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* |l presente modulo ICDL — Presentation

Finalita del Modulo

— definisce i concetti e le competenze fondamentali
necessari all’utilizzo di un’applicazione di
presentazione per la preparazione di semplici
presentazioni, e fornisce i fondamenti per il test
di tipo pratico relativo a questo modulo.
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Obiettivi

» |l candidato che ha superato il test & in grado
di:
e Lavorare con le presentazioni e salvarle in
formati di file diversi, localmente o nella cloud.

» Scegliere le funzionalita disponibili per
migliorare la produttivita, quali la Guida in linea. 3

* Comprendere i diversi tipi di viste per le @
presentazioni e quando utilizzarli, scegliere —
diversi layout e disegni e modificare le
diapositive.
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Obiettivi
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» |l candidato che ha superato il test & in
grado di:

* Inserire, modificare e formattare testo e
tabelle nelle presentazioni. Riconoscere le
metodologie corrette assegnando titoli
univoci alle diapositive e creando contenuti =]
coerenti per le diapositive mediante lo 8
schema diapositiva. e

* Scegliere, creare e formattare grafici per
trasmettere informazioni in modo

significativo.
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Obiettivi

» |l candidato che ha superato il test & in
grado di:

* Inserire, modificare e allineare immagini e
disegni.

* Applicare effetti di animazione e transizioni
alle presentazioni; controllare e correggere il
contenuto di una presentazione prima della
stampa finale e della presentazione al
pubblico.




A cosa serve una presentazione

 Aiutare I'esposizione di concetto a

parole chiave, ad una idea, ad una %
immagine.
 Collegare immagini e strutture ad idee - Py 4 { i
g 3 —_\ i N
da esprimere in modo da aiutare a ' '1 -~ "[\

fissarle nella memoria di chi ascolta e

facilitarng fapprendimento. https://youtu.be/JaVeTf5j-Fs
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https://youtu.be/JaVeTf5j-Fs

Termini...

L Con Power Point vengono creati file chiamati
Presentazioni composti da pagine dette diapositive
(slides).

O Ogni diapositiva/slides puo essere considerata una
bacheca sulla quale possono essere posti, su livelli diversi,
vari tipi di oggetti come:

O Testo
O Immagini
O Video
D .« . FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE TRANSIZIONI ANIMAZIONI
Grafici o \
. D Y [ 5 .’
D S U O n I Nuova Tabella Immagine Immagini  Forme SmartArt  Componenti aggiuntivi di
iapositiva - online - - Office
D ECC . Jiapositive ~ Tabelle Immagini Illustrazioni Componenti aggiuntivi

REVISIONE

Collegamenti

VISUALIZZA Q Dimmi cosa vuoi fare
A = |
Caselladi Commento Video
testo online
Testo Commenti Simboli Elementi multimediali
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Estensioni...

| file in Power Point hanno estensioni diverse:
.PPT - .PPTX - .PPS

L Nel caso dell’estensione .PPT o .PPTX (dal
2007) la presentazione verra aperta in
modalita di EDITING (visualizzazione normale),
aprendo in contemporanea l'applicativo Power

point. | PPS

//

O Nel caso dell’estensione .PPS il file verra | - ”i |
lanciato in modalitd PRESENTAZIONE, E/ @/
Se— | _—

direttamente eseguibile.
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Modulo 6.1

UTILIZZO DELLAPPLICAZIONE




6.1.1. - Lavorare con le / T+
presentaziont it gy 7 : ONIOTEOLLO

P

6.1.1.1. Apri, Chiudi, Esci

w ruwerrunmn A LUINPUSIZIVIE  VISUdIZL

iM% Nuova presentazione ®N

. APRIRE UN PROGRAMMA DI PRESENTAZIONE o [ Nuovodamodelo.. 0%
N heee
- DA FILE... T—.\ , & Teglia Azri recenti >
1] Copia v
o > APRI v‘ 210N Cartelle
® >NUOVO r Cartel np;c:rr;:n?
i OneDrive - Microsoft erPoint
- Oppure: CTRL+F4 )
Og
. Dall'elenco dei file salvati si fa DOPPIO CLIC sul nome del file con Z& OneDrive - Personale © Powerpoint
estensione .PPT o PPTX
Condwvidi . Settimana scorsa
. Se il file & stato usato da poco € possibile trovarlo in RECENTI B sii-Mcroson -
Esporta
. Si puo anche SFOGLIARE il percorso che porta al file desiderato nella " £ QuestoPC —
cartella presente sul Pc, sul cloud o all'interno di una Unita esterna. s =
Chiuds + Aggiungi una posizione

. PS: Per aprire piu file adiacenti selezionare il primo file desiderato nella

cartella e cliccare sull'ultimo tenendo premuto SHIFT. S
J

. Per aprire pil file non adiacenti selezionare i file desiderato nella cartella
tenendo premuto CTRL.

https://www.youtube.com/watch?v=m3NSgiJQovM&t=11s&
ab channel=SimoneperlaScuola 10



https://www.youtube.com/watch?v=m3NSgiJQovM&t=11s&ab_channel=SimoneperlaScuola
https://www.youtube.com/watch?v=m3NSgiJQovM&t=11s&ab_channel=SimoneperlaScuola
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6.1.1.1. Apri, Chiudi, Esci

- CHIUDERE DELLE PRESENTAZIONI.
- DaFILE...
- CHIUDI

- Dal pulsante di chiusura della finestra (N.B. Se
non si e salvato prima sara richiesto il
salvataggio)

- Dalla Barra delle Applicazioni:

. Tasto dx del mouse sull'icona del file e
CHIUDI FINESTRA

- Premere i tasti F4+Alt

- rowerroint

o i %™ Nuova presentazione

Home Inserisci
@& 3{) Taglia
.| Copia

Incolla X
<’ Formato

Ve Y

7 Y S

ma

LW

TONIOQ OLLO

P

Lomposizione visuallzzi

Nuovo da modello...
Apri...

Apri recenti

Chiudi

Salva

Salva con nome...

Salva come modello...

Esporta...
Ripristina
Condividi

Limita autorizzazioni
Password...

Comprimi immagini...

Imposta pagina...
Stampa...

Proprieta

8N
038P
80

>

£
#8S
{+38S

8P
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In sintesi

» START
» --->TUTTI | PROGRAMMI
» —> MICROSOFT OFFICE

+ > POWERPOINT Ty
. > FILE ' | .
> APRI (PER APRIRE UNA PRESENTAZIONE) |- gy @O

. ----> FILE

. ----> CHIUDI (PER CHIUDERE UNA
PRESENTAZIONE)

. ---->FILE
. ---->ESCI (PER USCIRE DAL PROGRAMMA)

12
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6.1.1.2. Nuova presentazione da modello

>  E possibile creare una nuova presentazione
partendo da un MODELLO PREDEFINITO -
cioe utilizzando una struttura gia
organizzata e sfondi definiti, comunque
tutto personalizzabile, in questo caso:
>  FILE ---->
> NUOVO ---->
> PRESENTAZIONE VUOTA

Nuovo

Crea un nuovo documento if§ OneDrive for Business.

@ Presentazione vuota




L A= e nane:

coSleipnetciito Lot TONIOQOLLO

” -

A

6.1.1.2. Nuova presentazione da modello

. - - . . FILE HOME  INSERISCI PROGETTAZIONE ~ TRANSIZIONI  ANIMAZIONI  REVISIONE  VISUALIZZA Q Dimmi cosa vuoi fare APRI IN POWERPOINT
Si apre |'Area di lavoro che di default suddivisa . - = B g 9 e | Som

in 3 parti:

P —
> Colonna delle STRUTTURA a sx lt>

/ 1.1.2. ﬁuova presentazione da modello

> EPOSSIBILE CREARE UNA NUOVA PRESENTAZIONE
PARTENDO DA UN MODELLO PREI?EFINITO - CIOE
UTILIZZANDO UNA STRUTTURA GIA ORGANIZZATA,
MA COMUNQUE PERSONALIZZABILE, IN QUESTO
CASO:
» FILE-—>
> NUOVO >
> FRESENIAZIONE VUOTA (NEL RIQUADRO
ATTIVITA)
> Siapre |'area di lavoro suddivisa in 3 parti:
» Colonna delle STRUTTURA a sx
» Area DIAPOSITIVA al centro
> Riquadro per le NOTE in basso

Fare clic per%* }

14

> Area DIAPOSITIVA al centro

> Riquadro per le NOTE in basso




LIy = Laverane

coi e presciita =0l

Barra di accesso
rapido

Riquadro Struttura

con le miniature delle
slides

Barra di stato con numero della
slide corrente e delle slides

-

4

(‘7 = | 5arra del menu
QB O @ O3 = 0By Sb3mar1913 Q @ =

Barra
multifunzione con i
comandi disponibili
per scheda

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il sottotitolo N

v Segnaposti

Pulsanti di visualizzazione
e di zoom

15
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6.1.1.3. Salvare una presentazione

> E possibile salvare una presentazione nel modo

classico. yee=al Salva con nome
> Laprima volta: Maaca ,

> FILE ----> SALVA CON NOME g stk

> Levolte successive (tranne che non si voglia

cambiare il nome) e
> FILE ----> SALVA. . izp:econ R E']; e
> O dall'icona nella barra di Accesso '
rapido Stampa

> Premere i tasti Shift+ F12 S

>  La cartella predefinita € Documenti, ma si puo
scegliere un'altra destinazione.

Apri

&& OneDrive

+ Aggiungi una posizione

Esporta

DE v J

Insert Casign Trorali(

16



Barra di Accesso Rapido

* La barra di accesso rapido e una barra degli
strumenti personalizzabile contenente comandi
indipendenti dalla scheda della barra
multifunzione attualmente visualizzata. Puo essere
situato in uno dei due luoghi, come illustrato dai
contorni rossi nelle immagini sequenti:

« E' possibile spostarla:

1. Selezionare Personalizza barra di accesso
rapido all'estremita destra della barra degli
strumenti.

2. Nella parte inferiore del menu
selezionare Mostra sotto la barra
multifunzione o Mostra sopra la barra
multifunzione.

AutoSave }L";

File Home Insert Draw

¥ = X
LD Calibri (Body) ~ 11
Paste t B 7 U+ 3

-

Undo Clipboard 1%

[P Speak =

sosoe @D B

File Home Insert Draw

[2[”:] A calibi Body) | 11

Paste B B I U+ a3
& L]

-

Unda Clipboard &

17
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6.1.1.4. Salvare in altro formato

> E' possibile salvare in formati diversi dal
.pptx.
> Dalla finestra SALVA CON NOME e
scegliere il formato:
> Formati comuni per le versioni
precedenti di PowerPoint o come
modello
> Formati speciali per le versioni
direttamente eseguibili senza
passare dal formato editing

- v Presentazione standard di PowerPoint (*pptx)

Presentazione di PowerPoint 97-2003 (*ppt)
Modello di PowerPoint (*potx)
Modello di PowerPoint 97-2003 (*pot)

Formati speciali
Solo presentazione di PowerPoint (*ppsx)
Solo presentazione di PowerPoint 97-2003 (*pps)
Presentazione di PowerPoint con attivazione macro (*pptm)
Modello di PowerPoint con attivazione macro (*potm)
Presentazione di PowerPoint con attivazione macro (*.ppsm) F

18
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6.1.1.4. Esporta in altro formato

>  Oltre a salvare in formato proprio del PowerPoint e
possibile esportare il file in formati diversi e
comunqgue come Immagini in modo che non siano

modificabili: Formato filel4H] =€
> Jpg TIFF
> Tiff PNG
> Png GIF
> Gif BMP
Rich Text Format (RTF
> Bmp PDF o
> Rtf Componente aggiuntivo di PowerPoint (*.ppam)
> PDF Componente aggiuntivo di PowerPoint 97-2003 (*ppa)

> Odp ey
> In questi formati viene chiesto se si desidera
salvare tutte le slides o solo quella visualizzata.
> Naturalmente per le animazioni/transizioni

19
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6.1.1.5. Spostarsi tra le presentazioni aperte

»

Nel caso in cui sono aperte piu presentazioni
e possibile spostarsi dall'una all'altra:
> Nella Barra del menu:
> Finestra... e scegliere la
presentazione
> Dalla barra delle Applicazioni scegliere
la miniatura del file aperto desiderato
> Premere ALT+TAB permette di muoversi
traifile aperti.
> Nella scheda VISUALIZZA cliccare
sull'icona CAMBIA FINESTRA (anche se
non sempre visibile)

Riduci a icona
Zoom

Nuova finestra
Disponi tutto
Riquadro successivo

Porta tutto in primo piano

1.1.1-bis
v Presentation2 (1)
Presentazione1

20
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6.1.2.1. Opzioni Base: nome utente

> Per poter vedere o cambiare e Iy ————

Strumenti di correzione

alcune azioni di default e i.:";‘:”“

[ Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo G

Impostazioni avanzate [ Attiva anteprima dinamica G
. . § Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi ~]
N Personalizzazione barra multifunzione
p OS s I I e a Cce e re a I I I e I I u . Barra di accesso rapido Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

ente:  [Riccardo Morosini
RM

Componenti aggiuntivi
sempre guesti valori indipendentemente dall'accesso a Office

> File ----> Opzioni... s

> Generale... ----> Nome e 2
Utente ----> aggiungendo la
casella Iniziali ----> OK

Scegliere le estensioni che si desidera vengano aperte per
PowerPoint:

on &il perla e la modifica delle
[ Mostra la schermata Start all'awvio dell'applicazione
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6.1.2, - Migliorare lLa f \
produttivita iy ?

6.1.2.1. Opzioni Base: cartella salvataggio

Impostazioni generali

> Si puo cambiare anche la cartella di
S a Ivata ggi O a u to m ati CO : .‘::::::::i avanzate—v sz:i::t:j:r::e:::::‘:e: | Presentazione standard di PowerPoint

Fi I e ———— > O pz i o n i .. Personalizzazione Salva informazioni di salvataggio automatico ogni |10 $ | minuti

Componenti aggiuntivi Percorso predefinito: [C:\Documents and Settings\Pasquale\Docume|

Temporizza re il Salvataggio Centro protezione Opzioni modifica non in linea per i file del server Document Management

Risorse Salva file estratti in:()
@ Percorso bozze server locale nel computer

automatico 6 i
> Salvataggio ----> Percorso file ..”.,,..m
locale predefinito
> OK

H Personalizzazione delle impostazioni di salvataggio dei documen

@ Incorpora solo caratteri utilizzati nella presentazione (dimensioni del
O Incorpora tutti i caratteri (modifica da altri utenti)

22
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6.1.2.3. Usare lo zoom

> Dal menu Visualizza e possibile ingrandire o

ridurre la visualizzazione della scrivania di Q sh i aay—
editing: Zoom Adatta alla Om
. finestra () 200%
> Adatta la finestra O 100%
Zoom L 66%
O 50%

> Zoom per ridurre/ingrandire la finestre
con percentuali maggiori o minori del
100%
> Altra opzione e data dalla barra di stato in
basso a destra

O
Iw I
®

o
=

Cancel

+ 160% [

23



6.1.2.4. La barra degli strumenti

> Sempre dal menu visualizza si puo
intervenire sulla barra degli strumenti
per:
> mostrarla o nasconderla;
> personalizzarla con altri gli strumenti
utili;
> visualizzare icone e testi nei
comandi;
> aggiungere altre barre.

4 o
6.1.2. - Migliorare La & \
produttivika i » )

N /% ’

Visualizza | isci
v Normale 81
Sequenza diapositive 82 |

Pagina note ®3
Visualizzazione Struttura :
Visualizzazione Relatore

Presentazione
Mostra struttura

Schema >

Barra messaggi

Intestazione e pié di pagina...

v Righello
Guide >
Zoom >
Attiva modalita a tutto schermo

T - T

% @4 Find ~

2ac Replace
Change

Stylesv | kg Select~ !
Editing L

24
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6.1.2.4. La barra multifunzione

> Dove e presente la barra multifunzione (ultime
versioni dal 2007) consente di individuare in
modo rapido i comandi necessari per completare
un'attivita.
> E' possibile visualizzarla o comprimerla:
> Barra del menu in alto a destra agendo sulla

1ento for

o forma

freccia; & x
> Fare doppio clic su una delle schede della B | Concente i mescandre1a b mtifonsione. Fre clc nlls
barra multifunzione o premere CTRL+F1; e
> Barra di accesso rapido per personalizzarla o Fare clc s umo scheda pervisentsare comand
nasconderla et e

della barra multifunzione.




Modulo 6.2

SVILUPPARE UNA PRESENTAZIONE

26
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6.2.1.1. Modalita di visualizzazione

\LIEF#Z 0 Inserisci Formato Disponi

> PowerPoint permette la visualizzazione T 1
- .« . . PN Sequenza diapositive 82
delle presentazioni in varie modalita: Panancte %3

Visualizzazione Relatore A<

> Vista nOrma|e,' Presentazione 08
Vista sequenza diapositive; ik >

v Barra multifunzione X #R

> Vista note;
> Vista struttura Wit
> Vista relatore Y de ;
> vista presentazione. Aviva modal a tutoschermo %+
> al menu visualizza delle versioni wuoor e
precedenti di PowerPoint al 2007 & stata ﬁ EOm =8 l 52“5” ;ﬁm R

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

aggiunta la scheda visualizza, situata nella
barra multifunzione.

27



2/
6.2.1, - Visualizzare le
FPresenbazioni
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6.2.1.1. Visualizzazioni di Power Point

o i um
= Note || ¥ Commenti JI EH}| 22 || || = = m——+ 160%| [
> >
oz @ o 539 . Lo . . >
Allargalo || Apre una colonna a <9 2 SZ20o Ingrandire/diminuire la slides di 2%
spazio dx per @ 3 s |l53S3 lavoro e il livello dello zoom in % o
delle note || I'inserimento/lettura o % 3 @ g 5 oo
per di commenti legati N o N S N =%
; o O o3 8 Qo o
agevolarn || alle slides N S > >3 LI
ela S = 2o oo
> (o) ® 3T D =
lettura (G =4 2, 30 )
(0] = - =
2] — °
o 28




6.2.1, - Visualizzare le
Presenbazioni iy 9
; _ . ~

6.2. 1 1. Visualizzazione Normale

> Lavisualizzazione normale ¢ la
visualizzazione predefinita di editing, vera
area di lavoro/montaggio della slide; per
la modifica il layout e lo sfondo, in cui &
possibile scrivere e progettare la :
presentazione, e include tre aree di | Prosantatiol
lavoro: : i Nuova Ecdl ~ Mod, 6= SyllaBUS EINSS
> Colonna a sx le miniature delle slides
> La parte centrale con la slide
corrente;
> In basso I'area per le note.

29
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—Vsoalozzane

lel Fnesciatal=00iar
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La visualizzazione struttura differisce

dalla normale perché permette di
vedere nella colonna di sinistra al
posto delle miniature in testo in
forma struttura inserito all'interno
dei segnaposti predefiniti, ma non
quello presente nelle caselle di
testo.

Permette, comunque, di intervenire
sul testo e spostare/cancellare le
slides.

© ® N o o IS w

—

iz nimazioni resentazione Revisione isuali
agina Shma Shmashma v G Not Zoongh
e diaposi itiva_stampati =)

‘/Rhll‘

Scopi del Modulo
Il candidato deve:

Scopi del Modulo
Il candidato deve:

Scopi del Modulo
Il candidato deve:

Termini...
Estensioni.

UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE
Modulo 6.1

1.1.1. Apri, Chiudi, Esci

» APRIRE, CHIUDERE UN
PROGRAMMA DI
PRESENTAZIONE.

» DAFILE...
PAPRI...
»NUOVO...

» DALL'ELENCO DEI FILE SALVATI
SI FA DOPPIO CLIC SUL NOME
DEL FILE CON ESTENSIONE .PPT
o PPTX

»APRIRE, CHIUDERE DELLE
PRESENTAZIONI.
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— Visoalizzare

lel Fnesciatal=00iar
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La sequenza diapositive non
permette di intervenire sul testo ma
mostra le slides in anteprime
semplificando gli spostamenti
all'interno della presentazione e
consentendo di verificare gli effetti
delle modifiche apportate.

E' inoltre possibile ridisporre,
aggiungere o eliminare facilmente
diapositive.

_

() D& Jd 7B Presentation2 (1) Q-
Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza

H = == =
B B EBEE = BB
Normale Visusizzazione Sequenze Pagina  So h ems  Schema Schema
::::::::: diapositive note itiva stampati note
m P ."l =
E b .
1 2 3

PEYH E P E PR ="

== a
— oo oncmucomsmi—
= ]

6 7 8
ERHIE FRWYE SN E

el | TRED) L)

12 13

ghello Q
Guide  Note  Zoom
LV
4
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6.2.1.1. Visualizzazione Note

> L'area sotto quello della
diapositiva, & possibile digitare
delle annotazioni relative alla
diapositiva, che potranno in
seguito essere stampate e
utilizzate durante la
presentazione o distribuite al
pubblico oppure incluse in una
presentazione da inviare o da
inserire in una pagina web.




6.2.1, Visualizzare le
Presenbazioni ' 9
< _ ~

6 2. 1 1. Vlsuallzzazmne Presentazione

> Questa visualizzazione occupa l'intero
schermo del computer, in quanto
mostra la presentazione come verra
vista dal pubblico.

> E'quindi possibile verificare come
appariranno i grafici, gli intervalli, i Presentation
filmati, gli effetti animati e gli effetti di  EFEERZEEVE S 000
transizione. i

33
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La visualizzazione Relatore (Alt + Invio)
e uno strumento che permette di
eseguire la presentazione con le note
del relatore in un computer e di
mostrarla al pubblico senza note in un
monitor diverso, ad esempio
proiettandola su uno schermo piu
grande.

Comprende diversi strumenti

34



1 - Timer: il timer si avvia all'inizio della
visualizzazione Relatore e scorre fino alla fine
della presentazione.

2 - Diapositiva corrente: |a diapositiva piu
grande e quella mostrata al pubblico.

3 - Orologio: I'orologio visualizza I'ora
corrente impostata per il Pc.

4 - Diapositiva successiva: a destra viene

visualizzata la diapositiva successiva nella
presentazione non e visibile al pubblico.

Pagina vendite principale !
Indirizzo e-mail del supporto
Riepilogo

6
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5 - Note del relatore: € possibile aggiungere note
del relatore private, prima o durante una
presentazione, nella casella sotto I'area di
anteprima Diapositiva successiva.

6 - Riquadro di spostamento tra le

diapositive: sotto compare un'anteprima delle
diapositiva della presentazione. Questo riquadro e
sempre visibile e non puo essere nascosto.

Quando si usa la visualizzazione Relatore con un
secondo monitor, il pubblico vede la presentazione
a schermo intero, mentre su quello del relatore si
vede tutto.

Pagina vendite principale !
Indirizzo e-mail del supporto
Riepilogo

6
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6.2.1.1. Visualizzazioni di Power Point

o i we
= Note || ¥ Commenti JI EH}| 22 || || = = m——+ 160%| [
=
oz @ o 539 . Lo . . >
Allargalo || Apre una colonnaa <9 2 SZ20o Ingrandire/diminuire la slides di oo
spazio dx per 2 3 S 33 S&® lavoro e il livello dello zoom in % 58
delle note || l'inserimento/lettura s = 3 I 5 -y
per di commenti legati N o o S N Qv
. o O o No o =g
agevolarn || alle slides N S > V535 o3
o o M =]
ela iy ° Qoo o
3 [e] [0} 3 o 0 =
lettura o 2, 030 )
o© 3 a® >
o 37
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6.2.1.2. Cambiare modalita di visualizzazione

* | diversi tipi di visualizzazioni possono
essere scelti:

— Dalla Barra di Stato
— Dalla scheda Visualizza

— Dalla scheda Presentazione
premendo F5

e Pertornare alla visualizzazione normale:

— In visualizzazione Relatore cliccare
su Fine presentazione

— Premendo il tasto ESC

= Note

Rl
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62.1 - Visualizzare le N
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6.2.1.3. Titoli delle slides, Buoni esempi

. Utilizzare un titolo diverso

— L'uso di un titolo diverso per ogni slides permette
un piu veloce caratterizzazione dell’argomento in
modo da esprimere I'idea chiave ai lettori specie
nella visualizzazione Presentazione.

— Nella visualizzazione struttura aiuta l'autore nella
organizzazione gerarchica del testo.

— |l titolo dovrebbe essere:
* chiaro e informativo
* non replicato
* evidenziato rispetto al testo

39
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6.2.2.1.A. Layout predefinito diverso per una slide

Quando si prepara una presentazione usare
la medesima impostazione (layout) in tutte
le slides potrebbe stancare o essere
fuorviante, come utilizzare troppi elementi
in una sola.

A seconda dello scopo si puo scegliere una
layout al posto di un altro.

All'interno di un layout sono disposti diversi
tipi di segnaposti (titoli, immagini, grafici,
contenuto puntato, tabelle, ecc.).

A pie pagina possono essere attivati:
data/ora, testo, numero diapositiva, ...

n ’\
TEMPLM/ D

- 2
B Q’ .

A
& Q

|
m dpscing

o

YO
A
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6.2.2.1.B. Applicare un Layout

Per applicare un layout specifico:

— > Home > Layout e quindi scegliere quello
desiderato

— Stessa opportunita con il tasto dx del mouse
cliccando su una parte vuota della slide o sulla sua
miniatura a sx.

Tipi di Layout:

— Diapositiva Titolo; Titolo e contenuto;
Intestazione sezione; Due contenuti; Confronto,
Solo titolo, Vuota, Contenuto con didascalia;

immagine con didascalia.

Alcuni Oggetti (4 dei 9) permettono di inserire elementi
diversi.

Ho O B&- s

File Schema diapositiva Home Inserisci Transizioni Animazioni

H_:I \j Elimina

e ) ’E‘I.Rinomina
Inserisci schema Inserisci
diapositiva layout
Modifica master

Mantieni

[v] Titolo

Layout Schema
diapositiva
Layou

L[ Immagine

I j Grfico
F D Tabella

t. Ly, Smartart
m Elementi multimediali

H @ Immagine online

>

~

\dificg

Ten

41



6.2.2.2.A. Applicare un Modello o un Tema

)

'efficacia del messaggio passa anche
attraverso 'aspetto grafico.

Nella scheda > Progettazione ci sono
diversi Temi (modelli) che rendono
omogenea la presentazione.

Ogni Tema e caratterizzato da slides con
segnaposti predisposti, combinazioni di
colori, caratteri, ecc.

La sostituzione del tema pu0 avvenire in
ogni momento e se si sono usati i
segnaposti le impostazioni non
varieranno.
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6.2.2.2.B. Procedura per Applicare un Modello o un tema

e Dalla scheda > Progettazione
nel gruppo Temi si possono
visualizzare i diversi temi.

* Con l'anteprima dinamica si
puo visualizzare il nuovo
effetto sulla slide
selezionata.

e Se la scelta convince si puo
applicare a tutte le slides o
solo alle slides selezionate.

me '8 7
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6.2.2.3. Applicare colore di sfondo

. All’'avvio della presentazione si puo scegliere tra una presentazione basata
su un modello o una Presentazione vuota.

. In quest’ultimo caso possiamo scegliere noi lo sfondo della presentazione. tiem - .- ENNNREY 5 e
. Selezionare 1 o pil slides;
— Scheda: > Progettazione > Gruppo Varianti > Altro > Stili Sfondo
* scegliere lo stile e applicarlo alle slides selezionate o a tutte.
—  Per personalizzare lo sfondo diverse opzioni:
*  tasto dx del mouse, > formato sfondo
*  Scheda > Progettazione > Personalizza > formato sfondo
*  Scheda > Progettazione > Varianti > Altro > formato sfondo
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6.2.2.4. Aggiungere una nuova slide con layout proprio

* Aprendo una Presentazione vuota si una

una prima slide con il layout «Titolo».

Volendo aggiungere altre diapositive: ) Ripristna
( Office Theme

— > Home > Nuova diapositiva (Ctrl+ N) -

serisci Disegno Progettazione Transizioni Animazioni

C?: v &=] Layout » Calibri (Corpo) v 18 v A

o selezionare da una miniatura la j —
Sllde utlle aI nostro contenuto ) Title Slide Title and Content 1_Title and Content Section Header )
. . BV ST BV S (B ST (B =
— La seconda slide, se non diversa M
mente Sceltol avré il |ay0ut (( TitOIO . Con;\parison Title Only Blank ContentwnhCaptlon F;
Contenuto», comunque e sempre BB (B S
possibile modificarne il layout.

- |
)I), Title and Vertical Text Vertical Title and Text
dell|
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6.2.2.5.A. Gestire le slide nella presentazione

* Nella creazione della presentazione & sempre possibile
reimpostare I'organizzazione delle slides. Si puo:

— copiare, spostare slides nella presentazione

* Visualizzazione > Sequenza diapositive,
selezionare la slide e fare il copia/incolla o il

taglia/incolla dal Menu o da tastiera. e
» Stessa procedura in Visualizzazione Normale = MRESCTARL. LA TCSI

dalle miniature DIMURM

* Lo spostamento nelle due visualizzazioni puo Soa s
avvenire per trascinamento. = = =

— Tenendo premuto il Ctrl si puo fare il
copia/incolla
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6.2.2.5.B. Gestire le slide tra presentazioni

Lavorando spesso con le presentazioni
puo accadere che alcuni argomenti
siano stati gia sviluppati all’interno di
un’altra presentazione.

— Aprire le presentazioni. Dalla
visualizzazione normale dalla
presentazione vecchia selezionare
le slides desiderate > Copia, andare
nella nuova e > Incolla (>usa tema
di destinazione)

— Dal menu > Inserisci > diapositive da
> altra presentazione.

Inserisci Formato Disponi Strumenti Presentazione

Nuova diapositiva 38N @ Presentation tr
Duplica diapositiva 43D Revisione Visual
Diapositive da 2| Altra presentazione...

Struttura...

Sezione T ANteprima voneg;
jov
Commento
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6.2.2.6. Eliminare una o piu slides

e Leliminazione di una o piu slides o a

puo avvenire nei seguenti modi: 2

— selezionare le slides e quindi : 'J
cliccare su > CANC il b “Tagia s

. . . . o Copia ®C

— Nelle visualizzazioni Normale 3 = D
o Sequenza diapositive T Novedaposiiva 03N
selezionare le slides, cliccare
sul tasto dx del mouse e > ogung;seene

Formato sfondo...

Elimina diapositiva

Nascondi diapositiva

Zoom...
Presentazione {3
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6.2.3.1. Mantenere aspetto e formato coerente

La coerenza della Presentazione
permette ai lettori di avere chiari tutti
gli elementi presenti. Cio e dato dall’'uso
omogeneo della formattazione (font,
colori, impostazioni, ecc.).

In soccorso vengono gli schemi
diapositiva che aiutano proprio nella
impostazione uniforme e, grazie all’'uso
dei segnaposti, che hanno la funzione
degli stili in altri programmi,
permettono di agire sugli elementi
comuni.

Inserisci schema Inserisci

diapositiva

Modifica master

=]
layout

-

Home
Elimina
‘?I,Rinomina
Mantieni L

Inserisci

Transizioni

~

Animazioni
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6.2.3.2. Inserimento Oggetto grafico nello schema slide

Inserimento di un oggetto grafico (es. un
logo) all’interno dello Schema diapositive
permettere di avere lo stesso elemento in
tutte le slide.

> Visualizza > Schema diapositiva > Inserisci
> Forme

— inserendo I'elemento nel primo layout
sara presente in tutte le slides

— I’alternativa e personalizzare alcune
slides specifiche.

Al termine: > Chiudi Schema diapositiva

Fare clic per modificare stile

» Fare clic per modificare gli stili del testo dello schema
» Secondo livello
> Terso

e
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6.2.3 - Schemi o\mposiki.va ; \)’

6.2.3.3. Formattazione del testo nello schema diapositive

e Anche il testo da inserire all’interno
dei segnaposti permette di
formattarlo in modo tale che sia

HOME INSERISCI TRANSIZIONI ANIMAZIONI REVISIONE VISUALIZZA Vi

: L A
npost: IS W36 -|A A% |- = | 4= . [1i} Orientamento tes

IR

uguale in tutte le slides. =2 meine
T Trebuchet MS (Intestazioni)
— > Visualizza > Schema diapositiva T Trebuchst MS P o s 87 s s a

o Ultimi tipi di carattere usati
3% T AcmeFont

Tutti i tipi di carattere

T 18thCentury

S T AcmeFont

il O Adobe Arabic

() Adobe Caslon Pro

— selezionare il segnaposto del
Titolo e formattarlo (font,
grandezza, formato, colore, ecc.)

— Al termine chiudere lo schema
diapositiva

51



Modulo 6.3

TESTI




)

6.3.1.1. Buoni esempi per il contenuto delle slides

* Lafunzione delle presentazione e quella di
accompagnare il relatore nell’esposizione dei suoi
contenuti. L'attenzione puo essere assicurata da
una essenziale distribuzione del testo.

* Ognislide deve essere autoconclusiva e presentare
gli elementi essenziali del nucleo tematico 666 Rule
ricorrendo agli elenchi puntati/numerati.

* regola dell’anticristo: 666

» Secondo la "regola del 20/10/30", & necessario
trasferire un massimo di 10 diapositive in 20 minuti No more than 6 words / point
e utilizzare una dimensione minima del carattere di
30.

No more than 6 slides

No more than 6 points / slide
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6.3.1.2.A. Inserire il testo in Visualizzazione Normale

Per inserire il testo in un Segnaposto
nella Visualizzazione Normale

— Inserendo il testo all’interno dei
segnaposti permettera avere il
testo formattato come
predisposto nello Schema
Diapositiva, verra poi adattato
automaticamente alla casella di
testo e si potra vedere il testo
anche nella visualizzazione
struttura.

Inserisci Disegno

|¥ [ ]m]
oo

Normale Visualizzazione Sequenza P
ruttura diapositive
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6.3.1.2.B. Inserire il testo in Visualizzazione Struttura

. Per inserire un testo nella Visualizzazione Struttura

digitare il testo all’interno della struttura e il
tempo comparira all’interno del Segnaposto
del titolo (1° livello).

Cliccando su Invio si aprira una nuova slide e
si potra inserire il nuovo Titolo nel segnaposto
automatico

Invece cliccando Invio + Tab (o icona Aumenta
rientro) il testo sara inserito nella stessa slide
in livello 2. Con invio si crea un ulteriore punto
elenco dello stesso livello

Per alzare il livello cliccare su Shift+TAB o
I’icona di Riduci livello elenco.

=3

(1
<
4

Aumenta rientro €

12 13 14 LS
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6.3.1.3. Modificare il testo

e Per aggiungere altro testo nella
visualizzazione normale, senza utilizzare i
segnaposti, basta andare con in cursore in
un’area vuota e digitare il testo. CuUryed

* |l nuovo testo avviene come Inserimento,
cioe digitando all’interno di un testo il
vecchio si sposta verso destra, non
sovrascrive.

* Nella modalita Struttura si va con il
cursore all’interno del testo presente e
digitare il nuovo testo o modificare quello
presente.
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6.3.1.4. Spostare testo in una presentazione e tra presentazioni

e Selezionare il testo
e Scegliere il comando --- Taglia
e Spostarsi nella slides in cui si vuole inserire

Finestra ?

Nuova finestra

il testo e --- Incolla Dispon tutto
Riquadro successivo
* Oppure spostarsi in un’altra presentazione o S
. . . Split View sul lato sinistro dello schermo
- Da”a barra de”e appllcaZIOnl Split View sul lato destro dello schermo
— Dal menu --- Finestra
— CO N i ta St i ———— AL T+ TAB Sposta su Monitor Retina integrato
* Le operazioni di Copia, Incolla e Taglia si  Presentation tr 2023

puo fare sia nella Visualizzazione Normale
che in quella Struttura.
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6.3.1.4. Copiare, spostare testo

* Difronte alla necessita di agire su un testo gia presente per
spostarlo o copiarlo si puo selezionare quanto serve e agire
con i comandi di > Copia/Taglia e Incolla

— dal menu > Composizione > copia o > taglia e quindi >
Incolla nella nuova posizione.

— Dalle icone presenti nella barra multifunzione

— con la tastiera Ctrl+C (copia), Ctrl+X (taglia) e Ctrl+V
(incolla)

* Sesidovesse copiare tutto il testo presente nel Segnaposto,
selezionarlo con il cursore sul bordo e quindi procedere son
il Copia/taglia/incolla.

* Lo spostamento puo avvenire anche con il drag and drop e
anche tra diverse Presentazioni

Composizione Visualizza Inserisci Fo

Annulla Duplica 4
Ripeti Duplica BY
Taglia $¥X W
Copia

Incolla
Incolla speciale...
Incolla e applica formattazione

Sl

n-.

Incolla
&
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6.3.1.5-6. Cancellare un testo — Annulla e Ripristina

 Leliminazione di parte di un testo si
deve selezionarlo e > Canc; mentre
se si tratta di tutto il testo presente

nel Segnaposto si lo si seleziona con
il cursore sul bordo e > Canc. @ ‘9 v
* Nella banda di accesso rapido sono
inserite le icone per annullare one Transizioni Al
(Ctrl+Z) o ripristinare i comandi. Il
numero di comandi da annullare e

indicato nelle Opzioni
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6.3.1.7. Rientri di testo, elenchi puntati € numerati

Per rientrare il testo all'interno dei
Segnaposti si possono predisporre gli
Elenchi Numerati o Puntati in modo da

essere essenziali e schematici. o= || b="
La gestione puo avvenire anche dal = —

Righello, operando sul quadrato per far rAY S E == B

rientrare tutto (elenco puntato e testo) o I | T T T

sul triangolo vero I'alto (solo testo); 85

Il triangolo rivolto in basso permette di
spostare la prima riga.

o dalla finestra Paragrafo con le icone
Aumenta rientro e Riduci rientro.
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6.3.2.1-3. Formattazione del carattere

* La formattazione del testo (carattere,
colore, dimensione, ecc.):

dalla barra multifunzione nella scheda
Home si agisce sul gruppo Carattere

Dal menu contestuale visibile con il
tasto dx del mouse quando si agisce
sul testo

con la combinazione dei tasti: Ctrl+l
(corsivo), Ctrl+B (grassetto), Ctrl+U
(sottolineato), ...

Dalla finestra che si apre dal pulsante
in basso a dx dal blocco Carattere

HOME

CenturyGothic('j72 A A Ko

G C S S ak AV Aa-~

Carattere

A.

M
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6.3.2.1-3. Formattazione del carattere

1. Grassetto - per rendere il carattere pil pesante e pil spesso. : , .
J 1011 412 |13
2. Corsivo - ottimo per didascalie o annotazioni. ' - '
3.  Sottolineare - strumento popolare per le intestazioni di testo. Roboto (Body) ~136 ~ A A /.‘«
4. Ombra - aggiunge contrasto per distinguersi dalla diapositiva, per renderla piu leggibile.
S , , B I U S aseAV. A3~ A -
5. Barrato - Un barrato & un orizzontale attraversa il centro del testo, facendolo apparire i
sbarrato. 11213141516 7 Q
w & W W et /

6. Spaziatura caratteri - Chiamato kerning e descrive lo spazio c'e tra ogni carattere nel testo.

7. Cambia caso - Strumento per risparmiare tempo per la conversione di testo tra "casi", come maiuscolo, minuscolo e maiuscolo.
8. Colore del testo - Scegli da qualsiasi campione di colore per cambiare il colore del tuo testo.

9. Font - Scegli tra diversi tipi di carattere come Arial, Times New Roman o un carattere personalizzato.

10. Dimensione del font - Un numero rende la dimensione del testo piu grande o piu piccolo.

11. Aumenta la dimensione del testo - Aumenta le dimensioni del tuo testo.

12. Diminuisci le dimensioni del testo- Riduci le dimensioni del tuo testo.

13. Cancella formattazione - Rimuovi tutte le opzioni di testo che hai applicato per resettarlo. 62
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6.3.2.4. Applicare comando Maiuscole/minuscole

*  Per trasformare il testo digitato in Maiuscole o
minuscole (nel caso in cui e rimasto il Blocco

maiuscole)

— Scheda Home cliccare sull’icona
Maiuscole/minuscole che permette di
trasformare il testo in:

Normale

tutto minuscole

TUTTO MAIUSCOLE

Tutte le iniziali Maiuscole
iNVERTI mAIUSCOLE/mINUSCOLE

— Dalla finestra Carattere cliccare sulla casella
Maiuscole > OK

A’av| L\V‘vAv :: é ::

—

Normale 3
tutto minuscole

TUTTO MAIUSCOLE

Tutte Iniziali Maiuscole

INVERTI mAIUSCOLE/mINUSCOLE

T
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6.3.2 - Formattazione : ’ ’

6.3.2.5. Allineamento di un testo

. L’allineamento del testo puo essere predisposto direttamente
all'interno dei Segnaposto in Schema diapositiva.

= Per variare le impostazioni:
— Barra multifunzione di Home cliccare sull’icona relativa
allineamento
+ allinea a sinistra e=lv = |v = || 3=~ v
* allinea al centro

[
|1
1
Il
=
>

4
L |

* allinea a destra
* giustificato 6 7 8 9 10 11
* ripartito

— Dalla finestra Paragrafo e quindi il pulsante Allineamento

— Dal menu contestuale cliccando sul tasto destro del
mouse
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6.3.2 - Formattazione : ’ ’

6.3.2.6. Gestire il formato paragrafo

Il paragrafo e tutto il testo che fino all’Invio.
Il paragrafo puo essere formattato in base:

— all’interlinea:
* singola
e 1,5
e doppia

| paragrafi in base alla distanza tra i paragrafi
— prima e dopo
Dalle icone presenti nel Blocco Paragrafo

_

:BEE ™.
A
14 10 £
| LY
9 15
2,0
2,5
! ]
Opzioni interlinea...
— —
Paragraf
Rient i di rig l
Generale: |
Allineament to: Asinistra @
Rientro:
Primadeltesto: { Speciale: Sporgente @ Di: 0,74
Spaziatura:
Prima: 6 pt C Interlinea:
Dopo: 0pt < Multipla B valore: 09
Tabulazioni... Annulla m
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6.3.1.7. Modificare gli elenchi numerati

* Negli elenchi e possibile modificare o e r.
numeri e simboli proposti con altre e = = =
opzioni. s ) " c |
— Dalla scheda Home nella sezione j - |
delle icone scegliere Elenchi puntati ‘ ’ ) i

:= Elenchi puntati e numerati...

con tutte le opzioni alfanumeriche
connesse al comando, oppure gli
Elenchi numerati e le variabili. = 1S

— Dal menu contestuale attivato con il [ = o= = 2=
tasto dx del mouse cliccando sul testo ' '

*
il
£
il
T
(1L}
«

{= Elenchi puntati e numerati...
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In una slide e possibile inserire un collegamento
ipertestuale verso una slides della stessa Presentazione o
all’esterno di essa.

Selezionare I'’elemento (testo, immagine) cliccando sul
tasto dx > Collegamento ipertestuale (Ctrl+K) oppure dal
menu > Inserisci > Aggiungi collegamento ipertestuale a:

— Documento e a quale slides (utile il titolo della slide)

— una pagina web inserendo I'URL

— un file specifico della stessa cartella o cartella diversa
« >0K

Per modificare o eliminarlo andare sul collegamento e
modificare la scelta o rimuoverlo dal menu contestuale

6.3.2.8. Gestire un collegamento ipertestuale

Inserisci collegamento ipertestuale

Collegaa:  Testo da visualizzare: |scienze

Cercain: esame

5
Cartela |
corrente E]] i

aaaaaaa

Segnalipro....

Fare clic per inserire le note

67
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6.3.3.1. Creare, eliminare una tabella

. Per inserire un tabella:

— Dall’icona presente nel segnaposto (in alto a sx):
Inserisci Tabella definendo il numero di righe e
colonne (di default sono 5x2) --- OK

— Oppure sal menu Inserisci --- tabella e spostando
il cursore si possono definire il numero di colonne
e celle

— Si attivera la scheda Struttura Tabella con i diversi
Stili modificabili a seconda delle necessita, per
guando riguarda le tipologie, i colori, i bordi.
Possibile anche unire o dividere le celle/colonne.

v/ con riga di Intestazione Prima colonna

Riga Totale Ultima colonna

v Righe alternate evidenziate Colonne alternate evidenziate

Click to add title

» Click to add text,

Inserisci  Disegno Progettazione

2 Sfondo v

Inserisci tabella i

| @v v —i_v B otte

—E Inserisci tabella...
e

CHE

1pt

Disegna ma
2 Colore penna v tabt?lla é
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6.3.3.2. Inserire, modificare del testo in una tabella

* Llinserimento del testo parte dalla prima cella
in alto a sx. Per spostarsi con la tastiera si puo
usare il TAB, mentre con MAIUSC + TAB si torna
alla cella precedente.

*  Per modificare il testo si puo tornare nella cella.

Power Point non sovrascrive il testo, quindi il 10 20 10

nuovo sposta il precedente verso destra.
15 10 20
20 15 15
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6.3.3.3. Selezionare righe, colonne, intera tabella

. Per selezionare una tabella:

— Home --- Modifica --- Seleziona tutto ' % N 0.
— Oppure una volta inserita la tabella nella scheda A N 4
Layout si puo scegliere se selezionare la tabella, la £if Seleziona tabella
riga o la colonna. . : .
& _ [H] Seleziona colonna
*  Per selezionare una cella R Seleziona riga L

— Il cursore a sx della cella cambia forma _ . —
diventando una freccia. Si selezionano piu celle
per trascinamento.

— Sempre con il cursore all’esterno della riga o della
colonna si possono selezionare quando cambia

forma

—.
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6.3.3.4. Inserire, eliminare righe e colonne.

* Perinserire una o piu righe o colonne

. . . . - = -
— Posizionare il cursore nel punto di i _11/'_ SH Hi i
Inserimento e da”a scheda LayOUt aglre con Inserisci Inserisci Inserisci Inserisci Unisci Dividi
le apposite icone sopra  sotto asinistra a destra celle  celle
— Oppure dal menu contestuale a --- Inserisci -
o - Inserisci colonne a sinistra
e Elimina > Inserisci colonne a destra
— Quante righe/colonne si selezionano tante J Seleziona > | Inserisci righe sopra
Inserisci righe sotto

ne vengono inserite

* Per eleminare righe/colonne si procede come
esposto in precedenza dalle icone o
selezionando quando deve essere eliminato.

i W

LQJ Elimina colonne '
=x Elimina righe
B Elimina tabella
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6.3.3 - Tabelle 0 :')’

6.3.3.5. Madificare la larghezza di una colonna, l'altezza di una riga.

* Altezza e lunghezza di una colonna/riga puo

c . ot ttura tabella  Layout ) Dimr
essere modificato dal gruppo dimensioni —

presente nella scheda Layout agendo 11 Attezza:  252em [ 71
direttamente sulle frecce o inserendo il o n
' Larghezza: 10,52cm | _J

numero voluto.

* Stessa operazione si puo fare agendo con in
cursore (che prendera la forma di due linee B |4 €
parallele) sui bordi delle righe/colonne. Frutta se: Prodotti per

€ 300,00 € 4.500,00

€ 457,00 € 5.345,00

Y~ _Aar s N PN . V.V .. V.Y

n &5 W N
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Modulo 6.4

GRAFICI E ORGANIGRAMMI
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6.4.1.1.A Inserire dati per creare i vari tipi di grafici da incorporare

Inserimento di un grafico all’interno di una
slides puo rendere la comunicazione piu
efficace. A seconda dei casi si puo usare una
tipologia specifica di grafico.

Per inserire il grafico si puo usare I'icona
presente nel segnaposto. Cliccandoci sopra
dara la possibilita di inserire una tipologia di
grafico.

Si aprira un foglio elettronico per
I'inserimento dei dati alla base del grafico

Istogramma
Linee

Torta
Gerarchico
Statistica

‘, Dispersione (XY)

Cascata
Combinato
Mappe

vV VvV VvV VvV V V V VvV Vv

74




TONIOQ OLLO

y / r—
6.4.1 - Usare i grafici \)’

6.4.1.1.B Inserire dati per creare i vari tipi di grafici da incorporare

€D Modelli 3D v =

* Scelto il grafico si aprira la scheda Struttura Ty o co
del Grafico per la personalizzazione dello | gﬁtn‘fe'amma >
S | Do

* Altra via che permette l'inserimento del [
grafico: A |

— Inserisci -=> Grafico. Si aprira la tendina i ’!
per la scelta della tipologia del grafico. * eesﬁscimode..i... P

= r
1 B |5 B B B
Aggiungi Layout Camb Inverti Seleziona Modifica Aggiorna Cambia tipo
slemento grafico veloce colori righe/colonne dati dati in Excel dati di grafico



6.4.1.2 Selezionare un grafico

* Agendo su una slide che contiene il un grafico e
possibile selezionarlo, ingrandirlo o

rimpicciolirlo agendo dai bordi dello stesso.
* Nello spostamento il cursore avra la forma di
una croce. Agendo sui bordi siingrandira o

rimpicciolira &‘

* Per assicurarne le proporzioni € meglio agire
dagli angoli

76



6.4.1.3 Modificare il tipo di grafico.

* Agendo sul grafico si attiva la S
scheda Struttura Grafico con
'icona Cambia tipo di Grafico 8 0 0N
che permettera di modificare la Ao .
tipologia di grafico con il rpenal
comando a tendina per il nuovo L oerersene b0
tipo di grafico. e

Salva come modello...
Gestisci modelli...
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6.4.1.4 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico

Dopo aver inserito il grafico va
personalizzato con l'inserimento
del Titolo dalla Struttura Grafico
--- Aggiungi elemento Grafico --
-- Titolo, con la possibilita di
sceglierne la collocazione e la
formattazione (da Altre Opzioni
Titolo).

@ % - Z - Il. |I. L | | | ||
i 1[1; Assi | I 1 h
I Nomi degli assi >
1. Titolo del grafico > =X
I Nessuno
[l Etichette dati > —
[, Tabella dati > Vv I_I:l]l Sopra il grafico
{5 Barre di errore > =
Sovrapposto centrato
i Griglia >
= o |
I~ Legenda > Altre opzioni titolo... |
» 7\ :
.-/* Linea di tendenza > 4 f“\
&k W
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6.4.1.5 Inserire etichette per i dati di un grafico

i[];, Assi

* Possibile aggiungere altri elementi

L ° ° ,@{N ssssss Formato etichette dati (%]
grafici come etichette dati, sempre Ry Z i

—_— >
i Griglia \_ﬁji Estremita interna

B & 9 L),

dal Layout Grafici o dal manu | [ somreme G 0 @
.7 Linea di tendenza > mj_lEs"emhé eeeeeee v Opzioni etichetta

—— H - L'etichetta contiene
= ras; o lposa [T
CO n t e St U a | e . e |, catout i
It ioni etichette dati...

Valore da celle

* Le etichette possono riguardare il

Valore

nome della serie, della categoria, il

Chiave legenda

valore anche in percentuale,

Reimposta testo etichetta

agendo dal formato etichetta dai. Omams

> Numero 79
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6.4.1.6 Modificare il colore di sfondo di un grafico

Lo stile dei grafici puo essere - J o E | g
modificato in modo da renderli piu
leggibili. | colori degli elementi e B Q /
dello sfondo possono essere —_—
personalizzati. = P
Alcune opzioni sono proposte di EEEEE
default o attraverso il menu i=n.===J
contestuale dopo aver selezionato EEEEm
'elemento. | mmmm

| |

[ [ [ || 80
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6.4.1.7 Moadificare il colore in un grafico

e La personalizzazione puo riguardare
anche i colori della serie dei datj,
sia attraverso il menu contestuale
sia attraverso la scheda della
struttura del grafico.

e Altri elementi si possono
modificare dal riquadro delle
Formato serie dati.

o -

Formato serie di dati

A Qi

~ Ombreggiatura

Preselezioni

Colore

> Contorni sfumati
> Formato 3D
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6.4.2.1 Creare un organigramma

* Tra gli altri elementi che si

possono inserire all’interno delle
slides si sono gli organigrammi.

* Da segnaposto o dalla Home ---

nuova diapositiva con il layout
che lo prevede. Oppure da
Inserisci --- SmartArt.

==
3 SmartArt

c—
o=
2= Elenco >
> Processo >
L)
o

%Mt
A Piramidi
I A Immagine

%’/’(

Creare un orgam

Elenco

Processo
Ciclo
Gerarchia
Relazione
Matrici
Piramidi
Immagine

32
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6.4.2.2 Modificare la struttura gerarchica di un organigramma.

* Una volta scelta la tipologia di
Organigramma viene inserita una
struttura di base, mentre appare la

. )
: . B
scheda con gli Strumenti di [Testo]
= [Testo]
SmartArt. = | [Testo]
’: H X = [Testo] T 1 1

e | msenrrento del testo puo essere TestolMTestolM[Testo]

fatto all’interno delle caselle o dalla | | ) ]

finestra attigua allo schema

+7 Aggiungi o -
ggiungi forma v Alza di livello Sposta in alto = Py N )
i S v - 2 1 v
Aggiungi punto elenco Abbassa di livello Sposta in basso < = ’3;' > -——- —'\E';-— r L5 . > EI (90
_ =, = = e ee Cambia LD e s - Ripristina Col i
olori elemento grafico "g

E Riguadro di testo <__> Da destra a sinistra ., Layout
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6.4.2.3 Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti

* Lorganigramma puo essere ampliato o
ridotto. Cliccando su un elemento si puo
aggiungere una forma in varie direzioni o un
assistente (elemento intermedio tra
subordinato e superiore).

 Oppure selezionando una forma e agire con il
menu contestuale: Aggiungi forma

* Per eliminare una forma bisogna selezionarla
e... Canc o Backspace o agire sul -- all’interno
della finestra del Testo SmartArt.

walauwucic...

Cambia forma

>
| Aggiungi forma >
>

Cambia grafica
Collegamento ipertestuale...

Salva come immagine...

® O @ Testodi SmartArt

+—-¢ 9%

= [Testo]

L [Testo]
= [Testo]

Aggiungi forma dopo
Aggiungi forma prima
Aggiungi forma sopra
Aggiungi forma sotto
Aggiungi Assistente

—
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OGGETTI GRAFICI




6,81 - Inserire, mavxipotare . \)’

6.5.1.1 Inserire un oggetto grafico

Tra gli oggetti che si possono inerire
nelle slide ci sono anche le immagini in
diversi formati.

Si possono inserire direttamente dai
segnaposti o da Inserisci --- Immagini

— dal Browser,
— dalfile,
— da archivio,
— dal web.

_

Inserisci  Disegno Progettazione Tran

v

Tabella
|

[ —
lapouzm con | bpost
revade Oppure da
1 Sevantdrr.

-y

=mord 2

bl | &)
Browser foto...
Sl Immagine da file...
kAl Immagini di archivio...
P& Immagini online...
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Za | / T —
6.8.1 - Inserire, mav\ipolqre . :')

6.5.1.2.A Selezionare un oggetto grafico.

Formato immagine (]
* Una volta inserita si puo selezionare per AR
ingrandire, rimpicciolire, ruotare agendo - I
sui bordi. - -

Blocca proporzioni

* Dalla scheda Formato Immagine ¢
possibile intervenire per agire
direttamente in vario modo: dallo

sfondo, agli stili, alle cornici, al taglio,
alla rotazione, alle dimensioni, ecc.

Rispetto alle dimensioni originali

Adatta proporzioni alla presentazione

R = & Comprimi immagini (] = - —

Bd OB -E2 dd- e = = 2, P& i Chefhe ] PP T~ Danesza: sesem : 0 &y 23
Rimuovi Correzioni Colore  Effetti Trasparenza — \—) \— Bordo Effetti Testo v Anim: me
artistici i ine i i i avanti  indietro

Porta  Porta Riquadro di Riordina Allinea ¢ Ritaglia = (arghezza: 6,68 ~
sfondo etro  selezione oggetti av T 68cm L[ J

£3 Ripristina immagine v
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Per selezionare piu oggetti dalla Scheda
Formato Immagine si puo operare sull’icona
Riquadro selezione che attivera un riquadro
con tutti gli oggetti presenti sulla slides.

Sara possibile selezionarli cliccando sopra; piu
elementi attigui CLIC SX+MAISC, elementi
distanti CLIC SX + CTRL.

Si possono non mostrare cliccando sull’occhio.

Per cancellarlo, selezionarlie CANC o
BACKSPACE.

TONIOQOLLO

Riquadro di
selezione
Mostra tutto Nascondi tutto
Immagine 10
Immagine 8

Segnaposto immagine 6
Segnaposto contenuto 19
Segnaposto testo 4

Titolo 1

O
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6.5.1.3 Copiare, spostare oggetti e grafici.

: . . . : Tagli
* Per agire sugli oggetti vanno selezionati: ﬁj e L;)é agne
Copia v

»‘? Formato

— Per spostare mantenere premuto il Incolla
tasto sx del mouse. Per spostare
I'oggetto in altra slide fare il Taglia
(CTRL+X) --- Incolla (CTRL+V). O dalle
icone nella Home

— Per copiare bisogna selezionare e da
tastiera CTRL+C o dalle icone della
Home




il

Per ridimenzionare un oggetto prima di agire
sull’limmagine vanno bloccate proporzioni per evitare di
distorcerla. La stessa cosa si puo fare operando sui bordi
+ MAIUSC.

Per ripristinare le dimensioni originali nella sezione
Dimensioni del riquadro Formato immagine cliccare su
Reimposta. O dalla scheda Formato immagine dalla
icona Ripristina immagine e dimensioni.

La regolazioni della luminosita o contrasto si possono
fare sempre dal riquadro formato immagine nel gruppo
Regola --- Correzione immagine

. Blocca proporzioni

Adatta proporzioni alla presentazione

[y Ripristina immagine
2 Ripristina immagine e dimensioni
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6.5.1.6 Ruotare, capovolgere un oggetto grafico

Collegamento ipertestuale...

* Perruotare un oggetto, selezionarlo e con il e ——
tasto dx del mouse e dal comando et
dimensione e posizione si apre il riquadro Dimensioni e posizione... J —
con la possibilita di definire il grado di = = o
rotazione. r— /75:;?:;:2;.3 =
* Dalla scheda Formato immagine dall’icona
Ruota si pu0 ruotare o capovolgere ”Agm =T
). : o
"immagine. <2 mute st 50
— In altre opzioni riporta al riquadro del S Capovolgiverticamente

J\ Capovolgi orizzontalmente

Formato immagine

1 Altre opzioni rotazione...
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6.5.1.7 Allineare un oggetto grafico
Posizione orizzontale ‘ | :
Da Angolo superiore s...y
* Piu oggetti possono essere allineati tra di loro o é Posizione verticale :
rispetto alla slide. o8 toucl semion s
— Selezionare gli oggetti si attivano gli strumenti = R O P
disegno, con formato Forma e il gruppo Disponi T
. . . . . — Allinea a sinistra
--- Allinea e quindi Allinea rispetto alla e
diapositiva e Allinea oggetti selezionati. s
. . - Verticale
— Per esempio: I'allineamento rispetto alla | T Atinea inato
diapositiva in alto disporra gli oggetti allineati *E”"”f“"‘”’ @ centro orizzontaimente
oL Allinea in basso

rispetto al bordo superiore.

Distribuisci

. . . . . . 0flo Distribuisci orizzontalmente
— Rispetto agli oggetti, saranno allineati tutti Sy iy
avendo come riferimento il margine superiore v

degli stessi.

% Distribuisci verticalmente

Allinea rispetto alla diapositiva
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* Piu oggetti possono essere allineati tra di loro o rispetto
alla slide.

— Selezionare gli oggetti si attivano gli strumenti
disegno, con formato Forma e il gruppo Disponi ---
Allinea e quindi Allinea rispetto alla diapositiva e
Allinea oggetti selezionati.

Griglia
Guide

v
v
v

— Per esempio: l'allineamento rispetto alla T O oggetiica
diapositiva in alto disporra gli oggetti allineati A allineare
rispetto al bordo superiore. !

— Rispetto agli oggetti, saranno allineati tutti (a -
sinistra, al centro, a destra, in alto, in basso, a meta) s
avendo come riferimento il margine superiore degli , -
stessi.

* Un aiuto all’allineamento puo essere dato dalle griglie o A O e
guide da Visualizza — spuntare Griglia e Guide ,_ s
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B
6.5.2.

1 Inserire linee, frecce, frecce a blocchi, rettangoli,
quadrati, ovali, cerchi, caselle di testo

Dal menu Inserisci nel gruppo Illustrazioni si possono inserire
delle Forme:

Usate di recente

Linee

Rettangoli (si disegnano per trascinamento del mouse)
Forme

Frecce

Forme equazione

Diagrammi di flusso

Stelle e decorazioni

Collout

Pulsanti di azione (I'inserimento porta all’apertura di una
finestra di dialogo per collegare all’oggetto un evento)

4

e o2 B @ &

Forme usate di recente

=\
B N

Linee

NN\

Rettangoli

Forme

=N )
|® ¢
‘H O
04

Frecce

- =
G
® P

N
\

~—o@®r P

HOBALL=IC
{ } %

1TL%HW2232A07%
AR EAES
AFAS®SQSOOGOOD
0l L/7 +® 8 0
~APOVXNE (&N
1 {1}

J ot s n & 2
N = = » > b ¥ 4 &
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6.5.2.2 Inserire del testo in una casella di testo, freccia a blocchi,
rettangolo, quadrato, ovale, cerchio.

* Le caselle di testo/forme/frecce vengono :
inserite per trascinamento che si adattano in I O v | A
base al testo che viene inserito. —

* Non essendoci I'a capo automatico sara Forme Casella
necessario dimensionarle in base alle necessita, di testo

il che dividera il testo.

* All'interno della forma il testo partira dal punto
centrale e arrivato al margine il testo andra a Calibri (Corpo)
capo con allineamento centrale.

* Il testo comunque si puo formattare dal gruppo
Carattere della Home.

v1i7 v AN A

GCiabx’xzé\;,’vAav IVAV
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6.5.2.3 Madificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo
spessore e lo stile delle linee

PowerPoint STRUMENTI DISEGNO
. . R . . . REVISIONE VISUALIZZA FORMATO
* Ad ogniforma si puo personalizzare il bordo e il

;J &Rlemplmentoforma
riempimento. Inserendo un forma si attiva la a D a G| |- | LZ Contomo forma -

scheda Formato forma da cui si puo aggiungere
forme, caselle di testo, modificare le forme.

‘ | Q¥ Effetti forma ~

Stili forma

* Inoltre sono presenti gli stili Forma e
modificarne l'aspetto per intero o singolarmente
i due elementi.

<. Modifica forma v v 2 A v A
o AAA =
Casella Accorpa forme Riempimento 7 Riempimento /A,

di testo forma testo
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Frecce

| Fine:

coore: | | | i, i e

Estremi: Arrotondati

Dim. fine: |Medie

sp U 0%

Angoli arrotondati

Arrotondamento:

Anteprima

g| |8
‘ 3| |2
[ [ L Le

[ Applica ] | oK II Annulla |




L'inserimento di una forma attiva il
Formato Forma e nel gruppo Stili
dall’icona Effetti si puo inserire
I'ombreggiatura.

Medesima possibilita dal riquadro
Formato Forma la scheda Ombreggiatura
permette di inserire e personalizzare
I'ombra.

~ Ombreggiatura

Preselezioni

Colore

Dimensioni s

Sfocatura
Angolo
Distanza

> Riflesso

> Alone

Ie

65% o

100% o

90°

1pt
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6.5.2.6 Raggruppare, separare oggetti in una diapositiva.

* Inserendo in una slide piu forme e possibile
agire su di esse come su un solo oggetto

raggruppandole. Raggruppa oggetti

* Selezionando gli oggetti nella scheda Formato | [
Forma dall’icona Raggruppa € possibile J “H
collegare le forme e poi con Separa dividerle.

Questa azione puo essere utile in caso di
Copia/Taglia/Incolla in altra slide. [ ]

* Anche dal menu contestuale.
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Ogni oggetto si trova su un livello e se
sovrapposti si puo agire in modo da variarne
la collocazione, portando il livello in un piano
superiore o inferiore.

Si puo agire dalla scheda Formato Forma,
dall’icona Disposizione.

Oppure dal menu contestuale da Riordina
Oggetti o Riordina oggetti sovrapposti ci
sara la possibilita di disporre anche
visivamente i diversi livelli.

| i o
v v Riempimento forma v Taglia
o LA

5 Copia
o Riordina oggetti Incolla
[_| Riordina oggetti sovrapposti
Cambia immagine >
Riordina oggetti Riordina oggetti
= - - o
. Porta in primo piano Riordina oggetti sovrapposti
DD Porta in secondo piano
4 Raggruppa >
-] Porta avanti Porta in primo piano >
] Porta indietro Porta in secondo piano >
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Modulo 6.6

PREPARAZIONE ALLA PRESENTAZIONE
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Il passaggio da una slide all’altra si definisce transizione.

Dal menu Transizioni si puo scegliere una tra quelle proposte.

Passando con il mouse sulle anteprime delle transizione
diventa visibile una freccia con altre anteprime.

La transizione scelta viene evidenziata anche accanto alla
miniatura della slide con una stella.

Dall’icona Opzioni Effetto si puo personalizzare la transizione.

La transizione puo essere applicata a tutte le slides dall’icona
Applica a tutte.

Si puo aggiungere un effetto sonoro e la durata della
transizione e se deve essere attivata dal clic del mouse o
temporizzando la visualizzazione della slide.

@ Durata:

<) Audio:

6.6.1.1 Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

) ] = ﬂ
v [Ib'
Opzioni Applica
effetto a tutte
01,00 : Con un clic del mouse
[Nessun segnale acustico] C Dopo: 00,00
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6.6.1.2 Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti.

* All'interno della slides ci sono piu e .
elementi che possono essere (X XZX X | i
. . . . N,
«animati» in modo diverso. 1k |
* Una volta selezionato I'oggetto dal s bk ok ok e — oy
H H H 1 1 ’ pem—" Colori tema
mer.mu Animazioni \5| sceglie I'effetto | i
desiderato che puo essere I
modificato dalle Opzioni Effetto. — = U “HHHH“

| Colori standard

{EED PEEEEE

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

* Dal riquadro si definiscono ordine
degli oggetti, effetti, intervallo : qu—ue:;oggmmgo.o
temporale, modalita di attivazione.

Tutto insieme

Per paragrafo
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* Le note rappresentano degli appunti che il
relatore inserisce nello spazio visibile in basso in
Visualizzazione normale e da utilizzare nel corso
dell’esposizione della relazione.

e Con piu bisogno di spazio si puo la Pagina note
presente nella scheda Visualizza dove &
possibile inserire testo e immagini.

m

oni la Vi azione
relatore nel gruppo Monitor della scheda
esentazione.

e Potranno essere stampate e in caso di due "
monitor si puo attivare la Visualizzazione
relatore nel gruppo Monitor della scheda
Presentazione.
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6.6.1.4 Nascondere, mostrare diapositive

nimazioni Presentazione

* Nella organizzazione della presentazione si puo

Taglia

decidere di non mostrare alcune slides senza la A '_—]T@ I__‘@ F—— :,
ea N\ . 2 eleziona tutto
necessita di cancellarle. Nascondi  Prova  Regist

Nuova diapositiva

diapositiva intervalli presenta:

Duplica diapositiva
107 EST=OW < Elimina diapositiva
g Aggiungi sezione

e Dalla scheda Presentazione selezionare la slide da
nascondere e cliccare sull’icona Nascondi diapositiva

Formato sfondo...

0o vy L (YT

‘DIBDOSIUVG 105¢ Zoom... i

e Dalla visualizzazione normale dal riquadro a sx
Struttura si seleziona la/e miniatura/e e dal menu
contestuale (tasto dx del mouse) si sceglie Nascondi
diapositiva e diventera grigia con un simbolo.

Presentazione r

Nuovo commento

* Medesima azione la si puo fare dalla visualizzazione
Sequenza diapositive.

* Perrenderla visibile: stessa operazione sulla slide
nascosta e scegliere Mostra diapositiva.
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6.6.1.5 Inserire del testo nel pié di pagina

* Alla base delle slides si possono inserire degli elementi:

data, orario, autore, ...
. Nglla sc_heda Inserisci cliccare sull’icona Intestazione e
pié pagina.
 All'interno della finestra si puo inserire:
— Data e ora (fissa o aggiornamento automatico)
— Il numero della diapositiva
— Testo a Pie di pagina
— Non mostrare sulla diapositiva Titolo

— Infine se applicarlo solo alla slide presente o a
tutte.

* Nella scheda Note e Stampati si possono inserire gli
stessi dati nelle pagine Note e Stampati.

Intestazione e
pié di pagina

Intestazione e pié di pagina

Diapositiva = Note e stampati

Anteprima: T |

Data e ora

Numero diapositiva
Inizia da:
Pié di pagina

Non mostrare sulla diapositiva titolo

Annulla Applica Applica a tutte

Intestazione e pié di pagina

Diapositiva  Note e stampati

Anteprima: =

Data e ora

Intestazione

Pié di pagina

Numero di pagina

Annulla

Applica a tutte
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6.6.1.6 Applicare la numerazione e data automatica.

* Scegliendo la data che si aggiorna |
automaticamente c’e la possibilita di
scegliere tra diversi formati. [ ’ (

 Con la spunta Pié pagina si attivera il | -

| © Aggiorna automaticamente

riquadro a sinistra del pie pagina per |

apr. ‘23 | (

digitare il testo preferito. |

* Negli Stampati sara presente quanto sara IR ' || Ot
19212:40 f Numero di pagina

inserito nell’intestazione.

7:18:40 PM

W Annulla Applica a tutte
2023 |

T
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Power Point permette di effettuare la
correzione automatica sia in fase di battitura,
segnalando eventuali refusi, sia cliccando
sull’apposita icona (controllo ortografia) nella
scheda Revisione oppure con F7.

Segnalando i termini «sconosciuti» si potra
scegliere: Cambia (con quanto suggerito) o
Cambia tutto, Ignora questa volta, Aggiungi
(se un termine esatto che si riutilizzera).

E’ opportuno comunque rileggere perché
potrebbero esserci parole «scritte
correttamente» ma sbagliate (es. «mangiare il
cane )farcito»... potrebbe essere scritto bene,
ma...

m IO )’

Home Inserisci

abc

Controllo Thesaurus
ortografia

Controllo ortografia (%]
Finalita
Ignora Ignora tutto  Controllo ortografia
Finality

Finalist
Finalists

Cambia Cambia tutto

Aggiungi parole a:

Dizlonarlo personalizzato
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6.6.2.2 Moadificare l'orientamento della diapositiva

Oy 2
5 [ Standard (4:3)
a[:] Widescreen (16:9)

h

LUorientamento della pagina puo essere
modificato dalla scheda Progettazione
cliccando sull’icona Dimensioni diapositiva

o Impostapagina... ; Imposta pagina
da cui si puo scegliere la dimensione B
o Formato diapositive: Presentazione su schermo (... 8
(standard o widescreen). . e [EET:

Altezza: 14,29cm J

Cliccando su Imposta pagina si aprira la
finestra che permette di determinarne le e

. . . . Diapositive: T e TD
dimensioni e I'orientamento.

Note, stampati e struttura: TD T: M

Intestazione/Pié di pagina...

Annulla
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6.6.2.3 Stampare una presentazione

Per provvedere alla stampa da File --- Stampa.
Definita la stampante si puo definire:

Numero copie
Se stampare tutte o solo alcune slides

Nel Layout se stampare le diapositive o gli
stampati (x slides per foglio), le note o la
struttura (solo il testo)

Lorientamento del foglio
Se a colori o Bianco/nero
Le proporzioni della slide
Ecc.

Stampante & HP LaserJet Pro M118dw (BEAB20) (unite: dStates) &
Preset Nessuno

Layout v Diapositive |
Gl Stampati (2 diapositive per pagina)
e o ‘ntamento  giampati (3 diapositive per pagina)
PowerPoint Output Stampati (4 diapositive per pagina) |

Diapositive: o Tutte (115 diapositive) 5 d Stampati (6 diapos“ive per pagina)
Da: 1 a roporzioni  gtampati (9 diapositive per pagina)

Diapositive selezionate

Intervallo NOte
personalizzato:
Struttura
Layout: Diapositive
Orientamento: TﬁL ‘T
Output:  Colore [<]
Proporzioni: %

Adatta alla pagina

Cornice diapositive

Intestazione/Pié di pagina...
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 L’avvio della Presentazione pu0 avvenire dall’icona presente a sx dello
Zoom nella barra di stato (in basso a sx) o con F5

* Oppure dalla scheda Presentazione da dove si puo cliccare
sull’icona che permette di avviare la presentazione dall’inizio, dalla slide
desiderata o in visualizzazione relatore.

* La presentazione personalizzata permette di scegliere quali slides e in che °::
ordine presentarle.

« Daimposta presentazione si possono definire ulteriori impostazioni: come ="
la scelta del monitor, alla sequenza delle slides, ecc. -

HoE o B

Riproduci Riproduci dalla Visualizzazione Presentazione Imposta
dall'inizio diapositiva corrente Relatore personalizzata presentazione



6.6.2.5 Spostarsi sulla diapositiva

* Durante la presentazione ci si pu0 spostare tra
le diapositive
— Con il clic del mouse o della barra
spaziatrice

— Dal menu contestuale

— Dalle icone che verranno visualizzate in
basso a sx, per titolo (NB. E importante
dare un titolo ad ogni singola slide). Tra le
icone anche la possibilita di usare la
penna/laser per Annotare/indicare.

e Per uscire dalla visualizzazione presentazione
cliccare su ESC

O/ BEmOO

Successiva
Precedente

Per titolo

Schermo

Scambio schermo

Usa visualizzazione Relatore
Opzioni puntatore

e /‘ [ T ‘ Firf presentazione
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ICDL - Presentation

e Slides relative al Syllabus 6.0
* Finito di organizzare nell’aprile 2023

* Versione ebook su
https://www.toniorollo.info/2023/04/11/presentation-power-point/
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