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Che cos’é powerpoint
Powerpoint &€ uno strumento per comunicare per inmma@otremmo considerare suoi antenati i tabeltmi
cantastorie: la sequenza delle immagini accompagih&anto e il racconto e li rendeva piu incisivi.
Ovviamente I'utilizzo moderno é piu legato a ragidncomunicazione aziendale, dove il tempo € deirfanche il
tempo di apprendimento va ridotto) e I'immagineteomolto. Ad esempio:

» corsi aziendali

+ conferenze

* riunioni aziendali

» chioschi di informazioni automatici

* scenette umoristiche via e-mail

Powerpoint crea dei documenti che si chiamam@sentazioni Ogni presentazione é fattadiapositive. Le diapositive
sono accompagnate da testo, suoni, animazionired 8k pochi anni fa una presentazione di powatp@niva il piu
delle volte stampata su lucido, oggi viene piu spassta sul monitor di un PC o proiettata sul muro
Comunque, una presentazione puod essere:

» visualizzata su PC

e proiettata

e inviata per posta elettronica

+ consultata su internet

* convertita in sito internet

» stampata su carta o su lucido, una diapositivdqugio

e stampata su carta, piu diapositive alla volta (odmda avere uno schema riassuntivo)

« stampata in forma di libretto (ogni pagina ha uizgdsitiva piu le note del relatore)

* eseguita in automatico in un chiosco di informakion

* inviata per e-mail....
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L’ambiente di Powerpoint
B2 Microsoft PowerPoint - [Presentazionel] E@gl
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bottoni delle
visualizzazioni

[H| ==

Oltre alle barre degli strumenti (come al solittarglard e formattazione “obbligatorie” e su dudejgche ben
conosciamo e al riquadro attivita di office 200B20o0sserviamo tre aree principali dello schermo:

» elenco delle diapositive

» diapositiva corrente

» areadelle note

E osserviamo il menu visualizza: useremo di sdditeisualizzazion&lormale, qualche volta la visualizzazione
sequenza diapositivemolto spesso la visualizzaziopeesentazione che si ottiene anche premendo F5, e serve a
vedere il risultato del nostro lavoro.
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Lavorare con le diapositive

%  PROVARE!

» Inseriti il titolo e il sottotitolo di tutta la peentazione, passiamo alla seconda diapositivil comando
inserisci/nuova diapositivaoppure con il bottone nuova diapositiva

» Dal riguadro di attivita si potra scegliere il lapcioé lo stile preferito per la diapositiva: teaa cliccarlo.

» Utilizziamo lo stile che piu ci aggrada e contina@a inserire testo

» usiamo la lista a sinistra per navigare tra le oipe

» annotiamo qualcosa fuori dalle diapositive

* quando siamo soddisfatti, premia@ F5 e osserviamastro lavoro: ado ogni click del mouse o adiogn
invio, passeremo alla diapositiva seguente

E’ possibile anche cambiare il layout di una diajpiea gia creata: basta andare a forma#® layout diapositiva e
scegliere il layout preferito

Inserire un'immagine

Scegliere uno dei layoutbntenuto”o dei layouttesto e | Il segnaposto di tipoontenutoavra un’icona-
contenuto” “bottoniera” cosi:

inserisce una clip a

ELayout diapositiva > x
s
Applica layout diapositiva:
——
s || P |E inserisce
\ un’immagine da file
Layout contenuto

Agendo sul terzo bottone inseriamo un’immagineedall
clip-art di office, se sono state correttamenté¢aitete;

Agendo sul quarto bottone inseriamo un'immagineare
da un file, preparata in precedenza.

Layout testo e contenuto

v ([EIS) | || B 2
EELCE | L

v

T 1T 1
Mastra inserimento di nuove diapositi

E’ possibile inserire un’immagine anche senza agtéeun segnaposto: basta andare a inseronmagine=>da file
0 a inserisci® immagine? clipart
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Far andare la presentazione da sé
La presentazione puo scorrere in automatico, satteadere il vostro click.

| Il passaggio da una diapositiva all’'altra & chiarmdtansizione

« Andare a presentaziom® transizione diapositiva
» dalriquadro di attivita scegliere
o il tipo di transizione (nessuna, a comparsa daaes}
o lavelocita
o [I'eventuale suono
0 possiamo lasciare accesa la casella “con un cétknduse”
0 ma soprattutto accendiamo la casella “automaticergopo” e impostiamo il tempo a 3 secondi (se
non sappiamo che fare)

A questo punto la transizione & impostataqersta diapositiva Ma se vogliamo che questa transizione avvenga per
tutte le diapositive, allora ci conviene premere il bottofapplica a tutte”
Premiamc@ per contemplare il nostro lavoro

... e farla continuare

Se vogliamo che la presentazione continui da silbbiamo andare a: presentazje®e@imposta presentazigne e
accendere la caseldfettua ciclo continuo fino a ESC

Inserire altri oggetti

%  PROVARE!

Seguendo l'insegnante, provate ad utilizzare idvdttiella barra degli strumernttisegnaoper inserire:;

 forme

* linee

» frecce

e wordart

» caselle di testo

1 I f
: Disegno ~ Lg | Forme~ N\ w [1.O A o 2 (8] [ |
Pgs  Sez 1 57 A 158 Ri23 Col 1

Per ogni oggetto provare ad impostare:

* il colore di sfondo
* il colore del testo
* il colore del bordo

* lo spessore del bordo

1| & - .9 - A -=:

Ika
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Un po’ di brio alle diapositive....

E possibile, oltre alla transizione della diapesifimpostare un’animazione per ogni elemento di d@gpositiva.
Dal ment| Presentazidm® |combinazioni animaziohi si pud scegliere una aaiot® gia impostata

Ma presto vorrete andarg a presentazingnimazione personalizzhta

guesta presenta una serie di comandi nel riquadttivita:

: Animazione personalizzata ¥ x

[Z{t; fggiungi effetko v] _ aggiunge un effetto di animazioa#’elemento

selezionato della diapositiva

K_{g Rlirnuowi

Modifica: Dissolvenza a punti

rimuove l'effetto selezionato ¢

Inizia:
Con precedente w

Velocitd:
S —

Molo veloce — | velocita di esecuziol
0 P& Titolo 1: confere. .. v/

143 ¥ sulfarziling minore d...,

<! lista degli effetti, nell'ordine in cui devono esseseguiti

cambiano I'ordin di esecuzior

4+ Riordina

Prima di assegnare un effetto, selezionate I'elémginsto della diapositiva!

ricordate che € possibile assegnare piu effettiredstesso elemento, per esempio un titolo puamntta destra e
uscire verso I'alto. Ma il rischio e di aggiungexféetti invece di modificarli. Tenete d’occhio lath degli effetti!

ricordate: TRANSIZIONE = tra una diapositiva dtfa
ANIMAZIONE = all'interno della diapositiva
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Impostare lo sfondo della diapositiva

Dal menuformatq scegliendo la vocsfondosi
apre una finestrina insulsa e poco intuitiva. Sfondo

(),(3c0rr_e cIic_care sul questo menu (sul quale non Riempimento sfondo applica a tutte
c’é scritto niente!)....

= Tikala diapasitiva
* Testo diapositiva

Applica

Annulla

il

=chema della diapositiva

Sfondo rZ|
Riemnpimenta sfondao [ Applica a butte ] Dove abbiamo tre scelte:
o ~ e cliccare un colore tra i pochi disponbili
Titolo diapasitiva Applica » cliccare “altri colori”

* Testo diapositiva e cliccare “effetti di riempimento”

i

3|

| Aukarnatico | aposikiva

-

Aleri colori, ..

/ Effetti di riempimento... =~

Effetti di riempimento El

Trama | Motivo | Immagine

i | Personalizzati

Calari: Annulla ol
O Un colore
) Due colari

O Preimpostato

Trasparenzs

L b
& b2

Sfumatura yarianti

O Origzonkale
Gvergar gﬁ
~ ‘ Huava © piagonale su Esempio:
() Diagonale gitt
E O Dal tiolo

Corrente

Fatte le proprie scelte, si clicca OK per confeer@ annulla per uscire) e ci ritroveremo alla $ina “sfondo” dove
potremo scegliere “applica” per dare lo sfondotscalla diapositiva attiva, o “applica a tutte’r@gplicarlo a tutte le

diapositive, o “annulla” se ci abbiamo ripensato.
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Stampare la presentazione

La presentazione... NON si stampa: si presental!
Pero dato che abbiamo spesso bisogno della cartaspalizzare cio che abbiamo fatto, esistono wardi per fermare

sulla carta cio che si & rappresentato sul video

Andate sempre a filstampa e non vi fidate del bottone della stampantin

Stampa @g]
Stampante
Horme: | :2#" EPSON Stylus Photo 610 Series w |
Skato: In pausa
: ; Trawva stampante,..
Tipo: EP30N Stylus Photo 810 Series
Percorso:  LISBOOL
Zommento: [ stampa su file
Intervalla di stampa Copie
) ) Diapositiva corrente sleziane NL_!njf_r_l?_F_l_i _CE_DiB:
i’) Diapositive: ' !1
Immettere i numeri delle diapositive efo gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12
Fascicola
Stampa di: Skampati
Colorifgradazioni di grigio: 0 : 1 Wt ]
:. . i r2ontah el EE
| Calore w|

[ adatta alla pagina
[ carnice diapositive

QK l[ annulla ]

Come prima cosa, cliccate il menu a comparsa “saadaiip Perché dovete dire che tipo di documentetestampare:
» diapositive: piuttosto raro, stampa una diapositiva per paghgetto d’inchiostro e a colori, costa un

patrimonio
» stampati: schemino com diapositive per pagina. se scegliete stampatieria chiesto di indicare il numero

di diapositive per pagina:

Stampa dis Stampati

Stampati Diapositive per pagina; |6 W %
Colorifgradazioni di grigio: Ordine:  (*) Orizzontale () Yerticale = [E
Colore w

e pagina note il quaderno del relatore, ogni pagina ha unaatéjva e le note, che altrimenti non vengono mai
visualizzate né stampate.
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