la cui estensione & .ppix.

Linterfaccia di PowerPeoint 2016
Microsoft PewerPoint Office 2016 & un programma di

l'impostazione predefinita per il salvataggio di documenti di PowerPoint & il formato Pres

Microsoft Office 2016, pacchetto di software applicativi Iicehii

entazione standard di PowerPoin
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PEH'awio,_ I pragramma propone una presentazione standard basata sul modello Presentazione vuota e mostra la i
titolo {figura A). La finestra & strutturata in tre aree: a sinistra il i

riquadro per e note. Linserimento del testo si effettua all‘interno di 0ggeitl: segnaposti predetiniti, forme o Smartart,
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|_Fare clic per inserire il titolo
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Fare clic per inserire {l sottotitolo

Figura A
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1. Barra multifunzione con la schede
Home in primo piano

- Barra di accesso rapido

. Barra del titolo

. Scheda contestuale Formate

- Gruppo di comandi

[ PN )

PowerPoint dispone di diverse
visualizzazioni, da scegliere in base

Le scelte possono essers fatte
operando sui relativi pulsanti defla
barra di stato, oppure nella scheda
Visuafizza {figura B). Quando si
seleziona un segnaposto (Figura £),
un‘immagine, una forma, uno
SmartArt (Figura D) o altra oggetto, il
programma attiva fe corrispondenti
schede contestuali con | comandi per
|2 gesticne dell'oggetio selezionato.

al tipo di attivita che si deve svolgere.

muitifunziene

6. Pulsante per la gestione della barra
7

. Pulsante di
di dialogo
8. Righelli

dperturg finestra

9. Riquadro Diapositive
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12. Barra di stato 17. Per condividere il lavoro cari
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B.3 PRESENTAZIONI

Linterfaccia di Immpress 6.1 o o .
ihreOffice Impress & un programma di LibreOffice 6.1, pacchetto di software applicativi gratuito, rilasciato con licenza

bera e Open Source. L'impostazione predefinita per il salvataggio di documenti di Impress & il formato Presentazione

DF, la cui estensione & .0dp.

io,i i as
Allayvio, il programma propone una presentazione standard basat oc _ : _ ; ‘
inestra & stpruttgurata in tre aree: a sinistz il riquadre Diapositive, {con le miniature delle slide), al centro I'area di lavoro con i pulsanti per le diverse

visualizzazioni da scegliere in base al tipo di attivita che si deve svolgere, a destra i pulsant] per attivare | pannelii della barra laterale (Figusa £).

u! modello Predefinito e mostra la diapositiva con layout Titolo, testo centrato. La

Nomate Struttura ‘Hote Ordine dispositve
T T

Faimclic per agg

®,,

| Predefinite

iungere un titolo

Fai clic per aggiungere del testo

Figura E

. Barra del titolo

. Barra dei menu

. Barre degli strumenti Standard

. Barra degli strumenti Disegno

. Barra degli strumenti
Presentczione

. Schede di visualizzozione della
presentazione

7. Pulsanti per visualizzare

U1 e

(=2}

ot i pannelii della barra laterale

8. Riguadro Diapositive

~ Ates ©

Twsparente:

| Omb

A Une

| Lerghezza:

Trasparans:

* Fostalonie £ dimenslone

Spaziaturar Ejentro:

Bierpiments: [Nesuno []

e

e /| -

« & | Figura F

&)

=

# Pagine schema

s

" A Dlsponibil per e’

a5t presetazione

B R —
i Carrbio disporitive

Navigatore

Sgancia
Chiudi |8 baera aterate
Parsonalipzazione

Figura G

9. Diapositiva (slide) corrente
10. Segnaposto
11. Barra di stato
12, Puisante per il controllo cello
zoom

L
| pannelli della barra laterale
dispongono di diversi comandi per lo
svolgimento di varie attivita. |l
pannello Proprieta presenta comandi
diversi in base aila selezione 0 meno.
Se viene selezionato un segnaposto
I pannello rende dispenibili tutil i
comandi per la sua formattazione
(Figura F); in alternativa, ogni singolo
pannello della barra laterale pud
essera richiamato operance
sullapposito pulsante {Figura G).
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Te presentazioni sono destinate, dinorma, alla proiezione su schermo; tuttavia,
talvolta pud essere necessario richiederne la stampa.

Seelta del tema del layout e degli oggetti
n una presentazione l'aspetto grafico influisce notevolmente aull'efficacia del
messaggio e I'uso dei temi (insieme di caratteristiche grafiche) permetie di creare

. _—
Creare presentazioni: scegliere layout e temj

lfionea, .|nserire.e_: gestire oggetti grafici di diversa
tipologia, modificare fo schema diapesitiva

presentazioni con diapositive dall'aspetto coerente. Ogni tema include schemi
che ne conirollano le proprieta di formattazione (colore delio sfondo, tipo, di-

. . g .
Personalizzare il pié di pagina: inserire campi

PETPI . mensione e colore del carattere, still del punto elenco, dimensgione e posizione del
predefiniti, inserire testo personalizzato B p

s Stam . segnaposto, disegno di sfonde e combinazicne di color), il cui abbinamento & stato
pdre una presentazione: impostare le

opzioni di stampa, stampare.

progettato per armonizzare la presentazione. Tali schemi variano in base al te-
ma applicato. Queste impostazioni possono essere perscnalizzate con modifiche
eseguite nellc schema diapositiva: cosi facendo, esse saranno applicate in auto-

matico in ogni slide della presentazicne; incltre, & anche possibile inserire un ele-
mento grafico (forma, immagine) in modo da visualizzarlo nella stessa posizio-

ne su tutte le diapositive.

. c{ggmgﬂg L% Ogni diapositiva deve esprimere un solo concetto principale, la cui leggibilita e me-
S mgrigzazions visiva dipendono anche dalle scelte del layout diapositiva per la ge-

[ layout di una diapositiva . _ _ o _ ‘
definisce | numero e il tipo di stione del testo o di elementi grafici. Nella tabella che segue, prendiamc in esame

segnaposti in essa incusi. alcuni degli elementi di cui pud essere costituita una diapositiva tipo.

h

Segnaposto . Casella predefinita con bordi punteggiati o tratteggicti che fu parte del layout scelto; pud contenere testo

modifica . - {come per esempio | segnaposti Titolo _c_e___f:_?ntenut_fw},“mo anche oggetti grafici.

* i TLavout o Casella di testo/Forma | Casella o forma che si pud aggiungere d una diapositiva qualora si riveli necessario un ulteriore contenitore di !

testo, ¢ altro oggetto grafico, in aggiunta a quelli predefiniti.

Areq inferiore della diapositiva prevista per Finserimente della data, di eventuale testo ([come per esempio il i

- ‘Schema diapositiva

Y

o5 Seg_nép"OStOf-'_' .

elementi : ; . . , B
I " o i nome de'l'autore o la ragione sociale dell'azienda) e del numero diapositiva.

Alcuni layout diapositiva permettono linserimento nelle slide di elementi diver-

si, operando direttamente sulla relativa icona. B possibile Inserire una tabella, un

: T - s grafico, un'immagine archiviata su disco, ur'immeagine online, un video dal
' ¥ m GEITESTALYOLO - elezmonti gzafci Tnolue, Tapplicazione d elench
, : _ g ? = UL Web o dal proprio PC e altri elementi grafici. Inoltre, 1'applicazione di elenchi pun-

1 Iltema permette di creare tati o numerati rende il testo pit chiaro e ordinato.
presentazioni con diapositive
dall'aspetto coerente,

O Vero O Falso Limportanza del titolo delle diapositive

. . . L. . . oL ol an-
2 Solitamente una Der creare una presentazione efficace & importante INserire 1N ogiu slide titoll ap

presentazione viene: propriati che riassumano l'idea principale di ogni diapositiva e costituiscano una

O protettata su schermo guida efficace per il lettore. Il modo migliore per focalizzare I'attenzione & quello
O stampata su carta

di scegliere titoli che chiariscano con immediaterza il concetto trattato.

3 Per rendere immediato il Di conseguenza il titclo:

successo di una pr . s
esen R _ messaggio in una
P tazione contribuiscono diversi fattori: 1 presentazione si predilige:

sviluppo del concett
o isi . . |
, 1a sua struttura visiva nonché la sua esposizione S R

A decretare il . . . .
* deve essere informativo, chiaro e non troppo sintetico;

Ogni progetto di presentazi O Yaspetto grafico « va evidenziato maggicrmente rispetio al 1esto.
o o pro ; ntazione ha come scopo lo comunicazione chi

. i un determinate messaggio. Per ottenere I’ e

cessario considerare lo scopo del messaggio, i
)

4 Lo stesso itolo pud essere

ef : L tipetuto su piu diapositive . _ o . o
fetto desiderato & ne dslia stessappresenliazion& ta da un titolo, in quanto agevola le operazioni di controllo e di modifica della

pubblice di destinazione. O Vero O Falso

Tnoltre, nelle fasi di lavorazione, risulta comodo avere ogni diapositiva identifica-

strutturazionse gerarchica della presentazione.
B.3 PRESENTAZIONI

Uda 1 Creare presentazioni e stampare




» 1 Completa lu seguente mappd inserende le voci sotto riportate.

sintetico - Pié - Tema - grafiche - Casell
- Nome - pid ~ Titolo - Oggetti -

a ~ schermo ~ Numero -

principale Diapositive - Schema - Segna

(insieme di

 caratteristiche ...

modifica

i

Proiezione su

(slide)

l (eseguibile in

per pagina
modalita lettore) & -

- O. Ut

elementi

!

P« b pag.i“r.lné

¢ ' oodi testo/Form

|

grafici E

diapositiva

—

£ Collega i termini della prima colonna con le definizioni riportate nellu seconda

L

1 Presentazione

2 Tema

3 Titolo
4 Segnaposto

A In genere & destinata alla proiezione su schermo.

B Deve essere informativo, chiaro, non troppo sintetico
e non va replicato.

C E una casella predefinita che fa parte del layout.

D Permette di creare presentazioni con diapositive
dall'aspetto coerente.

B.3 PRESENTAZIONI

Figura 1
Raccoltda temi

Applicare e modificare un tema

Nella scheda Progeftazione, gruppo Temi {Figura 1), fare clic sul pulsante Aitro e nella R

raccolta selezionare il tema desiderato. _ .
Operando nel gruppo Varianti & possibile modificare "aspetto del tema scegliendo .

una diversa combinazione di colori, di caratteri.

Brogetiaziane

L &

Dimensioni Formate
diapositiva* sfonda !

Personalizze

NEUTTURA

Mote BB Comments

- Nuova
‘digpositiva

Diapositive

Figura 2
inserisce una dicpositiva con
layout Titolo € contenuto

|
My

Appuntt

Incolla -

Ingerire, modificare, duplicare, eliminare diapositive , :

Per inserire ulteriori diapositive, nella scheda Home operare sul pulsante Nuova diapo-

sitiva: . _ - .

« fare clic sulla parte superiore (Figura 2) per inserire una diapositiva con layout Titolo e
contenuto (o, se modificato, il layout della diapositiva che precede); -

« fare clic sulla parte inferiore (Figura 3) per scegliere e inserire una diapositiva con uno

specifico layout.

Per applicare un diverso layout a una diapositiva inser%to, nella scheda
Home fare clic su Layout (Figura 3) e nella raccolta eseguire lo sce_lto.

Nei layout & possibile modificare ie dimensioni e la posizione dei segna-
posti; per ripristinare le impostazioni predefinite, nella scheda Home

fare clic su Reimposta.

Intectazinne
TETIONE

Per duplicare (o eliminare) diapositive, nel riquadro Diapositive fare clic

(o Elimina diapositiva).

Confronte

Solo titolo

Le opzioni Copia/Taglia e incolla consentono di copiare/spostare le slide

Contenuta con

Duplica diapositive setezionate
Diapositive daila struttura.

Riutilizza diapositive...

didascalia

i izl i i esentazione diversa
in un’altra posizione della presentazione o 1 una pr

da quella attiva.

Imraagine con
didascaiia

1 Figura 3

| Raccolta layout

Uda 1 Creare presentazioni e stampare

destro sulla miniatura della slide interessata e scegliere Duplica diapositiva




Gl oggetti dei la |
yvout
- Uinseri _ } S S T T T S T : S Inseriti i dati, netla finestra di Excel
Figura 5 N |ns<-ar|mento nelle slide di elementi diversi si effettua operando di : : . TR
Scheda Inserisc relatives icona, presente | " . s irettamente Sl fare clic sul pulsante Chiudi del fo-
_ ) ¢ in mo ti layout diapositiva (Figura 4). Tali scelte e glio di lavoro :
eseguite anche dalla scheda Inseristi (Figura 5) g Personolizzc:rz-e il grfico (Figura 8) -

Ez= I T Per | i : . . . .
| = ml =LY R g a gestione e I'elaborazione di questi oggetti, la schedq e e B A con le modalitd gitr viste in Excel

ugva [Tabels * knmagini ’mr.nang; Schemnate Album : 7 : .- Ormato itali degll assi

diapositva s |+ il i Aburn orme SmartArt Grafico spone dE| Comand| ld()nei e 'e N ] la e . R e . R s O] “tital degtf assi
av - mOdC] S PR R - . ftola del grafice

lita da seguire sono quelle gig L oot {Modulo B.2, UDA 3).

Diapositi Ta .
i, Daposttve | Tabelle e IME T llustrazioni in Word
. t T Tebela d
i [0 Basredierrare
ot 5 T : Linee della grigha
Analist della redditivity aziendale : ; : L
— Y HVE adlerdd| @ e . : Linea di tendenza

90550”_6_? e Andamento degli indici di redditivita

. . o

bt 1848

“RPE 2ROL @hos.
——

I e

* A € founty - Rocliivhd 26 conltalc graprTo.

|

(. I o N | FiguraB
[

|

’!

|

|

Relazione des Inserire oggetti nello schema diapositiva

clazione degli A ini i : . .. N . :

azions d g__mmlnfirz‘tuor:k;‘_wm i P P QURmSET\A ~ Inserendo un elemento grafico nello schema diapositiva, esso sara visualizzato nella *
Trmmm——— K : i — stessa posizione in tutte le slide della presentazione.

Alcune immagini hannolareacon - @ Nella scheda Visualizza fare clic su Schema diapositiva e nel riquadre a sinistra dek

Figura 4 ‘ 2  |o sfondo bianco o colorato che , , L . , - . .
pub creare inestetismi se I'omonima scheda aggiuntiva selezionare la prima ljnlnlatu'rc del 1u¥out 1 (diapositiva
Iimmagine & collocata in una master), quella con il tema scelto per la presentazione (Figura 9): in questo modo le

diapositiva con lo sfendo colorato. modifiche saranno applicate a qualsiasi layout delle diapositive, eccetto la diepositiva
Per ouviare a questo problema, Titolo
itolo.

Inserire grafici : selezionare I'immagine, da scheda
Formato scegliere Colore/lmposta ] Niella scheda Inserisci fare clic su Immagini o Immagini online ed eseguire la scelta, -

I percorso perinserire u i P -
n grafico pud ess i - " = _
sulliicona che identificq il grdﬁcorzﬁguraeg eseguito ”7‘: layout diapositiva facendo: Eﬁ?ﬁ;ﬁ}gggﬂﬂ;ﬁ:ﬂt:gﬂgre dic quindi dimensionare e posizionare I'immagine nel punto desiderato (Figura 9).
, Oppur ot : : . \ . . -, .
ppure nella scheda Inserisci, gruppo: lllu- Al termine delle operazioni, nella scheda Schema diapositiva fare clic sul pulsante

strazioni,
Chiudi visualizzazione schema.

leone oggetti

Figura 6 Scegliere la categoria e il tipo di grafico desiderato, quindi confermare con 0K,

B Nella diapositi i ; .
va viene cre Lo . i
(Figura 7); nelle celle inseri atod|| grafico scelto e si attiva il foglio di lavoro di Ex - [ : Per inserire una forma, procedere in
; celle inserire | dati i i T . . : ; '
vengono Utilizzate futte Ie Ce” deSIferUti, In sostituzione di que”[ mOStr‘Clti (Se n R I Ly‘E‘ P L [&]Tipi di corattere = | i . D‘I_“"‘ . Consi %% . modo Unclogo: ne“a Schedo Inserisci
e propos dati : T S G i ™ G i i
proposte, non cancellare i dati in esse contenuti T s ith qonte o Do operare su Forme, eseguire la scelta, po-
. - : AG AR 1 AR LB 1B G m:-l‘lw-lw'l‘.U“:;wz-l-‘\-4-l\-l‘e‘nlejw:l [ PR TR PR 1IN ' ! p

eliminare le righe e/o le colonne in esubero). | | | |
: . J o sizionarsi nella diapositiva, fare clic per

inserirla, poi dimensionare e trascinare

Figura 7
Foglio dati

ELayoue « RS | . . . . : .
T : Lo i - - Fare clic per modificare lo stile del titol la forma nel punto desiderato.
€ postivas ESedoner 8 53 . o mowmm s e Dispon Pt E . > H .

e P = et T | . |delloschema 7 Per rimuovere un oggetto dallo

LR B . Faangrato = i S -
18IS 312 A 008 8 T s BT et k L Medna . : ! Waadifica gl still del testo dello schema : . L . .
L ) T : . P .| schema diopositiva eseguire il punto 1

CHEREDE TR LT IR PR MPPI = i+ secondo livello
T o : - Terwo a1z

et ;" della procedura appena descritta, sele-

1 zionare I'oggetto, premere Canc e chiu-
dere la visualizzazione Schema diaposi-
tiva.

7Agjimentor degﬁiirm_diii’di redditivita

Titelo ded grafico

. Figura 9
+ w8 | Schema diapositiva

BE R EH L LB

w B

L o : Personalizzare il pié di pagina
el D S R | ' Il pi2 di pagina dispone di tre segnaposti {campi) progettati per inserire data, testo
definito dall’'utente e numero diapositiva.
A Nella scheda Inserisd, gruppo Testo, fare clic su Intestazione & pié di pagina.

B.3 PRESENTAZIONI
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@. n._.___ e :\%ﬂ(
ar-” CURIOSITA
I dati inseriti neila scheda Note e
stampati sono previsti solo ai finj
della stampa e non sono
visualizzati nefla diapositiva.

ntestazione e pié di pagina
Diopostivs ot o stampati
. Inctidi su diapasitiva - -

B ottec o

®

{0 Piese
: pomspe
: Mumere diapositivz

i Pié di pagina

[Cognume Nome

é; | Copie lL___—:‘

Stampa, ‘
Stampa
[ g HP Color Laparizt 2850 €1
l@ Peants . ~
Froprieth stermpants
Imposia

Consente df stampare linte

——

; Diapositive 3 paginz intera Pagine note

| Stampati

El E

=
1 diapositiva 2 diapositive

Bapositive verticati

Y gnrnit.et.ﬁipnsi:r\'e
Adatta alla pagina
At qualits

B Nella scheda Diapositiva (Figura 10), attivare [a spunta nelle caselle di controllo:

* Dataeora. Nella sezione, scegliere Aggiorna automaticamente per visualizzare la datg
corrente ogni volta che si esegue la presentazione, Fisse per inserire una datq che
rimarrd invariata;

* Numero diapositiva per applicare Ia numerazione automatica delle slide;

* Pig di pagina per inserire testo personalizzato;

* Non mostrare sulla diapositiva titolo per non visualizza

re il pie di pagina nell'omonim
slide.

8 Fare clic su Applica per ottenere i campi solo nella diapositiva corrente, oppure sy
Applica a tutte per visualizzarli in ogni slide della presentazione.

Per ottenere i dati di intestazione &/o pie di pagina nel foglio di stam

pa é necessario in
serirli nelta scheda Note e stampati (Figura 11). '

7 x  Figura 10
i Scheda
. Digpositiva

| Intestazione & pic di pagina
| | Disposttig
; Includi su pagina -+ -
: Data e g1z
O Agoioma avtomaticamente

(2557018

Anteprima

[ewespors
s Humere di paé; T
: intestazione
i Eégnu._:i'é?qa:_éz;ﬂl'__”
Figura 11 | gl
Schede | [Cosnome one -zorione
Note e R

stampati

| Salvare in formato Solo presentazione

| Limpostazione predefinita per il salvataggio di file

] e il formato Presentazione standard di PowerPoint

| eseguibile con la versione corrente del progrqmmd.
Invece, per ottenere il file alla sua apertura diretta-
mente in modalitd lettore, ossig in visualizzazione

|

|

itz

Presentazione, salvarlo nel formato Solo presentazione
di PowerPoint (con estensione ppsx).

|
|

Stampare una presentazione :
Da scheda Fiie fare clic su Stampa ed eseguire le scelte:
nefla sezione Impostazioni. Operare sui pulsanti: :

* Stampa tutte le diapositive, per stampare [intera:
presentazione, solo |a diapositiva corrente o Fin-
tervallo selezionato;

* Diapositive a pagina intera (Figura 12), per stampare
una diapesitiva per pagina {poco consigliato per ‘
lo spreco notevole di carta e di inchiostro); pil '
appropriato eseguire le scelte nella zong Stampati, -

Figura 12
Scheda File/Stampa/Qpzioni di stampa

per richiedere la stampa di pig diapositive (fino
@ un massimo di nove) per pagina.
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Pagineschana

B Prapricta
Cambio diapositiva

Gallerda

Navigator

Sgancia
Chivdh e barra laterale

Pannello Pagine schema

Figura 14
Pulsanti

1. Nuova diapositiva
2. Layout diapositiva

Applicare e modificare uno schema diapgsitlva —
Impress dispone di una raccelta di vari design diapositiva. Per appli e
da quello predefinito, nel pannello Pagine schema (Figura 13), fare clic su qu

e scegliere Applica a tutte le diapositive. N . ot o g0
Per mgodiﬁcore lo sfondo delle diapositive, da menu Dlapositiva scegliere Prap

e T
attivare la scheda Colore, quindi segliere il riempimento desidera

no diverso |
roto

' i imi i itive
Inserire, modificare, duplicare, elammal?e dlap@iesemazmne e dic
Per aggiungere ulteriori diapositive, nella barra degli strumerjtli SO
* su Nuova diapositiva per inserire una diapositiva con layaut Tlmlf.); 0 inserir;e o dic
» sul pulldown del pulsante Nuova diapositiva (Figura 74) per scegliere &
positiva con uno specifico layout.

; ti
. e ; egli strumen
Per applicare un diverso layout a una diapositiva inserita, nella barra deg

Presentazione fare clic su Layout diapositiva ed eseguire l(f‘ ?Celti; SU——
Nei layout & possibile modificare le dimensioni e la p05|2|one. ei s‘e.g pe H,ere o
stinare le impostazioni predefinite, dal menu di Layout diapositiva sceg

layout diapositiva {Figura 14).

N - sulla
Per duplicare (o eliminare) diapositive, nell sch(?dcl Diap(.)sat;\{e fcsr;i::c{:od;;?;;a dia-
slide interessata e da menu rapido (Figura 15) scegliere Du-pllca Iapfi resentazione.
positiva), oppure eseguire la stessa scelta sullfj bc}r.ro degli strun;e‘l;l e a pO-
Le opzioni Copia/Taglia e Incolla consentono di ‘coplqre/spostar -
sizione della presentazione o in una presentazione diversa da que '

Figura 15
Menu ropido

Morrmofe Strutt

Taglia Ctel+X
Copia Cerl+C

o
Incotla Cerl+¥

] Nuova diapositiva Cirt+M

Dupica diapoesitiva

! Elimina diapositiva
Layowt
Bropretd...

2| Nascond: dispositiva

finornina dispositiva

R MNaviga
é“’_} Azzera it layout dispositiva '_SPOS“.

1 oggetti dei layout

"inseri [ i elementi di
Alcuni tra i layout diapesitiva permettono I'inserimento nelle slide d o oabie .
ivai i i ente).
operando direttamente sulla relativa icona (Figura 16 a pagina :.segu -
i i i iviatl su .
serire una tabella, un grafico, un'immagine o un video archivic

versi, :
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Figura 16
Icone aggetti

S A A
2017 18,45

2l

° Relm On Sty ~ Bkl el caplalo propria
- it ON Mrimont— Reddithith del napitale v . . B
=* Bfem Cn Saies — Reddditnith d el vancite . § .

Comncoe o

La hI_ATUBA &BIQin c!uesn' anni 57 & specializzata nel settore dei latticing freschi &
stagianati imponendosi sul mercato coi aleuni prodott di nicchia che hanna date ottimi©
risultati in termini dl redditivia aziendale.

L_acrasm‘la_ costante nel faturalo caraggia azienda a concretizzare un plano di
risfuturazione aziendale rigssumibie in ¥e puntt

+ trasformazzione in societa per azioni;
+ twvestment in Ricerca & Sviluppo prodokt;

- NUovA STUIA srganizzativa.

Per la gestione e I'elaborazione di questi oggetti, in base all'elemento selezionato,. id.
barra laterale Proprieta dispone dei comandi idonei e le modalita da seguire sono quelle
gia viste in Writer.

Inserire grafici

Il percorso per inserire un grafico pud essere eseguito nel layout diapositive facendo clic
sull'icona che identifica il grafico (Figura 16), oppure sul comando Inserisci grafico'
barra degli strumenti Standard. E
i Nella diapositiva viene creato il grafico. Sulla barra degli strumenti Formattazione {(Figura:

17), operare sul pulsante Tabella di dati per aggiornare i valori proposti d’esempio.
B Nelle celle della tabella attivata {Figura 17) inserire i dati desiderati in sostituzione di
quelli mostrati (se non vengono utilizzate tutte le celle proposte, operare sugli apposit .

pulsanti per elimindre’;

le righe e/0 le colonne
in esubero) e fare clic:
su OK.

B Personalizzare il gro-

fico con le modalita gia
viste in Cale (Modulo:
B.2, UDA 3).

o Tahells deti %

1

b

1

H .: P

¥ L T Y
; lhoe |

Velori¥ |

Categorie | walonv | Valoi¥__|
R 5% FIEn
PRl Es LEAs e TR
3 'ams N e B3 97
4 i : |

/| Figura 17
] Tabslla dati

B.3 PRESENTAZIONI

Inserire oggetti nello schema diapositiva -

B Sulla barra degli strumenti Standard fare clic su Diapositiva schema e nel riquadro
Diapasitive selezionare la miniatura con lo schema scelto per la presentazione (Figura
18).

Fare clic su inserisci immagine ed eseguire la scelta, quindi dimensionare e posizionare
I'immagine nel punto desiderato (Figura 18).

Al termine delle operazioni, fare clic su Mostra viste (Figura 79) e scegliere Normale.

Dispasitive % || Namssle Struiture Hote: Ordline diapostiive i

. Fai dic per modificare il formato def testo della strutiura

- Secondo livello struttura

Figura 20

i Figura 18
£ 3 Schema diapositiva

+ Terzo livello strutivra
- Quarto livello struttura
- Quinto livello strutiura
+ Seslto livello srutura
- Seffimao livello struttura

Figura 19

" =pig di pagina>

L'elemento grafico inserito nello schema diapositiva sard visualizzato nella stessa posi-
zione in tutte le slide della presentazione (Figura 20).

Per inserire una forma, procedere in modo analogo: sulla barra degli strumenti Disegno S
eseguire la scelta, posizionarsi nella diapositiva, fare clic per inserirla, poi trascinare la * -

forma nel punto desiderato.

Per rimuovere un oggetto dallo schema diapositiva eseguire il punto 1 della procedura

appena descritta, selezionare 'oggetto, premere Canc e tornare alla visualizzazione

Normale.

Personalizzare il pié di pagina
If pie di pagina dispone di tre segnaposti (campi) progettati per inserire data, testo de- -
finito dall’'utente e numero diapositiva.
Da menu Inserisci scegliere Infestazione e pié di pagina.

B Nella scheda Diapesitive (Figura 21 a pagina seguente) attivare la spunta nelle caselle -

di controlio:
» Data ¢ ora. Nella sezione, scegliere Fisso per inserire una data che rimarra inva-

riata, Variabile per visualizzare la data corrente ogni volia che si esegue la pre- -

sentazioneg;
» Pié di pagina per inserire testo personalizzato;
« Numero diapositiva per applicare la numerazione automatica delle slide;
« Non mostrare nella prima diapositiva per non mostrare il pié di pagina nell'omonima
slide.
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Ah CURIOSITA
I dati inseriti nella scheda Note e
stampati sono previsti solo ai fini

della stampa e non sono
visualizzati nella diapositiva.

’7 Intestazione e pié di pagina

Diapositive Note e stampati

: Ineludi nelia éfiapositiva

w1 Figura 21

Pié dii pagina

Teste pie di pagina: [Cognome Nome B J

Numers diapasitiva

" el Man mostrare nelfa prima diapositiva

Batz eorz
—_—— ————1 .
O gissa |__Aﬁ_m N i
® varizbite )
Formate:  |25/05/18 I e o——r |
Lingua: italfano. {[Eafra) o

Figura 23
Scheda Generale

Stampare una presentazione
Le presentazioni sonc destinate, di norma, alla
talvolta pud essere necessario richiederne iq stampa.

Scheda Diapositive

B Fare clic su Applica per ottenere i campi solo nella diapositiva corren
Applica a tutto per visualizzarli in ogni slide delfa presentazione.

Per ottenere i dati di intestazione e/o pié di pagina nel foglio di stampa € necessario:
serirli nella scheda Note e stampati (Figura 22)

te, Oppu'l;e__s

Figura 22
Schedu Note e
stampati

Intestazione e pit di pagina

Diapositive' Note e stampati

: Includi nefla pagina
Intestazione

Testo intestezione; |

£ Datz e ora

C Variabile

Formato: (23403748

Linguz:

ltzlizme (tafia}

2I i pagina

[P inat | Coamorme Mo - Proce ]
Testn pié df pagina: LQanome Nomel Classe, sex!

[ mumero di pagina

Salvare in formato solo presentazione

proiezione su schermo; tuttavia

|—5tampa

T H0mmAg) ————
Stampante

. Generste :Lipleﬂfﬂ(eln}prﬁs tayout di pagina. Opzioni

[

I g

e e

Send To OneMate 2016

Dettagf

297 rom

O Selezione

* Stampa

Bocumento

Intervallo e copie
¢ @ Tutte fo diapositive

. ] Stampa in ordine fnversa

x| Da barra degli strumenti Standard fare

clic su Stampa e nella schedo Generale
(Figura 23), sezione Stampa, fare clic nel
campo. Documento e scegliere Stampa
per richiedere la stampa di pit diap
sitive (fino a un massimo di nove) per
pagina, specificandone il numero nel ri-
spettivo campo. Pili consigliate sono
opzioni 2 o 3 diapositive per pagina.

La stampa di una diapesitiva per pagin ;
& poco consigliata per lo spreco note-.
vole di carta e di inchiostro.

Fwi

.U

- 4 Nella
messaggio, come pure il ...
B LA e di una slide per pagina e

..................................... e di inchiostro,

rispetto alla lettura.

1 Slide & sinonimo di diapositiva. .
2 Una presentazione pud contenere diapositive con titoli u . N
3 Il layout di una diapositiva influenza la gestione del testo e degli elementi grafici.

di una pre:sentazione & importante considerare sia lo
i di destinazione.

. L j - co — messaggio — progetto -
comprensione - spreco - layout - creazione - digpositiva ~ carta - oggetti - p rf;ggigzione ggio =P
- . - ne -
efficace - stampa - osservazione - concetto - poco - scopo -~ comunicazione - p

1lo scopo principale di 0gni ... di presentazione & quello di UNG e

.................................. di un determinato e .
contribuisce ad esprimere visivamente il

si predilige I'impiego di )
dei concetti e permettere ai destinatari di dedicare piu tempo Gl s

4 In genere si stampa una diapositiva per pagina. s s
5 Il layout di una diapositivar definisce il numero di segnaposti in essd inc USIl..d
6 Le modifiche eseguite netlo schema diapositiva sono appllcatg in tutte le slide.

.guoli.

reren Chiara ed

principale della

grafici per agevolare la

e, nOtevole di

consigliata perlo ...

[ [F]

<]

1 ll tema diapositiva determina:

O la forma dei segnaposti
O la combinazione di colori

O il numero di segnaposti contenuti nelle slide

O il tipo di carattere

2 1l numero massimo di diapositive che si possono
stampare per ogni pagina é:

O nove
O dodici

QO ofto
O sei

'é%sf
|
3 || titolo delle slide non dovrebbe essere: ‘ |
O dettagliato O evidenziato rispetto al testo

O

4
a
]
]
]

| dati inseriti nella scheda Note e stampati:

informativo O univoco i

non sono visualizzati nella diapositiva

si visualizzano in tutte le diapositive

sono previsti solo ai fini della stampa
sono mostrati solo nella prima diapositiva

B.3 PRESENTAZIONI
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