POWERPOINT

Ruggiero Mennea

Il software permette Ia
creazione di diapositive co-
munemente dette “slide” e
fornisce strumenti utili per
creare gli oggetti che le
rendano efficaci: diagram-
mi, grafici, elenchi puntati
e numerati, testi, filmati ed
effetti audio. PowerPoint,
inoltre, consente di pubbli-
care sulla rete i propri lavori
creando pagine HTML, oltre
alla creazione di stampati,
note, lucidi, tutto cio allo
scopo di creare sequenze di
pagine da sottoporre ad un
pubblico per mostrare un
pensiero con l'‘ausilio di un
monitor o di un videoproi-
ettore.

La struttura dei menu e del-
le barre dei bottoni assomi-
glia a quella di Microsoft
Word e come quest’ultimo,
la maggior parte degli stru-
menti e dei comandi sono
facilmente individuabili.
PowerPoint organizza molti
dei propri comandi in barre
degli strumenti con fines-
tre a tendina, che conten-
gono pulsanti su cui si puo
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fare clic per attivare un co-
mando. Si pu0 nascond-
ere O visualizzare ciascuna
delle barre degli strumenti,
spostarle sullo schermo nel-
la posizione piu opportuna,
utilizzando |‘opzione Barre
degli strumenti del menu
Visualizza.

Il programma si avvia dal
pulsante Avvio, puntando
su Programmi e selezion-
ando Microsoft PowerPoint,
oppure, se PowerPoint & in-
stallato come parte di Mi-
crosoft Office, lo si puo avv-
iare dalla finestra di dialogo
Nuovo documento Office;
una volta avviato si apre
una finestra di dialogo che
propone vari possibili mod-
elli di presentazione fra cui
scegliere. L'opzione pres-
celta dipende dai requisiti
della presentazione.

Nella barra degli strumenti
in alto sono situati tutti gli
strumenti necessari alla re-
alizzazione di una presen-
tazione, in essa troviamo
da sinistra, sotto la voce
“File”, le operazioni prin-
cipali, legate al salvatag-
gio, all'impostazione della
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pagina e alla stampa della
presentazione che andre-
mo a realizzare; sotto la
voce “Modifica”, i comandi
di selezione ed editazione;
sotto la voce “Visualizza”, si
accedere alle opzioni legate
all'interfaccia: PowerPoint
presenta diverse modalita di
visualizzazione e sono: Dia-
positive, Sequenza diaposi-
tive, pagine Note, Presen-
tazione diapositive. Sotto la
voce “Inserisci” troviamo gli
strumenti attraverso i quali
possiamo inserire una nu-
ova diapositiva, una casel-
la di testo, un grafico, una
tabella, un‘immagine o ad-
dirittura di un filmato o una
traccia audio; sotto la voce
“Formato” tutti gli strumen-
ti necessari alla formattazi-
one del testo; sotto la voce
“Strumenti” la possibilita
di apportare eventuali cor-
rezioni ortografiche, di sce-
gliere un altra lingua, rich-
iedere una collaborazione
in linea e personalizzare
I'interfaccia, le visualizzazi-
oni, le modalita di salvatag-
gio automatico e altro; sot-
to la voce”Presentazione”
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Esercitazione
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ione di un numero di tre dia-
positive/slide da corredare
di un titolo, un breve com-
mento allimmagine inserita
che a sua volta non dovra
in nessun caso essere defor-
mata nelle sue proporzioni,
il tutto facente parte di una
breve presentazione dotata
di transizioni tra una dia-
positiva e l'altra, azionata
dal clic del mouse.
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1. Avviare Microsoft Pow-
erPoint nelle maniere prec-
edentemente elencate.

2. Selezionare dalla voce
“File”, nuovo, vi apparira la
finestra del layout diaposi-
tiva, qui scegliere vuota.
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selezionare “Salva” e una
volta apertasi la finestra di
salvataggio selezionare il
percorso e quindi la cartella
Su cui salvare la presentazi-
one a cui si dovra attribuire
un nome file e se ce ne fosse
bisogno scegliere il formato

.ppt.

Bisogna notare come questa
sia una delle tante metodol-
ogie possibili da adoperare
per la realizzazione di una
presentazione in Microsoft
PowerPoint e che ognuno di
voi potra adoperarne altre,
ad esempio, chi vorra potra
avvalersi dell’ausilio dei
modelli, a condizione che il
risultato finale sia conforme
alle direttive datevi durante
l'esame.
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