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	Argomento: 
	Introduzione ai programmi per le presentazioni
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Si supponga di voler creare una presentazione per illustrare ai bambini in età scolare i vantaggi dell'uso del computer. Si desidera che la presentazione sia interessante e informativa in modo che possa catturare l'attenzione dei bambini.

I programmi per le presentazioni come PowerPoint consentono di creare una presentazione e servirsi di materiale audiovisivo come immagini ed elementi multimediali per la presentazione delle informazioni. È possibile distribuire copie stampate contenenti i punti chiave della presentazione.

In questa dimostrazione verranno illustrate le diverse funzionalità di base disponibili in un programma per le presentazioni.

La tabella seguente contiene i passaggi e il testo di una dimostrazione online.

Testo
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Aprire PowerPoint dal menu Start. In questa dimostrazione viene aperta una presentazione esistente.
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Per aprire una presentazione esistente, scegliere Apri dal menu File. PowerPoint rende disponibili quattro visualizzazioni che agevolano il lavoro con le diapositive: normale, sequenza diapositive, pagina note e presentazione. Le prime tre visualizzazioni sono utilizzate per la creazione della presentazione, mentre l'ultima consente di visualizzare la presentazione. Per impostazione predefinita le presentazioni vengono aperte nella visualizzazione Normale.
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Per creare la presentazione utilizzare la visualizzazione Normale. La visualizzazione Normale è suddivisa in tre aree di lavoro principali. Sulla sinistra sono disponibili due schede, Struttura e Diapositive. Nella scheda Struttura è possibile visualizzare la struttura del testo della diapositiva.
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Nella scheda Diapositive è possibile visualizzare le miniature delle diapositive, denominate anteprime. A destra nel riquadro della diapositiva viene visualizzata la diapositiva corrente. Nella parte inferiore è disponibile il riquadro per le note.
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Per aggiungere note a una diapositiva, fare clic nel riquadro delle note in visualizzazione Normale. Le note possono contenere testo aggiuntivo cui fare riferimento nel corso della presentazione. Se la diapositiva contiene una tabella relativa alle prestazioni di vendita di una società per la prima metà dell'anno, ad esempio, le note possono riguardare i fattori responsabili dell'aumento o della contrazione delle vendite per ciascun mese.
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Con la visualizzazione Sequenza diapositive l'intera presentazione viene mostrata in anteprime. Questa visualizzazione consente di cambiare l'ordine delle diapositive.
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Nella visualizzazione Pagina note viene visualizzata la diapositiva con l'area per le note. Utilizzare questa visualizzazione per inserire testo, immagini e tabelle nell'area note.
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In PowerPoint è disponibile anche la visualizzazione Presentazione, nella quale le diapositive vengono mostrate in sequenza a schermo intero. Il contenuto del riquadro delle note non viene visualizzato nel corso della presentazione.
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Fare clic con il mouse o premere un tasto per passare alla diapositiva successiva durante una presentazione. È anche possibile impostare l'avanzamento automatico delle diapositive a una determinata velocità. Al termine della presentazione, viene visualizzato uno schermo nero. Facendo clic su questo schermo, si torna alla visualizzazione Normale. Per tornare alla visualizzazione Normale in qualsiasi momento durante la presentazione, premere il tasto ESC.
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In PowerPoint è disponibile una funzionalità per la stampa delle diapositive come stampati da distribuire ai partecipanti in modo che possano seguire meglio la presentazione. Per specificare il numero di diapositive su ciascuna pagina e il layout, scegliere Schema stampati dal menu Visualizza.
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Per chiudere la presentazione, fare clic sul pulsante Chiudi finestra.
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Per chiudere PowerPoint, fare clic sul pulsante Chiudi dell'interfaccia utente. In questa dimostrazione sono state illustrate le funzionalità di base disponibili in un software per le presentazioni.


	Argomento: 
	Creazione di una presentazione
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Si supponga di voler creare una presentazione per bambini di età scolare. Si desidera aggiungere testo, cambiare la bozza di layout e applicare determinati effetti di transizione per rendere la presentazione visivamente accattivante.

È possibile creare agevolmente una presentazione e modificarla in base alle esigenze utilizzando un programma per le presentazioni come PowerPoint. Questo programma offre un'ampia scelta di layout. È possibile aggiungere o rimuovere agevolmente una diapositiva da una presentazione esistente, oppure aggiungere un modello di sfondo da un elenco di modelli. Utilizzando le funzionalità di formattazione disponibili nel programma di presentazione, è possibile inoltre modificare l'aspetto del testo di una diapositiva.

In questo argomento, verrà illustrato come creare una presentazione. Ai fini dell'esercizio di questo argomento, si consideri che verrà creata una presentazione denominata Il computer è divertente per bambini di età scolare. Si desidera aggiungere diapositive con titoli introduttivi e specificare il layout delle diapositive. Si desidera inoltre formattare il testo e aggiungere effetti di transizione alle diapositive per rendere la presentazione visivamente accattivante.

La tabella seguente contiene i passaggi di una simulazione online.

	Passaggio 1
È stata aperta automaticamente l'applicazione PowerPoint. Viene visualizzata una diapositiva vuota. Per aggiungere testo al segnaposto del titolo, fare clic sul segnaposto, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 2
Per aggiungere una seconda diapositiva alla presentazione, scegliere Nuova diapositiva dal menu Inserisci.

	Passaggio 3
Quando si aggiunge una nuova diapositiva, viene visualizzato il riquadro attività Layout diapositiva. Questo riquadro attività consente di cambiare il layout di una diapositiva e di aggiungere un solo segnaposto per il titolo. A questo scopo, nel riquadro attività Layout diapositiva, fare clic sull'anteprima Titolo sotto Layout testo, come indicato.

	Passaggio 4
I modelli struttura disponibili in PowerPoint consentono di conferire alle presentazioni un aspetto più professionale. Per aggiungere un modello struttura alla presentazione, scegliere Struttura diapositiva dal menu Formato.

	Passaggio 5
Per aggiungere un modello struttura, selezionare Acero nel riquadro Struttura diapositiva, come indicato.

	Passaggio 6
Per inserire un titolo alla seconda diapositiva, fare clic sul segnaposto del titolo, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 7
Per aggiungere una terza diapositiva, scegliere Nuova diapositiva dal menu Inserisci.

	Passaggio 8
Per inserire un titolo alla terza diapositiva, fare clic sul segnaposto del titolo, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 9
Per aggiungere testo alla terza diapositiva, fare clic sul segnaposto, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 10
Per aggiungere un altro punto elenco al segnaposto, premere INVIO, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 11
Per modificare l'elenco puntato in un elenco numerato, trascinare il puntatore del mouse per selezionare tutti i punti dell'elenco. Fare quindi clic sul pulsante Elenco numerato della Barra di formattazione.

	Passaggio 12
Per modificare il titolo della terza diapositiva, selezionare il testo del titolo, premere il tasto Canc, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del testo.

	Passaggio 13
Per modificare le dimensioni del primo punto elenco, trascinare il puntatore del mouse per selezionare tutti i punti dell'elenco. Sulla Barra di formattazione, fare clic sulla freccia accanto alla casella Dimensioni carattere, come indicato, quindi selezionare 24.

	Passaggio 14
Per conferire alla presentazione un aspetto più accattivante, è possibile aggiungere effetti di transizione alle diapositive. Per applicare un effetto di transizione alla terza diapositiva, scegliere Transizione diapositiva dal menu Presentazione.

	Passaggio 15
Applicare ora l'effetto di transizione A comparsa da destra alla terza diapositiva. A questo scopo, nel riquadro Transizione diapositiva, scegliere A comparsa da destra dall'elenco Applica a diapositive selezionate.

	Passaggio 16
A questo punto è possibile salvare le diapositive per la presentazione. Per salvare la presentazione, fare clic sul pulsante Salva della barra degli strumenti Standard.

	Passaggio 17
Per chiudere la presentazione, fare clic sul pulsante Chiudi finestra della barra dei menu.


	Argomento: 
	Aggiunta di immagini ed elementi multimediali
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Si supponga di voler raccogliere fondi per la realizzazione di un nuovo parco nel quartiere. È stata creata una presentazione per fornire alle persone informazioni al riguardo. Verranno ora aggiunti immagini e videoclip a supporto dei punti chiave.

È possibile aggiungere immagini ed elementi multimediali a una presentazione utilizzando gli strumenti disponibili in un programma per le presentazioni come PowerPoint oppure disegnare oggetti semplici e specificare la sequenza in cui gli elementi multimediali debbano essere visualizzati in una presentazione.

In questa dimostrazione verrà illustrato come aggiungere immagini ed elementi multimediali a una presentazione.

La tabella seguente contiene i passaggi e il testo di una dimostrazione online.

Testo
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L'inserimento di immagini da ClipArt e da file consente di valorizzare i punti della presentazione o di renderla visivamente accattivante. È possibile aggiungere immagini alla diapositiva utilizzando il menu Inserisci.
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Il riquadro ClipArt consente di cercare un'immagine ClipArt corrispondente alla descrizione specificata.
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Analogamente, è possibile aggiungere immagini da file utilizzando il menu Inserisci.
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Per presentare fatti e cifre, oltre alle immagini è possibile aggiungere altri elementi visivi, quali tabelle e grafici. Le tabelle consentono di presentare informazioni in un formato organizzato e immediato. Per inserire una tabella, scegliere Tabella dal menu Inserisci.
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I grafici consentono di presentare visivamente dati numerici. Sono utili inoltre per la comprensione di tendenze e modelli. Per aggiungere un grafico a una diapositiva, scegliere Grafico dal menu Inserisci.
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Verrà visualizzato un grafico di esempio con un foglio di lavoro. Per modificare il grafico, è necessario cambiare i valori nel foglio di lavoro. A questo scopo, fare clic sul foglio di lavoro e digitare i dati desiderati. Quando si aggiunge un grafico a una diapositiva, vengono visualizzati i menu Dati e Grafico sulla barra dei menu.
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Scegliere il tipo di grafico desiderato dal menu Grafico.
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È possibile aggiungere alle diapositive anche disegni, quali rettangoli, ovali e cerchi. Fare clic sul pulsante Rettangolo, ad esempio, per aggiungere una cornice rettangolare alle immagini aggiunte.
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Per rendere la presentazione più interessante e accattivante, oltre agli elementi statici, è possibile aggiungere suoni e videoclip. Per aggiungere a una presentazione effetti audio quali un applauso, un registratore di cassa o il rullo di un tamburo, è possibile utilizzare gli effetti sonori di PowerPoint.
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Analogamente, è possibile aggiungere suoni da file utilizzando l'opzione Suono da file. È possibile ad esempio aggiungere alle diapositive lo script registrato.
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Anche i video possono rendere le diapositive più coinvolgenti. È possibile aggiungere alla diapositiva un filmato ClipArt disponibile in PowerPoint.
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In alternativa, è possibile aggiungere un file video a una diapositiva. In questa dimostrazione è stato illustrato come aggiungere immagini ed elementi multimediali a una presentazione.


	Argomento: 
	Stampa di una presentazione
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Si supponga di aver creato una presentazione per illustrare i vantaggi dell'uso del computer al lavoro. Oltre a visualizzare la presentazione, è possibile distribuire stampati della presentazione ai partecipanti in modo che possano farvi riferimento per i punti chiave.

Per stampare le varie sezioni della presentazione sono disponibili le opzioni di stampa di un programma per le presentazioni come PowerPoint. È possibile stampare l'intera presentazione o solo poche diapositive selezionate, stampati e note della voce fuori campo, oppure creare una struttura contenente l'elenco delle diapositive e delle immagini utilizzate nella presentazione. La finestra di dialogo Stampa consente di specificare le varie opzioni di stampa. Per aprire la finestra di dialogo Stampa, scegliere Stampa dal menu File.

1. Tutto: Per stampare l'intera presentazione, selezionare Tutto nell'area Intervallo di stampa. Dalla casella Stampa di scegliere Diapositive, quindi scegliere OK. Questa opzione consente di effettuare stampe delle diapositive della presentazione.

2. Diapositive specifiche: Per stampare solo diapositive specifiche, fare clic su Diapositive nell'area Intervallo di stampa. Inserire quindi il numero delle singole diapositive o l'intervallo tra le diapositive, quindi scegliere OK. È possibile stampare la diapositiva corrente selezionando Diapositiva corrente nell'area Intervallo di stampa. Per stampare solo diapositive specifiche, utilizzare questa opzione.

3. Stampati: Per ottenere stampati, dalla casella Stampa di scegliere Stampati, quindi scegliere OK. Gli stampati per i partecipanti possono avere sei formati: una, due, tre, quattro, sei o nove diapositive per pagina. Questa opzione consente di stampare pagine da distribuire ai partecipanti come riferimento.

4. Pagine note: Per stampare le note della presentazione, dalla casella Stampa di scegliere Pagina note, quindi fare clic su OK. Questa opzione consente di stampare le note come riferimento durante la presentazione.

5. Visualizzazione struttura: Per stampare la struttura della presentazione, dalla casella Stampa di scegliere Visualizzazione struttura, quindi fare clic su OK. Per stampare la struttura di tutte le diapositive, utilizzare questa opzione. È possibile anche visualizzare il contenuto di ciascuna diapositiva.
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