ESERCITAZIONE GUIDATA
(Power Point 2003)

Questa è un esercitazione guidata per la produzione di una breve itinerario con Power Point contenente testo, immagini, collegamenti ipertestuali.

Seguite i vari passi e ricordatevi di salvare di tanto in tanto.

Avvio del programma Power Point

1) Accendete il computer, premete il tasto "AVVIO" (con il mouse), scegliete la cartella PROGRAMMI e da qui andate a POWER POINT e cliccatelo

2) Se vi mostra un suggerimento, prima leggetelo e poi premete "OK"

3) Accertatevi che sul lato destro dello schermo sia visualizzato il “riquadro delle attività iniziali”.

4) a questo punto potete cominciare a lavorare: dal menu "FILE" scegliete "NUOVO", sul lato destro dello schermo al posto del riquadro delle attività iniziali si sostituirà il riquadro  "NUOVA PRESENTAZIONE" con la possibilità di scegliere tra: "presentazione vuota", "da modello struttura" ecc ; scegliete "da modello struttura"  e fate scorrete le strutture proposte fino a trovare quella che preferite, cliccateci sopra.

5) Cliccate sulla scritta posta in alto sul riquadro a destra dello schermo"Struttura diapositiva", nel menù che appare scegliete “ layout diapositiva”  il programma vi propone alcuni modelli di diapositive con elementi predefiniti, ma noi che siamo bravi sceglieremo (per forza) quella vuota.

6) Ora osservando la stampa delle diapositive della presentazione “Lerici” componiamo le varie diapositive

7) Inserite una casella di testo seguendo le istruzioni e scriveteci dentro LERICI, ingrandite i caratteri e posizionatela al centro, subito sotto inserite un’altra casella di testo con la scritta “Uno scrigno di perle”

8) Provate a proiettare la diapositiva premendo il tasto F5 oppure dal menù PRESENTAZIONE  attivando “Visualizza presentazione”
9) Animate le scritte con effetti a piacere seguendo le istruzioni operative appresso riporate.

10) Provate a proiettare. 

11) Occorre ora inserire la seconda diapositiva agendo sul menù “Inserisci” e scegliendo “Nuova diapositiva” a questo punto nel menù che appare nel riquadro a destra dello schermo "Struttura diapositiva"il programma vi propone alcuni modelli di diapositive con elementi predefiniti, ma noi sceglieremo ancora una volta quella vuota.
12) Inserite, seguendo le istruzioni, l’immagine con le barche.

13) Animate anche la foto e inserite un effetto di transizione da una diapositiva all’altra.

14) Provate a proiettare.

15) Inserite un’altra diapositiva come al punto 11 

16) Proseguite nella composizione delle diapositive

ISTRUZIONI OPERATIVE

COME SI INSERISCE UNA CASELLA DI TESTO:

1. Premete il pulsante [image: image1.png]


"  [CASELLA DI TESTO] nella barra degli strumenti di disegno (avvicinate il mouse al tasto e leggetene la funzione per accertarvi che sia quello giusto); in alternativa dal menù INSERISCI scegliete “Casella di testo”

2. Portatevi sulla diapositiva grossomodo nel punto prescelto, premete il tasto sinistro del mouse e tenendolo  premuto spostatevi fino a visualizzare un rettangolo sufficiente a contenere il testo da scrivere (non preoccupatevi troppo perché le dimensioni si possono variare sempre), poi rilasciate il tasto sinistro

3. Digitate ora tutto ciò che dovete scrivere senza preoccuparvi troppo di come viene.

4. SOLO DOPO AVER SCRITTO PASSATE AI PUNTI SUCCESSIVI!

5. Per disporre  il testo su più righe dalla barra  dei "MENU'" scegliete "FORMATO", e poi "CASELLA DI TESTO" e poi ancora "CASELLA DI TESTO", qui spuntate la cesella "Testo a capo automatico"

6. Per variare le dimensioni dei caratteri occorre prime selezionarli (annerire facendovi scorrere il mouse con il tasto sinistro premuto) poi, dal menù FORMATO, selezionante “Carattere” e operate qui le vostre scelte, oppure,  fate poi clic sul pulsante con la "A" con la freccia verso l'alto per ingrandire,  verso il basso per rimpiccolire e sulla , "A" con una spessa sottolineatura (nera o colorata) per cambiarne il colore

7. Per posizionare il testo nella casella (al centro, in basso ecc.) dal menù FORMATO scegliete “Casella di testo” e qui la cartella CASELLA DI TESTO “Punto di ancoraggio del testo” oppure usate i pulsanti con le righe sulla barra degli strumenti

8. per ridimensionare la casella contenente il testo occorre fare clic sul bordo tratteggiato per far comparire i quadratini agli angoli ed al centro di ogni lato, afferrare un quadratino e trascinartelo per variare una dimensione della casella

9. per spostare la casella di testo afferratene la cornice con il mouse e trascinatela dove vi pare

COME SI INSERISCE UNA IMMAGINE 

1. Scegliete dalla riga dei menù "INSERISCI" e qui "IMMAGINE" – “Da file” e selezionate il nome del  file contenente l'immagine; per poter scegliere l’immagine desiderata può essere utile selezionare, nella finestra “Inserisci immagine” l’opzione “Anteprima” (tasto destro nella parte bianca della finestra e scegli “Visualizza” – “Anteprima”)
2. per ridimensionare l'immagine occorre fare clic sulla figura per far comparire i quadratini agli angoli ed al centro di ogni lato, afferrare un quadratino e trascinartelo per variare una dimensione

3. per spostare l'immagine afferratela in un punto qualsiasi  con il mouse e trascinatela dove vi pare

COME SI INSERISCE UNA ANIMAZIONE

Per animare un testo o una immagine  visualizzate nell’area alla destra dello schermo il riquadro “Animazione personalizzata” (Cliccate sulla scritta posta in alto sul riquadro a destra dello schermo e nel menù che appare scegliete “Animazione personalizzata”) proseguite così:

1. Seleziona l’elemento (scritta o immagine) da animare (è sufficiente ciccarci sopra)
2. Nel riquadro “Animazione personalizzata” ciccate su “Aggiungi effetto” e scegliete un effetto a piacere

3. Modificate l’effetto scelto indicando se deve attivarsi automaticamente o con un clic del mouse

4. modifica se vuoi le altre caratteristiche dell’animazione (velocità, dimensioni ecc.)

5. clicca su “Riproduce per vederne l’anteprima)

6. clicca su “Presentazione” per vederne l’effetto reale

7. Procedi se necessario con un altro oggetto della diapositiva

COME SI MODIFICA IL PASSAGGIO DA UNA DIAPOSITIVA ALL’ALTRA 

Per modificare la transizione da una diapositiva all’altra visualizzate nell’area alla destra dello schermo il riquadro “Transizione Diapositiva” (Cliccate sulla scritta posta in alto sul riquadro a destra dello schermo e nel menù che appare scegliete “ Transizione diapositiva”).

nella finestra potete selezionare un EFFETTO grafico per il passaggio da una diapositiva all’altra, e potete controllare il comando che controlla l’AVANZAMENTO; non scegliendo nessun tipo di avanzamento, il controllo è affidato solo ai pulsanti che inserirete nella diapositiva.

[image: image2.png]LERICI

Uno serigno di perle

Facile arrivare!

I castello
spettacolare
esempio di
architettura
militare




[image: image3.png]Spiagge meravigliose
dolcezze di colori

Baie
da
sogno

La magia di Venere

in un paese che immaginerail

con
isuoi

passaggi





PAGE  
4

