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FINALITA

Il Modulo 6, strumenti di presentazione, richiede che il candidato dimostri
competenza nell'utilizzo del software di presentazione.

Il candidato 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




6.1 UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

Introduzione

Fino a qualche anno fa, per presentare la propria relazione nel corso di un convegno, un seminario o una conferenza
oppure durante I'attivita didattica, si utilizzava la lavagna e il gesso oppure dei grandi fogli bianchi da strappare di
volta in volta.

In tempi pill recenti sono stati adoperati strumenti piu evoluti come:

4+ I'episcopio (strumento che permette di proiettare su uno schermo pagine di libri o fogli dattiloscritti)
+ la lavagna luminosa
+ il Proiettore di diapositive

Oggi, per accrescere 'attenzione del pubblico, sono utilizzate presentazioni al computer, con animazioni, grafici,
suoni, filmati ed effetti speciali.

Una presentazione € un documento che integra diversi elementi di comunicazione, testo, immagini, suoni, filmati,
che rendono efficace la comunicazione del messaggio. Essa & formata da diapositive (slide), che possono essere
visualizzate sul monitor del PC o proiettate (attraverso |'uscita video del computer) su un grande schermo mediante
videoproiettori, ed eventualmente stampate.

Una presentazione puo essere realizzata con una struttura lineare (in sequenza) oppure in forma reticolare con salti
ipertestuali.

Le applicazioni capaci di creare presentazioni efficaci e di grande impatto, sono divenute sempre pil sofisticate e con
I'avvento dei computer multimediali, consentono di produrre con facilita documenti di livello professionale.

Di applicazioni per produrre presentazioni ne esistono molte, e alcune anche molto professionali (Toolbook).

In questo documento sara trattato Microsoft PowerPoint (versione 2007).
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60%

50%
O ascolto
40%
@Evisione
30%

20% W ascolto-visione

10%

0%




6.1.1 LAVORARE CON LE PRESENTAZIONI

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

Per avviare Microsoft PowerPoint occorre:

1. cliccare sul pulsante Start

2. cliccare sul menu Tutti i programmi

3. cliccare sulla voce Microsoft Office

4. cliccare sulla voce Microsoft PowerPoint

oppure

Se & presente sul desktop una sua icona, basta fare doppio click su di essa.

oppure

Se sulla barra delle applicazioni & presente un collegamento, basta un click sulla relativa icona.
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La finestra di PowerPoint presenta elementi comuni agli altri applicativi del pacchetto Microsoft Office.
La finestra di PowerPoint presenta tre aree di lavoro:

a sinistra — le schede Diapositive e Struttura
al centro — I'area Diapositiva
in basso — il riquadro per le note

Consente di aprire,
salvare, stampare una
presentazione e per
modificare le opzioni
di PowerPoint

Elenco dei pulsanti di
utilizzo piu frequente
(personalizzabile)

Elenco delle Schede
contenenti i pulsanti
per creare e formattare
la presentazione

Pulsante
Office

Barra di

accesso rapido

Schede di
comandi

Barra

Multifunzione

( DQ H o) - 15 .ngl th ) www ppte - Micrgsoft PowerPoint Strum... — = x
‘ Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza“ Sviluppo ‘" Farmato [,_E_‘J
_=| = Calibri [Corpo} =132~ | A" a7||2 | == ’_EJ) Ely ' | i
L h__ —.‘ E,? ¥
Incolla Nuova E | C S8 she § AV Aa"|| A ~|l|[= g: = Forme Dlspom Stili Madifica
Jr diapositiva - | = e a ¥ = veloci= =7 -
| Appunti ™ Diapositive Carattere Paragrafo {F] Disegno ]

Fare clic per inserire le note

' Barra di stato

Indica il numero della
diapositiva corrente

, quello
totale e altre informazioni

un testo che non sara
visualizzato durante
la presentazione

sitival §il | Tema di Office” | Q,‘: Italiano (falia) |

Schede: Riquadro: Area: Pulsante di Pulsante Zoom
Diapositive Note Diapositiva ||Visualizzazione Diapositiva
e Strutttura Consente di inserire Consente di selezionare| |Consente di

diverse modalita di
visualizzazione

modificare le
dimensioni della
diapositiva




All'avvio del programma, PowerPoint propone il nome provvisorio Presentazione standard 1.
Per dare un altro nome alla presentazione occorre:

1. cliccare il pulsante Office
2. cliccare la voce Salva con nome
3. assegnare il nome desiderato e cliccare il pulsante OK

Per salvare la presentazione in un altro formato occorre:

1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare la voce Salva con nome

3. cliccare la voce Salva come

4. selezionare il formato desiderato (pptx, ppt, ppsx, pps, ecc.) e cliccare il pulsante OK

Per aprire una presentazione occorre:

1. cliccare il pulsante Office
2. cliccare la voce Apri
3. cercare il file desiderato e cliccare il pulsante OK

PowerPoint consente di aprire piu presentazioni per permettere all'utente di lavorare su piu documenti

contemporaneamente.
Per aprire piu presentazioni occorre:

1. cliccare il pulsante Office
2. selezionare la scheda Visualizza

3. nella scheda Visualizza selezionare piu documenti (per selezionare pilt documenti occorre fare clic su

ciascuno di essi tenendo premuto il tasto Ctrl)
4. fareinfine clic sul pulsante Apri.

In alternativa occorre ripetere, piu volte, la procedura di apertura di ciascun documento senza richiuderli. | file aperti
sono evidenziati da pulsanti situati nella Barra delle applicazioni di Windows. Cid consente di spostarsi liberamente

da un file all'altro, basta premere il relativo pulsante sulla Barra delle applicazioni.

Per visualizzare simultaneamente i file aperti occorre:

1. selezionare la scheda Visualizza
2. cliccare il pulsante Disponi tutto

Note

4+ Se il documento é stato aperto di recente, ed & presente nella lista collocata in fondo al menu a discesa File,

basta un click sul nome del documento.

Per chiudere il programma PowerPoint occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Esci.

oppure

cliccando direttamente sull’icona di chiusura del programma presente nell’angolo in alto a destra. ﬂ



6.1.1.2 Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito.

Per creare una nuova presentazione basata su un modello predefinito occorre:

1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare la voce Nuovo

3. selezionare la voce Modelli installati

4. selezionare il modello desiderato e cliccare il pulsante OK
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Per creare una nuova presentazione basata su un tema predefinito occorre:

1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare la voce Nuovo

3. selezionare la voce Temi installati

4. selezionare il tema desiderato e cliccare il pulsante OK
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E possibile applicare ad una presentazione un tema diverso anche in un secondo momento.
Per modificare un tema occorre:

1. selezionare la scheda Progettazione
2. cliccare il pulsante del tema desiderato

F

'Dﬂ = 1 R % Presentazione standardl3 - Microsoft PowerPoint = = x
it : : —
~ Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo (7]

H— = Colori =

[ !'j‘ ' I colori 53] Stili sfondo -

T Tipi di carattere -
Imposta Orientamento (- | = . Mascondi grafica di sfondo
pagina diapositiva ~ T EEﬁettl - 2
Imposta paging Temi

Sfonda =

INTRODUZIONE A POWERPOINT

Fare dlic per inserire le note

Diapositival dil8 | “IntroducingPowerPoint2007" | Italiano [ftalia)

Utilizzando un tema predefinito tutte le diapositive avranno lo stesso colore di sfondo, la stessa grafica, lo stesso stile
e le stesse dimensioni dei testi.

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

Per salvare una presentazione occorre:

3 Salva con nome
a . : : -
. . o « Modulo6 - ... » madelli di presentazioni + [ 44 || cen azioni. O |
1. cliccare il pulsante Office SO 4]l
. Organizza » MNuova cartella (7]
2. cliccare la voce Salva con nome .
. . . . . R B Desktop * Mome Ultima modifica Tipo
3. scegliereil disco e la cartella in cui salvare il file B Download N )
iy '-_‘:'B Album foto classico.pptx
L. . . . . L Y
4. digitare il nome desiderato e cliccare il pulsante I
e Kef] Presentazione standard3.pptx Presentazion
imits £ K] Presentazione widescreen.pptx Presentazion
pp
2] Prospetto illustrative.pptx Presentazion
1% Computer p - 5
& ‘Lﬂ] Quiz.pptx 30/10/2011 23:25 Presentazion
&, DISCO SISTEMA | —
=)
< HARD DISK (E)
- 4] 1 | (3
Norme file: -
Salya come: | Presentazione standard di PowerPoint (. ppb) B
Autari: mimmo Tag: Aggiungi tag
4 Mascondi cartelle Strumenti ¥ Annulla

Note

I nomi dei file non possono contenere i seguenti caratteri: O/ \+=,.?*; ()
Per attivare I'autosalvataggio occorre:
1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare il pulsante opzioni di PowerPoint
3. cliccare sulla voce Salvataggio
4,

mettere il segno di spunta Vv alla voce Salva informazioni di salvataggio automatico.
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6.1.1.4 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, modello, dimostrazione, immagine, formato
specifico della versione del software

Per salvare una presentazione con un altro formato occorre:

1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare la voce Salva con nome

3. scegliere il formato di salvataggio, cliccando sulla freccina nera diretta verso il basso della casella di riepilogo
Salva come

4. selezionare il formato desiderato

5. confermare cliccando sul pulsante Salva

Una presentazione di PowerPoint 2007 ha I'estensione standard .pptx.

Salvando la presentazione in formato .RTF, tutti i dati contenuti nella presentazione saranno salvati come un
documento di testo. Naturalmente verranno perse tutte le immagini, i suoni e i filmati.

Salvando la presentazione in formato JPEG (o bmp, gif, wmf) viene chiesto se salvare tutte le diapositive oppure solo
quella corrente. La diapositiva viene salvata come Immagine.

Per visualizzare la presentazione con una versione precedente di Powerpoint occorre salvare la presentazione nel
formato adeguato: Powerpoint 97-2003.

Salvando la presentazione nel formato .ppsx, si ottiene una presentazione auto-avviante, cioé che parte in
automatico senza avviare prima PowerPoint.

Per modificare una presentazione salvata in formato .ppsx occorre aprirla dal sottomenu Apri del pulsante Office.
Se si vuole inserire la presentazione in un sito Internet, occorre salvarla nel formato .HTM (o html).

Per salvare la presentazione nel formato .html occorre:

1. cliccare il pulsante Office

2. cliccare la voce Salva con nome

3. scegliere il formato di salvataggio, cliccando sulla freccina nera diretta verso il basso della casella di riepilogo
Salva come

4. selezionare il formato Pagina web (*.htm ; *.html)

5. confermare cliccando sul pulsante Salva

6.1.1.5 Spostarsi tra presentazioni aperte

PowerPoint consente di operare con pil presentazioni aperte.
Per spostarsi da una presentazione all’altra occorre:

1. selezionare la scheda Visualizza
2. cliccare il pulsante Cambia finestra

= R L ) (& 5 www.mimmocorradoit.ppte - Microsoft PowerPoint Strum... - = X
Home Inseriscl Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Formato '@
|23 sequenza diapositive Schema diapositiva #3 '-:{ i = .ﬁl = || O
. ' LE - =
p l_'ﬂ Pagina note Schema stampati ] % et
Visualizzazione . Mostra/Nascondi| Zoom Larghezza || ColorifGradazioni Muova | Cambia Macra
normale | 5B Presentazione Note v finestra di grigio ~ finestra L&f* | finestra ~
Visualizzazioni presentazions Zoom Finest] 1 Presentazione widescreen.pphx
v | 2 www.mimmocorrado.it.pptx

Fare dic per inserire le note l

Diapositival dil | Tema di Office” | <%  Ttaliana [talia) 'EE @%{—‘az—ﬂ‘ 4 () Fr s




Un altro metodo per spostarsi da una presentazione all’altra & il seguente:

1. premereitasti Alt + Tab . ]
2. tenendo premuto il tasto Alt, premere il tasto Tab fino www.mimmocorrado.itpptx
a selezionare I'anteprima del file da aprire

3. rilasciare il tasto Alt m m ﬁ_fjrlﬁjlrn lﬁj !

In terzo metodo consiste nel cliccare il pulsante del file che e raffigurato sulla barra delle applicazioni.

Per visualizzare le finestre tutte insieme sullo schermo occorre:
1. selezionare la scheda Visualizza
2. cliccare il pulsante Disponi tutto del gruppo Finestra

6.1.2 MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA

6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o salvare file

PowerPoint puo essere personalizzato secondo le proprie esigenze.
Per modificare il nome dell’'utente predefinito occorre:

1. cliccare il pulsante Office | opmion dipowapont B
2. cliccare la voce Opzioni _ . :
. . p [-]mﬁustazlum i ] :ﬁ) Consente di modificare le opzioni pil utilizzate di PowerPoint.

d’ POWEI'POlnt Strumenti di correzione
3. selezionare la scheda Salvataggio Opzioni principali per l'utilizzo di PowerPoint

Impostazioni generali Impaostazioni avanzate LE Maostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo (i

. . T 8 '] Attiva anteprima in tempo reale

4. m0d|f|ca re || nome Feisnalezions iﬂ Muostra scheda Sviluppo sulla barra multifunzione

utente e Ie |n|Z|aI| e Companenti aggiuntivi Combinazione colori: | Blu E

premere e || pU|Sa nte OK Centro pratezione stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comando E|

Risorse
Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Mome utentz: | mimma

Iniziali: m

Scegliere e lingue da utilizzare con Microsoft Office: | Impaostazioni lingua...

oK [ Annulia

Per modificare la cartella di lavoro predefinita occorre:

1. cliccare il pulsante Office [ gpuumeipavasent [ 2 sl
2. cliccare la voce Opzioni — _ 2
Impostazioni generali " - N - . . " =
d. o H Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documenti, 1
1 Powerpo'nt Strumenti di correzione
3. selezionare la scheda salvataggio || e
Salvataggio Impostazioni avanzate Salva file nel formato seguente: | Presentazione standard di PowerPaint EI
4. ne”a case”a Percorso Personalizzazione [¥] salva infarmazioni di salvataggio automatico ogni !L minuti |2l
predeﬁnito selez|onare || Companenti aggiuntivi Percorso predefinito: ChUsers\mimmo'Documents) |
nome da mOd |f|ca re e Centro protezione Opzioni modifica non in linea per i file del server Document Management
.. Risorse Salva file estrattiin:
d|g|tare C{UF_'”O de”a @ Percorso bozze server locale nel computer
cartella desiderata o Serveriied VI
. Percorso bozze server: | ChUsers\mimmo'\DocumentsiBozze di SharePoint) ‘ Sfoglia... |
5. premere il pulsante OK —
ieni fedelta nella ivisi della il it h:‘j www.mimmocorrado.it.pptx |z| il
ok snnulla |




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

10

Per conoscere il significato dei pulsanti delle | g cuida i powerpornt = =%
varie schede del programma basta puntarli con 2) 69 (3 | g :.
la freccia del mouse: dopo un paio di secondi - P Cerca -
di attesa appare la descrizione sintetica del ||semmarie x E
| t @ hovita - - :!
pulsante. @ Informazioni dela Guida & di supporto |=| ! 1l
N . .. . &p Attivazione di PowerPoint |
Se non si & soddisfatti di queste piccole fpa_:;:;:az'io::er i L. _
. L N - . . w Sfoglia Guida di PowerPoin
informazioni si puo utilizzare la guida di || cestone ceifie = e
. . . . . . s Informazioni della Guid
Microsoft PowerPoint, che si attiva cliccando il || @ Creazone diuna preseniszone Novita Gt
. . 2 . .@Formattazione di diapasitive o pressntazioni
punto Iinterrogativo ¢, presente In alto a & Utiizzo df elementi grafic Attivazione di PowerPoint  Persanalizzazione
. . N . b =
destra. In alternativa si puo premere il tasto F1 || « | 7 - Y| Y —— Creazione di una -
de”a tastier‘a_ PowerPoint - Guida |m g
La ricerca delle informazioni puo essere effettuata sia offline sia online mediante un collegamento ad Internet.
Per visualizzare il sommario della guida occorre cliccare il pulsante Libro.
Per avviare la ricerca si puo procedere in uno dei seguenti modi:
#+ nella casella di ricerca digitare le parole chiave riguardanti la ricerca e cliccare il pulsante cerca
4+ nella scheda Sommario selezionare 'argomento che si vuole consultare.
6.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom
Per variare la dimensione della visualizzazione della diapositiva occorre:
1. selezionare la scheda Visualizza =
. . D H RS ] E;EI _1 ) www.mimmocorado.it.pptx - Microsoft PowerPoint = x
2' CIlccare II pUIsante zoom ! _y Home Inserisci Pragettazione Animaziani Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo (7]
3. modificare la percentuale di '-'| &) Sequenza diapasitive | 2 Schema diaposttiva o © :_j = =18
(=] Pagina note | schema stampati ; A = : I : =
Zoom \{lsuna(lﬁzlzwenne T Presentazione JNote Mostraﬂ?lascondl Zoom L?Irr?:siga Colzrllfgﬁnr;:jﬂa%rom frlnioszraa = fﬁ‘aerr;tlarl:' Macro
Visualizzazioni presentazione Zoom Finestra Macra
e x| :
In  alternativa  occorre  utilizzare |
I'indicatore di ingrandimento, situato
alla estremita destra della barra di !
StatO Diapositival dil |~ Tema di Office” J Italiano (italia) ‘

6.1.2.4 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione

Per aver pil spazio a disposizione per lavorare € possibile nascondere la barra multifunzione.

Per nascondere la barra multifunzione si puo procedere in uno dei seguenti modi:

+
+

fare doppio clic su una scheda

barra multifunzione
+
+

premere la combinazione di tasti CTRL + F1

\

fare clic con il tasto destro su di essa e scegliere Riduci a icona barra multifunzione

cliccare sulla freccina della barra di accesso rapido e mettere il segno di spunta v sulla voce Riduci a icona

Quando la barra multifunzione e nascosta, per utilizzarla temporaneamente occorre cliccare sulla scheda che si
desidera e scegliere il comando desiderato. Dopo I'utilizzo la barra scompare automaticamente.

Per ripristinare la barra multifunzione si procede allo stesso modo di come si procede per nasconderla.
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6.2 Sviluppare una presentazione

6.2.1 Visualizzare le presentazioni

Nella realizzazione di una presentazione € opportuno avere le idee chiare. Occorre pertanto, organizzare prima le
idee su carta. E bene ricordarsi che lo scopo di base & quello di creare una presentazione chiara, interessante e che
centri I'obiettivo per cui e stata realizzata.

Nello sviluppare una presentazione occorre definire o costruire molti aspetti delle diapositive: il loro contenuto
(testo, immagini, suoni, collegamenti ipertestuali), I'organizzazione del contenuto stesso, I'ordine di presentazione
delle diapositive, le loro transizioni e I'animazione delle varie parti di ogni diapositiva, ecc.

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

In Microsoft PowerPoint sono disponibili vari tipi di visualizzazioni che semplificano la creazione di una diapositiva.
| vari tipi di visualizzazione vengono selezionati dal menu Visualizza.

E!n '| H 90 [ 5 www.mimmocorrado.it.ppbc - Microsoft PowerPoint = = x
— Home Inserisci Progettazione Animaziani Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo L7
-__r[@.l == -".'."l Righello (5 - 3 colore] =1 2| co
& = s = 1 K .—ﬁ'—
- Griglia X e ; Gradazioni di grigio —E :
Visualizzazione| Sequenza Pagina Presentazione Schema Schema Note - Zoom Llarghezza == _ MNuova | Cambia Macro
narmale diaposzitive. note diapositiva stampati o Jt finestra i 5olo bianco & nero finestra 5+ | finestra ~

Visualizzazioni presentazions Mastra/MNascondi Zoom Colarl/Gradazioni di grl... Finestra Macra

F

'

Diapositival dil | Tema di Office” | 30  Ialiano [talia} R R (e

La visualizzazione Normale mostra:
+ centralmente, |a diapositiva corrente, in cui si & possibile inserire il contenuto della diapositiva
#% sul lato sinistro, le schede:

v Diapositive, con le miniature delle slide, in cui & possibile inserire, copiare, spostare ed eliminare le
diapositive, e anche modificare il layout e lo sfondo

v Struttura, che mostra il contenuto testuale dei segnaposti predefiniti, in cui & anche possibile
modificare il testo e inserire, copiare, spostare ed eliminare le diapositive

La visualizzazione Sequenza diapositive mostra le miniature di tutte le slide. Questa modalita risulta comoda per
avere una vista di insieme della presentazione. In essa e possibile inserire, copiare, spostare ed eliminare le
diapositive.

La visualizzazione Presentazione mostra la diapositiva selezionata a schermo intero. Per tornare in PowerPoint
occorre premere il tasto ESC della tastiera.

Pagine note mostra un riquadro per I'inserimento delle note utilizzate dal relatore. Esse consentono di scrivere
commenti che il relatore potra poi associare alla proiezione di diapositive leggendoli da un foglio stampato (le note
non compaiono durante la proiezione).

Le diverse modalita di visualizzazione sono accessibili, in modo rapido, mediante i pulsanti presenti, [Q gg '@'

in basso a destra, nella barra di stato.
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6.2.1.2 Individuare buoni esempi per I'attribuzione di un titolo alle diapositive: utilizzare un titolo diverso per
ciascuna diapositiva per distinguerla nella vista in sequenza, durante la navigazione in vista
presentazione

Ad ogni diapositiva occorre dare un titolo appropriato che riassume l'idea principale di ogni diapositiva,

sintetizzandone i contenuti espressi.

Il titolo deve essere:

<+ chiaro, non troppo sintetico e non troppo prolisso
4 unico, non deve essere ripetuto in altre slide

4+ evidenziato, con un carattere pil grande rispetto al contenuto della slide

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

Le diverse modalita di visualizzazione delle diapositive sono accessibili, in modo rapido, mediante i [E Eg 'I__=EI' I
pulsanti presenti, in basso a destra, nella barra di stato, oppure utilizzando i rispettivi comandi della

scheda Visualizza.

Successiva

La modalita di visualizzazione presentazione si attiva anche
premendo il tasto F5 della tastiera. Per tornare alla visualizzazione
normale occorre premere il tasto ESC della tastiera. In alternativa
si puo utilizzare il pulsante Vai a della barra di navigazione.

Vai a diapositiva

Scherma

2

Fine presentazione
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6.2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva

Il layout di una diapositiva definisce il numero e il tipo dei segnaposti in essa inclusi.

Nel creare ogni diapositiva si dovra prestare attenzione al layout da applicare, per disporre di segnaposti che

agevolano l'aggiunta di titoli e contenuto.

i
_-_-_‘_'_‘[‘1,—"‘-

@l

Segnaposto

Fare clic per inserire il titolo ]

* Uno
* Due
e Tre

Titolo

Segnaposto

Contenuto

Segnaposto

@Az

Elemento grafico

{ Pie di pagina — Data, ora, numero diapositiva, testo

Per applicare un diverso layout a una diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Home
2. cliccare il pulsante Layout

3. selezionare il layout desiderato della raccolta

In alternativa occorre cliccare, con il tasto destro del mouse, nell'area della diapositiva o sulla sua miniatura e

selezionare Layout.

Tema di Office

Due contenuti

H9-0

Diapositiva titolo | Titolo e contenuto

Confranto

Intestazione
sezione

Solo titalo

7
G

bt - Microsoft PowerPaint — = X
Vuota Contenuto ton Immagine con =
Haome Inseris didascalia didascalia + [Eione Vicualizza Sviluppo (7]
I EnE) = =Py e
— 53 5 Reimposta Far —E e ¥ B - || 8%, Sostiuise ~
Incolla Huova " AV | Forme Disponi  Stili
“ diapasitiva = & Elimina GG B by B o) As|| | EEiE = ‘ z & e Lg Seleziona =
Appunti & Diapositive Carattere Paragrafo Disegno Madifica

Sequenza diapositive | Tema di Office” g‘_:g’

Italiano {italia)
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| tipi di layout disponibili sono nove.

TIPO DI LAYOUT

Titolo

Titolo e
contenuto

Intestazione
sezione

Due contenuti

Confronto

Solo titolo

Vuota

Contenuto con
didascalia

Immagine con
didascalia

CARATTERISTICHE

E costituita da due segnaposti: Titolo e sottotitolo
E costituita da due segnaposti: uno per il Titolo e di un altro per il testo da disporre in
elenco puntato. In esso e possibile inserire anche tabelle e altri oggetti grafici.

E costituita da due segnaposti con differenti formattazioni del carattere e pud essere
utilizzato, in luogo della diapositiva Titolo, per separare all'interno di una presentazione i
diversi argomenti.

E costituita dal segnaposto del titolo e da altri due per il testo da disporre in elenco
puntato, oppure per inserire tabelle e altri oggetti grafici.

Identica alla precedente. Si differenzia solo per la presenza di due aree destinate a
sottotitoli in corrispondenza dei segnaposti per gli elenchi puntati.

E costituita da un unico segnaposto, previsto per il titolo.
Non contiene alcun segnaposto.
E costituita da tre segnaposti destinati a titolo, testo ed elenco puntato.

Inserendo nell’ultimo un oggetto grafico, gli altri potrebbero essere utilizzati per inserire la
relativa didascalia.

E costituita da un segnaposto di dimensioni maggiori per l'inserimento di immagini e altri
due pil piccoli per il titolo e la didascalia.

GLI OGGETTI DEI LAYOUT

Gli oggetti che si possono inserire nei segnaposti sono:

L Tabella - consente di inserire una tabella

-+ -+ F

Grafico - consente di inserire un grafico a scelta di Excel

SmartArt - consente di inserire un elemento grafico (schema o diagramma)
Immagine - consente di inserire un'immagine archiviata sul computer

ClipArt - consente di inserire un'immagine della Raccolta multimediale di Office
Clip multimediale - clip audio o video

6.2.2.2 Applicare un modello di struttura disponibile ad una presentazione

In una presentazione l'aspetto grafico influisce notevolmente sull'efficacia del messaggio. A tal proposito PowerPoint
rende disponibile una raccolta di temi e modelli che permettono di creare presentazioni con diapositive di grande

impatto.

Per assegnare alla presentazione un tema diverso occorre:

1. selezionare la scheda Progettazione
2. cliccare sulla miniatura del tema desiderato
3. cliccare, con il tasto destro del mouse, sulla miniatura del tema desiderato e nel menu contestuale scegliere:

+ Applica a tutte le diapositive

+ Applica a diapositive selezionate
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6.2.2.3 Modificare il colore dello sfondo di specifiche diapositive, di tutte le diapositive

Per assegnare o modificare il colore dello sfondo di una o piu diapositive occorre:

1. selezionare le diapositive alle quale applicare il nuovo sfondo

2. selezionare la scheda Progettazione

3. cliccare la voce Stili sfondo del gruppo Sfondo

4. cliccare, con il tasto destro del mouse, sullo sfondo desiderato e nel menu contestuale scegliere:
% Applica a tutte le diapositive

+ Applica a diapositive selezionate

/ E?ﬂ' = 3£| 3 _ = Presentazione standard] ppix - Microsoft PowerPoint - = x
| =
—j Home Inserisci | Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo @
— T Calori e
Il j]’ 1 Bl cotori [ st stondo =
f - [A]Tipt di carattere ~
Imposta Orientamento EEEEE =
pagina diapositiva~ = = D Effefti =
Imposta pagina Temi

<M Formato sfondo... l

BIE

Fare dlic per inserire le note

- Diapositival di4 | “Metro” | £ Ttaliano (Italia) U[E'EE ‘?L& E:Q; pr— = (Hju sl

E possibile personalizzare lo sfondo cliccando la voce Formato sfondo del menu contestuale di Stili sfondo.

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

All'apertura di PowerPoint compare una diapositiva con il layout Diapositiva titolo.

Per aggiungere una nuova diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Home
2. cliccare il pulsante Nuova diapositiva

In alternativa, nel riquadro a sinistra, Diapositive o Struttura cliccare con il tasto destro del mouse e scegliere Nuova
diapositiva
Un ulteriore metodo consiste nel selezionare una miniatura e premere Invio o i tasti Ctrl + M.

Per aggiungere una nuova diapositiva con uno specifico layout occorre:

1. selezionare la scheda Home ENE9- e aEE - R e A Bl Do ox

2. cliccare la freccina del pulsante : _ﬂ/ rome | o poetasane _ snmson__ mseszone_ Ressore msua\.\m :uuppu )
Nuova diapositiva Lu B — e EERG= R o

3. selezionare il layout da assegnare e — = e B
alla diapositiva [0 & T srormeee———

Diapositiva titolo  Titolo e contenuto Intestazione
sezione

o [ mmerad

A

Diapositiva 3 d | T e
o " | Duecontenuti Confronta Sala titalo li CEETONY

Nota

+)

Scegliendo il layout Titolo e contenuto e
possibile inserire, nel segnaposto del
contenuto, una tabella, un grafico, una

. . . Vuota Contenuto con Immagine con
ClipArt, una SmartArt, un’immagine, un didasclia cidsscalia
. . . U] Duplica diapasitive selezionate
clip multimediale. - i

=| Riutilizza diapositive...
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6.2.2.5 Copiare, spostare diapositive all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte

Per copiare una o piu diapositive occorre:

1. nella scheda Diapositive o in visualizzazione Sequenza diapositive selezionare le diapositive da copiare
2. selezionare la scheda Home

3. cliccare il pulsante Copia

4. cliccare nel punto in cui si vuole copiare la diapositiva

5. cliccare il pulsante Incolla

In alternativa occorre cliccare sulle diapositive selezionate con il tasto destro del mouse e scegliere Copia, cliccare
poi nel punto dove si vuole copiare le diapositive e scegliere Incolla.

Un terzo metodo utilizza le scorciatoie da tastiera CTRL+ Ce CTRL+ V.

Per spostare una o pil diapositive occorre:

1. nella scheda Diapositive o in visualizzazione Sequenza diapositive selezionare le diapositive da spostare
2. selezionare la scheda Home

3. cliccare il pulsante Taglia

4. cliccare nel punto in cui si vuole spostare la diapositiva

5. cliccare il pulsante Incolla

In alternativa occorre cliccare sulle diapositive selezionate con il tasto destro del mouse e scegliere Taglia, cliccare
poi nel punto dove si vuole copiare le diapositive e scegliere Incolla.
Un terzo metodo utilizza le scorciatoie da tastiera CTRL+ Xe CTRL+ V.

Per copiare o spostare una diapositiva nella scheda Diapositive o in visualizzazione Sequenza diapositive utilizzando
il drag and drop (metodo di trascinamento) occorre selezionare le slide da spostare e trascinarle nel punto
desiderato, quindi rilasciare il mouse (per eseguire la copia invece, occorre tenere premuto anche il tasto CTRL).

L'operazione di copia di diapositive puo essere effettuata anche fra due diverse presentazioni utilizzando gli stessi
procedimenti prima descritti. Se le due presentazioni hanno un differente tema, la diapositiva copiata verra
formattata utilizzando il tema della presentazione di destinazione.

6.2.2.6 Eliminare una o piu diapositive

Per eliminare una o piu slide occorre:

1. selezionare le diapositive da eliminare
2. selezionare la scheda Home
3. cliccare il pulsante Taglia

In alternativa occorre cliccare sulle diapositive selezionate con il tasto destro del mouse e scegliere Elimina
diapositiva. Un terzo metodo e dato dall’utilizzo del tasto Canc della tastiera.
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6.2.3 SCHEMI DIAPOSITIVA

6.2.3.1 Inserire un oggetto grafico (fotografia, immagine, disegno) in uno schema diapositiva. Rimuovere un
oggetto grafico da uno schema diapositiva

Lo Schema diapositiva consente di modificare |'aspetto di tutte le diapositive di una presentazione e pud essere
personalizzato anche inserendo qualche elemento grafico che sara visualizzato nella stessa posizione in tutte le slide.
Lo schema diapositiva conserva le informazioni relative:

= agli stili dei tipi di carattere

<+ alle dimensioni e alle posizioni dei segnaposti

< alla struttura dello sfondo e alle combinazioni di colori

Il compito dello schema diapositiva € consentire di apportare modifiche a livello generale. Ad esempio, se si
modifica la formattazione di un tipo di carattere esso si riflette automaticamente su tutte le diapositive della
presentazione, senza perdere del tempo a modificare ogni singola occorrenza di quel tipo di carattere.

Lo schema diapositiva si utilizza di solito per effettuare le seguenti operazioni:
% cambiare il tipo di carattere
= cambiare il tipo dei punti elenco
= inserire oggetti grafici che siano visualizzati su pilu diapositive (ad esempio un logo)
4 cambiare le posizioni, le dimensioni e la formattazione dei segnaposti

Per inserire un elemento nello Schema diapositiva occorre:
1. selezionare la scheda Visualizza

2. cliccare il pulsante Schema diapositiva
3. selezionare il primo layout
4. inserire 'elemento desiderato (ad esempio, un elemento grafico dalla scheda Inserisci)
5. cliccare il pulsante Chiudi visualizzazione schema
I'I!” Q iq =43 En;.ﬂli" s Presentazione standardl - Microsoft PowerPoint = = X
e | Schema diapositiva | Home Inserisci Animazioni Revisione Visualizza Sviluppo @
: = j :l f i — nCulull' Tk | ; |
|J . ——l S @Ttpfdi carattere = @ El =
Inserisci sthema Inserisci tayout Schema.  Insensci  [J] pig di paging Temi: ) Sfondo || Imposta Orientamento | Chiudivisualizzazione
diapositiva layout - diapositiva segnaposio - o Effettw » pagina diapositiva ™ schema
| Muodifica master . Layout Schema diapositiva | Modifica tema | | Imposta paging Chiudi

www.mimmocorrado.it

i= Fare clic per modificare stili del testodello
schema
—S5econdo livello
- Terzolivello
—=Duarto fvefls
5 Quinta fesliz

Schema diapositiva | “Tema di Office” | \‘9’ ltaliana (italia) |

Per eliminare un elemento inserito nello schema diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Visualizza

2. cliccare il pulsante Schema diapositiva

3. selezionare il primo layout

4. selezionare I'’elemento da selezionare e premere il tasto Canc della tastiera
5. cliccare il pulsante Chiudi visualizzazione schema
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6.2.3.2 Inserire del testo nel pie di pagina di specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione

Come in Microsoft Word, il pie di pagina puo contenere informazioni di varia natura (numero di pagina, data, nome
dell'autore della presentazione, ecc.) che devono essere visualizzate in tutte le slide.

Per applicare il pié di pagina a specifiche diapositive occorre:
1. selezionare le diapositive a cui applicare il pie di pagina
selezionare la scheda Inserisci
cliccare il pulsante Intestazione e pié di pagina del gruppo Testo
inserire il segno di spunta v nella casella Pié di pagina e digitare il testo da visualizzare

premere il pulsante Applica o Applica a tutte per mostrare il pié di pagina solo nella diapositiva corrente o in
tutte le diapositive

uA W

Per non mostrare il pié di pagina nella diapositiva titolo occorre inserire il segno di spunta v nella casella Non
mostrare sulla diapositiva titolo.

.'KEQ H GE Egﬂ & ' B Presentanione standard] - Microzoft PowerPaint _

Home | Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo !

m %g g‘ Ll_j) ET_Q “ - % _ EI g 4 E _#| Numero diapositiva | &3 Filmato =

(=

{1 Simbolo W Audio -
Tabelta | Immagine ClipArt Album Forme SmartArt Grafico to Azione || Casella Intestazione e WordArt: Data
- foto = - ditesto pié di pagina - cora "8 Oggetto
Tabelle Ilustrazioni Collegamenti Testo Clip muttimedi,..
[ Diapositive *[,.St!uttum ) x
o = | _
A Intestazione e pi¢ di pagina B
Diapositiva | Note e stampati |
Includi su diapositiva Applica & tutte
D Data e ora _—
(@ Aggiorna automaticamente l Applica I
01/11/2011 - PR
Li Tipe lendaric
|1tsliano (Italia) | |Dcddentsle
Diss= Anteprima
% F i 01/11/70
Fare clic per inserire le note R

Diapositiva1 dil | "Tema di Office™ | Qﬁ Italiano (Italia) |

Per eliminare il pie di pagina occorre:

1. selezionare la scheda Inserisci
2. cliccare il pulsante Intestazione e pié di pagina del gruppo Testo
3. eliminare il segno di spunta v nella casella Pié di pagina

6.2.3.3 Applicare la numerazione automatica, una data aggiornata automaticamente o una data fissa al pie di
pagina di specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione

Per inserire |la data e/o la numerazione delle pagine occorre: Intestazione e pié di pagina (%S

1. selezionare le diapositive a cui applicare la data e/o la Diapositiva | Nofe s stapoal)

numerazione delle pagine "a

Data e ora
2. selezionare la scheda Inserisci © Aogiorna sutomaticaments
3. cliccare il pulsante Intestazione e pié di pagina del 01/11/2011 =]
Lingua: Tipo di calendario:
gruppo Testo Italiano (1tal: i
(Italia) lz‘ Occidentale

4. inserire il segno di spunta v nella casella Data e ora e/o © isse

Anteprima

nella numerazione delle pagine T
5. premere il pulsante Applica o Applica a tutte :

Pie di pagina

www.mimmocorrado.it

Per inserire una data fissa porre il segno di spunta Vv nella
casella Data e ora e selezionare I'opzione Fisse e digitare nella
relativa casella la data da inserire.

Mon mostrare sulla diapositiva titolo
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La cura della formattazione del testo contraddistingue una presentazione ben progettata.

6.3.1 GESTIONE DEI TESTI

6.3.1.1 Individuare buoni esempi di creazione del contenuto delle diapositive: utilizzare frasi brevi e concise,

elenchi puntati, elenchi numerati

Come gia esposto a riguardo dei titoli, anche il contenuto delle slide deve essere chiaro, completo e sintetico.

L'applicazione di elenchi puntati e numerati contribuisce notevolmente a schematizzare in modo chiaro e definito i

contenuti.

6.3.1.2 Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura

Per inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura occorre:

1. cliccare all'interno di un segnaposto
2. digitare il testo

Se il testo supera le dimensioni dello spazio disponibile, il programma adatta in
segnaposto riducendo la grandezza del carattere e l'interlinea.

Per inserire un ulteriore segnaposto per contenere un testo occorre:
1. selezionare la scheda Inserisci A
2. cliccare il pulsante Casella di testo | ==,
3. quando il puntatore del mouse cambia forma e diventa una croce, cliccare nel
punto in cui si desidera posizionare la casella di testo e, tenendo premuto il
tasto sinistro del mouse, trascinarlo in modo da disegnare un riquadro

4. rilasciare il mouse e digitare il testo

In modalita struttura, per aumentare il livello di un elenco occorre:

1. selezionare la scheda Home
2. cliccare il pulsante Aumenta livello elenco =

In modalita struttura, per diminuire il livello di un elenco occorre:

1. selezionare la scheda Home
2. cliccare il pulsante Riduci livello elenco

6.3.1.3 Modificare del testo in una presentazione

automatico il contenuto al

0000 0000000000000 0 090,
L] . . L]
o Esempio di .
L] L]
K Casella di Testo $
L] L]

Paragrafo ]

L'aggiunta di nuovo testo nei segnaposti si esegue con le stesse modalita viste per I'inserimento.

Per aggiungere un testo nell'area diapositiva occorre:

1. selezionare la diapositiva interessata

2. cliccare nel punto di inserimento e procedere con la digitazione del testo aggiuntivo
3. nella scheda Struttura fare clic nella riga di testo e utilizzare i tasti freccia direzionali, o il mouse, per

posizionarsi nel punto di inserimento e poi digitare il testo aggiuntivo.

6.3.1.4 Copiare, spostare del testo all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte

Nella creazione di una presentazione puo accadere di dover copiare un testo da una diapositiva ad un’altra.

Per copiare un testo da una diapositiva all’altra di una presentazione occorre:

1. in Visualizzazione normale, selezionare la diapositiva contenente il testo da copiare

2. selezionare il testo da copiare
3. Selezionare la scheda Home
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4. cliccare il pulsante Copia

5. selezionare la diapositiva in cui inserire il testo e posizionare il cursore all’interno di essa
6. Selezionare la scheda Home

7. cliccare il pulsante Incolla

Per spostare un testo da una diapositiva all’altra di una presentazione occorre:

1. in Visualizzazione normale, selezionare la diapositiva contenente il testo da spostare

2. selezionare il testo da spostare

3. Selezionare la scheda Home

4. cliccare il pulsante Taglia

5. selezionare la diapositiva in cui inserire il testo e posizionare il cursore all’interno di essa

6. Selezionare la scheda Home T

7. cliccare il pulsante Incolla In PowerPoint & semplice creare

’ . . . ) X . effetti grafici con cui enfatizzare
Durante l'operazione di copia o spostamento di un testo, per selezionare l'intero | ideee proposte. Ora & possibile

contenuto di un segnaposto occorre: applicare ombreggiature sfumate,
] ] riflessi, aloni, sfumature, effetti 3D,
1. cliccare all'interno del segnaposto rilievi e altro ancora direttamente

2. posizionare la freccia del mouse sul bordo tratteggiato e, quando compare una ‘:lpc":’e’%‘l’?"' senza dover ricorre
K . K ad altre applicazioni.
freccia a quattro punte, cliccare con il mouse .

In alternativa, & possibile effettuare la copia o lo spostamento di un testo utilizzando le scelte rapide del menu del
tasto destro del mouse, oppure le combinazioni di tasti della tastiera Ctrl+ C, Ctrl+X e Ctrl+ V.

Per copiare o spostare un testo utilizzando il drag and drop (metodo di trascinamento) occorre selezionare il testo da
spostare e trascinarlo nel punto desiderato, quindi rilasciare il mouse (per la copia, assieme al mouse occorre tenere
premuto anche il tasto Ctrl).

L'operazione di copia del testo puo essere effettuata anche fra due diverse presentazioni utilizzando gli stessi
procedimenti prima descritti.

6.3.1.5 Cancellare del testo

Per eliminare una parte di testo occorre selezionarla e premere il tasto Canc della tastiera.

Per eliminare tutto il testo, compreso il segnaposto, occorre selezionare il segnaposto e premere il tasto Canc.

6.3.1.6 Usare i comandi "Annulla" e "Ripristina"

Nella realizzazione di una presentazione capita di commettere qualche errore.

La Barra di accesso rapido, in alto a sinistra, presenta i comandi che permettono di ripetere un'azione appena
eseguita, di annullarla o di ripristinarla.

Annulla e Ripristina possono essere attivati anche attraverso le combinazioni da tastiera Ctrl+Z e Ctrl+Y.

La Barra di accesso rapido e utile anche per svolgere operazioni ripetitive. Essa infatti, pud essere personalizzata
inserendovi i pulsanti che pilu frequentemente si utilizzano.

| E!; \[H - I-% - a Introduzione 2 PowerPoint 2007.pph: - Microsoft PowerPoint Strumenti disegng | = = I
Home Inserisci Progetta barra di accesso rapido Revisione Visualizza Sviluppo Farmato @
o =i, Muovo B z — =
B & ‘ ”] = o @) |:|—E‘| | _jf 3 Trova
- e = P — & - || 25 Sostituisei -
Incolla Nuova | ¢l v || salva Forme Disponi  Stili
> diapositiva = % - *  yeloci~ =7 L Seleziona ~
Appunti T Diapositive Posta elettronica

Paragrafo [ Disegna fa Modifica

Stampa immediata

—

v | Anteprima di stampa

Art dish
Controllo artografia disicuro effetto

omsragganea
v annua
v | Ripristina

Presentazione dall'inizio

Altri comandi...

)
|
Personalizza barra di accesso rapido

Riduci a icona barra multifunzione I
== -

Mostra sotto la barra multifunzione

b

Fare clic per inserire le note

Diapositiva 5 di 18

ucingPowerPoint2007" gj’a Italianao (italia) HIE-SE ‘3[ & E-i-.— — () s




6.3.2 FORMATTAZIONE

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

Per formattare un testo occorre:

1. selezionare il testo da formattare
selezionare la scheda Home

2
3. cliccare la freccina del gruppo Carattere
4

nella finestra Carattere che si apre,
scegliere I'opzione desiderata

In alternativa occorre cliccare, con il tasto destro del mouse, sul testo
selezionato e scegliere, dal menu contestuale, la voce Carattere. '

Un terzo metodo consiste

nell’utilizzare i pulsanti del gruppo

Carattere della scheda Home.

Un quarto metodo consiste nell’utilizzare le scorciatoie da tastiera.

Per modificare la dimensione del testo e utile servirsi
dei pulsanti Ingrandisci carattere e Riduci carattere.

Per ripristinare la formattazione predefinita, selezionare il testo e nella scheda Home cliccare il pulsante | sl
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Carattere

Carattere | Spaziatura caratteri

Testo in alfabeto latino:

+itolo [~]

Tutto il testo

Colore carattere Stile sottolineatura

Effetti

|:| Barrato

[ Barrato doppio
|:| Apice

[ Pedice

Distanza: 0%

¥

Stile: Dimensione:

E %
(nessuna) IZ| Colore sottolineatura

MNormale

[ Maiuscoletto
] Maiuscole
[ Altezza caratteri uguale

Cancella tutta la formattazione.

Combinazione di tasti
Ctrl+ G
Ctrl + 1
Ctrl+ S
Ctrl+ 0
Ctrl+ U
Ctrl + +

OK ] ’ Annulla ]
@ Calibrifi - |18 - A" o S -2~ F
¢ O-————- c c ==
T
i Mimmo Corra¢ ;=
O————————— O--——--- B3 Copia
1 [ Incolla
Verdana (Intesta: T3 - I A. A’ ||%| Esci da Modifica testo
A Carattere...
[ iz & § # a ﬂ' Aﬂ.'“é il ﬁ Paragrafo...
Carattere I 3= | Elenchi puntati 3
$=  Elenchi numerati >
Sj Converti in SmartArt »
_‘g) Collegamento ipertestuale...
Sinonimi *
A" ot I &l Formato effetti testo..,
A @l Formato forma...

Scorciatoie da tastiera

Tipo di formattazione

Grassetto
Corsivo
Sottolineato

Tipo carattere

Dimensione carattere

Apice

Combinazione di tasti

Ctrl + =
Ctrl+T
Ctrl+ A
Ctrl +R
Ctrl + F
Shift + F3

o

Tipo di formattazione
Pedice
Allineamento a sinistra
Allineamento a centro
Allineamento a destra
Giustificato
MAIUSCOLO / minuscolo

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

Vedi il paragrafo precedente.

6.3.2.3 Applicare colori diversi al testo

Vedi il paragrafo precedente.
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6.3.2.4 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo

Per trasformare un testo da minuscolo in maiuscolo e viceversa occorre:

1. selezionare il testo da modificare

2. selezionare la scheda Home

3. cliccare il pulsante Maiuscole/minuscole
4. selezionare I'opzione desiderata

!../ag;\ [ B BT | & v = Mimmeo Corrado.pptc - Microsoft PowerPoint Strument| diseana = = x
- - Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppao Formato @;‘
T = -~ —— : -
_‘—"J nﬁ !.— f La;foutv Calibri fintestazic ~ |44 = || A AvHAa)Ll |EE = EE '|| 2 = -. ,_ TJ’J Ij_|j |- ), &Rtemplmento forma = éjﬁTro\r.a N
. EE ) (25| Reimposta : 9 - _‘J _ J = ZCantoma forma - ¥ ac Sostituisc -
e 7 diar;z:i‘trﬁra' - Elimina i e || = L e \reit:”cli- - Effettiforma = l¢ Seleziona -
Appunti ™ Diapositive Carattere Mormale ] Disegno T Modifica
[EI—\JE— —— o tutta minuscole - -
5 : | TUTTO MAIUSCOLE
Tutte Iniziali Maiuscole
Inverti maiuscole/minuscole o
&

In alternativa utilizzare la scorciatoia tastiera Shift + F3.

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

Paragrafo @
Per allineare un testo occorre: Rientri & spaziatura

1. selezionare il testo da allineare Generale
selezionare la scheda Home Allneamento:
cliccare la freccina del gruppo Paragrafo
nella finestra Paragrafo che si apre, Rientri Al centro
scegliere I'opzione desiderata Prima del testo:| A destra

PN

Speciale: | (nessunao) EI Di:

Giustificato
Spaziatura Ripartito
Prima: Opt % Interlinea: | Singola E| Valore |0
Dopo: Opt $

Tabulazioni...

]l Annulla ]

o
s

In alternativa, e possibile utilizzare i pulsanti del gruppo Paragrafo della scheda Home.

Paragrafo ]




6.3.3
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ELENCHI

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

Per inserire o modificare lo stile di un elenco puntato o numerato occorre:
1. selezionare I'elenco da modificare
2. selezionare la scheda Home .
3. cliccare la freccina dell’elenco puntato o numerato del gruppo Paragrafo Paragrafao 1
4. nella finestra Elenchi puntati e Elenchi numerati che appare, selezionare I'opzione desiderata
D-“a 2 -0 %;ﬂ [-% - = Mimme Corrado.pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti disegno 5 = 5
A Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppa Formato L2l
j & J _jLayout' Calibri fintestazic v 132 = || AC ﬁvlliilfl (= = = El:E' |“ﬁ‘ |‘|_"_|J ql_ll |_- ﬁRiempimentoforma = &ETrova
Ee) 25 Reimposta =1 ] =2 7. Contarno forma ~ 2 Sostituisci =
Inc:)lla dial:g?i‘éia— % Elimina G C § e § ‘A_‘;' Ax'i-é | 3 MNon 1. 1]1 ' Effeftiforma - g Seleziona ~
appuntl. TA Diapositive Caratters = present 2, 2) e d Madifica
[ il NE = e 3 3)
A "
Mimmo Corrado ! h— | @
Il B. B
. - GA— 6 ——
A L N
| Fare dlic per inserire le note 2 :
Diapositival dit | Tema di Office” | (0 Haliano fitalia} b. I 12| ates (T (3 [T et
ji 1]
E Elenchi puntati e numerati...

Per effettuare la modifica della sporgenza del punto elenco occorre:

1.

2.
3.
4.

selezionare I'elenco da modificare

selezionare la scheda Home

cliccare la freccina dell’elenco puntato o dell’elenco numerato del gruppo Paragrafo

nella finestra Paragrafo che appare, selezionare la sporgenza desiderata nel gruppo Rientri

In alternativa, per effettuare la modifica della sporgenza e possibile utilizzare il Righello. Se il righello non & presente,
per mostrarlo, occorre inserire il segno di spunta v nella relativa casella della scheda Visualizza.

Per effettuare la modifica della sporgenza del punto elenco utilizzando il righello occorre:

1.
2.

3.

selezionare I'’elenco da modificare

nel righello fare clic sull'indicatore di paragrafo (freccia con la punta rivolta verso I'alto) e trascinare verso
destra o verso sinistra fino a raggiungere la sporgenza desiderata, quindi rilasciare il mouse

cosi facendo vengono allineati tute le righe alla stessa distanza dal punto elenco

Per eliminare il rientro trascinare l'indicatore di sporgenza a 0 cm, in direzione della freccia rivolta verso il basso.

6.3.3.2

Per modificare l'interlinea prima o dopo degli |Paragrafa [~ | [E3m)
elenchi puntati e numerati occorre:

1.
2.
3.

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

selezionare il testo da modificare
selezionare la scheda Home
cliccare la freccina dell’elenco puntato o

Generale

Alineamento: | Al centro |Z|

dell’elenco numerato del gruppo Paragrafo Rientri

modificare I'interlinea e premere OK Prima del testo: [1,43am [ 5] specide: | sporgente [»] D¢ [143em [
Spaziatura
Brima: 0,24pt [+ Interlinea: |Doppia IZ| Valore |0
Dopo: 0pt =

[ OK, l [ Annulla
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6.3.3.3 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco scegliendo tra le opzioni previste

Elenchi puntati e numerati @
Per modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco
Puntato | Numerato
occorre:
1. selezionare il testo da modificare o l'intero segnaposto Non . .
2. selezionare la scheda Home present . .
3. cliccare la freccina dell’elenco puntato o dell’elenco & . o .
numerato del gruppo Paragrafo
4. selezionare I'elenco desiderato e premere OK a 'y ¥ +
D o:o } Y
a e * +
. N i . . Dimensioni: 100 =] %edel testo -
In alternativa, & possibile selezionare un elenco diverso anche =mensen
cliccando sulla freccina nera della raccolta degli Elenchi puntati Colore
o Elenchi numerati.
[ OK ] [ Annulla ]

6.3.4 TABELLE

6.3.4.1 Inserire, modificare del testo in una diapositiva con tabella

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.
Il testo delle tabelle non viene visualizzato nel riquadro Struttura.

Dopo aver inserito una diapositiva con layout tabella (vedi punto 6.2.2.4), il programma la propone formattata con lo
stile coerente al tema scelto.

Quando si seleziona la tabella, sulla barra multifunzione compaiono le schede contestuali Progettazione e Layout
contenenti numerose funzionalita per la gestione e la personalizzazione della tabella selezionata.

Per inserire un testo nella tabella occorre:

1. cliccare nella cella desiderata
2. digitare il testo.

Per spostarsi da una cella all'altra oltre al mouse si puo utilizzare il tasto Tab o i tasti direzionali.

Per modificare il testo inserito selezionarlo e digitare il nuovo testo.

6.3.4.2 Selezionare righe, colonne, intera tabella

Per intervenire in una tabella o applicare qualsiasi formattazione & necessario selezionare la parte da modificare
(riga, colonna, tabella).

Per selezionare una riga, una colonna o l'intera tabella occorre:

1. posiziona re il cursore nel o i 0o EB- - Mimma Carrado 2.pptx - Microsoft PowerPoint Sumertibe | = = X
pu nto deSIderato de”a ta be”a -—/ Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout | @
i o o | o B = = » = == fae ¥ =
2. selezionare la scheda Layout ‘ b EN [(H | 2rewere (8] dee s = |3 O & =

|SelezionaiVisualizza| | Elimina | Inserisci _ o
sopra [ Inserisci a destra

Righe e colonne

Unione = 'Jj j[ ﬁ E[:Orientamento Margini  Dimensioni Disponi

22308 em
testo~ cella - tabella - 4

di Strumenti tabella
3. premere il pulsante Seleziona l
4. operare la scelta desiderata

griglia

Seleziona tabella | Allineamenta

Dimensioni cella

ﬂ_| Seleziona colonna

B Selezionariga

o

-

1 1+
Italiano (italia)

Diapositiva 16 di 38

“Alta tensione”

[EEE T e ST




Un percorso alternativo é dato dall’utilizzo del mouse.
Per selezionare una riga occorre:
1.

posizionare il puntatore a sinistra e all’esterno della riga interessata

25

2. quando il puntatore assume la forma di una freccia nera rivolta verso la riga interessata, cliccare

Per selezionare una colonna occorre:
1.

posizionare il puntatore sopra e all’esterno della colonna interessata

2. quando il puntatore assume la forma di una freccia nera rivolta verso la colonna interessata, cliccare

Per selezionare piu righe o piu colonne adiacenti, tenere premuto il pulsante del mouse e trascinare.

Per selezionare l'intera tabella occorre cliccare sul bordo della tabella.

Per selezionare l'intera tabella & possibile utilizzare anche il menu contestuale che si apre cliccando con il tasto

destro del mouse sulla tabella.

6.3.4.3 Inserire, eliminare righe e colonne

Per inserire una nuova riga (o una nuova colonna) occorre:
1.

2. selezionare la scheda Layout di Strumenti tabella

selezionare la riga (o la colonna) accanto alla quale si desidera inserire quella nuova

3. premere il pulsante desiderato per inserire, sotto, a sinistra o a destra della riga (o della colonna) selezionata

T =T
| Aggiunge una nuova colonna

direttamente a sinistra della
colonna setezionata,

.E!_:'a '| H9-0330a B\- - Mimme Corrade 3.ppt - Microsoft PowerPoint et L., || = = x
L | ; =
Home Inserisci Progettazione Animaziani Presentazione Revisiane Visualizza Sviluppo Progettazione Layaout 7]
M = o & EH Inserisci sotto == o = = F=F * fre
A =|| a1 SEl— A IR
. |4l Inserisci a sinistra L
Seleziona Visualizza || Elimina | Inserisci = Unione  — 308 em == | 1=l| =] [=]| Orientamento Margini | Dimensioni Disponi
b griglia T sopra Bk Inserisci a destra v B m | (3= testa v cella - tabella v
Tabelfa Righe e colonne Dimensioni cella Allineamentao
Inserisci a sinistra

Diapositiva 14 di36 | "Alta tensione” \9 Ttaliano [talia)

EEES e ="

el

E possibile utilizzare anche il menu contestuale che si apre cliccando

. Calibri(Cor » 11 = A" o7 Ay~
con il tasto destro del mouse sulla tabella. T . AA KA
G C =& - A
Un altro modo per aggiungere una nuova riga, alla fine della tabella,
consiste nel posizionare il cursore nell'ultima cella a destra della |#
tabella e premere il tasto Tabulatore. -
& Incolla
Inserisci 3
Per eliminare un elemento della tabella (o I'intera tabella) occorre: - i'_":’_‘a ':Ig”e
wiai celle...
1. selezionare I'’elemento da cancellare O Bordi e sfondo..
2. selezionare la scheda Layout di Strumenti tabella LI} orientamento testa...
| | I' . Allineamento celle 4
3. premere il pulsante Elimina Adatts R
E possibile utilizzare anche il menu contestuale che si apre cliccando |E  Proprieta tabella..

con il tasto destro del mouse sulla tabella.

i B B

Inserisci colonne a sinistra
Inserisci colonne a destra
Inserisci righe sopra
Inserisci righe sotto

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

Per modificare I'ampiezza di una colonna, I'altezza di una riga occorre:
selezionare I'elemento da modificare (riga o colonna).

1.
2. selezionare la scheda Layout di Strumenti tabella
3. nel gruppo Dimensioni cella impostare il valore desiderato e premere Invio
D_"; H9-0%4 |- = Mimme Corrado 3.ppbc - Micresoft PowerPoint Strumentit,, = = X
s \_.?J = == ==
—) Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout L7
* A jEra Ak B3 Inserisci sotto = it ! == F—F . -
' e r = || illisem 2 HEYE iz e
L& E LT HH tnserisci a sinistra i =
Seleziona Visualizza || Elimina | Inserisci _ o Unionef — o = =] | Orientamento Margini | Dimensioni Disponi
- griglia - sopra Lt Inserisci a destra - s WEE testor celias || tabella~ v
Tabela Righe e colonne Dimensioni cella Allineamenta

“Alta tensione” \ﬁ Italiano (italia)

Diapositiva 14 di 38

Un percorso alternativo & dato dall’utilizzo del mouse.
Per dimensionare una riga (o una colonna) posizionare il puntatore sul bordo orizzontale (verticale) della cella e,

quando il puntatore assume la forma di due linee orizzontali (verticali) con frecce opposte, cliccare e trascinare.
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6.4 GRAFICI

6.4.1 USARE GRAFICI

6.4.1.1 Inserire dati per creare i vari tipi di grafici disponibili in una presentazione: colonne, barre, linee, torta

Grafici, diagrammi e organigrammi rendono le presentazioni piu efficaci e immediate.

PowerPoint permette di inserire diversi tipi di grafici.

Per inserire un grafico occorre:

1. selezionare la scheda Inserisci
2. gruppo llustrazioni cliccare il pulsante Grafico
3. nella finestra di sinistra, selezionare la categoria di tipo di grafico
4. nella finestra di destra, selezionare la miniatura del tipo di grafico desiderato
5. confermare con OK
-lnserisci gfa.ﬁcu | B .

||.[|lli1 Istogramma !‘ Istogramma .:

| Grafico alinee il = E - |- |'E_!

. u) (=8| 28] Ba) 88 85 J0

& Grafico a torta [ | | | | | | | | : |

E Grafico a barre i

& - | :

sl | TS 1T E T R

|_ Grafico a dispersione {XY)

il Grafico azionario |&:& m,}l [ K J“r\h :ﬁ

& Graficn a sunerficie = |’dJ._ |’ - |5_I R L_}_ L ¥

| Gestisci modeli. .. I | Imposta come grafico predefinito l [ oK ] [ Annulla |
6. nella diapositiva viene creato il grafico scelto e accanto alla finestra di PowerPoint si attiva quella di Excel
7. cliccare nelle celle e inserire i dati desiderati in sostituzione di quelli mostrati
8. cliccare il pulsante Chiudi di Excel.

Per correggere i dati inseriti, occorre:

1.

AW

selezionare il grafico

selezionare la scheda Progettazione

cliccare il pulsante Modifica dati

nella finestra di Excel che si apre, modificare i dati
cliccare il pulsante Chiudi di Excel.

N9 -8 & - = Mimmeo Cerrade 3.pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti grafico = = X
2 . :

- Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentaziones Revisione  Visualizz=a Sviluppo Progettazions Layout Farmata 7]

"TIEE

Layout

Cambia tipo Salva come SelezionaljModificaf~oc >
di grafico modello rigl ne dati dati ! rapido i
Tipo Dati Layout ... Stili grafici

[EJE N

Diapositiva 3 di37 | “Alta tensiong”™ \ﬁ Italiano (ftalia)

E pos

sibile utilizzare anche il menu contestuale che si apre cliccando con il tasto destro del mouse sul grafico.
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6.4.1.2 Selezionare un grafico

Per selezionare un grafico e sufficiente cliccare su di esso.

La selezione del grafico determina I’aggiunta di tre schede contestuali di Strumenti grafico sulla barra multifunzione:
Progettazione, Layout e Formato.

In queste tre schede sono presenti i comandi che permettono di modificare qualsiasi elemento del grafico (titoli,
etichette, legenda, colori di riempimento, sfumature, ecc.)
Per selezionare determinati elementi del grafico occorre:

1. selezionare la scheda Layout o Formato
2. cliccare i pulsanti relativi agli oggetti del grafico

( _u;\H id9-0 5::& ol - = Mimmo Corrado3.pptx - Microsoft PowerPo.. | Strumenti grafico — o= x
—-/, Home ;Inserisci | Progettazione | Animazioni | Presentazione | Revisione | Visualizza |5u'rluppo | Progettazione  Layout Formato '@."
Pareti ||| [ - ™ [l Legenda ~ . | 5] Parete grafico -
1, Formato selezione — —  [[a] Etichette dati ~ | ] Base grafico ~
Inserisci|| Titolo del Titoli degli ey Assi Griglia A | Analisi
£ Reimposta secondo o stile - grafico~  assi~ || Tabella dati *'J - . tr _|/ Rotazione 30 -
Selezione corrente Etichiy| Messuna |
: Man visualizza una tabella dati
i Mostra tabella dati
'j Mastra la tabella dati sotto il grafico senza le )
chiavi della legenda e
.-
Mostra la tabella dati con le chiavi della legenda T
: Mastra la tabella dati sotto il grafico con le
Diapositiva3 di37 | “Altatensione® | &  Italiano [italia) it aelkdlles ela
Altre opzioni tabella dati...

Gli elementi che compongono il grafico possono essere selezionati anche utilizzando il menu contestuale che si attiva
premendo il tasto destro del mouse sul grafico.

6.4.1.3 Cambiare il tipo di grafico

Se il grafico creato non ci soddisfa, & possibile modificarlo.
Per cambiare il tipo di grafico occorre:

1. selezionare il grafico da cambiare

2. selezionare la scheda Progettazione
3. cliccare il pulsante Cambia tipo di grafico
4. nellafinestra che si apre, selezionare a sinistra, il tipo di grafico e a destra il sottotipo desiderato
5. confermare cliccando sul pulsante OK
.E!_i'!\ -0 2 (& - = Mimme Corrado 3.ppie - Micresoft PowerPo... Strumenti grafi.. | - = X
—) Haome |In5eri5ci | Progettazione | Animazioni | Presentazione_|Rwisiane | Visualizza | Sviluppao | Progettazions | Layout  Formato | &
=l ie
] ] : &
Seleziona Modifica / Layout Stili
dati dati rapida = velodi -
Dati Layout grafici; Stili grafici

Diapositiva 3 di37 | "AHatensione” Qﬁ Italianao (Italia)

La modifica del grafico puo essere effettuata anche utilizzando il menu contestuale che si attiva premendo il tasto
destro del mouse sul grafico.
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6.4.1.4 Inserire, modificare, eliminare il titolo di un grafico

Il titolo di un grafico puo essere digitato nel segnaposto titolo della diapositiva oppure inserito in aggiunta nel
grafico, dopo la sua creazione.

Per inserire il titolo di un grafico occorre: Efa 9 0% AED ¢ MmmoCorsdodppt- Micosoft Power?o.. | syrumertigfi,,  ~ @ X
1' Se|ezi0nal’e il gl’aﬁCO -/ Home | Inserisci | Progettazione E.ﬂ.mmazmnl | Presentazlje | Revisione IV\suahza | Sviluppo | Progettazione | layout | Formato ‘9}
. Area del tracciato » 0 — =] Legenda - | ﬂ _I
2' SEIeZIOnare |a SCheda LGVOUt 59;,« Formato selezione J) j J ) Etichette dati '-e: """" J
= Inseriscif Titolo delffitoli de g = Analisi
3. cliccare il pulsante Titolo del grafico el I W 7 [ e A :
. . . - selezione
4. selezionare |'opzione desiderata — i
- ) ) ] |45 glesuuealcliiar;neatt\:hatte dati al centro ’
Per modificare un titolo di un grafico occorre: T iy :
. . della fine delle coordinate it
1. cliccare sul titolo = _ - . Allafine alresterno =
. . Diapositiva3 di37 | “Altatensione® | (£  [aliano [Italia) UL | wisualizza le etichette dati all esterna e + S
2. modificare il testo S T
2 Visualizza |e etichette dati con
Per eliminare il titolo di un grafico occorre: e
* Altre opzioni gtichette dati..,

1. selezionare il grafico

2. selezionare la scheda Layout

3. cliccare il pulsante Titolo del grafico
4. selezionare I'opzione Nessuno

In alternativa, per eliminare il titolo di un grafico occorre, dopo averlo selezionato, premere il tasto Canc.

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

| grafici possono essere personalizzati con I'aggiunta di etichette.
Per inserire etichette per i dati di un grafico (valori, percentuali) occorre:
1. selezionare il grafico
2. selezionare la scheda Layout
3. nel gruppo Etichette cliccare il sul pulsante Etichette dati
4. selezionare |'opzione di visualizzazione desiderata

Per specificare il contenuto e la formattazione delle etichette occorre cliccare la voce Altre opzioni etichette dati e
selezionare cio che si vuole visualizzare (valori, percentuali, ecc.).

Per applicare specifici formati numerici (ad esempio I’ €) occorre:

1. nella scheda Opzioni etichetta spuntare la voce Valore
2. nella scheda Numero spuntare la voce Valuta.

Formate etichette dati @ Formato etichette dati IEI
| Opzioni etichetta | Opzioni etichetta Opzonietichetta | | Numero
Mumera L'etichetta contiene Mumero Categoria: Posizioni decimali: |2
Riempimento [ Mome serie Riempimenta Eﬁpnirrile Simbolo:
|:| Mome categoria
Colore borda = Colore bord € IZI
Valore alare barda Contahilita Nomeri i
stili bordo stili bordo Data Numeri negativi:
[C] Bercentusle Ora £ 1.234,00
Ombreggiatura Mostra guide Cmbregaiatura Percentuale €1,234,00
; : Frazione -€ 1.234,00
Formato 3D [ Reimposta testo etichetta Formato 3D Scientifico -€1.234,00
) Testo
Allineamento Posizione etichetta Allineamento Spediale
Personalizzato

() Alcentro

N . Codice formato:

) Alla fine allinterno Aggiungi
- ! € £.£20,00

1 Alla fine al'esterno
Per creare un formato personalizzato, digitare un valore nella casella

@ Adatta Codice formata,

[ Indudi chiave legenda nell'etichetta [C] collegato all'origine
El 1 formati valuta sono utilizzati per valori monetari generid. Utilizzare i

Separatore | ; formati contabilitd per alineare i decimali in colonna.
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6.4.1.6 Modificare il colore di sfondo di un grafico

| grafici possono essere personalizzati con I'aggiunta di un colore di sfondo all'area del grafico.
Per inserire o modificare il colore di sfondo di un grafico occorre:

1. selezionare il grafico

2. selezionare la scheda Home
3. nel gruppo Disegno cliccare il pulsante Riempimento forma
4. selezionare il colore desiderato o gli altri effetti di riempimento
fem EL B il 3] Fak 'y Mi = do3. - Microsoft PowerPai i i - = X
( ' \ H ) L _l immao Corrado 3.pptx icrosoft PowerPoint Strumenti grafico = v-
. Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout Formato '@;‘
L & - H:ILE)«outv Arial Black = {Taal | — — = == I_—'_"'u |:| | ___l & Riempimerftu{urmav| ﬂﬂTro\ra
i (corpi~ |18~ AN S| |[E= = =] = 2= T |4
j Ee ] J Eﬁ.eimposta e -|—JJ i 8 Colori tema lisci ~
e 5 s
Inc?”a 4 diaﬁﬂ;‘{ﬁ,a- % Elimina (&8 ke B S A ||A IS For_me DISF.mm ‘,j‘tjllcli. H H ENE [ na -
Ap_r:_lunti {F] Diapositive Carattere \F] Dise:g " : £a
= T
1 . «HRNNEER
Colori standard
HE EEEEE
~ Diapositiva 3 di37 | “Afta tensione o4 Htaliano (talia) “'EQ-E Colori recenti ‘Eﬂ‘ ?E
HE HEEE B
La modifica del colore di sfondo di un grafico puo essere effettuata anche utilizzando Nessun riempimento
il menu contestuale che si attiva premendo il tasto destro del mouse sul grafico e | @ Atricaloridiriempimento..
scegliendo Formato area del tracciato. tl| mmsgine:.
|] Sfumatura 3
’g Trama 3

6.4.1.7 Modificare il colore di colonne, barre, linee e fette di torte in un grafico

Per modificare il colore di colonne, barre, linee e fette di torte in un grafico occorre:

1. cliccare sull'elemento del grafico da modificare (su una colonna, su una barra, ecc.)
2. selezionare la scheda Home

3. nel gruppo Disegno cliccare il pulsante Riempimento forma

4. selezionare il colore desiderato o gli altri effetti di riempimento

Nota

Per modificare il grafico a torta occorre fare due clic non consecutivi sulla fetta da modificare.

6.4.2 ORGANIGRAMMI

6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico, utilizzando una funzione integrata
per la creazione di organigrammi

elemento grafico SmartArt,
selezionare la categoria

Per creare un organigramma occorre: ‘Scegli elemnento grafico SmartArt B
1. selezionare la scheda Inserisci | 4 .. ' '
. . . N
2. nel gruppo lllustrazioni, 8= Eenchi LN %
cliccare il pulsante SmartArt @ Process = i
3. nella finestra di sinistra, Scegli £ cd a®™s _=8 O ‘.
B— (R (N (R

[:'Eh
l:fd Relazioni
&

Matrici

Gerarchie i o Organigramma
5 Piramidi : o o
. e Mostra informazioni o relazioni
4. ne I | da f| nestra centra | e gerarchiche in un'organizzazione, Con
. . questo layout sono disponibili lz forma
se I ezionare i I IayO ut assistente e i layout sporgenti.
Organigramma

5. confermare con OK

[ ok ][ annua




6. nell'area del segnaposto viene inserito un organigramma
7. cliccare in ciascuna forma e digitare il testo

31

Il testo puo essere formattato nel tipo di carattere, dimensioni, stile e colore.

Per convertire un testo di un elenco in un oggetto SmartArt occorre:

1. selezionare il testo
2. selezionare la scheda Home

fretofiresoi vt

3. nel gruppo Paragrafo cliccare il pulsante Converti in elemento grafico SmartArt

Diapositiva 8 di37 | “Alta tensione” \35 Ttaliano {Italia)

=

_! H ) - U _Q. . .- = Mimmo Corrado 3.ppte = Microsoft PowerPoint Strumenti disegno — ™ x
—/‘ | Home Inserisci Progettaziune Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Formato '@)
J. & ] J Layout = Calibri P !AA = Hﬁ-;' = Ll_‘ |:| | .,J (3 Riempimenta forma @‘aTm\ra
= == | E Reimposta = L_f Contorno forma = 23c Sostituisci ~
Incalla MNuow; AV = | - Faorme Drspum Stili
- J diapo;itivav % Elimina [G]C 'S abe 8| 0r Aav|| Q|| - - veloci= = Effetti forma = lg Seleziona =
Appunti T Diapositive Carattere {F]

= =  EEE
[ - ——
= EE | @5 %
=} @ y 3 —]
Il_‘ I _ﬁ @ -9 =
2 @ges - ===
e/ . e - Ze
- e 0 @
Altri elementi grafici SmartArt...

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma

Se l'organigramma e selezionato, sulla barra multifunzione compaion
Strumenti SmartArt, utili per la personalizzazione dell'organigramma.

Per modificare la struttura e il layout dell'organigramma occorre:

1. selezionare l'organigramma
2. selezionare la scheda Progettazione

o le schede Progettazione e Formato di

3. nel gruppo Crea elemento grafico selezionare i comandi desiderati

.:;‘ H oy - tu -‘l - . = Mimme Corrado 3.pphx - Micresoft PowerPoint R At i ™ x
| e — =
- Home Inserisc Frogettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza: Sviluppo Progettazione Formato (7]
i3 Aggiungl punta elenco | <@ o
[ 5o o - ' h
& Da destra a sinistra ;_ el o= B a - lapuad = =
Aggiungi | = R BEE _ | Ccambia - = Reimposta
forma= & Layout~ | ™ || colariv elemanta grafico
Crea elemento grafico Layout Stili SmartArt Reimpasta

Diapositiva® di38 | "Alta tensione” @ Italiano (Italia)

Cliccando il pulsante Alza di livello, 1a forma selezionata viene collocata nella posizione gerarchica di livello superiore

Cliccando il pulsante Abbassa di livello, 1a forma selezionata viene collocata nella posizione di livello inferiore.

Per modificare I'assetto della struttura gerarchica occorre:

1. selezionare |'organigramma

2. selezionare la scheda Progettazione

3. cliccare il pulsante Layout

4. selezionare il layout desiderato (Standard: forme allineate in
orizzontale su un'unica riga; disposte in verticale sotto la forma
Manager, allineate tutte a sinistra, tutte a destra o centrate)

@Hﬂ)t" o QE B =

Home Inserisci Frogettazione Animaz

= Agglungi punto elenco | <&

2 Da destra a sinistra (=] =
Agagiungi re= : - -
forma ™ [_'?Jh Layout = g nd e o

Standard
Allineato su entrambi i lati
Allineato a sinistra

Allineato a destra

Diapositiva® di38 | “Alta tensione” Qﬁ Italiano (Italia)
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6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma

Per aggiungere una forma ad un organigramma occorre:

1. selezionare la forma attigua a quella da aggiungere
2. selezionare la scheda Progettazione
3. cliccare il pulsante Aggiungi forma
4, cliccare sull’'opzione desiderata
E!_n '| H D RS Y B\- - Mimme Corrado 3.ppb -~ Micresoft PowerPoint Strumerti SmartArt i | X
1 a —— —.
— Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisiane Visualizza Sviluppo Progettazione Formata L7
=] Aggiungl punto elenco | <@ 2 : o B
— - - - “°| = | =m ) =
| 2 Da destra a sinistra E : 1 (2] B - < S jl——Iz == = =il
|Aggiungi| = E LT B T HEE | cambiz | | = Reimposta
| forma ~ | o Layout = | = = || colari~ T || elemento grafico
u. Aggiungi forma dopo Layout Stili Smart&rt Reimposta
Ll| Aggiungi forma prima
.:—:I Aggiungi forma sopra
tz:  Aggiungi forma sotto
fiu | Aggiungi Assistente he | B Makiano (talia) EEES e =——= )R

Le scelte possibili sono le seguenti:

OPZIONE AZIONE

Aggiunge una forma nella stessa posizione di quella selezionata, e quest'ultima e tutte le

Aggiungi forma sopra . . .
EEILNg P forme direttamente sotto di essa vengono abbassate di livello

Aggiungi forma sotto
Aggiungi forma dopo
Aggiungi forma prima

Aggiungi assistente

Aggiunge una forma sotto quella selezionata, collocandola ad un livello inferiore
Aggiunge una forma di uguale livello dopo quella selezionata (collaboratore)
Aggiunge una forma di uguale livello prima di quella selezionata (collaboratore)

Aggiunge una forma sotto quella selezionata. Se alla stessa forma selezionata vengono
aggiunte altre forme Assistente, esse saranno collocate sullo stesso livello delle altre forme

Assistente.
La modifica Aggiungi forma puo essere effettuata anche utilizzando il menu contestuale che si attiva premendo il
tasto destro del mouse sul grafico e scegliendo Aggiungi forma.

Per rimuovere una forma da un organigramma occorre selezionarla e premere il tasto Canc.
In alternativa occorre cliccare il pulsante Elimina della scheda Home.



6.5 OGGETTI GRAFICI

6.5.1 INSERIRE, MANIPOLARE

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

Per inserire una ClipArt in una diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Inserisci

2. cliccare il pulsante ClipArt

3. nella casella Cerca del riquadro attivita ClipArt digitare una o pil parole chiave e
poi fare clic su Vai o premere Invio

4. individuata I'immagine, effettuare un doppio clic su di essa

Per personalizzare una ClipArt occorre:
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ClipArt

Cerca;

g

Cerca ini

é‘II‘Igi.EI'I'.Ii. se-lezionéti . EI
Tipo di risultat:

| Tuttii tipi di file multimedial [ﬂ

. . (] izza dip...
1. selezionare la ClipArt &l l'ga”“:: = s
. . .. . 2y ClipArt dal sito Office Online
2. selezionare la scheda Formato di Strumenti immagine 9 0 o
. . Lo o I Suggerimenti per Iz ricerca di dip
3. utilizzare le opzioni disponibili
f H )~ 5 Egﬁ l:&- = Mimme Cerrado 3.ppix - Microsoft PowerPoint strumenti imma...  — = X
Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisiane Visualizza Sviluppo | Formatao @J
@ Luminosita = :I Comprimi immagini =l — '_j) Forma immagine ~ || 0} Porta in primo piano »  |=~ | []] ‘E‘HIJ R
(B Contrasto - B3 Cambia immagine |-‘| “‘ “ - & Borda immagine | 3 Porta in seconda piana - I8~ A -
i g Ritaglia —
ﬁg Ricolara = "‘@ Reimposta immagine | ! Effetti immagine = Gﬁ} Riquadro di selezione k- ragE a4 o
Regola Stili immagini F] Disponi Dimensioni ]
Per inserire una immagine archiviata sul proprio computer in una diapositiva occorre:
1. selezionare la scheda Inserisci
2. cliccare il pulsante Immagine E'?) Ho9-vhoE@: -
. . . . . ~ - Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione
3. cercare 'immagine memorizzata e cliccare su di essa — o e S : —
4. cliccare il pulsante Inserisci 3 @D @ L
Tabella  Immagine |ClipArt| Album | Forme | SmartArt Grafico Collegamento Azione
b fota~ b ipertestuale

Tabelle Ihustre

Per inserire un disegno in una diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Inserisci

2. cliccare il pulsante Forme

3. selezionare |'oggetto desiderato

4, posizionarsi nella diapositiva, cliccare e trascinare per

disegnare I'oggetto

In alternativa occorre cliccare sulla relativa icona del gruppo oggetti
presente nel segnaposto di una diapositiva con layout Titolo e
contenuto.

Forme utifizzate di recente
ExNOooAlLed o
EIRTAS S <3

Linee
SLOESIL TS Rty
Rettangoli

[ () [ U 5 [ () [

Forme
HOoAMGAGCOOOO®
@G&oUOr Ly ga
O0@AHE w8 (O™
CICE 34 %

Frecce
DETEETRLERE ST
€ dvwnnm oD RLd ey
H4on

Forme equazione

=R =

Diagrammi di flusso
Oo<ciniildecayd
oNCORARE ¥ 6 AVED
Qoo

Stelle e decorazioni

L RO DEHREe
TR &9 [T R0

Callout

OO .08 @A A g o
i A0 AD 0

Pulsanti di azione

-~ )

EEE HE E R EEEC -
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Per personalizzare una forma occorre:

1. selezionare la forma
2. selezionare la scheda Formato di Strumenti immagine
3. utilizzare le opzioni disponibili

r \‘-‘ H9- 05 (& ‘ « Mimmo Corrado 3.ppte - Microsoft PowerPaoint Strumenti disegno — = x
Hame Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Formato ‘@J
L S <, Modifica forma ~ ﬂ Femplmento Tomaz A T .|—=1.A\Iinea ) ;‘J 866 em I
=3 A—L—L.ED n - L& contorno forma - A - ﬁ + || Bgpo %51 =
| [AS i T = -t F—. =
bt G 5 B Geseladitesto | ) Effetti forma - = [+ || By Riquadro di selerione 5} Ruota~ o 902em
Inserisci forme Stili forma E} Stili WordArt F} Disponi Dimensioni T

6.5.1.2 Selezionare un oggetto grafico

Per selezionare un oggetto grafico occorre fare clic su di esso o premere il tasto Tab.

Per selezionare pil elementi occorre cliccare sul primo oggetto e, tenendo premuto il tasto Ctrl o Shift, fare clic su
quelli successivi.

In alternativa occorre posizionarsi con il puntatore in un punto esterno rispetto agli elementi da selezionare e,
tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascinare in modo da recintare in un rettangolo gli elementi grafici.

Un oggetto selezionato e contornati da segni che servono per dimensionarli e ruotarli.

La selezione dei singoli oggetti pud essere eseguita anche nel seguente modo:

1. selezionare la scheda Home

2. cliccare il pulsante Disponi

3. selezionare Riquadro di selezione

4. nel riquadro Selezione e visibilita, cliccare sugli oggetti da selezionare

.'.E-"E"-a\) H9-0 3 B- = Mimme Corrado 3.ppbe - Microsoft PowerPoint Strumeriti diseg.. | — = X
Home Inserisei Progettazione Animazioni Presentazions Revisione Visualiza Sviluppo Formato

I_Ej) I;‘_l-lj |} {,'}I' QﬁTm\ra

& - || 25 sastituisd -

&)

SRR

_.J _i | = iv Times New Roma = 40~ | A 47 || 2!

Incolla Nuova = @ € 8§ sbe & & As-||A - = Forme [Disponi| Stili i X
™ diapositiva = # = = ot - v lyeloci= =T kg Seleziona ~
_Appl_mtl r-_ : F]_iapnsi‘tme Carattere I} Ordina oggetti ffica
‘-:Qi Parta in primo piano =

"3.7‘; Paorta in secondo piana
L;h Porta avanti o rettangolo

L Porta indietro

I=  Allinea 3

Ruota L3

|| Riguadro di selezione..,

=l
Mostra ttto @
Nascondi tutto | Riordina

Diapasitiva 2 di 40 | “Altatensione™ | <% Haliano (italia) T BN NS sl

—
4
i
=
3
m [

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

Per copiare (o spostare) oggetti all'interno di una presentazione o tra le presentazioni aperte occorre:

1. in modalita Visualizzazione normale posizionarsi nella slide interessata
selezionare |'oggetto che si desidera copiare (o spostare)

selezionare la scheda Home

cliccare il pulsante Copia (o Taglia)

posizionarsi nella slide di destinazione e cliccare il pulsante Incolla

e wN
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In alternativa, utilizzando la tastiera occorre premere:
4+ Ctrl + C per copiare
+ Ctrl + X per tagliare
4 Ctrl+V perincollare

Oppure utilizzando il menu contestuale attivato dal tasto destro del mouse sull'oggetto selezionato.

Per aprire le diverse presentazioni aperte occorre:
1. selezionare la scheda Visualizza
2. nel gruppo Finestra, cliccare il pulsante Cambia finestra
3. selezionare il nome del file desiderato

6.5.1.4 Ridimensionare, eliminare oggetti, grafici in una presentazione e

Per ridimensionare un elemento grafico occorre:

1. selezionare I'oggetto cliccandoci sopra

2. posizionare la freccia del mouse su un quadratino di selezione

3. quando il puntatore assume la forma di una freccia a due punte, cliccare e trascinare
(per mantenere le proporzioni dell’oggetto occorre operare su un angolo dell'oggetto)

4. rilasciare il mouse quando 'oggetto ha assunto le dimensioni desiderate.

In alternativa occorre fare doppio clic sull'oggetto, e nella scheda contestuale Formato operare sui pulsanti di
incremento o decremento del gruppo Dimensioni fino a ottenere le misure desiderate.

Un altro modo per dimensionare un oggetto consiste nel selezionarlo con il tasto destro del mouse e dal menu
contestuale scegliere le dimensioni le misure desiderate.

Per nascondere un elemento grafico occorre:

1. selezionare la scheda Home

2. cliccare il pulsante Disponi

3. selezionare Riquadro di selezione

4. nel riquadro Selezione e visibilita cliccare sull'icona posta a fianco del suo nome

.l:!_:; H ) - 15 Egﬁ I _ — Wimme Corrado 3.pptx - Micresoft PowerPaoint o = x
) Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo '@)
Pt = o - |[ARE]E =) (PR [y | Brme

b = (==} 5 — = . ‘ ; = Sag dostituisc ~
e dia:l:;\;ﬁra_ & |18 C 8 se 8 M- Aar|lA-||E Foms Hishane S8 {3 seresiona <
Appunti ™ Diapositive Carattere Paragrafo Disegna - Madifica

Selezione e visibilita b
Forme nella dispositiva:
Pergamena 14 @
. - Ritaglia angolo stesso lato rettangolo 3 @
Smile 2 [=l
- Mosira tutto E
* Nascondi tutto | Riordina
D'Lapos'rt'walim “Alta tensione” | {9 Italiano [talia)
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6.5.1.5 Ruotare, traslare un oggetto grafico

Alcuni oggetti grafici possono essere ruotati. }
Per ruotare un oggetto occorre cliccare e trascinare il cerchietto verde di rotazione. e 7 T
In alternativa occorre: o ®
1. selezionare I'oggetto o4
2. selezionare la scheda Formato it A g
. . -
3. cliccare il pulsante Ruota
4. selezionare I'opzione desiderata i
- H ) - u :‘1 =) |E| s Mimmao Corrado 3.pptx - Micresoft PowerPoint Strumenti disegna i = x
—) Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza - Sviluppo Farmato @]
E = \ gl [ %y Riempimento forma ~ A » || €4 Porta in primo piano ~ |3 Allinea v Slkasam -
==l & L —L,E:> . E - E) Contorno forma = A A T ﬂ - 1!& Porta in secondo piano = :LE_"E Raggruppa
Al s = = ! Effetti forma = = » Q,Q Riquadro di selezions 2k Ruota '| alzam o
) Inserisci forme . Stifi forma {F] Stili WordArt : IF] Disponi | %4 Ruotaa destra diso* [ |
T = - - o —
: . L'F - j_: Ruota a ;l.mstr.a di 90 i
4 M - T i = Capovolgi verticalmente &
o | ‘ C _'I: Ak Capovolgi grizzontalmente ;’
e Altre apzioni rotazione...
Diapositiva 2 di40 | "Afta tensione™ | (£ Italiano {italia) EEE SR ——

Dimensioni

| Testo alternativo |

Un terzo metodo modo per ruotare un oggetto ¢ il seguente:

Dimensioni e rotazione

1. selezionare I'oggetto con il tasto destro del mouse

. . . . Altezza: 3,8 an *| Larghezza: (3,26 cm =
2. nel menu contestuale cliccare la voce Dimensioni
3. inserire nella casella Rotazione |'angolo desiderato. -

Proporzioni
Altezza: 128% +| Larghezza: [128% =

Blocca proporzioni
Rispetto alle dimensioni originali

Ritaglia
Asinistra:  22,95cm 5| Inalte: 10,65cm 5
Un ultimo metodo modo per ruotare un oggetto ¢ il seguente: Adestra:  [684cm 5| Inbssso: |7,55am |+

Dimensioni originali
Altezza: 21,17cm Larghezza: 32,44cm

1. selezionare I'oggetto

2. selezionare la scheda Home
3. cliccare il pulsante Disponi
H Chiudi
4. selezionare la voce Ruota
. ’ . .
5. selezionare |'opzione desiderata
£ -ﬂ\"l = v 35 & - 5 Mimmo Corrado 3.pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti disegno _ - x
T ad =
J Home Inserisci Progettazione Ani Toni Pr: tazione Revisi Visualizza Sviluppo Formato L7
ity | >
j & _—I =] Layout = TE New:Rowa” |40 .” | | = !_ '”__ | “{ ﬁRtemmmentoforma 34 Trova
E ‘-"‘jRelmposta anntorno forma = &3¢ Sostituisc ~
Incalla Muova AV . - ||| == Disponi| Stili
- ¥ 4 diapasitiva > - Elimina (B & e & K As ||é |IE= E veloci~ =i Effettiforma = l¢ Seleziona =
Appunti ™ Diapositive Carattere [= Ordina ogaetti T Modifica
I ] kE N X . “Jy Partain primo piano
: 4% Portain secondo piano |
- ®im i iy ’ -
o Ly Porta ayanti -
LY Portaindietro =3
Diapositiva 2 di 40 “Alta tensione” | Raliano (Italia) | v =  — - '.f.- I e
Iii_. e
x| 2
e 1P
Posiziona oggetti
|=  Allinea »
S Ruota * | Sh Ructaa destra digo®
Lﬁb Riquadro di selezione... A2 Ruota a sinistra di 90°

= Capovolgi verticalmente
b Capovolgi orizzontalmente

Altre gpzioni rotazione...




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

Per allineare un oggetto grafico rispetto alla diapositiva occorre:
1. selezionare I'oggetto

2. selezionare la scheda Home
3. cliccare il pulsante Disponi
4. cliccare la voce Allinea
5. selezionare I'allineamento desiderato (a sinistra, al centro, a destra, in alto, in basso, ecc.)
e Ho-o R AEDR- Mirmma Comado 3.ppix - Microsoft PowerPoint | Strumenti disegno — =i )
| EEE |_Home l m:m—ér;;ﬂaz'me Animazioni il Revisiona A pp i.m_"] @

T, SaRiempimento forma - | 3 Trovs
T . |

LA g B oo (&£
Nuova

—' 53 B2 Reimposta ; : - - —&' [ contomna farma ~ ) Sostituised =
Incalla ; 7 B A Aar| : st : :
|+ F | diapositiva~ ) Elimina | G C § & 8§ - Aa- \veloci= = Effetti forma ~ lg Seleziona = |
Appunti || Diapositive 1 Carattere Ordina oggetti

€4 Portain primo piano
@ﬁ Porta in secondo piano
4y Porta avanti

4| Portaindietro
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‘Diapositiva 2 di40 | "Altatensiona” | b Haliano (talia) | Bodaat ogget B
. u M Al ——— 18| Ragamppa
Iﬁ Separa
ﬁ’ Raggruppa di nuoro
Pasiziona oggetti
||§' _Ail'lﬂea * | |= | Allinea a sinistra
Sk Ruota P | & Allinea al centro orizzontalmente
Bt Riguadro di selezione... Sl Allinea a destra
T | Allineain alto
HF  Allinea al centro verticalmente
all | Allinea in basso
o« Distribuisci orizzontalmente
§ Distribuisci verticaimente
|Z| Allinea rispetto alla diapositiva
Allinea ;gg:nl selezianati
Visualizza griglia
% | Impostazioni griglia...
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6.5.2 DISEGNARE OGGETTI

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

Per inserire una forma in una diapositiva occorre:
1. selezionare la scheda Inserisci

2. cliccare il pulsante Forme
3. selezionare la forma desiderata
4. muovere la freccia del mouse nella diapositiva
5. cliccare e trascinare per disegnare I'oggetto (se si tratta di una figura geometrica spostarsi in diagonale fino a
ottenere le dimensioni desiderate; per ottenere un cerchio o un quadrato occorre tenere premuto il tasto
Shift mentre si utilizzano i pulsanti Ovale o Rettangolo
Dimensioni e posiziene -2 |3
Posizione | Testo alternativo
Per posizionare un oggetto in una diapositiva occorre: Posizione nella diapositiva
1. selezionare I'oggetto con il tasto destro del mouse Orizzontale: |18,32em [+ Da Angolo superiore sinistro [ = |
2. dal menu contestuale, scegliere Dimensione e posizione Verticale:  [9,42em  [5] pa Angolo superiore sinistro [ v |
3. nella scheda Posizione specificare la distanza da sinistra
(Orizzontale) e dall'alto (Verticale) cui si desidera venga
collocato I'oggetto
4. confermare con OK.

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

Per aggiungere un testo all'interno di una forma occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sulla forma
2. dal menu contestuale, scegliere Modifica testo
3. digitare il testo desiderato e poi cliccare all'esterno della forma

In alternativa, per aggiungere un testo all'interno di una forma occorre:

1. selezionare la forma

2. selezionare la scheda Formato

3. nel gruppo Inserisci forme, cliccare il pulsante Casella di testo
4. digitare il testo desiderato e poi cliccare all'esterno della forma

6.5.2.3 Modificare il colore di sfondo dell'oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee

Per modificare il colore di sfondo di un oggetto occorre:

1. selezionare l'oggetto

2. selezionare la scheda Home o la scheda Formato
3. cliccare il pulsante Riempimento forma

4. selezionare il colore desiderato



Per modificare il colore di una linea o di un bordo di un oggetto occorre:

1.

2.
3.
4.

selezionare I'oggetto

selezionare la scheda Home o la scheda Formato
cliccare il pulsante Contorno forma

selezionare il colore desiderato

Per modificare lo stile e lo spessore di linee, frecce e bordi occorre:
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1. selezionare l'oggetto
2. selezionare la scheda Home o la scheda Formato
3. cliccare il pulsante Contorno forma
4. cliccare sulle rispettive opzioni Spessore e Tratteggio
5. selezionare il colore desiderato
L'?-:\ H9-03h3=E0 - Mimmo Coreado 3,ppte = Microsoft PowerPoint S - x
- —J Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppao Formato 'Q‘
\ \. b ! £ ﬁRlemp\mento forma = y A = ‘:JJ Porta in primo piano = [ERd 5J e
A—L—L.ED{} B 2 _ZContomofDimB'] g = || B Porta in secondo piano ~ 'H_':T .J - :
ATAE Fe s E 7| coloritema - A~ | Bt Riquadro diselezione S || w1383 EM .
Inserisci forme Stili forma | H EH ER 1] .L‘or_:lirt F] Dispon Dimensioni
(0N Ee = il :
i . |
e o S LT Y (e :
: i
Colori standard ' ¥
: mE EREEE
Diapositiva 2 di 40 “Altatensione™ & Haliano [tslia) Colori recenti “@ e ma&‘.ﬁ:ﬁl—; ()] sl
I_ || HEENR
Per eliminare il colore dello sfondo o della Nessun contorna
linea, scegliere rispettivamente Nessun |® Afiseler contome..
. . = Spessore s ¥ pt
riempimento e Nessun contorno. S o
Un altro modo per modificare il colore dello = : ”'Lz:
sfondo o della linea consiste nel selezionarlo 1t
con il tasto destro del mouse e dal menu Zapt
. . . . 3Dt —
contestuale scegliere le opzioni desiderate. St —
6 pt I
EE O Altre linee...
6.5.2.4 Modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce
Per modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce occorre:
1. selezionare la freccia
2. selezionare la scheda Home o la scheda Formato
3. cliccare il pulsante Contorno forma
4. cliccare la voce Frecce e selezionare lo stile desiderato
NH9-omRED - Mimmo Corrado 3.ppbx - Microsoft PowerPoint EtHimest} disEan, - 2 =
Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Farmato (7}
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- E i
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Colori standard ¥
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| EEEN
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Un percorso alternativo consiste nell’utilizzare il tasto destro del mouse. —
—
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T !
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= Altre frecce..,




6.5.2.5 Applicare un'ombreggiatura a un oggetto

Per aggiungere un effetto di ombreggiatura a un oggetto occorre:

1. selezionare I'oggetto
selezionare la scheda Home o la scheda Formato
nel gruppo Disegno, cliccare il pulsante Effetti forma

2.
3.
4. cliccare la voce Ombreggiatura e scegliere I'effetto desiderato

Per eliminare un effetto ombreggiatura, nella raccolta scegliere Nessuna ombreggiatura.

6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti disegnati in una diapositiva

Per raggruppare diversi oggetti in un unico oggetto occorre:

1. selezionare tutti gli oggetti che si desiderano raggruppare (modalita descritte al punto 6.5.1.2)

2. selezionare la scheda Home
3. cliccare il pulsante Disponi
4. selezionare la voce Raggruppa

Per separare oggetti raggruppati occorre:
1. selezionare il gruppo di oggetti
2. selezionare la scheda Home
3. cliccare il pulsante Disponi
4. selezionare la voce Separa

Per intervenire su un singolo oggetto facente parte di un gruppo occorre:

1. selezionare il gruppo
2. cliccare sulla forma che si desidera modificare
3. effettuare le modifiche desiderate
Un percorso alternativo consiste nell’utilizzare il tasto destro del mouse.

6.5.2.7 Portare un oggetto disegnato avanti e indietro di un livello, in primo piano, sullo sfondo rispetto ad altri

oggetti disegnati

La successione con cui si disegnano gli oggetti determina anche l'ordine di sovrapposizione fra gli stessi quando si

collocano uno sopra l'altro.
Per portare un oggetto in primo piano occorre:

1. selezionare I'oggetto

2. selezionare la scheda Home

3. cliccare il pulsante Disponi

4. selezionare I'opzione desiderata
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- Z || diapositiva - % Elimina |G 8 abe & NrAar||Lr|||E ¥ ? cloci~ = Effetti forma ~ Lg Seleziona v
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Un percorso alternativo consiste nell’utilizzare il tasto destro del mouse. I2| Atinea N
%k Ruota »
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6.6 PREPARAZIONE ALLA PRESENTAZIONE

6.6.1 PREPARAZIONE

PowerPoint permette di realizzare:
#% animazioni degli oggetti e delle transizioni delle diapositive
4 inserire note per il relatore
#+ stampare le slide su carta o su lucidi

6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive

In una presentazione, definire con criterio le modalita di transizione, ovvero I'entrata delle diapositive contribuisce a
rendere pil armonico il prodotto finale. E importante scegliere I'effetto appropriato al genere e allo scopo della
presentazione, inoltre & preferibile impostare un solo tipo di transizione per tutte le diapositive.

Per inserire un effetto di transizione tra le diapositive occorre:

1. selezionare la diapositiva o le diapositive alle quali applicare I'effetto

2. selezionare la Visualizzazione normale o la Sequenza diapositive

3. selezionare la scheda Animazioni

4. cliccare i pulsanti di scorrimento per selezionare I'effetto di transizione desiderato (posizionandosi, senza
cliccare, sui diversi effetti viene visualizzata I'anteprima della transizione)

5. cliccare sull'effetto desiderato per confermare la scelta

:.Eug'a_. '. H .5y 3 - = Mimma Corrade 3.pptx - Microsoft PowerPoint - im X
'—&?/ Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo 7]
T pem—— = = = = = ]_ - | i Audio transizione: | Bomba ~ || Passa alla diapositiva successiva
" = h?‘ 4{‘ ]E) ‘ & H E§’ i lj i ’_iﬂ_ Velocita transizione:| Veloce =} ¥ Caon un dic del mouse
Anteprima | 2% Animazione personalizzata ! ; b = |51 Applica a tutte Automaticamente dopao: 00:00 3

Anteprima Animazion| ransizione alla diapositiva

www.mimmocorrado.it

Diapaositiva3 di 41 | “Altatensione” | <  Ialiano (italia) R e me—— (]

Per abbinare un suono alla transizione occorre cliccare i pulsanti di scorrimento per selezionare Audio transizione.
Per impostare la velocita di transizione occorre cliccare i pulsanti di scorrimento per selezionare Velocita transizione.
Se si desidera che I'avanzamento delle diapositive avvenga in maniera automatica, una di seguito all'altra o in base al

tempo indicato nella relativa casella Automaticamente dopo, rimuovere la spunta alla casella di controllo Con un clic
del mouse e attivarla su Automaticamente dopo.

Per applicare la transizione a tutte le slide della presentazione occorre, dopo aver operato le scelte, cliccare sul
pulsante Applica a tutte.

Per modificare la transizione di una sola diapositiva occorre selezionarla e procedere con le nuove scelte.
Per eliminare |'effetto di transizione a una diapositiva occorre selezionarla e cliccare la voce Nessuna transizione.



6.6.1.2 Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti sui diversi elementi di una diapositiva
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L'animazione degli oggetti e dei testi di una diapositiva contribuisce a focalizzare |'attenzione e l'interesse del

destinatario sui contenuti principali del messaggio.
Per inserire un’animazione ad uno oggetto di una diapositiva occorre:

1. selezionare l'oggetto interessato

2. selezionare la scheda Animazioni
3. cliccare il pulsante Animazione personalizzata
4. cliccare il pulsante Aggiungi effetto
5. selezionare I'effetto desiderato
v'  Entrata: determina il modo in cui I'oggetto compare nella diapositiva
v Enfasi: aggiunge un effetto al carattere
v Uscita: applica un effetto all'oggetto in uscita dalla diapositiva
v' Percorsi animazione: imposta una direzione all'oggetto
f:ﬁ:: \ = R F&],&l v 5 Mirmme Corrado 3.pphe - Microsoft PowerPoint | Strumienti disegna | - = x
= i Home Inserisc Progettazione i Animazioni 3 ] Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Formata 'Q
[ " Py | 4 e i
If@l B e D —: ’_\ + &l Audio transizione:  Bomba - | Passa alla diapositiva successiva
; = | o | - 3 velacita transizione: | Vel il e Jic del
[ [Egﬂn : — I Iﬂ | i‘ IWW ié‘ |E§' ﬁ _ r eo.c 3 transizione: Velace | onunc.;( el mouse :
- 1 x, ;jApphca a tutte Automaticamente dopo: 00:00 =
Antegﬂ Animaziont Transizione afla diapositiva
"\ Animazione personalizzata b s
www.mimmocorrado.it
, | . Entrata veloce :_‘k Entrata 3
s . Quadrato 5 Enfasi »
‘l . Rombo #E  Uscita L
4, Scacchiera <% Percorsi animazione » _IE‘
5. Veneziana Cirezione: i o
Altri effetti... il Atiraverso [l
Velodta: o
| | Malto veloce lz‘

b ¥

Diapositiva 3 di41 |

ot Italiano [talia) |

“Alta tensione”

Per personalizzare I'animazione occorre:

1. premere la freccina nera a destra dell’oggetto animato
2. cliccare la voce Opzioni effetto

Rotazione

Effetto |Inhervallo I Animazione testo|

Impostazioni

i360° =enso orario
[ sfuma fine

Quantita:
[ sfuma inizio
[7] auto-reverse

Miglioramenti

Audio: 1 - Start.wav

Dopo l'animazione: | MNon sfumare |Z|
Testo animako:

% di intervallo tra le letbere

I oK I[ Annulla ]

3. nella finestra composta dalle tre schede Effetto, Intervallo e Animazione testo

modificare i parametri dell’animazione

Per visualizzare I'anteprima occorre cliccare il pulsante Riproduci.

Animazione personalizzata

‘:‘a Rimuovi

Cambia ~]

Modifica: Rotazione
Inizia:

D Dopo precedents
Quantita:

360® senso orario
Velodita:

Media

00 Z smie10

i [C] ﬁi}?Ovaleg

B 5 § &

“& Inizia al clic del mouse
Inizia con il precedente

Y Inizia dopo il precedente

Intervalli...

Rimuovi

Muostra avanzamento tempo

E] Riordina |4

I » Riproduc I
E Presentazione standard

Anteprima automatica
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Nel riqguadro a destra Animazione personalizzata compare |'elenco ordinato di tutte le

animazioni presenti nella diapositiva. In esso & possibile modificare I'ordine delle
animazioni cliccando i pulsanti Riordina.

Per applicare una diversa animazione occorre:
» Riproduci

1. selezionare I'animazione dall'elenco del riqguadro Animazione personalizzata
2. cliccare il pulsante Cambia [Ed presentazione stander |

EJ] Anteprima automatica

Per eliminare una singola animazione occorre:

1. selezionare 'animazione dall'elenco del riquadro Animazione personalizzata
2. cliccare il pulsante Rimuovi

Il pulsante Animazione della scheda Animazioni permette di scegliere tre tipi di animazioni predefinite:
+ Dissolvenza
4+ Cascata
+ Entrata veloce

Se si applica un’animazione predefinita ad un grafico o a un'organigramma, si puo decidere di animare I'oggetto tutto
insieme oppure i singoli elementi che lo compongono.

l"‘ﬁ!‘!\", = R iﬁ! |3 - 5 Mimmeo Corrado 3:pptx - Microsoft PowerPoint Strumenti arafico _ = *
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6.6.1.3 Inserire delle note di presentazione alle diapositive

Le note sono testi scritti dal relatore per organizzare I'esposizione della presentazione ma che non vengono mostrate
in modalita Presentazione.

Per aggiungere delle note per chi presenta le diapositive occorre:

1. selezionare la Visualizzazione normale delle diapositive
2. selezionare la diapositiva in cui inserire la nota

3. cliccare nella zona Note sotto la diapositiva corrente

4. digitare la nota
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6.6.1.4 Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, volantino, presentazione su
schermo

PowerPoint permette di presentare le slide in diversi modi:

#+ lucidi: le slide vengono stampate sui fogli lucidi ed in seguito visualizzate tramite una lavagna luminosa
+ stampati: le slide vengono stampate in formato volantino
4+ presentazione: le slide vengono visualizzate sul computer o proiettate su uno schermo bianco.

Per stampare la presentazione su lucidi occorre: Imposta pagina [ | [
1. selezionare la scheda Progettazione Formato diapositive: Orientamento
2. cliccare il pulsante Imposta pagina Presentszione suschermo (4:3)  [»]  Diapositive
o aps Ad(21x29,7 2 s . Annulla
3. nell’elenco Formato diapositive B rat) (250x353 ) ) Verticale
selezionare la voce Lucidi Formato BS (ISO) (176x250 mm} ® Orizzontale
Diapositive 35 mm .
. Lo MNote, stampati e struttura
Le caselle Larghezza e Altezza permettono di | (s N .
. . _ . s Iseione 2 Al © Verticale
impostare le dimensioni delle diapositive per PEFS”"'E"'HE'D ?) Orizzontale
adattarle a quelle dei lucidi utilizzati. 1 &
Stampa |E”E|
. . Sta te
Per stampare in formato volantino occorre: i S
i i . Home: @ Canon MP160 Printer E‘ Proprieta
1. cliccare il pulsante Office N e e
2. cliccare il pulsante Stampa Tipo: Canon MP150 Printer —
. . Percorso: UsBO01 o
3. nella casella Stampa di selezionare pllE [ Stampa su file
Stampati Intervallo di stampa Copie
4. ne”a CaSE”a DiapOSitive per pagina @ Tutto | Diapositiva corrente Selezione Numero di copie:
. pe . . . . Presentazione personalizzata: 1 :
specificare il numero di slide che si ittt 2
. . . . . 2 Di itive:
desidera includere in ogni pagina S — :
Immettere i numeri delle diapositive &fo gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12
[¥] Fasdicola
Stampa di: Stampati
Diapositive per pagina; |6 E %
Colorifgrad_azioni di grigio; Ordine: (@ Qrizzontale (7 Verticale EE
| Colore
| Adatta alla pagina Stampa diapositive nascoste
| Cornice diapositive | Alta gualita
Stampa commenti & annotagzioni & penna
|_ Anteprima | [ 0K ] | Annulla
Per visualizzare la presentazione utilizzando un computer si puo scegliere fra due alternative:
# presentazione con relatore
% esecuzione a ciclo continuo senza alcun relatore. Imposta presentazione -0l
Tipo presentazione Diapositive presentazione
Per selezionare il tipo di presentazione occorre: B e T @ Tutte
_) Scorrimento individuale (finestra) ~) Da: = A: =
1. selezionare la scheda Presentazione Mostra barra di scorrimento Personalizza:
. . . i inua (schermo i
2. cliccare il pulsante Imposta presentazione © Presentazons continuz (schermo intere)
3. Scegliere |'0pzione desiderata Opzioni presentazione Avanzamento diapositive
v . . Effettua ddo continuo fino a ESC _) Manuiale
Con relatore (schermo intero):. la presentazione [F] Seryza commento audio ©) Usa i intervall salvati, se disporibil
sara gestita da una persona [Clsenza animazioni Moritor muipi
v Scorrimento individuale (finestra): in modalita e
. . Monitor princpale
Presentazione nella parte superiore dello schermo e
vengono aggiunte le barre del titolo e di Prestazioni
Scorrim ento [ Usa accelerazione grafica hardware Suggerimenti
‘/ PresentGZione Continua (schermo intero): Se Si Risoluzione presentazione: | Usa risoluzione corrente lz‘
esegue questa scelta, nell'impostare la transizione C o ) [amia ]

€ opportuno disattivare il passaggio tra le slide con
I'uso del mouse e specificare il tempo di attesa. In questo caso, I'avanzamento prosegue senza intervento
da parte del relatore. Al termine confermare con OK.



6.6.1.5 Nascondere, mostrare diapositive
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Puo verificarsi che una stessa presentazione la si voglia adattare in diverse occasioni. Puo essere, in questo caso,
nascondere alcune diapositive. Si puo operare in Visualizzazione normale, oppure in visualizzazione Sequenza

diapositive.

Per nascondere una diapositiva occorre:

1. selezionare la Visualizzazione normale oppure la Visualizzazione sequenza diapositive

2. selezionare la diapositiva da nascondere
3. selezionare la scheda Presentazione
4. cliccare il pulsante Nascondi diapositiva

- R E v = Mimme Corrado 3. pptx - Microsoft PowerPoint
@) i B 34

—/r Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazionz Revisione Visualizza Sviluppo

T==1 Te = i Registrazione commento audio | (@l Risoluzione:

ER T =] 57 b P .

= — = o =l lé";‘?l:‘l't:l!.-a intervalli =E| Mastra presentazione s
Dall'inizio Dalla diapositiva | Presentazions Imposta Mascondi ) _ ) . .

corrente personalizzata = | | presentazione|diapositiva) V| Usa intervalli provati isualizzarione rel

Imposta Maonitar

i = x
@

Usa risoluzione corrente ~

Awvia presentazione
Per mostrare una diapositiva nascosta occorre: % | Tagiia
1. selezionare la Visualizzazione normale oppure la Visualizzazione sequenza 53 Copia
diapositive & Incolla
2. selezionare la diapositiva da visualizzare 5| Nuova diapositiva

w

selezionare la scheda Presentazione
4. deselezionare il pulsante Nascondi diapositiva

Un percorso alternativo consiste nell’utilizzare il tasto destro del mouse sulla miniatura
della diapositiva.

Nota

Per mostrare una diapositiva nascosta quando si esegue la presentazione, occorre premere

Duplica diapositiva
Elimina diapositiva
(| Pubblica diapositive
Contralla aggiornamenti »
= Layout b
Eeimposta diapositiva

{2] Formato sfondo..

&l l MNascondi diapositival

il tasto H quando e visualizzata la diapositiva precedente. Oppure utilizzare il menu contestuale attivato dal tasto

destro del mouse.

6.6.2 CONTROLLO ORTOGRAFICO E RILASCIO

6.6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali: correggere gli errori, cancellare

le ripetizioni

PowerPoint, allo stesso modo di Word, durante la digitazione evidenzia con una riga ondulata di colore rosso le

parole non riconosciute come corrette.

Le correzioni possono essere eseguite cliccando con il tasto destro del mouse sull'errore segnalato e scegliendo uno

dei termini suggeriti.

Per eseguire Invece il controllo ortografico a presentazione ultimata occorre:

1. selezionare la scheda Revisione
2. cliccare il pulsante Controllo ortografia

Ei_o-g H9- 03 Ie" - H Mimme Corrado 3.pptx - Microsoft PowerPoint
| _-ij | =

Precedents

Muovo 1
commento col

Strumenti di carrezione Commenti

Home Inserisci  Progettazione Animazioni Presentazione |Revisione | Visualizza Sviluppo

T At

S| = B X

Formatao '@'

(o] Protegagi
presentazione =

Protegal




Nella finestra Controllo ortografia, ogni
qualvolta viene individuato l'errore, esso
viene mostrato nella casella Non nel
dizionario.

Controllo ortografia @
Mon nel dizionario: brillant
Cambia in: brillana [ Ignora ] [ Ignora tutto ]
Suggerimenti: brillano -
brillanta [ Cambia ] [ Cambia tutto ]
brillante
brillariti - [ —— ] [ Suggerisci ]
Opzioni... [ Corregione automatica ] [ Chiudi ]

Per correggere l'errore occorre:

1.
2.

selezionare la correzione suggerita nell’el
cliccare il pulsante Cambia

enco della casella Suggerimenti

Il pulsante Cambia tutto corregge tutte le occorrenze dell'errore segnalato.

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

carta

Per impostazione predefinita il layout delle diapositive € orientato in senso orizzontale.

Per modificare I'orientamento della diapositiva e

1. selezionare la scheda Progettazione e — R
2. cliccare il pulsante Imposta pagina Formato diapositive: Orisntamento
3. nell’elenco Formato diapositive selezionare le Bresentazione su schermo (16:9) [+ | Dispositive
dimensioni della carta Larghezza: () Verticale
4. nella zona Orientamento selezionare 254 {5 am © grizzontale
I'orientamento della carta Altezza: Note, stampati e struttura
1429 f7|om L @ Verticale
L'orientamento  delle  diapositive pud  essere | lmeradapositive da: ) Orizzontale
effettuato anche utilizzando il pulsante Orientamento L _C

diapositiva della scheda Progettazione.

i =h v = W no Corrada 3.pphe - Micros Wi ™= £
(On '. H (1 Be= 1) _:'« = Mimma Corrade 3.pptx - Microsoft PowerPoint 3% x
i |
— Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo
—F =5 [ Colori = ;
| lj I 1 A " 4] stili sfondo ~
| | d - @Tipi di carattere -
Imposta) Orientamento - EEmE—- =i— ) Mascondi grafica di sfondo
pagina ) diapositiva~ O | Effetti ~
Imposta pagina Temi Sfonda [

le dimensioni della carta occorre:

@

6.6.2.3 Stampare un'intera presentazione, diapositive specifiche, volantini, pagine di note, visualizzazione in

sequenza delle diapositive, piu copie di

Per impostazione predefinita la stampa di una
presentazione avviene riproducendo una slide
per foglio.

Per modificare le opzioni di stampa occorre:

1.
2.

cliccare il pulsante Office
cliccare sulla Stampa

In Intervallo di stampa ¢ possibile scegliere:
Tutto: per stampare l'intera presentazione

Diapositiva corrente: per stampare la diapositiva
selezionata

Selezione: per stampare la parte di testo, o le
diapositive selezionate

Diapositive: per stampare solo alcune diapositive

una presentazione

.'Stampa
Stampante
Name; % Canon MP160 Printer
Stato: In pausa
Tipo: Canon MP 1580 Printer
Percorso:  USBO01
Commento:

Intervallo di stampa

@ Tutto ") Diapositiva corrente. () Selezione
Presentazione personalizzata:

i) Diapositive:

Immettere i numeri delle diapositive /o gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12

Stampa di: Stampati
|Z| Diapositive per pagina; |6 E

Colori,‘grladlazioni di gr!gio: Ordine: @ Orizzontale (7 Verticale
| Colore -

[ adatta alla pagina

[¥] Cornice diapositive

Stampa commenti e annotagioni a penna
Anteprima |

L ==

|Z| Froprietd |

| Trova stampante... |

[ stampa su file
Copie
Mumero di copie:

1 T

g

[7] Fascicola
|
]|
(e
Stampa diapositive nascoste
7] Alta qualita
[ O I | Annulla
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Nella casella Stampa di € possibile scegliere:

Diapositive: per stampare le diapositive una per pagina

Stampati: per stampare pil diapositive per pagina

Pagine note: per stampare ciascuna pagina con il testo delle note sotto la diapositiva
Visualizzazione Struttura: per stampare il testo come viene mostrato nella scheda Struttura.
Nella casella Numero di copie € possibile scegliere il numero di copie da stampare.

L'opzione Fascicola, se ¢ stata richiesta la stampa di pil copie, permette di stampare in ordine di pagina.

Il pulsante Anteprima serve a visualizzare I'anteprima della stampa.

Intestazione e pie di pagina IEI — = ) e e = 2 n
' = 2= & - g N 3 A £ — ™ X
— . ( ﬂg \ B N L T |'——:‘ei'—| viimmo Corrado 3:pptx [Ante.. M
iapositiva | Note e stampati _/" Anteprima di stampa @
Indudi su diapositiva == e = = |_i_
= [ = Dy () =] 1
Data e ora U= |5k || stampa: T j - |~ L3
I Applica _'*éﬂ = ‘1& l
StampalOpziont] || stampati 3., ~ | Orientamento || Zoom Larghezza ' | Chiudi anteprima
30/10/2011 E - - finestra - di stampa
Lingua: Sta _j Intestazione e pié di pagina... . Zoom Anteprima
Ttalizno (1tali) |Z| SIELEIEE . Colori/Gradazioni di grigio ] N ——
(7 Fisse )
Anteprima Adatta alla pagina .

[¥] Numero diapositiva | v || Cornice diapositive -

------------ iy
Pi& di pagina i ascosts T

oo 5 Stampa: t itz T o e T

_ 2. - A

Mon mostrare sulla diapositiva titolo Ordine di stampa 1

Il pulsante Opzioni permette di:
4+ inserire o modificare |'intestazione e il pié di pagina del foglio
«4 stampare a colori o in gradazioni di grigio o in bianco e nero

# adattare le dimensioni delle diapositive al foglio, inserire una cornice, stampare le eventuali diapositive
nascoste e le annotazioni a penna

4 stabilire un ordine di stampa (orizzontale o verticale)

6.6.2.4 Avviare una presentazione dalla prima diapositiva, dalla diapositiva corrente

Per avviare una presentazione dalla prima diapositiva occorre:

1. selezionare la scheda Visualizza
2. cliccare il pulsante Presentazione

H ) - 1§ E:)‘.EI F . = Mirmme Corado 3.pptx - Micresoft PowerPoint = = X

Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo 'Q'JJ
e Righello (S = a Coloreg 5.] = | Ol =
L : F}J =]
: i 2

Schema Schema Mote

Griglia o ; Gradazioni di grigio —!

s W
WVisualizzazione| Sequenza PaginalPresentazione Zoom Llarghezza Muova Cambia Macro

narmale diapositive note diapositiva stampati B finestra : 5olo bianco & nero finestra ';_|$‘ finestra -
Visualizzazioni presentazione Mastra/MNascondi Zoom Colorl/Gradaziani di arl.. Finestra Macro

In alternativa occorre premere il tasto F5 della tastiera.
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Per avviare una presentazione da una data diapositiva occorre:

1. selezionare la diapositiva dalla quale iniziare la presentazione
2. selezionare la scheda Presentazione
3. cliccare il pulsante Dalla diapositiva corrente

-Dy Ha-0 D 3 - = Mimrmeo Corrado 3.ppbe - Microsoft PowerPaoint 10 = x
- Home Inserisci Progettazione Animaziani Presentazione Revisiane Visualizza Sviluppo L]
1 [;[_ e '—I-i-—rr A-i'__;r — W5 Registrazione commento audio | (@A Riscluzione: Usa risoluzione corrente ~
—I = 2 [
L_J = =1 @ Prova intervalli a7 Mastrs prezentaziong su
Dall'inizio Dalla diapositiva | Presentazione Imposta Mascondi _ ) .
carrente personalizzata = || presentazione diapositiva ¥ Usa intervalli provati Visualizzazione retatore
Avvia presentazione Imposta Manitar
O N= 8 x
www.mimmocorrado.it
e
Diapositiva 3 di 41 “Alta tensione” Q,b Italiano [Italia)

In alternativa occorre premere il pulsante Presentazione.

i i Imposta presentazicne @
Per avviare la presentazione sempre da una data . N .
: L Tipo presentazione Diapositive presentazions
dlapOSItlva occorre: (C) Con relatore (scherma intero) @ Tutte
1. selezionare la scheda Presentazione B ©Da: all *
Mostra barra di scorrimento Personalizza:

2. cliccare il pulsante Imposta presentazione i EEr T e (e T
3. inserire il numero diapositiva nella casella Da e A

Opzioni presentazione Avanzamento diapositive

Effettua ddo continuo fino a ESC () Manuale
] senza commento audio @) Usa gli intervalli salvati, se disponibili
[ senza animazioni Monitor multipl

Manitor principale

Mastra visualizzazione relatore

Prestazioni
] usa accelerazione grafica hardware Suggerimenti
Risoluzione presentazione: | Usa risoluzione corrents |z|

[ 0K l’ Annulla ]

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

Per spostarsi fra le diapositive durante una presentazione occorre:

per avanzare: premere Invio, la Barra spaziatrice oppure i tasti freccia a destra o freccia in alto

per retrocedere: premere i tasti freccia a sinistra o freccia in basso _

In alternativa occorre utilizzare i tasti freccia che vengono visualizzati in basso a sinistra

della slide quando si muove il mouse. Successiva

Precedente

Ultima diapaositiva visualizzata

Un percorso alternativo consiste nell’utilizzare il menu o ,
contestuale che si attiva con il tasto destro del mouse. v

Schermo 3

Opzioni puntatore P |llg | Ereccia

I f Penna a sfera
# | Pennarello

Fine presentazione / Evidenziatare

LColore input penna 3

Opzioni freccia 3




IMPOSTARE UN’ANIMAZIONE

Per impostare la visualizzazione 16:9 o 4:3 occorre:

1. selezionare la scheda Progettazione
2. cliccare il pulsante Imposta pagina
3. selezionare il formato desiderato
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Imposta pagina
Crientamento

Diapositive

) Verticale
@ Orizzontale

Eormato diapositive:
Presentazione su schermo (4:3) E‘

Presentazione su schermo (4:3)
Presentazione su schermo (16:9)
Presentazions su schermo (16:10)..
Lettera LISA (21,6x27,9 cm)
Formato Ledger (43,2%27,9 cm)
Formato A3 (297420 mm)

A4 (21x29,7 cm) -

-

1 v

»

m

@ Verticale

_) Orizzontale

Mote, stampati e struttura

(2|

Per impostare la modalita di presentazione (ipertestuale o lineare) occorre:

1. selezionare la scheda Progettazione
2. cliccare il pulsante Imposta pagina
3. selezionare il tipo di presentazione

Selezionando la voce Con relatore (schermo
intero) si attiva la modalita lineare. Le
diapositive vengono Vvisualizzate una dopo
I'altra al clic del mouse.

Selezionando la voce Presentazione continua
(schermo intero) si attiva la modalita
ipertestuale. In questo caso le diapositive
vengono visualizzate solo se |'utente attiva, con
un clic del mouse, un collegamento
ipertestuale, da lui creato. Il tasto destro del
mouse resta comunque attivo per avanzare o
terminare la presentazione.

Selezionando la voce Presentazione continua
(schermo intero) oppure alla voce Scorrimento
individuale (finestra) si attiva la modalita
ipertestuale. In questo caso le diapositive
vengono visualizzate solo se I'utente attiva, con
un clic del mouse, un collegamento
ipertestuale, da lui creato. Il tasto destro del
mouse e disattivato.

Imposta presentazione

Tipo presentazione

_) Con relatore {schermo intera) @) Tutte
_ Scorrimento individuale {finestra) “) Da: =
Mostra barra di scorrimento Personalizza:

@) Presentazione continua (schermo intera)

Opzioni presentazione

Effettua ddo continuo fino a ESC 8 Manuale

D Senza commento audio

[] senza animazioni Monitor multipli

Manitor principale

Mastra visualizzazione relatore

Prestazioni

[ usa accelerazione grafica hardware

Risoluzione presentazione: |Usa risoluzione corrente

Diapositive presentazione

1=

Avanzamento diapositive

" Usa gli intervalli salvati, se disponibili

7 ]Sl

L113

Suggerimenti

OK

]l Annulla ]




AGGIUNGERE UN SUONO A UN'ANIMAZIONE

Per aggiungere un suono a un'animazione occorre:
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(oggetto: Tabella, grafico, elemento grafico, equazione o altri tipi di informazioni. Gli oggetti creati in
un'applicazione, ad esempio in un foglio di calcolo, e collegati o incorporati in un'altra applicazione sono oggetti
OLE.) e necessario aver prima aggiunto un effetto di animazione al testo o all'oggetto (animare: Applicare un effetto
visivo o audio 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.).

1. selezionare la diapositiva che contiene |'effetto di animazione a cui si desidera aggiungere un suono
2. nel gruppo Animazioni della scheda Animazioni cliccare il pulsante Animazione personalizzata

Mimmeo Corrado 3.ppix - Micresoft PowerPoint

H2-oHoE@- -

Visualizza Sviluppao

Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisiane
T =. ; il [Messun seg.. *
v .3 Animazione: | Nessuna ani.. - 1 =
2ok : H - - -
| ’ ) J] ; ‘ ; ‘ ] Ve .
Anteprima || 53 animazi : | T | Lfi
|@._ﬁ Animazione persanalizzata = {50 Applica atutte
Anteprima Animazioni Transizione alla diapositiva

Strumenti disegnao -

[@‘2;.

Farmato

Passa alla diapositiva successiva

V| Can unclic del mouse

Automaticamente dopo:  00:00 =

Animazione personalizzata

5 Aggiungi effetto »

3

Diapositiva3 di41 | “Alta tensione” qp Haliano (Ttalia)

3. nel riqguadro Animazione personalizzata cliccare sulla freccina nera a destra
dell'effetto di animazione a cui si vuole associare il suono

4. cliccare la voce Opzioni effetto.
5. nella finestra che si apre cliccare sulla freccia nell'elenco Audio
6. selezionare il suono desiderato
Rotazione B [mESm]
Effetto | Intervallo | Animazione testo
Impostazioni
Quantita: 3607 senso orario IE'
[T sfuma inizio ] sfuma fine
|:| Auto-reverse
Migliorament
Audio: 1-Start.wav |E|
i, pRoatart.way | A
Dopo ['animazione: Macchina da scrivere =
Laser L4
Macchina fotografica
Volo
Automobile che frena e
[ Ok ] [ Annulla ]

Animazione personalizzata

K. Rimuovi

Cambia -

Modifica: Rotazione

Inizia:

' Dopo precedente
Quantita:

360°® senso orario
Velodita:

Media

F B [F]

00 2 Smile 10
| & #% ovales

"& Inizia al glic del mouse

Inizia con il precedente
Inizia dopo il precedente
Opzioni effetto...

Intervalli...

Mostra avanzamento tempo

Rimuowi

E] Riordina |4

[E Presentazione standard ]

Anteprima automatica




DARE RISALTO A UN COLLEGAMENTO IPERTESTUALE ASSOCIANDOLO A UN SUONO

Per associare un suono ad un collegamento ipertestuale (testo, immagine, ...) occorre:

1. selezionare il collegamento ipertestuale
2. selezionare la scheda Inserisci
3. nel gruppo Collegamenti cliccare il pulsante Azione
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I..-'E'!_:_'z‘-. H9-0 (& - = Presentazicne standardl - Micrasoft PowerPoint Strumenti immaaine i = x
—) Home Inserisc Progettazione Animaziani Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Formato Lo}
D ELEme2g @ [E= EE
| - =18 - ; | Bt L ) ]
| . FE] ! _J"] EEE A | Eb # A =
Tabella | Immagine ClipArt Album Forme SmartArt Grafico | Collegamento Azione | Casella Intestazione e WordArt Data Mumero Simbolo Oggetto | Filmato Awdio

m foto = m ipertestuale ditesto pié di pagina hé e ora diapositiva hé >
Tabelle [Mustrazioni Collegamenti Testa Clip multimediall

Azione

Aggiunge un'azione
all'oggetta selezionato per
specificare che cosa deve
succedere quando sifa clic o
si posiziona I puntatore del
mouse su di esso.

Fare dic per inserire le note

Diapositival di3 | “Tema di Office” \ﬁ,"; Ttaliano [Ttalia)

EEE T e (] -E.g::;_g--g

4. nella finestra Impostazioni azione che si apre
selezionare le azioni e i suoni da associare al
collegamento ipertestuale.

Le azioni che si possono associare al collegamento

ipertestuale sono:

4+ Clic del mouse

4+ Passaggio del mouse
Per applicare le impostazioni di azione quando si fa clic sul
collegamento ipertestuale occorre selezionare la scheda
Clic del mouse.
Per applicare le impostazioni di azione quando il puntatore
si ferma sul collegamento ipertestuale occorre selezionare
la scheda Passaggio del mouse.
In seguito occorre selezionare la casella di controllo
Riproduci segnale acustico e scegliere il suono che si
desidera associare.

Impostazioni azione

Clic del mouse | Passaggio del mouse

Azione eseguita al dic del mouse
() Messuna
@ Effettua collegamento a:
2.2

() Esequi programma;

Esegui macro:

Azione oggetto:

Riprodud segnale acustico:

Sfoglia. ..

Applauso

B

[T]Evidengia al dic del mouse

][ Annulla ]
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INDICE

6.1 UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE

6.1.1 LAVORARE CON LE PRESENTAZIONI

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

6.1.1.2 Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito.

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

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

6.1.1.5 Spostarsi tra presentazioni aperte

6.1.2 MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA

6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o salvare file
6.1.2.2 Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma.

6.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

6.1.2.4 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione

6.2 SVILUPPARE UNA PRESENTAZIONE

6.2.1 VISUALIZZARE LE PRESENTAZIONI

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

6.2.1.2 Individuare buoni esempi per I’attribuzione di un titolo alle diapositive: utilizzare un titolo diverso per
ciascuna diapositiva per distinguerla nella vista in sequenza, durante la navigazione in vista presentazione

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

6.2.2 DIAPOSITIVE

6.2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva

6.2.2.2 Applicare un modello di struttura disponibile ad una presentazione

6.2.2.3 Modificare il colore dello sfondo di specifiche diapositive, di tutte le diapositive

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

6.2.2.5 Copiare, spostare diapositive all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte

6.2.2.6 Eliminare una o piu diapositive

6.2.3 SCHEMI DIAPOSITIVA

6.2.3.1 Inserire un oggetto grafico (fotografia, immagine, disegno) in uno schema diapositiva. Rimuovere un
oggetto grafico da uno schema diapositiva

6.2.3.2 Inserire del testo nel pie di pagina di specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione

6.2.3.3 Applicare la numerazione automatica, una data aggiornata automaticamente o una data fissa al pie di
pagina di specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione



6.3 TESTI

6.3.1 GESTIONE DEI TESTI

6.3.1.1 Individuare buoni esempi di creazione del contenuto delle diapositive: utilizzare frasi brevi e concise,
elenchi puntati, elenchi numerati

6.3.1.2 Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura

6.3.1.3 Modificare del testo in una presentazione

6.3.1.4 Copiare, spostare del testo all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte

6.3.1.5 Cancellare del testo

6.3.1.6 Usare i comandi "Annulla" e "Ripristina"

6.3.2 FORMATTAZIONE

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

6.3.2.2 Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo, sottolineatura, ombreggiatura
6.3.2.3 Applicare colori diversi al testo

6.3.2.4 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo

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

6.3.3 ELENCHI

6.3.3.1 Indentare un elenco puntato. Eliminare l'indentazione da un elenco puntato
6.3.3.2 Adattare l'interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati
6.3.3.3 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco scegliendo tra le opzioni previste

6.3.4 TABELLE

6.3.4.1 Inserire, modificare del testo in una diapositiva con tabella
6.3.4.2 Selezionare righe, colonne, intera tabella

6.3.4.3 Inserire, eliminare righe e colonne

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

6.4 GRAFICI

6.4.1 USARE GRAFICI

6.4.1.1 Inserire dati per creare i vari tipi di grafici disponibili in una presentazione: colonne, barre, linee, torta
6.4.1.2 Selezionare un grafico

6.4.1.3 Cambiare il tipo di grafico

6.4.1.4 Inserire, modificare, eliminare il titolo di un grafico

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

6.4.1.6 Modificare il colore di sfondo di un grafico

6.4.1.7 Modificare il colore di colonne, barre, linee e fette di torte in un grafico

6.4.2 ORGANIGRAMMI
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6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico, utilizzando una funzione integrata

per la creazione di organigrammi
6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma
6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma
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6.5 OGGETTI GRAFICI

6.5.1 INSERIRE, MANIPOLARE

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

6.5.1.2 Selezionare un oggetto grafico

6.5.1.3 Copiare, spostare oggetti, grafici all'interno di una presentazione o tra le presentazioni aperte
6.5.1.4 Ridimensionare, eliminare oggetti, grafici in una presentazione

6.5.1.5 Ruotare, traslare un oggetto grafico

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

6.5.2 DISEGNARE OGGETTI

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

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

6.5.2.3 Modificare il colore di sfondo dell'oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee

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

6.5.2.5 Applicare un'ombreggiatura a un oggetto

6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti disegnati in una diapositiva

6.5.2.7 Portare un oggetto disegnato avanti e indietro di un livello, in primo piano, sullo sfondo rispetto ad altri
oggetti disegnati

6.6 PREPARAZIONE ALLA PRESENTAZIONE

6.6.1 PREPARAZIONE

6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive

6.6.1.2 Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti sui diversi elementi di una diapositiva

6.6.1.3 Inserire delle note di presentazione alle diapositive

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

6.6.1.5 Nascondere, mostrare diapositive

6.6.2 CONTROLLO ORTOGRAFICO E RILASCIO

6.6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali: correggere gli errori, cancellare
le ripetizioni

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

6.6.2.3 Stampare un'intera presentazione, diapositive specifiche, volantini, pagine di note, visualizzazione in
sequenza delle diapositive, piu copie di una presentazione

6.6.2.4 Avviare una presentazione dalla prima diapositiva, dalla diapositiva corrente

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

APPROFONDIMENTI

Impostare un’animazione
Aggiungere un suono a un'animazione
Dare risalto a un collegamento ipertestuale associandolo a un suono



