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Determinata I'interazione, conferma con OK.

Figura 110 | Impostazioni azioni: clic del mouse e passaggio del mouse

Impostazioni azione 7 HESN

r T =1
Clic del mouse | passaggio del mouse |

Azione eseguita al clic del mouse

() Nessuna
{® Effettua collegamento a:

:VPrima diapositiva v
(") Esegui programma:

Esegui macro:

Azione oggetto:

[] Riproduci segnale acustico:
3
|[Nessun segnale acustico]

[] Evidenzia al clic del mouse

2.3 Opzioni layout

Il layout € una struttura guida tramite cui puoi vedere e scegliere diverse strutture
predeterminate. Per struttura, si intende la disposizione di diversi elementi-

segnaposto (titoli, caselle di testo ecc.) nella slide.

Ogni layout si differenzia dagli altri proprio per la distribuzione e il numero di
questi segnaposto. Si utilizzano stesse strutture per slide che contengono gli stessi
contenuti o hanno le stesse finalita. Il loro impiego facilita, quindi, la costruzione

della nostra presentazione.

Possiamo  visualizzare le Figura 111 | Opzioni layout

diverse strutture disponibili
B Layout

in visualizzazione struttura. )
— |

Puoi creare nuove diapositive
usando  direttamente e .
—y ==
ET

opzioni layout.
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Per applicare un layout a una slide,

1. selezionala,

2. fai clic nell’anteprima layout del pannello attivita,
3. seleziona una delle 16 opzioni disponibili,
4

applicala con un clic.

Puoi anche inserire direttamente una nuova diapositiva con il layout che hai deciso
di adottare: fai clic destro sulla miniatura del layout che vuoi utilizzare e scegli

Inserisci diapositiva.

Quando apri una nuova presentazione in Powerpoint, nella slide ¢ gia indicata una
struttura che prevede

= il numero di segnaposto presenti,

= |a tipologia per contenuto

* |aloro disposizione.
Ovviamente € possibile cambiare layout ad una o piu diapositive.

Per farlo,
1. seleziona le diapositive a cui vuoi cambiare struttura,
2. vai in HOME — Diapositive — Layout,

3. fai clic sul layout che preferisci tra quelli disponibili nel menu anteprime.

Figura 112 | Layout disponibili

BEH S O - ALBUM AZIENDALE - PowerPoint

FILE HOME = INSERISCI  PROGETTAZIONE  TRANSIZIONI  ANIMAZIONI  PRESENTAZIONE  REVISIONE !

s —_— 3 = . - o a 'i,’-’l.

B% =] D Al e i =g ge U< | D) O
E@' Sezione

Incolla | Nuova

- diapositiva ~
Appunti Diag

Diapositiva titolo  Titolo & contenuto Intestazione Due contenuti Confronto
sezione

1

AL ATENDALE

Contenuto con Immagine con Immagine
didascalia didascalia panoramica con ...

Solo titclo

Vero o falso

Citazione con Scheda nome Scheda nhome
didascalia citazione

Titolo e sottotitolo
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2.3.1 Modificare le slide per adeguarle alla visualizzazione

Se devi avviare la tua presentazione su un computer diverso dal tuo (o, comunque,
da quello su cui I’hai redatta), & possibile che venga visualizzata in modo diverso:
non tutti gli schermi, infatti, hanno le stesse proporzioni.

Per evitare brutte sorprese, configura un’apposita opzione.

Vai in Formato — Pagina — Impostazione Pagina — Pagina e seleziona il formato

adeguato allo schermo o eventualmente per la stampa.

Figura 113 | Impostazione formato presentazione

Pagina %fppdpz
Formato foglio
Formato:
St Busta C6
Altezza: Busta C6/5
Busta C3
Orientamento:  |g,ct3 C4
Dia Slide Cassetto: i[da impostazicne stampante] EI
Schermo 4:3
Margini SHermo 16:9 Impostazioni layout
A sinistra: Schermo 16:10 Formato:  [1,2,3, .. v]
Cartolina giapponese v
A destra: _0:00 v Adatta I'oggetto al formatoe carta
In alte: 0.00cm 3}
In basso: 000 cm :
oK Annulla 2 ‘ Ripristina

In PowerPoint, le dimensioni schermo Figura 114 Opzioni dimensioni diapositiva

di default sono 16:9 ma puoi —— 2 B - &
applicare rapidamente un formato FORMATO e
differente da PROGETTAZIONE — '

Dimensioni diapositiva, hai a

[ &)

Dimensioni Formato

disposizione due opzioni principali. —  diapositiva~ sfondo
) . Standard (4:3
Per configurare con  maggiore [ stenderd 3
dettaglio queste opzioni scegli | Widescreen (16:9)
Dimensioni diapositiva
. . Dimensioni diapositiva personalizzate...
personalizzate... e determina le

dimensioni della presentazione.
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2.4 Organizzazione degli oggetti

L’aspetto visivo in una presentazione € determinante. Devi organizzare i tuoi
elementi al meglio, in modo da creare armonia tra gli elementi e rendere la

presentazione comunicativa.

2.4.1 Unione e separazione di oggetti presenti nella diapositiva
Gli oggetti grafici nelle diapositive possono essere uniti tra loro, divisi e sovrapposti
per migliorare I'organizzazione della slide o velocizzare lo spostamento di un

insieme di elementi.

Unire e dividere elementi
Gli oggetti uniti tra loro possono essere trattati come se fossero un unico oggetto:

puoi quindi spostarli, ruotarli e ridimensionarli, come se fossero un solo elemento.

Nell’esempio sotto, abbiamo due forme caricate dalla Galleria.

Figura 115 | Slide con due oggetti da unire

Fai clic per aggiungere un titolo

Qui sono sovrapposte ma, se vuoi spostarle o copiarle assieme, devi unirle.

Seleziona il primo e poi, mantenendo premuto il tasto MAIUS (o Schift), seleziona il

secondo elemento.

Vai in Formato — Raggruppa per unire i due elementi, come puoi vedere nella

figura successiva.
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Figura 116 | Raggruppa

le Modifica Visualizza Inserisci _":%'"&5- Strumenti Presentazione Finestra ?

B-B-Ba B Formattaziane predefinita v @E 2% 5| Q

- [pesevis Y] @ & G LN

lormale Fm“mlmelﬁampatilc &% Paragrafo...

o&  Elenchi puntati e numerati...
Pagina...

Maiuscole/minuscole >

[} Posizione e dimensione... F4

......

= Linea..
Testo...
*: Ritagliaimmagine...

£ Struttura diapositiva...
(33 Layout diapositiva...
C © stil eformattazione  F11 [ = U
| Raggruppa | [@ Raggruppa Ctrl+Maiusc+G
@ . 7 | Separa Ctri+Alt+Maiusc+G
4 = —
'fi—. [0} | Modifica gruppo F3
IT) | Escidalgruppo  Ctrl+F3
a2 <L

Puoi anche fare l'inverso e, quindi, separare due elementi uniti, cliccando su

Separa.

Per unire due o piu oggetti insieme, selezionali nella posizione in cui vuoi
raggrupparli per creare un nuovo oggetto. Utilizza il tasto MAIUS (o Schift) per la

selezione multipla.
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@ Figura 117 | Selezione multipla attiva

UN VIAGGIO TRA LE STELLE

Per unire piu elementi, vai in STRUMENTI IMMAGINE — FORMATO — Disponi —
Raggruppa oggetti — Raggruppa (o in alternativa usa i tasti CTRL+G).

Viceversa, per separare Figura 118 | Separa
oggetti raggruppati, vai in
99 9grupp STRUMENTL... 2
STRUMENTI IMMAGINE —
. . ONE REVISIONE VISUALIZZA FORMATO

FORMATO — Disponi — =

. Port tio~v e v ol <
Raggruppa  oggetti  — SNERASRTIR _I"_ £]|9,64cm 2l

0 Portaindietro. ~ T2l 7 =

Separa. =} al

g[:, Riquadro di selezione | 157
Disponi

Ity Separa

2.4.2 Uso delle griglie e delle modalita di allineamento

Per disporre con maggior cura gli elementi nella slide, puoi attivare uno sfondo

riquadrato, da Visualizza — Griglia — Mostra griglia.

Per allineare gli oggetti delle slide a punti specifici, utilizza Cattura alla griglia @
i punti di ancoraggio dell'immagine si posizioneranno sulla griglia quando sposterai

I’oggetto o ne varierai le dimensioni.

Per precisare meglio distanze, posizione e dimensione dell’oggetto, attiva e
configura le opzioni della finestra di dialogo che trovi in Formato — Posizione e

dimensione o utilizzando F4, dopo aver selezionato I’oggetto.
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Figura 119 | Finestra di dialogo Posizione e dimensione

Posizione e dimensione n
Raggic d'inclinazione e rotazione
Posizione e dimensione Rotazione
Posizione
Posiziene X: [B,60cm 3] Punto base:
(& - -~
Posizione¥: |540cm % l rt
B
B P J
Dimensione
Larghezza: [846cm |3 Punto base:

% ~

Altezza: 7,60 cm : | 1
[] Mantieni rapporto (% £
] ; )
Proteggi Adatta
[7] Posizione Adatta larghezza a testo
[] Dimensione | Adatta gltezza al teste

OK Annulla 2 ‘ Ripristina
| SN ) 4

Da Visualizza — Mostra, ti consigliamo di attivare gli elementi guida

= Righello mostra i righelli accanto al documento. In questo modo é possibile
visualizzare ed impostare le tabulazioni, spostare i bordi delle tabelle e
allineare gli oggetti nel documento; in piu, puoi anche misurare i vari
elementi.

= Griglia mostra la griglia sullo sfondo del documento per consentire il
posizionamento perfetto degli oggetti. Con la griglia, & piu facile allineare
oggetti ad altri oggetti o a un particolare punto nella pagina.

* Guide consente di visualizzare guide di disegno regolabili alle quali ¢

possibile allineare gli oggetti nella diapositiva.

Sono strumenti molto utili in fase di progettazione, perché ti danno riferimenti
specifici a cui attenerti durante la redazione della presentazione, per inserire con

piu facilita oggetti grafici o caselle di testo.
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Per aiutarti nella sistemazione degli elementi nella slide, PowerPoint ti indica punti

strategici ogni volta che ne sposti uno.

Per ottimizzare la disposizione,

Figura 120 | Gruppo comandi Mostra

anche in questo caso, puoi

configurare in modo dettagliato Elschema diapositiva@ i Righello =

le opzioni di griglia e guide (1] schema stampati Grglia ofs

attivabili da VISUALIZZA (] schema note - Syide
Visualizzazioni master Mostra P

Mostra.

Di seguito, un esempio di slide in cui sono attive le opzioni che stiamo trattando.

Figura 121 | Griglia, guide e righello

NER] Fare clic per inserire il titolo =~ = =~~~
, ...... . Fareé cIiC‘;:)er'infserir:e‘testo ........ SR AR S T R g —.
=l s

Se vuoi ulteriori opzioni, clicca sul pulsante freccia, nell’angolo a destra in basso,
come indicato nella Figura 120. Si apre una finestra di dialogo, tramite cui puoi

decidere diverse specifiche. Vedi la figura seguente.

Figura 122 Opzioni griglia e guide

Gngllaegmde

Blocca su
Blocea sulla griglia
|| Impostazioni griglia

-
LY

Spaziatura: ;'Sigr‘irgli'ev per cm ;J 0,2 m

Visualizza griglia sullo schermo
Impostazioni guida

Visualizza guide disegno sullo schermo

Visualizza guide intelligenti durante I'allineamento di forme

oK I 'Annurlrl‘a |

Imposta come predefinito
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2.4.3 Collocare gli oggetti su livelli diversi
Nelle tue presentazioni, per dare maggiore impatto grafico, puoi anche disporre
alcuni elementi parzialmente sovrapposti ad altri o gestire il testo rispetto ad un

elemento di sfondo.

Per spostare di livello gli elementi Figura 123 | Disponi

della tua slide, utilizza il comando —«l
5 -~ — |

Disponi sulla Barra degli strumenti e % l Y @‘ '[. (-)

relative opzioni.

e @ |

Utilizza i comandi STRUMENTI DI DISEGNO (si attivano con gli elementi selezionati)

— FORMATO — Disponi. In particolare, utilizza Porta avanti e Porta indietro.

Figura 124 | Comandi Disponi

A Riempimento testo ~ ‘ [a ’c:: |—_EL| A A
: x 2
ﬂ Contorno testo ~ 'J D D R ; T
. Porta  Porta | Riquadro Allinea Raggruppa Ruota
(A Effetti testo ~ avanti v indietro v |di selezione - v v

% Disponi
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3. USO DELLA GRAFICA E DEGLI EFFETTI MULTIMEDIALI

Hai gia avuto modo di acquisire i principali aspetti che riguardano la formattazione
del testo e I'inserimento di elementi grafici. Nelle prossime pagine approfondirai
alcuni aspetti e scoprirai ulteriori funzionalita che ti permetteranno di potenziare la

resa comunicativa della tua presentazione multimediale.

3.1 Aspetto grafico di testo e altri oggetti della presentazione

3.1.1 Fontwork e WordArt

Con le potenzialita grafiche che soprattutto la suite Office ha implementato nelle
ultime versioni dei suoi programmi, questi particolari “effetti testo” rischiano di
diventare obsoleti, tuttavia restano ancora funzionali se impiegati con

ragionevolezza e parsimonia.

Per inserire un testo Fontwork, vai nel menu Inserisci — Immagine — Galleria

Fontwork. In alternativa, attiva la barra dei Fontwork da Visualizza — Barre degli

strumenti — Fontwork e utilizza il relativo comando (2] .

Scegli lo stile Fontwork che Figura 125 | Galleria Fontwork
meglio si adatta alla tua

presentazione dalla finestra di

Seleziona uno stile di formato fontwork

selezione.
Conferma con OK. [ ' font\vorl‘ antwgrk F 'Jlﬁwqu

L’elemento & ora presente nella

side o N il poneoe®

Puoi spostarlo selezionandolo

con un clic su e trascinandolo

¥ : S
"r gﬂ‘ﬂ. Fres P %” trea’te
con il cursore, che assume la Ratll HNM s

forma (due frecce a doppia
punta che si incrociano). FQH‘[WOI'}( LWy,

Puoi rapidamente modificarne le dimensioni dalle maniglie poste agli angoli, come

puoi vedere nella figura successiva.
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Figura 126 | Maniglie per ridimensionare il fontwork

Fai clic per aggiungere un titolo

Maniglie

Fai clic per aggiungere del testo

Per modificare, invece, il testo, fai doppio clic sull’elemento.

Al centro dell’elemento appare la parola “fontwork” con testo normale mentre il

cursore diventa una lineetta orizzontale intermittente. Digita il tuo testo per

sostituire la parola “fontwork”.

La barra degli strumenti Fontwork mette
a disposizione numerose opzioni per
trasformare il tuo testo speciale. Il primo
inserire un

comando ti permette di

fontwork come abbiamo appena visto.

Il secondo apre un pannello con numerose
forme guida che puoi usare per dare

forme diverse al tuo fontwork.

Di seguito, alcuni esempi:

Figura 129 | Effetto Onda

Figura 127 | Barra degli strumenti

Fontwork
@ - -

v~ s

Figura 128 | Opzioni Forma Fontwork

?f- v|Aa | ==~ &) ¥
= @ [E S o b
\VREAY

- D A
w g OB

AavwvE HYE S

Figura 130 | Uscita a curva

%l]ze
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L’icona lettere di uguale altezza fontwork A2 | cambia I’altezza dei caratteri nel
fontwork.

I comando Allineamento fontwork Figura 131 | Opzioni allineamento

T apre un apposito menu con le = v:&) v
opzioni di allineamento che uoi e —
P P = Allinea a sinistra
vedere a sinistra. —_—
——
=|Centrale
= Allinea a destra
= Giustifica parcle
& Giustifica caratteri

Infine, puoi modificare la spaziatura Figura 132 | Opzioni spaziatura dei caratteri

. . . AV - e
dei caratteri con il comando e\-b che :‘é\g %

T

attiva un apposito menu con le opzioni | Molto stretto
E Stretto

Normale
Largo

Molto largo
Personalizza...

disponibili.

|[¥] Crenatura coppia di caratteri

In PowerPoint non ci sono distinzioni tra testo regolare e WordArt, per cui cido che
abbiamo visto valere per la formattazione del testo vale anche per WordArt.

Rivediamo assieme i comandi per fissarne il funzionamento.

WordArt ti consente di applicare opzioni complesse di formattazione al testo che
vuoi porre in particolare rilievo (nel caso tu abbia inserito testo non formattato,

come detto, puoi inserire in seguito gli stessi effetti di formattazione).

Figura 133 | Stili WordArt

Vai in INSERISCI — Gruppo comandi

4 &3 Data e ora T[
Testo — WordArt e seleziona uno R e
. T T WordArt Equazione Simboalo
degli stili disponibili che sono sempre » [JOggetto .

relativi al tema che hai applicato alla

presentazione.

W
\\\:\“‘\\

D
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Puoi modificare il testo WordArt; selezionalo e varia font, dimensioni, allineamento,
stile e colore tramite gli strumenti nella barra o aprendo il menu contestuale con il

tasto destro del mouse.

Inoltre, puoi intervenire sulle opzioni Figura 134 | Effetti testo WordArt

piu grafiche:
PRESENTAZIONE REVISIONE
= Ombreggiatura

. v .1 Porta avanti ~
= Riflesso e.‘ 'A'
2 v 0 Porta indietro ~
n Alone Stili C
eloci v A ~ gk Riquadro di selezi
= Rilievo -
ili Wor A <
= Rotazione 3D ,ﬂ:—r\J Ombreggiatura »
= Trasformazione
Le trovi selezionando I’elemento in i) Biflesso 4
STRUMENTI DISEGNO — FORMATO — /—
,A\ Alone »
Stili WordArt — Effetti testo. S
B
f'“\ Rilievo »

’ l\ Rotazione3D »

dbc Trasformazione »

Selezionando una qualsiasi delle voci disponibili, attiverai un pannello che contiene

diverse opzioni. Scegli quella che ti sembra piu adeguata.

Infine, dalla freccia giu, nell’angolo in basso a destra del gruppo comandi Stili
WordArt, puoi attivare il pannello di configurazione che vedrai sulla destra del tuo
schermo, tramite cui verificare e misurare con estrema precisione tutti gli effetti

indicati sopra, nella figura 134.

Figura 135 Pulsante attivazione pannello di configurazione WordArt

PowerPoint 'STRUMENTI DISEGNO

PRESENTAZIONE REVISIONE VISUALIZZA FORMATO
.A, Y .1 Porta avanti ~ i: Allinea ~

A ¥ ﬁ. v ‘g Portaindietro + L£1 Raggruppa

&~ EL} Rigquadro di selezione A Ruota~

Stili WordArt M Disponi
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3.1.2 Potenziare la presentazione con forme e diagrammi
Come hai capito bene, possiamo modificare ogni elemento inserito in una slide. Ad
esempio, le linee e le forme consentono di modificare anche radicalmente I'aspetto

della diapositiva o dell’intera presentazione.

In particolare, le applicazioni per creare presentazioni multimediali integrano
numerosi modelli di diagrammi che ti consentono di articolare ed esprimere pil

facilmente alcuni concetti, strategie o analisi.

In Impress, non hai la possibilita di utilizzare diagrammi precostituiti (ci sono alcuni
modelli nella Galleria ma non sono facilmente adattabili e soprattutto non &

semplice inserirvi del testo).

Per creare un diagramma di flusso che risponda alle tue esigenze & preferibile

partire dalle forme semplici.

Attiva la Galleria dall’icona sulla barra verticale a destra e scegli Forme del
testo. In alternativa, visualizza la Barra degli strumenti disegno da Visualizza —

Barre degli strumenti — Disegno.

Figura 136 | Barra degli strumenti Disegno

Bl/-meTH £ -L.-¢-@-«{HS-#-vr a=a

Nella figura precedente, abbiamo evidenziato I'icona che ti serve per inserire le

forme tramite cui realizzare diagrammi di flusso.
Cliccandovi, infatti, vedrai il menu indicato nella figura seguente.

Anche gli altri strumenti Figura 137 Forme diagramma di flusso

@¢ FlE
PEOEV
TAU® S
SAVED
@@

possono tornare utili ma,

nell’esempio approntato,

inseriremo forme-diagramma e

connettori.

Apri una slide vuota e scegli la

forma Diagramma di flusso:

elaborazione alternativa. i

© M © @ E

l

Y- 2P

e1
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Adesso la forma, in giallo, & nella nostra slide. Inseriamo altre forme e connettori,

per collegarle o inserire testo.

Figura 138 | Prima forma diagramma nella slide

» Modifica Visualizza |nserisci Formato Strumenti  Presentazione  Fipestra 1
BE-EHG ) D 8e . B s e EE = ORI

Normale Struturs |Note [Stampat [Ordine disposiive|

Per inserire il testo, clicchiamo due volte sulla forma; la lineetta cursore lampeggia:

digitiamo il testo.

Aggiungiamo altre forme; dal pannello attivita, modifichiamo riempimento e

contorno, fino a realizzare la composizione visualizzata nella figura seguente.

Figura 139 | Forme del diagramma

| Diagramma -
’ Inizio: Fase 1 ‘

a>

www.eipass.com

e ir% (800.088.331
Dass



Adesso, utilizziamo i connettori sulla

-

Barra degli strumenti disegno L

Cliccando sul comando, visualizziamo
le opzioni disponibili nel relativo

pannello, riprodotto qui a destra.
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Figura 140 | Connettori disponibili

[ = £

Selezionato il connettore da impiegare, le forme mostreranno delle crocette di

P 8
NN N
N NN
== =3

v@v@v@v‘

connessione da cui far partire o a cui ancorare la linea-connettore.

Figura 141 Forme con crocette di connessione attive

Diagramma

+ Inizio: Fase 1

%

Colleghiamo tra loro le forme, creando la struttura del diagramma che vogliamo

presentare nella slide.

Possiamo aggiungere effetti 3D dal comando Estrusione, che si attiva sulla Barra

degli strumenti Disegno, quando selezioniamo la forma.

Figura 142 | Comando Estrusione su Barra degli strumenti Disegno

B8 8 S&H Y-d - -w-8-
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Seguendo questo esempio, in pochi passaggi, puoi elaborare un diagramma di
flusso professionale, capace di potenziare I’efficacia comunicativa della tua

presentazione.

Figura 143 | Esempio di diagramma ultimato

Puoi creare lo stesso diagramma in PowerPoint ma anche in ognuna delle altre
applicazioni di Office, che, nelle versioni piu recenti, ha incluso la possibilita di
creare grafici in modo rapido e automatico, senza doverlo comporre forma per
forma, connettore per connettore. Vai in Inserisci — lllustrazioni — SmartArt o

utilizza I'icona scelta contenuto al centro della slide.

Figura 144 | Finestra di dialogo Scegli Elemento Grafico SmartArt

Tutti i = _
nem 3 [=] s -~} S
g= Elenchi Al ; R
0 Processi = - -
‘g:? = . ‘ _ : r—fﬁrﬁ % ﬁ i H : H -
£5 Gerarchie el
By Relazioni E'EE I == i (=)
{B Matrici L EHE
Piramidi = | e
é E. = = E e Elenco a blocchi
] i =) —— = — f
[& Immagini =|=| Sl = Mostra blocchi di informazieni non
3 sequenziali o raggruppati. Viene
@ wrso massimizzato lo spazio sia orizzontale che
verticale per le forme.
ok | | Annuia |
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Si attiva la finestra Scegli elemento grafico SmartArt indicata nella figura
precedente. Di qui, seleziona il modello che ritieni piu adatto per la tua

presentazione.

Nell’esempio Figura 145 | Slide con SmartArt
abbiamo
impiegato il
modello
Organigramma
Orizzontale,
presente nella

categoria
Gerarchie. FARE CLIC PER INSERIRE IL TITOLO

Non ti resta che inserire il testo e, se lo ritieni opportuno, variare le opzioni
grafiche. Per inserire il testo basta cliccare dove I'’elemento e contrassegnato dal
termine “Testo” e digitare. Il testo si adatta automaticamente alla forma.
Selezionando l'intera SmartArt, attivi la scheda STRUMENTI SMARTART che si
suddivide in PROGETTAZIONE e FORMATO.

In FORMATO, puoi modificare le opzioni di formattazione del testo inserito nelle
forme dello SmartArt, configurando i vari aspetti (colore, font, dimensioni) come hai

imparato a fare in precedenza.

In PROGETTAZIONE, trovi gli strumenti per variare |'aspetto grafico del tuo
diagramma. Le opzioni Layout ti consentono di modificare rapidamente la struttura
dello SmartArt: ti basta spostare il cursore sulle anteprime per visualizzare le

possibili variazioni.

Figura 146 | Variazione layout SmartArt

ALBUM AZIENDALE - PowerPoint STRUMENTI SMARTART ?
SIZIONI ANIMAZIONI PRESENTAZIONE REVISIONE VISUALIZZA PROGETTAZIONE FORMATO
— ] e 3
=R ) Q |
g 2 ‘ — (=] 9
=H 5] =5 vj — gy (T = 1B =l
= B = BELR ST & ‘ - — E Reimposta  Cot
| elemento grafico
= ) L = Stili Smartart Reimposta
- ) B e

'i

1]
(1]
B 00
@
@
g
L

?[j Altri layout..,
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B
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Se invece vuoi trasformare le opzioni cromatiche o realizzare uno SmartArt 3D, vai

in Stili SmarArt (sempre in PROGETTAZIONE) e scegli tra le opzioni disponibili.

Figura 147 | Stili SmartArt

STRUMENTI SMARTART
PROGETTAZIONE FORMATO

Pili appropriato per il documento

7 7 rm— L y
|y N T -'=
3D

—= == -

Per le opzioni colore impiega il comando Cambia colore: ti verranno proposte

molte variazioni in un pannello a scomparsa.

Figura 148 | Opzioni Cambia colore

STRUMENT! SMARTART
JALIZZA PROGETTAZIONE FORMATO

Colori tema principale

== == —=E

A colori
—=F —=E —-=E —-—=
Colore 1
=g —-=F -=E —-—=
Colore 2

e T —
Colore 3

== —=E —=E —=E

% Ricolora immagini in elemento grafico SmartArt

o |

® @ =

Ca;b_ia e e et B — -G
colori~ |

—==

——=

e 7 % ( 800.088.331
0ass

WWww.eipass.com



rev. 4.1 del 05/08/2015
Pagina 90 di 139

Puoi modificare il tuo SmartArt anche tramite i comandi disponibili nel menu

contestuale (che attivi cliccando con il tasto destro del mouse).

Figura 149 | Menu contestuale SmartArt

Presidente

AL Respons
ROSDOHSObHC Comunicazione

area vendite

ERRR =5

Stile Colore Layout

Taglia

Copia
Opzioni Incolla:
&

Cambia layout...

Mostra riquadro di testo
Raggruppa

Porta in primo piano

Porta in secondo piano
Collegamento ipertestuale...
Salva come immagine...
Reimposta elemento grafico

Convertj in testo

Di seguito, uno dei possibili esempi di Organigramma, creato rapidamente con gli

Strumenti SmartArt.

Figura 150 | Esempio di Organigramma 3D
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3.1.3 Mappe concettuali
Quando senti la parola mappe, sicuramente pensi a quelle che rappresentano un
territorio; le mappe concettuali, invece, rappresentano un’idea o una serie di idee,

in modo organizzato.

La mappa concettuale o mentale rappresenta un ottimo strumento di
comunicazione ed é capace di facilitare la creativita, le capacita di problem solving e

I'individuazione di strategie di successo.
Per realizzarla, puoi utilizzare i diagrammi che abbiamo appena visto.

Impiega una mappa concettuale per illustrare il tuo percorso d’analisi che, partendo

da un’idea centrale, sviluppa ipotesi, fa valutazioni e giungi a conclusioni.

Figura 151 | Esempio di mappa concettuale
COMPOSTI GLI ACIDI COMPOSTI
BINARI TERNARI
K + %
QO SONO\ POSSONO ESSERE sovo @QQ
/

IDRACIDI OSSIACIDI
(NON OSSIGENATI) (OSSIGENATI)

/ .
CIOE CIOE
OSSIGENO + NON-METALLI IDROGENO + NON-METALLO
ALOGENI (7° GRUPPO) + OSSIGENO
| CON 1 N. DI OSSID. DIVENTA
DIVENTA
l ACIDO + NOME
NON-METALLO + ICO
ACIDO + NOME
NON-METALLO + IDRICO
CON 2 N. DIVENTA CON 4 N. DIVENTA
ESETPIO ( Acllb©r s AL W ACIDO + PER.. + W
NON-METALLO + ICO (N. + ALTO) ‘ ) N
050 (N. + BASSO) NOME + NON-METALLO + ICO

ACIDO CLORIDRICO
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3.2 Inserire e modificare contenuti multimediali

Le presentazioni possono essere arricchite da elementi grafici, come hai appena

visto, ma possono contenere anche file video e audio.

3.2.1 Elementi multimediali: tipologie e uso
Se hai intenzione di inserire un file audio o video nella tua presentazione, devi
conoscere preventivamente i formati compatibili con il programma di elaborazione

presentazione che stai utilizzando.

Ricorda che se il formato non & compatibile, puoi convertirlo in altri. Questo
argomento, pero, esula dai temi trattati qui! Vediamo, piuttosto, quali sono i

formati supportati dai programmi che stiamo analizzando.

= Advanced Audio Coding

= AIF Audio
= AU Audio
= AVl avi

= CD Audio cda

=  FLAC Audio flac

=  Flash Video flv

= Matroska Media mkv

= MIDI Audio .mid .midi .rmi

= MPEG Audio .mp2. mp3 .mpa
= MPEG Video .mpg .mpeg .mpv .mp4
= Ogg bitstream .0ogg .0oga .ogv
*  Quicktime Video .mov

= Vivo Video .viv

=  WAVE Audio .wav

= WebM Video .webm

* Windows Media Audio .wma

=  Windows Media Video .wmv

Anche la lista dei video incorporabili in PowerPoint & lunga, tuttavia ci sono
tipologie pit consigliate di altre: per i video, I’mp4 con codifica video H.264 e audio

AAC, per I'audio il formato da preferire & m4a, con codifica audio AAC.

Vediamo in dettaglio le tipologie video:
=  File multimediale di Windows .asf
= File Windows Video .avi

= File video MP4 .mp4 .m4v .mov

800.088.331

Www.eipass.com



rev. 4.1 del 05/08/2015
Pagina 93 di 139

= Filmato .mpg .mpeg
= Adobe Flash Media .swf

= File video Windows Media .wmv

E le tipologie audio:
* File audio AIFF .aiff
* File audio AU .au
= File MIDI .mid .midi
= File audio MP3 .mp3
= AAC - File audio MPEG-4 .m4a .mp4

= File audio di Windows .wav

= File audio Windows Media .wma

Per includere file video o audio nella presentazione, scegli I'icona Inserisci filmato

nel layout della diapositiva (vedi Figura 72) o, dal menu Inserisci — Filmati e
suoni, apri la finestra di selezione. Individuato il file da inserire, fai clic su Apri e

I’elemento comparira nella tua slide.

Figura 152 | Finestra di dialogo inserisci filmati e suoni

ie) Inserisci filmati e suoni x|

T H » QuestoPC » Video v o Cercain Video

® d©

Organizza « Nuova cartella L
A

2 N - oo Artisti partecipant Album
__ Collegamenti appli Naine of Artisti partecipanti Albury

| 001 Puss Gets the ...

{ Preferiti & 47 Sparkiing_ Water 47 47 Sparkling Water Gaia The Sounds of Nature
Bl Desktop &) 0103
i Download 9264289
=, Risorse recenti || Abstract_wash_2006..,
Server

% Questo PC
e Desktop
“| Decumenti
& Download
= Immagini
W Musica
g Video
_ Acer (C)

NATA DY Y.

Nome file: | Abstract_wash_2006-04-26.0g9g v | | Tuttiifilmati ei suoni v

[[ICeliega Apn 1 Annulla

Impress crea un collegamento al file ma non lo include nella presentazione.

Se deve essere spostata e poi visualizzata su un altro computer, € bene inserire i
file multimediali, da visualizzare durante la presentazione, nella stessa cartella del

file principale (della presentazione, quindi).
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&

o cercando nella categoria

Puoi utilizzarlo come sfondo sonoro per l'intera presentazione. In quest’ultimo

caso, vai nella prima diapositiva e scegli, nel pannello attivita, il comando Cambio

diapositiva (indicato sulla barra a destra, nella figura di seguito).

Si aprira I'’elenco delle possibili transizioni (a sinistra). Vai nella sezione Modifica

Transizione (indicata in basso) e inserisci le opzioni previste (Velocita e Suono).

Se preferisci inserire un suono
da

programma ti

diverso quelli  che il
mette a

disposizione, puoi

= selezionare un file audio

&

sulla voce Altro

dalla Galleria
= cliccare
suono, nel menu a tendina
che si nel

apre campo

Suono e inserire un file
audio archiviato nel tuo

computer.

Fai clic nella casella Effettua ciclo

fino al prossimo suono.

Figura 153 | Pannello attivita - Cambio diapositiva

Cambio diapositiva X =
A || Applica alle diapositive selezionate

A comparsa dall'interno A \@

A comparsa dall'esterno —

Cuneo 434

Veneziane verticali
Veneziane orizzontali S
Dissolvenza nel nero

z ==
Tagllp nel nero B3
Copri verso il basso ==

Copri verso sinistra

Copri verso destra

Copri verse 'alte

Copri verse il basso a sinistra
Copri verso |'alte a sinistra
Copri verso il basso a destra {
Copri verso 'alto a destra

Dissolvenza

Transizione casuale

isce orizzontali

@

Spingi a destra
Spingi in alto

[ Entrata con divisione
Uscita con divisicne crizzbgtale
Entrata con divisione vertica
Uscita con divisicne verticale
Quadrati diagonali in basso a sinis
Quadrati diagonali in alto a sinistra
Quadrati diagonali in basso a destra
Quadrati diagonali in alto a destra

Maodifica transizione

Velocits: |Medio v

Suonoc: [47_5parkling_Water

Cambio diapositiva
® Al clic del mouse

() Automaticamente dopo | 1,0

0 sec s |
Applica a tutte le diapositive ‘

Riproduci Presentazione

v
| [¥] Anteprima automatica
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Vedremo tra breve la procedura tramite cui inserire file video in una presentazione

PowerPoint. Di seguito vediamo subito come inserire file audio.

Puoi inserire un file audio per

= segnalare il passaggio ad una nuova diapositiva e accompagnare un effetto

di transizione,

= inserire un breve messaggio vocale di commento

= per accompagnare l'intera presentazione con una colonna sonora.

Vai nella scheda INSERISCI — Elementi
multimediali — Audio — Audio

online... e scegli un suono che ti

sembra efficace per la tua
presentazione.
Selezionando Audio in PC

personale..., potrai, invece, inserire un

file dal tuo computer.

Figura 155 | Seleziona clip audio

4« TORNA Al SITI

g ClipArt di Office.com

15 risultati della ricerca per suono

Db

suoni efettronici Refrigeratore d'acque:

N

Figura 154 | Inserisci Audio

QO O
Video Audio

v v

| 4% Audio online...

| o) Audioin PC personale... |

Registra audio...

suono

losione echeggiaScatola amonicanc  Festareggae  Scatola armonica no Musica allegra
nsata cevernosa  Festa dellosport: ntmo glamaicano 2 ritomelli in chiave mbreve suono di trom  temadabanca  ntmo giamaicano 1

musica trasportatric

Selezionare un elemento, Inserisci Annulla

Fai clic sull’icona della clip per ascoltarla in anteprima; scegli Inserisci per

includerla nella slide.
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3.2.2 Modificare gli elementi multimediali
Se inserisci un file audio o un video nella diapositiva e hai bisogno di modificare
alcuni aspetti della riproduzione, attiva la barra degli strumenti Riproduzione

disco.

Figura 156 | Barra Riproduzione disco

B - ufd]e | 4 18

£0.00.00 / 00.04.55

12 | 3| 4 | 5 6 | 7 | 8

1. Inserisci Filmati e suoni

2. Controlli di riproduzione: Play, pausa e stop.

3. Ripeti

4. Seleziona un punto della riproduzione.

5. Visualizzatore della durata

6. Pulsante Mute

7. Volume

8. Cambiare risoluzione (solo per i video).
Audio

Selezionando un file audio inserito nella diapositiva, attivi la scheda STRUMENTI
AUDIO, suddivisa in FORMATO, che ti occorre solo per modificare I'aspetto
dell’icona, e RIPRODUZIONE che comprende tutti gli strumenti di modifica.

Figura 157 | Strumenti audio - Riproduzione prima parte

B HS O B-s ALBUM AZ
HOME  INSERISCI ~ PROGETTAZIONE  TRANSIZIONI  ANIN

i O P  Durata dissolvenza
e x o)

sl Dissolvenza in entrata: 00,00

Interrompi  Aggiungi  Rimuovi  Taglia ) ) )
segnalibro segnalibro  audio Iix Dissolvenza in uscita: 00,00

4014

Anteprima Segnalibri Modifica

Con gli strumenti nel gruppo comandi Anteprima puoi avviare o interrompere la

riproduzione.

In  Segnalibri, con i comandi Figura 158 |Il pallino giallo rappresenta il
. . . . . segnalibro inserito in modalita normale
Aggiungi o Rimuovi segnalibro,
puoi contrassegnare particolari
punti di interesse di una clip audio

0 video, per passare velocemente

01.2073 =3

da uno all’altro o, se ritieni,

sottolinearli con animazioni.
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Il gruppo comandi Modifica ti consente di agire sul file audio modificandone la

durata o inserendo effetti di Dissolvenza in entrata o in uscita.

Attivando Taglia audio potrai selezionare una determinata porzione del file audio

con l'ausilio della finestra specifica.

Figura 159 | Finestra di dialogo Taglia audio

47 _Sparkling_Water Durata: 02.13,386

L a

el r 7T 5 | B . ||
il ‘ ‘ 03.02491 ¥

Ora fing

OK [ Annulia j

Nel gruppo comandi Opzioni audio puoi scegliere:
= |e diverse tonalita del volume di riproduzione dell’audio
= se attivare I’avvio dell’audio con un clic del mouse o automaticamente
= riprodurre tra le diapositive
= eseguire a ciclo continuo fino a interruzione
= nascondere durante la presentazione I'icona file audio

= riavvolgere il file audio

Figura 160 | Strumenti audio - Riproduzione seconda parte

IENDALE - PowerPeint STRUMENT! AUDIO
AAZIONI PRESENTAZIONE REVISIONE VISUALIZZA FORMATO RIPRODUZIONE
b Inizio: (Al cli vl— i
\\I l_j Ingzics '_AI chEdsl monse [ | Nascondi durante presentazione ‘ iJA
ul || Riproduci tra diapositive . s
Volume _ = Nessuno Riproduci in

| Riawvolgi dopo la riproduzione

+ Ll Esequiciclo continuo fine a interruzione stile  background

Opzioni audio Stili audio

Per mantenere la riproduzione del file audio durante tutta la presentazione, vai in

gruppo comandi Stili audio e Riproduci in background.

Video
Selezionando un video inserito in una diapositiva, attivi la scheda STRUMENTI
VIDEO suddivisa in FORMATO e RIPRODUZIONE.

In FORMATO puoi modificare I'immagine iniziale (quella che visualizzi quando il

video non ¢ in riproduzione, per intenderci).

Vediamo come.
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In  riproduzione, scegli Figura 161 | Imposta immagine iniziale

EH S 0 ®T-
con Immagini da file...
) ,. i HOME INSERISCI PROGETTAZIONE
scegli un’immagine che
[T tes

puo anche non } L]

appartenere al video Riproduci  Correzioni Colore Frame Reimposta
inserito. v - |schema ~

Anteprima Rei Egl Frame corrente

Frame corrente, oppure

1 — | Ug Immagine da file...
+ IV < oo

Tra i comandi Regola, puoi trovare gli strumenti per correggere Luminositd o

Colore.

Inoltre in Stili video puoi scegliere una cornice diversa in cui inquadrare il video.

Figura 162 | Comandi scheda STRUMENTI VIDEO - FORMATO

BEH S O s ALBUM AZIENDALE - PowerPoint
HOME  INSERISCI  PROGETTAZIONE  TRANSIZIONI  ANIMAZIONI  PRESENTAZIONE  REVISIONE  VISUALIZZZ
s Jo| ke =t r‘_i | €3 Forma video ~
’ ; L"j i“! il amaast g Q =mad] g Tl L Bordo video ~
Riproduci  Correzioni Colore Frame Reimposta — —_— h’ .
ke v posterv schema~ ! 17| Q@ Effetti video ~
Anteprima Regoia Stili video 1

In STRUMENTI VIDEO — RIPRODUZIONE, trovi gli strumenti per modificare il

video.

Figura 163 | Comandi scheda STRUMENTI VIDEO - RIPRODUZIONE, prima parte

m H - & '@ = ALBUM AZ
FILE HOME INSERISCI PROGETTAZIONE TRANSIZIONI ANII
} E?:'. ._/»\ E Durata dissolvenza
[ 4] Dissolvenza in entrata: 00 00

Riproduci  Aggiungi Rimuovi  Taglia
segnalibro segnalibro = video ] Dissolvenza in uscita: {90:00

4 rl4

Anteprima Segnalibri Modifica

Dal gruppo comandi Anteprima, puoi controllare la riproduzione (Riproduci e

Interrompi).

In Segnalibri, Aggiungi o Rimuovi segnalibro hanno le stesse funzionalita appena

viste per i file audio.
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Il gruppo comandi Modifica ti consente di modificare la durata del video o di

inserire effetti di Dissolvenza in entrata o in uscita.

Attivando Taglia video, potrai Figura 164 Finestra di dialogo Taglia video
selezionare una determinata Toalla video > IEE
po rzione de I flle VideO, con DiventaProtagonistaDellaScuolaDigitale Durata: 00.13,626
I'ausilio della finestra specifica

(nella figura a destra).

Per tagliare le parti che vuoi
eliminare, sposta i marcatori

colorati (verde e rosso).

Per tagliare I'inizio del clip, fai clic

sul punto iniziale, indicato con il

marcatore verde, sulla sinistra.

00.06,876

gl -
]
B |

Quando il puntatore si trasforma : .

00.06,576 $ 00.20,502 $
. . . . 4 p (b
in una freccia doppia, trascinalo Ora nizio Ora fine

=
Annulla

sul punto da cui vuoi che si awvii la L ]

riproduzione video.

Per tagliare la parte finale del video, fai clic sul marcatore rosso a destra e, quando
il cursore si trasforma in una freccia doppia, trascina al punto in cui desideri termini

il video.

Figura 165 | STRUMENTI VIDEO - RIPRODUZIONE, seconda parte

ZIENDALE - PowerPoint STRUMENTI VIDEO
IMAZIONI PRESENTAZIONE REVISIONE VISUALIZZA FORMATO RIPRODUZIONE

‘\]\ [ Inizie: Al clic del mouse vir

ﬂﬁ Esegui ciclo continuo fino a interruzione
. Ripreduci a schermo intero
Volume y S~ ; __| Riavvolgi dopo la riproduzione

v Nascondi se non € in riproduzione

Opzioni video

Nel gruppo comandi Opzioni video puoi scegliere:
= |e diverse tonalita del volume di riproduzione del video,
= se attivare I’avvio del video con un clic del mouse o automaticamente,
= eseguire a ciclo continuo fino a interruzione,
= riprodurre a schermo intero,
= npascondere se non ¢ in riproduzione,

= riavvolgere il file video.

800.088.331

WWww.eipass.com



rev. 4.1 del 05/08/2015
Pagina 100 di 139

3.3 Le animazioni

Le animazioni, nei programmi per la creazione di presentazioni multimediali, sono
le modalita (e i relativi ritmi) con cui un oggetto appare o scompare dalla

diapositiva.

3.3.1 Configurare i tempi di visualizzazione delle slide

Il tempo di visualizzazione di ogni diapositiva non €& un aspetto secondario,
soprattutto se stiamo realizzando una presentazione che scorrera in modalita
automatica o se il relatore non avra la possibilita di far scorrere le slide

manualmente, in base ai suoi ritmi.

Puoi assegnare un tempo preciso di visualizzazione ad ogni diapositiva oppure, se
ritieni che il tempo richiesto per la lettura di ogni slide sia sostanzialmente

omogeneo, assegnare una durata uniforme ad ognuna.

Per configurare una durata omogenea di visualizzazione per ogni diapositiva vai nel
Pannello attivita — Cambio Diapositiva. Lascia nel campo Applica alle

diapositive selezionate — Nessuna transizione.

Seleziona in Cambio diapositiva — Figura 166 | Cambio diapositiva e durata

Automaticamente dopo e digita Caebiin dapostiin

intervallo di tempo nella casella () Al clic del mouse

. (®) Automaticamente dopo ,00 sec =
dedicata. po [k

Applica a tutte le diapositive

Infine, attiva il comando Applica a

tutte le diapositive. Riproduci Presentazione
Anteprima automatica
Per settare un tempo variabile, vai, invece, in Presentazione O Presentazione

Cronometrata o attiva il comando relativo dalla Barra strumenti O Vista
diapositiva .

Si avvia la visualizzazione Presentazione in modalita schermo intero. Quando vuoi

passare alla diapositiva successiva fai clic sul timer.

Continua fino a che non hai configurato la durata di ogni slide. Per uscire dalla
registrazione premi il tasto ESC o, con clic destro, attiva il menu contestuale e scegli

Termina presentazione.

II miglior modo per definire la durata di ogni slide resta quello di dedicare del
tempo a rivedere la presentazione, per impostare I'intervallo che stimerai adeguato

per ogni slide.
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