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RIPRODUZIONE     VIETATA

1. Come si presenta la finestra di PowerPoint

1.1. I comandi della finestra 
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RIDURRE A ICONA

· [image: image8.png]Cleto & edo

Avanzamento
7 Con un cic del mouse.

¥ automaticamente dopo.

€ veloce

Suno
[essun suono]

o

Applca a utte

appica

anrula




RIPRISTINARE

· CHIUDERE LA FINESTRA

1.2. Il menu, la lista dei comandi

· FILE

· [image: image9.png]


MODIFICA

· VISUALIZZA

· INSERISCI

· FORMATO 

· STRUMENTI

· PRESENTAZIONE
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FINESTRA
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1.3. I tre riquadri della finestra
· RIQUADRO STRUTTURA

· RIQUADRO DIAPOSITIVE
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RIQUADRO NOTE 

1.4. [image: image13.png]


Le cinque visualizzazioni
· VISUALIZZAZIONE NORMALE

· [image: image14.png]


VISUALIZZAZIONE STRUTTURA

· VISUALIZZAZIONE DIAPOSITIVE

· VISUALIZZAZIONE SEQUENZA DIAPOSITIVE

· PRESENTAZIONE

2. Il menu e le barre degli strumenti
È possibile utilizzare i menu e le barre degli strumenti per impartire istruzioni sulle operazioni da eseguire.

Nei menu viene visualizzato un elenco di comandi. Accanto ad alcuni comandi viene visualizzata, a sinistra, un'immagine, così da creare una rapida associazione; a destra del comando è talvolta  indicata invece la combinazione di tasti per i comandi con la tastiera.

Facendo clic con il pulsante sinistro del mouse sul testo o sulle icone si selezionano i comandi.

Per impartire, ad esempio, il comando COPIA, possiamo agire in più modi:
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- dal menu ( MODIFICA (COPIA 


- premere i tasti CTRL + C


- cliccare sull’icona  corrispondente

Per aprire un menu con la tastiera si usa ALT + la lettera sottolineata del comando. Il tasto ALT si trova a sinistra della barra spaziatrice.

Così per aprire il menu VISUALIZZA useremo ALT + v. 

N. B. -  Il pulsante destro del mouse

 Facendo clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva o su qualsiasi oggetto si apre un menu con tutte le possibili opzioni.

2.1. Le barre degli strumenti

È utile visualizzare le barre degli strumenti che si usano più spesso e ancorarle in un punto adatto della finestra:

dal menu( VISUALIZZA ( BARRE DEGLI STRUMENTI

Segno di spunta su:

· Standard

· Formattazione

· Disegno

· Effetti animazione 

· Immagine

Una barra degli strumenti può includere pulsanti raffiguranti le stesse immagini visualizzate accanto ai comandi di menu corrispondenti, menu o una combinazione di entrambi.

a. Esercitazioni

1. Come possiamo aprire il menu PRESENTAZIONE con la tastiera?

………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Come possiamo aprire il menu MODIFICA con la tastiera?

………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Che cosa succede premendo i tasti ALT + f + s ? 

………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Che cosa succede premendo i tasti ALT + m + e ?

………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Che cosa succede premendo i tasti ALT + i + t ? 

………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Che cosa succede premendo F5? 

………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Come possiamo aprire il menu FORMATO SFONDO con la tastiera?

………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Cerca nel menu il significato di CTRL + z ?

………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Cerca nel menu il significato di CTRL + x ?

………………………………………………………………………………………………………………………………

10. Qual è il significato di questa icona ? Come possiamo eseguire la stessa istruzione con la tastiera, nei due modi?
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……………………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………

3. Inserire una diapositiva
Dal menu ( INSERISCI ( NUOVA DIAPOSITIVA

Si apre una finestra in cui si può scegliere il LAYOUT fra i 24 disponibili.
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Formato diapositiva
Dal menu ( FORMATO ( SFONDO

Dal menu ( FORMATO ( COMBINAZIONE COLORI DIAPOSITIVA

Dal menu ( FORMATO ( APPLICA STRUTTURA

[image: image19.bmp]
5. Diversi modi di inserire del testo in una diapositiva
[image: image20.png]& Formato forme.



Nelle diaposi​tive non si può posizionare il cur​sore ed iniziare a digitare, come ad esempio in Word.
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5.1 Primo modo: il segnaposto

[image: image22.emf]

Per inserire del testo si posiziona il cursore a destra dell’icona della diapositiva nel RIQUADRO STRUTTURA (v. 1.2.). Il testo compare man mano anche nella diapositiva in una particolare casella di testo detta SEGNAPOSTO.

5.2. Secondo modo: la casella di testo

In una CASELLA DI TESTO 

Dal menu ( INSERISCI ( CASELLA DI TESTO

5.3. Terzo modo: la forma
In una FORMA

Dal menu ( INSERISCI ( IMMAGINE ( FORME

La forma assume la funzione di casella di testo semplicemente iniziando a digitare (Per le versioni precedenti: seleziona la forma poi dal menu Inserisci ( Casella di testo) 

Nelle forme Callout l’inserimento del cursore è automatico.

5.4. Quarto modo: l’immagine Word Art

In una Word Art 

Dal menu ( INSERISCI ( IMMAGINE ( WORD ART

b. Esercitazioni

1. Inserisci una successione di alcune diapositive (layout vuota). Per ciascuna di esse applica un diverso ( EFFETTO DI RIEMPIMENTO ( SFUMATURE dello sfondo (v. 4.), usa anche i riempimenti preimpostati. Per ciascuna diapositiva scrivi in un segnaposto un titolo a piacere (v. 5.1.)

2. Apri, da Start (Avvio) ( Programmi ( Accessori, il programma Paint. 

Imposta dal menu IMMAGINE ( ATTRIBUTI una larghezza e una lunghezza di 150 pixel. Crea  un disegno a piacere e salva il file come immagine bitmap (*.bmp).

Usa in PowerPoint il file come effetto riempimento TRAMA ((Altra trama…) in una diapositiva e come effetto riempimento IMMAGINE (( Seleziona immagine…) in un’altra diapositiva. Che cosa noti?………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Inserisci alcune diapositive. Facendo clic con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva (v. N. B. ) esplora le diverse risorse offerte da Combinazione colori diapositiva e da Applica modello struttura. 

4. Inserisci dalla barra degli strumenti Disegno alcune forme, ad esempio: rettangolo, parallelogramma, trapezio, rombo. Facendo clic con il pulsante destro del mouse sulle forme, seleziona nel menu che si apre Aggiungi testo e scrivi all’interno delle forme il loro nome. In quale altri modi si poteva inserire del testo in una la forma?

………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Animazione personalizzata
6.1 La finestra

Per aprire la finestra dell’animazione personalizzata:

dal menu ( PRESENTAZIONE ( ANIMAZIONE PERSONALIZZATA oppure facendo clic sull’icona nella barra degli strumenti Effetti animazione.


Selezionare con un segno di spunta l’oggetto o gli oggetti cui si intende applicare l’animazione.


Scegliere il tipo di animazione e l’eventuale suono.

Selezionare dal menu le altre opzioni (importante ad esempio Ordine e intervalli)

7. La casella di testo
7.1. Una casella di testo (o una forma cui è stato aggiunto testo) può essere selezionata in due modi
· La casella appare con gli otto quadratini di ridimensionamento collegati da brevi linee verticali,  il  cursore   è  all’interno  della   casella  ( selezione  Oggetto  testo  cfr.

( MODIFICA ( OGGETTO. Possiamo chiamare questo tipo di selezione, detta Oggetto testo, selezione interna).

· La casella appare con gli otto quadratini di ridimensionamento collegati da linee fittamente tratteggiate, il cursore non è posizionato all’interno della casella (selezione Oggetto cfr. ( MODIFICA ( OGGETTO TESTO. Possiamo chiamare questo tipo di selezione, detta Oggetto, selezione esterna.)

Si può passare dalla selezione interna alla selezione esterna, senza usare il menu Modifica, premendo il tasto ESC.

7.2. Una casella di testo selezionata come Oggetto testo 

Una casella di testo così selezionata consente di usare i diversi comandi per copiare, cancellare o inserire testo: backspace, CANC, CTRL + backspace, CTRL + CANC…; formattare in modo particolare singole parole o singole lettere all’interno della casella di testo.

7.3. Una casella di testo selezionata come Oggetto 

Una casella di testo così selezionata consente di formattare uniformemente l’intero testo presente nella casella (o nella forma). 

Questa selezione è necessaria per copiare la casella di testo dal menu( MODIFICA ( COPIA.

8.  Formattazione del testo

 In una casella di testo, in un segnaposto, in una forma cui è stato aggiunto del testo è possibile ottenere diversi aspetti del testo.

8.1. Carattere
Dal menu ( FORMATO ( CARATTERE

· Tipo di carattere

· Arial

· Times New Roman…

· Stile

· Normale

· Grassetto

· Corsivo

· Grassetto corsivo

· Dimensione

· Effetti

· Sottolineato

· Ombreggiato

· In rilievo

· Apice

· Pedice

· Colore

Si possono inoltre applicare sempre dal menu ( FORMATO:

8.2. Elenchi puntati e numerati

· Con caratteri: numeri o lettere

· Con immagini

8.3. Allineamento

· A sinistra

· Centrato

· A destra

· Giustificato

8.4. Interlinea

9. Le forme

Abbiamo già visto come è possibile aggiungere del testo ad una forma (v. 5.3.). Ora vedremo come è possibile ottenere particolari aspetti delle forme ma anche delle caselle di testo, dei segnaposti e delle immagini Word Art.

Per inserire una forma:

dal menu ( INSERISCI ( IMMAGINE ( FORME, seleziona la forma desiderata.

Posiziona il puntatore del mouse sulla diapositiva, tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse trascina in diagonale, rilascia il pulsante.

9.1. Tracciare forme regolari

Per tracciare forme regolari (ad esempio triangoli equilateri, quadrati, cerchi…) tenere premuto il tasto shift (alza maiuscole) mentre si disegna la forma con il mouse.

9.2. Formato forme

Facendo clic con il pulsante destro del mouse sulla forma (o una casella di testo) e scegliendo l’icona del Formato, si hanno diverse opzioni su:

9.2.1. Colori e linee

· colore riempimento

· semitrasparenza

· effetti di riempimento

· colore linea

· tratteggio

· stile

· spessore

9.2.2. Dimensioni

· altezza e larghezza

· rotazione

· proporzioni

9.2.3. Posizione

9.2.4. Casella di testo

9.2.5. Web

9.3. Ridimensionamento di una forma o altro oggetto con il mouse 

Seleziona la forma per visualizzare gli otto quadratini di ridimensionamento. Posiziona il mouse su un quadratino e trascina tenendo premuto il tasto sinistro, poi rilascialo.

Per ingrandire o rimpicciolire un oggetto conservando le proporzioni tieni premuto lo shift e trascina un quadratino d’angolo. 
9.4. Copia di una forma o altro oggetto con il mouse

Tieni premuto il tasto CTRL, posiziona il mouse sull’oggetto e trascina tenendo premuto il tasto sinistro, poi rilascia.

9.5. Selezionare un oggetto nascosto da un altro
Premere TAB per scorrere in avanti gli oggetti o MAIUSC +TAB per scorrerli in senso inverso fino a visualizzare i quadratini di ridimensionamento dell'oggetto che si desidera selezionare. 

9.6. La barra degli strumenti Disegno
Qui ci sono molte altre opzioni per ordinare, collocare opportunamente, modificare l’aspetto delle forme e degli altri oggetti (Raggruppa, Separa, Ordine, Allinea o distribuisci, Ruota o capovolgi, Impostazioni tridimensionali, Ombreggiatura…; cfr. 9.2.).

c. Esercitazioni

1. Inserisci una successione di forme in una diapositiva. Per ciascuna di esse applica un diverso ( EFFETTO DI RIEMPIMENTO ( SFUMATURE ed anche ( TRAMA,  ( MOTIVO,  ( IMMAGINE. Assegna una rotazione ed impostazioni tridimensionali differenti.
2. Duplica la diapositiva che hai realizzato al punto 1 dell’esercitazione (dal menu ( INSERISCI( DUPLICA DIAPOSITIVA. Per ciascuna forma dai una diversa animazione (v. 6.). Se vuoi che l’animazione proceda automaticamente senza fare clic con il mouse, seleziona l’opzione ( Ordine e intervalli,  Avvio Animazione ( AUTOMATICAMENTE.

3.  Duplica la diapositiva che hai realizzato al punto 2 dell’esercitazione. Inserisci del testo in tutte le diverse forme. Formatta il carattere dell’intero testo e anche delle singole parole e lettere con tipo, stile, dimensione, colore … differenti. Assegna, ad alcune forme, un’animazione del testo per parola e per lettera (( Immissione testo) ed introduci dei suoni.

4. Inserisci alcune immagini Clip Art, dai loro un’animazione e descrivile con una didascalia anch’essa animata.

Ricorda che per visualizzare le diapositive devi selezionare dal menu Presentazione (o dal menu Visualizza) ( Visualizza Presentazione. Puoi anche utilizzare l’icona Presentazione (v. 1.4.) 

10. La transizione delle diapositive


Dal menu Presentazione oppure nella VISUALIZZAZIONE SEQUENZA DIAPOSITIVE (v. 1.4.) si trova una scelta di

effetti

avanzamento

suoni

per la transizione di tutte o di una sola diapositiva.

11. Pulsanti di azione

Dalla Visualizzazione normale  o da quella Diapositive si possono inserire i Pulsanti di azione 

Dal menu Presentazione ( Pulsanti di azione. Dopo aver selezionato il pulsante si apre una finestra in cui si sceglie: 

Effettua collegamento a 

Esegui programma 

Esegui suono 

Anche una forma, una casella di testo, una parola o un’immagine può avere la stessa funzione di un pulsante. Basta, facendo clic con il pulsante destro del mouse, scegliere ( IMPOSTAZIONE AZIONE (oppure dal menu Presentazione).  

12. Imposta presentazione

Dal menu Presentazione ( Imposta presentazione 

È utile sapere che si può avere una presentazione a ciclo continuo selezionando l’opzione ( Effettua ciclo continuo fino a ESC.

d. Esercitazioni

1. Inserisci una diapositiva e colorane lo sfondo. Inserisci a sinistra della diapositiva un cerchio colorato. Duplica la diapositiva. Sposta, di poco, verso destra il cerchio. Duplica ancora la diapositiva e sposta di nuovo il cerchio. Continua nello stesso modo per alcune diapositive. Seleziona la transizione automatica (v. 10.) per tutte le diapositive dopo zero secondi ed imposta (v. 12.) il ciclo continuo fino ad ESC. Visualizza la presentazione.

2. Inserisci una successione di alcune diapositive e caratterizzale diversamente. Nell’ultima diapositiva crea un pulsante che la colleghi alla prima. In ciascuna delle altre diapositive crea un pulsante che la colleghi alla diapositiva precedente e uno alla successiva.

SOMMARIO


21.
Come si presenta la finestra di PowerPoint


21.1.
I comandi della finestra


21.2.
Il menu, la lista dei comandi


21.3.
I tre riquadri della finestra


21.4.
Le cinque visualizzazioni


22.
Il menu e le barre degli strumenti


2N. B. -  Il pulsante destro del mouse


22.1.
Le barre degli strumenti


3a.
Esercitazioni


33.
Inserire una diapositiva


44.
Formato diapositiva


45.
Diversi modi di inserire del testo in una diapositiva


45.1 Primo modo: il segnaposto


45.2. Secondo modo: la casella di testo


45.3. Terzo modo: la forma


45.4. Quarto modo: l’immagine Word Art


5b.
Esercitazioni


56.
Animazione personalizzata


56.1 La finestra


5Selezionare con un segno di spunta l’oggetto o gli oggetti cui si intende applicare l’animazione.


5Scegliere il tipo di animazione e l’eventuale suono.


5Selezionare dal menu le altre opzioni (importante ad esempio Ordine e intervalli)


67.
La casella di testo


67.1. Una casella di testo (o una forma cui è stato aggiunto testo) può essere selezionata in due modi


67.2. Una casella di testo selezionata come Oggetto testo


67.3. Una casella di testo selezionata come Oggetto


68.
Formattazione del testo


68.1.
Carattere


6
Tipo di carattere


6
Stile


6
Dimensione


6
Effetti


6
Colore


78.2.
Elenchi puntati e numerati


78.3.
Allineamento


78.4.
Interlinea


79.
Le forme


79.1.
Tracciare forme regolari


79.2.
Formato forme


79.2.1.
Colori e linee


79.2.2.
Dimensioni


79.2.3.
Posizione


79.2.4.
Casella di testo


79.2.5.
Web


79.3.
Ridimensionamento di una forma o altro oggetto con il mouse


89.4.
Copia di una forma o altro oggetto con il mouse


89.5.
Selezionare un oggetto nascosto da un altro


89.6.
La barra degli strumenti Disegno


8c.
Esercitazioni


910.
La transizione delle diapositive


911.
Pulsanti di azione


912.
Imposta presentazione


9d.
Esercitazioni



 SOMMARIO
10

� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





Facendo clic sulla freccia si hanno diverse opzioni di COLORI, EFFETTI RIEMPIMENTO,  SFUMATURE, TRAME, MOTIVI e IMMAGINI per lo sfondo
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Questa è una casella di testo
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