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Titolo, testo, illustrazioni.. possono essere animat i in m odo che nella presentazione appaiano in un cer to modo (dall’alto, 
dal basso..)  associandogli m agari anche un suono. Per far ciò si deve:  �

• Scegliere Presentazione diaposit ive->  Anim azione preimpostata e scegliere nella finestra che compare il t ipo di 
anim azione (Auto, Volo, Macchina fotograf ica, Lampeggiamento..)  osservando l'effetto ot tenuto da Presentazione 
diaposit ive->  Antepr im a Anim azione  

• Scegliere Presentazione diaposit ive->  Anim azione personalizzata.. se vogliamo invece inserire effet t i non predispost i.  

I n questo caso, nella finestra che si apre si deve :  �

• Scegliere la scheda I ntervallo, cliccare nella f inest ra "Ogget t i diaposit iva senza animazione" su uno degli ogget t i della 
diaposit iva che vogliamo anim are ( l'ordine può essere cambiato in qualsiasi m om ento agendo sul r iquadro Ordine e 
Anim azione) .  

• Nella par te destra della stessa scheda, nel r iquadro Avvio animazione, cliccare su esegui animazione e poi digitare in 
Automat icamente …. secondi dopo l'evento precedente il num ero di secondi.  

• Passare alla scheda Effett i e scegliere alla voce I mmissione anim azione e suono se vogliamo che l'ogget to com paia in 
un certo m odo, m agar i collegato anche ad un evento sonoro.  

• Ripetere per tut t i gli altr i ogget t i.  
• Se nella diaposit iva è presente un grafico, si può regolare il suo ingresso dalla scheda Effett i graf ico, scegliendo come 

far appar ire le var ie categorie di dat i che compongono il grafico stesso. �

�

�

,QVHULPHQWR�GL�XQ�VXRQR�UHJLVWUDWR�DOO
LQL]LR�GHOOD�SUHVHQWD]LRQH�

Registrare il suono da Avvio->  Program mi->  Accessor i->  Mult im edia->  Registratore di suoni e salvar lo in una car tella di 
lavoro Scegliere Presentazione diaposit ive->  Anim azione personalizzata.. Selezionare il pr im o elemento della diaposit iva al 
quale vogliamo associare il suono e at t ivare Esegui animazione nel r iquadro Avvio anim azione Passare alla scheda Effet t i e 
nella Casella dei suoni r it rovare il f ile salvato cliccando in Altr i suoni. . e cercando la car tella che lo cont iene. �
Nota:  il secondo ogget to della diaposit iva deve essere spostato di un num ero di secondi suff iciente per il com pleto ascolto del 
file sonoro ( regolare il tempo da Avvio animazione n secondi dopo l'evento precedente)  �

�

,QVHULPHQWR�GL�XQ�ILOPDWR�

Possiamo procedere in due m odi diversi: �



• Scegliere I nserisci->  Film at i e suoni- >  Filmato da raccolta, selezionare il f ilm ato desiderato ( occorre possedere il CD 
Office)  e cliccare sul pulsante I nser isci  

• Scegliere Presentazione diaposit ive->  Anim azione personalizzata..  
• Cliccare sull’ogget to Clip mult im ediale e at t ivare Esegui anim azione nel r iquadro Avvio animazione  
• Scegliere la scheda I mpostazioni esecuzione e cliccare su Esegui ut ilizzando l’ordine d’anim azione  
• Scegliere tra le due opzioni in "Durante l’esecuzione" Cont inua presentazione o I nterrom pi presentazione  
• Cliccare sul pulsante Altre opzioni.. e scegliere Riavvolgi dopo l’esecuzione.  

E’ possibile anche, dopo aver copiato il f ilm ato sonoro dal CD ed aver lo inser ito in una car tella, scegliere I nserisci->  Filmat i e 
suoni->  Film ato da f ile. . e r icercare nella finestra che si apre la cer tella contenente il f ilm . I n questo modo si evita la presenza 
del CD per ut ilizzare il f ilm ato nella presentazione. �
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�

Una volta realizzato tut te le diaposit ive, anim ando i test i ed inserendo suoni e film at i si può passare alla Presentazione 
ut ilizzando le im postazioni predefinite oppure personalizzandola. �
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Scegliere Presentazione diaposit ive- >  Visualizza presentazione. Compare la pr im a diaposit iva a tut to schermo:  per  
passare alla seconda si deve cliccare col tasto sinist ro del mouse in un punto qualsiasi della schermata oppure sull' icona posta 
in basso a sinistra e scegliere nel m enu a tendina che com pare t ra le opzioni presentate (Successiva, Vai a..) . Par t icolarmente 
interessante è la possibilit ->  di selezionare la Penna e poter scrivere sulla scherm ata ev idenziando in tal modo delle part i 
fondamentali usando se vogliamo un colore par t icolare ( Opzioni puntatore->  Colore penna)�

3UHVHQWD]LRQH�SHUVRQDOL]]DWD�

Scegliere Presentazione diaposit ive->  I m posta presentazione..e nella f inest ra che si apre selezionare le impostazioni 
desiderate. I n part icolare alla voce Avanzamento diaposit ive scegliere t ra la modalit à Manuale (  le diaposit ive scorrono al clic 
del m ouse)  o Usa gli intervalli salvat i, se disponibili (  le diaposit ive scorrono da sole, vedremo t ra poco com e) . Scegliere 
Presentazione diaposit ive- >  Prova I ntervalli. Si apre la pr im a diaposit iva e in fondo a destra compare la finestra Prova con un 
orologio che indica il tempo di durata della diaposit iva. �

E' possibile cliccare sul tasto sinistro del m ouse quando è finita la prim a diaposit iva e passare alla seconda, r ipetendo poi per 
tut te le diaposit ive. Alla f ine ci verrà det to qual è la durata com plessiva della presentazione e se vogliamo registrare i nuovi 
intervalli usandoli per  v isualizzare la presentazione. Rispondendo "Si" , la Presentazione verrà visualizzata con scorrim ento 
automat ico delle diaposit ive, dopo aver scelto Presentazione diaposit ive->  Visualizza presentazione o aver cliccato sulla 
relat iva icona in basso a sinistra. �

�

$JJLXQWD�GL�XQD�GLDSRVLWLYD�QDVFRVWD�

E' possibile creare una diaposit iva, nasconder la e far la vedere in sede di presentazione solo se lo si r it iene opportuno. Per 
far ciò occorre:  Creare la diaposit iva e scegliere Presentazione diaposit ive->  Nascondi diaposit iva I n sede di presentazione 
(che non deve essere autom at ica ma manuale)  se vogliamo far la vedere basta cliccare col tasto dest ro del mouse e 
selezionare Vai a..->  Diaposit iva nascosta �

$JJLXQWD�GL�XQD�GLDSRVLWLYD�QHUD�D�ILQH�SUHVHQWD]LRQH�

Serve a chiudere la presentazione senza r itornare alla pagina di powerPoint . E' possibile ot tenere ciò in due modi diversi:  
Scegliere St rum ent i->  Opzioni- >  Scheda Visualizzazione- >  selezionare Term ina con diaposit iva nera Selezionare per  l'ult im a 



diaposit iva il layout  Diaposit iva vuota poi Form ato->  Sfondo.e scegliere il colore di chiusura desiderato, cliccando inf ine sul 
pulsante Applica (ci possiam o anche scrivere FI NE!)  �

9LVLRQH�GHOOH�QRWH�GHO�UHODWRUH�GXUDQWH�OD�3UHVHQWD]LRQH�

E’ possibile sospendere m om entaneamente una presentazione v isualizzando le note dell’autore ( a suo tempo trascrit te 
nella pagina note)  cliccando sul pulsante destro del m ouse e scegliendo l’opzione Note del relatore..�

$JJLXQWD�GL�WUDQVL]LRQL�

Le transizioni sono effett i speciali v isibili sullo scherm o quando si passa da una diaposit iva all’alt ra. Per ot tenere una 
t ransizione si deve:  Cliccare sul pulsante Visualizzazione sequenza diaposit ive situato in basso a sinistra Scegliere 
Presentazione diaposit ive- >  Transizione diaposit iva Nella casella Effet to, selezionare quello desiderato scegliendo nel m enu a 
tendina che compare cliccando sul t r iangolo nero Sotto selezionare Lento, Medio o Veloce Alla voce Avanzamento scegliere se 
deve avvenire con "Un clic del mouse" o "Automat icamente dopo n secondi"  Cliccare sul pulsante Applica se si vuole che tale 
effet to r iguardi solo la diaposit iva selezionata oppure su Applica a tut te se tale effetto deve essere esteso a tut te le diaposit ive 
della presentazione. �

�

6WDPSD�GL�XQD�SUHVHQWD]LRQH��

E’ possibile stampare tut t i gli element i di una presentazione, dalle diaposit ive alla st rut tura, dalle note agli stam pat i per il 
pubblico. Le diaposit ive possono essere stampate su carta o su lucidi da proiet tare. Per ot tenere una buona stampa è 
necessar io impostare il form ato prim a della creazione della Presentazione, e per far ciò occorre:  Scegliere File->  I mposta 
pagina Selezionare le dim ensioni nella casella "Formato diaposit iva" Scegliere l'or ientamento Or izzontale o Vert icale Scegliere 
l'or ientamento per le note, gli stampat i e la st rut tura Digitare nella casella "Numera diaposit iva da" se vogliamo far iniziare la 
numerazione da un numero diverso da uno. �

I  numeri verranno visualizzat i nelle diaposit ive stam pate solo se inserit i in uno schema ( I nserisci- >  Numero di pagina) . 
Possiamo quindi passare alla fase di stam pa:  �

• Scegliere File- >  Stampa  
• Nella finestra che si apre selezionare nella casella Stampa gli elem ent i da stampare:  com paiono le seguent i opzioni:   
• Diaposit iva:  per stam pare le diaposit ive, una per pagina, su car ta o lucidi  
• Stampat i:  2, 3 o 6 diaposit ive per pagina  
• Pagina note:  per  stampare le note dell'autore  
• Visualizzazione strut tura:  per  stampare la strut tura della presentazione  
• Digitare il numero di copie nell'apposita casella  
• Selezionare l' intervallo di note o diaposit ive da stam pare( tutte, diaposit iva corrente, diaposit ive da.. a..)  
• I mpostare le altre opzioni ( Solo bianco e nero, Cornice diaposit ive..)   
• Scegliere O.k �

6LQWHVL�SHU�UHDOL]]DUH�XQD�3UHVHQWD]LRQH�



Scegliere il layout  per la pr im a diaposit iva e digitare t itolo, testo, inser ire clipar t , ogget t i f ilmat i ( I nserisci- >  Film at i e 
suono->  Film ato da file)  I nserire uno sfondo (Form ato->  sfondo.. e scegliere o meno effett i di r iempimento par t icolar i)  
Scegliere Presentazione diaposit ive->  Anim azione personalizzata. Nella f inest ra che si apre scegliere la scheda I ntervallo, 
selezionare un ogget to posto nell’elenco "Ogget t i diaposit iva senza animazione"  e cliccare nel r iquadro Avvio anim azione su 
Esegui anim azione scegliendo tra le due opzioni "Con un clic del mouse" o "Automat icamente dopo…" Scegliere la scheda 
Effet t i e selezionare il t ipo di anim azione ed il suono associato alla stessa ( il suono può essere regist rato, salvato in una 
cartella e aperto scegliendo "Alt r i suoni. ." ) . Ricordarsi che se c'è un graf ico si può scegliere gli effet t i dalla scheda Effett i 
grafico, mentre se abbiam o un f ilm ato si deve scegliere la scheda I m posta esecuzione cliccando su "Esegui ut ilizzando l'ordine 
d'anim azione"  e poi sul pulsante Alt re opzioni scegliendo "Riavvolgi dopo l'esecuzione". Tenere presente che se il f ilm ato è 
lungo si deve regolare l' ingresso del secondo evento spostandolo di un adatto num ero di secondi (Autom at icamente dopo..)  
Osservare quanto realizzato cliccando sul pulsante Antepr ima Ripetere per ciascuna diaposit iva I nserire alla f ine del lavoro la 
diaposit iva di chiusura con sfondo colorato (scegliere il layout  diaposit iva vuota poi scegliere Form ato->  sfondo..e selezionare 
un colore a piacere Cliccare sul pulsante Presentazione diaposit ive per  controllare se tutto va bene La sequenza delle 
diaposit ive verrà per default  regolata at t raverso il clic del mouse. Per ottenerla in autom at ico scegliere Presentazione 
diaposit ive->  Prova intervalli cliccando quando si vuole passare da una diaposit iva all'altra. Alla fine scegliere di salvare gli 
intervalli di tem po registrat i. �
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Scegliendo Presentazione diaposit ive->  Pulsant i di azione si apre una f inest ra all' interno della quale si può scegliere t ra 
12 t ipi di pulsante, ciascuno con una funzione part icolare. Una volta scelto quello desiderato basta cliccare nella posizione 
voluta della diaposit iva e t rascinare per  la grandezza necessar ia:  si apre la finestra di dialogo I mpostazioni azione. Cliccando 
su Effet tua collegam ento a.. si può collegare la diaposit iva corrente con quella precedente, con la successiva, con la pr ima, 
l'ult im a o con una diaposit iva qualsiasi (scegliere la voce Diaposit iva..)  oppure, scegliendo Altro file.. , con un f ilmato o un 
suono da r icercare nella cartella dove sono post i. I n tal modo si crea facilmente un collegam ento iper testuale. Per fare un 
pulsante delle dim ensioni volute, basta cliccarci sopra col tasto destro e scegliere Form ato form e e poi la cartella Dimensioni. È 
inoltre possibile dare un aspet to t r idim ensionale ad un pulsante spostando il quadrat ino giallo che appare quando si seleziona il 
pulsante, verso l' interno.�

�
$XWRFRPSRVL]LRQH�GL�XQD�SUHVHQWD]LRQH���

Nella f inest ra iniziale di PowerPoint  cliccando su Autocom posizione Contenuto si ha la possibilit à di cost ruire con velocità 
e sem plicità una presentazione professionale. Si aprono una ser ie di f inest ra in successione all' interno delle quali è possibile 
scegliere t ra le opzioni presentate:  Nella pr ima cliccheremo sul pulsante Avant i.. Nella seconda dopo aver  selezionato il t ipo di 
presentazione da creare cliccando sull'apposito pulsante e scegliendo nell'elenco di dest ra, si clicca sul pulsante Avant i Nella 
terza si sceglie il t ipo di ut ilizzo per  la presentazione ( per r iunioni informali o stampat i o per  I nternet)  e si clicca sul pulsante 
Avant i Nella quar ta si sceglie lo st ile della presentazione:  presentazione su schermo, lucidi in bianco e nero, lucidi a color i, 
diaposit ive a 35 mm  . Decidere se si vogliono o m eno degli stampat i e cliccare su Avant i Nella quinta si scrive il Titolo della 
presentazione, il nom e dell'autore. . .Si clicca su Avant i e quindi su Fine. Viene v isualizzata la presentazione in Visualizzazione 
st rut tura ( vedremo in seguito come far scorrere la presentazione) . Scegliendo invece Apr i una presentazione esistente, appare 
la finestra Apr i, all' interno della quale cercheremo la cartella contenente il f ile con la presentazione che ci interessa. �

�



0RGHOOL��

Con l’uso dei modelli (all'aper tura del program ma selezionare Modello)  è possibile realizzare una presentazione in cui 
schemi e colori sono stat i st rut turat i per creare combinazioni par t icolari di testo e grafica. Ve ne sono a disposizione var i t ipi 
che si possono scegliere dalla scheda Strut ture osservandone la forma nella finestra Antepr im a. Quest i m odelli possono essere 
applicat i sia ad una nuova presentazione che ad una già esistente;  in quest 'ult imo caso si deve scegliere Form ato->  Applica 
st rut tura e selezionare nella f inest ra che si apre il t ipo desiderato (oppure cliccare sull' icona Applica strut tura nella barra 
st rument i) . Scegliendo invece la scheda Presentazioni si accede ad una r icca collezione di presentazioni già realizzate. 

�

 
�

$SHUWXUD�GL�XQD�SUHVHQWD]LRQH�HVLVWHQWH�

Scegliendo questa opzione si apre una finestra all' interno della quale cercheremo la cartella contenente il lavoro già 
term inato o in fase di realizzazione.�

�

�
3UHVHQWD]LRQH�3RUWDWLOH�

È possibile eseguire il salvataggio del lavoro fat to in modo da poter lo r ipresentare anche su un'alt ra macchina nella quale 
non è installato Powerpoint . Per fare ciò si deve scegliere il com ando Presentazione portat ile.. del menu File e seguire le 
indicazioni nelle f inest re che si aprono in successione in Autocomposizione presentazione por tat ile. È bene r icordare a tale f ine 
che si deve:  scegliere Presentazione at t iva, se vogliam o salvare quella che al m om ento è aperta scegliere l'unità sulla quale 
salvare i dat i ( se il f loppy non è sufficiente a contener li t ut t i, ver ranno r ichiest i più dischet t i)  scegliere se includere o meno i 
f ile collegat i ed i carat ter i True t ype (attenzione ai f ilmat i che occupano molto spazio)  scegliere se includere o meno il 
Visualizzatore ( farlo nel caso che il com puter  dove sarà eseguita la presentazione non ha installato il program ma)  scegliere 
Fine:  la presentazione v iene com pressa e si formano due f ile, Pngsetup.exe e Pres0.ppz. Per r ivedere la presentazione 
conviene copiare quest i f ile in una car tella e poi fare un doppio clic sul f ile esecut ivo.  

�

�

�
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Per fare un collegamento iper testuale si deve: �

• Realizzare tut te le diaposit ive che cost ituiscono il lavoro  
• I n modalit à v isualizzazione diaposit ive selezionare la parola/ e che diverrà at t iva e cliccare sull' icona Collegamento 

iper testuale (oppure I nser isci->  Collegamento ipertestuale)  
• Nella finestra che si apre cliccheremo sul pulsante Sfoglia… ( superiore)  per  collegarci ad un f ile del quale indicheremo 

cartella di appar tenenza e nom e oppure sul pulsante Sfoglia… infer iore se vogliamo collegarci ad una diaposit iva 
posta nello stesso lavoro (nella f inest ra che si apre basterà selezionare la diaposit iva scelta dall'elenco che com pare)   

• Nella diaposit iva in cui arr iva il collegamento iper testuale creeremo un pulsante che faccia tornare al punto di 
partenza  

� �

�� :  Dare una def inizione di una parola con f ile sonoro:   
dopo aver selezionato la parola cliccarci sopra col tasto dest ro e scegliere I m postazioni azione dal m enu contestuale. Nella 
finest ra che si apre, nel r iquadro Azione eseguita al clic del mouse, cliccare su Effet tua collegamento a.. e scegliere la voce 
Diaposit iva… quindi selezionare la stessa diaposit iva sulla quale si sta operando. Cliccare quindi nel r iquadro Esegui suono e 
scegliere il suono desiderato ( regist rato precedentemente)  r icercandolo in Alt r i suoni. . (dobbiamo t rovare la cartella dove è 
stato salvato)  �

&ROOHJDUH�LSHUWHVWXDOPHQWH�XQD�SDUWH�GL�XQ�GLVHJQR�

Tracciare il ret tangolo sull'area che interessa (oppure se il contorno è ir regolare scegliere dagli strument i Forme->  Linee 
->  Figura a mano libera) . Cliccare al suo interno col tasto e scegliere I mpostazioni azione dal menu contestuale. Nella f inest ra 
che si apre, nel r iquadro Azione eseguita al clic del mouse, cliccare su Effet tua collegamento a.. e scegliere la voce 
Diaposit iva… quindi selezionare quella desiderata e cliccare su O.k. A rettangolo ancora selezionato, dagli strum ent i disegno 
togliere il colore di r iempimento e quello del contorno (scegliere Nessuno)  . La diaposit iva di arr ivo può contenere la 
spiegazione det tagliata della par te del disegno scelta. Una var iante può essere quella di dare una breve definizione sonora 
delle var ie part i di un disegno applicando su ciascuna la tecnica vista al punto 1. È chiaramente possibile selezionare l' intero 
disegno e collegar lo ipertestualm ente ad un'alt ra diaposit iva che r iporta i dat i desiderat i.�

,QVHULPHQWR�GL�XQD�LFRQD�SHU�YLVXDOL]]DUH�XQ
LPPDJLQH��XQ�ILOPDWR�R�SHU�DVFROWDUH�XQ�

ILOH�VRQRUR�

�

Possiamo inserire in fondo ad una diaposit iva l' icona m acchina fotografica per  v isualizzare un' im magine posta in un'alt ra 
diaposit iva. Per far  ciò occorre cliccare sull' icona col tasto destro e tasto e scegliere I mpostazioni azione dal m enu contestuale;  
nella f inest ra che si apre, nel r iquadro Azione eseguita al clic del m ouse, cliccare su Effettua collegamento a.. e scegliere la 
voce Diaposit iva… quindi selezionare quella desiderata e cliccare su O.k. L'icona suono possiamo inserir la sotto ad un disegno 
del quale vogliamo fornire una spiegazione. I n tal caso si opera come in precedenza r icordando di collegare la diaposit iva a se 
stessa. L' icona f ilm ato possiam o inser ir la in fondo alla diaposit iva e v isualizzare un film ato su un'altra diaposit iva ( la tecnica 
per eseguire un f ilmato all' interno della stessa diaposit iva è già noto)  seguendo la tecnica vista in precedenza. Se vogliamo far  
comparire il f ilm ato nella stessa diaposit iva in modo che par ta solo quando si clicca sul pulsante Play, si deve scegliere 
I mpostazioni azione dal m enu contestuale;  nella finestra che si apre, nel r iquadro Azione eseguita al clic del mouse, cliccare su 
Effet tua collegamento a.. e scegliere Alt ro file. . r icercando il f ilm ato nella cartella dove è situato. I nser imento di un' icona 
(m acchina fotograf ica)  in un testo che r im anda ad una imm agine:  Dopo aver  scrit to il testo, alla destra della parola che 
interessa lasciare un po' di spazi, in modo che possa esserci inserita l' icona. Selezionar la col tasto destro e collegar la alla 
diaposit iva voluta come fat to in precedenza. �� ��������������������� ������� !�� " ������" �#	�$�" �����
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Per far  sì che in una presentazione l'avanzam ento delle diaposit ive si ver ifichi solo cliccando su un pulsante o su una 
parola at t iva e non in un punto qualsiasi dello scherm o si deve scegliere il comando Transizione diaposit iva dal menu 
Presentazione diaposit ive e deselezionare nel r iquadro Avanzam ento la voce Con un clic del mouse"�

 


