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Che cos’e PowerPoint
PowerPoint e
un'applicazione software che
permette

di creare presentazioni efficaci per catturare

I’attenzione del pubblico

Con PowerPoint € possibile creare schermate accattivanti con foto e testi colorati,
illustrazioni, disegni, tabelle, grafici, filmati e transizioni da un elemento all'altro da
Visualizzare come una sequenzadi diapositive.
Einfine possibile stampare il materiale da distribuire nel corso
diuna presentazione.
Consente di creare materiale visualizzabile con 'ausilio di un proiettore. Utilizzando tale
materiale per esporre una relazione o per annunciare una proposta si effettua una
presentazione.
Einoltre possibile animare mediante l'apposita funzionalita le illustrazioni e i testi
visualizzati, nonché aggiungere effettisonori e commenti audio.
PowerPoint fa parte di "Office”, una famiglia di prodotti comprendente diversi tipi di
applicazioni software per la creazione di documenti, fogli di calcolo e presentazioni e per la
gestione della postaelettronica.
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Rappresentazione grafica dell’interfaccia
utente di Powerpoint
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Fare clic per inserire il titolo

ST

Fare dic per inserire le note

Barra del titolo: visualizza il nome di file della presentazione in corso di modifica e il
nome del software inuso.

SchedaFile: in questa scheda sono disponibilii comandidi base

come Nuovo, Apri, Chiudi, Salva con nome eStampa.

Bara di rapido: in questa posizione sono raccolti i comandi utilizzati di
frequente, come Salva eAnnulla. E inoltre possibile aggiungere i comandi
preferiti.

Barra multifunzione: in questa posizione sono disponibili i comandi necessari per |l
lavoro. Questa barra svolge le stesse funzioni dei "menu” o delle "barre degli
strumenti“in altre applicazioni software.

Finestradi modifica: mostra la presentazionein corso di modifica.

Pulsanti delle visualizzazioni: consentono di modificare la modalita di
visualizzazione della presentazione in corso di modifica in base alle specifiche
esigenze.

Barra di scorrimento: consente di modificare la posizione di visualizzazione della
presentazione in corso dimodifica.

Dispositivo di scorrimento Zoom: consente di modificare le impostazioni di zoom
per la presentazione in corso dimodifica.

Barradi stato: visualizzainformazioni sulla presentazione in corso di modifica.



Avviare e chiudere PowerPoint

Per utilizzare PowerPoint, cercare l'icona di
PowerPoint nel menu Start e fare clic su di essa.
Per avviare PowerPoint, eseguire le operazioni
seguenti.

1. Visualizzare il menu start

2. Fare clic su (pulsante Start) Ei

Cercare l'icona di PowerPoint.

1 Windows Update
.

>  Tumiprogrammi

Fare clic su Tuttii programmi, Microsoft Office e
quindi su Microsoft Office PowerPoint 2010.




Avviare e chiudere PowerPoint

Verra visualizzata la schermata di avvio e PowerPoint verra avviato.
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Fare chc per inserire i titolo




Avviare e chiudere PowerPoint

Per uscire da PowerPoint, eseguire le
operazioni seguenti.

Fare clic sul pulsante x (Chiudi) [Z]
nell'angolo in alto a destra della
finestra di PowerPoint.

ol . L T

Fare clic per inserire il titolo

Fare dic per inserie le note

Supsstne i @1 | Tems & Omer BEST e -




Salvare e aprire PowerPoint

Quando si crea o modifica una presentazione in PowerPoint, &€ necessario
salvarla. In PowerPoint, se si interrompe il lavoro o si decide di chiudere il
programma, &€ fondamentale "salvare" per non perdere il lavoro svolto. Con il
salvataggio, la presentazione viene salvata come "file" nel computer. In questo
modo, sara in seguito possibile aprire il file, modificarlo e stamparlo.

Eseguire la procedura seguente per salvare una presentazione.

Fare clic su Pulsante Salva (pulsante Salva) @ nella barra di accesso rapido
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Salvare e aprire PowerPoint

Specificare la posizione nella quale si
desidera salvare la presentazione.

Saa come Presentancne standard & PowerPont

Aok MS Tog Aggung tag

* Stogha catelle Stroments ~ [ See ] [ Aenta |

Specificare la posizione in cui si desidera salvare la
presentazione nella casella Salva in. Verra visualizzata
la cartella Documenti selezionata in precedenza.




Salvare e aprire PowerPoint

Aprire una presentazione

E possibile aprire il file della presentazione appena salvato per poter
riprendere il lavoro.

Eseguire la procedura seguente per aprire il file della presentazione.

Fare clic sul pulsante Start (pulsante Start) ﬁ e quindi su Documenti.

= : o
Il file salvato si trova nella cartella Documenti. -
Fare doppio clic sul file. ) vt
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Che cos’e una casella di testo

I’En«maq-e]

una parte d testo.

Non é possibile immettere testo in

PowerPoint procedendo come in Word. Eace clic par lnsesice B tholo

Perché?

In PowerPoint il testo deve essere immesso in una
casella di testo. La casella di testo € il riquadro
contenente il messaggio "Fare clic per inserire il
titolo".

I

Una casella di testo & un'area rettangolare in cui = e

immettere il testo. Come indicato dal nome, viene o

utilizzata esclusivamente per il testo. » e
Q.O

Sono disponibili diverse caselle in PowerPoint. E
possibile inserire grafici, immagini e brani
musicali.

i
!
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Formattare una parte di testo

Le opzioni principali per la formattazione del testo sono disponibili in
Carattere nella scheda Home della barra multifunzione.

Calibri (Intestazic = 44~ | AT A" || 4]

G C § she 8 M- a2 A~
Carattere
Nella tabella seguente sono elencati i nomi e le funzioni dei pulsanti
visualizzati nella barra multifunzione, che in questa esercitazione verranno
utilizzati in combinazione per formattare una parte di testo.
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Formattare una parte di testo

Aprire la presentazione salvata in precedenza e fare clic su "Fare clic per

inserire il titolo" nella casella di testo.

Digitare "Riunione strategica nuovo

prodotto”.

Selezionare le parole "Riunione
strategica".

Fare clic per inserire il titolo

Selezionare qui
Fare clic per inserire il sottotitolo

Riunione strategica nuovo
prodotto

Riunione strategica'nuovo prodotto -

qui |
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Formattare una parte di testo

Quando si seleziona una parte di testo, i comandi utilizzati frequentemente

vengono visualizzati vicino al cursore. Questa funzionalita € molto utile ed &
consigliabile utilizzarla. —
lo@smus » T l

Riunione strategica nuovo prodotto

In Tipo di carattere selezionare Arial
Black.

* Arlal Rounded MT Bold
T Arial Unicode M
* Baskenville Ol Face

Con il testo selezionato, cambiare il
colore dei caratteri. i

- 44 4
s cul Ay
Riunione strati_gTéiﬁj— itto

-‘!_"IIIII? ‘
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esistono due tipi di selezione del testo: Ssi selezionalil testo, verra modificata la
formattazione del testo selezionato. Sanvece si selezionala caselladi testo, verra modificata
la formattazionedi tutto il testo in essacontenuto.



Aggiungere una diapositiva

E possibile aggiungere una nuova diapositiva in una presentazione, modificare
il layout delle caselle di testo visualizzate e spostare le caselle nelle posizioni
desiderate nella nuova diapositiva.

Immettere testo g S e — —
All'avvio di PowerPoint viene S S AR, (P A 2 e
visualizzata la diapositiva che t = — = — i

rappresentera la copertina della
presentazione.

Questa diapositiva viene definita
"diapositiva titolo".

Per iniziare, immettere testo nella
diapositiva titolo.

Fare G o inarive e te 1

St S e (EL L Ter o
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Aggiungere una diapositiva

Aggiungere una diapositiva e modificarne il layout

Aggiungere una nuova diapositiva in una presentazione.

Quando si aggiunge un'altra diapositiva dopo la diapositiva titolo, viene
aggiunta una diapositiva con un layout adatto all'immissione di contenuto

per la presentazione. Se necessario, € possibile scegliere un diverso layout.

Fare clic su Nuova diapositivain Diapositive nella scheda Home.

n‘j d92-0v = Presentazione standardl - Micros
e

Home Inseriscl
= - Ty
i i)
| ) ~
Incolla Huovs c b B AV

« J gwepostmac ad L § ooacjla

Appunti Diapositive Carattere . }

W wii

=
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Aggiungere una diapositiva

Verra aggiunta una nuova diapositiva dopo la diapositiva titolo. Tale
diapositiva include una casella di testo in cui & possibile digitare il titolo e
una casella di testo per I'immissione del contenuto.

o
— - e —

Fare clic per inserire il titolo

* Fare clic per inserire testo
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Aggiungere una diapositiva

Modificare il layout della diapositiva aggiunta, sostituendolo con un layout
che prevede due caselle di testo affiancate per poter confrontare il

contenuto.
Fare clic su Layout in Diapositive nella scheda Home e quindi fare clic

su Confronto.
Home oo Progettanone Anmnazion Presertancne L
3 Tema & Office -
Moors —_—
J Suepottme
LI Do
wnllow =
hY W—— E
e e
o ——
Dwe contenar Contronts S04 teoko
"
o T e
e
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Aggiungere una dlaposmva

Il layout della diapositiva verra modificato.

Fare clic per inserire il titolo

Forech pos iserietests  Fare i s insasiceteste
© Fareche pur msereutaste  + Fare chc pur msncre st

Digitare testo nella diapositiva
aggiunta, come illustrato di seguito
Ripetere |'operazione per aggiungere
una nuova diapositiva dopo quella
appena aggiunta.

Verra aggiunta una diapositiva.
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Inserire una diapositiva tra due
diapositive e spostare una diapositiva

Per aggiungere una nuova diapositiva tra diapositive esistenti si utilizzano le
diapositive in miniatura visualizzate sul lato sinistro della finestra.
1

In questo «
interazion
segnalazio
‘consulena
Fare dic per insarive be note
Fare clic nell'area sul lato sinistro della finestra in T —
cui si desidera aggiungere la diapositiva. Per 4
questo esempio, fare clic tra la seconda e la terza S
diapositiva. .
== Lezione
Lezione
segnala
= comuni
= consule
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Inserire una diapositiva tra due
diapositive e spostare una diapositiva

Fare clic su Nuova diapositiva in Diapositive nella scheda Home.

St

Lezione

* Leziones
segnalazi
comunici

Verra aggiunta una nuova diapositiva tra la
seconda e la terza diapositiva.
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Inserire una diapositiva tra due
diapositive e spostare una diapositiva

Quando si aggiunge una diapositiva, € possibile fare clic sul triangolo rivolto
verso il basso in Nuova diapositiva in Diapositive nella scheda Home per
visualizzare I'elenco dei layout disponibili. Selezionare quindi un layout
nell'elenco per aggiungere una diapositiva con tale layout.

A e o
) o S gt
A2

]
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Inserire una diapositiva tra due

diapositive e spostare una diapositiva

E possibile spostare facilmente le diapositive utilizzando le anteprime

visualizzate sul lato sinistro della finestra.

Spostare la quarta diapositiva tra la prima (diapositiva titolo) e la seconda.
Nell'area visualizzata sul lato sinistro della finestra fare clic per selezionare la

diapositiva che si desidera spostare. Selezionare la quarta.

Carattere

)

* In ques
interazi
segnalz
consule
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Inserire una diapositiva tra due

diapositive e spostare una diapositiva

Tenere premuto il pulsante sinistro del mouse e spostarlo fino a raggiungere
la posizione di destinazione della diapositiva, quindi rilasciare il pulsante del

mouse. Spostare la diapositiva tra la prima e la seconda.

| Appunti ™ Dispostwe Carattere
[0 @ =]
4
- &
;::;:; * In que
intera:
po segnal
= consul
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Eseguire una presentazione

La presentazione creata sullo schermo puo essere eseguita.

Con l'esecuzione, le diapositive vengono visualizzate una dopo l'altra in
modalita a schermo intero.

L'operazione di esecuzione viene definita "presentazione delle diapositive".
Eseguire una presentazione

In questa sezione verra illustrato come eseguire una presentazione
dall'inizio alla fine.

Nel gruppo Avvia presentazione della scheda Presentazione fare clic
su Dall'inizio. Verra avviata I'esecuzione della presentazione e sullo
schermo del computer verra visualizzata la prima diapositiva.

Bo-0 s Formanone neo sssunto - Microwoht §

)
7 Wome  Inemo  Pogeftazione  Anmasoni | Presentavone | Rewione  Vush
D)

T op > 2 Regatianone commento sudio
T i O gt
Guportne  Presentaone Impotts  Nencond:
comente - Guposte 7 Use

Aens presentanone mposts

(ST w—]
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Eseguire una presentazione

Fare clic fino ad arrivare all'ultima
diapositiva. Quando si fa clic
sull'ultima diapositiva viene
visualizzata una schermata nera con il
messaggio "Fine della presentazione.
Fare clic per uscire".

Quando si fa clic, la presentazione
viene interrotta e si torna alla finestra
di modifica.

Formazione neo assunto

-

|
I

- -

Esistonoaltri modi per eseguire unapresentazione.

Fareclic suF5sulla tastiera per eseguire una presentazione dall’inizio, come conla

procedura sopradescritta.

Fare clic su Dalla diapositiva corente in Avvia presentazione nella scheda Presentazione per
eseguire la presentazione apartire dalladiapositiva visualizzata.

Per eseguire la presentazione dalla diapositiva corrente, € inoltre possibile fare clic sul
pulsante Presentazione nella parte inferiore dellafinestra.
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Eseguire una presentazione

Operazioni disponibili durante I'esecuzione di una presentazione

Durante |'esecuzione di una presentazione, non solo é possibile passare alla
diapositiva precedente o successiva, ma si puo anche passare rapidamente a
una diapositiva specifica e modificarla.

Passare a una diapositiva specifica

Aprire una presentazione.

Premere il pulsante destro del mouse (operazione nota come "fare clic con il
pulsante destro del mouse") nella finestra in cui € in esecuzione la
presentazione.

Posizionare il puntatore del mouse su Vaia diapositiva e quindi fare clic su
un numero di diapositiva.

Verra visualizzata la diapositiva selezionata. N€0 assunto

Ovnen pyntators . Cbeats amaie

e persentasene
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Eseguire una presentazione

Uscire durante I'esecuzione di una presentazione

E possibile uscire a meta di una presentazione senza arrivare fino alla fine.
Aprire una presentazione.

Fare clic con il pulsante destro del mouse nella finestra di esecuzione della
presentazione.

Scegliere Fine presentazione dal menu visualizzato.

La presentazione verra interrotta e si tornera alla finestra di modifica.

neo assunto

Successia

Vai 8 guaposite

2re CONSL  same

Opzioni pyntatore
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Eseguire una presentazione

Scrivere nella diapositiva

Durante |'esecuzione della presentazione e possibile utilizzare il mouse per
sottolineare, cerchiare o evidenziare il testo nella diapositiva.

La procedura seguente illustra come utilizzare il comando "Penna" per
scrivere in una diapositiva.

Aprire una presentazione.

Fare clic con il pulsante destro del mouse nella finestra di esecuzione della
presentazione.

Nel menu visualizzato scegliere Opzioni puntatore e quindi fare clic su Penna.
neo assunto




Eseguire una presentazione

E ora possibile utilizzare il mouse per neo assunto
scrivere su una diapositiva. La forma

del cursore diventa il punto rosso della B

pe

ereconsulenza
EORRRRAAR0 D Spostare il mouse tenendo premuto il
pulsante sinistro e scrivere sulla
. it diapositiva.

Se si scrive sulle diapositive, al termine della presentazione viene visualizzato il
messaggio seguente. [Wicowhofficeponepome

Fare clic su Mantieni per tornare
alla finestra di modifica e salvare
) le annotazioni. Nella finestra di
(Chamten ] [ oen ] modifica sara possibile
controllare il contenuto scritto.
Fare clic su Elimina per eliminare
le annotazioni scritte e tornare
alla finestra di modifica.

4B, Mantenere le annotazon a penna?
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Annullare, ripristinare e ripetere
un’azione

Per impostazione predefinita, in PowerPoint & possibile annullare fino a 20
azioni.

Se ad esempio si elimina per errore una forma importante da una diapositiva,
é possibile annullare I'azione.

umetodologia collaudata’ Snetodoioga collaudats

9 per be ke € [Norra soce.

s por be .1

Fare clic su 2" (Annulla).

LI | - Preventancne standard  Mucrosoh PowerPount

Iemo  Pogettanione  Taowzoni  Anmanoe  Presentasone  Rewiione  Viuskeze

s p

Porme Dupens

L'ultima azione eseguita viene annullatae la
forma eliminata viene ripristinata.
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Disegno di forme e connettori

Disegnare un rettangolo In Illustrazionifare clic su Forme.

Fare clic sulla scheda Inserisci.

Carattere

Appunti 7 Dupostve

Fare clic su Icona Rettangolo
(Rettangolo) in Rettangoli.

Presentanione R

Trascinare nella diapositiva per
disegnare un rettangolo.

Jettazione  Transiioni  Animaziont

RP2d @ i &

bum | Forme SmartAnt Grafico Casetla

oto~ | [ ditesto
Forme utilizzate di recente o
B\\O0OALLTG

S 3N{ 1 x
S

r p
Pld9-0is Formazione vendite Bld9-0is Formazione vendite
- rogetasons  Tanson R o o

') & Layout ~ bla = £
w Rl o E b B8 @ = «
B Reimpos:
o B G C § 8 abeM-as A Tabella Immagine ClipArt Schermata Album | Forme [Smartart Geafico
7 capostma + T Sezione - e v v foto =
Tabelte Immagini ustraziont Colle
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Disegno di forme e connettori

Utilizzare un connettore
Tramite un connettore é possibile connettere una forma a un'altra
utilizzando una linea dinamica.

Se si sposta una forma connessa a un'altra tramite un connettore, la forma di
quest'ultimo viene modificata in modo dinamico per mantenere connesse le
forme.

Fare clic sulla scheda Inserisci.
In lllustrazioni fare clic su Forme. Formazione vendite - Microsoft PowerPoint

Fare clic su 1 4 (Connettore 4) in Linee.
== - e
B oy=2g @ i

Album |Forme |SmartArt Grafico Collegamento Azione
foto~ || = ipertestuale

Fof‘n; utilizzate di recente - | |
B\\NooecoAllL>do
a5\ { %

Linee
:\' -\_ .L P 2. .L'. NG :z
e il

Enrma
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Disegno di forme e connettori

Fare clic sulla parte della forma in cui +
posizionare il punto di partenza del
connettore. Su ogni bordo della forma
verranno visualizzati dei quadratini
rossi.

Fare clic su un quadratino rosso
visualizzato sul bordo da cui si
desidera iniziare a disegnare il
connettore.

Trascinare il puntatore del mouse su un
quadratino rosso in un'altra forma a cui si
desidera connettere il connettore. Le forme

vengono connesse da un connettore. Et—
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Inserire grafica SmartArt e impostarne il
layout

Inserire un elemento grafico SmartArt

In una diapositiva & possibile inserire un elemento grafico SmartArt.
Fare clic sulla scheda Inserisci.

@Bid9-vl Formazione vendite - Mi
- Popolaions  aneionl einaont vt
= i &3 Layout ~ - "
B [% - AN
) B Reimposta
Incolla Nuovs G C § 8 e A
«  J | cwpostwa- Sezione ~ o
Appunti Diapositve arattere

In lllustrazioni fare clic su SmartArt.

- = —
#lld9-0s Formazione vendite - Micr

IR o o | s
0 el B » W G

Presenta:

34



Inserire grafica SmartArt e impostarne il

layout

Verra visualizzata la finestra di dialogo Scegli elemento grafico SmartArt.

» . prcine
[ — -
—— -
- - rey
el EE]
- —
o

eS|

Fare clic su OK.

Fare clic su Piramidi e quindi su Piramide. _
= [AIVEA
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Inserire grafica SmartArt e impostarne il
layout

Nella diapositiva verra inserito un elemento grafico SmartArt Piramide.

Presentazione aziendale
Responsabhilita incarico
Messagg/o aziendale w
Concorrenti




Inserire grafica SmartArt e impostarne il
layout

Impostare il layout di un elemento grafico SmartArt

E possibile spostare un elemento grafico SmartArt inserito nella diapositiva.

Fare clic sull'elemento grafico SmartArt che si desidera spostare.

Presentazione aziendale
Responssbilts incarien
Messagg o aziendale lTeStO]

[Testo]
[Testo]

L'elemento grafico SmartArt verra selezionato.
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Inserire grafica SmartArt e impostarne il
layout

Posizionare il puntatore del mouse sul bordo dell'elemento grafico SmartArt,

ma non sui punti ai quattro angoli o al centro dei quattro lati, come illustrato
nell'immagine seguente.

o] |
&
Al
Trascinare il bordo dell'elemento
grafico SmartArt nella posizione in cui
si desidera spostarlo. 9‘:'0]
L'elemento grafico SmartArt verra |
spostato. o
>t0]
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Inserimento di un’immagine e una
fotografia

Immettere testo e selezionare un tema delladiapositiva

Prima di tutto, eseguire la procedura seguente per creare una nuova
presentazione e selezionare un tema della diapositiva.

Eseguire PowerPoint e aprire una nuova presentazione.
Immettere il titolo e il sottotitolo nella diapositiva titolo.

Selezionare il tema della diapositiva in Tema nella scheda Progettazione.

Iscriviti alla scuola di musica

Scuola Micro Musiq
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Inserimento di un’immagine e una
fotografia

Fare clic su Nuova diapositiva ¥ nella scheda Home e quindi fare clic
su Contenuto con didascalia.
Verra aggiunta una nuova diapositiva. B9 ’

Mome | imemsc  Progettazione  Transmoni  Anma

A P = A I =
Nella casella a destra della diapositiva R
aggiunta é possibile inserire una vasta Z i
gamma di contenuti, ovvero fotografie, |
illustrazioni, grafici, filmati e cosi via. 1 %
| Dupoitwa ttolo  TRolo ¢ contenuto chx!mcm
.+ Perinserirefotoo o | |
., - Due contendts Contronto Solo tholo
S ) diagrammi, fare clic —
Inserisci immagine da file =R
o e

3 Quobes diwpoitie seienonate
2 Dmpositwe dalta strutturs.

3 Rutigza dapostie
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Inserimento di un’immagine e una

Fare clic su[_] (Inserisci immagine da file).

fotografia

* Fare clic per inserire il testo

i

L]

Verra visualizzata la finestra di dialogo Inserisci immagine.
Specificare il percorso in cui e salvata la fotografia, fare clic sulla fotografla e

quindi su Inserisci

La fotografia verra inserita.

I g

* ) T

Bl MovenPouetc | RaCC inlmm:uv

gl

Crgmmecza = Muove conele -

»
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Modifica delle dimensioni e della
posizione dell’immagine

Modifica delle dimensioni

Quando si fa clic su una fotografia per selezionarla, attorno al bordo vengono
visualizzati piccoli cerchi e quadrati bianchi denominati "punti/quadratini di
ridimensionamento".

E possibile modificare le dimensioni di una fotografia trascinando questi
punti/quadratini di ridimensionamento.

| punti/quadratini di ridimensionamento non vengono visualizzati se sono
selezionati elementi diversi da una fotografia.

Punto e quadratino
di ridimensionamento
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Sostituzione immagine

Sostituzione di una fotografia

Eseguire la procedura seguente per sostituire una fotografia inserita con una
diversa.

Fare clic sulla fotografia per selezionarla.
Nella scheda Formato fare clic su Cambia immagine nel gruppo Regola.

(L NES Iscriversi alla scuola di musica - Microsoft PowerPoint m

Home Insenisci Pri R

Formato
& Correzioni ~ | - e — &2 Bordo immagine » G Porta avanti ~
Oy Colore ~ m d el e d d » o Effettiimmagine ~  Jy Porta indietro
,h Effetti artistici ~ g v ;5" Layout immagine * "}[‘ Riquadro di se
Regola Still immagini » Dispor
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Sostituzione immagine

Verra visualizzata la finestra di dialogo Inserisci immagine.
Specificare il percorso di salvataggio e la fotografia da inserire, come per la

prima fotografia inserita, e quindi fare clic su Inserisci.

La fotografia verra sostituita.

= —
P Inserisci immagine

i Prefesiti
M Desktop
8 Download

4 Raccolte
¥ Documenti

& Musica
H video

3 Gruppo home

(B] Microsoft PowerPc -

L
3 Risorse recenti ‘ “

( ;U Il » Raccolte » Immagini »

Organizza v Nuova cantella

ude: 2 percorsi

Raccolta Immagini

Immagins

W

B

campione

Nome file  scuolal

v |Tutteleimmagini

|

;. Cortella v

Aonda
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Utilizzo di Clipart

Con il nome generico "ClipArt" si intendono le illustrazioni, le fotografie e le
immagini fornite con Microsoft Office.

E possibile utilizzare ClipArt per creare presentazioni con elementi grafici
divertenti.

Utilizzo di ClipArt

Provare a inserire un'illustrazione di simboli musicali nella diapositiva della
seconda pagina con ClipArt. %.,. ol
Aprire la diapositiva in cui aggiungere la ClipArt. e
Se la seconda pagina non é visualizzata,
fare clic sulla diapositiva corrispondente
nella visualizzazione delle anteprime delle
diapositive sul lato sinistro della schermata.

= 7 »

O J 8 Layout

2 xy- —  SyReimposts
Incotts Nuovs

= J | cupostive~ " Sex




Utilizzo di Clipart

Nella scheda Inserisci fare clic su ClipArt in Immagini.

Home | Insersc | Progettazio
3
j | B | o =

Tabella  Immagine] ClipArt Fchermata Album
. foto =

Tabelle Immagni

Sul lato destro dello schermo verra visualizzato il riquadro attivita ClipArt.
Immettere le parole chiave correlate alla ClipArt nella casella Cerca nel
riquadro attivita ClipArt e quindi fare clic su Vai. Clipan vx
Verra visualizzato un elenco di illustrazioni e fotografia
chiave. =g

Fare clic sull'illustrazione che si desidera utilizzare. Tuts | 51 e mudtmedal &

¥/ Incud contenuto d Office.com

L'illustrazione verra
inserita al centro della
diapositiva.

46



Creazione di una presentazione con
figure

In PowerPoint & possibile utilizzare Forme e SmartArt per disegnare numerose
forme all'interno di una diapositiva.

Inserimento di una figura

La caratteristica Forme consente di creare
facilmente forme.

Oltre a forme di base quali linee, cerchi e D= @

rettangoli, tale caratteristica offre una L W e

vasta gamma di forme tra cui simboli per - iputestuie
fonneuﬂzuu&mmk -

diagrammi di flusso e vignette. B\\NOOOALLDS G
Fare clic su Forme in Illustrazioni nella N 3¢
scheda Inserisci.

Insensc | Progettaione  Transizioni  Anf

i e B

pArt Schermata Album Smartart Grafico
foto *

Immagini Dustraziont

Fare clic sulla forma da creare.




Modifica di una figura

Modifica delle dimensioni
Quando si fa clic su una forma per selezionarla, attorno al bordo vengono

visualizzati piccoli cerchi e quadrati blu denominati "punti di

ridimensionamento”.
Punto e quadratino
( di ridimensionamento

E possibile modificare le dimensioni di una forma trascinando questi punti di
ridimensionamento.

| punti di ridimensionamento non vengono visualizzati se sono selezionati
elementi diversi da una forma.
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Modifica di una figura
Modifica della posizione
Le forme possono essere riposizionate.

Fare clic su una forma per selezionarla.
Posizionare il puntatore del mouse sulla forma e trascinarlo per spostare la

forma.
Durant il trascinamento della forma il puntatore del mouse assume questa

forma

* Sono disponi(}ili anche lezioni di prova.

a

49



colore.

Modifica di una figura

Modifica del colore di una figura
In PowerPoint sono disponibili "stili veloci" che riuniscono vari elementi di
formattazione come colori, ombreggiature ed effetti 3D. L'utilizzo degli stili
veloci consente di applicare contemporaneamente vari stili e non solo il

scuols - Microsoft PowerPoint

Progettazione  Transizioni  Animazioni  Presentazione

« X riempimento forma *

o Effetti forma ~

U

Verra visualizzato un elenco che include numerosi stili.

Posizionare il puntatore del mouse sullo stile preferito per verificare I'aspetto
effettivo della forma in seguito all'applicazione dello stile.

Fare clic sullo stile preferito.

Lo stile selezionato verra applicato al rettangolo.

[Progettazione Transziont  Animspiors Presentazione Rewsione Visuaid

AEEEEEE
EGE088
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Modifica di una figura

Immissione di testoin unafigura

Posizionare il puntatore sulla figura, fare clic con il pulsante destro del

mouse e quindi scegliere Modifica testo.

Nel rettangolo verra visualizzato un cursore e sara possibile immettere testo.

-2
e

Copia
Opzioni Incolla:

A

&

Modifica testo

Fcd

9
o %
o 9,

(< g

Modifica punti

Porta in primo piano »

Porta in secondo piano »
Collggamento ipertestuale...
Salva come immagine..

Imposta come forma predefinita
Dimensioni & posizione,..

Formato forma...
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Modifica di una figura

Raggruppamento di figure

E possibile raggruppare pit forme. Con il raggruppamento é possibile gestire
piu forme come se si trattasse di una sola. Si tratta di un'opzione utile per
spostare contemporaneamente varie forme o per impostare la stessa
formattazione per un gruppo di forme.

Fare clic sul rettangolo per selezionarlo.
Fare clic sulla freccia tenendo premuto CTRL.

Per selezionare piu forme, é possibile utilizzare CTRL.

| RN
dllinssorad Bl

Fare clic su Raggruppa in Disponi nella scheda Formato e quindi fare clic
su Raggruppa.
Il rettangolo e la freccia verranno raggruppati.

Formato
A - Grortasvant -
+ & - @ rortaindietro -

= %, Riquadro di selezione]

Wordant Disponi
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Animazioni

Dopo aver selezionato lI'oggetto che vogliamo
animare ci bastera semplicemente

cliccare Animazioni

Come prima cosa e fondamentale posizionarsi sulla slide nella quale andra inserira
lanimazione.

Dopo aver selezionato l'oggetto che vogliamo animare ci bastera semplicemente

cliccare Animazioni, posto in alto, e successivamente fare click su Aggungi
animazione. A questo punto si aprira una finestra a tendina dalla quale potremo
scegliere tra diverse animazioni, come ad esempio: dissolvenza, entrata veloce,
comparsadal basso, spirale, rimbalzo e moltialtri

\apero precisato che in PowerPonint 2013 & possibile applicare quattro diverse tipologie di
animazioni. Esistono Effetti di entrata, Effetti di uscita, Effetti di enfasi ed i Percorsi
animazione. Come facilmente intuibile i primi due permettono rispettivamente effetti
di comparsa e scomparsa di un qualsiasi elemento. Gli Effetti di enfasi enfatizzano, appunto,
l'elemento. E possibile ingrandirlo o rimpicciolirlo, farlo lampeggiare o roteare. Infine i
Percorsi animati permettono la areazione di vere e proprie mini animazioni degli elementi
della nostra slide, tracciando direttamente i percorsi che vogliamo questicompiano.
Teniamo presente che e possibile applicare contemporaneamente diversi effetti. Per rendere
piu animata la nostra presentazione possiamo infatti, per esempio, applicare un effetto di
entrata, successvamente un effetto di enfasi che ingrandisce e rimpicciolisce I'elemento ed
infine un effetto di uscita. Questa tecnica, applicata ai dati principali delle nostre
presentazioni, come ad un numero o al titolo della presentazione stessa, garantisce
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impatto visivo maggiore e quindi un feedback mnemonico piu efficace.
Lacreazione di animazioni all'interno di Power Point e alquanto veloce ed intuitiva.

. Seguendo le istruzioni di questa guida saprete gia dove andare a cercare e
come inserirle all'interno della vostra presentazione. Potrete quindi shizzarrirvi

quanto vorrete.
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Utilizzo di Modelli

In PowerPoint sono disponibili numerosi modelli, ad esempio per album di
foto, calendari e pianificazioni, nonché una vasta gamma di risorse per le
presentazioni. | modelli consentono di creare rapidamente presentazioni ad
effetto.

| modelli sono schemi pronti per la creazione di presentazioni. Poiché i
modelli includono impostazioni preconfigurate come testo e struttura della
diapositiva, consentono di creare nuove presentazioni piu rapidamente.

Modello per riunioni scolastiche

Questo modello comprende piti pagine e include gia contenuto. E possibile
completare la presentazione sostituendo il testo oppure aggiungendo o
eliminando diapositive.
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Stampare una presentazione

Visualizzare in anteprima il layout di stampa
Fare clic sulla scheda File. vi d9-0ls Presents

Home Inseriso e
™ 4 &8 tayout - o
£) =] > T
i D Reimposta
Incolla Noove . vt bRk i e
= Giapositva = 1 Sezione * § .
Appunti . Diapositive Carattere

Bldo-0is Presentazione - |
> - Home  Inseriso  Progettazione  Taansizioni  Animazion  Presentazione
Fare clic su Stampa. ~eom
Informazioni su Presentazione
& sam con nome At AR\ pes ot
& Aon i
= P Autorizzazioni
¥ ormanon Qualsias: utente pud aprire, copuare € moddicare g
s o Bl ;
Protegg
Recente presentanone ©
Nuovo
= Preparazione per la condivisione
m /ﬂ Prima & condmdere i file, tenere presente che cont
"'d“ Propnets documento e nome dell autore
Salva ¢ invia & Contenuto che gh utents disabili non 50no in g1
doc
umento
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Stampare una presentazione

Verra visualizzata un'anteprima di stampa della presentazione.

5 —
[ i e e M eeeed
=
e +4
e
s, e
Faceeee Q-
-
——
—
B
ey
- R
T
b R

fEreazione di una collaborazione
procamente fruttuosa
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Stampare una presentazione

Verra visualizzata la schermata dell'anteprima di stampa.

[ e e G S .
W —
e - il

‘2

Immettere il numero di copie nella casella Copie.

Bid -0 Presentacione standard - Mcsoioh B
ogetasens T T e —————
o e
Stamps
el sava con mome ™
& 2o i =7
d Owe
nformancn Stampante
e
- S |
et
Nuovo -
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Stampare una presentazione

Configurare le impostazioni di pagina

E possibile modificare le impostazioni della pagina e per la stampa dalla
schermata di anteprima di stampa.

Le impostazioni di base per la pagina sono raggruppate in Impostazioni nella
schermata dell'anteprima di stampa.
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Stampare una presentazione

Configurare le impostazioni di pagina

E possibile modificare le impostazioni della pagina e per la stampa dalla
schermata di anteprima di stampa.
Le impostazioni di base per la pagina sono raggruppate in Impostazioni nella

schermata dell'anteprima di stampa. B . e
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Stampare una presentazione

Selezionare le diapositive da stampare in Stampa tutte le diapositive nella
schermata dell'anteprima di stampa.
Per questo esempio fare clic su Stampa tutte le diapositive,
selezionare Intervallo personalizzato e quindi specificare le pagine da
stampare.
Impostazioni

* Stampa tutte le diapositive |
< Consente di stampare l'intera pres b

Diapositive
. | Stampa tutte le diapositive
«i3) | Consente di stampare I'intera presentazione

Stampa diapositiva corrente
Consente di stampare solo Ia diapositiva corrente

Intervallo personalizato
J‘—J Consente di immettere le diapositive da stampare
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Stam pare una presentazione

Per specificare le diapositive da stampare, immettere i numeri delle diapositive

nella casella in Diapositive.

Per specificare le pagine da stampare é possibile procedere in vari modi, che
possono essere verificati posizionando il puntatore del mouse su Pulsante

Impostazioni
i iz
55 Intervallo personalizzato <
Consente dh immettere le diaposit.
[Dupomwc |

_] Diapositive a pagina intera

1 diapositiva per pagina

, Fascicola copie
it

. Colore

Moddica intestazione ¢ pi¢ di paging

Impostazioni

g Intevallo personaizzato

onsente di immettere le diaposat

Dispositive: |

0] Diapositive a pagina intera

1 diapositiva per pagina

, Fascicola copie
oo ore

| Immettere | numen delle

Diapositive

diapositive ¢/0 g intervali
Esempio: 1.3;5-12

-Colo'e =

Moddics intestazione ¢ pie dh paging
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Stampare una presentazione

In Impostazioni selezionare la modalita di stampa desiderata per la

presentazione.

Fare clic sulla freccia in Diapositive a paginaintera e quindi

selezionare Diapositive a paginaintera.

Presentazione standard
ensch_Lavout di stampa
Diapositve 3 paging intera Pagine note Struttura
SGmpal
1 Gapositiva 2 dapositve 3 dlapositive
| |
L = =
4 dapositive onzzontall 6 diapositive onzzontall 9 dlapositive orizzontal
4 diapotitive vertical 6 dlapostive verticali 9 dlapositive verticali

Cornice diapositive
Adatta alls pagina

Anta qualith

_J Drapositive a pagina intera G
1 duapositiva per pagina
‘(oleu =

Moddica intestanone ¢ pit dh paging

33 Fascicola copie

62



Stampare una presentazione

Fare clic su Stampante e quindi selezionare la stampante desiderata
Stampante

Fax =
% Pronta

L Fax
& Pom

HP Deskjet 9800 Printer
-y Pronts
0
s

-y Pront r
Bdo-0
| Microsoft XPS Document Writer - Home  Inemo  Progettasone  Transont
0 Pronta ufﬂ‘"" = N
Aggiung! stampante. B 500 connome & S
Stampa su file 23 sed Copie 2
Stampa
'cono« - o e
Stampante
Modifica intestazione e pié di pagin, 2 Wnformazionl
dedtmsimsssssdman - Fare clic su Stampa. e
Recente

Prents

Nuovo

a3
Dupostre

Salva e ma

Guda | Dwapostive a pagina intera

Impostazioni
“ Stampa tutte e duportrve i

63



Stampare una presentazione

Iniziare a stampare

Dopo aver controllato e adattato il layout di stampa, € possibile eseguire la
stampa.

Impostare il numero di copie e avviare la stampa.

Fare clic sulla scheda File.

Blld9-0|s Presenta
Home Inserisc Pres
. A &8 tayout - ST
J Y *IA A
- ) B Reimposta
Incolla Nuova G C § 8 eV Aa A
. dlapositia ~ 1 Sezione *
Appunti 7 Diapositive Canattere

= .

Fare clic su Stampa.

Informazioni su Presentazione

J e
o owe
Atorizzasiont
[ e S S——
P dake s
Prceepy
faceme [t
swove
Preparations per la condivinions
: Pione & confin e s preseste che cout
- Progrth dacumments ¢ mome d store.
prop— Pheomacrr Contont cha gh hent Gasb nam sone
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