PATENTE EUROPEA
DEL COMPUTER

MODULO 6

Powerpoint

A cura di Mimmo Corrado



FINALITA

Il Modulo 6 - Strumenti di presentazione, richiede che il
candidato dimostri la capacita di usare strumenti informatici
per la presentazione.

Deve essere in grado di creare, formattare, modificare e
preparare presentazioni usando diapositive di diverso genere
da distribuire a stampa o a video.

Deve inoltre saper copiare e spostare testo, disegni, immagini
e grafici all'interno della presentazione e tra presentazioni
diverse.

Al candidato si richiede di conoscere le operazioni standard
associate a immagini, grafici e oggetti e di usare effetti

speciali.
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6.1 Concetti generali

6.1.1 Primi passi con gli strumenti di presentazione

6.1.1.0 Introduzione

Tempo fa, per presentare la propria relazione nel corso di un convegno, un seminario o una
conferenza oppure durante 1’attivita didattica, si utilizzava la lavagna ed il gesso.

In tempi piu recenti sono stati adoperati strumenti piu evoluti, per dare un maggior impatto visivo
alle parole:

4+ [’episcopio (strumento che permette di proiettare su uno schermo pagine di libri o riviste
oppure disegni o fogli dattiloscritti)

4 la lavagna luminosa, per mostrare fogli trasparenti d’acetato, sui quali si puo scrivere e
disegnare

+ il Proiettore di diapositive di sicuro effetto visivo, ma poco flessibile

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 l'uscita video del
computer) su un grande schermo mediante videoproiettori, ed eventualmente stampate.

Una presentazione puod 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
piu sofisticate e con l'avvento dei computer multimediali, consentono di produrre con facilita

documenti di livello professionale. ) ) ) )
. L Memorizzazione di un messaggio
Di applicazioni per produrre

presentazioni ne esistono molte, e
alcune anche molto professionali 60%:- -
(Toolbook). | 500 rcolto
Noi c¢i occuperemo di Microsoft 40%
PowerPoint XP, che fa parte, | ® visione
insieme alle altre applicazioni 30%-/ -
studiate in questi moduli, del w1 W ascolto-visione
pacchetto Microsoft Office XP. 20%; ||
10%1"
0%/

Se alla parola si accompagna anche qualcosa di
visivo, gli ascoltatori prestano piu attenzione e
ricordano meglio quanto é stato detto.
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6.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di presentazione

Per avviare Microsoft PowerPoint occorre:

1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sul menu Tutti i programmi
3. cliccare sulla voce Microsoft PowerPoint

Se sul desktop ¢ presente una sua icona basta fare un doppio click su di essa.

Se sulla barra delle applicazioni ¢ presente un collegamento, basta un click sulla relativa icona.

._TE. MO

S
I
1y Start

IT ‘f(l.l"_'li:,; 19,05

Per chiudere il programma PowerPoint occorre:

1. Cliccare sul menu File
2. Cliccare sul sottomenu ESci.

'Aicrosoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

§ File | Modfica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra  ?  Adobe PDF X
In alternativa O luavo... CTRLHN SN | MmN i O ] B
_ '] n Y ——

occorre fare = A = Apd... CTRL+F1Z A 5 A stuttura \SIMuova diapositiva P
doppio clic Chiud

ﬁ? di - 4 ¢ Nuova presentazione ¥ X
sull'1cona di
P P . t . 1 ﬂn Salva MAILISCHLZ Apri presentazione

ower .0%1'1 m Salva con nome. .. Mirnro Corrada., ppk
alto a sinistra - ) PRESENTAZIOME DI POWERPOINT,|

Salva come pagina Web. ..
nella barra del PRESEMTAZIOME PROGRAMMA, ppk
titolo B Cerca.. PRESENTAZIOME PROGRAMMA. ppE
Anteprima pagina Web Impresa. ppt
: Firma digitale. ppt
Oppure Imposta pagina. .. ECOL1.ppt
occorre fare [&  Anteprima di stampa E.C.OL. - MODULD 1.ppt
clic sul &5 stampa... CTRLHMAILSCHFLZ . EiC'D'L' - MOl ot
. Alt Laziani. ..

pulsante di vina [=- Altre presentazioni

chiusura in
alto a destra.

1 Mimmo Carrado. ppt

2., \PRESENTAZIONE DI POWERPOINT. ..
3. \PRESENTAZIONE PROGRANMMA, ppt
4 .. \PRESENTAZIONE PROGRANMMA, ppt
54, AMODULO &\Impresa. ppt

& 4...\Firma digitale.ppt

7. AMODULGO S\ECOLL . ppt
g%..\E.C.D.L. - MODULD 1.ppt

2% AECDL - MODULD 1 ppt

L4d

EER=R

Diapositiva 1 di 1

Struttura predefinita

=

Muovo

D Presentazione wuaka
Da modello struttura
Da creazione guidata contenuto

Muovo da presentazione esistente

E Scegli presentazione. ..

Muovo da modello

Modelli generali. .
@ Madelli su siti Web. ..
@ Modelli dal sito Microsoft. com

ﬁ Agogiungi Risorsa direte. ..

@ Guida in linea Microsoft PowerPoink
Visualizza all'awvio

Italiano (Italia)

o
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La finestra di Microsoft PowerPoint

Essendo PowerPoint un'applicazione Windows si conforma agli standard delle applicazioni
Windows.

In particolare alcuni comandi, come quelli per la gestione dei File e la formattazione, risultano
identici a quelli degli altri programmi di Office (Word e Excel).

La finestra di Microsoft PowerPoint appare cosi:

[€] Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

File  Modifica

Wisializza

Inserisci  Formato  Strumenti

-18 - GC8 g E- A=

Mimmo Corrado

Presenta

Fare clic per inserire le note
A

=
L

Diapaositiva 1 dil Struttura prfdefinita

Presentazione

DS HSRY|LB@ |- o [0 174 W o

Pulsante di Pulsante di Ripristino Pulsante
Riduzione a Icona Ingrandimento di Uscita
1
Barra del Titolo

Finestra ¢ Adobe PDF

Barra dei Menu

- @ »
E Skruttura E Muova diapositiva
-

4 " Muova presentazione X

Apri presentazione

Barra Strumenti

TG LoorT a0 Pt

PRESEMTAZIOME DI POMERPOIMT.)

PRESEMTAZICME PROGRAMMA . ppk
= altre presentazioni. ..

Nuovao

D Presentazione vuoka

Standard e
Formattazione

Miniature

A

Da modello struttura
Da creazione guidata contenuko

MNuovo da presentazione esistente
T@ Scegli presentazione, ..

Nuovo da modello

rodeli generali. ..
_Eil rodelii su siti web. ..
todelii dal sito Microsoft,com

ﬁ Aggiundi Risorsa di rete. ..
@ Guida in linea Microsoft PowerPoint
[w| visualizza all'avvio

Riquadro
Attivita

Ttaliaro (Thalia)

1

Finestra
Note

Pulsanti di
Visualizzazione

Diapositiva
Attiva

Barra di
Stato
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6.1.1.2 Aprire una o piu presentazioni

Per aprire una presentazione memorizzata sul disco (fisso o dischetto) occorre:

1. cliccare sul menu

File
. cliccare sul

sottomenu Apri
Se la

presentazione da

aprire si trova
nella lista dei
documenti della

finestra di dialogo

Apri che appare,

fare clic per

selezionarla e poi

fare clic sul
pulsante Apri;

altrimenti scegliere

la cartella dove si

|| EsEMPI DI PRESENTAZIONT U

M @ A = Skrumenti ~

&

Cronologia

o

=
|

Documenti

@

L
o
z
=
fu}
-

Risorse di rete

Benvenuti
al Corso
di Informatica

Apti

Mome. - Dimensi
I3 BUONOFIGLIO
=k A + HA 61
Tlec.Dl, - MODULG 1.pps 5,16
Eje.c.hl, - MODULG 1.ppt 4,567
&1 LOGARITMI (Mimma Corrada, . 1.69]
h Y |
Marne File: | L'
Tipo file: ITutte le presentazionifdi PawerPaint (*.ppt;*.pps;;]

Annulla |
2

trova il file facendo clic sulla freccia verso giu di Cerca in
4. cercare, nella lista che si apre, la directory nella quale ¢ memorizzata la presentazione
5. selezionare la presentazione da aprire e cliccare sul pulsante Apri.

In alternativa occorre cliccare sul pulsante

Un’altra
alternativa ¢ data
dalla finestra
Riquadro
attivita: cliccare
sul nome del file
da aprire nel
gruppo

Apri
presentazione . . .

Se la finestra
Riquadro attivita
non ¢ visibile
occorre:

cliccare sul menu
Visualizza
cliccare sul
sottomenu Barre
degli strumenti
mettere il segno
di spunta alla
voce Riquadro
attivita.

File

BH SRV L BBRY o-o- O E A
.13-GC§SEA‘

Madifica

-]

L=~

Wisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti

Mimmo Corrado

Presenta

Presentazione

della Barra degli strumenti Standard.

Adobe PDF
- B 7

2 Struttura “Ehuova diapositiva »

Finestra 7

< © Muova presentazione ¥ X

Apri presentazione
Mimmo Corrado, ppt
PRESENTAZIOME DI POWERPOINT .
PRESENTAZIOME PROGRAMMA, ppt
[= altre pressntazioni,..

Nuovo

D Presentazione wuoka
Da modello strutkura
Da creazione guidata contenuto

Nuovo da presentazione esistente

E Sceqli presentazione, .,

Nuovo da modello

rModelli generali, .,
@ Modelli su siti web, ..
@ Modelli dal sito Microsoft, com

@ Aggiungi Risorsa di rete, ..
@ Guida in linea Microsoft PowerPoint
[w| Wisualizza all'avvio

EER=E |Fare clic per inserire le note
Diapositiva 1 di 1

Struttura predefinita

=
[

Italiana (Italia)

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

Per aprire piu presentazioni occorre:

1. cliccare sul menu file

2. cliccare sul sottomenu Apri

3. nella finestra Apri selezionare pit documenti (per selezionare pit documenti occorre fare clic
con il mouse vicino ad uno di essi ed includerli tutti nella regione di selezione che si viene a
creare trascinando il mouse con il tasto sinistro premuto, oppure occorre fare clic su ciascuno
di essi tenendo premuto il tasto Ctrl)

4. fare infine clic sul pulsante Apri.

In alternativa occorre ripetere, piu volte, la procedura di apertura di ciascun documento senza
richiuderli. T 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. cliccare sul menu Finestra
2. cliccare sul sottomenu Disponi tutto (oppure Sovrapponi)

In questo modo si puo lavorare contemporaneamente con piu fogli di lavoro e allo stesso tempo
avere tutti i dati a portata di mano.

Per disattivare tale [ Vi a e |Z”E zl
funZI‘One’ occorre. © Fle Modfica Vjsualizea  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione | Finestra l ¢ Adobe FODF
Londuread  \n o oigRe |y @ oo O] Mt
icona le . N Dispani tutt
. . imes MewRoman - 32 - & O 8 2 = = A i= E Disponi bukto
presentazioni e Sourappori
che non &2 PRESENTAZI... |- [O][%| (Rl -
. . — i Riquadro successiva
Interessano /=T B :
2 cliccare sul 1 TLOGARITMI {Mimma Carrado)
pulsante dl IS £ Mimmao Corrado. ppt

ingrandimento (&  3PRESENTAZIONE DI POWERPC

della finestra
che interessa

Nuovo

D Presentazione wuaka
Da modella skrutbura
Da creazione guidata contenuto

| [ | S | MNuovo da presentazione esistente

& | LOGARITM... |

@ Sceql presentazione. ..

Nuovo da modello

Maodeli generali, ..
@ Modelli su siti Web. ..
@ Modelli dal sita Micrasoft, com

3 3
4 =

ﬁf Agoiungi Risorsa di rete...

@ Guida in linea Microsaft PowerPaint
[w| Wisualizza all'awwio

L
[@gg@j

S| e 4

Diapositiva 1 di 34 Alta tensione Italiano (Italia) A

Note

4+ Se il documento ¢ stato aperto di recente, ed ¢ presente nella lista collocata in fondo al menu
a discesa File, basta un click sul nome del documento.
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6.1.1.3 Creare una nuova presentazione (modello predefinito)

PowerPoint permette di creare una presentazione con diversi metodi: Nuova presentazione ¥ X
i 1 . Apri tazi
+ La Creazione guidata Contenuto crea una presentazione | “*"fLt2e
attraverso semplici passaggi guidati T LOGARITMI (Mimmo Corrada).ppt
+ La creazione tramite i Modelli generali permette di scegliere PRESENTAZICNE DI POWERPOINT.|
un modello di presentazione dalla libreria del programma gl e
+ La creazione Modello struttura crea delle diapositive in cui |Mueve - N
sono gia preimpostati lo sfondo e i colori da utilizzare per i | L) Fresentszions vuota
testi Da modello struttura
. . . B D i idata conbenut
+ La Presentazione vuota permette di creare una presentazione T Da creszione gudsts corkenuts
da Ze1o MNuovo da presentazione esistente

v“;:] Scedli presentazione, ..

Per creare una nuova presentazione (modello predefinito) occorre:

=] ] Modeli generali..
y Modelli su siti Web, .
] ] Modelli dal sita Microsoft, com

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Nuovo
3. nel riquadro Nuova presentazione che appare (sulla destra della () Aggiungi Risorsa direte...

finestra) cliccare sulla voce Presentazione vuota (2) Guida in linea Microsoft PowerPoint
| v| Yisualizza all'avvio

Italiano (Tkalia)

In alternativa, per creare una nuova presentazione occorre cliccare sul pulsante Nuovo E'I
nella Barra degli Strumenti Standard .

6.1.1.4 Salvare una presentazione all’interno di un’unita disco

Per salvare una presentazione all’interno di un’unita disco occorre:

1. cliccare sul
Salva con nome

menu File
2. cliccare sul Salvain: | EseMPIDIPRESENTAZIONI (| - ~ & @E - Strumenti ~
sottomenu : : ' A
Sal ﬁ] &1 + HARDWARE ppt
alva con Cronologia ERE.C.OL. - MODULO 1.ppt
nome G171 LOGARITMI (Mimma Corrada), ppt
3. scegliere il oj
dlSCO € la . Doacumenti
cartella in cui
salvare il Fr Crea nuova
database, Desktap cartella
cliccando sulla
freccia diretta %
in basso della Preferti
casella di _
riepilogo ) 5 tome file: |Presenta2ion88.ppt ﬂ
Salvain Risorse ditete  tipg fie; |Fresentazione (*.ppt) a Annulla

4. digitare il
nome da dare al database
5. cliccare sul pulsante Crea.
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Note

4+ [ nomi dei file non possono contenere i seguenti caratteri: | N+ = ,.2%5(0)

4+ Per attivare 1’autosalvataggio occorre:

1. Selezionare nel menu Strumenti la voce Opzioni
2. Selezionare la cartella Salva

3. attivare la casella Salva automaticamente ogni e inserire i minuti

6.1.1.5 Salvare una presentazione con un altro nome

Per salvare una presentazione con un altro nome occorre:

1.
2.
3.

4.
5.

cliccare sul menu File
cliccare sul sottomenu Salva con nome
scegliere il disco e la cartella in cui salvare il file, cliccando sulla freccia diretta in basso della

casella di riepilogo Salva in

digitare il nuovo nome da dare al documento

cliccare sul pulsante Salva

6.1.1.6 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF,
modello, immagine, tipo di software o numero di versione

Per salvare una presentazione con un altro formato occorre:

1.

2.

cliccare sul
menu File
cliccare sul
sottomenu
Salva con
nome

. scegliere il

formato di
salvataggio,
cliccando
sulla freccina
nera diretta
verso il basso
della casella
di riepilogo
Tipo file
selezionare il
formato

. confermare

cliccando sul
pulsante
Salva

Salva con nome

Salva in:

Cronologia

Dacumenti

| ) LAYORD MODLLO 6 | & 5 EE - Strumenti~

2Ix

[C)ALTRE DISP

I alkre present

@ESEMPI CI PRESENTAZICMI
| esercizi modulo &
@LA\-‘ORO DISPEMSA
[EECDL - MODULO 6.ppt
Mimmo Corrado. ppt
presentazione.ppt

Nome File: |Mimm0 Corrado, ppk

R T S
SOrse dlre Tipo file: |Presentazione {*.ppt)

Archevio web %, mht; *.mhbtml)
PowerPaint 95 (*.ppt)
Presentazions di Po

Annulla

Presentazione per revisione (*,ppk)
Modello struttura (%, p
Presentaziong di PowerPaink (*.pps)

Una presentazione di PowerPoint ha 1’estensione standard .PPT.
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.

Patente Europea del Computer

xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



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 95, 97, 2000.

Salvando la presentazione nel formato .PPS, si ottiene una presentazione auto-avviante, cio¢ per
eseguirla non occorre avviare prima Powerpoint.

Per modificare una presentazione salvata in formato .PPS occorre aprirla dal sottomenu Apri del
menu File di Powerpoint.

Se si vuole inserire la presentazione in un sito Internet, occorre salvarla nel formato .HTM (o html).
Per salvare la presentazione nel formato .HTM occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Salva come pagina Web che, in quattro passaggi guidati, permette di
costruire una pagina web con inserita la presentazione di Powerpoint.

6.1.1.7 Spostarsi tra presentazioni aperte

Per spostarsi tra piu presentazioni aperte, occorre cliccare sui pulsanti con il nome della
presentazione aperta, posti sulla barra delle applicazioni

g s Start EI. Mirnmno Corrado, ppt E:. I LOGARITMI (Mimma, ..

Un altro metodo ¢ dato dall’utilizzo combinato dei tasti ALT | + | |

In alternativa occorre cliccare sul menu Finestra e selezionare la presentazione da visualizzare.

Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

“[E] Fle Modfica
- arial -13 - G C 8 g EE A = FH o
DSEERY| IR o-o- @024
A=l

Wisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti  Presentazione ¢ AdobePDF X

Finestra

Muova finestra
Disponi kukko
Sovrapponi
Riguadro successivo F&
1 I LOGARITMI {Mimmeo Corrado),ppk [Sola lettura]

2 Mimmo Corrado.ppt

3 PRESENTAZIONE DI POWERPOINT. ppt

Mimmo Corradc

Presenta

Fare clic per inserire le note =
EER=R 3
Diapositiva 1di1 Struttura predefinita Italiano (Italia) [Ce 2
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6.1.1.8 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

Per conoscere il significato dei pulsanti delle barre degli strumenti, formattazione, ecc... basta
puntarli con la freccia del mouse: dopo un paio di secondi appare la descrizione sintetica del
pulsante.

(Se I’aiuto non dovesse comparire, personalizzare la visualizzazione con Strumenti + Personalizza
+ Opzioni + Mostra descrizione comandi).

Se si vogliono maggiori chiarimenti sull’uso del pulsante o di un qualsiasi altro comando di menu,

basta cliccare sul pulsante [K? Gudarapida | del menu ? e trascinare il punto interrogativo, che

compare vicino la freccia del mouse, sul pulsante (o sulla voce di menu) del quale si vogliono le
informazioni; cliccandovi sopra, apparira una finestra di aiuto.

4 Guida in linea di Microsoft PowerPoint

Se non si ¢ SOddleiilttl. d¥ T - =
queste breV1 1nforrna210n1 S1 " 2
N - o n b = Mostra tutko
pud fare sempre uso della [ Semmari | Bicerca libers | Indice | Creare una
uida di Microsoft + Aggiunta e formattazione di besto A .
presentazione
Powerpoint, che si attiva + @ Formattazione u:Ii. diapositive & pregentazic_uni personalizzata
selezionando Guida in + @ Collegamento & incorporamento di oggett _
R N i + @ Utilizzo di forme, immagini & oggetti dizegno 1. Scegliere L
linea di Microsoft 1 @ Aggiunta di Clipért Egzgggﬂn:tle
Powerpoint dal menu ? + @ Aggiunta di diagrammi ed organigrammi o= mEm
. + @ Utilizzo di tabelle, arafici e fogli di lavoro Presentazione,
della Barra dei Menu. + @ Aqgagiunta di suoni, brani musical, video & voo quindi Nuova.
Se invece di attivarsi la + @ Animazione di besto & oggeth % Effettuare una
fi della Guid + @ Impostazione degl intervall & delle transizion delle seguenti
.mestr.a accantp € a uida + @ Creazione di pagine note e stampati Operazion:
mn linea di Microsoft = m Creazione di presentazioni personalizzate P Creare una
Powerpoint si presenta @ Creare una presentazione perzonalizzata presentazions
_ > . : : - i personalizzata
I’ Assistente di @ Agaiungere o rimuovere dlapogltlve in unz
A @ Creare una diapositiva sommario che =i ot 1 Creare_una
Office occorre @ Eseguire una presentazione personalizzat present?zmrée
disattivarlo. [7] Rimuovere una prgsentazinng p.ersu:unalizzj Es;s:;ii?a;:?n :nti
@ “eb: creazione di presentazioni personali ipertestuali
{ - : — o > [ hoooods oobs o
4 >
- ™y
. . . . . . . Come procedere?
Per visualizzare la Guida senza utilizzare 1'Assistente di Office, €
necessario che I'Assistente sia disattivato.
Per disattivare 1'Assistente di Office occorre:
1. nel fumetto dell'Assistente fare clic sul pulsante Opzioni.
v

2. se il fumetto dell'Assistente di Office non ¢ visibile, fare clic
sull'Assistente

3. nella scheda Opzioni deselezionare la casella di controllo
Utilizza I'Assistente di Office

4. confermare cliccando su OK.
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Per riattivare ['Assistente occorre: Assistente di Office

1. cliccare sul menu ? Raccolta  Opzioni
2. cliccare sul sottomenu Mostra
I'Assistente di Office.

v iUtilizza ['Assiskente di Office:

Iv Wisualizza avwisi

Mastra suggerimenti per

, . .
Per nascondere I'Assistente di [v Ukilizzo pitt efficiente delle caratteristiche
Office occorre cliccare sulla voce ¥ Utilizza pitt efficiente del mouse

Nascondi I'Assistente di Office dal [ Seelte rapide da tastiera
menu ? della Barra dei Menu.

v Wiene atbivato con il kasko F1

Iv Guida per le creazioni guidate

| Guida sul'applicazione & la programmazione durante la programmazione

Iv Si sposta dall'area di lavoro

Iv anticipa argomenti della Guida
Iv Effetti audio

|v Mostra solo suggerimenti ad alka priorika
Iv Mostra i suggerimenti all'avvio

Reimposta suggerimenti ‘

Per personalizzare 1'Assistente di

oK | annulla

Office occorre:

1. nel fumetto dell'Assistente fare clic sul pulsante Opzioni.

2. se il fumetto dell'Assistente di Office non ¢ visibile, fare clic sull'Assistente
3. Nella scheda Opzioni e Raccolta scegliere la personalizzazione desiderata.

6.1.1.9 Chiudere una presentazione

Per chiudere una presentazione, senza chiudere il programma PowerPoint, occorre:

1. fare clic sul menu File
2. fare clic sul sottomenu Chiudi.

In alternativa puo essere utilizzato il pulsante di chiusura sulla Barra dei menu

(quella grigia con la nera).

Per chiudere il programma PowerPoint occorre:

1. fare clic sul menu File
2. fare clic sul sottomenu su Esci.

In alternativa pud essere utilizzato il pulsante di chiusura sulla Barra del titolo

(quella azzurra con la rossa in alto a destra).
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6.1.2 Modificare le impostazioni

6.1.2.1 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

Per modificare le dimensioni di una diapositiva occorre:

1. selezionare la diapositiva o la miniatura da modificare

2. cliccare sul menu Visualizza
3. cliccare sul sottomenu Zoom
4. selezionare lo zoom desiderato

Le

pulsante | 100% -

della Barra degli Strumenti.

opzioni di zoom possono essere regolate anche con il

£00m
" Adatta alla finestra
O 400%
O Z00%
100%
AR
" 50%
i 33%

I

Percentuale:

b
m - Vo

annulla

6.1.2.2 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

Per aggiungere o togliere una barra di strumenti dalla finestra di PowerPoint occorre:

1. cliccare sul

Microsaft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

A
i

1’1’1-61’111 . File  Modifica | Visualizza | Inserisci  Formato  Strumenti
V!Suallzza E Arial Yisualizzazione normale

2. Sg;g?;i;:lﬂ E D B’u E @ Sequenza diapositive
Barre degll 'El Presentazione FS
strumenti . B Bagina not=

3. mettere o E sdca :
togliere, con B ColorijGradazioni di grigio 3
un CliC del 2 - Riquadro attivita
mouse, il Barre degli skrumenti 3 |
segno di 5 Righello
spunta \/ alla - Grigha e guids. ..
barra che si Intestazione e pié di pagina. ..
vuole 4 -
aggiungere o
togliere.

E possibile Fare clic per inserire le note

trascinare una
Barra di strumenti

=R S

Diapasitiva 1 di4

Struttura predefinita

nella posizione
desiderata, con il
metodo drag and
drop .

Presentazione  Finestra 7  Adobe FDF X

“= A statbura T Nuova diapositiva 2

O =% mse - 3

Formattazione
Disegno
Immagine
Revisioni
Riguadro attivita
Riquadra revisioni

Skrumenti di controllo

Skrukkura

Tabelle & bordi

Wisual Basic
Wb

WordArk
PDFMaker 6.0

Personalizza. ..
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Le

—

PRE

Barre possono essere personalizzate, aggiungendo o togliendo i pulsanti; per fare cid occorre:

cliccare sul menu Visualizza
cliccare sul sottomenu Barre degli
strumenti

cliccare sulla voce Personalizza
selezionare la scheda Comandi

. evidenziare nella finestra di sinistra la

Categoria di comandi nella quale si
trova il pulsante da aggiungere alla
Barra degli strumenti

trovare nella finestra di destra
(scorrendo il menu scorrevole) il
pulsante dello strumento che interessa
aggiungere

cliccare con il tasto sinistro del mouse
sul pulsante da inserire e trascinare la
freccia del mouse (con attaccato il
pulsante dello strumento) sulle Barre
degli strumenti.

rilasciare il tasto sinistro del mouse.

Personalizza

Barre deqli strumenti  Comandi l Cpzioni ]

Per aggiungere un comando a una barra deqli strumenti, selezionare una
cateqoria e trascinare il comando da questa finestra nella barra degli

PX

strumenti,
Cakeqgarie: Comandi:
File: - Dirensione caratters - ﬂ
Maodifica —_
Visualizza Stile -
Insetisci -

G Grassetto
Skrumenti 4 "
Tabella i corsive
Web S sSottolineato ﬂ
Finestra & Guida
Disegno ﬂ

@ Salvain: [Mormal

j Tastiera... | Chiudi |

6.1.2.3 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome
dell’utente, directory/cartella predefinita per aprire o salvare

Per modificare le opzioni di
base/preferenze del programma:
nome dell’utente, directory/cartella
predefinita per aprire o salvare
presentazioni occorre:

1.
2.
3.

presentazioni

cliccare sul menu Strumenti
cliccare sul sottomenu Opzioni
la finestra Opzioni che si apre, ¢
composta dalle schede: Salva,
Protezione, Ortografia e stile,
Visualizzazione, Generale,
Modifica, Stampa, che
consentono di modificare
numerose caratteristiche del
programma.

Opzioni

Yisializzazione ]
Salva

Opzioni di salvataggio

Generale
Pratezione ]

[v Consenti salvataggio veloce

| Richiedi proprigta file

[v salva automaticamente ogri

[v Conwverti grafici durante il salvataggio nel Formato di una versione precedente

Salva File di PowerPoint come:

m =

] Modifica ]

ki

Orkografia e stile ]

Skampa ]

|F‘resentazione di PowerPoink

Posizione predefinita:

[~

|C:'|,D0cuments and Settings MMM, Documenti',

Opzioni carattere per il solo documento corrente

[ Incorpora caratteri TrueType

~
&

Annulla
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6.2 Sviluppare una presentazione

6.2.1 Visualizzare le presentazioni

6.2.1.1 Comprendere I'uso delle diverse modalita di visualizzazione
delle presentazioni

Nello sviluppare una presentazione occorre definire o costruire molti aspetti delle diapositive: il
loro contenuto (testo, immagini, suoni, collegamenti ipertestuali), 1’organizzazione del contenuto
stesso, I’ordine di presentazione delle diapositive, la loro transizione e 1’animazione delle varie parti
di ogni diapositiva, come ogni diapositiva ¢ legata all’argomento trattato dal relatore, ecc.

Per definire ciascuno di questi aspetti, conviene visualizzare la presentazione nella forma piu adatta:
per costruire una diapositiva ¢ bene lavorare su di essa singolarmente, mentre per stabilire I’ordine
di presentazione delle diapositive e la loro comparsa ¢ opportuno avere un quadro d’insieme delle
stesse.

Per favorire queste opportunitd PowerPoint permette, per mezzo del menu Visualizza, la
visualizzazione delle diapositive in base all’esigenza specifica durante la loro costruzione; quindi si
potra vedere la singola diapositiva, oppure tutte le diapositive insieme, oppure la pagina per ogni
diapositiva in cui poter scrivere le note per il relatore.
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6.2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione

Il menu Visualizza permette di selezionare 4 modalita di visualizzazione:

1. Visualizzazione normale - mostra la diapositiva corrente, in cui si effettuano le modifiche

2. Sequenza diapositive - mostra tutte le diapositive in formato ridotto, in modo da poter
controllare la sequenza ed eventualmente cambiarne 1'ordine

3. Pagina note - consente 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

4. Presentazione diapositive - per vedere I’anteprima della diapositiva selezionata (per tornare in
PowerPoint occorre premere il tasto ESC della tastiera.

Le diverse modalita di visualizzazione sono accessibili, in modo piu rapido, mediante i pulsanti

presenti in basso a sinistra nel Riquadro Struttura

Heae F).

I pulsanti Struttura e Diapositiva (in basso a sinistra) visualizzano le due modalita.

Modalita
Struttura e

Diapositiva Miniature

Diapositiva

Micr osoft PowerPoin t - [Mimmo Corrado. ppt]

Modifica Wisudizza Inserisci  Formabto  Strumenti

Presentazione  Finestra ¢ Adobe PDF

E Skruttura h:EI Muova diapositiva
A4 W %

Fare clic per inserire le note

[]
[EsE7 < o

A

Diapositiva 1 di 4 Struttura predefinita

Ttaliano (Ikalia) [EF.4

Visualizzazione: Normale — Sequenza diapositive — Presentazione
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6.2.2 Diapositive

6.2.2.1 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico,
qguale: diapositiva titolo, grafico e testo, elenchi puntati,
tabella

Per aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico occorre:

1. cliccare sul menu Inserisci

cliccare sul sottomenu Nuova diapositiva

selezionare, nel riquadro Layout diapositiva che si apre a destra, il layout desiderato
cliccare sulla diapositiva creata per modificarla

oD

Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

5 File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finesktra 7 Adobe PDF X
Arial ~18 - G C 8§ @ = At £§ [ Struttura " ZMuova diapositiva =

DS HSRY 2@BY -« @o tadimge - 1@ 2

* Layout diapositiva

1 Applica layout diapositiva:
5 - Layout testo e contenukto
3 = Mimmo Corrado = B2 B =
4 - - "DE @Eou -
5 B
- a
@ d wal
Fare clic per ingerire le note - IV Mostra inserimenta di nuove diapositive
[H=w =
Diapositiva 1 di 5 Strutkura predefinita Italiano (Ikalia) (Ci v

6.2.2.2 Modificare il layout predefinito di una diapositiva

La scelta iniziale del layout nella creazione di una diapositiva non ¢ affatto vincolante: ¢ possibile
sempre modificarlo con un altro tra quelli proposti da PowerPoint.

Per modificare il layout predefinito di una diapositiva occorre:

1. visualizzare la diapositiva in Visualizzazione Normale
2. cliccare sul menu Formato

3. cliccare sul sottomenu Layout diapositiva

4. selezionare, con un clic del mouse, il layout desiderato
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6.2.2.3 Modificare il colore dello sfondo di una diapositiva, di
specifiche diapositive o di tutte le diapositive

Per modificare il colore dello sfondo di una diapositiva

0CCOorre:

1. cliccare sul menu Formato

2. cliccare sul sottomenu Sfondo

3. nella finestra Sfondo che si apre, cliccare sulla
freccina nera per scegliere il colore di sfondo o gli
effetti di riempimento per lo sfondo

4. Se si sceglie Effetti di riempimento . . . si apre
I’omonima finestra formata da quattro schede:

Effetti di riempimento

Sfumature] Trama l Mokiva Imragine l

Imrmagine:

MIMMO CORRADC

Seleziona immagine. .

con la scheda Sfumature ¢ possibile
selezionare una sfumatura ad un colore o a
due colori da inserire come sfondo

annulla

Effetti di riempimento

Colari

* |n colare
(" Due color

(" Preimpostato

Trasparenza

pa:
s

Sfumatura

(" Orizzontale
" Werticale

(" Diagonale su
(" Diagonale git
" Daun angalo
(* Dal centro

Sfondo

Riempimento sfondo

it

Applica a tutte

Applica

annulla

—

| Autornatico

| iapositiva

Alkri colori. ..

Effetti di riempimenta. ..

con la scheda Immagine ¢ possibile
selezionare un’immagine da inserire
come sfondo

I Trama ] Motivio ] Irnmagine

Colore 1:

| Kl
Flr

Scuro Chiaro

[~ =
[~ =

Warianki

-

Annulla

Esempio:
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Effetti di riempimento

SFumature Mokivao Immagine

con la scheda Trama ¢ possibile selezionare o
una trama da inserire come sfondo.

annulla

i)

Trama:

Esempia:

Alkra trama. ., |

[ Ruota effetto di riempimento assieme alla forma

Effetti di riempimento

SFumature Trama Takiva | Immagine

annula | con la scheda Motivo ¢ possibile selezionare
una motivo da inserire come sfondo.

IENEL=

| Mattoni orizzontali

Primo piano: Secondo piano:

] [——

Esempia:

[ Ruota effetto di riempimento assieme alla forma
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6.2.3 Usare modelli di struttura

6.2.3.1 Applicare un modello di struttura a una presentazione

Per applicare un modello di struttura a una presentazione occorre:
1. attivare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive
cliccare sul menu Formato

2.
3. cliccare sul sottomenu Struttura diapositiva
4. nel riquadro Applica modello struttura che appare, selezionare il modello desiderato

In alternativa occorre cliccare sul pulsante Struttura della Barra degli Strumenti.

Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

File  Modifica Visualizza  Inserisci  Formato

Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF X
= Arial .18 - G C 8 = = A | = strattura [T Muova dispositiva
NEESRY IR . @O aE 2 (B

4 " Struttura diapositiva * X
Modelli struttura
[t Cambinazioni colori
(&% Cambinazioni animazion
Applica modello struttura:
T )
Fare clic per inserire e note = b
Sfoglia. ..
e o™
Diapositiva 2 di 5 Skruttura predefinita Italiano (Italia) [EEY v

6.2.3.2 Cambiare modello di struttura

Per cambiare modello di struttura a una presentazione occorre:
1. attivare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive

2. cliccare sul menu Formato

3. cliccare sul sottomenu Struttura diapositiva

4

. nel riquadro Applica modello struttura che appare, selezionare il modello desiderato
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6.2.4 Schemi diapositiva

6.2.4.1 Inserire, rimuovere disegni, immagini o oggetti in uno schema
diapositiva

Per inserire disegni, immagini o oggetti in uno schema diapositiva occorre:

1. attivare la visualizzazione Normale e TSRS L - SIS PR T ;
5 elicears el mony Visualizza - Fare clic per modificare lo stile
3. cliccare sul sottomenu Schema e del tikalain del Layour automatico
‘5" Chﬁcaé,e Suui,"oce Diapositiva -+ Fare clic per modificare gli stili del testo
- sulla diapositiva compaiono i dello schema
segnaposto delle varie parti che la < B
compongono a E?:'n II:'I IT:E d
6. cliccare sul menu Inserisci : 'ira;:f "SE"D
7. cliccare sul sottomenu Immagine » Duints livello
8. cliccare sulla voce ClipArt o da File, visualizzazione schema diapositiva -
9 ::lcéz'ionare I’oggetto da inserire =R G2 T4 [ | Chiud visuslizzazions schema
nello schema diapositiva e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens Area 0ggetto del Layout automatico
10. dopo aver inserito I"oggetto, S ieadata’ | Arcapledipaginal . Areanumerd

dimensionarlo con i quadratini di

ridimensionamento e trascinarlo nella posizione desiderata
11. cliccare sul pulsante Chiudi visualizzazione schema della Barra dello schema diapositiva

Per rimuovere disegni, immagini o oggetti in uno schema diapositiva occorre:

1. attivare la visualizzazione Normale

cliccare sul menu Visualizza

cliccare sul sottomenu Schema

cliccare sulla voce Diapositiva

selezionare I’oggetto da eliminare

premere il tasto CANC della tastiera (oppure cliccare su Cancella del menu Modifica.

Sk
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6.2.4.2 Inserire del testo nel pie di pagina di alcune o di tutte le
diapositive di una presentazione

Per inserire del testo nel pi¢ di pagina di alcune o di tutte le diapositive occorre:

1. attivare la

Intestazione e pié di pagina

visualizzazione

Sequenza Diapositiva } Moke e stampati ]

diapositive Includi su diapositiva
2. tenendo premuto il W Data e ora

tasto CTRL della (" Agoiorna aukomaticamente ﬂ

tastlerg, chcpgre | | anrula

sulle diapositive nel

quali inserire del | | | =]

testo nel pi¢ di ™ Fisse .

. - Ankeprima

pagina | ;
3. Cl_lccar_e sul menu [ Mumero dispositiva ;::::::1;

Visualizza P : E
4. cliccare sul | b

[ —— | ——— [ —
sottomenu
R TITWAT [ Mon mostrare sulla diapositiva kitolo

Intestazioni/pié di

pagina
5. nella casella Pié di

pagina mettere il segno di spunta

nella casella Pié di pagina digitare il testo da inserire

7. cliccare sul pulsante Applica (cliccare il pulsante Applica a tutte per inserire il pi¢ di pagina a
tutte le diapositive.

.0\

Per inserire la numerazione automatica porre il segno di spunta \ nella casella Numero diapositiva.

Per inserire la Data corrente porre il segno di spunta V nella casella Data e ora e selezionare
I’opzione Aggiorna automaticamente.

Per inserire una Data fissa porre il segno di spunta \ nella casella Data e ora e selezionare

I’opzione Fisse e digitare nella relativa casella la data da inserire.

6.2.4.3 Applicare al pié di pagina di alcune o di tutte le diapositive di
una presentazione la numerazione automatica, una data
aggiornata automaticamente o una data fissa

Vedi paragrafo precedente.
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6.3 Testi e immagini

6.3.1 Inserire e formattare i testi

6.3.1.1 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 sul menu Inserisci

2. cliccare sul sottomenu Casella di testo

3. il puntatore del mouse cambia forma e diventa una croce

4. 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

5. rilasciare il mouse e digitare il testo

Esempio di
Casella di Testo

Az . L
In alternativa cliccare sul pulsante | della Barra degli Strumenti Disegno.
Se la Barra degli Strumenti Disegno non ¢ visibile, per visualizzarla occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza
2. cliccare sul sottomenu Barra degli Strumenti
3. mettere il segno di spunta V alla voce Disegno

6.3.1.2 Modificare i contenuti delle diapositive e delle pagine di note
inserendo caratteri o parole

Per modificare i contenuti delle diapositive inserendo caratteri o parole occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva da modificare
2. cliccare sulla casella di testo da modificare
3. cancellare con il tasto Canc e digitare il testo desiderato
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Per modificare i contenuti delle note, in visualizzazione Normale, occorre:

1. selezionare la

Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

visualizzazione _
Normale della Bl Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti Presentazione  Finestra 7
) " %
diapositiva da : fAdobe POF
modificare DSy By o- O # as -3 7
2. cliccare sulla zona E.ﬁ.rial 18 Flz & B | = £§ [ Struttura “=] Muova diapositiva »

rettangolare bianca /EYE X
sotto la diapositiva ./_\_;|
3. digitare il testo 3= N

desiderato Mimmo Corrado

":Ir c

Egisegnuvlﬁl Forme « ™. ‘& DO%? 3:-: mvivév

Diapositiva 1 di 7 Skruttura predefinita Italiano (Italia) v

Per modificare i contenuti delle note, in visualizzazione Pagine note, occorre:

1. selezionare la
visualizzazione
Pagine note della
diapositiva da
modificare

2. cliccare sulla zona
rettangolare bianca
sotto la diapositiva

3. digitare il testo WMimmo Corrado.
desiderato Fisaazs

[€] Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt]

File Modifica Wisualizza Inserisci  Formakto  Strumenti Presentazione  Finestra ¢
Adobe POF x

DEeld &RV $§BRC o- @O # 2% - (3 »
Arial r 32 - 8 = o Strutturs SINuova dispositiva 2

HOTEDEL RELATORE
MO CORRADO

aa T
Qisegnn'@ Fame~ ™~ s 1O E 4l £ (2 D F-A=
Mote 1 di 7 Struttura predefinita Italiano {Italia) 55 4 v
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6.3.1.3 Cambiare I'aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei

caratteri

Per cambiare I’aspetto del testo (tipo e dimensioni dei caratteri) occorre:

1.

6.

. selezionare il testo,

. cliccare sul

selezionare la

. . . Carattere
visualizzazione
Normale della Tipa di carattere: Skile: Limensione:
diapositiva da il |Grassetto "

: M Arial Unicode M5 2 annulla

mpdlﬁcare T Batang e
cliccare sulla casella M3 Mincho _ Ankeprima

3 : T Simsun (arassetto Carsivo 44
di testo da modificare T Abadi MT Condensed v @ v

Effetti

cliccando al suo [ Sottalineato [ Apice

interno e trascinando

il mouse [ Inriliewa [ Pedice
cliccare sul menu

[ Ombreggiato Variazione: |0 3: o

Questo & un tipo di carattere TrueType.
Formato Verrd utilizzato sia per lo schermo che per la skampante.

Colore:

[ Impostazioni predefinite nuowvo oggetka

sottomenu Carattere

nella finestra Carattere che si apre, selezionare la formattazione desiderata

In alternativa occorre utilizzare i pulsanti della Barra degli Strumenti Formattazione.

Formattazione
Arial

* 32 - 'f.:' s = %E == A A i" = struttura =) Muova diapositiva

X

6.3.1.4 Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo,

sottolineatura

Vedi paragrafo precedente.

6.3.1.5 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo

Per applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo occorre:

. selezionare la visualizzazione Normale della

diapositiva da modificare
cliccare sulla casella di testo da modificare

. selezionare il testo, cliccando al suo interno e

trascinando il mouse

cliccare sul menu Formato

cliccare sul sottomenu Maiuscole / minuscole
selezionare I’opzione desiderata

6.3.1.6 Applicare colori diversi al testo

Vedi il paragrafo 6.3.1.3

Maiuscole/minuscale

C TUTTO MAILSCOLE Annulla

" Tutke Iniziali Maiuscale
" MYERTI mdIUSCOLE mIMUSCOLE
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6.3.1.7 Applicare ombreggiature al testo

Per applicare un’ombreggiature al testo occorre:

1. selezionare la
visualizzazione

Carattere

Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
Normale della d ' oK
diapositiva da il Grassetto a2
modificare T Arial Unicode M3 A |Mormale A Annulla
. T Batang 36
2. cliccare sulla casella T M5 Mincho Corsivo _ 40 Arteprima
; ; T Simsun Grassetka Corsivo 44
dllteS‘tO da H.lIOdlﬁcare T Abadi MT Candensed w 45 5
3. selezionare il testo, = ol

cliccando al suo
interno e trascinando
il mouse

4. cliccare sul menu
Formato

| Sottalineato

mgreggiatcu
In rilievo

| &pice

[ Pedice

Yariazione: [0 El: %

[ Impostazioni predefinite nuovo oggetto

Questa & un tipo di carattere TrueType.
Verra utilizzato sia per lo schermo che per la stampante.

5. cliccare sul
sottomenu Carattere

6. nella finestra Carattere che si apre, mettere il segno di spunta alla casella Ombreggiato

6.3.1.8 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo

Per allineare un testo a sinistra, al

centro, a destra o giustificarlo A

Formato | Strumenti Presentazione  Finestra ¢

Carattere. ..
occorre: 0— _ . .
:— Elenchi puntati e numerati. ..
1. in modalita visualizzazione | alineamenta 5 |
Normale cliccare sul menu —
nLerinea. ..
Formato -
2. cliccare sul sottomenu Maiuscole/minuscale. .
Allineamento Soskituisci tipo di carattere. ..

3. selezionare, con un clic del

S 2 struttura dispositiva. ..
mouse, I’allinecamento
desiderato [2] Layout diapositiva...
Sfonda...
535? Casella di kesto...

Alinea a sinisktra  CTRL+T
Centra CTRL+A
dlinea a destra  CTRL+R

Gilstifica
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6.3.1.9 Adattare I'interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi

puntati e numerati

Per adattare I’interlinea, prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati, occorre:

1. in modalita visualizzazione Normale, selezionare

I’elenco da modificare
2. cliccare sul menu Formato
cliccare sul sottomenu Interlinea

(98]

4. nella finestra Interlinea che appare, selezionare le

opzioni desiderate

La casella Prima del paragrafo serve
da lasciare prima del paragrafo.

La casella Dopo del paragrafo serve
da lasciare dopo del paragrafo.

6.3.1.10 Modificare lo stile

Interlinea

Inkerlinea
11,35 = |[Righe |
Prima del paragrafo

Copo il paragrafo

a definire lo spazio

a definire lo spazio o 3 |mighe |

Ok, | annulla |

dei punti e dei numeri in un elenco di un

solo livello scegliendo tra le opzioni previste

Per modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco occorre:

1. in modalita visualizzazione
Normale, selezionare 1’elenco
da modificare

2. cliccare sul menu Formato

. cliccare sul sottomenu Elenchi

puntati e numerati

4. nella finestra Elenchi puntati e
numerati che appare,
selezionare I’elenco puntato o
numerato desiderato

(98]

Elenchi puntati e numerati

Puniti elenca I Murneti o lettere

MNessuno * o

(]
v

Irmrmagine. ..
[ ] Personalizza. ..

annulla |

B
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MODULO 6 - STRUMENTI DI PRESENTAZIONE

6.3.1.11 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”

Come in tutte le applicazioni di Office XP, ci sono i comandi Annulla e Ripristina.
Per annullare I’ultima azione compiuta occorre:

1. cliccare sul menu Modifica
2. cliccare sul sottomenu Annulla

Per ripetere 1’ultima azione annullata occorre:

1. cliccare sul menu Modifica
2. cliccare sul sottomenu Ripristina

In alternativa utilizzare i pulsanti della Barra degli Strumenti Standard

DEdan SR Y

bEElo-e-|lilOB @ A s -

(2)
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6.3.2 Disegni, immagini

6.3.2.1

Inserire un disegno in una diapositiva

Per inserire un disegno in una diapositiva occorre:

1.

[98)

in modalita visualizzazione
Normale, cliccare sul menu
Inserisci

cliccare sul menu Immagine

. cliccare sul sottomenu

ClipArt

nel riquadro Inserisci ClipArt
che compare, digitare nella
casella Trova: il nome
dell’immagine da cercare

. cliccare sulle caselle Cerca in

per limitare la ricerca su
alcuni insiemi di immagini
cliccare sul pulsante Cerca
trovata la ClipArt per
inserirla nella diapositiva
occorre fare doppio clic su di
essa (oppure cliccare sulla
voce Inserisci che appare

< Inserisci ClipArt * X
Cerca

Trova:

Cerca

Altre opzioni di ricerca
Cercain:
Tutki gli insiemi -
Tipo di documentos

Tutki i tipi di File multimediali -

Yedere anche
B paccolka mulimediale. .
& Raccolka multimediale in linea

@ Suggerimenti per la ricerca di clip

cliccando sulla freccina nera sul lato destro della

ClipArt)

In alternativa per inserire un disegno in una diapositiva
occorre:

1.
2.
3.

cliccare sul menu Inserisci

cliccare sul sottomenu Nuova diapositiva
selezionare, con un clic del mouse, nel riquadro (a
destra) Layout diapositiva il layout desiderato (ad

esempio Titolo, ClipArt e testo)

] Inserisci ClipArk X

Risultaki:

Maodifica

¥Yedere anche
ﬁ Raccolka multimediale, ..
@ Raccolka multimediale in linea

@ Sugoerimenti per la ricerca di clip

4 Inserisci ClipArt X

Risulkati:

Fare doppio clic per
inserive una Clipdrt

X

Inserisci
Copia

Elimina da Raccolta mulkimediale

Modifica parole chiave. ..
Trovwa stile simile

Anteprima)Propriets

Apri clipin. .. L
Servizi sul Web. ., i clip
Copia nellinsieme, .. L
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6.3.2.2 Inserire un’immagine in una diapositiva

Per inserire un’immagine in una diapositiva occorre:

1. in modalita visualizzazione Normale, cliccare sul menu Inserisci
2. cliccare sul sottomenu Immagine
3. cliccare su:

— Organigramma, per inserire un organigramma

— Da file, per inserire un file grafico memorizzato sul disco

6.3.3 Duplicare, spostare e cancellare

6.3.3.1 Copiare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra
presentazioni aperte

Per copiare testi, disegni € immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte, occorre:

1. in modalita visualizzazione Normale, selezionare, con un clic del mouse, 1’oggetto da copiare

2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Copia

4. selezionare la diapositiva, della stessa o di un’altra presentazione, in cui si desidera copiare
I’oggetto

5. cliccare sul menu Modifica

6. cliccare sul sottomenu Incolla

In alternativa utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + C per Copia ¢ CTRL +V per Incolla.
Oppure il tasto destro del mouse, od infine i pulsanti della Barra degli Strumenti Standard.

B & T 1 - 2

LeEdat @RV 2R o-c- @ HAORE

6.3.3.2 Spostare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra
presentazioni aperte

Per spostare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte, occorre:

1. in modalita visualizzazione Normale, selezionare, con un clic del mouse, 1’oggetto da copiare
2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Taglia

4. selezionare la diapositiva, della stessa o di un’altra presentazione, in cui si desidera copiare
I’oggetto

cliccare sul menu Modifica

6. cliccare sul sottomenu Incolla

hd

In alternativa utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + X per Taglia ¢ CTRL +V per Incolla.
Oppure il tasto destro del mouse, od i pulsanti della Barra degli Strumenti Standard.

NeEon SRY[LE@]C o eBoE=@a 1 s -0
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6.3.3.3 Ridimensionare un disegno, un’immagine

Per modificare le dimensioni di un oggetto (casella di testo, immagine, disegno, ecc...) occorre:

1.

2.

in modalita visualizzazione Normale selezionare, con un
clic del mouse, 1’oggetto da modificare

spostare la freccia del mouse su uno dei 4 vertici
dell’oggetto (quadratini di ridimensionamento)
quando il mouse si trasforma nel simbolo delle 4 frecce
cliccare e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinarlo verso I’esterno dell’oggetto

-

"

Ciao

per aumentare le dimensioni o verso I’interno per diminuire le dimensioni.

In alternativa, per modificare le
dimensioni di un oggetto occorre:

1.

in visualizzazione Normale
selezionare, con un clic del mouse,
I’oggetto da modificare

cliccare sul menu Formato
cliccare sul sottomenu Immagine /
Casella di testo / Forme /
Organigramma (il nome del
sottomenu cambia a seconda
dell’oggetto selezionato
selezionare la scheda Dimensioni
inserire le dimensioni desiderate (per
alcuni oggetti ¢ possibile scegliere
I’angolo di rotazione dell’oggetto)

Immagine ] ] Wweb
Colori e linee Dimensioni l Posizione
Dimensiani e rotazione
alkezza: 8,55 cm 3: Larghezza:  [g,0cm -2
Rokazione: oe =
Propatzioni
Altezza: 51 % 3: Larghezza: 51 % 3:

Iv EBlocca proporzioni
v Rispetto alle dimensioni originali

[ adatta proporzioni alla presentazione

Dirmensiani ariginali

Alkezza: 16,75 cm Larghezza:

19,39 cm Reimposta

|
|

6.3.3.4 Cancellare testi, disegni e immagini da una diapositiva

Per cancellare testi, disegni e immagini da una diapositiva occorre:

1. in modalita visualizzazione Normale selezionare, con un clic del mouse, I’oggetto da cancellare

2. cliccare sul menu Modifica
3. cliccare sul sottomenu Cancella

In alternativa, dopo aver selezionato I’oggetto da cancellare, cliccare sul pulsante Cancella della
Barra degli Strumenti Standard, oppure premere il tasto CANC della tastiera.
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6.4 Grafici e oggetti

6.4.1 Usare grafici

6.4.1.1 Inserire dati per creare, modificare i vari tipi di grafici
disponibili: colonne, barre, righe, torta

Per inserire dati per creare, modificare 1 vari tipi di grafici disponibili (barre, torta, ecc.) occorre:

1. visualizzare la diapositiva con il segnaposto del
grafico o il grafico stesso in modalita Normale

2. fare doppio clic sul segnaposto del grafico

3. nella Tabella di inserimento dati che appare
modificare i dati visualizzati

4. cliccare in un punto fuori della tabella

a0 il
&0 4

i 4
S04

[ 40 47
30 11
20 11
10 4
[E
* Trim. = Trim. = Trim. A B C D
1° Trim.  [2° Trim.  |3° Trim. [4° Trim.
1 Aaf|Est 20.4 274 90 204
2 @ll| Ovest 30,6 38.6 34,6 3.6 ]
3 afliNord 45,9 46,9 45 43.9
o b
L | >

In alternativa, per inserire dati per creare o modificare un grafico occorre:

1. selezionare il grafico o il segnaposto del grafico
. cliccare sul menu Modifica
. cliccare sul sottomenu Oggetto grafico

nella Tabella di inserimento dati che appare modificare i dati visualizzati

2
3
4. cliccare sulla voce Modifica
5
6

cliccare in un punto fuori della tabella
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6.4.1.2 Modificare il colore di sfondo di un grafico

Per modificare il colore di sfondo di un grafico occorre:

1.

[98)

hd

visualizzare la diapositiva
contenente il grafico in modalita
Normale

selezionare, con un clic del mouse,
il grafico o il segnaposto del
grafico

cliccare sul menu Modifica
cliccare sul sottomenu Oggetto
grafico

cliccare sulla voce Apri
nell’ambiente Microsoft Graph che
si apre, selezionare di nuovo il
grafico

cliccare sul menu Formato

. cliccare sul sottomenu Pareti

selezionate

~ Fare clic perinserire iltitolo
e 5
mE=
® mOvest |0
Ohord
e Fe— 3 Trim. 47 Trirn.
o 2 ©

nella finestra Formato pareti scegliere il colore di sfondo desiderato

. cliccare in un punto esterno del grafico per tornare in ambiente Powerpoint

In alternativa, per modificare il colore di sfondo di un grafico occorre:

1.

fare doppio clic sul grafico da
modificare

selezionare, con un clic del mouse, lo
sfondo del grafico (Pareti)

. fare doppio clic sullo sfondo del

grafico (oppure clic con il tasto
destro — Formato pareti)

nella finestra Formato pareti che si
apre, scegliere il colore di sfondo
desiderato

. cliccare in un punto esterno del

grafico per tornare in ambiente
Powerpoint

2X

Formato pareti

il

Bordo

Area
" Aukarnatico " Aukaratica
" Assente " Assente
{* Personalizzato Colore:
e ’—L| EEEEEERER
- EEEENEEREEN
Colore: Automatico + || | EEEN
O O
Spessare: —_—
HE EENE
O EEEN
Esempio Riempirmenta. .. |
|

o]

Annulla |
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6.4.1.3 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un

grafico

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

1.

(98]

9]

visualizzare la diapositiva contenente
il grafico in modalita Normale
selezionare, con un clic del mouse, il
grafico o il segnaposto del grafico
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Oggetto
grafico

cliccare sulla voce Apri
nell’ambiente Microsoft Graph che
si apre, selezionare I’oggetto da
modificare (barra, pezzo di torta,
ecc...)

cliccare sul menu Formato

. cliccare sul sottomenu Serie dei dati

selezionati

8]

an

20

T

EQ

a0 mEst
o0 mOvest (o

an M O hard

il

101

0

1% Trirn. 2% Trirn. 2% Trirn. 4% Trirn.

8] O O

nella finestra Formato serie dati scegliere il colore di sfondo desiderato

. cliccare in un punto esterno del grafico per tornare in ambiente Powerpoint

In alternativa, per modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico occorre:

1.

fare doppio clic sul grafico da
modificare

selezionare, con un clic del mouse,
I’oggetto da modificare (barra, pezzo
di torta, ecc...)

. fare doppio clic sull’oggetto (oppure

clic con il tasto destro — Formato
dato)

nella finestra Formato dato che si
apre, scegliere il colore desiderato

. cliccare in un punto esterno del

grafico per tornare in ambiente
Powerpoint

Nota

Formato pareti

o |

Bordo

2X

Area
" aukomnatica " Automatica
" Assente " Assente
(* Personalizzato Colore:
e AEEEEEEREN
. —_— -
a EEEEEREENEN
Calore: Aukomatico ¥ | EEENR
O O
Spessare: —_—
HE AEE
O EEEN
Esempio Riempimenta. .. |
(a4 | Annulla |

Per cambiare il colore solo ad un oggetto e non a tutti gli oggetti dello stesso tipo (solo uno spicchio
della torta, solo una barra particolare) occorre sostituire il punto due del precedente procedimento
con il seguente: selezionare, con un clic del mouse, I’oggetto da modificare, e cliccare di nuovo
sull’oggetto.
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6.4.1.4 Cambiare il tipo di grafico

Per cambiare il tipo di grafico occorre:

1. visualizzare la diapositiva
contenente il grafico in modalita : ] ] .
Normale -~ Fare clic per inserire il titolo

2. selezionare, con un clic del :
mouse, il grafico o il segnaposto
del grafico

____________________________________________________________________________________________________________

3. cliccare sul menu Modifica
4. cliccare sul sottomenu Oggetto

grafico a2 Tum
5. cliccare sulla voce Modifica B3 Trim.
6. nell’ambiente Microsoft Graph m4° Trim.

che si apre, cliccare sul menu
Grafico

7. cliccare sul sottomenu Tipo di
grafico

8. nella finestra Tipo di grafico che
si apre, scegliere il tipo di grafico
desiderato

9. cliccare in un punto esterno del grafico per tornare in ambiente Powerpoint

In alternativa, per cambiare il tipo di grafico occorre:

Formato area grafica. ..
1. in visualizzazione Normale, fare doppio clic sul grafico da T
. Tipo di grafica...

cambiare o
2. fare clic con il tasto destro del mouse sul grafico Eieiy et
3. nel menu contestuale che si apre, cliccare sulla voce Tipo di grafico visualizzazione 3D...
4. ne11'a finestra Tipo di grafico che si apre, scegliere il tipo di grafico | = Eaglin dati

desiderato

5. cliccare in un punto esterno del
grafico per tornare in ambiente
POWGrpOint Tipi standard l Tipi personalizzati

Tipo di grafico; Srelte disponibilis

M Iskagrarmma =

B Barre

|ﬁ Linee G

> |

. Dispers, ()

Iy #r=a
2 Anello

@f Radar
@8 Superficie
®: Bolle

[5: Azionario j
Cpziani

-

| Formattazione predefinita

Tipo di grafico

Torka 30 esplosa,

Tenere premuto per visualizzare I'esempio |

@ Imposta come grafico predefinito [al'4 | Annulla |
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6.4.2 Organigrammi

6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine
gerarchico. (Utilizzare una funzione integrata di creazione di

organigrammi)

Per inserire un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico occorre:

1.

ol o

selezionare la visualizzazione Normale della
diapositiva in cui inserire I’organigramma
cliccare sul menu Inserisci

cliccare sul sottomenu Immagine

cliccare sulla voce Organigramma

nella diapositiva appare 1’organigramma in cui
occorre scrivere il testo nelle caselle apposite
utilizzando la Barra degli strumenti
Organigramma che si apre, si possono inserire
altre caselle, definire il layout e stabilire lo stile.

In alternativa occorre:

. cliccare sul menu Inserisci
. cliccare sul sottomenu Nuova diapositiva
. selezionare, con un clic del mouse, nel riquadro

Layout diapositiva, il layout Titolo, diagramma
organigramma

........................................................................

Fare clic per inserire il titolo

N
I
|

Organigramma * X
o

& = Inserisci forma ~ | Layoub ~  Seleziona = & F

S S
\.\.\\\.\.\\\.\.\\\\\\\T\.\.\\\.\\\\.\\\.\.\\\.\.\\t\' ‘a

=

o B o b

S

s

\

i

.........................................................................

: Fare doppio clic per inserire un diagrarmma
: 0 LN organigramma. :

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma

Per modificare la struttura gerarchica di un organigramma occorre:

1.

2.
3.

selezionare la visualizzazione Normale
della diapositiva in cui compare :

Organigramma b

Insetisci forma -

=
Layout = | Seleziona = f::

I’organigramma

cliccare sull’organigramma

nella Barra degli strumenti
Organigramma che appare, utilizzando il
pulsante Layout selezionare la struttura
desiderata

Skandard

Sporgente a entrarnbi i lati
Sporgente a siniskra

Sporgente a destra

fdatta organigramma al contenuto
Espandi arganigramma

#datka arganigranmma

o]  EA [ mt wg

Layouk automatico
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6.4.2.3 Aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e dipendenti in
un organigramma

Per aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e dipendenti in un organigramma occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della
, diapositiva in cui compare 1’organigramma —‘51nserisci forma < Layou - | Seledona - | £

cliccare sull’organigramma

3. cliccare sulla forma alla quale agganciare la 2 Subardinato
nuova casella (Subordinato, Collaboratore, . Collaboratore
Assistente) -

4. cliccare sul pulsante Inserisci forma o Assistente

9]

cliccare in seguito:

- sulla voce Subordinato, per inserire la nuova forma sotto quella selezionata

- cliccare sulla voce Collaboratore, per inserire la nuova forma accanto alla forma
selezionata

- cliccare sulla voce Assistente, per inserire la nuova forma sotto quella selezionata
utilizzando un connettore laterale

6.4.3 Disegnare oggetti

6.4.3.1 Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee,
tracciati a mano libera, frecce, rettangoli, quadrati, cerchi,
ovali, caselle di testo

Per inserire un oggetto (una linea, una freccia, un rettangolo, una casella di testo) occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva in cui inserire 1’oggetto

cliccare sul menu Visualizza

cliccare sul sottomenu Barre degli strumenti

selezionare, con un clic del mouse, la voce Disegno

nella Barra degli strumenti Disegno che appare cliccare su un pulsante

(rettangolo, ovale, forme, ecc...) per selezionarlo

6. cliccare sulla diapositiva, e tenendo premuto il tasto sinistro del mouse,
trascinarlo per disegnare I’oggetto

7. rilasciare il mouse

il

Disegno~ [ Fomew > W [J O E 4l 2 d-Z-A-==Z5 8@
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Barra degli Strumenti Disegno

Colore carattere

Eﬁ Linee 3 “‘\T\
:ET Connetkari [ 3
5 %
E} Forme 3
. Frecce Casella di testo

Seleziona = i

oggetti gn Diagrammi di Ausso »
2&: Stelle| Inserisce un Inserisce Diagrammi
G cal rettangolo ClipArt e Immagini

Calloy

Ombreggiatura

Stile frecce

Disegno = [ FD[me'“;\\D':::'%‘E:E bd-Fd-A-S == RA
E RasaRe i?qsaelrﬁz: —— Colore linea Effetto 3D
¥ Raggruppa di nuovo cerchio Colore riempimento Stile tratteggio

Crdine 3 - ]
 angle.. Inserisce Freccia Inserisce WordArt Spessore linea

Zpingi 3

allinea o distribuisci 3

Ruota o capovolgi 2

Disposizione testo k

Trasforma oggetto selezionako 2

Impostagioni predefinite oggetto
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6.4.3.2 Modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore
e lo stile delle linee

Per modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee occorre:

1. selezionare la visualizzazione Formato forme 21X
Normale della diapositiva in cui .

compare 1’oggetto o | : R | \.N.Eh l
2. cliccare sulla forma da modificare Soerle e | Dmensin | Fostans |
’ . Riermpimenta
3. cliccare sul menu Formato
4. cliccare sul sottomenu Forme / Colore: | I - |
Casella di testo / Immagine Trasparenza 1 ﬂ 0% e
(dipende dall’oggetto selezionato) Lnea

5. nella finestra Formato forme che

. . Colare: - | Stile: —
appare selezionare, con un clic le e I -| st [

varie schede: Tratteqgio: e | SpEsSOME! 0,75 pt =
la scheda Colori e linee permette di Connettore:

modificare 1 colori ¢ il tipo dello E—

sfondo e delle linee periferiche o .
s Stile inizio: Stile Fine:
dell’oggetto
Dirnensioni inizio: Dirensioni Fine:

[ Impostazioni predefinite nuovi oggett

la scheda Dimensioni, permette di
modificare le dimensioni dell’oggetto

la scheda Posizione permette di S T |
modificare la posizione in cui
I’oggetto ¢ situato nella diapositiva

la scheda Immagine permette di modificare la luminosita, il contrasto e di ritagliare I’immagine

la scheda Casella di testo permette di modificare la posizione del testo nella casella e di ruotarlo

In alternativa, per attivare la finestra Formato forme / casella di testo / immagine, occorre cliccare,
con il tasto destro del mouse, sull’oggetto da modificare.
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6.4.3.3 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 visualizzazione Normale della diapositiva

2. selezionare, con un clic del mouse, la freccia da modificare —

3. cliccare sul pulsante Stile freccia della Barra degli Strumenti Disegno ‘-_

4. cliccare sullo stile della freccia desiderato | |
—_ -
-y
-
»r——
*r—————»
»—

I =8 . = LI Altre frecce...

Disegrio= [3 Forme= ™~ W [JOEl 4l s B [& d-Z-4 - =S=5B @ .

Pg 40  Sez 1 40/50 A 8%cm R 14 Col 1 REG REY EST 55C Italiano(mtal (33

6.4.3.4 Applicare un’ombreggiatura a un oggetto

Per applicare un’ombreggiatura a un oggetto occorre: | Nessuna ombreggiz

1. selezionare 1’oggetto al quale applicare I’ombreggiatura e | E
2. cliccare sul pulsante Ombreggiatura della Barra degli Strumenti

- LR

Disegno -

i i -0 B~

e B

EEmEE

Impostazioni ormbregaiatura. ..

Disegno~ [ Forme~ ™. "w [ 0 & i B[ D g A E_Zi_l_l'@]
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6.4.3.5 Ruotare o traslare un oggetto

Per ruotare un oggetto occorre:

selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva

. selezionare, con un clic del mouse, I’oggetto che si
desidera ruotare

T Ragaruppa di nuayo 3. cliccare sul pulsante Disegno della Barra degli

Strumenti Disegno

N —

Ordine » ; .
" 4. cliccare sulla voce Ruota o capovolgi
Grigla . 5. selezionare 1’opzione desiderata
Spingi F
allinea o distribuisci »
| Fuota o capowvolgi » |

C-} Ruoka per gradi

Disposizions testo L .
. Fuata a siniskra

“k Ruota adestra

Trasforma oggettn selezionata 3

Ak Capovolgi orizzontalmente
=]
=

Capovolgi verticalmente

Impostazioni predefinite oggetto

Nel caso si scelga Ruota per gradi, sul contorno del disegno appaiono dei
cerchietti verdi, detti quadratini di rotazione. Ponendo il puntatore del mouse su
uno di essi, il puntatore si trasforma in un cerchio; trascinando il mouse, con il
tasto sinistro premuto, si ottiene la rotazione dell’oggetto.

Per traslare un oggetto occorre cliccare sull’oggetto che si desidera spostare e, tenendo premuto il
tasto sinistro, trascinare il mouse (per un’immagine occorre cliccare in un suo qualunque punto, per
una casella di testo occorre cliccare sul suo contorno).
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6.4.3.6 Allineare un oggetto: a sinistra, al centro, a destra, in alto o in

fondo alla diapositiva

Per allineare un oggetto (a sinistra, al centro, in alto o in fondo alla diapositiva) occorre:

Il Raggruppa 1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva
2. selezionare 1’oggetto da allineare
| Ragoruppa dinuoyo 3. cl}ccare sul pulsante Disegno della Barra degli Strumenti
ordi Disegno
rdine 3 . . C ..
= 4. cliccare sulla voce Allinea e distribuisci
faigliE= 5. selezionare I’opzione desiderata
Spingi b
| alinea o distribuisci 3 | -
|= alinea a sinistra
Ruota o capovolgi 3
& Alinea al centro verticalmente
| Di izi fteskt 3
=ishosteione testo =| alinea a destra
ot Alinea in alko
HF Alinea al centro orizzontalmente
Trasforma oggetto selezionato 3
il Alinea in basso
Impostazioni predefinite oggetto I L
Disegro = | [ | Forme~ ™ & [ ] () == 8@
Rispetto alla pagina

6.4.3.7 Ridimensionare un oggetto o un grafico in una diapositiva

Per ridimensionare un oggetto o un grafico in una diapositiva occorre:

1.

ol

.0\

7.

selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva

selezionare 1’oggetto da ridimensionare

cliccare sul menu Formato

cliccare sul sottomenu Forme

nella finestra Formato forme che si apre, cliccare sulla linguetta della scheda Dimensioni per
visualizzarla

modificare le dimensioni dell’oggetto

confermare cliccando sul pulsante OK

In alternativa, dopo aver selezionato I’oggetto, trascinare i quadratini di
ridimensionamento.
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MODULO 6 - STRUMENTI DI PRESENTAZIONE

6.4.3.8 Spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo

Per spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo occorre:

selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva
selezionare 1’oggetto da mettere in primo piano

cliccare sul pulsante Disegno della Barra degli Strumenti Disegno
cliccare sulla voce Ordine

selezionare 1’opzione desiderata

Nk -

Qisegnu:n*i[ig |F|:|Lme* S ] O 4l

7] Ragoruppa
I{_’_“I Separa

ﬁ‘ Faggruppa di nuoyvo

T e ——

Ruoka o capovaolgi »

Paorta in secondo piano

Impastagioni predefinite oqgetta

W
W

Parta avanti

Porta indietro

Porta davanti al tesko

@A L E T

Porta dietro al tesko
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6.4.4 Duplicare, spostare e cancellare

6.4.4.1 Copiare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra
presentazioni aperte

Per copiare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva origine
selezionare 1’oggetto grafico da copiare

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Copia

selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva destinazione
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

Nowbkwbd

Nel caso in cui la diapositiva destinazione si trovi in un’altra presentazione occorre sostituire il
punto 5 del precedente procedimento con il seguente:

cliccare sul menu Finestra e selezionare I’altra presentazione (in alternativa cliccare sull’icona
dell’altra presentazione nella Barra delle Applicazioni), e selezionare la visualizzazione Normale
della diapositiva destinazione.

In alternativa utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + C per Copia e CTRL +V per Incolla.
Oppure utilizzare il tasto destro del mouse, od infine i pulsanti Copia e Incolla della Barra degli
Strumenti Standard.

Standard v X

Do &R Y 2Rl o- AHOB=B B 1 1w - [

6.4.4.2 Spostare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra
presentazioni aperte

Per spostare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva origine
selezionare 1’oggetto grafico da copiare

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Taglia

selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva destinazione
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

Nownbkwd

Nel caso in cui la diapositiva destinazione si trovi in un’altra presentazione occorre sostituire il
punto 5 del precedente procedimento con il seguente:

cliccare sul menu Finestra e selezionare I’altra presentazione (in alternativa cliccare sull’icona
dell’altra presentazione nella Barra delle Applicazioni), e selezionare la visualizzazione Normale
della diapositiva destinazione.
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In alternativa utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + X per Taglia ¢ CTRL +V per Incolla.
Oppure utilizzare il tasto destro del mouse, od infine i pulsanti Taglia e Incolla della Barra degli
Strumenti Standard.

DEeEat &6 V|4 BR@ R - o - %D@EE@W 9%« [2)

6.4.4.3 Cancellare un grafico o un oggetto

Per cancellare un grafico o un oggetto occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale della diapositiva
2. selezionare 1’oggetto grafico da cancellare

3. cliccare sul menu Modifica

4. cliccare sul sottomenu Cancella

In alternativa, dopo aver selezionato 1’oggetto grafico da cancellare, premere il tasto CANC della
tastiera oppure utilizzare la scorciatoia da tastiera CTRL + X. Oppure utilizzare il tasto destro del
mouse, od infine il pulsante Taglia della Barra degli Strumenti Standard.
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6.5 Effetti speciali

6.5.1 Animazioni

6.5.1.1 Aggiungere animazioni predefinite ai testi o alle immagini
Modificare le animazioni predefinite su testi, immagini

Per aggiungere le animazioni predefinite ai testi o alle immagini occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale delle diapositive &  Struttura diapositiva ¥ X
2. seleziopare, ‘n'ella parte sir}istra .di PowerP'oint,‘le rpiniature ot s
delle diapositive alle quali applicare le animazioni [k Combinazioni colori
preimpostate (&% Combinazioni animazioni
3. cliccare sul menu Presentazione _ L )
4. cliccare sul sottomenu Combinazione animazioni Applica a diapositive selezionate:
5. nel riquadro Struttura diapositiva che si apre, in Applica a | |Peficate “

diapositive selezionate cliccare su una combinazione di | [T insieme

animazioni dell’elenco
6. per applicare la combinazione di animazioni a tutte le | |Dissolvenza totale
diapositive cliccare sul pulsante Applica a tutte le diapositive | |Dissolvenza una alla valta b

Tutto insieme e tenue

| applica a tutke le diapositive |

| E Presentazione |

Iv fnteprima automatica

Per modificare le animazioni predefinite ai testi o alle immagini occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale delle diapositive

2. selezionare, nella parte sinistra di PowerPoint, le miniature delle diapositive delle quali

modificare le animazioni preimpostate

cliccare sul menu Presentazione

cliccare sul sottomenu Combinazione animazioni

5. nel riquadro Struttura diapositiva che si apre, in Applica a diapositive selezionate cliccare su
un’altra combinazione di animazioni dell’elenco

6. per applicare la combinazione di animazioni a tutte le diapositive cliccare sul pulsante Applica
a tutte le diapositive

W
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6.5.2 Transizioni

6.5.2.1 Inserire, modificare effetti di transizioni tra le diapositive

Per inserire un effetto di transizione tra le diapositive occorre: — A
4 Transizione diapositis ¥ X

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza Applica a diapositive
diapositive selezionate:
2. selezionare, nella parte sinistra di PowerPoint, le miniature Messuna kransizione ~
delle diapositive alle quali applicare I’effetto di transizione Transizione casuale
3. cliccare sul menu PresentaZione & comparsa da destra W
4. cliccare sul sottomenu Transizione diapositiva
5. scegliere I’effetto di transizione desiderato Modifica transizione
Yelocitd:
Lento e
Audia:

[Messun segnale acustica] | =
-

Avanzamento diapositive
[v Con un clic del mouse

| Aukomaticamente dopo

| Applica a tutte e diapositive |

| E Presentazione |

Iv Anteprima aukomatica
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6.6 Preparazione della stampa

6.6.1 Preparazione

6.6.1.1 Selezionare il corretto formato della presentazione, quale:
lavagna luminosa, volantino, diapositiva da 35 mm,
presentazione su schermo

Per selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, volantino,
diapositiva da 35 mm, presentazione su schermo occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu

Imposta pagina

. Formato diapositive: COrientamento
Imposta pagina = -
Presentazione su scherma - Diapositive
3. nella finestra Imposta Annulla |
pagina che si apre Larghezza: " werticale
) ” pre, |25J4 3: cm % Orizzontale
impostare il formato della pro—
presentazione cliccando sulla 15,05 2] em [ ote, stampati  strutiura )
fi : dell 1 T = by (s Werkicals
reccina nera aella casella : o . A
. Mumera diapositive da:  Orizzantale
combinata Formato P = y
diapositive

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

Per effettuare il controllo ortografico occorre:

1. selezionare la

visualizzazione Controllo ortografia

Normale delle Mon nel dizionatio: IBu:u:uIe

d1.aposmve Cambia in: I Ignora I Igniora tukto |
2. cliccare sul menu Suggerimenti: Py

Strumenti Eeale = Carnbia | Carnbia kutto |
3 el 1 Eotole B

. cliccare su Boe b Agaiungi | Suggetisci |
sottomenu Controllo
Ortograﬁa Aggiungi parole a: ICLISTOM.DIC LI Corregione aukomatica | Chiudi |

4. accettare o ignorare
le modifiche suggerite,
o cliccare sul pulsante Aggiungi per aggiungere la parola al Vocabolario di PowerPoint.
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6.6.1.3 Aggiungere delle note per chi presenta le diapositive

Per aggiungere delle note

. Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt E3
pp

per chi presenta le — s

diapositive occorre: ; File Modifica Visualizza Inserisci  Formako  Strumenti Presentazione  Finestra ¢

' - Adobe FOF X

! sclezionare la NFREGRY i may| o @DEae B 2
visualizzazionec _ .

Normale delle - Arial -1 « G & 8 = = [Hstuthora T Nuova dispostiva

diapositive

2. cliccare nella zona
Note sotto la
diapositiva corrente

3. digitare la nota EIESE

Viimmo Corrado

Diapositiva 1 di 7 Skruttura predefinita Italiano (Italia) .

In alternativa, per
aggiungere delle note per chi presenta le diapositive occorre:

1. selezionare la

. . [€] Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppt] X
visualizzazione = PR — . _ : —
; File  Modifica Wisualizza Inserisci  Formako  Strumenti Presenkazione  Finestra 7
Normale delle g
diapositive | Adoke FLF
. = iy Ez [ 25% - =
2. cliccare sul menu bDEgd LAY +BRY L1 s 2) -
Visualizza = Arial * 32 0~ S & = A struttura ) Muova dispositiva
3. cliccare sul
sottomenu
H H H Vil (COITd
Visualizza pagina Mimimo Corrarlo
note Bresenta

4. digitare la nota nella
casella di testo sotto

. i MIVIMO CORRADD
la diapositiva

BHEZT ¢
Egisegnl:lv Forme = ™. & DG‘E:: &viv&vf

Mote 1 di 7 Struktura predefinita Italiano (Italia) C3

R AR IR
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6.6.1.4 Modificare I’'orientamento della diapositiva: in orizzontale o in
verticale. Cambiare le dimensioni della carta

Per modificare 1’orientamento della diapositiva e cambiare le dimensioni della carta occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu
Imposta pagina

3. nella finestra Imposta

Imposta pagina

Eormato diapositive:

Presentaziona su schermo

pagina che si apre arahezza

. . 25,4 | em
selezionare I’orientamento | .
delle diapositive e le 15,05 =] e

dimensioni della carta

Mumera diapasitive da:

-

1 o

Orientamento
Diapositive
" Yerticale EoilE

Mote, skampati e struttura

(+ Verticale
(" Orjzzontale

* Orizzontale

6.6.1.5 Duplicare e spostare diapositive in una presentazione o tra

presentazioni aperte

Per duplicare (spostare) diapositive in una presentazione o tra presentazioni aperte occorre:

1. selezionare la visualizzazione Sequenza diapositive
selezionare, con un clic del mouse, la diapositiva che si intende duplicare

cliccare sul menu Modifica
cliccare sul sottomenu Copia (Taglia)

cliccare sul menu Modifica
cliccare sul sottomenu Incolla

Nowkwbd

selezionare, con un clic del mouse, la diapositiva che precede la diapositiva da inserire

In alternativa, utilizzare le scorciatoie da tastiera CTRL + C per Copia, CTRL + X per Taglia e
CTRL + V per Incolla. Oppure utilizzare il tasto destro del mouse, od infine i pulsanti Taglia,

Copia e Incolla della Barra degli Strumenti Standard.

Standard

hEedan &RV

+ BB -

* X

BB 1 ot - [

e B 0OE

Nel caso in cui si voglia copiare la diapositiva in un’altra presentazione occorre sostituire il punto 5

del precedente procedimento con il seguente:

cliccare sul menu Finestra e selezionare la presentazione in cui copiare la diapositiva (in
alternativa cliccare sull’icona dell’altra presentazione nella Barra delle Applicazioni), selezionare
in seguito, con un clic del mouse, la diapositiva che precede la diapositiva da inserire.
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6.6.1.6 Eliminare una o piu diapositive

Per eliminare una diapositiva occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive
2. selezionare, con un clic del mouse, la diapositiva da cancellare
3. cliccare sul menu Modifica

4. cliccare sul sottomenu Elimina diapositiva

Per eliminare piu diapositive occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive

2. tenendo premuto il tasto CTRL della tastiera selezionare, con un clic del mouse, le diapositive
da cancellare

3. cliccare sul menu Modifica

4. cliccare sul sottomenu Elimina diapositiva

In alternativa, utilizzare la scorciatoia da tastiera CTRL + X , oppure utilizzare il tasto destro del
mouse, od infine i pulsanti Taglia della Barra degli Strumenti Standard.
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6.6.2 Stampa

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

Per stampare un’intera presentazione, specifiche diapositive, volantini, pagine di note, occorre:

1. selezionare la Stampa PIX]

visualizzazione Normale

. .. Stampante

delle diapositive —

2. cliccare sul menu Flle Mome: |Epsu:un Stylus COLOR, 1520 ESCIP 2 j Proprietd
: . Skako: Stampa in corso.,, 1 documento in aktesa

3. cliccare sul sottomenu Tipo: Epson Stylus COLOR 1520 ESC/P 2 Trova stampante. .

Stampa Percorso:  LPT1:

. ] [ Stampa su file

4. nella finestra Stampa che si Cammento: Stamp

apre, definire le opzioni Intervalla di stampa Capie

b
desiderate: " Tutto (" Diapositiva corrente  © Selezione Murmero di copie:

— nel riquadro Stampante : |

| 1 =
scegliere, cliccando sulla sl i | R
freccina nera, la stampante Immettere i numeri delle diapositive efo gli intervalli. Esempio:

1;3;5-12
da utilizzare W Eascicala
— nel riquadro Intervallo di Stampa di: Stampati
Stampa indicare le |Stampati j Diapositive per pagina: IG
diapOSitiVe da stampare 'ifCDITri,fgradazinni di grigio: J Ordine: (¢ Orizzontale  Werkicals  |[31[4]

olore -~

— nel riquadro Copie
indicare il numero di copie
da stampare e se fascicolarle | Incluci pagine dicommente

— nel riquadro Stampa d|9 Anteprima ’Tl Annulla ‘
selezionare, utilizzando la
freccina nera, il tipo di stampa da eseguire: selezionare Diapositive, per stampare una
diapositiva per pagina; selezionare Stampati, per stampare piu diapositive per pagina (da
indicare poi nel riquadro Stampati); selezionare Pagine note, per stampare una diapositiva con
la sua nota per ogni pagina; selezionare Visualizzazione struttura, per stampare la struttura
della presentazione

— nel riquadro Stampati scegliere il numero di diapositive per pagina da stampare (la casella ¢
attiva solo se si ¢ inserito nella casella Stampa di la voce Stampati)

v Adatta alla pagina I

[ Cornice diapositive
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6.6.3 Fare una presentazione

6.6.3.1 Mostrare, nascondere diapositive

Per nascondere una diapositiva occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive
2. cliccare sul menu Presentazione
3. cliccare sul sottomenu Nascondi

Per mostrare una diapositiva che era stata precedentemente nascosta occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive
2. cliccare sul menu Presentazione
3. cliccare sul sottomenu Nascondi

Per nascondere piu diapositive occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive

2. tenendo premuto il tasto CTRL, selezionare le diapositive da nascondere
3. cliccare sul menu Presentazione

4. cliccare sul sottomenu Nascondi

Per mostrare piu diapositive che erano state precedentemente nascoste occorre:

1. selezionare la visualizzazione Normale o Sequenza diapositive

2. tenendo premuto il tasto CTRL, selezionare le diapositive nascoste
3. cliccare sul menu Presentazione Diapositive
4. cliccare sul sottomenu Nascondi nascoste

[€] Microsoft PowerPoint - [Mimmo Corrado. ppi] :H 5”5__(

File  Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Filestra ¢ Adobe APE X

[# Transizione 21 stylttura = Muova diapdkitiva _

DEeEdey &RV & B

| v

Mimmo Corrado

L
EEET < D
Sequenza diapositive Struttura predefinita E%) y
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6.6.3.2 Avviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva

Per avviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza
2. cliccare sul sottomenu Presentazione

In alternativa cliccare sul pulsante Presentazione (diapositiva corrente) @ per avviare la

presentazione dalla diapositiva corrente.

In modalita presentazione per navigare fra le diapositive occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse
2. cliccare sulla voce Vai a

3. cliccare sulla voce Per titolo

4. selezionare la diapositiva desiderata

Successiva

Precedente

¥ai a . | Scelta diapositive

Appunti presentazione, .. | Per titolo ] | 1 Mimmo Corrado

Mote del relatare, .. {2 Diapositiva 2

Opzioni puntatore » (3} Diapositiva 3

Schermo » 4 Diapositiva 4

7 S Diapositiva 5

Fine presentazione & Digpositiva &
Scelta diapositive
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INDICE

6.1 Concetti generali

6.1.1 Primi passi con gli strumenti di presentazione

6.1.1.0 Introduzione

6.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di presentazione

6.1.1.2 Aprire una o piu presentazioni

6.1.1.3 Creare una nuova presentazione (modello predefinito)

6.1.1.4 Salvare una presentazione all’interno di un’unita disco

6.1.1.5 Salvare una presentazione con un altro nome

6.1.1.6 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, modello, immagine, tipo di
software o numero di versione.

6.1.1.7 Spostarsi tra presentazioni aperte

6.1.1.8 Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

6.1.1.9 Chiudere una presentazione

6.1.2 Modificare le impostazioni

6.1.2.1 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

6.1.2.2 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

6.1.2.3 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome dell’utente,
directory/cartella predefinita per aprire o salvare presentazioni

6.2 Sviluppare una presentazione

6.2.1 Visualizzare le presentazioni

6.2.1.1 Comprendere I’uso delle diverse modalita di visualizzazione delle presentazioni
6.2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione

6.2.2 Diapositive

6.2.2.1 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale: diapositiva titolo, grafico
e testo, elenchi puntati, tabella

6.2.2.2 Modificare il layout predefinito di una diapositiva

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

6.2.3 Usare modelli di struttura

6.2.3.1 Applicare un modello di struttura a una presentazione
6.2.3.2 Cambiare modello di struttura
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6.2.4 Schemi diapositiva

6.2.4.1 Inserire, rimuovere disegni, immagini o oggetti in uno schema diapositiva

6.2.4.2 Inserire del testo nel pi¢ di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una presentazione

6.2.4.3 Applicare al pi¢ di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una presentazione la
numerazione automatica, una data aggiornata automaticamente o una data fissa

6.3 Testi e immagini

6.3.1 Inserire e formattare i testi

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

6.3.1.2 Modificare i contenuti delle diapositive e delle pagine di note inserendo caratteri o parole

6.3.1.3 Cambiare I’aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei caratteri

6.3.1.4 Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo, sottolineatura

6.3.1.5 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo

6.3.1.6 Applicare colori diversi al testo

6.3.1.7 Applicare ombreggiature al testo

6.3.1.8 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificarlo

6.3.1.9 Adattare I’interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati

6.3.1.10 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco di un solo livello scegliendo tra le
opzioni previste

6.3.1.11 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”

6.3.2 Disegni, immagini

6.3.2.1 Inserire un disegno in una diapositiva
6.3.2.2 Inserire un’immagine in una diapositiva

6.3.3 Duplicare, spostare e cancellare

6.3.3.1 Copiare testi, disegni ¢ immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte
6.3.3.2 Spostare testi, disegni € immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte
6.3.3.3 Ridimensionare un disegno, un’immagine

6.3.3.4 Cancellare testi, disegni e immagini da una diapositiva

6.4 Grafici e oggetti

6.4.1 Usare grafici

6.4.1.1 Inserire dati per creare, modificare i vari tipi di grafici disponibili: colonne, barre, righe,
torta

6.4.1.2 Modificare il colore di sfondo di un grafico

6.4.1.3 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico

6.4.1.4 Cambiare il tipo di grafico

6.4.2 Organigrammi

6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico. (Utilizzare una
funzione integrata di creazione di organigrammi)

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma

6.4.2.3 Aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e dipendenti in un organigramma
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6.4.3 Disegnare oggetti

6.4.3.1 Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee, tracciati a mano libera, frecce,
rettangoli, quadrati, cerchi, ovali, caselle di testo

6.4.3.2 Modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore ¢ lo stile delle linee

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

6.4.3.4 Applicare un’ombreggiatura a un oggetto

6.4.3.5 Ruotare o traslare un oggetto

6.4.3.6 Allineare un oggetto: a sinistra, al centro, a destra, in alto o in fondo alla diapositiva

6.4.3.7 Ridimensionare un oggetto o un grafico in una diapositiva

6.4.3.8 Spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo

6.4.4 Duplicare, spostare e cancellare

6.4.4.1 Copiare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte
6.4.4.2 Spostare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte
6.4.4.3 Cancellare un grafico o un oggetto

6.5 Effetti speciali

6.5.1 Animazioni

6.5.1.1 Aggiungere animazioni predefinite ai testi o alle immagini Modificare le animazioni
predefinite su testi, immagini

6.5.2 Transizioni

6.5.2.1 Inserire, modificare effetti di transizioni tra le diapositive

6.6 Preparazione della stampa

6.6.1 Preparazione

6.6.1.1 Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, volantino,
diapositiva da 35 mm, presentazione su schermo

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

6.6.1.3 Aggiungere delle note per chi presenta le diapositive

6.6.1.4 Modificare I’orientamento della diapositiva: in orizzontale o in verticale. Cambiare le
dimensioni della carta

6.6.1.5 Duplicare e spostare diapositive in una presentazione o tra presentazioni aperte

6.6.1.6 Eliminare una o piu dispositive

6.6.2 Stampa

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

6.6.3 Fare una presentazione

6.6.3.1 Mostrare, nascondere diapositive
6.6.3.2 Avviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva
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