IL MIO PRIMO IPERTESTO CON POWERPOINT

1. Realizzare la prima diapositiva
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1. Dal menu File fai clic su Nuovo, quindi dalla finestra Nuova Presentazione fai clic su “Da modello

struttura”.
2. Scegli il modello con un clic
3. Scrivi nella sezione titolo “il titolo” e nella sezione sottotitolo “il sottotitolo”.

2. Inserisci nuova diapositiva
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1. Dal menu “Inserisci” fai clic su “Nuova diapositiva” (CTRL + M)

2. Nella finestra “Layout diapositiva” in “Altri layout” scegli "Titolo, testo e “clipArt”

3. Scrivi nella sezione “Fare clic per inserire il titolo” il titolo della diapositiva e nella sezione “Fare clic
per inserire il testo” il testo della diapositiva.

4. Per inserire una immagine dal menu “Inserisci” fai clic su “Immagine” quindi “Da file”.

5. Nella finestra “Inserisci immagine” seleziona I'immagine e fai clic sul pulsante “Inserisci”.
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3. Aggiungere un’‘animazione personalizzata
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1. Dal menu “Presentazione” scegli "Animazione personalizzata”

2. Seleziona il titolo con un clic.

3. Nella finestra (a destra) "Animazione personalizzata” fai clic su “Aggiungi effetto” e scegli “"Entrata” e
poi “Dissolvenza a punti” e nella finestra “Modifica effetto” per la proprieta “Inizia” scegli “Dopo
precedente” se vuoi I'avanzamento automatico o invece “Al clic del mouse” se vuoi un avanzamento col
clic del mouse.

4. Seleziona il sottotitolo ed esegui come al punto 3.

4. Verifica il risultato
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1. Dal menu “Presentazione” fai clic su “Presentazione” e nella scheda “"Animazione personalizzata” fai
clic su “Esegui”

a piena pagina

Puoi verificare il risultato a piena pagina in due modi:

1. Dal menu “Presentazione” fai clic su “Presentazione” e nella scheda “"Animazione personalizzata” fai
clic su “Presentazione”
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2. In basso, nella finestra “Struttura”, fai clic sulla icona “Presentazione (diapositiva corrente)”
Per uscire dalla “Presentazione” premi il tasto “Esc” (Escape)

5. Costruire un indice con collegamenti ipertestuali

Il nostro non sara un grande ipertesto ma un piccolissimo ipertesto che ci servira per imparare le
funzioni fondamentali di PowerPoint.

Intanto costruiamo l'indice delle nostre “diapositive”. Lo scopo del nostro indice sara il seguente:
facendo clic su ogni titolo saremo "“spediti” con un collegamento ipertestuale alla “diapositiva”
corrispondente.

Ma intanto proseguiamo e creiamo tante “nuove diapositive” quante sono le voci di questo indice.

Dopo avere costruito tutte le “diapositive” (le schede del nostro ipertesto) sara un’impresa da ragazzi
creare i collegamenti ipertestuali.

Per costruire collegamenti ipertestuali fai cosi:

Seleziona il testo dal quale dovra partire il collegamento

1. Dal menu “Inserisci” fai clic su “Collegamento ipertestuale”
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2. Nella finestra “Collegamento ipertestuale” fai clic su “"Segnalibro”
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3. Nella finestra “Seleziona posizione nel documento” scegli la diapositiva di destinazione e fai clic sul

pulsante OK
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4. Nella finestra “Collegamento ipertestuale” fai clic sul pulsante OK
Ad operazione ultimata il testo dal quale dovra partire il collegamento diventera attivo (il link cambiera
di colore e il testo apparira selezionato).

6. Verifica i collegamenti ipertestuali

1. In basso, nella finestra struttura, fai clic sullicona “Presentazione (diapositiva corrente)”

2. Fai clic su uno dei titoli. Il programma esegue il comando “Collegamento ipertestuale” e punta
direttamente alla diapositiva corrispondente

3. Verificata la correttezza dei link & possibile chiudere la presentazione col tasto “Esc” e continuare la
progettazione dell’ipertesto.

7. Aggiungere pulsanti di navigazione

In un ipertesto € spesso necessario fare uso di pulsanti di navigazione. In questa pagina vedremo
come attraverso l’‘opzione schema & possibile inserire dei pulsanti di navigazione attivi in tutte le
diapositive eccezione fatta per la copertina.

Per fare cio:

1. Dal menu “Visualizza” scegli "Schema” quindi “Diapositiva”.
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2. Dal menu “Presentazione” scegli “Pulsanti d’azione”

3. Scegli il pulsante “Inizio” tale pulsante portera sempre alla prima pagina dell'ipertesto. Una volta
selezionato il pulsante il cursore da freccia si trasforma in crocetta. Tenendo il pulsante del mouse
premuto cerca di creare un piccolo quadrato e lascia il mouse.

Nella finestra “Impostazione azione” scegli “Effettua collegamento” a “Prima diapositiva” e fai clic sul
pulsante OK. Il pulsante & pronto.

4. Scegli il pulsante “Fine” tale pulsante portera sempre all’'ultima pagina dell'ipertesto. Una volta
selezionato il pulsante il cursore da freccia si trasforma in crocetta. Tenendo il pulsante del mouse
premuto cerca di creare un piccolo quadrato e lascia il mouse.

Nella finestra “Impostazione azione” scegli “Effettua collegamento” a “Ultima diapositiva” e fai clic sul
pulsante OK. Il pulsante & pronto.

5. Scegli il pulsante “Diapositiva successiva” tale pulsante portera sempre alla diapositiva successiva
dell'ipertesto. Una volta selezionato il pulsante il cursore da freccia si trasforma in crocetta. Tenendo il
pulsante del mouse premuto cerca di creare un piccolo quadrato e lascia il mouse.
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Nella finestra “Impostazione azione” scegli “Effettua collegamento” a “"Diapositiva successiva” e fai clic
sul pulsante OK. Il pulsante € pronto.

203
Clic ded mose IPassawh dedmouse |
Azione eseguta al chc del mouse
" Nessuna
[+ Fffettua collegamento a:
|Dlaposiiva successiva j
" Esequl programma:
I Soalia,
C Fsequl macro
Ctztone ngoetks
[T Esequi seonale acustico:
otz
|
arnuds |

6. Scegli il pulsante “Diapositiva precedente” tale pulsante portera sempre alla diapositiva successiva
dell'ipertesto. Una volta selezionato il pulsante il cursore da freccia si trasforma in crocetta. Tenendo il
pulsante del mouse premuto cerca di creare un piccolo quadrato e lascia il mouse.

Nella finestra “"Impostazione azione” scegli “Effettua collegamento” a “Diapositiva precedente” e fai clic
sul pulsante OK. Il pulsante & pronto.

7. Scegli il pulsante “Ultima diapositiva visualizzata” tale pulsante portera sempre all’ultima diapositiva
visualizzata nella navigazione dell'ipertesto. Una volta selezionato il pulsante il cursore da freccia si
trasforma in crocetta. Tenendo il pulsante del mouse premuto cerca di creare un piccolo quadrato e
lascia il mouse.

Nella finestra “Impostazione azione” scegli “Effettua collegamento” a “Ultima diapositiva visualizzata
e fai clic sul pulsante OK. Il pulsante & pronto.

8. A gquesto punto decidi dove sistemare i pulsanti di azione.

9. Ritorna nella visualizzazione normale facendo clic sul menu “Visualizza” e scegliendo |'opzione
“Visualizzazione normale”.

"

8. Aggiungere un collegamento ipertestuale per ritornare all’'indice

Nella progettazione di un ipertesto pud essere utile creare dei collegamenti ipertestuali che rimandano
sempre ad una stessa pagina ad esempio ad un indice.

Potremo effettuare tale progettazione in due modi o attraverso un semplice testo oppure con una
immagine (icona).

Progettiamo un link a partire da un semplice testo
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1. Dal menu “Inserisci” scegli “"Casella di testo” scegli la zona della diapositiva dove inserire il testo (ad
esempio nella parte destra in basso) e digita “Ritorna all’indice”
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2. Seleziona il testo “Ritorna all'indice” e fai clic sul menu "“Inserisci” quindi su "“Collegamento
ipertestuale”

3. Nella finestra “Collegamento ipertestuale” fai clic su “Segnalibro”

4. Nella finestra “Seleziona posizione nel documento” scegli la diapositiva di destinazione e fai clic sul
pulsante OK

5. Nella finestra “Collegamento ipertestuale” fai clic sul pulsante OK

6. Ad operazione ultimata il testo dal quale dovra partire il collegamento diventera attivo (il link
cambiera di colore e il testo apparira selezionato)

Verifica il collegamento ipertestuale appena creato

1. In basso, nella finestra struttura, fai clic sull’icona “Presentazione (diapositiva corrente)”

2. Fai clic sul collegamento appena creato. Il programma esegue il comando "“Collegamento
ipertestuale” e punta direttamente alla diapositiva corrispondente

3. Verificata la correttezza dei link & possibile chiudere la presentazione col tasto “Esc” e continuare la
progettazione dell’ipertesto

4. Siccome il collegamento ipertestuale si & dimostrato efficace decidiamo di incollarlo in ogni pagina.
Per fare cio selezionalo dal menu “Modifica” fai clic su “Copia”

5. Vai nella diapositiva successiva e dal medu “Modifica” scegli il comando “Incolla”. Fai questa
operazione in tutte le diapositive dell‘ipertesto.

9. Aggiungere le transizioni alle diapositive
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1. Dal menu “Visualizza” scegli "Sequenza diapositiva”

2. Dal menu “Presentazione” scegli “Transizione diapositiva...”

3. Seleziona una diapositiva (in genere si seleziona la prima) e nella finestra “Transizione diapositiva”
scegli: il tipo di transizione, la velocita, I'audio da associare alla transizione, il tipo di avanzamento
diapositive.

4. Successivamente decidi se vuoi applicare quella determinata transizione alla diapositiva selezionata
oppure a tutte le diapositive.
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10. Controllare la presentazione e muoversi liberamente tra le diapositive

Per controllare l'intera presentazione basta premere il tasto funzione F5.

In ogni momento & possibile muoversi tra tutte le diapositive facendo un clic sul tasto destro del
mouse.
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Qui potrai:

. Andare alla diapositiva successiva

. Andare alla diapositiva precedente

. Andare alla diapositiva desiderata

. Scrivere dei tuoi appunti alla presentazione

. Leggere le note del relatore

. Cambiare le opzioni del puntatore

. Porre lo schermo in nero

. Utilizzare le chiavi di accesso rapido alla presentazione
. Uscire dalla presentazione.
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