Introduzione

Capitolo 1

1.1 Cosa NON é& Power Point
Non & un programma di graf ica pit orica o di fotoritocco, cioé non consente di elaborare
im nagini come se si avesser o a disposizione strumenti di pitturao di disegno.

1.2 Cosa e Power Point

E' unprogramma di grafica di presentazione il cui obiet ivo riguarda I'ambito della
comunicazione. Consente di assemblare in modo rapido e intuitivo testi, coloriji mmagini,
disegni, formepe r cr eare presentazioni/ messaggi ef ficaci.

Una presentazione (lezione di un docente, presentazione aziendale o quant'altro) e
generalment e compost a da piu lucidi/ diapositive. Scopo di Power Point & rendere piu semplice
possibile la creazione di sequenze di pagine (det e appunto lucidi o diapositive) da sot opor e
a un pubblico per esporre un concetto, una lezione, un servizio...

Una presentazione pud essere visualizzata diret amente sul Monitor del computer o
proiettata, attraverso I'uscita Video del computer, su un grande schermo attraverso
VideoProiet ori.

1.3 Cosa posso fare con Power Point

« Digitare test o direttamente all'interno di una presentazione oppure scriverel testo
utilizzando un altro programma e poi mportarlo.

e Definire un particolare layout per tutte le diapositive di una presentazione oppure
pers onalizz ar e ognuna singolar ment e.

e Organizzare la sequenza delle diapositivee controllare le transizioni da unaa ll'altra
premendou n semplice tast o.

e Inserire oggetti graf ici, eff etti sonorj filmati.

e Stampare sucartaosalvareinformato HTML (per I nternet ) la presentazione.

1.4 Come impostare una presentazione
Definire gli obiettivi della present azione
Stabilire I'inmpost azionee st etica

Creare le diapositive

Realizzare il controllo dellaloro sequenza
Provare la present azione

o k~wnNPE

E' importante che l'aspetto grafico complessivo della presentazione sia unif orme (st esso
cara ttere del test o, stesso sfon do).
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Per Iniziare

Capitolo 2

2.1 Aprire Power Point
¢ Menu Start —Program m — Power Point
e Doppiocick suun file di PowerPoint (in qu esto modo si apre PowerPoint e
cont empor aneament e il file selezionat o)

2.2 Uscire da Power Point

Esist ono 3 modi:
e Fare click sul pulsant e Chiudi (X) dellaf inest ra di Power Paint
* Menu File —Esci
* Premere ALT+4

2.3 Salvare una presentazione esistente
1. File —Salva con Nome
2. Digitare il nome del fli e nel ac asella “Nome”; aut omaticament e Power Point assegnaa |
file 'est ensione di def ault “.ppt”
3. Selezionare il Drivee la Cartellain cui salvare il file

2.4 Salvare una presentazione in un altro formato
1. File —Salva con Nome
2. Nel acasel a“Tipo Fi e” individuare i nomee la versione del Programmac oncu i salvare
il fi e. Pers alvare una op iu diapositive come immagini per un programma di grafica
selezionar e una delle piu diff usee st ensioni: GI F, TI F, JPG, BMP.

2.5 Salvare una presentazione per l'invio a un sito Web
1. File —Salva come pagina Web
2. Selezionare il drivee laca rtella
3. Scrivere il nome fii ee lasciare comee stensione *.htm oppure *.html
4. dick sul pulsante Salva

2.6 Chiudere un documento Power Point
 File — Chiudi (se il documentonon € mai stato salvato dopo l'ultima modifica |
progra mma visualizza una finest ra di dialogo in cui chiede se si ntende salvarep rima di
chiuder e)

2.7 Visualizzare i documenti aperti
* Menu Finestra: nella parte in basso visual zza tutti documenti aperti nella sessione;
bast afa re un click sul nome di un documento aperto per renderlo attivo (un solo
document op uo essere attivol)

2.8 Guida in Linea
e See attivol'Assistente di Off ice Disattivarlo
e Menu-?
e Sceglierefraletre diverse funzioni (Somnario —I ndice —Trova)
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Per Iniziare

Capitolo 2

2.9 Modificare le impostazioni di base

| ngrandiment o
Menu Visualizza —Zoom

Selezionare un valore di Zoom, oppure aumentare o decrementare il valore manualmente
nell’apposit o casella

Barre Strumenti
e Menu Visualizza —Barre degli Strumenti —Attivare le barre davisual zzare
e Menu Visualizza —Barre degli Strumenti —Per sonalizza: pera ggiungere otogliere icone
alle barre selezionat e

Visualizzazione

Normale: la finestra dl avoro € divisa in tre parti (a sinistra elenconu merato
delle diapositive, al centro diapositiva vera e propria, nbassono te utili
per la present azione)

Struttura: rispetto alla visualizzazione precedent e viene ingrandita lac olonnac he
riporta la strut ura della presentazione (utl e per correggere titoli
senza intervenir e sulla singola diaposit iva)

Diapositiva: ingr andisce la diapositiva per avere piu spazio a video

Sequenza diapositive: visualizza in formato “miniatura” tutte le diapositive in un 'unica
videata. Con le classiche tecniche di drag and drop €& possibile
modif icar e la sequenza del e diapositive.

Present azione: awvia 'esecuzione della presentazione finale.

4—5/2 ia oe T | Presentazione
.

| Stristtira | | Niannsitiva | Sequenza Diap.
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Creare una Presentazione

Capitolo 3

3.1 Definizioni

Modello: & una diapositiva predefinita inclusa inPo wer Point . Quando si seleziona un model o,
Power Point applicaa ogni diapositiva della present azione (creata o dacr eare) la combinazione
di colori eL ayout propri del model o. La scelta e I'applicazione di un modello ad una
present azione puo esser e applicat o ing ualsiasi moment o.
Per selezionar e un modello:

1. Menu Formato

2. Applica Modello Struttura

3. Selezionar e nell’elenco di sinist ra il modello (sulla dest ra si puo veder e unan teprima

del modello)

Layout: rappresentalastrutturadi una diapositiva. E’' possibile selezionar e un Layout
aut omatico (gia predispost o ad esempio per inserire inun a diapositiva un graf ico, una
im magine, oun elenco) oppure modificar e la st ruttura di ogni singola diapositiva :

1. dick dest ro sulla diapositiva (si apre un menu r apido)

2. SelezionareL ayout Diapositiva

3. Selezionare il Layout desiderato (che ver aa pplicataa lla diapositiva cor ente)

Schema: Lo schema diapositiveé una sortadi griglia di progett azione associataa tutte le
diapositive di una presentazione sulla qualeé possibi e fa re modifiche. Ad esempioa livello di
schema si pud impost ar e una im magine che deve apparire intut e le diapositive anzichée
incollarla ogni volta su tutte le diapositive. Lo schemac ontiene le inf ormazioni relative al tipo
di modelloa pplicat o alla present azione (colori, sfondo..), e alla posizione di ogni element o del
Layout.

Per modif icare uno schema:

Menu Visualizza

Schema Diapositiva

Selezionare con unc i ckg li elementi da modificare

Per cancellar li: Canc

Per spost arli: trascinarli col Mouse tenendo premuto il tasto sinistro

Per uscire slezionarel pulsante “Chiudi” dalla Bar a degli st rumenti Struttura

N
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Creare una Presentazione

Capitolo 3

3.2 Creazione di una diapositiva
Power Point of fre tre possibil ta perc reare una presentazione:

Creazione Guidata Contenuto: accompagna l'ut ente n ogni passo della creazione di una
nuova presentazione. | n pratica, frale presentazioni gia preparat e da Power Point € possibile
selezionar e quella che piu si avvicinaa lle nostree sigenze (present azione aziendale, piano di
mar ket ing, opuscolo..). | nqu est o modalit aPo wer Point cr ea una presentazione con un numer o
di diapositive predefinito. Una volta impostatal a presentazione pud comunquee ssere
modificata avari liveli : testo, Layout, sfondo (modello), numer o diapositive (cioé posso
aggiunger ne o eliminar ne).

1 Per crear e una presentazione guidat a scegliere:
Menu File —Nuovo
Selezionaree tichetta Generale — Creazione Guidata Cont enuto
Appar e laf inestra seguente
Premere il pulsante “Avanti” per procedere nellac omposizione della
present azione

o kwb

Creazione guidata Contenuto 2] x|

. Creazione guidata Cortenuto
Inizia =

Tipo di presentazione La Creazione guidata Contenuto
consente di definire facilmente i
Stile presentazione concetti e la struttura di una nuova

presentazione. D

O
O

@l Annulla = Indietrul Avanti = I Fine |
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Creare una Presentazione

Capitolo 3

Modello Struttura: permette all'utente di creare una presentazione personalizzata
utilizzando perog li sfondi (modeli ) e i Layout proposti da Power Point. | n quest o caso si crea
una diapositiva pew olta.

1. Menu File —Nuovo

Selezionaree tichetta Modello Struttura

3. Appare questaf inestra da cui selezionare il modello visualizzato sul a destra in
Anteprima.

N

Applica modello struttura

Cerca in: I[:I Presentation Designs ;I = | @ X o - Strumenti -

Carta di risc.pot -]

Cartina topografica.pot

Chiave e lucchetto.pot

Cianografica.pot I

Corrice &l neon.pot & Lorem Ipsum

Cravatta,pot i

Dama.pot

Diagonale blu.pot ; *Delc-r_ sit amet consectetuer adipiscing elit
Giorno di nle]t st e

Globale.pot " N_Dmnufbh Pl

Impulso. pot - Luvmet ek

@ i * Mg sliquem

magrrrir;éggtpot B e o 1

Montagne. pot

Mastri.pot

Matura.pot

Onde giapponesi.pot

Facco postale pot LI

FarsAanain niannmnese nnt

Morme file: I

j = 4pplica |
Tipo file: IMDdeIIi struttura (*.pot) j Annulla |

Successivament e si presenta laf inestra di Layout che permette di selezionare la disposizione
di test o e immagini nella diapositivac he sto creando.
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Creare una Presentazione

Capitolo 3

Layout diapositiva 2| x|

Riapplica gli stili dello schema corrente:

Riapplica

o e e annulla
e -
EZEmET

] |l =Bl |l

Elenco puntato

&

A questo punto € possibile inserire il test o e le immagini personai zzate.

Per ogni nuova diapositivac he si ntende inserire nella present azione occorre:
1. Selezionare Menu | nserisci —Nuova diapositiva
2. Appare la finestra di selezione del Layout della diapositiva (scegliere quello
desiderato)
3. Lo sfondo della diapositiva, per default, € uguale a quello scelto per la prima
diapositiva.

Presentazione vuota: questa modalita permette all'utente di pers onalizzar e fin dall’inizio
la creazione di una presentazione. L'unica preimpost azione che propone Power Point € la scelta
del Layout.

Per crear e una present azione secondo quest a modalit a scegliere

1. Menu File —Nuovo

2. Selezionaree tichetta Generale —Present azione vuot a.

3.3 I nserire una diapositiva
1. Selezionare la diapositiva che precede il puntoin cui si vuole inserire quella nuova
2. Menu | nserisci —Nuova Diapositiva
3. Scegliere un Layout automatico

3.4 Clonare una diapositiva
1. Selezionare la diapositiva che si vuole dupi care
2. Menu I nserisci —Dupl ca diapositiva

3.5 Aggiungere diapositive da un'altra presentazione
1. Aprire lapresentazione incu i inserire le diapositive
2. Selezionare la diapositiva precedent e alla posizione in cui inserire le nuove
3. Menu I nserisci —Diapositive daf ile
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Creare una Presentazione

N o s

Capitolo 3

Selezionare l'etichetta Trova present azione

Clickar e sul pulsant e sfoglia

Selezionare il file di presentazione *.ppt

Power Point visualizza un 'anteprima di tutte le diapositive che compongono la
present azione

Selezionare conun click le diapositive da inserire (pulsantel nserisci) oppure cl ckare
sul pulsante “inserisci Tutte”

3.6 Selezionare una dipositiva

1
2.
3.

Attivare la modalita di Visualizzazione Diapositive o Visual zzazione Strutt ure

Far e click sulla singola diapositiva

Pers elezionare un gruppo di diapositive fare click sulla prima , premere Shift e fare
click sull’ultima.
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Creare u

na Presentazione

3.7 El
1
2.
3.

Capitolo 3

iminare una diapositiva

Si possono eliminar e inqua lunque modalit a
Visualizzare la diapositiva o selezionar la
Menu Modif ica —Elimina diapositiva

3.8 Copiare/ Spostare una diapositiva

2w e

3.9 Ri
1
2.
3.

Selezionare la modalita Strutt ura o Sequenza Diapositive

Selezionar e le diapositive da copiare

Menu Modif ica — Copia/ Tagl a

I n modalita Sequenza diapositive selezionare la diapositiva dopo la quale inserire le
diapositive copiate/tagliate

Menu Modifica - | ncolla

ordinare le diapositive

| n modalita Sequenza diapositive

Selezionar e la diapositiva che si intende spost are

Tenere premuto il tast o sinistro del mousee trascinare il puntatore nel punto in cui
volete inserire la diapositiva.

La linea verticale che appare sulla schermo mostra il punto in cui si sta spostando la
diapositiva.

3.10 Nascondere una diapositiva

1. I nmodalita Diapositive, Struttura o Sequenza Diapositive visualizzare o selezionare la
diapositiva
2. MenuP resent azione —Nascondi diapositiva
3. Per v isual zzare di nuovo le diapositive, selezionarle e riat ivare dal Menu
Present azione —Nascondi Diapositive.
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Editing di una Presentazione

Capitolo 4

4.1 Creare una casella di testo

Selezionar e Modalit a Diapositive o Sequenza diapositive

Click su Casella di Testo della Barra st rumenti Disegno

Paosizionar e il puntatore sull’angolo sinistro dellaca sellac he dowr aa pparire
Tenere premuto tasto st. del mousee trascinare per tuttal'ampiezza della box.
Ri asciare il mousee digitare il testo

arwbdpE

4.2 Selezionare una casella di Testo
1. dick sul a casel a—appare unp orto con 6 maniglie.

4.3 Spostare una casella di testo
1. Posizionare il puntatore del mouse sul bodo della box e tenendo premuto il tasto st.
trascinare la selezione

4.4 Cancella una casella di testo
1. Selezionare laca sellae premere il tasto CANC

4.5 Modificare il testo di una casella
1 dlick sul testo
2. Si attivano tutte le funzionalita tipiche di Editing di un testo (cancellazione, modifica,
allineament o, f or mat t azione)

4.6 Creare un elenco puntato

Selezionare laca sella di test o della diapositiva

Menu For mat o —Elenchi punt ati

Selezionare il tipo di punto

OK

I nserire il testo (ogni paragraf o comincerac on un punto elenco.

Per modificare la distanza dei punti dal testo trascinare gli ndicatori di rientro sul
righel o

N N
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Editing di una Presentazione

Capitolo 4

4.7 Formattazione del testo
1. Selezionare il testo trascinando il mouse
2. Selezionare Menu Formato - Carat ere
3. I'mpost are il format o selezionando le opzioni propost e dalla seguente finestra
4. Utilizzare l'icona “Pennel 0” per copiare lo stessofo rmato sua Itrotesto

Carattere E _ k3

Tipo di carattere: Stile: Dimensione: Ok
imes Mew Roman INDI’ rmale 24
Anullz
H MT Extra :I 14 -
T Palatino Linotype 16
T Syrmbol 2 1a = aal itz
H Tahoma Gragseto Corsivo 20 -
Times kew Roman o
Effetti Colore:
I~ Sottolineats [ Apice I_LI
[T Ombreggiato \ariazione: IEI % %
[ Inrilievo " Pedice " Impostazioni predefinite nuovo oggetho

Questo & un tipa di carattere TrueType.
Yerra utilizzato sia per o scherma che per la stampants.

4.8 Per modificare il carattere di tutte le diapositive occorre utilizzare lo Schema
Diapositiva:

1. Visualizza — Schema Diapositiva

2. Selezionareil test o

3. Applicar e il nuovo formato da Menu Formato —Carat ere

4.9 Madifica di uno sfondo

1. Seleziono diapositiva
Menu For mat o — Sfon do
Seleziono il colore o il tipo di riempimento
Click sul pulsante Applica (per modificare solo lo sf ondo dell’applicazione cor ente)
Click sul pulsante Applica Tutte (per uniformare il nuovo sfondo a tut e le
diapositive)

o wn
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Editing di una Presentazione

Capitolo 4

4.10 Personalizzare una combinazione di colori

1 I n base al Modello Struttura selezionato e possibii e appl care alla presentazione una
combinazione di colori pers onalizzat a o diver sa da quella di def ault:

2. Selezionare le diapositive ac ui applicare la huova combinazione

Menu For mat o — Combinazione colori diapositiva

4. Selezionare unac ombinazione propost a oppure Clickar e sull’etichet a “Personalizzata”
per assegnare a singoli elementi della Strutt ura diapositiva colori personalizzati.

5. dick sul pulsante “Applica” o “Applica tutte” per cambiar e la combinazione di una solao
di tutte le diapositive della present azione.

w

4.11 Copiare una combinazione di colori su altra diapositiva
1. Selezionare la diapositiva con lac ombinazione da copiar e
2. Cick sul pulsant e Copia Formato (Bar a degli Strumenti Standard)
3. dick sul a diapositiva che deve ricevere lac ombinazione
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Visualizzare una Presentazione

Capitolo 5

5.1 Visualizzare una Presentazione

1
2.
3.

Aprire la presentazione

Fat e click sul pulsante Presentazione diapositive

Utilizzare il tasto I nvioo qualunque altro tast o per proseguire nella visualizzazione
delle altre diapositive.

Premer e PGUP 0 PGDW per avanzare o retrocedere di una diapositiva

Premer e ESC per uscire dal a present azione

5.2 Menu Presentazione
Richiamabile col tast o destro del mouse o clickando sullaf reccetta in basso a sinistra dello
scher mo in modalit a Present azione

1 Successival precedente : per spost arsi avanti o indietro di una diapositiva

2. Va a per selezionare una diapositiva in particolare

3. Appunti presentazione per segnare appunti relativi a un a slide durante la
present azione

4. Note del Relatore: per visualizzare le note scrit e dal relatore

5. Temporizzatore diapositive:per controllare il tempo che deve intercomr ere nella
visualizz azione delle diapositive

6. Penna: per util zzare una penna durant e la present azione

7. Opzioni puntatore: per settare un colore per la penna

8. Schermo: per ipulire lo schermo dai segni di penna
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Stampa

Capitolo 6

6.1 Scelta dell’out put

I'l formato di uscita di una presentazione puo essere di vario tipo:
1. Lucido
2. Diapositive fotograf iche
3. VideoProiett ore

6.2 A seconda del formato che si sceglie occorre impostare in modo diverso le
caratteristiche della pagina di lavoro di Power Point
1. Menu File
2. | mpost a Pagina
3. Selezionare uno dei formati di output previsti dal progra mma
4. Se fraaquelli disponibili nonn ee siste unoa datt o selezionar e “Pers onalizzat 0" e digitare
le misure di larghezza e Altezza.
5. Cambiare se necessario I'orientament o verticale/ orizzont ale della Diapositiva
6.3 Stampa
1. Menu File —Stampa
2. Selezionare il tipo di formato di uscita per la presentazione:
& Diapositiva: una diapositiva per pagina
& Stampati: due o piu diapositive per pagina
& PaginaNote: Per ogni foglio in alto appare la diapositiva nella meta in
basso le note associat e a quella diaposit iva
& Struttura Pagine contenenti le righe con la strut ura della
present azione
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Effetti Speciali

Capitolo 7

| tipi di ef fetti speciali che si possonou tilizzare inun a present azione sono tre:

1. Eff etti di Animazione
2. Suoni
3. Eff etti di transizione

7.1 Animazioni
E’ possibile applicar e un'animazione sia ad un’im magine che ad una scritta:

1. Selezionare l'oggetto conun click
2. MenuP resent azione — Preimpost at a
3. Selezionare da menu il tipo di animazione daa ssociar e all'oggetto selezionat e
4. MenuP resentazione - Personalizzata
5. Selezionare dall’elenco I'oggett o della diapositiva
6. Etichetta Ordine/ I nter alli: per assegnare uno rdine di ingresso ed eventuale durata
della visualizzazione diapositiva
7. Etichetta Eff etti: per selezionare I'animazione da associar e all’oggetto
8. Pulsante “Anteprima’ per vedere il risultato
7.2 Suoni

Se sono associati ad una animazioni vengono inseriti durante la Creazione Animazione
pers onalizzat a (vedi punto 7.1)

Per inserire un suono indipendent e da una animazione occorre gest irlo come ung ualunque altro
oggetto:

1

ok wn

Menu | nserisci

Filmati e Suoni

Suoni da Raccolta: si riferisce a dipArt multimediali

Suoni da File: si riferisce a unqua lunque file wav o au...disponibi e sui vostri dischi.
I'l programma visualizza I'icona che lo rappresenta

7.3 Effetti di Transizione

2w e

Pasizionar si sulla prima diapositiva della present azione

MenuP resent azione

Tra nsizione Diapositiva

Selezionare il tipo di ef fett o, lavelocitadi transizionel, a modalita di transizionee d un
event uale suono associat o.
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