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FONDAMENTI DI POWER POINT 

 
 
 
In questo manuale troverete le informazioni basilari per lavorare con Power Point. 

L’utilizzo delle diverse funzioni di Power Point vi permetterà di creare presentazioni di carattere 

professionale. 

All’avvio di Power Point è possibile scegliere tra le opzioni ‘Autocomposizione’, ‘Modello’ e 

‘Presentazione vuota’. 

L’autocomposizione avvia un ‘wizard’ che vi guiderà nelle diverse operazioni. 

La voce Modello fa riferimento ad eventuali modelli già presenti e quindi creati in precedenza. 

La voce Presentazione vuota permette di iniziare da subito a lavorare. 
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Quando compare la finestra Nuova diapositiva occorre scegliere un ‘Layout’ e confermare 

con OK. Nel nostro caso sceglieremo come Layout ‘Testo e Clipart' 

Nel frame ‘ Fare clic per inserire il titolo ‘ andiamo ad inserire il titolo desiderato, ad 

esempio GRUPPO ONAMA, nel frame ‘ Fare clic per inserire il testo ‘, andiamo ad inserire 

il testo desiderato. 

Nel frame ‘ Fare doppio clic per inserire una immagine ‘ fare doppio clic e scegliere se 

inserire una clipart o una immagine. E’ anche possibile importare una immagine da disco o 

floppy disk. 
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Analizziamo ora la finestra di Power Point 

 
 

Nella parte superiore della finestra abbiamo: 

- la barra del titolo 

- la barra del menù 

- la barra degli strumenti o Tools Bar 

- il nastro di formattazione 

 

Nella parte inferiore dello schermo abbiamo 

- la barra con le icone relative alla visualizzazione 

 

 
       Presentazione diapositive 

       Visualizzazione pagina note 

    Visualizzazione sequenza diapositive 

    Visualizzazione struttura 

Visualizzazione Diapositive 
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Ora che abbiamo realizzato la nostra prima 

diapositiva, possiamo inserire qualche effetto di 

animazione relativamente ai tre oggetti presenti. 

Per fare ciò occorre selezionare la voce 

Animazione personalizzata dal menù 

Presentazione diapositive. Nella finestra 

Intervallo dovremo selezionare le voci sulle quali 

intervenire con effetti di animazione (Titolo1, 

Testo2, Oggetto3), fare clic sul pulsante Esegui 

l’animazione e successivamente fare clic sul 

pulsante Automaticamente dopo 0 secondi  

dopo l’evento precedente. 

 

 

 
 

Ora passiamo agli effetti di animazione per i singoli oggetti, sempre nella finestra animazione 

personalizzata passiamo sull’etichetta Effetti, scegliamo l’oggetto che interessa e nella sezione 

Immissione animazione e suono scegliamo l’effetto desiderato. 
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Controllo del risultato 
Per verificare il risultato è possibile selezionare la voce di menù Visualizza presentazione 

nel menù Presentazione diapositive o cliccare sulla riga in basso sul pulsante 

Presentazione diapositive 

Se il risultato è quello desiderato sarà possibile inserire una nuova diapositiva e continuare 

nel lavoro, altrimenti sarà necessario rivedere i passaggi eseguiti su Impostazione 

Animazione. 

Inserimento nuove diapositive 
Dal menù Inserisci scegliere Nuova diapositiva (CTRL + M) 

Ripetere i passaggi previsti per l'Animazione personalizzata degli oggetti sino al 

raggiungimento del risultato desiderato. 

Link ipertestuali 
E' possibile fare sì che alcune parole (o frasi) e immagini diventino dei collegamenti 

ipertestuali, ovvero dei link ad altra diapositiva. 

Per fare ciò, occorre stabilire quale parola o quale immagine deve diventare 'link', 

selezionarla e dal menù Inserisci scegliere l'opzione Collegamento Ipertestuale. 

 

Apparirà la finestra riportata a 

fianco, fare clic sul pulsante 

Sfoglia della casella Indirizzo 
riportato nel file (opzionale), 
scegliere quindi la diapositiva 

di riferimento per il link 

interessato. 

Continuare a creare gli altri link 
NB - per 'default' il colore del link è 

grigio chiaro e appare a video in modo 

poco leggibile, per cambiarne il colore 

clic su: Formato - Combinazione colori 

diapositiva - Personalizzata - 

Evidenziatore e collegamento 

ipertestuale. 
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Inserimento pulsanti di navigazione 
 

In Power Point è anche possibile inserire pulsanti predefiniti che svolgono azioni 

specifiche (Home, Ritorna, Avanti ecc.), per inserire tali pulsanti selezionare dal menù 

Presentazione diapositive la voce Pulsanti d'azione  
 

Scegliere il pulsante desiderato, il 

puntatore del mouse apparirà come 

una croce attiva, premere il tasto 

sinistro del mouse, disegnare l'icona 

come desiderato e rilasciare il tasto. 

Procedere allo stesso modo per gli 

altri pulsanti. 

Sarà poi possibile selezionare tutti i 

pulsanti presenti in una diapositiva e 

copiarli nelle altre. 

 

 

Suoni 
 
Per inserire suoni occorre selezionare il menù Inserisci --> Filmati e suoni, scegliere quindi il file 

musicale desiderato e confermare; apparirà il simbolo di un piccolo altoparlante. A questo punto 

abbiamo due possibilità: 

 

 - eseguire la musica con un clic sull'icona dell'altoparlante 

- eseguire la musica a ciclo continuo 
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Per eseguire la musica a 

ciclo continuo occorre 

selezionare, con il tasto 

destro del mouse,  l'icona 

'altoparlante' e scegliere 

'Animazione 

personalizzata' 

 

Per far partire la musica 

prima di tutti gli altri 

oggetti occorre che la clip 

multimediale abbia l'Ordine 

di animazione 1. 

 

Si passa quindi sull'etichetta Impostazioni esecuzione e si sceglie Continua presentazione, 

selezionando anche quando deve terminare l'esecuzione (Dopo X diapositive), in ultimo si esegue 

un clic sul pulsante Altre opzioni e nella nuova finestra si sceglie Esegui ciclo continuo fino a 

interruzione. 
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Transizioni tra diapositive 
 

Se la presentazione richiede la necessità di creare transizioni automatiche tra le 

diapositive (è il caso, ad esempio, di presentazioni 'lanciate' in fiere e lasciate 'girare' da 

sé), queste si potranno realizzare facilmente dal menù Transizione diapositiva. 

Prima però selezioniamo la modalità Visualizzazione sequenza. 

 

 

Scegliere la prima diapositiva e poi dal menù Transizione diapositiva scegliere l'effetto di 

transizione, confermando lo stesso effetto per tutte le diapositive cliccando sul pulsante 

Applica a tutte. 
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Nella modalità di avanzamento è possibile conservare la possibilità di passare alla 

successiva diapositiva anche con un clic del mouse. Evidentemente in un contesto 

fieristico questa possibilità deve essere inibita. 

Per quanto concerne i suoni occorre ricordare che questo 'stancano' presto e che 

distolgono l'attenzione dai dati, dal contenuto della presentazione. 
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