POWER POINT nozioni base:

Realizzazione delle Diapositive  

(oggetto diapositiva)

· M_inserisci(nuova diapositiva(selezionare il tipo di diapositiva preimpostata fra quelle proposte che naturalmente sono sempre modificabili a piacere
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· Inserite varie diapositive posso modificare l’ordine di apparizione: trascinando la miniatura col mouse. Es. seleziono la diapo 3  la trascino dopo la due. Posso eliminare una diapo: Mousedx (taglia. Posso duplicarla: Mousedx(copia(incolla 

· Posso attribuire alcune caratteristiche a tutte le diapositive contemporaneamente con M_Visualizza(Schema(Diapositiva es. lo sfondo, il piè di pagina, l’inserimento di data e ora o della numerazione automatica della diapositiva, oppure l’inserimento di un’immagine su tutte le diapo [image: image2.png]Intestazione e pié.
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(oggetti contenuti nella diapositiva) 

· In ogni diapositiva possiamo inserire vari oggetti utilizzando la barra degli strumenti da disegno M_Visualizza(Barra degli strumenti(Disegno presente nei programmi Office
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Forme geometriche, caselle di testo, testo wordArt, ClipArt,  Ellissi rettangoli pieni, ecc.
· Se più oggetti sono sovrapposti possiamo gestire l’ordine di primo piano con Mousedx(Ordine(Porta avanti/indietro/ecc. 

· Ad ogni singolo oggetto che inserisco nella diapositiva posso applicare una animazione preimpostata M_Presentazione(Animazione preimpostata  o una animazione personalizzata che gestisco con M_Presentazione(Animazione personalizzata. 
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· Ad ogni singolo oggetto posso applicare un’azione al clic del mouse o al passaggio dello stesso M_Presentazione(Impostazioni azione 
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(oggetti speciali contenuti nella diapositiva)

Organigramma: inserendo una diapo organigramma al doppio clic del mouse su [image: image6.png]


 (M_Inserisci(Immagine(Organigramma) viene richiamato l’apposito programma di Office che serve per la creazione degli organigrammi (attenzione se il programma non è installato bisogna procedere alla installazione)

Grafico: inserendo una diapo grafico al doppio clic del mouse su [image: image7.png]


 (M_Inserisci(Grafico) viene richiamata la procedura di inserimento/modifica tabulare dei dati per la realizzazione di un grafico a colonne. Naturalmente possiamo inserire grafici direttamente da Excel con la funzione copia/incolla di Windows

Commento audio parlato: possiamo registrare un commento alla singola diapositiva con M_Presentazione(Registrazione commento naturalmente il nostro computer dovrà essere munito di scheda audio e microfono per la registrazione

Collegamento ipertestuale: Usando M_Inserisci(Collegamento ipertestuale possiamo direttamente dalla diapositiva passare ad un collegamento Internet naturalmente in presenza di un modem collegato con la linea telefonica

Transizione fra le diapositive: ad ogni diapositiva possiamo aggiungere le informazioni su come effettuare essa deve comparire  M_Presentazione(Transizione diapositive permettendo quindi di realizzare la Presentazione  
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Salvataggio presentazione:

· M_File(Salva con nome se salvo nel formato .pps la presentazione può essere solo  visualizzata dall’utente a patto che abbia installato Power Point o un visualizzatore apposito 

· Se salvo nel formato .ppt il file rimarrà editabile per le successive modifiche

· Se salvo in .htm ottengo un file e una cartella di supporto con lo stesso nome. Questo file sarà facilmente visualizzato da qualsiasi utilizzatore che abbia Internet Explorer o un altro Browser, ma purtroppo verranno perse tutte le animazioni e le transizioni fra le diapositive

Selezionato l’inserimento di  una diapositiva Organigramma 





Diapositiva Grafico
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Oggetto casella testo “titolo” selezionato 





Al clic del mouse sulla casella testo “titolo” va alla diapositiva successiva





E’ possibile associare alla comparsa dell’oggetto anche un suono





La diapo comparirà con effetto tendina da DX a velocità media,





sarà accompagnata da un applauso,





E passerà alla successiva dopo 10 secondi








