Presentazione con PowerPoint

L’applicazione PowerPoint permette di creare documenti da mostrare su diapositive per presentazioni.

Sarai facilitato nell’utilizzo di PowerPoint perché molti pulsanti e molte procedure sono simili a quelle del programma Word.
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Avvia l’applicazione PowerPoint selezionando, da Start, Programmi e Microsoft PowerPoint.

Appare la finestra di dialogo PowerPoint.
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Se invece desideri costruire una presentazione partendo da una diapositiva vuota seleziona “Presentazione vuota”
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Per inserire un’immagine nella prima diapositiva vai su Inserisci, Immagine, Da file, dalla cartella dove hai salvato le tue immagini scegli quella che ti va bene.
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ridimensiona l’immagine e posizionala al centro della diapositiva.
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Per comporre la seconda diapositiva devi premere il pulsante Nuova diapositiva [image: image9.png]


, posto sulla barra degli strumenti standard, oppure, nel menu Inserisci, fai clic su Inserisci nuova diapositiva.
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Inserisci la terza diapositiva e poi la quarta diapositiva e tutte le altre.

Le diapositive con lo sfondo bianco non dicono molto, conviene scegliere uno sfondo che possa andare bene per tutte le diapositive.

Vai su Formato, fai clic su Sfondo
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Prova anche le schede: Trama, Motivo, Immagine per vedere le diverse combinazioni.
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Per avere una visione d’insieme delle diapositive create, premi il pulsante Visualizzazione sequenza diapositive [image: image16.png]


 . Sullo schermo appaiono in sequenza le diapositive che compongono la tua presentazione, con il testo e le immagini inserite.
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Le diapositive sono numerate progressivamente: se desideri variare la sequenza, seleziona la diapositiva da spostare e, con il mouse, trascina nel punto desiderato. Se invece vuoi eliminare una diapositiva devi selezionarla e, dal menu Modifica, scegli Elimina diapositiva.

La modalità di apparizione a video delle diapositive può essere variata utilizzando la procedura Effetti transizione diapositiva.
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È possibile inserire animazione personalizzate collegate a immagini o a video multimediali inseriti all’interno delle diapositive.

Visualizza in modalità Visualizza diapositiva [image: image19.png]


 , fai clic con il tasto destro del mouse sull’immagine e seleziona l’opzione Animazione personalizzata.
[image: image20.jpg]Attivita didattiche

- Fiijk s

+ V h7hujnkmk jhiij Dgﬂma

Modifica Immagine
Nascondi barra degl strumenti Immagine
Raggruppa A
ordne g
=]
&
2y Inpostadn sz,

B % Formato inmagine.

@ Colsgamertopetestude




Nella finestra di dialogo che appare fai clic sulla scheda Effetti e seleziona un effetto di animazione da applicare all’immagine.
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Puoi associare l’animazione dell’immagine a un suono, selezionando dalla lista dei suoni a disposizione.

[image: image22.png]Selezionare lf slementi a cui applcare fanimazone:

[ Titolo 1
MTesto2 annula
I —

Anteprima

Ondine e nerval Effet| et rafc | inpostcionimtinedi |
P—————

s ] [eonenttadabaso 7]

S
I gl
I Resgrppetoper [ ]

parearfidifivell

[essun suono] =

[Appiouso 2
[alkomabil che frena
Esplosione

Laser

[Macchina da scrivere.
[Macchina Fotagrafica
lproiettore di depostive

ke

[Rull i Eamburt
[Sorpasso

I Aimezione Forma colegata,

= 1o iverso





Nella scheda Ordine e intervalli puoi richiedere l’avvio automatico delle animazioni e degli effetti inseriti, indicando anche un intervallo di tempo da richiedere per la visualizzazione dell’immagine animata.
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Cliccando con il pulsante destro sul pulsante puoi cambiare il suo colore.
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La presentazione può essere ulteriormente arricchita con l’aggiunta di musica o della tua voce su alcune diapositive. PowerPoint comprende alcuni file sonori: puoi aggiungere uno di questi alla tua presentazione, facendo clic sul menu Inserisci e poi su Filmati e suoni, infine su Suoni da raccolta. Si aprirà un elenco di file sonori.

Se invece vuoi inserire un tuo file musicale che hai precedentemente salvato in un determinata cartella, anziché Suono da Raccolta scegli Suono da file.
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Barra dei menu





Barra degli strumenti standard





Barra degli strumenti disegno





Pulsanti per variare la modalità di visualizzazione delle diapositive





Numero diapositive della presentazione





Questa opzione ti permette di costruire una presentazione tramite un Modello struttura





Qui, nella scheda Modelli struttura, hai la possibilità di scegliere il modello grafico con cui comporre la presentazione. Fai clic sul modello selezionato: compare, a destra un’anteprima. Prova a selezionare alcuni modelli e osserva l’anteprima visualizzata. 








Puoi iniziare con un titolo nella diapositiva, fai clic su pulsante Casella di testo presente nella barra degli strumenti disegno � , clicca in un punto della diapositiva ancora vuota e, tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascina in modo da tracciare una sorta di rettangolo. All’interno della casella selezionata scrivi il titolo.


                





Come esempio, per la seconda diapositiva scegli layout Elenco puntato





Fai clic per inserire il titolo 





Per lavorare bene all’interno delle diapositive è opportuno che queste siano ingrandite. Fai clic sul pulsante Visualizzazione diapositiva presente in basso a sinistra.





             �





Dalla finestra Sfondo scegli i colori.


Più personale sarà la tua presentazione se scegli da: Effetti di riempimento





Come vedi puoi scegliere diverse combinazione di colore, …








… con diverse sfumature





Quando hai fatto la tua scelta ricorda di cliccare su Applica a tutte se vuoi inserire lo stesso sfondo a tutte le diapositive.





- Fai clic sulla diapositiva per selezionarla.


- Premi la freccia di selezione posta accanto al pulsante Effetti transizione diapositiva e, dalla lista dei numerosi effetti, selezionane uno.


- Richiedi la modalità Presentazione � e verifica l’effetto di visualizzazione della diapositiva.


- Prosegui inserendo, se lo desideri, altri effetti per la proiezione delle rimanenti diapositive.





Consente di visualizzare in anteprima gli effetti inseriti





Scheda effetti





Pulsante Effetti animazione





Puoi aggiungere pulsanti di vario tipo che ti permettono di passare agevolmente da una diapositiva all’altra.


Dalla barra dei Menu, scegli Presentazione, quindi Pulsanti di azione. Fai clic sul pulsante che ti interessa …








Anche i titoli e le scritte varie si possono animare. Fai clic sul titolo per selezionarlo e premi  il pulsante Effetti Animazione, seleziona l’effetto che vuoi inserire.











… e traccia, con il mouse il pulsante nel punto della diapositiva voluto.


Subito dopo compare la finestra  Impostazione azione, cliccando sul triangolino del campo Effetti di collegamento a: aprirai un menu a discesa sul quale andrai a scegliere dove collegare la diapositiva.





Se desideri inserire la tua voce, devi prima registrarla e salvarla. Aprire Registrazione Suoni: Start – Programmi – Accessori – Svago – Registrazione suoni. 





Al termine, avvia la proiezione della presentazione per verificare il funzionamento degli effetti speciale e delle animazioni inseriti.


Se non l’hai gia fatto salva la presentazione dando un nome significativo.





Registra 





Salva 
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