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1 Introduzione al programma

Powerpoint & un cosiddetto software di presentazione. I documenti che esso genera si dicono
presentazioni; una presentazione di Powerpoint & una sequenza ordinata di cosiddette slide?,
proprio come un documento di Word € una sequenza ordinata di pagine. Una presentazione di
Powerpoint & unitariamente contenuta in un file non eseguibile, con estensione PPT.

Esistono forti analogie tra Word e Powerpoint: comandi, strumenti, termini utilizzati, sono
presenti spesse volte in entrambi i programmi; questo significa che chi conosce Word sara
automaticamente avvantaggiato nell’'uso di Powerpoint sin dai primi passi. Tuttavia, proprio la
forte analogia su esposta fa apparire Powerpoint all’'utente principiante come un “parente
povero” del Word, quando invece esso € utilizzato per scopi completamente differenti; & anzi
vero che Powerpoint & uno strumento quasi unico nel suo genere, da molti ritenuto il migliore,
e con potenzialita troppo spesso sottovalutate.

Supponendo note le caratteristiche di base di Word, ci accingeremo allora a spiegare in questa
sede gli strumenti peculiari di Powerpoint, sottolineando da subito gli obiettivi che una
presentazione si propone di raggiungere rispetto ad un documento di Word.

La versione di riferimento & Microsoft® Powerpoint® 2002, altrimenti detto Powerpoint XP,
presente in Microsoft® Office® XP. La piattaforma su cui gira il Powerpoint trattato &, nel nostro
caso, Windows® XP, quindi le finestre visualizzate ne utilizzeranno i temi predefiniti, nonché le
impostazioni standard.

2 La prima volta con Powerpoint
Powerpoint si avvia col comando:
START - Tutti i programmi - Microsoft Powerpoint.

All'apertura, Powerpoint si presenta con la schermata seguente:

! Slide: termine inglese che, nel settore fotografico, & tradotto come diapositiva
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentazioned]

@ Flle  Modifica Wisualizea Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 igitar o 1 - X
Deld & (=) O oesw - Al 18 |G C 8 % A A Struttura \FIhuova diapositiva 7
_E AR S MNuova presentazione ¥ X

Apri presentazione
[ Presentazioni,..

Nuovo

D Presentazione vuota
Da modello struttura

fé_ﬁ Da creazione guidata conkenuto

Nuovo da presentazione
esistente
6] Sceqii presentazione. ..

Nuovo da modello
7] Madeli generali...

Fare clic per inserire il titolo 21 b s

& Madeli dal sita Microsaft com

- Fare clic per inserire il sottotitolo

(] Aggiungi Risorsa di rete...
[Z) Guida inlines Microsoft PowerPoin

Fare clic per inserire le note — [l Misualizza all'avvio
EHe=w < | .
piegro <[] Fane~ \ NOOH AT EE &-L-A-=S=E0@.
Diapositiva 1 di 1 Struttura predefinita Italiano (Italia)

Analizziamo gli strumenti in dettaglio.

Microsoft PowerPoint - [Presentazione |

Fle Modfica Visualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 2

NEEEY 84V il O BA i W -

Al .18 |G C & A ﬁ + [ Struttura \7huova diapositiva

La barra dei menu dei comandi mette a disposizione dei menu gia presenti in Word: File,
Modifica, Visualizza, Inserisci, Formato, Strumenti, Finestra, Guida (il punto interrogativo); in
aggiunta vi €& il menu Presentazione, i cui comandi ci serviranno nella parte finale, piu
interessante, della creazione delle presentazioni su schermo.

Per mezzo del trascinamento possiamo ridurre le due barre degli strumenti Standard e di
Formattazione per disporle su due righe, al fine di visualizzare tutti gli strumenti da esse resi
disponibili.

Sono inoltre presenti la barra del Disegno:

Qisegnu:u* Forme= ™. " [ ] 2 Al 2 |

ﬁ- Presentazioni
e il Riquadro attivita: quest’ultimo € presente

N
in tutti gli applicativi Office a partire dalla o

D Presentazione wuoka

versione 2002; esso in generale sostituisce le Chiudi
finestre di dialogo relative a certi strumenti B2 et e
dell’applicativo in uso, ponendosi al fianco del Da creazione guidata contenuto
documento in elaborazione piuttosto che Muovo da presentazione
sovrapponendosi allo stesso: questa comodita esistente
|_|:'3‘|_:| Sceqli presentazione. . Scelta
Muovo da modello riquadro

Modelli generali. ..
:1—' Modelli su siti Web, ..
ﬁ——] Modelli dal sito Microsoft, com
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ha lo svantaggio, pero, di “sacrificare” il documento in una porzione piu piccola dello schermo.
Nel caso in cui il riquadro visualizzato dal programma non sia di nostro interesse, possiamo
cambiarlo con un altro riquadro, ciccando sulla freccia in giu al fianco della X di chiusura:
Powerpoint visualizza gli strumenti dotati di riquadro attivita che € possibile usare. Se il
riquadro, oltre che non gradito, risulta “ingombrante”, lo si pud chiudere con la consueta “X".

Notiamo subito i comandi di creazione di una nuova presentazione:

1. "Presentazione vuota” permette di partire da una slide iniziale completamente vuota, sia
nei contenuti che nei formati;

2. "Da modello struttura” permette di scegliere un modello, cioe una collezione di formati gia
studiata, in modo da avere una grafica subito fruibile e da occuparsi del solo contenuto
della presentazione (al piu il modello proposto sara modificato in qualche particolare)

3. "Da creazione guidata contenuto” € una creazione guidata nella quale Powerpoint cerca di
“intuire” un modello appropriato in base ai contenuti suggeriti dall’'utente. Questa ¢ la
soluzione piu veloce, ma anche piu superficiale.

Gli altri comandi non sono comandi di creazione, ma di apertura, e pertanto verranno
esaminati nel seguito.

Noi scegliamo di creare una presentazione vuota. Al clic, Powerpoint [® ¥ taveutdiapositiva > X
cambia il riquadro in Layout diapositiva: layout & un “tipo” di |pEErcoieyoutdiepostive:

diapositiva, caratterizzato dalla presenza di determinati elementi
(segnaposto, grafici, elenchi, titoli, sottotitoli ecc.) piuttosto che altri.

&

Layout testo

Ad esempio, nella sezione Altri layout, il layout “Titolo, testo e
Clipart” fornisce una diapositiva predisposta all’inserimento di tali C =t
oggetti. Di particolare rilievo sono i layout “standard” come S ||

“Diapositiva titolo” e “Solo titolo”: mentre la prima definisce una
slide che fa da titolo a tutta la presentazione, e che quindi e
necessariamente la prima diapositiva della presentazione la seconda E 2
€ una generica diapositiva in cui € stato predisposto solo un titolo.
La scelta del layout avviene con un semplice clic sul layout scelto nel

Layout contenuto

) R - : : =2 || 2 =2
riquadro attivita: e utile passarli in rassegna per avere un’idea di LR | | LS 1
cosa offra Powerpoint. Il layout viene applicato direttamente nella

diapositiva di Visualizzazione normale. relerillenirs

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il sottotitolo

- \

Cnln titala

Nianncitiva titnla

Per inserire le successive diapositive, sara sufficiente usare la voce di menu

Inserisci > Nuova Diapositiva
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I Muova diapositiva

oppure pulsante

Per modificare, invece, il layout di una diapositiva, & sufficiente usare il comando
Formato - Layout diapositiva...

E inoltre possibile, ad esempio, duplicare una diapositiva dal relativo comando del menu
Inserisci.

Per salvare la presentazione, useremo uno dei consueti comandi di salvataggio:

File > Salva con nome... (menu di comandi)

F12 (tastiera)

e il comando per salvare una presentazione al primo salvataggio e tutte le volte che sara
necessario cambiare il nome, il percorso o il tipo; nei casi di semplice aggiornamento sara
sufficiente usare uno tra i seguenti:

File > Salva (menu di comandi)

MAIUSC+F12 (tastiera)

(barra degli strumenti standard)

Per finire questa introduzione a Powerpoint, illustriamo il contenuto della visualizzazione
normale del programma.

O = = ==, il 1 HE szew - =) >>
Arial - 1T - =Y Strukbura YTl MNucwa diapositiva =
==

ol

Fare clic per inserire le nob=
=== |
Disegno ~ lEl Forme = ™. “w [ ] <> Al == B I =

Diapositiva 1 di 1 Struktkura predefinita Italiano (Italial

Sotto le barre troviamo /a struttura della presentazione sul lato sinistro, e la diapositiva vera e
propria sulla destra; questi due elementi rappresentano i soli contenuti e, rispettivamente, i
contenuti nel layout. Se si compila la struttura a sinistra, pertanto, Powerpoint incasella a
destra i contenuti appena scritti.

Realizziamo adesso, usando le nozioni appena esposte, una presentazione che illustra gli
argomenti svolti al corso di Office.

La struttura deve essere quella successiva.
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© Struttura Diapositive
1|7/ Corso Avanzato Diapositiva ¢ || Microsoft Access
Docente: Mario Rossi titolo [« Tabelle
2|0| Struttura del corso * Relazrijoni el
) + Maschere
Rt imeERarte Titolo e testo + Report ;
Febnda parke = Query {introduzione) Titolo ¢ testo
« Terza parte
. Quartap . « Query di selezione su due colonne
v OLiinta pparte + Query di aggiornamento
« Query accodamento
3 |E | Microsoft Word + Query eliminazione
+ Scritiura del testo + Query di creazione tabella
i Cn:urrezmng Titoio e testo £ Microsoft Powerpoint Solo titolo
« Formattazione
+ Stampa
« Funzionalita avanzate
4 |7 | Microsoft Excel
« Tabelle ;
] Titolo e testo
« Calcoli
« GGrafici
« Funzionalita avanzate

Si osserva una struttura di 6 diapositive, i cui layout sono indicati dalle didascalie a fianco.

La presentazione siffatta va salvata sul disco C:, con il nome “Corso avanzato”, nella cartella
“Documents and settings\All users\Desktop”: sara allora opportuno impostare la finestra di

salvataggio nel modo seguente:

Salva con nome

Salva in: |,|_='| Desktop

v E & 2 O EE - Strumenti-

@' Desktop

Cronologia [ Documenti cgndivisi
_ﬁ Floppy da 3,5%ollici (A:)
[ e Discolocale (20
|C=) Documents and Settings
Documenti ) Allusers
(SR Ceskiop)

e Disco rimovibil

e Disco rimovibilg ¢
%) Risorse direte
[} Documenti

EY Percorsi FTP
€=l Aggiungi/modifica perco. ..

[}
m
LN
o
]
-

[*;

=

Preferi

p _: — e |
s Marne file: |C|:|rso Avanzato,ppt // LJ
Risorssdirete g0 e |Presentaziune (*.ppt) = j Annulla :

Segue l'icona visualizzata da Windows.
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D Caorso Awvanzako
Presentazione di Microsoft Po...
41 KB

Tipo: Presentazione di Microsoft PowerPoink
Aukare! x

Titolo: Corso Avanzato

Data ulkima modifica: 01022004 21.53
Dimensione: 40,5 KB

3 Visualizzazione della presentazione

Per poter visualizzare la presentazione in vari modi & sufficiente usare il menu Visualizza:

‘Point - [Corso Avanzato. ppt]

YWisualizza | Inserisci Formakto  Skrume

Yisualizzazione narmale
Sequenza diapositive i
Ef Presentazione Fs 7
Pagina note

Ogni modalita & funzionale a scopi differenti; se da un lato, quindi. quasi tutti i comandi di
Powerpoint rimangono da una visualizzazione all’altra (vedi il comando di inserimento di una
nuova diapositiva), € anche vero che ciascuna ha delle risorse peculiari. A titolo di esempio,
illustreremo nel seguito il funzionamento di ciascuna modalita, e noteremo che /‘operazione di
eliminazione di una diapositiva puo essere effettuata con comandi diversi, da visualizzazione a
visualizzazione.

Visualizzazione normale
E la modalita esposta finora, la pill comoda in fase di editing.

Per I'eliminazione di una diapositiva € qui possibile utilizzare il comando Modifica = Elimina
diapositiva, il quale elimina la diapositiva corrente. Non esiste alcuna analogia con Windows: il
menu contestuale, o il menu File, non contengono alcuna voce “Elimina”.

Tuttavia esiste, nella stessa modalita, la possibilita di usare le due schede a sinistra, Struttura
e Diapositiva, in analogia con le finestre di Windows. In tal senso & possibile usare, in ciascuna
delle due schede, ai fini dell’eliminazione delle diapositive:

e Modifica - Elimina diapositiva (corrispettivo Windows di File > Elimina, ma presente in
Modlifica perché una diapositiva non é un file)

e Tasto destro sulla diapositiva - Elimina diapositiva (corrispettivo Windows di Elimina)

e Selezione (con 1 clic) della diapositiva - premere CANC sulla tastiera (esattamente
come in Windows)
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Sequenza diapositive

Visualizza l'intera presentazione come sequenza di slide in un’unica finestra, come le icone in
una finestra di Windows; tale modalita risulta comoda per spostare le diapositive di una
presentazione e cambiarne l'ordine. Nella nostra presentazione, ad esempio, possiamo
spostare la sesta diapositiva tra la seconda e la terza trascinando col tasto sinistro la
diapositiva 6 trala 2 e la 3:

@ &
—
[l Microsoft PowerPoint - [Corso Avanzato, ppt] |:]|E||z|
File Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Fipestra 7 x
NEER] SRY bR i M - D, EP
Struttura del corso MicrozoftWord
+ Primapare « Sot el ek
+ secordape - o
Carso Avanzato + Term pare al
* ouTmpre é

Docenie: Mo Rassl * GunEpae

1 2 ’ 3

Microzoft Excel Microsoft Access Microzoft Pofue rpoint

* Tatelz . + Qumy e mlane
- calanl S

* Furdlcrall S arae

Il risultato € che la diapositiva 6 diventa la diapositiva 3:

- 5
i . . 1= | S
Microsoft PowerPoint - [Corso Avanzato.ppt] |LHE”Z|
Fil: Modifica Yisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazions  Finestra 2 x
DeHE®H SRY t2ET v~ CPali mer - @D, BF?

Struttura del corso Microsaft Foue rpoint
+ PimapE
+ Srcordapae
Corso Avanzato * TermoaE
- Guripae
Docerie: M Aozl + Gunbpe
1 2 3

hdicrosoftilford hdicrozsaft Excal hficrasoft Access

* B e * Tneie T rimm ~ Cumy dyamlmnone
* comeone - cateol « Pana liste - Qumy i
* Fomaltmore + Genidl + Ktochme
+ SEmpa * Funonal & aerme
* Furdlond) & asrme

+ Pegal
+ Cumy nhiiuneng

Si fa qui notare che, dopo lo scambio, /e diapositive 3,4,5 sono diventate, rispettivamente,
4,5,6. Il numero delle diapositive 1,2 ¢ invece rimasto invariato.

Per eliminare una diapositiva, in questa modalita, si puo far uso, a differenza della modalita
normale, di perfette analogie con le finestre di Windows: una slide € il corrispettivo di un’icona,
la finestra di Powerpoint € analoga a una di Windows. In questo senso, € possibile usare i

comandi:

e Modifica - Elimina diapositiva (corrispettivo Windows di File > Elimina, ma presente in
Modifica perché una diapositiva non e un file)

e Tasto destro sulla diapositiva > Elimina diapositiva (corrispettivo Windows di Elimina)

e Selezione (con 1 clic) della diapositiva - premere CANC sulla tastiera (esattamente
come in Windows)
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Pagina note

Ogni diapositiva e dotata di una sezione di note per il relatore, che non vengono,
normalmente, visualizzate in una presentazione, ma servono al relatore quando usa /la
presentazione su schermo. Per visualizzare la diapositiva insieme con le sue note, si usa la
visualizzazione “pagina note”, che mostra il seguente output:

diapositiva

Carso Avanzsto

Doca=wte: MArkD R oxz |

| Fmmch- pm same m o laeig

Per ricordarci di modificare in seguito la nostra presentazione, inseriamo una nota nella
diapositiva 2, scrivendo: “Sostituire il layout corrente con I'organigramma”.

Struttura del corso

Prima parte

Seconda parte

+« Terza parte

Quarta parte

Quinta parte Notfe

e

~ Sostituire il layout corrente con I'organigrammal
Z

Presentazione

Questa e la modalita d’uso della presentazione, che permette di scorrere a tutto schermo le
diapositive. E possibile passare alla diapositiva precedente o a quella successiva usando i tasti
cursore sulla tastiera.

Si entra in questa modalita anche usando Presentazione 2 Visualizza presentazione, oppure
premendo F5 sulla tastiera.

Si esce dalla modalita premendo ESC sulla tastiera.
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4 Formati: introduzione

Abbiamo costruito una presentazione di 6 diapositive, e cambiato 'ordine di una di esse. Ora
dobbiamo lavorare sulla grafica, ovvero sui formati. Come gia precisato all'inizio, non si
tratteranno che i formati caratteristici di Powerpoint.

Forrnako | Skrurnenti Presentazions

A Carattere...

{ =— Elenchi puntati & numerati. ..
Allinearmento 3
Interlinea...

Maiuscolefminuscale. ..
Soskituisci tipo di carattere. ..
@F Strutbura diapositiva, .,
[[Z] Layout diapositiva...

SFondo. ..

Di particolare rilievo, tuttavia, risulta I'impostazione di ombreggiatura del testo.
1. Passiamo in Visualizza 2 Sequenza diapositive

Entriamo con doppio clic sulla Diapositiva titolo (cioé la prima)

Clicchiamo sul titolo “Corso avanzato”: compare il segnaposto

Selezioniamo con triplo clic il paragrafo interno al segnaposto

i A WenN

Per applicare il formato ombreggiatura possiamo usare due alternative:
i. Formato - Carattere... + spuntare "Ombreggiato”

ii. Cliccare sul pulsante "Ombreggiato” della barra degli strumenti:

¥ A BERE v
[G]c E%

; Cmbreqgiato

Non & consigliabile 'uso della barra del Disegno.

Ricordiamo inoltre come sia possibile “esplorare” i formati disponibili sui vari oggetti di una
slide usando il consueto menu contestuale: esso permette di cambiare, come in Word sulle
immagini, il colore, la forma, le dimensioni degli oggetti.

Passiamo adesso in Visualizzazione normale. II menu Formato offre, nella fattispecie, le
seguenti possibilita.
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Formato ( Sfondo

5 Formato > Layout diapositiva

Permette di cambiare il layout della diapositiva. Come esempio, usiamo la barra di scorrimento
per portarci sulla diapositiva 2, che ha il titolo “Struttura del corso”, e cambiamone il layout in

"Titolo, diagramma o organigramma”.

AT AT T % = = P I W) P S B B0 ]

s

TGS OERGSYE

Layout diapositiva * X

Struttura

. Diapositive

1|E

Corso Avanzato

x
-

Applica layout diapositiva:

+ Correzione
+ Formattazione
« Stampa

Docente: Mario Rossi Altri layout ) L
2 & struttura del corso Struttura del corso . =
Pritna parte A o =
onda parts + Prima parte |—
rza parte + Seconda parte
QUAE, parts + Terza parte & H H iz
+ Qunthparts + Quarta parte = 0 |l =
3£ Microsoft Powerpoint » Quinta parte
4|7 Microsoft Word
+ Scrittura del testo

+ Funzionalita avanzat

5 Microsoft Excel
+ Tabelle
« Calcali

|Sostituire il layout corrente con Porganigramma

[ |4

Titolo, diagramma o organigramma

ol

W Mostra inserimenta di nuove diapositi

»

o - fir:ﬁrl |
Disegno Forme = ™.,

Diapositiva 2 di&

Z-A-=EFEad.

Struttura predefinita

OCEHMA4 <&

27

Italiano (Talia)

L'elenco puntato presente sulla diapositiva prima dell'inserimento dell’'organigramma si
sovrappone all'organigramma appena apparso; selezioniamo, con un po’ di pazienza, il
segnaposto *relativo all’elenco puntato (cid si ottiene ciccando sul bordo inizialmente invisibile
della casella) e premendo CANC sulla tastiera.

Il layout risultante sara il seguente.

Struttura del corso

{ Fare doppio clic per inserire un diagramma
H O un organigramma.

6 Formato - Sfondo

Il comando Formato - Sfondo abilita una finestra piccola, ma che contiene un gran numero di
comandi.

2 Un segnaposto & praticamente una casella di testo con funzionalita estese.
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Sfondo

Riempimento sfondo Applica & tutte |

Ad Titalo diapositiva applica

v Testo diapositiva

D i:'] Annulla |

5 =l

[ Escludi grafica dallo schema della diapositiva

Nel riguadro Riempimento sfondo vedremo sempre |'anteprima del riempimento scelto per lo
sfondo; il menu immediatamente sotto tale riquadro € il cuore della finestra Sfondo:

|/l
| =

N Aukarmatico B
I EEE BN
alkri colari. .

Effetti di riempimenta, .,

Sotto l'impostazione di colore di sfondo Automatico vi &€ una tavolozza di colori, da cui &
possibile impostare al volo un colore; se tali colori non sono di nostro gradimento, possiamo
optare per il comando Altri colori..., il quale propone una finestra con due schede: la prima,
Standard, permette di scegliere tra piu tonalita di colore, mentre la seconda, Personalizzati,
permette di selezionare con cura la tonalita di colore desiderata, soddisfacendo anche le
esigente piu precise.

Se scegliamo invece, nel menu di Sfondo, il comando Effetti di riempimento..., avremo la
possibilita di utilizzare sfumature, trame, molteplici colori, combinazioni predefinite di colori
accattivanti.
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Due colori

Effetti dil riempimento

] Trama ] Mokivo ] Immagine

Colori

" Un colore
™ Due calori

" Preimpostato

o o pE =
s 4 o pr

SFumatura Warianti

™
"

(™ Orizzontale
™ Yerticale

™ Diagonale su
™ Diagonale gil
™ Daun angolo
(™ Dal titala

&nnulla

Esempio:

_ o |
o |

La scheda Sfumature, in aggiunta al colore singolo, permette di usare due colori, e la direzione
con cui si sfuma da uno all’altro.

Preimpostato

Effetti di riempimento

Sfumature | Trama | Metiva | Immagine |

Colari
Colore 1:
¢ Un colore

* Due colari

7 Preimposts

Trasparenza -

pa: |
a4

| Sfumatura
* Crizzontale
7 werkicale
" Diagonale su
7 Diagonale git
7 Daun angolo
7 Dal titalo

Annulla

Esernpio:

Sempre da Sfumature si puo applicare un Effetto di riempimento Preimpostato, scegliendolo

tra quelli disponibili.

riempimento di tipo “deserto” a sfumatura orizzontale.

Nella nostra presentazione, ad esempio, impostiamo un Effetto di

Ultimo aggiornamento.: 18/02/2006
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Formato ( Sfondo

Effetti di riempimento

SFurnature Trama 1 Makiva 1 Immagine1
- Colari ' Annulla
Colori preimpostati:
— -
Hnccioie Prima Eramonko -
" Due colori Primo tramonta |~
= Preimpostato Tramonto inoltrako
Crepuscalo
Alba
~Trasparenza to
Da: 4 L ] - 5:
a o > , 5
Sfumatura “wariankti
* Orizzontale
= verticale
E i
" Diagonale su 2GR0
" Diagonale git
7 Daun angolo
" Dal titolo

Premiamo poi OK nella finestra di dialogo. Compare quindi la finestra di Sfondo, con
I'anteprima che rappresenta l'effetto reimpostato scelto.

Scegliamo quindi
presentazione.

Scheda Trama

Riempimento sfondo

Applica a tukte |

d Titolo diapositiva applica

' Testo diapositiva

annulla |

ankeprima

|a =

[ Escludi grafica dallo schema della diapositiva

Applica a tutte, per applicare l|effetto a tutte le diapositive della

La scheda Trama permette di inserire un‘immagine come trama delle diapositive. L'immagine
puo essere selezionata tra quelle reimpostate, oppure pud essere scelta da un file esterno
(Altra trama). 1l risultato € che lI'immagine sara ripetuta a mo’ di mosaico sulle slide.
Scegliendo infatti Fossile di pesce

Effetti di riempimento

draing: Annulla

| —

Esempio:

Fossile di pesce %
altra trama. . . | & 3

Ultimo aggiornamento.: 18/02/2006
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la diapositiva (Applica) o l'intera presentazione (Applica a tutte) diventa la seguente.

\ WM&:roso}t \L\Lor%l e \ - ‘

" Scri_t&gra del &sto \ i ‘ ‘

+ Gorrezione < - - -

» Formattazio

L Ll T
* Stam e e e
. Fun2|onallta avanzate

e s ) G U G

e R e e

e ) e G

s i i e i s

Naturalmente vengono sovrascritte le impostazioni precedenti di sfondo (Preimpostato di tipo
“Deserto”).

Scheda Immagine

Serve ad usare un’intera immagine come sfondo esteso a tutta la diapositiva. E un comando
intuitivo: basta infatti fornire a Powerpoint il nome del file immagine e il percorso corretto.

7 Formato > Struttura diapositiva

Col suddetto comando si richiama un riquadro apposito di grande complessita.

In figura si sono evidenziate le voci di interesse.

EEX
<

- 18 - = Struttura = Nuowa diapositiva

= Struttura diapositiva ¥ X

Struttura diapositiva ™ X

| Maodeli struttura

+ Stamiy]
e
+ Funzig l____: Combinaziani colori

(5 Combinazioni animaziani

[Ess= | |Fare clic per inserire le note
pissgne~ (B | Fome- ~ W O CEBH A B & S-2-A-==85 8 6 .
Struttura predefinita Italiano (Italia) Gl

Diapositiva 4 di 6

Combinazioni colori

Clicchiamo su tale comando, e vedremo un’ampia gamma di combinazioni di colori predefinite
da poter scegliere. Clicchiamo su quella con lo sfondo verde, titolo giallo e testo bianco: a

Ultimo aggiornamento.: 18/02/2006 Pagina 16 di 25



"Appunti su Powerpoint.doc” Inserimento e formattazione degli oggetti

differenza di Formato - Sfondo, i colori sono applicati ai contenuti della slide. 1l titolo ha preso
il colore giallo.

Questa impostazione € applicata automaticamente a tutta la presentazione: non ci & stato
chiesto, infatti, dove applicare la combinazione di colori.

Modelli struttura

Una struttura permette di applicare uno schema di formati e contenuti a una presentazione. E
piu potente del comando precedente, che ne modificava solo i colori.

Applichiamo alla nostra presentazione la struttura “Capsule”.

==y =
=/0

& B oo j 5 e -3 7 el - 18 - [ Strutturs “SIMuova dispositiva %

x

_*| 4  Struttura diapositiva > X

Modell strutbura
= ot
=7§ Combinazioni animazioni
Microsoft Word é/ plica modello struttura:
i

[ |
¢ Scrittura del testo
+ Correzione
e Formattazione
e Stampa
e Funzionalita avanzate

|| 4

8 Inserimento e formattazione degli oggetti

Gli oggetti si inseriscono in modo del tutto analogo in Word: dal menu Inserisci, in particolare,
si puo inserire un grafico, un organigramma, una tabella.

Portiamoci sull’ultima diapositiva della presentazione, con un clic sull’'ultima diapositiva nella
struttura a sinistra. Inseriamo una nuova slide (quindi numero 7). La slide assumera un certo
layout, ma noi vogliamo inserire una slide di layout Grafico: clicchiamo su tale layout.

Il
(]
X

= 4  Layout diapositiva v X

Applica layout diapositiva:

[

ke ] e

M

) [ ([

-

[.]

Fare doppio clic perinserire un grafico

Titolo e grafico

A
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Naturalmente avremmo potuto inserire un grafico anche usando il menu Inserisci. Con un
doppio clic possiamo aprire il grafico, che risultera un oggetto OLE incorporato nella slide 7:
entriamo cosi nell’'ambiente di lavoro Microsoft Graph.

Microsoft PowerPoint - [Corso Avanzato]

Ele Modifica Visualzza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Grafico  Finestra 2 Digitare una domand -

NEEe &Sk s - & B 2 e -l - [G]C s 2
orso Avanzato oglio da -
A B o D E &
| 1° Trim. _|2° Trim. |3° Trim. |4° Trim.
1 _ad|Est 20,4 274 90 20,4
2 _af|Ovest 30,6 38.6 3.6 31.6 rgs
3 afl{Nord 459 46,9 45 439 = II tItOIO
A el
< | ¥ S—
90 -
3 80 1
70 |
60 |
50 Est
6 o Ovest
m Nord
] | — =
1° Trim.  2° Trim. 3" Trim.  4° Trim.
et | + | |Fare clic per inserire le note =
Diapositiva 7 di 7 Capsule Italiano (Italis) o]

Qui valgono le stesse regole di Excel: per selezionare la prima colonna della prima serie (cioé
Est) dobbiamo cliccare sulla prima colonna una volta (selezionando tutta la serie Est) e poi una
seconda volta con un altro clic (selezionando ora /a singola colonna). Richiamiamo ora il menu
contestuale della colonna selezionata, e scegliamo Formato - Dato: verra fuori una finestra
ben nota a chi conosce Excel. Impostiamo le seguenti:

1. Bordo personalizzato, in stile tratteggiato, di colore rosso e spessore massimo
possibile

2. Area blu

quindi clicchiamo su OK. Il risultato, pur brutto da vedere ¢ il seguente.

Lasciamo ora il grafico, e sostituiamo nel Foglio dati associato al grafico |la tabella gia presente
con quella seguente:
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(cella vuota) 1°Trim. 2°Trim. 3°Trim. 4°Trim,
Bari 1 2 3 4
Lecce 5 6 7 8
Taranto 9 10 11 15

“Cella vuota” significa che la cella deve essere lasciata vuota, senza inserirvi alcun dato.

Il Foglio si presentera nel modo che segue, e il Grafico corrispondente, in perfetta analogia col
comportamento di Excel, si aggiornera dinamicamente.

wilire il titolo
A B C D E »
1° Trim. |2° Trim.  |3° Trim.  |4° Trim.

A

1_af|Bari 1 2 3 4
2 _af|l ecce ] 6 7 i]
3 &l |Taranto 9 10 11

=

O Bari
Olecce
W Taranto

SN Y

1% Trim.  2°Trim.  3° Trim.  4° Trim.

Cambiamo adesso il colore della serie Taranto in rosso. Abbiamo due possibilita, che portano
alla stessa finestra Formato serie dati:

¢ Doppio clic sul grafico per aprire il foglio dati, quindi doppio clic su
una delle barre della serie

e Clic sul grafico per selezionarlo, quindi clic su una delle barre per
selezionare la serie a cui tale barra appartiene, quindi usare il

pulsante di riempimento sulla barra del Disegno

Il risultato sara una serie rossa.

9 Stampa

Stampare le diapositive non e l'obiettivo finale di un lavoro con Powerpoint. Tuttavia € possibile
stamparle perché puo essere comodo per il relatore in fase di esposizione, elaborazione,
correzione.

Predisposizione alla stampa

Prima di stampare & opportuno di dotare le slide di elementi funzionali al riconoscimento, alla
distinguibilita e all’ordinamento delle slide nella presentazione.

1. Apriamo il menu Visualizza 2 Intestazione e pié di pagina.

3 Facciamo notare la differenza tra serie di dati (tutti i dati di un insieme dato, qui
corrispondente ai trimestri di Taranto) e il dato (che & un particolare elemento della serie, in
questo caso il singolo trimestre).
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Stampa

2. Abilitiamo Numero diapositive: verranno numerate tutte

presentazione

le slide della

3. Nel campo Data e ora potremmo scegliere Fisse, quindi immettere una data di
nostro piacere; scegliamo invece l'alternativa, cioé Aggiorna automaticamente:
la data sara aggiornata ogni volta che si apre la presentazione, usando quella
fornita dall’orologio di Windows; nel caso di aggiornamento automatico, si puo

scegliere un formato a piacere

4, Abilitare il pie di pagina, e inserire “Presentazione del Corso avanzato”

5. Clicchiamo su “Applica a tutte”

Intestazione e pie di pagina
MNote e stampati ]
i~ Inchudi su diapositiv
v Dataeora
o Aggiorna automaticarente
|domenica 1 Febbraio 2004 L]

Lingua:

thaIiann (Tkalia) _:] J it al
" Fisse

v Numero diapositiva

| Jv Pie di pagina
; Q:]Presentazinne del Corso Avanzato 2

[ Mon mostrare sulla diapositiva titolo

e~
‘ Applica a tutke .

Applica
annulla

—Ankteprima

Adesso verranno applicate tutte le impostazioni alle diapositive, e quindi risulteranno visibili in
modalita presentazione e, a maggior ragione, in stampa. Questo & vero perché abbiamo
lavorato nella scheda Diapositiva, e non nella scheda Note e stampati, nel qual caso i formati

impostati sarebbero stati aggiunti solo in fase di stampa.

Microsoft Access

domenica 1 febbraio
2004

e Tabelle e Query di selezione
e Relazionitra tabelle e Querydi
e Maschere aggiornamento
e Report e Query accodamento
e Query (introduzione) e Query eliminazione
e Query di creazione
tabella
Numero Data Pié di pagina

Presentazione del Corso
Avanzato
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Da notare che, per i suddetti comandi, non si & fatto uso dello Schema, uno strumento molto
avanzato di Powerpoint che non & di uso molto frequente, e troppo spesso risulta di gratuita
difficolta.

File > Stampa

Diamo il comando File 2 Stampa.

Stampa
Skampante
MNome: W SEGR\Samsung ML-1200 Series Proprieta
Skaktao: In pausa
Tipo: Samsung ML-1200 Series Trova stampante. ..
Percorso: LPT1:
Commento: [ stampa su file
Inkervallo di skampa Copie
(= Tutto " Diapositiva corrente Mumero di copie:
~ [ =1 1 =
(" Diapositive: !1
Immettere i numeri delle diapositive efo gli intervalli. Esempio:
1;3;5-12
v Fascicala
Stampa di:
|Diapositive - Ol=
Colorifgradazioni di grigio: i S Ll
CECE
|COI0re -
[T adatta alla pagina —
™ Cornice diapositive
I Inchudi pagine di commento
Anteprima (a4 I Annulla |

Analizziamo la finestra Stampa nelle parti piu interessanti e piu diverse da quelle di Word.

La stampa su file genera un file interpretabile dalla stampante scelta. Successivamente al
comando di stampa sono richiesti i consueti parametri di salvataggio (nome, percorso ed
estensione che € “.prn”). Non & un comando molto usato.

E possibile ottenere la stampa di:

6. Diapositive: le diapositive vengono stampate una per foglio (€ cosi possibile
stampare dei lucidi per videoproiezione usando della carta trasparente)

7. Stampati: utile nel caso si vogliano, ad esempio, distribuire delle diapositive
come materiale didattico, su supporto cartaceo; ai fini della stampa € cosi
possibile stampare, ad esempio, 6 diapositive per pagina

8. Pagina note:
9. Visualizzazione struttura

Una curiosita: se volessimo cambiare, per necessita di stampa, l'orientamento del foglio a
verticale (facendo rimanere orizzontali le diapositive), potremmo fare cosi:

1. File > Imposta pagina...
2. Nella sezione Note, stampati e struttura scegliere orizzontale oppure verticale.

Quest'ultima considerazione ci fa capire che esiste differenza tra la visualizzazione della
diapositiva e la sua stampa. In Word, invece, richiediamo spesso che cio che vediamo sia
esattamente uguale a cio che verra stampato.
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Animazioni

Imposta pagina

Formato diapositive:

Larghezza:

25,4 3: cm

Altezza:

19,05 E|: cm

Mumera diapositive da:

1 =

tazione su schermo

Origntamento

Diapositive

Mote, starmpati e struktbura

" Yerticale

% Qrizzontale

+ Verticale
" Orizzontale

K

Annulla

10 Animazioni

Qui entrano in gioco le possibilita peculiari di Powerpoint: gli oggetti di una slide, se stampati
su lucidi, sono ovviamente fissi; usando invece Powerpoint in una presentazione su schermo, €
possibile richiedere di animare gli oggetti (immagini, elenchi, grafici, titolo...) di ciascuna slide.

A tal proposito si puo decidere:

1. /lordine di ingresso di ciascun oggetto nella slide

2. dopo quanto tempo ciascun oggetto deve fare ingresso rispetto all’evento

precedente

3. l'effetto (animazione) in cui ciascun oggetto deve far ingresso

Selezioniamo la diapositiva 4, dal titolo “Microsoft Word”. Inseriamo una Clipart in tale

diapositiva, seguendo i passi seguenti.

e Inserisci > Immagine - Clipart

e Nel riquadro a destra, nel campo Trova, scrivere “auto” e ciccare su cerca. Verranno
visualizzati piu sotto le Clipart rispondenti alla parola chiave “auto”; ne inseriamo una a
piacere nostro con un semplice clic sull'immagine desiderata

Microsoft Word

Scrittura del testo
Carrezione
Formattazione
Starmpa

Funzionalita avanzate

&

il

| Modfica

Yedere anche

e Spostiamo I'immagine a destra del titolo della diapositiva, usando il trascinamento con il

tasto sinistro del mouse
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Scrittura del testo

Carrezione

Stampa

L]
L]
e Formattazione
L]
o Funzionalita avanzate

se nella versione di Powerpoint usata non si dispone di clipart, si pud inserire un‘immagine da
file, usando il comando Inserisci 2 Immagine 2 Da file, o al limite anche una Wordart.

Selezioniamo [l'immagine con un clic, quindi scegliamo Presentazione = Animazione
personalizzata...: compare un riguadro omonimo a destra, nel quale impostiamo le seguenti
opzioni:

e Aggiungi effetto > Entrata > Entrata veloce... : la clipart, che era selezionata, entrera
ora con l’effetto selezionato

e Direzione - Da destra: la stessa clipart, ancora selezionata, non entra pitu dal basso,
ma da destra

e Velocita > Medio: adesso lingresso dellimmagine e piu lento

Selezioniamo ora l‘elenco puntato della slide, con un semplice clic: il riquadro a destra si
resetta per permettere di impostare le opzioni sull’elenco puntato.

e Impostiamo Aggiungi effetto - Entrata > Altri effetti... Atterraggio (tra quelli
“divertenti”): ciascuna voce di elenco verra animata con l’effetto selezionato

e Velocita & Molto veloce: adesso l'ingresso delle singole voci € piu veloce

Notiamo la presenza di certi numeri sugli oggetti che abbiamo animato. Essi descrivono
lYordine in cui verranno animati gli oggetti. Si fa notare che il titolo della slide, che non é stato
animato, non ¢ identificato da un numero, e verra visualizzato immediatamente prima di ogni
oggetto animato, all’apparizione della slide durante la presentazione. L'ordine di apparizione
degli oggetti animati € mostrato nel riquadro Animazione personalizzata. Ciccando, ad
esempio, sull’oggetto 3 di tale elenco, o equivalentemente sul numero 3 comparso su
“Correzione” nella diapositiva, il riquadro indica che:

e Prima della voce “Correzione” (3) comparira |I'oggetto “Scrittura del testo” (2), detto
oggetto precedente

e Dopo la voce “Correzione” (3) comparira I'oggetto “Formattazione” (4), detto oggetto
successivo

e |’animazione di “Correzione” partira quando verra effettuato un clic sul mouse
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Modifica: Atterraggio

Inizia; 'ﬁ Al clic del mouse |
Quando inizia I'animazione
L 2
dell'oggetto 37 o
| Malko veloce ¥
19 2 jozizes7 |+

Pulsante presenfazione

L2 scrittura del testo
Za | 3 'ﬁ iz* Correzione 'v-I
,F Formattazione

{ =B stampa >
n Riordina [

| P Esequi ﬂ PresentazioneD
B -\"""I-—._,—-l'"""

| W rkeprima automatica

Precedente

Successivo

Il pulsante Presentazione fa partire la presentazione a tutto schermo a partire dalla diapositiva
corrente. 1l pulsante esegui, invece, fornisce un‘anteprima in visualizzazione normale, che pero
é priva delle impostazioni temporali: infatti gli oggetti compaiono uno dopo l'altro, quando
invece, in modalita presentazione, compare la diapositiva con solo il titolo, e Powerpoint
rimane in attesa di un evento (clic del mouse o sui tasti cursore della tastiera) per procede con
le animazioni nell’ordine prestabilito.

11 Transizioni

Una transizione & il passaggio da una diapositiva alla successiva. In sostanza, € possibile
animare anche le transizioni di diapositiva, oltre che gli oggetti all’interno di ciascuna slide.

E possibile scegliere per ciascuna diapositiva un effetto di transizione differente, oppure
applicare /o stesso effetto a tutte, oppure delegare a Powerpoint, al limite, la scelta di un
effetto casuale, sempre differente nel tempo ad ogni uso della presentazione.

Il comando da usare & Presentazione = Transizione diapositiva... Usiamolo subito nel nostro
caso. Applichiamo alla presentazione un effetto di transizione, seguendo le indicazioni della
finestra che segue.

Transizione diapositiv:i v X

Transizione: casuale Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione Rl

Modifica transizione

Velocita: veloce —-————.__.______"i”cité.;
Weloce bt

Audio:

/E[Nessun segnale acustico] =
Audio: nessuno = Effebtun i fing Al segnale

Avanzamento diapositive

W Con un clic del mouse
[T automaticamente dopo
Avanzamento: con un clic del mouse =

| applica a tutte le diapositive |
/| > Esequi | |'E| Presentazione |
Applica a tutte le diapositive

W anteprima automatica
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12 Altri argomenti

Argomenti tralasciati e pur fondamentali sono:
i. Linea e spessore delle linee (barra del disegno)
ii. Freccia (barra del disegno)
iii. Rettangolo (barra del disegno)
iv. Casella di testo (barra del disegno)

v. Visualizza > Schema - Diapositiva
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