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Modulo 6 - Strumenti di presentazione

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

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

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

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

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

Inserire e modificare figure, immagini e disegni.

Applicare effetti di animazione e transizioni alle presentazioni; controllare e
correggere il contenuto di una presentazione prima della stampa finale e della
presentazione al pubblico.

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 1
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6.1 Utilizzo dell’applicazione

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

diapositive o a siti web esterni.

6.1.1 Lavorare con le presentazioni

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

presentazioni.

L'apertura di un pro-
gramma di presen-

feros0
Risorse di Windows Mobile
Sprite Software

& Microsoft ActiveSync
& RrealPlayer

ALE

tazione puo essere
eseguita cliccando,
con il tasto sinistro del
mouse, sul pulsante

7
AL presente

nella barra delle

applicazioni. Si apre il menu d’avvio dove si selezionala voce “Tutti i programmi”;
dall’elenco dei programmi installati si clicca su “Microsoft PowerPoint”.

eventualmente presente sul desktop.

Un’altra possibilita &€ quella di cliccare direttamente sull’icona specifica,

DeEden SRV
G C

i 01 B
A &

Arial - 15 -

s 3 El=
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=
= =

Aa #

-

File Modifica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF -

Fare clic per inserire le note
=i |
Disegro * Forme = ™. “w [] 4[

Diapositiva 1 di 1

o
g

1 LA

Struttura predefinita

EBa.

Italiano (Ikalia)

TS
év @'Strgttura =] Nuowva diapositiva

] 8

Nuova presentazione b

Apri presentazione
Seling Your Ideas
Project Cwverview
Facilitating & Meeting
Erainstorming Session
(= Altre presentazioni...
Nuovo
D Presentazions vuota
Da modella strutbura
’33‘] Da creazione guidata contenuto
Nuovo da presentazione esistente
»‘3:] Scegli presentazione. ..
Nuovo da modello
%I Modelli su siti web...
W I Modelli dal sito Microsoft.com

E, Aggiungi Risorsa direte. ..
@ Guida in linea Microsoft PowerPoint
¥/ Visualizza all'awvio
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La chiusura del un programma di presentazione si esegue cliccando direttamente

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

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

sezioni.

La prima, Apri presentazione, contiene |'elenco
delle ultime presentazioni aperte ed il comando
“Altre presentazioni ..”, che visualizza la
finestra “Apri” ove indicare il nome e la

posizione in cui si trova la presentazione da

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

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

File
D Muova, .,

=

=

CTRL+M

At .. |} CTRL+F1Z
L]

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

Esci

Nuova presentazione X

Apri presentazione I

Brainstarming Sessian
I@ altre presentazioni,, I

Nuovo

D Presentazione wuaoka
Da modello struttura

\] Dia creazione guidata conkenuka

Muovo da presentazione esistente
,3?] Sceqli presentazione, .

Nuovo da modello
....... ] Modeli generali...
I_I Madelii su siti \Web. ..

] ] Modeli dal sito Microsaft, com

|:, Aggiungi Risorsa direte...

@ Guida in inea Microsaft PowerPoint
v| visualizza all'avwio

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

e specificare

La chiusura di un’applicazione aperta, e selezionata,

avviene cliccando sul comando

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

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

Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito.

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

attivita “Nuova presentazione”
dal menu “File” che ne provoca I'apertura.

Nella sezione Nuovo da [F¥R®
modello, si clicca sulla

“ ! . . todelii skruktbura ] Presentazioni ]
voce “Modelli generali

, Si clicca su “Nuovo ...”

File:

. Bucvo. . CTRL+M
HE

Presentazione  Creazione
wuoka quidata ...

.”(B) per visualizzare la
finestra “Modelli”.

Nu vo da modello

nerali...

i ] Madelii dal sita Micrasoft, cam

Ankeprima

Selezionare un'icona
pet wisualizzare 'anteprima.

| SN

[ 1

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

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

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

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

Modelli

cenerale] Modelli struttura F‘resentaziuni]

] & 8] /=oo

Ankeprima

Antenna Asse Bilancio
satelitare

| Laxem Ipsum

w LrelOT it auet core e detiter adip oy el sedl

Bussola Zapsule Zascata s
| Ho ey, ibho e e d
» Tipcd ot
» Laoxrodor
= FarTealrard
& @] & B
BTy
Chiamata  Competizione Eclissi Eco
sipario

Modelli

Genetale ] Maodelii strutkural  Presentazioni ]l

(@
(@
(=

Comunicare  Condurre una Diploma Anteprima
una catki,.. riunione
@] @ ..... @ ..... @ .....
i
Esporre dati GEnErcn Gestire il Home Page del
kecnici cambiame. .. gruppo =

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

@
=
=
=

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

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentazione3]

File  Modifica Visualizza Inserisci  Formako  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF

DEeden &V (i= b 1 BA s - @,
Struttura Diapositive s
1 @I A lezione di il
creativita

MNome del relatore

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

creativita

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

4 Obiettivi del brainstorming
+ Invitare i partecipanti a

+ Proporre idee per nuovi
prodotti o servizi

+ Proporre idee per 'aggiunta di
nuove caratteristiche

+ Froporre un nome per un
prodotio o un servizio

+ Proporre idee per la carmpagna
promozionale

« Proporre idee per nuove
metodologie o sistermni di

produzione
+ Definire | requisiti e le limitazioni
principali Fare clic per inserire le note
5 Reqole i
=R T

Diapositiva 1 di 9 A lezione di creativita

Italiano (Italia)

creazione guidta contenuto - X

= Muova diapositiva

CEX

3

-

[« | 4

6.1.1.3 Salvare una presentazione all'interno di un’unita disco. Salvare una
presentazione con un altro nome.
File |
Salvain: |"_j Diocurnenti j @ B
\(yalbum personali [ —
-4 [CS)HTC_P3450 My Documents n Salva MAIUSCHFLZ
fonologia I rmagii Salva con nome. ..
jMusica -
)My Mobile Device Backups Salva come pagina Weh. ..
@ My PageManager % — : |_
ocumenti [ Readiris
[Z)Updaters Dopo aver creato la presentazione si clicca sul comando
7 video E
E;H_ktd “Salva”, presente nel menu “File” o sull’icona . presente
s Dp . . . .
nella barra degli strumenti. Si apre la finestra “Salva con
* nome” in cui specificare sia il nome che il percorso della
Preferiti posizione in cui salvare la presentazione.
(=]
gé Homme file: |Nome del gruppo di lavoro ﬂ Salva
Risorse direte [ TiosFie: |Presentazione - Al
File: PNG
Formato TIFF - Tag Image File Format
Bitmap indipendente dalla periferica
Metafile di windows
Enhanced Windows Metafile —
Skruttura/RTF ™~
@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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Se la presentazione da salvare & gia esistente e, quindi, la stiamo salvando dopo
aver apportato delle modifiche alla diapositive e senza la necessita di dover
cambiarne il nome o la posizione in cui archiviarla, il comando “Salva” espleta
immediatamente la funzione senza altra comunicazione se non una segnalazione
nella barra di stato dell’applicativo:

HEw |
Diapositiva 1 di 9 ey I Italiano {Italia)

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

File | Modifica  Wisuslizza Inserisci | Volendo cambiare nome o formato ad una

] Huove... CTRL+M presentazione esistente, dopo averla aperta, si
2 ori... CTRL4F1Z clicca sul comando “Salva con nome...” dal menu
Chiudi “File” in modo da visualizzare la finestra di

colloquio ”Salva con nome” dove, nella casella
“Nome file”, si puo digitare un eventuale nuovo
& nome:

Presentazione]l -

el Galva MAIUSC+F1Z

Salva con nome. ..

Tipo file: } | preseritazione |rv_

iPresent ) mentre, nella casella di
Pagina Web in file unico .. — o » .
Pagina Yeh riepilogo “Tipo file:”, si

PowerPaoink 95 H H H
seleziona il formato con cui
Presentazione di PowerPoint 97-2003 & 95

Modello struttura si ha intenzione di salvare il
Presentazione di PowerPoink file

Zomponente aggiuntivo di PowerPoink )

File GIF

File JPEG . .

il PNG Alla fine si conferma

Formato TIFF - Tag Image File Format . _
e dal dliccando sul_3a__|

Bitmap indipendente dalla periferica

Metafile di Windows

Enhanced Windows Metafile

Strutkura/RTF e

Spostarsi tra presentazioni aperte.

m‘ Il passaggio da una presentazione ad un’altra
b (portarla in primo piano sullo schermo), avviene

tramite il menu “Finestra” in cui sono elencate le

W i . . . .

eReling v':""rvldeas presentazioni aperte. |l segno di spunta, che viene
inserito cliccando sul nome, ne indica I'utilizzo.

1 QUIKANIM [Sola lettura]

W

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

F‘ - ~ . . _ ) _
iy Start r &l Seling Your Ideas Eh QUIKAMIM [Sola lettu. ..

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 5
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6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle

predefinite per aprire o salvare file.

Skrumenti
w Controllo ortografia...  F7
Qpzioni
-
1

Opzioni

Generale ]
Protezione

Cipzioni di salvataggio
[¥ Consenti salvataggio veloce
[ Richiedi proprieta file
10

Y
-

[¥ Sakva automaticamente agni

[¥ Converti grafici durante il salvataggio nel formato di una versione precedente

rinuki

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

Si visualizza, cosi, la finestra “Opzioni” composta da
sette schede, ognuna delle quali permette
d’impostare specifiche opzioni.

La scheda “Salva” definisce
le modalita di salvataggio
del file:

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

Madifica Stampa ]

] Ortografia e stile

“

La scheda “Protezione

Salva file di PowerPoint come:

permette linserimento di

(D

|Presenta2inne di PowerPoink

una password a protezione

=

Posizione predefinita:

dell’apertura e/o modifica

2

|C:'|,Du:|cuments and SettingsiRoberta Albieral,Documentil

della presentazione.

Cipzioni carattere per il solo documento corrente

Opzioni

Madifica ] Starmpa ]

Ortografia e stile

Generale ]

Protezione

Wisualizzazione ]

Salva

Impostazioni crittografia file del documento

[” Incorpora caratteri TrueType
f“
=
Nella scheda “Generale”

sono presenti le informazio-
ni utilizzate nella finestra di
dialogo delle Proprieta del
menu “Eile” per registrare le
modifiche e contrassegnare i

Praotezione

Generale

Salva ]
Visualizzazione
Opzioni generali
[ Associa audio agl eventi

Iv File utilizzati di recente: ,@ elementi

Collega seqnali acustici con dimensiong File superiore a (100 EI: KE

Informazioni Utente

Password di apertura: |

fAvanzate. ..

Impostazioni condivisione File del documento

Password di modifica: |
1

Firrne diqieah.

Opzioni dati personali

[ Rimuovi le informazioni personali dal file al momento del salvatagagio

Praotezione racra

l

Reqgola il livello di protezione per lapertura di file che
i acro e specifica il nome

Protezione macra, .,

dibili.
Orkografia e stile ] oK | annulla |
Modifica Stampa ]
commenti inseriti in una

presentazione.

Le rimanenti schede:

Mome: |R0berto Albiero

Iniziali: |4
Opzioni Weh. ..

e “Ortografia e stile”
e “Visualizzazione”

e “Modifica”

e “Stampa”

.

Annulla |

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione
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Si suggerisce di visualizzare tali opzioni ricordando che, per visualizzare le

spiegazioni di ogni voce, & bene utilizzare la “Guida rapida” ([%?) del menu “?”.

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

L'utilizzo della funzione di aiuto & identica per tutte le applicazioni della Suite di
Microsoft Office e quindi, essendo gia stata spiegata nei precedenti manuali (uno
per tutti “Elaborazione testi”), di seguito ne viene riportata una breve sintesi.

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

...ove digitare la domanda sull’argomento di cui si vogliono

delucidazioni. Si visualizza un elenco di possibili argomenti,

T' Adobe POF I‘Digitare una dormanda | - | e
|@ Guida in linea Microsoft PowerPoint  F1 | diapositiva »

Mostkra 'Bssiskente di Office ntazione - i
k?  Guida rapida MAIUSCHFL g

relativi alla domanda posta, tra cui scegliere.

Dal menu “?” (aiuto) si clicca su “Guida in linea Microsoft
PowerPoint” (o si preme il tasto |

funzione “F1”.

Dalla barra degli strumenti si clicca su

Dal menu “?” (aiuto) si seleziona “Mostra I’Assistente di Office”
per digitare la domanda nella |

casella del fumetto.

4 Guida in linea di Microsoft PowerPoint

i
Iy
E

OE e & &S

+
+
+

Sommario Iﬂicerca Ibera Ijndice I

> lawvout

© Aspplicare un layout
digpositiva

@ Attivazione della
rmodifica di pid lingue
relle applicazioni di
Office

@ Lso di Microsoft Wisual
Keyboard con layout di
tastiera differenti

@ Informazioni sui
rnodelli struthura

w Alro...

g Guida in linea Microsaft OFfice PowerPoint

2)

Come procedere?

= ] Guida in linea di Microsaft PowerPoint
Guida in linea di Microsoft PowerPaint
] 0 Contratta di Licenza con 'Utente Finale [Vendita)
+ 0 Guida introduttiva
+ 0 Accesso facilitato a Microsoft PowerPoint
= m Creazione di presentazioni

Infarmazioni sulla creazione di presentazioni
Creare una presentazione utiizzando dispositive vuote
Creare una nuova presentazione da uns presentazione esis
Creare una presentazions utiizzando un modello stuttura
Creare una presentazione utiizzando il contenuto suggerito
Usare ['oientamento orizzontale o verticale nella stesea pres
[9] Web: creazione di una presentazione in modalita continua
@ Utilizzo di vari tipi di visualizzazione in PowerPoint
@ Utilizzo delle diapositive
Q Aggiunta e formattazione di testo
QQ] Formattazione di diaposiive e presentazioni
= ([ Utiizzo dei layout
[3) Informazioni sui layout
@ Applicare un lapout diapositiva
@ Riapplicare il layout e i tipi di carattere a una diaposi
@ Riapplicare il lapout ad una pagina delle note
@ Annullare il layout automatico
Attivare o disattivare il lapout automatico
Modificare il layout per note e stampati
= @ Utiizzo dei modeli
= @ Utiizzo dells combinazioni di colori
+ % Modifica della sfonda di una diapositiva
+ % Utilizza dello schema dispositiva
+ % Agaiunta di elenchi puntati e numerati
+ % Agaiunta di intestazioni e pié di pagina
+ @ Modilica di seanaposti

Maostra 'Bssistente di Office Opzioni Cerca
N
i)
.\Tf‘\
¥ Moste D ~
Informazioni sui layout
e e e Indipendentemente
contengona: c_eJ ns_no‘.r;crwer'pio _tino!i;:lerf?_i P._m;ti:a_ . .
e g Gy oo bl gef i dal percorso intra-
.l preso, il risultato &
7
la visualizzazione
-2 . s
della finestra “Gui-
1 Un lzyout di hase con segnaposti per un titolo e un elenc . . .
punet, da in linea Micro-
2 Un la\rc.llmn T sEgnEpost: per un (_mnb.r.r!ke:ur:\o . ”
Sagramone, an e s Ginhre soft Power Point”,
O(ni\\:ke d:su tEU nge u ngln wova Uepnsl'ltl\ L:p-z d ”
S e
dIEDDs\tIVa 1 l=vopet s0n0 cxspo::nblh in diverse mm razioni; com pOSta a e
& anche Ff.\SSIbIlESDKhE’E n layout vuoto. h d S .
schede ommario
utilizzo del Layout automatico _
e rotorssemers v et o (da sfogliare come
g ”‘r':“"‘i.fé';”.g;ﬁ".ﬁi‘“:.ﬂ* bliuini el lib Ri
o e e e s un libro), Ricerca
limmagine, Se il o\ol:yotmnec radito, & possibile . . . . .
znmwllzre [operaziore tramite il pulszntz Opzioni layout Ilbera (In CUI dlglta_
automatico . che appare nellz parte inferiore destra della .
dapostia. re una parola chia-
Ridizposiiane del layout o ve) e Indice (argo-
1 segnaposti in un lzyout possono essere spostati in diverss -
posizioni & formattati con colori di iempimento e bordi, ed & . . .
rombls od ;f'":‘:.f;"i"?i."':;;.hi;&:;i:::e menti in  ordine
n—nnﬂcl s = pie i pagine, Inoire, £ anc - .
: alfabetico).

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 7
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Applica layout diapositiva:

>

Layout testo

Diversamente, cliccando la voce “Guida il

Fare clic sul layout che si desidera applicare alla
rapida” del menu ”2" (aiuto), mantenendo diapositiva corrente. Per applicare il layout alle

I. . d .I . d .I diapositive selezionate, riapplicare gli =tili degli
C ICCBtO, trascinando e rilasciando Il cursore schemi o ingerire una nuova diapositiva, fare clic
sulla freccia rivolta versa il bassa sulla miniatura del
layout della diapositiva.

%? nel contesto interessato, si ottiene il
supporto desiderato.

6.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

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

la scheda Struttura =—>|
la scheda Diapositive == ‘
la diapositiva visualizzata = Avacanos :
quindi, o si clicca sul :
comando “Zoom...” dal
menu ”!isualizza"' pro- basi ;';Tflsi::im;f:;;;:g‘;;e[;mne
vocando |’ape rtura della ed ingegnesizzazione genelica dei bovini
finestra “Zoom” in cui ,

definire la percentuale |6 b ik
d’ingrandimento o ridu- |, ¥k '
zione, oppure si sceglie s :
dall’elenco o si digita f  —————————————
direttamente, nella casella Zoom, la percentuale d’ingrandimento: _‘,

\

LA PROTEINA PRIONICA CELLULARE:

I

]
A -0
e

\isualizza

Wisualizzazione normale

Sequenza diapositive

EJ Presentazione F5
Schema b

B ColorifGradazidhi di grigio 9 TS

B6%

Barre degli strfmenti ¥ 50%.

D Intestazione e ki di pagina. .. 33%
= | Aannulla | 25%:
oom. ..
- Adatta

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

Barre degli strumenti 3 Iﬂ Standard
2] Intestazione e pié di pagina... Iﬂ Farmattazione
Zaaom, .. Disegno
B ¥ Immagine
Dal menu “Visualizza” si clicca sulla voce “Barre degli strumenti”; Reviion

Riguadro attivitd

. . . . . . . . . v
dall’elenco che viene visualizzato si clicca, per inserire il segno di
spunta (visualizza) o eliminarlo (nascondi), sul nome della barra ot st
degli strumenti specifica. - Struttura

Tabelle e bordi

Riguadro rewvisioni

Questa sequenza di passi deve essere ripetuta per ogni singola Vis”:'Bas“
. . . . Wl
barra che si voglia visualizzare o nascondere. o

Personalizza...
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6.2 Sviluppare una presentazione

6.2.1 Visualizzare le presentazioni

In Microsoft PowerPoint sono disponibili vari tipi di visualizzazioni che semplificano la

creazione di una diapositiva. .
Wisualizza I
Le due "viste" principali di PowerPoint sono la VisUalizzazione normals

visualizzazione Normale e la visualizzazione
Sequenza diapositive.

Sequenza diapositive
Presentazione F5

| vari tipi di visualizzazione vengono selezionati
P & Pagina note

dal menu “Visualizza”:

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

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

E Visualizzazione normale.

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

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

File  Modifica isuglizza  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra @ Adobe PDF X
‘} 0O = =K g B mm HE 33% - @ 7 45 Muova diapositiva 2

Struttura Diapositive

-
1[EJ] Proporre =
soluzioni convincenti

z Apertura dell'incontro:__| P I'OPC_J rrg ) .
soluzioni convincenti

citare un fatto concret

« Ripartare un fatto che
illustri chizraments
l'argomento principale
della presentazione

« Incentrare la
spiegazione sul fatto
descritto

oprigh{E&-21i| 1 [l Cerregie i Juancisses, e,

E Azione proposta

: Rl | *| daraggiungere non & solo quello di convincere gli spettatori, ma -
Diapositiva 1 di 5 Struttura predefinita Italiano (Italia)

! i N N N P N N . . s
+ lllustrare l'azione ¥ | |Proporre soluzioni convincenti @ un'esperienza stimolante. L'obiettivo —

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 9
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DO} Visualizzazione sequenza diapositive.

La visualizzazione sequenza diapositive visualizza esclusivamente le diapositive

sotto forma di anteprime.

Quando si e finito di creare e modificare la presentazione, la visualizzazione
sequenza diapositive ne offre una visione globale, permettendo cosi di riordinare,
aggiungere o eliminare delle diapositive, come anche di visualizzare in anteprima gli

effetti di transizione ed animazione.

[€] Microsoft PowerPoint - [Selling Your Ideas] g@@
mote... [Z4 Transizione @'Strgttura I Nuova diapositiva

File  Modifica  Wsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 2 Adobe PODF

Dy SRV & B B - &)

= Riporie unfalh che |1 N cHaemenk = Ikt e

orvincenti I'rgemeniapridpse delapres=nisdore

'eiore:
che o mrsglad inkmerders

= Uiz frmde A e e sl

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

“wantaggi

» B | vrting che Niczion prigacita - Esone k& stord sied fohe che sl
i i Gl itk corsighad] Inreprersi=re, |
- Vermcgian 1 Irdicame | wnieggl privcpe :

Struttura predefinita

Sequenza diapositive

=)

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

Proporre
soluzioni convincenti

CARNEGIE®
o TRAINING Copyright 1996-2001 ® Dale Carnegie & Associates, Inc

!Animare: applicare un effetto visivo o sonoro speciale al testo 0 a un oggetto. E, ad esempio, possibile far
comparire da sinistra i punti elenco di un testo, una parola alla volta, oppure far si che venga riprodotto il

suono di un applauso quando compare un‘immagine.

™
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=

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

[€] Microsoft PowerPoint - [Selling Your Ideas] g@@
File  Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe POF x
O = =N ® i O i 2r - [2] ? ‘ENuova dispositiva 7

-
-

14|

EET 4|
Maote 1 di S Struttura predefinita Ttaliano (Tealia)

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

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

sinistro della finestra di PowerPoint.

6.2.2 Diapositive

6.2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva.

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

Farmato

A Carattere,..

= Elenchi puntati e numerati. ..

& sStruttura dispositiva, .

IEl Lavout diapositiva, ..

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

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

caselle di testo, chiamati “segnaposto”’.

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

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

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 11
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=] 4 Layout diapositiva - x

Applica layout diapositiva:

E
Layout contenuto
H 2
L G
= 2 |
b 3 [l s
] B2
@2 ot
Jdl| =] | = s )
\ .. " ow ” . . . Canc
Se e da eliminare tutto il “rettangolo”, lo si seleziona cliccando sul bordo
dello stesso quindi si preme il tasto Canc della tastiera.

Applicare un modello di struttura disponibile ad una presentazione.

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

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

Quando si applica un modello struttura, alla
presentazione viene aggiunto uno schema
diapositiva® per quel modello.

Faormato

A Carattere..,

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

A sStruttura dispositiva...
| k| clicca sull’icona EStrHtt‘-'fal_

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

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

* Combinazioni colori: Insieme di otto colori armonizzati che & possibile applicare alle diapositive, alle pagine
di note e agli stampati per il pubblico. Una combinazione di colori comprende un colore di sfondo, un colore per
le linee e il testo e altri sei colori selezionati per facilitare la lettura delle diapositive.

12
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@ Per applicare un modello struttura a tutte
diapositive (e allo schema diapositiva), fare clic sul

modello desiderato.

@ Per applicare un modello a una singola diapositiva,

selezionare I'anteprima

sulla scheda Diapositive; S e

nel riquadro attivita ,

scegliere il modello e fare clic sulla freccia, quindi
fare clic su “Applica a diapositive selezionate”.

Applica a tutte le diapaositive

Applica a diapositive selezionate [

ULz 2d HET THCLE T2 IO e PITESET LI T

Mostra anteprime grandi

le

4 Struttura diapositiva ¥ X

li struttura
[a=2 Comlfinazioni calari
[ Comlfinazioni animazioni

odello struttura:

Disponibile

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

~

RISULTATI

una maggiore qualita dei servizi R&STI.

Acquisizione di competenze condivise per il raggiungimento di

Al .
i Struttura diapositiva v x
©|0|a =

RISULTATI

"PAIRSEC..

Acquisizione di competenze condivise per il raggiungimento di

E2l) Modsli struttura

una maggiore qualita dei servizi R&STI.

RISULTATI

Acquisizione di

una maggiore qualita dei

competenze

condivise per il raggiungimento'di

servizi

! Struttura diapositiva = =

C|®| A
) Modsl struttura

[y Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

=} Combinazioni colori

(32 Combinazioni colri
= Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

&) Modell struttura
(3} Combinazion color!
%k Combinaion animazioni

Applica modello struttura:

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

ai paragrafi.

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

diapositive.

Cambiare lo sfondo pud servire per evidenziare sezioni specifiche di una
presentazione. Inoltre, cambiando il colore & possibile aggiungere sfumature,

motivi, trame o immagini.

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

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

Formako

Strumenki  Presentazione

Sfondo

Riempimenta sfonda

Applica a kutke

aue|
s |

Annulla

[ Escludi grafica dalla schema della diap

@ Altri colori...

@ Effetti di riempimento...

Effetti di riempimento:

Effetti di riempimento
Sfumature ITrama l Mativo l Immag\na]

Coloti

" Un colare

% Due coloti

" Preimpostato __,—L|
Trasparenza

ps [ =
Y N

SFumatura ‘arianti
% Crizzontale

" Verticale ;

' Diagonale su

" Diagonale git
" Daun angalo
" Daltitolo

-

-

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

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

Cliccare sulla freccia a destra della casella che
mostra la selezione in corso, per visualizzare la
tavolozza dei colori di base.

Colori E‘El
Oltre i colori propo- | | eesonsie |
. T Colori:
sti, sono possibili due —
alternative:
| - |
| Automatico |
| EEN
e |
Effetti di riempimenta. .. Corrente

E|E| Effetti di riempimento E|E|
Sfumature Mattvo | tmmagine |
x|
Trama: Annulla
: i -
Esempio: Esempio:
5 Altra trama.. . |
-
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Effetti di riempimento B Effetti di riempimento 2X
SFumature} Tram Immagine] SFurnature] Trama I Motiw:l Immagine I

Mativa: gl Immagine: Annulla
< el
Tremiti2s
Seleziona immagine. ..
3%
Primo piano: Secondo piano:
Esempio: Esempio:
——
5
[™ Blocca proporzioni immagine ’

r Ji

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

Acplica | altrimenti fare clic sul pulsante Applica a tutte | ApRiica abutte |

6.2.2.4 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale:
diapositiva titolo, grafico e testo, elenchi puntati, tabella/foglio di calcolo.
Per inserire una nuova diapositiva vuota, | ircariei
dopo essersi  posizionati nel punto ||=¢g e CTRLAM ‘l
d'inserimento (sulla scheda Struttura o
Diapositive) selezionare “Nuova diapositiva” dal menu “Inserisci” o cliccare
sull’icona [\ Duova diaposiiva | presente nella barra degli strumenti Formattazione,
quindi premere Invio.
Nel riguadro attivita Layout diapositiva, che viene aperto automaticamente, fare
clic sul layout desiderato:

4 © Layout diapositiva - X

Applica layout diapositiva:

Layout testo

Layout contenuto

=32

[e=z]
it}

2,

£

Layout testo e contenuto

= [B2] B8] = ELTID

LT L :

Altri layout

202 2 )= =l s =) B3 |52 1.
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6.2.2.5 Copiare, spostare diapositive all'interno di una presentazione, tra
presentazioni aperte.

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

Microsoft PowerPoint

File Modifica Visualizza Inserisci  Formata

1 TEST ALESSIA
Z TESI FEDERICA

TESIDI LAUREA TRIENNAL E

LA PROTEINA PRIONIC A CELLULARE: R CLOSIE

analsi shutiurde e funzionale, / I -he veggalana il
basi molecolai dello malattio da prione 4 y gt duraite
ed ingegnesizzadone genefica dei bovini

Laureandz

—
Disegno = [% Forme = ™, Ca DO‘ 2:: IE év.fv_v_ == 3 . mv
Diapositiva 1 di 20 Struttura predefinita Italiano (Italia) A

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

Selezione singola diapositiva: Cliccare sulla diapositiva.

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

Selezione diapositive non in sequenza: Mantenere premuto il tasto CTRL

. T Ctrl
mentre si clicca sulle diapositive.

. . . Modifica | Wisualizza Inserisci Formakto Sk
Cliccare, sulla selezione, con il tasto destro del —
N ] =1 Impossibile annllare CTRL+Z
mouse e dal menu di contesto cliccare su o
% com LM Impossibile ripetere CTRL+Y
=5 Copia .
, oppure cliccare sul % Tagia e
" ) N ) ”
comando “Copia” dal menu “Modifica”. B3 Copia CTRLIC
Oppure, per spostare la selezione si clicca su £ Taga CTRL+#

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

Modifica | Yisualizza Inserisci  Formato Sk [E —
nicolla
N Impaossibile annullare CTRL+Z Hlan"a” - , oppure
Wl 1rpossibile ripetere CTRL4Y cliccare sul comando “Incolla” dal menu
“" Y+ n
& | Tagla CTRL+¥ Modifica”.
(2 Incalla CTRLY |
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In alternativa si puo, dopo aver g
effettuato la selezione, trascinarla in
un’altra posizione, nella scheda
Diapositive, per Ila copia o |lo
spostamento. Man mano che
trasciniamo tenendo premuto il tasto
del mouse, una linea orizzontale si
sposta nella sequenza delle
diapositive. Essa indica la posizione
(diapositiva), sotto la quale avra luogo
I'inserimento, quando rilasciamo il
tasto del mouse.

3l sposta Se il trascinamento avviene utilizzando il tasto destro del mouse,

2l oo guando lo si rilascia, viene visualizzato un menu tramite il quale
——— | specificare se si vuole inserire una copia oppure effettuare uno
Annulla spostamento.

Eliminare una o piu diapositive.

Selezionare le diapositive che si desidera eliminare dalla scheda

~ Diapositive o dalla scheda Struttura in visualizzazione normale.

1 e
= Selezione singola diapositiva: Cliccare sulla diapositiva.

Selezione diapositive in sequenza:

2 Mantenere premuto il tasto MAIUSC mentre si clicca ?
sulle diapositive.

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

Scegliere tra: — . -

Modifica | YWsualizza Inserisci  Formato Sk
“Elimina diapositiva” dal menu Modifica. ) | annulla Nusva diapositiva CTRL4Z

“Elimina diapositiva” dal menu di contesto || Elimina diapositiva
che si apre cliccando la selezione con il tasto

destro del mouse.
Canc
Premere il tasto CANC. I

6.2.3 Schemi diapositiva

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

6 Modello di struttura: file contenente gli stili di una presentazione, compresi il tipo e la dimensione dei punti

elenco

e dei caratteri, le dimensioni e le posizioni dei segnaposti, la struttura e il riempimento di sfondo, le

combinazioni di colori, uno schema diapositiva e opzionalmente uno schema titolo.

™
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Fare clic per modificare lo stile: . 1. stili dei tipi di carattere
del titolo per il testo del titolo, del

corpo e dei pie di pagina.

o RSre clic per modificare glilstili del testo

de/'a/schema 2. Posizione dei segnaposti
u Sec.ndolivello

Koo o del testo e degli oggetti.

= 1. 3rtoiivello 3
St igieei[i/=ile)

Stili dei punti elenco.

4. Struttura dello sfondo e
combinazione di colori.

©) 3

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

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

@ Cambiare il tipo di carattere o i punti elenco

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

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

— Per vedere lo schema diapositiva, dal
isualizzazione normale menu “Visualizza”, si clicca sulla voce
B8l| Sequenza diapositive ) i i ) i
“Schema” e, dall’elenco visualizzato, si
Presentazione F5 seleziona ”Diapogitiva".
Schema 3 | Diapositiva N o g
! M TR - T E possibile apportare modifiche allo
. : : schema diapositiva come a qualsiasi
Barre degli strumenti 3 Toke

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

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

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

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

18

in uno schema diapositiva

Per fare in modo che un'immagine appaia su piu diapositive, aggiungerla allo
schema diapositiva. Se si desidera che I'immagine appaia solo sulle diapositive con
un layout Diapositiva titolo, aggiungerla allo schema titolo.
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" wisualizza |
Visualizzazione normale Sceg“ere ”Sghema” dal menu
SRR “Visualizza”, quindi “Diapositiva”.
&I Presertazione F5
Sele ' |. Diapositiva Nelle anteprime fare clic sullo schema
B CoriGradsaon d o » | Schemastampati diapositiva o sullo schema titolo
Barre deqli strumenti 3 Mate desiderato:

€=STRUTTURA SCHEMA DIAPOSITIVA

1 E
Per aggiungere l'immagine sullo schema

diapositiva o sullo schema titolo fare clic nel 2 =S R AT D0
punto in cui si desidera inserire I'immagine: |l @ e

Cliccare su “Immagine”, dal menu
fFare clic per modificare lo stile BRI ORI Al IR IR )
del titolo ; d’oggetto da inserire.

Nel presente esempio € una im-

magine “Da file...”

Fare clic per modificare gli sti
dello schema

m Secondo livello Inserisci

Terzo livello ;EE‘ Muovo schema diapositiva CTRLHM 1= 1= A W7 A - Hsy
= Gllartoivello

Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra ¢ Adobe PDF

Mumero diapositiva

Gumteivels

Data e ara...
Immagine 4 | B clipart...

2,8 Diagramma Da file...

i cdatatora e ilaie 25| Casella ditesto g2 Da scannet o Fobocamera digitale. .

Filrnati & audio 4 Muovo Alburn Foto..,

[ Grafica... s Organigramma

[ Tabela... G Forme

Al wordart...

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

Qisegncl" Forme = ™. & [ | OO 4l 2 1B

Inserisci immagine @z

. Cercain: |uﬂ Immagini e - @ X i ~ Strumenti
Indipendentemente dalla strada | @l i S
scelta, viene visualizzata la | cedes
finestra “Inserisci immagine” ay

. . . . . Dc;cumenl‘i ‘Winter Leaves Waterfall Tree b

dove inserire le informazioni
atte a trovare l'immagine che si ) =

. . . . . Desktop i—
desidera inserire, quindi fare E3

. . . *
d 0 p p | O CI I c S u' fl Ie d el Ia Preferiti Toco Toucan Oryx Antelope
immagine. B e | = e [
Blorssidicets Tipo file: ITutte le immadgini j Annulla

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

[€] Microsoft PowerPoint - [Beam] Q@@

[ struttura =) Muovo schema diapositiva >

v

i) T3 ©2 [ ) chiudi visualizzazione schema
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione Finestra 2 Adobe PDF X
O

@Egﬂﬁ QY| b BR S| 0- o rﬂD B - B 2

% 4 ¢ Strutturadiapositiva v X

Modelli struttura
(3% Combinazioni colori
(&% Combinazioni animazioni

Applica modello struttura:

Lorern Ipstr
Dot o e iprmect P d Biectig i
Fadlam 3
erisnutety ih >
» Treshrtas

Eea® ||
Disegno v Forme~ N\ W [] O 4l 3 3

Schema diapositiva Strutturato Italiano (Italia)

NN\

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

deve essere sempre fatta in visualizzazione schema diapositiva (o titolo),

La rimozione di un oggetto inserito in uno schema diapositiva (o titolo), cane ]
selezionando 'oggetto e cliccando il tasto Canc della tastiera.

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

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

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

Wisualizza L'intestazione e pié di pagina, puo essere

iz 1alizzazi inserito  indipendentemente dal tipo di

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

Intestazione e pie di pagina

Diapositiva | Note e stampati |

Includi su diapositiva Applica a butte
v Dataeora

" Aggiorna automaticamente

| J Annulla
| -] | [

(* Fisse

(2)
|31/12{2007 v
(3)' v Mumera diapositiva I - @

v Pi& di pagina @ L

|Manua|e sugli strumenti di presentazione A || o ) B

Applica

i

Anteprima

™ Mon mostrare sulla diapositiva ktolo

[:e] SA/AZ12007;

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

Manuale sugli strumenti
di presentazione

Farmato

A Carattere...

Se si eliminano inavvertitamente dallo schema i strumenti _Bresentazions

segnaposti delle intestazioni e pié di pagina, e
possibile riapplicarli, sempre in visualizzazione
schema, dal menu “Formato” cliccando su “Layout
Schema diapositiva...”.

A Struttura diapositiva, ..

E Lavout Schema diapositiva, ..

Layout Schema diapositiv... |E”E|

P Dlell'elenco dei Segnapco.sti, p|:<-::sente nella fine.stra
. Layout Schema diapositiva” che viene
= visualizzata, selezionare la casella di controllo
v corrispondente al segnaposto eliminato.

-
e, Pié di pagina Il termine “Layout” si riferisce al modo in cui gli
|T| annulla elementi sono disposti su una diapositiva.
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6.3 Testi

6.3.1 Gestione dei testi

22

Ad una diapositiva si possono aggiungere quattro tipi di testo:

testo nel segna-
FN posto

d

SEGNAPOSTO i T testo in  una
TESTO NEL » Forma
SEGNAPOSTO 4 testo in una

TESTO NEL ‘ casella di testo
SEGNAPOSTO testo WordArt

TESTO NEL
SEGNAPOSTO

. L_ _J ° L] ()
s TEST! NA C S
TESTO NEL > TESTO IN UN fSELLA DI TESTO

3111212007

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

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

Segnaposti

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

Forme

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

Caselle di testo

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

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

Per aggiungere del testo ad una Forma:

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

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

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

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

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

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

dimensioni.

Raccolta WordArt @E| Modifica testo WordArt

Stile Wardart: '|F\pgdi carattere: J Q\mens\nne:J J

w "Hjr Arial Elack. |l ~| G| C

mm|w,rw‘ N —— ol

Worillzt WUF[IJ“\” WordArt [Worde ‘m E w I “seri re i I testo

‘ ‘W woraadt | WardAet [Word At ‘ % I‘

‘MM ‘i‘«fuﬂlﬁrt Wordhot | Wil ‘-‘,W,E;.;fi_]'!ﬁ‘ R

o W e

Annulla oK Annulla

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

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

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

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

Testo in formato Word o RTF

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

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

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

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

Testo in HTML

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

Testo normale

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

> il testo senza tabulazioni diventa un titolo di diapositiva;

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

> il testo con due rientri diventa testo del corpo di secondo livello e cosi via.
Essendo il testo normale privo di stile, il testo inserito assume lo stile della

presentazione corrente.

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

@ Se si sta copiando, o spostando, del testo tra M

presentazioni, aprire entrambe le presentazioni, quindi Disponi tutto
scegliere Disponi tutto dal menu Finestra. 1 TESI ALESSIA

£ TESI FEDERICA

¥

@ Selezionare, nella diapositiva,il testo che si desidera

copiare o spostare quindi scegliere tra:

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

contesto cliccare su |“=3‘ Copia :

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

cliccare sull’icona presente nella barra degli strumenti standard.

Per spoSTARE si clicca su | & Tedia CTRLAH nel menu
“Modifica”o su [ % _Tagia Ipresente nel menu di contesto

(tasto destro del mouse), sull’icona neIIa barra degli strumenti standard.

™
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Si visualizza la diapositiva in cui inserire la selezione, dove si clicca in corrispondenza
della posizione in cui si desidera effettuare la copia o il trasferimento quindi
scegliere tra: Modifica | Wisualizza Inserisci  Formako Sk

» cliccare su “Incolla”dal menu “Modifica”

4 Taglia CTRL+X
» cliccare, nel punto d’inserimento, con il & Incala CTRL+Y
tasto destro del mouse e dal menu di

Incolla

contesto cliccare su |"_'3'

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

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

Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Per annullare un qualsiasi tipo di azione, effettuata sull’intera presentazione

piuttosto che sulla singola diapositiva, esiste il || Modfica | Visuslizza Inserisci Formato  Stn

comando “Annulla” selezionabile tramite il |7 Annulla Tagla CTRL+Z

menu “Modifica”, che effettua I'annullamento || Ripristina Cancella CTRL+Y

solo dell’ultima azione eseguita; in alternativa

& possibile cliccare sull'icona |27} presente nella barra [ u T“ =R
. . . . = ==

degli strumenti standard dove, cliccando sulla freccia Cancels

posta alla destra, viene visualizzato un elenco contenente Cancella

tutte le azioni eseguite nella sessione. Cliccando e Annulla

trascinando (sulle voci presenti) & possibile selezionare
tutte le azioni che si vogliono annullare contemporaneamente.

Nella stessa sessione di lavoro, per ripristinare azioni in precedenza annullate si
. W pipristi i
cliccaah [E Ripristina Taglia CTRL+Y

dal menu “Modifica”, oppure sulla

icona E;—Inella barra degli strumenti standard.

6.3.2 Formattazione

6.3.2.1

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

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

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

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

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

. . . - - o b
dimensione desiderate nella casella Dimensione carattere
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In alternativa e/o per applicare, al testo selezionato,
anche effetti grafici e colori diversi, dopo la selezione,
si clicca su “Carattere...” dal menu “Formato” in
modo da visualizzare la finestra di colloquio “Carattere”, qui sotto rappresentata,
tramite la quale variare la font, lo stile, la dimensione, il colore ed applicare effetti al

testo selezionato.

Carattere

Tipo di carattere:

T Califarnian FE
Fp Calisto MT
T Cambria

T Cambria Math

EFfetti

Calibri A

Variazione: |0

[ sattolineato [Japice
[] ombreggiato
[J1n rilievo [Jredice

Stile: Dimensione:
Mormale 36
Grassetto 40
Carsivio 44
arassetta Carsiva 45

54 b
Colare:
I

Fs
=l

[ ] Impostazioni predefinite nuovo oggetto

CQuesto & un tipo di carattere TrueType.
Verrd utilizzato sia per lo schermo che per la stampante,

Formato | Strumenti  Presentazione

‘ A Carattere... "

ombreggiatura.

Oltre a cliccare sulla voce “Carattere...” dal menu
“Formato”, in modo da visualizzare la finestra di
colloquio “Carattere”, dopo aver selezionato |l

6.3.2.2 Applicare formattazioni al testo: grassetto,

corsivo, sottolineatura,

Formaka | Strumenki Presentazione

| A Carattere.., "

testo che si desidera modificare, dalla barra degli strumenti Formattazione, cliccare

su Grassetto Corsivo Sottolineato Eod Ombreggiato Elin base al tipo

di formattazione che si vuole applicare.

6.3.2.3 Applicare colori diversi al testo.

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

. . . A -
casella di riepilogo Colore carattere |==

presente sia

nella barra degli strumenti Disegno che nella barra

degli strumenti Formattazione.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

#+ Per ripristinare il colore predefinito del testo,

scegliere il pulsante Automatico.

#+ Per applicare un colore presente nella combinazione

[ | Aukamatico ‘
A -l struttora ) Muo

| Aukamatico

| | l@ll

Alkri colar, ..

di colori, selezionare uno degli otto colori al di sotto del pulsante Automatico.

+ Per applicare un colore non presente nella combinazione di colori, scegliere
Altri colori. Scegliere il colore desiderato sulla scheda Standard, oppure fare
clic sulla scheda Personalizzati per combinare i colori a piacere, quindi fare clic

su OK.
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Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo.

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

Formako Maiuscole/minuscole

A Caratkere, .. * Marmale K

" bukko minuscole

:— Elenchi puntati e numerati. ..
= £ TUTTO MAIUSCOLE Annulla

0=
Maiuscole/minuscale. .. % | I‘ ™ Tutte Iniziali Maiuscole

" NYERTI mAIUSCOLEmIMNUSCOLE

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

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

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

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

Quindi effettuare una delle seguenti operazioni:

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

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

menu “Formato” (vedi immagine sottostante).
Farmaka
Per giustificare un | 4 . .iere.
pare?grafo Scegllere i=  Elenchi purtati e numerati. .,
“Allineamento” dal

menu  “Formato”,

quindi “Giustifica”:

Allinzamento r | alinea a sinistra CTRLAT

Inketlinea. .. Centra CTRLA-A

Maiuscale/minuscole. . tlinea adestra  CTRL+R

H

Soskituisci tipo di carattere, ., Giuskifica

6.3.3 Elenchi

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

puntato.

1. Se il righello non e visualizzato, scegliere || ¥isualizza | Inserisci Formato  Strume

]
Righello dal menu Visualizza. I’_Rigljellc: ||

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

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

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

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

S

.el...l...|...2..

Llndicatore di rientro a sinistra, che mostra il rientro del testo
nell'elenco.

3. Effettuare una delle seguenti operazioni:

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

u}-*’-u-é-u-3---4-|-5-|-5-.
s >

. |aumentare i iy
critiche conness
fra scienziati di |

-é-|-3-|-4-|-5-|-6-|

‘aumentare i I
critiche conness
fra scienziati di |

SRR
R

M Per cambiare la posizione del testo, trascinare l'indicatore di rientro a sinistra.
Trascinare solo la parte superiore appuntita dell'indicatore (trascinando il
rettangolo inferiore, si spostano entrambi i rientri).

.?...*.

. <

% IR I B R - R N -]

P [ [N BN 13 o0 -4 01 -5 !

% : 4 %é .'?-.-1e|-2-|-3---4---5---6-.

Z e raumentar’ ; ;

7 L ~* i aumentar .

. critiche cor - s * Jumentare i live

é fra scienzic critiche co clitiche connesse

! (3 . . i

% ' . fra scienzi Hehe connes

fia scienziati di luc

|

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

e el 2 -3‘-| 4 I.;'?I

% b % il Yooz é RO N -

Z e 1 Z b

. ;aumentar; ] aument _ .

7 critiche co’ L . aumentare |

é : . critiche « ich

7 fra scienzi fra scien critiche conne
4 dialogo fra sci

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

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

1. Sulla diapositiva, selezionare i paragrafi dei quali si desidera modificare
I'interlinea:

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

Informaziorigenerali
Obiettivi derirainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming
Riepilogo

Fasi successive

Informaziont generall
Obiettivi del brainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming

Riepilogo
Fasi successive

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

diverso. Farmata

2. Scegliere “Interlinea...” dal menl “Formato” in | /% Carattere...

modo da visualizzare la finestra di colloquio |i= Elenchipuntati e numerati...
“Interlinea”: | Intetlinea. .. |

3. Effettuare una o piu delle seguenti operazioni:

+ Per modificare l'interlinea sopra e
all'interno di un paragrafo, nella
finestra  “Interlinea”, digitare o
selezionare per modificare il numero.

Interlinea

Righe  w

. p: . . Prima del paragrafo
+ Per modificare l'interlinea sopra un I~ pared

: . & 2| | Punt
paragrafo, in Prima del paragrafo, il B
digitare, o selezionare, per modificare [Bopeil paradrafo
il numero. a % | |Ridhe w
%+ Per modificare l'interlinea sotto un | [ annuta |

paragrafo, in Dopo il paragrafo,
digitare o fare clic sulle frecce di selezione per modificare il numero

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

Per vedere lo schema Wisualizza | Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Fineskr

diapositiva, dal menu Mormale (ripristing riquadri) IE EE A a7 | E

"y . o

Visualizza”, si clicca sulla Bl Sequenza diapositive .

v ", . 5| Sequ P Gy @S9 -

voce Schema e, &l Presentazions FS A1 E B
’ . . .

dall’elenco visualizzato, si El| pagina note é]

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

30

opzioni previste.

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

Informazionrgenerali
Obiettivi del brainstorming
Regole

Esercizi di brainstorming

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

Riepilogo
Fasi successive

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

numerati...” dal menu
“Formato”...

Farmatao

A Carattere..,

i=  Elenchi puntati & numerati. .,

. 0 si apre il menu di scelta rapida, cliccandoci
sopra con il tasto destro del mouse, e si seleziona | ——
la voce “Elenchi puntati e numerati...”. = e pUrE ] E U, |

TE —aOraneTT.

Viene visualizzata la finestra “Elenchi puntati e numerati”.

In essa sono presenti o[I[Mll Elenchi puntati e numerati @
schede: Punti elenco | Mumeri o lettere

y - O | |
Punti elenco

. N . . L] | |
tramite la quale & possibile Messuno o
modificare il carattere del ) o -
punto elenco selezionando-
lo tra quelli della gamma - * »
proposta o, cliccando sul U > srsonalizz:

I - a o *

pulsante M, tra le

Immagini elencate nella Dimensione: |70 EI: % del kesto

finestra  “Punto elenco
. . .. Colore: | ~ Personalizza...
immagine” (1), o definita P

Immagine. ..

I

Autamatico

Reimpo @ a4 | Annulla |
] (.

nel percorso di archiviazio-
ne.

Alkri colari...
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@

Punto elenco immagine ?)X Tramite il pulsante Personalizza. .. invece, si pud
et | @\&I scegliere tra i simboli, per tipo di carattere, della
= | finestra “Simbolo” o inserendone il codice
L = . esadecimale.
Simbolo
+ [ ] B Tipo di carattere: |Wingdings ﬂ
=IFEIRD ¢ B EEERCEEHIE
. . @@@@@@@@@@@(DOGEGJ
O 0 B 0 0O 0 35| Anlas|criee |
e« - HONCI® I D*+***iﬁj
a a @ Simboli usati di recente:
€l2|¥[ol@™ t|#]<|z]+|x|=[p|a|p
Imparta, .. OF | Ani
Codice carattere: |11? da: |Simb0|o (decimale) j
ok | Annulla |

Infine & possibile modificare le dimensioni del punto elenco (2) ed il colore (3).

Elenchi puntati e numerati

Punti elenca | Mumneri o lettere

Numeri o lettere

per tramutare in  elenco
numerato, scegliendo tipo di
numerazione e determinando il
valore iniziale dell’elenco.

Messuno 2.

6.3.4 Tabelle

Dimensione: |70 3: % del kesto Comincia da: |1 3:
Colore: | ~
oK | Annulla |

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

o collegato.

Il testo delle tabelle non viene visualizzato nel riquadro Struttura

6.3.4.1 Creare una tabella.
1)
2) Effettuare una delle seguenti operazioni:

Inserire una tabella base

Selezionare la diapositiva sulla quale creare la tabella.

@ Cliccare su Inserisci tabella suIIa barra degli strumenti
Standard e, trascinando il cursore determinare il numero di

righe e colonne.
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@ Oppure cliccare sulla voce “Tabella...” — : :
< s I Insetisci | Formato  Strumenti Presentazione
presente nel menu 1nser|SC| e, nella b " Tl

finestra di colloquio che viene ||jTaheua—\|

visualizzata, inserire il numero di righe

e colonne della nuova tabella. Beeriscidahells x|
Mumera di colonne:
) g
Disegnare una tabella pii complessa Numero di righe:
@ Se la barra degli strumenti Tabelle e bordi non & ||z E

w

visualizzata, fare clic sul pulsante Tabelle e bordi

sulla barra degli strumenti Standard.

+F

@ Fare clic su Disegna tabella

@ |l puntatore verra trasformato in una matita.

@ Per definire i bordi esterni della tabella, trascinare diagonalmente fino \‘
alla dimensione desiderata. — l
Quindi trascinare per creare i bordi delle colonne e delle righe. a

_“_:f?
E cosi via... l_i?

. : o=
@ Per cancellare una linea, fare clic sul pulsante Gomma =} quindi

fare clic sulla linea.

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

Inserisci | Formato  3Strumenti  Presentazione

Creare una tabella incorporata di Word Pleimim imm m it CToiats

@ Scegliere Oggetto dal menu Inserisci. IWI

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

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

Inserisci oggetto E|
(&) Crea nuovo oggetto I Diapositiva con attivazione macro di Microsoft Office PowerPoint ~
() Crea da file Diapositiva di Microsoft Office PowerPaoint

|:| Visualizza come icona

DWDEngines Class M

Risultato

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

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

@ Fare clic all'esterno della tabella per tornare a Microsoft PowerPoint.
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Quando si utilizza una tabella di Microsoft Word, vengono visualizzati il menu e i
pulsanti di Word integrati con i menu di Microsoft PowerPoint, per consentire di
modificare la tabella.

6.3.4.2 modificare del testo in una diapositiva con tabella.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

@ Selezionare il testo o I'elemento (segnaposto o casella di testo) contenente il
testo da modificare Modifica | Yisualizza Inserisci  Formato  Stn
@ Cliccare sul comando “Seleziona tutto” =2 —f-—i-= !
presente nel menti “Modifica” | sSeleziona tutto CTRLAS (T |
Procedere con le modifiche.
6.3.4.2 Selezionare righe, colonne, intera tabella.
Effettuare una delle seguenti operazioni:
# Per selezionare una cella, fare clic nella cella.
Tab
# Per selezionare la cella successiva, premere TAB. |‘_—’|
ﬂ= +Tab
# Per selezionare la cella precedente, premere MAIUSC+TAB. A
# Per selezionare una colonna, fare clic all'esterno del bordo j i

*

superiore della colonna, quando il puntatore € una freccia
) : abcdef
rivolta verso il basso.

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

6.3.4.3 Inserire, eliminare righe e colonne.

1)

2)

Selezionare le righe o le colonne che si desidera eliminare.

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

righe, le colonne o l'intera tabella.

@ Per selezionare una colonna, fare clic all'esterno del bordo superiore della

colonna, quando il puntatore & una freccia rivolta verso il basso.

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

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

1)

2)

Il puntatore si trasformain —& oin

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

= o+

Trascinare il bordo della colonna o della riga fino al raggiungimento della
dimensione voluta.
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In Microsoft PowerPoint & possibile creare un grafico completamente nuovo, oppure
importare un foglio di lavoro o un grafico di Microsoft Excel.

6.4.1 Usare i grafici

Il programma predefinito per la creazioni di grafici & Microsoft Graph, che viene
installato automaticamente con PowerPoint.
Quando si crea un nuovo grafico in PowerPoint, Microsoft Graph si apre
visualizzando un grafico e i dati associati in una tabella denominata foglio dati.

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

6.4.1.1 Creare un grafico.

34

Scegliere “Grafico...” dal menu “Inserisci”.
Nella diapositiva viene inserito un grafico di
esempio con il relativo foglio dati

Inserisci

=] MWuova diaposikiva CTRL+M

ﬂ- ﬂ Grafica. .. |

90
80
70

O Est
E Ovest
ENord

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

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

In Microsoft PowerPoint sono
disponibili  alcuni layout di
diapositiva che includono dei
segnaposti per grafici.

Per creare una nuova diapositiva
utilizzando uno di questi layout,
scegliere “Nuova diapositiva”
dal menu “Inserisci”’, quindi

selezionare uno dei layout contenente un

41° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.
A B (9 D E
[| 1°Trim.  |2°Trim.  [3°Trim. _ |4° Trim. |
1 affest 04l 274 20 204 =
2 afovest 306 386 34,6 31,6
3 afl|nord as9 269 as 439
P
Ld E—
Inserisci

IHEI Muova diapositiva

CTRL+M

il

e clic per inserire il titolo

Fare doppio clic per inserire un grafico

|| segnaposto per un grafico.

Fare clic per inserire il titolo

1° Trim.

2° Trim.

3° Trim.

4° Trim.

OEst
mOvest
mNord

1° Trim.

2° Trim.

20,1

274

30.6

366

459

469
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6.4.1.2 Importare un grafico di Microsoft Excel

— Scegliere “Grafico...” dal menu “Inserisci”.
Inserisci - =

7] Muova diapositiva CTRL+HM Passare al foglio dati. Se il foglio dati non e

Iﬂ Grafico,.., | visualizzato, fare clic sul pulsante Visualizza

foglio dati . per visualizzarlo.

i#| Presentazionel - Foglio dati

Scegliere “Importa file...” dal

A B C 1]
VVVVVVV | 1° Trim. _|2° Trim. [3° Trim. 4" Trim. menu “Modifica”.
Est 274 90 204 -_
30.6 386 316
[ 11ccifica
90 : |
80 - q
o !||ﬁv Importa File. ..
60 || .
50 DEst Nella casella rca in, della
(o] . . .
. et finestra “Importa file”, selezio-
20 nare l'unita, la cartella o il
I percorso Internet in cui si trova il
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. flle.

Fare doppio clic sul file che si
desidera importare.

Importa file @

dialogo “Opzioni di

. . . Cerca in: ECDL @ - e .

importazione dati”, e O v @-a X
5 Docurnenti @ATTESTF\TI ECOL

selezionare il foglio | |“Frecent E3aula ECDL
che si desidera (@ Desktop IC2) CODICT SIMULATLAS
|5 dichiar azioni presenze corsi
importare. () Documenti :
E_‘kopla di Modulo Ordme P8 _2008 (rinnovo AICAY

E pOSSi b | I e |m pO rtare j Risarse del @_kopla di vendita_ECDL_EQDL

Nella finestra di

compLter £ Corsi ECOL situazione Finanziati individuale 2007

1 e arsl SIEUaZI0neE Nnanziatl individuale

un SOIO fogl 10. ‘j Ealigrse o "\?‘i]CORSO ECDL - personale finanziato 2007
. . ) dati_ecdl_32

Per importare tutti i B2 dati-ecd
dati del fo g| io di EH Madula_ordine_Pa_2008
lavoro, nella casella Hiome fle: | v
Importa seleziona re Tipa file: |File di Microsoft Excel v |

Foglio intero.

NomeCatelVendite Cateqoria
ad|Bevande

- i# Presentazione! - Foglio dati X

afl|Came/poll € 81.338.06

afl|Cereali £ 55.948.82

3 1 11 3 3 Condi £ 55.277,56
Opzioni di importazione dati A Coninmen, £ 95.277.55

all|| atticini | € 114.749,75
H 0 . afl|Prod. agri{ £ 53.019,98
Selezionare un Fugllu dalla cartells: [ ] e T TR
afl|Bevande | £ 16.862,22
10_ad|came/ |m| £ 8.297,61
£ 3.782,89
R € 4.728.80 I
sl 13 all|Dolciumi £8.348.44 o)
14_afll|| atticini £ 11.741,20
€1) 15 afll|Prod. agri{ € 4.129.83 me
16 m@|Prod. inticil € 6.759.05 v
€14¢ >
-
. €80.000,00 B Dolciumi
Irnporka: W Latticini
(w Fgglig intero €560.000,00 W Prod. agricoli
£ 40.000,00 O Prod. ittici
" Intervallo: mBevande
£ 20.000,00 O Carnelpollame
@ Cereali
WV 5 ivi celle esistenti o0 B Condimentl
ovrascrivi celle esistenti VenditeCategoria ondimenti
W Dolciumi
annulla
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Per importare parte dei dati, selezionare Intervallo, quindi digitare I'intervallo di
dati desiderato. Ad esempio, per importare l'intervallo di celle compreso tra Al e

B5, digitare A1:B5 nella casella Intervallo.

6.4.1.3

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

presentazione: colonne, barre, linee, torta.

Cliccare sul grafico che si desidera modificare. Passare al foglio dati; se non e

visualizzato, fare clic su Visualizza foglio dati e proseguire con una delle

seguenti operazioni:

@ Perimmettere i dati

36

#  Fare clic su una cella, quindi digitare il testo o i numeri desiderati.
# Per tornare alla diapositiva, fare clic all'esterno del grafico.

Per importare i dati da excel

# Cliccare sulla cella da cui partire con [FEEREE— 2 olire anita
I'inserimento dei dati importati (in A B
automatico viene proposta quella
dell’angolo superiore sinistro del foglio
dati).

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

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

(=3

Est 274
Ovest 30,6 38,6
Nord 45,9 46,9

o

Glelalli=M Visualizza Inserisci  Format

Importa file

v| @ @ X oiE-

Cerca in: | ) ECOL

s Documenti lﬁﬁ\TTESTATI ECOL
recenti [C)auls ECOL
(@ Desktop [(3)CODICT SIMULATLAS
(=) dichiarazioni presenze corsi
[} Documenti &) Copia di iscrizioni_1

. o_Ordine_PA_2008 (Hinnovo AICA)
:é Risorse del 2 FCOL_FODL

i3 Corsi ECOL situazione Finanziati individuale 2007
2 CORS0 ECOL - personale finanziato 2007

computer

‘:g Risorse di
rete

Opzioni di importazione dati

tome File:
Selezionare un foglio dalla cartella:

Tipofile: | File di Microsoft Excel
dati

# Effettuare una delle
operazioni:

Seguenti Impgrta:

I (%) Eoglio intero I

) Inkervallo; | |

@  Per importare tutti i dati del
foglio di lavoro, nella casella
Importa selezionare Foglio [ e
intero.

Sovrascrivi celle esistenti

l[ Annulla ]
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@ Per importare parte dei dati,

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

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

Importa:

) Foglio inktero

I@ Intervallo:  |[A1:B5 I
II Sovtascrivi celle gsistentil

I oK l[ Annulla l

@ Sein precedenza si € selezionata una cella, deselezionare la casella di
controllo Sovrascrivi celle esistenti.

6.4.1.4 Selezionare un grafico.

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

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il titolo

MEEst
W Ovest
M Nord

1*Trim.  2°Trim. 3°Trim.

MEEst
@ Oves§ &
ENord

1°Trim.  2°Trim. 3°Trim. 4" Trim.

o o o

6.4.1.5 Cambiare il tipo di grafico.

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

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

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

B S

&

108

49 1

A A AR A A

Fare clic per

inserire il titolo

P AP,

R

B

grafico.

Per i grafici a barre 3D e per gli
istogrammi, sara possibile modificare una
serie di dati in un tipo di grafico a cono, a
cilindro o a piramide. Selezionare,
facendo doppio clic, il grafico che si
desidera modificare quindi, scegliere
“Tipo di grafico...” dal menu “Grafico”:
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Si apre la finestra di colloquio “Tipo di grafico” in cui selezionare il tipo di grafico
desiderato dalla scheda “Tipi standard” o “Tipi personalizzati”.

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

Tipo di grafico @@

Tipi standard | Tipi personalizzati I

Tipo di grafica: Scelte disporibili:

M Istograrnma -
e = EE

Esempio:

@ Torta
|- Dispers. (24)
iy Area
Q Anello

iy Radar

il Superficis

®: Boll=

L5 Azionario j

Crpzioni

Earre non in pila. Confronta i valori di pity
r cateqorie,

[~ Formattazione predefinita =
Barre non in pila. Confronta i valori di pity
cabegorie,

Imposta come rafico predefinco | o | anous | Tenere premuto per visuslizzars l'esempio;

Effettuata la scelta si conferma cliccando su OK.
Tipo di grafico E]@

Tipi standard  Tipi personalizzati l

Tipo di grafica: Esempio:
iy Area BN

B Barre atrame
B Barre fluttuanti
it Colonne - Area

ne
kil Linee - Colghne su 2 assi

g Linee - Tenfo BN j

Seleziona da
" Personalizzlko

GGrafica a colonne 30 con asse 20 ad angalo
retto,

% Incorporat LA AR AN AR VA AR A AN AR AR AR

PN RN RN,
TN NN

Tim. = Tim = Tum. - Tim.

[ e ]

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

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

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

1 Presentazisee Battistoni - Fogle dati

90 ’
-
801 i
70+
Q04T reaaaaritifiitiiiiiiiiil
! D Est HEst
B Ovest W Ovest
M Nord HNord
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. 1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

Scegliere “Opzioni grafico” dal menu “Grafico”, quindi fare clic sulla scheda
Intestazioni.

™

38 @ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione



6.4.1.7

aaraficao

@

Fimestra 7

Opzioni grafico

DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Titali ‘ Assi Grigla Legenda || Etichette dati | Tabella dati
':'I:IEiI:IrIi I:II'EIHI:I:I. y Titolo del grafico: .
= [Grafico 1 Grafico 1
Asse delle cateqgorie (X):
Effettuare una o entrambe le || | 100 -
. . . BO
seguenti operazioni: | | s
Asse dei valori (Z): 10 OEst
@ Per aggiungere un titolo al || N ﬂﬂ movest
. . HE Nord
grafico, fare clic nella casella )
- . . . 10 30
“Titolo del grafico”, quindi Trim.  Trim.
digitare il testo desiderato.
@ Per aggiungere uno o piu titoli
agli assi, fare clic nella on - Fou o
casella appropriata T 7 I
per ciascun titolo, -i - e
quindi digitare il testo -
. -Grafico 1
desiderato.
90
. . 80
Per tornare alla diaposi- 70
tiva, fare clic all'esterno 89
50 OEst
del grafico. 40 Hovest
30 E Nord
20
Per eliminare o modificare 10
) . . 0
un titolo (grafico e/o assi), 1° Trim.  2° Trim.  3° Trim.  4° Trim.
si clicca sul titolo in modo
da evidenziarne il bordo:
quindi, per eliminarlo canc
o
si clicca sul tasto Canc,
90 i | - . —
30 i per modificarne il testo si clicca
70 | i . il
60 I all'interno  per attivare i
50 BEst cursore, selezionare e modifica-
40 [ Ovest A
20 mnord | re il testo.
20
10
04 — -
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim. ‘li,, *Ico 1 | .w': 3 ‘ |

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

Selezionare il grafico interessato e,

dal

menu  “Grafico”,

scegliere

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

Grafico MR-
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Titali Assi Griglia Legenda UEtichette dati | Tabella dati
L'etichetta contiene
[ Mome serie Grafico 1
|:| Mome categoria
[ valore 100
[ Percentuasle 20 T
[ Dimensione balle
. - 60 DEst
40 H Ovest
20 B Nord
0
1° 3°
Trim. Trim.
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Spuntando la o le caselle gumm ?Xx

appropriate, otterremo la
. . . Titali Assi ariglia Legenda | Etichette dati | Tabella dati
valorizzazione delle etichette
. . . L'etichetta contiene
con i valori specifici e, nella ] o serie Grafico 1
sezione anteprima, Si
. . . . . 100
visualizza il risultato che si 20 96,
otterra.
- = 60 D Est
2paracore:
=P 402 H Ovest
i i 20
Alcune caselle si attiveranno D] Chiove [egends ’ E Nord
in base al tipo di grafico
selezionato; cosi, la casella
Percentuale sara attiva per
un grafico a torta, ecc. ok | [ emnuta ]
Grafico 1
O Est
M Ovest
B Nord
1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

6.4.1.8 Modificare i colori di un grafico.

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

% Indicatore di dati: barra, area, punto, sezione o altro simbolo di un grafico che rappresenta una sola
coordinata 0 un solo valore derivato da una cella di un foglio di lavoro. Gli indicatori di dati relativi in un
grafico costituiscono una serie di dati.

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

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

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

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

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

¥ Selezionare I'elemento a cui si vuole modificare il | ** x|l @ . : FrankinGath
colore, quindi cliccare sul’icona Colore riempimentoe |
selezionare il colore. hlessun riempimenta

EEEEEEREER

Oppure EEEEEEEN

< Fare doppio clic sull'elemento del grafico che si | M EEEEN
desidera modificare ed utilizzare le relative finestre di || ™ HEEE
colloquio che sono visualizzate.

In tutte le specifiche finestre, una per ogni elemento - E HE

precedentemente elencato - componente il grafico, B NENEER

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

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

@ Per specificare un effetto di riempimento, fare clic sul pulsante

“Riempimento...”,  quindi
selezionare le  opzioni

Formato area del tracciato

desiderate sulle schede | "° ]
“ ” w ” Bordo Area
Sfumature ) Trama ) (" Automatica " Automatica
“Motivo” o “Immagine”. © hssente © Assente
" Personalizzato Colore:
tils: Iﬁ EEEEENEN
= EEEENENEN
Colore: Aukomatico w O | mE
HEENEN

O
Spessare: _ -

Effetti di riempimento

Trama l Motivo l Irnrnagine

Colori Annulla
" Un colore
" Due colori
" Preimpostato
Trasparenza Trama: annulla
pa: | [ =
g o =
o i,
Sfumatura ‘arianti ¢ ¥
" Orizzontals . - ; -
" Verticale _ . iy
" Diagonale su [ESEEnEIeS
" Diagonale gio
" Da un angola
" Dal centro it i [ i
Esempio:
Altra krama. ..
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Immagine] Sfumaturel Trama I Motivo ~ Immagine ]

Annulla

Sfumature l Trama

Immagine:

Waterfall

Formato
o Seleziona immagine. ..
' & Applica
o . £ v
Prirno piano: Secondo piano: 7
| [ ——— . - | | 7
Esernnpio: Esempio:

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

6.4.2 Organigrammi

42

=
(=R -}

gl

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

Organigramma * X

& = Inserisci forma  ~ T Layout = Seleziona + e

\\\@

y/////////////////////////////ﬁ’//////////////////////////////g

Z Z

= Z

. . . % — Z

1. Barra degli strumenti Organigramma f g
i “

2. Organigramma 7 7
. ' .

3. Bordo del disegno gl J Z
~ 7

¥y .. ... . A %

4.  Trattini di ridimensionamento del 7 é
. Z Z
disegno = Z

“

7

Z

Z

s

Z

Z

Z

Z

AR

/
=
e S

N

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

.

4

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\E\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
La
\\\\\‘\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘E\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ N

B

:r;f/////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////{,

e L

B

S

B3

S

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

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

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

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

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

Inserisci | Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF
-] Muova diapositiva CTRL+M iE iE - . -
|l - | &£ = | é | = Struttura =] Nuova d

Immagine 4 Clipart...

#°% Diagramma

a )
s2=  Drganigramma

Fa ic per | ir titolo

Fare clic per inserire testo

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

Inserisci

=1 Muova diapositiva

Dm.
e quella di cliccare su Diagramma suIIa barra

CTRL+M

Diagrarmma

degli strumenti Disegno o cliccare su

“Diagramma” nel menu “Inserisci”.

Viene visualizzata la finestra di colloquio
“Raccolta diagrammi” in cui cliccare sul

diagramma Organigramma e, quindi, su OK.

Organigramma * X

& = Inserisci forma - | Layout = Seleziona ~ %

P Gt it

Fare clic per inserire
iltesto

/I Fare clic pet insetive Fare clic pet inserire Fare clic pet insetire I
Z iltesto il testo iltesto

A
N
i
N
N

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma.

Selezionare la forma di livello superiore, ad esempio —|LEW_It 2]l Seieziona = [ adattatesto

il manager piu in alto nel gruppo a cui si desidera ctardard
applicare un nuovo layout. ~

Nella barra degli strumenti, fare clic su Layout,

.E.z":. Spargente a enkrambi i laki

quindi su: 2] Sporgerte a sinistra
Standard, Sporgente a entrambi i lati, Sporgente a | [2 Sporgente a destra
sinistra o Sporgente a destra. Layout automatico

Organigramma

Inserisci forma ~

/ Standard
= Lt

g Sporgente a sinistra

Sporgente agestra

Layout autonfiatico

e

/

Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testd

| |Layout v || Seleziona v | Adatta testo '{:3

100%

K V.
Il risultato & riportato
alla pagina seguente

™
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6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma.

Organigramma

Inserisci forma = | Lawouk = | Seleziona = | Adatta testo &

Sempre nella barra degli strumenti dell’organigramma, sono
disponibili i pulsanti per aggiungere nuove caselle
all’organigramma. Seleziona la cella a cui vuoi attaccare il Subardinako
nuovo elemento e fai clic sul pulsante desiderato. Puoi
inserire un nuovo elemento con un grado preciso rispetto
alla cella attiva: Subordinato, Collaboratore, Assistente.

Ogni pulsante rappresenta il grado di dipendenza della casella che viene generata.

Collaboratore

Assistente

ramma

. Assistente

R R e

Il risultato e riportato
alla pagina seguente
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Organigramma

([ R\ I 4 “Inserisciforma ~ | Layout v | Seleziona v | Adatta testo '(:3 100% v
Fare clic per inserire testo
A 4
I 7 1
e @ B O
Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testo Fare clic per inserire testo
A AN 4 >

P

Fare clic per inserire testo

A

6.5 Oggetti grafici

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

6.5.1 Inserire, manipolare

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

i Disegno ~ [1g | Eormes N N OO A Al iz 8 @ | - Z-A- === @ 3l

M‘ Formato  Strumenti  Presentazions
o) Sceg“endo“ tra | Mucva diapositiva CTRL+M
le tip0|ogie pre- Duplica dispositiva
senti nel sotto- Murmero diapositiva 8] Ciphet...
menu che si apre Dataeora... il Dafile...
cliccando la voce Simbalo. .. @3 Da scanner o Fotocamera digitale. ..
"lmmagine" dal | Commenko Muovo Album Fota, .,
menu ”1nserisci": Diapositive da file. .. @ Eorme

Diapasitive dalla struttura, ., 41 Wordart, .,
| Irnmagine 3 | .rz-.', Organigramma

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

46

Inserire un'immagine
Cliccare nel punto in cui si desidera inserire lI'immagine.
@ Sulla barra degli strumenti Disegno fare clic sul pulsante Inserisci immagine

@ In alternativa, da menu “Inserisci” = “Immagine” =

I Dafile...

In entrambi i casi viene visualizzata la finestra di colloquio “Inserisci immagine”,
tramite la quale individuare la cartella contenente l'immagine che si desidera
inserire, quindi fare clic sul file dell'immagine.

™
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Inserire un’immagine di ClipArt

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

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

@ In alternativa, da menu “Inserisci” =>“Immagine” —PI@ Clihrt..

: Clipart

v x» In entrambi i casi viene visualizzato il riquadro delle

attivita ClipArt dove, nelle apposite caselle di testo,

Cerca

si digita la tipologia della clipart da inserire, dove &

farme

Cercain:

archiviata e, eventualmente, specificare se il tipo di

| Insiemi selezionati

~|  file dainserire possa avere diverse caratteristiche (ad

Tipo di risulkati:

|Tipi di file multimediali selezionati

esempio un file musicale).

Nel riguadro di scelta sono mostrati i risultati

ottenuti dove, se presente, si clicca doppiamente
sull'immagine per inserirla nella slide (diapositiva).

6@"\

Fare clic per inserire il titolo

|

N~

| £

|_§| Organizza clip...
9}) Clipsirt dal sito OFfice Snline

lgj Suggerimenti per |a ricerca di clip

Inserire WordArt

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

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

Mol

Raccolta WordArt

Stile Wordark:

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

Si apre la finestra “Modifica testo

WordArt
rabl o WordArt” dove si digita il testo voluto

WordArt

WordArt

'|'ur:l,'_r3 (73 [{ {1 Modifica testo WordArt

Tipo di carattere: Dimensione:

WordArt

WordArt

hur; 3\“ “{J{‘{L}ﬂ‘! | Hr Airial Black v|| 36 v| E]

Wordirt

WartAre

Wordhet

Testa:
it 1

w

Inserire il testo

W!m

o J[4

e, eventualmente, si modifica il

formato.

oK ] [ Anrulla
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Insertre il testio cul

6.5.1.2 Selezionare un oggetto grafico.

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

Selezionare un oggetto

Cliccare sull’oggetto.

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

Selezionare piu oggetti

Eseguire una delle seguenti operazioni:

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

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

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

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

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

48

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

delle seguenti operazioni: Modifica
7 Annulla Sposka oggetto CTRL+Z
iJ  Ripeti Trova CTRL4+Y
@ i clicca sul menu “Modifica” ¥ Tagla CTRL+%
Copia CTRL+C

iri che regolano il rilaseio del

si clicca con il tasto destro del mouse, ]
rimanendo con il cursore sulla selezione, per 7 & Tadia
. . . N . . [ i
visualizzare il menu di scelta rapida Copia
FR, Incolla
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Per copiare si clicca su Lonia | altrimenti, per spostare I'elemento selezionato su
un’altra diapositiva si clicca su . Tagla

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

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

[£] Microsoft PowerPoint

Arial - 18 - C 8 &8 = A [ Struttura “.=]MNuova diapositiva .
File  Modifica Visualizza Inserisci  Formato  3h Finestra | 2 Adobe PDF Digitare una domanda.
hD' i Euth I
S TESI ALESSIA Al | oo |

1 TEST ALESSIA
2 TESI FEDERICA

¥

TES DI LAUR EA TRIENN AL E
IN BICTECNOLOGIE

LA PROTEINA FRIOHICA CELLULARE

analisi shutturale e unzionale,
basi molecolai della molatlia da prione J
ed ingegnesizzazione genefica dei bovini |

Al dei rectank riolecolii che regalina il
FIRSTHY del CRRCHOND ol railocondi durils
Fapoptosi

Federica Albiera

THUODEEHEDADE

Diapositiva 1 di 20 Struttura predefinita Italiano (Ttalia) J

I
Dopo aver posizionato il cursore nel posto in cui trasferire la selezione, si clicca sul

comando wdal menu “Modifica” o dalla barra degli strumenti Standard.

Ridimensionare, eliminare oggetti, grafici in una presentazione.

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

Quello verde serve per la traslazione radiale (rotazione) ¢' dell'immagine.
Posizionando il cursore sui pallini agli angoli, questi diventa una doppia freccia
inclinata (in base all’angolo) ¥ " mentre nelle altre posizioni diventa una doppia

freccia verticale 1 o orizzontale ++. Trascinando il cursore nel senso della freccia,
aumentiamo o diminuiamo le dimensioni dell'immagine.

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

6.5.1.6

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

Rotazione manuale
Cliccare e trascinare il pallino

(quello verde) dell'oggetto nella direzione
in cui si desidera ruotare l'oggetto. Fare

di rotazione

clic al di fuori dell'oggetto per fissare la

rotazione.

Rotazione per gradi

Sulla barra degli strumenti
Disegno, scegliere Ruota o
capovolgi, quindi fare clic sul
tipo di rotazione, o
capovolgimento, da appli-
care all’oggetto.

Disegno =

Crdine

Ruota o capovalgi

¥

Trasforma oggetto selezionato L3N

Impostagzioni predefinite oggetto -

Coj Ruoka per gradi
. FRuoka a sinistra

“h Ruaota a destra

Capovolgi arizzontalmente

Ak
= ' '
= Capovolgi verticalmente

Allineare un oggetto grafico rispetto alla diapositiva: a sinistra, al centro, a

destra, in alto o in basso.

Disegro =
Crdine 3
Allinea o distribuisci 3
=
Ruota o capaovalgi 3
&
Trasforma oggetto selezionato 3 =
=]
Impostazioni predefinite oggetto
¥ i
i
ol
=
o
=a
=

Allinea a sinistra

Allinea al centro verticalmente
allinea a destra

Allinea in alto

Allinea al centro orizzontalmente
Allinea in basso

Distribuisci arizzontalmente
Distribuisci verticalmente

Rispetto alla diapositiva

6.5.2 Disegnare oggetti

Selezionare gli oggetti che si
desidera allineare.

Sulla barra degli strumenti
Disegno, fare «clic su
“Disegno” quindi cliccare
sulla freccia alla destra della
voce “Allinea o distribuisci”.

Si visualizza un elenco di
comandi tra cui scegliere
guello piu appropriato.

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

50

Inserire una forma

1. Nella barra degli strumenti Disegno fare clic su Forme,
selezionare una categoria (tramite le frecce a destra delle
voci) e quindi cliccare sulla forma desiderata.

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

™

&f\@ Linee 3
E Connetkari 3
E}‘ Farme ]
% Frecce 3
:?,D Diagrarmmi di flusso »
% Stelle & decorazioni #
Eﬁ Callouk 3
_“H Pulzanti di azione
ﬁ Altre Forme. ..

orme ~
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Linee + X Conne ¥ X Forme v X Frecce v X Diagramn ¥ X
N % "o Ny HFTAVES: o a4 4 OO0 <=
5 0% L e COA M w14 O OO0
" "% 6 CoOoT RS >0ocadY
o & o wm o 0mM
Stelle e di * X @ﬁ "EDEDDD ®$E e
22t 4 v | (e | e [p &l 5 5 avab
i T (Hy J:I/DFDE!:I [ j{ } Pulsantid v X
O BRI Af (A A d

- # LE [
40 A0 AO O

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

6.5.2.3

quadrato, ovale, cerchio.

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

%V//////////xi’///////////s/)
c |

N
ONNOA

Z
6V//////////O///////////

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

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

Oggetti tipo casella di testo - Madifica Testo

o] l o]
Altri oggetti { ‘jf%h- | Aggiungi Testa

o Lo}

e

1

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

Forme
Selezionare la forma che si desidera modificare.

Messun riempimento

Fare clic sulla freccia accanto a Colore riempimento 2 '|

sulla barra degli strumenti Disegno quindi: | _ lEmEit |
. . . HN R |

Per applicare un altro colore della combinazione colori, IE'

fare clic su uno dei colori sotto Automatico. faltri colari di riempimento. ..

Automatico pristina il colore di riempimento predefinito. Effetti di iempimento...

2 -
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Per aggiungere o modificare un effetto di riempimento scegliere “Effetti di
riempimento...”, quindi cliccare sulla scheda Sfumature, Trama, Immagine o
Motivo e selezionare le opzioni desiderate.

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

Per modificare il colore, cliccare sulla freccia accanto a EEEEE

- -ér - . . - .

Colore linea == "sulla barra degli strumenti Disegno, poi: EEE

Per applicare un altro colore della combinazione colori, Al colori
fare clic su uno dei colori sotto Automatico. Lin;ﬂ -
Automatico pristina il colore predefinito. .

|

% pt

;:EE Per modificare lo stile di una linea, o di un connettore, cliccare

Lit t— su Stile linea IEIsulla barra degli strumenti Disegno.

p . ) . ) .
B pt | Fare clic sullo stile desiderato oppure scegliere Altre linee,

ipt e—— quindi fare clic su uno stile.
4145 pl
G I

Le altre icone si riferiscono allo stile tratteggio ed allo stile

—
=
freccia e sono utilizzate allo stesso modo dello stile linea.

altre linee. ..

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

52

Per eseguire queste modifiche si seleziona

I’elemento interessato cliccandoci sopra. _"O

Dalla barra degli strumenti

Disegno si clicca sull’icona dello

< | stile freccia ;. viene
| visualizzato un menu di scelta di

%‘ tutti gli stili applicabili con,

-#+— —m | evidenziato, quello applicato.

~ ¥ - Si seleziona, cliccandoci sopra, il
* | +] nuovo stile che viene applicato
e — all’elemento evidenziato.

altre frecce. .,

]m In alternativa, una volta

- = . \ i i

- g ! selezionata la forma, dal menu Farmaka | Strumenti  Presentazione
L

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

visualizzata la finestra di colloquio “Formato ||—|% m I
Farme...

forme” dove, nella cartella Colori e linee, &
possibile definire i colori, le linee e loro spessori, gli stili e le dimensioni delle frecce.

™

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione



=4 > Va 2 @ 7
ﬁ r’/rzmj.(ﬁ/& e ;{’ﬂd‘{'{‘?il?é e %gmh:ﬂ/fj
r DIREZIONE GENERALE

ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Formato forme D_(|
— Stile inizio;
Wb
Dirnensioni Pasizione i R Ty
e L Dirmensioni iNiZio: | s + .&
Colore: [ Impostazioni p * ’_ o
Trasparenza: l:l
Linea
Colore: Stile:
Tratkeqggio: Spessare! QiITIEI'ISiI:II'Ii iniZiD:lE
Connattore: [ Irnpoistazion | e o=
Frecce ]
Stile inizia: stile fine: | -
Dimensioni inizio: Dimensioni fine: E ‘_ + *
[ Impostazioni predefinite nuoyi oggetki
[ OFK. ] [ Annulla ]

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

Dopo aver selezionato l'oggetto a cui

M) Umbreggif® applicare [l'effetto desiderato si clicca, Annuila 30
@.‘I H B dalla barra degli strumenti Disegno, sopra m@

A B e I'icona relativa all’'ombreggiatura (1) o
- - all'effetto 3D (2) in modo da visualizzare
® '\ -E B I'elenco di tutte le possibilita tra cui

cen
e W
EmE BFR scegliere. Q @ !
LN a4

Impostazioni ombreqggiatura. .. o l

L]

6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti disegnati in una diapositiva.

Gli oggetti vengono raggruppati, in modo che sia possibile lavorarvi come se fossero
un singolo oggetto.

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

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

Dalla barra degli strumenti Disegno, cliccare su Seleziona piu oggetti:
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E possibile separare un gruppo di oggetti in qualunque momento e raggrupparli di

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

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

8] Ragoruppa |
IEI Separa
%

Raggruppa di nuovo

Ordine 3
Griglia & guide. ..

Spingi 3
Allinza o distribuisci 3
Ruota o capovolg 3

Tal Reindirizza cannettari

a3 Modifica punti

Trasforma oggetto selezionato 3

Impostagioni predefinite oggetto

Disegqno =

namento.

Cliccando su Disegno,
dalla barra degli strumenti
Disegno, e poi su
Raggruppa, si ottiene il
raggruppamento in  un
unico oggetto.

In alternativa si
utilizzare il

puo
tasto destro

del mouse per far apparire il menu di contesto
ove, tramite la voce Gruppo, si pud selezionare il
comando pil appropriato, ad esempio Separa.

| Gruppo

3

| .%.. Ragaruppa

Crdine

»

|IEI Separa |

Impostagzioni predefinite oggetto

ﬁ' Raggruppa di nuoyo

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

selezionare.

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

Selezionare I'oggetto che si desid

era spostare di livello.

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

Sulla  barra degli strument
Disegno, fare clic su “Disegno’

quindi cliccare sulla freccia alla

destra della voce “Ordine”. S
visualizza un elenco di comand
tra cui
appropriato.

i loisegne -|

’ | Ordine

allinea o distribuisci
i Ruota o capovolgi

i Trasforma nggetto selezionato

scegliere quello piu

Parta in prima piana
Porta in secondo piano

Parta avanki

8l L& o7

Porta indietro
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Qrdine 3 ll
I'-I-_} Porta in primo piano

Griglia e guide. .. - -
'EE, Parta in do piano

Spingi 3

S @ Parta awv

Allinea o distribuisci 3

- LY Portaind

Runta o capovolgi 3

Tl Reindirizza connetkari

= Modifica punti

Trasforma oggetto selezionato 3

Impostagioni predefinite oggetto

Disegno = |

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

| Ordine 3 |

Porta in primo piano

Impostazioni predefinite ogoetka . .
Porta in secondo piano

Animazione personalizzata. ..

ef

Parta awvanti

[ U

Impostazioni azione. .. e
Porta indigtro

B R T SR,

6.6 Preparazione alla presentazione
6.6.1 Preparazione

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

6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive.

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

¥ Aggiungere la stessa transizione a tutte le diapositive in una presentazione

Scegliere “Transizione diapositiva...” dal | Presentazione

menu ”Eresentazione”. Visualizza presentazione F&
Si visualizza il riquadro attivita “Transizione
diapositiva” in cui scegliere I'effetto di transi-
zione desiderato dall'elenco (1).

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

|||3 Transizione diapositiva. .. ||

¥ Aggiungere transizioni diverse tra le diapositive

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

Skruktura Diapositive X
Dalla scheda Diapositive . rosss—sss———_“ in visualizzazione normale,
selezionare le diapositive a cui si desidera aggiungere una transizione.

@ ECDL - Modulo 6 — Strumenti di presentazione 55



56

i(jﬁ.«}/hﬁ <./;£xxlr2-)4ﬂ/ff Al "'/’t/grﬁnzrﬁ::
( ] 7
l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLO001

Scegliere “Transizione diapositiva...” dal menu “Presentazione” e dal riquadro
attivita “Transizione diapositiva” scegliere I'effetto di transizione desiderato

dall'elenco visualizzato (1).

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione L
Transizione casuale

A comparsa da destra

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

4 Transizione diapositiva

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione

Transizione casuale

& comparsa da destra

A comparsa da sinistra @
A comparsa dal basso

& comparsa dall'alka

Dissalvenza

chi . ) w
Modifica transizione

Maodifica transizione

Yelocitd:

Velocita:
Welore - Veloce -
. . Audio:
Imposta la velocita di transizione della :
. . [Messun segnale acustico) -
diapositiva.
r
LBl Avanzamento diapositive
[Messun segnale acustico] -

[v Conoun clic del mouse

. . . - [ Automaticamente dopo 3:
Elenca i suoni che si possono utilizzare

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

|I* Esequi | |E Presentazione |

Avanzamento diapositive

W Con un clic del mouse [+ Anteprima automatica

[ Aukomaticamente dopo 3:

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

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

P Esequi | Esegue l'anteprima della diapositiva corrente comprese le
animazioni e le transizioni.

|E| Presentazione | Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

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

v Ankeprima automatica I

Per eliminare la transizione della diapositiva Applica a diapositive selezionate:
selezionata, cliccare su “Nessuna transizione”.

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

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

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

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

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

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

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

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

Aggiungere animazioni ai testi o alle immagini.

Aprire la presentazione alla quale si desidera aggiungere un’animazione, quindi
effettuare una o entrambe le seguenti operazioni:
#  Applicare una combinazione di animazioni preimpostate.

Se si desidera applicare uno schema di animazione solo a poche diapositive,

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

Scegliere ”Combinazioni animazioni...” dal Wisualizza presentazione F5

N7 . ”
menu “Presentazione”. |E'ﬁ Combinazioni animazioni...

% Animare: applicare un effetto visivo o sonoro speciale al testo 0 a un oggetto. E ad esempio possibile far
comparire da sinistra i punti elenco di un testo, una parola alla volta, oppure far si che venga riprodotto il
suono di un applauso quando compare un‘immagine.

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

'8 percorso animazione: percorso che un oggetto o un testo specificati seguiranno come parte di una sequenza di
animazione di una diapositiva.
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Nel riquadro attivita “Struttura diapositiva”, nella sezione Applica a diapositive

selezionate, fare clic su una combinazione di animazioni dell'elenco
visualizzato.

[©] Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]

File Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF - X
| 15%, - 2 il -G C 8 8 | = A a7 A - & struttora 3 Muova dispositiva >
=E/'0 % LI Struttura diapositiva - XI

Modelli struttura
[z=} Combinazioni colori
[ Combinazioni animazioni

Applica a diapositive selezionate:

P ro g ra m m a ___[l| utilizzato di recente 25

Dissalvenza una alla volta

Dissalvenza tokale
. . . Tukko insi b
Informazioni generali LR Insleme g tende
B .. B . Tutta insieme
Obiettivi del brainstorming S ———
Rego|e Messuna animazione
iy . . Delicat

Esercizi di brainstorming clcatd

. . Tutto insiemne
Rlepllogo Tutto insieme & tenue
Fasi successive Dissolvenza totale
Dissalvenza una alla volta
Dissalvenza e sfumatura

Frusta in dissokvenza
Zoom in dissolvenza

Sottolineatura v
e —

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

-
Y
=
x
-

= Fare clic per inzerire le note . ¥ anteprima automatica
EER=20] |
Qisegno'Fo[me'\ \DOA[?:? E &'—‘J'A'EEEQLv
Diapositiva 2 di 9 Brainstarming Session Ttaliana (Ttalia)

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

# Applicare un'animazione personalizzata.

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

Selezionare l'oggetto che si desidera animare.
Scegliere “Animazione personalizzata...” dal menu “Presentazione”.

Animazione personalizzata
Presentazione
) : ; & Aggiungi effetto %
Visualizza presentazione F& |
fg% Animazione personalizzata. .. *—

v

Si visualizza il riquadro attivita
“Animazione personalizzata”, dove

0@ ¥ Gruppo 3

si clicca su |§§3 Anggiungi effetko - per @ # Titolo 1: Programma
aprire il menu degli effetti:
S Entrata »
% Erfasi 3
= Uscita 3 = ks
. . P Esequi | |'E| Presentazione
<%= Percorsi animazione k

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

|i§ Enfasi » | g&

1. Ingrandimento/Riduzione
— A 2. Modifica carattere
|'=* Enkrata 4 | A 1. Entrata veloce .
“ A 3 Wadifica dimensione caratters
2. Quadrata .
) G 4. Modifica stile caratters
% 3. Rombo .
. ﬁj{? 5. Rotazione
4 4, Scacchiera
; aleri effetti...
5, Veneziana
Alkri effetti. ..
|{3 Percorsi animazione k | — 1. Destro
— ~ 2. Diagonale in alka a destra
|*:' Uscita ] | $£ 1. Quadrato ] ]
™., 5. Diagonale in basso a destra
Z 2 Rombo
% 2 [ 4. Inalto
= 3. Scacchiera
% 3 [ 5. Inbasso
W 4, Uscita velocs o
) — &, Sinistra
ﬁ 5. Veneziana
[~ Disegna percorso personalizzato »
Alkri effetti...

Altri percorsi animazione. ..

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

= Animazione personalizzata - X

|;{§ Cambia v| |"=m Rimuovi

Modifica: Entrata veloce

Pro g ramma — Inizia: B Al dlic del mouse A
Direzione: welocitd:
Dal basso * | |Malko veloce <

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

¥

798 7 Testa 2: Informazioni generali Obiettivi del brainstar ...

¥

1348 ¥ Testo2: Informazioni generali Obiettivi del brainstor...

2

- <+ Riordina El
2
T |P Esequi | |'E| Presentazione |
X N N ¥ Anteprima automatica
Fare clic per inserire le note =

Come si e potuto notare, gli effetti, tra quelli in elenco e quelli aggiuntivi, sono
molti e, ad essi, vanno aggiunti i Percorsi animazione, ovvero il percorso che un
oggetto (o un testo) seguira come parte di una sequenza di animazione di una
diapositiva. Per questo motivo si consiglia, almeno una volta, di cliccarli tutti
per verificare, grazie all’anteprima automatica (3), il risultato ottenuto e
decidere quello migliore da applicare.
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Animazione personalizzata v X L'effettO, durante E/O dOpO |I
suo inserimento, puo essere
modificato nel tipo e nelle
modalita di esecuzione tramite i

‘:ﬁ Cambia v| |K_-m Rirnuavi ‘

Modifica: Capriola

Inizia: “B Al clic del mouse - | i " | p
Direzione: Velocita: pU San\ | p”res.en | ) ne rIC| uadaro
Dal basso + | [veloce - attivita Animazione perso-

nalizzata”:

I 19 *ﬁ Testo 2: Informazioni generali Obiettivi del brain,.. |« I

¥

| & ambia -

78 3 Testo 2: Informazioni generali Obiettivi del brainstor. ..

¥ Seleziona un effetto di anima-
13- My Testo 2: Informazioni generali Obisttivi del brainstor. . zione diverso per I'elemento
¥ selezionato.

4r| Riordina El ®o. Rimuovi |
> Esoqui | B Presentazions | Rimuove gli effetti di animazione

dall’elemento selezionato.

Iv¥ Anteprima automatica

Imposta il momento di avvio dell’effetto
Inizia: |8 Al cc delmouse _____|= applicato ad un elemento; al clic del mouse,
Al dlic del mouse ! contemporaneamente alla  animazione
Con precedsnte dell’elemento precedente o al termine
© Dopo precedente dell’animazione dell’elemento precedente.

Imposta una proprieta all’effetto; ad esempio la

BEElE direzione d’inserimento o il tipo di carattere

Dal bassa "1 utilizzato per un effetto di modifica del carattere.
L'elenco delle proprieta varia secondo il tipo
d’effetto.

”E';:'Eita’ Imposta la velocita o la durata dell’effetto

Weloce M

selezionato.

Elenca gli effetti d’animazione
applicati alla diapositiva. Cliccare
sulla freccia per modificare le

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

¥

7+ 7 Testo 2 Informazioni generali Obisttivi del brainstar. .

v impostazioni di un effetto. Quando
138 ¥ Testo 2: Informazioni generali Obisttivi del brainstor. . viene visualizzata la Cr0n0|0gia, e
v possibile  definire  impostazioni

complesse per i tempi degli effetti.

= Fiord Sposta in alto o in basso I'animazione selezionata in base
lardina . .
—EI all’ordine di occorrenza.

I:F Fequ | Esegue I'anteprima della diapositiva corrente o delle diapositive
selezionate con tutte le animazioni e transizioni applicate.

|EI Presertazione | Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

Imposta la visualizzazione dell’anteprima automatica di
effetti di animazione e transizione delle diapositive quando
viene aggiunto o modificato un effetto.

I+ Ankeprima automatica I

™
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6.6.1.3 Inserire delle note di presentazione alle diapositive.

Utilizzare il riquadro
Struttura Diapositive
delle note' in visualiz- .5 rwmea g
. creativita
zazione normale per o e creativita
digitare note relative 3= Proaramma |

+ Informazioni generali

I

a I | e d i a pos itive . : ss;eutlt;w del brainstorming
« Esercizi di brainstorming .
. « Riepilogo =
Per spostarsi tra le “Fatszesshe
. g . 3 Informazioni generali |
d 1a pOS |t|ve me ntre Sl « Brave panoramica sulle finalith  Brare clic per inserire le note -
. dell'incontra
aggiungono note al «Frogamms
+ Aspettative
r|quad ro de”e note’ 4 Dbiettivi del brainstorming RIQUADRO DELLE NOTE
. . « Invitare | partecipanti a
cliccare sulle anteprime " ropare eopernen
[Es==

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

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

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

punte =, trascinare il bordo.

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

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

Visualizzazione pagina note

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

1

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

Gahvte ‘ 2. Ogni diapositiva viene stampata su una

pagine note.

: 3. Le note accompagnano la diapositiva.

S 4. E possibile aggiungere alle pagine note
@ e T s i 193 dei dati, ad esempio grafici ed immagini.

abbeTine b 1wk con puaficd Juwa g whelb, o Alts T tasierd

o

Un'immagine od un oggetto aggiunto alla
1. Ls Pagis wh nchulow ik % 1% ol o pui diapositiva deTa . . . .
meiahane visualizzazione pagina note appare sulla

1. Opuilivperiin 1S A b LA gs 106
3. Lo 2ok acooups puas b disprition

£ Eorh g o 0 i o i pagina note stampata, ma non in
visualizzazione normale.

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

Scegliere “Pagina note”
dal menu “Visualizza”.

Visualizza

YWisualizzazione normale
H Pagina naote

creativita ‘
Aggiungere |'immagine o
I'oggetto.

|
. /<

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

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

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

Una volta sviluppate, le presentazioni, dovranno essere rese disponibili agli
spettatori. Questi potranno visualizzarle utilizzando il supporto, a loro, pil consono;
per questo motivo e possibile scegliere il corretto formato in cui produrre la stampa
delle diapositive: dall’utilizzo del foglio cartaceo, al lucido fino alla tradizionale
proiezione a schermo.

Selezionando “Imposta pagina...” dal menu
File, si apre la finestra “Imposta pagina” nella
qguale e possibile selezionare i formati

I Imposta pagin... I appropriati per le diapositive e per le pagine

nota dall’elenco apposito.

Imposta pagina ? E|
Formato diapositive: Crienkamento @ ok

Presentazione su schermo Diapositive

File | Modifica Wsualizza Inserisci Faorme

] Muowvo... CTRL+M

Larghezza: () Werticale
25,4 % lon - () Orizzontale
Altezza; | Moke, stampati e struttura
19,05 & |am Ly (%) Yerticale
Mumera diapositivelda: @ O;izzu:untale
1 ¥ -

w

A 4
Eormato diapositive: .
Precentazione <u schermo +|| E possibile impostare dei valori particolari nelle

b misure del layout (1) e decidere I'orientamento sia
delle diapositive, sia degli stampati (2).

Formato Ledger {43, 2x27,9 cm)
Formato A3 (Z297x420 mm)

a4 (21x29,7 cm)

Formato B4 (IS (250353 mm)
Formato BS (1500 (176250 mm)
Diapositive 35 mm

Lucidi

Striscione

Personalizzako b
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6.6.1.5 Nascondere, mostrare diapositive.

Nascondere una diapositiva

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

Scegliere “Nascondi diapositiva” dal menu Presentazione.

Presentazione | Finestra ¢  Adobe PDF 3

&l Wisualizza presentazione FS

La diapositiva nascosta
viene evidenziata ed |l
numero che la contrad-
distingue appare barrato.

[S]  mascondi diapositiva

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

Ripristinare la visualizzazione di una diapositiva nascosta in una presentazione

Selezionare la diapositiva nascosta che si desidera visualizzare
nuovamente dalla scheda Diapositive in visualizzazione normale.
iore “ .y e
E Nascond: diapositiva Scegl\le e NQSCO.I‘IdI diapositiva \da!
menu Presentazione o dal menu di
contesto cliccando sulla selezione con il tasto destro del mouse.

Visualizzare una diapositiva nascosta durante una presentazione

Durante una presentazione, fare clic con il pulsante destro del mouse su qualsiasi
diapositiva e scegliere “Vai a diapositiva”.

I numeri tra parentesi indicano le diapositive nascoste.

UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI

Successiva . |

Precedente

ma diapositiva visu ata - . -~
S e delle attivita

Presentazione personalizzata » | 2 Diapositiva 2 l

Schermo » I (3) Diapositiva 3 I ,e pe r a

Opzioni puntatore » 4 Diapositiva 4 L -
ura Lancia -

v S Diapositiva S
Interrompi 6 Diapositiva 6 s . d I I
Fine presentazione 7 Diapositiva 7 Se rV| ZI O e a

certificazion | ....... | competenze

dibasein|( | .. Dualita

12 Diapositiva 12

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

Una volta terminato lo sviluppo della presentazione, prima del suo utilizzo o
distribuzione, & necessario ricontrollare la rispondenza alle caratteristiche di stile e
formattazione stabilite in fase progettuale e, soprattutto, verificare la presenza di

eventuali errori contenuti nei testi.

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

progeta

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

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

64

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

Scegliere tra:

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

®

Cliccare sul comando “Controllo ortografia...”
presente nel menu “Strumenti”.

Strumenti | Presentazione  Finestra ¥

? Controllo ortografia. .. F7

i

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

@

Area Progetti di Formazione

R

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

sviluppo professionale, |
scuola - formazione - lavoro. [EUEEED

Ha di recente sviluppato e s
per la formazione superiore;

el programmi e percorsi integrati

R

Mon negl dizionario: | prageta
Canbia rogeltd
Suggerimenti: Erufsta -~

porgeke
progetti i

Aggiungi pargle a: | CUSTOM.DIC v

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

note

Effettuata la selezione, si conferma con il tasto appropriato ottenendo la correzione
della parola ed, eventualmente, il posizionamento sul successivo errore.

™
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@

Area Progetti di Formazione

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

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

Controllo ortografia

Mon nel dizionario: ||:uru:ugeta |

Cambia in:
Suggeriment: 3

l
progetta [ Cambia ] [ Cambia kukto
porgete
progett b [

Ignora l [ Ignora kukko

Aggiungi parole a: |CU5TOM.DIC b | [ Corregione automatica ] [ Chiudi

]
]
Aggiungi | Suggerisci |
]

Tramite la finestra “Controllo ortografia” & possibile:

I Ignora ]I

I Ignora tukko ]I

I ambia II

I Cambia tukko ]I

£ogiungi ||
Suggerisci |

ignorare, solo per quella ricorrenza, I'errore;

ignorare lo specifico lemma, come errore, per tutte le
ripetizioni nella presentazione;

cambiare, con il suggerimento scelto, solo quella ricorrenza;

cambiare, con il suggerimento scelto, tutte le ripetizioni nella
presentazione;

aggiungere, la parola evidenziata, nel dizionario di
riferimento;

proporre un elenco di suggerimenti per eventuali correzioni.

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

File | Modifica  Wisualizza

- . La modifica dell’orientamento della
Inserisci  Farme

1| Muovo...

| Imposta pagina. ..

diapositiva avviene tramite il comando
CTRL+M Y . - -
Imposta pagina...”, presente nel menu

“File”.

Viene visualizzata la finestra di colloquio “Imposta pagina” in cui, nella parte sinistra
€ possibile impostare il tipo di supporto cartaceo utilizzato per la stampa e/o,
comunque, definire le dimensioni della diapositiva stampata (larghezza e altezza),

nel foglio.
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Imposta pagina

Formato diapositive: Orienkarnento e

A4 (21x29,7 cm) w Diapositive
Larghezza: AL“- (O :
19,05 2 em ) Orizzontale
Altezza: MNote, skampati e strokbura

27,51 &

122 G| cm By (%) Verkicale
Mumera diapositive da: A .
= ) Orizzortale
1 v

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

Le scelte qui effettuate sono applicate all’'intera presentazione.

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

e | Per stampare si deve selezionare il comando
- “ ” AT -H PR H H B

O nuove. P | Stampa ...” dal menu “File” e, quindi, eseguire
u@ E— T " le opportune scelte dalla finestra di colloquio

“Stampa”, che si visualizza.

Questa finestra .con- Stampa szl
tiene la sezione

. i Stampante
Stan’?l?ante (1) in cui Name: HP Color LaserJet 2840 PCL 6 | Proprieta
specificare la stam- | s mpausa
pante da utilizzare o, | Tee HP Color LaserJet 2840 PCL 6 @ Trova stampante...
Percorsn: HPColorLaserJetZ2840_copy_1
se non se ne ha una a Commanta: [~ Stampa su file
diSPOSiZione, permet' Intervallo di stampa Copie
te di creare un file di * Tutta " Diapositiva corrente Mumera di copie:
stampa. J | =l =
. " Diapositive:
La sezione Intervallo Immettere i numeri delle diapositive efo gli inkervalli, Esempio: @
H 1;3,5-12
di stampa (2) per- ¥ Fascicola
mette di indicare le [Gm—= 2
diapositive da stam- [ [oipesiive -2 ] F =] G @
pare: tutto, la diaposi_ Calorifgradazioni di grigic: & ~ %
tiva in uso, una sele- |l []
ione o le diapositive ™ Adatta alla pagina I
_ZI ] lapositiv I Cornice diapositive
indicate. I Includi pagine di cammenta
La sezione Copie (3) Anteprima QK | Annulla |

permette di definire il Stampa di
numero di copie e I'eventuale fascicolazione. [Diapositive @ =

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

stampare. FPagina nakte
YWisualizzazione Struttura
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Nel caso si selezioni “Stampati” (5) viene attivata la sezione relativa in cui
specificare il numero di diapositive per pagina e I'orientamento.

Eebinzsdez on ldleo Nella casella Colori/gradazioni di grigio:, in base al tipo di

stampa da eseguire, si decide I'utilizzo dei colori o
gradazioni di grigio.

|Cl:u||:ure -

aradazione di grigio
Salo bianco & nero

. Ankeprimna . <. . ‘s A
Cliccando sul pulsante # si puo visualizzare sullo schermo cid che sara
prodotto come documento cartaceo.

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

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

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

Cliccare sul pulsante Presentazione diapositive E =Rl prodh iono
nell'angolo inferiore sinistro della finestra di

[=]=]
. Diapositiva 1 di 9
PowerPoint.

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

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

|E Yisualizza presentazione F5

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

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

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

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

Successiva dal menu di scelta rapida. [ Successva

Passare alla diapositiva precedente

‘_
®» Premere BACKSPACE.

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

Precedente dal menu di scelta rapida.

| Precedente
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Passare a una diapositiva specifica

7

(o

-

® Digitare il numero della diapositiva e premere
INVIO.

T

Ea
B
B

Rl

.

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

- | Wai a diapositiva 4 | 1 MUOYE OPPORTUNITA OLTRE &MITA
Y - Presentazione personalizzata » 2 L'obiettiva
Scherrno 3 3 La premessa

Mostrare le diapositive visualizzate in precedenza

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

Ulkima diapositiva visualizzata
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MODULO 6 — STRUMENTI DI PRESENTAZIONE ...cuceuteuceecencessescassascsssesssssasssssasssssasssssssssssassassassassassassassas 1
6.1 UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE........cceeeeuueueeerrereenmnnsceeseeeennnsssseesssesnnsssssssssessnnnssssssssessnnnsssssssssesnnnnnssssssssnns 1
6.1.1 LAVORARE CON LE PRESENTAZIONI ccuvuteeeerecenracassesassssassssosassscassssassssassssssassssassasasassacassasassncnsse 1
6.1.1.1 Aprire, chiudere un programma di presentazione. Aprire, chiudere delle presentazioni............ 1
6.1.1.2 Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito. ............cccceeevvvvveecvvveeeccrennn, 2
6.1.1.3 Salvare una presentazione all’interno di un’unita disco. Salvare una presentazione con un altro
DYOIMC....eeeeeeeee ettt ettt e e e ettt e e e ettt et e e e st e e e e e e et e e e e e e et nereeeeee e atne et 4
6.1.1.4 Salvare una presentazione con un altro formato: file RTF, modello, dimostrazione, immagine,
formato specifico della versione del SOftWare. ..............coceeeveivcieieieiiiieeeieeeeee e 5
6.1.1.5 Spostarsi tra presentazioni aperte. ...................... . .
6.1.2 IMIGLIORARE LA PRODUTTIVITA euteuuieuieeeeeaneenneenerenereserasesssssnsssnssasssnsssnsesnssenssnnens
6.1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o
R 1LY e 1= 1 -2 S SN 6
6.1.2.2 Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma.................ccceeeeevvieiciiveeeciinseecveaeen 7
6.1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/ZO0M.............cc.vecvveecrveeiveeiressieeeisesesseeisisesssesssesssesses 8
6.1.2.4 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
INUIEIfUNZIONE. ...ttt e et s st et e et e e e e sseeeneaeas 8
6.2 SVILUPPARE UNA PRESENTAZIONE........ccoovumeerriiiissssnnneeisisisssssnnsneesssssssssssssssssssssssnsnssesssssssssssnsesssssssssnes 9
6.2.1  VISUALIZZARE LE PRESENTAZIONI ...ccuvererenracenrecesscacnssocansees L YIS WP [T Gresecscscssscscncnaaarsraccssss 9
6.2.1.1 Comprendere I'uso delle diverse modalita di visualizzazione delle presentazioni e della
opportunita dell’utilizzo di un titolo diverso per ciascuna diapositiva in modo da distinguerle
LT LR L= ST 9
6.2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione della presentazione: vista normale, vista sequenza
diapositive, ViSta PreSeNtAZIONE. ........cc.cueeeiieeeieeiee et ettt ettt et saee e 11
6.2.2 DIAPOSITIVE «.euiuieienianenietatsesasserssessasessosasssssssssasessssassessssssassssssassssassessssssassssesassssassssasassns 11
6.2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva. ............ccceeevuveeeeveeessiieeeeiieaennnn 11
6.2.2.2 Applicare un modello di struttura disponibile ad una presentazione. ..............cccoeveevcvvenvueennss 12
6.2.2.3 Modlificare il colore dello sfondo di specifiche diapositive, di tutte le diapositive. ................... 14
6.2.2.4 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale: diapositiva titolo, grafico e
testo, elenchi puntati, tabella/foglio di CAICOIO. ...........cuveevueeeeeeecieeeieeeiee e 15
6.2.2.5 Copiare, spostare diapositive all’interno di una presentazione, tra presentazioni aperte........ 16
6.2.2.6 Eliminare una o pit diapositive
6.2.3  SCHEMI DIAPOSITIVA ...cureruerecrecreneecrossacrossscsasssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssassassassassassnssassns
6.2.3.1 Inserire, o rimuovere, un oggetto grafico (fotografia, immagine, disegno) in uno schema
Lo o] oYX 111 o PSRN 18
6.2.3.2 Inserire nel pie di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una presentazione del testo, la
numerazione automatica, una data aggiornata automaticamente o una data fissa. .............. 20
6.3 TESTheiiiiiiieieiieiiiiiiiiineeeentiisssssssnseesssssssssssnssesssssssssssnnsesssssssssssnssessssssssssssnssessssssssssnssessssssssssnnnsesssssssssnns 22
6.3.1  GESTIONE DEI TESTI ceuuruereeacreneacrecescsosescsscsscsssssesssssesssssesssssesssasssssassnssassassassassassnssassnssassas 22
6.3.1.1 Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura. ....................... 23
6.3.1.2 Copiare, spostare del testo all’interno di una presentazione e tra presentazioni aperte,
(oo Teol=] | [o g =N [-] I 1= (o APPSO P PRSPPI 24
6.3.1.3 Usare i comandi “Annulla” @ “RipriStina”. .........cccueieeeueeeeeiiieeeeeieeescteeeesee et e eseaeaeesaea e 25
6.3.2 FORMATTAZIONE
6.3.2.1 Cambiare la formattazione del testo: tipo e dimensioni dei caratteri. ..........ccccccceevvvvvveeeennn. 25
6.3.2.2 Applicare formattazioni al testo: grassetto, corsivo, sottolineatura, ombreggiatura. ............. 26
6.3.2.3 Applicare colori AiVErsi QI tESLO. .........uuueieeeeieeiee ettt e e e e e e e e e e sssaraaaaeeeseans 26
6.3.2.4 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al teSto. ...........ccceevvvecveeeiiuiecieeiireeeieesieeeveenns 27
6.3.2.5 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra in una cornice di testo. ...........ccccvvvvvevevevvvennn. 27
6.3.3 ELENCHI .cuieiiiiieieiieieiiieiietietatstacestesassesassstassssasassesassssassssesassssassesassssasassesassssassssasansns 27
6.3.3.1 Indentare un elenco puntato. Eliminare I'indentazione da un elenco puntato.......................... 27
6.3.3.2 Adattare l'interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati......................... 28
6.3.3.3 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco scegliendo tra le opzioni previste. ....... 30
6.3.4  TABELLE tucvuuireieenieesrassresirssessstasstsssrassrsssressesstosssasssssssssssssssssssssssssssssssssasstassssssenssanssassss 31
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6.3.4.1 Creare UNQ tADCIIQ. .........ccc..ueveeieeeeee ettt ettt e s e e sttt e e e s ttee e s sssaeeesaseeeeas 31
6.3.4.2 modificare del testo in una diapositiva con tabella. ................cocceevoeeenveinveiniiiiieeeeeeeeee 33
6.3.4.2 Selezionare righe, colonne, intera tabellq. ................cc.eeeeecviieeciiieeiiieeeecieeeccee e ieeeeseee e 33
6.3.4.3 Inserire, eliminare righe € COIONNE. ..............cccueeeeeieieeeeee et eecte et e s e e et e e etaaeesaeeaens 33
6.3.4.4 Modificare I'ampiezza di una colonna, I'altezza di unariga. ...............
[0 S 1 271N = [ N 34
6.4.1 USARE | GRAFICI...cuteuienrensensansensansassessassassassassassassassassassassassassassassassassassassassnssnssassnssassnssns 34
6.4.1.1 CreAIre UN GIOfiCO. ..ccuueeeieeeieeeeeeee ettt ettt ettt et s bt e st e st e e sae e e beeenaeeeans 34
6.4.1.2 Importare un grafico di MICrOSOft EXCE .........cc.oueveeeiieieiiiiiieieeeee et 35
6.4.1.3 Inserire dati per creare i vari tipi di grafici disponibili in una presentazione: colonne, barre,
LA T=T= e 4 o TR PO URRRSIOE 36
6.4.1.4 RY=l=F Lo Lo TA-R V(e [ ol SRt 37
6.4.1.5 Cambiare il tipo di grdfico. ....
6.4.1.6 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grdfico. ..........................
6.4.1.7 Inserire etichette per i dati di un grafico: valori/numeri, percentuali. ....
6.4.1.8 Modificare i colori di Un GrafiCo. ..........coceueveeeiieieiiieiiiee ettt 40
6.4.2  ORGANIGRAMM Iuuueeeeusereersnsereeesssersessssessessssessessssessessssessessssesssssssnsesssssesssssssessisssnesersssneses 42
6.4.2.1 Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico, utilizzando una funzione
integrata per la creazione di OrganiGramMi. ..............cccueeeeeveeseeereieesiiieeestieieesiieeeesiissaeesisesaeanns 43
6.4.2.2 Modlificare la struttura gerarchica di un organigramma. ............ccccceeeveeeesieeeieeiieseesiveeesiseeann, 44
6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma. ..............cc.ccccouveeeuveennn. 45
TR T T = I 1Y o o o S 46
6.5.1  INSERIRE, MANIPOLARE ..cceuuuereeenesereersssersessssereesssseseesssseseesssseseessssesesssssesesssssssesssssesesnssnses 46
6.5.1.1 Inserire un oggetto grafico (figura, immagine, disegno) in una diapositiva. ............................ 46
INSEIIrE UN"IMIMAGINEG .. eiiitiieiieiiie ettt st sbe e s b e et e st e bt e sab e e bt e sabeesbeesabeesaseeaseesaseessnesaneenneesnseenaneenne
Inserire un’immagine di ClipArt.....
Inserire WordArt .......cccceevueennn.
6.5.1.2 Selezionare un oggetto grdfico. ...........
SEIEZIONAIE UN OZBETLO ... iiiiuiiieiiiieeeiiie e it ee e s ete e ettt e ettt e e sttt eesataeesabeeessbteeessbbeessbeeeanstaeeansseessnbeeesnsseesnnnne
SElEZIONAIE PIUl OZEELLI 1ouvveeureeriiieieeie ettt ettt et ettt sab et e st e bt e e bt e sbbe st esane e be e st e e saneereennnes
6.5.1.3 Copiare, spostare oggetti, grafici all’interno di una presentazione o tra le presentazioni aperte.
.................................................................................................................................................. 48
6.5.1.4 Ridimensionare, eliminare oggetti, grafici in una presentazione. ..............cccceeevvveeeevveeesvuvnnnn. 49
6.5.1.5 Ruotare, traslare un 0ggetto GrafiCo........ccouuiiueeeciieeesireeeieeeesieeeeetea e s steeessteaessseeessseeaens 50
6.5.1.6 Allineare un oggetto grafico rispetto alla diapositiva: a sinistra, al centro, a destra, in alto o in

6.5.2 DISEGNARE OGGETTI

6.5.2.1 Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee, frecce, frecce a blocchi, rettangoli,
quadrati, cerchi, ovali, CASelle di tESTO. .........cceeeeeeceiriiieeeeeeciteee et e e eeeccte e e e e e sesrreeaa s 50
LT =Y T UL g T o o T PSS 50
6.5.2.2 Inserire del testo in una casella di testo, freccia a blocchi, rettangolo, quadrato, ovale, cerchio.
.................................................................................................................................................. 51
6.5.2.3 Modlificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee. ............. 51
6.5.2.4 Modlificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce. ...........cccouvevvvvveeecieseeccieaesrennnn. 52
6.5.2.5 Applicare un’ombreggiatura o un effetto 3D a Un 0GQetto. .......ccceeeeeeeevvveeeeeeeeiciiiieeeeeeeeeinns 53
6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti disegnati in una digpositiva. ..............ccccvveeeeeeeeesiiveneeaeeeesinnns 53

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

rispetto ad altri 0ggetti AiSEGNQALI. .........ccc.uvuveeeieeeeeeieeee e eeeecctet e e ettt a e e e e e ss e e e e e eeesnanes 54
6.6 PREPARAZIONE ALLA PRESENTAZIONE ........cuuettiiiiiiininnnneniiiisissssssessssisssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssss 55
6.6.1 PREPARAZIONE ..cutuieieuiaceietassarassstasessssassosassssassstosassasasssssssssssessosassssassssassssasassasassssnsassaas 55
6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapoSitiVe. .............cccoeevueveecceeeeesiiseeiiieaesivenenn, 55
6.6.1.2 Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti sui diversi elementi di una diapositiva. ....57
Aggiungere animazioni ai testi 0 alle IMMAGINI. ....eevieecieieeeeeee e 57
6.6.1.3 Inserire delle note di presentazione alle diapoSitiVe. ..............cccueeeeeeeeeeiiiieieeeeeeiiiiieeeeeeeeeiinns 61
KV A I VT 11722 VA oY g T=N o - Y= o = I o 1 Y SR 61
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Aggiungere un'immagine 0 Un 08ZEtL0 All€ NOTE ......cceieiieeiieee e 62
6.6.1.4 Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, volantino,
PreSeNtazioONe SU SCREITINO. ..........cceccuveeeeeieieesceeeeeseeeesteeeeseteeesstseseesssaeesssssaeasssesessssessaaseeasans 62
6.6.1.5 Nascondere, MoStrare AiQPOSITIVE. ...........cc.ueeeeeiueeeeeeiieeeicieeesceeeeceeeesteeeesitaaeesteseesssseaeenses 63
NasCONEre UNa di@pOSItiVa......ccuuiiiiiiiieiiie ettt e e s te e e e ste e e e sabeeesbaee e ateeeeabeeesabaeesnssneeannes 63
Ripristinare la visualizzazione di una diapositiva nascosta in una presentazione..........cceceevrveeeerieeennnnes 63
Visualizzare una diapositiva nascosta durante una presentazione.........ccoceeeeruieeeiiieeniieeeniee e 63
6.6.2 CONTROLLO ORTOGRAFICO E RILASCIO «.cuveurenrenrenranrensanronsacsassessassassassassassassassassassassassnssnnss ...64
6.6.2.1 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali: correggere gli
errori, CANCellQre 18 FPELIZIONI. ...........ceecueeeeeeiieeeeeeeeeee e e te e e et e e st e e e s e e e esttaaeesseaeessaaaeans 64
6.6.2.2 Modificare I'orientamento della diapositiva: in orizzontale o in verticale. Cambiare le
AIiMENSIONT AEIIA CAITQ. ......veveeniiiieiieeeeeee ettt et e sttt e st a e et a e e stte e e e shan s e sssaeeenas 65
6.6.2.3 Stampare un’intera presentazione, diapositive specifiche, volantini, pagine di note,
visualizzazione in sequenza delle diapositive, pit copie di una presentazione.......................... 66
6.6.2.4 Awviare una presentazione dalla prima diapositiva, dalla diapositiva corrente. ...................... 67
6.6.2.5 Spostarsi sulla diapositiva successiva, sulla diapositiva precedente, su una diapositiva specifica
AUrante UNQ PreSENLAZIONE. ...........eeeeeeeeeeeeiiieeeeeeeeesitteeteeeeeesssseaeaeseesatssaseseatasassisssesaseesssssnsees 67
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