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Il programmaPowerPoint

PowerPointé un programma di presentazioni grafiche: un software che aiuta a creare u
presentazione con A p rPower@aint rendlee acile dgeneratel a p
organizzare ledee. Fornisce strumenti utili per creare gli oggetti che rendono efficace un
presentazione: di agrammi , grafici, el enc
filmati e effetti audio, e altro ancor&owerPointinoltre facilita la creazioneal necessari
sussidi per una presentazione, quali stampati, note per il relatore e lucidi.

Una volta pronti, si pud condividere la presentazione con altri, anche se non hanno install;
PowerPoint in ufficio, o su Internet, dalla fase di pianificazioneof alla presentazione
finale. PowerPointi nc | ude anche potent.i strument.i
diapositive, di cui si ha il completo controllo.

Microsoft PowerPoinie parte integrante della famiglia di proddticrosoft, quindi si avvia

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

Per avviardPowerPointi puo fare clic sul pulsant&art, poi su Programmi e selezionare la
cartella Microsoft office (o simile) e successivamente MicroBofverPoint

Come in ogni applicazione Microsoft Officé presente anche iRowerPointla Barra
multifunzione, suddivisa in varie sched€on un clic sulla scheda appaiono le rispettive
icone che permettono di attivarem modo piu rapido rispetto ai menu della versione
precedentegon il mouse le operazioni tigie. Con due clic su una scheda la barra scompare
e riappare.

Al l 6apertura di PRoweePoimappare la prisn&iapssitiva (skde) deilla
presentazioa inVisualizzazione Normale
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I'@ = Presentazione standardl - Microsoft PowerPoint - = X
]
- Home

Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Sviluppo Componenti aggiuntivi @

= i N D A & Trova
=P s .

a1 Sostituisci =

E & |_—| =] Layout ~
» =3 ®5 Reimposta
Incolla Muova —

- diapaositiva = # flimina

Appunti = DiapgAtive

Forme Disponi  Stili
- - velogi = = Lg Seleziona

| Chiudi

Paragrafo Disegno Modifica

v dtr 8 v G et i Zr o Zoidrriaragn -
/— | Riquadro della
Scheda Struttura / diapositiva

=
Scheda Diapositive

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il sottotitolo

Riguadro delle note

Fare clic per inserire le note

Diapositival dil | Tema di Office” | Italiano (ttalia) |J [B/&8)

La schermata iniziale della nuova presentazione

La Visualizzazione normalela visualizzazione principale per la modifica, in cui € possibile
scrivere e progettare la presentazione, e include quattro aree di lavoro:

1. Scheda Diapositive In questa scheda €& possibile visualizzare le diapositive dellg
presentazione come immagini di dimensioni ridotte (anteprime) durante la fase
modifica. Le anteprime semplificano gli spostamenti all'interno della presentazione
consenton di verificare gli effetti delle modifiche apportate. E inoltre possibile
ridisporre, aggiungere o eliminare facilmente diapositive.

2. Scheda Struttura. E la scheda in cui & possibile iniziare a scrivere del contenuto, in
guanto consente di raccogliere tee, di pianificare il modo in cui presentarle e di
distribuire diapositive e testo nel modo desiderato. Il testo della diapositiva ¢
visualizzato in forma di struttura.

3. Riquadro della diapositiva. Nella sezione superiore destra della finestra di
PowerPant, il riquadro della diapositiva visualizza un'immagine di grandi dimensioni
della diapositiva corrente e consente di aggiungervi del testo e di inserirvi immagin
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, e
possibile digitare note relative alla diapositiva corrente, che potranno in seguito esse
stampate e utilizzate durante la preagione o distribuite al pubblico oppure incluse
in una presentazione da inviare o da inserire in una pagina Web.

E possibile passare dalla scheda Struttura alla scheda Diapositive e viceversa. Queste sc
cambiano e visualizzano simboli se il relatnguadro diventa troppo piccolo.

Puoi allargare o restringere i riquadri, posizionando il puntatore sulla barra di divisione tra
riguadro della diapositiva e il riquadro contenente le schede Struttura e Diapositive
trascinando la barra.

B Matematicamente.it
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Puoi chiuderda scheda Struttura Diapositivecon un clic sul pulsant€hiudi nell'angolo
superiore destro del riquadro. Per rivedere il riquadro fai cligisualizzazione Normale
nella sched&isualizza.

-
- Home Inserisci Progettazione Animazioni Presentazione Revisione Visualizza

== & B = I | Righello €
= = —{p) = o &ﬁ |
— Griglia
Visualizzazione| $equenza Pagina Presentazione Schema Schema Mote i Zoom Lar
normale diapositive  note diapositiva stampati Earra messaggi fi

Visualizzazioni presentazione Mostra/Mascondi Zool
Visualizzazione normale

In alternativa puoi fare clisul pulsante Visualizzazione normale nella parte inferiore destra

della finestra. l/— Visualizzazione normale

NEERSIN:S ©F 0= 1S sl

Zoom

Le visualizzazioni e lo zoom

Nella barra sono presenti i coman@llo Zoom per rimpicciolire o ingrandire le pagine sullo
schermo (non sulla stampa). Lo Zoom si pupastare trascinando la barretta illustrata nella
figura precedentel pulsanti agli estremi della barretta (corsegni «meno» e «piu»)

consentonal | ridurre o aumentare del 10% | 61 n
In alternativa, nella schedasualizza, c 6  idom, gon upplganti relativi a questa
funzione.

Visualizza Swilug

R &

Zoom Larghezza
finestra

Zoom
Il gruppo Zoom della scheda Visualizza

Con il pulsante Zoonpuoi scegliere una delle percentuali proposte oppure specificare un
gualsiasi percentuale di zoom (da 10% a 400%) scrivendo il valore nella casel
Percentuale

Zoam

() adatta alla finestra  Percentuale:
() 400% R
() 200%

() 100%,

() BB

() 50%,

O 33%

[ Ok l [ Annulla

Il pulsante Zoom

Matematicamente.it ,T\_
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La voceAdatta alla finestra imposta la visualizzazione del documento in modo che sia
visibile nel Riquadro della diapositivd.a stessaoperazione é effettuata dal pulsante
Larghezza finestra

Nella scheda Visualizza coso anche i pulsanti per visualizzare e nascondd&ahiello e

la Griglia.

7| Righe C% [m C

J| Grigli @ Gradazioni di grigio
Zoom Larghezza i ML
Barra messagaqi finestra Q 50lo bianco & nero Fir

Mostra/Mascondi Zoom ColorifGradazioni di grigio

H2rrdDrra8roaradrra2r oo 2orrdcoaa oo oodder il

Righello

o

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, miquar modo gli uni
rispetto agli altri.

La griglia non e visualizzata quando si espone la presentazione al pubblico e non vie
stampata.

_ I 1 Matematicamente.it
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Creare una nuova presentaziorie2 LJ2 QI RdvexdoideNI R A

Per creare una nuova presentazidopo che hai apertPowerPoint eseguile operazioni
seguenti:
1. Fai clic sul pulsante Officee quindi suNuovo.

@ H q ' u :
D Huovo
-
7 Apri
H Salva
@ Salva con nome  k
4

| pulsanti Nuovo, Apri, Salva e Salva con home

2. Fare clic slPresentazione vuota quindi suCrea.

Muova presentazione
Modelli Presentazione vuota

I Vuoto e recente l
Modelli installati Vuoto e recente

Temi installati
Madelli... l

Muovao da esistente...

X X Presentazione
Microsoft Office Online vuota

In primo piano
Attestati di merito

Calendari

Diapositive con
contenuto

Strutture diapositive

Diagrammi

Presentazioni
Pianificazioni

Altre categorie

L Crea ] [ Annulla

Creare una nuova presentazione

Matematicamente.it 'T\—




Modulo 6 - Nuova ECDL

Aprire una presentazione

G. Pettarin - Presentation

Per aprire una presentazione esistente, eseguire le operazioni seguenti:
1. Fai clic sul pulsante Office e quindi syori .
2. Seleziona il file desiderato e poi fai clic Apri .

Cercain:

| [ powerpaint

v @-3 Xxm@E-

Documenti
recenti

@ Desktop

E‘I Docurmenti
-~ Risorse del
compuker

;) Risorse di
rete

[Ccorso eccellenza

Bcorso pp 05

[Cymoduloxp

| ESAMEE ppt

E;]graﬂu:i & organiganrna. ppk
Eﬂintroduzinne al corso.ppk
E.;]|3m-\n3r|:u:inlz atlas.ppt
E.;]|3m-\n3r|:u:inlz.|:||:|I:
Eijresentazione in corso.ppk
Bﬂpresentaziune relazioni. ppk
Eﬂpresentaziune relazionirid. ppt
4] prova pppa.ppt

Eﬂprwa promark. ppt
Eﬂprnzione per corso ECOL.ppE

Maorne File:

]

Tipo file:

Tutte le presentazioni di PowerPoink {¥*.pptxg*.ppt;™ . ppkm; ™. ppsx ;. pps; ™. ppsm; * . potx; *. pot; * . potm) F

Tukki i file (%, *

Tutke le presentazioni di PowerPoint o, ppkx*, ook, pptm; * . ppsy . pps;* . ppsm; *, pokg *, pok; *  pokm)
Presentazioni (*.ppkx®.ppty®. pptmg® pps: * pps;®. ppsm)

Presentazioni ML di PowerPaink (%, <ml) =5

Aprire una presentazione

Per impostazione predefinita, nella finestra sono ahizmate solo le presentazioni di
PowerPoint Per visualizzare altri tipi di file, fai clic stutti i file .

Salvare una presentazione

Per salvare una presentazione:

1. fai clic sul pulsante Office, quindi sBalva o Salva con nome In alternativa puoi
premee il pulsanteSalvanellaBarra di accesso rapidg

"ﬁﬂ HM-0 )+
.ﬁ

Home Inserisci
La Barra di accesso rapido

2. nella caselldNome filedigita un nome per la presentazione e fai cliSalva

Per impostazione predefinita, FowerPoint2007 i file vengono salvati nel formato di€fil
Presentazione standardRbwerPoin{.pptx).

Matematicamente.it
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Salva con nome E
Galva in: |[ﬁ powerpaink V| @ - X CiE-
Docurnenti [)corso eccellenza
recenti Ecorso pp 05

@ Desktop [Cmodulosxp

E‘I Docurnenti
g Risorse del
computer

;- Risorse di
reke

Mome file: | presentazione standard1 ppkx

Tipofile: | presentazions standard di PowerPoint {*.pptx)

Presentazione standard di PowerPoink (%, ppkx)

Presentazione standard di PowerPoint con attivazione macro (*.ppkm)

Presentazione standard di PowerPoint 37-2003 (*.ppk)
Modello di PowerPoint (*, ook -
Salvare una presentazione

(= =

Per salvare la presentazione in un formato diverso, fai clic sull'elBipcofile e quindi
selezionare il formato di file desiderato.

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

N

del | 6 u Sabvataggole cartalle predefinite per aprire e salvare i file.

Nota. Se hai dei dubbi su qualche funzionaliBgwerPoint come tutti i programmi del
pacchetto Office, ha unduida in lineg un documento ipertestuale che contiene
informazioni relative a ogni elemento del programma.

Per visualizzaréa guida in linea fai clic sul pulsantenella barra multifunzione

Matematicamente.it |—|9
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Capitolo 2

Una prima presentazione

Vediamo come creare una priipeesentazionein PowverPoint Realizzae una presentazione
con PowerPoinfpud essere un buon modo per presentare dei lavori o dei progetti relativi &
attivita lavorative o di studio.

Grazie alle diapositive di PowerPointpuoi realizzare delle presentazioni con testi e
collegamenti ipertestuali, complete anche di contenuti multimediali, dotee immagini,
clipart ed altri diversi elementi grafici.

Aggiungere testo a una diapositiva

Abbiamo visto che quando apriamo il prograamRowerPointappare automaticamente la
prima diapositiva della presentazione.

C quella che il programma considera ¢co0m
della presentazione: e una diapositiva di fiftolo .

Seananosto _N

...............................................................................................

Diapositiva Titolo

Per aggingere testo in una casella di testo, in visualizzazione Noyfaaldic nella casella

di testo, quindi digita il testo.

E buona norma utilizzare un titolo diverso per ogni diapositiva per distinguerla durante |
navigazione in presentaziane

_ T10 | Matematicamente.it
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Utilizzare PowerPoint

Scriveretesto nel segnaposto

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

bordo appaiono continui.

e

” T

La mia prima presentazione é

T
} D

Utilizzare PowerPoint

Selezionare un segnaposto

Nota. Come in Microsoft Word, anche p@&owerPointé presente il pulsant€ontrolla
ortografia nella schedaRevisione Appare una finestra di dialogo che suggerisce le

correzioni per i termini chBowerPoinhon conosce.

Matematicamente.it




Sol o quando il segnaposto  sel ezomamdadelo
gruppoCarattere e Paragrafo.

Calibri (Intestazic ~ |44 -~ | A A7 |[4| i -~ i=- i IS |$§'|““

G C S ahe 8 - Aa-||A - | EEEE|E- T

Carattere ] Paragrafo F
Il gruppo Carattere e Paragrafo di PowerPoint

La funzionalita di questi comandi € identica a quella descritta per il programma Wortc
Vediamo una panoramica generale.

Per il gruppo Carattere.

Tipo di carattereil carattere predefinito ifPowerPoint2007 é il Calibri. Per cambiare
carattere si deve selezionare il testo e fare un clic sulla freccia nera vicino al nome
carattere: appare una lista che rappresenta i vari modi di scrivere.

A guesto punto bastariaun clic sopra il nome del carattere prescelto.

Dimensione carattere: permette di modificare la grandezza del carattere del testo selezion
Le varie dimensioni (espresse in punti t
freccia nera vicin@lla dimensione corrente del carattere.

La dimensioni dei caratteri proposte sono uguali per tutti i caratteri True type (riconoscibi
da una doppia T alla sinistra del nome) :
tipi di carattere nonfTrue type. Inoltre si pud specificare una qualsiasi dimensione del
carattere scrivendo il valore nella casella dimensione carattere e poi premendo INVIO:
esempio 6 pt, 13pt, 17 pté

Grassetto corsivo sottolineato barrato Ombreggiato: questi comanaktp@no di applicare

il formato grassetto, corsivo, sottolineato barrato ombreggiato al testo selezionato. Questi
formati possono essere combinati insieme, ad esempio testo grassetto corsivo sottoline
barrato ombreggiato.

Spaziatura tra i carattequesto comando permette di aumentare (espandi), o ridurre (riduci)
lo spazio tra le lettere.

AV~ Aa~|| A ==

Maolto stretta

Stretta
v | Marmale
Ampia
Maolto ampia
Altre gpzioni spaziatura...

Spaziatura tra i caratteri

Con il comandadAltre opzioni spaziatura puoi specificared misura (espressa in punti
tipografici) della spaziatura. d esempidestoe spanso di 5 p ttestordotod 15

pt.
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Carattere

Carattere | Spaziatura caratteri |

Y

Spaziatura: |Espansa | Dit |28 ~ | pt

Crepatura caratteri: (12 || puntieoltre

[ Ok ][ Annulla ]

Finestra Carattere scheda Spaziatura caratteri

Maiuscole/minuscole il comandoMaiuscole/minuscolepermette, appunto, di modificare |l
testo da minuscolo a maiuscolo e viceversa. Ha delle varianti mt@tessanti, ad esempio,
Iniziali Maiuscole (ottimo per il Nome Cognhome).

Colore carattere, evidenziatore testoil pulsanteColore carattere permette di applicare un
colore al testo selezionato. E proposta la scelta tra diversi colori base.

IE=

A=

. Automatico

Colori tema

Colori standard
[ J EREER
38 | Altri colari..,
Colore dd carattere

Con il comanddltri colori

Matematicamente.it 'T\—
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{standard || Personalizzati

8] 4

Moo

Carrente

e

Altri colori

e possibile scegliere il colore in una gamma piu ampia (anche personalizzati)

Colori
| Standard | | Personalizzati [ o« |

u L

Modello colori; m

Rosso:

Moo

Yerde: -
=N

Corrente

Gamma colori

Aumenta/diminuisci dimensione permettono di aumentare o diminuire la dimensione del
testo selezionatoon incrementi/decrementi prestabiliti.
Cancella formattazione cancella tutte le formattazioni applicate.

Nel gruppoParagrafo sono presenti i comandi dei quattro possibili modi per allineare un
paragrafo.

_ Tqg Matematicamente.it
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il
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4

/ Paragrafo [

Il gruppo Paragrafo

Allineamenti

Le quattro possibilitdono:

Allineamento a sinistra in questo caso la parte sinistra del paragrafo appare allineata e
margine sinistro del foglio mentre la parte destra appare "sfrangiata". Ad esempio que:s
paragrafce allineato a sinistra.

Allineamento a destra in questocaso la parte destra del paragrafo appare allineata a
margine destro del foglio mentre la parte sinistra appare "sfrangiata". Ad esempio que:
paragrafce allineato a destra.

Allineamento al centra in questo caso il paragrafo appare centrato nellanpaghd
esempio questo paragrad@llineato al centro.

Allineamento giustificato: in questo caso sia la parte sinistra del paragrafo che la part
destra appaiono allineati ai rispettivi margini. In questo caso sono allargati gli spazi tra
parole, in mod che le righe siano tutte della stessa larghezza.

Il pulsantelnterlinea permette di specificare la théza tra le righe del testo

= p

v || 1.0
1,5
2.0
2.5

3.0

Opzioni interlinea...

Interlinea

Ad esempi o questo paragrafo ha undéinter/l
mezza vuota & ciascuna riga di scrittura.

Questo paragrafo ha invece unoéinterline,.
ciascuna riga di scrittura.
Con Opzioni interlinea puoi impostareu n 6i nt er | i nea di tipo

specificandola quantitadi spazio verticale desiderata tra le righe di testo.
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Paragrafo
Rientri e spaziatura
Generale
Alineamenta: | Alcentro | W
Rientri
Spaziatura
1,5 righe
Doppia
contomerte o] [ amus
S Multipla

Opzioni interlinea

Chiaramente &€ sempre meglio spaziare le righe con i comandi di interlinea invece
utilizzare il tasto Invio.
Orientamento testopermette di ruotare il testo nella posizione dasideri.

B Ha po &

‘ ABC Zrizzontale
I
E} Buota tutto il testo di 90°
[
E Rugota tutto il testo di 270°
g
In pil
c In pila

Hfi Altre opzioni...
Orientamento testo

Allinea testo: modi fica | 6all i neamento vertical e

_ I | Matematicamente.it
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e

#
#

In alto

In mezza

‘ e ‘

In basso

- 2 2
=] | Altre opzioni...

Allinea testo

Nota. | comandi fondamentali per la formattazione del testo sono visualizzati nell:
finestrella contestuale che appare ogniqoi#dyvsi seleziona un testo con il mouse.
La finestrella compare vicino al testo s

Calibrifl - (44 -~ A" A" -7 -

lelc EEEACE

-

prima presentazione 1;1
Comandi base di formattazione

Il comando Copia formato

I comando Copia formato, presente nel gruppdppunti della schedaHome con
I'immagine di un pennello

a e

In J

Appunti T«
Comando Copia formato

permette di copiare le modifiche di formattazione di un testo su un altro testo. Sono neces:
tre passaggi:

1. selezionare il testo formattato;

2. fare un clic sul pulsante Copia formato:ilcursare s ume | 6aspetto
3. selezionare il testo da formattare.
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aZRAFTAOINE fQlFraLlSidad2 RSt asS3aylLkRradz
C possibile modificare anche | daspetto d

| comandi piu importanti sono presenti nel grufisegna Vedremo questi comandi piu in
dettaglio quando vedremo gli elementi graficPdiwerPoint

P %y @
] e .

Forme Disponi  Stili
- - velogi = =7

Disegnao P
Il gruppo Disegno

G. Pettarin - Presentation

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

Gli Stili veloci propongono degli sfondi preimpostat

- - - A
o & xE) E-EEEEY ) Y -
— = _ ™ b sostituisci ~
b Aa'“& v| |§ == §| T Fnrvme D|sEnn| % Seleziona -
Ere F] Paragrafo

e W EEEEEE

La mia prima preser m] [”"J [”"J |Abc

Abc |
Effetto delicato - Colore 4
Utilizzare PowerPo ﬂ m . m

Altri riempimenti tema

Stili veloci

Puoi trovare Hri effetti nel menu del pulsanteffetti forma .
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- - = = = =||==~ TUImE UISPUiin 3t — i !
)| G || | e | - - ~  veloci~|[=#~| || L Seleziona~ |
= Pard  Nessun effetto preimpostato - ‘_ e " .
g rédrad 12010 " ‘_re!m|

w‘ "v —
=1 \ Ombreggiatura »

C—

Effetti preimpostati -
— || Rifiesso 8
| Alone 4

Ao

Utilizzare R

$y  Opzioni 3D...

Contorni sfumati

Rilievo
' Rotazione 3D

v
Preimpostato 11

Effetti forma

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

Se preferisci personalizzare a tuo piac
Riempimento forma e Contorno forma.

imento i bordi esfgindi puoi usare i pulsanti

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

scelta delloSpessorecioéla dimensione d
Puoi anche selezionare il tipo dratteggio.

el bordo: il valore & espresso in punti tipografici.

= = = - 1= |
] L [ '@ qu EL:‘ Sostituisci =
§| - Forme Disponi  Stili
| ‘* - - veloci=|  Colori tema
grafo F] Disegna H EEEEEER

TrraZ2rrard v vaa oo o0z

Colori standard
HN AEEEEN
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p Messun contarno
i ? 35 Altri colori contarna..,
prESEnt Yopt = Spessore b
¥ pt === | Trattegagio 3
= wpt | | |=|E b
'owerPoin| 1pt
13 pt
2% pt
3pt  ——
43 pt
s ©opt I

Contorno forma
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Il comando Riempimento forma propone i colori per lo sfondo del segnaposto.
Sono presenti i comandi per insennga tramauna sfumatura un‘immagine

» — Iﬁq 33 Trova
& ‘ LEII j[ Colori tema

Colori standard
| CTHEEEN

MNessun riempimento

’_

v Aa'

e mm—|
||1[]|||

3%  Altri colori di riempimento...

Immagine...
[

Sfumatura >

@ Trama |

Riempimento forma

Nota. | comandi @l gruppo Disegno sono validi anche per i disegni che vedremo in ur
prossimo capitolo.
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Aggiungere, ridisporre ed eliminare diapositive

Aggiungiamo undaltra diapositiva alla no
Fai clic sulla freccia sotttNuova diapositiva nel gruppoDiapositive della schedddome e
quindi fare clic sul layout diapositiva desiderato.

= L |
I_—I =] Layou (A

EREimpnsta

Mugya | : & A
diapdsilva - 3 Elimina || 1€ 18 abe &S A
Tema di Office

“a
Ciapositiva titolo  Titolo e contenuto Intestazione
sezione
Due contenuti Confronto Solo titalo

YVuota Contenuto con Immagine con
didascalia didascalia

_;"| Duplica diapasitive selezionate
=] Diapositive dalla struttura..,

=] Riutilizza diapositive...
I layout diapositiva

In PowerPointsono disponibili nove layout diapositiva predefiniti. In alternativa, € possibile
creare layout personalizzati in base alle proprigeeze specifiche e condividerli con altri
utenti che creano presentazionFlawerPoint

Per ogni layout e illustrato il posizionamento dei diversi segnaposto in cui e possibil
aggiungere testo o elementi grafici

Come abbiamo visto in precedenzaagad si apre una presentazione vuotdPowerPoint
viene visualizzato il layout predefinilenominato Diapositiva titolo.

Inserisci una diapositiva di tipbitolo e contenuta E la proposta predefinita 8owerPoint

per le diapositive successive alla pringe vuoi modificare il layout di una diapositiva gia
inserita, fai clic sul pulsanteayout.
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|:| |:E| Layout =

Tema di Office
Muova
diapositiva =
Diap| | :
a_, '“;IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII_'“
Diapositiva titalo | Titolo & contenuto Intestazione
seziane
Ma pressntazhone:
_“J—E_ﬂ-'—é —,_é—,_é
e e o0 | EEe
I i i B B
Due contenuti Confronto Sola titolo
—
=1
Yuota Contenuto con Immagine con
didascalia didascalia

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

La nuova diapositiva appare nel Riquadro della diapositiva e, in miajatetla Scheda
diapositive.

La seconda diapositiva

Comincia a scrivere del testo nei due segnaposti.
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