Ferrante – Ghezzi – Pagano – Previtali - Russo


Teaching notes

Guida dettagliata per tutor della presentazione introduttiva al modulo di “PowerPoint” 
Introduzione al documento
Questo documento è una descrizione passo passo, rivolto ad utenti principianti. La presentazione nella sua totalità è costituita da 74 diapositive, in queste teching notes ne sono commentate 20, quelle che definiscono la parte generale della presentazione. 

Abbiamo lasciato inalterato il numero originale delle diapositive.

	Avviso agli utenti

Abbiamo usato un certo procedimento nella realizzazione della presentazione, non è l’unico.

L’utente può scoprire nuovi percorsi per arrivare agli stessi risultati.

In bocca al lupo !



Apertura programma

1. Menù Avvio (o Start) in basso a sinistra sullo schermo.
2. Posizionarsi con il mouse su Programmi, quindi spostarsi su Microsoft Office e clicare (tasto sinistro del mouse) su Microsoft PowerPoint. PowerPoint si apre. Attenzione, armatevi di pazienza se siete alle prime armi, ma non scoraggiatevi se non riuscite ad imbroccare subito il comando quando ci si posiziona sopra con il mouse.
	Il mouse
Il mouse è uno strumento fondamentale nella gestione di qualsiasi programma. È dotato di due tasti fondamentali, sinistro e destro. 

· Digitare il tasto sinistro equivale a un clic del mouse, e ciò di interagire con l’oggetto scelto: selezione (due clic), lancio del comando (un clic), ecc.. . Si parla di clic con il mouse.

· Digitare il tasto destro equivale ad attivare il pop_up menù, cioè una lista di comandi sull’oggetto selezionare, quelli di uso più comune o quelli specifici dell’oggetto in questione.


Apertura presentazione

1. Menù File di PowerPoint, quindi comando Nuovo. Nella versione XP, compare una finestra a destra sullo schermo, sul campo Nuovo selezionare Presentazione vuota. Compare la diapositiva 1 della nuova presentazione, di default il layout della prima diapositiva è Diapositiva titolo.
	default
il termine default sta ad indicare i valori assunti in partenza da un sistema, da un programma, ecc….


Diapositiva 1

1. Layout diapositiva: diapositiva titolo

2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare Non farlo … per farlo, ma farlo… “insieme”. 

	Selezionare il campo.

Quando si clica all’interno di un campo, lo si attiva; questo ci consente di accedere al contenuto del campo, anche in modo parziale, come vedremo tra breve. In questo caso il bordo è a linee inclinate. 

Se a campo attivato, si clica sul bordo, esso cambia, passando ad un bordo punteggiato. A questo punto tutto ciò che viene richiesto, verrà applicato a tutto il contenuto del campo. 


3. Selezioniamo il campo, quindi dal menù Formato si può accedere ai comandi Carattere (per cambiare dimensione, tipo, colore del carattere, o sottolinearlo, o grassetto, o ombreggiato), Allineamento (per definire la posizione del testo all’interno del campo), Interlinea (per variare la distanza tra diverse righe di testo) e Maiuscole/minuscole (tutti i caratteri maiuscoli o minuscoli). Nel nostro caso il testo utilizza un font (tipo di carattere) Tahoma a dimensione 54, ombreggiato e giustificato.
4. Selezioniamo il titolo, dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione:  selezionare dall’alto e sul campo Velocità scegliere 0,3 secondi.

5. Menù Inserisci comando Immagine quindi ClipArt…., vai sul campo cerca e clica, compare una selezione di ClipArt, selezionare quella voluta clicandovi sopra, comparirà sullo schermo. 

	Il contorno delle immagini
Sul contorno dell’oggetto compaiono 8 cerchi bianchi, se ci spostiamo su di essi con il mouse, appariranno delle frecce. Clicando  si può modificare la dimensione dell’oggetto nella direzione della freccia. 

Sul contorno è presente anche un cerchio verde, agendo con il clic, è possibile ruotare l’oggetto. 

Nel caso di callout (la nuvoletta del parlato o pensato dei fumetti) o di frecce, è presente un rombo giallo, serve a spostare la direzione della punta del callout o della freccia.


6. Selezioniamo la ClipArt, quindi dal menù Presentazione digitare il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Dissolvenza.
7. Ripetere i punti 5 e 6 con una nuova ClipArt.

Diapositiva 2

1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva compare sulla destra dello schermo la finestra Layout ….  Si sceglie il layout più congeniale con il clic del mouse, diapositiva vuota nel nostro caso.
	Layout
 Se il layout di una diapositiva non ci soddisfa più, è possibile cambiarlo. Dal menù Formato si digita Layout diapositiva, verrà introdotto il nuovo layout. 

I contenuti precedenti non vengono persi



2. Menù Inserisci comando Immagine quindi ClipArt …. scrivi puzzle nella casella trova, quindi cerca. 
3. La ClipArt puzzle è costituita da 4 tessere, ne occorrono 6. Si inserisce una nuova ClipArt puzzle (vedi punto 1.) e la si incastra alla precedente. A questo punto selezionando una delle due, con il pop_up menù, si seleziona Gruppo, quindi il comando Separa. La ClipArt viene scomposta nelle sue 4 componenti. Selezionando, una per volta, le due tessere estreme, è possibile cancellarle, menù Modifica comando Cancella. 
4. Selezionare anche l’altro puzzle e scomporlo. 

5. Tessera “CHI?” Selezionare quindi la tessera centrale superiore. Con il comando Aggiungi testo del pop_up menù si inserisce la scritta “CHI?” sulla tessera. 

6. Sempre con la tessera selezionata, dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione:  selezionare dall’alto.
7. Dobbiamo inserire un callout. In basso a sinistra sullo schermo c’è il menù Forme, clicare su Callout e selezionarne uno. Per spostare il callout basta selezionarlo e muoversi con clic del mouse. Posizioniamo il callout e la sua punta in corrispondenza della tessera del puzzle “CHI?”. Con il comando Modifica testo aggiungere “Tutor azione A a capo Corsisti azione A e B a capoAllievi” al callout. 
8. Con il callout selezionato, dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il menù Entrata e il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione:  selezionare dall’alto.

9. Tessera “DOVE?” Selezionare quindi la tessera superiore destra. Ripetere il punto 5 inserendo il testo “DOVE?”. Ripetere il punto 6 inserendo una Entrata veloce a partire da destra. Ripetere il punto 7 posizionando il callout in corrispondenza della tessera “DOVE?” ed inserirvi il testo “Aula a capo Laboratorio”. Ripetere i punti 8 inserendo con una Entrata veloce con effetto Scacchiera.
10. Tessera “QUANDO?” Selezionare quindi la tessera inferiore destra. Ripetere il punto 5 inserendo il testo “QUANDO?”. Ripetere il punto 6 inserendo una Entrata veloce a partire da basso. Ripetere il punto 7 posizionando il callout in corrispondenza della tessera “QUANDO?” ed inserirvi il testo “Fase preliminare: a capo presentazione del modulo. a capo Fase conclusiva: a capo supporto per la rielaborazione personale.”. Ripetere il punto 8 inserendo una Entrata veloce con effetto Veneziana.

11. Tessera “COSA?” Selezionare quindi la tessera inferiore centrale. Ripetere il punto 5 inserendo il testo “COSA?”. Ripetere il punto 6 inserendo una Entrata veloce a partire da basso. Ripetere il punto 7 posizionando il callout in corrispondenza della tessera “COSA?” ed inserirvi il testo “Strumenti di presentazione e applicazioni.”. Ripetere il punto 8 inserendo una Entrata veloce con effetto Scacchiera.

12. Tessera “COME?” Selezionare quindi la tessera inferiore centrale. Ripetere il punto 5 inserendo il testo “COME?”. Ripetere il punto 6 inserendo una Entrata veloce a partire da sinistra. Ripetere il punto 7 posizionando il callout in corrispondenza della tessera “COME?” ed inserirvi il testo “Lezioni frontali e autoformazione.”. Ripetere il punto 8 inserendo una Entrata veloce con direzione dal basso.

13. Tessera “QUANTO?” Selezionare quindi la tessera inferiore centrale. Ripetere il punto 5 inserendo il testo “QUANTO?”. Ripetere il punto 6 inserendo una Entrata veloce a partire da sinistra. Ripetere il punto 7 posizionando il callout in corrispondenza della tessera “COME?” ed inserirvi il testo “Finanziamenti pubblici e privati.”. Ripetere il punto 8 inserendo una Entrata veloce con direzione da sinistra.

14. Selezionando tutte le tessere del puzzle, dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il menù Uscita e il comando Altri effetti … quindi Dissolvenza. Per selezionare tutti gli oggetti, tenere premuto il tasto Shift (la freccia rivolta verso l’alto che si trova sia a destra che a sinistra della tastiera) e clicare singolarmente sugli oggetti da selezionare.
15. Menù Inserisci comando Casella di testo. Con il tasto sinistro del mouse ci si posiziona su una zona vuota della diapositiva e lo si trascina fino alla posizione desiderata. Quando si rilascia il tasto del mouse, sullo schermo avremo la casella di testo. Scrivere immediatamente il testo altrimenti rischiamo di perdere la casella: le eventuali modifiche possiamo farle dopo. All’interno della casella scriviamo: “PERCHE’? a capo Integrazione delle “TIC” nel processo formativo del …. “CHI””. 

16. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea in centro orizzontalmente. 
	Allinea e distribuisci
 Nell’ipotesi che i comandi di Allinea e distribuisci non fossero attivi, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto comando.



17. Selezionando tutte le tessere del puzzle e la casella di testo, dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il menù Entrata e il comando Altri effetti … quindi Espansione. 
18. Dal menù Presentazione comando Animazione personalizzata, nella finestra che compare a destra sullo schermo è presenta una lista numerata, che contine le animazioni realizzate ordinate secondo la sequenza desiderata. Andiamo sui  campi Fumetto….., clic. Compare un menù a tendina, scegliamo Opzioni effetti …. e nella casella Dopo l’animazione … attiviamo Nascondi al prossimo clic del mouse.

Diapositiva 3
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, Layout diapositiva: Diapositiva titolo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Scegli il percorso:”. 
3. Dal menù Inserisci, digitare il comando Casella di testo. Clicare all’interno della casella e digitare “Syllabus”.
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Seleziona la casella di testo, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Compare la finestra qui in basso.

Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:, verrà realizzato un collegamento ipertestuale con la diapositiva 4, nel senso che durante la presentazione, se clichiamo sul testo, si passerà alla diapositiva 4.
5. Dal menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt. Cercare un libro, o simile. 

6. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:, verrà realizzato un collegamento ipertestuale con la diapositiva 4, nel senso che durante la presentazione, se clichiamo sulla ClipArt, si passerà alla diapositiva 4.

7. Dal menù Inserisci, digitare il comando Casella di testo. Clicare all’interno della casella e digitare “Esempi di percorsi didattici”.

8. Seleziona la casella di testo, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 36 del campo Selezionare una posizione nel documento:. 

9. Dal menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt. Cercare un bus, o simile. 

10. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 36 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

11. Dal menù Inserisci, digitare il comando Casella di testo. Clicare all’interno della casella e digitare “Suggerimenti utili per l’editing di una presentazione”.

12. Seleziona la casella di testo, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 27 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

13. Dal menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt. Cercare un megafono, o simile. 

14. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 27 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 4
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.
3. Clicare all’interno della casella e digitare:
	· 6.1 Concetti generali

· 6.2 Sviluppare una presentazione

· 6.3 Testi e immagini

· 6.4 Grafici e oggetti

· 6.5 Effetti speciali

· 6.6 Preparazione della stampa


4. Selezionare la casella e dal menù Formato selezionare Carattere e fornire una dimensione 40. 
5. Dal menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt. Inserire il libro del punto 5 della diapositiva 3.
6. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

7. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

8. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

9. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.
10. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 5
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.

3. Clicare all’interno della casella e digitare:

	6.1.1. Primi passi con gli strumenti di presentazione

· 6.1.1.1. Aprire (e chiudere) un programma di presentazione

· 6.1.1.2. Aprire una o più presentazioni

· 6.1.1.3. Creare una nuova presentazione (modello predefinito)

· 6.1.1.4. Salvare una presentazione all’interno di una unità disco

· 6.1.1.5. Salvare una presentazione con un altro nome

· 6.1.1.6. Salvare una presentazione con un altro formato

· 6.1.1.7. Spostarsi tra presentazioni aperte

· 6.1.1.8. Usare le funzioni di guida in linea (help) del programma

· 6.1.1.9. Chiudere una presentazione

6.1.2. Modificare le impostazioni

1. 6.1.2.1. Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

2. 6.1.2.2. Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

3. 6.1.2.3. Modificare le opzioni di base/preferenze del programma
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Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi la prima riga (quella contrassegnata da 6.1.1), la riga 11 (vuota) casella e la 12 (quella contrassegnata da 6.1.2). Portarsi con il mouse sul menù a barre sulla parte alta dello schermo e clic sul pulsante Elenco puntato come quello a lato. Dalle righe selezionate scompariranno i punti elenco.
5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 6
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.

3. Clicare all’interno della casella e digitare:

	6.2.1. Visualizzare le presentazioni

· 6.2.1.1. Comprendere l’uso delle diverse modalità di visualizzazione

· 6.2.1.2. Cambiare modalità di visualizzazione

6.2.2. Diapositive

· 6.2.2.1. Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico

· 6.2.2.2. Modificare il layout predefinito di una diapositiva

· 6.2.2.3. Modificare il colore dello sfondo delle diapositive

6.2.3. Usare modelli di struttura

· 6.2.3.1. Applicare un modello di struttura ad una presentazione

· 6.2.3.2. Cambiare modello di struttura

6.2.4. Schemi diapositiva

· 6.2.4.1. Inserire, rimuovere disegni, immagini o oggetti in uno schema

· 6.2.4.2. Inserire del testo nel piè di pagina delle diapositive

· 6.2.4.3. Inserire nel piè di pagina la numerazione automatica o altro


4. Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi le righe vuote e quelle contrassegnate da 6.2.1, 6.2.2, 6.2.3 e 6.2.4. Clic sul pulsante Elenco puntato. 
5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 7
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.
3. Clicare all’interno della casella e digitare:

	6.3.1. Inserire e formattare i testi

· 6.3.1.1. Inserire del testo in una presentazione in visualizzazione normale o struttura

· 6.3.1.2. Modificare i contenuti delle diapositive e delle note

· 6.3.1.3. Cambiare l’aspetto del testo: il tipo e le dimensioni dei caratteri

· 6.3.1.4. Applicare formattazioni al testo quali: grassetto, corsivo, ecc.

· 6.3.1.5. Applicare la modifica di maiuscole/minuscole al testo

· 6.3.1.6. Applicare colori diversi al testo

· 6.3.1.7. Applicare ombreggiature al testo

· 6.3.1.8. Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra o giustificato

· 6.3.1.9. Adattare l’interlinea prima o dopo gli elementi di elenchi puntati e numerati

· 6.3.1.10. Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco

· 6.3.1.11. Usare i comandi “annulla” e “ripristina”

6.3.2. Disegni, immagini

· 6.3.2.1. Inserire un disegno in una diapositiva

· 6.3.2.2. Inserire un’immagine in una diapositiva

6.3.3. Duplicare, spostare e cancellare

· 6.3.3.1. Copiare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte

· 6.3.3.2. Spostare testi, disegni e immagini in una presentazione o tra presentazioni aperte

· 6.3.3.3. Ridimensionare un disegno, un’immagine

· 6.3.3.4. Cancellare testi, disegni e immagini da una diapositiva


4. Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi le righe vuote e quelle contrassegnate da 6.3.1, 6.3.2,  e 6.3.3. Clic sul pulsante Elenco puntato. 

5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 8
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.
3. Clicare all’interno della casella e digitare:

	6.4.1. Usare i grafici

· 6.4.1.1. Inserire i dati per creare, modificare i vari tipi di grafici disponibili

· 6.4.1.2. Modificare il colore dello sfondo di un grafico

· 6.4.1.3. Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico

· 6.4.1.4. Cambiare il tipo di grafico

6.4.2. Organigrammi

· 6.4.2.1. Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico

· 6.4.2.2. Modificare la struttura gerarchica di un organigramma

· 6.4.2.3. Aggiungere o eliminare dirigenti, collaboratori e dipendenti in un organigramma

6.4.3. Disegnare oggetti

· 6.4.3.1. Inserire oggetti di diversi tipi in una diapositiva: linee, frecce, rettangoli ecc.

· 6.4.3.2. Modificare il colore di sfondo dell’oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee

· 6.4.3.3. Modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce

· 6.4.3.4. Applicare un’ombreggiatura ad un oggetto

· 6.4.3.5. Ruotare o traslare un oggetto

· 6.4.3.6. Allineare un oggetto: a sinistra, al centro, a destra, in alto, in basso alla diapositiva

· 6.4.3.7. Ridimensionare un oggetto o un grafico in una diapositiva

· 6.4.3.8. Spostare un oggetto in primo piano o sullo sfondo

6.4.4. Duplicare, spostare, cancellare

· 6.4.4.1. Copiare un grafico o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte

· 6.4.4.2. Spostare un grafico  o un oggetto in una presentazione o tra presentazioni aperte

· 6.4.4.3. Cancellare un grafico o un oggetto


4. Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi le righe vuote e quelle contrassegnate da 6.4.1, 6.4.2,   6.4.3. e 6.4.4. Clic sul pulsante Elenco puntato. 

5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 9

1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Syllabus”. Selezionare il campo titolo, dal menù Formato scegliere il comando Carattere e dimensionare il carattere a 44 con tipo Tahoma.

3. Clicare all’interno della casella e digitare:

	4. 6.5.1. Animazioni

5. 6.5.1.1. Aggiungere animazioni predefinite ai testi o alle immagini. 
             Modificare le animazioni predefinite su testi, immagini

1.5.2. Transizioni

6. 6.5.2.1. Inserire, modificare effetti di transizioni tra le diapositive

7. 


8. Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi le righe vuote e quelle contrassegnate da 6.5.1, 6.5.2. Clic sul pulsante Elenco puntato. 

10. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

11. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

9. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

10. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

11. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 10

1. Layout diapositiva: Titolo e testo
2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “6.6 Preparazione della stampa”. Selezionare il campo titolo e dal menù Formato dimensionare il carattere a 44.

4. Clicare all’interno della casella e digitare:

	6.6.1. Preparazione

· 6.6.1.1. Selezionare il corretto formato della presentazione, quale: lavagna luminosa, volantino, diapositiva da 35 mm presentazione su schermo

· 6.6.1.2. Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali correggere gli errori, cancellare le ripetizioni

· 6.6.1.3. Aggiungere delle note per chi presenta le diapositive

· 6.6.1.4. Modificare l’orientamento della diapositiva: in orizzontale o in verticale. Cambiare le dimensioni della carta

· 6.6.1.5. Duplicare e spostare diapositive in una presentazione o tra presentazioni

· 6.6.1.6. Eliminare una o più diapositive

6.6.2. Stampa

· 6.6.2.1. Stampare un’intera presentazione, specifiche diapositive, volantini, pagine di note, visualizzazione in sequenza di diapositive, più copie di una presentazione

6.6.3. Fare una presentazione

· 6.6.3.1. Mostrare, nascondere diapositive

· 6.6.3.2. Avviare una presentazione da una qualsiasi diapositiva


5. Digitare tutte le righe, che compariranno così tutte contraddistinte dai punti elenco. Selezionare quindi le righe vuote e quelle contrassegnate da 6.6.1, 6.6.2. e 6.6.3. Clic sul pulsante Elenco puntato. 

6. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. Seleziona la ClipArt, e dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 3 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

7. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

8. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

9. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

10. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 27
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Suggerimenti utili per l’editing di una presentazione”
4. Menù Inserisci comando Immagine quindi ClipArt …. e scegliere un oratore che presenta, o simile.  
5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 28
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Suggerimenti utili per l’editing di una presentazione”
4. Nel campo sottotitolo clicare “Il senso maggiormente attivato durante l’apprendimento è la vista”.
5. Menù Inserisci comando Grafico, compare una tabella (foglio dati). Cancelliamo le righe Ovest e Nord, si va sulla casella a fianco della scritta Ovest (Nord) e si clica, quinsi pop_up menù e digitare Elimina. Spostiamoci sulla casella Est e scriviamo %. Spostiamoci sulle colonne e al posto di 1°Trim, 2°Trim, 3°Trim e 4°Trim, sostituiamo gusto, tatto, olfatto, udito, e sulla successiva colonna inserire vista. Inseriamo in a1 il valore 1, in b1 1,5, in c1 3,5, in d1 11 e in e1 83. Clic in una zona vuota della diapositiva e il grafico è pronto.

6. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

7. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

8. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

9. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

10. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 29
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “L’importanza di un’informazione visiva”
4. Menù Inserisci comando Grafico, compare una tabella (foglio dati). Cancelliamo la Nord, si va sulla casella a fianco della scritta Nord e si clica, quinsi pop_up menù e digitare Elimina. Spostiamoci sulla casella Est e scriviamo conceti ascoltati. Spostiamoci sulla casella Ovest e scriviamo concetti ascoltati e supportati visivamente. Al posto delle colonne e al posto di 1°Trim e 2°Trim, sostituiamo dopo 3 ore e dopo 3 giorni. Cancelliamo le colonne 3°Trim e 4°Trim. Inseriamo in a1 il valore 70, b1 il valore 10, in a2 85 e in b2 45. Clic in una zona vuota della diapositiva e il grafico è pronto.

5. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

6. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

7. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

8. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

9. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 30
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Supporti visivi – 1”
4. Nel campo sottotitolo clicare “Lavagna o fogli mobili”.
5. Menù Inserisci comando Casella di testo
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Clicare all’interno del campo e digitare “Molto diffusi come supporti, non consentono la flessibilità degli altri tipi.”
7. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

8. Nell’ipotesi che il comando Allinea a destra non fosse attivo, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto 7.
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Selezionare la prima casella di testo, e nel menù Presentazione il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione: selezionare da sinistra. Nel campo Inizia: (fig. 2) selezionare Dopo precedente, quindi si va sulla freccia a destra del campo Forma 6: Molto diffu… selezionare il comando Intervalli, nella finestra che si attiva, inserire 0,5 sul campo Ritardo.
10. Clicare all’interno del campo e digitare “La cancellazione sulla lavagna fa perdere l’informazione, sul foglio mobile permane”
11. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

12. Selezionare la prima casella di testo, e nel menù Presentazione il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione: selezionare da destra
13. Menù Inserisci comando Immagini, da cui ClipArt …, scegliere una lavagna, o simile.  
10. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

11. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

12. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

13. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

14. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 31
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Supporti visivi – 2”
4. Nel campo sottotitolo clicare “Lavagna luminosa”.
5. Menù Inserisci comando Casella di testo
6. Clicare all’interno del campo e digitare “Consente una maggiore flessibilità dei precedenti, grazie agli effetti che si possono creare con i pennarelli colorati sulle slide.”
7. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

8. Nell’ipotesi che il comando Allinea a destra non fosse attivo, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto 7.

9. Selezionare la prima casella di testo, e nel menù Presentazione il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione: selezionare da sinistra. Nel campo Inizia: selezionare Dopo precedente, quindi inserire 0,5 sul campo Ritardo.

10. Menù Inserisci comando Immagini, da cui ClipArt …, scegliere un proiettore di diapositive. 
11. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

12. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

13. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

14. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

15. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 32
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Supporti visivi – 3”
4. Nel campo sottotitolo clicare “Proiettore diapositive”.
5. Menù Inserisci comando Casella di testo
6. Clicare all’interno del campo e digitare “di sicuro effetto visivo, grazie anche all’ambiente che richiede, è una tecnologia costosa e poco flessibile (dia fisse)”
7. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

8. Nell’ipotesi che il comando Allinea a destra non fosse attivo, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto 7.

9. Selezionare la prima casella di testo, e nel menù Presentazione il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione: selezionare da sinistra. Nel campo Inizia: selezionare Dopo precedente, quindi inserire 0,5 sul campo Ritardo.

10. Menù Inserisci comando Immagini, da cui ClipArt …, scegliere una lavagna luminosa.  
11. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

12. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

13. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

14. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

15. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 33
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Supporti visivi – 4”
4. Nel campo sottotitolo clicare “I computer”.
5. Menù Inserisci comando Casella di testo
6. Clicare all’interno del campo e digitare “consente l’uso della multimedialità e una forte flessibilità, tuttavia …… non è autosufficiente come si potrebbe credere.”
7. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

8. Nell’ipotesi che il comando Allinea a destra non fosse attivo, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto 7.

9. Selezionare la prima casella di testo, e nel menù Presentazione il comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. Sul campo Direzione: selezionare da sinistra. Nel campo Inizia: selezionare Dopo precedente, quindi inserire 0,5 sul campo Ritardo.

10. Menù Inserisci comando Immagini, da cui ClipArt …, scegliere un computer, o simile.  
11. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

12. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

13. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

14. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

15. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.
Diapositiva 34
1. Layout diapositiva: Diapositiva titolo e testo
2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva 
3. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Legge delle tre B a capo big, bold e brillant”
4. Dal menù Formato selezionare Carattere, da cui Colore arancio e Dimensione 32.
5. Clicare all’interno della casella di testo:

· “grande: ben visibile anche dalla persona più lontana

· incisivo: contenuti sintetici ad alto impatto emotivo, utilizzando immagini e grafici

· brillante: colorato, ma senza eccessi”

6.  Per il grassetto e la sottolineatura, dal menù Formato selezionare Carattere, da cui sottolineato e grassetto. Selezioniamo la casella di testo e andiamo sul menù Disegno posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea a destra. 

7. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

8. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

9. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

10. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

11. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 35
1. Layout diapositiva: vuota

2. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva
3. Menù Inserisci comando Casella di testo
4. Clicare all’interno del campo e digitare “Le diapositive hanno un colore di sfondo diversificato a seconda dell’argomento affrontato.”

5. Menù Inserisci comando Casella di testo
6. Clicare all’interno del campo e digitare “Utilizzare grafici, consentono di focalizzare meglio quanto detto.”
7. Menù Inserisci comando Casella di testo
8. Clicare all’interno del campo e digitare “Utilizzare aneddoti, consentono di ripristinare l’attenzione.”
9. Menù Presentazione comando Animazione personalizzata. A destra dello schermo compare la finestra Animazione personalizzata, digitare sul campo Aggiungi effetto e scegliere il comando Entrata veloce. La casella entrerà dal basso, per cambiare la direzione, spostarsi nella finestra a lato e sul campo Direzione: selezionare la direzione desiderata.

10. In basso a destra inseriamo una ClipArt: menù Inserisci, digitare il comando Immagini, quindi ClipArt, scegliere un incrocio, o simile. 

11. Dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Avanti o successivo. Premere il tasto sinistro a destra della ClipArt incrocio del punto precedente e, tenendo il tasto premuto, spostiamoci un po’ più in la. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva successiva.

12. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.

13. Dal menù Forme, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Frecce, quindi Freccia in su. Selezioniamo la freccia e, dal menù Disegno, in basso a sinistra sullo schermo, selezioniamo Allinea e distribuisci, quindi Allinea in alto. Ripetiamo il comando Allinea e distribuisci, con Allinea a destra. Tenendo selezionata la freccia, dal pop_up menù digitiamo il comando Formato forme e, dalla finestra che si apre, la casella Colori e linee. Nel campo Riempimento selezioniamo il colore rosso, e in quello linea nessun colore.

14. Per chiudere, dal menù Inserisci, seleziona il comando Collegamento ipertestuale…. Clichiamo sulla diapositiva 4 del campo Selezionare una posizione nel documento:.

Diapositiva 131
1. Menù Inserisci comando Nuova diapositiva, layout diapositiva: Diapositiva titolo e testo.
2. Titolo: clicare all’interno del campo titolo e digitare “Chi siamo”
3. Dal menù Formato selezionare Carattere, da cui Tipo Tahoma e Dimensione 20.

4. Menù Inserisci comando Immagini, da cui Immagini …, scegliere un file di immagini. Questi file hanno, in genere, formato jpeg o bitmap o graphics interchanges format , con estensioni rispettivamente jpg, bmp e gif. 
	Estensioni dei file
Il nome di ogni file è seguito da un . e una sigla. Il . divide il nome dalla sigla, quest’ultima prende il nome di estensione ed indica il tipo di file. 

Il file di una presentazione Powerpoint di nome pippo sarà:

pippo.ppt

mentre un documento Word, come questa teaching notes, è:

teaching notes.doc


5. Nella casella di testo disabilitare i punti elenco clicando sul tasto Elenco puntato. Quindi inserire:

Ferrante Patrizia – ITST “A.Gentileschi” – ferrante@gentileschi.it
Ghezzi Nuccia - ITST “A.Gentileschi” – ferrante@gentileschi.it
Pagano Salvatore – ITIS “A.Einstein” – salvatorepagano@brianzaest.it
Previtali Ferruccio - ITIS “A.Einstein” – ferpre@libero.it
Russo Francesco - ITIS “A.Einstein” – frusso@brianzaest.it
6. Per realizzare i collegamenti e_mail, selezionare, ad esempio, il testo

fpippo@liberot.it
	Per selezionare una porzione di testo, posizionarsi all’interno della casella di testo, con il mouse davanti alla parola da selezionare e trascinare il mouse con il tasto sinistro premuto fino alla fine della parola. L’avvenuta selezione è confermata dal cambiamento di colore dello sfondo di ciò che è stato selezionato.


7. Quindi si va sul menù Inserisci, digitare il comando Collegamento ipertestuali…. Inserire nel campo Indirizzo:, in basso sulla finestra Inserisci collegamento ipertestuale, l’indirizzo e_mail di interesse.

8. Adesso dal menù Presentazione, comando Pulsanti di azione, selezionare il pulsante Diapositiva precedente. Premere il tasto sinistro a sinistra della ClipArt incrocio e, tenendo il tasto premuto, spostarsi di un pò. Compare il pulsante di azione e la finestra Inpostazioni azione, scegliere, sul foglio Clic del mouse, il campo Effettua collegamento a … e optare per Diapositiva precedente.
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1. Sulla parte inferiore di tutte le diapositive della presentazione sono presenti I piè di pagina, nel nostra caso la data (a sinistra), la scritta “Tutor ForTIC First Group” e il numero di diapositiva (a destra). Per attivare queste in automatico, a partire da una qualsiasi diapositiva, si va sul menù Visualizza, comando Schema, quindi Diapositiva. Siamo entrati nell’ambiente Schema, tutto ciò che è inserito in questo ambiente, verrà visualizzato su tutte le diapositive della presentazione.
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A questo punto dal menù Visualizza si attiva il comando Intestazioni e piè pagina, comparirà la finestra precedente. Spuntiamo i campi numero diapositiva e data e ora con il relativo sottocampo fisse, quindi inseriamo la scritta “21 marzo 2003”. Quindi andiamo sul campo Piè di pagina e scriviamo “Tutor ForTIC First group”. Comando Applica, quindi Chiudi visualizzazione schema dalla finestra a lato.
3. Per inserire le Intestazioni, dal menù Inserisci, selezioniamo il comando Casella di testo. Entriamo nella casella e scriviamo “Ferrante Patrizia  Ghezzi Nuccia Pagano Salvatore Previtali Ferruccio Russo Francesco”. 

4. Selezioniamo il campo, quindi dal menù Formato scegliamo Carattere. Come Tipo di carattere inseriamo Tahoma per Dimensione 10 e per Colore rosso. Sempre dal menù Formato selezioniamo Allineamento quindi Centra. 

5. Andiamo sul menù Disegno, posto in basso a sinistra sullo schermo, spostiamoci su Allinea e distribuisci e selezioniamo il comando Allinea in alto. 

6. Nell’ipotesi che il comando Allinea in alto non fosse attivo, digitare il comando Rispetto alla diapositiva e ripetere il punto 5.

Sfondo
1. Le diapositive presentano lo stesso sfondo, per realizzare questa uniformità, a partire da una qualsiasi diapositiva, si va nel menù Formato, e si seleziona Sfondo. Comparirà la finestra Sfondo (a lato). Clicando sulla freccia nera rivolta verso il basso, compare una nuova finestra, composta da una serie di caselle colorate con i colori fondamentali dell’iride e/o quelli usati nella stesura della presentazione. Se volessimo altri colori, basta clicare su Altri colori…
2. A questo punto Applica se si vuole applicare lo sfondo alla diapositiva corrente, Applica a tutte per applicarlo a tutte le diapositive.
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