Teaching notes  
DIAPOSITIVA N. 1

Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci  - nuova diapositiva .
Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare vuoto.
Inserimento di immagine (6.2.4.1)
In questa diapositiva occorre inserire una immagine ClipArt, al centro della stessa nel seguente modo:

inserisci/ immagine/Clipart/ dal riquadro inserisci clipart, selezionare l’immagine desiderata.

Inserimento di testo tramite WordArt (6.2.4.1)
Successivamente inserire cliccando con il tasto sinistro sull’icona “inserisci WordArt” presente nella barra del disegno e dalla finestra “raccolta Wordart” scegliere lo stile desiderato e cliccare su OK, poi inserire il testo (per es. il nostro Pc…cosa fa?) nella finestra “modifica testo Wordart”, e cliccare su OK.

Per posizionarlo nella parte desiderata della diapositiva, puntare sullo stesso e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare e rilasciare a piacere.

Ripetere la procedura sopra per ogni inserimento di testo Wordart..

Se si vuole modificare riquadri di testo, in  Visualizzazione/Diapositiva, selezionare il riquadro da ridimensionare, poi utilizzare i bordi o le “maniglie” per spostarlo o modificarne le dimensioni. 
Tracciare le frecce (6.4.3.1)
Per  inserire le frecce tra la Clipart e le WordArt occorre cliccare con il tasto sinistro sull’icona freccia presente nella barra del disegno e, successivamente, posizionarsi sulla diapositiva ove inserire la freccia e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse si effettua il tracciamento della stessa.

DIAPOSITIVA N. 2
Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Terminata la diapositiva corrente, si fa click sinistro sul pulsante “nuova diapositiva” e comparirà la seconda diapositiva.

Come seconda diapositiva inseriamo una del tipo titolo, organigramma effettuando le seguenti operazioni:

formato/layout diapositiva/dal riquadro attività sulla destra selezionare. titolo, organigramma
Modifica del testo (6.3.1.4)
Per aggiungere o modificare testo nelle varie forme è sufficiente un click sinistro all’interno delle stesse ed inserire per es. il titolo “ARCHITETTURA PERSONAL COMPUTER”

N.B. Se si vuole formattare testi occorre selezionare il testo da formattare, poi selezionare tipo e dimensione dei caratteri dal menù Formato/Carattere.

Aggiungere un'immagine presa da una raccolta di immagini. (6.3.2.2)
Per inserire una immagine in un  segna posto di una diapositiva, fare click sinistro sulla casella per evidenziarla, poi dal menù Inserisci selezionare Immagine/ Da file 

L’immagine inserita può essere spostata e ridimensionata utilizzando i bordi o le “maniglie” come al solito.

Inserire un organigramma (6.4.2)
Per inserire un organigramma fare click sinistro sullo spazio della diapositiva destinata allo stesso e successivamente effettuare le seguenti operazioni:

inserisci/ immagine/organigramma

per modificare e aggiungere blocchi dell’organigramma occorre click sinistro su di un blocco, click destro per aprire il menu rapido e scegliere l’opzione che interessa tra le tre (subordinato, collaboratore, assistente)
Cliccando sul blocco si può inserire il testo voluto.

Terminata la struttura per posizionarlo nel posto voluto nella diapositiva basta portare il mouse sul bordo dell’organigramma selezionato e, quando il puntatore diventa quattro frecce a croce, cliccare il tasto sinistro e, tenendolo premuto, trascinare il tutto. .

DIAPOSITIVA N. 3
Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci  - nuova diapositiva .
Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare solo titolo.
Inserire il titolo alla diapositiva (6.3.1)
Inserire il testo nella casella titolo e cambiare il colore.
Dalla barra del menù cliccare  su formato – carattere – colore.

Oppure dalla barra degli strumenti formattazione cliccare sul pulsante colore carattere
Applicare un effetto al titolo (6.5.1)
Cliccare 3 volte sul testo e poi dalla barra del menù cliccare su presentazione – animazione personalizzata.. , dal menù a tendina posto alla destra dello schermo scegliere aggiungi effetto – enfasi.. – altri effetti .. ed all’interno del gruppo divertente selezionare onda 1 e poi OK.
DIAPOSITIVA N. 4
Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci  - nuova diapositiva .
Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare solo titolo.
Inserimento del titolo (6.3.1)
Portati sulla diapositiva, vi appare un riquadro per il titolo, fai click nel riquadro e digita il titolo che vuoi dare alla diapositiva (le disponibilità di font, grassetto, corsivo, allineamento ecc... sono quelli standard delle applicazioni Microsoft).

Inserimento del testo (6.3.1.1)                                                    
Dal menù Inserisci seleziona Casella di testo
Ritorna sulla diapositiva, ti accorgerai che il puntatore del mouse appare come una croce rovesciata, posizionati a sinistra sotto il titolo e clicca, sul tasto sinistro, e trascina per descrivere l’area della finestra in cui vuoi inserire il testo.

Appare solo la prima riga del riquadro dove inserirai il testo, ma vedrai che digitando il testo che vuoi nel riquadro saranno generate in modo automatico le altre righe.

Inserimento oggetto grafico complesso (separa/unisci)  (6.4.3.)
Per inserire oggetti grafici si utilizza la barra degli strumenti di disegno

Nel nostro caso utilizzeremo una serie di rettangoli e di freccine di vario tipo.

Per raggruppare i vari oggetti attivare la selezione multipla e poi procedere cliccando con il tasto destro e selezionando la voce raggruppa.

Inserimento testo in una forma grafica (6.4.3.1)
Per inserire del testo nei nostri rettangoli si seleziona il rettangolo

Click sul tasto destro del mouse e

Si seleziona aggiungi testo 

L’operazione và ripetuta per le volte necessarie allo scopo

Inserimento forma con sfondo trasparente (6.4.3.2)
Dalla barra degli strumenti disegno

Seleziona l’ovale

Portati nella posizione voluta e col clik + trascina disegna l’ellissi

Seleziona l’oggetto e fai click col tasto destro

Seleziona Formato forme e nella zona riempimento

Seleziona un colore e poi scegli una percentuale di trasparenza idonea

DIAPOSITIVE N. 5 
Come inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Inserisci/Nuova diapositiva (CTRL+M)

Nel riquadro che compare a destra scegliere il 3° Layout del gruppo Layout testo e contenuto([image: image1.png]


)

Come inserire il titolo (6.3.1)
Fare clic nell’apposita casella in alto

Digitare il titolo (“I dispositivi di input”)
Come inserire le voci di testo (items) (6.3.1.3)
Fare clic nell’apposita casella di testo a sinistra

Digitare il primo item (ricordarsi di digitare Invio solo alla fine dell’item)
Digitare allo stesso modo il 2° e 3° item

Come cambiare l’interlinea (6.3.1.9)
Evidenziare tutto il testo (premere e tenere premuto il tasto sinistro del mouse mentre si spazzano tutte le righe)

Formato/Interlinea

Scrivere il numero 2 nella prima casella in alto a sinistra

Premere il pulsante OK
Come inserire una freccia (6.4.3.1)
Sulla barra degli strumenti Disegno:

Forme/Frecce/Freccia a destra compare una crocetta

Disegnare la freccia tenendo premuto il tasto sinistro

Come copiare la freccia (6.4.4.1)
Fare clic al centro della freccia per selezionare l’oggetto

Fare clic sul pulsante destro del mouse e scegliere copia

Fare clic sul pulsante destro del mouse e scegliere incolla

Spostare la freccia nella giusta posizione tenendo premuto il mouse al centro della freccia

Come modificare l’orientamento della freccia (6.4.3.5)
Fare clic al centro della freccia per selezionare l’oggetto (compaiono le maniglie bianche, gialla e verde)

Tenendo premuto il mouse sulla maniglia verde spostarsi verso destra per una rotazione oraria e verso sinistra per una rotazione antioraria.

Come inserire le immagini (6.3.2.2)
Inserisci/Immagine/Da file

Nel riquadro Cerca in: seleziona il percorso

Fare clic sull’immagine da inserire

Premere il pulsante Inserisci in basso a destra

Spostare l’immagine nella giusta posizione tenendo premuto il mouse al centro dell’immagine

Come animare il testo (6.5.1.1)
Dalla barra del menù fare clic Presentazione/Animazione personalizzata (si apre sulla destra il relativo riquadro)

Evidenziare la prima riga di testo, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Entrata veloce

Nel riquadro direzione selezionare [image: image2.png]Ds snistra




Come animare le frecce (6.5.1.1)
Fare clic sulla freccia, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Altri effetti/Cascata/OK

Nel riquadro direzione selezionare [image: image3.png]Ds snistra




Nel riquadro Inizia selezionare Dopo precedente

Come animare le immagini (6.5.1.1)
Fare clic sull’immagine, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Espansione/OK

DIAPOSITIVE N. 6

Come inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Inserisci/Nuova diapositiva (CTRL+M)

Nel riquadro che compare a destra scegliere il 3° Layout del gruppo Layout testo e contenuto([image: image4.png]


)

Come inserire il titolo (6.3.1)
Fare clic nell’apposita casella in alto

Digitare il titolo (“I dispositivi di input”)
Come inserire le voci di testo (items) (6.3.1.3)
Fare clic nell’apposita casella di testo a sinistra

Digitare il primo item (ricordarsi di digitare Invio solo alla fine dell’item)
Digitare allo stesso modo il 2° e 3° item

Come cambiare l’interlinea (6.3.1.9)
Evidenziare tutto il testo (premere e tenere premuto il tasto sinistro del mouse mentre si spazzano tutte le righe)

Formato/Interlinea

Scrivere il numero 2 nella prima casella in alto a sinistra

Premere il pulsante OK
Come inserire una freccia (6.4.3.1)
Sulla barra degli strumenti Disegno:

Forme/Frecce/Freccia a destra

compare una crocetta

Disegnare la freccia tenendo premuto il tasto sinistro

Come copiare la freccia (6.4.4.1)
Fare clic al centro della freccia per selezionare l’oggetto

Fare clic sul pulsante destro del mouse e scegliere copia

Fare clic sul pulsante destro del mouse e scegliere incolla

Spostare la freccia nella giusta posizione tenendo premuto il mouse al centro della freccia

Come modificare l’orientamento della freccia (6.4.3.5)
Fare clic al centro della freccia per selezionare l’oggetto (compaiono le maniglie bianche, gialla e verde)

Tenendo premuto il mouse sulla maniglia verde spostarsi verso destra per una rotazione oraria e verso sinistra per una rotazione antioraria.

Come inserire le immagini (6.3.2.2)
Inserisci/Immagine/Da file

Nel riquadro Cerca in: seleziona il percorso

Fare clic sull’immagine da inserire

Premere il pulsante Inserisci in basso a destra

Spostare l’immagine nella giusta posizione tenendo premuto il mouse al centro dell’immagine

Come animare il testo (6.5.1.1)
Dalla barra del menù fare clic Presentazione/Animazione personalizzata (si apre sulla destra il relativo riquadro)

Evidenziare la prima riga di testo, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Entrata veloce

Nel riquadro direzione selezionare [image: image5.png]Ds snistra




Come animare le frecce (6.5.1.1)
Fare clic sulla freccia, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Altri effetti/Cascata/OK

Nel riquadro direzione selezionare [image: image6.png]Ds snistra




Nel riquadro Inizia selezionare Dopo precedente

Come animare le immagini (6.5.1.1)
Fare clic sull’immagine, fare clic su “Aggiungi effetto” (in alto sul riquadro a destra) per aggiungere un’animazione.

Selezionare Entrata/Espansione/OK

Quando le diapositive sono state preparate e tutti gli oggetti inseriti si può procedere nelle seguenti fasi:

1. scelta dello sfondo

2. scelta dei tipo di transizione fra una diapositiva e l’altra

3. inserimento delle note per il relatore

4. inserimento del n° di pagine e piè di pagina

DIAPOSITIVA N. 7

Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci  - nuova diapositiva .
Dalla barra del menù ciccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare solo titolo.
Inserisci nuova diapositiva.

Inserimento del titolo (6.3.1)
Scegli, da  Applica Layout diapositiva, quello proposto per 2° “Solo titolo”. 

Portati sulla diapositiva, vi appare un riquadro per il titolo, fai click nel riquadro e digita il titolo che vuoi dare alla diapositiva ( le disponibilità di font, grassetto, corsivo, allineamento ecc... sono quelli standard delle applicazioni Microsoft).

Inserimento del testo  (6.3.1.3)                                                     [Per inserire il testo, nella zona a sinistra sotto il titolo.]

Dal menù Inserisci seleziona Casella di testo

Ritorna sulla diapositiva, ti accorgerai che il puntatore del mouse appare come una croce rovesciata, posizionati a sinistra sotto il titolo e clicca, sul tasto sinistro, e trascina per descrivere l’area della finestra in cui vuoi inserire il testo.

Appare solo la prima riga del riquadro dove inserirai il testo, ma vedrai che digitando il testo che vuoi nel riquadro saranno generate in modo automatico le altre righe.

Inserimento immagine (6.3.2.2)
Nell’ipotesi che le immagini siano già disponibili in formato digitale e salvate in un file di cui conosci il percorso ( ad esempio a:\cartellaimmagini\ o c:\documenti\immagini\ ).

Dal menù Inserisci seleziona Immagini e dal seguente menù seleziona la voce Da file

Nella finestra inserisci immagine seleziona il percorso ed il file che  si intende inserire   

Inserimento forma con sfondo trasparente (6.4.3.2)
Dalla barra degli strumenti disegno

Seleziona l’ovale

Portati nella posizione voluta e col clic + trascina disegna l’ellissi

Seleziona l’oggetto e fai clic col tasto destro

Seleziona Formato forme e nella zona riempimento

Seleziona un colore e poi scegli una percentuale di trasparenza idonea

DIAPOSITIVA N. 8

Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù Cliccare su inserisci - nuova diapositiva.
Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere il layout diapositiva e selezionare solo titolo.

Inserire il titolo alla diapositiva(6.3.1)
Inserire il testo nella casella titolo.

Applicare un effetto al titolo(6.5.1.1)
Cliccare 3 volte sul testo e poi dalla barra del menù cliccare su presentazione – animazione personalizzata.. , dal menù a tendina posto alla destra dello schermo scegliere aggiungi effetto – enfasi.. – altri effetti .. ed all’interno del gruppo divertente selezionare onda 1 e poi OK.
Inserire un  filmato(6.3.2.2 )
Dalla barra del menù cliccare su inserisci scegliere filmati e audio e poi selezionare filmato da file.
DIAPOSITIVA N. 9
Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci  - nuova diapositiva .
Inserire Titolo e grafico(6.2.2.2)
Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare da altri layout Titolo e grafico.
Inserire il testo nella casella titolo.

Cliccare 2 volte nella casella grafico e aggiornare la tabella con i dati in proprio possesso.

Chiudere la tabella e dimensionare il grafico a piacimento usando le maniglie  poste intorno all’oggetto.

Cambiare, se si desidera, il tipo di grafico utilizzando il tasto destro del mouse  scegliendo tra le opzioni proposte.

DIAPOSITIVA N. 10

Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Per inserire una nuova diapositiva vuota, effettuare una delle seguenti operazioni: 

Fare clic su Nuova diapositiva sulla barra degli strumenti Formattazione. 

Dalla barra del menù cliccare su formato Scegliere  layout diapositiva e selezionare da altri layout Titolo, testo e clip multimediali.
Inserire il titolo alla diapositiva(6.3.1)
Per aggiungere un titolo alla diapositiva, fare clic nel segnaposto Titolo, quindi digitare il testo desiderato. 
Inserire Clip Suono (6.3.2.2)
Dalla barra del menù cliccare su inserisci scegliere filmati e audio e poi selezionare suono da file 

Nel riquadro Cerca in: seleziona il percorso

Fare clic sul suono da inserire

Premere il pulsante Inserisci in basso a destra

Spostare l’icona nella giusta posizione cliccando sulla stessa e trascinando.
DIAPOSITIVA N. 11

Inserire una nuova diapositiva (6.2.2.1)
Per inserire una nuova diapositiva vuota, effettuare una delle seguenti operazioni: 

Fare clic su Nuova diapositiva sulla barra degli strumenti Formattazione. 

Con il punto d'inserimento posizionato sulla scheda Struttura o Diapositive, premere Invio. 

Nel riquadro attività Layout diapositiva, fare clic sul layout Titolo e Tabella.

 Inserire il titolo alla diapositiva(6.3.1)
Per aggiungere un titolo alla diapositiva, fare clic nel segnaposto Titolo, quindi digitare il testo desiderato. 

Inserire l’oggetto tabella(6.2.3.2)
Per aggiungere l’oggetto tabella alla diapositiva, fare clic nel segnaposto Tabella, quindi cliccate sul numero di colonne e righe che si vogliono far apparire nella diapositiva.

Inserire il testo desiderato
Spostarsi tra le celle con il tasto Tab (SHIFT + TAB per tornare nella casella precedente)

Note di formattazione finale dell’intera presentazione

Come scegliere una immagine di sfondo(6.2.2.3)
Dalla barra del menù fare clic su Formato/sfondo

Fare clic sulla freccia in basso per scegliere l’effetto voluto

Scegliere Effetti di riempimento/Immagine/Seleziona immagine

Nel riquadro Cerca in: seleziona il percorso

Fare clic sull’immagine da inserire

Premere il pulsante Inserisci in basso a destra

Come scegliere la transizione fra una diapositiva e l’altra(6.5.2.1)
Fare clic su visualizzazione sequenza diapositive (in basso a sinistra)

Fare clic sul pulsante transizione (in alto a destra)

Nel riquadro a destra scegliere il tipo di transizione (es. Transizione casuale)

Come inserire le note per il relatore(6.6.1.3)
Fare clic su visualizzazione normale (in basso a sinistra)

Nel riquadro che compare sotto la diapositiva digitare le note per il relatore (note che non sono visibili in fase di presentazione.

Come inserire i piè di pagina(6.2.4.3)
Dalla barra del menù fare clic su Visualizza/Intestazione e piè di pagina

Spuntare Data e ora, Aggiorna automaticamente

Spuntare Numero diapositiva

Spuntare Piè di pagina

Nell’apposito riquadro digitare: “Formazione Tutor Corso A”

Infine chiudere la finestra con clic sul pulsante Applica a tutte in alto a destra[image: image7.png]



