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Piccola guida all'uso di Power Point

1. La tavolozza di Power Point

Nel corso che si sta affrontando si intende lasciare all'utente la possibilita di confezionare una presentazione
originale con un'impronta personale limitando all'essenziale I'impiego di risorse preconcofezionate.

Al lancio di Power Point versione XP appare la finestra riportata sotto.
E opportuno subito familiarizzarsi con la tavolozza di composizione per acquisire un minimo di confidenza.
Iniziamo con il descrivere le aree di lavoro che ci concernono.

[ Microsoft PowerPoint - [Presentazioned]

Fie Modfica Wisuslizza Inserisci  Formato  Strument  Presentazione Finestra 7 Adobe PDF 4 Barra del menu. Comune e
Mo Lo | e oL TEREE (oo R simile a tutte le applicazioni di
Arial -5 - GC 8 [EE= A & A - & stutura Thuova dispositiva .
=T Office.
i Apri i
Stipendio.pps.ppt . .
; ; o e E S I Labarra con le icone dei co-
Fare clic per inserire il titolo i mandi pitl importanti. Sono
facilmente personalizzabili!
< = Fare clic per inserire il testo ;j;i”;;j::juﬁj:

Fare clic per inserire e note

T} Da creazione gumarer

Colonna con l'elenco miniatu-
rizzato delle diapositive. Con-
sente lo spostamento veloce
da una diapositiva all'altra.

Nuovo da presentazione esistente
(6] Seedl presentazione. .
Nuova da modello
Fraposta.pot
Radisle. ot
7] Modeli generai...
(] Madeli su st Web. ..
@] Modell dal sita Microsoft.com

Diapositiva attiva pronta per
essere personalizzata.

Area destinata a eventuali
osservazioni (non visualizza-
ta durante la presentazione).

£ Aggiungi Risorsa direte. ..
[2) Guida in inea Micrasaft PowerFain
1 ¥ Visualizza alfasvio

e oty N R B Y b-L-A-S=B0.
Diapositiva 4 OrF Struttura predefinita Ttaliano (Ttalia) =)

Wstad @ GEECIB-Q2E0 =l C Tl esQ

Particolare importanza assumone
visualizza la finestra riportata sopra, mern
come nella finestra che sta sotto.
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SCERERS Al o0t
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Barra con le icone dei co-
mandi grafici.

La terza icona avvia il
processo di presenta-
zione. Per uscire dalla
presentazione sara
necessario digitare il
tasto ESC.

A questo punto pos-
siamo configurare la
nostra tavolozza di
composizione in modo
da disporre sulla scri-
vania tutti gli strumenti
che ci necessitano.

Con un click su questo
collegamento il frame
cambia. A pag. 6 ne sara
spiegato l'impiego.




2. Lo sfondo delle diapositive

Microsoft PowerPoint - [Presentazione?]

EER .
@ Ele Wodfics Visusizzs  Inserisci | Formato | Strumenti  Presentavione  Finestta 2 Adohe PDF - X La COIOnna ScorreVO|e dl de'
DEE® ek A oo, SlEtat smen < [Ds o2, stra ora propone una vasta
CE R e, L S R scelta di layout preconfezio-
= X = ayout diapositiva ¥ X . . .
T Apslics layout dispsitiva nati personalizzabili in se-
St s r conda battuta. Scegliamo il
& sors st — modello opportuno per la
[ Layout diapositiva... . . .
o % ‘ creazione della prima diapo-
; sitiva.

Fare clic perinserire il titolo

E ora opportuno fissare uno
sfondo da assegnare a tutte
le diapositive.

Qualsiasi modifica sara sem-
pre possibile anche in fase
avanzata del lavoro e limita-

‘ tamente a una o piu diaposi-
Layout te3%q e contenuto tlve

~ Fare clic per inserire il sot

|Fare clic per inserire le nate

Ee . * [V Mastra inserimento di nuave d3dsglt Procedere attlvando |a voce
pego-[B] e \ NOOHAGHE @-L-A-==204d. ™ Sfondo ...del menu Formato!
Diapositiva 1 di 1 Struttura predefinita Italiano (Italia) ez ) A I f t tt .
14 start OHELCIEE @2 ) # 0 Ficcolag B vacsche.. | &) ek NS ) 0 _ppare arnnestra soto a si-
nistra..

Sfondo Personalizzati 1
et Ao | | colori proposti non ci soddi-
| pplica a kutte . . . i T
F |- sfano e desideriamo visualiz- |
+ Tasto diapositiva zare un'offerta di colori piu

D H:[ Ann /{, vasta.
| =

Appare la finestra di destra.

.r | Auwco | jépositiva

e Lrass
R B 8 BnE §

5 7 MNuovo
| Altri colori., o
Effetti di [ieny%imento. i
Corrents
Vogliamo anche operare effetti di
riempimento personalizzati e originali.
Sfondo . Sfu{sfure | Trama 1 Iativo ] Immagine
o= Ovviamente dopo le scelte e | ?
~ Ri i I . ..
ailEEas che ci sono congeniali dob- . el
< Titalo diapositiva biamo decidere: e
* Testo diapositivy ~ E::i:;:z
a) se applicare quanto scelto a tut- Wi
te le diapositive, e
| / 5l b) se limitare le nostre scelte alla o [ N =
I | / Automatico |iaDDsitiva diapositiva attiva_ o J J ]ﬁ
i /l EENCEEE -
; ; [Sfumatura arianti
™ Al calart... " Origeontale
| Effetti dir@mpimento... | " Werticale
v " Diagonale su EaEy
£~ Diagonale git [—
| " Dal titolo |
-




3. Oggetti comuni presenti in tutte le diapositive

Frequentemente capita di voler far apparire in tutte le diapositive della presentazione delle immagini, delle
animazioni o semplicemente delle icone che servono alla gestione della presentazione come ad esempio un

pulsante di avanzamento o di ritorno.

B Hirosoll PowerPoint - [Prisentazin?]

] e Modfca | wsusizzs | Instrecl Fomets  Srument  Fresntamond  Finestrs

" Selezionare la voce del menu

| & + Layout disposttiva

7 ke FUF
D& | @ ¢B veszazone nome BOREZ (i SWMer - = <.
Al B seousze daoothe B o KW A Dot R,
- ) __@ Presertasione -2
B gagnanote
' | Shems v Dapogties b
B Coborifaradanon & grigis 3 Srhemy stampati lk
[] ik attiich | b
Barre dogi strumenti [
Righelo
Gricha & gude...
1 Ineestazione o pié d pagina. ..
= clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il sottotitolo

ica Tayoul diapusiliva:

Visualizza
Schema
I Diapositiva

-

Layout testo

Fare clic per imserive ke nole

[E=w v

peere= [l Fome= . s OB A RE »-L-A-=0
Daposkiva L & 1

TEELQ XE

Sruttura predefinks

CH2¥% [~

+4 start

Appare la seguente schermata.

B Hirosoll PowerPoint - [Prisentazionm] ]

] pe modfca viusizza  Inserso Fomso  Frusent  Fresentazons  Fipestrs
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D% &L
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BOoO/Me =
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SGCE s [EEE

A & A - e 8@,

;a-"l @ l:a’;luu‘ s.lm.m:a&m-.:']

[E=w

+4 start

W'EE Fomme = ™.,

Fare clic per\modificare lo stile
_delfitolo

+ Fare clic per modificgre gli stili del testo
dello schema
— Secondo livello
- Terzo livello

- Quarta livello
» Quinto livello

.. Benay ol ded Lot seitomation

S g .;pi.é ;:Ii‘o‘au‘in‘a? A
- T S—— LT T

AOCEHACDE »-L-A-= 5
thems dispostve

TEELQ XE

=
Srutturs predefints

= - R T~

T mcsoh, quda. ..

B 2 Merosolt.., = &.

Per eliminare un'area del
layout si deve selezionare con

| —un click il bordo dell'area e

cancellarla con il tasto Delete.

Per eliminare tutte le aree pre-

T~_senti nella diapositiva & suffi-

ciente un click su questa op-
zione layout.

¥ Mostra insevimenito & e dsposi]

& g %807

E importante lasciare sulla scrivania questa piccola finestra. A conclusione della personalizzazione dello

sfondo essa ci consentira di ritornare nel normale modo di operare sulla singola diapositiva, cliccando sul
bottone Chiudi visualizzazione schema.



A questo punto l'inserimento di testo, immagini, link, bottoni, ecc. li rendera presenti in tutte le diapositive
della presentazione.

Microsoft PowerPoint - [Presentazioned ]

G Ble Modfca Visudizza Insesd  Fomato  Stumerti Presentazine Fiestra 7 Adobe PDF Digitare Una domande, v %
D% SRV i@y v
Arial -8 - G C S8 g

BOPRE T EaEf e - @<,
— = AL A- Foura iy FH .,

E frequente la necessita di
avere in tutte le diapositive dei
9 Lopout dapositiva ¥ bottoni che consentano la faci-
e S le navigazione fra una diaposi-
tiva e l'altra durante la
presentazione.

Per costruire questi bottoni se-
lezionare nel menu della grafi-
Layout contenuto ca.

Forme

| — Pulsanti di azione

1

R G ) chid visuskezacions schema

Layout testo

B3

| — Questa finestra consente di

e , ‘ ; H%ﬂ/ selezionare il pulsante neces-
%] Comnettori » sario.
E o ' EJED Il mouse si trasforma in una

DP \ crocetta; posizionandola nello
Layout testo e contenuto

sfondo della diapositiva, con
=R un click trascinato, sara possi-
[V Mostra inserimento di nuove diaposit] . . . .
bile inserire il bottone.

T Disgrammidifiussa

% Stelle e decorazioni »
b2y Callout »
&| Pulsanti di seions
EE=E 5 ke forme. .
Disegro = [y [Fome~ [N o [ O —

Fare dic & trascinare per inserire una forma

7 stan DEELYELE EG e o TaB e SR i Piccolaguida | [B 2 Mirosoft... - @ for | @ g B 1422

Il risultato e riportato nella schermata che segue.

[& Microsoft PowerPoint - [Presentazione3]

F e e R e R v Per concludere I'operazione di
DEE®SAY $BRY o-o- ORI |0 < FiEs» - 0. HEH. configurazione dello sfondo
= B AR = 1A & [l |Gt ahera docetis S} . ,_ - delle diapositive & necessario
e 1120010110106 214 RN C RN R R R Ry IR RN N R TR RN SRR EN R YRR P 4  Layout diapositiva ¥ x . B

Apiicalayout daposktvas schiacciare sul bottone

: ) Chiudi visualizzazione

schema.

% Layout contenuto

i) e

: B3 | =2

e

: EAE

o Layout testo e contenuto

E= o W:Pf:slﬁ. m.senmanm di nuovme diaposit
gsegnov Fomes \ WOCE 49 0R d-Z2-A-S=5 08 g .

Schema diapositiva Struttura predefinita Ttaliano (Italia) ez

7 start L2y -BReiEEae i " B DL = DR IR Mg LML




4. Aggiungere, togliere e duplicare diapositive

4.1 Aggiungere diapositive alla presentazione

Inser

i=ci l

Muowva diapositiva [ CTRLHM
S

Duplica diapositiva
Murmera diapositiva

Daka = ora...

L d Commento
Diapositive da File. ..
Diapositive dalla struttura. ..
Immagine »
2:': Diagramma
Zasella di testo
Eilmati e audio »
[B Grafico...
[ Tabela...
Cggetko. .,
4.2 Duplicare diapositiva
Inserisci
=1 Muowa diapositiva CTRL+M
Duplica diapositiva o
Mumero diapositiva h@
Data e ara. ..
Ld Commento
Diapositive da File. ..
Diapositive dalla skruttura. ..
Immagine
§% Diagramma
Casella di testo
Filmati e audio
[ﬂ Grafica...
1 Tabela...
Cggetko. ..
4.3 Eliminare la diapositiva corrente
Modifica |
=7 annulla Cancella CTRL+Z
@ Appunki di OFFice. ..
R, Incola CTRL+W
Incolla speciale. ..
| Elimina diapositiva
@R Trowva... CTRLAMAIUSCHET
Soskituisci. .. CTRL+HMAILSC+5




5. La scelta del layout di una diapositiva

Si tratta ora di impostare in modo grossolano la struttura della nostra prima diapositiva. Per facilitare il lavoro

si suggerisce di scegliere una delle possibilita offerte nei layout riportati nel frame di destra della finestra che
segue.

[€ Microsoft PowerPoint - [Presentazione2] EE‘@

@] He Modfica Vsusizza Inserisci Farmato  Strumenti  Presentazione  Finestra 2 Adebe POF - x . . )

0 gk v MOPE S| ames - [@x 5 Per iniziare e necessario

_Nﬁ -1 - GC 8 g [ElE= A & A - & svuturs Elhuova dispostiva pensare alla prima diaposi-

BA maweme “|fiva che normalmente rima-

Layont testo fl| nein esposizione in attesa
— dell'avvio della presentazio-
ne.

P Scegliamo ad esempio que-
Fare clic per inserire il titolo @r sto layout.
iy 7

. Fare clic per inserire il sottotitolo In esso vi & la possibilita di

inserire un titolo e un'imma-
gine.

Apparira la videata che se-

gue.
s I AT penirer R ey — i ll‘jlnomstra \n:er\mento ;\ m;;:; diaD\D’S\ti
vsege- [l Forme- ~ N OCEHAGRE &-2-A-=S=50@.
Diapositiva 1di1 Struttura predefinita Italiano (Tealia)
7 start TEEC>G-EB2€E0 =P 1% =0~ 4 [EF @n. €5 v ealy e
[E Microsoft PowerPaint - [Presentaziona?] (= I -;’7 In queSt'area é pOSSIbI Ie
& Ble  modfica msuB:‘hzza Inserisi  Formato  Strumenti Esantaz%e Finestra 2 Adnga;zF o 7 X Scrlvere || t|t0|0 de”a pre_
D% &S b =5 [ = = Aq #E 3 W eon . LR .
Aridl -8 - GC S g A XA - & svuitua Thuova dispositva sentazione.
TE Y g \X @ ~Tayout diapositiva ¥ X
‘Applica layout diapositiva: H H H
1 o - - M(Tnt(e in questa finestra si
] L = g seleziona un'‘icona coeren-
Fare clic per inserire il titolo " ;
P temente con cio che si de-

= sidera inserire.
Le aree sono dimensionabili
a piacimento cosi come il ri-
spettivo colore.

Fare clic sull'icona per inserire un contenuto. Per inserire del testo ag-

giuntivo si seleziona questa
icona e con un click trasci-
nato si definisce l'area ne-
cessaria.

Le proprieta del testo sono

Fare clic per inserire le note

EHe= | . - . _
e e =R personall_zzal?lll come in tut
bisposiva i1 Stinaprectiic P te le applicazioni di Office.

74 start SEEEXEECE2E0 =E0 a0 8Q




6. L'aggiunta di elementi a una diapositiva

6.1 Aggiungere un elenco numerato o puntato

Come indicato nella precedente sezione inserire una casella di testo a partire dalla barra con le icone della
grafica.

Qisegncl" Forme = ™. "a DGAJ ge 10 e &*ﬁ'i'f E@ﬁv
Selezionare Formato — Elenchi puntati e numerati... Nella finestra che appare selezionare cio che fa
al caso.

Formato | 2 x]

A Carattere... l Punti elenco | wumeri o lerters |

EE Elenchi puntati & numerati,. . M D&J ‘ . B . -
fllineamento SR P = o - .o
Intetlinea, .. . : o - .-
Maiuscole/minuscale. .. o < > v
Sastituisc bpa di carattere. .. a < B - v

& struttura dispositiva... 0 B > e

[Z] Lavout dispositiva. .. I siorie [1on 2 % delrest Immagine. ..
Sfondo... o Personalizza,..

&}f Casella di testo. .. s oK Annulls

6.2 Aggiungere un collegamento ipertestuale (Link)

Bisogna innanzitutto selezionare 'oggetto, la porzione di testo o I'immagine alla quale si vuole agganciare
un collegamento ipertestuale.
Con un click del mouse su questa icona si attiva la procedura per creare il collegamento.

CeEd® &V B o~ (1] TIEral H M - 3

Appare la seguente finestra
Non modificare le imposta-
zioni preselezionate.

Inserisci collegamento ipertestuale

Collega a; Testo da visualizzare; |- - Descrigione. . L — Ricercare il documento da
= collegare sfogliando in que-
; _ Cercain: ) Documenkiordiei i Q= sta casella a tendina.
File 0 pagina
‘Weh esistente B segnalibro. .
Cartell |2 Inmagi condivise Con il pulsante Descrizione
§] B ) Musica condivisa & possibile inserire un testo
Inseriscinel |3 deskiopun esplicativo del collegamen-
documenta Pagine P
visualizate to, che_apparlra sovrappo-
9 nendo il puntatore del
Crea nuova Fi " mouse.
glocumento e recentl
Con il pulsante Segnalibro
T diriz.zo i Indirizzo: ‘C:\,Documents and Settingstall UsersiDocumenti idobe POF 6.0 LJ il coIIeg amento @ indirizzato
posta a una diapositiva della pre-
elettranica 0 Annuls sentazione.

Per creare un collegamento a un sito in Internet basta inserire in questa casella l'indirizzo Web.



6.3 Aggiungere un filmato o un audio

Inserisci

=1 Muowa diapositiva
Duplica diapositiva
MNumero diapositiva

Data = ora...

Ld Commento

Diapositive da file. ..

Imrnagine

¢

Diagramma

)
&
e

Casella di testa

Diapositive dalla struttura. ..

STRLN Filmato da Raccolka multimediale
Filmato da File. .. <+

Suono da Raccaolka multimediale. ..

Suono da file. ..

¥

Riproduci brano C0 audia.. .

Reqistra suono

Filmati & audio

&7

Grafica. ..

ag

Tabella...

ggekta.. .

Per inserire un filmato si
consiglia di scegliere
I'opzione Filmato da file ...
Nella finestra che si apre
possibile selezionare il fil-
mato da avviare nella pre-
sentazione.

Per riprodurre un suono nel-
la presentazione scegliere
Suono dafile ...

In ambedue le scelte si apre la finestra di dialogo riportata sotto che
consente di scegliere l'avvio automatico durante la presentazione. Nel
caso si desiderasse un avvio non automatizzato si genera un pulsante
nella diapositiva che avvia la riproduzione con un click.

{..l.

Riprodurre automaticamente il Filmako durante la presentazione? Se si sceglie Mo, sara comungue possibile avviare la
riproduzione Facendo clic su di es=o.

Si ] Po
6.4 Aggiungere un diagramma
Inssrisci Raccolta diagrammi
471 Muowva diapositiva CTRL+M
Cislica Hidtnst Selezionare un tipo di diagramma;
Murnero diapositiva a
Dataeora... ﬂ OHO g\é’{;
Lol oM
3  Commento
Diapositive da file, ..
Diapositive dalla struttura, ..
Immagine 3
|€E Diagramma
25| Caselladitesto
Filmati & audio 3 Qrganigramma
il rafico... LItilizzato per wisualizzare relazioni gerarchiche.
[ Tabela...
Oaggetto. .. ] 4 | Annulla
_///////////////////////////////////'////////////////////////////////////////////////////////f
&= =
2 : Z
Z . 7 Z
% # L Z
= o =
7 2 | # .
7 7 Z 7
A Z 7 I
. [ L=
%{Fare clic: per inserire Fate clic per inserire Fare clic pet insetire ?,
ﬁ il testo il testo iltesto ?
7 Z
Z Z
-’f//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////
E‘*ﬂafﬁﬁm ¥ ,‘35'& Standard l\l
- Inserisci forma » | Layout~ | Seleziona = | % Sporgente a entrambi i laki i

|§i:h iubnrdinqu

sdn Collaboratore

= Assiskente

S~

Sporgente a sinistra

Sporgente a destra

Adatta organigramma al contenuto
Espandi organigramma

Adatta organigramma

.%%EWM%@

ﬁ; Layout aukomatico




6.5 Aggiungere un oggetto di un'altra applicazione (ad es. di Excel)

Inserisci Questa voce del menu Inserisci, presente nelle principali applicazioni di
iZ] Nuova diapositiva CTRLM Office, consente di inserire oggetti confezionati con altri software.

Duplica diapositiva

Mumero diapositiva

Daka e ora. ..

Inserisci ogoetto

814
 Crea nuovo oggetto  File: E
{* Creadafile |C:'I,D0cuments and SettingsiMicheleDocumentiigrafico. x Annulla
Sfoglia, ..

g Commento

Diapositive da file. ..

Diapositive dalla struttura,

Immagine [ Yisuglizza come icona

Diagramma

0,
&
o

(i)

Casella di testa

Filmati & audio Risulkato

- _ B Inserisce nella presentazioge il contenuta del file sotka Forma di
[ﬂ Grafico
N Em oggetto per consentirne 'alXjvazione utilizzando l'applicazione di
[ Tabella... origine,
| Oggetta. .. - / I
/ L&)
E importante selezionare questa Questo bottone attiva una finestra che
opzione se il file € gia esistente. consente di selezionare il file oggetto.

6.6 Aggiungere un'immagine

In appendice si trova un approfondimento sul formato ideale delle immagini.

Per immagini si intendono fotografie digitali, disegni , ClipArt, o semplicemente forme geometriche. L'im-
missione é realizzata partendo da un file realizzato in un'altra applicazione. Rimane comunque possibile,
anche se spesso poco soddisfacente la qualita, operare con la tecnica del "Copia e incolla".

Nel Floppy allegato si trova anche il programma Gadwin che consente la cattura di oggetti o finestre pre-
senti sul video e registrabili come file in formato Jepg.

Inserisci |

‘7] Muova diapositiva CTRLHM

Duplica diapositiva

Mumero diapositiva

B L Clioart... A Se limmagine gia esiste &
! |Elk Da file.,. |& sufficiente ricercarla atti-
il = by vando una di queste scelte.
Dispasitive da file... @ Cia scanner o fobocamera digitale. ..

Diapositive dalla struttura,..

Muowa Alburn Foka,, .

| Trrnagine N » | = Se invece si desidera recu-

€3¢ Disgramma ss  Drganigramma perare un'immagine esisten-

Casella ditesto Forme te in forma cartacea biso-
Eilmati & aucfio ’ - gna digitalizzarla con lo

il aefico... A4l wordart... scanner o eventualmente

O Tabela.., con una fotocamera.

Oggetto...




7. Le animazioni

Particolare interesse rivestono le animazioni che per comodita suddivideremo in:
a) animazioni di entrata;

b) animazioni di messa in evidenza;

¢) animazioni di uscita;

d) animazioni personalizzate;

e) presentazione di un testo a paragrafi.

Prima di passare in rassegna tutte queste possibilita € opportuno attivare il frame per la gestione delle ani-
mazioni a partire dalla barra con le icone dei comandi piu importanti. Questa € l'icona delle animazioni!

T

DEEP SRV ! o-o- MOBE T EuEgEer |0
Con un click é attivato il frame di destra con tutti i comandi per la gestione e il controllo delle animazioni.
[?_]""."':"L riPuli_ (P intacions 2| . & B_E__r;ﬂ
DFEw &[T X I-‘u\m r J lllﬂli"..q‘..i -‘A
Al cw L [G]C § u (EMEN IZE A &7 A e 3R

# © Animasioon personals = X

= B e

= T |

+ Elenco puntato 1
* Elence puntate 2
* Elenco puntato 3

71 start o B

Senza animazione un oggetto appare con la proiezione della huova diapositiva. Se un oggetto deve appatri-
re quando lo desideriamo e nel modo che riteniamo opportuno € necessario selezionarlo nella diapositiva e
conferirgli un‘animazione.

7.1 Animazione di entrata

Si supponga di voler far apparire automaticamente il titolo della diapositiva un istante dopo la sua proiezione
con uno stiramento. Per prima cosa € necessario selezionare I'area riservata al titolo. Poi ...

Animazione personaliz ¥ = D g | ¢ frmocione personalie > x
= 5 2 E n
I é%& Aggiungi effetto - S Quadrato 3k Rombn R
= r Scacchiers  Seorrimento Modifica: Stiramento
2 x’ Entrata b [ 3% L Comparsaimprovvisa - i — S R e o
A . . ’ Direzia|“B Al clic del mouse
% Enfasi ¥ |34 2. Compressions 3 Venens atma| | Conprecedente
*_ . i " Delicato I © Copo precedente
= Ugrita P |3 3. Dissolvenza #* Disoheren Ressine Molko veloce
i {:‘7 Eercnrsi animazione » * 4, Dissolvenza a I:ILlnti # Ratazione in dissalvenza F Zoamin dissobverza 18 * Forma:LatLeran, - G
1 Moderato
y 5' Entrata VEIDCE %Camprassmne !D\scendente
e T 'ﬁ G ESDanSiDI'IE S Entrata a scorfimenta yEntratam dissalvenza (dal basso)
i i Eﬁ Ingrandimenta a rotazione # Macchin da scrivere
L * E' RDme ,ﬁ Rotante ! Rotazione al centro
* &, stiramento F st 3 Spiegamento
o #im
4 9, Zaom in dissolvenza :
= Divertente @
Altri ffetti : %] o [®
= S ¥ anteprina effetto oK Annula
. 4 _'J | P Esequi | |'@ Prasentazione
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7.2 Animazione di messa in evidenza

Per catturare I'attenzione si potrebbe fare in modo che, ad esempio, il titolo subisca automaticamente un ef-

fetto ad onda. Selezionare nuovamente |'area del titolo. Poi...

Animazione personaliz ¥ X [EREdEIISRGIERUEN R

<«

S Aggiungi effetto ~

Aggiungl effetto Vi

o

L, Grassetka in successiong

3]
2

. Grassetto lampeggiante

*_:' Uscits 4

Rirnuovi

fica: Stiramento

Con precedente

%
1~

. Onda 1
53 8, Raffica
#% 9, Rotazions

N\
Eltr\ effetti.., ( 3 )

%_L 3, Ingrandimento/Riduzions ¥y Percors animazione b =
A 4. Modfica carattere Bttraverso
& 5, Modifica colore tiempimenta Velocita:
X 6, Modffica dmensione carattere Malta veloce

Delicato
# annulla colore

# Colore 3 onda

-
&3 Evidenziaziane in v

i # Tuminazione:
g Passaggio a colore
I G sottolineatura
Moderato
- 53 Ingrandimento con

#% Traballante

7.3 Animazione di uscita

Questa animazione consente l'allontanamento animato di un oggetto dalla diapositiva.

Animazione personaliz ¥ X

Angiungi effetto |

i Sk Entrata »
7% Enfasi ~

Rirnuavi

Fira affetti selezinnati

i‘k_:. Uscita ‘ 2 E
]{} Percorsi animaziore »

4% 2. Quadrato
42 3. Rombo
Welod $E 4. Scacchiera
Maltf % 5, Uscita veloce
0 42 6. Weneziana

#*

1, Dissokvenza a punti

altri effetti. ..

7.4 Animazione personalizzata

U *Fo.rma.H:Leanm-v:

Divertente

G stile corsivo

¥ Anteprima effetto

# Colare complementare 2

G Grassetto in succes:

# Colore

# Colore complementare
A Colore in contrasto
erticale G Grassetto lampegaiants
2% Lampadina

# Scura

colore A seintilia

" Tremolio

i Occhioline
44 Raffica

v

ok Annulla

Aggiungi effetto uscita

Standard

#E Cascata

& Cunen

JE Effetti casual

i Lampeqgiamento (1 volta)

+E Pin

¥ Scomparsa
& Scorrimenta

o Uscita

& Veneziana

Delicato

#: Contrazione

. Rotazione in dissolvenzs

Moderato

W Anteprima effetto

#r Dissolvenza

2]

JE Cerchio

#r Dissolvenza a punti
4 Fasce

#E Morsa

$E Quadrata

JE Scacchiera

JE Scomparsa improvvisa
+Z spirale

M Uscita velocs

M Zoom in dissolvenza

v

o Annulla

oo Rimuovi

Modifica: Onda 1

Animazione personaliz ~ >

tnizia: [“B_al cic del mouse [~

~B Al clic del mouse
Zon precedente

welocit.

Molto veloce

D

o S Forma 14: Le anima. ..
1-8 F Forma 14: Le an... [~
[&] ricrdina |5

[»™ Eseaui | [EJ Presentazions

I Anteprima automatica

- Animazione personaliz ¥ X
=y Cambia -~

Modifica: Rombo

velocita:

Medio =
o P Forma 14: Le anima...
[} #r Forra 14: Le anima. ..

8+ rorma 1a:

ean.. =]

Riordine [ &
> Escaui | B Presentazions

I Anteprima automatica

Con gquesta tecnica di animazione € possibile definire un percorso di animazione per l'oggetto selezionato.

Animazione personaliz = X

—

Entrata | 3
Enfasi »
Uscika 13

Aggiungi effetto v|

] 1. Arco verso destra Bercorsi animazione  »
3 2. Cerchio
— 3. Destro
g 4. Molla
# 5. Meutrone o * Forma 2: Le animazi...
— B Sinistra (] 7 Forma Z: Le animazi...
«= Z. Stadio 1~  #¥E Forma 2! Le animazi...
A% 8. Triangolo equilatera

T Linea |L'\_T" Disegna percorso personalizzato (

S Curva alkri percorsi animazione, . .

(% Figura a mano libera o o

4 )"ﬁ Disegno a mano libera
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In questa fase, con la matita che
appare nella diapositiva, sara
possibile definire un percorso tra-
scinando la matita con un click
continuato. Il percorso apparira
sottoforma di linea punteggiata
[T—— con una freccia rossa (fine del
percorso di animazione) e una
freccia verde (inizio del percorso
di animazione).

7.5 Presentazione di un testo a paragrafi

Capita spesso di voler presentare un testo a paragrafi separati in modo da farli apparire quando lo si deside-
ra.

Bl microsoft Powerftaint - [Presentociome . ppt]
] Bl Modfes rza el Formats  Strumenti  Preseréasore  Fpestra 7 POE - % . bY
e “‘“@. = .:‘-“f'*‘;“. e N — Per realizzare tale effetto &
-0 - [B]C & 3 [W]mm [ElE A & A - e 5E N necessario aprire un'area di
. _ B [ o o ~ testo. Attivare un elenco nu-
M Enrota b L Comparsammgrinisa .. .
s Ve merato (o puntato). Digitare il
o, Coscaras a testo e selezionarlo.
/ = [ rsactaiona |
:qu Fare clc por nsorffo o =y———
R L wCOOE 4 B0 - f-A-= Eng.
Chaporstiva | & 1 St predefra Rakano (Svierora) [#F 3
L] Animagzione personaliz ¥ X
@ © Animazione PEfSD:a'izy A questo punto é sufficiente dare un'ani- EX Cambia |
|;ﬂ? ki e v| mazione di entrata.
. ' . . . Muodifica: Entrata veloce
Nello spazio con I'elenco delle animazioni :
. . . . . . Inizia: Con precedente >
] appaiono in sequenza i titoli dei paragrafi e
Maodifica: Entrata veloce . . L. Direzione:

: evidenziati precedentemente. E— =
Inizia; . . . welocika: )
Direzione: In esso solo il primo appare con un click Malto veloce -
Dal basso = del mouse. 1-B *-* Primo argomento
Welocita: . , . . # secondo argom. .. [=]
e z Per fare in modo che I'apparizione sia ge- [ treto ol cie del mouze

stita dal relatore, con un click del mouse
[1 A& Primo argomento durante la presentazione, & sufficien.t

Inizia con il precedente

Ly Inizia dopo il precendente

[ e —— e §ele2|onare i titoli Qegll altri par i e at- e
- tivare tale caratteristica. T li
*3 Terzo argomento e allie,
ﬁ Moskra avanzamenkto bempo

Rirmuowi
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8. Attivare un diaporama con Power Point

Una volta creata la sequenza di diapositive da proiettare, procedere nel seguente modo.

1. Aprire la voce del menu di Presentazione e attivare I'opzione Jmpostazione presentazione.
Appare la finestra di dialogo qui sotto a destra da configurare a propria discrezione.

Imposta presentazione

Presentazione | Finestra ?  Adobe PD

2= b0 presentazione 7 Diapositive presentazions
= ] : z
! EISLIEI'IZZEI Resseitazione B / * Con relatore {schermo intero) * Tutte
| Imposta presentazione A’I " Scorrimento individuale (Finestra) " Da: | il O | il
Prova intervall " Presentazione continua (schermo inkara) l J
Reqistrazione comi Cpzioni presentazione . Avanzamento diapositive
Trasmissione in linea I EFfettua ciclo continua fino a ESC " Manuale
5 [~ Senza commento % Usa gli inkervalli salvati, se disponibili
Pulsanti di azione [ Senza animazioni Monitor mulkipl
Colore penna: | N ~ [Fen . |
[% Combinazioni animazioni,.. = e
= i X % Prestazioni
&% animazione personalizzata. .. restazon
[ Usa accelerazione grafica hardware Suggerimenti
[z4 Transizione diapositiva...
Rizoluzione presentazione: ][Llsa risoluzione corrente] ﬂ
=] Mascondi diapositiva '
(a4 | Annulla |
Presentazioni personalizzate. ..

2. A questo punto & necessario fissare gli intervalli di avanzamento delle diapositive attivando nuovamente
la voce del menu Presentazione e I'opzione Prova intervalli. Automaticamente il comando mette in
proiezione il diaporama e appare nell’angolo superiore sinistro del monitor una piccola finestra di nome
Prova.

Prova R

= I 00007 4 00007
b 4

In essa troviamo:

- Un primo cronomet
esposizione.

digitale che indica il tempo trascorso nella proiezione della diapositiva in
- Un secondo cronometro digitale che indica il tempo complessivo trascoscorso.

Quando sono passate tutte le diapositive e sufficiente confermare la rigistrazione per memorizzare gli
intervalli di esposizione.
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9. Appendicel - |cinque standard grafici piu conosciuti

Nella pratica esistono due tecniche digitali diverse per la memorizzazione delle immagini:

- la rappresentazione vettoriale;

- la rappresentazione a punti.

Le differenze fra queste due tecniche sono importanti nella gestione grafica delle immagini. | programmi di
disegno basati sulla tecnologia vettoriale sono molto pit potenti rispetto a quelli che orientano la loro tecno-
logia con la rappresentazione a punti (pixel). La rappresentazione vettoriale € piu flessibile ad eventuali mo-
difiche (per esempio ingrandimento o rimpicciolimento) ma necessita di maggiore memoria ed & poco adatta
nella gestione di fotografie a colori mentre e indispensabile nella rappresentazione tecnico-grafica. La rap-
presentazione di immagini (fotografie) predilige la rappresentazione a punti perché consente maggiori sfu-
mature di colori.

La rappresentazione a punti (pixel) € quella piu utilizzata e attualmente i principali formati ad essa associati
sono supportati praticamente da tutti i programmi grafici. Cio significa che & possibile non solo leggerli ma
anche convertire unimmagine da un formato all'altro. | piu utilizzati sono:

- il formato Bitmap (*.bmp)

- il formato Graphics Interchange Format) (*.gif)

- il formato Jpeg (*.jpg)

- il formato Tiff (*.tif)

- il formato Portable Network Graphics (Png)

Per scegliere il formato migliore secondo le diverse esigenze & necessario sapere come vengono memoriz-
zate le immagini in forma digitale e quali sono le differenze tra i vari formati. Ogni formato grafico deve giun-
gere a un compromesso per assicurare simultaneamente la qualita dell'immagine, una grandezza non ec-
cessiva del file e la compatibilita con diverse applicazioni. Naturalmente si tratta di requisiti impossibili da
soddisfare completamente allo stesso tempo. E quindi necessario operare delle scelte in funzione delle reali
necessita dell'utente. Attualmente esistono centinaia di formati grafici differenti e ne vengono sviluppati con-
tinuamente di nuovi. Ogni programma di elaborazione di immagini & proprietario del proprio formato!

Prima di passare in rassegna i formati piu diffusi € necessario acquisire due concetti importanti:
a) La memorizzazione dei pixel e dei colori.
b) La dimensione dell'immagine.

9.1 La memorizzazione dei pixel e dei colori

In un file grafico un pixel pud essere memorizzato con un certo numero di bit (unita base di memorizzazione
digitale) che dipende dal numero di colori con cui pud essere memorizzato. Con due soli colori (bianco e ne-
ro) sara rappresentabile con 1 bit (se acceso € bianco se spento € nero). Da un punto di vista numerico un
bit pud assumere solo i valori 0 0 1. Ovviamente la memorizzazione di un pixel a colori necessita un certo
numero di bit. Piu bit sono impiegati e piu possibili colori lo possono rappresentare.

Se il pixel & a colori vi sono tre possibilita standard per rappresentarlo:

- con 2° possibilita di colori = 256 colori (8 bit)

1 pixel = 1 byte = 8 bit

- con 2'° possibilita di colori = 65536 colori (16 bit) o High Color

1 pixel = 2 byte = 16 bit

- con 2** possibilita di colori = 16'777'216 colori (24 bit per byte) o True Color

1 pixel = 3 byte = 24 bit
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9.2 Ladimensione dell'immagine

La risoluzione di un'immagine indica la densita dei pixel nell'immagine e viene solitamente espressa in dpi
(dots per inch o pixel per pollice).

Facciamo un esempio pratico e consideriamo la seguente immagine a colori 15 cm x 10 cm che dobbiamo
rappresentare con la tecnica True Color a 24 bit. Supponiamo di passarla allo scanner con una risoluzione
300 dpi (pixel per pollice).

6 pollici x 300 dpi = 1800 pixel

4 pollici x
= 300 dpi =
1200 pixel

| pixel totali di cui sara composto il file passato allo scanner sara:
1'200 x 1'800 = 2'160'000 pixel

Se ogni pixel necessita di 3 byte (Tecnica True color a 24 bit o 3 byte/pixel) Iimmagine avra una dimensione
di:

2'160'000 pixel x 3 byte/pixel = 6'480'000 byte = 6,48 megabyte = 6,48 MB
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9.3 Il formato

Utilizzo

Vantaggi

Svantaggi

Bitmap (bmp)

E il formato standard per definizione nel sistema Windows. Sviluppato dalla Microsoft puo
essere letto da qualsiasi applicazione Windows. E normalmente impiegato per la cattura
delle schermate.

e letto da tutti i programmi Windows. La qualita delle immagini & ottima per I'elevata scelta
di colori disponibili (24 bit o 16,8 milioni di colori)

Enorme dimensione dei file che rende impossibile la pubblicazione sul Web. Il formato bmp
non & riconosciuto dai browser.

9.4 Il formato Gif (gif)

Utilizzo

Vantaggi

Svantaggi

E il formato per lo scambio di immagini su Internet, per elementi grafici, loghi e sfondi delle
pagine Web. Adatto per immagini con poche sfumature o che contengono grandi aree di co-
lore uniforme.

Occupa poco spazio, viene letto da tutti i browser, permette di visualizzare rapidamente e a
risoluzione progressiva un'immagine in Internet. Consente lo sviluppo di animazioni.

Scarsa scelta di colori (8 bit o 256 colori). Per salvare fotografie ricche di colori il formato gif,
a causa del ridotto numero di colori, € inadatto.

9.5 Il formato Jepg (jpg)

Utilizzo

Vantaggi

Svantaggi

E un formato che impiega una tecnica di compressione sofisticata e che & quindi particolar-
mente adatto alla riproduzione di fotografie in Internet.

Ha una densita di colori a 24 bit (16,8 milioni di colori). Nella compressione non vi sono per-
dite di qualita. Le dimensioni delle immagini sono particolarmente contenute. E il formato i-
deale per la pubblicazioni di immagini sul Web.

Ad elevati tassi di compressione vi € un po' di perdita di qualita. Non permette le animazioni.

9.6 Il formato Tiff (tif)

Utilizzo

Vantaggi

Svantaggi

9.7 Il formato

Utilizzo

Vantaggi

Svantaggi

E il formato professionale per immagini di alta qualita. Permette il facile interscambio tra di-
verse piattaforme (come Mac OS, Windows, Linux). E letto dalle principali applicazioni grafi-
che.

E utilizzabile con diversi sistemi operativi. Utilizza una densita di colore pari a 64 bit consen-
tendo il suo impiego nelle riproduzioni fotografiche di alta qualita. Possiede diverse tecniche
di compressione.

L'impiego di algoritmi di compressione limita la compatibilita con programmi grafici diversi.
Assolutamente inadatto per il Web.

Portable Network Graphics (png)

E il successore designato dei formati Gif e Jpg

E indipendente dalla piattaforma (Mac, Windows, Linux ) e possiede una densita di colori a
24 bit (16,7 milioni di colori). Nel processo di compressione non vi sono perdite di qualita.

E snobbato dalle case produttrici di browser. Le dimensioni delle immagini sono superiori a
quelle in formato Gif e Jpg.
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