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Capitolo 1   
Il programma PowerPoint 
 

PowerPoint è un programma di presentazioni grafiche: un software che aiuta a creare una 

presentazione con ñproiezioneò di diapositive. PowerPoint rende facile generare e 

organizzare le idee. Fornisce strumenti utili per creare gli oggetti che rendono efficace una 

presentazione: diagrammi, grafici, elenchi puntati e numerati, testo che attrae lôattenzione, 

filmati e effetti audio, e altro ancora. PowerPoint inoltre facilita la creazione dei necessari 

sussidi per una presentazione, quali stampati, note per il relatore e lucidi.  

Una volta pronti, si può condividere la presentazione con altri, anche se non hanno installato 

PowerPoint, in ufficio, o su Internet, dalla fase di pianificazione fino alla presentazione 

finale. PowerPoint include anche potenti strumenti per la gestione di ñproiezioniò di 

diapositive, di cui si ha il completo controllo.  

Aprire il programma PowerPoint 
Microsoft PowerPoint è parte integrante della famiglia di prodotti Microsoft, quindi si avvia 

e si termina allo stesso modo di tutti gli altri programmi Microsoft.  

Per avviare PowerPoint si può fare clic sul pulsante Start, poi su Programmi e selezionare la 

cartella Microsoft office (o simile) e successivamente Microsoft PowerPoint. 

Creare una nuova presentazione 
Come in ogni applicazione Microsoft Office, è presente anche in PowerPoint la Barra 

multifunzione, suddivisa in varie schede. Con un clic sulla scheda appaiono le rispettive 

icone che permettono di attivare, in modo più rapido rispetto ai menu della versione 

precedente, con il mouse le operazioni tipiche. Con due clic su una scheda la barra scompare 

e riappare. 

Allôapertura di una nuova sessione di PowerPoint appare la prima diapositiva (slide) della 

presentazione in Visualizzazione Normale. 
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La schermata iniziale della nuova presentazione 

 

La Visualizzazione normale è la visualizzazione principale per la modifica, in cui è possibile 

scrivere e progettare la presentazione, e include quattro aree di lavoro: 

 

1. Scheda Diapositive. In questa scheda è possibile visualizzare le diapositive della 

presentazione come immagini di dimensioni ridotte (anteprime) durante la fase di 

modifica. Le anteprime semplificano gli spostamenti all'interno della presentazione e 

consentono di verificare gli effetti delle modifiche apportate. È inoltre possibile 

ridisporre, aggiungere o eliminare facilmente diapositive. 

2. Scheda Struttura. È la scheda in cui è possibile iniziare a scrivere del contenuto, in 

quanto consente di raccogliere le idee, di pianificare il modo in cui presentarle e di 

distribuire diapositive e testo nel modo desiderato. Il testo della diapositiva è 

visualizzato in forma di struttura.  

3. Riquadro della diapositiva. Nella sezione superiore destra della finestra di 

PowerPoint, il riquadro della diapositiva visualizza un'immagine di grandi dimensioni 

della diapositiva corrente e consente di aggiungervi del testo e di inserirvi immagini, 

tabelle, elementi grafici SmartArt, grafici, oggetti disegno, caselle di testo, filmati, 

audio, collegamenti ipertestuali e animazioni. 

4. Riquadro delle note. Nel riquadro delle note, sotto quello della diapositiva, è 

possibile digitare note relative alla diapositiva corrente, che potranno in seguito essere 

stampate e utilizzate durante la presentazione o distribuite al pubblico oppure incluse 

in una presentazione da inviare o da inserire in una pagina Web. 

 

È possibile passare dalla scheda Struttura alla scheda Diapositive e viceversa. Queste schede 

cambiano e visualizzano simboli se il relativo riquadro diventa troppo piccolo. 

Puoi allargare o restringere i riquadri, posizionando il puntatore sulla barra di divisione tra il 

riquadro della diapositiva e il riquadro contenente le schede Struttura e Diapositive e 

trascinando la barra.  

Scheda Diapositive 

Scheda Struttura 

Riquadro della 

diapositiva 

Riquadro delle note 

Chiudi 



 

 Matematicamente.it  
5 

Modulo 6 - Nuova ECDL  
G. Pettarin  - Presentation  

Puoi chiudere la scheda Struttura o Diapositive con un clic sul pulsante Chiudi  nell'angolo 

superiore destro del riquadro. Per rivedere il riquadro fai clic su Visualizzazione Normale 

nella scheda Visualizza. 

 

 
Visualizzazione normale 

 

In alternativa puoi fare clic sul pulsante Visualizzazione normale nella parte inferiore destra 

della finestra. 

 

 
 

Le visualizzazioni e lo zoom 

 

Nella barra sono presenti i comandi dello Zoom per rimpicciolire o ingrandire le pagine sullo 

schermo (non sulla stampa). Lo Zoom si può impostare trascinando la barretta illustrata nella 

figura precedente. I pulsanti agli estremi della barretta (con i segni «meno» e «più») 

consentono di ridurre o aumentare del 10% lôingrandimento. 

In alternativa, nella scheda Visualizza, cô¯ il gruppo Zoom, con i pulsanti relativi a questa 

funzione. 

 

 
Il gruppo Zoom della scheda Visualizza 

 

Con il pulsante Zoom puoi scegliere una delle percentuali proposte oppure specificare una 

qualsiasi percentuale di zoom (da 10% a 400%) scrivendo il valore nella casella 

Percentuale. 

 

 
Il pulsante Zoom 

Visualizzazione normale 

Zoom 
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La voce Adatta alla finestra imposta la visualizzazione del documento in modo che sia 

visibile nel Riquadro della diapositiva. La stessa operazione è effettuata dal pulsante 

Larghezza finestra. 

Nella scheda Visualizza ci sono anche i pulsanti per visualizzare e nascondere il Righello e 

la Griglia . 

 

 
Il Righello e la Griglia 

 

Il righello indica la lunghezza della riga di testo dove stai scrivendo. 

Utilizza la griglia per allineare gli oggetti con maggior precisione, in particolar modo gli uni 

rispetto agli altri. 

La griglia non è visualizzata quando si espone la presentazione al pubblico e non viene 

stampata. 

Righello 

Griglia 
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Creare una nuova presentazione ŘƻǇƻ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ Řƛ PowerPoint 
Per creare una nuova presentazione dopo che hai aperto PowerPoint, esegui le operazioni 

seguenti: 

1. Fai clic sul pulsante Office e quindi su Nuovo. 

 

 
I pulsanti Nuovo, Apri, Salva e Salva con nome 

 

2. Fare clic su Presentazione vuota e quindi su Crea. 

 

 
Creare una nuova presentazione 
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Aprire una presentazione 
Per aprire una presentazione esistente, eseguire le operazioni seguenti: 

1. Fai clic sul pulsante Office e quindi su Apri . 

2. Seleziona il file desiderato e poi fai clic su Apri . 

 

 
Aprire una presentazione 

 

Per impostazione predefinita, nella finestra sono visualizzate solo le presentazioni di 

PowerPoint. Per visualizzare altri tipi di file, fai clic su Tutti i file . 

Salvare una presentazione 
Per salvare una presentazione: 

1. fai clic sul pulsante Office, quindi su Salva o Salva con nome. In alternativa puoi 

premere il pulsante Salva nella Barra di accesso rapido; 

 

 
La Barra di accesso rapido 

 

2. nella casella Nome file digita un nome per la presentazione e fai clic su Salva.  

 

Per impostazione predefinita, in PowerPoint 2007 i file vengono salvati nel formato di file 

Presentazione standard di PowerPoint (.pptx).  
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Salvare una presentazione 

 

Per salvare la presentazione in un formato diverso, fai clic sull'elenco Tipo file  e quindi 

selezionare il formato di file desiderato. 

 

Nota. Nelle Impostazioni generali delle Opzioni di PowerPoint  puoi specificare il nome 

dellôutente. In Salvataggio le cartelle predefinite per aprire e salvare i file. 

 

Nota. Se hai dei dubbi su qualche funzionalità, PowerPoint, come tutti i programmi del 

pacchetto Office, ha una Guida in linea, un documento ipertestuale che contiene 

informazioni relative a ogni elemento del programma.  

Per visualizzare la guida in linea fai clic sul pulsante ? nella barra multifunzione. 
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Capitolo 2   
Una prima presentazione 
 

Vediamo come creare una prima presentazione in PowerPoint. Realizzare una presentazione 

con PowerPoint può essere un buon modo per presentare dei lavori o dei progetti relativi ad 

attività lavorative o di studio.  

Grazie alle diapositive di PowerPoint puoi realizzare delle presentazioni con testi e 

collegamenti ipertestuali, complete anche di contenuti multimediali, come foto, immagini, 

clipart ed altri diversi elementi grafici. 

Aggiungere testo a una diapositiva 
Abbiamo visto che quando apriamo il programma PowerPoint appare automaticamente la 

prima diapositiva della presentazione. 

Ĉ quella che il programma considera come la diapositiva iniziale, che espone lôargomento 

della presentazione: è una diapositiva di tipo Titolo .  

 

 
Diapositiva Titolo 

 

Per aggiungere testo in una casella di testo, in visualizzazione Normale, fai clic nella casella 

di testo, quindi digita il testo.  

È buona norma utilizzare un titolo diverso per ogni diapositiva per distinguerla durante la 

navigazione in presentazione. 

 

Segnaposto 

http://www.trackback.it/s/photo/
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Scrivere testo nel segnaposto 

 

Nota che, quando digiti il testo, i bordi del segnaposto appaiono tratteggiati. Se fai clic sul 

bordo appaiono continui. 

 

 
Selezionare un segnaposto 

 

Nota. Come in Microsoft Word, anche per PowerPoint è presente il pulsante Controll a 

ortografia nella scheda Revisione. Appare una finestra di dialogo che suggerisce le 

correzioni per i termini che PowerPoint non conosce. 
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Formattare il testo del segnaposto 
Solo quando il segnaposto ¯ selezionato puoi modificare lôaspetto del testo con i comandi del 

gruppo Carattere e Paragrafo. 

 

 
Il gruppo Carattere e Paragrafo di PowerPoint 

 

La funzionalità di questi comandi è identica a quella descritta per il programma Word. 

Vediamo una panoramica generale. 

Per il gruppo Carattere. 

Tipo di carattere: il carattere predefinito in PowerPoint 2007 è il Calibri. Per cambiare 

carattere si deve selezionare il testo e fare un clic sulla freccia nera vicino al nome del 

carattere: appare una lista che rappresenta i vari modi di scrivere. 

A questo punto basta fare un clic sopra il nome del carattere prescelto. 

Dimensione carattere: permette di modificare la grandezza del carattere del testo selezionato. 

Le varie dimensioni (espresse in punti tipografici 1 cm å 28 pt) appaiono con un clic sulla 

freccia nera vicino alla dimensione corrente del carattere.        

La dimensioni dei caratteri proposte sono uguali per tutti i caratteri True type (riconoscibili 

da una doppia T alla sinistra del nome): 10 pt, 12 pt, 14 pt, 16 pté Possono diminuire per 

tipi di carattere non True type. Inoltre si può specificare una qualsiasi dimensione del 

carattere scrivendo il valore nella casella dimensione carattere e poi premendo INVIO: ad 

esempio 6 pt, 13pt, 17 pté  

Grassetto corsivo sottolineato barrato Ombreggiato: questi comandi permettono di applicare 

il formato grassetto, corsivo, sottolineato barrato ombreggiato al testo selezionato. Questi tre 

formati possono essere combinati insieme, ad esempio testo grassetto corsivo sottolineato 

barrato ombreggiato. 

Spaziatura tra i caratteri: questo comando permette di aumentare (espandi), o ridurre (riduci), 

lo spazio tra le lettere.  

 

 
Spaziatura tra i caratteri 

 

Con  il comando Altre opzioni spaziatura puoi specificare la misura (espressa in punti 

tipografici) della spaziatura. Ad esempio testo e s p a n s o  d i  5  p t, testo ridotto di 1,5 

pt.. 
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Finestra Carattere scheda Spaziatura caratteri 

 

Maiuscole/minuscole: il comando Maiuscole/minuscole permette, appunto, di modificare il 

testo da minuscolo a maiuscolo e viceversa. Ha delle varianti molto interessanti, ad esempio, 

Iniziali Maiuscole (ottimo per il Nome Cognome). 

Colore carattere, evidenziatore testo: il pulsante Colore carattere permette di applicare un 

colore al testo selezionato. È proposta la scelta tra diversi colori base.  

 

 
Colore del carattere 

 

Con il comando Altri colori  
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Altri colori  

 

è possibile scegliere il colore in una gamma più ampia (anche personalizzati) 

 

 
Gamma colori 

 

Aumenta/diminuisci dimensione: permettono di aumentare o diminuire la dimensione del 

testo selezionato con incrementi/decrementi prestabiliti. 

Cancella formattazione: cancella tutte le formattazioni applicate. 

 

Nel gruppo Paragrafo sono presenti i comandi dei quattro possibili modi per allineare un 

paragrafo. 
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Il gruppo Paragrafo 

 

Le quattro possibilità sono: 

Allineamento a sinistra: in questo caso la parte sinistra del paragrafo appare allineata al 

margine sinistro del foglio mentre la parte destra appare "sfrangiata". Ad esempio questo 

paragrafo è allineato a sinistra. 

Allineamento a destra: in questo caso la parte destra del paragrafo appare allineata al 

margine destro del foglio mentre la parte sinistra appare "sfrangiata". Ad esempio questo 

paragrafo è allineato a destra.  

Allineamento al centro: in questo caso il paragrafo appare centrato nella pagina. Ad 

esempio questo paragrafo è allineato al centro. 

Allineamento giustificato: in questo caso sia la parte sinistra del paragrafo che la parte 

destra appaiono allineati ai rispettivi margini. In questo caso sono allargati gli spazi tra le 

parole, in modo che le righe siano tutte della stessa larghezza.  

 

Il pulsante Interlinea  permette di specificare la distanza tra le righe del testo.  

 

 
Interlinea  

 

Ad esempio questo paragrafo ha unôinterlinea di 1,5 righe,  cio¯ uno spazio di una riga e 

mezza vuota tra ciascuna riga di scrittura. 

Questo paragrafo ha invece unôinterlinea doppia, cio¯ uno spazio di due righe vuote tra 

ciascuna riga di scrittura. 

Con Opzioni interlinea puoi impostare unôinterlinea di tipo Minima, Esatta o Multipla 

specificando la quantità di spazio verticale desiderata tra le righe di testo. 

 

Allineamenti 
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Opzioni interlinea 

 

Chiaramente è sempre meglio spaziare le righe con i comandi di interlinea invece di 

utilizzare il tasto Invio. 

Orientamento testo permette di ruotare il testo nella posizione che desideri. 

 

 
Orientamento testo 

 

Allinea testo: modifica lôallineamento verticale del testo nel segnaposto. 
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Allinea testo 

  

Nota. I comandi fondamentali per la formattazione del testo sono visualizzati nella 

finestrella contestuale che appare ogniqualvolta si seleziona un testo con il mouse. 

La finestrella compare vicino al testo selezionato, come nellôesempio della figura.  

 

 
Comandi base di formattazione 

 

Il comando Copia formato  
Il comando Copia formato, presente nel gruppo Appunti  della scheda Home con 

l'immagine di un pennello 

 

 
Comando Copia formato 

 

permette di copiare le modifiche di formattazione di un testo su un altro testo. Sono necessari 

tre passaggi: 

 

1. selezionare il testo formattato;  

2. fare un clic sul pulsante Copia formato: il cursore assume lôaspetto di un pennello; 

3. selezionare il testo da formattare. 
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aƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭ ǎŜƎƴŀǇƻǎǘƻ 
Ĉ possibile modificare anche lôaspetto del segnaposto, non solo il testo che contiene. 

I comandi più importanti sono presenti nel gruppo Disegno. Vedremo questi comandi più in 

dettaglio quando vedremo gli elementi grafici di PowerPoint. 

 

 
Il gruppo Disegno 

 

Evidenzia il segnaposto. Per prima cosa esaminiamo le proposte di formattazione di 

PowerPoint. 

Gli Stili veloci  propongono degli sfondi preimpostati. 

 

 
Stili veloci 

 

Puoi trovare altri effetti nel menu del pulsante Effetti forma . 
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Effetti forma  

 

Come si vede esistono molti effetti. Puoi provarli per vedere il risultato sulla diapositiva.  

Se preferisci personalizzare a tuo piacimento i bordi e gli sfondi puoi usare i pulsanti 

Riempimento forma e Contorno forma. 

Il pulsante Contorno forma propone i colori per il bordo (sono gli stessi dei caratteri), la 

scelta dello Spessore, cioè la dimensione del bordo: il valore è espresso in punti tipografici. 

Puoi anche selezionare il tipo di Tratteggio. 

 

 
Contorno forma 
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Il comando Riempimento forma propone i colori per lo sfondo del segnaposto. 

Sono presenti i comandi per inserire una trama, una sfumatura o un'immagine. 

 

 
Riempimento forma 

 

Nota. I comandi del gruppo Disegno sono validi anche per i disegni che vedremo in un 

prossimo capitolo. 
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Aggiungere, ridisporre ed eliminare diapositive 
Aggiungiamo unôaltra diapositiva alla nostra presentazione. 

Fai clic sulla freccia sotto Nuova diapositiva nel gruppo Diapositive della scheda Home e 

quindi fare clic sul layout diapositiva desiderato. 

 

 
I layout diapositiva 

 

In PowerPoint sono disponibili nove layout diapositiva predefiniti. In alternativa, è possibile 

creare layout personalizzati in base alle proprie esigenze specifiche e condividerli con altri 

utenti che creano presentazioni in PowerPoint.  

Per ogni layout è illustrato il posizionamento dei diversi segnaposto in cui è possibile 

aggiungere testo o elementi grafici. 

Come abbiamo visto in precedenza, quando si apre una presentazione vuota in PowerPoint, 

viene visualizzato il layout predefinito denominato Diapositiva titolo. 

 

Inserisci una diapositiva di tipo Titolo e contenuto. È la proposta predefinita di PowerPoint 

per le diapositive successive alla prima. Se vuoi modificare il layout di una diapositiva già 

inserita, fai clic sul pulsante Layout. 
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Il pulsante Layout 

 

Sono riproposti i nove layout: fai clic su quello che preferisci. 

La nuova diapositiva appare nel Riquadro della diapositiva e, in miniatura, nella Scheda 

diapositive. 

 

 
La seconda diapositiva 

 

Comincia a scrivere del testo nei due segnaposti.  

 


















































































































































































































































































































