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Dopo aver realizzato la pr im a diaposit iva è possibile aggiungerne un'alt ra e per  far ciò occorre:  �

• Scegliere I nserisci->  Nuova diaposit iva oppure cliccare sul pulsante Nuova diaposit iva nella barra st rument i ( se non 
c'è, inser ir lo)   

• Nella finestra Nuova diaposit iva che si apre scegliere il layout desiderato e cliccare su O.k  

E' possibile in questo m odo realizzare tut te le diaposit ive che si vuole.�
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Per m odif icare il layout di una diaposit iva si deve: �

• Scegliere Formato-> Layout  diaposit iva  
• Nella finestra Nuova diaposit iva che si apre e che cont iene il layout  corrente ev idenziato, cliccare sul nuovo layout  e 

scegliere il pulsanteApplica  
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Per elim inare una diaposit iva si deve: �

• I n visualizzazione diaposit iva o Pagine note, scegliere Modif ica- >  Elim ina diaposit iva  
• I n Visualizzazione sequenza diaposit ive o Strut tura, selezionare quella che interessa e scegliere Modifica->  Elim ina 

diaposit iva �
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• I n Visualizzazione st ruttura si seleziona la diaposit iva da spostare e si t rascina nella nuova posizione ( il puntatore del 
m ouse assume la forma di freccia a quatt ro punte)  

• I n Visualizzazione sequenza diaposit ive si t rascina la diaposit iva nella nuova posizione ( una linea vert icale indica il 
punto dove verrà inser ita)   

Per inser ire una diaposit iva tra altre due (es. t ra la 4° e la 5°)  posizionarsi nella quarta e realizzare la nuova diaposit iva 
(diverrà la N°5, m entre autom at icamente la 5° diverrà la N°6) . �
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Si ut ilizza tut te le volte che si vuole che cert i element i di una diaposit iva compaiano in tut te creandoli una sola volta ( ad 
esempio un logo, il num ero di pagina, la data..) .�
I l formato dello schem a della diaposit iva può comunque essere modif icato in qualsiasi fase della presentazione. Per att ivar lo si 
deve:  �
Scegliere Visualizza- > Schem a- > Diaposit iva oppure cliccare sull' icona relat iva nella barra st rum ent i (anche cliccando sull' icona 
Visualizza diaposit iva tenendo premuto Maiusc) . �
E' possibile ora cam biare dimensioni e posizione delle var ie aree e la form at tazione dei caratteri. Per inser ire data, 
numerazione e note a piè di pagina si deve scegliere Visualizza- > I ntestazione e piè di pagina e nella f inest ra che si apre 
selezionare l'opzione desiderata e cliccare poi sul pulsante Applica a tutte.�
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Scegliere Formato->  Sfondo.. e nella f inest ra che si apre selezionare il colore dello sfondo tra gli 8 propost i oppure 
cliccare su Altr i color i. . e scegliere quello voluto nella scheda Standard o Personalizzat i. �
Si può anche scegliere Effet t i di r iempim ento, in tal caso si apre una f inest ra nella quale sono present i 4 schede: �

• Gradiente:  per  ot tenere sfum ature con uno o più colori · Tram a:  è possibile selezionare var i t ipi di t ram a  
• Motivo:  ci sono svar iat i mot ivi diversi con un colore per  il pr imo piano e uno per lo sfondo  
• I mmagine:  permet te di inser ire com e sfondo un'imm agine importata da un'alt ra applicazione.  

E' possibile scegliere una combinazione di color i per lo sfondo ed il testo del t itolo e dell'area testo da Form ato->  
Com binazione color i diaposit iva. �



Si apre la relat iva finestra con due schede:  la scheda Generale all' interno della quale si può scegliere una delle combinazioni di 
colori e vedere il r isultato ottenuto cliccando sul pulsante Anteprim a e quella Personalizzata ove si può scegliere un colore per 
lo Sfondo, il Testo e le linee, l'Ombreggiatura, il Testo t itolo, il Riempimento, l'Ev idenziatore, l'Evidenziatore e il colore che 
assume una parola att iva in un collegam ento iper testuale.  
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Quando si crea una diaposit iva contenente un t itolo e/ o il testo, basta cliccare sul segnaposto "Fare clic per  aggiungere il 
t itolo" e "Fare clic per aggiungere il testo" e digitare quanto voluto. La format tazione dei carat ter i e dei paragrafi si esegue nel 
m odo consueto (selezione ed ut ilizzo delle icone Grasset to, Corsivo.. Paragrafo cent rato… Ctr l +  t rascinam ento di una parola 
selezionata per  copiar la..) . Sono possibili inoltre le funzioni di:  · Ricerca/ Sost ituzione del testo:  Scegliere Modif ica- >  Trova 
oppure Modif ica- >  Sost ituisci digitando la parola da r icercare in t rova e quella con cui sost it uir la in Sost ituisci · Correzione 
automat ica:  Scegliere St rument i->  Correzione automat ica. E' possibile correggere errori durante la digitazione scrivendo in 
Sost ituisci la parola sbagliata e in Con la correzione. Si può ut ilizzare anche per creare delle sigle abbreviazioni di un testo di 
varie parole:  digitando la sigla e premendo la barra spaziatr ice compare tut ta la scrit ta (esem pio:  sms+  barra spaziat r ice->  
Scuola Media Statale)  · Controllo ortografico:  Scegliere St rument i->  Controllo or tograf ia�
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Un testo può essere digitato anche all' interno di una form a in m odo che si adat t i alla stessa. Per far ciò occorre:  · 
Disegnare, dopo aver  visualizzato la barra st rument i disegno, con lo st rumento Form e un poligono · Togliere il r iempimento, 
cominciare a digitare e poi Scegliere Form ato->  Form e · Selezionare la scheda Casella di testo e cliccare sulle voci "Testo con a 
capo automat ico nell'oggetto" e "Adat ta dim ensioni ogget to al testo"  �
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Consentono di disegnare con facilità gli oggett i da includere nelle presentazioni. Per apr ire la barra degli st rument i 
disegno si deve scegliere Visualizza- >  Barre degli st rum ent i- >  Disegno. Per disegnare cerchi, quadrat i e poligoni regolar i si 
deve cliccare sullo strum ento corrispondente e disegnare tenendo prem uto Maiusc ( con Ctrl si inizia a disegnare dal centro 
della f igura;  con Ctrl +  Maiusc si disegna una f igura regolare a part ire dal cent ro) . Se non si t iene premuto Maiusc si possono 
disegnare ret tangoli, ellissi e poligoni irregolar i. �

• Per disegnare linee ed archi si deve selezionare lo strum ento apposito cliccando nel pulsante Forme e cercando nella 
finest ra che si apre, l'arco in Form e e la linea in Linee. Si clicca quindi sulla diaposit iva e si trascina fino alle 
dimensioni volute:  con Maiusc applicato alla linea si ot tengono linee inclinate di 15° in 15°;  con Ctr l si disegna una 
linea a part ire dal cent ro. Con Maiusc applicato all'arco si ot t iene un arco di circonferenza, con Ct rl un arco di ellisse.  

• Per modificare una linea o un arco basta selezionare e cliccare sul pulsante St ile linea o St ile t ratteggio;  per cambiare 
il colore si deve at t ivare lo st rumento Colore linea  

• Per ruotare basta selezionare, scegliere lo strum ento Ruota per  gradi, cliccare ad un est rem ità e trascinare.  
• Per r idim ensionare basta selezionare e trascinare un'estremità 

Se dobbiamo usare più volte lo stesso disegno dobbiamo cliccare due volte al suo interno e così r im ane in funzione finché non 
si clicca di nuovo su di esso. Con lo st rumento Forme si possono realizzare var i t ipi di ogget t i quali Frecce, stelle, Connet tor i… 
E' suff iciente selezionare la forma desiderata, cliccare e t rascinare per la grandezza desiderata.�

�
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Si deve scegliere il pulsante Forme->  Linee e cliccare sullo strum ento poligono. Basta ora cliccare nel punto della 
diaposit iva dove si vuole posizionare il pr imo vert ice e r ipetere per gli alt r i punt i f ino a tornare in quello di par tenza (se 
vogliamo un poligono chiuso)  oppure fare un doppio clic sull'ult ima est rem ità ( se vogliamo un poligono aperto) . I l poligono 
ottenuto può essere modificato, dopo averlo selezionato, agendo sugli apposit i quadrat ini. Quando si usa questo strum ento, se 
dopo aver cliccato per  ot tenere il pr imo vert ice si t rascina il puntatore del mouse (a forma di m at ita) , si può eseguire un 
disegno a mano libera. Per term inare il disegno si deve fare un doppio clic.�
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Per oggett i si intende testo, linee e forme creat i con i relat iv i st rument i nonché le im magini importate con altre 
applicazioni. �

• Per selezionare più ogget t i occorre cliccare su ciascuno mentre si t iene prem uto Maiusc oppure contornar li con il 
ret tangolo di selezione cliccando su un punto esterno e trascinando ( lo st rumento diventa at t ivo appena si apre una 
diaposit iva) . Per  selezionare tut t i gli ogget t i present i in una diaposit iva si deve scegliere Modif ica- >  Seleziona tut to 
oppure premere Ctr l +  5 nel tast ier ino numer ico.  

• Per raggruppare più ogget t i, una volta selezionat i, si deve scegliere il pulsante Disegno e poi il comando Raggruppa. 
E' possibile fare l'operazione inversa ( Disegno->  Separa) .  

• Per spostare un ogget to occorre selezionar lo e t rascinar lo ( il cursore assume la form a di freccia a quat tro punte) .  
• Per allineare più ogget t i occorre selezionar li e scegliere Disegno->  Allinea o Dist r ibuisci cliccando poi sull'opzione 

desiderata ( Allinea a sinistra, a destra…) . Ø Per m et tere un oggetto in 1° o 2° piano occorre selezionar lo e scegliere 
Disegno->  Ordine cliccando poi su Porta in pr im o/ secondo piano, Avant i/  I ndiet ro.  



• Per ruotare o capovolgere un oggetto, una volta selezionato, occorre scegliere Disegno->  Ruota o Capovolgi 
cliccando poi su una delle opzioni presentate.  

• Per tagliare, copiare e incollare ogget t i si r icorre all’uso delle t re icone r ispet t ive.  
• Per r idim ensionare un ogget to, dopo averlo selezionato, si agisce sui quadrat ini di r idimensionamento ( tenendo 

premuto Maiusc si r idimensiona in proporzione) .  
• Per r iempire un ogget to (che per default  viene colorato di verde)  basta selezionar lo e agire sull’icona Colore 

r iem pim ento con la possibilità di scegliere tra gli 8 color i presentat i, di serv irsi di alt r i color i di r iempimento o di 
effet t i par t icolar i.  

• Per om breggiare un ogget to, dopo aver lo selezionato, si deve ut ilizzare l' icona Ombreggiato nella barra degli 
st rument i Format tazione se l'oggetto è una scr it t a oppure usare l' icona Ombreggiatura della bar ra st rument i disegno 
se non si t rat ta di testo.  

Gli at t r ibut i di un ogget to possono essere inolt re copiat i r icorrendo al pulsante Copia form ato:  una volta selezionato l'ogget to 
di cui si vuol copiare gli at tr ibut i, cliccare sul pulsante Copia formato e poi cliccare di nuovo all' interno dell'ogget to al quale si 
desidera applicare gli at t r ibut i copiat i. �
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La gr iglia è una rete invisibile di linee che copre l'area di una diaposit iva. Gli oggett i disegnat i vengono allineat i 
automat icam ente al punto di intersezione più prossim o alle linee della gr iglia. E' possibile att ivare/ disat t ivare la funzione 
allineamento scegliendo Disegno->  Blocca e poi il comando Alla gr iglia. E' possibile scegliere di bloccare su una form a 
precedentem ente selezionata. Per disat t ivare queste funzioni basta deselezionar le. Le guide sono due linee ret te perpendicolar i 
che si ut ilizzano per  m isurare la distanza tra due ogget t i. Spostando una guida sul bordo di un ogget to e cliccando sulla stessa 
e trascinandolo tenendo prem uto Maiusc appare un ret tangolo contenente l' indicazione della m isura della distanza percorsa.�

,PPDJLQL�&OLS$UW�

Si t rat ta di una raccolta di immagini che si può apr ire da I nser isci->  I mm agine- > ClipArt  oppure facendo due clic su un 
segnaposto per ClipArt. Una volta scelta quella desiderata si deve cliccare sul pulsante I nser isci..  Per  sost ituire un' imm agine 
con un'alt ra basta cliccare due volte all' interno della clipart  per  far r iapr ire la raccolta e sceglierne una nuova. E' possibile 
anche modif icare un' imm agine selezionandola e scegliendo Disegno- >  Separa�
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Sono disponibili svar iate applicazioni supplementar i che consentono di ut ilizzare la funzione O.L.E e che si at t ivano 
scegliendo I nserisci- >  Ogget to.. . Nella finestra che si apre si deve cliccare sull'applicazione desiderata nell'elenco "Tipo di 
ogget to" e scegliere t ra "Crea un nuovo ogget to" se vogliamo crearlo al momento oppure su "Crea da file"  se l'ogget to stesso è 
già stato salvato;  in quest 'ult im o caso occorre cliccare sul pulsante Sfoglia.. per  cercare cartella e file che interessa. Le 
principali applicazioni sono:  �
Grafico di Microsoft  Graph 97 (per  realizzare grafici) :  dobbiam o digitare i dat i nella f inest ra del foglio e, se vogliamo, cambiare 
il t ipo di grafico e la sua form at tazione at t raverso i comandi del menu (che è cambiato)  e poi cliccare fuori per  tornare alla 
diaposit iva. �
MS Organizat ion chart 2.0 (per  realizzare organigramm i) :  Nella finest ra che com pare digitare quanto voluto e scegliere File->  
Esci e r itorna a Presentazione cliccando poi sul pulsante "Si" . Per  apportare modif iche basta fare un doppio clic al suo interno. 
Si può at t ivare diret tamente dalle diaposit ive con segnaposto per  organigram mi. �
WordArt  3.0:  serve per realizzare delle scrit te ar t ist iche che possono essere m odellate in var i m odi diversi, ruotate, colorate … �
Microsoft  Equat ion 3.0:  serve per scrivere form ule m atem at iche. Cont iene tutt i i t ipi di parentesi, apici, pedici, frazioni… Una 
volta at t ivato si deve cliccare sul pulsante che interessa , scegliere nel menu a tendina che compare l' icona con la funzione 
desiderata e cliccare sulla stessa. Gli spostam ent i si eseguono at traverso il tasto Tab mentre la spaziatura si ot t iene prem endo 
Ctr l +  barra spaziatr ice. Foglio di lavoro o Grafico Microsoft  Excel:  serve per realizzare un foglio di lavoro oppure un grafico. �

�
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Si deve scegliere Visualizzaà Pagina note oppure cliccare sull' icona in basso a sinist ra e com inciare a digitare il testo dopo 
aver cliccato nel r iquadro r iservato alle note. E' possibile format tare il testo com e desiderato, r idimensionare o spostare il 
r iquadro delle note, aggiungere eventuali illustrazioni… Se vogliamo che tut te le altre pagine note abbiano una stessa strut tura 
si deve operare in Visualizza->  Schem a- >  Note.�
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Per creare degli stampat i si deve cliccare su Visualizza->  Schem a->  Stam pat i e nella f inest ra Schema stampat i che si 
apre scegliere se ciascuna pagina deve contenere 2, 3 o 6 diaposit ive. Quindi cliccare nelle var ie aree digitando quanto 
desiderato ( intestazione, data..) ;  per aggiungere testo uguale su tut t i gli stampat i, come ad esem pio il t itolo della 
presentazione, digitar lo fuor i dei r iquadr i usando la Casella di testo�

 


