Corso base di
Powerpoint




Cos’e powerpoint

= Programima per creare presentazioni
s Una presentazione € un insieme di
diapositive

s Una diapositiva puo contenere:

testl e Immagini

suoni e filmati

file dif altri programmi

annetazion
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Per cominciare

Preparare i materialil circa
IFargomentos che sil vuole trattare

Conoscere Il tipo dir pubblico ed il
tempo a disposizione

\/erificare con che strumento verra
proiettata

Pianificare la successione logica
degli argementi
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Preparare 1 contenuti

m Digitalizzare I materiali

s Una diapositiva puo contenere
poche informazioni quindi separare
I’ commento dai contenuti che
projietteremo

s Dividere in sezioni la presentazione

s All"inizie di ogni sezione elencarne i
comntenuto
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ome si presenta

Menu e

ba rre Ele Modfica Visuslizza Inserisci Formeto  Strumenti  Presertezione Fipestra z  Acrobst
DEden &R Y (i3 i ™ A ha W - @),
Stru mentl Al - -G C S g g A & A - [ struttura T Nuova dispositiva

jral=ls

% Nuova presentazione ¥ X

Apri presentazione
Corso base di Powerpoint ppt
[ alre presentazioni. ..

Nuovo
[ Presentazions vuota
E | e n CO ) Damodello struttura
Da creazione guidata contenuto

d I a pOS | tl ve Nuovo da presentazione esistente

1] Scegl presentazions...

Fare clic per inserire il titolo C—
(&1 Modell su siti tieb..
@] Modell dal sito Microsoft.com

Diapositiva Fare clic per inserire il sottotitolo
corrente

Scelte

rapide

(£ Aggiungi Risarsa di rete. ..
() Guida in linea Microsaft PoverPoin
[¥] Visualizza allawvio

Fare clic per inserire le note

Qsegnu-Fntme'\ SOOEAd IR d-Z-A-=E=g08 4.

Dispositiva 1 di1 Struttura predefinita Italiana {Italis)
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I diversi modi di vedere una

presentazione

m \isualizzazione

n O rm a I e ; Presentazione

H Pagina noke

m \isualizzazione

B ColovifGradazioni di grigio

SE q Uenza Riquadro aktivits

diapositive

Grigla e guide...

H P r'e S e n ta Z i O n e ] Intestazione e pié di pagina...

= Pagina note

Pulsanti in
basso a
sinistra
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Menu
visualizza




Visualizzazione normale

[El Microsoft PowerPoint - [Corso base di Powerpoint. ppt]
File Modfica Yisuslizza [nserisc  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 2 Acrobat Digtare una domanda
CERea s8Ry R N Y A e |0
-1 - GC 8 3 , Y A - [ Sruttora Shuova dispositiea _
BE.

% Nuova presentazione ¥ X

Apri presentazione
Corso base di Powerpaint. ppt
& Altre presentazioni...

Visualizzazione normale

[} Presertazione wucka

Da modell struttura
Da creazione quidata contenuto

Nuovo da presentazione
e

1] sceal presentazione. .
Nuove da modello
Madeli generall. .
(2] Modell su siti web. ..
Hodeli dal sto Microsoft, com

(4 Aguiungi Risorsa i rete..,

(2) Guida in linea Microsoft PoverPoin
ﬂ |Fare clic per inserire ls note [¥] Visualizza alfavvio

3

=
pisegno - [ I3 | Forme - 0 1 O E] 4l €2 2-Ld-A-=S=EBA.
Diapositiva 5 di 16 Skruktura predefinita Ttaliano (Tkalia)
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Visualizzazione sequenza
diapositive

[€ Microsoft PowerPoint - [Corso base di Power point.ppi]
@] Fle Modfica Misusizza Inserisci Formetn  Stumenti  Presentaziore  Finestrs 7 Acrobat Digitare una domanda.

DEEen SR_RY & & o~ R A G | [Znote...  [5 Iransizione [ Struttura = Muova dispostiva
jrd =

% Nuova presentazione ¥ X
Coss pawsrpint Come si prasents Viste sui dat

Apri presentazione

+ Unapres entaiors € un rceme o = = - H Corso base di Powerpoink. ppt
Corso base d Powepoint it 5

© U gt 53 pu conermre:

[ alre presentazion...

Nuove

[ Presentazione vuata

Da modslo strutturs
Da creazione guidata contenuto

Nuove da presentazione
Visuslizzazions namale et Come erears una prssntazions Preparare i mateiali esistente

14 Seegl presentazione...

Muova da modello
Madeli generali...
(31 Modeli su siti Web..
Modeli dal sito Microsoft.com

Creare ura nuova presentazions Soelta modello struthara Creazione strfturs pressntazione Sestta layout diapositive

Soelia ooloii Soelta animazioni Inserimento note Test e modifiche

[ Aggiungi Risorsa di rete. ..
[2) Guida inlinea Micrasoft PowerPoin
v visuslizes allawvio

mEET 4|

Sequenza diapostive Struttura predefinita

V3 start CECODOERAER Pl T &
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Pagina note

[€] Microsoft PowerPoint - [Corso hase di Powerpoint.ppt]
@] Fle Modfica Visusizza Inserisci Formato  Stumenti Presentazione  Finestrs T Acrobat
DEFEHRHE SGRY | BC o-c- OB & 28 B - 3.
-1z - GC 8 g A & A+ [ strutura 19 Huova diapositiva
BB
4 * Layout diapositiva
Applica layout diapositiva:

Pagina naote

Layout contenute

Layout testo e contenuto

B
[=E =]

ERg.
Nete 7 di 18 Struttura predefinita Italiano (Itlia)

EECODOED A E NG
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Altre viste

s Nella visualizzazione normale il video
e diviso in tre parti
A sinistra vediamo |‘elenco delle
diapositive come; Icone o come un indice

Al centro vediamo Ia diapositiva
corrente

A destra vediamo diversi menu a
seconda deil comandi che scegliamo

alessio@alessiosperlinga.it




Visualizzazione normale -
parte sinistra

Struttura Diapositive

VISta 1 Corso base di Powerpoint
d IapOSItIVG z Cos'é powerpoint
+ E' un programma per creare
presentazioni
+ Una presentazione & un insierme di
diapositive
+ Una dispositiva pud contenere:
+ testi e immagini
+ suoni e filmati
« file di altri programmi
+ annotazioni

3 Come si presenta
4|11 I diversi modi di vedere una

presentazione

+ Yisualizzazione normale

« Visualizzazione sequenza
dizpositive

+ Presentazione

+ Pagina note

Visualizzazione normale
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isualizzazione normale -
parte destra

i v x A
4 9 Nuova presentazione 4 ® Struttura dispositiva ¥ X 4 4 Layout diapositiva

Apri presentazione Applica layout diapositiva:

Modelli struttura
Combinazioni calari [Leps lactko
[E} Combinazioni animazioni

Corso base di Powerpaint.ppt
[= Altre presentazioni, ..

Nuovo

O p p— 3 Applica modello struttura:
FEsSNLazZIons YUoka

b Utilizzato nella
Da madello struttura T EEE RS

Y Da creazions guidata contenuko

MNuovo da presentazione
esistente

@ Sceqli presentazione, ..

Layout contenul

Nuovo da modello
Modelli generali...
@ Modelli su siti Web...
@ Modelli dal sito Microsoft, com
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Creare una presentazione

Scegliere la struttura della diapositiva e
la combinazione di colori

Creare la struttura della presentazione
Scegliere Il layout della diapositiva
Inserire | contenuti

Scegliere gli effetti dil transizione e le
animazioni

Test e modifiche
Inserire le note
Stampe
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Scegliere la struttura della
diapositiva

Tasto destro Formato | Strumenti  Presentazions
del mouse sullo
sfondo della
diapositiva

Incolla alineamento

Righello

G@rigla e guide. ..
Sostituisci bipo di carattere. ..

Struttura diapositiva. ..

|Iz' Struktura diapositiva. ..

Layout digpositiva... [E Layout dispositiva...
Sfondo... Sfopdoa...

Transizione diapositiva, .. %’ Immagine. ..
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Visualizzazione normale
scelta struttura

Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]

File  Modifica  Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Acrobat Digitare una domanda,

= & B o - j{l O] esw - [2) % TmesMewRoman - 18 - G O S =2 Struttura =] Muova dispositiva

4 o Struttura diapositiva

Modelli struttura
ombinazioni color
=% Combinazioni anirmazioni

Applica modello struttura:

Utilizzato di recente

Scelta struttura

diapositiva
=

Disponibile

Fare clic per inserire le note

omegno - [ | Fome~ . W IO E 4l @@ &--# - A -= =ma .

Diapositiva 1 di 1 Acero Italiana {Italia)
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Visualizzazione normale

scelta colori

Strumenti

S B R« - il [ ssw

[£] Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]
Fie  Modifica
(=g =

Visuglieza  Inserisci  Formato Presentazione  Finestra 7 Acrobat

-18-GC§_

- [3) »  TimesMew Roman

Berks o beridnprsiion

Scelta colori diaposit

V.

Harerclicper msenine 1l SOl tielo

m Fare clic per inserire le note
»

Digitare una domanda,

= struttura =] Muova dispositiva

&=

4 % Struttura diapositiva

Modelli struttura
(it Combinazioni colari
[E% Combinazioni animazioni

Applica combinazione colori

Titole
= Punto ele..

Titala
= Punto ele..

biegro - [B | Fame~ . " IO E A4l B @ &--4-A-=S=2 8@ .
Diapositiva 1 di 1 Acero

Italiana (Italia)
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= Modffica combinazioni colori...
[




Scelta struttura e colori

4 ' Struttura diapositiva ¥ X 4 struttura diapositiva ¥ X
Eﬂodebl.h str.utt.uraI . Modelli struttura

==4 Combinazioni colori [z Combinazioni colari

(& Combinazioni animaziani

[E% Combinazioni animazioni
Applica modello struttura:

Applica combinazione colori:

= Punt: = Punto ele..,
=l |= il

Titolo
= Punto ele...
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Creazione struttura
presentazione

fFare clic sul pulsante
St ru tt u ra a S I n I St ra 1 Corso base di Powerpoint

3
Scrivere il titolo della e e J

p ri m a d i a po S i t i Va + ﬂ;zsg?izeﬁgzmne & un insieme di

diapogitive

Premendo invioe sil crea B

|lal seconda diapositiva Pemenna
= Se invece premiamo
Tab Inserlamo. un ilc'zl:\:irssli::::?:itiedereuna
Wltesto sotto Il titolo :

della diapositiva

s Inserire | titoli di tutte
le; diapositive della
presentazione
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Scelta layout diapositiva

. Ogni diapOSitiva leb 4 Layout diapositiva -
a y e re u n CO n te n u to Applica layout diapositiva:
d I V e rs O Layout testo

s Applicando un layout
ad una diapositiva la
Si predispone a
contenere fino a
quattro parti separate
con testo, Immagini
od! altri tipi di
documento
E sempre possibile

creare un layout
personalizzato

~
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Visualizzazione normale
scelta layout

8] File Modifica  Visudieza  Inserisci  Formato  Strumenti Presentazione  Finestra 7 Acrobat Digitare una domanda,

= = =} B o - bl O esw - [@ 7 TmesMewRoman - 18 - G C 8 H = [ struttura SINuova dispositiva

Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]

4 % Layout diapositiva

Applica layout diapositiva:

Layout testo

Scelta layout diapositiva

Fare clicisulliconaiper inserire
N conbenio:

Fare cliessulificonarpes
IS ETITE T COTIETILINON

are clicssull icona pernserire
L contentbo:

S
Fare clic per inserire le note B ¥ Mostra inserimento di nuove diapositi

|
omegno - [ I3 | Fome~ . W 1O B 4l 2 (8 & &--# - A - =ma .

Diapositiva 1 di 1 Acero Italiana {Italia)
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Effetti ed animazioni

s E possibile rendere una
presentazione piu vivace applicando
Efifietti dil transizione, fral diapositive
Animazione delle diapositive

Animazioni' personalizzate degli oggetti
nelle diapositive
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Effetti di transizione fra
diapositive

Incolla

Righello

Griglia e guide. ..
Struttura diapositiva. ..
Lavout diapositiva, ..

Sfonda...

Transizione diapositiva. ..

Tasto destro
del mouse sullo
sfondo della
diapositiva

Fare clic
per provare

alessio@alessiosperlinga.it

4 Transizione diapositivi ¥ X

Applica a diapositive selezionate:

Transizione casuale

A comparsa da destra
& comparsa da sinistra
A comparsa dal basso
& comparsa dall'alto
Dissolvenza

Strisce arizzontali

Strisce vertical

Maodifica transizione

Welorikd:

|Vel0ce | = |
Audio:

|[Nessun seqgnale acustica] | - |

r Effettua ciclo fino al segnale
acustico successiva

Avanzamento diapositive
¥ Con un clic del mouse

[~ Automaticamente dopo

Applica a tutte le diapaositive

|> | |'E| Presentazione |

|7 Anteprima automatica




Scelta effetti transizione

diapositiva

EI. Eile  Modifica  Yisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti Presentazione  Finestra 2 Acrobat

DEEH & =| o - [le 8 e - £B)  ?  Times New Roman -18-GC§_

=] Microsoft PowerPoint - [Presentazionel]

Scelta effetti transizione
diapositiva

Digitare una domanda,

= struttura = Muova dispositiva

Transizione casuale

A comparsa da destra

A comparsa da sinistra

A comparsa dal basso

A comparsa dall'alto
Dissolvenza

Strisce orizzontali

Strisce vertical

Dividi con apertura orizzontale

Maodifica tr

velocita:

[veloce

Audio:

[Messun segnale acustico]

I Effettus ciclo fino al seanals
acustico successivo

o di itive

¥ Con un clic del mouse
™ automaticamente dopo

Applica a tutte le diapositive

|> Esequi | |'EI Fresentazione |

=l Fare clic per inserire le note
>
leegnu'@ Forme= ™. w [ O A4l = = I @ .

Diapositiva 1 di 1 Italiano (Italia)
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j‘ |¥ Anteprima automatica




Animazione delle
diapositive

Incalla

Righello
Griglia & quide. ..

Strutkura diapositiva. ..

Lawvout diapositiva. ..
Sfondao...

Transizione diapositiva...

Tasto destro
del mouse sullo
sfondo della
diapositiva

Fare clic

per
provare

alessio@alessiosperlinga.it

L Struttura diapositiva ~

Modeli struttura
Combinazioni colori
(% Combinazioni animazioni

Applica a diapositive selezionate:

u ato di recente Lal

Titoli di coda
Rimbalzo

Dissalvenza una alla volta
Dissalvenza totale
Nessuna animazione
Nessuna animazione
Delicato

Tutta insigme

Tutkn insigme & tenue
Dissalvenza tokale
Dissalvenza una alla volta
Dissalvenza & sfumatura
Frusta in dissolvenza
Zoom in dissolvenza

Sottolineatura

Dissolveriza a puriki

Applica a tutte le diapositive

|V Esegui | |E Fresentazione

1”2 Anteprira autoratica




Scelta combinazione
animazioni dia N\

[£] Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]

File Modifica Visualizea Inserisci  Formato  Strumenti  Presentazione  Finestra 7 Acrobat

(= = =] B - jh O ssw - [2Z) ¥ TmesmewRoman - 18 - G C 8 [E] == [ Struttura =1Muova diapositiva

Digitare una domanda,

4 & Struttura diapositiva * X

Modelli struttura
Combinazioni colori
[E% Combinazioni animazioni

Applica a diapositive selezionate:

Tutka insiems
Tutka insieme & tenue

Scelta Combmazione

Dissolvenza una alla volta

- e e d = - E Dissolvenza e sfumatura

animazioni diapositiva

Zoom in dissolvenza
Sottolineatura
Dissalvenza a punti
Lampadina
Evidenziazioni
Fasce
Cascata
Moderato
Salita
Discendente

Applica a tutte e diapo: 8
|b Esequi | B3 presentazione |

v anteprima automatica

Fare clic per inserire le note

Qisegnn'@ Forme = ™. "w [ ] 4 =ma .

Diapositiva 1 di 1 Italiano (Italia)
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Animazioni personalizzate
degli oggetti nelle
diapositive

é{, Taglia
% Copia
Incolla
Salva come immagine. ..
(Oggetto Immagine bitmap
Mascondi barra deqli strumenti Immagine
Gruppo
Ordine

|a Animazione personalizzata. ..

Irnpostazioni azione, ..

%’ Formato immagine. ..

Tasto destro
del mouse su
un oggetto
nella

diapositiva _
Fare clic

per
provare

alessio@alessiosperlinga.it

4@ Animazione personaliz v X

S Aggiungi effetto +

Maodifica effetto

Proprieta:

Velocita:

Sefezionare ui efemento dela
diapostiva, guing fare dlic su
"dogiungr effetto” per
SGLNGEFE L animazone.

Riordina Iz‘

| > | |'E| Presentazione |

=2 Anteprima automatica




Scelta animazione
personalizzata oggetto

=l Microsoft PowerPoint - [Presentazionel ]

File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumentl  Presentazione  Finestra 7 Acrobat

Digitare una domanda,
B o - bl O #F ss% - [2) 2 Times Mew Roman = struttura =) Nuova diapositiva

4 © Animazione personaliz ¥ X

=7 Aagiungi effetto +
S Entrata > |( 1. Entrata veloce
»

¥  Enfasi S 2. Quadrato

#E Usrita » . Rombo

+%  Percorsi animazione » . Scacchisra
o

5. Veneziana

Sceltaammazione L s
personalizzatarogsetto ==

TAgmiungy effefio” per
SFFLIGErE L SmAIonNe.

& riordrs [#]

|> Esegui | |'IEI Presentazione |

|Fare clic per inserire le note
>

E_)lsegnu'@ Forme = ™. w [] 2 Al

Diapositiva 1 di 1

;I ¥ anteprima automatica
-
=ma.
Italiano {Italia)

==z . Bx
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Stampe

m Le diapositive :
POSSONO essere

Mome: |'|,'|,PC'|,HP OfficeJet T Series Printer j Proprieta |
- "
stampate in modi |
Tipo: HP Officelet T Series Printer TG ST 2000

Percarso:  LPTI:

d i V e rS i . Commenta: I~ stampa su file
n

-~ Intervallo di stampa Copie

* Tutto " Diapositiva corrente € Selezione Numera di copie:

I I [ i Presentazione personalizzata: - 1 =
Diapositive I
" Diapositive: I ﬂl ﬂl
= Immettere i numeti delle diapositive efo gli intervalii, Esempio:
Stampati

¥ Eascicola

P - t Stampa dit Stampati
a g I n a n O e IVisua\izzazinne Skrutkura vl Diapositive per pagina; IE' 'l [

4

Stampat Ordine: €% Orizzontale ) Yerticale =

\isualizzazione

Yisualizzazione Skruktura

I adatta alla pagina I™ Stampa diapositive nascoste

St r u tt u r- a I~ Cornice diapositive

I™ Includipagine di commento

Anteprima | oK I annulla
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Stampa Diapositive

= Dal menu _
F”e/lmposta paglna _ormaoif-.osiive:c _ Eierlemete

— Diapositive

B A E = Preser cherma n £ Yerticale

€ POSSIDIIE GECIAErE |==rarrty & o
Formato Ledger (43,2x27,9cm) | = * Crizzontale
Formatao A3 {297x420 mm)

sui che formato S me || [R) Cme
stampare, incluso il e
formato diapositiva

35 mm

Cambiandoe formato
anche le diapoesitive
a video si adattano
alle nuove misure

" Orizzontale
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Stampa stampati

m Con la stampa
stampati possiamo
distribuire; al
pubblico la nostra
presentazione Iin
poche pagdine
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Stampa pagina note

m Con la stampa
pagina note
POSSIamo
stampare la
nOStra
presentazione
sotto forma di
dispensal da
distribuire; al
pubblico
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Stampa visualizzazione
struttura

m Con la stampa
visualizzazione
struttura poessiamo
creare umn

EEX

sommario della
nostra
presentazione
comodo da
abbinare alle altre
Stampe
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