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POWERPOINT. La cOmunicazione muLTimeblaLe

Obiettivi delle cONOScenze

® Le caratteristiche dell'interfaccia grafica
di PowerPoint 2010

® La scelta di un modello e di un tema

® Le diverse modalita di visualizzazione
della presentazione

® La scelta migliore per gli effetti multimediali,
la transizione tra diapositive e gli effetti di animazione,
a seconda del destinatario della presentazione

@ Un metodo per la progettazione e la creazione
di una presentazione multimediale

Obiettivi delle cOMPeTENze

© Utilizzare i comandi principali per la gestione
della finestra dell'applicativo

© Utilizzare i comandi per la creazione e la gestione
delle diapositive

© Inserire immagini e oggetti multimediali

© Impostare la stampa di una presentazione,
secondo necessita

© Utilizzare la Guida in linea per ricercare informazioni
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Sicurezza In rete 3

Leggi il testo informativo che riguarda la sicurezza personale in rete. Condividi le tue riflessioni con i
compagni. Visita il sito indicato e scarica informazioni e consigli utili che riguardano i pericoli di Internet e
della comunicazione virtuale. Elabora un testo da aggiungere al tuo e-book (nomina il file: Sicurezza_in_
rete_3.doc). Con i compagni elabora un cartellone da affiggere sulle pareti del laboratorio di informatica.

s TUA SICUREZZA NRETE
..Con th stai p;.lrl;l_m;h_n?

l Cerca di essere un l'ESpOl'lsabi.lE cittadino della Rete: ricorda

che le persone che conosci solo online, in realta, restano e sono
IO onosciut

F: importante che gli amici online restino tali: non

incontrare nel mondo reale persone conosciute online
senza prima averne parlato con un adulto di cui ti fidi.

edi online?

@ Ricordache chiunque puo creare un contenuto online: nON
credere sempre a tutto cid che trovi su Internet;

o uando usi Internet per i compiti a casa o per delle ricerche,
ricorda di con cura le informazioni che trovi;

| Usa un altro sito web che fornisca le stesse informazioni, informati su
chi sia 'autore del sito;

@l Ricorda: se sembra troppo bello per essere vero, al 90% non
loel;
& Nessuno ti regala niente, tanto meno denarol!

A Ch] posso Segnalare un contenuto illegale?

B 4duna persona adulta di assoluta fiducia; k )

Non vergognarti, la curiosita non ¢ illegale;
I | contenuti illegali possono essere segnalati al sito http://www.stop-it.org/
gall po gn

B iz fallo insieme ad una persona di assoluta fiducia!
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Unita

Ambiente
Presentazione

Introduzione

Microsoft PowerPoint & un applicativo che permette la realizzazione di presenta-
zioni, strumenti molto utilizzati nella comunicazione in ambito aziendale ed educa-
tivo. Una presentazione & composta da una sequenza di slides (diapositive), che
possono contenere testo, immagini, grafici, tabelle, disegni, audio, video, anima-
zioni, che vengono visualizzate con caratteristiche multimediali, per rendere piu
efficace la comunicazione del messaggio (lezione, conferenza, riunione].

Una volta realizzata, la presentazione puo essere visualizzata su un grande scher-
mo, utilizzando un videoproiettore. Inoltre, le diapositive che costituiscono la pre-
sentazione possono essere anche stampate e costituire, per esempio, una dispen-
sa cartacea da consegnare a coloro che sono intervenuti a una conferenza.

N

\
-\

Presentazioni
multimediali
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woree 39
visuale .

La scHepa FiLe

In questo menu sono
elencati i comandi necessari
per la creazione, apertura,
salvataggio, stampa di una
presentazione. Inoltre
sono presenti i comandi
per la personalizzazione
del programma e per

la chiusura della sessione
operativa.

ScHeDa DIaPoSITIVE

)

La sua attivazione visualizza
le miniature delle diapositive
e il relativo numero

di diapositiva.

Questa modalita consente
di gestire le diapositive
(inserimento, copiatura,
spostamento, eliminazione,
modifica dello sfondo

e del layout). Non € possibile
inserire testo.

ScHeDa STRUTTURA

Diapositive ﬁmt‘cura \_x

-~
1l

La sua attivazione consente
l'inserimento di testo e la
gestione delle diapositive
(inserimento, copiatura,
spostamento, eliminazione).
Tale modalita operativa

e utile per scrivere

i titoli delle diapositive

e creare le scalette

della presentazione.

Non viene visualizzato

lo sfondo e il layout delle
diapositive.

Barra accesso rRariDO

)ﬂ = ' = Dresentazione standardl
File | Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione
) £ o/ — F—
- Ep ) @Reimposta
Incolla Muova 3 G C S§ 8§ abe AV- A, A = = =
- ) diapositiva~ - Sezione ¥ ck — s
Appunti & Diapositive Carattere Par:
-l = | x
1

Fare clic

Fare clic

Riouabro note
In questo riquadro si possono inserire
note di spiegazione o di utilita relative

alla diapositiva corrente.

| Fare clic per inserire le note ‘

Diapositival dil | Tema di Office™ | Italiano (Italia) ]

Barra b1 sTaTto
Mostra il numero della diapositiva corrente, il numero totale
delle diapositive della presentazione e altri dettagli.
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I nome peL FiLe La Guipa in Linea

All'apertura del programma viene proposta La Guida in linea consente di accedere alla guida
Presentazione standard 1; a questo file di PowerPoint; un utile supporto tecnico che fornisce
deve essere successivamente assegnato informazioni per un utilizzo ottimale del programma
un nome significativo. e di tutte le sue funzionalita.

Nicrosoft PowerP

Revisione Visualizza I ?
== A= Mﬁ @ |:|—| - < Riempimento forma 34 Trova

_:J D j/ LZ Contorno forma 2 Sostituisci - ®
= | E£ rn Fome DEpon : 5t|l|_ Effetti forma L& Seleziona ~ ‘ e L
- >  veloci~ = 2 E costituita dalle schede
igrafo Disegno | Modifica | dei comandi.
@

-I.Ja DIaPOSITIVa

In questo riquadro operativo sono inseriti
il testo, le immagini e gli altri elementi utili
alla presentazione.

per inserire iI titOIO . é -I'lsecnaposmneLﬂToto

In questo riquadro viene digitato il titolo
della diapositiva.

1

'd SeGNAaPOSTO DEL SOTTOTITOLO

In questo riquadro viene digitato il sottotitolo
della diapositiva (solitamente la prima diapositiva
ha solo titolo e sottotitolo).

per inserire il sottotitolo e

PuLsanTi zoom

P Pulsanti per modificare

—lo zoom delle diapositive.

A

(M@ 2 6% (o) —0— @@:;

PuLsanTi pI visuaLizzazione
Visualizzano la presentazione in diverse modalita, rispettivamente: oo g
normale, sequenza diapositive, lettura, presentazione. o
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Lezaone:@ 1 La presentazione multimediale

La realizzazione di una presentazione multimediale con PowerPoint richiede alcu-
ne operazioni di progettazione e successiva realizzazione, che devono essere pia-
nificate affinché il risultato soddisfi le aspettative.

Progettazione
Per progettare una presentazione multimediale occorre:

o definire i possibili destinatari del messaggio;
® preparare una scaletta o mappa concettuale;
o definire i concetti e le parole chiave del messaggio;

® preparare su carta una traccia dei contenuti di ogni diapositiva, della loro se-
quenza e dei rimandi interni ad altre diapositive;

o predisporre materiali, sitografia e file, a cui collegare link di approfondimento
dalle diapositive;

® in funzione del target, pensare e utilizzare un linguaggio e una grafica appro-
priati;

@ garantire una buona leggibilita, soprattutto da lontano, prestando attenzione
al tipo e alle dimensioni del testo scelti, che devono essere abbinati ai colori di
sfondo e al tema della presentazione;

© non abusare di animazioni al testo e agli elementi grafici, nonché di transizio-
ni tra diapositive e di suoni ed effetti speciali.

& o &

I VIRUS
INFORMATICI

APPUNTI
—

COME PROTEGGERSI
DAI VIRUS

~ ANTIVIRUS 'ALTRI CONSIGLI

AR T T e
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Realizzazione GecoL 6.1.1.2
Per realizzare una presentazione multimediale si pud procedere in varie modalita: gi%%

@ creando una Presentazione vuota;

e utilizzando un Modello di esempio;

o utilizzando Modelli personali;

o effettuando laricerca e il download di Modelli da Office.com.

Per tornare alla finestra iniziale, basta premere il pulsante Home.
ATTIVA LA GUIDA IN LINEA

)| Digita sulla casella h-]

8 diricerca Salva e invia 3

L . Selezionando l'elemento Temi, vengono e visualizza i risultati. s

Fai clic su Presentazione vuota proposti alcuni modelli di presentazioni Leggi le informazioni =

per creare una presentazione che contengono colori ed elementi grafici e riassumi in un breve testo €
senza utilizzare i modelli. predefiniti. sul tuo quaderno.

Inserisci Progettazig

i sava
Modelli e teni disponfbili Presentazione vuota
&l sava con nome i
Home
5 Apri a ®
' Chiudi \ o. . N
® = I

lomason LD o xS L
Recente Presentazione Modelli Modelli di Temi Modelli MNuove da

vuota recenti esempio personali esistente

m Modelli di Office.com Cerca modelli in Office.com -+

:ta:pam _. :@ @f J @ ! i

Attestati di Calendari Diagrammi Diapositive  Pianificazioni  Presentazioni Strutture

Guida merito con diapositive Crea
contenuto
] Opzioni
£ & / o Fai clic su Crea per creare
una nuova presentazione
R e passare alla scheda Home.
categorie

PROVa TU

Apri il comando Opzioni e verificane

il contenuto. Trascrivi le informazioni
piu importanti al salvataggio e al nome
utente.

RIFLETTI € RISPONDI \,

| MODELLI DI OFFICE.COM

Apri i Modelli di Office.com e visualizza tutti i modelli (Attestati di merito,
Calendari, Diagrammi, Diapositive con contenuto, Pianificazioni, Presentazioni,
Strutture diapositive, altre).

A che cosa puo servire un modello?
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ezore X)) 2 Realizzazione di presentazioni

Una presentazione puo essere realizzata utilizzando un tema oppure partendo da TR T

una Presentazione vuota. 3 Cerca il significato del '
termine PREDEFINITO.

Presentazione con tema

Se & stata creata una presentazione vuota, la diapositiva su cui inserire testo, im-
magini e altri elementi si presenta di default con uno sfondo bianco. Nelle presen-
tazioni multimediali 'aspetto grafico riveste una grande importanza, e cio non ha
solamente valenza estetica, ma anche e soprattutto comunicativa.

Per facilitare la realizzazione di presentazioni efficaci e professionali, PowerPoint
mette a disposizione i temi che possono essere scelti dall'utente al momento ini-
ziale dell’attivita, oppure successivamente (scheda Progettazione). ; —
Il tema & una combinazione predefinita di colori di sfondo, di testo colorato, di ele- Il tema

menti grafici, di strutture dei segnaposto (per il titolo, il testo, le immagini, le tabelle)

che puo essere personalizzata, modificando i colori, il tipo del carattere, gli effetti.

Nl eAoud

RER

I @ Modelli e temi disponibili
| TEMI DISPONIBILI = &t Home *» Temi
=
j1 AA
E L'__-.'If}I?l [
Temi [
Modulo Onde Orizzonte

Visualizza i temi disponibili dal menu File,

Nuovo.

1. Individua un tema adatto per realizzare
la presentazione di una gita scolastica:

Aa Aa
2. Individua un tema adatto per realizzare o —— (—

la presentazione di una relazione
del laboratorio di chimica:

Tecnologia

Satellite Solstizio Tecnologia

3. Con i compagni, confrontate le scelte
e fornite le osservazioni sulla scelta
effettuata:

E stato scelto il tema Tecnologia.

La selezione proporra automaticamente
il tema in tutte le diapositive che
verranno successivamente inserite
nella presentazione.




Presentazione da una Presentazione vuota

La scelta dell'opzione Presentazione vuota propone I'apertura del
una diapositiva in Visualizzazione normale.

Creazione del file

Animazioni

POWERPOINT. La comunicazione muLTimeplaLe

programma con

Inserisel Progettazione Transizioni Presentazions Reviticne Visualizzy
GecpL6.1.1.1 = .
Madelll & temi disponibill tazi vuota
6.1.1.2 L. Saha con nome ek -
. I A &5 Aen 2 o
© Aprilascheda File e scegli | o ‘

NUOVO. Informazioni il J|_/yj L!]. ::'\E H 8 _ i
® Scegli Presentazione vuota | o =

o Temi e scegli il tema piu m More 3 e CE L T E

adatto; i || T _ |

i | || | W
® Premiil pulsante Crea. _ Meaid  Clendud D lopesive  Paicadon Preentadond _ Stvstwre
Guida mesito con dispositive Crea
.-, ow‘oﬁ contenuto
i fal Temi.
Altre
categesie
Presentazione vuota.
Comando Nuovo del menu File.
|
Salvataggio del file [@ssveconnome [ =]
ecpL 6.1.1.3 60.4. T (4] : |
) P » v |4y H Cerca Desktop ol
6.1.1.4 ¢
Dal menu File, scegliil comando Quganizan, =y bua. canella - @
Salva con nome. Nella finestra (B Microsoft PowerPcr g AR =
- Raccolte : q . .
Saiva con nome, scegli I car G | e el desinazon
tella di destinazione del file; as- W Preferiti d -
== J B Deskto Gruppo home
segna un nome significativo al 5 DWM:N Q% Cartella di sisterma )
file e dlglt{:llo nella Fasella Nome ‘| Risorse recenti : ) Scegli un nome significativo per il file. =
file; scegli anche il formato del h "C\“’"B”Gf;_z'i_ ILnome assegnato al file deve consentire
. . oo artella di sistema 3 H
file, selezionando le opzioni in 5 Raccolte di comprendere il suo contenuto an.che
| I lla Sal B senza doverlo necessariamente aprire
elenco nella casella Salvacome. | [¥] Documenti || Comput (per es., ABC virus informatici.pptx).
| ’ puter p . PP
Powerpoint Salva per imposta_ !-I Immagini ikl Cartella di sistema "
Zione pre'deﬁnlta In7 formato Nome file: ABC virus informatici () — -
pth S?.SI prevede u.n eyentua- Salva come: [Pluentazione standard di PowerPoint @ V]
le modifica con versioni prece- - o
i . ‘ Autori: Maria Grazia Tag: Aggiungi tag
denti di PowerPoint, & opportu-
no salvare nel formato “Presen-

] . ! - i 5t ti v Salv Annulla
tazione standard di PowerPoint || © MNescond: cartelle umen e (tonde |
97-2003” (*.ppt). =t= J

PROVA TU ‘\
SALVA COME

Visualizza l'elenco delle opzioni disponibili per assegnare il formato al file.
le opzioni. Visualizza ed evidenzia quelle che conosci.

Trascrivi qui sotto
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All'apertura della Presentazione & opportuno scegliere un layout adatto, che con-
tenga il titolo, il contenuto, le immagini, con varie soluzioni per 'impaginazione.

| riquadri in cui inserire testo e immagini si definiscono segnaposto. | segnaposto

Scelta del layout per la diapositiva @ecoL 6.
Nella scheda Home, scegli il layout adatto a contenere la tipologia di elementi che an- p
dranno inseriti nelle diapositive (titolo, testo, immagini, grafici). Ogni layout visualiz-
zato propone diverse soluzioni con tipologie e relativo allineamento dei segnaposto.

_ Home Inserisci Prog: Transizioni Animazioni Presentazione
fecey - =
& Taglia . |25 Layout = A o lEm | =
|4—J] 53 Copia lj Tema di
Incolla Nuova
- j Copia formato | diapositiva =
Appunti [ Diap/
Dispositive | Struttura |  x m
1 * Diapositiva titolo Intestazione
sezione
- Questa diapositiva contiene tre segnaposto,
o - rispettivamente uno per contenere il titolo
Due contenuti Solo titolo gli altri due per disporre per esempio
il testo su due colonne, oppure testo
e immagini o altri elementi grafici affiancati.
» —ar =
a2 R
i
Questa diapositiva contiene due segnaposto)~ " e ol oo
rispettivamente uno per contenere il titolo
e l'altro per contenere un sottotitolo.
Inserimento del testo nelle diapositive ecoL 6.3.2.1
Per inserire il testo nel segnaposto bisogna
attivare la modalita di inserimento, facendo | . 1 * MopavTa cesTione .
) | Il puntatore del mouse sulla linea
clic dentro il segnaposto. f WVIRUS dallaasllaz | di contorno del segnaposto consente
- ‘ lo spostamento del testo e delle

. 1 [ . . immagini contenute nel segnaposto. La selezione del segnaposto attiva
Quando invece si fa un clic sulla linea di con- (3 visualizzazione della scheda Formato Strumenti disegno che contiene

torno del segnaposto, per selezionarlo, ci si tutti gli strumenti per la gestione e la formattazione del segnaposto.

trova in modalita di gestione. l
[ I L]
II.segnapost_o puo essere spostato, rldlmen_- e SR é_l _____________________ °
sionato, copiato, cancellato, formattato (uti- i !
lizzando gli strumenti della scheda Formato, 0 | V|RU5’ dalla AallaZ 1 o
che & visualizzata nella Barra multifunzione ! i
O O -0

in seguito alla selezione del segnaposto).

Fare clic per inserire il sottotitolo

MopaLiTa iInserimenTo
ILcursore nel segnaposto consente
la digitazione del testo.
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Inserimento ed eliminazione di diapositive @ecoL6.2.2.4

6.2.2.6 /___
|

Linserimento delle altre diapositive per realizzare la presentazione puo essere ef- nserimento

) | L. nuova diapositiva
fettuato premendo il pulsante Nuova diapositiva dalla scheda Home. con comando

Nl eAoud

- . NUOVA DIAPOSITIVA CON ABBINAMENTO DI TASTI DA TASTIERA
Home Inserisci Progettazione T Linserimento di una nuova diapositiva vuota puo essere effettuata

E2a ) Taglia B Layout - anche con l'abbinamento di due tasti della tastiera.

| B o y L Avvicina il puntatore del mouse all'icona come mostrato in figura e trascrivi

= 53 Copia - 3 Reimposta qui sotto le indicazioni fornite dalla legenda informativa che viene visualizzata.
Incolla Nuo

v # Copia formato diapositiva ~ =) Sezione ~ TASTI...
Appunti [P Diapositive

Home Inserisci Prog
|~*—’3 % Taglia 2
Lo stesso risult.at.o Si ottier?e. posizignando il cur- gy T COPa N%]va g L"jg\g":j?:tgsiﬁva
sore sotto la miniatura e digitando il tasto Invio. » < Copiaformato | giapositiva > con tasto IF:wio
Appunti . Diap
Diapositive | Struttura X

1

AcGlunGeRe una DIAPOSITIVA CON IL TasTO INVIO
Colloca il cursore sotto la miniatura

della diapositiva e digita il tasto Invio

della tastiera per aggiungere una diapositiva.

IVIRUS, dallz AallaZ

ELiminare una p1aposITIVa con IL TasToO canc
Per eliminare una diapositiva, fai clic
sulla diapositiva per selezionarla, e digita
il tasto Canc della tastiera. R Eliminazione

di una diapositiva

Scelte grafiche ecpL 6.2.2.2

Se il tema non & stato scelto nella fase di creazione della nuova presentazione, ba-
sta attivare la scheda Progettazione e scegliere il tema adatto.

Il tema & assegnato automaticamente a tutte le diapositive che sono successiva-
mente inserite.

Transizioni Ani 1oni F i Revisione Visualizza

nserisci Progettazione

B colori -

Questa presentazione

Aa | Scheda Progettazione.

ol

Aa Aa Ka _1! . 1

& cercatemi..
E@  sahvatema comente...
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wezore ) 4 Inserimento di immagini ed elementi multimediali

Le presentazioni di PowerPoint sono caratterizzate dalla possibilita di inserire e @ ecoL 6.2.
visualizzare testo e immagini con effetti di animazione, nonché file audio e video, 6.5.
definendole quindi presentazioni multimediali.

3.1
1.1

Inserimento di immagini

Le immagini da inserire possono essere file scaricati da Internet, immagini cattu-
rate con lo scanner, scaricate da una fotocamera digitale oppure archiviate su un
CD-Rom. Una volta inserite le immagini nella diapositiva, esse possono essere for-
mattate e modificate.

Per attivare gli strumenti utili a queste operazioni, seleziona la scheda Inserisci e
fai clic su Immagine.

Scegli 'immagine desiderata e premi Inserisci. Limmagine viene incorporata nella
diapositiva e si attiva automaticamente la scheda Formato.

RIFLETTI € RISPONDI "v

INSERISCI CLIPART
Nella scheda Inserisci scegli ClipArt e ricerca informazioni inerenti l'argomento.

Home Inseriscl Progettazione

= Che cosa sono le ClipArt?

Tabella § Immagine |ClipArt|Schermata Album = For

X b - . = foto - =
Tabelle Immagini
— Inserisci immagine da file

| Inseri ‘i ine da un file. .. .. . . s . . .
5 ot : Individua la cartella o la posizione in cui & contenuta 'immagine da inserire.
0 Per ulteriori informazioni, premere FL.

Formato

FE & T &9

Data  Numero Oggetto Equmon( moclo Video Audio
eora dispositive - -

Simboli Elementi multimediali

. Risorse recent
-
i Raccolte E
i Decumenti
Immagi winus? wirus
e Tipa elemento - HFTSMSMVP PG

of! Musica e | Classificazione - Senza classificazione s
H video Dimensioni - 636 x 425 ), da”a ® a”a
99 Dimensione - 34,4 KB
0
ru;d 2 —
™ Computer i
&L Disco locale ()
ca Disce locale (D:) _

Nome file: | - l'l'mle immagini

s+ (_en_] [ oo 1

FORMATTA L'IMMAGINE
Apri la scheda Formato che viene attivata nella barra Multifunzione dopo avere selezionato l'immagine.
Trascrivi gli strumenti pit importanti che individui per modificare l'immagine:

Nl eAoud
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Inserimento di elementi multimediali

La presentazione pud essere arricchita, oltre che dalla grafica e dalle immagini,
anche dall'inserimento di elementi multimediali, quali video e audio. Vi sono due
tipologie di video che si possono inserire: video ClipArt e video da file.

o Inserimento di un video ClipArt

Tabells

Tabelle

Attiva la scheda Inserisci.

Inserisci

. apP2rd @

Immagine |Clipht|Schermata Album | Forme Smartart Grafico
i =

Immagini

Seleziona il comando Video e scegli la voce
Video ClipArt.

Fevitione

[aa]

e | Casells Intestazione ¢ WordArt Data Mumero Oggetto Equazione Simbolo
ditesto pié di pagina

Digita il nome da ricercare,
per esempio, computer.

Visualizza

E AE @3 & T

B

eora  diapositva .

EEE! - J

iﬁ |x

Thustrazioni Collegamenti Testo Simbodi Eld @3 video dafile...
Videa ClipArt... b l
Tioo di risultak:
Tin o Fle muitmadial selezonan =

[¥] includi contenuto di Office.com

Fare clic per inserire il titolo

Fare clic per inserire il sottotitolo

o Inserimento di un video da file

Attiva la scheda Inserisci.

Inserisci

Viene visualizzata la Raccolta di file multimediali. Digita nella casella
di ricerca una parola chiave per individuare un video adatto al testo
della diapositiva (per es., computer) e premi il pulsante Vai per avviare
la ricerca. Seleziona dall’elenco in anteprima il video che desideri.

Seleziona il comando Video e scegli la voce
Video da file.

Revisione

Visualizza

i a 1 — — 4 — ~ =S rE
H M b o B2 ﬂ g | 1A L . :
Tabell | Tnmagine CipArt Schermata Album | Forme Smarthd Grfio | C: - cuan | S€leziona il comando Video e scegli la voce 4.
> . = foto ~ estuale di testo V]deo CllpArt .
Tabaile Imma gini Mustraziani ollegamenti i Video da file...
Dispositive | Struttura x| 4§ o —
e — Video da file
1 Video ClipArt...
| Inserisce un clip video nella diapositiva.
@ Per ulterior informazioni, premere F1.
| | r \
InserimenTo DI ViDeo
| Video possono essere inseriti dopo essere stati scaricati da Internet
(www.youtube.it) oppure da una videocamera. Sono installati
nel computer alcuni video contenuti nella Raccolta Video.
PROVATU |

INSERISCI UN VIDEO DALLA RACCOLTA VIDEO
Segui la procedura per l'inserimento di un video da file e inserisci il video Parco nazionale.wmv
Visualizza il video e interrompi la visualizzazione.
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o Inserimento di un audio da file

Le presentazioni possono essere personalizzate e diventare di gran-
de impatto comunicativo anche aggiungendo audio, come musica o
commenti audio.

Quando & aggiunto un elemento audio a una diapositiva, nella diapo-
sitiva viene visualizzata I'icona dell’audio.

Attiva la scheda Inserisci. Seleziona il comando Audio.

Home Inserisci Revisione Visualzza
] E@m [ S A R I ) = [
- - T | B AE®3aE T Q 89
Tabells | Immagine ClipaArt Schermata Album Forme SmartArt Grafico © ¢ Casella Intestarione ¢ WordArt Data Numere Oggetto  Equazione Simbola Video |Audio
¥. fota~ ditesto pié di pagna » eora ulapmnm - - | "' -
Tabelle Immagini Miustrazioni Testo Simboli Elementi m 3 Audio da file...
Diapositive Struttura | x| Audio CRpAs-
R — Audio da file
1 Begistra au
‘ Inserisce un ciip audio nella
diapositiva,
‘ @ Per utteriori informazioni, premere F1.
InserimenTo DI auDIO DA FiLe
Nel computer sono installati file audio contenuti
nella Raccolta Musica.
PROVATU |

INSERISCI UN AUDIO DALLA RACCOLTA MUSICA

Segui la procedura per l'inserimento di file audio e inserisci il file Kalimba.

Accendi le casse acustiche collegate al tuo PC e riproduci il suono; poi interrompi la riproduzione
del suono.

[

COPYRIGHT E DIRITTI
D’AUTORE NEL WEB

>
:

= Testi, immagini, suoni, software o
i e quant’altro trovi nel Web,
B cosi come nei libri, CD-Rom, S
= film su videocassetta e DVD, 5
e ecc., nella maggior parte

e dei casi sono protetti

des da copyright, diritti d'autore

= e sono tutelati a livello

=

nazionale e internazionale
da leggi molto severe.
Quando esegui il download
di qualcosa che ti interessa,
prima assicurati di poterlo
fare e cita sempre il riferimento
sitografico (URL, per es.,
www.lascuola.it).

FEFEFFEL ]
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© Registrazione di un audio ecpL 1.6.1.1

PowerPoint offre anche la possibilita di registrare audio; tale comando consente
di personalizzare una presentazione, inserendo dei commenti o delle spiegazioni
al testo e alle immagini visualizzate durante la presentazione al videoproiettore.

ATTIVA LA GUIDA IN LINEA {
Digita nella casella di ricerca Registra audio e visualizza i risultati.
Leggi le informazioni e riassumile trascrivendole nelle righe qui sotto.

gg

Video

- -

| Elementi m @ Audio dafile.. Digita nella casella di ricerca Formati file audio e visualizza i risultati.
- Leggi le informazioni e riassumile trascrivendole nelle righe qui sotto.

Audio ClipArt..,

Registra audio...t e

i

Digita nella casella di ricerca Formati file video e visualizza i risultati. Leggi le
informazioni e riassumile trascrivendole nelle righe qui sotto.

Per riprodurre il suono & possibile impostare la riproduzione automatica oppure
attivare con un clic del mouse sulla relativa icona, quando la presentazione € in
modalita Presentazione.

Riproduzione
di un suono

Per registrare e ascoltare un elemento audio, & necessario che nel computer in " Registrazione e ascolto
uso siano installati una scheda audio, un microfono e gli altoparlanti. di un elemento audio

Nl eAoud
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Lezione:@ 5 Le visualizzazioni della presentazione

A seconda dell’attivita che si sta svolgendo, il programma consente di scegliere tra ecpL 6.2.
6.2

varie modalita di visualizzazione.
~~ Modificare

Durante la creazione della presentazione, |a selezione delle opzioni di visualizza- anicare
le visualizzazioni

zione puo essere effettuata dalla scheda Visualizza o dalla barra di stato. durante l'attivita
o VISUALIZZAZIONI
= Apri le opzioni Pagine note, Visualizzazione di lettura, Schema diapositiva,
S Schema stampati e Note e individua le differenze evidenti.
] Prova a ipotizzare la scelta di tali modalita di visualizzazione: ...
o
— .
E stata attivata la scheda Visualizza.

Visualizza

Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione

D Griglia E Gradazioni di grigio
Visualizzazione| Sequenza Pagina Visualizzazione Schema Schema MNote : Zoom Larghezza : Nuova
normale diapositive note di lettura diapositiva stampati D Guide finestra : Bianco e nero finestra
Visualizzazioni presentazione [} ‘ Visualizzazioni master Mostra & Zoom Colori/Gradazioni di grigio

EEEREL S——

NeLLa BaRRa DI STaTO

Le icone visualizzano la presentazione
in diverse modalita, rispettivamente:
normale, sequenza diapositive, lettura,
presentazione.

~ Visualizzare

Al termine della realizzazione della presentazione, si attiva la scheda Presenta- .
zione e si sceglie 'opzione che interessa per avviare la presentazione al pubblico la presentazione
2 P P P P : al termine dell'attivita

E stata attivata la scheda Presentazione.

Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza

.@ .Ig_]- ? &r - ’3 Riproduci commenti audio

Usa intervalli

1T

Dall'inizio Dalla diapositiva Trasmetti Presentazione Imposta MNascondi Prova Registrazione
corrente presentazione personalizzata~ presentazione diapositiva intervalli presentazione = Mostra controlli multimediali
Avvia presentazione ’ Imposta
I

AVVIA LA PRESENTAZIONE ATTIVA LA GUIDA IN LINEA

Apri le opzioni Dall'inizio, Dalla diapositiva corrente, Trasmetti = Digita nella casella di ricerca Trasmetti presentazione

presentazione, Presentazione personalizzata, Imposta presentazione % evisualizzai risultati. Leggi le informazioni e riassumi ®©

e individua le differenze evidenti. Prova a ipotizzare la scelta ditali  le caratteristiche e le potenzialita di questa modalita 3

modalita di visualizzazione: di presentazione. S
-
c
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VISUALIZZAZIONE NORMALE

La sua attivazione visualizza la diapositiva attiva o corrente sulla quale sono disponibili i segnaposto in cui inserire titolo, sottoti-
tolo, testo, immagini, tabelle. Nel riquadro a sinistra sono visualizzate due schede: diapositive e struttura.

o

I VIRUS, dalla  alla

Fare dlic per Inserire le note

Sensiege G5 Bwso paw =0 GG

SCHEDA DIAPOSITIVE

La sua attivazione visualizza le miniature delle diapositive e La sua attivazione consente l'inserimento di testo e la gestio-
il relativo numero di diapositiva. Questa modalita consente di ne delle diapositive (inserimento, copiatura, spostamento, eli-
gestire le diapositive (inserimento, copiatura, spostamento, minazione). Qui non & visualizzato lo sfondo e il layout delle
eliminazione, modifica dello sfondo e del layout). Qui non & diapositive.

possibile inserire testo.

ZZAZIONE SEQUENZA DIAPOSITIVE

Questa modalita risulta utile per avere una visione d’insieme delle diapositive create; & possibile intervenire sulla loro gestione
spostandole, duplicandole, eliminandole ma non & possibile modificare il testo o gli oggetti inseriti.
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ARGOMENTO POWERPOINT: creazione diapositive; inserimento testo e immagini; scelta del tema.
MATERIALI DIGITALl = @@DOQO@ cerca in: Testi/M4/Decalogo sciatore + Immagini/M4/Decalogo sciatore.
PROGETTA Realizza una presentazione per visualizzare consigli utili per sciare sicuri in montagna.

Individua la formattazione applicata. Digita il testo e formattalo. Inserisci le immagini

FORMATTA e formattale. Inserisci il tema. Al termine visualizza la presentazione.

DIAPOSITIVA 1: DECALOGO DELLO SCIATORE

DIAPOSITIVA 2: RISPETTO PER GLI ALTRI
Ogni sciatore deve comportarsi in modo da non mettere in pericolo altre persone o provocare danni.

DIAPOSITIVA 3: PADRONANZA DELLA VELOCITA
Ogni sciatore deve tenere una velocita e un comportamento adeguati alla propria capacita nonché
alle condizioni generali della pista, della libera visuale, del tempo e all'intensita del traffico.

DIAPOSITIVA 4: SCELTA DELLA DIREZIONE

Lo sciatore a monte che ha la possibilita di scegliere il percorso deve tenere una direzione che eviti
il pericolo di collisione con lo sciatore a valle.

DIAPOSITIVA 5: SORPASSO

Puo essere effettuato tanto a monte quanto a valle, sulla destra o sulla sinistra, ma sempre a una distanza
tale da evitare intralci allo sciatore sorpassato.

DIAPOSITIVA 6: IMMISSIONE E INCROCIO

Lo sciatore che si immette su una pista o che riparte dopo una sosta deve assicurarsi di poterlo fare
senza pericolo per sé o per gli altri; negli incroci deve dare la precedenza a chi proviene da destra
o secondo indicazioni.

DIAPOSITIVA 7: SOSTA

Lo sciatore deve evitare di fermarsi, se non in caso di necessita, nei passaggi obbligati o senza visibilita.
La sosta deve avvenire ai bordi della pista. In caso di caduta lo sciatore deve sgomberare la pista

al piu presto possibile.

DIAPOSITIVA 8: SALITA

In caso di urgente necessita lo sciatore che risale la pista, o la discende a piedi, deve procedere soltanto
ai bordi della stessa.

DIAPOSITIVA 9: RISPETTO DELLA SEGNALETICA
Tutti gli sciatori devono rispettare la segnaletica prevista per le piste da sci e in particolare l'obbligo
del casco per i minori di 14 anni.

DIAPOSITIVA 10: SOCCORSO
Chiunque deve prestarsi per il soccorso in caso di incidente.

DIAPOSITIVA 11: IDENTIFICAZIONE
Chiunque sia coinvolto in un incidente o ne é testimone é tenuto a dare le proprie generalita.
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DECALOGO DELLO SCIATORE

SCELTA DELLA DIREZIONE

Lo sciatore a monte che ha la possibilita di

6.

Lo
cas

il percorso d

SOSTA

v

tenere una direzione

i collisione con lo sciatore a

iatore deve evitare di fermarsi, s
di necessita, nei passagqi obbligati
ilita. La sosta deve awv

sta. In caso

di caduta lo

SOCCOrso in caso

1. RISPETTO PER GLI ALTRI

Ogni sciatore deve comportarsi in modo da non
mettere in pericolo altre persone o provocare
danni

4. SORPASSO

Pub essere effettuato tanto a monte quanto a
valle, sulla destra o sulla sinistra, ma sempre ad
una distanza tale da evitare intraldi allo sciatore

sorpassato

7. SALITA

In caso di urge
la pista, o la discende a piedi, deve procedere
soltanto ai bordi della stessa

10. IDENTIFICAZIONE

Chiunque siacoinvolto inun incidente o n
testimone & tenuto a dare le proprie gener.

2. PADRONANZA DELLA VELOCITA’

Ogni sciatore deve tenere una velocita e un
comportamento adeguati alla propria capacita
nonché alle condizioni generali della pista, della

libera visuale, deltempo e all'intensita del

traffico

5. IMMISSIONE E INCROCIO

Lo sciatore che siimmette su una pista o che
riparte dopo una sostac ssicurarsi di
senza pericolo per séo per gli altri;
oci deve dare la precedenza a chi
rao secondo indicazioni

8. RISPETTO DELLA SEGNALETIC

Tutti gli sciatori devono rispettare la segnaletica
prevista per le piste dasci e in particolare
I'obbligo del caso per i minori di 14 anni

Il tema scelto & Metro.
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ARGOMENTO POWERPOINT: creazione diapositive; inserimento testo e immagini; scelta del tema.
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MATERIALI DIGITALI COOOOO cercain: Testi/M4/Breve guida al metodo di studio + Immagini/M4/Breve
guida al metodo di studio.

PROGETTA Realizza una presentazione per visualizzare una breve guida per migliorare il tuo metodo

di studio.

Individua la formattazione applicata. Digita e formatta il testo. Inserisci e formatta le immagini.
FORMATTA y Lo .

Scegli il tema. Al termine visualizza la presentazione.
ELABORA Aggiungi almeno un consiglio a ogni elencazione. Visualizza la presentazione e confronta

i tuoi consigli con quelli dei tuoi compagni. Inserisci un file a tuo piacere.

DIAPOSITIVA 1: BREVE GUIDA AL METODO DI STUDIO Studia bene gli argomenti teorici prima di svolgere

Alcuni accorgimenti utili. i compiti scritti.
Leggi e sottolinea le parole chiave e i concetti
;< DIAPOSITIVA 2: LA TUA STANZA pitl importanti.
S Predisponi uno spazio adeguato (scrivania, tavolo). Schematizza i contenuti e realizza le mappe
Allontana ogni elemento di disturbo (televisione, concettuali.
\ giochi, computer, cellulare).
Posizionati in un luogo ben illuminato. DIAPOSITIVA 8: COME FARE LE MAPPE
Arieggia la stanza ogni tanto. Disegna sul tuo quaderno la mappa, partendo
r dal nodo centrale che corrisponde al titolo
E DIAPOSITIVA 3: PREPARA IL MATERIALE e poi sviluppala a stella, collegando le altre
Predisponi il materiale indispensabile (diario, informazioni con frecce; al termine colora
penne, gomma, forbici, righello, vocabolario, la mappa.
dizionario, atlante, blocco per appunti). Usa alcuni software per realizzare le mappe,
Predisponi i libri e i quaderni delle materie per esempio: FREEMIND, o CMAP (sono
da studiare. software free e li puoi scaricare gratuitamente
dal Web).
DIAPOSITIVA 4: PREDISPONI UN PIANO DI STUDI
Metti in evidenza il tuo orario delle lezioni. DIAPOSITIVA 9: PREPARATI PER LORALE
Predisponi una tabella indicando in quali ore Dedica particolare cura all'esposizione orale di quanto
del giorno e in quali giorni hai i tuoi impegni appreso; farsi ascoltare da qualcuno, ripetere davanti
extrascolastici (sport, amici, passatempi). a uno specchio o registrare la propria voce sono buoni

Aggiungi poi nella tabella le verifiche settimanali  metodi.

delle varie materie.
DIAPOSITIVA 10: PREPARA LO ZAINO CON CALMA
DIAPOSITIVA 5: PREDISPONI UN PIANO DI STUDI_2 Prepara lo zaino la sera prima, con calma,

Fissa momenti di studio e di intervallo (ogni mezzora  controllando di avere introdotto il materiale

0 ogni ora). scolastico per il giorno successivo e di avere svolto
Rispetta il piano di studi e, se non ci riesci, scriviti  tutti i compiti assegnati.
il motivo.

DIAPOSITIVA 11: SE TI ASSENTI DA SCUOLA
DIAPOSITIVA 6: RISPETTA GLI IMPEGNI Se i assenti dalle lezioni informati sulle lezioni svolte

Esegui i compiti che ti sono assegnati ogni giorno. e sui compiti assegnati da almeno due compagni.
Inizia con le materie pit impegnative,

0 piu «antipatiche». DIAPOSITIVA 12: STUDIARE ASSIEME
Se ne hai la possibilita, esegui i compiti, studia
DIAPOSITIVA 7: COME STUDIARE e ripassa assieme a qualche compagno ma evita
Leggi bene e con attenzione le consegne. di copiare i compiti perché non serve a nulla.

E3
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STUD

Alcuni occongimenti uflii

LA TUA STANZA

+ Predisponi uno spazio adeguato
(scrivania, tavolo);

< Allontana ogni elemento di disturbo
(televisione, giochi, computer, cellulare);

< Posizionati in un luogo ben iluminato;
< Arieggia la stonza ogni tanto,

PREDISPONI UN PIANO DI STUD

< Metti in evidenza il tuo orario delle lezioni;

+ Predisponi una fabella indicando in quali
ore del giomo e in quali giomi hai i tuoi ]
impegni extrascelastici (sport, amici, l
passatempi):

< Aggiungi poi nella tabella le verifiche

setimanali delle varie materie;

PREDISPONI UN PIANO Dl

STUDI_2

+ Fissa momenti di studio e diintervallo
{ogni mezz'ora o ogni ora);

« Rispetta il piano di studi e se non ciriesci,
scrivifi il mofivo.

dnNTePRIMa PROPOSTA
DI sOLuUzione

PREPARA IL MATERIALE

< predisponi il materiale indispensabile
|diario, penne, gomma, forbici, righelio,
vocabolario, dizicnario, atiante, blocco
per appunti];

< Predisponii libr e i quaderni delle materie
da studiare.

RISPETTA GLI IMPEGNI

< Esegui i compiti che i vengono assegnoti
ogni giomo;

+ Inizia con le materie pil impegnative, o
pil wantipatichen;

COME STUDIARE

< Leggi bene e con attenzione le
consegne;

+ Studia bene gli argomenti teorici prima di ]
svolgere | compiti scritti; l

+ Leggi e sottolinea le parole chiave e i
concetti piv importanti;

+ Schematizza | contenuti e realizza le
mappe concettuali;

Bl A
COME FARE LE MAPPE

< Disegna sul tuo quaderno la mappo,
partendo dal nodo centrale che
comisponde al titolo e poi sviluppala a
stella, collegando le altre informazioni con
frecce: al termine colora lo moppa:

+ Usa qualche software per realizzare le
mappe, es: FREEMIND, o CMAP (sono
software free e § puci scaricare gratuitamente dal
Web)

PREPARATI LO ZAINO CON
CALMA

+ Preparafi lo zaino la sera prima, con
calma, contrellando di avere introdotto il
materiale scolastico per il giomo
successivo @ di avere svolto tutli | compiti
assegnati.

SE TI ASSENTI DA SCUOLA

+ Se fi assenti dalle lezioni informati sulle
lezioni svolte e sui compiti assegnati da
almeno due compagni.

PREPARATI PER L'ORALE

+ Dedica particolare cura all'esposizione
orale di quanto appreso; farsi ascoltare
da qualcuno, ripetere davanti ad uno
specchio o regisirare la propria voce sono

buoni metodi. :

STUDIARE ASSIEME

< §& ne hai la possibilitd, esegui i compifi,
studia e ripassa assieme a qualche
compagno ma evita di copiare | compifi
perché non serve a nulla,

\

PROVATU |

Ricerca in Internet e fai il download dei software FREEMIND e CMAP. Visiona i programmi e individuane la logica funzionale.

147
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) ﬂ Vero o falso

Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.
ﬂ Vero Falso
c 1. Ilfile creato in PowerPoint, a cui non & ancora stato assegnato il nome, ) )
8 si chiama Documento 1.
3 2. Lacombinazione predefinita di colori di sfondo, di colore al carattere, J J
g di elementi grafici, di strutture di segnaposto si definisce Tema.
: 3. Un tema puo essere scelto e definito solo nel momento in cui si inizia a realizzare J J
= la presentazione.
=
2 4. Esiste un layout diapositiva Vuota. ) )
8 5. Slide e diapositiva indicano la stessa cosa. J
i
=~ 6. La modalita di visualizzazione Sequenza diapositive consente di scrivere il testo J J
g sulle diapositive.

7. La scheda Home contiene i comandi per modificare la visualizzazione.

8. L'estensione (il formato) di un file di PowerPoint 2010 & .docx.

9. Lestensione (il formato) di un file di PowerPoint 2010 & .ppt.

10. Una nuova presentazione puo essere realizzata anche utilizzando i modelli.

11. Il segnaposto non puo essere ridimensionato.

C C LCCLCLC
C C LC CCLC

12. La selezione di un segnaposto attiva la scheda Formato Strumenti disegno.

ﬂ Rispondi alle domande aperte

1. Elenca le modalita di visualizzazioni disponibili nel programma e commenta brevemente
le loro caratteristiche.

3. Definisci che cosa si intende per Tema e indica in quale scheda é contenuto questo comando.




E Completa la figura, inserendo le definizioni o le spiegazioni richieste

ScHepa
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Pulsante per attivare

dardl - Microsoft P

Visualizza

i Inserisc Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione
— 1) Layout = . @z - =_It- = Ea Trova
18 58] Layou = AT B o= = .].u N }/ _—IlLl 4 Trow
1 B4 Reimposta = & 3 Sostituisc -
Incolls MNuova G C § 8§ aba WV A, A EEEE Forme Disponi
- dispositiva = ) Sezione * & = - - = Effett 3 ¢ Seleziona =
* Diapositive Carattere Paragrafo Disegno Modifica
Cla = x|
SCHEDA ... _ - |
3 o
Questo riquadro si chiama
ScHepa

»
F ILriquadro in cui inserire
titolo e sottotitolo si chiama

———=® Fare clic per inserire il titolo

@ Fare clic per inserire il sottotitolo

Fare clic per inserire le note

di Office” | Italiano (Ralia) |

Diapositival dil | “Tes

|[D]=m T e% ()

{ {+)

PuLsanTi

ﬂ@s&

La visualizzazione sottostante si definisce

E possibile fare le seguenti operazioni sulle diapositive:

Home  Insenso Frogettazione  Transimoni  Animazionl  Fresentazione  Revisione Visualizzs
=[E] | 1l J_'J] (5] = I cosare 1 = Disponi tutta L=
= | = il L
= —d [ Gradazioni i grigio —' B sovrappont —2
Visualizzazione | Sequenza | Pagina Visualizzazione  Scthema  Schema  Mote Zoom larghezza Hueva _ 3 Cambia  Macro
nommale  |diapositive] note di lettura dispositiva stampati G Tinestra Bianco ¢ nero finestra == 500 finestra =
fsualizzazio Visualizzazion| master Mastra Zoom Gradazioni di geigio Finestra Magro

Sequenza diapositive | Tecnologia™ | B Maliano Malia)

atene di
Sant’Antonio

T it o Bt

owrioad d ive-ty

HEE T 100% [t

mia resid:
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Elaborazione di una presentazione
cercail file in Testi/M4/Netiquette, utilizza le immagini che trovi Q@@ @ in Imma-
gini/M&/Netiquette ed elabora una presentazione come proposto in anteprima:

ASCOLTARE PRIMA DI
PARLARE

00 drex di

SCUSARSI

Capita a i di shay

@
N
c
v
=
[
a
E
o
LY
@
=
=
@
-l
1]
=
wld
=
(')
(=
(=}
LY

v

NON USARE I!_J «-T UTTO
N’AIU%EULU»
i willamka.
e e

NON «CHIEDERE
'ISELM ENTE»




POWERPOINT. La comunicazione muLTimeplaLe

Unita

Effetti
multimediali

Introduzione

Una delle caratteristiche peculiari di Microsoft PowerPoint & la possibilita di impo-
stare animazioni al testo e alle immagini, ossia di aggiungere effetti visivi, come
effetti di entrata o di uscita, cambiamenti di forma o di colore e anche effetti di
movimento.

Le impostazioni di animazioni al testo e alle immagini, nonché la transizione delle
diapositive attribuiscono le caratteristiche di multimedialita a questo tipo di docu-
menti, a differenza di quelli creati con un editor di testo (Word).

Mentre risulta semplice acquisire le abilita per applicare tali effetti, non & altrettan-
to facile riuscire a realizzare presentazioni multimediali apprezzabili e professiona-
li; infatti, c’@ il rischio di esagerare nell’attribuire queste caratteristiche, distoglien-
do in tal modo I'attenzione dal contenuto della presentazione.

PowerPoint e
multimedialita
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magini, aggiungere effetti visivi, di entrata o di uscita...) sono visualizzate in mo-
dalita Presentazione o digitando in abbinamento i tasti della tastiera Shift + F5. Gli
effetti di animazione impostati possono essere successivamente rimossi 0 modi-
ficati nell'ordine di entrata in fase di presentazione finale.

Inserimento di animazioni al testo e alle immagini

Sicurezza Infarmatica_nelal [rrodal ta] - scrosoft PowerPain Strumenti disegno
Home Inserisc Progettazione Transizioni Animazioni Presentazicne Revisione Visualizza . Formato
\}. e & ‘ "0 Riquadro Animazione b Inizic
) f rigger B H
| * Aggiungl i -
z il Al B FRitardo
Nesun animazione = iy Lo o -
Animazione avanzata Intervallo
Entrata
Y # =
* ¥k %k w It x K £
Tutto insieme  Dissolvenza Entrataveloce Comparsad.. Morsa Cascata Forma Spirale
A i L3 =
= # *
= . ] s
Fasce Ingrandime... Zoom Rotazione Rimbalzo b .
Enfasi Rimbalzo
A " AAT A
<My » ¥ =
b4 " ‘\(" ".l( ,{2’ | ¥ »
Pulsazione  Pulsazione c... zi C Annulla cal... Seure Iuminazione
i k Kk Kk Kk K K
Trasparenza  Colore 0gg.. Colore com... Colore linea  Colore riem.. Colore pen.. Colore carat.. Sottolineat..
L . .
} Grassetto la... Grassetto in.. Onda 1
Uscita
o A »
k x b4 b4 * - S
Scomparsa  Dissolvenza  Uscita veloce  Scomparsa v... Morsa Cascata Forma Spirale
L wp !
* ¥ 3 g
Fasce Riduzione e... Zoom Rotazione Rimbalzo
Altri gifetti di entrata... |
3
¥ Al effetti di epfasi... |
NE  Altri effetti di yseita... 3
% Aftri percorsi animazione... F B

InserimenTo DI anIMazioni aL TeSTO e aLLe IMMaGini
Affinché i comandi presenti nella scheda Animazioni
siano attivati, bisogna fare clic nel segnaposto

che contiene il testo o sull'immagine presente

INSERISCI UN EFFETTO sulla diapositiva.

DI ANIMAZIONE AL TESTO
Posiziona il cursore sul segnaposto che contiene |
il testo che hai digitato. Apri la scheda Animazioni |
e scegli un effetto a tua scelta. Nel gruppo .
di comandi Intervallo modifica i parametri ;
di durata e di ritardo e visualizza l'anteprima.
Ripeti l'operazione scegliendo altri effetti

e modificando ulteriormente i parametri i

PROVa TU

J

Intervallo. - ‘

: ATTIVA LA GUIDA IN LINEA ,
INSERISCI UN EFFETTO - = Digita nella casella di ricerca Trigger “Z Triaoer =
DI ANIMAZIONE ALL'IMMAGINE - W e visualizza i risultati scoprendo a cosa ag

serve questo comando. Leggi le informazioni

Seleziona l'immagine con un clic del mouse ) ; J L .
e riassumile trascrivendole nelle righe qui sotto.

e apri la scheda Animazioni. Dal gruppo

di comandi Animazione scegli alcuni effetti

a tuo piacere e visualizza 'anteprima. Individua
e modifica i parametri proposti anche nel
comando Opzioni effetto e visualizza le
anteprime. i

Nl eAoud




Inserimento di transizioni alle diapositive

La transizione delle diapositive in modalita Presentazione pud av-
venire in modo statico o dinamico. Le transizioni diapositiva sono
effetti di animazione che si visualizzano quando si passa da una dia-
positiva alla successiva. E possibile gestire la velocita di transizione,
aggiungere segnali acustici e persino personalizzare le proprieta de-
gli effetti di transizione.

InserRimenTo DI TRANSIZIONI aLLe DIAPOSITIVE
Non é richiesta alcuna selezione a testo
e immagini della scheda per l'attivazione
dei comandi di questa scheda.

Home Inserisel Revisione Visualizza

POWERPOINT. La comunicazione muLTimeplaLe

INSERISCI LA TRANSIZIONE SCELTA A TUTTE

LE DIAPOSITIVE

Individua tra i comandi della scheda Transizione
alla diapositiva. E possibile impostare la stessa
transizione a tutte le diapositive in una sola volta
0 & necessario intervenire su ogni diapositiva

e operare la scelta?

JSI
_JNO

Nl eAoud

~
\
i

v ) 1 — - f 1 -
= 5T @ @[ & |
Nessuna Taglio netto Stumato Spil Cascata Marsa Fasce Forma Scopri
Anteprima - | spinta
Dispesitive —
I o

| VIRUS, dalla

Impostazione della presentazione

Ultimata la creazione delle diapositive e 'inserimento degli effetti mul-
timediali, bisogna definire e impostare le modalita di avvio della pre-
sentazione. Per avviare la presentazione utilizza anche il tasto funzio-
ne Shift F5; per interrompere la visualizzazione premi il tasto Esc.

Revisione Visualizza

P ¥ B I = & e

Dall'inizio Dalla diapositiva Trasmetti Presentazione Nascondi Prova  Registrazione
comente P i - d ti intervalli -

[# Riproduc commenti audio E

[loy

[¥ usa intervalli

Imposta n g
P [#] Mostra controlli multimediali | |

Avvia presentazione Imposta

| strutura | x|
-
P Tipo presentazions: Déapositive presentazions
1  Con pelatore (schermo inkero) @ Tutte
") Scomimento individuale (fnestra) op: |l A
Presentazione contnua (scherma interc) Persgnalizza:
Oprioni presentazions Avanzaments dispositive
= cido continuo fno a ESC ) Manuale
& o wcds @ Usa gl intervalli calvati, se dieponibll
Senga animazioni P monitor
; m~| ; pees
s = [Moritor princpale
S [ Mostra visusizzazione relatore
durante la tenere premuto CTRL & premers i

Per vi
pulsante sinistro del mouse.

(oc ) [ sma ]

- “Il . Suono: [Nessun seg. -
e @ purata: 01,00
ctfetto - | 30 Applica a tutte

Passa alla diapositiva successiva
[ con un ciic det mause
] Dopo: 00:00,00 5

Intervalio

(mlp

alla

(TN

ecpL 6.6.2.4

Verifica a cosa serve il comando Trasmetti
presentazione

Nl eAoud

La presentazione puo essere visualizzata
facendo avanzare le diapositive con un clic
del mouse o impostando un intervallo di tempo
tra la visualizzazione di una diapositiva

e la successiva.

Una modalita interessante € l'impostazione
Presentazione continua (schermo intero)
che fa avanzare automaticamente

le diapositive e, al termine, riavvia

la presentazione, come se fosse un video.
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erone X)) 2 Stampa della presentazione

La stampa di una presentazione serve a produrre una dispensa cartacea che pud ecpL 6.6.2.2
essere consegnata prima o al termine della visione. Nel primo caso pu0 essere utile 6.6.2.3
per segnare appunti e riflessioni durante la presentazione; nel secondo caso, puo

costituire un documento da conservare.

Impostare i parametri di stampa
Loperazione di stampa richiede la definizione dialcuni parametri. Osserva le figure:

Bisogna selezionare la stampante. Si definiscono quante e quali
R diapositive stampare.
Invia 3 OneNote 2010 _I
L Impostazioni
. Epson EPL-6100L
= Offline » Stampa tutte le dispositive =
Fa "2 Consente di stampare I'intera presentazione k
@ Pranta Diapositive
. -, | Stampa tutte le diapositive
7| ARndan Onchiate 2810 “[a] Consente di stampare lintera presentazions
- Pronta
. Microsoft XPS Document Writer
# Pronta -
: ___ Stampa diapositiva cormente
’ i ::m HOSeRoOK LOCEmCIY Iter _] Consente di stampare solo la diapositiva corente
Intervallo personalizzato
Aggiungi stampante... (C#2)  Consente di immettere le diapositive da stampare .
Stampa su e ILriquadro mostra
ooy re-e preOrpagy ampa diaposithe nascost in anteprima il risultato
della stampa.
Home Inserisch i Revisione Visualizza
i sava
Stampa
2 sahva con nome @
i = Copie: 1 -
& A Stampa
[ Chiudi .
. Invia & OneNote 2010 i
-l ¢ | VIRUS, dalla
Proprieth stampdhte '
Impostazioni
= Stampa tutte le dispositive

= Consente di stampare l'intera presentazicne .

Diapositive:

J Dispesitive a pagina inters =
1 diapesitiva per pagina

s, Fascicola copie

o -

8,53 123 123

.Coluu -

Medifica intestazione « pié di pagina

Apri il menu File
e scegli il comando
Stampa.

Nel riquadro della finestra sono proposti i parametri da definire: il numero di copie da stampare;
la Stampante da selezionare tra quelle installate e collegate al computer; le impostazioni

per definire se stampare tutte le diapositive o solo alcune; l'opzione Diapositive consente

di definire quante diapositive disporre su una pagina; Fascicola copie consente di definire

la fascicolazione dei fogli; Colore permette di scegliere se stampare a colori, o in gradazioni di grigi.
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Definire il layout della dispensa cartacea

La scelta del layout di stampa e del numero di diapositive da disporre sulla pagina
definiscono l'utilita della dispensa cartacea.

Si definisce il layout di stampa.

Si definiscono quante diapositive disporre in una pagina.
L'opzione 3 diapositive € quella piu indicata per realizzare
una dispensa su cui prendere appunti, poiché presenta
anche delle righe utili per apporre notazioni relativamente

alla diapositiva proposta.

Layout di stampa
Diapositive a pagina intera Pagine note Struttura
Stampati

1 diapositiva 2 diapositive 3 dia

4 diapositive orizzontali & diapositive orizzontali 9 diapositive orizzontali

4 diapositive verticali 6 diapositive verticali 9 diapositive verticali

(B8]
(E

posit'lv_e h ]

F E stata impostata l'opzione V| cornice diapositive
3 diapositive. Qui a fianco Adatta alla pagina
si puo vedere l'anteprima Alta qualit
della pagina. ek
[==] 3 diapositive -
Stampati (3 diapositive per pagina) .
Creare stampati per Microsoft Word
h: File Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza
I sava BE pa
Salva e invia Crea stampati in Microsoft Word

Salva con nome

9= 2 ; :
25 Apni = ﬂ Invia tramite posta elettronica
[ Chiudi
° Salva su Web
Informazioni
9 Salvain SharePoi
Recents m Salva in SharePoint
o v
uovo rasmetti presentazione

L::] Pubblica diapositive

E possibile creare stampati che possono essere modificati e formattati in Word.
Creare un documento in Word con le diapositive e le note della presentazione
Utilizzare Word per impostare il layout e for gli
Necessano

pati, nonché per aggiungere contenuto se

Aggiornare automaticamente le diapositive negli stampati quando si eseguono medifiche alla presentazione

&l
-

stampati

Tipi di file

Cambia tipo di file

Crea documento PDF/XPS

Crea video

& o A

Crea pacchetto presentazione per CD

Ay
\’

Apri dal menu File il comando Salva
e invia per visualizzare le opzioni
disponibili.

L'opzione Crea stampati € una funzione utilissima

Crea stampati .

K

che consente di creare stampati che possono essere
modificati e formattati in Word, per creare per esempio
un documento in Word con le diapositive e le note

della presentazione o per altre attivita professionali.
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& LIVELLO START - GUIDATO

POWERPOINT: creazione diapositive; inserimento testo e immagini; scelta del tema;

ARGOMENTO L S . Ce S Lo
inserimento animazioni al testo e alle immagini; inserimento transizione alle diapositive.
MATERIALI DIGITALI W cerca in: Testi/M&/Bambini colori significati + Inmagini/M4/Bambini colori
significati.
Realizza una presentazione per visualizzare i risultati di uno studio di psicologia sul significato
PROGETTA . e ..
dei colori utilizzati dai bambini.
Individua la formattazione applicata. Digita e formatta il testo. Inserisci e formatta le immagini.
FORMATTA A o L .
Assegna un colore a ogni diapositiva. Al termine visualizza la presentazione.
ELABORA Qual & il tuo colore preferito? Inventa una diapositiva.

DIAPOSITIVA 1: BAMBINI, COLORI, SIGNIFICATL...

DIAPOSITIVA 2:IL BLU
Indica un carattere calmo, sereno, socievole, bisognoso di conferma da parte dell'adulto per dare il meglio di sé.

DIAPOSITIVA 3:IL GIALLO

Indica adattabilita, energia, dinamismo, voglia di apertura verso lesterno. E un bambino che ha tanti amici
intorno a lui.

DIAPOSITIVA 4:IL VERDE
Indica un carattere tranquillo, che ama la quiete, che possiede un buon equilibrio ed é fiducioso nei confronti
della vita.

DIAPOSITIVA 5: IL ROSSO
Denota vivacita, energia, voglia di aggredire la vita e passione per ogni cosa che fa.

DIAPOSITIVA 6: IL MARRONE
Segnala serieta, prudenza, concretezza, insomma il bimbo & «con i piedi per terra».

DIAPOSITIVA 7: IL VIOLA

Indica un bambino che tende a idealizzare le cose, € piuttosto schivo e con un sottofondo costante
di malinconia, che non va presa come disturbo, ma come componente del suo carattere.

DIAPOSITIVA 8:IL NERO
Questo colore indica interiorita ricca, riservatezza, pudore e senso estetico.

DIAPOSITIVA 9: E il tuo colore preferito qual &?




IL BLU

L'immagine inserita é stata
ingrandita ricoprendo lo sfondo
della diapositiva. Dalla scheda
Formato, scegli nel gruppo Disponi,
Porta in secondo piano.

POWERPOINT. La comunicazione muLTimeplaLe

IL GIALLO

Indica adattabilita, energia, dinamismo, voglia di
apertura verso l'esterno. E' un bambino che ha
tanti amici intorno a lui.

Per assegnare uno sfondo diverso per ogni
diapositiva, apri la scheda Progettazione

e nel gruppo Sfondo, seleziona Stili Sfondo
e successivamente Riempimento.

Poi scegli il colore proposto.

E il tuo colore preferito qual &?

Completa questa diapositiva con un tuo testo personale:
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| virus Inf ticl, dalla A alla Z
VIIUS INTOLMAtICl, Gdlia A dlld
PROGETTO 4 1 VIRUS INFORMATICI, DaLLa A aLLa Z
OBIETTIVO * Realizzare una presentazione multimediale che approfondisca le tipologie
di virus informatici.
* Registrare i file audio per commentare le diapositive e inserire i file nelle stesse.
* Riprodurre la presentazione e ascoltare la registrazione.
STRUMENTI Microsoft PowerPoint
RIFERIMENTI Modulo 4
ABILITA OPERATIVE 1. Creazione di presentazioni; inserimento e gestione di testo e immagini
nelle diapositive. Inserimento effetti multimediali (transizioni alle diapositive,
effetti di animazione al testo). Registrazione di un file audio. Inserimento
di un file audio. Individua il tema proposto o, se preferisci, scegline un altro
adatto; inserisci le immagini, QDO@EOO o nel CD-rom allegato cerca in:
Immagini/M4/Virus.
2. Ricerca e download di informazioni dal Web.
3. Creazione e gestione di tabelle in Word.
IMPLEMENTAZIONE 1. Ricercain Internet altre tipologie di virus informatici e amplia
DEL PROGETTO la presentazione.

2. Crea una tabella in Word e inserisci le definizioni creando una scheda
informativa di approfondimento al Progetto.

DIAPOSITIVA 1: 1 VIRUS, dalla A alla Z. (immagine virus 1)

DIAPOSITIVA 2: ADWARE: & un programma che mostra messaggi pubblicitari sul monitor del computer. Non si tratta di
un'azione dannosa in quanto tali azioni possono finanziare programmi utili che vengono distribuiti gratuitamente (per
es., il browser Opera). Questi virus possono rallentare il PC, cosi come la navigazione, a causa dell’'intasamento dovuto
ai messaggi pubblicitari. (immagine virus 2)

DIAPOSITIVA 3: BRUTE FORCE: Un attacco “brute force” & un attacco in cui gli hacker provano un gran numero di com-
binazioni di dati o password per riuscire ad accedere a un sistema o file non autorizzato. (immagine virus 3)

DIAPOSITIVA 4: BACKDOOR TROJAN: & un programma che consente di prendere il controllo del computer di un utente
senza il suo consenso tramite una connessione Internet. (immagine virus 4)

DIAPOSITIVA 5: BOOT SECTOR MALWARE: questo virus si diffonde modificando il programma di avvio del computer
(Boot). All'accensione del PC, 'hardware cerca il boot sector, o settore di avvio, sul disco rigido (ma puo trattarsi anche
di un floppy o CD), ed esegue il programma di avvio del sistema. Il boot sector malware sostituice il boot sector con
danni evidenti. (immagine virus 5)

DIAPOSITIVA 6: BOTNET: il Botnet & una serie di computer infettati da un virus che sono controllati in remoto via Inter-
net, da un hacker. Da quel momento il PC diventa uno “zombie” sottostando ai voleri dell'hacker, anche se il proprietario
del PC non ne & a conoscenza. L'hacker puo vendere laccesso al PC per scopi malevoli. (immagine virus 6)

DIAPOSITIVA 7: BROWSER HIJACKER: questo virus modifica la pagina iniziale e le pagine di ricerca del programma
di navigazione, il browser appunto (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome). Per utente & impossibile modificare
la pagina iniziale e il “dirottamento” del browser viene fatto per incrementare gli introiti pubblicitari. Sono software
difficili da eliminare. (immagine virus 7)
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DIAPOSITIVA 8: BUFFER OVERFLOW: un buffer overflow si verifica quando un programma memorizza una quantita
eccessiva di dati, sovrascrivendo altre parti della memoria del PC e provocando errori o blocchi del sistema. IL virus invia
una quantita eccessiva di dati e il PC genera errori di sistema. (immagine virus 8)

DIAPOSITIVA 9: CATENA DI SANTANTONIO: si tratta di e-mail che esortano a inoltrare urgentemente copie del messag-
gio ad altri utenti. Scopo di questo virus non & danneggiare il PC ma causare spreco di tempo e diffusione di informa-
zioni spesso non attendibili; generando inoltre traffico inutile nella rete. (immagine virus 9)

DIAPOSITIVA 10: CENTRO DI COMANDO E CONTROLLO: & il computer che comanda e controlla una botnet. Dal centro di
comando e controllo, gli hacker possono invitare pili computer a eseguire le attivita da loro desiderate. (immagine virus 10)

DIAPOSITIVA 11: COOKIE. Si tratta di file che permettono a un sito Web di registrare le visite e memorizzare i dati
dell’utente e di tenere traccia delle visite. Sono piccoli file di testo che non danneggiano il computer, tuttavia possono
violare la privacy, poiché spesso si autoinstallano senza il consenso dell'utente. (immagine virus 11)

DIAPOSITIVA 12: DENIAL OF SERVICE: un attacco DoS (Denial-Of-Service, letteralmente “negazione del servizio”) im-
pedisce agli utenti di accedere a un computer o sito internet. (immagine virus 4)

DIAPOSITIVA 13: DOCUMENTO MALWARE: questo virus sfrutta lo script incorporato o il contenuto delle macro nei file
documento, in particolare quelli di Microsoft Office e sono molto diffusi. (immagine virus 13)

DIAPOSITIVA 14: DOWNLOAD DRIVE-BY: questo virus infetta un PC che visita un sito malevolo e spesso lutente non
se ne accorge, subito Per proteggersi da questi virus & necessario utilizzare filtri di protezione per il Web e un efficace
software antivirus, sempre aggiornato. (immagine virus 14)

DIAPOSITIVA 15: E-MAIL MALWARE: per e-mail malware si intende il malware distribuito tramite posta elettronica.
La trasmissione di virus tramite messaggi o allegati ai messaggi & ormai stata sostituita dall'invio di e-mail contenenti
link a siti malware. L'educazione dell'utente contribuisce ad accrescere la consapevolezza delle truffe via e-mail e la
pericolosita di allegati dall'aspetto innocuo inviati da sconosciuti. (immagine virus 15)

DIAPOSITIVA 16: EXPLOIT: un exploit sfrutta una vulnerabilita o insicurezza di un computer per poi accedervi e infet-
tarlo. (immagine virus 16)

DIAPOSITIVA 17: FURTO DI DATL: il furto di dati & unazione volontaria, a differenza della perdita accidentale. Puo
avvenire a opera di persone che operano all'interno di un'organizzazione o da criminali esterni. Il malware accede al
PC e ruba dati. Ma essi possono essere sottratti anche rubando i dispositivi che li contengono (USB o altre memorie di
massa). (immagine virus 17)

DIAPOSITIVA 18: HOAX: Gli Hoax sono falsi allarmi su virus inesistenti. Solitamente sono e-mail che segnalano la pre-
senza di un virus altamente distruttivo e che non puo essere rilevato o fingono di scrivere per conto di grandi produttori
di software, ecc. La diffusione di tali allarmi provoca sovraccarico nei server di posta. Poiché non sono malware spetta
solo all'utente essere accorto e non crederci. (immagine virus 18)

DIAPOSITIVA 19: MOBILE PHONE MALWARE: questo malware é destinato all'esecuzione su dispositivi mobili, quali
smartphone o PDA. (immagine virus 19)

DIAPOSITIVA 20: ROOTKIT: & un software in grado di nascondere i programmi o i processi in esecuzione sul computer.
Viene solitamente utilizzato per sottrarre dati o eseguire operazioni illecite. (immagine virus 20)

DIAPOSITIVA 21: SPAM: lo spam é la posta commerciale non richiesta, lequivalente elettronico dei volantini e dei
cataloghi che intasano la cassetta della posta. Gli spammer (coloro che creano gli spam) “truccano” le proprie e-mail
affinché il software antispam non le intercetti e le elimini. Lo spam fa perdere tempo al personale di un‘azienda che
deve eliminarlo e inoltre intasa le mail-box. (immagine virus 21)

DIAPOSITIVA 22: SPEAR PHISHING: si tratta di un tipo di phishing mirato, che usa e-mail apparentemente autentiche
ma in realta false. Il phishing € una frode che induce un utente a comunicare proprie informazioni personali e creden-
ziali sensibili (codice fiscale, password per la banca online, numero di conto corrente bancario o postale, numero della
carta di credito). (immagine virus 22)

DIAPOSITIVA 23: ZOMBIE: & un computer infettato e controllato in remoto, tramite la rete, da un Hacker. (immagine

virus 23)
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RIFLETTI € RISPONDI

1. Quali accorgimenti adotti per proteggere dai virus informatici il tuo computer?
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ATTIVA LA GUIDA IN LINEA DI WINDOWS XP, VISTA O WINDOWS 7
Digita nella casella di ricerca VIRUS e attiva il link Virus domande frequenti. Leggi le risposte alle domande.

e Che cosa é un virus
* Tutti i virus sono dannosi?
* Che cos’'e un worm?
* Che cos’é un trojan horse?
* Che cos’é una minaccia mista?
* Come e possibile prevenire i virus?

» Come stabilire se il computer ¢ affetto da virus?
* Come e possibile rilevare la presenza di virus e rimuoverli?

Elabora un testo in Word in cui sintetizzi e personalizzi le risposte fornite dalla Guida in linea.




