita cliccando,
sprite Software con il tasto sinistro del

y Microsoft ActiveSync §'0U3E, sul pulsante

f.‘,“ start .- T corso di @ RealPlayer presente
- % nella barra delle
applicazioni. Si apre il menu d’avvio dove si selezionala voce “Tutti i programmi”;
dall’elenco dei programmi installati si clicca:su “Microsoft PowerPoint”.

Un’altra possibilita € quella dicliccare direttamente sull’icona specifica,
eventualmente presente sul desktop.

Microsoft PowerPoint - [Presentazione] IZHE@
DEHdem SR Y i O B At @ e -0,
Arial .18 - G C 8 & % = A 4 év [ struttura 5] Nuova diapositiva

ile  Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF -~ X

il <8 2
-

of B

X Nuova presentazione * X

Apri presentazione
Selling Your Ideas
Project Cwerview
Facilitating & Meeting
Erainsktorming Session

.............................. : (= altre presentazioni...

-

Nuovo

Fare clic per inserire il titolo D) Presentazions vusts

Da modella struttura

T . Da creazions guidata contenuta
i Fare clic per inserire il sottotitolo ! Nuovo da presentazione esistente

@_] Sceqli presentazione. .

H Nuovo da modello
____________________ Modelli generali. ..

:-rl Modelli su siti Wb,

f] Modelii dal sito Microsoft, com

E, Aggiungi Risorsa direte...
@ Guida in linea Microsoft PowerPaoink

Fare clic per inserire le note

— | Visualizza al'avvio

EER=N!

=1 T

Diapositiva 1 di 1 Struttura predefinita Ttaliano (Italia)
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La chiusura del un programma di presentazione si esegue cliccando direttamente

sull’icona ﬂ presente nell’angolo alto a destra della finestra dell’applicazione.

Quando viene aperto il programma di creazione
delle presentazioni, si apre la finestra di
Microsoft PowerPoint, in cui & visibile il
riquadro delle attivita “Nuova presentazione”
(se questa funzionalita & stata selezionata dal
menu “Visualizza”) in cui sono presenti quattro
sezioni.

La prima, Apri presentazione, contiene |’elenco
delle ultime presentazioni aperte ed il comando
“Altre presentazioni ..”, che visualizza la
finestra “Apri” ove indicare il nome e la
posizione in cui si trova la presentazione da

aprire. Si apre la presentazione (o le
presentazioni in quanto & possibile aprire
diversi documenti contemporaneamente),

cliccandoci sopra, se presente nell’elenco, o
definendola nella finestra “Apri”.

CTRL+M
[} CTRL+F1Z
L]

ApEiL .

11,0104 5eling Your Ideas
2 1. 010400 Praject Ovverviem

Esci

Nuova presentazione X

Apri presentazione I

Erainstarming Sessian
I@ alkre presentazioni,, I

Nuovo
D Presentazione wvuoka
Da modello struttura
\] Dia creazione guidata contenuko
MNuovo da presentazione esistente
,3?] Sceqli presentazione, ..

Nuovo da modello

] Modeli generali.. .
I_I Maodelii su siti \Web, .
] ] Modelii dal sito Microsaft, com

|:, Aggiungi Risorsa direte...

@ Guida in inea Microsaft PowerPoint

v| visualizza all'avwio

Se il riguadro delle attivita non é stato attivato si
procede nel modo classico, ovvero tramite il menu
“File”, cliccando sul comando “Apri ...”
il nome del file e il percorso di memorizzazione
nella finestra di colloquio, o direttamente sul nome
della” presentazione se presente nell’elenco di
quelle utilizzate di recente.

e specificare

La chiusura di un’applicazione aperta, e selezionata,

avviene cliccando sul comando

“Chiudi” presente nel menu “File”, o direttamente

sull’icona Epresente, a destra nella barra dei menu, dopo la casella Ricerca libera

Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito.

Una volta avviato il programma PowerPoint, se non e visibile il riquadro delle

attivita “Nuova presentazione”

, Si clicca su “Nuovo ...” |Fie

dal menu “File” che ne provoca I'apertura. D) wove..  CTRLN
Nella sezione Nuovo da [ =X
modello, si clicca sulla o
,,’ . . Modelli skruttura lF‘resentazioni]
voce “Modelli generali
.”(B) per visualizzare la El
. Ankeprirmna

finestra “Modelli”.

Creazione
quidata ...

Presentazione
wuaka

Nuovo da modello

L] J Madelii dal sita Micrasoft, cam

Selezionare un'icona
per wisualizzare 'anteprima.

[ ]

Annulla
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La finestra “Modelli” € composta da tre schede:

@  Generale, per la creazione di presentazioni o completamente libere o guidate
passo passo (raffigurata nella pagina precedente).

@  Modelli struttura, per la scelta dello sfondo da applicare alla nuova
presentazione.

@  Presentazioni, per scegliere tra vari tipi di presentazioni predefinite
nell’argomento, stile ed opzioni inclusi suggerimenti di testo per la diapositiva.

Modelli 2IX]

cenerale] Modelli struttura F‘resentaziuni]

..... ..... @1 ,_\

Ankeprima

Antenna Asse Bilancio
satelitare

5
= = =

w LielOT i amet cobe e detiter aripi oy e bt sedl

Bussola Zapsule Zascata s
| Homomey, xibho e e d
» Tinod ot
» Laoxrodor
] €] e i
BTy
Chiamata  Competizione Eclissi Eco

sipario

=
=

(] 4 | annulla

Modellj ?X

Generale ] Modelii strutkural  Presentazioni ll

(@
(@
Il

Comunicare  Condurre una Diploma Ankeprims
una catki,.. riunione
Esporre dati GEnEricn Gestire il Home Page del
tecnici carbiame. .. gruppo =

Incontra coni  Informazioni  Mativare un Opuscolo della
nuovi dipe,..  generalis...  gruppodi.. societd

g
=
g
=

(.4 | annulla
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Selezionando, dalla scheda Presentazioni una delle presentazioni predefinite e
confermando con il pulsante OK si ottiene, ad esempio, il sottostante risultato:

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentazione3] g@@

File Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra  # Adobe PDF creazione guidta contenuto » X
=2 SRV ® i /M i [l 54% - [@ ,  ‘Znuova dispositiva »

Struttura Diapositive s -
-

1 @I A lezione di
creativita
MNome del relatore

2z Programma
« Informazioni generali
+ Ohiettivi del brainstorming
« Regole
« Esercizi di brainstorming
+ Rigpilogo

+ Fasi successive c re a t i Vi ta

3 Informazioni generali
+ Breve panaramica sulle finalita
dell'incontra
+ Programma
+ Aspettative

4 Obiettivi del brainstorming
+ [nwitare i partecipanti a
+ Proporre idee per nuovi
prodotti o servizi
+ Proporre idee per 'aggiunta di
nuove caratteristiche
+ Froporre un nome per un
prodotio o un servizio
+ Proporre idee per la carmpagna
promozionale
+ Proporre idee per nuove
metodologie o sistermni di
produzione
« Definire | requisiti e le limitazioni
principali Fare clic per inserire le note

B ErR|3|:|||:|I|3 =

| fn

Diapositiva 1 di9 A lezione di creativita Italiano (Italia)

Salvare una presentazione all'interno di un’unita disco. Salvare una
presentazione con un altro nome.

File |

Salva in: L'_‘, Docurmenti j @ [

|2 Album personali
[CHHTC_P3450 My Documents |E Salva MaIlUsC+F12

onlogia | L Immagiri Salva can nome. ..

jMusica
()M Mabile Device Backups S alva come Danina Web. .
@ |2y PageManager % pag jul
ocumenti I Readivis
[D)Updaters Dopo aver creato la presentazione si clicca sul comando
4 g\"ideo
oy “Salva”, presente nel menu “File” o sull’icona .EI presente

Desktop i i i .
nella barra degli strumenti. Si apre la finestra “Salva con

nome” in cui specificare sia il nome che il percorso della
posizione in cui salvare la presentazione.

5 Ko file: |N0me del gruppa di lavara j Salva

Risorse di rete o
Tipa file: |Presentazione = Annulla

E
‘iu% 3 [y
Wio 2 L

File: PMG

Formato TIFF - Tag Image File Format

Bitmap indipendente dalla periferica

Metafile di Windows

Enhanced Windows Metafile —]

Skruttura/RTF ™~
=

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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Se la presentazione da salvare e gia esistente e, quindi, la stiamo salvando dopo
aver apportato delle modifiche alla diapositive e senza la necessita di dover
cambiarne il nome o la posizione in cui archiviarla, il comando “Salva” espleta
immediatamente la funzione senza altra comunicazione se non una segnalazione
nella barra di stato dell’applicativo:

Diapositiva 1 di 2 AN AT Ttaliano (Italia)

6.1.1.4 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, meodello,
dimostrazione, immagine, formato specifico della versione del software.

Flle | Modifica Wisudlizza Inserisc ¢ Volendo cambiare nome o formato ad una
1 Huove... CTRL+M presentazione esistente, dopo averla aperta, si
= e CTRL+F12 clicca sul comando “Salva con nome...” dal menu
“File” in modo da wisualizzare la finestra di
colloquio ”Salva con nome” dove, nella casella
“Nome file”, si puo digitare un eventuale nuovo
nome:

I Mome file: I Presentazionel ~ .

A
Presentazione -~
Pagina Web in File unico =
Pagina Web —
PowerPaink 95

Presentazione di PowerPoint 97-2003 e 95

Modello struttura

Presentazione di PowerPaink

Zomponente aggiuntivo di PowerPoink

File GIF

File JPEG

File PMiG

Formato TIFF - Tag Image File Format

Bitrap indipendente dalla periferica

Metafile di Windows

Enhanced Windows Metafile

Strutkura/RTF e

Salva MAILUSC+F1Z

[

Salva con nome. ..

mentre, nella casella di
riepilogo “Tipo file:”, si
seleziona il formato con cui
si ha intenzione di salvare il
file.

Alla fine si  conferma

cliccando su

6.1.1.5 Spostarsi tra presentazioni aperte.

Il passaggio da una presentazione ad un’altra
(portarla in primo piano sullo schermo), avviene
tramite il menu “Finestra” in cui sono elencate le
presentazioni aperte. Il segno di spunta, che viene
inserito cliccando sul nome, ne indica l'utilizzo.

Finestra

1 QUIKANIM [Saola lettura)

2 Selling Your Ideas

»
W

Un’altra possibilita & quella di cliccare direttamente sull’icona della presentazione
che ci interessa, tra quelle visualizzate nella barra delle applicazioni. Il colore piu
intenso ne indica I'utilizzo:

F -
14 Start | &} seling Your Ideas & QUIKAMIM [Sala lettu, ..

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 5



G N

s

G siinaade Al T
DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0001

(@

6.1.2 Migliorare la produttivita

predefinite per aprire o salvare file.

Per modificare

Skrumenti

w Controllo ortografia...  F7

sette schede,

Opzioni

Opzioni di salvataggio

l

IModifica
Ortografia e stile

Generale Stampa

Protezione

l

[+ Consenti salvataggio veloce
[~ Richiedi propriet3 File
[+ Sakva automaticamente ogni |10 = minuti

[¥ Comverti grafici durante il salvatagoio nel formato di una versione precedente

le
PowerPoint, o impostarne di nuove, si seleziona la
voce “Opzioni...” dal menu “Strumenti”.

6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle

impostazioni standard di

|| Si visualizza, cosi, la finestra “Opzioni” composta da
ognuna
d’impostare specifiche opzioni.

?)x

delle quali permette

La scheda “Salva” definisce
le modalita di salvataggio
delfile:

tipo.di file (1), posizione del
salvataggio (2).

l
l

‘

La ~.scheda “Protezione’

Salva file di PowerPoint come:

D o

|Presentazinne di PowwerPoink

permette linserimento di
una password a protezione

Posizione predefinita;

2

|C:'I,Dcn:uments and Settings\Roberto Albier ol Documentit,

dell’apertura e/o modifica
della presentazione.

Opzioni carattere per il solo documento corrente

[ Incorpora caratteri TrueType ﬂpﬂnni
i
Visualizzazione ] Gensals ] Madifica ] Starmpa ]
o Salva Proteziane Ortografia e stile ]

Impostazioni crittografia file del documento

Password di apertura: |

Nella scheda “Generale”

Impostazioni condivisione File del documento

fAvanzate. ..

Password di modifica: |

sono presenti le informazio-

Firrne diqieah.

Opzioni dati personali

ni utilizzate nella finestra di
dialogo« delle Proprieta del
menu “File“ perregistrare le
modifiche e contrassegnare i

Praotezione racra

l l

Ortografia e stile
Modifica

Protezione

Generals

Salva

Visualizzazione Stampa

Opzioni generali
I Associa audio agli eventi
v File utilizzati di recente: ,@ elementi
Callega seqnali acustici con dimensione file superiore a ,ﬂl KE

Informazioni utente

Mome: |R0berto Albiero
Iniziali: |4
Opzioni Weh. ..

[ Rimuovi le informazioni personali dal file al momento del salvatagagio

Reqgola il livello di protezione per lapertura di file che

l

A Protezione macra, .,
acro e specifica il nome
dibili,
64 |

annulla |

in

una

commenti inseriti
presentazione.

Le rimanenti schede:

o]

Annulla |

e “Ortografia e stile”
e “Visualizzazione”

e “Modifica”

e “Stampa”

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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contengono opzioni specifiche.

Si suggerisce di visualizzare tali opzioni ricordando che,

spiegazioni di ogni voce, & bene utilizzare la “Guida rapida” (%?
6.1.2.2

L'utilizzo della funzione di aiuto & identica per tutte le applic

per visualizzare le
) del menu “?”.

Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma.

azioni della Suite di

Microsoft Office e quindi, essendo gia stata spiegata nei precedenti manuali (uno

per tutti “Elaborazione testi”), di seguito ne viene riportata una

breve sintesi.

A destra, nella barra dei menu, compare la casella di testo Ricerca libera :

? | Adobe PDF Digitare una domanda -
|@ Guida in linea Microsoft PowerPoint  F1 diapositiva »
Moskra |'Assiskente di Office ntazione - i
W7 Guida rapida MAILSC+HRL

...ove digitare la domanda sull’argomento di cui_si vogliono

delucidazioni. Si visualizza un elenco di possibili argomenti,
relativi alla domanda posta, tra cui scegliere.

Dal menu “?” (aiuto) si clicca su “Guida in linea Microsoft

© Applicare un layout
dispositiva

® Attivazione della
rodifica di pid lingue
nelle applicazioni di
Office

Uso di Microsoft Wisual
Keyboard con layvout di
tastiera differenti

® Informazioni sui

rnodelli struthira

w Alra..

PowerPoint” (o si preme il tasto |

@ Guida in linea Microsoft Office PowerPoint

funzione “F1”.

2)

Dal menu “?” (aiuto) si seleziona “Mostra I’ Assistente di Office

Dalla barra degli strumenti si clicca su

=

Come procedere?

”

Maostra ['Bssistente di Office

per digitare la domanda nella |

casella del fumetto.

.4 Guida in linea di Microsoft PowerPoint
M 3 « -
Sommario ¥ Ricerca libera § Indice

E Ej (Guida in linea di Microsoft PowsrPaint

Guida in linea di Microsoft PowerPoint

Informazioni sui layout

“Layout” si riferisce 2l modo in cui gli elementi sono disposti su
unz dizpositiva. Un layout contiene sagnapost], che 2 loro voka
contengono del testo, ad esempio titoli ed elenchi puntati, &
conterti di dizpositiva, 2d esempio tebelle, grafici, immagini,
forme ed elementi ClipArt,

+ Q Contratto di Licenza con 'Utente Finale [Vendita)
+ @ Guida introduttiva
+ @ Accesso faciitato 5 Microsoft PowsrPoint
= m Creazione di presentazioni

Infarmazioni sulla creazione di presentazioni
Creare una presentazione utiizzando dispositive vuote
Creare una nuova presentazione da uns presentazione esis
Creare una presentazione utiizzando un modello struttura
Creare una presentazione utiizzando il contenuto suggerito
Usare 'orientamento onizzontals o verticale nella stessa pres

5

2

L Un layout di base con segnaposti per un titolo ed un elenco
puntato,
Q Utilizzo di vari tipi di visualizzazione in PowerPoink
@ Ulilizzo delle diapositive
Q Aggiunta e formattazione di testo
QQ] Fomattazione di diaposiive e presentazioni
= ([ Utiizzo dei layout
Informazioni sui layout
Applicare un lapout diapositiva

web: creazione di una presentazione in modalita continua
2 Un lzyout con tre segnaposti: per un titol, un elenco
puntato, & del contenuto come ad esempio una tabells, un
diagramma, un grafico o elementi ClipArt,
Ognii voha che si aggiunge una nuova dispositiva, si pud
scegliers un lzyout per esss nel riquadno attivitz Layout
diapositiva, I layout sono disponibili in diverse configurazioni;
& 2nche possibile sceglien un l2yout vuota.

I

utilizzo del Layout automatico

Riapplicare il lapout e i tipi di carattere a una disposi
Riapplicare il lapout ad una pagina delle note
Annullare il layout automatico
Ailtivare o disattivare il lapout automatico
Modificare il layout per note e stampati

= @ Utiizzo dei modeli

= @ Utiizzo dells combinazioni di colori

+ Q Modifica dello sfondo di una diapositiva

+ Q Utilizzo dello schema diapositiva

+ Q Agaiunta di elenchi puntati e numerati

+ Q Agagiunta di intestazioni e pié di pagina

= @ Modiica di seanaposti

Se =i inseviscong elementi che non stanno nel layout originale,
Microsoft PowerPaint |i adatta sutomaticamente, Per esempio,
se =i utilizza un lzyout con un solo segnaposto per comtenut quali
unz tzbellz, quindi s inserisce wn'immagine dopo aver inserito Iz
tzbells, il lzyout 5 sdatta, sggiungendo un segnaposto per
limmagine, Se il nwove layout non & gradito, & possibile
anmullare l'operazions tramite il pulsante Opzioni layout

automatico
diapesitiva.

, che zppare nellz parte inferione desta dellz

Ridisposizione del layout

1 segnaposti in un lzyout possono essere spoststi in diverss
poszioni & formattati con colori di iempimento & bordi, ed &
pessibile modificame le dimensioni, O vake per le dizposiive =
per le pagine note; sugli stampst, & possibile solo modificare |
onaposti i =zioni & it di paging, Inohre, & anche

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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Diversamente, cliccando

%? nel contesto interessato, si ottiene il

supporto desiderato.
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la voce “Guida
rapida” del menu “?” (aiuto), mantenendo
cliccato, trascinando e rilasciando il cursore

Applica layout diapositiva:

Layout testo

— i

>

layout della diapositiva.

Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Fare clic sul layout che si desidera applicare alla
diapositiva corrente. Per applicare il layout alle
diapositive selezionate, riapplicare gli tili degli
schemi o ingerire una nuova diapositiva, fare clic
sulla freccia rivolta versa il hassa sulla miniatura del

Volendo modificare le dimensioni del documento attivo (le diapositive che
compongono la presentazione), per gestire in modo ottimale eventuali modifiche, si
clicca sull'area di cui si vuole ingrandire o ridurre la visualizzazione, ad esempio:

la scheda Struttura

la scheda Diapositive ==

la diapositiva visualizzata
quindi, o si clicca sul
comando “Zoom...” dal
menu “Visualizza”, pro-
vocando l'apertura della
finestra “Zoom” in cui
definire la percentuale
d’ingrandimento o ridu-
zione, oppure si sceglie
dall’elenco o si digita

S

ALD ANEDHA

ESI Ol LAUREA TRIENHALE |H BIDTECHOLOGIE AA. 2O0ES 2000 |

~

LA FROTEINA PRIOMNIC A CELLULARE:

analisi stviurale e fundonale,
basi molecolai della malatfia da prione
ed ingegnerizzadone genelica dei bovini

direttamente, nella casella Zoom, la percentuale d’ingrandimento:

\isualizza

Wisualizzazione normale

Sequenza diapositive
Presentazione F5

Schema

" 400%
" 200%

" 100%
" BE%
" 50%
" 353%

> ]

annulla |

6.1.2.4 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare,

la-barra multifunzione.

Dal menu “Visualizza” si clicca sulla voce “Barre degli strumenti”;
dall’elenco che viene visualizzato si clicca, per inserire il segno di
spunta (visualizza) o eliminarlo (nascondi), sul nome della barra

degli strumenti specifica.

Questa sequenza di passi deve essere ripetuta per ogni singola
barra che si voglia visualizzare o nascondere.

ripristinare
Barre degli strumenti 3 Iﬂ Standard
B Intestazione e pié di pagina... Iﬂ Farmattazions
Zoom. .. Disegrio
¥ Irmmagine
Revisioni
Riguadro attivitd

Riguadro rewvisioni
Strumenti di controllo
Struttura

Tabelle e bordi

Wisual Basic

web

Wwordark

Personalizza...
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6.2 Sviluppare una presentazione

6.2.1 Visualizzare le presentazioni

In Microsoft PowerPoint sono disponibili vari tipi di visualizzazioni che semplificano la
creazione di una diapositiva.

Wisualizza

Wisualizzazione normale

Sequenza diapositive

Le due "viste" principali di PowerPoint sono la
visualizzazione Normale e la visualizzazione
Sequenza diapositive.

Presentazione FS

| vari tipi di visualizzazione vengono selezionati
P g Pagina noke

dal menu “Visualizza”:

6.2.1.1 Comprendere l'uso delle diverse modalita di visualizzazione delle
presentazioni e della opportunita dell’utilizzo di un titolo diverso per
ciascuna diapositiva in modo da distinguerle nelle viste.

Nei successivi paragrafi sono spiegate le varie tipologie di visualizzazione delle
diapositive, a cosa servono e, quindi, quando & necessario utilizzare una vista
piuttosto che un’altra. E bene ricordarsi che lo scopo di base.&-quello di creare una
presentazione chiara, interessante e che centril’obbiettivo per cui € stata realizzata.
Fondamentale & che i suoi componenti: le diapositive, siano realizzate secondo
determinati criteri e posizionate nella giusta sequenza. Per ottenere un buon
risultato € necessario che siano identificabili tramite nomi (o titoli) come riportato
nei successivi esempi.

E Visualizzazione normale,

La visualizzazione normale e quella-principale di modifica, utilizzata per scrivere e
creare la presentazione. La visualizzazione e suddivisa in tre aree di lavoro: alla
sinistra, le schede che visualizzano alternativamente la struttura del testo della
diapositiva (scheda Struttura) e le anteprime della diapositive (scheda Diapositive);
a destra il riquadro diapositive, che visualizza un ingrandimento della diapositiva
corrente; nella parte inferiore, il riquadro note.

[€] Microsoft Powerl 'oint - [Selling Your Ideas]

File  Modifica

1 @ Proporre
soluzioni convincenti

isualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra ¢ Adobe PDF X

i O # =ew - 2] 7 EINuova diapositiva

A 4

1

z Apertura dell'incontro:_ | P I'OPC_J rre: ) i
soluzioni convincenti

citare un fatto concret

« Ripartare un fatto che
illustri chizramente
l'argamento principale
della presentazione

+ Incentrare la
spiegazione sul fatio
descritto

oprigh{E&-21d| 1 (i Cerregie i fmancisses, .

E Azione proposta

! i N N N P N " N N
+ lllustrare |'azione ¥ | |Proporre soluzioni convincenti @ un'esperienza stimolante. L'obiettivo
: R | »| daraggiungere non & solo quello di convincere gli spettator, ma
Italiana (Italia)

Diapositiva 1 di 5 Strutkura predefinita
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oo
DOj  Visualizzazione sequenza diapositive.

La visualizzazione sequenza diapositive visualizza esclusivamente le diapositive
sotto forma di anteprime.
Quando si e finito di creare e modificare la presentazione, la visualizzazione
sequenza diapositive ne offre una visione globale, permettendo cosi di riordinare,
aggiungere o eliminare delle diapositive, come anche di visualizzare in anteprima gli
effetti di transizione ed animazione.

[€] Microsoft PowerPoint - [Selling Your Ideas] Q@El
[Fnere... [ Iransizione 2 Struttura 51 Nuova dispositiva

File  Modifica  Wsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 2 Adobe PODF

Dy SLRY & B B - &)

3
un

= Ik |

- Alporlre uniall o |1 b cHaremenk mriore
che sl corsigla d Inkeprerdere

I'argemeniaprredpae delapese nisore

= Uiz frmde A e e sl

= Inceniare [asp egarore B e e
"l corsiglndl..°

“wantaggi

= Eso k sten sied! fehe che d
corsighad] Inreprersi=re, |

| ki che Mo progits
e
Irdoare | werisgpl prindps

» Esporra
e
- ermggian 1

Sequenza diapositive Struttura predefinita

=

Visualizzazione presentazione.
La visualizzazione presentazione occupa l'intero schermo, come una presentazione
reale. In questa visualizzazione a schermo intero, la presentazione viene visualizzata
come apparira al pubblico. In gquesto modo e possibile verificare |'aspetto degli
oggetti grafici, degli intervalli, dei filmati, degli elementi animati® e degli effetti di

transizione nella'presentazione effettiva.

Proporre
soluzioni convincenti

&

DALE CARNEGIE®
O TRAINING Copyright 1996-2001 © Dale Carnegie & Associates, Inc.

'Animare: applicare un effetto visivo o sonoro speciale al testo o a un oggetto. E, ad esempio, possibile far
comparire da sinistra i punti elenco di un testo, una parola alla volta, oppure far si che venga riprodotto il

suono di un applauso quando compare un'immagine.

™
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Visualizzazione pagina note.
Visualizza la pagina delle note per la diapositiva selezionata, in cui € possibile creare
le note del relatore.

=

[€] Microsoft PowerPoint - [Selling Your Ideas] = @g|
File  Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe POF x

O = & [& =) 1 e - 2] ? ‘ENuova dispositiva 7

A4 BF A

EE=1
Mote 1 diS Strutkura predefinita Ttaliano (Tealia)

6.2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione della presentazione: vista normale,
vista sequenza diapositive, vista presentazione.

oo Una volta che la presentazione € aperta, per passare con facilita da
oo . . . . . . . N
—I una visualizzazione all'altra, fare clic sui pulsanti nell'angolo inferiore

sinistro della finestra di PowerPoint:

6.2.2 Diapositive

6.2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva.

Volendo modificare il layout di una diapositiva si
procede, dopo. essersi posizionati su quella da
modificare, cliccando sulla  voce  “Layout
dispositiva...” presente nel menu “Formato”.

Farmato

A Carattere. ..

= Elenchi puntati & numerati, ..

& Strutturs diapositiva,,

= Lavout diapositiva,..

Dal riquadro attivita Layout diapositiva, che viene
aperto automaticamente, cliccare sul nuovo layout
da applicare.

Per modificare testo, immagini od altri oggetti presenti nella diapositiva, &
necessario tenere a mente che PowerPoint li inserisce in “rettangoli”, simili alle

caselle di testo, chiamati “segnaposto”’.

Si seleziona il segnaposto da modificare cliccando al suo interno per agire sul testo
contenuto esattamente come in word.

% Segnaposti: caselle con bordi punteggiati o tratteggiati che fanno parte della maggior parte dei layout di
diapositive. Tali caselle contengono il titolo e il corpo del testo o oggetti quali grafici, tabelle e immagini.
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=] 4 Layout diapositiva v

Applica layout diapositiva:

&
Layout contenuto
51 A
111
= 2 |
L1 11 3| [ B
___________________________________________________________________________ B2 E5]
L E 2 X
Jal| (e | = s )
\ .. g ou ” . . . Canc
Se e da eliminare tutto il “rettangolo”, lo si seleziona cliccando sul bordo
dello stesso quindi si preme il tasto Canc della tastiera.

6.2.2.2 Applicare un modello di struttura disponibile ad una presentazione.

Microsoft PowerPoint mette a disposizione dei modelli struttura che possono
essere applicati ad una presentazione per ottenere un aspetto professionale e
completo.

Utilizzando il riquadro attivita Struttura diapositiva, & possibile visualizzare in
anteprima e applicare “un modello struttura
alla presentazione. Il modello puo essere
applicato a tutte le diapositive o a quelle
selezionate, ed & possibile applicare piu di un
tipo di modello struttura in una singola
presentazione.

Quandpo si. applica un modello struttura, alla
presentazione viene aggiunto uno schema
diapositiva3 per.quel modello.

Farmata

A Carattere..,

Dopo aver selezionato la o le diapositive, dal menu
“Formato” si sceglie la voce “Struttura diapositiva...”
oppure, dalla barra degli strumenti formattazione, si

clicca sull'icona k2 Struttura |

Se il riguadro Struttura diapositiva € gia aperto e posizionato su Combinazioni
colori* 0 su Combinazioni animazioni®, fare clic su Modelli struttura ed effettuare
una delle seguenti operazioni:

||E Struktura diapositiva, .. %

3 Schema diapositiva: Diapositiva che memorizza le informazioni relative al modello di struttura applicato,
compresi stili di carattere, dimensioni e posizioni dei segnaposti, struttura di sfondo e combinazioni di colori.

4 Combinazioni colori: Insieme di otto colori armonizzati che & possibile applicare alle diapositive, alle pagine
di note e agli stampati per il pubblico. Una combinazione di colori comprende un colore di sfondo, un colore per
le linee e il testo e altri sei colori selezionati per facilitare la lettura delle diapositive.
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@ Per applicare un modello struttura a tutte le
diapositive (e allo schema diapositiva), fare clic sul
modello desiderato.
Per applicare un modello a una singola diapositiva,
selezionare I'anteprima

sulla scheda Diapositive; . Strutturs x
nel rigquadro attivita , =
scegliere il modello e fare clic sulla freccia, quindi
fare clic su “Applica a diapositive selezionate”.

Applica a tutte le diapositive

Applica a diapositive selezionate [~

Mostra anteprime grandi

4 struttura diapositiva ¥ X

[a=2 Comlinazioni calari
[ Comlinazioni animazioni

Applica nodello struttura:

|3

Utilizzgo di recente

Disponibile

@ Per applicare un modello a piu diapositive selezionate, selezionare le anteprime
sulla scheda Diapositive, quindi fare clic sul modello nel riquadro attivita.

= Sgvers RISULTATI

~
e
gy oy

una maggiore qualita dei servizi R&STI.

RISULTATI

Acquisizione di competenze condivise per il raggiungimento di

una maggiore qualita dei servizi R&STI.

RISULTATI

Acquisizione di competenze condivise per il raggiungimento di

~
~ ! Struttura diapositiva v x

@\@\'ﬁ

&) Modsli struttura
(324 Combinazioni colori
|5 Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

&l Modell struttura
L34 Combinazioni colori
= Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

) Modell struttura
(2t Combinazioni colari
¥ Combinazion animazioni

modells

Utilizzato di recente

> Combinazioni animazioni: Aggiunge al testo delle diapositive effetti visivi preimpostati. Ciascuno schema
inserisce generalmente un effetto per il titolo della diapositiva e un effetto che verra applicato ai punti elenco o

ai paragrafi.

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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6.2.2.3 Modificare il colore dello sfondo di specifiche diapositive, di tutte le
diapositive.

Cambiare lo sfondo pu0 servire per evidenziare sezioni specifiche di una
presentazione. Inoltre, cambiando il colore e possibile aggiungere sfumature,
motivi, trame o immagini.

Quando si modifica lo sfondo di una diapositiva, & possibile applicare la modifica
alla diapositiva corrente oppure a tutte.

Si selezionano , in visualizzazione Diapositive, quelle a cui apportare la modifica; se
la diapositiva viene selezionata in visualizzazione struttura, la modifica viene
applicata a tutte le diapositive che seguono lo stesso modello di struttura:

Scegliere “Sfondo...” dal menu “Formato”.

Viene visualizzata la finestra “Sfondo” dove, nella
sezione Riempimento sfondo, appare una
anteprima della diapositiva ed una casella con
I'attuale selezione.

Formato | Strumenti Presentazione

Cliccare sulla freccia ‘a destra‘della casella che
mostra la selezione in corso, per visualizzare la

Applica a butt i idi
#oplca s ute | tavolozza dei colori di'base.

Sfondo

Riempimenta sfonda

Oltre i colori propo- | ] eersonsiceas |
. RIT Colori:
sti, sono possibili due —

alternative:

[ Escludi grafica dalla schema della diapo™e I -

Aukamatico |

Nuavo

@ Altri colori...

Altri colari, ..
Effetti di riempimento. .,

@ Effetti di riempimento...

Carrente

Effetti di riempimento:

Effetti di riempimento

Trama ] Motkivio ] Irnmnagine
oK
Calori m

" Un calore

* Due colori
MR e Colare 2:

- Prempostato [ |
=

Trasparenza

e ] | =
a4 Bl =
SFumatura ‘arianti

(* Orizzontale i
" Verticale % AR :} J

Esempio: Esempio:
" Diagonale su G o

" Diagonale gil
" Daun angalg
" Dal titalo

Altra trama.. . |

-
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Effetti di riempimento E|FZ| Effetti di riempimento

Sfumature] Trama ] Mntivcl Immagine I
Annulla Immagine:

Sfurature | Trama

Tremitil2s

Seleziona immagine. ..

5%

Primo piano: Secondo piano:

Esempio: Esempio:

[ Blocca proporzioni immagine:

r r

Dopo la scelta di un’altro colore o di un effetto di riempimento, se si desidera
applicare lo sfondo solo alle diapositive selezionate, fare clic sul‘pulsante Applica

Applica___laltrimenti fare clic sul pulsante Applica a tutte |_#APica a tutts |

Aggiungere una nuova diapositiva: con un layout specifico, quale:
diapositiva titolo, grafico e testo, elenchi puntati, tabella/foglio di calcolo.

Per inserire una nuova .diapositiva wvuota,
dopo essersi posizionati.' nel . punto
d'inserimento (sulla scheda  Struttura o
Diapositive) selezionare “Nuova diapositiva” dal menu “Inserisci” o cliccare
|’:E| Muoya diapositiva

Inserisci

“E) Muova diaposikiva CTRL+M

sull’icona
quindi premere Invio.

|presente nella barra degli strumenti Formattazione,

Nel riquadro/attivita Layout diapositiva, che viene aperto automaticamente, fare
clic sul‘layout desiderato:

Layout diapositiva v X

Applica layout diapositiva:

Layout testo

Layout contenuto

Ch )

sy
s

|

15
> 4™ g
ol Pl ol

&0
EO

Layout testo e contenuto

il U5 O Ll EA || [Com) | |G| G
Altri layout

A

]
| iiil |
H
=
=
| iiit |

22225 |y |,
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6.2.2.5 Copiare, spostare diapositive all'interno di una presentazione, tra

16

presentazioni aperte.

Se si stanno copiando, o spostando, le diapositive tra presentazioni, aprire
entrambe le presentazioni, quindi scegliere Disponi tutto dal menu Finestra:

[l Microsoft PowerPoint
Arial - 15 -
File Modifica \isualizza Inserisci  Formata
©h TESI ALESSIA
1 TESI ALESSIA
2 TESI FEDERICA

TESIDI LAUREA TRIENNAL E
LA PROTEINA PRIONICA CELLULARE: IN BIOT ECHOLOGIE

analisi shutturde e funzionale,
basi molecolai dello malattio da prione
ed ingegnesizzodone genefica dei bovini

Diapositiva 1 di 20 Struttura predefinita Italiano (Italia)

Selezionare le diapositive che si desidera copiare dalla scheda Diapositive in
visualizzazione normale.

Selezione singola diapositiva: Cliccare sulla diapositiva.

Selezione diapositive in'sequenza: Mantenere premuto il tasto
MAIUSC mentre si clicca sulle ir
diapositive.

Selezione diapositive non in sequenza: Mantenere premuto il tasto CTRL Ctrl
mentre si clicca sulle diapositive.

Visualizza  Inserisci  Formato Sk

Modifica
N Impaossibile annullare CTRL+Z

Cliccare, sulla selezione, con il tasto destro del
mouse e dal menu di contesto cliccare su

LM Impossibile ripetere CTRL+Y

o . .
=3 Lopia , oppure cliccare sul
comando “Copia” dal menu “Modifica”.

& | Tagla CTRL+Y

CTRL+C

Copia

Taglia CTRL+

Oppure, per spostare la selezione si clicca su | &

Sulla scheda Diapositive della presentazione in cui si vuole inserire la selezione,
cliccare col tasto destro del mouse sulla diapositiva che precedera l'inserimento,
quindi cliccare, dal menu di scelta rapida, su

Modifica

Visualizza  Inserisci  Formato Sk

Incalla

M Impossibile annullare CTRL+Z “Incolla” e ol , oppure

W Impossibile ripsters CTRL+Y cliccare sul comando “Incolla” dal menu
" H e

% | Tadia CTRL+ Modifica”.

& Incalla CTRL+Y
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In alternativa si puo, dopo aver g
effettuato la selezione, trascinarla in
un’altra posizione, nella scheda
Diapositive, per la copia o lo
spostamento. Man mano che
trasciniamo tenendo premuto il tasto
del mouse, una linea orizzontale si
sposta nella sequenza delle
diapositive. Essa indica la posizione
(diapositiva), sotto la quale avra luogo
I'inserimento, quando rilasciamo il
tasto del mouse.

73 sposta Se il trascinamento avviene utilizzando il tasto destro del mouse,

2l Copis quan'd'o lo si rllfasua, vu.ane Ylsuallzzato l'.ln menu tramite il quale
——~ | specificare se si vuole inserire una copia oppure effettuare uno
Annulla spostamento.

6.2.2.6 Eliminare una o piu diapositive.

Selezionare le diapositive che si desidera eliminare dalla scheda
Diapositive o dalla scheda Struttura in visualizzazione normale.

Selezione singola.diapositiva: Cliccare sulla diapositiva.

sulle diapositive.

Selezione diapositive non in sequenza:
Mantenere premuto il tasto CTRL mentre si clicca sulle Ctrl
diaposi

Scegliere tra: — . -

Modifica | Wisualizza Inserisci  Formato Sk
“Elimina diapositiva” dal menu Modifica. )| fnnalla Muova diapositiva CTRL4Z
“Elimina.diapositiva” dal menu di contesto Elimina diapositiva
chesi apre cliccando la selezione con il tasto

destro.del mouse.
Canc
Premere il tasto CANC. I

6.2.3 Schemi diapositiva

Selezione diapositive in sequenza:
Mantenere premuto il tasto MAIUSC mentre si clicca ?

=

Lo schema diapositiva & un elemento del modello struttura® che conserva le
informazioni relative agli stili dei tipi di carattere, le dimensioni e le posizioni dei
segnaposti, la struttura dello sfondo e le combinazioni di colori.

® Modello di struttura: file contenente gli stili di una presentazione, compresi il tipo e la dimensione dei punti
elenco e dei caratteri, le dimensioni e le posizioni dei segnaposti, la struttura e il riempimento di sfondo, le
combinazioni di colori, uno schema diapositiva e opzionalmente uno schema titolo.
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Fare clic per modificare lo stile 1. stili dei tipi di carattere
del titolo . . 4 per il testo del titolo, del

corpo e dei pie di pagina.

kare clic per modificare gli stili del testo
deaischemsa 2. Posizione dei segnaposti
= Sewndo livello o del testo e degli oggetti.

e o livello

3. Stili dei punti elenco.

4. Struttura dello sfondo e
combinazione di colori.

Il compito dello schema diapositiva € consentire di apportare modifiche a livello
generale, ad esempio la sostituzione di un tipo di carattere, e fare si che tale modifica
si rifletta su tutte le diapositive della presentazione.

Lo schema diapositiva si utilizza di solito per effettuare le seguenti operazioni:

@ Cambiare il tipo di carattere o i punti elenco

@ Inserire oggetti grafici, ad esempio un logo, che siano visualizzati su piu
diapositive

@ Cambiare le posizioni, le dimensioni e la formattazione dei segnaposti

—— Per vedere lo schema diapositiva, dal
Yisualizzazione narmale menu “Visualizza”, si clicca sulla voce
Sequenza diapositive “Schema” e, dall’elenco visualizzato, si
Presentzione Fs seleziona “Diapositiva”.

Schema 4 | Diapositiva

ColarifGradazioni di grigio 3 Scherna stampati

E possibile apportare modifiche allo
schema diapositiva come a qualsiasi
altra diapositiva, ricordando perd che
il testo sullo schema serve solo a scegliere lo stile; il testo effettivo della diapositiva,
ad esempio i titoli e gli elenchi, deve essere digitato sulla diapositiva in
visualizzazione normale, oppure, per le intestazioni e i pie di pagina, nella finestra di
dialogo “Intestazioni e pie di pagina”.

Barre degli strumenti

Moke

Quando si modifica lo schema diapositiva, le modifiche apportate alle singole
diapositive vengono mantenute.

Uno schema diapositiva vene aggiunto alla presentazione quando si applica un
modello struttura. Di solito, il modello contiene anche uno schema titolo, sul quale &
possibile apportare modifiche che si applicano alle diapositive che hanno un layout
di tipo Diapositiva titolo.

6.2.3.1 Inserire, o rimuovere, un oggetto grafico (fotografia, immagine, disegno)

18

in uno schema diapositiva

Per fare in modo che un'immagine appaia su piu diapositive, aggiungerla allo
schema diapositiva. Se si desidera che I'immagine appaia solo sulle diapositive con
un layout Diapositiva titolo, aggiungerla allo schema titolo.
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Visualizza
Visualizzazione normale Sceg“ere ”Sghema” dal menu

Sequenza diapositive “Visualizza”, quindi “Diapositiva”.
& Presentazione F5

Schema »

Colorifiaradazioni di grigio 3 Schema stampati

Nelle anteprime fare clic sullo schema
diapositiva o sullo schema titolo
desiderato:

l E

Barre deqli strumenti Moke

Per aggiungere l'immagine sullo schema

diapositiva o sullo schema titolo fare clic nel 2
punto in cui si desidera inserire I'immagine:

Cliccare su “Immagine”, dal menu
Fare clic per' modificare lo stile BRI o N YAl s Ie- IR R e
del titolo | d’oggetto da inserire.

Nel presente esempio € una im-

magine “Dafile...”

Fareiclic per modificare gliistili delftesta

delloisclhiema

u Secondolivello Inserisci
Tenzo livello 4= Huova schema diapositiva CTRLHM 1= 3= A &7 A - Hstru

Formato  Strumenti Presentazions  Finestra @ Adobe PDF

Mumero diapositiva

Data e ara...
Immagine 4 | B Clipart. ..
2,8 Diagramma Da file. ..
Casella ditesto g Dascanner o Fotocamera digitale. ..

Filrnati & audio 4 Muovo Album Fota,.,
ﬂ Grafica... s Organigramma
] Tabela... G Forme
4 Wordart, .,

In alternativa si pu0 cliccare sull’icona Inserisci immagine da file dalla barra degli
strumenti Disegno:

Qisegnn'@ Forme = ™. & [ | (0 4 ge |

Inserisci immagine ‘E”zl

Cercain: I@ Immagini

Indipendentemente dalla strada

scelta,/ viene Vvisualizzata la om
finestra “Inserisci immagine”
dove inserire le informazioni | "™

atte a trovare |'immagine che si | 1] =
. . ) . ) Desktop —
desidera inserire, quindi fare

Winker Leaves Waterfal

doppio clic sul file della ]
Preferiti Toco Toucan Oryx Antelope Immagini campiane
. . 3
immagine. | - —
Tipo file: [Tuste Is innagini -] Annulla )

A questo punto I'immagine viene riportata sull’intera area della diapositiva. Se
necessario ridimensionarla e posizionarla.
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Per tornare alla visualizzazione normale, fare clic su “Chiudi visualizzazione
schema” sulla barra degli strumenti Visualizzazione schema diapositiva.

[€] Microsoft PowerPoint - [Beam] Z E|fz|

[ struttura {{=)Muowo schema diapasitiva »

| fﬁ] @ [=] | chiudi visualizzazione schema -
File  Modfica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenki Presentazione  Finestra ¢ Adobe PDF X

V iBRG o- (1 W U 1
Sl Struttura diapositiva ¥ X

rModelli strutbura
[e=2 Combinazioni calori
(&% Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

Larenm Ipsin

Utilizzato di recente

Sfioglia. .
me e | [, Sfoglia
reano - Iy | Fome~ \ 2 OB qlix B 2-£-A-=S=EB@.

achema diapositiva Strutkurako Italiano (Ikalia)

Utilizzare lo stesso metodo sopra descritto per aggiungere altri elementi desiderati
a ogni diapositiva o a piu diapositive, incluse le Forme, i WordArt, le tabelle, i grafici,
le ClipArt ed i diagrammi (per ognuno di essi sara visualizzata la finestra di colloquio
o il riqguadro attivita specifico).

La rimozione di un oggetto inserito in uno schema diapositiva (o titolo), cane
deve essere sempre fatta in visualizzazione schema diapositiva (o titolo),
selezionando l'oggetto e cliccando il tasto Canc della tastiera.

Inserire nel pie di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una
presentazione del testo, la numerazione automatica, una data aggiornata
automaticamente o una data fissa.

Le intestazioni e i pié di pagina sono costituiti dal testo, dal numero di pagina o di
diapositiva e dalla data che si desidera appaia nelle intestazioni (o nei pie di pagina)
nella-parte superiore (od inferiore) delle diapositive, delle note e degli stampati.

Quando si desidera modificare lo stile del tipo di carattere per le intestazioni e pié di
pagina, oppure la posizione, la dimensione o la formattazione dei segnaposti che
contengono le intestazioni ed i pieé di pagina, deve essere utilizzata la visualizzazione
dello schema diapositiva.

Wisualizza

D Intestazione e pié di pagina. ..

L'intestazione e pié di pagina, pud essere
inserito  indipendentemente dal tipo di
visualizzazione si stia utilizzando per la
diapositiva.
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Dal menu “Visualizza”, si clicca sulla voce “Intestazione e pié di pagina...” in modo
da visualizzare la relativa finestra di colloquio in cui, nella scheda “Diapositiva”,
sono presenti le caselle da spuntare, o digitare, per inserire delle informazioni,
come visibile nella casella Anteprima (1). Nella figura sottostante, in base alle
caselle spuntate, & possibile visualizzare una data fissa piuttosto che aggiornata
automaticamente ad ogni apertura della presentazione (2), il numero della
diapositiva in visione (3) ed un testo nel pie di pagina (4).

Intestazione e pié di pagina

Diapositiva | Note e stampati |

Includi su diapositiva Applica a tutte
v Dataeoara

" Aggiorna automaticamente

| J Annulla
| -] | B

f* Fisse @
|31/12{2007 Ry
(3)' v Mumera diapositiva I - @

Iv Pié di pagina ® Fr Vo Sl i

|Manuale sugli strumenti di presentazione U

Applica

il

Ankeprima

™ Mon mostrare sulla diapositiva ktolo

Manuale suglil strumenti
dil presentazione

N.B. nella diapositiva'si pud inserire solo il pie di pagina, I'intestazione & inseribile
solo in Note e stampati.

Skrumernki Presentazione

Farmako
A Carattere...

Se si eliminano inavvertitamente dallo schema i
segnaposti delle intestazioni e pie di pagina, €
possibile riapplicarli, sempre in visualizzazione
schema, dal menu “Formato” cliccando su “Layout
Schema diapositiva...”.

A Struttura diapositiva. ..

E Lavout Schema diapositiva. ..

Layout Schema diapositiv... |E”E|

Nell’elenco dei Segnaposti, presente nella finestra

Segnaposti . .. .
“Layout Schema diapositiva” che viene

,E visualizzata, selezionare la casella di controllo
v corrispondente al segnaposto eliminato.

-

v Pié di pagina Il termine “Layout” si riferisce al modo in cui gli

aK | annula elementi sono disposti su una diapositiva.
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6.3 Testi

6.3.1 Gestione dei testi

22

Ad una diapositiva si possono aggiungere quattro tipi di testo:

testo nelsegna-

TESTO NE.L 77 . :TEE;T':' IN L 4 DI TESTO posto

SEGNAPOSTO e T
TESTO NEL

testo in una
) Forma

SEGNAPOSTIO ' testo. in una

TESTO NEL 4 casella di testo
SEGNAPOSTO

. < Yo testo WordArt
TESTO NEL TESTO WORDARI:Z
SEGNAPOSTO . Pl

Il testo digitato nei segnaposti, ad_esempio titoli ed elenchi puntati, puo essere
modificato nella diapositiva.o nella scheda “Struttura” e puo essere esportato dalla
scheda “Struttura”a Micresoft Word.

Il testo in un oggetto, ad esempio una casella di testo o una Forma ed il testo
WordArt non vengono visualizzati nella scheda “Struttura”e devono essere
modificati sulla diapositiva.

Segnaposti

| layout di diapositiva contengono segnaposti di testo e di oggetti, in diverse
combinazioni. Nei segnaposti di testo si possono digitare titoli, sottotitoli e testo del
corpo per le diapositive. | segnaposti possono essere ridimensionati, spostati e
formattati con bordi e colori.

Forme

Le forme; ad esempio i fumetti callout e le frecce, si prestano ad essere utilizzate per
messaggi di testo. Quando si digita del testo in una Forma, il testo viene collegato alla
forma e si sposta e ruota con essa.

Caselle di testo

Utilizzare le caselle di testo per posizionare del testo ovunque in una diapositiva, ad
esempio all'esterno di un segnaposto di testo. Per esempio, & possibile aggiungere
una didascalia ad un'immagine creando una casella di testo e posizionandola accanto
all'immagine. Inoltre, le caselle di testo sono utili per aggiungere del testo ad una
Forma senza collegarlo ad essa. Una casella di testo pud avere un bordo, un
riempimento, un'ombreggiatura o un effetto tridimensionale (3-D) ed & possibile
modificarne la forma.
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WordArt
Utilizzare WordArt per effetti di testo particolari. WordArt consente di allungare,
inclinare, curvare e ruotare il testo, oppure di renderlo 3-D o verticale.

Per aggiungere testo in un segnaposto: cliccare all'interno del segnaposto di testo e
digitare o incollare il testo.

Per aggiungere del testo ad una Forma:

@ Se si vuole che diventi parte della forma e si sposti con essa, si seleziona la

forma dall’elenco contenuto in nella barra degli strumenti Disegno,
cliccare sulla diapositiva nella posizione in cui inserire la forma, digitare il
testo e ridimensionare la forma secondo le esigenze.

@ Per aggiungere testo non dipendente dalla forma, ovvero che rimanga
posizionato quando viene spostata la forma, aggiungere una casella di testo.

Per aggiungere del testo ad una casella di testo: cliccare sul pulsante Casella di testo

nella barra degli strumenti Disegno, cliccare sulla diapositiva nella posizione in
cui inserire la casella di testo, digitare o incollare il testo e ridimensionare la casella di
testo secondo le esigenze.

Per aggiungere WordArt: cliccare sul pulsante Inserisci WordArt IZI nella barra
degli strumenti Disegno. Dalla finestra “Raccolta WordArt” scegliere ['effetto
desiderato e scegliere OK. Viene visualizzata la finestra di dialogo “Modifica testo
WordArt” in cui digitare il testo desiderato e, se necessario, modificarne il tipo e le
dimensioni.

Raccolta WordArt

Modifica testo WordArt

Stle Wordart: Tipo di carattere: BIoREis
%@r@i\m”mrﬂﬂt wtordar, \WordArf WordArt : w E:ia‘ = =l==] 8] <]

Wopellt {Word At [Wordet [90r42+: |Wotdet ’7"' I “seri re il testo

‘ ‘mﬂlm dawdan | Wordhrt [Word A ‘ :

‘mm Widhre [Wardheh | Wl (oo |

e g o 1 ®

6.3.1.1 Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o
struttura.

E possibile inserire nella scheda Struttura del testo creato in altre applicazioni, formattando
automaticamente sia il testo dei titoli che quello del corpo. E possibile utilizzare in questo
modo i documenti di Microsoft Word (.doc), quelli in formato RTF (.rtf)’ e testo normale
(txt). Un documento in formato HTML® pud essere inserito nella presentazione,
mantenendo la sua struttura dei titoli, inserendolo in una casella di testo.

" RTF (Rich Text Format): tipo di file utilizzato per trasferire documenti di testo formattato tra le applicazioni,
comprese quelle eseguite su piattaforme diverse, quali IBM e Macintosh.

¥ HTML: Acronimo di HyperText Markup Language. Linguaggio utilizzato per i documenti sul World Wide
Web. Il linguaggio HTML utilizza i tag per indicare la modalita di visualizzazione nei browser Web degli
elementi di pagina quale testo e oggetti grafici e la risposta alle azioni degli utenti.
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Anziché copiare e incollare, € possibile utilizzare dei comandi di menu di Microsoft
PowerPoint per inserire del testo, o basare una presentazione sulla struttura di un
altro documento.

Testo in formato Word o RTF

Quando si inserisce un documento in formato Word o RTF, PowerPoint modifica la
struttura della presentazione basandosi sugli stili dei titoli del documento:

un Titolo 1 nel documento d'origine diventa un titolo di diapositiva in PowerPoint,
un Titolo 2 diventa il primo livello di testo del corpo sulla diapositiva,

un Titolo 3 diventa il secondo livello di testo nella diapositiva e cosi via.

Se il documento originale non contiene stili di titoli, PowerPoint crea una struttura
basata sui paragrafi; i paragrafi scritti con testo di stile Normale verranno
trasformati da PowerPoint in diapositive (una per paragrafo).

Testo in HTML

Quando si inserisce una struttura HTML nella presentazione, viene mantenuta la
struttura titoli originaria. Il testo contenuto nel file viene-inserito in una casella di
testo all'interno della diapositiva modificabile solo in visualizzazione diapositiva ma
non nella scheda Struttura.

Testo normale

Quando si inserisce del testo proveniente da un file di testo normale (.txt), la
struttura viene definita dalle tabulazioni presenti all'inizio dei paragrafi:

> il testo senza tabulazioni diventa un titolo di diapositiva;

> il testo con un rientro di tabulazione diventa testo del corpo di primo livello
sulla diapositiva;

> il testo con due rientri diventa testo del corpo di secondo livello e cosi via.

Essendo il testo normale privo di stile, il testo inserito assume lo stile della
presentazione corrente.

Copiare, spostare del testo all'interno di una presentazione e tra
presentazioni aperte, cancellare del testo.

7 Adobe POF
Disponi fukko
1 TESI ALESSLA

£ TESI FEDERICA

¥

@ Se si sta copiando, o spostando, del testo tra
presentazioni, aprire entrambe le presentazioni, quindi
scegliere Disponi tutto dal menu Finestra.

@ Selezionare, nella diapositiva,il testo che si desidera
copiare o spostare quindi scegliere tra:

@ cliccare, sulla selezione, con il tasto destro del mouse e dal menu di

contesto cliccare su |“=3‘ Gopia ;

@ cliccare sul comando “Copia” dal menu “Modifica”;

@ cliccare sull’icona presente nella barra degli strumenti standard.

CTRL+X

Per sPOSTARE si clicca su |£‘ Taglia nel menu

“Modifica”o su |°*‘ V=L presente nel menu di contesto

(tasto destro del mouse), sull’icona neIIa barra degli strumenti standard.
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Si visualizza la diapositiva in cui inserire la selezione, dove si clicca in corrispondenza
della posizione in cui si desidera effettuare la copia o il trasferimento quindi

scegliere tra: Modifica | Wisualizza  Imserisci  Formako Sk

. . g Impossibile annullare CTRL+Z

» cliccare su “Incolla”dal menu “Modifica”
Impossibile ripetere CTRL+Y
Taglia CTRL+x

CTRL+Y

&b
» cliccare, nel punto d’inserimento, con il [

tasto destro del mouse e dal menu di

Incolla

contesto cliccare su |J:—"' gl

» cliccare sull’icona presente nella barra degli strumenti standard:

Sulla scheda Diapositive della presentazione in cui si vuole inserire la selezione,
cliccare col tasto destro del mouse sulla diapositiva che precedera I'inserimento,
quindi cliccare, dal menu di scelta rapida, su “Incolla” ,;oppure cliccare sul comando
“Incolla” dal menu “Modifica”.

6.3.1.3 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Per annullare un qualsiasi tipo di azione, effettuata sullintera presentazione
piuttosto che sulla singola diapositiva, esiste il | Modifica
comando “Annulla” selezionabile tramite il |='1' Annulla Taglia CTRL+Z
menu “Maodifica”, che effettua I'annullamento
solo dell’'ultima azione eseguita; in-alternativa
#) |-

Visualizza Inserisci  Formato  Stn

™ Ripristina Cancella CTRL+Y

|

e possibile cliccare sull’icona presente nella barra
degli strumenti standard dove, cliccando sulla freccia
posta alla destra, viene visualizzato un elenco contenente
tutte le azioni eseguite nella sessione. Cliccando e Anrulla
trascinando (sulle voci presenti) & possibile selezionare

tutte le azioni che si vogliono annullare contemporaneamente.

Cancella
Cancella

Nella stessa sessione di lavoro, per ripristinare azioni in precedenza annullate si
Ripristina Taglia CTRL+Y

clicca su |"-h'I dal menu “Modifica”, oppure sulla

icona|"-5'I “lInella barra degli strumenti standard.

6.3.2 Formattazione

6.3.2.1 Cambiare la formattazione del testo: tipo e dimensioni dei caratteri.

Dopo aver selezionato il testo che si desidera modificare, per cambiare il tipo di
carattere, dalla barra degli strumenti Formattazione, si clicca sulla freccia della

. . Verd - L N
casella Tipo di carattere | verdans | per aprire il menu di scelta ed
effettuare la selezione del nuovo carattere.

Per ingrandire o ridurre il testo, fare clic su Aumenta dimensione carattere o

Riduci dimensione carattere
Per impostare numericamente la dimensione di un tipo di carattere, fare clic sulla

. . . 0 0 S -
dimensione desiderate nella casella Dimensione carattere

™

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 25



= Corsiplle Nvimate it Fooneke
r DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOOO1

In alternativa e/o per applicare, al testo selezionato,

Farmaka

Strumenti  Presentazione

anche effetti grafici e colori diversi, dopo la selezione,
si clicca su “Carattere...” dal menu “Formato” in
modo da visualizzare la finestra di colloquio “Carattere”, qui sotto rappresentata,
tramite la quale variare la font, lo stile, la dimensione, il colore ed applicare effetti al
testo selezionato.

Carattere Pz|

A Carattere..,

|

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Maormale 36

T Califarnian FE Grassetto 40

T Calisto MT Corsiva 44

T Cambria Grassetto Caorsivo 43

T Cambria Math ha a4 b

Effetti Colare:

[ sattolineato [Japice I
|:| Ombreggiato Variazione: |0 &3

[CJ1n rilieva [Jredice

[ ] Impostazioni predefinite nuovo oggetta

Questo & un tipo di carattere TrueType.
‘Werra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante,

6.3.2.2 Applicare formattazioni al testo: grassetto, corsivo, sottolineatura,
ombreggiatura.

Oltre a cliccare sulla voce “Carattere...” dal menu
“Formato”, in modo da visualizzare la finestra di
colloquio “Carattere”, dopo ‘aver. selezionato il
testo che si desidera modificare, dalla barra degli strumenti Formattazione, cliccare

su Grassetto Corsivo Sottolineato Eod Ombreggiato IEIin base al tipo

di formattazione che si vuole applicare.

Formako | Skrumenti Presentazione

A Carattere..,

|

6.3.2.3 Applicare colori diversial testo.

Dopo aver 'selezionato il testo che si desidera
modificare, in alternativa alla finestra di colloquio
“Carattere”, cliccare sulla freccia di selezione della

casella di riepilogo Colore carattere Al presente sia +|| = Strattura =1 Huo
nella barra degli strumenti Disegno che nella barra [ et e
degli strumenti Formattazione.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

Aukomakico

| l@ll

4+ Per ripristinare il colore predefinito del testo,

||
scegliere il pulsante Automatico.

Alkri colari, ..

4+ Per applicare un colore presente nella combinazione
di colori, selezionare uno degli otto colori al di sotto del pulsante Automatico.

#+ Per applicare un colore non presente nella combinazione di colori, scegliere
Altri colori. Scegliere il colore desiderato sulla scheda Standard, oppure fare

clic sulla scheda Personalizzati per combinare i colori a piacere, quindi fare clic
su OK.
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6.3.2.4 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo.

6.3.2.5

Dopo aver selezionato il testo che si desidera modificare, scegliere
“Maiuscole/minuscole...” dal menlu “Formato” quindi, dalla finestra di colloquio,
selezionare I'opzione desiderata.

Formako Maiuscole/minuscole
A Carattere..,  mormale
i=  Elenchi punkati & numerati, ., & issnices s

= " TUTTO MAIUSCOLE L

Maiuscole/minuscale. .. I " Tutte Iniziali Maiuscole
" NYERTI mAIUSCOLE /mIMUSCOLE

Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra in una cornice di testo.

Sulla diapositiva, selezionare i paragraﬁ9 che si desidera allineare, centrare o
giustificare:

L

» Per selezionare un singolo paragrafo, fare clic sul paragrafo.

+ Per selezionare tutti i paragrafi di un elenco, trascinare il puntatore per
selezionare tutto il testo, oppure selezionare'il segnaposto facendo clic sul testo
al suo interno, quindi sul bordo.

Quindi effettuare una delle seguenti operazioni:

Per allineare o centrare un paragrafo, dalla barra degli strumenti Formattazione,

scegliere Allinea a sinistra Allinea a destra o Centra oppure tramite il

menu “Formato” (vedi immagine sottostante).

Farmaka
Per giustificare un A carattere...
par?grafo Scegllere = Elenchi puntati & numerati. ..
“Allineamento”__dal ,
. P ” Alinearmento 3

menu Formato”, :

ey ttms ", Interlinea. ..
quindi “Giustifica”:

Alines a sinistra CTRL+T

Cenktra CTRL+A

Maiuscale/minuscale. . tlinea adestra  CTRL+R

Sostituisci tipo di carattere.., Giuskifica

6.3.3 Elenchi

6.3.3.1 Indentare un elenco puntato. Eliminare l'indentazione da un elenco

puntato.

Visualizza | Inserisci  Formakto  Strume

—1

1. Se il righello non & visualizzato, scegliere
Righello dal menu Visualizza.

Righelio
2. Cliccare, nella diapositiva, sull'elenco puntato o
numerato che si desidera cambiare.

Se il testo contiene piu di un livello di voci puntate o numerate, sul righello saranno
visualizzati degli indicatori di rientro per ciascun livello.

? Paragrafo: testo che termina con un ritorno a capo, ossia con la pressione di INVIO. Ciascun elemento di un
elenco puntato o numerato ¢ un paragrafo. Anche un titolo o un sottotitolo sono dei paragrafi.
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BT

e

nell'elenco.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

Indicatore di rientro della prima riga, che mostra il rientro del punto o
del numero.

Llndicatore di rientro a sinistra, che mostra il rientro del testo

M Per cambiare la posizione dei punti o dei numeri, trascinare l'indicatore di
rientro della prima riga

:I* &

|aumentare i i
critiche connes

fra scienz

5B [

iati di

SRR

-é-|-3-|-4-|-5-|-6-|

‘aumentare i i
critiche connes

fra scienziati di

M Per cambiare la posizione del testo, trascinare.l'indicatore di rientro a sinistra.
Trascinare solo la parte superiore appuntita dell'indicatore (trascinando il

rettangolo inferiore, si spostano entrambi i rientri).

.?...*.

R R

5.

1=

w
=
3
1]
=
H
N
_,.

critiche co
fra scienzi

~a p——
BN

‘F 04 15 1B
| I

aumentar’

critiche co
fra scienzi;

umentare i liv
fitiche connesse
a scienziati di lu

M Per spostare i rientri.come un unico insieme mantenendo immutato il
rapporto tra il punto o'il numero ed il rientro del testo a sinistra, trascinare la
parte rettangolare.inferiore dell'indicatore di rientro a sinistra.

S

=

! "-QJ

umentar

8]
=
=
0
=
1]
0
o

fra scienzi

RS

il‘}l'l-'-?

. aument
critiche «
fra scien

dumentare i
aritiche conn
dialogo fra sci

Ripetere il passaggio 3 per ogni livello di punti o numeri ed ogni livello di testo
che si desidera cambiare.

6.3.3.2 Adattare l'interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e

28

numerati.
1.

Sulla diapositiva,

l'interlinea:

selezionare i paragrafi dei quali si desidera modificare

= Per selezionare un singolo paragrafo, fare clic sul paragrafo (ogni punto o

numero dell’elenco rappresenta un paragrafo).
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= Per selezionare un elenco completo, trascinare il puntatore del mouse per
selezionare tutto il testo, oppure selezionare il segnaposto cliccando,
prima, sul testo al suo interno, poi sul bordo.

Informaziorigenerali
Obiettivi derbirainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming
Riepilogo

Fasi successive

Informaziontgenerall
Obiettivi del brainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming

Riepilogo
Fasi successive

Come si puo notare nelle figure sopra riportate, quando viene selezionato il
segnaposto, il cursore cambia aspetto ed anche il tratteggio del'segnaposto & .%%

diverso. Farmata

A Carattere.,,

2. Scegliere “Interlinea...” dal menu “Formato” in
modo da visualizzare la finestra di colloquio
“Interlinea”:

:— Elenchi puntati e numerati. ..

Intetlinea. ..

3. Effettuare una o piu delle seguenti operazioni:

4+ Per modificare l'interlinea sopra e
all'interno di_.un paragrafo, nella
finestra  “Interlinea”, = digitare o
selezionare per modificare il numero. Righe |8

Prima del paragrafo

Interlinea

4+ Per modificare l'interlinea sopra un
paragrafo, in Prima del paragrafo,
digitare, o selezionare, per modificare [JQope il paragrafc
il numero. a ¥ |Rid

6 2| |Punk

& Per modificare l'interlinea sotto un
paragrafo, in Dopo il paragrafo,
digitare o fare clic sulle frecce di selezione per modificare il numero

Per modificare l'interlinea di un'intera presentazione, modificare l'interlinea nello
schema diapositive.

Wisualizza | Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Fineskr

Mormale (riprisking riquadri) IE EE — E
5| | Seguenza diapositive n .

i) Sequerea diap V- ALK
&l Presentazione F5 . é CE e

Diapositiva

Per vedere lo schema
diapositiva, dal menu
“Visualizza”, si clicca sulla
voce “Schema” e,
dall’elenco visualizzato, si
seleziona “Diapositiva

=] | Pagina noke

Schema 3
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6.3.3.3 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco scegliendo tra le

30

opzioni previste.

Volendo modificare lo stile del punto per un singolo
elenco si seleziona il testo o l'elenco per cui si
desidera modificare lo stile dei punti elenco... m—f-

Informazionrgenerali
Obiettivi del brainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming

...altrimenti, se si vuole modificare lo stile del punto
elenco in tutta la presentazione, si visualizza lo
schema diapositiva (come riportato nel precedente
paragrafo),in cui selezionare i livelli di testo del corpo,
a cui si desidera applicare lo stile dei punti elenco, in
modo che la modifica si rifletta nell'intera presentazione. _‘,

Riepilogo
Fasi successive

Fare clic per modificare gli stili del testo
Quindi si  procede nel
seguente modo: = Secondo livello
Si sceglie “Elenchi puntati e Ter:zo livello

numerati...” dal menu
“Formato”...

Farmato

A Carattere..,

Elenchi puntati & numerati. ..

. 0 si apre il menu di scelta rapida, cliccandoci
sopra con il tasto destro del mouse; e si seleziona
la voce “Elenchi puntati e numerati...”.

TE e,

= Flenchi puntati & numerati. ..

Viene visualizzata la finestra “Elenchi puntati e numerati”.

In essa sono presenti 6[S[-38 Elenchi puntati e numerati @E
schede: I Punti elenco INumeri o lettere I

. - O | |
Punti elenco

. \ . . Ll n
tramite la quale & possibile Messuno 0
modificare il carattere del : o -
punto elenco selezionando-
lo tra quelli della gamma - * »
proposta o, cliccando sul U > srsonalizze

- | o »

pulsante M, tra le
Immagini elencate ne“a Dimensione; |70 EI: % del kesto Immagine. .,
finestra  “Punto elenco
. . - Colore: | ~ Personalizza...
immagine” (1), o definita P _Personalza.. |

Aukomatico

nel percorso di archiviazio- (] ... @ x|
po a4 Annulla
ne ] (. |

Alkri colari...
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. . P lizza... . . N
Tramite il pulsante w, invece, si pud

scegliere tra i simboli, per tipo di carattere, della

Punto elenco immagine

finestra “Simbolo” o inserendone il codice
esadecimale.
Simbolo
Tipo di carattere: [wingdings |
FERD ¢ BEEEBRCOEEIE
. . @@@@@@@@@@@(DOGEOJ
9 0 9 0 O D 3 5 GR A 2w * |
e« NOHCHO I D*+***iﬁj
a O ® Simboli usati di recente:
€l2|¥[ol@™t|#]|z|2]+|x|=[u|a]B]
Codice carattere: [117 da: |Simboalo {decimale) ~|
[ oc | annus |

Numeri o lettere

per  tramutare in elenco
numerato, scegliendo tipo di
. . . MNessuno
numerazione e determinando il
. , 3 ) Il
valore iniziale dell’elenco.
A a) a i
B b} b i
) . iii.
Dirmensione: |70 3: %, del testo Comincia da: |1 3:
Colore: | ~

=1

Annulla |

In-PowerPoint & possibile creare tabelle direttamente, oppure aggiungere una tabella
da una altro programma (ad esempio word, excel o access) come oggetto incorporato
o collegato.

II'testo delle tabelle non viene visualizzato nel riquadro Struttura

6.3.4.1 Creare una tabella.

1) Selezionare la diapositiva sulla quale creare la tabella.

2) Effettuare una delle seguenti operazioni:

Inserire una tabella base

@ Cliccare su Inserisci tabella suIIa barra degli strumenti
Standard e, trascinando il cursore determinare il numero di
righe e colonne. Tabella 33
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@ Oppure cliccare sulla voce “Tabella...”
presente nel menu “Inserisci” e, nella
finestra di colloquio che viene
visualizzata, inserire il numero di righe
e colonne della nuova tabella.

Insetisci | Formato  Strumenti Presentazione

i ikin CTRI a |
] Tabella...

Inserisci tabella fgl

N;meru:u di calonne:
Disegnare una tabella pit complessa Numero di righe:
@ Se la barra degli strumenti Tabelle e bordi non & ||z E>
visualizzata, fare clic sul pulsante Tabelle e bordi
sulla barra degli strumenti Standard.
® Fare clic su Disegna tabella
@ Il puntatore verra trasformato in una matita.
@ Per definire i bordi esterni della tabella, trascinare-diagonalmente fino

Quindi trascinare per creare i bordi delle colonne e delle righe.
—b

E cosi via... lLL

@ Per cancellare una linea, fare clic sul pulsante Gomma quindi
fare clic sulla linea.

\‘ &
alla dimensione desiderata. —F l
—¥

In Microsoft PowerPoint sono disponibili alcuni layout di diapositiva che includono
dei segnaposti per tabelle. Perscreare una nuova diapositiva utilizzando uno di
questi layout, scegliere' Nuova diapositiva dal menu Inserisci, quindi selezionare
uno dei layout contenente un segnaposto per una tabella.

Inserisci | Formato  Strumenti  Presentazione

C o

@ Fare clic su “Crea nuovo oggetto” nella finestra di dialogo Inserisci oggetto.

Creare una tabella incorporata di Word

@ Scegliere Oggetto dal menu Inserisci.

@ Fareclic suDocumento di Microsoft Word nella casella “Tipo oggetto”, quindi
fare clic su OK.

Inserisci oggetto El
(%) Crea nuovo oggetto I Diapositiva con attivazione macro di Microsoft Office PowerPoint ~

; Diapositiva di Microsoft OFfice PowerPoint 0
O Crea daffile Diapositiva di Microsaft PowerPaint

[Jvisualizza come icona

DWDEngines Class b

Risultato

. E Inserisce nella presentazione un nuovo oggetto Documento di Microsoft OFfice Word,

@ Creare la tabella desiderata con i comandi del menu Tabella.

@ Fareclic all'esterno della tabella per tornare a Microsoft PowerPoint.
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ndo si utilizza una tabella di Microsoft Word, vengono visualizzati il menu e i

pulsanti di Word integrati con i menu di Microsoft PowerPoint, per consentire di
modificare la tabella.

6.3.4.2 modificare del testo in una diapositiva con tabella.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

'y

'y

Selezionare il testo o I'elemento (segnaposto o casella di testo) contenenteuil

testo da modificare =
Madifica

Fn ] A 1 [t o J
CTRLHS (Tr) |

Visualizza  Inserisci  Formato tro

Cliccare sul comando “Seleziona tutto”

presente nel menu “Modifica” Zceaonal s

Procedere con le modifiche.

6.3.4.2 Selezionare righe, colonne, intera tabella.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

* ¥ #* ¥

*

Per selezionare una cella, fare clic nella cella.
_ , Tab
Per selezionare la cella successiva, premere TAB. |‘_—’|
T s Tab
Per selezionare la cella precedente, premere MAIUSC+TAB. A

1

]

Per selezionare una colonna, fare<clic_.all'esterno del bordo
superiore della colonna, quando il puntatore € una freccia
rivolta verso il basso.

Per selezionare piu righe, piu colonne o l'intera tabella,
trascinare il cursore sulle righe, sulle colonne o l'intera tabella.

6.3.4.3 Inserire, eliminare righe e colonne.

1)

2)

Selezionare le righe o le colonne che si desidera eliminare.

@ Per selezionare righe, colonne o l'intera tabella, trascinare il cursore sulle
righe, le colonne o l'intera tabella.

@  Per selezionare una colonna, fare clic all'esterno del bordo superiore della
colonna, quando il puntatore & una freccia rivolta verso il basso.

Fare clic con il pulsante destro del mouse, quindi scegliere Elimina righe o
Elimina colonne dal menu di scelta rapida.

6.3.4.4 Modificare I'ampiezza di una colonna, I'altezza di una riga.

1)

2)

Posizionare il puntatore sul bordo della colonna o della riga che si desidera
modificare.

L J

Il puntatore si trasformain =% oin +"*’.

Trascinare il bordo della colonna o della riga fino al raggiungimento della
dimensione voluta.
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6.4 Grafici

In Microsoft PowerPoint e possibile creare un grafico completamente nuovo, oppure
importare un foglio di lavoro o un grafico di Microsoft Excel.

6.4.1 Usare i grafici

Il programma predefinito per la creazioni di grafici & Microsoft Graph, che viene
installato automaticamente con PowerPoint.

Quando si crea un nuovo grafico in PowerPoint, Microsoft Graph si- apre
visualizzando un grafico e i dati associati in una tabella denominata foglio dati.

E possibile immettere i dati nel foglio dati, importarli da un file di testo o'da un file
di Lotus 1-2-3, importare o inserire un foglio di lavoro o un grafico di Microsoft
Excel, oppure incollare dati da un altro programma.

6.4.1.1 Creare un grafico.

Scegliere “Grafico...” dal menu “Inserisci”. Inserisci
Nella diapositiva viene inserito un grafico di [Li=] Muava diapasitiva CTRLHM

esempio con il relativo foglo dat

Per sostituire i dati di esempio,
cliccare su una cella del foglio
dati, quindi digitare i dati
90 desiderati.

80

70

Per tornare alla diapositiva,
st cliccare all'esterno del grafico.

E Ovest
B Nord

In Microsoft PowerPoint sono
disponibili  alcuni  layout di
diapositiva che includono dei

4° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. Segnapostl per grafICI.
e e e e Per creare una nuova diapositiva
] e PR NPT }2 utilizzando uno di questi |ay0ut,
> o ssslaelas| s scegliere “Nuova diapositiva”
dal menu “Inserisci”, quindi
E— selezionare uno dei layout contenente un
P segnaposto per un grafico.
“S) Muova diapositiva CTRL+M gnap P 9
Fare clic per inserire il titolo
. . . . . 20
HH —II'I e clic per inserire il titolo a0
70

O Est
mOvest
mNord

|

Fare doppio clic per inserire un grafico

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

3

| Presentazione1 - Foglio dati
A B C 1] E

55

1° Trim. _2° Teim._|3° Trim. ‘4” Trim.
Est 20,1 274 90| 204
Ovest 30.6 386 346 316
Nord 459 1469 EI—T

< | >

BRR

3
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6.4.1.2 Importare un grafico di Microsoft Excel

Scegliere “Grafico...” dal menu “Inserisci”.

Inserisci

CTRL+HM Passare al foglio dati. Se il foglio dati non e

visualizzato, fare clic sul pulsante Visualizza

) Muova diapositiva

foglio dati per visualizzarlo.

Scegliere “Importa file...” dal

7777777 1° Trim.  |2° Trim. 4° Trim. menl\.] ”Modifica”.
Est 274 90 204 _
30.6 386 316
| Modifica
920 |
80 4
o W Importa file. ..
60 .
50 DEst Nella casella rca’ in, della
(o] . . .
. et finestra “Importa file”, selezio-
20 nare ' |'unita, cartella o il
I percorso Internetin cui si trova il
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. ﬁle_
Fare doppio ul file che si

desidera importare.
Nella  finestra di
dialogo “Opzioni di
importazione dati”,

Importa file

Cerca in: |@ECDL v| @-3 X CiBE-

[, Documenti [CIATTESTATI ECOL

selezionare il foglio |“Irecent [S)aula ECOL
BCODICI SIMULATLAS

che si desidera | (& peskop

importare. (D pocumenti | [EfE oni_
S o . . _ |§_|] opia di Modula_Ordine_PA_2008 (rinnovo AICAY
E possibile importare || rsorsedel | &yconia givendta £co_eqol

: i =7 i3] Corsi ECDL situazione finanziati individuale 2007
un SOIO ngI io. _ Risores di = orsi situazione |naan|a i |ln ividuale
- - E2] CoORS0 ECDL - personals finanziato 2007
. .. ] dati_ecdl_z2
Per |mporta re tutti i ] dati-ecd
. . . E N
dati del fogl io di T Modulo_ordine_P4_2008
lavoro, - nella “casella tome fle: | vl
: Tipa file: e di M
|mporta selezionare Ap |F|Ie di Microsaft Excel v |
Foglio intero. .
NomeCatelVendite Cateqoria
1_ad|Bevande
2_mfll|Care/poll € 81.338,06
? & 3 _afl|Cereali £55.948,82
H 3 11 H 3 4 ad|c. i € 55.277,56
Opzioni di importazione dati |_| _| 4 affjCondinen < 59.217.56
6 _ml|Latticini |€ 114.749,75
H H . 7 _afl|Prod. agri{ €53.019,98
Selezionare un foglio dalla cartella: - [ ] | TR TR
9 afl|Bevande | € 16.862,22
10_ad|came/poll € 8.297,61
11 _afl|Cereali € 3.782,89
L} 12 af|Condi £4.728,80 I
el 13 all|Dolciumi £8.348,44 g cccs
14 _af|l atticini £ 11.741,20
€1) 15 afll|Prod. agri{ € 4.129.83 me
16 m@|Prod. ittici € 6.759.05 hd
£1¢< | >
. ' £80.000,00 E Dolciumi
Importa: u Latticini
(s El:lglll:l intero €60.000,00 W Prod. agricoli
£ 40.000,00 O Prod. ittici
" Intervalla: mBevande
€20.000,00 O Carnelpollame
@ Cereali
-, . . €0,00 -
[v Sovrascrivi celle esistenti VenditeCategoria I Condimenti
W Dolciumi
................................. annula
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Per importare parte dei dati, selezionare Intervallo, quindi digitare l'intervallo di
dati desiderato. Ad esempio, per importare l'intervallo di celle compreso tra Al e
B5, digitare A1:B5 nella casella Intervallo.

6.4.1.3 Inserire dati per creare i vari tipi di grafici disponibili in una

presentazione: colonne, barre, linee, torta.
Cliccare sul grafico che si desidera modificare. Passare al foglio dati; se non e
visualizzato, fare clic su Visualizza foglio dati e proseguire con una delle
seguenti operazioni:
@ Perimmettere i dati

#  Fare clic su una cella, quindi digitare il testo o i numeri desiderati.

#  Per tornare alla diapositiva, fare clic all'esterno del grafico.

Per importare i dati da excel
# Cliccare sulla cella da cui partire con [Fr SN

I'inserimento dei dati importati (in A B
automatico viene proposta quella =  Trim.
dell’ | . .. del fogli 1 Ef|Est 27
ell’angolo superiore sinistro del foglio |, aafoves S0 e 386
dati). 3 afll|nord 45,9 16,9

# Scegliere il comando “Importa file...” dal
menu “Modifica” e, dalla finestra di colloguio
“Importa file” che viene. visualizzata, fare
doppio clic sul file.che si desidera importare.

Glelallil=N Visualizza Inserisci  Format

Importa file. ..

ik

Nella finestra di dialogo Opzioni di importazione dati, selezionare il foglio
che si desidera importare. E possibile importare un solo foglio.

Importa file |2|E|
Cerca in: |@ECDL v| @ - XCiE-
a Documenti [ﬁ ATTESTATI ECOL
recerti [Caula ECDL
@ Deskiop [ CODICT SIMULATLAS

(=) dichiarazioni presenze corsi
) Documenti | ] Copia di iscrizioni_1

. o_Ordine_PA_2008 (Hinnovo AICA)
:g Risorse del a_ECOL_EGDL

computer =
i di @Corsi EiCDL situazione finanziati individuale 2007
S ESEE 0 coRS0 ECDL - persanale inanziato 2007

rete
) dati_ecd|_32 —
Opzioni di importazione dati | ? |&|
tome File: L= )

i Pl Selezionare un Foglio dalla cartella:
Tipofiler | Fils di Microsoft Excel — d

datki

# Effettuare una delle seguenti Importa:

operazioni: | (%) Englio intero |

() Intervallo: | |

@  Per importare tutti i dati del
foglio di lavoro, nella casella | [l Sevrascrivicelle gsistenti
Importa selezionare Foglio k™| | annula |
intero.
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@ Pper importare parte dei dati,

selezionare “Intervallo:”,
quindi digitare l'intervallo di
dati desiderato.
Ad esempio, per importare
I'intervallo di celle compreso
tra Al e B5, digitare A1:B5
nella casella Intervallo. Se e
stato assegnato un nome
all'intervallo, sara possibile
digitare il nome anziché il
riferimento dell'intervallo.

©

Opzioni di importazione dati E]@J
Selezionare un Foglio dalla cartella;

Importa:

) Foglio intero

I@ Intervalo: | A1:E5 I
II Savrascrivi celle e_sistentil

I oK l[ Annulla l

Se in precedenza si & selezionata una cella, deselezionare la casella di

controllo Sovrascrivi celle esistenti.

6.4.1.4 Selezionare un grafico.

Un grafico viene selezionato cliccandoci sopra. La selezione. e evidenziata da punti
bianchi per il ridimensionamento dell’area del grafico.

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il titolo

HEst
W Ovest
ENord

1*Trim.  2°Trim. 3°Trim.

HEst
W Ovesll ©
H Nord)|

1°Trim.  2°Trim. 3°Trim. 4" Trim.

o o o

6.4.1.5 Cambiare il tipo di grafico.

Per la-maggior parte dei grafici 2D & possibile modificare il tipo di grafico di una
serie.di dati oppure dell'intero grafico.

Per i grafici a bolle & possibile modificare solo il tipo dell'intero grafico.

Per la maggior parte dei grafici 3D, la modifica del tipo di grafico influenzera l'intero

B e e RS e

o

108

a8 |

A A AR Ao

Fare clic per

inserire il titolo

A A KA AP

1" Trim. 2" Trim. 3" Trim. 4" Trim.

N

B

™

grafico.

Per i grafici a barre 3D e per gli
istogrammi, sara possibile modificare una
serie di dati in un tipo di grafico a cono, a
cilindro o a piramide. Selezionare,
facendo doppio clic, il grafico che si
desidera modificare quindi, scegliere
“Tipo di grafico...” dal menu “Grafico”:

Grafico
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Si apre la finestra di colloquio “Tipo di grafico” in cui selezionare il tipo di grafico
desiderato dalla scheda “Tipi standard” o “Tipi personalizzati”.

Cliccando sul pulsante di visualizzazione del grafico selezionato e possibile ottenere
un’anteprima dei risultati ottenibili.

Tipo di grafico @)X
Tipi persenalizzati |

Tipo di grafico: Scelte disponibili:

M Istograrmma -
o = EE

Esempio:

@ Torta
[ Dispers. (24}
iy A==
Q Anello

iy Radar

il Superficis

®: Boll=

5t Azionario j
Opzioni

-

[~ Formattazione predefinita

EBarre non in pila. Confronta i valori di pity
categorie.

Barre non in pila. Confronta i valori di pit
cabeqorie,

Tenere premuto per visualizzare 'esempio !

Imposta come rfico prdefinko | o | s | Tenere. premuto per visuslizzare lesempio;

Effettuata la scelta si conferma cliccando su OK.

Tipo di grafico

Tipi standard  Tipi personalizaati l
Tipo di grafica: Esempio:
iy Area BN
B Barre atrame
B Barre Fluttuanti
Wit Colonne - Area

ne
ne su 2 assi

0 BLM, -
Seleziona da

¢ personaizAto tGrafica a colonne 30 con asse 20 ad angalo

retto.

&+ Incorporat A AL ViR

PR RN
NN BN RN

Tim. = Tim = Tum. - Tim.

— ==

Per tornare alla diapositiva, fare clic all'esterno della diapositiva.

6.4.1.6 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.

Cliccare due volte sul grafico al quale si desidera aggiungere un titolo.

ESEMPIO
90 -
80
70 T \‘\
DEst DEst
Hovest Hovest
ENord HNord

4° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. 1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Scegliere “Opzioni grafico” dal menu “Grafico”, quindi fare clic sulla scheda
Intestazioni.
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E il Finestra Opzioni graico RPIX
Tikali | Assi Grigla Legenda || Etichette dati | Tabella dati
':_-'FlEil:lrIi |:|r'.E||:i|:|:|. y Titolo del grafico: .
= | Grafica 1 Grafico 1
Asse delle categorie {x):
Effettuare una o entrambe le || | 100 -
. . . BO
seguenti operazioni: | \ co
Asse dei valori (Z): 10 O Est
@® Per aggiungere un titolo al || B I— HH H Ovest
. . H Nord
grafico, fare clic nella casella )
1° 3°
“Titolo del grafico”, quindi Trim.  Trim.
digitare il testo desiderato.
@ Per aggiungere uno o piu titoli
agli assi, fare clic nella :
casella appropriata T 7 4
per ciascun titolo, —— e e e e
quindi digitare il testo
. Grafico 1
desiderato.
90
. . 80
Per tornare alla diaposi- 70
tiva, fare clic all'esterno 50
50 D Est
del grafico. 10 Hovest
30 E Nord
20
Per eliminare o modificare 10
. . . 0
un titolo (grafico e/o assi), 1° Trim.  2° Trim.  3° Trim.  4° Trim.

si clicca sul titolo in modo
da evidenziarne il bordo:

6.4.1.7

90

-I
80

60

|
70 I
|

50
40
30
20
10

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim.

4° Trim.

Selezionare il grafico interessato e,

dal

menu  “Grafico”, scegliere

“Opzioni grafico” quindi fare clic
sulla scheda Etichette dati.

Grafico MR-

i grafico,.,.
oni grafic
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OEst
[ Ovest
B Nord

Opzioni grafico

Tikali Assi

quindi, per eliminarlo
si clicca sul tasto Canc,

Canc

per modificarne il testo si clicca
allinterno  per attivare il
cursore, selezionare e modifica-

re il testo.
lI,,*ico 1 | #Mu: *l

Griglia

Inserire etichette per i dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.

L'etichetta contiens
|:| Morme serie

|:| Mome categoria

[ valore
[ Percentuale
[ pimensione bolle

PIx)
Legenda Tabella dati
Grafico 1
100
80
60 DEst
40 H Ovest
20 ® Nord
0
1* 3*
Trim. Trim.
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Spuntando la o le caselle g [?)(x]

appropriate, otterremo la
. . . Titali Assi Griglia Legenda | Etichette dati | Tabella dati
valorizzazione delle etichette
. . . L'etichetta contiene
con i valori specifici e, nella ] o serie Grafico 1
sezione anteprima, Si
. . . . . 100
visualizza il risultato che si 20 96
otterra.
- = 60 D Est
2paracore:
= 40 W Owvest
i i 20
Alcune caselle si attiveranno D] Chiove [egends ’ E Nord
in base al tipo di grafico
selezionato; cosi, la casella
Percentuale sara attiva per
un grafico a torta, ecc. Ck [ pnnala_|
Grafico 1
O Est
M Ovest
B Nord
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

6.4.1.8 Modificare icolori di un grafico.

Utilizzare la seguente procedura per modificare il colore, la trama o lo stile per gli
indicatori di dati'®, I'area del grafico'’, I'area del tracciato™’, le linee della griglia®™?,
gli assi e i segni di graduazione™ nei grafici.

' Indicatore di dati: barra, area, punto, sezione o altro simbolo di un grafico che rappresenta una sola
coordinata o un solo valore derivato da una cella di un foglio di lavoro. Gli indicatori di dati relativi in un
grafico costituiscono una serie di dati.

! Area del grafico: l'intero grafico e tutti gli elementi che lo compongono.

12 Area del tracciato: nei grafici 2D, ¢ l'area delimitata dagli assi che include tutte le serie di dati. In un grafico
3D, ¢ l'area limitata dagli assi che comprende tutte le serie di dati, i nomi delle categorie, le etichette di
graduazione e i titoli degli assi.

'3 Griglie dei grafici: linee che ¢ possibile aggiungere a un grafico per semplificare la lettura e la valutazione dei
dati. Le griglie si estendono dai segni di graduazione presenti su un asse attraverso l'area del tracciato.

' Asse: linea di contorno dell'area del tracciato di un grafico. Costituisce un riferimento per la misurazione.
L'asse Y ¢ generalmente l'asse verticale e contiene i dati, mentre I'asse X ¢ generalmente 'asse orizzontale e
contiene le categorie.

' Segni di graduazione e etichette di graduazione: i segni di graduazione sono piccole linee di misurazione,
simili alle tacche di un righello, che intersecano un asse. Le etichette di graduazione identificano le categorie,
i valori o le serie del grafico.
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Fare doppio clic sul grafico quindi:

+ Selezionare I'elemento a cui si vuole modificare il

colore, quindi cliccare sul’icona Colore riempimento e
selezionare il colore.

MNessun riempimento

Oppure

<+ Fare doppio clic sull'elemento del grafico che si

| EEEER
desidera modificare ed utilizzare le relative finestre di | ™ EEEN
colloquio che sono visualizzate.
In tutte le specifiche finestre, una per ogni elemento - e HE

precedentemente elencato - componente il grafico, B NENEER

compare sempre la scheda “Motivo” in cui: EFfetti di riempimenta. ..

@ Per modificare i colori, i motivi o le linee, selezionare
le opzioni desiderate.

@ Per specificare un effetto di riempimento, fare. clic sul pulsante
“Riempimento...”, quindi

selezionare le  opzioni

Formato area del tracciato

. Makivia

desiderate sulle schede ]

“ ” “ ” Bordo Area
Sfumature , Trama”, " futomatico ™ Automatica

“Motivo” o “Immagine”. f* Assents * Assente

" Personalizzato Colore:
HE R
Stile: [
HE R
Calore: futomatico * O
O
Spessore; _—

Effetti di riempimento

Trama l Maotivo l Immagine]

Tl Annulla
" Un colore
" Due colori

™ Preimpostato

Trasparenza
pa: ] 2 =
g 2 =
Sfumatura Warianti

™ Orizzontale

™ Verticale r .
" Diagonale su : Esempic:
" Diagonale qid

™ Daun angalo ;

" Dal centro

Esempio:

Altra krama. ..
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Effetti di riempimento

Sfumature | Trama

Immagine I

Makiva!

Secondo piano:

Primo piano:

2X

1|

Annulla

Esempio:

Effetti di riempimento

SFumature] Trama ] Maotivo  Immagine l

Irnrnagire:

WWaterfall
Farmata
Seleziona immagine. ..
i Applica
i =
l— =
=

Esermpio:

Per tornare alla diapositiva, fare clic all'esterno del grafico.

6.4.2 Organigrammi

42

bt . . g . . . . . oﬂ‘ .
E possibile utilizzare lo strumento di creazione dei diagrammi, sulla barra degli
strumenti Disegno per creare un organigramma e illustrare relazioni gerarchiche, ad
esempio i direttori e i dipendenti di un reparto in una societa.

Organigramma

Bordo del disegno

AW N R

disegno

Barra degli strumenti Organigramma

Trattini di ridimensionamento del

Organigramma X

& = Inserisci forma = T Layout = Seleziona + e

|

=

UL T,
I = Z
7 ”é
= Z
= Z
g f— g
= “
Z Z
7z @ =
= “
= Z
= =
Z Z
= =
4 Z
= %
7 | .
= =
= Z
= Z
Z 7
= z
=
Z
=
Z
%
Z
Z
“
Z
Z
Z

SRR

Quando si aggiunge o si cambia un organigramma, esso viene visualizzato circondato
da un'area di disegno, definita da un bordo e da trattini di ridimensionamento, non
stampabili. E possibile definire le dimensioni dell'organigramma utilizzando i comandi
di ridimensionamento per ingrandire l'area di disegno e avere piu spazio a
disposizione per lavorare oppure per eliminare lo spazio in eccesso ravvicinando il

bordo al diagramma.
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—l\

-

“ Z
? ?
7 7
¢ Z
Z 3 Z
/ 7

S

%‘
§
b
H

S

1. Forma Superiore: in un organigramma, € una forma che viene inserita al di sopra
di un'altra forma.

2. Forma Assistente: & una forma che viene inserita al di sotto di un'altra forma e
collegata ad essa tramite un connettore a gomito. Tale forma viene posizionata
al di sopra di eventuali forme subordinate.

3. Forme Subordinato: & una forma posizionata al di sotto e collegata a una forma
superiore. (assistenti e dipendenti della forma superiore)

4. Forme Collaboratore: € una forma posta accanto a un'altra forma connessa alla
stessa forma superiore. (altre subordinate alla forma superiore)
6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico,
utilizzando una funzione integrata per la creazione di organigrammi.

Nel menu “Inserisci” cliccare. sulla voce Immagine quindi, dal sottomenu
visualizzato, selezionare “Organigramma”.

Farmato  Strumenti  Presentazione Finestra 7 Adobe PODF

CTRL+M | = = | A - | = strutbura =) Nuova d
N Clipart. ..

a )
sz Qrganigramma

Inserisci

Muova diapositiva

Immagine

Diagrarmma

titolo

Fare clic per inserire testo

Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testo
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Un’altra via per la creazione di un organigramma g mserisci

R - . 0 5] Muova digposit CTRL+M

& quella di cliccare su Diagramma suIIa barra
Disegno o cliccare
“Diagramma” nel menu “Inserisci”.

degli s

Viene visualizzata la finestra di colloquio

“Raccolta diagrammi”

trumenti

in cui cliccare

diagramma Organigramma e, quindi, su OK.

e

su %0 Diagramma

sul

Organigramma

4 = Inserisci forma -~ La

* X

youk = Seleziona ~ €

2

Fare clic per inserire
iltesto

/I[

Fare clic pet insetive
iltesto

Fare clic pel
il test

tinserire Fare clic pet insetire
a iltesto

A
N
N

R

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma.

44

Selezionare la forma di livello superiore, ad esempio Layout ~ | Seleziona + | Adatta testo
il manager piu in alto nelsgruppo.a cui si desidera

applicare un nuovo layout.

Nella barra degli strumenti, fare clic su Layout,

quindi su

Standard, Sporgente ‘a entrambi'i lati, Sporgente a

sinistra o Sporgente a destra.

Standard

abt]

Spargente a enkrambi i laki
Sporgente a siniskra

Sporgente a destra

o

)

B
Layout automatico

/

Organigramma

Layout = || Seleziona ~ | Adatta testo % | 100%
Standard
s—s—Soowpente & enbanbiilat

g Sporgente a sinistra

Inserisci forma - |

Sporgente 3 Westra

Layout autorgstico

-

e

Fare clic per inserire testo

Fare clic per inserire testo

Fare clic per inserire test

VY,

Il risultato e riportato
alla pagina seguente
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6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma.

Organigramma

;"1“- Inserisci forma - | Layouk | Seleziona * | fdatta kesto

Sempre nella barra degli strumenti dell’organigramma, sono

disponibili i pulsanti per aggiungere nuove caselle
all’organigramma. Seleziona la cella a cui vuoi attaccare il Subordinato
nuovo elemento e fai clic sul pulsante desiderato. Puoi Collsbaratore

inserire un nuovo elemento con un grado preciso rispetto
alla cella attiva: Subordinato, Collaboratore, Assistente.
Ogni pulsante rappresenta il grado di dipendenza della casella che viene generata.

Assistente

Organigramma - X

| Layouk * \ Seleziona | Adatta testo 100%, -

;"’3 Subordinato
7] anranre

Assiskente

=

Il risultato e riportato
alla pagina seguente

g
%
B
B
%
B
B
B
i
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Organigramma

« D

Fare clic per inserire testo

b 4

I;"—Inserisci forma - | Layout~ | Selsziona - | Adatta testo 3| 100%

Yo

Fare clic per ingerire testo

A

@ N

Fare clic per inserire testo

4

Y

Fare clic per inserire testo

)

f

Fare clic per inserire testo

6.5 Oggetti grafici

Una presentazione risulta migliore ed interessante se, i concetti in essa riportati, sono
rappresentati o enfatizzati tramite I’aggiunta di elementi grafici.
Questi oggetti possono essere linee o forme, immagini o disegni.

6.5.1 Inserire, manipolare

L'inserimento degli oggetti grafici avviene tramite la-barra degli strumenti Disegno:

EDisegnuvlﬁnrme' N OO e gl L8 Sy A

==zadul

o scegliendoli tra
le tipologie pre-
senti nel sotto-
menu che si apre
cliccando la voce
“Immagine” ' dal
menu “Inserisci”:

Inserisci

Formato  Strumenti

Presentazione

] Muova diapositiva

Duplica diapositiva

CTRLA+M

Mumero diapositiva
Data e ora...
Simbalo...

Commento

ClipArt...
Da file. ..

Da scanner o Fotocamera digitale. ..

Muovo Album Fota, .,

Diapositive dalla struttura, .,

Diapositive da File. ..

Earrme

Wordart, .,

bode B WY E P

Imnrnagine

[}
[t
L

Qrganigramma

6.5.1.1 Inserire un oggetto grafico (figura, immagine, disegno) in una diapositiva.

46

Inserire un'immagine

Cliccare nel punto in cui si desidera inserire I'immagine.

@ Sulla barra degli strumenti Disegno fare clic sul pulsante Inserisci immagine

= ,
@ |nalternativa, da menu “Inserisci” = “Immagine” = |Eg Da file...

In entrambi i casi viene visualizzata la finestra di colloquio “Inserisci immagine”,
tramite la quale individuare la cartella contenente l'immagine che si desidera

inserire, quindi fare clic sul file dell'immagine.
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Inserire un’immagine di ClipArt

Selezionare la diapositiva in cui inserire I'immagine di ClipArt.

@ sulla barra degli strumenti Disegno fare clic sul pulsante Inserisci immagine

@ In alternativa, da menu “Inserisci” =»“Immagine” —PI@ Clightt..

In entrambi i casi viene visualizzato il riquadro delle

: ClipArt
attivita ClipArt dove, nelle apposite caselle di testo,
ie“a’ si digita la tipologia della clipart da inserire, dove &
orme . . .o . . .
archiviata e, eventualmente, specificare se il tipo di

Cercain:

file da inserire possa avere diverse caratteristiche (ad
esempio un file musicale).

|Insiemi selezionati

Tipo di risultati:

|Tipi di file rultimediali selezionati

Nel riquadro di scelta sono mostrati i risultati
ottenuti dove, se presente, si clicca._doppiamente
sull'immagine per inserirla nella slide (diapositiva).

Fare clic per inserire il titolo

@ L ' ; l |
— ‘
=
8] organizza dlip...
o

E}‘ Clip&rt dal sito Office Online

I@ Suggerimenti per 1a ricerca di clip

Inserire WordArt

@ Sulla barra degli strumenti Disegno fare clic sul pulsante Inserisci WordArt

@ |nalternativa, da menu “Inserisci”=—» “Immagine” —>|*isﬂ WordArt...

Dalla finestra “Raccolta WordArt”,
selezionare I'effetto desiderato.

Si apre la finestra “Modifica testo
WordArt” dove si digita il testo voluto

Woralilzt| WordArt | WordArt 'I'urﬂ,'",ri L7111 Modifica testo WordArt
Tipo di carattere: Dimensione:

W wardart | WorcArt| Word At T vial Black v|| = v|[e]
Wordaet| WordAre| Wordhet | Wit soui!

o

Raccolta WordArt

Stile \Wordart:

Weodist rdfr{| Woraart

Inserire il testo

Lo J[4

e, eventualmente, si modifica il
fOFmatO. Ok ][ annulla
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Insertre [ testo e

6.5.1.2 Selezionare un oggetto grafico.

6.5.1.3

48

La selezione ¢ indicata dai quadratini di ridimensionamento attorno all'oggetto o al
gruppo di oggetti.

Selezionare un oggetto

Cliccare sull’oggetto.

Per selezionare un oggetto facente parte di un gruppo, selezionare prima il
gruppo, quindi fare clic sull'oggetto desiderato.

Selezionare piu oggetti

Eseguire una delle seguenti operazioni:

# Per selezionare'piu di.un oggetto alla volta, tenere premuto il tasto
MAIUSC mentre si fa clic su ogni oggetto. )

# Per selezionare oggetti vicini uno all'altro, nella barra degli

strumenti Disegno, fare clic su Seleziona oggetto e trascinare la casella
punteggiata sugli oggetti.

# _ Per selezionare oggetti che sono parte di un gruppo, selezionare il gruppo,
quindi tenere premuto il tasto MAIUSC mentre viene fatto clic sugli oggetti
desiderati.

Copiare, spostare oggetti, grafici all'interno di una presentazione o tra le
presentazioni aperte.

Si seleziona 'oggetto (o gli oggetti) da copiare o spostare e si prosegue con una

delle seguenti operazioni:

annulla Sposta oggetto CTRL+Z
Ripeti Trova CTRL+Y

si clicca sul menu “Modifica” Taglia CTRL+X

W G5

Copia CTRL4C

si clicca con il tasto destro del mouse, ;":r =nglanalilg sl
Taglia

rimanendo con il cursore sulla selezione, per

. . . \ . . [Em i

visualizzare il menu di scelta rapida SR
B2 Incalla
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Per copiare si clicca su opia | altrimenti, per spostare I'elemento selezionato su
un’altra diapositiva si clicca su & Taglia |

Se lo spostamento avviene all'interno della stessa diapositiva, si trascina la
selezione con il mouse.

Se lo spostamento avviene in una diapositiva di un’altra presentazione & necessario
aprire entrambe le presentazioni disponendole sul desktop tramite il comando
“Disponi tutto” dal menu “Finestra”:

[£] Microsoft PowerPoint

Arial - 15 = C S g |= ' A a4 f = A . [ Struttura -’EINuDvadiapasigva

File Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione | Finestra | 7 Adobe PDF
| Lisponi butto [
| TESI ALESSIA £ h

1 TESI ALESSIA
2 TESI FEDERICA

TES DI LAUR EA TRIENNALE
IN BISTECNOLOGIE

LA PROTEINA FRIONICA CELLULARE

anglisi shulturdle e funzionale,
basi molecolai della malattio da prione
ed ingegnerizzazione genetica dei bovini

A i
\ X
!
UNVERSITA' DED LI ETU DI D ROMA “TOR VERGATA"
e

DEHUOEEEDQOE

Fare clic per inserire le note

', ﬁéﬂ |Fare clic per inserire le note
leegno'@ Farme = ™., \DO“Z:J év—fv&vEEE.ev

Diapositiva 1 di 20 Struttura predefinita Italiano (Ttalia)

Dopo aver posizionato il.cursore nel posto in cui trasferire la selezione, si clicca sul
comando B3 |43 menu “Modifica” o dalla barra degli strumenti Standard.

Ridimensionare, eliminare oggetti, grafici in una presentazione.

Si seleziona I'oggetto grafico per far apparire i pallini o quadratini (in base al tipo
d’oggetto) di ridimensionamento.

Quello verde serve per la traslazione radiale (rotazione) @, dell'immagine.
Posizionando il cursore sui pallini agli angoli, questi diventa una doppia freccia

inclinata (in base all’angolo) * ™ mentre nelle altre posizioni diventa una doppia
freccia verticale 1 o orizzontale ++. Trascinando il cursore nel senso della freccia,
aumentiamo o diminuiamo le dimensioni dell'immagine.

Nell’esempio si & partiti dall’angolo alto a destra trascinando verso l'interno, per
diminuire le dimensioni dell'immagine senza modificarne le proporzioni.
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Ruotare, traslare un oggetto grafico.

Selezionare la Forma, lI'immagine, o la WordArt che si desidera ruotare.
Eseguire una delle seguenti operazioni:

Rotazione manuale

Cliccare e trascinare il pallino di rotazione
(quello verde) dell'oggetto nella direzione
in cui si desidera ruotare |'oggetto. Fare
clic al di fuori dell'oggetto per fissare la o
rotazione.

Disegno =~

Crdine 3

Rotazione per gradi
Sulla barra degli strumenti :

. i Ruata o capavoldi 3 } )
Disegno, scegliere Ruota o ¢ Ruota per gradi

. . . . Trasforma oggetto selezionato L3N o
capovolgi, quindi fare clic sul i Ruota 3 sinistra
. . . Impostagioni predefinite oggetto AL puoka & dest
tIpO di rotazione, (0] w < lota & destra

w

Ca pOVO|giment0, da appll— Ak Capovolgi orizzontalments
care a||'0ggett0_ = Capovolgi verticalmente

Allineare un oggetto grafico rispetto alla diapositiva: a sinistra, al centro, a
destra, in alto o in basso.

Selezionare gli oggetti che si

Disegno = . .
o desidera allineare.
COrdine 3
Allinea o distribuisci 3
I |& alinea a sinistra
Ruatk. i 3 H H
£ B Eapave & Alinea al centro verticalmente SuIIa ba rra degll strumenti
Trasforma oggetto selezionato 3 S| Alinea a destra Disegno, fa re CIIC su
Impostagionl predefinte 09080 | 7 Alinea in ako “Disegno” quindi cliccare
4}  Alinea al centro orizzontalmente sulla freccia alla destra della
i Alinea in basso voce “Allinea o distribuisci”.
offe  Distribuisci arizzontalmente . . . .
- I Si visualizza un elenco di
= Distribuisci verticalmente K X X
: o comandi tra cui scegliere
Rispetto alla diapositiva

quello piu appropriato.

6.5.2 Disegnare oggetti

6.5.2.1

50

Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee, frecce, frecce a
blocchi, rettangoli, quadrati, cerchi, ovali, caselle di testo.

3

. &

Inserire una forma | Copnettor ,

1. Nella barra degli strumenti Disegno fare clic su Forme, [ Forme ’
selezionare una categoria (tramite le frecce a destra delle J @ Frecce b

voci) e quindi cliccare sulla forma desiderata.

2. Cliccare nel punto in cui si desidera inserire la Forma,
trascinare diagonalmente fino al raggiungimento delle
dimensioni volute e rilasciare il pulsante del mouse.

Hl

B

Diagrarmmi di flusso »
Stelle & decorazioni »
Callouk 3

S| Pulsanti di azione  »

altre Forme. ..

™
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Linee * X Forme * X Diagramn ¥ X
R OO9<¢ OO <O
550 % OOADNM (I
COoOOT =Y
i o oK
o8~ P I o
Stelle e di * X s T
221 4 % | (o | s avab
i T (s L AAad [ j{ } Pulsantid v X
OBE g |4 A A
i o G [
40 A0 A0 dO

6.5.2.2 Inserire del testo in una casella di testo, freccia a blocchi, rettangolo,

6.5.2.3

quadrato, ovale, cerchio.

Per la casella di testo, la digitazione viene richiesta direttamente
all’atto della sua creazione tramite il posizionamento del cursore
all’interno della stessa.

_/'//////////AI)’//////////@
A
e

%
7
S

Per le altre forme ci si posiziona sopra con'il.cursore , che assumera I'aspetto di una

doppia croce E%, quindi si clicca direttamente con il tasto destro del mouse in
modo da visualizzare il menu di contesto. in cui selezionare la voce specifica in base
alla tipologia dell’oggetto:

Oggetti tipo casella di testo )

o] l o]
Altri oggetti { ‘jfg_» | Agaiungi Testo

o] o]

Modifica Testo

e

Modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore e lo stile
delle linee.

Forme
Selezionare la forma che si desidera modificare.

Fare clic sulla freccia accanto a Colore riempimento
sulla barra degli strumenti Disegno quindi:

Messun viempirnento

Aukomatico |

IO

Per applicare un altro colore della combinazione colori,
fare clic su uno dei colori sotto Automatico. altri colori di riempimenta. ..,

Effetti di riempimento. ..

Automatico pristina il colore di riempimento predefinito.
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Per aggiungere o modificare un effetto di riempimento scegliere “Effetti di
riempimento...”, quindi cliccare sulla scheda Sfumature, Trama, Immagine o
Motivo e selezionare le opzioni desiderate.

Linee o connettori
Selezionare la linea o il connettore che si desidera
modificare, quindi:

Messuna linea

] Butomatico
Per modificare il colore, cliccare sulla freccia accanto a

Y, HEENENEN
Colore linea [#= " [sylla barra degli strumenti Disegno, poi: ENEE
Per applicare un altro colore della combinazione colori, Al colori

fare clic su uno dei colori sotto Automatico. _ N
Linee con mokivi, ..

Automatico pristina il colore predefinito. .

Per modificare lo stile di una linea, o’di un connettore, cliccare

su Stile linea Elsulla barra degli strumenti Disegno.
Fare clic sullo stile desiderato oppure scegliere Altre linee,
quindi fare clic su uno stile.

Le altre icone si riferiscono allo stile tratteggio ed allo stile

—*
1_ o . .
freccia e sono utilizzate allo stesso modo dello stile linea.

altre linee. ..

6.5.2.4 Modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce.

52

Per eseguire queste modifiche si seleziona
I’elemento interessato cliccandoci sopra. _O
Dalla barra degli strumenti
Disegno si clicca sull’icona dello

—
stile freccia ; viene =
visualizzato un menu di scelta di
tutti gli stili applicabili con,
evidenziato, quello applicato.

Si seleziona, cliccandoci sopra, il
nuovo stile che viene applicato
all’elemento evidenziato.

alkre frecce. .,

—_— i i i ’
- ] L] ! i I m m L

Faormaka | Strumenti  Presentazione

“Formato” si clicca sulla voce “Forme...”. Viene Carattere...

visualizzata la finestra di colloquio “Formato
forme” dove, nella cartella Colori e linee, &
possibile definire i colori, le linee e loro spessori, gli stili e le dimensioni delle frecce.
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Stile inizia:
Wb
Dimensioni Posizione i fm i i

e Dirmensioni iNiZio: | s + .&
Colore: [ Impostazioni p * ’_ [
Trasparenza:
Linea

Calore; Stile:

Tratteqggio: Spessore:

oz [ ] Impostazioni [ e e =
Frecce ]

Stile inizia stile fine: || -
Dirmensioni inizio: Dimensioni fine: _ e ,‘_ + *

[ Impastazioni predefinite nuoyi oggetk

[ Ok, ][ Annulla ]

6.5.2.5 Applicare un’ombreggiatura o un effetto 3D a un oggetto.

R

@ EE
CRE N
e EE
BHEmE

Messuna ombreggiz @

Impostazioni ombreqggiatura. ..

Dopo aver selezionato /I'oggetto a cui
applicare I'effetto desiderato si clicca,
dalla barra degli strumenti Disegno, sopra
I'icona relativa “alllembreggiatura (1) o
all’effetto 3D (2) in modo da visualizzare
I'elenco di tutte lepossibilita tra cui
scegliere.

s}
.1_

6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti disegnati in una diapositiva.

Gli oggetti vengono raggruppati, in modo che sia possibile lavorarvi come se fossero

un singolo oggetto.

E possibile invertire, ruotare, ridimensionare e modificare la scala di tutti gli oggetti
in un gruppo come se si trattasse di un solo oggetto.

E inoltre possibile modificare gli attributi di tutti gli oggetti in un gruppo con una
sola operazione, ad esempio, & possibile modificare il colore di riempimento o
aggiungere un'ombreggiatura a tutti gli oggetti di un gruppo.
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E possibile separare un gruppo di oggetti in qualunque momento e raggrupparli di
nuovo in seguito.

Dalla barra degli strumenti Disegno, cliccare su Seleziona piu oggetti:

Cliccare e trascinare fino a
racchiudere, in una area
tratteggiata, gli oggetti da
raggruppare.

Rilasciando il mouse, gli oggetti
selezionati sono evidenziato dai
pallini o quadratini di ridimensio-
namento.

1 R . .
[E] Ragaruppa Cliccando su Disegno;,

I Separa dalla barra degli strumenti
¥% Raggruppa dinuovo Disegno, e poi su

Ordine * | Raggruppa, si ottiene il

Griglia & guide, . raggruppamento- in. un

Spingi » | unico oggetto.

Allinza o distribuisci 3 In alternativa si pub

Ruota o capovolg ¥ | utilizzare il tasto destro
Tl Reindirizza connettori del mouse per far apparire il menu di contesto
= Modifica punti ove, tramitela voce Gruppo, si puo selezionare il

Trasforma oggetto selezionato » | comando pil appropriato, ad esempio Separa.

Impostagioni predefinite oggetto

Gruppo 18] Raggruppa

Crdine 3 |IEI Separa |

Impostagzioni predefinite oggetto ﬁ' Raggruppa di nuovo

Dopo aver raggruppato oggetti, & ancora possibile selezionare un singolo oggetto
all'interno del gruppo selezionando prima il gruppo. Quindi, fare clic sull'oggetto da
selezionare.

Portare un oggetto disegnato avanti e indietro di un livello, in primo
piano, sullo sfondo rispetto ad altri oggetti disegnati.
Selezionare I'oggetto che si desidera spostare di livello.

Se l'oggetto & nascosto, selezionare un qualsiasi oggetto, quindi premere TAB o
MAIUSC+TAB fino a quando non viene selezionato I'oggetto desiderato.

Sulla  barra degli strumenti

i i “Di Y Ordine 3

Dlslegpo,.fare clic su le.egno o |'E1 perts i ians
quindi cliccare sulla freccia alla &linea o distribuisci * | Mg portain secando piana
destra della voce “Ordine”. Si Rupta o capovolgi d = [——
visualizza un elenco di comandi Trasforma oggstto selezionsto ¥ | p e

tra cui scegliere quello piu
appropriato.
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Qrdine

Griglia & guide. ..

Spingi b

L s

Allinea o distribuisci 3

Runta o capovolgi 3

Tal Reindirizza connetkari

= Modifica punti

Trasforma oggetto selezionato 3

Impostagioni predefinite oggetto

Disegno = I

In alternativa si pud utilizzare il tasto destro del
mouse per far apparire il menu di contesto ove,
tramite la voce Ordine, si pu0 selezionare il
comando piu appropriato.

Ordine 3

o

Parta in pring piano

Impostazioni predefinite oggetto . _
Parta in secondo piano

Animazione personalizzata. .. )
Parta avanti

[

Impostazioni azione. .. L
Porta indietro

[ R T

6.6 Preparazione alla presentazione

6.6.1 Preparazione

Una visione statica di una serie di diapositive puo risultare pesante, poco incisiva e, al
limite, rendere noioso un lavoro realizzato per promuovere un’attivita od ottenere un
finanziamento. Grazie @ad una gamma di effetti visivi (e sonori), che “animano” il
contenuto delle diapositive e ravvivano il passaggio tra le stesse, PowerPoint
permette di aumentare I'interesse e |'attrattiva della comunicazione esposta.

6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive.

La transizione e I'effetto applicato alla visualizzazione delle diapositive al passaggio
tra una e I'altra.

>

>

Aggiungere la stessa transizione a tutte le diapositive in una presentazione

Scegliere “Transizione diapositiva...” dal j Presentazione
menu “Presentazione”. EJ visualizza presentazione  FS
Si visualizza il riquadro attivita “Transizione
diapositiva” in cui scegliere I'effetto di transi-

[z# Tramsizione dispositiva. ..
zione desiderato dall'elenco (1).

Cliccare sul pulsante Applica a tutte le diapositive (2).

Aggiungere transizioni diverse tra le diapositive

Ripetere la seguente procedura per ogni diapositiva alla quale si desidera
aggiungere una diversa transizione.

Struttura Diapositive X

-

Dalla scheda Diapositive = s * in visualizzazione normale,
selezionare le diapositive a cui si desidera aggiungere una transizione.
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Scegliere “Transizione diapositiva...” dal menu “Presentazione” e dal riquadro
attivita “Transizione diapositiva” scegliere |'effetto di transizione desiderato

dall'elenco visualizzato (1).

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione A

Transizione casuale

& comparsa da destra

Elenca le transizioni delle diapositive
che & possibile applicare alla
presentazione. La transizione delle
diapositive  viene applicata alla
diapositiva corrente o a tutte le
diapositive selezionate.

4 Transizione diapositiva

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione

Transizione casuale

& comparsa da destra

A comparsa da siniskra @
& comparsa dal basso

& comparsa dall'alko

Dissalvenza

ki . ' w
Maodifica transizione

Maodifica transizione

Yelocita;

Welocitd:
Weloce - Veloce -
. .. Audio:
Imposta la velocita di transizione della :
. . [Messun seqnale acuskica] -
diapositiva.
-

Avanzamento diapositive

Audio:
I [Messun segnale acustico] -

. . . - [ Automaticamente dopo El:
Elenca i suoni che si possono utilizzare

in associazione alla transizione della
. - |.ﬁ.pplicaatutte le diapositive | @
diapositiva.

[v Conun clic del mouse

|F Esequi | |'E| Presentazione |

Avanzamento diapositive

W Conun clic del mouse [¥ Anteprima aukomatica

[ Automaticamente dopo 3:

La presentazione passera alla diapositiva successiva quando si fa clic con il
mouse.

Se & selezionata anche |'opzione Automaticamente dopo, la presentazione
passera alla diapositiva successiva quando si fa clic con il mouse oppure dopo il
numero di secondi specificato nella casella.

> Esequi I Esegue I'anteprima della diapositiva corrente comprese le
animazioni e le transizioni.

|EI Presentazione | Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

Imposta la visualizzazione dell’anteprima automatica di
W Anteprima automatica | offetti di animazione e transizione delle diapositive
guando viene aggiunto o modificato un effetto.

Per eliminare la transizione della diapositiva #pplica adiapositive selezionate:
selezionata, cliccare su “Nessuna transizione”.
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6.6.1.2 Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti sui diversi elementi di
una diapositiva.

E possibile animare®® testo, immagini, diagrammi, grafici e altri oggetti nelle
diapositive, in modo da evidenziare punti importanti, controllare il flusso delle
informazioni e rendere la presentazione piu interessante.

Per semplificare la creazione con animazioni, applicare uno schema di animazione'’
predefinito agli elementi di tutte le diapositive, di quelle selezionate oppure ad
alcuni elementi sullo schema diapositiva. Oppure & possibile controllare come e
quando si desidera che un elemento appaia su una diapositiva durante la
presentazione, ad esempio con I'entrata veloce nella diapositiva da sinistra quando
si fa clic sul mouse, utilizzando il riquadro attivita “Animazione personalizzata”.

Le animazioni personalizzate possono essere applicate agli| elementi. di una
diapositiva, in un segnaposto o a un paragrafo.

Ad esempio, & possibile applicare l'entrata veloce' a /tutti. gli elementi di una
diapositiva oppure a un singolo paragrafo in un elenco puntato.

Utilizzare le opzioni di entrata, d’evidenziazione 0 d’uscita in aggiunta ai percorsi
d'animazione® predefiniti o personalizzati. Inoltre, & possibile applicare piu di
un'animazione a un elemento; € quindi possibile applicare all'elemento I'entrata o
['uscita veloce.

La maggioranza delle opzioni di animazione comprende una scelta di effetti
associati. E possibile includere le opzioni per.riprodurre un suono con I'animazione e
I'animazione del testo consente di solito . di applicare |'effetto per lettera, parola o
paragrafo (ad esempio, applicando a un titolo I'effetto di entrata veloce nella
diapositiva una parola per volta, anziché tutto in una volta).

E possibile visualizzare in-anteprima |'animazione del testo e degli oggetti per una
diapositiva o per l'intera presentazione.

Aggiungere animazioniai testi o alle immagini.

Aprire ‘la presentazione alla quale si desidera aggiungere un’animazione, quindi
effettuare una o entrambe le seguenti operazioni:

# Applicare una combinazione di animazioni preimpostate.
Se si desidera applicare uno schema di animazione solo a poche diapositive,

Struttura Diapositive X

fare clic sulla scheda Diapositive 2} quindi selezionare le
diapositive desiderate.

Presentaziane

Scegliere “Combinazioni animazioni...” dal
menu “Presentazione”.

Visualizza presentazione F5

'E_'ﬁ Combinazioni animazioni. ..

' Animare: applicare un effetto visivo o sonoro speciale al testo o a un oggetto. E ad esempio possibile far
comparire da sinistra i punti elenco di un testo, una parola alla volta, oppure far si che venga riprodotto il
suono di un applauso quando compare un'immagine.

"7 Schema di animazione: aggiunge al testo delle diapositive effetti visivi preimpostati. Ciascuno schema
inserisce generalmente un effetto per il titolo della diapositiva e un effetto che verra applicato ai punti elenco
0 ai paragrafi.

'8 Percorso animazione: percorso che un oggetto o un testo specificati seguiranno come parte di una sequenza di
animazione di una diapositiva.
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Nel riquadro attivita “Struttura diapositiva”, nella sezione Applica a diapositive
selezionate, fare clic su una combinazione di animazioni dell'elenco
visualizzato.

[©] Microsoft PowerPoint - [Presentazione1] E@@
File  Modifica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF

O

15% - ¥ anal -G C 8

A a7 A - Hstruttora 3 Noova dispositiva

=
)

Il
]
3

LI Struttura diapositiva

L~ Modelli struttura
[z=} Combinazioni colori
[} Combinazioni animazioni

-

M

w

Applica a diapositive selezionate:

P ro g ra m m a __[l| utilizzato di recente

Dissalvenza una alla volta

Dissolvenza totals
. . . Tutka insi [x
Informazioni generali HHo InslEme & Lenue
. .. . . Tutto insierne

Obiettivi del brainstorming N EEs e
Regole Messuna animazione

T . . Delicat
Esercizi di brainstorming Sleatd
Riepilogo Tutto insieme & tenue

Fasi successive Dissolvenza totale
Dissolvenza una alla vaolta

L]

-]

Tutto insiemne

-l

-]

Dissalvenza e sfumatura

Frusta in dissolvenza

w

Zoom in dissolvenza

Sottolineatura
e —

I Applica a tutte le diapositive I
* Esequi 'El Presentazione

= Fare clic per inserire le note . ¥ anteprima automatica
EER=20] |

ERg.

Diapositiva 2 di 9 Brainstorming Session Ttaliano (Italia)

-
-
=
x

R

Se si desidera applicare la combinazione a tutte le diapositive, fare clic sul
pulsante “Applica a tutte le diapositive”.

# Applicare un'animazione personalizzata.

In visualizzazione normale, visualizzare la diapositiva contenente il testo o gli
oggetti che si desidera animare.

Selezionarel'oggetto che si desidera animare.

Scegliere “Animazione personalizzata...” dal menu “Presentazione”.

Animazione personalizzata * X

&% Aggiungi effetto I

Presentazione

v

E[ Visualizza presentazione F& |

Eg% Animazione personalizzata. ..

Si< visualizza il riquadro attivita
“Animazione personalizzata”, dove

0@ % Gruppo 3

si clicca su |=‘§i\:{ Aggiungi effetto = per @ ¥ Titola 1: Programma

aprire il menu degli effetti:

Entrata

Erfasi

scita = *

. . B Fsequi | |'E| Presentazione
Percarsi animazione  k

v Anteprima automatica
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Per ognuna delle quattro tipologie di effetti e possibile scegliere il quello piu
appropriato per I'oggetto selezionato. Ad esempio, a tutto I'elenco (o per ogni
singola voce), possiamo assegnare una modalita di apparizione (Entrata), un
particolare modo di evidenziare I'oggetto (Enfasi) e come lo si vuole fare uscire
di “scena” (Uscita).

#.0 L. Ingrandimento/Riduzione
A 2. Modifica caratters

g* 1. Entrata veloce .

S A 3 Madifica dimensione caratters

2. Quadrata .

" (G 4. Modifica stile caratters

3. Rombo .

% 4 scocchi ﬁj{? 5. Rotazione

E 4, Scacchiera

K 5, Venci Alkri effetti...

E 5. Veneziana

Albri effetti. ..

{} Percorsi animazione b || — 1, Destra
" 2. Diagonale in alto a destra
#£ 1. Quadrato i )
) ™., 3 Diagonale in basso a destra
#£ 2, Rombo
[ 4. Inalto
= 3. Scacchiera
% 3 [ 5 Inbasso
W 4, Uscita velocs o
) — &, Sinistra
#£ & Veneziana
[~ Disegna percorso personalizzato »
Altri effetti.,, . o
Altri percorsi animazione. ..

Gli effetti vengono visualizzati nell'elenco Animazioni personalizzate dall'alto in
basso, nell'ordine in cui vengono applicati (1). Gli elementi animati vengono
annotati sulla diapositiva-tramite. una tag numerata non stampabile (2),
correlata agli effetti nell'elenco. Questa tag non viene visualizzata nella
visualizzazione presentazione diapositive.

= Animazione personalizzata - X

| g Camhbia - | | e Rimuovi

Modifica: Entrata veloce

Pro g ramma — Inizia: B Al clic del mouse A
Direzione! welocitd:
Dial basso * | |Maolko veloce =

| 19 *v* Testa 2: Informazioni generali Obiettivi del brain... |+ I

¥

78 T Teska 2: Informazioni generali Obiettivi del brainstor...

¥

13+ ¥ Testo2: Informazioni generali Obiettivi del brainstor...
<+ Riordina lz‘

B
T |P Esequi | |'E| Presentazione |

4

. . . I+ Anteprima automatica
Fare clic per inserire le note

Come si e potuto notare, gli effetti, tra quelli in elenco e quelli aggiuntivi, sono
molti e, ad essi, vanno aggiunti i Percorsi animazione, ovvero il percorso che un
oggetto (o un testo) seguira come parte di una sequenza di animazione di una
diapositiva. Per questo motivo si consiglia, almeno una volta, di cliccarli tutti
per verificare, grazie all’anteprima automatica (3), il risultato ottenuto e
decidere quello migliore da applicare.
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L'effetto, durante e/o dopo il

Animazione personalizzata v X

‘;ﬁ Cambia v| ‘K__w Rimuovi ‘ suo .|_nser|mento, . puo essere
modificato nel tipo e nelle

Muodifica: Capriola T . . .
modalita di esecuzione tramite i

Inizia: ~B Al clic del mouse 7 | ti ti | i d

Direzione: Yelocita: pulsa_n‘ : p”res_en I _ne riquadro

Dl basso +| lveloce +| || attivita “Animazione perso-

| 1-f ,:* Testo 2; Informazioni generali Obiettivi del brain,., |« I

¥

78 ¥ Testo 2: Infarmazioni general Obiettivi del brainstor. ..
4
138 *«* Testo 2! Informazioni generali Obiettivi del brainstor, ..

¥

4¢| Riordina

> Esequi | |E Presentazione|

[¥ Anteprima automatica

nalizzata”:

| g Zambia -

Seleziona un effetto diianima-
zione diverso per.I'elemento
selezionato.

f‘.{; Rirnuowi

Rimuove. gli effetti di animazione
dall’elemento selezionato.

Imposta

Inizia:

Con precedente
(D) Dopo precedente

il momento di< avvio dell’effetto

applicato ad un elemento; al clic del mouse,
contemporaneamente  alla
dell’elemento precedente o al termine
dell’animazione dell’elemento precedente.

animazione

Imposta una proprieta all’effetto; ad esempio la

BT direzione. d’inserimento o il tipo di carattere
IDIal bassa " " utilizzato per un effetto di modifica del carattere.
L’'elenco delle proprieta varia secondo il tipo
d’effetto.
Velocita: Imposta la velocita o la durata dell’effetto
I veloce e selezionato.
Elenca gli effetti d’animazione

I 1-G *'* Testo 2; Infarmazioni generali Obiettivi del brain. .. vI

-
W
79 ¥ Testo 2: Informazioni generali Ohiettivi del brainstar...
-
W

139 *g, Testo 2; Informazioni generali Obiettivi del brainstor. ..

¥

applicati alla diapositiva. Cliccare
sulla freccia per modificare le
impostazioni di un effetto. Quando
viene visualizzata la cronologia, €
possibile  definire  impostazioni
complesse per i tempi degli effetti.

o Sposta in alto o in basso I'animazione selezionata in base
4+ Riordina :I

all’ordine di occorrenza.

I:F Fsequ | Esegue l'anteprima della diapositiva corrente o delle diapositive

| 'E' Presentazione

I+ Ankeprima automatica I

selezionate con tutte le animazioni e transizioni applicate.

Awvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

Imposta la visualizzazione dell’anteprima automatica di
effetti di animazione e transizione delle diapositive quando

viene aggiunto o modificato un effetto.
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6.6.1.3 Inserire delle note di presentazione alle diapositive.

Utilizzare il riquadro
Struttura " Diapositive X
delle note® in visualiz- 1[5 A lesione i =
. creativita
zazione normale per e reativita
digitare note relative == prooranma

« Informazioni generali

prodotti o servizi -

alle diapositive. o e

« Esercizi di brainstorming 4
Per spostarsi tra le e st
diapositive mentre si T Maee e P
aggiungono note al dlif“;nr;m
riquadro delle note, - Ottt el raratorming RIQUADRO DELLE NOTE
cliccare sulle anteprime * Praporre e per oy

di  diapositiva sulla
scheda Diapositive oppure sulle icone nella scheda Struttura:

Per ingrandire il riquadro delle note, posizionare il puntatore del mouse sul bordo

superiore del riquadro. Quando il puntatore assume la forma di una freccia a due
-t . .

punte =, trascinare il bordo.

Digitare e formattare le note quando si lavora in visualizzazione normale.

E possibile stampare le note come pagine di note ed utilizzarle come appunti
personali consegnando la presentazione;-oppure, se si tratta di note destinate al
pubblico, consegnarle per accompagnare la presentazione delle diapositive.

Visualizzazione pagina note

Ogni pagina note mostra una versione ridotta della diapositiva, insieme alle note
che I'accompagnano. Nella visualizzazione pagina note e possibile abbellire le note
con grafici, immagini, tabelle; o altre illustrazioni.

L

L

yd . .
@ 1. Le Pagine note includono tutte le note ed
ogni diapositiva della presentazione.

creativita ‘

2. Ogni diapositiva viene stampata su una
pagine note.

: 3. Le note accompagnano la diapositiva.

ovtem s e e 4. E possibile aggiungere alle pagine note
@ O e i, o dei dati, ad esempio grafici ed immagini.

abbsTie b 1k Gon pafid s g hbels, » alte D tnmex

o

Un'immagine od un oggetto aggiunto alla
1. Ls Pape w nochnlow fok b 1ok ol o podinpositiva deTa . . . .
i visualizzazione pagina note appare sulla

3. O g it 116 § RILPAR DA PGS 105
3. Lo wok acoomge purao I dingorition

 Emh s b e o b s g pagina note stampata, ma non in
visualizzazione normale.

' Riquadro delle note: riquadro in visualizzazione normale in cui & possibile digitare le note di
accompagnamento a una diapositiva. Le note potranno essere stampate come pagine di note o visualizzate
quando si salva una presentazione come pagina Web.
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Aggiungere un'immagine o un oggetto alle note

Scegliere “Pagina note”
dal menu “Visualizza”.

Visualizza

Wisualizzazione normale
H Pagina naote

creativita ‘
Aggiungere l'immagine o
I'oggetto.

|
. /<0

Se si desidera aggiungere un oggetto disegno, fare
prima clic sull'area della diapositiva per selezionarla,
oppure fare clic sull'area delle note per attivare il %
segnaposto.

Per tornare alla visualizzazione normale dalla
visualizzazione pagina delle note, fare clic su
Visualizzazione normale nell'angolo inferiore
sinistro della finestra di Microsoft PowerPoint.

Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna
luminosa, volantino, presentazione su schermo.

Una volta sviluppate, le presentazioni, dovranno essere rese disponibili agli
spettatori. Questi potranno visualizzarle utilizzando il supporto, a loro, pil consono;
per questo motivo e possibile scegliere il corretto formato in cui produrre la stampa
delle diapositive: dall’utilizzo del foglio cartaceo, al lucido fino alla tradizionale
proiezione a schermo.
Selezionando “Imposta pagina...” dal menu
File, si apre la finestra “Imposta pagina” nella
P e CTRLAN quale & possibile selezionare i formati
appropriati per le diapositive e per le pagine

Imposta pagina...
nota dall’elenco apposito.

Imposta pagina E|E|
Oitienkarnmento @ oK

Diapositive

Modifica  Wisualizza  Inserisci  Farmz

Faormato diapaositive:

Presentazione su schermo

Larghezza: ) Yerticale
25,4 % lom (*) Orizzonkale
Altezza; Moke, stampati e strukbura
19,05 % cm
: v J . (%) Verticale
Mumera diapositivelda: A O Orizzonkale

Formato diapositive: .

Presentazions su schermo ~|| E possibile impostare dei valori particolari nelle
i misure del layout (1) e decidere I'orientamento sia
delle diapositive, sia degli stampati (2).

Formato Ledger {43,2x27,9 cm)
Formato A3 (Z297x4 20 mm)

a4 (21x29,7 cm)

Formato B4 (IS0 (250%353 mm)
Formato BS (1500 (176250 mm)
Diapositive 35 mm

Lucidi
Striscione
Personalizzako
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6.6.1.5 Nascondere, mostrare diapositive.

Nascondere una diapositiva

Presentazione | Finestra ¢ Adobe PDF 3

&l Wisualizza presentazione FS

[S]  mascondi diapositiva

Selezionare la diapositiva che si desidera nascondere dalla
scheda Diapositive in visualizzazione normale.

Scegliere “Nascondi diapositiva” dal menu Presentazione.

La diapositiva nascosta
viene evidenziata/ ed il
numero che la contrad-
distingue appare barrato.

La diapositiva resta nel file, anche se & nascosta quando si esegue’la presentazione.

Ripristinare la visualizzazione di una diapositiva nascosta in una presentazione

E Mascondi diapositiva

Selezionare la diapositiva nascosta che si desidera visualizzare
nuovamente dalla scheda Diapositive in visualizzazione normale.
Scegliere “Nascondi diapositiva” dal
menu Presentazione o dal menu di

contesto cliccando sulla selezione con il tasto destro del mouse.

Visualizzare una diapositiva nascosta durante una presentazione

Durante una presentazione, fare clic con‘il pulsante destro del mouse su qualsiasi

diapositiva e scegliere “Vai.a diapositiva”.

I numeri tra parentesi indicano le diapositive nascoste.

UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI

Successiva
Precedente

Litima diapositiva visuanzzara =

Vai a diapositiva ’Tl 1 Diapositiva 1

Presentazione personalizzata 2 Diapositiva 2

Schermo I (3} Diapositiva 3| ,'e
Opzioni punkatore 4 Diapositiva 4 .u ra Lan C,'a nl

? 5 Diapositiva 5

Fine presentazione 7 Diapositiva 7

certificazion

3 Diapositiva &

10 Diapositiva 10

» delle attivita

per la

Interrompi & Diapositiva & Se Wi zi 0 d el I a
9 Diapasikiva 9 C 0 m D ete n Ze

di baseinI( {.>>™" Dualita

12 Diapositiva 12

Fare clic sulla diapositiva che si desidera visualizzare.
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6.6.2 Controllo ortogradfico e rilascio

Una volta terminato lo sviluppo della presentazione, prima del suo utilizzo o
distribuzione, € necessario ricontrollare la rispondenza alle caratteristiche di stile e
formattazione stabilite in fase progettuale e, soprattutto, verificare la presenza di
eventuali errori contenuti nei testi.

Spesso I'errore di digitazione o ortografico non viene rilevato dall’autore ma, quasi
per magia, attira |'attenzione dello spettatore distraendolo dalla comprensione del
messaggio che gli si vuole trasmettere.

W Nelle diapositive i lemmi contenenti errori ortografici sono
sottolineati da una riga ondulata rossa.

6.6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche,

64

quali: correggere gli errori, cancellare le ripetizioni.

Dato che Microsoft PowerPoint non esegue il controllo ortografico nei grafici
incorporati, nell’'uso di testo tipo WordArt, o negli oggetti inseriti quali i documenti
di Microsoft Word, si puo eseguire il controllo ortografico dell’intera presentazione.
Scegliere tra:

@ Cliccare sul pulsante Controllo ortografia presente nella barra degli
strumenti Standard.

Strumenti | Presentazione  Finestra

@ Cliccare sul comando “Controllo ortografia...”
ﬁ.f?' Controllo artografia. .

presente nel menu “Strumenti”.

Indipendentemente dalla scelta fatta, viene visualizzata la finestra “Controllo
ortografia” in cui selezionare 'opzione desiderata, in base anche al suggerimento
proposto, per ogni parola sulla.quale si blocca il controllo ortografico.

C‘rl Area Progetti di Formazione

Elabora politiche e piani di formazione professionale, continua
ed alta formazione ed implementa prototipi di formazione e
sviluppo professionale, |
scuola - formazione - lavoro. [ERETEEER

Mon ngl dizionario: | progeta
Canbia rogeld
Suggerimenti: Emfeta -

porgete
progetti b

Aggiungi pargle a: | CUSTOM,DIC v 7

R R

Ha di recente sviluppato e s
_ per la formazione superiore;

Se il punto d'inserimento e nel riquadro delle note o nel riquadro delle diapositive, il
controllo ortografico alterna il controllo tra i due. Se il punto d'inserimento e nella
scheda Struttura, vengono controllate prima tutte le diapositive, quindi tutte le
note.

Effettuata la selezione, si conferma con il tasto appropriato ottenendo la correzione
della parola ed, eventualmente, il posizionamento sul successivo errore.
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C“-| Area Progetti di Formazione

Elabora politiche e piani di formazione professionale, continua
ed alta formazione ed implementa prototipi di formazione e

sviluppo professionale,| progetta Iprogrammi e percorsi integrati
scuola - formazione - lavoro.

Controllo ortografia

Mon nel dizionario: ||:uru:ugeta

Cambia in;
Suggerimerti;

progetka
porgeke
progett b [

Ignara l [ Igniora bukko

8] 3

Aggiungi ] [ Suggerisci

Agaiungi parale a: |CLISTOM.DIC

l ]
[ Cambia | [ cambiatuto |
]
]

v| [ Carregione auktomatica ] [ Chiudi

Tramite la finestra “Controllo ortografia” & possibile:

Ignora I ignorare, soloper quella ricorrenza, |'errore;
ignorare 'lo specifico lemma, come errore, per tutte le
Ignora kukka I

ripetizioni nella presentazione;

Cambia I cambiare; con'il suggerimento scelto, solo quella ricorrenza;
cambiare, con il suggerimento scelto, tutte le ripetizioni nella
Zambia kukko I

presentazione;

—— aggiungere, la parola evidenziata, nel dizionario di
Aggiungi ||

riferimento;

Suggerisci | proporre un elenco di suggerimenti per eventuali correzioni.

6.6.2.2 Modificare I'orientamento della diapositiva: in orizzontale o in verticale.
Cambiare le dimensioni della carta.

o —— - . La modifica dell’orientamento  della
Modifica  Yisualizza  Inserisci  Forme . . ) -
diapositiva avviene tramite il comando

. “Imposta pagina...”, presente nel menu
| “File”.

| 1| Huovo... CTRL+M

Imposta pagina. ..

Viene visualizzata la finestra di colloquio “Imposta pagina” in cui, nella parte sinistra
€ possibile impostare il tipo di supporto cartaceo utilizzato per la stampa e/o,

comunque, definire le dimensioni della diapositiva stampata (larghezza e altezza),
nel foglio.
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Imposta pagina

Formato diapositive:

Orientarmento

|n4 (21%29,7 o)

Diaposikive

Larghezza:

1505 & m

dltezza:

751 &

() Orizzontale

skampati e skruttura

(%) Verticale

humera diapositive da:

1 v

() Orjzzonkale

annulla

Nella parte destra, Orientamento, si definisce proprio I'orientamento. del foglio
stampato e, quindi, del suo contenuto: diapositive o altro.

Le scelte qui effettuate sono applicate all’intera presentazione.

Stampare un’intera presentazione,

diapositive specifiche,

volantini,

pagine di note, visualizzazione in sequenza delle diapositive, piu copie di

una presentazione.

Per stampare si deve selezionare il comando

D Muowa,..

crRLen |

Questa finestra con-
tiene la sezione
Stampante (1) in cui
specificare la stam-
pante da utilizzare o,
se non se ne hawna a
disposizione, permet-
te di creare un file di
stampa.

La._sezione Intervallo
di stampa (2) per-
mette /di indicare le
diapositive da stam-
pare: tutto, la diaposi-
tiva in uso, una sele-
zione o le diapositive
indicate.

La sezione Copie (3)
permette di definire il

numero di copie e I'eventuale fascicolazione.

Nella casella Stampa di: (4) si determina cosa si vuole

stampare.

& stampa... CTRL+HMAILSC+FL2 |

“Stampa”; che si visualizza.

Stampa

Stampante

Mome: |HP Color LaserJet 2340 PCL 6

Skatao:
Tipa:
Percaorsao:
Commento:

In pausa
HF Color LaserJet 2840 PCL &
HPColorLaser JetZ2a40_copy_1

®

j Proprieta

“Stampa ...” dal menu “File” e, quindi, eseguire
le opportune scelte dalla finestra di colloquio

PIX

Trowa stampante...

[~ Starnpa su file

Intervallo di stampa Copie
* Tutto " Diapositiva corrente Mumera di copie:
T | ~] +
" Diapositive:
Immettere i numeri delle diapositive efo gli inkervalli, Esempio:
1;3,5-12
v Fascicala
Stampa di: 4
|Diapnsitive .y ﬂ | @
: I (4
Colarifgradazioni di grigio: 5 - Ll
=
|C|:|I|:|re j
™ Adatta alla pagina I

I Cornice diapositive
I~ Includi pagine di commenta

Ankeprima

Starmpak
Pagina nate
Yisualizzazione Struttura

o4 | Annulla |
Stampa di; -
|Diapu:usitive '\f_b' j
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Nel caso si selezioni “Stampati” (5) viene attivata la sezione relativa in cui
specificare il numero di diapositive per pagina e I'orientamento.

(Clalerdie] e = ol e e Nella casella Colori/gradazioni di grigio:, in base al tipo di

stampa da eseguire, si decide l'utilizzo dei colori o

Gradazione di grigio | gradazioni di grigio.
Solo bianco & nero

. Ankeprima . < . .y A
Cliccando sul pulsante # si puo visualizzare sullo schermo cio che sara
prodotto come documento cartaceo.

|C|:|I|:|re ﬂ

6.6.2.4 Avviare una presentazione dalla prima diapositiva, dalla diapositiva
corrente.

Per eseguire una presentazione & necessario avviarla e procedere tra le diapositive
in modo automatico, quindi senza un intervento umano, o-utilizzando la tastiera o il
mouse per tempificare la visione in base alla nostra volonta.

Aprire la presentazione, che si desidera visualizzare come presentazione di
diapositive, individuandola tramite Risorse del computer e cliccandoci sopra.

Cliccare sul pulsante Presentazione diapositive =R proch Ziono
. . . . . . oo
nell'angolo inferiore sinistro della finestra di

. Diapositiva 1 di 9
PowerPoint.

In questo caso la presentazione viene avviata partendo dalla diapositiva su cui si &
posizionati.

Precentazione Per ‘essere sicuri d’iniziare la presentazione
|E| e e partendo dalla prima diapositiva, o si sceglie il

comando “Visualizza presentazione” dal menu “Presentazione” o si
preme il tasto funzione F5 della tastiera.

-

6.6.2.5 Spostarsi sulla diapositiva successiva, sulla diapositiva precedente, su una
diapositiva specifica durante una presentazione.

Per ogni tipo di spostamento, sono disponibili diversi metodi:
Passare alla diapositiva successiva
. . <
® Fare clic con il mouse.
®» Premere |la BARRA SPAZIATRICE oppure INVIO.

® Fare clic con il pulsante destro del mouse, quindi scegliere ‘
Successiva dal menu di scelta rapida. |

Successiva

Passare alla diapositiva precedente

‘—
®» Premere BACKSPACE.

® Fare clic con il pulsante destro del mouse, quindi scegliere S 1

Precedente dal menu di scelta rapida.
| Precedente

™
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Passare a una diapositiva specifica

® Digitare il numero della diapositiva e premere
INVIO.

-

GRE

k]
&
—

’j@i@

® Fare clic con il pulsante destro del mouse, scegliere Vai a diapositiva dal menu
di scelta rapida, quindi selezionare la diapositiva desiderata.

Wai a diapositiva 4 1 MUOYE OPPORTUNITA OLTRE AMITA
<
Y - Presentazione personalizzata » 2 L'obiettivo

Schermo 3 3 La premessa

Mostrare le diapositive visualizzate in precedenza

Fare clic con il pulsante destro del mouse e scegliere Ultima diapositiva visualizzata
dal menu di scelta rapida. - -I

Iltima diapositiva visualizzata
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MODULO 6 — STRUMENTI DI PRESENTAZIONE ..uteuteeteceecrecencescascascassassassassassassassasssssassosssssssssssssassassassassas 1
6.1 UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE........cccceetieisinnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 1
6.1.1 LAVORARE CON LE PRESENTAZIONI «.vuutectaseeseecescassassassassassassassassassossassasssssessosssssssssssssssssssassansas 1
6.1.1.1 Aprire, chiudere un programma di presentazione. Aprire, chiudere delle presentazioni............ 1
6.1.1.2 Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito. ...........cccceeevvveecceeeescieeannn, 2
6.1.1.3 Salvare una presentazione all’interno di un’unita disco. Salvare una presentazione con un altro
210 1 1= PP PUPPPPPPPPPRR St 4
6.1.1.4 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, modello, dimostrazione, immagine,
formato specifico della versione del SOftWAre. .............ccccueeeeeeciiesiiieeiieeciveeceesitesiieesisesieesieen 5
6.1.1.5 Spostarsi tra PreSentazioni QPEILE. .......cuueveiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee et e e e e s e e s i seas 5
6.1.2 IMIGLIORARE LA PRODUTTIVITA. ceeuuteenerenseerennceesscsessessasessasssensessnsssssssssssssssssessnsessnssssnsiotunsesnnnes 6
6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o
K1Y T =3 -2 S S AU SUSP 6
6.1.2.2 Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma................ccccoeeeuveeeeeveisiiuneeescesiationenn. 7
6.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/Z00M..............coccuevecercveveseeseesresesdesinsiesiesseisineeiesessennes 8
6.1.2.4 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
INUIEIFUNZIONE. ...ttt ettt ettt e e ese e s sa s bt es e dn e e s stbe e e s d S S EE e an e en sataasseaans 8
6.2  SVILUPPARE UNA PRESENTAZIONE.......ccooeetitesiisssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssabussssssssssssssssssssssssssssssssnne 9
6.2.1  VISUALIZZARE LE PRESENTAZIONI ccueuureenrencrenceaeencrnscrascssssesesnsasassbnsssasiosesnsesbienecsnsernsernssnnssnnans 9
6.2.1.1 Comprendere I'uso delle diverse modalita di visualizzazione delle presentazioni e della
opportunita dell’utilizzo di un titolo diverso per ciascuna diapositiva in modo da distinguerle
NEIIE VISTE...eeneeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt s et e s et B e eda st e s s e st asassessseensseassaesee saasaseenas 9
6.2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione della presentazione: vista normale, vista sequenza
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