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Aprire un programma di Presaentaziont

" Start—Programmi— Microsoft Office— Microsoft PowerPoint

G Microsaft Office I@ Strurnenti di OFfice »

) MiKTex b |2 Microsoft Office Access 2003

™) Mero 7 Premium » || |3] Microsoft OFfice Excel 2003

[ Norton PartitionMagic 8.0 » || [D] Microsoft Office Outlook 2003

M Q-HotkeyMgr Al B2 Microsoft OFfice PowerPoint 2003

l'@ £ | t.:.ﬁn Mlcr;:nsrr‘:uft- ':IFFh'.E PowerPoint & possiblle creare e

@ Ulead Photalmpact 10 » E rmodificare diaposithve da mostrare durante prassntazion &

Fiunioni o su pagine Web.

) Ulead Systems v || [E]
3 Windows Messeniger
Tutti | programin H ﬁ, windows Maovie Maker

I’E B E Spegni computer | | S j| mouse rimane per qualche secondo

sul collegamento, viene visualizzata una
Mirke Fornai - Basi di datieve descrizione del programma
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| Creare una nuova presentazione

* Le presentazioni sono degli utili strumenti per : Nuova presentazione v x
I'esposizione orale o scritta di argomenti ﬂlju
attraverso delle "diapositive” T

_] Presentazions vuoka

2] Da modello struttura

m Da Creazione guidata Contenubo..

pﬁ] Da presentazione esistente...

“ E’ possibile creare delle presentazioni lineari
oppure animate, inoltre sono a disposizioni degli
utili strumenti per la creazioni di “ipertesti’

“ Per creare una nuovo file di Powerpoint si pud Album Fato. .
utilizzare: Modelli
Cerca in linea:

< una procedura guidata fai
72 Modeli dal sito OFfice Online

- un modello gia impostato &) 1n questo computer

2 Una presentazione vuota da riempire Ll In siti Web personali...

4/35



‘ Salvare una Presentazione

“ File , %
M
—Salva Sabeai: |3 Teaching ECEL | 5 B1Q ¥ s 3 st
) Esercitasion 1
. . . ) Eserckacion 2
Il nuovo documento & consigliabile g:nw .
salvarlo, sia per essere reso 3 Pragramma ez

5 Moduo 1 - Concetti di bass dele bacnokgie TCT.ppt
_Jh'hd.in:l 2 - Uans del computer & gestians da hle ppt
B Modulo 3 - Dlsborstors df best,pet

5 Mok 4 + Foolo Flettronico, ppt

3] Moo 5 - Besi di datippt

E!‘]r-'l-:vl:l.i-n & - Strument di Presentszones. ppt

disponibile in altri momenti, sia per
evitare la perdita dei dati per
qualche imprevisto (crash di
programma, mancanza di corrente
elettrica...)

i

ellelv wie

Fozros di rete Tipes File:

etaore -5 M Come )
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‘ L funzione di guida in linea (help)

Risorse B
“? — Guida in Linea - |
I |
" F1 &3 Sommario
©%, Bffice Online
i in i . "uti * Wai a Micrasoft Office Online
La guida in linea e un'utile strumento e & PPt
per la soluzione di piccoli problemi o : ::W“m““mmm
per capire il significato delle
. . . 3 Risorse
molteplici funzioni di PowerPoint g3 Formazione
g Comunita

94 Download

Vedere anche

= Moviké

= Contatbaci

= Guida in inea accesso Faclkato
= Impostazion contbenubo in inea. .,

(2}
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| /.0o0m

* Visualizza —Zoom Zoom X
Zoomnm
Con lo strumento Zoom & possibile ingrandire (+) Adatta alla finestra  Percentuale:
la dimensione con cui viene visualizzato la () 400% 75 i o
presentazioni sul monitor mentre la si sta C‘ 200%,
creando O Ignﬂ;.,
() B6%
Esiste anche la scorciatoia sulla barra degli () 50%
strumenti, la si puo riconoscere tramite una () 33%
percentuale -
| QK | [ Annulla

117% ~ @ |
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| Opziont del programma

" Strumenti— Opzioni
—Generale

= Strumenti— Opzioni — Salva

* Dopo aver modificato queste parti,
ogni presentazione verra salvata con
degli attributi di proprietario immessi
in “Nome”

“ Nelle Opzioni & possibile decidere le
varie cartelle utilizzate dal
programma FPowerPoint per i
salvataggi e l'intervallo di salvataggio
automatico

Cpzoni d salvatagoo
[+] corsenti sehvatagaio velacs
[ Richiedi progriet4 fie
[] sabva sutomaticamente cgni | 10

Opzioni E
Yisualizzazions Zenerals Midifica Sharnipa
Sahia Probezions Crtografia e stile

r -
| minuti

[#] Coneverti grafic durants il sabakapgio nel Formato d una versions precedents

Cabva File i PowesProirk come:
Presantazione d PowarPoint

Pasizione predefinita;
Dl
Opaoni carattere per il sok documento corrente

[ircarpara carattar TrusType

b

Lo § [ Aot |
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Tipi di presentazione

== [[E& & =
== (bl 21 B3]
— En%ﬂ En%ﬂ .
| R e |
D g il
Elg Hls,: e




Presentazione lineare

Utile per le esposizioni orali
Diapositive consecutive
Transizioni tramite click del mouse o dopo un tempo stabilito

Fine della presentazione con la diapositiva conclusiva

X
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| Ipertesto

* Diapositive senza un ordine preciso
* Puo esserci un indice
* Sono unite anche da collegamenti ipertestuali

— o=
/ \.W

ﬂ

~ 4 )] %

|*‘-

& Callegamento di
ritorne allindice =
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Creare un presentazione

== [[E& & =
== (bl 21 B3]
— En%ﬂ En%ﬂ .
| R e |
D g il
Elg Hls,: e




‘ L prima diapositiva

“ Dopo aver creato una nuova
diapositiva, PowerPoint
inserisce automaticamente una
diversa dalle altre che
seguiranno, questa sara la
diapositiva "“titolo”

Fare clic per nserire 1l titolo

“ Sulla destra verranno
visualizzate la varie opzioni da
scegliere per cambiare il
formato e la disposizione del
testo
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| lLayout contenuto

“ Formato— Layout diapositiva Applica layout dispasitive:
Layout besto ]

= |l Layout & la disposizione del testo e degli oggetti —

all'interno di ogni diapositiva 1 —
= Sebbene sia possibile avere un layout diverso per = E:_E”i%

ognuna, dopo aver scelto un tipo, la nuova diapositiva eyt contems

verra creata con le stesse caratteristiche di quella — ] =

precedente W
= E' possibile scegliere diversi formati, adatti per

contenere: " i i

< testo

- EF[FE ~E)[EE

< Immagini M,? M_:

< Grafici =51

3 Tabelle

4 QOggetti multimediali Layout testo e contenuto

|
|
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‘ Struttura della diapositiva

“ Formato— Struttura diapositiva Applica modello struttura:

Applica combinazione coboriz

* Per ogni diapositiva e
possibile scegliere

2 Uno stile con il quale verra
creata la presentazione

= Una combinazione
predefinita di colori peri
titolo, il testo, grafici...

*  QOgni combinazione puo
essere perfezionata a piacere L —
cambiando sia lo stile del Ld il |
testo che lo sfondo

|
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Intestaziont e pié di pagina

Per personalizzare le diapositive, sono
disponibili delle funzioni per la modifica
dell'intestazioni e dei pie di pagina
aggiungendo

4 Testo
4 Qra

4 Data

* E' possibile inoltre inserire delle note
negli stampati

Visualizzazione — Intestazione e pié di pagina

. Intestazion: & pi di pagina

Dizposiiva | plote e stampati
Tricluti 31 chapsitiva

QAT automaticamante

(=} Fiszn

[ pumers dapostes
[l p# di pagina

[ Hen mestrare sulls diapaskiva bolo
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Testi ed Oggetti

’% ”&&




‘ Inserire del testo

L'inserimento del testo pud essere fatto tramite la visualizzazione struttura che

direttamente nella diapositiva.

strutkura ¢ Diaposke

12 7 Intestason & pie i pagina
= Fer parsonalizzare ke diaposiies,

0 diepariiili dalle funaon] per
la madifica delimestasioni e ded

[ i paging a0 LnQen o
+ s

#(Fa

+ [ata

= F pessihile irolre meerre dalle
e Fed i sfa mpst

] = | bnlu:rhuhl testo
# For reerre oel st

oD

G

Inzerre del testo

« Perinserire del testo. .
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“Fare clic per inserire testo”

“ PeriLayout comprensivi di testo, ogni

qualvolta viene inserita una nuova Fare clic per inserire il titolo
diapositiva, automaticamente vengono : :
aggiunte delle caselle dove inserire |l = Fare clic per inserire testo

testo

“ Nelle presentazioni vuote invece
vanno inserite delle “caselle di testo”

* Le caselle di testo vengono trattate
con gli strumenti dei disegni
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‘ Inserimento nella struttura

Nella struttura viene visualizzato |l
testo digitato in ogni diapositiva.

La prima riga simboleggia il titolo, le
successive il testo contenuto nel
corpo

Creando delle diapositive con
questo metodo non si ha la
possibilita di modificare
nell'immediato né I'aspetto né la
disposizione del testo immesso

/' Strutbura | Diaposiive

12 n Struttura della diapositiva
+ Per ogni diapositiva & possibile scegliere
« Uno stile con il quale verra creata la presentazione
¢ Una combinazione predefinita di colori per 1 titolo,
il testo, arafici...

« Ogni combinazione pud essara perfezionata a
placara carmblando sia o stile del esto che o sfando

12 | Intestazioni e pié di pagina
« Per personalizzare e diapositive, sono disponibili
delle furzioni per la modifica dellintestazioni e dei
pie di pagina aggiungendo
« Tesio
« Ora
# Data

+» E' possibile inoltre inserire delle note negli stampati
14 [ Testi ed Immagind

15 | B8 Inserire del testo

¢« L'irgerimento del esto pud essare fatto ramite |
visualizzazione struthura che direttamente nella
diapositiva,
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‘ Formattazione del testo

m

= |l testo digitato nelle diapositive pud essere s
: ey PP . Interfinea
modificato tramite i tasti di "formattazione del i 2] e (v
testo Prima del paragrafo
: : _ : . 02 & Righe v
“  Due importati funzioni sono fra i tanti
Dopo il par agrafia
2 Elenco puntato o numerato 05 [Rohe (]
(a4 | Annulla I Anteprima

4 |Interlinea

i
W
Il
li—
k
P'l
N
4

rial -3 -| G C 8§ ==
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‘ Inserire un’immagine

" Inserisci — Immagine — Da Grafico

Le immagini possono essere anche i
inserite tramite |a casella di scelta che .
appare quando viene scelto un layout | I Iﬂ La_

appropriato
~a
et B
tﬂ 2.3 =

Ogni immagine puo essere modificata e

spostata o ridimensionata a seconda '

delle esigenze del contesto in cui & / \

stata iserita , ,
Immagine Video

Organigramma
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‘ Modifica dell'immagine

Passando sopra un'immagine o un oggetto
con il mouse il puntatore cambia forma
assumendo |'aspetto di due frecce
contrapposte per il ridimensionamento

oppure quattro per lo spostamento
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| Inserire un gmﬁco

“ Per inserire un grafico occorre I Modul b - Stremment 4iPr. - Faghi dat =1

+ + L] r I I 10
specificare i dati T T T
Fet i 8 04|
Divast G 0,5 6| G|

“ Il grafico di default & un e B ————
iIstogramma ma € possibile e
scerglierne anche uno di

diverso tipo

HE=st
B et
B Mard

" Ogni grafico puo essere
modificato cambiando colore
alle barre, togliendo la griglia
aumentare la scala etc... 1*Tdm.  2Tem.  3Tem. 4 Tri.

s esraazes

=
=]
5

=
N
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‘ Inserire un Organigramma

* Esistono sei tipi di organigrammi
ed ognuno puod essere modificato

* Ogni diagramma ha una propria

barra degli strumenti

w

Raccolta diagrammi

Selezionare un tipo di diagramma:

sae

|| ais
t o J o :} o,

A

DIF g amigr &mim S

Ukilizzato per visualzzare relazioni gerarchiche.

ok || Acnula
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| Disegnare oggettt

* Sono disponibili varie forme per Disegno v x
L e . Disegro ~ | g
creare i piu svariati disegni ]
Fome~lN\ N [1O
| Connettori L By . é.u .ﬁ. - —_
" (Gli oggetti possono essere Forme '==a @ -
Frecce k — =

composti da piu disegni uniti
.. . Diagrarmmi di flusso »
insieme

Stelle & decorazioni »

B & 50 b 9 fag B¢

£ o

Callot 3

Pulsanti di azione »

“ Per gli ipertesti esistono anche dei

akra Forme. .

disegni a forma di pulsanti.
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Effetti Speciali

i



Animazioni di Oggettt

* Presentazione— Animazione
personalizzata

Tutti gli oggetti possono essere animati con vari
effetti

J Effetti d'entrata
2 Effetti di movimento A

2 Effetti di apparizone o lampeggiamento

= Ci possono essere piu di un’animazione
*  Vengono separate con degli intervalli

* Consentono di creare anche dei piccoli
cartoni animati

2R8/35



Transiziont fra le diapositive

* Presentazione— Transizione diapositiva

* Per passare da una diapositiva all'altra oltre al
classico click del mouse PowerPoint mette a
disposizione molti effetti di transizione

4 A comparsa

J Dissolvenza
2 A strisce

J Scacchi
l_] LI

Le diapositive possono anche scorrere con intervalli
prestabiliti
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‘ Impostare la pagina

* File— Imposta Pagina

* E possibile impostare la

X

dimensione delle diapositiva a Imposta pagina
secund*_a del!a de_stlnazlc:ne scelta | rymato dispostive:
per la visualizzazione Presentzione suschermo ||
1 o , Farmata A3 (297420 m) A
“ Ogni formato di si differenzia per e R
le dimensioni e le proporzioni delle | [roma. ea oo ¢ 26,05
slide Diapositive 35 mm
Lucidi
Skriscione v

- Presentazione su schermo (4:3)

e
I o

Cirientamento

Diapositive

A

Mobe, stampati & strutturs

() Werticale
{+) Qrizzontale

(%) verticale
{7 Ogjzzontale

o ]

2 A4 (21x29,7 cm)
< Striscione

< Diapositive 35mm
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| Controllo ortogratico

* Strumenti — Controllo
Ortografico

Durante la digitazione le parole ritenute
scorrette vengono sottolineate in
rosso.

Tale sottolineatura non e presente in
fase di stampa.

Per aggiungere una parola al dizionario
e anche possibile inserirla all'interno
del documento, selezionarla e poi
scegliere "aggiungi" dal menu che si
apre facendoci click con il tasto destro
del mouse.

| Ortografia @ grammatica: aliano {lalia)

‘

Man nel dizanario:

Izabel -\.llen:lt-l.

_""*_| | lgrora questa volta I

| Ignoratukto |

| | Aogiungi &l diensrio |

Sugoenmmenti;

Calerde
Falents
Fallendo
Tallents
Tallendo
|Blends

Lingua dizionario;
[+] Controlla grammatica

Ttaliena (Tealis)

4

| comba |
| cambatutto |
| |

W Corregane aukom, ]

x|

| opaioni...

| [_avota ke | |

Chiui |

4
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‘ Aggiungere delle note

Le note sono un’utile strumento se
la presentazione deve essere
esposta da un’atra persona che nn
sia il redattore

Le note possono essere stampate
assieme alle diapositive su supporti
cartacei

2] Microsadt PowerPoind - [Modulo & - Strumentt & Prosostaziona ppt] .| 04

0] Be Modlie ouskens Duesd Fawets vk Beediom Fosbs D AddePOF

H

| Agrinngere delle ngie:

i -.i:n:a cc p-armanra t-E:nst-:n !

BEE
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Visualizzazione della presentazione

* Strumenti — Visualizza presentazione

“F5
La presentazione parte dall'inizio e con il mouse o le frecce direzionali si va
avanti con le diapositive

* Visualizza — Normale/Sequenza/Presentazione

[Hoa &
-
Normale I Presentazione

Sequenza di diapositive
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Stampa delle diapositive

" File — Stampa
| F5

Attraverso |la selezione di stampa e
possibile scegliere cosa e come

stamparlo

Con l'opzione stampati, PowerPoint
consente di stampare un numero a
scelta di diapositive su un foglio

Iewratbarn | i dala dafantia o's gl rtervall. Essngiad 15517

A
Stampa di:
Skampaki v
Hﬁiﬂ'l"ﬂ
Skarpati
Pagina noke
Visuslizzazions Struttursa

Ll
[=C4
G

Stampa £ x|
Slanparia
Bormec o Adabe FOF ”
e [roessanpaee. |
Tt ok g POF i s
Farcoras:  Durend]
Commenbes Crestns Adobs 20 [CI:starpa wu Fim
Trteraaliod shenpa [
(%] Tt {7 Ciapositiva comente M greres o g
{2 Dapersitive:

FINE
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