In collaborazione con

Y Terrae
S .
w2222 Fertile

:

F

W stefanomitrione
GUIDE

Sistema semplificato per iniziare a editare con POWERPOINT

1. Aprire PowerPoint e creare una nuova presentazione
+ Quando apri il programma, vedrai una schermata iniziale.

« Scegli "Presentazione vuota". Si apre cosi la tua prima diapositiva bianca.

2. Conoscere la schermata principale
« Diapositiva centrale: E il foglio bianco al centro dove lavori.
» Riquadro di sinistra: Qui vedi tutte le miniature (anteprime) delle tue diapositive.

« Barra in alto (Nastrino): Ci sono tutti i comandi, divisi per schede (File, Home, Inserisci, ecc.).

3. Aggiungere una nuova diapositiva
» Quando hai finito una diapositiva e ne vuoi una nuova, vai sulla scheda Home (in alto a sinistra).
» Clicca su "Nuova diapositiva" (di solito & un grande quadrato bianco).

= Scegli un layout (es. "Titolo e contenuto”, "Solo titolo", ecc.).

4. Inserire il testo

« Nella diapositiva ci sono spesso dei riquadri (se non ci sono, vai su Inserisci > Riguadro di
testo).

« Clicca dentro un riquadro e inizia a scrivere con la tastiera.

« Per modificare il testo (grandezza, colore), seleziona le parole e usa i comandi nella scheda
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5. Inserire le immagini T oo
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= Vai alla scheda Inserisci (in alto).

= Clicca su "Immagini”.

= Scegli "Questo dispositive" per prendere una foto dal computer.
« Trova la foto e clicca su Inserisci.

= Puoi spostare e ingrandire I'immagine trascinandola con il mouse.

6. Guardare la presentazione (Avviare la proiezione)
» Per vedere come viene, vai alla scheda Presentazione (in alto).
= Clicca su "Dall'inizio" per partire dalla prima diapositiva.

= Per passare alla diapositiva successiva, clicca con il mouse o premi la freccia destra della
tastiera.

e Per uscire, premi il tasto ESC (in alto a sinistra sulla tastiera).

7. Salvare il lavoro (IMPORTANTE!)

+ Clicca su File (in alto a sinistra).

= Scegli Salva con nome.
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= Scegli dove salvarlo (es. "Documenti" o "Desktop").
« Dai un nome al file.

+ Clicca su Salva.

Consigli utili per iniziare

« Poche parole: Sulla diapositiva scrivi solo le parole chiave, non tutto il discorso.
= Immagini chiare: Usa immagini grandi e che si vedono bene.

« Colori semplici: Usa testo scuro su sfondo chiaro (o viceversa), ma che si legga bene.
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Ora che conosci i passaggi base, vediamo come gestire meglio gli elementi e rendere la

presentazione piu chiara e ordinata.
1. Gestire le diapositive (Ordine e Copie)
Nel riguadro di sinistra puoi fare clic destro su una miniatura per:

» Duplica diapositiva: Crea una copia identica di quella selezionata (utile se vuoi mantenere lo
stesso sfondo o layout).

= Elimina diapositiva: La cancella.

= Spostare: Tieni premuto il tasto sinistro su una miniatura e trascinala su o gil per cambiare
I'ordine.

2. Inserire e gestire gli elementi (Testo e Immagini)

+ Testo:

o Elenchi puntati: Il programma li crea in automatico quando scrivi in un riquadro. Per andare a
capo con un nucvo punto, premi Invio. Per toglierli, premi due volte Backspace (il tasto per

cancellare).

o Formattazione: Seleziona il testo e, nella scheda Home, trovi tutto: Grassetto (N), Corsivo (C),

Sottolineato (S), e il menlu per cambiare colore e dimensione del carattere.

= Immagini:



o Quando clicchi su un'immagine, in alto appare una nuova scheda gialla chiamata "Formato

immagine".
o Qui puoi ritagliare I'immagine (icona a forma di due squadre), aggiungere bordi colorati o
effetti (come ombre o riflessi).
3. L'importanza del Layout (Dare Ordine)

Quando crei una nuova diapositiva, ti vengono proposti dei layout predefiniti.

= Perché usarli: Perché mantengono le cose in ordine e allineate.

= Come cambiarli: Se hai gid una diapositiva e non ti piace la disposizione, vai su Home (o clicca
destro sulla miniatura) e scegli Layout. Puoi passare da "Titolo e contenuto” a "Due contenuti”
(per mettere testo e immagine uno affianco all'altre) o "Vuote" (per fare tutto da sclo).

4. Sfondo e Design (Renderla carina)

« Temi: Nella scheda Progettazione trovi tante combinazioni di colori gia pronte. Passaci sopra

con il mouse per vedere |'anteprima, poi clicca per applicarla a tutte le diapositive.
« Sfondo semplice: Se vuoci solo cambiare il colore di sfondo:
o Vai su Progettazione.

o Clicca su Formatta sfondo (a destra).

o Siapre un menu a destra. Scegli un colore a tinta unita o una Sfumatura (un colore che sfuma
dal chiaro allo scuro).
5. Vedere la presentazione (Modalita Relatore)
» Presentazione: Vai su Presentazione e clicca su Dall'inizio.

« Schermo nero: Durante la proiezione, se premi il tasto B sulla tastiera, lo schermo diventa nero

(per attirare I'attenzione su di te). Premendo B di nuovo, torna la diapositiva.

« Uscire: Premi il tasto ESC.
6. Stampare le dispense
Se devi stampare le tue slide per darle ai compagni:

= Vai su File > Stampa.

« Nelle impostazioni, invece di "Diapositive a pagina intera”, scegli "Pagina note" (stampa la slide

con sotto lo spazio per scrivere) oppure "Struttura” (stampa solo i titoli, come un elenco).



Consigli pratici (Cosa fare e cosa evitare)

Una idea per diapositiva: Non mettere tutto il discorso in una sola slide. Se hai tre argomenti, fai
tre diapositive diverse.

Leggibilita: Il testo deve essere grande abbastanza da essere letto anche da chi sta in fondo.

o Titoli: Almeno 36.

o Testo normale: Almeno 24.

Coerenza: Cerca di usare gli stessi colori e lo stesso tipo di carattere (font) per tutta la
presentazione. Non mischiare troppi stili diversi.
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