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Cliccando sull’icona con la "bacchet ta magica" si apre una f inest ra nella quale sono r ipor tat i svariat i modelli di 
autocomposizione t ra i quali è possibile scegliere quello che interessa (ad esempio " I nventar io dom est ico") . È il program ma 
stesso che realizza autom at icamente tut te le st rutture necessar ie quali tabelle, maschere, query… L'autocomposizione può 
essere anche ut ilizzata come base di par tenza prendendo la sua st rut tura pr incipale e integrandola con alt re tabelle, query… ed 
è in prat ica un piccolo program m a che pone delle domande in successione alle quali dobbiamo r ispondere in successione su ciò 
che si vuole realizzare. �
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Scegliendo questa opzione ci viene r ichiesto dove vogliamo salvare il Database e con quale nom e. Fat to ciò si clicca sul 
pulsante Crea..  
e si apre la f inest ra Database contenente i sei t ipi di ogget to che carat ter izzano la st rut tura di Access: �
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Si indica con tale term ine il f ile che include diaposit ive, stampat i, note dell'autore e strut tura della presentazione stessa�
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Sono le pagine della presentazione e includono t itoli, t esto, graf ica, forme, Clipart .. Stam pat i:  vengono distr ibuit i al 
pubblico in supporto alla presentazione. Consistono in una stam pa r idot ta delle diaposit ive ( fino a 6 per pagina)  con 
informazioni aggiunt ive (nom e dell'azienda, data e num ero di pagina…). �
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Vengono presentate assieme ad un' imm agine r idot ta della diaposit iva Strut ture:  si può realizzare la presentazione 
lavorando in visualizzazione st ruttura che perm et te la v isione del t itolo e del testo pr incipale m a non la graf ica o il testo 
digitato con la casella di testo. �
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Per avviare il programm a cliccare due volte sull' icona presente in Avvio->  Program mi ->  Microsoft  PowerPoint . 
All'apertura del programm a compare la finestra di PowerPoint  all' interno della quale è possibile scegliere in quale m odo 
realizzare una presentazione avendo a disposizione 4 diverse alternat ive.�
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All'apertura del programm a, scegliendo Presentazione vuota, compare una finestra all' interno della quale è possibile 
scegliere t ra 12 alternat ive diverse di t ipi di diaposit ive:  Titolo, Elenco puntato, Testo su due colonne, Tabella, Testo e graf ico, 
Grafico e testo, Organigram m a, Grafico, Testo e Clipart , Clipart  e testo, Solo t itolo e Vuota. Sceglieremo quella che r it eniamo 
adat ta a per iniziare il lavoro (eventualmente è possibile in seguito cam biare il layout  di una diaposit iva e l'ordine di 
sequenza) . I  layout  autom at ici includono segnapost i per diversi t ipi di ogget to quali t itoli, t esto, Clipar t , element i graf ici e 
organigram m i e si at t ivano cliccando due volte al loro interno, oppure selezionandolo e cliccando su O.k (per  il t itolo ed il testo 
basta cliccare una volta e iniziare a digitare) . Aperta la prim a diaposit iva, cliccando nelle apposite aree si può scr ivere il testo 
desiderato, inser ire graf ici ed im magini. ., format tando il tut to con le consuete procedure. �
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Posta nella par te infer iore della finest ra r ipor ta il numero della diaposit iva sulla quale si sta operando e il pulsante 
Strut tura predefinita. Cliccando due volte su quest 'ult imo si accede a 17 m odelli di diaposit ive.�
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Sono disponibili 5 t ipi di v isualizzazione���� �����	� � 
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Si può digitare il t esto, modificare il layout , aggiungere grafica, illust razioni, suoni e filmat i.���� �����	� � 
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Si possono eseguire operazioni su t itoli e testo, cambiando le aree r ispett ive, inserendo intestazioni o piè di pagina, 
numerare le pagine… E' efficace per  organizzare la presentazione e sviluppare rapidamente il contenuto���� �����	� � 
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Serve per avere un' idea dell' insieme e per  r iordinare le diaposit ive���� �����	� � 
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Perm et te l' inser imento delle note dell'autore ( anche testo e grafica)�$��#���%�����#��
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Perm et te di osservare la sequenza di v isione delle diaposit ive r iprodotta sullo schermo, con la possibilità di agire poi sui 
tempi di esposizione delle singole diaposit ive.�
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È disponibile sul lato destro della f inest ra e r iporta una casella di scorr imento t rascinando la quale si può passare alla 
visione di una specif ica diaposit iva ( il suo num ero v iene ev idenziato in un ret tangolo giallo in cui viene scr it to anche il t itolo 
della diaposit iva)  e due pulsant i a doppia freccia con i quali si può passare alla diaposit iva successiva o precedente.�
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All’avv io del programm a le barre degli st rument i Standard e Form attazione vengono visualizzate sot to la barra dei menu. 
E' consigliabile inser ire subito la barra degli st rument i Disegno (Visualizzaà Barre degli strum ent ià Disegno)  che verrà posta 
sopra la barra di stato (alle successive aperture verrà subito v isualizzata finché non decideremo di toglier la) . E' com unque 
possibile inser ire o togliere una barra strum ent i part icolare selezionandola o spuntandola nell'elenco che compare da 
Visualizzaà Barre strum ent i. Si può inoltre personalizzare una barra aggiungendo o togliendo dei pulsant i: �

• Scegliere St rum ent i->  Personalizza..->  e cliccare sulla scheda Comandi  
• Nella casella "Categor ie" selezionare la categoria dei comandi che include il pulsante che si desidera aggiungere  
• Trascinare il pulsante che si vuole aggiungere r ilasciandolo nella posizione voluta nella barra degli st rument i  
• Cliccare sul pulsante Chiudi  

E' possibile anche creare una barra strum ent i nuova che r ipor t i tut t i i pulsant i che occorrono per il nost ro lavoro:  �

• Scegliere St rum ent i->  Personalizza..->  e cliccare sulla scheda Barre degli strum ent i  
• Cliccare sul pulsante Nuova.. e dargli un nome nella finestra che si apre  
• Nella casella "Categor ie" selezionare la categoria di comandi che interessa  
• Trascinare il pulsante nella barra appena creata  
• Ripetere per tut t i i pulsant i che si vogliono includere. �
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I  comandi si possono at t ivare in vari modi:  �

• Cliccando sull' icona della Barra strum ent i 
• Scegliendo il comando nella Barra dei menu  
• Sce- gliendo il com ando nel menu di scelta rapida ( tasto dest ro del mouse)   

E' sem pre possibile annullare un'operazione r icorrendo al pulsante Annulla ed eventualm ente a Ripr ist ina 


