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Introduzione

Gli strumenti di presentazione servono

a creare presentazioni informatiche s )
multimediali tramite la realizzazionedi . .. 0
diapositive visualizzabili in sequenze
su qualsiasi computer che sia
dotato dello specifico software. Le
presentazioni, suddivise in slide
(diapositive), possono

contenere per esempio fotografie, 'y
testi, animazioni, suoni, link ™™ Fabrikam
(collegamenti) ad altre diapositive o a |
siti web esterni.

Presentazione commerciale per la
progettazione delle sedi centrali di
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La finestra di PowerPoint
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Aprire una presentazione

Mucyo CTRL+HM

A0 , [:} CTRLH1E

Cliccando su
NUOVO, apri una
presentazione vuoto

=

/ L

/

15510400 5aling Yaour Ideas
21,1040 Priaject Cyverylew
Esci

Cliccando su APRI,
apri una
presentazione gia
esistente

Muova presentazione w

Apri presentazione
Brainstorming Session

= altre presentazioni...
Muovyo

D Presentazione wuoka

Da modello skruktura

’f“] Ca creazione guidata contenuko

Muovo da presentazione esistente
1] Sceqli presentazione. .,

Muovo da modello

%I Modelli su siti Web, ..
] ] Modelli dal sito Microsoft, com

|i, Aggiunai Risorsa di rete. .,

@ auida in inea Microsoft PowerPoink

v Visualizza all'awvio




Creare una nuova presentazione:
modelli predefiniti(1/2)

Una volta avviato il programma PowerPoint, se non € ‘Eiﬂ
visibile il riquadro delle attivita "Nuova presentazione”, e @ CTRLH

si clicca su “"Nuovo ...” dal menu “File” che ne provoca
I'apertura.

Muovo da modello
5 | Madeli penerali,. .

®

Generale | Maodeli struttura ]F'resentazin:uni]

. . anteprima
P-esentazione  Creazione P

yuoka guidata ...

Selezionare un'icona
per visualizzare ['ankeprima,




Creare una nuova presentazione:
modelli predefiniti (2/2)

La finestra “Modelli” € composta da
tre schede:

1. Generale, per la creazione di
presentazioni o completamente
libere o guidate passo passo.

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

3. Presentazioni, per scegliere tra
vari tipi di presentazioni predefinite
nell'argomento, stile ed opzioni
inclusi suggerimenti di testo per la
diapositiva.
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Salvare una presentazione

Salva il file con la
File ) possibilita da parte
= dell’'utente di dare ur
:J_'_h CTEL+M __/ nome al file stesso

/

G salva [MA]
—
Salva con nome. .,
Salva come pagina ‘Web. .

Sovrascrive il file,

S2lYa con neme

Salva in:

Cronologia

I'. Documenti [ * Strumenti *

]'i album personali
ICSIHTC_P3450 My Documents
E‘Immagini

@Musica

|53 My Mobile Device Backups

g'a Salvato @ IC=)My PageManager
precedentemente Documenti | |C5)Readiris
I Updaters
P @ ™ videa
Desklol
=
Preferiti

Tipor File: |F‘resentaziune - annulla

me del gruppo di lavoro ﬂ

Fic EllG— s
ormato TIFF - Tag Image File Format

Bitmap indipendente dalla periferice

Metafile di Windows

Enhanced Windows Metafile —
RELEUEEUra R TF s




Spostarsi tra documenti attivi

= In PowerPoint € possibile aprire piu presentazioni
contemporaneamente; il passaggio tra questi documenti attivi
puo avvenire in due differenti modalita.

La prima. 4 Start | ik selling Your Ideas H QUIKAMIM [Sola lsttu, .,

cliccare direttamente, nella barra delle applicazioni, sull’icona
del documento in cui spostarci. L'icona evidenziata rappresenta
la presentazione nella quale cui ci troviamo

La seconda:

Finestra

1 QUIKANIM [Sola lettura]

Lo spostamento avviene cliccando
sul nome della finestra, inserendo
il segno di spunta nella casella: —

v | 2 9elling Your Ideas

W
L




Usare la guida in linea

Premendo il tasto F1 della tastiera o cliccando sul comando Guida in linea
Microsoft PowerPoint, dal menu di aiuto, sara possibile accedere alla Guida

attraverso l'apposita finestra . : .
PP Di seguito sono visualizzate le tre

? | adobe POF Digitare una domanda -] x schede: Sommario, Ricerca
@ Guida in linea Microsoft PowerPaoint Fl |||:Iia|:u:|sitiva ¥ Ilbera’ Indice che

v compongono la Guida in linea di
ntazione v X Microsoft PowerPoint:

h'? GH":IEI ) I:llda M'ﬁ'Il—ISC+F1 {4 Guida in linea di Microsoft PowerPoint
ME ¢+ = &SBr

Sommaria |Elcerca libera | Indice 1

Mostra Lassiskente di Office

= 13 Guida in linea di Microzoft PoserPoint ~
[2] Guida in linea di Microsof: PowerPaint T
# Q Contratto di Licenza con tente Finale [vendita)
# @ Guida introduttiva
# @ Accesso faciltatn a Microsoft PowerPaint
= (1] Lreazione di presentazion
_@ Informazioni sulla creazione di presentazioni
E Creare una prezentazions utilizzando diapositive wuote
7] Creare una nuowva presentazione da una presentazions esiz
7] Creare una prezentazione utiizzando un modello struttura
‘?] Creare una prezentazione utilizzando il contenuto suggerita
E Uszare l'orientamento arizzontale o vericale nella stessa pres
@ ‘web: creazione di ura presentazione in modalit continua
+ @ Utilizza di vari tipi di visualizzazione in PowerPaint
+ @ Utilizza delle diapositive
]

[l

Come proc

-
=N
]
=
]

~

2 Un lzyout con tre segns
puntato, & del contenuto com
2fico o element] C

@ fogiunta & formattazione di testa
([} Formattazione di diapositive e presentazioni

DUt SonD SISt
= [ Utilizza dei layout & anche posshile scagliers un lzyou
{ﬂ Infarmazioni sui layout
{21] Applicars unlayout diapositiva Utilizzo del Layout automatico
sz 11 ij Riapplicare il layout & i tipi di carattere a una diaposzi Se 5i inseriscono elementi che non stanno nel leyout onigingh
@ Fiiapplicare il layout ad una pagina delle note P ments, Par ase

m Annullare il lapout automatico
IE Altivare o disattivare il layout autornatico
Iﬂ Modificare il layout per note & stampati

i possibile
‘operazione %= Opzioni layout

+ @ Utilizzo dei modeli

+ 0 Utilizzo delle corbinazioni di colar cq : che appars nellz parte infenors desv= della
+ Q todifica della sfenda di una diapositiva )
+ % Utilizzo dello schema diapositiva

+ % Aggiunta di elenchi puntati & numerati

+ % Aggiunta di intestazioni e pie di pagina

+ @ Modiica di segnaposti b




Strumenti di ingrandimento e 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 (1), la scheda
Diapositive (2) o la diapositiva visualizzata (3) nel riquadro delle
diapositive quindi, o si clicca sul comando “Zoom...” dal menu
“Visualizza”, provocando |'apertura della finestra "Zoom” in cui

definire la percentuale d'ingrandimento o riduzione, oppure si sceglie
dall’elenco o si digita direttamente, nella casella Zoom, la percentuale

d'ingrandimento (4).
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Barre degli strumenti

Dal menu “Visualizza” si clicca
sulla voce “Barre degli
strumenti”; dall’elenco che
viene visualizzato si clicca, per
inserire il segno di spunta
(visualizza) o eliminarlo
(nascondi), sul nome della
barra degli strumenti specifica.

Yisializza |

I |

Barre deqli strumenti

J

D Intestazione e pig di pagina. ..

Z0an, .,

€5

Standard
Faormattazione
Lisegnio
Irmagine
Revisiani
Riquadro atkivita
Riquadrao revisioni
Strumenti di controlo
Struttura

Tabelle & bordi
Wisual Basic

Weh

Wordart
PDFMaker 7.0

Personalizza. ..




Impostare le opzioni base
del programma

Dal menu “Strumenti” si clicca sulla voce “Opzioni...".

Si visualizza la finestra “"Opzioni” composta da 7 schede. Ognuna di queste
schede permette d'impostare i parametri del programma come nome
dell'utente, directory/cartella predefinita per aprire o salvare presentazioni.

Visualizzazione ] Generale ] Modifica ] Stampa ]
Crtografia e stile ]

Salva l Protezione ]
/—
M

[v Consenti salvataggio veloce

Strumenti |

E? Zontrollo ortografia...  F7?

[ Richiedi proprieta File

QI:'EIDI-"' " I¥ Sakva automaticamente ogni |10 3: it

[v Corverti grafici duranke il salvataggio nel Formato di una versione precedente

o

Salva File di PowerPoint come:
|F‘resentaziu:une di PowerPoink j

Posizione predefinita:
|C:'|,D|:u:uments and Setkings\Roberto AlbierolDocumenti,

Opzioni carattere per il solo documento corrente
[ Incorpora caratberi TrueType
i
{+

Schede con le relative
Impostazioni

(.4 | annulla




Visualizzare le presentazioni (1/5)

In Microsoft PowerPoint sono disponibili vari tipi di visualizzazioni che semplificano
la creazione di una diapositiva. Le due "viste" principali di PowerPoint sono la
visualizzazione Normale e la visualizzazione Sequenza diapositive. Per
passare con facilita da una visualizzazione all'altra, fare clic sui pulsanti nell'angolo

inferiore sinistro della finestra di PowerPoint

Visualizza

H| visualizzazione normale

oal  Sequenza diapositive

T presentazione Fa
o

Fagina noke




Visualizzare le presentazioni (2/5)

E Visualizzazione normale.

Lz wvisualizzazione normale & guella principale di modifica, utilizzata per scrivere e
creare la presentazione. La visualizzazione & suddivisa in tre aree di lavoro: alla
sinistra, le schede che wvisualizzano 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.

[=1}F

idnhe FOF »

Microsoft PowerPoint - [Selling Your [deas]
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Visualizzare le presentazioni (3/5)

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.

& Microsofl PowerPoint - [Selling Your ldeas]
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Visualizzare le presentazioni (4/5)

=1 Visualizzazione presentazione.
La visualizzazione presenta-
zione occupa lintero schermo,
come una presentazione reale.
In questz visualizzazione 3
schermo intero, la presenta- Proporre

zione viene wsu:ahzzata come soluzioni convincenti
apparira al pubblico. In questo
modo e possibile verificare I'a-
spetto degli oggetti grafici, de-
gh intervalli, dei filmati, degli
elementi animati! e degli effetti
di transizione nella presenta-
zione effettiva.

Cogryipd BRE X001 & De'w Corogie 4 Rpories.



Visualizzare le presentazioni (5/5)

ﬂ Visualizzazione pagina note.
Visualizza la pa-
gfna delle note = Microsoft PoserPoinl - [Selling, Your |deas]

per la diapositiva | Zl Bk Modfea dsudma Disersd  Fomebo  Stumerd Presedons Fesrs 2
selezionata, in jfhOEd &EBY R AF | -0 i@ #F 2w - ®ihova disposiges 7
cui & possibile
creare le note del
relatore.

Shruthurs predefinks




Aggiungere una nuova diapositiva con
un layout specifico

Per inserire una nuova diapositiva vuota, dopo essersi posizionati nel punto
d'inserimento (sulla scheda Struttura o Diapositive) selezionare "Nuova
diapositiva” dal menu “Inserisci” o cliccare sull'icona presente nella barra degli
strumenti Formattazione, quindi premere Invio. |1‘*EI e

Inserisc |

3 Muova diaposikiva CTRL+M ‘

i Layout dispositiva K

Applica layout diapositiva:

e Nel riquadro attivita
: =; Layout diapositiva,

che viene aperto

:; automaticamente,
fare

G| [EEEE clic sul layout

=== .
desiderato:

e |l




Modificare il layout predefinito
di una diapositiva

Formato
Volendo maodificare il layout di una diapositiva si A Carattere. ..
procede, dopo essersi posizionati sulla quella da "= Elenchi puntati e numerati. .
modificare, cliccando sulla voce “Layout dispositiva...” |2 stuttura diapositiva...
presente nel menu “Formato”. [ Lavout dispostiva..

Per modificare testo, immagini od
altri oggetti presenti nella

= 4 * Layout diapositiva v

Applica layout diapositiva:

diapositiva, € necessario tenere a
mente che PowerPoint li inserisce
in “rettangoli”, simili alle caselle di
testo, chiamati "segnaposto”.Si

seleziona il SegnapOStO da - Fare clic per inserire il testo
modificare cliccando al suo interno |

Lavout contenuto

per agire sul testo contenuto 5 2 E:{io Ef%
esattamente come in word . S
__________________________________________________________________________ EED | BAE2

L5 | L




Modificare il colore dello sfondo ed
effetti di riempimento (1/2)

Si selezionano , In visualizzazione Diapositive, quelle a cuil apportare la modifica; se
la diapositiva wviene selezionata in visualizzazione struttura, la meodifica viene
applicata a tutte le diapositive che seguonc lo stesso modello di struttura.

Formnahbo | Shrumerki Pressnkazione Scegﬁere “sfundn.____" dal mend "Formato

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

Cliccare sulla freccia a destra della casella (1)

anplica & tutke | per visualizzare la tavolozza dei color di base.
C.olori ﬁﬂﬁl
Appica Oltre i colori pro- [Z- I o
F {Stendard || Pereonaizzat
Anrla sl Mgl
sibili due scelte: |
selezionare altr
colori (2) ...
' - |
| Automaticn | '
i [T
; d EA m NN
. o selezionare degh effetti di ,“:_-
riempimento (3). R i
N
Akricalari.. . @' Corerts
@ Effetti d riempimento. .




Modificare il colore dello sfondo ed
effetti di riempimento (2/2)

(5] [ Eireni

Smaire | Trama | Medvo | Immegne |

Trama: _N_r!"lfJ

Effetri di riempimenio

di rlempimenio

~Cakrl

«—— | Effetti di riempimento:

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

altrimenti fare clic sul pulsante
Applica a tutte.

-
o & .
.

- ™ Elcca propoezion| irmaghe ‘




Usare modelli di struttura

Utilizzando il riquadro attivita Struttura
diapositiva, e possibile visualizzare in
anteprima e applicare un modello struttura
alla presentazione. Il modello puo essere
applicato a tutte le diapositive 0 a quelle
selezionate, ed e 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.

E possibile salvare qualsiasi nuova
presentazione come nuovo modello
struttura, che sara disponibile nel riquadro
attivita Struttura diapositiva.




Applicare un modelli di struttura

Formato |

A Carattere...

“Formato” si sceglie la voce “Struttura
diapositiva...” oppure, dalla barra degli

IE' Struttura diapositiva. .. m

strumenti formattazione,

Se il riguadro Struttura diapositiva & gia aperto &)

posizionato S Combinazioni colori? [} S
Combinazioni animazianiﬁ, fare clic su Modelli
struttura ed effettuare una delle seguenti ocperazioni:

-
o Per applicare un modello struttura a tutte le

diapositive (e allo schema diapositiva), fare clic sul
modello desiderato.

0

Per applicare un modello a3 una singola diapositiva,

selezionare I'anteprima ] —
. . Skrktra Diapositive =
sullza scheda Diapositive; =
: s . I—
nel riquadro attivitd

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

Applica a tutke le diapositive

Applica a diapositive selezionate l}J

Mostra anteprime grandi

-

—

Dopo aver selezionato la o le diapositive, dal menu

L] Sbruttura diapositiva

Fiodeli skruttura
;i Combimazion coloe
[ Combnaziori animaziani

Appil:a modello struttura:

w

Ukilizzato di recente

et

sulla scheda Diapositive, quindi fare clic sul modello nel riguadro attivita.

= Per applicare un modello a pid diapositive selezionate, selezionare le anteprime



Schemi diapositiva

Lo schema diapositiva € un elemento del modello struttura :ﬂmmmb
che conserva le informazioni relative agli stili dei tipi di [ P—
carattere, le dimensioni e le posizioni dei segnaposti, la &1 Possigine "
struttura dello sfondo e le combinazioni di colori. e

B oo acksior d argi

Barte dei strinient]

Fare clic per modificare lo stile

*  Stili dei tipi di carattere per il
testo del titolo, del corpo e dei
pie di pagina

della schema

= Secondo fivello @ * Posizione dei segnaposti  del
Terzn Hivalio ¥ :

testo e degli oggett

LR T e

e e

= 5tili dei punti elenco

»  Struttura dello sfondo e com-
binazione di colori

@

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

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

« Cambiare il tipo di carattere o | punti elenco

+ Inserire oggetti grafici, ad esempic un logo, che siano visualizzati su pid
diapositive

+ Cambiare le posizioni, le dimensioni e |a formattazione dei segnaposti

Dlepnslta

Schiama Sampat

Nt




Inserire o rimuovere immagini in
uno scema diapositiva (1/2)

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.

Per aggiungere l'immagine sullo schema diapositiva o sullo schema titolo fare clic
nel punto in cul si desidera inserire l'immagine:
e Cliccare su "Immagine”, dal mend
Fare clic per modificare lo stile ! , e selezionare il tipo
. d’ oggetto da inserire, Nel preaente
.................................. B el csomoio ¢ unimmagine *Ba file.
Fare IC|IIL per modificare gli stili del testo

dello schema Disetledl | Formsto  Strmend  Presentasione  Fineora 1 Adaba POF
s Secondo |ivello v Muovo schema dagosiva CTRLHT = §= A & | =i | & | e
'I'F.I‘T'.n |'IFF.|.|T'| T S e
i ik [ata e ata... s
| Irmagine: ] a_ghn;;...
£ Diagramma [@ o
[E] casellad ez E Da scanner o fatocamera dgitele. ..
Fimati = sudin R o album fato.,
Bl Gofico... A drganigeamma
[ el I Farme
. A Al wordas

In alternativa si pud cliccare sull’icona Inserisci immagine da file dalla barra deglh

strumenti Disegno:

Disegno =

s

Forme = ™, s DG.AIMH

¥
2| las)




Inserire o rimuovere immagini in uno
scema diapositiva (2/2)

mi=1E3

& Microsoft PowerPoint - [Beam]

:jﬂ:rgttura ;C] Nuowvo schema dapostiva f
q_’_| i = R Chiudi visualzzozions schema
File:  Modfica Misudizza  Inserisci Formabo  Stnorsnbi Preserczzione Fioesora 7 Adobe POF =
um,:--_ag-za% v:'jj =
L ; 41 Sheuthura diapositival ™ X
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Per tornare alla visualizzazione normale, fare clic su “Qﬂlﬂ:ﬁ visu&ﬁmuinu&
schema” sullz barra degli strumenti Visualizzazione schema diapositiva.

Utilizzare |lo stesso metodo sopra descritto per aggiungere altri elementi desiderati 3
ogni diapositiva o a piu diapositive, incluse le Forme, | WordArt, le tabelle, i grafici,
le ClipArt ed i diagrammi {per ognuno di essi sara visualizzata la finestra di colloquio
o il riguadro attivita specifico],

La rimozione di un oggetto inserito in uno schema diapositiva (o titolo), Canc
deve essere sempre fatta in visualizzazione schema diapositiva (o titolg),

selezionando |'oggetto e cliccando il taste Canc della tastiera.



Aggiungere del testo ad una diapositiva

Si possono aggiungere quattro
tipi di testo ad una diapositiva:
testo nel

segnaposto, testo in una
Forma, testo in una casella di
testo, e testo WordArt
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Testo WordArt
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Testo in una Forma a freccia

Il testo digitato nel segnaposti, ad esempio titoli ed elenchi puntati, pud essere
modificato nella diapositiva o nella scheda ™ " e pud essere esportato dalla
scheda "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 "e devono essere
modificati sulla diapositiva.



Alcune funzionalita sulla formattazione del testo

SE Cl SONO DUBBI ANDARE A RIVEDERE LE DISPENSE DEL
MODULO 3 (Word), LA PARTE RELATIVA ALLA
FORMATTAZIONE e L’'INSERIMENTO DI TESTO, IMMAGINI,
FORME, OGGETTI...

Per ingrandire o ridurre il testo, fare clic su Aumenta dimensione carattere x 0

Riduci dimensione carattere .

r possibile annullare diverse azioni: quelle eseguite personalmente, ad esempio la
digitazione di una parola, oppure quelle eseguite automaticamente da Microsoft
PowerPoint tramite la funzione di Correzione automatica, ad esempio rendere
maiuscola la prima lettera di una frase.

Per annullare o ripristinare l'ultima azione eseguita e quelle precedenti, fare clic
sulla freccia di selezione accanto ai pulsanti Annulla (1) o Ripristina (2),
selezionare le azioni da annullare o ripristinare, quindi cliccare.

Le azioni vanno selezionate partendo da quella pit recente.
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Duplicare, spostare, cancellare

S’inizia selezionando 'oggetto da copiare o spostare.

Selezionare un testo:
« Una parola. Fare doppio clic sulla parola.
« Un paragrafo e tutto il testo subordinato. Fare, rapidamente, tre volte
clic sul paragrafo.

Selezionare un oggetto:

Cliccare sullimmagine, disegno o oggetto; i quadratini di ridimensionamento
indicano che l'oggetto o il gruppo di oggetti e stato selezionato.
m-:u:liﬁcal 1
3 Annulla Sposta oggetto — Dopo aver eseguito la selezione si clicca sul menu
(3 Ripsti Trova CTRL+Y "Modifica” ‘T o, rimanendo con il cursore sulla
¥ Tagla CTRL4 stessa, si clicca con il tasto destro del mouse per
Copia CTRLA+C visualizzare il menu di scelta rapida 2
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Inserire un grafico nella presentazione

In Microsoft PowerPoint & possibile creare un grafico completamente nuovo, oppure
importare un foglio di lavoro o un grafico di Microsoft Excel.

In PowerPoint, il programma predefinito per la creazioni di grafici & Microsoft Graph,
che viene installato automaticamente con PowerPoint.

Quando si crea un nuovo grafico in PowerPoint, sono visualizzati il grafico e i dati
associati in una tabella denominata foglio dati.

Irserisci
-] Nuova diapositiva CTRL+M
IEH_ Grafico. ., || Nella diapositiva viene inserito un grafico di
esempio con il relativo foglio dati.

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

Per tornare alla diapositiva,
fare clic all'esterno del grafico.
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In Microsoft PowerPoint sono
disponibili  alcuni layout di
diapositiva che includono dei
segnaposti per grafici. ol
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Importare un grafico da Excel

“Importa file...” dal
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Cambiare il tipo di grafico

Selezionare, facendo doppio clic, il
grafico che si desidera modificare
quindi, scegliere “Tipo di
grafico...” dal menu “Grafico”:

"~ Fare clic per |

farafico |

Tipo di grafica. ..

Si apre la finestra di
colloquio “Tipo di grafico”
in cui selezionare il tipo di
grafico desiderato dalla
scheda "Tipi standard” o
“Tipi personalizzati”.
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Cliccare sul grafico desiderato.

Fare clic per
inserire il titolo

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



Organigrammi

E possibile utilizzare lo strumento di creazione dei diagrammi, [s™ | sulla barra

|

Y

degli strumenti Disegno per creare un organigramma e illustrare relazioni
gerarchiche, ad esempio i direttori e i dipendenti di un reparto in una societa.
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Funzione integrata per la creazione di
organigrammi (1/2)
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t_‘..! Inserisci |

7= Muowva diapositiva CTRL+M

Fare clic su Diagramma
sulla barra degli strumenti Disegno o cliccare
su “Diagramma” nel menu “Inserisci”.

e -
£33 Diagramma

=4 Viene visuzlizzata la finestra di colloguio "Raccolta
EETEITETETITTRp i disgramma: diagrammi” in cui cliccare sul diagramma
= Organigramma e, quindi, sul pulsante OK.
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Funzione integrata per la creazione di
organigrammi (2/2)
e Modifica del layout:

Selezionare la forma di livello superiore, ad esempio il manager pid in alto nel
gruppo a cui si desidera applicare un nuovo layout, fare clic su Layout, quindi su
Standard, Sporgente su entrambi i lati, Sporgente a sinistra o Sporgente a

destra:
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* Modifica dello schema di disegno predefinito:

Per aggiungere o modificare
uno schema di  disegno
predefinito, fare clic su
Formattazione automa-

.-"J‘H.
tica nella barra degl
strumenti Organigramma,
e scegliere  uno  stile
dall’'elenco della finestra di
collogquic "“Raccolta stili
organigramma:”

Raccolia stili orgamigramma

St di cagramima!




Ridimensionare o spostare un oggetto
o0 un grafico in una diapositiva

Si seleziona l'oggetto grafico, quindi si posiziona il cursore sui vari punti, quadratini
o trattini di ridimensionamento; quando il puntatore del mouse cambia aspetto,
assumendo quello di una doppia freccia o del trattino, si clicca con il tasto sinistro
del mouse e, continuando a tenere premuto il tasto, si trascina nelle direzioni della
freccia, variando le dimensioni assiali dell'oggetto grafico:
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Effetti ed Anhimazioni

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 e possibile controllare come e
quando 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 riqguadro attivita “Animazione personalizzata”.

Le animazioni personalizzate possono essere applicate agli elementi di una
diapositiva, in un segnaposto o a un paragrafo (comprendente punti elenco). 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'animazione20 predefiniti o personalizzati. Inoltre, € possibile applicare piu di
un'animazione a un elemento; e quindi possibile applicare all'elemento I'entrata o
I'uscita veloce.



Aggiungere animazioni a testi ed
immagini (1/7)

Aprire la presentazione alla quale si desidera aggiungere un‘animazione, quindi
effettuare una o entrambe le seguenti operazioni:

e Applicare una combinazione di animazioni preimpostate:

Se si desidera applicare uno schema di

animazione solo a poche diapositive, fare struttra " Diapositive

clic sulla scheda Diapositive , a1
quindi selezionare le diapositive desiderate.

|

Scegliere “"Combinazioni animazioni...” dal menu
E] visualizza presentazione F5 | "Presentazione”.

|@ Commbinazioni animazioni. . |

|

Scegliere la combinazione di animazione dal riquadro “Struttura diapositiva”
(vedi slide successiva)

Presentazione I




Aggiungere animazioni a testi ed immagini (2/7)

[ Microsoft PowerPaint - [Presentazionel] Q@|@
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Nel riquadro attivita "Struttura diapositiva”, nella sezione Applica a diapositive

selezionate (1), fare clic su una combinazione di animazioni dell'elenco
visualizzato.

I Eal| | #pplica a tutte le disposiie | ! 2 !
. S
2 |b' Ezeoul | |E F'.’E:SBﬁtaEil:ﬂEl|
@EE =0 Fare clic par insarire le nots — ¥ anteprma agtomatica
Deeono = | [ | Fommes ™. w [ ]2 |§| Al i BE ddFrAr===2B & .
Diapositiva 2 d 9 Brainstorming Session T.aliano (Iralia)

Se si desidera applicare la combinazione a tutte le diapositive, fare clic sul pulsante
"Applica a tutte le diapositive”(2).



Aggiungere animazioni a testi ed immagini (3/7)
e Applicare una animazione personalizzata:

Selezionare I'oggetto che si desidera animare.

Animnazione personalizzata - X

Precentazione |

|5E1§ aggingi effettn w| |5

=2l Wisualizza presentazione F&

|£I Animazione persondizzata.. . |il-
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a .;* Tikolo 1 Programima
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Zione personalizzata”, dove si clicca su
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& Entrata k
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Aggiungere animazioni a testi ed immagini (4/7)

Per ognuna delle quattro tipologie di effetti e possibile scegliere il quello piu
appropriato per l'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).

|a" Entrata b | 7 LEvatavelce | %F Enfs r | F4 L Ingrandimento Riduzions
2. Cuadrato A 2. Modfica caraktere
3. Rombo . MadFica dimensione carattere

-

P 4. Scacchiera . ModFica skie caratbzre

I

3

4
5. veredana 5, Rokazione
I

Akri effetti. . Lltri effets.. .

1& Eereorsi animazions k[ — 1, Desbo

< 2, Diagorale in alta & deskra
.,

‘E Llscita ¥ #2 L Quadrato . = Diagorale in bassa a destra
¥E 2 Rombo | 4 nalo
¥ 3 Scacchiera | & Inbasso
*5;,, 4, Uscita veloce — £, Sinistra
¥E 5 veneziana I Diseona percorso personalzzatn b
Qltri effiatti.. . glkri percorsi animazione, , .




Aggiungere animazioni a testi ed immagini (5/7)

Gh effetti vengono wvisuzalizzati nell'elenco Animazioni personalizzate dall'alto in
basso, nell'lordine in cul vengono applicati (3). Gl elementi animati vengono
annoctati sullz diapositiva tramite una tag numerata non stampabile {(4), correlata
agh effetti nell'elenco. Questa tag non viene visuzlizzata nella wvisualizzazione
presentazione diapositive.

F1m Animazione personalizzata * X
|E-5'::|' Cambis - | |:"1 Rimunii
Modifica: Entrata veboce
" Inida [“B &l cic delmouse G
Diir :zi\.:rn-. Welocks:

Dal baszo * | |Moka veloce -

| I *"ﬁ AT Testo 7 Tnformaziond generdl Chisttivi cel brain. .. |«

®

T4 Testo 2 Informaziont gznersl Chistiv del braingtor
k4

15+ ¥ Testo & Tformazioni generali Chistbvi del brainstor..
3

i Rlordina _lil

|F" Ezequ | :Eﬂ Presentazans |

b Arnceprima aucomstica
Fare clic per reafire e o

@ |oa b | 4

Come si & potuto notare, gli effetti, tra quelli in elenco e quelli aggiuntivi, sono maolti
e, ad essi, vanno aggiuntl | Percorsi animazione, ovvero il percorso che un
oggetto (o un testo) seguira come parte di una sequenza di animazione di una
diapositiva. Per questc motive si consiglha, almeno una wvelta, di chiccarh tutti per
verificare, grazie all'anteprima automatica (5}, il nsultato ottenuto e decidere quello
miglicre da applicare.



Aggiungere animazioni a testi ed immagini (6/7)

L'effetto, durante e/o dopo il suo

Animazione personalizzata v X inserimento, puo essere modifi-
- - —— cato nel tipo e nelle modalita di
g Cambia v | % Rimuovi : e : ;
esecuzione tramite 1 pulsanti
Modifica: Capriola presenti nel riquadro attivita
k1 = = = .,
Irizia: [B Al clic del mouse = Animazione personalizzata”:
Direzione: Yelocita: ==
Dal basso v Weloce = Al il "1 seleziona un
effetto di animazione diverso per
| 18 A Testo 2: Informazioni generali Obiettivi del brain, ., V| I'elemento selezionato
¥
78 Testo2: Informazioni generall Obiettivi del brainstor ... .. Rimuovi ; ; &g
‘ = Rimuove gli effetti di
animazione dall'elemento
1378 ™ Testo 2: Informazioni generali Obiettivi del brainstor., . selezio-nato.
¥
Inizia: |“B Al clic del mouse hod
% Riordna [#] ¥ Al clic del mouse
P Esequi @ Presentazione Con precedents

(D) Dopo precedente

W Anteprima sutomatica Imposta il momento di avvio
dell’'effettc  applicato ad un
elemento; al clic del mouse, contemporaneamente all’animazione dell’'elemento

precedente o al termine dell’'animazione dell’elemento precedente.
Direzione:

|Dal basso Imposta una proprieta all’effetto; ad esempio la direzione

d'inserimento o il tipo di carattere utilizzato per un effetto di modifica del carattere.
L'elenco delle proprieta varia secondo il tipo d’effetto.
Yelocita:

Veloce Imnosta la velocita o la durata dell’effetto selezionato.



Aggiungere animazioni a testi ed immagini (7/7)

Il“’ﬁ ,;* Testo 2: Informazioni generali Obiektivi del brain., ., 'I Elenca f;||l effetti d’animazione E'][][:}”Ei_:lti
¥ alla diapositiva. Cliccare sulla freccia per
78 ¥ Testa 2: Infarmazioni generali Ohiettivi del brainstaor, modificare le ifT'IDDStEIEiDI"Ii di un effetto

v Quando viene visualizzata la cronologia,
138 *lr* Testo 2 Infarmazioni generali Obiettivi del brainskar, . é DGSSib”E“ definire imDDStEIZiDH'I
¥ complesse per i tempi degli effetti.

& Riordina | ¥ ] ghogta in alto o in basso I'animazione selezionata in base all’ordine di
occorrenza.

Esegui Esegue l|'anteprima della diapositiva corrente o delle diapositive
selezionate con tutte le animazioni e transizioni applicate.

Presentazione . . . y e
= Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

IV Anteprima automatica . . . } : i .
P Imposta la visualizzazione dell’anteprima automatica di effetti di

animazione e transizione delle diapositive guando viene aggiunto o maodificato un
effetto.



tra una e l'altra.

Transizioni (1/3)

La transizione ¢ I'effetto applicato alla
visualizzazione delle diapositive al passaggio

e Aggiungere la stessa transizione a tutte le
diapositive in una presentazione:

Scegliere “Transizione diapositiva...” dal menu
“Presentazione”. Si visualizza il riqguadro attivita
“Transizione diapositiva” in cui scegliere
I'effetto di transizione desiderato dall'elenco (1)
Cliccare sul pulsante Applica a tutte le

diapositive (2)

Presentazione |

YWisualizza presentazione

Fa

[z Transizione diapositiva...

<5 Transizione diapositiva v X

Applica a diapositive selezionate:

MNessuna kransizione *"‘
Transizione casuale

A comparsa da destra I.f’j_'x.l

A comparsa da sinistra s

& comparsa dal basso

A comparsa dallalto

Dissolvenza
Modifica transizione

Yelocita:

Audio:
[Messun seqnale acustico]

-

Avanzamento diapositive

W Conun dic del mouse

| Automaticamente dopo El:

Applica a tutte le diapositive | 2 )

P Esequi

EJ presentazione

v Anteprima automatica




Transizioni(2/3)

e Aggiungere
transizioni diverse a
tutte le diapositive:

Ripetere la seguente procedura per ogni diapositiva alla quale si desidera

aggiungere una diversa transizione.

Struttura

' Diapositive >

-

Dalla scheda Diapositive . I e - 0 visualizzazione normale,
selezionare le diapositive a cui si desidera aggmngere una transizione.

Scegliere “Iransizione dmposﬂ:lva..." dal menu

iy S

riquadro attivita “Transizione diapositiva” scegliere |'effetto di transizione
desiderato dall'elenco visualizzato (1).

<n Transizione diapositiva

Applica a diapositive selezionate:

v x

Messuna transizione

Transizione casuale

A comparsa da deskra |1 ‘-:I
& comparsa da siniskra &
A comparsa dal basso
A comparsa dall'alto
Dissalvenza

, . i

Modifica transizione
Yelocika:
Weloce
.ﬂ.udi;::
:[_-Nesfspn sue;gn-z_ll_e acust_icq]

—

Avanzamento diapositive

W Con un clic del mouse

[ Automaticamente dopo S:

| Appiica a tutte le diapositive {:2:)

|I- Esequi | | Presentazione |

v Anteprima automatica

alla diapositiva successiva quando si fa

secondi specificato nella casella.

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione .
Transizione casuale
A comparsa da destra

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

Modifica transizione
Yelocita:
".f'eloce b

Imposta la wvelocita di transizione- aeila
diapositiva.

Ludio:
[[Messun segnale acustica] e

Elenca i suoni che si possono utilizzare in
associazione alla transizione della
diapositiva.

Avanzamento diapositive

W Conun clic del mouse

I Aukomaticarmente dopo 5:

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

Se & selezionata anche 'opzione Automa-
ticamente dopo, |la presentazione passera
clic con il mouse oppure dopo il numero di



Transizioni (3/3)

P Esequi

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

B presentazione

Avvia la presentazione dalla diapositiva corrente.

¥ Anteprima automatica . . . . . : .
P Imposta la visualizzazione dell’anteprima automatica di effetti di

animazione e transizione delle diapositive gquando viene aggiunto o maodificato un
effetto.

Major
Corporate
Stakeholders

Businesses have a
social responsibility
toward them.




Visualizzazioni e preparazione alla stampa

Microsoft PowerPoint consente di eseguire le presentazioni in vari modi, tra cui su schermo,
in linea, con proiezione di lucidi, con stampati su carta e con diapositive da 35mm.

Presentazioni su schermo

Per rendere piu interessante e completa una presentazione su schermo, ossia in
formato elettronico, & possibile utilizzare tutti gli effetti speciali e le funzioni di
PowerPoint, quali le transizioni diapositiva, gli intervalli, i filmati, i suoni, le
animazioni e i collegamenti ipertestuali.

Presentazioni in linea

Utilizzando il programma Microsoft NetMeeting insieme a PowerPoint & possibile
condividere una presentazione e scambiare informazioni con utenti dislocati presso
sedi diverse, come se fossero tutti riuniti in un'unica sala.

E possibile trasmettere una presentazione sul Web, video e audio inclusi.

E possibile impostare una presentazione in modo specifico per il World Wide Web o
una rete intranet pubblicandola come pagina Web.

Lucidi

E possibile creare una presentazione da riprodurre su lucido stampando le
diapositive come lucidi in bianco e nero o a colori.

Stampe su carta

E possibile impostare una presentazione in modo che abbia un aspetto eccellente
sia su uno schermo a colori che quando viene stampata in gradazione di grigio o
solo in bianco e nero su una stampante laser.

Diapositive da 35 mm

Le diapositive elettroniche possono essere trasformate in diapositive da 35mm.
Note, stampati e strutture

E possibile distribuire al pubblico degli stampati, ovvero versioni ridotte delle
diapositive stampate in diversi layout, a supporto della presentazione. E anche
possibile stampare le note del relatore. Inoltre, mentre si lavora a una
presentazione, & possibile stampare la struttura, inclusi i titoli e i punti principali
delle diapositive.



Formato piu idoneo per una presentazione,
orientamento e dimensioni della carta

Cliccando, dal menu “File”, su “Imposta pagina...” si visualizza la finestra in cui
e possibile scegliere il formato diapositive piu adatto, dall’elenco che si visualizza

Imposta pagina

Formato diapositive:

Presentazione su schermo

Larghezza:

25,4 3., cm

Altezza:

19,05 El: cm

Mumera diapositive da:

-

1 -

Origntamento
Diapositive
- " erticale Annula

{* Orizzonkale

Mote, stampati e struttura

f* Verticals

" Orizzonkale

Formato diapositive:

.. cliccando sulla freccia a destra della casella "Formato

lF’resentazmn& sU sr:hermn:r -

.-""'\-\.

Lettera Usa {21 6x27,9 cmy
Formato Ledger HSJExET-",'EJ )
Formato 43 (297420 mm)

Ad (21x29,7 cm)

Formato B4 (1S0) (250x353 mm)
Formato BS (I5C) (1762250 mm)
Diapositive 35 mm

Lucidi

Striscione

Personalizzako

Brasentazione su schermo 1,;|—

diapositive:“(1).
La scelta influisce sulle dimen-

sioni del foglio di carta utilizzato
dalla stampante.

Dal riquadro Orientamento &
possibile determinare l‘orienta-
mento delle diapositive e delle
note, degli stampati e della

struttura (2).

Orientamanto { é"‘-:l
Diapositive =,

(" Yerticale
(¥ Orizzontale

A)

Mote, stampat & skruthura

@ (s Verticale

" Orizzontale




Strumenti di controllo

Per effettuare il controllo ortografico dell'intera presentazione cliccare sul comando
“Controllo ortografia...” dal menu “Strumenti” o, in alternativa, sul pulsante

dalla barra degli strumenti Standard. | strumenti | 35,
"'.f}’ Conkrollo orkografia...  FY |

Controllo ortografia

Esercizi di brair

. . Mon nel dizionario: |sucessive
Riepilogo iy ——
Cambia in: ; Riprendi Ignora kukko
Fas! -
SUCCESSiva Zambia Cambia tukko
SUCCRSSiv
SUCCESSiv b/ Aggiungi Suggerisci
Aggiungi parole a: |CUSTOM.DIC ﬂ Zarrezione aukomatica Chiudi

E possibile modificarla secondo I'ortografia suggerita, ignorarla, aggiungerla al
dizionario personalizzato oppure all'elenco di correzione automatica.

Se la parola segnalata come errata € un nome proprio od un termine che, seppur
corretto, non € contenuta nel vocabolario, la si puo aggiungere al dizionario
tramite il pulsante “Aggiungi”.



Aggiungere delle note per chi
presenta le diapositive

Utilizzare il riquadro delle note in visualizzazione normale per digitare note

relative alle diapositive. Digitare e formattare le note quando si lavora in

visualizzazione normale.

Struttura Diapositive

1 @I A lezione di
creativita
More del relatore

Programma
+ Informazioni generali
+ Chiettivi del brainstorming
+ Regole
+ Esercizi di brainstorming
+ Rigpilogo
+ Fasi successive

Informazioni generali

dell'incontro
+ Programma
+ Aspettative
Obiettivi del brainstorming
+ Invitare i partecipanti a

+ Proporre idee per nuovi
prodotti o servizi

+ Breve panorarmica sulle finalita

-

creativita

[ |4

=are clic per inserire le note

RIQUADRO DELLE NOTE

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 pagine note

Ogni pagina note mostra una versione ridotta della diapositiva, insieme alle note
che I'accompagnano. Nella visualizzazione pagina note e possibile abbellire le note

con grafici, immagini, tabelle, o altre illustrazioni.

Wanal mrymes pazing s
O fwi 1o i e i 8 W 00 Tl T s 0,

2wk ok Jascsaups paze Mol 7o b s cat o ot 10 4 - 3
AllslEs & e spu paied 2o e ks, o -ﬂﬁ-‘ih anx

! ¥

: 4

1. L Pajgrs ek o Ailese S boadk oo b e d wpeenaem Aol
TTITp -

T e A W F R T T [ e

5 La i scoctnge pael L Ghu g oems

+ FTEordak sppomapmas ok phgme i dadan el cexape gradried
asapm

-
1 Le Pagine note includono tutte le note
c,.eam,itn ed ogni diapositiva della presentazione.
2 Ogni diapositiva viene stampata su una
pagine note.
3

Le note accompagnano la diapositiva.

E possibile aggiungere alle pagine note
dei dati, ad esempio grafici ed
immagini.

Un'immagine od un oggetto aggiunto alla
visualizzazione pagina note appare sulla
pagina note stampata, ma non in
visualizzazione normale.



Schema note

Ad esempio, per inserire il logo di una societa o un altro oggetto grafico su tutte
le pagine note, aggiungerlo allo schema note. Oppure, se si desidera modificare
lo stile del tipo di carattere, modificarlo sullo schema note.

Dal menu “Visualizza” si clicca sulla voce “"Schema” e, dal successivo elenco, si
sceglie "Note”: = —
Area data

Area intestazione

YWisualizza modificare lo stile
— del titolo dello

fiticare o SHEAMEINA

visualizzazione normale

Schema b Diapositiva

achema skampati

w | [loke

Fax obe amwedifcan ghriidelker Lol relena
Scoule el
Torme el
Crmazie e
O bl

Area corpo noke

Area numero
H

Area pie di pagina
“opk ol gl a




Aggiungere un immagine o un oggetto
alle note

Scegliere “Pagina note” dal menu “Visualizza”.

: i_nrﬁuai_izza : ) ) .
ﬂ : Aggiungere l'immagine o 'oggetto.
[B] visuslizzazione normale | Se si desidera aggiungere un oggetto
|n Basme ot || 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.



Duplicare e spostare diapositive tra una o
piu presentazioni

Le diapositive duplicate vengono inserite direttamente sotto le diapositive
selezionate. Selezionare le diapositive che si desidera modificare dalla scheda
Diapositive o dalla scheda Struttura, in visualizzazione normale.

Se si desidera selezionare le diapositive in ordine, premere il tasto MAIUSC
mentre si clicca sulla prima e sull’ultima diapositiva della serie; per le diapositive
non in ordine, premere il tasto CTRL mentre si fa clic sulle singole diapositive.

Skrutbura Diapositive =

i

Scegliere “Duplica diapositiva” dal menu “Inserisci”.

Inserisci |

-] Nuova diapositiva CTRL4+M

| Duplica diapositiva |

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



Questa finestra con-
tiene la sezione Stam-

[ Stampante - pante (1) in cui speci-
File Mg HP Color LaserJet 2840 PCL & _vJ Proprietd J ficare la stampante da
= Stato: In pausa . e J utilizzare o, se non se
N Nuove... CTRL+M Tipm: HP Color Laser Tek 2640 PCL 6 (’i ) e S Ao ne ha una a disposi-
Percorso:  HPColorLaserlet2840_copy_1 M : i _
||@ Stampa... CTRL+MAIUSCHF1Z Cammento: [ stmpasufie || Zione, permette di cre
: . : - are un file di stampa.
~Intervallo di stampa {"2\) 1 |- Copie (’3‘\
% Tutko " Diapositiva corrente. 7 Sclecione Mumera di cap e’ ;
A La sezione Intervallo
Sbesetahe perinalastsl | ] . di stampa (2) per-
* Dispositive: | iﬂ mette di indicare le
Immettere i numeri delle diapositive efo gli intervalli, Esempio: diapositive da stam-
hEa Ty 5 ;
_ W Fascicala pare: tutto, la diaposi-
R Cra} _ctamnati ) tiva in uso, una sele-
Diapositive W ) F=] @ (5 zione o le diapositive
Colarifgradazioni di grigio: e e e R L % S indicate.
|Colore :J
[ Adatta alla pagina [T Stampa dispositive fascoste La sezione Copie (3}
[ Cornice diapositive permette di definire il
I™ Includi pagine di commento numenro di CDDiE" e
b o | Annula J I'eventuale fascicolazio-
ne.
Starmpa di: . ; 3 :
— Nella casella Stampa di: (4) si determina cosa si vuole
[Dmpomtwe ;I

stampare. Nel caso si selezioni "Stampati” (5) viene
attivata la sezione relativa in cui specificare il numero di
diapositive per pagina e l'orientamento.

Pagina note

Visualizzazione Struktura Colorifgradazioni di grigio:

Nella casella Colori/gradazioni di
grigio:, in base al tipo di stampa da eseguire, si decide lcnlme :j
l'utilizzo dei colori o gradazioni di grigio. >
Anteprima

Gradazione di grigio
Cliccando sul pulsante si pud visualizzare sullo 32k bianco e nero
schermo cio che sara prodotto come documento cartaceo. Si procede cliccando su
Ok




Mostrare e nascondere diapositive

Per nascondere, durante la visualizzazione di una presentazione, alcune
diapositive, dopo la loro selezione si clicca sul comando “Nascondi
diapositiva” dal menu “Presentazione”; come si vede dall’esempio, il numero
relativo alla diapositiva in oggetto viene barrato. Ripetere |'operazione per
ripristinare la visualizzazione.

Presentazione
Visualizza presentazione  FS

MNascondi diapositiva




Avviare una presentazione

Se la presentazione € presente, come icona, nel desktop o la si e individuata

tramite Risorse del computer, si clicca sopra con il tasto destro del mouse

e, dal menu di scelta rapida, si clicca su "“Mostra”.

E-r ainscar r||Iru:|
S ession =

Cliccare sul pulsante Presentazione diapositive
nell'angolo inferiore sinistro della finestra di PowerPoint.

e anim Brdlnla=
Diapositiva 1 di 9

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

e posizionati.

Per essere sicuri d'iniziare la presentazione
partendo dalla prima diapositiva, o si
sceglie il comando “Visualizza
presentazione” dal menu
“Presentazione” o si preme il tasto
funzione F5 della tastiera.

Presentazione

\! Yisualizza presentazione

F5

FS “



