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Sezione Tema Rif. Argomento

Una presentazione puo essere pensata come una serie di diapositive (slide) contenenti testo,
immagini, schemi, tabelle o animazioni. In generale nasce per essere proiettata su schermo, ma se il
pubblico é ristretto pud essere semplicemente vista su un monitor, oppure pud essere stampata.
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Microsoft Powerpoint &€ un programma che consente la creazione di presentazioni.

6.1 Concetti 6.1.1 Primi passi con gli 6.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di
generali strumenti di presentazione presentazione.

Come per ogni programma si puo seguire il percorso Start/Programmi/Powerpoint (0 analogo) oppure
utilizzare I'icona sul desktop o sulla barra della applicazioni (se € presente). Per chiudere il
programma (e non semplicemente il file!) dal menu File selezionare Esci, oppure utilizzare il ‘
pulsante di chiusura , facendo attenzione di utilizzare quello piu in alto a destra (barra blu). S

6.1.1.2 Aprire una o piu presentazioni.

Per aprire un documento esistente si puo fare un doppio click sulla relativa icona, oppure da
Powerpoint File/Apri. La seconda procedura permette di aprire pil documenti contemporaneamente
(nella stessa istanza di Powerpoint) mentre facendo doppio click sulle icone si aprono piu istanze del
programma.

6.1.1.3 Creare una nuova presentazione
(modello predefinito).

All'apertura di Powerpoint viene presentata una finestra di dialogo con — Ei&sll HE
4 opzioni, delle quali le prime tre consentono di scegliere tre modalita [ ]
diverse di creazione di una presentazione: ) 7 oo s ot

1. Creazione guidata contenuto + che presenta sostanzialmente un bl
percorso guidato per la creazione della presentazione .
2. Modello struttura + che consente di scegliere tra diversi modelli di L
presentazione predefiniti

3. Presentazione vuota * che consente di creare da zero la P2, © trmspmensiee stens
presenta2|0ne . . . . PN DiiSteltesing alel7acustica.ppt

La quarta opzione invece permette di aprire una presentazmne gia B{mmZ;:;Belﬂsr:;teaﬂéggn;pfnt

salvata.

La finestra di scelta non appare se é stata selezionata I'opzione Non T ton isuslzzare pl guesta finestradidago

visualizzare piu questa finestra di dialogo. anrila

6.1.1.4 Salvare una presentazione all'interno
di un’unita disco.

6.1.1.5 Salvare una presentazione con un
altro nome.

6.1.1.6 Salvare una presentazione con un
altro formato: file RTF,modello,
immagine, tipo di software o numero
di versione.
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Per salvare dal menu File scegliere Salva o Salva con nome, e specificare un percorso di
salvataggio; la prima volta che si salva un file di nuova creazione, indifferente scegliere Salva o
Salva con nome; successivamente l'opzione Salva sostituir il file salvato con quello modificato,
mentre per salvare mantenendo una copia del file originale si dovr scegliere Salva con nome,
indicando un nome e/o un percorso diverso per il salvataggio.
La presentazione viene generalmente salvata con il formato proprietario di Powerpoint .ppt, tuttavia
po ssibile (dal men File/Salva con nome) selezionare altri formati di salvataggio, come ad esempio
formati relativi a versioni precedenti di Powerpoint, oppure po ssibile salvare la struttura come file
.rtf (leggibile con un word processor) mentre le diapositive possono essere salvate come immagini
.wmf o .jpg
PowerPoint viene inoltre fornito con un Internet Assistant che consente di creare documenti HTML a
partire dalla presentazione, pronti per essere pubblicati sul World Wide Web. LOInternet Assistant
aiuta a personalizzare la presentazione: po ssibile, ad esempio, aggiungere animazioni, utilizzare
cornici, scegliere la modalit d i spostamento ad altre diapositive o documenti e selezionare vari stili
per i pulsanti. LOInternet Assistant conserva le impostazioni interttive di PowerPoint che consentono
di passare ad altre diapositive 0 documenti. Per salvare file in questo formato occorre selezionare
"Salva come HTML" dal men File.

6.1.1.7 Spostarsi tra presentazioni aperte.

Trimestra 2 etshowpresenter SUPPONENdo di avere aperto almeno due presentazioni nella stessa istanza
i di Powerpoint, per passare da una all'altra possiamo utilizzare il menu
uova finestra 3 . .
F——— Finestra, nel quale apparir contrassegnata con un segno di spunta la
e presentazione attiva, e con un diverso numero le altre presentazioni aperte:
Sovrappori un click sul nome porter in primo piano, rendendola attiva, una diversa
presentazione. In alternativa si potr u sare la combinazione di tasti
ALT+TAB. Un terzo metodo consiste nel fare

|v 1 7acustica.ppt click sulle icone presenti nella barra della J|___| HBpre...l ;.-a,:ust___”'_-
bl applicazioni in basso.

Riquadro successivo  F6

6.1.1.8 Usare le funzioni di guida in linea (help)
del programma.

Guida in linea di Microsoft PowerPoint Il menu di help (contrassegnato dal punto
& o interrogativo) si usa come di consueto,
scegliendo tra I©Assistente e la Guida in
Sommaio | Bicercs iers | Indice | Metodi per ottenere linea costituita da Sommario, Ricerca libera
Cenni preliminari sessione di lavoro e Indice. E anche possibile fare ricerche di
Uso della Giuida In questo argomento verrar  @lUtO sul Web selezionando “Office sul
@ Inztallazione & rimazione di PowerPai riferimenta relative a: Web” utile per cercare nuovi modelli di
presentazione o aggiornamenti del programma.

6.1.1.9 Chiudere una presentazione.

Menu File/Chiudi. Si pu a nche utilizzare il normale pulsante di chiusura (in alto a destra sulla barra
grigia!), prestando attenzione a non confondere la chiusura della presentazione con la chiusura del
programma (Menu File/Esci o pulsante in alto a destra sulla barra blu)

6.1.2 Modificare le 6.1.2.1 Usare gli strumenti di
impostazioni ingrandimento/zoom.

Zoom [21x]

Dal men visualizza/zoom si ottiene una

400%:

—Ingrandimento ——————————————— oK

& 30075 ﬁnes!:rg di dlal0g0 mediante la qu.ale % pdatta alla finestra  Percentuale: -
fgg; p_ossuc_)lle m_odnﬂcare la mpdallt_ di  so0% [ = | LA |
visualizzazione della pagina di lavoro, per i
vedere meglio i dettagli o per avere una i
visione di insieme. LOopzione pi u tile O g%
"Adatta alla finestra”, quando essa  50%
disponibile. Si pu utilizzare anche il menu di C 33%

zoom presente nella barra degli strumenti.
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visualizza Inserisci Formato Strumenti Presentezione Finestra 2

B visuslizassione normals
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-a Pagina note
;E Presentazione F5
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6.1.2.2 Mostrare e nascondere le barre degli

strumenti.

Non tutte le barre di strumenti sono presenti nella
videata principale di Powerpoint: la loro
visualizzazione viene selezionata dall'utente
attraverso il menu Visualizza/Barre degli strumenti.
Tuttavia tutte le funzioni raggiungibili dalle barre
degli strumenti sono presenti anche nei vari menu.

" 8 e Normalmente sono visibili solo le barre Standard,
Bighel [+ Fomattazions Formattazione e Disegno, ma per aggiungerne
e e e basta un click sul nome.
1@lc”ta“az‘f_”aE"‘éd"’ag‘"a"- « Disegne Se si seleziona una nuova barra essa compare
b arnrnenti TR S . H
|~ f:m“g”’ generalmente al di sotto delle altre barre, ma in
AT PP sttt alcuni casi appare come una finestra sovrapposta
e al testo; trascinandola verso le altre barre essa vi si
- wisuel Basic incorpora o viene aggiunta alle barre presenti;
o, web analogamente, trascinando in basso una barra,
#showr wordart . . .
s essa diventa una finestra 2galleggiante®.
Personalizza. .
6.1.2.3 Modificare le opzioni di base/preferenze
del programma: nome dell'utente,
directory/cartella predefinita per aprire o
salvare presentazioni.

OEziond 24 Dal menu Strumenti si sceglie Opzioni: dalla voce
Visualizzazione  Generale IMndiFita | stampa | sala | Ortografia e sti | Generale si pu modificare il nome dell'utente e altre
—Io_pziuni generali 0pZIOn | 5 Dpzioni [x]

Associa segnale acustico agl elementi dello schermo
o e - I‘TE ‘ . mentre da"a ) Vlsual\zzazlonel Generale | Modlf\cal Stampa  Salva |Ortograf\aest\\e|
et =15 2T voce Sa|Va Si ~Opzioni di salvataggio
Collega suoni con dimensione File superiore a |100 EKB pu ¥ Consenti salvataggio veloce
modificare la I~ Richiedi proprieta file
*Informazw.onf el ” ¥ sakvataggio sutomatico delle infarmazioni ogni |T§[ minuti
o Icmn Carte a‘ . ¥ Converti grafici durante il salvataggio nel formato di una versione precedente
Iniziali: |5 prEdEflnlta Salva file di PowerPoint come:
— per || IPresentazioned\ PowerPoint ﬂ
Opzioni Web... . )
Salvatagg'o 0 Pos\lzwone predefinita:
' 4 Documenti,
l'apertura
delle
presentazioni.
s || ) 6 altre voci
servono pure s

a selezionare diverse opzioni di personalizzazione del
programma.

6.2.1 Visualizzare le 6.2.1.1

presentazioni

6.2 Svilupp are
una
presentazione

Imen "Visualizza" comprende 5 opzioni:

Comprendere l'uso delle diverse modalit
di visualizzazione delle presentazioni.

1. Diapositiva - mostra la diapositiva corrente consentendo modifiche.
2. Sequenza diapositive - mostra in un©unica schermata, rimpiciolite, tutte le diapositive
3. Pagina note - consente di scrivere pagine di note (ossia di commenti che il relatore potr poi

associare alla proiezione di diapositive leggendoli da un foglio stampato. Le note non compaiono

durante la proiezione.

4. Presentazione diapositive - E la modalit utilizzata durante la proiezione vera e propria: le
diapositive vengono mostrate in sequenza, una dopo I©altra, eventualmente con effetti di

transizione.
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6.2.1.2 Cambiare modalit d i visualizzazione.

Per cambiare modalit di visualizzazione, dal menu Visualizza basta un click su una delle 5 opzioni
esaminate sopra. Sono presenti anche i pulsanti rapidi di cambio visualizzazione, in basso a sinistra.
I 5 pulsanti sono (da sinistra a destra): Visualizzazione normale, Visualizzazione struttura,
Visualizzazione diapositiva, Sequenza diapositive e Presentazione. Nota: per
uscire dalla modalit Presentazione basta premere ESC.

EHEDO=ET |
e I

6.2.2 Diapositive 6.2.2.1 Aggiungere una nuova diapositiva con un

layout specifico, quale: diapositiva titolo,

grafico e testo, elenchi puntati, tabella.
=[x Per aggiungere una nuova diapositiva
(che potrebbe anche essere la prima se 3 |
B abbiamo scelto di iniziare con una o
| presentazione vuota) dal menu Inserisci si
seleziona Nuova diapositiva, oppure si utilizza il
pulsante della barra degli strumenti rappresentato
qui a fianco. Dalla finestra di dialogo che si apre
automaticamente selezionare poi il layout pi
adatto per la diapositva che si vuole inserire. |
layout proposti sono, da sinistra a destra e
dall'alto in basso: Titolo, Elenco puntato, Testo su
due colonne, Tabella, Testo e grafico, Grafico e
testo, Organigramma, Grafico, Testo e Clip Art, Clip Art e Testo, Solo titolo (attenzione alla
differenza tra Titolo e Solo Titolo!) e Vuota.
Volendo apportare solo piccole modifiche a una diapositiva si pu a nche selezionare Duplica dal
menu Modifica.

MNuova diapositiva

Scegliere un layout aukomatica:

Diapositiva kkalo

[~ Mon visualizzare pit questa finestra di dislogo

6.2.2.2 Modificare il layout predefinito di una
diapositiva.
S Tagla Il layout di una diapositiva sostanzialmente costituito da oggetti
Copia quali Forme (o caselle di testo), nelle quali inserito testo,
& 1ncella immagini (Clipart o da file) grafici ecc. Tutte le modifiche possono

Esci da Modifica testo essere effettuate con un click destro sulla casella: si ottiene la

A Caratkere. ..
= Elenchi puntati e numerati. ..

Inserisci tabulazione

Impostazioni predefinite oggetto

finestra di dialogo qui a fianco. Oltre alle normali funzioni di copia
e incolla sono disponibili scelte relative al tipo di carattere e di
elenco puntato, le tabulazioni, opzioni di raggruppamento e di
ordinamento dei vari elementi della diapositiva, di creazione e
personalizzazione di animazioni, creazione di collegamenti

Eﬁ Animazione personalizzata, ..

ipertestuali, ecc.

Inoltre  possibile modificare il formato delle forme (riquadri)
utilizzate per la composizione della diapositiva selezionando bordi,
sfondo e modificando dimensioni e altri caratteri delle stesse

% Impostazioni azione. ..

% Formato segnaposta., .,

% Collegamento ipertestuale, .

6.2.2.3 Modificare il colore dello sfondo di una
diapositiva, di specifiche diapositive o di

tutte le diapositive.

oot sgrao] | P medcate o sondo  ura daposiive occore sclezionara e
L. " . n ! 1
e menu Automatico con un click sul triangolino nero sotto lo schema, e di
.H:D __pna_ | qui si seleziona il colore d sfondo o gli altri effetti di riempimento (sono
A disponibili Altri colori). Per selezionare pi diapositive contigue si fa un
= click sulla prima e, tenendo premuto lo Shift, un click sull'ultima di quelle
- . che si vogliono selezionate. Poi si fa click su Applica. Un click su Applica
r diapositiva

a tutte invece applica lo sfondo scelto a tutte le diapositive della

[(NEEEERCO .
_— presentazione.

Alkri colori. ..

=

EFffetti di riempimento. ..
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6.2.3 Usare modellidi 6.2.3.1 Applicare un modello di struttura a una
struttura presentazione.

Se si vuole che
tutte le
diapositive di
una
presentazione
utilizzino un
modello di
struttura
uniforme scelto
tra quelli
predefiniti,
basta, dal menu
Formato,
selezionare Applica modello struttura e
quindi scegliere un modello tra quelli proposti. Il modello scelto verr applicato a tutte le diapositive
della presentazione

6.2.3.2 Cambiare modello di struttura.
Per cambiare modello di struttura si ripete la procedura vista sopra, selezionando un nuovo modello.

6.2.4 Schemi 6.2.4.1 Inserire, rimuovere disegni [1], immagini o
diapositiva oggetti in uno schema diapositiva.

Una volta selezionato uno dei layout predefiniti di
una diapositiva si possono inserire vari tipi di oggetti
nei vari riquadri in essa presenti (in sostanza si
tratta di caselle di testo) o in maniera automatica
(se si scelto il layout grafico, un click sulla casella
afare click per inserire un grafico® o &fare click per
inserire testo® attiver una procedura guidata) o
attraverso le funzioni attivabili dal menu Inserisci;
oltre al testo si possono inserire immagini (con
diverse modalit : Clip Art apre una lista di immagini
predefinite, Da file consente di inserire una
immagine presente in una cartella, Forme permette
di selezionare frecce, cartigli ecc., Organigramma
permette di costruire I'organigramma di una

azienda, WordArt raccoglie una serie di formati artistici di testo, Da scanner... consente di prelevare

direttamente un'immagine da uno strumento di

digitalizzazione, Tabella Word permette di importare

una tabella da Word)) oppure altri oggetti quali

Grafici. Tabelle, altri Oggetti o Collegamenti

ipertestuali che possono puntare ad altre diapositive,

ad altri file, oppure a siti internet ecc.

Ovviamente un click su una casella vuota

permetter diinserire testo digitandolo.

Se per si vuole operare sullo schema generale

delle diapositive ossia si vuole modificare la struttura

in modo da inserire, ad esempio, un logo, in tutte le

diapositive, occorre selezionare @8Schema® e poi

aDiapositiva® dal menu Visualizza: si apre la finestra

qui a fianco che consente di aggiungere e togliere

elementi e di modificare gli stili.
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6.2.4.2

6.2.4.3

Inserire del testo nel pi di pagina di alcune o
di tutte le diapositive di una presentazione.
Applicare al pi d i pagina di alcune o di tutte
le diapositive di una presentazione la
numerazione automatica, una data aggiornata
automaticamente o una data fissa.

Per lavorare sul 2pi d i pagina® di alcune o di
tutte le diapositive dal menu Visualizza si
seleziona Intestazione e pi d i pagina e dal
menu rappresentato a fianco si possono
inserire tutti gli elementi disponibili (testo,
numero della diapositiva, la data, che pu
essere fissa 0 venire aggiornata
automaticamente, ecc. Sulle diapositive non
esiste uno spazio di Intestazione.
Analogamente si possono inserire elementi
nellintestazione o nel pi d i pagina delle Note
selezionando Note e Stampati.

Il pulsante Applica inserir i dati nella o nelle
diapositive selezionate, il pulsante Applica a
tutte li inserir in tutte le diapositive.

Volendo inserire testo nel pi di pagina di tutte le dipositive si operer da Schema diapositiva.

6.3 Testi e 6.3.1 Inserire e 6.3.1.1
immagini formattare i testi

6.3.1.2
La

visualizzazione
Normale (vedi
figura) e la
visualizzazione
Struttura sono
simili: esse
differiscono solo
per il fatto che in
Struttura lo spazio
per l'inserimento
del testo (a
sinistra)
maggiore, mentre
l'immagine di
anteprima della
diapositiva pi
piccola. Lo spazio
a sinistra
rappreenta tutto il
testo contenuto
nelle diapositive,

Inserire del testo in una presentazione in
visualizzazione normale o struttura.
Modificare i contenuti delle diapositive e delle
pagine di note inserendo caratteri o parole.

che sono rappresentate in sequenza e numerate progressivamente. In questo spazio si pu
modificare o aggiungere testo, aggiungere o spostare le diapositive (trascinandole), e soprattutto
possibile farsi una idea di insieme del contenuto della presentazione. Nella stessa pagina, in basso a

destra, po ssibile inserire 0 modificare note.

Le note sono appunti che possono essere stampati, ma non vengono visualizzati in fase di
proiezione delle diapositive: esse servono al relatore come promemoria stampato.
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6.3.1.3 Cambiare I'aspetto del testo: il tipo e le
dimensioni dei caratteri.

6.3.1.4  Applicare formattazioni al testo quali: grassetto,
corsivo, sottolineatura.

In generale la formattazione
del testo relativa al font, alla
dimensione, e agli stili si

pu e ffettuare o attraverso i
vari pulsanti della barra
degli strumenti di
formattazione o dal menu
Formato/Carattere.

6.3.1.5 Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al
testo.

Per trasformare lettere minuscole in maiuscole e
viceversa, le opzioni del menu rappresentato a
fianco si raggiungono dal menu Formato/Maiuscole
e minuscole.

6.3.1.6 Applicare colori diversi al testo.

Poiché in Powerpoint 2000 il pulsante di variazione del colore del testo non in genere presente
nella barra di strumenti Formattazione, per modificare i colori del testo si utilissa I'opzione Colori
presente nel menu Formato/Carattere. Ovviamente se Powerpoint presenta il pulsante nella barra di
formattazione, esso ugualmente permette di variare il colore dei caratteri.

6.3.1.7 Applicare ombreggiature al testo.

Sempre dal menu Formato/Carattere possibile conferire una ombreggiatura al testo, mettendo un
segno di spunta nella casella Ombreggiato del sottomenu Effetti.

6.3.1.8 Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o
giustificarlo.

Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra, o giustificarlo (allineare a destra e a sinistra)
possibile o con i pulsanti della barra di Formattazione o dal menu Formato/Carattere/Allineamento o
ancora da Formato/Allineamento

6.3.1.9 Adattare l'interlinea prima o dopo gli elementi di
elenchi puntati e numerati.

Per definire l'interlinea e gli spazi proma e dopo un Paragrafo (o una
voce di un elenco puntato o numerato) dal menu Formato selezionare
Interlinea e modificare i valori relativi all'interlinea e ad eventuali spazi
prima o dopo.

Si presti attenzione all'unit d i misura alla quale i numeri si riferiscono.
Infatti in tutti i tre casi si pu optare tra una misura in termini di righe o
di punti. Per capire, se si usato un font in corpo 20 (ossia 20 punti di
altezza) una riga misurer 20 pu nti, e quindi ad esempio 1,2 righe
corrisponderanno a 24 punti.
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6.3.1.10 Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un
elenco di un solo livello scegliendo tra le opzioni
previste.

Il menu qui a fianco consente di
modificare lo stile dei punti negli elenchi
puntati e dei numeri negli elenchi
numerati. Esso si apre da
Formato/Elenchi puntati e numerati, e le
due linguette si riferiscono ai punti e ai
formati numerici rispettivamente.

| pulsanti Colore, Immagine e Carattere
consentono di cambiare colore ai
simboli, di utilizzare altre immagini e di
modificare il carattere, mentre la casella
Dimensioni consente di modificare le
dimensioni dei punti e dei numeri.

6.3.1.11 Usare i comandi 2Annulla® e 2Ripristina®.

I due simboli visibili nell'immagine e presenti nella barra degli strunmenti consentono

di annullare l'ultima operazione e di ripristinarla (ossia annullare I'annullamento); essi
corrispondono alle combinazioni di tasti CTRL+Z e ALT+SHIFT+BACKSPACE rispettivamente; in
alternativa si utilizzano la voce Annulla del menu Modifica.

6.3.2 Disegni, 6.3.2.1 Inserire un disegno [1] in una diapositiva.
immagini

Con il termine Disegno qui si intende una ClipArt (vedi nota),
mentre in un punto successivo ci occuperemo dei disegni
creati con la barra degli strumenti Disegno. Dal menu
Inserisci si selezioni Immagine: si apre il menu qui riportato
che consente di scegliere tra diversi oggetti grafici da
inserire: selezionando ClipArt si apre una galleria di immagini
adisegnate® tra le quali potremo scegliere quella di nostro
gradimento.

Altre ClipArt sono presenti sul Cd di installazione di Microsoft
Office 2000 e altre ancora si possono scaricare da Internet.

6.3.2.2 Inserire un‘immagine in una diapositiva.

Per inserire una Immagine ne cessario disporre di una o pi immagini memorizzate in una cartella
(tipicamente in Documenti/Immagini); per il resto la procedura qu ella vista sopra. Si noti che in una
diapositiva possono essere inseriti anche filmati e suoni (in modo da avere una colonna sonora)

6.3.3 Duplicare, 6.3.3.1 Copiare [2] testi, disegni e immagini in una
spostare e presentazione o tra presentazioni aperte.
cancellare

Copiare si riferisce all'operazione di Copia e Incolla. Una volta selezionato il testo (trascinando il
mouse), I'immagine o il disegno (con un click sinistro, in modo che compaiano le 2maniglie®) si
seleziona Copia o dal menu Modifica o dal menu che si ottiene con un click destro del mouse
sull'area selezionata, poi si posiziona il mouse sulla diapositiva, della stessa presentazione o di
un'altra aperta, in cui si vuole applicare, e si seleziona Incolla dai menu visti sopra.

6.3.3.2  Spostare [3] testi, disegni e immagini in una
presentazione o tra presentazioni aperte.

Spostare si riferisce all'operazione di Taglia e Incolla. La procedura quella vista sopra,
selezionando per Taglia invece di Copia.
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6.3.3.3 Ridimensionare un disegno, un'immagine.

Facendo click sinistro su un disegno o una immagine compaiono le 2maniglie® ossia alcuni quadratini
neri agli angoli e nel mezzo dei lati della cornice. Trascinando uno di questi quadratini con il mouse
I'immagine cambia dimensioni; in alternativa si usa Formato/Immagine e poi Dimensioni.

6.3.3.4 Cancellare testi, disegni e immagini da una
diapositiva.

Una volta selezionata Iimmagine (vedi sopra) si preme il tasto CANC oppure si fa un click per
evidenziare e si scegle Cancella dal menu Modifica.

6.4 Grafici e 6.4.1 Usare 6.4.1.1 Inserire dati per creare, modificare i vari tipi di grafici
ogg etti grafici disponibili: colonne, barre, righe, torta.
Per inserire un grafico, se si  scelto un layout diapositiva gi contenente una casella a

destinata a inserire un grafico, basta un doppio click per inserire il grafico, mentre se
abbiamo una diapositiva vuota o una casella pure vuota, si pu utilizzare il tasto Inserisci Graflco
nella barra degli strumenti, oppure dal menu Inserisci si seleziona grafico. Nella casella apparir un
grafico standard di tipo Istogramma, al di sotto del
quale ci sar una tabella chiamata Foglio dati; i
dati della tabella sono modificabili, cancellando e
riscrivendo, po ssibile inserire righe o colonne
con un click destro sulla tabella, e al variare dei
dati nella tabella varier an che il grafico stesso. Si

tenga presente che

il grafico composto

di diversi elementi:

la regione compresa

tra la cornice e il

grafico detta Area

del grafico, le barre

o le varie regioni del

grafico sono dette

Serie dati, mentre il

riquadro con i codici dei

colori  detto Legenda.
Ciascuno di
guesti elementi pu essere modificato con un click destro sulla
regione opportuna del grafico. Qui a sinistra sono visibili le tre
finestre di dialogo che corrispondono alle tre regioni del grafico con
le relative opzioni; selezionando Tipo di grafico si possono
scegliere diagrammi diversi dall'istogramma a colonne, quali righe,
barre, torta, ecc. e modificare i colori dei vari elementi del grafico

6.4.1.2 Modificare il colore di sfondo di un grafico.
6.4.1.3 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in
un grafico.

Per modificare il colore di sfondo del grafico dal menu che compare con un click destro sull'Area del
grafico si deve selezionare Formato area grafico e poi si sceglie il colore o il motivo; analogamente
per cambiare il colore di tutte le colonne (o righe ecc.) si fa un click destro su una di esse e poi si
sceglie Formato serie dati. Se invece si vuole attribuire un nuovo colore a una sola serie di barre o a
un solo spicchio di torta occorre prima selezionarlo con un click sinistro. In altrnativa, il menu di
scelta dei colori si ottiene anche con un doppio click sull'area prescelta.
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6.4.1.4 Cambiare il tipo di grafico.

Per cambiare tipo di grafico si fa un click destro sul grafico e si seleziona Tipo di grafico.
NOTA: tutte le modifiche viste sopra si possono applicare solo se il grafico a ttivo (ossia se
inserito in una cornice a tratteggio inclinato (come in figura); se non a ttivo, occorre attivarlo con un

doppio click.

6.4.2
Organigrammi

6.4.2.1

Creare un organigramma con etichette disposte in
ordine gerarchico. (Utilizzare una funzione integrata
di creazione di organigrammi).

Powerpoint dispone di una
funzione integrata per creare
organigrammi, ossia strutture
grafiche per rappresentare
rapporti gerarchici, ad
esempio all'interno di una
azienda. Se si sceglie di
inserire una diapositiva con
layout organigramma, basta
un doppio click per aprire la
finestra qui rappresentata,
altrimenti essa si ottiene dal

menu Inserisci/Immagine/Organigramma. Cliccando su uno dei rettangoli verdi si pu inserire il
nome e la carica o il titolo gerarchico, mentre nuovi riquadri possono essere aggiunti con la seguente
procedura: un click sul riquadro lo evidenzia (colore nero); un click si una delle opzioni della barra
degli strumenti seleziona il tipo di oggetto da aggiungere (Dipendente, Collega, Manager, Assistente)
e un nuovo click sulla cella evidenziata crea un nuovo ruolo il posizione subordinata (dipendente o
assistente), o allo stesso livello gerarchico (Collega) oppure a un livello superiore (Manager).

6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un

organigramma.

La struttura di un organigramma
pu e ssere modificata con una
procedura 2manuale® come visto
sopra oppure attraverso le voci del
menu di Organization Chart: il
menu

Modifica

consente

di

seleziona

rei

riquadri

per

categorie,

mentre il

menu Stili permette di modificare la
forma dello schema rappresentato,

e le altre voci di modificare i caratteri delle caselle, lo sfondo, le linee, e di disegnare particolari.

6.4.2.3 Aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e

dipendenti in un organigramma.

Si gi visto come aggiungere caselle. Per eliminare una casella basta evidenziarla con un click e
premere poi il tasto CANC. Non esiste infatti una voce Elimina nel menu contestuale al tasto destro

del mouse.

6.4.3 Disegnare
oggetti

6.4.3.1

Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee,
tracciati a mano libera, frecce, rettangoli, quadrati,
cerchi, ovali, caselle di testo.

10
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6.4.3.2 Modificare il colore di sfondo dell'oggetto, il colore, lo
spessore e lo stile delle linee.

6.4.3.3 Moadificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle
frecce.

6.4.3.4 Applicare un'ombreggiatura a un oggetto.

Se invece di scegliere un layout predefinito si seleziona una diapositiva vuota (o si vuole modificare
una diapositiva aggiungendo elementi al layout scelto) e si vuole costruire un layout personalizzato
occorre innanzitutto comprendere che la logica di costruzione di una diapositiva basata su elementi
distinti preferibilmente collocati entro caselle. La barra degli strumenti Disegno la chiave per
costruire i vari elementi. Si parte preferibilmente inserendo una o pi caselle di testo, oppure
direttamente figure quali rettangoli o ellissi, utilizzando gli appositi strumenti presenti sulla barra.
Diamo una descrizione dei vari pulsanti da sinistra a destra. Del pulsante
Disegno e dei due successivi parleremo poi. Il pulsante Forme (vedi a fianco)
permette di inserire vari tipi di forme predefinite, che possono essere trascinate,
posizionate e ridimensionate con il mouse, poi ¢' il pulsante per tracciare righe
e quello per tracciare frecce, quelli per ottenere rettangoli cerchi o ellissi (che
risulteranno 2@pieni®), quello per ottenere 2caselle di testo® (rettangoli vuoti che
possono contenere oggetti o testo) e i tasti per inserire WordArt (scritte
artistiche) o ClipArt o disegni selezionabili da una raccolta. | tre tasti successivi
permettono di cambiare colore di sfondo o delle forme, di cambiare colore alle
linee o alle frecce, di cambiare colore al testo; i tre successivi permettono di
cambiare lo stile delle linee, del tratteggio o delle frecce rispettivamente, il
penultimo permette di cambiare le ombreggiature degli oggetti e I'ultimo di impostare o modificare le
rappresentazioni tridimensionali degli oggetti (un rettangolo viene rappresentato come un
parallelepipedo ecc).

6.4.3.5 Ruotare o traslare un oggetto.

Per traslare un oggetto in una diapositiva basta evidenziarlo con un click (appariranno le @maniglie®
che permettono di ridimensionarlo); spostando il cursore sull'oggetto (il cursore apparir come una
freccia a 4 punte) si trascina l'oggetto in una nuova posizione. |l terzo pulsante da sinistra nella barra
Disegno invece permette di ruotarlo: dopo aver selezionato l'oggetto, un click su questo pulsante
produce 2 effetti: le 2maniglie® diventano tondini colorati e il cursore assume l'aspetto di una freccia
circolare: trascinando uno dei tondini colorati la figura ruoter .

6.4.3.6 Allineare un oggetto: a sinistra, al centro, a destra, in
alto o in fondo alla diapositiva.

Premettiamo che po ssibile, dopo aver
inserito pi  oggetti in una diapositiva,
selezionarne uno solo (basta un click) o pi
di uno (tenere premuto il tasto SHIFT
premendo ripetutamente sui vari oggetti).
Se ora vogliamo allineare un oggetto o gli
oggetti selezionati rispetto alla diapositiva o
tra loro, utilizzaremo il pulsante Disegno
sulla barra degli strumenti Disegno e dal
menu che compare sceglieremo la
disposizione o l'allineamento richiesto.

11



A cura di Stefano Albini + ISISS 2A.Serpieri® Rimini £ Copyright 2005

6.4.3.7

6.4.3.8

seleziona la voce richiesta.

6.4.4 Duplicare, 6.4.4.1
spostare e
cancellare

6.4.4.2

Ridimensionare un oggetto o un grafico in una
diapositiva.

I metodo pi semplice per ridimensionare un oggetto
(come un disegno o una casella di testo) o un grafico
inserito in una diapositiva consiste nel selezionare
I'oggetto con un click in modo che appaia la cornice
fornita di 2maniglie® e utilizzare queste ultime (ossia
trascinare i quadratini posti negli angoli o a met dei
lati) per modificare le dimensioni dell'oggetto. Tuttavia
si pu anche, dopo aver selezionato l'oggetto,
scegliere l'ultima voce in basso del menu Formato
(che sar Forme, o Immagine, oppure Oggetto ecc.) e
dal menu contestuale selezionare dimensioni.
Modificando opportunamente i valori presenti nelle
varie caselle sar po ssibile assegnare all'oggetto le
dimensioni volute, eventualmente assicurandosi di
avere messo un segno di spunta nella casella Blocca
proporzioni per evitare deformazioni dell'immagine.

Spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo.

Qualora nella diapositiva siano presenti pi
oggetti (in genere si tratter di Forme ossia di
disegni) parzialmente sovrapposti, per portare
in primo piano un oggetto che si trovi sullo
sfondo o viceversa, dopo aver selezionato
I'oggetto, dalla voce Disegno della barra di
strumenti Disegno si apre il menu Ordine e si

Copiare un grafico o un oggetto in una presentazione
o tra presentazioni aperte.

Spostare un grafico o un oggetto in una presentazione
o tra presentazioni aperte.

Per copiare o spostare un oggetto da una diapositiva a un'altra o da una presentazione a un'altra
basta una normale operazione di Copia e Incolla oppure di Taglia e Incolla.

6.4.4.3

Cancellare un grafico o un oggetto.

I metodo pi semplice consiste nel selezionare l'oggetto e premere CANC oppure da Modifica
scegliere Cancella. Si noti infatti che né nel menu Modifica né nel menu associato al tasto destro del

mouse presente la voce Elimina.

12
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6.5 Effetti 6.5.1 Animazioni 6.5.1.1  Aggiungere animazioni predefinite ai testi o alle
speciali immagini. Modificare le animazioni predefinite su testi,
immagini.

Contrariamente a quanto accade con i lucidi per la
lavagna luminosa o con le normali diapositive, una
presentazione pu e ssere resa pi a ccattivante e pi
efficace utilizzando due strumenti: le animazioni e gli
effetti di transizione. Powerpoint mette a disposizione
numerose animazioni preimpostate raggiungibili dal
menu Presentazione. Non tutte le animazioni
saranno attive (dipende dagli oggetti presenti nella
diapositiva); non daremo qui una descrizione delle
varie animazioni, invitando il lettore a provarle tutte.
Una volta assegnata a una diapositiva una
particolare animazione, selezionando la voce
Animazione personalizzata dal menu Presentazione

si potranno personalizzare i vari effetti, a

quali oggetti vadano applicati e in che

ordine, in che modo, se applicarli alla

diapositiva attiva o a tutte, ecc. Dalla voce di

menu Anteprima animazione sar infine possibile valutare I'effetto.

6.5.2 Transizioni 6.5.2.1 Inserire, modificare effetti di transizioni tra le
diapositive.

Per non avere un semplice effetto buio-luce nel
passaggio da una diapositiva all'altra Powerpoint
mette a disposizione una serie di effetti di
transizione: dal menu Presentazione si selezioni
la voce Transizione diapositiva.

Per selezionare un effetto si apre il menu che
nellimmagine presenta la scritta A comparsa da
sinistra; vengono messe a disposizione numerose
opzioni, e per ciascuna possibile scegliere la
velocit , la modalit d i passaggio da una
diapositiva all'altra (con un click del mouse o
automaticamente dopo un tempo fissato) e se
associare o no un suono al passaggio da una
diapositiva all'altra.

13
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6.6 6.6.1 6.6.1.1 Selezionare il corretto formato della presentazione,
Preparazione Preparazione guale: lavagna luminosa, volantino, diapositiva da 35
della stampa mm, presentazione su schermo.

Innanzitutto occorre precisare che una
presentazione nasce per essere proiettata
con un videoproiettore, o in mancanza con
una lavagna luminosa, con un proiettore da
diapositive 0 su uno schermo (per un
ristretto numero di persone, per materiale
didattico da distribuire, per un catalogo da
presentare a un cliente) e quindi la stampa
non la destinazione finale.
Per impostare il formato pi corretto delle
dipositive per una presentazione a schermo
o per stampare lucidi per lavagna luminosa
ecc. si seleziona dal menu File l'opzione Imposta pagina: si ottiene la finestra di dialogo qui
rappresentata, che contiene tutte le opzioni richieste.

6.6.1.2 Usare gli strumenti di controllo ortografico ed
eseguire le modifiche, quali correggere gli errori,
cancellare le ripetizioni.

Il controllo ortografico (che pu essere configurato dal menu Strumenti/Opzioni/Ortografia e stile), si
avvia dal menu Strumenti/Controllo ortografia. Quando viene rilevato un errore 0 comunque un
termine non presente nel
dizionario incorporato in
Powerpoint, compare una
finestra di dialogo che riporta
la parola da correggere,
suggerisce alcune
alternative, e lascia la
possibilit diignorare l'errore,
di aggiungere la parola (se
corretta) al dizionario, ecc.
Poich il correttore controlla
anche lo stile e la grammatica, verranno suggerite anche correzioni stilistiche che potremo accettare
o rifiutare. E opportuno effettuare tali controlli in visulizzazione Normale o Struttura.

6.6.1.3 Aggiungere delle note per chi presenta le diapositive.

Ricordando sempre che lo scopo fondamentale di
una presentazione quello di costituire un supporto
visivo per una conferenza, Powerpoint consente di
associare ad ogni diapositiva una pagina di 2note
per il relatore® che non verranno mostrate in fase di
proiezione ma possono essere stampate ad uso del
relatore stesso. Tali note si inseriscono in un
apposito riquadro presente (in basso a destra) in visualizzazione Normale o Struttura

6.6.1.4 Modificare I'orientamento della diapositiva: in
orizzontale o in verticale. Cambiare le dimensioni
della carta.

Come si vede nellimmagine riportata in 6.6.1.1. dal menu File/Imposta pagina si pu modificare

I'orientamento (orizzontale o verticale) della diapositiva, e cambiare le dimensioni della carta o del
supporto di stampa.

14
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6.6.1.5 Duplicare e spostare diapositive in una presentazione
o tra presentazioni aperte.

La duplicazione di una diapositiva, che consiste nel creare una copia esatta di una diapositiva posta
immediatamente dopo quella attiva, uno strumento estremamente utile per creare #animazioni® con
la tecnica dei @cartoni animati®, effettuando piccole modifiche nella copia, e poi duplicando di nuovo e
cosi via. Per duplicare una diapositiva dal menu Inserisci si sceglie Duplica diapositiva, oppure, dopo
averla selezionata, dal menu Modifica si seleziona Duplica.

Per spostare una diapositiva all'interno di una presentazione, oltre che Taglia e Incolla, si pu
trascinare la piccola icona della diapositiva visibile in visualizzazione Normale o Struttura, oppure
trscscinando una diapositiva al posto giusto (tra altre due diapositive) in visualizzazione Sequenza
diapositive. Per spostare una o pi d iapositive da una presentazione a un‘altra il metodo migliore
rimane Taglia e Incolla (ricordiamo che Sposta significa Taglia) o Copia e Incolla se vogliamo
duplicare una diapositiva da una presentazione a un‘altra.

6.6.1.6 Eliminare una o pi d ispositive.

Per eliminare una o pi diapositive selezionate, dal menu Modifica si seleziona Elimina diapositiva,
oppure si preme il tasto CANC.

6.6.2 Stampa 6.6.2.1 Stampare [4] un'intera presentazione, specifiche
diapositive, volantini, pagine di note, visualizzazione in
sequenza delle diapositive, pi copie di una
presentazione.

Sebbene, come si  detto sopra, la
destinazione fondamentale di una
presentazione non sia la stampa, tuttavia
utile e importante effettuare stampe, anche se
con differenti scopi e dunque in diversi modi.
Se dal menu File selezioniamo Stampa si
apre la finestra qui a fianco, nella quale
innanzitutto apriremo il menu a discesa
aStampa di°: Esso comprende 4 opzioni:
Diapositive: permette di stampare
una o pi d iapositive a tutta pagina, e
sar u tile ad esempio per la stampa di
lucidi per lavagna luminosa
Stampati: lo scopo qu ello di
stampare pi d iapositive (rimpicciolite)
per ogni pagina (fino a 9); lo scopo pu
essere la distribuzione al pubblico della
presentazione risparmiando carta o dare
al relatore una traccia stampata.
Pagine note: consente di stampare
solo le @note per il relatore® che come si  de tto non vengono visualizzate nella presentazione.
Visualizzazione Struttura: consente di stampare solo i testi contenuti nelle varie diapositive,
in modo di fornire una traccia dei contenuti della presentazione al relatore o al pubblico.

6.6.3 Fare una 6.6.3.1 Mostrare, nascondere diapositive.
presentazione
6.6.3.2  Awviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva.
b Una volta che si sia preparata una presentazione, per avviarla in pubblico si
utilizza il menu Visualizza scegliendo Presentazione oppure il pulsante
Presentazione (I'ultimo a destra del menu presente in basso a sinistra): la
presentazione partir da lla diapositive che in quel momento a ttiva, quindi dovremo attivare la prima
se vogliamo cominciare dall'inizio. Talvolta capita di dover adattare una presentazione preparata per
un determinato tipo di pubblico, per una conferenza rivolta a un pubblico diverso (si pensi a una
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conferenza medica rivolta a un pubblico di medici o a un pubblico di profani. Pu a llora rendersi

necessario 2eliminare® una o alcune diapositive per 2saltarle® durante la
presentazione, senza che per vadano perse come accadrebbe se le
cancellassimo. Si pu in tal caso selezionare la diapositiva o le diapositive
da 2nascondere® poi dal menu Presentazione si seleziona la vove
Nascondi; il pulsante Nascondi apparir 2premuto® e anche se in
visualizzazione Normale la diapositiva rester visibile, essa verr 2saltata®
in fase di presentazione; per fr si che essa venga nuovamente mostrata,
basta ripetere la procedura in modo che il pulsante Nascondi appaia come
non premuto.

Si noti che volendo

terminare una presentazione

basta premere ESC, mentre

se si fa un click destro sulla

diapositiva mentre si  in

Visualizzazione Presentazione si apreun menu che
contiene numerose opzioni interessanti, tra cui le pi
utili sono quelle relative alla forma del cursore, che

pu a nche diventare una penna con la quale possiamo
ascrivere® su una diapositiva (ci che scriviamo, o i
segni che facciamo, compariranno a video, ma
saranno 2sovrapposti® alla diapositiva che dunque non
verr 2asporcata® n modificata)

Note

[1] Nel Syllabus "disegno" indica una rappresentazione visiva tratta da una galleria
di immagini presente nel programma, "immagine" indica un file inserito nella
presentazione, "grafico” indica un oggetto prodotto da un altro programma sulla
base dei dati di una tabella

[2] Nel Syllabus la parola "copiare" si riferisce alle funzioni e agli strumenti di copia
e incolla

[3] Nel Syllabus la parola "spostare” si riferisce alle funzioni e agli strumenti di taglia
e incolla

[4] La conoscenza della funzione "Stampa su file", anche se non inclusa
ufficialmente tra gli argomenti del Syllabus. pu e ssere richiesta ai candidati qualora
nel Test Center sia precluso I©uso della stampante
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