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Aprire un programma di
Presaentazioni

El |

N ET e ST E T e T E

Tukti i programmi Dl

Microsaft Office

Mk Tex

Mera 7 Premium

Morton PartitionMagic 8.0
Z)-HotkewMgr

QP ower

Ulead PhotoImpact 10
lead Swskems

Windows Messenger

Windows Maovie Maker

]
£
O]

E=
=]

S

- | Disconnekk ESpegni computer

Mirko Fornai — Basi di datiteve descrizione del programma

Start—Programmi— Microsoft Office— Microsoft PowerPoint

Skrurnenti di OFfice k |
Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office Excel 2003
Microsoft Office Qutlook 2003

Microsoft Office PowerPaoint 2003

fl ] Nl i " i |

Can Microsoft Office PowerPoint & possibile creare e
madificare diapositive da mostrare durante presentazioni e
riunioni o su pagine Web,

ICrosart Qrfice YWisio 003

Se il mouse rimane per qualche secondo
sul collegamento, viene visualizzata una
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Creare una nuova
presentazione

Le presentazioni sono degli utili strumenti per
I'esposizione orale o scritta di argomenti
attraverso delle “diapositive”

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

Per creare una nuovo file di Powerpoint si pud
utilizzare:

0 una procedura guidata
9 un modello gia impostato

0 Una presentazione vuota da riempire
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: Muova presentazione v X

Muovo

_] Presentazione vuota

=] Da modella strutkura

@ Da Creazione guidata Contenuto,

QJ Da presentazione esiskente. ..
Albwrn Foko. ..

Modelli
iZerca in linea:

Dﬁ Maodelli dal sita Office Cnline
g'_'l_;J In questo compuker, ..
L] In siti Wweb personali. ..
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\Salvare una Presentazione

" File
—Salva

Il nuovo documento € consigliabile
salvarlo, sia per essere reso
disponibile in altri momenti, sia per
evitare la perdita dei dati per
qualche imprevisto (crash di
programma, mancanza di corrente
elettrica...)

v

Salva con nome

ax|

Salva in:

| [ Teaching ECOL

[v] g Q@ X i E - strumenti~

B

Dacumenti
recenti

¢ g
1% o
a

Docurnenti

Risorse del
compuker

-

Risorse di rete

lﬁEsercitazioni 1

@Esercitaziuni 2

Iﬁlmmagini

lﬁPresentazioni werchie

|3 Programma lezioni

mjl‘ﬂoclulu 1 - Concetti di base delle tecnologie ICT.ppt
mjMu:u:Iqu 2 - Uso del computer e gestione dei file.ppk
mjl‘vh:uzlulo 3 - Elaborataore di teski.ppt

DjMu:u:Iqu 4 - Foglio Elettronico.ppt

mjMu:u:Iqu 5 - Basi di dati.ppt

mjl‘vh:n:lulo & - Strumenti di Presentazione. ppt

Mome file: |M|:u:|u||:| fi - Strumenti di Presentazione. ppk [v] Salva

annulla

Tipo file: |F‘resenta2i0ne {*.ppt) [v]
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La funzione di guida In linea

( h e I ) : Guida in linea PowerPoint
©1®|a

Risorse
" ? — Guida in Linea cereal
u F1 .3) Sommario

Cln

L 1. Office Online

La guida in linea & un’utile strumento
per la soluzione di piccoli problemi o
per capire il significato delle
molteplici funzioni di PowerPoint

@

YWai a Microsoft OFfice Qnline
Le ultire movitd sull'utilizzo di PowerPaink

Aggiorna automaticamente questo elenco

alkro., .,

@1 Risorse
g3l Formazione
ﬁai Comunits
ﬂ_T-] Dowenload

Vedere anche

Miowits

Conkakkaci

Guida in linea accesso Facilitakbo
Impostazioni contenuto in linea. ..
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Zoom

Visualizza —-Zoom

Con lo strumento Zoom € possibile ingrandire
la dimensione con cui viene visualizzato la
presentazioni sul monitor mentre la si sta
creando

Esiste anche la scorciatoia sulla barra degli
strumenti, la si puo riconoscere tramite una
percentuale

117% = (@ |

e

Joom

-,

Filulnl |}

(*) ddatta alla finestra  Percentuale:
) 400 O

() 2005,
() 100%;
() BE%
() 50%
(1 33%

: I:'."'-:-

[ Ok l [ Annulla
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Opzioni del programma

Strumenti— Opzioni
—Generale

Strumenti— Opzioni — Salva

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

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

rIDpziﬂlni \

Visualizzazione Generale Maodifica Stampa
Salva Protezione Orkografia e skile
Opzioni di salvataggio
Consenti salvataggio veloce
[ richiedi propriet4 file
Salva automaticamente ogni | 10 ::: rninki
Converti grafici durante il salvataggio nel formato di una versione precedente

Salva file di PowerPoint come:
Presentazione di PowerPoink W

Posizione predefinita:
onh
Cpzioni caratkere per il solo documento corrente

|:| Incorpora caratkeri TrueType

(8]'4 { [ Annulla
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Tipi di
|
presentazione

% ES
iz, =
ELER =
- |
s I:HJE%E i+
I'.'H:lr:%e gnuu Em
Etﬂn%e .
EEYLER Qﬁ%:




Presentazione lineare

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

Fine della presentazione con la diapositiva conclusiva

X
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\ lpertesto

= Diapositive senza un ordine preciso
“ Puo esserci un indice
® Sono unite anche da collegamenti ipertestuali

I —_ /
\
i DN CO”egamento
\ s \
: —

Collegamento di =
ritorno all'indice =
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pre(:reare un
sentazione

% ES
iz, =
ELER =
- |
s I:HJE%E i+
I'.'H:lr:%e gnuu Em
Etﬂn%e .
EEYLER Qﬁ%:




La prima diapositiva

“ Dopo aver creato una nuova
diapositiva, PowerPoint

RN R A NN R RN N R ER R L R R R K- N R R R R R EN RN RN RN KT RN RN R R RN RN RN S (N RN RN K e

Layout diapositiva ¥ X
e 0| a

Applica layout diapositiva:

inserisce automaticamente una —
diversa dalle altre che —
seguiranno, questa sara la = [=[=] -
diapositiva “titolo” S
o |
" Sulla destra verranno H
visualizzate la varie opzioni da - Eé?é E%
scegliere per cambiare il — | —
formato e la disposizione del | E
testo t
: o

A4

[[IMostra inserimento di nuove diapositive
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Layout contenuto

Formato— Layout diapositiva

Il Layout € la disposizione del testo e degli oggetti
all'interno di ogni diapositiva

Sebbene sia possibile avere un layout diverso per
ognuna, dopo aver scelto un tipo, la nuova diapositiva

verra creata con le stesse caratteristiche di quella
precedente

E’ possibile scegliere diversi formati, adatti per
contenere:

Q

o 0O O O

testo

Immagini

Grafici

Tabelle

Oggetti multimediali
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Applica layout diapositiva:

Layout testo

Layout contenuto

H &
il 3
.1
H & HE B
LI 171 3| 111 £
EEIEE EEEE
L [ B[
FRIFE

Layout testo e contenuto

W
re— | —
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‘Struttura della diapositiva

Formato— Struttura diapositiva

Per ogni diapositiva
possibile scegliere

9 Uno stile con il quale verra
creata la presentazione

2 Una combinazione
predefinita di colori per i
titolo, il testo, grafici...

Ogni combinazione pud
essere perfezionata a piacere
cambiando sia lo stile del
testo che lo sfondo

Titala
= Punto ele...

Applica combinazione colori:

Titala

Applica modello struttura:

Titolo Titolo

= Punto ele... = Punto ele...
Titala

= Punto ele,..
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Intestazioni e pié di pagina

Visualizzazione — Intestazione e pié di pagina

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

9 Testo
9 Ora
9 Data

E’ possibile inoltre inserire delle note
negli stampati

( Intestazione e pie di pagina \
Diapositiva | Noke e stampati
Includi su diapositiva
@ Eisse Ankeprima

[Imumera dispositiva
[]rie di pagina

[Imon mostrare sulla diapositiva titolo

____________
------------
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Testi ed Oggetti




\ Inserire del testo

" L’inserimento del testo puo essere fatto tramite la visualizzazione struttura che
direttamente nella diapositiva.

b

Skruttura Diapositive I12‘I'I'I!_DI'I'I'S'I'I'I'E\'I'I'I'4'I'I'I'2'I'I'I'D'I'I'I'2'I'I'I'4'I'I'I'E\'I'I'I'8'I'I'I'],DI'I'IS\]_Z‘I

1z Intestazioni e pié di pagina
+ Per personalizzare le diapositive,

sono disponibili delle funzioni per
la modifica dell'intestazioni e dei
pig di pagina aggiungendo
+ Testo
+ Ora
+ Data

nserire del testo

+ E' possibile inoltre inserire delle
note negli stampati

14 @ knserire del testo
+ Per inserire del testo.,..
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“Fare clic per inserire testo”

Per i Layout comprensivi di testo, ogni
qualvolta viene inserita una nuova
diapositiva, automaticamente vengono
aggiunte delle caselle dove inserire |l
testo

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

Le caselle di testo vengono trattate
con gli strumenti dei disegni

Fornai Mirko — Strumenti di presentazione©
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Inserimento nella struttura

/ Struttura \{: Diapositive \-,\

Nella struttura viene visualizzato il
testo digitato in ogni diapositiva.

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

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

12 n Struttura della diapositiva

13

14

15

« Per ogni diapositiva e possibile scegliere
+ Lno stile con il quale verra creata la presentazione
+ Una combinazione predefinita di colori per i titolo,

il testo, grafici..

+ Ogni combinazione pud essere perfezionata a
piacere cambianda sia lo stile del testo che lo sfondo

Intestazioni e pié di pagina
» Per personalizzare le diapositive, sono disponibili
delle funzioni per la modifica dell'intestazioni e dei
pie di pagina aggiungendo
« Testo
* Ora
« Data

+ E' poszsibile inaltre inserire delle note negli stampati

Testi ed Immagini

Inserire del testo
+ L'inserimento del testo pud essere fatto ramite la
visualizzazione strutiura che direttamente nella
diapositiva,
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\ Formattazione del testo

Arial

|| testo digitato nelle diapositive puo essere
modificato tramite i tasti di “formattazione del
testo”

Due importati funzioni sono fra i tanti

0 Elenco puntato o numerato

Interlinea

2 Interlinea

Interlinea

1 % Righe [+

Prirma del paragrafo

0,2 (%] PRighe |+

Dopo il paragrafo

-3 -|6 Cc s 8=

0 (& |Righe |w
[ (04 ] [ Annulla ] Anteprima
== =E(n A
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Inserire un’‘immagine

Inserisci — Immagine — Da Grafico

\ /

Le immagini possono essere anche

inserite tramite la casella di scelta che = '
appare quando viene scelto un layout Iﬂ Lg_
appropriato T :
2] 2%
Ogni immagine pud essere modificata e - Lo
spostata o ridimensionata a seconda N '
delle esigenze del contesto in cui & / \

stata iserita Immagine Video

Organigramma
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‘Modifica dell'immagine

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

oppure quattro per lo spostamento
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‘Inserire un grafico

" Per inserire un grafico occorre
specificare i dati

“ Il grafico di default € un
istogramma ma é possibile
scerglierne anche uno di
diverso tipo

= Ogni grafico puo essere
modificato cambiando colore
alle barre, togliendo la griglia
aumentare la scala etc...

A B C D E
1° Trim.  [2° Trim. _|3° Trim. 4" Trim.
1 _af|Est 20.4 274 90 204
2 _afl| Ovest 30.6 38,6 34,6 316
3 _afl|Nord 45,9 46,9 45 43,9 ]
I<t i

| [3]

1° T'rim.

2° T'rim.

3° T'rim.

4° T'rim.

H Est
W Ovest
B Nord
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Inserire un Organigramma

[ 1

Esistono sei tipi di organigrammi Raccolta diagrammi

ed Ognuno pu(‘) essere mOdiﬁcatO Selezionare un tipo di diagramma:

P o
OO | | oL
t{}} of 1%

Ogni diagramma ha una propria

barra degli strumenti A (-% O

Drganigranmmma
Utilizzata per wisualizzare relazioni gerarchiche.

Ik, | | annulla
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\ Disegnare oggetti

Sono disponibili varie forme per

creare i piu svariati disegni

Gli oggetti possono essere
composti da piu disegni uniti

insieme

Per gli ipertesti esistono anche dei

disegni a forma di pulsanti.

Disegno « | L
E L"_IEE ........... = } u
:ﬂ _onnektari = ﬂ f“: LE
'@ Fu:ur_me = ;J . &
% Frecce b = = lz Ij
EE. Diagrammi di Flusso
%3 Stelle & decorazioni
%fh i_allouk
_*H Pulsanti di azione

&

alkre Farme, ..
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Effetti Speciali




Animazioni di Oggetti

Presentazione— Animazione
personalizzata

Tutti gli oggetti possono essere animati con vari
effetti

0 Effetti d’entrata
0 Effetti di movimento Yok

0 Effetti di apparizone o lampeggiamento

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

Consentono di creare anche dei piccoli
cartoni animati
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Transizioni fra le diapositive

Presentazione— Transizione diapositiva

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

9 A comparsa
2 Dissolvenza
3 A strisce

2 Scacchi
D - w

Le diapositive possono anche scorrere con intervalli
prestabiliti

| D o
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La stampa




Impostare la pagina

File— Imposta Pagina

E possibile impostare la

- =,

dimensione delle diapositiva a Imposta pagina
seconda della destinazione scelta | gyato dizpostive: T —
per la visualizzazione Presentazione su schermo Diapositive

Formabo A3 (297420 rm) A A ) Verticale

Ogni formato di si differenzia per A4 (21297 cm) .
Formato B4 (1507 (250353 rm) (%) Drizzontale

le dimensioni e le proporzioni delle | |Formato Bs (1503 (176250 mm)

Koke, stampati e strutbura

i Diapositive 35 mm
slide Lucid by (%) Werticale
. Skriscione w {:}D_' y
9 Presentazione su schermo . = tizzontale

w

(4:3)
0 A4 (21x29,7 cm)
0 Striscione

0 Diapositive 35mm
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Controllo ortografico

Strumentl - Contro"o H-{)rtﬂ-g-,rafi:cu e grammatica: [taliano (ltalia) -‘
OrtOg rafl CO Mon nel dizionario:
Izakel :ﬂl?l‘lﬂﬁl{, M [ Ignara questa vaolta ]
Durante la digitazione le parole ritenute [ tgoste |
scorrette vengono sottolineate in v| [ fagung al deionario |
rOSSO Suggerimenti:
’ Calende ”~ [ Zambia ]
Fallente —
Tale sottolineatura non & presente in il [ combiatutto |
. allendo
fase d| Stampa ;Iende W [ Carregione aukam, ]
) o ) Lingua dizionario: Italiano (Ikalia) w
Per aggiungere una parola al dizionario | [ contralia grammatica
‘ - . . ' [ Cpzioni, ., ] [ Annulla ultimo ] [ Chiudi ]
e anche possibile inserirla all'interno
del documento, selezionarla e poi
scegliere "aggiungi" dal menu che si
apre facendoci click con il tasto destro E ?

del mouse.
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\Aggiungere delle note

Microsoft PowerPoint - [Modulo 6 - Strumenti di Presentazione.ppt] M

% Eile Modifica Misualizea Inserisci  Formako  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Adobe PDF
=

umaguswu@ PG RRERA =R | P71EEE 5"@%5
ositiva

i Arial 17 -6 € 8 8 |[E|E = =] = = | A | 2Nuovadiap
- NN ||2|||D|||2|||4|||6|||8|||10|||f_2|

®" Le note sono un’utile strumento se =

la presentazione deve essere

- Farp rlm per mC:pnre te'afo

esposta da un’atra persona che nn
sia il redattore

“ Le note possono essere stampate
assieme alle diapositive su supporti

cartacei

Diapositiva 33 di 33 Bordi Italiano (Ikalia) 55§
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Visualizzazione della
presentazione

Strumenti — Visualizza presentazione
F5

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

Visualizza — Normale/Sequenza/Presentazione

[E oo
- - ;
/ N
Normale Presentazione
Sequenza di diapositive
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Stampa delle diapositive

- =
Stampa B[]
Skarmpanke
ile — St
Trowva skampante,. .
I e ampa Tipo: Adobe POF Converter paTE.

Percorso:  Documenk
Commenko:  Creates Adobe PDF

F 5 Intervallo di stampa

@ Tutte © Diapositiva coprents
Attraverso la selezione di stampa e i T —
possibile scegliere cosa e come — —
stamparlo ;d oo :

[ ] adatha alla pagina

Con l'opzione stampati, PowerPoint o Yaposkive

[]stampa su file

Zopie
Murmero di copie:
1 =
g+
Fascicola
B
]
CEICE
Ok, I [ Anrlla

consente di stampare un numero a

scelta di diapositive su un foglio Stampa di
Stampati

Stampati
Pagina note
Visualizzazione Strukkura

Fornai Mirko — Strumenti di presentazione©

35/35



