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Le SmartArt

Le SmartArt sono lo strumento che PowerPoint mette a disposizione per
I'inserimento di tutti quegli elementi grafici volti alla rappresentazione di
informazioni schematizzate e organizzate.

Diagrammi, schemi e organigrammi per esempio, rientrano tra gli altri in
questo gruppo.

L'inserimento di una SmartArt si effettua passando dalla scheda «Inserisci».

3 ome Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi Q@ Che cosa si vuole fare? Condividi
S @ LA e D) B & k) £ B B AR el O
&4 Schermata - -~ o =+
Nuova Tabella Immagini = Farme YT "“F‘C‘"e”tl Collegarmento Azione  Commento  Casella Intestazione e WordArt Simboli Video Audio Registrazione
diapositiva ~ - =| Album foto - - aggm ditesto pié di pagina - - schermo
Diapositive | Tabelle Immagini INustrazioni Collegamenti Commenti Testo Elementi multimediali

Il pulsante di inserimento delle SmartArt
permette di accedere alla finestra attraverso la
quale definire la tipologia di schema da utilizzare.
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Le SmartArt

Tramite la finestra di inserimento e possibile scegliere la SmartArt che si
desidera inserire. Le diverse tipologie di SmartArt sono divise per «famiglie».

Scegli elemento grafico SmartArt

Elenchi

i

=

Elenchi

Processi

Cicli

Elenco delle SmartArt
divise per «famiglie»

Gerarchie

Relazioni

Matrici

Piramidi

\ Elenco a blocchi

Bl D P 3o £ §

Immagini

Anteprima della
SmartArt selezionata

Anteprima dei differenti
layout per «famiglia»
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Le SmartArt

Una volta selezionata la SmartArt prescelta e data conferma, questa verra
visualizzata all’interno del documento in modalita di compilazione.

Riguadro di testo. Ogni
SmartArt e associata ad
un riquadro di testo.

E’ possibile inserire il testo negli elementi della SmartArt, sia cli
digitando all’interno della casella, sia utilizzando il riquadro di testc

iEcaore

BUSINLESS GROUP

IIUILTE | COTSETVALIUNIS U SUNU Preoctups
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Digitare qui il testo

* Megattera
* Balenottera
= Capodoglio
* Balena
* Focend

Elenco a blocchi

Mostra blocchi di informaziani non

iene
ia orizzontale che

Megattera |l Balenottera | Capodoglio

Suggeriscono anche che le modifiche, ai campi magnetici naturali, causate dai test possonoessere aloro
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Le SmartArt

Come avviene per qualsiasi altro contenuto, una volta inserita la SmartArt
attiva una scheda di Strumenti relativa all’elemento. Da questa scheda e
possibile effettuare tutte le modifiche desiderate per la personalizzazione

dell’elemento.

Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi Progettazione Formato ' Dimmi &4 Condividi

.
~THE |
Cambia - - - Reimposta  Converti

colari = ‘elemente grafico

MrzmeHaTione

T Spo

P < Alza di livello
:= Aggiungi punto elenco & Abbassa dilivello ¥ Sposta gi
% | Riquadro di testo z Da destra asinistra 5 Layout

Reimposta

a3

Stili SmartArt

Crea elemento grafico

Sezione delle Sezione delle Sezione per le modifiche
modifiche di alternative di Layout Stilistiche della SmartArt
struttura della per la SmartArt

SmartArt
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Le Tabelle

'inserimento di una tabella si effettua dalla scheda «Inserisci», selezionando
il relativo pulsante.

Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi ' Che cosa si vuole fare? Condividi

|_—| Immagini online e any =—n e = o4 B ol e ga
o rmgnienint [ Bismaan @ K|t D 4% e ) L
&4 Schermata ~ .
Nuova Forme 11 Grafica Companent e WordArt Slmbﬂh Video Audio Registrazione
diapositiva 5] AlDITTFeten - aggiuntivi 7| P | a - = - =T
Diapositive Immagini u Sa nte per Elementi multimediali ~

I'inserimento di una
tabella

Premuto il pulsante, € possibile scegliere di definire le caratteristic
tabella (numero di righe e di colonne).
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Le Tabelle

Il metodo piu veloce e definire le dimensioni della tabella attraverso lo
strumento di inserimento quadrettato che si apre contestualmente al menu.
Ogni quadrato che viene evidenziato con il passaggio del mouse corrisponde

ad una cella della tabella che verra generata sul foglio.

Strumento di inserimento

nserisci SiZio Animazioni Visualizza giur
ve | 0O m & 3| B quadrettato e tabella generata
e <> 5] Smartirt o [a =] * L‘J s
D [Eal) .
Nuova Forme 11 Grafico Componenti Collegamento Azione  Commento S u | fogl IO
diapositivi - aggiuntivi~ o
Diapositi Ilustrazioni Collegamenti enti ementl multimediall oy
1

I |
ER  Inserisci tabella...
[ Disegna tabella

& Fogliodicalcole Excel
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Le Tabelle

L'alternativa e quella di selezionare la voce «Inserisci tabella» e procedere a
definirne le caratteristiche nella finestra che si aprira.

e Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni
gl ! ':‘éImmagini online @ %Smartﬁrt
N . = &4 Schermata~ o
uova mmagini rme -
diapositiva~ " B abum foto - o Wl Grafico
Diapositive Inserisci tabella Tllustrazioni
1 I
I

DO00Oo00000d Comando «Inserisci Tabella»
]
DOO0O0Oo000
0 R [
5 O

Eé Disegna taée E]

% Foglio di calcolo Excel
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Le Tabelle

Nella finestra si inseriscono il numero delle righe e delle colonne di cui sara
composta la tabella.

Nella stessa finestra e possibile anche stabilire degli attributi inerenti la
larghezza delle colonne e gli eventuali adattamenti di queste in relazione al
testo o alla pagina.

Inserisa tabella

Caratteristiche generali
della tabella

Dimensioni tabella

Mumero di colonne:

Mumero di righe: 2 Iil
Cpzioni di adattamento automatico
_ (@ Larghezza fissa colonne:  |Auto Iil

Opzioni di gestione del e e

€
testo | () Adatta alla pagina
Imposta come predefinito per le nuove tabelle
QK Annulla
| |
itcore

BUSINLESS GROUP
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Le Tabelle

Confermando le caratteristiche assegnate alla tabella, essa verra aggiunta
all’interno della slide. Nell’esempio, una tabella con 3 righe e 6 colonne.

File Home | Inserisci | F'ru:ugettazicur1|| Transizioni | Animazioni | F'reser1tazi|:nr1n| Revisione | Visualizza | Sviluppo | Componenti | Progettazione | Layout [ERPETRINT 5 Condividi

h E ﬁ ﬁ F4 Inserisci sotto % E ED 145em ° 0T

- __ — & Inserisci a sinistra o
seleziona Misualizza Elimina  Inserisci Unisci Diwidi | = 441 cm
€oF |7,

Mﬁ; @ flAtezza 439 cm E ™

—
g Larghezza: (26,43 cm ) .
= Orientamento Margini fo3 210 Disponi

[

- |
m

griglia - sopra EE Inseriscia destra celle  celle ul testo cella~ L] Blocca proporzioni
Tabella Righe e colonne Unione Dimensioni cella Allineamento Dimensioni tabella ~
1 | —

Tabella inserita sulla base delle specifiche fornite
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Le Tabelle

Una volta inserita la tabella nel documento, nella parte superiore dello
schermo apparira la scheda «Strumenti tabella».

Da questa scheda e possibile modificare le caratteristiche della tabella, sia in
termini di formattazione e layout, sia in termini di caratteristiche strutturali.

File Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni rresentazione Revisione Visualizza SWiluppr. Componenti aggiuntivi Progettazione Q@ Dimmi }-nj_ Condividi
Riga di intestazione [ prima colonna - A - - %’ E,’EI
ESSES ISSSES | SSSS= === ==S=== =S=== === . & 5 1pt—— ~

Disegna Gomma
- zColore PENNA ™ tahella

| Riga Totale Oukimacolonna |N=e==== lc=c===| =c0== —==== -————= =—=—"== —-—— 4 .
Righe alternate evidenziate [ Colonne alternate evidenziate | Sl oo T TT TTTTTOTTTTT < loci -~ (5

Stili tabella /

tili WordArt Disegna bordi ~

Cpzioni stile tabella

Da questa sezione della scheda e Attraverso il pulsante Sfondo e possibile modificare
possibile assegnare uno stile di lo sfondo degli elementi selezionati nella tabella

formattazione all’intera tabella (celle, righe colonne o tabella intera)
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Le Tabelle

La scheda Strumenti Tabella e composta da due schede distinte:
Progettazione e Layout.

rogettazione
Riga di intestazione L Prima colonna oomen | oooes | cooss oooss cosss conEs SoEEs |- A’ A - M %‘ E'EI
[ Riga Totale [ Uktima colonna SSScs IEE==E | E=5=== ===== ===== ===2== === . &~ ﬂ - pt——— -
mEmman | E=EESS | EEESE SEESSEE SSSS- EEEEE GBm=E [T Stili Disegna Gomma
T - LZ Colore penna - tabella

Righe alternate evidenziate [ Colanne alternate evidenziate ~ | velod
Opzioni stile tabella Stili tabella I WordArt = Disegna bordi ~

Sottoschede della Ribbon
«Strumenti Tabella»

La scheda Progettazione consente di apportare tutte le modifiche stilistic
alla tabella che si desidera formattare: permette di modificane i
stabilire differenti riempimenti per le varie categorie, o assegnare all
uno degli stili predefiniti di Word.
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Le Tabelle

La «scheda layout» contenuta nel gruppo «strumenti tabella» consente di
apportare modifiche di formattazione della tabella in termini contenutistici.

E’ possibile stabilire per esempio l'orientamento del testo, l'allineamento
all’interno delle singole celle, aggiungere o togliere righe e colonne alla
tabella, determinarne le eventuali dimensioni, inserire strumenti di funzioni.

Inserisci Progettazinn= e Presentazione Revisione Visualizza Sl e “amponenti aggiuntivi rrogettazione

ome Awmirmariani
_— 1 - ;
@ ﬁ ¥ Incertec otto % E ED 145cm EE Distribuisci ritheg

. . et i . o &1 Inserisci a sinistra S
elagona visualizza imina Inserisci niscl widi = e )
sopra [B Inserisci a destra celle  celle | *=° 44l em | Distribuisci colon

==

testo - celfi -

Tabella Righe e colonne Unione Dimensips

/

Sezione per la modifica degli
elementi strutturali della tabella

Sezione inerente le Sezione per la
modifiche testuali gestione della tabella
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L'inserimento di un grafico in PowerPoint e possibile mediante la stessa
procedura di creazione di un grafico in Excel.

'interazione tra i due software e molto forte nella gestione dei grafici nella
versione Office : al momento di inserire questo tipo di elemento all’interno di
un documento di PowerPoint infatti, la tabella di origine dei dati viene
visualizzata in un foglio di Excel.

Esempio:

Dalla scheda Inserisci, cliccare sul pulsante Grafico

e ome Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi @ Che cosa si vuole fare? O Condividi
) [.@ Immagini online ,__1—) ™ cmartArt > /e\ '*' e A= s Q )
= o ° B & X 2=
= _ 4 Schermata - . ) - . o ) ) )
Nuova Tabella  Immagini = Farmg Componenti Collegamento Azione  Commento | Casella Intestazione e WordArt Simbeli Video Audio Registrazione
diapositiva = - =| Album foto - - aggiuntivi v ditesto piédipagina - | i - = schermo
Diapositive | Tabelle Immagini Illustrazioni Collegamenti Commenti Testo Elementi multimediali
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Attivando la modalita d’inserimento del grafico, si aprira una finestra di
inserimento specifica in cui e possibile stabilire le caratteristiche del grafico

stesso.

Categorie
di grafico

iEcaore
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Inserisci grafico

Tutti i grafici

i
|

Tipologie di grafico

Recenti

Modelli

EEEF®EAXBEESM G &

Grafico a linee
Grafico a torta
Grafico a barre
Grafico ad area
Grafico a dispersione (XY)
Grafice azionario
Grafico a superficie
Grafico radar
Mappa ad albero
Rosa dei venti
Istogramma
Scatola e baffi
Cascata

Combinati

mﬁm i @@\m/

divise per categoria

olonne raggruppate

Titckes dal graficn:

mwnn

//

OK

]’ Annulla J,




Assieme al grafico (che verra inserito con valori di default, ovviamente
modificabili) si aprira automaticamente un foglio di Excel in modalita «split-
screen», dove sara possibile agire sui dati di origine del grafico stesso.

Progettazione  Transizioni Animazioni Presentazione  Revisione isualizza viluppo Componenti aggiuntivi @ Che cosa si vuole fare?
it~ 133 | A & | %zt 1= Il ~nOogl- O ) rRie Trova
. Eoi =- p
osta Gl (AT L 80| o 0 contomofama- | e sosttuisr -
a ===== —| Disponi  stil
sne GCcs s&xMN-a-|A-=S===|= e [B N0 Y F| T 0 G Efettiforma % Seleziona -
Carattere paragrafo = Disegne & Modifi ca

Titolo del grafico
Documento / ¢
di )
PowerPoint
’ Foglio Excel
: II I I integrato, con

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4 ta bel |a di Origi ne
del grafico

HSeriel M Serie2 MSerie3
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Compilando la tabella di origine dati nel foglio di Excel , il grafico relativo verra
modificato istantaneamente. Questo significa che e possibile creare dei grafici
modificando direttamente i dati di questa tabella, oppure importarli da un
foglio di Excel pre-esistente.

F
Grafico in Microsoft Word
A A c D
1 Seriel serie2  Serie 3
. . . 2 |Categorial 4,3 2,4 2
Tabella di origine 3 [categoria2 25 na 5
dei dati 4 |Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad 4.5 2.8 3
6
7
[«]
—
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Stabiliti i dati d’origine, chiudere il foglio di Excel (non € necessario salvarlo)
per consolidare il grafico nel documento PowerPoint.

Per recuperare |'origine dei dati al fine di modificarla, e sufficiente utilizzare il
pulsante Modifica Dati che si trova nella scheda Progettazione del Grafico.

File Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Compaonenti aggiuntivi i ormato 2 Dimmi & Condividi

I .'F : | E—— - E
Aggiungi elemento Layout  Cambia .I__l “I_I I__ | il || | | §_ E :_ __T _| SO l ||||I II I [1 “ “ H Inverti rlghef Selezmna
grafico - rapido = | colori = colanne dati di grafico
Layout grafici Stili grafici Dati Tipo

Pulsante «Modifica dati»

iEcaore
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In PowerPoint e possibile associare ad ogni diapositiva delle note, che non
verranno visualizzate nella presentazione, ma possono essere stampate in
formato cartaceo. Sono un’utile strumento per il relatore in quanto
permettono di associare agli argomenti trattati sulla diapositiva una serie di
approfondimenti da distribuire tra le persone che assistono alla
presentazione, o come supporto per il relatore stesso.

Diapositive Carattere Paragrafo % Disegno Modifica |
s

Spazio di compilazione
riservato alle Note del
relatore, che possono essere :
rese visibili qualora si |
decidesse di stampare e %
distribuire la presentazione al :

p u b b I i CO . H Fare clic per inserire le note

iEcaore
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Creare la presentazione
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Scegliere il layout

Lo scopo di una diapositiva € quello di accogliere al suo interno gli elementi
che andranno a costituirla. Per rendere questa operazione piu semplice, le
diapositive create con PowerPoint dispongono di un layout, una sorta di
«traccia» per la disposizione dei contenuti, visualizzato come un insieme di
cornici tratteggiate. E’ possibile assegnare alle diapositive differenti layout in
base al contenuto da immettere.

Cliccando sulla parte inferiore del
S s S i pulsante «Nuova diapositiva» si

I E
) accede alla finestra dei layout

aaaaaa

Per applicare un layout basta
cliccarlo, e questi verra associato
alla nuova diapositiva creata.

=

P
— : onten
dida:

F—

==+ {7 Duplica diapositive selezionate

— FQ Diapositive dalla struttura...

iEcaore
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PN (- Riutilizza diapositive..,
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Scegliere il layout

| layout di PowerPoint gestiscono principalmente due grosse famiglie di
elementi: Testo e Contenuto. Gli elementi testuali sono tutti quelli costituiti
da paragrafi o elenchi puntati, formattati a piacere, ma che non contemplano
elementi esclusivamente grafici.

Con contenuti invece ci si riferisce a tutta la gamma di elementi che e
possibile inserire in una presentazione di PowerPoint che non siano costituti
(solo) da elementi di testo.

tra | Zoom | Colori/Gradazioni di grigio|

Le Balene

Layout Contenuto

iEcaore
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Comportamento

Acausadel loro habitat, le balene sono "respiratrid coscielss
decidere quando respirare. Riguarde il sonnao, tu

dormono ecosi fannoanchele balene, differenza chen an

soluzione a questo problema e ottenuta facendo si che sia soloun

emisfero per voita del lorocervello a dormire. Cosile balene nonsono

mmmmmm pletamente addormeniate ma posseno Comungue rij

secondo i loro bisogni | cetacei dormonocirca B ore algiorno.

Sullasommita deldorso sipud riconoscere un foro denominato
sfiatatoio che viene utilizzato d almammifero per espelere i residui

idrici e mucosipresenti nell apparato respiratorio.

Layout solo testo

—




Gli sfondi, i colori e i caratteri

Una delle funzioni principali di PowerPoint e quella di poter modificare
I'aspetto di un testo secondo le esigenze dell’autore in termini di stili, colori e
caratteri. Tutte queste caratteristiche prendono il nome di «formattazione».

Le principali opzioni di formattazione sono raggruppate nelle sezioni
«carattere» e «paragrafo» della scheda «Homen».

Dalla sezione carattere & possibile Constantia (Co =18 ~ A A | @
applicare le formattazioni inerenti I'aspetto [ ~g
AV . o =
del testo. G C 5 § abeV- Aa- A
Carattere T

. . . . A,
Dalla sezione Paragrafo € possibile gestire = v i— - £= 3= = L1
le opzioni di allineamento e distribuzione \ [%] -
dei paragrafi. = = == ==

iEcaore
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Le modalita di formattazione del testo inerenti I'ambito del carattere,
permettono di agire sull’aspetto del testo del documento. Le formattazioni
disponibili fanno riferimento al tipo di carattere, le dimensioni, il colore e Ia
formattazione stilistica (grassetto, corsivo e sottolineato, da non confondersi

Gli sfondi, i colori e i caratteri

con gli «stili»)

iEcaore
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Dimensioni

Tipo di carattere

Formattazione Stilistica

G C 5 S)abe AV - Aa~

Carattere

Colore




Tra gli elementi che compongono una diapositiva di
PowerPoint, lo sfondo gioca spesso un ruolo

fondamentale. Una presentazione con lo sfondo = . . .0 <ondo - %
completamente bianco puo risultare monotona, A O
mentre saper scegliere lo sfondo adeguato per le PR R
diapositive puo aiutare a creare una presentazione ) Biempimento a inta unita
s . () Rigmpimento sfumato
mOItO p|U eff|Ca ce. (® Riempimento a immagine o trama
() Riempimento a motivo
E’ possibile impostare lo sfondo dalla scheda [ Mascnet guafion i shonco
« P rogetta Zio ne». Inserisci immagine da
| File... ‘ ‘ Appunti ‘ ‘ Online... |
Trama
Trasparenza |7
] Immagini affiancate come trama
Scostamento a sinistra —
Dal pulsante «Stili sfondo» e possibile ; Scostamento a destra
accedere alla finestra che presenta una serie E Esterna in alto -
di impostazioni sul formato dello sfondo Reimposta sfondo
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Gli sfondi, i colori e i caratteri

Attraverso la finestra del Formato sfondo e possibile selezionare un
riempimento a tinta unita o sfumato, impostando le relative proprieta.

E sufficiente fare click sul pulsante Applica a tutte per impostare un unico
sfondo alle diapositive.

Formato sfondo M Formato sfondo O
4 Riempimento 4 Riempimento ]
(®! Riempimento a tinta unita (_ Riempimento a tinta unita
() Rigmpimento sfumato ®) Rigmpimento sfumato
() Riempimento a immagine o trama (! Riemnpimento a immagine o trama
() Riempimento a motivo (_ Riempimento a motivo
[ | Mascondi grafica di sfondo || Nascondi grafica di sfondo
Caolore Sfumature preimpostate
Tpmrs 1 To [ -
L = -
Direzione
-
Interruzioni sfumatura 7
yE—
o
-]
L} . . fond
It C.@re | Applica a tutte | | Beimposta sfondo | T | | Beimposta sfonda |
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Gli sfondi, i colori e i caratteri

E possibile impostare come sfondo un’immagine facendo click sul pulsante
File o una Trama, cliccando sul pulsante per la scelta delle trame disponibili.

Formato sfondo v X

O O lad

A “iﬂm'_“- Hlm s
[ Riempimenta a tinta unita
[ Riempimenta sfumato
[® Riempimento a immagine o trama
[_! Riempimento a motivo

[ | Nascondi grafica di sfondo

Mimmagineda
File,.. ‘ Appunti | | Onling... |
Trama ("

N—

Trasparenza "
Irnmagini affiancate come trama

Scostamento X

Scostamento ¥

Scala X -

Applica a tutte ‘ | Beimposta sfondo |
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E anche possibile impostare come sfondo un motivo, Formato sfonde
scegliendo il tipo di motivo ed i colori di sfondo e di

primo piano.

iEcaore
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Gli sfondi, i colori e i caratteri

O

4 Riempi
[_) Riempimento a tinta unita
() Rigmpimento sfumato
[ Riempimento a immagine o trama
[®) Riempimento a motivo

[ | Mascondi grafica di sfondo

Motivo

Prima piano

Sfondo

Applica a tutte ‘ ‘ Reimposta sfondo ‘
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Lo schema Diapositive

Quando si desidera tutte le diapositive impostando contengono lo stesso tipo
di carattere e le immagini (ad esempio logo), e possibile apportare le
modifiche in un'unica posizione, ovvero lo schema diapositiva e verra
applicata a tutte le diapositive.

Per aprire la visualizzazione schema diapositiva, nella scheda Visualizza e
selezionare Schema diapositiva

Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Companenti aggiuntivi Q Che cosa si vuole fare? & Condividi

File
]

[E]E] = % [ Righello B colore |_—'|__| H Disponi tutta E'D"J —
= == == B . = < R = : s =
o _ o | Griglia E Gradazioni di grigio I%|i*?-cw.rrar.l;:l-('.lr‘|| )
MNormale Visualizzazione Sequenza Pagina Visualizzaziofe — Schema  Sciferna Schema ; Note ~ Zoom Adatta alla . Nuova o Cambia = Macro
Struttura  diapositive note di lettura pati note L Guide finestra i Bianco e nero finestra 5 Sposta divisione  finectrs -
Visualizzazioni presentazione isughe®azioni schema Mostra ] Zoom ColorifGradazioni di grigio Finestra Macro -~
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Il Master e i Layout

Nella parte sinistra della schermata e presente un elenco in cui la diapositiva
piu in alto, con accanto il numero e il Master che impatta su tutti i layout
presenti in Powerpoint; sotto il Master, piu piccole e rientrate perché

collegate al Master
stesso, sono presenti
le diapositive
corrispondenti ai
singoli layout
(utilizzati o meno
all'interno della
presentazione).

Master

Singoli layout
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Fare clic per modificare lo stile del:

—Semrd lvdls

[ m ]

= G 3

titolo

Fare clic per modificare lo stile del

schema
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* Terzo livello
— Quarto livello
» Quinto livello

« Fare clic per modificare stili del testodello
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\
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Personalizzazione dello schema

Lavorando nel Master e possibile inserire immagini che debbano essere
presenti su ogni diapositiva (compreso lo sfondo), impostare uno stile
predefinito per le caselle di testo (sia per il Titolo che per il Contenuto),
personalizzare le caselle relative alla data, al numero di diapositiva e al pie di
pagina.

Se necessario, si puo lavorare sugli schemi dei singoli layout, per esempio per
nascondere la grafica di sfondo (dalla scheda Schema Diapositive).

File Schema diapositiva Home Inserisci Transizioni Animazioni Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi QcC F_}_ Condividi
= [ Elimina Colori v Stili sfondo - 1
| = 2 = Tiol Al B 5—" L] &
o o 'EI. Rinomina . - Tipi di carattere ~ Nascondi grafica di sfondo ) o S
Inserisci schemna Inserisci Layout Schema  Inserisci pig di : Temi Dimensioni | Chiudi visualizzazione
S [ Mantieni B 1€ dl pagina (D] Effetti - - ositi
diapositiva layout -4 diapositiva  segnaposto v diapositiva ~ schema
Maodifica master Layout Schema diapositiva Modifica tema Sfondo fa| Dimensioni Chiudi

Terminate le azioni all'interno dello Schema, si puo tornare alle diap
utilizzando il pulsante Chiudi schema, presente sulla scheda
Diapositive o il pulsante Visualizzazione normale presente sL
Visualizza. ‘
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Definire la presentazione
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Avanzamento e transizione

Gli effetti di transizione sono tutti quegli effetti che gestiscono in maniera
dinamica il passaggio da una diapositiva ad un’altra, non operando invece sui
singoli oggetti presenti nelle diapositive. In PowerPoint e possibile impostare
questi effetti tramite la scheda «transizioni».

File Home Inserisci Progettazione Transizioni

Animazioni

Presentazione

Revisione

Visualizza

Sviluppo

G —
© | I = 4 B = e -
Anteprima Nessuna Sfumato Spinta Cascata Marsa In successio.. Taglio netto Fasce
&nteprima Transizione a questa diapositiva
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£
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.
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Forma B pzioni
etto

Componenti aggiuntivi

F_:_ Condividi

"’2, Suono: |[Nessun seg.., -
@ Durata: 02,00 s Con un clic del mouse
IE3 Applica a tutte [ Dope: 00:00,00 2

Passa alla diapositiva successiva

Intervallo

E.3

Espandendo la finestra transizioni
sono messi a disposizione tutti gli
effetti possibili




Avanzamento e transizione

Oltre a sceglierne la tipologia, dalla scheda «Transizioni» e possibile
temporizzare e automatizzare lo scorrere delle diapositive. Applicando un
tempo di scorrimento, si stabilisce l'intervallo che intercorrera tra una
transizione e l'altra. In questo modo e possibile automatizzare I'esecuzione di
una presentazione.

E’ possibile decidere se mantenere
e

attivo il passaggio tra diapositive _ N :
. b [ M .. *| Passzaallad itiva successiva
con un click del mouse e/o lasciare 4 Suano: |[Nessun seg a7 clapos

il passaggio automatico S Bt 0200 -

temporizzato. IC3 Applica a tutte
Le due funzioni possono interagire.

on un clic del mouse

o

| Dopo: |00:00,00

Intervallo
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Le animazioni

Per poter assegnare un effetto di animazione ad un oggetto inserito in una
diapositiva si utilizza la scheda «animazioni». Anzitutto €& necessario
selezionare l'oggetto che si desidera animare.

e ome nserisci romato— 1ransZIont An 1on| resentazione fa Wisy ‘ormato '.;3' Yimmi ‘"_:_ Conge
* . . l ’ k‘ A 4 * "* Riquadro Animazione |+ Inizio: Riardina animazione
) i dh ’l 1*‘ L.t - Trigger 'J‘J Durata: 4 Sposta indietro

Anteprima QL= _NTF Tutto insie..  Dissolvenza  Entrata velo.. Comparsa.. Morsa Cascata ~| Opzioni Aggiuge . .
- effetio = zione @thardoc

¥ Sposta avanti

Anteprima T Animazione avanzata Intervallo

m)

Una volta selezionato I'elemento da animare é
possibile assegnare immediatamente un effetto
di animazione dalla scheda «animazioni».
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P &
Le animazioni

Gli effetti disponibili sulla scheda possono essere aumentati espandendo Ia
finestra.

Espandendo la finestra
verranno forniti tutti gli
effetti di animazione
disponibili.

Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visur .zza Sviluppo Componenti aggiuntivi Formato @ Dimmi F_}_ Condividi
* .4 k M * 'l* %4 Riquadro Animazione =~ [+ Inizio: Riordina animazione
I‘-_”I * "k‘ ’.I; * 1 r Lot o o Trigger (D) Durata: 4 Sposta indietro
Anteprima MNessuna Tutto insie..  Dissolvenza Entrata velo.. Comparsa... Maorsa Cascata = OpXoni Aggiungi <+ L ) .
- effglto - | animazione~ T © Copia animazione @ Ritardo: ¥ Sposta avanti
Anteprima Animazione Animazione avanzata Intervallo
1
2 =]
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Le animazioni

Gli effetti di PowerPoint sono
divisi in categorie, ognuna
delle quali gestisce uno
specifico tipo di effetto
dinamico.

Effetti di entrata

Effetti di enfasi

Effetti d’uscita
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Riduzione e... Zoom
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Ingrandime... Annulla cel...
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Cicli Percorso pe...

Presentazione

Revisione Visualizza
Opzioni A
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»

Forma
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[PS

3
Le animazioni

E’ sufficiente cliccare sull’'effetto desiderato e questi verra immediatamente
associato all’'oggetto in questione. Sara possibile, qualora siano presenti piu
oggetti animati sulla medesima slide, agire sul loro ordine dalla finestra di
destra «Riguadro Animazioni» richiamabile dal pulsante omonimo.

Inserisci Progettazione

Transizioni Animazioni Presentazione

LR

Revisione

Visualizza Sviluppo

Componenti aggiuntivi

@ Che cosa si vuole fare? F_’,_ Condividi

* Inizio: Al clic del m... ~| Riordina animazione
X | - =, o
Ate i ) ores . - Aggiungi : . - @ D-urata: 00,50 : Sposta |nd|et.r0
- Pu Isa nte per attlva re Ia effetto - | animazione~ T ¥ Copia animazione @ Ritardo: 00,00 .| ¥ Sposta avanti
Anteprima . . . . ] Animazione avanzata Intervallo ~
visualizzazione del riquadro .
1 . . Riquadro An.. ¥ X
animazione [> Riproducida |
2 - < 14 Immagine6 [] -~
E

L'effetto viene aggiunto nel riquadro
animazione
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Le animazioni

Una volta inserito un effetto d’animazione questo viene aggiunto al riquadro
animazione. In PowerPoint e possibile aggiungere piu di un effetto a ciascun
elemento. Nel riquadro animazioni vengono elencati tutti gli effetti presenti
nella diapositiva, nell'ordine in cui sono stati aggiunti (e di conseguenza

nell’ordine in cui verranno eseguiti).

e o Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione
(M} 2 i
LA TR I SR - B
: ~

Anteprima || |Jscita veloce  Scomparsa.. Marsa Cascata Forma Spirale Fasce
Snteprima Animazione
] ———
2 @
a
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Visualizza

]

Sviluppo Componenti aggiuntivi

Animazione avanzata

E’ possibile gestire
I'ordine di
esecuzione
spostando i singoli
effetti e
riordinandoli, con
un semplice
trascinamento.

8 Condividi

.| 4 Spostaindietro

- KA ‘l'* akiquadmAninﬁzinm: P Inizio: Al clic del m... - Riordina animazione
zu . ) i Trigger = @ Durata: 02,00

— Opazioni Aggiungi

" | effetto~ | animazione~ *~ Copia animazione @ Ritardo: 00,00

2| * Sposta avanti

Intervallo

Riquadro An.. ~

 Riproduci da

1 % Immagine6
2 % Immagine6
3 Immagine 6
4 4 Immagine 6

e




Le animazioni

Ogni effetto, viene elencato nell’elenco del riquadro animazioni. Uindicazione
dell’'effetto e corredata da un numero progressivo che ne indica I'ordine di
esecuzione, un’icona che indica l'effetto specifico, il nome dell’'oggetto a cui
I'effetto e associato, e la durata visualizzata come una barra di avanzamento.

INLETVd g i

[+]

. - x
Riguadro An.. " Espandendo ogni singolo effetto

cliccando sulla freccia, €
possibile accedere al pannello di
modifica.

| B Riproduci da |

14 Immagine6 []

2% Immagineé [ |
3+ Immagine6 []

- 4% Immagine6 [ |
Inizia al clic del mouse

Inizia con il precedente

[~]

©  Inizia dopo il precedente
Dpzioni effetto...
Intervalli...

Mascondi avanzamento tempo

Rimuovi

itcore
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Le animazioni

Tramite il menu a tendina e possibile impostare alcune caratteristiche
generali di un effetto di animazione, come le tempistiche, gli intervalli (la
durata o il ritardo nell’esecuzione in riferimento ad un effetto precedente), ed
eventualmente rimuovere l'effetto dalla diapositiva. E° anche possibile
accedere alla finestra delle opzioni specifiche.

INLETVAID Lind

]
Riquadro An.. ¥ %

| b Riproduci da | E| - E’ possibile entrare nel pannello delle opzioni

19 Immagineé [] SpeCiﬁChe
29 Immagine6 [ ]
0
]

3+ Immagine &

4 9 Immagine b

Inizia al clic del mouse

Inizia con il precedentg

E’ possibile rimuovere un effetto dalla
diapositiva e dall’'oggetto a cui
associato.

Intervalli...

Mascondi avanzam g
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Le animazioni

Gli effetti di animazione sono diversi tra loro: questo significa che ciascun
effetto presenta opzioni differenti, che andranno modificate dalla finestra di
«opzioni effetto». Alcune opzioni di modifica sono tuttavia comuni a tutti gli
effetti presenti in PowerPoint e riguardano principalmente la gestione delle
tempistiche e, per gli effetti di movimento, delle direzioni di entrata/uscita.

Modifiche alle tempistiche di un effetto.

Modifiche alle direzioni di un effetto di
movimento

s | =
Cascata | ¥ 22 |
Effe Intervallo
i
)
i/
‘\ Direzipne: Dal basso |Z||
Migharamenti \\
Audio: |[Nessur1 segnalem\ |E“
Dopo l'animagione: |Nnn sfumare
Testo animato: | ~
% diinkervallo tra le letkere
ok | [ Annula
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Il Salvataggio dei file

Per salvare un File in PowerPoint, e
necessario utilizzare il menu «File»
presente in alto a destra nella
schermata.

All'apertura questo menu presenta
diverse voci che ci permettono di agire
sul documento in termini di gestione
del file.

Tra queste voci si trovano sia 'opzione
«salva» che [lopzione «salva con
nome».

iEcaore

BUSINESS GROUP

Salva con nome

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Feedback

Opzioni
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Il Salvataggio dei file

Selezionando la voce «Salva con Nome» si accede alla finestra di navigazione
per scegliere la posizione del file che si sta salvando. Da questa finestra e
possibile impostare il formato che si desidera assegnare al File in questione.

“Zl Risorse recenti

| Raccolte
@ Documenti

|| Immagini

9 3 | |y« Utenti » Giulio » Desktop » Screenshot PP Base w | %3 || Cerca Screenshot PP Base pel |
— T e— I — e o —
‘ Organizza v Nuova cartella f= - @
Microsaft PowerPc i Mome Ultima medifica Tipo Dimg
Le Balene, I Giganti del Mare.pptx 27/09/2012 14:55 Presentazione di ...
5 Preferti
M Desktop
.j. Download

WG (SRl = Balene, I Giganti del Mare.pptx|

)

Dal menu a tendina e
possibile selezionare una
nuova estensione del
File, se si decide di non
utilizzare il formato .pptx

Salva col Presentazione standard di Po\m:lPointMtl}
AutoriM Tag: Aggiungi tag
{_A_} Mazcondi cartelle Strumenti = [ Salva ] ’ Annulla ]
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Il Salvataggio in modalita «Sola presentazione»

Ultimato il lavoro il PowerPoint, e possibile salvare il progetto in una modalita
chiamata «sola presentazione». | vantaggi di questa modalita sono che il file
risulta piu leggero in termini di peso, e in secondo luogo, e possibile inviarlo a
terzi permettendo loro di visualizzare la presentazione nella sua veste finale,
senza dover intervenire su di essa in modalita di progettazione.
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{ Salva con nome

|_L| « Utenti » Giulio » Desktop » Screenshot PP Base

- | 3 | | Cerca Screenshot PP Base

Organizza = MNuova cartella

B= o

o -
' Mascondi cartelle

ome tima modifica
i N Ulti difi
[l Raccolte

@ Documenti

(& Immagini

Ji Musica
B2 video
. Computer

£, Disco locale (C)
o Uffici (\w2k8pro

Tipo

Per salvare un file in modalita di
«sola presentazione» e sufficiente
selezionare questa tipologia di
salvataggio dal menu a tendina della
finestra «salva con nome»

Lo FasuCore (11971 'b\ﬁ(m

Mome fil € Balene, I Giganti del Mare [Salvato a ticamente].ppsx
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| collegamenti ipertestuali e le azioni

Un collegamento ipertestuale o un’azione permettere di associare al click su
un pulsante il posizionamento su una diapositiva specifica della presentazione
o I'apertura di un file o di una pagina Web.

Per creare un collegamento o un’azione e necessario selezionare il pulsante a
cui associare il click (che pud essere un testo, un’immagine, una forma o
qualunque altro oggetto presente sulla diapositiva) e poi utilizzare i pulsanti
presenti sulla scheda Inserisci

Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi Farmato Q Dimmi & Condividi

[& Immagini online @ [ + A= i) b
SER D B | (3] /@ FINED B A2 O o
= A4+ 2chermata = . -
Nuova Tabella Immagini g Forme 11 Grafico Componen§ Collegamento Azione mmento  Casella Intestazione e WordArt Simboli Video Audio Registrazione
diapositiva = - =2 Album fote = - aggiuntivi ~ ditesto pié di pagina 8 b - schermo
Diapositive | Tabelle Immagini Illustrazioni Collegamenti Commenti Testo Elementi multimediali
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A seconda della scelta (Collegamento ipertestuale o Azione) si aprono due
finestre diverse in cui personalizzare la destinazione del collegamento

in: | | Giuliana

j Collegamenti
| & Contatti

| j Desktop

|£| Documenti
ine j Download
_El Immagini

|4 Musica

& OneDrive
documento | | Flerecent | By partire salvate
i+ Preferiti

o .. ¢
Indirizzodi | Indiizzo: |

Scelta
del File

URL pagina
web

- -
Inserisci collegamenta ij
-,

N

2. Sommario
Inserisc nel -4, Introduzione a Microsoft

- 7. Personalizare Ia barra di:

Crea nuovo - 8. Ribbon o Schede Multifur

documento 9. Lavorare sulle Schede
10 Modalts ko -
i oom ] v

Collega a: Testo da visuglizzare: |<<Se|ezi nnnnn | documen tos > | Descrigi
Selezionare una posizione nel documento: Anteprima diapositiva:
m £ Titoli diapositive o ]
= 1. Diapositiva 1 E . ..
2 Sommaro Diapositiva

5. Il nuovo formato .PPTX ?
/ -6, La barra di accesso rapidc
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Clic del mouse | passaggio del mouse |

Azione eseguita al clic del mouse
G:
<@mmma: D

Diapositiva precedente
Prima diapositiva
Ultima diapositiva
{Ultima diapositiva visualizzata

g Fine presentazione
Presentazione personalizzata...
Diapositiva...

URL

{Altra presentazione di PowerPoint
Altro file...

b

.

[T Riproduci segnale acustico:

[[Nessun segnale acustico]

[ Evidenzia al dic del mouse

Scelta della
destinazione




La stampa
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Impostazioni di stampa

Accedendo alla scheda «File» e possibile

gestire le
documento.

E sufficiente selezionare la voce «stampa» per

accedere all

impostazioni di stampa

e opzioni relative.

Selezionando la voce «stampa»
si accede alla finestra delle
impostazioni. Da qui € possibile
configurare le modalita di
stampa dei documenti.
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Presel

Stampa
lél'ﬁ Copie |1 :

mpa nte\

EPSOM SX420W Series (CoN..
-
Offline

Proprietd stam £
Impostazioni

Stampa tutte le diapositive

Cansente di stampare |'inter...

Diapositive: |

Diapositive a pagina intera

1 diapositiva per pagina

Starnpa su un lato

Stampa salo su un lato della..

Fascicola copie
123 123 123

Colore

o 8|m|0

M - ne e pié di
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Stampa di diapositive, pagine note e stampati

Stampare le diapositive come «stampati» o stampare le note aggiunte in calce
alle diapositive di una presentazione, sono entrambe operazioni che possono
essere effettuate dal pannello di impostazioni di stampa.

N
Infarmazioni Sta m pa
MNuovo "
| e
Apri HE#
e Stampa Dalla voce «Diapositiva a pagina
intera, si accede alla finestra Layout

Salva con nome Sta mpa nte d .

EPS0OMN SX420W Series (Copi... - I paglna»

Offline

Proprieta stampante

e Impostazioni

Stampa tutte le diapositive

Consente di stampare l'inter...

Esporta

Chiudi

SN/

Diapositive a pagina intera
1 diapositiva per pagina

Starmpa su un lato

-
Stampa solo su un lato della...

Account

Feedback

—  Fascicola copie
= .
EE 123 123 123
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Stampare piu

itive per foglio

Dalla finestra «Layout di pagina» e possibile stabilire le impostazioni di
stampa relative agli «stampati», selezionando eventualmente piu diapositive

sullo stesso foglio.

I| Layout di stampa

K

Diapositive a pagina intera

Pagine note Struttura k/

Nella prima parte si imposta la stampa della
presentazione per quanto riguarda note e
struttura.

Jo Ll
1 diapositiva 2 diapositive 3 diapositive
4 diapositive orizzontali 6 diapositive orizzontali 9 diapositive orizzontali
[ Jmm | [ o |
4 diapositive verticali & diapositive verticali 9 diapositive verticali

Cornice diapositive
Adatta alla pagina
Alta qualita

Stampa commenti e annotazioni a penna

Nella seconda parte si gestiscono le
caratteristiche degli stampati.

I:l Diapositive a pagina intera -
1 diapositiva per pagina
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