COS' È POWER POINT?
Un programma per fare slides, cioè diapositive, che è possibile vedere a schermo intero sul monitor o, meglio ancora, proiettate su una parete tramite videoproiettore. Un altro modo per denominare i file creati con Power Point è “presentazioni”. Infatti l’estensione di questi file, cioè quelle tre lettere dopo il punto che fanno capire con quale programma è stato creato o si può leggere un file, è .ppt, cioè Presentazione di Power Point.

ASSISTENZA
 
Prima di andare nel panico, o di chiedere a quello che ne sa più di noi (spesso una scusa per non provare in prima persona), occorre sapere che ogni programma di Office contiene al suo interno una specie di manuale interattivo che può aiutare a risolvere i problemi. 

1) Guida in linea – F1 - Si può accedere a questa guida anche semplicemente cliccando sulla “graffetta animata”, che corrisponde all’assistente di office, poi provare a digitare una domanda nella casella predisposta, proprio come se si stesse dialogando con un esperto del settore, e digitare Invio o cliccare. Da qui si accederà alla finestra di Guida in linea di Office, che presenta sempre le tre opzioni:

              Sommario= una serie di libri da aprire

              Ricerca libera, in cui rivolgere domande come all’assistente di Office

              Indice, in cui gli argomenti sono presentati in ordine alfabetico

2) Guida rapida – shift+F1 – Per ottenere un aiuto riguardo ad un particolare elemento dello schermo (es. un icona o una barra)

 

VISUALIZZAZIONI
Le visualizzazioni di Power Point, che è possibile richiamare dalla barra in basso a destra, oppure dal menu visualizza sono le seguenti:

1.                     Diapositive

2.                     Sequenza

3.                     Struttura

4.                     Pagina note

5.                     Presentazione a tutto schermo

 

La visualizzazione diapositive è quella normale, che permette di osservare, oltre alla diapositiva, anche la struttura in un piccolo frame a sinistra, e le note in un piccolo frame in basso a destra. Ovviamente le proporzioni tra le parti cambieranno, nelle visualizzazioni “struttura” e “pagina note”, privilegiandone gli aspetti indicati dal nome. La visualizzazione a tutto schermo permette di avere un anteprima della presentazione così come deve essere mostrata alla fine del lavoro e contiene un menu di navigazione nascosto in basso a sinistra. Un discorso a parte meriterà la visualizzazione sequenza.

 

CREARE LE DIAPOSITIVE

 
Una volta avviato Power Point, aprendolo dal menu programmi o ciccando sulla sua icona, si presenta una finestra che ci propone le seguenti opzioni:

Crea una nuova presentazione con

                         Autocomposizione contenuto

                         Modello

                         Presentazione vuota 

                         Apri una presentazione presistente

 

Se dobbiamo creare una nuova presentazione eviteremo la primo opzione (autocomposizione contenuto) che interviene in modo troppo invadente a determinare perfino i contenuti del nostro lavoro (e spesso è impostata per scopi non didattici, ma aziendali) e sceglieremo la modalità Presentazione Vuota se sappiamo già quale immagine usare di sfondo, altrimenti la modalità Modello.

 

DOVE SALVARE LA NOSTRA PRESENTAZIONE?
 
È consigliabile salvare sul server, nella cartella con il nostro cognome. Si può salvare con nome anche all’inizio del lavoro. Poi sarà semplicissimo fare dei salvataggi di sicurezza cliccando sull’icona con un floppy disk o salvare quando si chiude il programma cliccando sul Sì. Sono possibili anche salvataggi in altri formati, come pps (presentazione subito a schermo intero), RTF e HTM (per la pubblicazione sul web)

 

 
BARRE DI POWER POINT
 
IN ALTO
1)         Barra del titolo

2)         Barra dei menu

3)         Barra degli strumenti standard

4)         Barra di formattazione

 

IN BASSO
5)         Barra disegno

 

A FIANCO a destra
6)         Barra di scorrimento

 

A FIANCO in basso a sinistra
7)         Pulsanti (o piccola barra) di visualizzazione

 

 
MODIFICARE L’ASPETTO DEL TESTO       
 

Se si vuole cambiare il carattere di una casella di testo singola si opera selezionando il testo con il mouse. Se si vuole cambiare il carattere a tutta la diapositiva, occorre andare allo schema diapositiva principale (vedi sopra).

Si possono modificare font (famiglie di caratteri con la stessa foggia), stili (attributi del carattere come grassetto o corsivo) ed effetti (come l’ombreggiatura e la sottolineatura) in due modi:

1)      direttamente dalla barra formattazione se occorre fare una sola modifica

2)      nel menu formato – carattere, se occorre fare più modifiche

3)      con il pulsante destro del mouse, selezionando carattere

I caratteri True Type, contrassegnati con una doppia T, sono scalabili, possono cioè essere portati a qualsiasi dimensione.

Si può cambiare il colore del carattere nella finestra carattere oppure cliccando sul pulsante colore posto in basso nella barra disegno.

 

 
 

CLIP ART       
 

Sono delle immagini contenute in raccolte. Si possono inserire cliccando sul pulsante della barra degli strumenti, oppure andando nel menu inserisci clipart. 

 

IMMAGINI DA FILE      
 

Per inserire un altro tipo di immagine basta selezionare inserisci immagine da file nella barra dei menu. Per ridimensionarla tenete premuto shift.

 

LAYOUT

Può capitare che lo schema (Layout) assegnato ad una diapositiva non sia adatto al tipo di dati che stiamo inserendo. In questo caso è possibile cambiare lo schema della diapositiva, ecco come: Dal menù Formato - Layout seleziona quello desiderato e poi clicca su Applica

 

SISTEMARE GLI OGGETTI
 
Si può selezionare un oggetto semplicemente cliccandoci sopra, ma, se teniamo schiacciato il bottone shift mentre facciamo questo, possiamo raggruppare gli oggetti, cioè selezionare insieme due o più oggetti. Possiamo ottenere lo stesso risultato cliccando sul puntatore del mouse posto in basso a sinistra sulla barra disegno.

Quando gli oggetti sono parecchi può essere utile mettere in primo o secondo piano un oggetto, affinché tutto sia visualizzato correttamente. Questo è possibile con il menu disegno posto all’estremità sinistra della barra disegno. Se gli oggetti sono più di due si possono creare gerarchie complesse alzando o abbassando di livello con la scelta porta avanti o porta indietro.

Si può tagliare, copiare o incollare un oggetto 

1)    cliccando sui pulsanti forbice, doppio foglio e colla sulla barra degli strumenti in alto 

2)    selezionando taglia, copia e incolla dal menu modifica

3)    digitando ctrl+x per tagliare, ctrl+c per copiare, ctrl+v per incollare

Si possono ruotare gli oggetti con lo strumento ruota nella barra disegno. Per ritoccare le immagini occorre cliccare sull’apposita icona che compare automaticamente quando selezioniamo un’immagine, accanto ad altri strumenti di rotazione e formattazione dell’immagine. Poi basta andare su uno dei quadratini di dimensionamento che ritagliano un lato dell’immagini, oppure due lati (i quadratini all’angolo)

Se il ritaglio è imperfetto ci sono due possibilità: 

1)    se il pulsante sinistro non è stato ancora rilasciato basta tornare indietro fino al punto desiderato

2)    se il pulsante è stato rilasciato cliccare sull’icona di annulla nella barra strumenti

 

FORMATTARE GLI OGGETTI
 
Per cambiare il colore di una forma disegnata da noi cliccheremo con il pulsante destro del mouse e sceglieremo formato forme in fondo al menu che si apre. Per fare la stessa operazione su una clipart ci accorgeremo che il formato forme sarà sostituito, nella barra degli strumenti immagine, dalla finestra ricolora immagine. All’estrema destra della barra disegno ci sono i due pulsanti che aggiungono un’ombreggiatura (a due dimensioni) o un’effetto3d all’oggetto (ci sono molte opzioni di ombreggiature e di effetti3d a disposizione). 

 

ESERCIZI 

ESERCIZIO 1 – LA AZIENDA "GAUDIO LTD"
 
1. Apri il programma Powerpoint dal menu Start di Windows
2. Clicca su "presentazione vuota"
3. Seleziona il modello ClipArt e testo che useremo per quasi tutte le diapositive
4. Si apre la visualizzazione normale con la seguente diapositiva:
 

 
5. Fai doppio clic e inseriamo il titolo “La nostra strategia vincente”. 
6. Fai doppio clic nel riquadro a destra e inserisci schematicamente i punti che illustrano le doti della nostra azienda, cioè: "Lavorare tanto e bene"; "Offrire buoni prodotti" e "Prezzi competitivi". Fai doppio clic nel riquadro di sinistra e inserisci l’immagine azienda.gif 
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7. Nel frame a sinistra della visualizzazione normale, fai clic con il tasto destro sull’icona della diapositiva accanto al numero 1. 
8. Copia l’intera diapositiva. 
9. Fai clic sotto la prima diapositiva e incolla quella che sarà la seconda. 
10. Sostituisci le scritte. I nuovo titolo sarà: "I nostri partner". L'elenco puntato deve contenere le seguenti scritte: "Tecnologie", "Mechanic", "Sistem 2.0", "Viking PC", "@inc", "Le tus files", "Karnak", "Sinergie masters", "Lokienk".
11. Cancella la clipart (basta selezionarla e premere il tasto CANC).
12. Inserisci dal menu forme una freccia verso destra. Disegna la freccia, modificane la dimensione, e cambiane il colore, in modo che assomigli il più possibile a quella nella figura qui sotto.
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13. Inserisci una nuova diapositiva. 
14. Seleziona il modello Oggetto e conferma con OK. 
15. Sposta questa nuova diapositiva all’inizio della presentazione trascinandone l’icona.
16. Scrivi il nome della nostra azienda "Gaudio LTD" nel riquadro in alto.
17. Salva sul tuo disco l'immagine azienda.gif (si chiama come quella di prima, ma è diversa)
18. Fai doppio clic nel riquadro inferiore della diapositiva e scegli crea da file. Sfoglia il tuo disco, trovando l'immagine che avevi precedentemente salvato.
19. Inserisci l'immagine, come da figura qui sotto:
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20. Per controllare che tutto vada bene premi F5 e fai una prova della presentazione.
21. Per spostarci da una pagina all’altra useremo i tasti PagUp e PagDown
22. Confronta il tuo lavoro con il file agenzia.ppt e chiudi Power Point
DIAPOSITIVA PRINCIPALE

 
Scegliendo nel menu visualizza lo schema della diapositiva principale, abbiamo la possibilità di cambiare lo sfondo, l’area titolo e sottotitolo e l’area testo di default della nostra presentazione. Si tratta del modello della nostra presentazione, ed ogni cambiamento che facciamo in questa modalità INCIDE SU TUTTA QUANTA LA PRESENTAZIONE

 

IMPORTARE OGGETTI

È possibile importare file di word, tabelle di Excel, archivi di access, ecc… Per fare questo occorre cliccare nel Menu inserisci – oggetto – crea da file 

 

CASELLA DI TESTO

 
Se vogliamo inserire un testo è sufficiente clliccare sull’icona che mostra una A e alcune righe in fondo alla pagina (barra disegno). 

 
WORD ART
È un programma ausiliario di Office, che assiste l’utente nella creazione di effetti di testo speciali e si attiva cliccando sulla apposita icona con una A blu ombreggiata e trasversale nella barra disegno in fondo alla pagina 

 

VISUALIZZAZIONE SEQUENZA
In visualizzazione sequenza diapositive, è possibile riorganizzare molto rapidamente e facilmente la nostra presentazione. Possiamo spostare a piacimento una o più diapositive, copiarle, tagliare ed incollarle dove vogliamo con le solite funzioni modifica - copia - taglia - incolla. Molto utile infine la funzione di trascinamento, mediante la quale, selezionando una (o più) diapositive e semplicemente trascinandole con il mouse nella nuova posizione, effettueremo uno spostamento.

    
        COLONNE ED ELENCHI
 
Si possono aggiungere colonne alla nostra presentazione in tre modi:

1)    con un layout automatico che preveda una o due caselle di testo, che hanno un elenco puntato (è sempre possibile eliminare l’elenco puntato cliccando sull’icona nella barra degli strumenti o inserirne uno diverso, magari numerato invece che puntato, andando nel menu formato a “elenchi puntati e numerati”)

2)    con una casella di testo, visualizzando il righello, facendo clic poi sul pulsante di tabulazione e sul righello stesso.

3)    Con il comando inserisci tabella, indicando numero di righe e di colonne. Con il pulsante destro del mouse si apre un menu che permette, tra l’altro, di eliminare i bordi dalle celle.

 

        ORTOGRAFIA       
Se sotto la parola che avete digitato compare un riga rossa vuol dire che la parola che avete digitato non compare nel dizionario. Se è una parola corretta, con il pulsante destro del mouse vi conviene selezionare aggiungi, per evitare che vi sia sempre contestata in futuro. Se è sbagliata, provate ad effettuare la stessa operazione, per inserire al suo posto una parola corretta.

 

        CORREZIONE AUTOMATICA       
 

Ci sono alcuni errori più frequenti di altri, che vengono corretti automaticamente. Se ci sono degli errori frequenti da aggiungere o correzioni da modificare, occorre andare nel menu strumenti, poi correzione automatica

 

        SUONI, FILMATI E FILE AUDIO      
 
Per inserire un suono ci sono due possibilità:

1)    inserire il suono come icona di una diapositiva dal menu inserisci (come si fa per una clipart) 

2)    assegnare il suono ad un altro oggetto sulla diapositiva, cliccando con il pulsante destro del mouse su Impostazioni azione, poi esegui suono.

Si può anche aggiungere un filmato dal menu inserisci.

 

Combinazione di colori
Ad ogni modello che PowerPoint ci mette a disposizione corrisponde una certa combinazione di colori. In ogni caso noi possiamo sempre modificarla o crearne una nuova. Ecco come:
Selezionata una diapositiva, dal menù Formato - Combinazione colori - Generale per selezionare quelli predefiniti. Andate su Personalizza per cambiarli a vostro piacimento.

 

SFONDO

Possiamo intervenire anche sullo Sfondo.dal menù Formato – Sfondo, oppure, utilizzando il tasto destro del mouse, si attiva la finestra per modificare lo sfondo delle diapositive. Attenzione: 

 

 

 
                 Organigramma

Gli Organigrammi permettono di mostrare la struttura di una scuola, o quella di un azienda. La creazione è molto semplice ed interamente "guidata".
Possiamo avviarlo o inserendo una nuova diapositiva con Layout organigramma oppure su una preesistente dal menù Inserisci - Immagine - Organigramma.


 

PULSANTI DI AZIONE
 
Per aggiungere pulsanti di azione alle diapositive occorre fare in questo modo:

        Vai a “schema diapositiva” nel menu visualizza

        Scegli “pulsanti di azione” dal menu presentazione oppure dalle forme della barra disegno in fondo alla pagina

        Clicca sul pulsante desiderato

        Clicca, trascina e rilascia con il pulsante sinistro del mouse laddove vuoi posizionare il bottone. In questo modo stai disegnando il tuo bottone

        Conferma l’azione da eseguire con il click del mouse (esempio: vai a diapositiva successiva, ecc...) nella finestra “impostazioni azione” che si apre, o scegline un’altra (puoi persino collegare un pulsante ad un url, cioè una pagina web).

 

COLLEGAMENTI IPERTESTUALI
 
Per inserire collegamenti ipertestuali è sufficiente evidenziare la parola o l’immagine da cui far partire il collegamento e poi cliccare sull’icona “mondo” nella barra degli strumenti. È possibile effettuare un collegamento:

1)    Ad un file presente nel vostro computer

2)    Ad una pagina web

3)    Ad un’altra diapositiva della stessa presentazione (in questo caso clicca su “inserisci nel documento” 

 

STAMPA
 
Partendo dal presupposto che una presentazione multimediale non è fatta anzitutto per essere stampata, potrebbe essere utile, per esempio come materiale da lasciare agli studenti. Non è detto che la stampa migliore sia quella delle diapositive. In basso a sinistra è possibile selezionare la stampa della visualizzazione struttura, e questo potrebbe essere utile laddove interessa solo il testo.

ESERCIZI 

ESERCIZIO 3
Devi creare la presentazione della vita di uno strano professore … ovvero del sottoscritto :-). 
1.           Apri il programma di presentazione Powerpoint utilizzando il pulsante Start o Avvio. 

2.           Crea una nuova presentazione vuota. 

3.           Crea una diapositiva titolo. 

4.           Salva la presentazione nella cartella Power point del tuo floppy disk (o hard disk) assegnandole come nome file stranoprof.pps 

5.           Inserisci come titolo della presentazione la frase "Uno strano professore". 

6.           Inserisci come sottotitolo della presentazione la frase "Un’esistenza vissuta pericolosamente ". 

7.           Inserisci in basso a sinistra una piccola casella di testo scrivendo WANTED in carattere ANDALE MONO, dimensione 24

8.           Inserisci l’immagine gaudio.gif, esattamente sopra la casella di testo

9.           Ridimensiona l’immagine a piacere

10.       Crea una nuova diapositiva vuota. 

11.       Inserisci nella diapositiva l'immagine Gaudio Xmas[1].jpg
12.       Sposta l'immagine verso il lato sinistro della diapositiva e inserisci un fumetto sopra l'immagine. Scrivi "Regalo conclusivo per tutti voi !!!" 

13.       Inserisci tra i punti esclamativi un simbolo di faccina sorridente. 

14.       Cambia in giallo il colore di sfondo della casella del fumetto. 

15.       Crea una nuova diapositiva tipo elenco puntato. 

16.       Inserisci la data su tutte le diapositive della presentazione. 

17.       Inserisci la frase "Indice" come titolo della dispositiva. 

18.       Digita il seguente elenco puntato nell'apposito spazio:
· Il teatro.
· La musica.
· L’informatica.
· Il lavoro.

19.       Fai in modo che le voci dell'elenco puntato entrino una per volta con un effetto stiramento da sinistra. 

20.       Imposta per tutta la presentazione come sfondo il seguente effetto di riempimento: sfumatura a due colori (colore 1 blu, colore due bianco)

21.       Utilizzando le combinazioni di colori delle diapositive cambia il colore del testo, del titolo e dell’evidenziatore e collegamento visitato in varie tonalità di rosso

22.       Inserisci il numero diapositiva su tutte le diapositive della presentazione e aggiungi il piè di pagina "Il vero volto di Luigi Gaudio". 

23.       Inserisci una nuova diapositiva testo e clip art e assegnale come titolo la frase "Il teatro". 

24.       Digita il seguente testo dentro la casella di testo "Come è stato interessante allestire con i miei ragazzi di quarta uno spettacolo teatrale! Sì, sono proprio io a impersonare Goldoni (lo so, sono buffo), sotto quella parrucca bionda". 

25.       Formatta il testo assegnandogli un tipo carattere Comic Sans, 20 pt di grandezza e colore viola. 

26.       Inserisci nella diapositiva l’immagine AUT_0378.JPG
27.       Sposta l'immagine appena inserita in modo che occupi l’area destinata alla clip art

28.       Inserisci una freccia orizzontale che parta dalla parola parrucca e punti verso la parrucca dell’immagine

29.       Scrivi dentro la freccia "questa!!!". 

30.       Sposta la freccia se necessario.

31.       Cambia il colore dello sfondo della freccia in giallo. Cambia il colore dei caratteri in viola. 

32.       Duplica la diapositiva appena creata. 

33.       Cancella il contenuto delle caselle e l’immagine

34.       Copia dall'elenco puntato della terza diapositiva la frase "La musica" e incollala come titolo della diapositiva. 

35.       Digita nella casella di testo nella quale digitare il seguente testo: "Stavolta la parrucca è nera, e l’occasione la festa di fine anno al Bramante, ma il matto sono sempre io". 

36.       Fai in modo che il testo risulti essere giustificato all'interno della casella di testo e di colore viola. 

37.       Inserisci l’immagine AUT_0461.JPG, ridimensionala,  e spostala a destra della diapositiva

38.       Inserisci un fumetto che esce dalla bocca dello strano personaggio in parrucca e digita la seguente frase: "Smoke on the water". 

39.       Cambia lo sfondo del fumetto e coloralo di verde scuro. 

40.       Visualizza a video la seconda diapositiva. 

41.       Ritorna in modalità visualizzazione normale. 

42.       Crea una nuova diapositiva organigramma. 

43.       Inserisci come titolo della diapositiva la frase "L’informatica". 

44.       Inserisci i dati nell'organigramma come riportati nella seguente figura. 

[image: image4.png]Le mie ettivita

Lad datticain clascc

1 cori porr cridani

siti wob





45.       Sposta la terza diapositiva in modo che diventi l'ultima della sequenza. 

46.       Crea una nuova diapositiva solo titolo e inserisci la frase "Il lavoro" come titolo. 

47.       Inserisci una casella di testo che occupi la metà sinistra della diapositiva e digita il seguente testo "Malgrado tutto, la cosa che più mi appassiona è il contatto quotidiano con i ragazzi in classe. Osservate l’atteggiamento riflessivo di uno che si sente soprattutto un prof., magari un po’ strano, ma essenzialmente un prof.”. 

48.       Cambia in viola il colore dei caratteri e giustifica il testo dentro la casella. 

49.       Inserisci nella parte destra della diapositiva l’immagine AUT_0458.JPG
50.       Torna nella pagina indice ed inserisci gli opportuni collegamenti ipertestuali

51.       Inserisci una diapositiva vuota. 

52.       Inserisci, scegliendo uno stile a piacere, una scritta WordArt con il seguente testo "Al prossimo corso !!!". 

53.       Allarga la scritta a piacere. 

54.       Esegui il controllo ortografico della presentazione e correggi eventuali errori. 

55.       Controlla che l'orientamento di stampa degli stampati sia verticale. 

56.       Stampa la presentazione in modo da avere 3 diapositive per pagina. 

57.       Visualizza la sequenza delle diapositive e selezionale tutte. 

58.       Attribuisci un effetto di transizione a scacchi da sinistra nel passaggio da una ad un'altra diapositiva. 

59.       Salva la presentazione. 

60.       Spostati sulla prima diapositiva e visualizza la presentazione a video. 

61.       Chiudi il programma di presentazione. 

 

LINEE, FRECCE E FORME       
Power Point non è un programma di disegno vero e proprio, quindi per un disegno complesso occorre avvalersi di altri programmi. Tuttavia fornisce alcuni strumenti, presenti nella barra disegno posta in fondo alla pagina, attraverso i quali è possibile inserire linee, frecce rettangoli, ovali. Per fare quadrati o cerchi basta tenere premuto il pulsante shift mentre si disegna un rettangolo o un ovale. Per iniziare a disegnare dal centro, invece che da un angolo, tenete premuto il pulsante control. Si può aggiungere del testo ad una forma semplicemente facendo clic sul punto desiderato iniziando a digitare il testo. Esso comparirà al centro della forma, ma si può spostare, modificando il punto di ancoraggio con il pulsante destro del mouse. Utilizzate i quadratini di ridimensionamento per ritoccare un oggetto. Notate la diversa funzione dei quadratini posti ai lati e di quelli posti agli angoli (questi ultimi mantengono le proporzioni).

 

TRANSIZIONI
Per le transizioni è consigliabile usare la visualizzazione sequenza. Comparirà infatti automaticamente una barra di strumenti per selezionare l’effetto di transizione (che sarà applicato alla diapositiva selezionata). Per determinare, per esempio, quanto deve essere lenta o veloce la transizione, potete 

1)    selezionate transizione diapositiva dal menu presentazione 

2)    scegliete transizione diapositiva dal menu che appare cliccando col pulsante destro del mouse.

Sempre nella visualizzazione sequenza, potete controllare la presenza delle transizioni e vederle in anteprima cliccando sull’icona “schermo con freccia” posta in basso a sinistra di ogni diapositiva. 

 

ANIMAZIONI

 
Per animare un oggetto (testo o immagine) basta evidenziarlo e scegliere animazione personalizzata dal menu che si apre cliccando con il pulsante destro del mouse (oppure dal menu “presentazione diapositiva”). A questo punto basta scegliere il tipo di animazione in “effetti”. È  possibile anche associare un suono ad ogni animazione. Altrimenti si può andare alla visualizzazione sequenza e applicare un effetto (è il menu a cascata a fianco di quello della transizione) ad uno o più oggetti. Si può selezionare un oggetto semplicemente cliccandoci sopra, ma, se teniamo schiacciato il bottone shift mentre facciamo questo, possiamo raggruppare gli oggetti, cioè selezionare insieme più caselle di testo o immagini.

Sempre nella visualizzazione sequenza, potete controllare la presenza delle animazioni e vederle in anteprima cliccando sull’icona “immagine in movimento” posta in basso a sinistra di ogni diapositiva

GRAFICI
Basta cliccare sull’icona inserisci grafico nella barra strumenti. Si aprirà un grafico e un foglio di calcolo di default che contiene dati numerici che variano nel corso di quattro trimestri ad est, ovest e nord. Basta inserire i nostri dati numerici nel foglio di calcolo ed automaticamente il grafico varierà sulla diapositiva. Sarà sempre possibile modificare i dati cliccando per due volte sul grafico. Si può invertire la serie dei dati cliccando l’icona per colonna, invece che per riga (sono pulsanti nella barra strumenti). Per cambiare il tipo di grafico (istogramma, diagramma, ecc…)  basta cliccare sul vicino pulsante tipo di grafico

 

ESERCIZIO n.2 "FORME, ANIMAZIONI E GRAFICO" 

 

1.      Apri il programma di presentazione Powerpoint utilizzando il pulsante Start o Avvio. 

2.      Crea una nuova presentazione vuota. 

3.      Vai nel menu Visualizza -> Schema -> Diapositive

4.      Modifica così lo stile del titolo: carattere Arial, dimensione 36, colore rosso (RGB rosso 255, verde 0, blu 0)

5.      Ciccando con il pulsante destro del mouse, inserisci a questo titolo “La crisi del trecento” l’animazione personalizzata “Entrata” -> “ingrandimento”

6.      Chiudi lo schema diapositive

7.      Vai nel Menu -> Formato -> Sfondo

8.      Clicca sul menu a tendina in basso a sinistra

9.      Scegli “Effetti di riempimento”  -> sfumature a due colori

10. Per il colore 1, in “altri colori” devi scegliere un colore personalizzato che, nel modello colori RGB sia caratterizzato dai seguenti parametri: rosso 255, verde 255, blu 197

11. Per il colore , in “altri colori” devi scegliere un colore personalizzato che, nel modello colori RGB sia caratterizzato dai seguenti parametri: rosso 216, verde 216, blu 236

12. Modifica il layout della diapositiva in “testo a due colonne”

13. Nella colonna a destra digita, come elenco puntato il seguente testo:

        Il forte aumento di popolazione in Europa nei 3 secoli precedenti esercita una forte pressione sull’ambiente

        Agli inizi del ‘ 300 rottura dell’equilibrio popolazione /risorse : inizio decremento demografico

        Peggioramento condizioni climatiche e guerre aggravano le condizioni

14. Nella colonna a sinistra inserisci, dalla barra disegno, sottostante, le seguenti forme: cinque cubi e due ovali

15. Scegli uno stile 3D a piacere per i due ovali

16. Digita sui cubi le seguenti scritte:

        Crescita popolazione

        Aumento richieste risorse

         Utilizzo terre marginali

        Riduzione fertilità

        Riduzione risorse disponibili

17. Digita sugli ovali le seguenti scritte:

        Eventi atmosferici

        Guerre

18. Collega i cinque cubi fra di loro con frecce che terminino all’ultimo cubo (Riduzione risorse disponibili)

19. Disegna una freccia che porti dall’ovale “Eventi atmosferici” a “Riduzione fertilità”

20. Disegna una freccia che porti dall’ovale “Guerre” anch’esso, come il penultimo cubo, a “Riduzione risorse disponibili”

21. Opera gli opportuni spostamenti e ridimensionamenti di forme

22. Anima a scelta le forme IN SUCCESSIONE una dopo l’altra

23. Inserisci una nuova diapositiva, sempre con il layout “testo a due colonne”

24. Nella colonna a destra digita, come elenco puntato il seguente testo:

        La riduzione delle risorse disponibili portò alla denutrizione e attraverso carestie alla diminuzione della popolazione

        L’intervento della epidemia di peste rese catastrofico il calo demografico

        Si calcola che  su circa 100 milioni di abitanti dell’Europa circa 1/3 morisse durante l’epidemia 

25. Nella colonna a sinistra inserisci, dalla barra disegno, sottostante, le seguenti forme: cinque cubi e un ovale

26. Scegli uno stile 3D a piacere per l’ovale

27. Digita sui cubi le seguenti scritte:

        Riduzioni risorse

        Carestia 

        Diminuzione popolazione

        Denutrizione

        Epidemie

28. Digita sull’ovale la seguente scritta:

        Peste

29. Collega i primi tre cubi tra di loro, con frecce che terminino al terzo cubo (Epidemie)

30. Disegna una freccia che porti dal primo cubo “riduzioni risorse” al quarto cubo “denutrizione”

31. Disegna una freccia che porti dal quarto cubo “denutrizione” al quinto cubo “epidemie”

32. Disegna una freccia che porti dall’ovale “Peste” al quinto cubo “Epidemie”

33. Disegna una freccia che porti dal quinto cubo “Epidemie” al terzo cubo “Diminuzione popolazione”

34. Opera gli opportuni spostamenti e ridimensionamenti di forme

35. Anima a scelta le forme IN SUCCESSIONE una dopo l’altra

36. Inserisci una nuova diapositiva dal menu inserisci

37. Copia il titolo già creato nelle altre

38. Inserisci  sotto il titolo un grafico con i seguenti dati nella tabella correlata:

	 
	1300
	1400
	1550

	Firenze
	95.000
	55.000
	60.000

	Pistoia
	11.000
	4.000
	6.000

	Amburgo
	7.000
	7.000
	20.000 


39. Il tipo del grafico deve essere: istogramma a 3d non in pila

40. Inserisci la seguente animazione personalizzatala grafico: “al click del mouse” -> “effetti casuali”

41. Inserisci una casella di testo sotto il grafico e digita, come elenco puntato, i seguenti testi: 

        Nel grafico sono riportate le popolazioni di 3 città , risulta evidente l’effetto della crisi demografica, prodotta intorno alla metà del 1300 dalla epidemia di peste.

        la popolazione perduta  non verrà recuperata nemmeno 2 secoli dopo

42. Inserisci una nuova diapositiva, sempre con il layout “testo a due colonne”

43. Nella colonna a destra digita, come elenco puntato il seguente testo:

        La diminuzione della popolazione porta ad una riduzione della domanda di beni e ad un aumento dei salari.

        Entrambi questi aspetti colpiscono le rendite signorili; la reazione dei signori porta all’aumento delle tensioni sociali e dei conflitti

44. Nella colonna a sinistra inserisci, dalla barra disegno, sottostante, le seguenti forme: sei cubi e un ovale

45. Scegli uno stile 3D a piacere per l’ovale

46. Digita sui cubi le seguenti scritte:

        Diminuzione popolazione 

        Riduzione manodopera

        Crescita salari

        Riduzione rendite signorili

        Rivolte Contadine e urbane

        Diminuzione Domanda beni

47. Digita sull’ovale la seguente scritta: 

        Tensioni sociali

48. Collega i primi cinque cubi tra di loro, con frecce che terminino al quinto cubo (Rivolte contadine e urbane)

49. Disegna una freccia che porti dal primo cubo “Diminuzione popolazione” al sesto cubo “Diminuzione domanda beni”

50. Disegna una freccia che porti dal sesto cubo “Diminuzione domanda beni” all’ovale “Tensioni sociali”

51. Disegna una freccia che porti dall’ovale “Tensioni sociali” al quinto cubo “Rivolte contadine e urbane”

52. Opera gli opportuni spostamenti e ridimensionamenti di forme

53. Anima a scelta le forme IN SUCCESSIONE una dopo l’altra

54. Confronta il tuo lavoro con il file crisi_trecento.ppt (90 kbyte)

55. “Chiudi il programma Power Point, salvando sul disco rigido con il nome trecento.ppt

 

Applicazione: Strumenti di presentazione Power Point
Sono indicati per ogni obiettivo, i riferimenti al syllabus 4.0 ECDL
APRIRE, VISUALIZZARE, CHIUDERE UNA PRESENTAZIONE
6.1.1
1.      Aprire PowerPoint 
   Clicca su Start/Programmi/Microsoft Power point 
 
2.   Aprire il file premessa.ppt
   Usa File/Apri, cerca il file nel percorso che ti indicherà il tutor e fai doppio clic

 

3.   Selezionare la modalità di visualizzazione
   Usa il menù Visualizza e scegli Presentazione
 
4.   Visualizzare le diapositive
   Clicca con il tasto sx del mouse per andare avanti (in alternativa INVIO o barra spaziatrice)

   Premi il tasto BackSpace (posto sopra il tasto invio) per tornare indietro

 
5.   Mostrare, nascondere diapositive
   Posizionati sulla diapositiva interessata

   Clicca Presentazione/nascondi diapositiva sia per nascondere che per mostrare

 

5.   Chiudere il file
   Usa File/Chiudi
 
CREARE E SALVARE UNA NUOVA PRESENTAZIONE
6.1.1
 
1.      Creare una nuova presentazione
   clicca file /nuovo

    Sulla finestra che appare scegli presentazione vuota e clicca su ok

   Sulla nuova finestra che appare scegli diapositiva vuota e clicca su ok

 

2.   Salvare con nome una presentazione
   Clicca file /salva con nome

   Sulla finestra che appare scegli l’unità e la cartella in cui salvare

   Digita nella casella nome file il nome da assegnare al file: PRESENTAZIONE SCUOLA 1
 
3.      Salvare una presentazione con un altro nome e/o con un altro formato
   Clicca file /salva con nome

   Sulla finestra che appare scegli l’unità e la cartella in cui salvare

   Digita nella casella nome file il nuovo nome da assegnare al file

   Seleziona nella casella Tipo file il nuovo formato da assegnare al file

 
APRIRE DUE FILE CONTEMPORANEAMENTE E SPOSTARSI TRA PRESENTAZIONI APERTE
6.1.1
 

 1.   Aprire il file PRESENTAZIONE SCUOLA e ridurlo a icona
        clicca sul pulsante riduci a icona del file

 

2.   Aprire il file PRESENTAZIONE SCUOLA 1 (salvato in precedenza) e riduci a icona
        clicca sul pulsante riduci a icona del file

 

3.   Spostarsi tra una presentazione e l’altra
        clicca su finestra e seleziona il file su cui intendi lavorare oppure clicca sull’icona del file interessato dalla barra delle applicazioni

 
MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI
6.1.2
 

 1.         Usare gli strumenti di ingrandimento
        Clicca Visualizza/Zoom… e scegli la percentuale di visualizazione

 

2.         Mostrare e nascondere le barre degli strumenti
        clicca Visualizza/Barre degli strumenti e seleziona o deseleziona le barre interessate

 

3.         Modificare le opzioni di base del file/programma
        clicca file/proprietà e modifica le impostazioni interessate

 

 

 
OGGETTI: IMMAGINI, CLIPART, WORDART
6.3.2 – 6.3.3 – 6.4.1 – 6.4.2 – 6.4.3 – 6.4.4 

 

1.         Inserire un oggetto in una diapositiva
        clicca Inserisci/Immagine/da file e nella finestra che si apre nella casella cerca in seleziona il percorso e il file immagine (logo della scuola)

 
2.         Copiare e incollare  oggetti da altri file
        apri il file contenente  l’oggetto, selezionalo (cliccando su di esso)

        clicca modifica/copia
        apri il file di destinazione e clicca modifica/incolla
 

4.                  Ridimensionare l’oggetto inserito e spostarlo in una presentazione o tra presentazioni aperte 
               clicca sull’oggetto, posiziona il puntatore su una delle manigliette e trascina fino ad ottenere le dimensioni desiderate

              Posiziona il puntatore sull’oggetto e, tenendo cliccato il tasto sx, trascinalo nella posizione voluta

 
5.                  Cancellare un oggetto
              Seleziona l’oggetto e premi tasto canc

 

6.                  Inserire una clipart
    Scegli Immagine dal menu Inserisci

    Seleziona clipart

    Nella finestra, seleziona una categoria e clicca

    Seleziona una clipart e clicca

    Chiudi la finestra delle clipart

 

7.                  Inserire una WordArt 
    Clicca sull'icona delle WordArt sulla barra Disegno oppure scegli il menu Inserisci e seleziona Immagine/WordArt

    Scegli nella finestra di dialogo una tipologia di WordArt e fai doppio clic.

    Scrivi il testo, e se necessario, scegli la dimensione adeguata e clicca su ok

    Trascina la scritta nella posizione desiderata.

  Varia eventualmente le dimensioni agendo su uno dei quadratini di ridimensionamento.

 
DISEGNI: INSERIMENTO, MODIFICA E FORMATTAZIONE
6.4.3 

 

1.         Inserire linee, frecce, rettangoli, ovali e altre forme
        visualizza la barra disegno

        clicca sul disegno interessato

        trascina, tenendo premuto il tasto sx del mouse, il puntatore nel punto desiderato della slide e disegna l’oggetto

 

2.         modificare colore, spessore e stile
        Seleziona il disegno ciccando in un punto qualunque di esso

        Clicca formato/forme…e nella finestra che si apre effettua le modifiche necessarie

 

3.         Applicare un’ombreggiatura a un oggetto
        visualizza la barra del disegno

        clicca sull’icona ombreggiatura e imposta l’ombreggiatura desiderata

 

4.         Ruotare, traslare e spostare il piano di un oggetto
        visualizza la barra del disegno

        clicca disegno/ruota o capovolgi per ruotare

        clicca disegno/spingi per traslare

        clicca disegno/ordine per modificare il piano

 
TESTO
Inserire e formattare i testi
6.3.1 

 

1.         Inserire una casella di testo
        seleziona dalla barra dei menu Inserisci 
        seleziona il comando Casella di testo
        posizionati con il mouse  nel punto in cui desideri inserire la casella

tenendo cliccato il tasto sinistro del mouse, trascinalo e disegna la casella

        scrivi il testo all’interno della casella

 

2.         Cambiare l’aspetto del testo dalla barra degli strumenti
        posizionati con il mouse all’inizio del testo da modificare

        tenendo cliccato con il tasto sinistro del mouse trascina sino alla fine del testo interessato alla modifica (sfondo nero e testo chiaro)

        dalla barra degli strumenti seleziona il Tipo di carattere e modificalo

        dalla barra degli strumenti seleziona Dimensione carattere e modificala

nota: Tipo di carattere e Dimensione carattere sono modificabili anche attraverso il menu Formato
 
3.             Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo, sottolineatura
        seleziona il testo

        dalla barra degli strumenti clicca su G (grassetto) e/o C (corsivo) e/o S (sottolineato)

 

4.         Applicare formattazioni al paragrafo quali: centratura, allineamento sx e dx, giustificato:

        seleziona il/i paragrafi interessati

        dalla barra dei menu seleziona Formato 
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scegli: 

 

 

 

 

 

 

 

 5.         Inserire elenchi puntati e numerati:
        seleziona il testo elenco

        dalla barra degli strumenti clicca sull’icona elenco numerato o elenco puntato
 
6.         Modificare  lo stile dei punti e dei numeri in un elenco:

          dalla barra del menu Formato clicca su Elenchi puntati e numerati
          clicca su personalizza
          scegli il Tipo di carattere desiderato

          clicca su simbolo desiderato

          clicca su Ok due volte

 
TABELLA
6.2.2 

 

1.      Inserire una nuova slide scegliendo il layout titolo e tabella 
        Scegli nuova diapositiva … dal menu inserisci.

        Seleziona il layout desiderato

 

2.                  Creare la tabella
 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


 

        Fai doppio clic sull’icona relativa alla tabella.

        Imposta 3 colonne e 12 righe e premi ok.

        Digita i dati nella tabella che comparirà.

 

3.         Centrare i titoli delle colonne
        Seleziona le celle che contengono i titoli di colonna

                    Centra le scritte utilizzando l’icona centra della barra formattazione oppure scegli tabella… dal menu formato aprendo così la finestra formato tabella, apri la sottofinestra casella di teso e scegli l’allineamento centrato in alto.

 

4.         Ingrandire le scritte della prima riga e della prima colonna e modificare il colore
        Seleziona la prima colonna.

        Modificare il corpo dei caratteri utilizzando la barra di formattazione.

        Modifica il colore usando la barra disegno.

        Ripeti la procedura per la prima riga.

 

5.         Inserire un colore di sfondo alle caselle  dell’area dati 

        Seleziona l’area dati.

        Fai clic sull’icona (colore riempimento) della barra tabelle e bordi.

        Seleziona lo sfondo desiderato.

 

6.         Aggiungere ed eliminare righe/colonne
        seleziona la/le righe o la/le colonne

        clicca sulla selezione con il tasto dx del mouse

        scegli il comando necessario

 
GRAFICO
6.4.1
 

1.    Inserisci una nuova slide scegliendo il layout titolo e grafico.

Clicca due volte sul grafico proposto

Personalizza la tabella con i tuoi dati e conferma

 

2.   Modificare il tipo di grafico
        clicca con il tasto dx per modificare il formato (colori, linee ecc.)

        clicca due volte con il tasto sx e successivamente una volta con il tasto dx per modificare il tipo di grafico (torta, istogramma, barre)

 

 
STAMPA
6.6.2 

 

 

1. Stampare le diapositive in varie viste e formati d'uscita.
        Clicca su File/Stampa.. appare la finestra di dialogo Stampa.
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        Seleziona Diapositive per stampare una diapositiva per pagina.

        Seleziona Stampati per stampare più diapositive in una stessa pagina (nel riquadro stampati apparirà un'anteprima che visualizza la disposizione delle diapositive sul foglio)

        Seleziona Pagina note per stampare anche le note inserite nelle diapositive

        clicca nelle caselle di controllo situate nella parte inferiore della finestra per indicare l'aspetto delle diapositive:

Gradazioni di grigio: i colori sono convertiti in gradazioni di grigio 

Solo bianco e nero: le immagini sono stampate in bianco e nero, senza gradazioni di grigio. 

Adatta alla pagina: aumenta o riduce le dimensioni per adattarle al formato della pagina 

Cornice diapositive: traccia una linea sottile attorno ai bordi delle diapositive. 

 
ORGANIGRAMMA: CREAZIONE, MODIFICA E CANCELLAZIONE
6.4.2 

 

1.         Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico
        Clicca su Inserisci/Immagine/Organigramma
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        Nella finestra Organization Chart è possibile aprire, salvare, creare un file e scegliere tipo, stile, colori, linee etc. 

        Clicca su un pulsante della barra degli oggetti e del disegno
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        Aggiungi all'organigramma degli altri rettangoli collegandoli direttamente a quelli esistenti.

        Clicca col destro del mouse su un riquadro si apre un menu di scelta rapida col quale si possono cambiare alcuni attributi.

        Clicca all'interno di un riquadro si può cambiare o scrivere il testo, il quale può essere formattato mediante la voce di menu Testo.

        sposta, semplicemente trascinando il riquadro sopra un altro; in questo modo si sposta anche il collegamento; a seconda della forma che assume il cursore passandolo sopra al riquadro, si può collegare in parallelo o in dipendenza.

 

 
TRANSIZIONI E EFFETTI SPECIALI
6.5.1 

1.                  Inserire per tutte le diapositive una  transizione
        scegli la visualizzazione sequenza diapositive
        seleziona tutte le diapositive  utilizzando Seleziona tutto dal menu modifica.

        Scegli transizione diapositiva ..dal menu presentazione.
        Scegli l’animazione desiderata dall’elenco e l’opzione (veloce, lenta ecc.)

 
2.         Aggiungere agli oggetti delle diapositive delle animazioni predefinite
        lavora in modalità visualizzazione Normale.
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Seleziona l’oggetto clicca Presentazione/animazione personalizzata… e nella finestra che si apre scegli gli effetti desiderati.

        clicca sul pulsante Anteprima animazione per mostrare l'effetto applicato.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ELIMINAZIONE, COPIA E SPOSTAMENTO DIAPOSITIVE
6.6.1 

1.         Eliminare una o più diapositive
        clicca visualizza/sequenze diapositive
        seleziona la diapositiva da eliminare (per più diapositive utilizza la selezione con lo shift)

        premi il tasto CANC
 
2.         Copiare  una diapositiva in una presentazione o tra presentazioni diverse
        clicca visualizza/sequenze diapositive
        seleziona la diapositiva da copiare 

        clicca modifica/copia
        posizionati nel punto desiderato della presentazione o di un’altra presentazione aperta

        clicca modifica/incolla
 
3.         Copiare  una diapositiva in una presentazione o tra presentazioni diverse
        clicca visualizza/sequenze diapositive
        seleziona la diapositiva da spostare 

        clicca modifica/taglia
        posizionati nel punto desiderato della presentazione o di un’altra presentazione aperta

        clicca modifica/incolla
 
IMPOSTAZIONE DIAPOSITIVE
6.2.2 
1.      Modificare il colore dello sfondo di una diapositiva, di specifiche diapositive o di tutte le diapositive
   Clicca su Formato/sfondo… e, nella finestra che si apre, scegli i colori desiderati.

   Clicca Applica per assegnare il colore scelto alla diapositiva corrente

   Clicca Applica a tutte per assegnare il colore a tutte le diapositive della presentazione

 
2.   Inserire del testo nel pié di pagina di alcune o di tutte le diapositive di una presentazione
   Clicca Visualizza/Intestazione e pié di pagina…e, nella finestra che si apre, attiva la casella di controllo Piédi pagina per inserire del testo 

   Attiva la casella Data e ora per e/o la casella Numero di diapositiva per applicare al pié di pagina data e/o numerazione automatica

   Clicca sul pulsante Applica o Applica a tutte per applicare le selezioni operate 

   Chiudi il programma salvando le modifiche

   Confronta il tuo lavoro con il file presentazione scuola.ppt
   Chiudi definitivamente il programma

