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Organizzazione del Corso (2gg)

CREAZIONE

DISTRIBUZIONE

PRESENTAZIONE
PRESENTAZIONI
PROFESSIONALI
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Principi Fondamentali
per presentazioni di Sicuro Effetto

4 Passaggi (gradini) fondamentali:4 Passaggi (gradini) fondamentali:

Pianificazione

Preparazione

Esposizione

Pratica

PARTE TEORICA

PARTE PRATICA
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Principi Fondamentali
 1. Pianificazione

Esaminare il proprio pubblico,Esaminare il proprio pubblico,
individuandone la preparazione,individuandone la preparazione,
l'esperienza, le esigenze e gli obiettivil'esperienza, le esigenze e gli obiettivi

Definire lo scopo dellaDefinire lo scopo della
presentazionepresentazione in base al risultato che in base al risultato che
si desidera otteneresi desidera ottenere
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Principi Fondamentali
2. Preparazione

Assumere un Assumere un atteggiamento mentaleatteggiamento mentale
positivopositivo
Preparare una frase di apertura di sicuroPreparare una frase di apertura di sicuro
effettoeffetto
Riportare fatti concreti e Riportare fatti concreti e utilizzare supportiutilizzare supporti
visivivisivi
Creare dei punti di transizione e collegamentiCreare dei punti di transizione e collegamenti
logici tra gli  argomenti principalilogici tra gli  argomenti principali
Preparare una Preparare una conclusione ad effettoconclusione ad effetto
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Principi Fondamentali
3. Pratica

Provare la presentazioneProvare la presentazione davanti a un davanti a un
pubblico, un istruttore o una telecamera epubblico, un istruttore o una telecamera e
chiedere un giudizio su:chiedere un giudizio su:

L'efficacia della L'efficacia della frase di aperturafrase di apertura
La chiarezza degli argomenti fondamentaliLa chiarezza degli argomenti fondamentali
La La concatenazione logicaconcatenazione logica del discorso del discorso
L'attendibilità dei fatti riportatiL'attendibilità dei fatti riportati
La conclusione ad effettoLa conclusione ad effetto
Gli atteggiamenti che potrebbero distrarre ilGli atteggiamenti che potrebbero distrarre il
pubblicopubblico
L'efficacia della presentazioneL'efficacia della presentazione
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Principi Fondamentali
4. Esposizione

Requisiti fondamentaliRequisiti fondamentali
Conoscenza approfondita dell'argomentoConoscenza approfondita dell'argomento
Atteggiamento positivo del relatoreAtteggiamento positivo del relatore
Capacità di trasmettere al pubblico l'importanza delCapacità di trasmettere al pubblico l'importanza del
messaggiomessaggio

Trasmettere al pubblico una Trasmettere al pubblico una prima impressioneprima impressione
positivapositiva
Stabilire un Stabilire un rapporto con il pubblicorapporto con il pubblico
Coinvolgere gli spettatoriCoinvolgere gli spettatori
Mantenere viva l'attenzione del pubblicoMantenere viva l'attenzione del pubblico
Chiudere la presentazione in modo da lasciareChiudere la presentazione in modo da lasciare
un'ultima impressione positivaun'ultima impressione positiva
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Uso di PowerPoint

Consente di:Consente di:

crearecreare
aggiornareaggiornare
ordinareordinare

PRESENTAZIONI PROFESSIONALIPRESENTAZIONI PROFESSIONALI
basate su SLIDEbasate su SLIDE
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Distribuzione di Contenuti

Ottimo programma per Ottimo programma per DISTRIBUIREDISTRIBUIRE ad ad
un pubblico informazioni, utilizzando:un pubblico informazioni, utilizzando:

testotesto
immaginiimmagini
oggetti e graficioggetti e grafici
audioaudio
videovideo
risorse esternerisorse esterne
risorse internetrisorse internet



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 10

Funzionalità di PowerPoint

Gestisce i seguenti Oggetti:Gestisce i seguenti Oggetti:

StampatiStampati
Lucidi/ DiapostiveLucidi/ Diapostive
Presentazioni con effetti specialiPresentazioni con effetti speciali
Note dettagliateNote dettagliate
Strutture di presentazioneStrutture di presentazione
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Terminologia di PowerPoint

Slide /LucidiSlide /Lucidi
Schemi DiapositiveSchemi Diapositive
EffettiEffetti
AnimazioniAnimazioni
TransizioniTransizioni
TemporizzazioniTemporizzazioni
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Caratteristiche di PowerPoint

Versatilità d’impiegoVersatilità d’impiego
Facilità di UtilizzoFacilità di Utilizzo
AutomazioniAutomazioni
Autocomposizoni/WizardAutocomposizoni/Wizard
Supporto GraficoSupporto Grafico
Office Integrato (Modalità OLE)Office Integrato (Modalità OLE)
Web Oriented (Esportazione HTML)Web Oriented (Esportazione HTML)
Condivisione in ReteCondivisione in Rete
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Menu di PowerPoint

Menu FileMenu File:: gestione dei file e stampa gestione dei file e stampa
Menu ModificaMenu Modifica:: elaborazione elementi elaborazione elementi
Menu VisualizzaMenu Visualizza:: visualizzazioni, layout visualizzazioni, layout
e schemie schemi
Menu InserisciMenu Inserisci:: includere oggetti includere oggetti
Menu FormatoMenu Formato:: colori, formati e sfondi colori, formati e sfondi
Menu StrumentiMenu Strumenti:: gestione funzioni gestione funzioni
Menu Presentazione DiapositiveMenu Presentazione Diapositive
Menu FinestraMenu Finestra
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Estensioni (Formati per PPT)

.ppt.ppt: estensione dei file di powerpoint: estensione dei file di powerpoint

.pot.pot: estensione dei modelli: estensione dei modelli

.pps.pps: estensione delle presentazioni: estensione delle presentazioni

.ppz.ppz: file di ppoint compresso: file di ppoint compresso

.ppa.ppa: Aggiunta di PowerPoint: Aggiunta di PowerPoint

.rtf.rtf: estensione per le strutture: estensione per le strutture

.html.html: estensione per le pagine web: estensione per le pagine web

.gif/.jpg.gif/.jpg: estensione per immagini: estensione per immagini
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Formati Multimediali

I Formati multimediali supportatiI Formati multimediali supportati
nativamente all’interno di una slidenativamente all’interno di una slide
sono:sono:

Audio: .midi, . wav , . rmiAudio: .midi, . wav , . rmi
Video: .avi,. Cda, .aiffVideo: .avi,. Cda, .aiff

Altri formati sono supportati attraversoAltri formati sono supportati attraverso
visualizzatori esterni che vanno invisualizzatori esterni che vanno in
esecuzione direttamente da PowerPointesecuzione direttamente da PowerPoint
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Modalità di Creazione di una
Slide

Power Point offre Power Point offre 3 metodi3 metodi per costruire per costruire
una presentazione:una presentazione:

Presentazione VuotaPresentazione Vuota: si costruisce da: si costruisce da
zero impostando il layout iniziale e poizero impostando il layout iniziale e poi
formato e animazioniformato e animazioni
ModelloModello: consente di scegliere tra modelli: consente di scegliere tra modelli
grafici preimpostatigrafici preimpostati
Autocompozione contenutoAutocompozione contenuto: consente di: consente di
generare una presentazionegenerare una presentazione
automaticamente contenuto compreso.automaticamente contenuto compreso.



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 17

Tipi di Presentazioni
Generica

Stato di un progetto
proposta di una strategia

Società
Risultati della società
Risultati finanziari
Home Page società

Progetti
Stato di un progetto
Informazioni su di un progetto….(continua)



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 18

Tipi di Presentazioni

Risorse Umane
Informazioni per il personale
Informazioni per l'organizzazione

Vendite e Marketing
Piano di marketing
Presentazione di un Prodotto o di un
servizio
Piano commerciale

….(continua)
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Tipi di Presentazioni

Formazione
Organizzare programmi e dispense per
corsi di formazione
Organizzare corsi di addestramento

Vendite e Marketing
Annuncio
Volantino
Home page personale
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Regole generali

Presentazioni SempliciPresentazioni Semplici
Utilizzare i colori nella giusta doseUtilizzare i colori nella giusta dose
Utilizzare le animazioni senza eccedereUtilizzare le animazioni senza eccedere
Inserire pochi elementi nelle slideInserire pochi elementi nelle slide
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Impostazione di base

Utilizzare colori, font e animazioni perUtilizzare colori, font e animazioni per
impostare il “impostare il “Percorso degli occhiPercorso degli occhi””
Controllare l’ortografia e la grammaticaControllare l’ortografia e la grammatica
Inserire i contenuti al centro della slideInserire i contenuti al centro della slide
Suddividere equamente i contenuti perSuddividere equamente i contenuti per
slideslide
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Utilizzo del Colore

si  ritiene circa il 25% di ciò che si sente, ilsi  ritiene circa il 25% di ciò che si sente, il
30% di ciò che si vede, ma 30% di ciò che si vede, ma oltre il 60%oltre il 60%
di ciò che si vede ed ascoltadi ciò che si vede ed ascolta
contemporaneamente, viene percepito.contemporaneamente, viene percepito.

La La sinergia fra ascolto e visionesinergia fra ascolto e visione
produce un risultato superiore alla sommaproduce un risultato superiore alla somma
delle singole percezioni.delle singole percezioni.
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Colore come Elemento di
Comunicazione

Scegliere i colori in base al contenutoScegliere i colori in base al contenuto
Utilizzare colori tra loroUtilizzare colori tra loro
complementaricomplementari
Fondamentale la scelta del contrastoFondamentale la scelta del contrasto
tra il Colore Sfondo e Colore del Testotra il Colore Sfondo e Colore del Testo
Non utilizzare nella stessaNon utilizzare nella stessa
presentazione troppi colori diversipresentazione troppi colori diversi
Utilizzare un unico tipo diUtilizzare un unico tipo di
modello/sfondomodello/sfondo
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Categorie di Colori

Esistono diverse categorie di colori ricavateEsistono diverse categorie di colori ricavate
in base al campo di applicazione, da quelloin base al campo di applicazione, da quello
artistico a quello tecnico:artistico a quello tecnico:
Teoria dei coloriTeoria dei colori

colori primari e secondari, colori complementari,colori primari e secondari, colori complementari,
colori caldi, freddi….colori caldi, freddi….

Colori nelle presentazioni multimedialiColori nelle presentazioni multimediali
(powerpoint)(powerpoint)

colori strutturali, colori di attenzione e colori dicolori strutturali, colori di attenzione e colori di
coerenza.coerenza.
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Funzioni del Colore
(in Powerpoint)

Colori StrutturaliColori Strutturali
possono essere considerati il minimopossono essere considerati il minimo
comune denominatore dellacomune denominatore della
presentazionepresentazione

Colori di AttenzioneColori di Attenzione
mettono in evidenza un elemento di unamettono in evidenza un elemento di una
diapositiva.diapositiva.

Colori  di CoerenzaColori  di Coerenza
impiegati per riferirsi nel corso dellaimpiegati per riferirsi nel corso della
presentazione ad elementi omogeneipresentazione ad elementi omogenei
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Il Disco
dei Colori Complementari

Aldilà di quello che
può essere il
buonsenso artistico,
nella scelta dei colori,
l'occhio umano riesce
a distinguere meglio
in assoluto gli
accoppiamenti di
colori complementari,
come può essere per
il bianco col nero che
sono complementari
neutri.
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Temperatura del colore

I colori hanno una loro I colori hanno una loro temperaturatemperatura e si e si
suddividono in caldi, freddi e neutri in base allesuddividono in caldi, freddi e neutri in base alle
diverse sensazioni che trasmettono, allediverse sensazioni che trasmettono, alle
immagini e alle situazioni che richiamano allaimmagini e alle situazioni che richiamano alla
mente.mente.
In base alla loro temperatura abbiamo:In base alla loro temperatura abbiamo:

colori caldi: tendono al rosso/aranciocolori caldi: tendono al rosso/arancio
colori freddi:tendono al viola/blucolori freddi:tendono al viola/blu
colori neutri:tendono al bianco/grigio/nerocolori neutri:tendono al bianco/grigio/nero
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Tono del Colore

Ogni colore può avere una vasta gamma di toni. Ogni colore può avere una vasta gamma di toni. 
Il tono corrisponde al Il tono corrisponde al postoposto che una  che una tinta occupatinta occupa
in una in una scala di grigiscala di grigi, dal chiarissimo al quasi, dal chiarissimo al quasi
nero. nero. 
La parola tono è spesso interpretata in modi
diversi. In alcuni casi viene fatta coincidere con la
saturazione, e si parla quindi di toni alti (colori
luminosi) e toni bassi (colori scuri); oppure viene
intesa come gradazione e quindi mescolanze di
tinte in cui possono predominare i colori caldi (tono
caldo) o i colori freddi (tono freddo).
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 Linguaggio dei Colori

Colori e sensazioni:Colori e sensazioni:
RossoRosso: energia, aggressività e pericolo: energia, aggressività e pericolo
GialloGiallo: sensazione di euforia: sensazione di euforia
ArancioneArancione: positività e completezza: positività e completezza
VerdeVerde: analisi, concentrazione e: analisi, concentrazione e
movimentomovimento
BluBlu: introspezione e calma: introspezione e calma
ViolaViola: spiritualità: spiritualità
MarroneMarrone: neutralità: neutralità
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Colori nel testo

• Blu e Azzurro sono i colori
strutturali

• Il Rosso può essere usato come
colore di attenzione

• Il testo giallo o bianco su sfondo blu
risulta particolarmente leggibile.
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Esempi di Colori nei Grafici
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Le Immagini

Formati grafici di PowerPointFormati grafici di PowerPoint
gif, jpeg, wmf, tiff e pnggif, jpeg, wmf, tiff e png

Formato GraficoFormato Grafico: rappresenta l’insieme di: rappresenta l’insieme di
metodi e regole per salvare, caricare emetodi e regole per salvare, caricare e
distribuire delle immagini.distribuire delle immagini.
Immagine DigitaleImmagine Digitale (o discreta) (o discreta)

E’ una regione rettangolare contenente deiE’ una regione rettangolare contenente dei
valori che forniscono la rappresentazione divalori che forniscono la rappresentazione di
un’immagine astratta.un’immagine astratta.
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Caratteristiche delle Immagini

Un’immagine viene definita dal suoUn’immagine viene definita dal suo
grado informativo:grado informativo:

pixelpixel: Picture Element, : Picture Element, ovvero il piùovvero il più
piccolo punto luminoso individuabile sulpiccolo punto luminoso individuabile sul
monitor.monitor.
Dimensione orizzontale (Larghezza)Dimensione orizzontale (Larghezza)
Dimensione verticale (Altezza)Dimensione verticale (Altezza)

Ex: 800x600= 480.000 pixelEx: 800x600= 480.000 pixel
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Colore per le Immagini

Per indicare il colore di un pixel gliPer indicare il colore di un pixel gli
assegnamo un valore (array di valori)assegnamo un valore (array di valori)
Dimensione di un pixel = 1 byte, quindiDimensione di un pixel = 1 byte, quindi
può valore da 0 a 255 (al max 256può valore da 0 a 255 (al max 256
colori) (riferimento indiretto)colori) (riferimento indiretto)
Palette o Tavolozza dei colori:Palette o Tavolozza dei colori:

utilizzata come indice per associare adutilizzata come indice per associare ad
una immagine il colore desideratouna immagine il colore desiderato
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Modelli di Colore

Modello RGB: Red, Green e BlueModello RGB: Red, Green e Blue
detto modello additivo,parte daldetto modello additivo,parte dal
presupposto che ogni colore può esserepresupposto che ogni colore può essere
ottenuto miscelando la giusta quantità diottenuto miscelando la giusta quantità di
questi tre colori.questi tre colori.
Avremmo 3 colori= 3 byte-->256x3Avremmo 3 colori= 3 byte-->256x3

Totale 16,8 milioni di colori sufficienti perTotale 16,8 milioni di colori sufficienti per
l’occhio umano che percepisce 5 o6l’occhio umano che percepisce 5 o6
milioni di colori.milioni di colori.
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Colore: RGB

Consente al massimo 256 coloriConsente al massimo 256 colori
differentidifferenti
si evolve nel modello si evolve nel modello true colortrue color che che
consiste nell’aumentare la grandezzaconsiste nell’aumentare la grandezza
del pixel da 1 a 3 byte, che ci porta adel pixel da 1 a 3 byte, che ci porta a
16,8 milioni di colori (riferimento diretto16,8 milioni di colori (riferimento diretto
- tutte le sfumature di colore)- tutte le sfumature di colore)
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Composizione del Colore
Saturazione: l'ammontare di chroma presente
in un colore. I colori pastello hanno poca
saturazione mentre i colori accesi sono
altamente saturi.

Tonalità:  una delle componenti del colore. Può
essere specificato da una particolare lunghezza
d'onda

Luminosità:indice di luminosità di un’immagine

Chrominance: Quelle parti del segnale
dedicate a descrivere la tonalità o saturazione
dell'immagine. Usata per misurare la differenza
tra due immagini di uguale luminosità.

HLS (Hue, Luminance, Saturation)
Un modello colore che utilizza Hue (tonalità),
Luminance (luminosità) e Saturation
(saturazione).



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 38

Elementi Tipografici - Font

Utilizzare font leggibili: Arial, Times,Utilizzare font leggibili: Arial, Times,
Verdana, Lucida, Sans SarifVerdana, Lucida, Sans Sarif

Non usare mai più di 1 o 2 tipi diNon usare mai più di 1 o 2 tipi di
carattere (font)carattere (font)
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Elementi Tipografici - Caratteri

GrassettoGrassetto
Si usa generalmente per i titoli e perSi usa generalmente per i titoli e per
dare dare maggiore enfasimaggiore enfasi, per far, per far
"gridare" "gridare" una parola all'interno deluna parola all'interno del
testo. Va quindi usato con moltatesto. Va quindi usato con molta
parsimonia e più per singole parole cheparsimonia e più per singole parole che
per intere frasi.per intere frasi.
Sul Web ha un'utilissima funzione diSul Web ha un'utilissima funzione di
"segnale" e di richiamo"segnale" e di richiamo
dell'attenzione all'interno del testo.dell'attenzione all'interno del testo.
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Elementi Tipografici - Caratteri
Corsivo (Italico)Corsivo (Italico)
E’ usato come elemento distintivoE’ usato come elemento distintivo
all'interno del testo, ma ancheall'interno del testo, ma anche
per i titoli e i sottotitoli, oppure perper i titoli e i sottotitoli, oppure per
evidenziare una breveevidenziare una breve
introduzione. Si usa per:introduzione. Si usa per:

i termini tecnici o specialisticii termini tecnici o specialistici
le parole e le frasi straniere di uso nonle parole e le frasi straniere di uso non
comunecomune
enfatizzare una parola o una fraseenfatizzare una parola o una frase
i titoli di opere d'artei titoli di opere d'arte
i titoli di riviste nelle citazioni bibliografiche.i titoli di riviste nelle citazioni bibliografiche.
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Elementi Tipografici - Caratteri
SottolineatoSottolineato
Un po’ obsoleto, eraUn po’ obsoleto, era usato quando siusato quando si
scriveva a macchina: il corsivoscriveva a macchina: il corsivo
non esisteva e questo era l’unico modonon esisteva e questo era l’unico modo
per per evidenziare le parole.per per evidenziare le parole.
Sulle pagine web un termineSulle pagine web un termine
sottolineato indica un link, unsottolineato indica un link, un
collegamento ad un altra risorsacollegamento ad un altra risorsa
Non va usato perché può creareNon va usato perché può creare
confusione in tal sensoconfusione in tal senso
E’ in via di abbandonoE’ in via di abbandono
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Elementi Tipografici - Caratteri
MAIUSCOLETTOMAIUSCOLETTO

Viene usato per i titoli delle illustrazioneViene usato per i titoli delle illustrazione
e delle tabelle o per didascaliee delle tabelle o per didascalie
Può essere utilizzato per scrivere piùPuò essere utilizzato per scrivere più
parole in maiuscolo ma con un carattereparole in maiuscolo ma con un carattere
ridotto, cosa che appesantisce meno ilridotto, cosa che appesantisce meno il
documentodocumento
Viene sempre meno utilizzatoViene sempre meno utilizzato
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Elementi Tipografici - Dimensioni

Utilizzare dimensioni appropriate:Utilizzare dimensioni appropriate:
Titolo: da 34 in suTitolo: da 34 in su
Corpo: da 24 in suCorpo: da 24 in su

Non usare mai più di 3 dimensioniNon usare mai più di 3 dimensioni
differentidifferenti
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Elementi Tipografici - Vari

Non scrivere in MAIUSCOLO per righeNon scrivere in MAIUSCOLO per righe
intere, solo i titoli.intere, solo i titoli.
Non utilizzare il Capolettera per tutta laNon utilizzare il Capolettera per tutta la
frasefrase
Non scrivere titolo su più di due righeNon scrivere titolo su più di due righe
Non usare più di 4 o 5 righe per puntoNon usare più di 4 o 5 righe per punto
elencoelenco
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Controllo Elementi Tipografici

Verifica OrtografiaVerifica Ortografia
Controllo Stile (Opzioni)Controllo Stile (Opzioni)

Maiuscole e PunteggiaturaMaiuscole e Punteggiatura
ChiarezzaChiarezza

Tipi di CarattereTipi di Carattere
•• Numero massimo di FontNumero massimo di Font
•• Dimensione minima Testo e CorpoDimensione minima Testo e Corpo

LeggibilitàLeggibilità
•• Numero massimo di punti elencoNumero massimo di punti elenco
•• Numero massimo di righe per il titoloNumero massimo di righe per il titolo
•• Numero massimo di righe per puntiNumero massimo di righe per punti

elencoelenco
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Contenuto

Solo l’essenziale in grande evidenzaSolo l’essenziale in grande evidenza
Utilizzare elementi grafici a supporto:Utilizzare elementi grafici a supporto:

forme, clipart e graficiforme, clipart e grafici

Utilizzare elementi multimediali seUtilizzare elementi multimediali se
necessarinecessari
Utilizzare gli effetti di animazione perUtilizzare gli effetti di animazione per
sottolineare i concettisottolineare i concetti
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Qualità di una Presentazione

Verificare con attenzione i seguentiVerificare con attenzione i seguenti
elementielementi

La chiarezzaLa chiarezza
La pertinenzaLa pertinenza
L’effetto visivoL’effetto visivo
La visibilitàLa visibilità
La qualitàLa qualità
L’incisivitàL’incisività
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Visualizzazioni

PowerPoint ne ha 5 tipi:PowerPoint ne ha 5 tipi:
DiapositivaDiapositiva
StrutturaStruttura
Sequenza DiapositiveSequenza Diapositive
Pagina NotePagina Note
PresentazionePresentazione
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Visualizzazione Struttura:
Outliner

strumento per organizzare lastrumento per organizzare la
presentazionepresentazione
è potente e complessoè potente e complesso
permette di definire gli argomentipermette di definire gli argomenti
generali (capitoli) e quelli particolarigenerali (capitoli) e quelli particolari
(paragrafi), di spostarli e organizzarli(paragrafi), di spostarli e organizzarli
come si vuole, di visualizzare il testocome si vuole, di visualizzare il testo
comprimendolo o espandendolo dalcomprimendolo o espandendolo dal
livello generale a tutti i livelli.livello generale a tutti i livelli.
Elementi essenziali: gerarchie (livelli) eElementi essenziali: gerarchie (livelli) e
sequenzesequenze
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Schema di una Slide

TITOLO

SottoTitolo

Inserire il Titolo

Punto 1
Punto 2
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Schema Slide in dettaglio
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Impostazione Pagina

Benché una presentazione su schermoBenché una presentazione su schermo
realizzata con Powerpoint tenda semprerealizzata con Powerpoint tenda sempre
ad essere fatta su layout orizzontale perad essere fatta su layout orizzontale per
sfruttare il massimo spazio i formatisfruttare il massimo spazio i formati
utilizzabili possono essere differenti siautilizzabili possono essere differenti sia
verticali che orizzontali:verticali che orizzontali:

Su schermo, Lettera USA, A4Su schermo, Lettera USA, A4
Diapo 35 mm, Lucidi, Striscione eDiapo 35 mm, Lucidi, Striscione e
Personalizzato.Personalizzato.
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Strutture

LayoutLayout
struttura degli elementi all'interno dellastruttura degli elementi all'interno della
diapositiva.diapositiva.
PowerPoint offre 24 layout automaticiPowerPoint offre 24 layout automatici

SchemaSchema
diapositiva contenente i segnapostidiapositiva contenente i segnaposti
formattati per i titoli, il testo principale eformattati per i titoli, il testo principale e
qualsiasi altro elementoqualsiasi altro elemento
4 schemi di base: Diapositiva, Titolo,4 schemi di base: Diapositiva, Titolo,
Stampati e NoteStampati e Note
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Il Layout

Viene scelto in base al
contenuto che la
Presentazione deve avere:

•Titolo
•Elenco Puntato
•Testo singolo e su  colonne
•Tabella di Power Point
•Grafico
•Immagini e File
•Oggetti
•Clipart
•Clip Multimediali
•Organigrammi
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Presentazioni - Terminologia

Visualizzazione della PresentazioneVisualizzazione della Presentazione
Temporizzazione delle SlideTemporizzazione delle Slide
Applicazione di effetti alla transizione delle SlideApplicazione di effetti alla transizione delle Slide
Applicazione di effetti alla comparsa degli elementi delleApplicazione di effetti alla comparsa degli elementi delle
singole slide (testi, oggetti e grafici)singole slide (testi, oggetti e grafici)
Aggiunta di un commento AudioAggiunta di un commento Audio
Uso di annotazioni temporaneeUso di annotazioni temporanee
Creazione di una Diapositiva sommarioCreazione di una Diapositiva sommario
Nascondere una DiapositivaNascondere una Diapositiva
Presentazioni in lineaPresentazioni in linea
Presentazioni PersonalizzatePresentazioni Personalizzate
Avanzamento delle Diapositive: Automatico o attraversoAvanzamento delle Diapositive: Automatico o attraverso
bottoni (Pulsanti di azione)bottoni (Pulsanti di azione)
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Presentazioni - Concetti

EffettiEffetti
AnimazioneAnimazione

PREIMPOSTATAPREIMPOSTATA
PERSONALIZZATAPERSONALIZZATA

TemporizzazioneTemporizzazione
TransizioneTransizione

TESTOTESTO
DIAPOSITIVADIAPOSITIVA
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Effetti nelle Slide

TemporizzazioneTemporizzazione
PersonalizzataPersonalizzata
AutomaticaAutomatica

AnimazioneAnimazione
PreimpostataPreimpostata
PersonalizzataPersonalizzata
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Significato degli effetti

Anche gli effetti applicati al testo o agliAnche gli effetti applicati al testo o agli
oggetti contenuti in una singola slide,oggetti contenuti in una singola slide,
hanno un significato ben preciso ehanno un significato ben preciso e
vanno scelti in base all'azione che vienevanno scelti in base all'azione che viene
presa.presa.
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Esempi di Effetti

SpiraleSpirale: per introdurre un nuovo: per introdurre un nuovo
argomento o suggerire una soluzioneargomento o suggerire una soluzione
RotazioneRotazione: per dare effetti stravaganti: per dare effetti stravaganti
e attirare l'attenzionee attirare l'attenzione
ZoomZoom::

ingrandisci dal centro: per unaingrandisci dal centro: per una
notizia sensazionalenotizia sensazionale
riduzione: per enfatizzare un puntoriduzione: per enfatizzare un punto
particolareparticolare

StiramentoStiramento: per confrontare: per confrontare
visivamente i dativisivamente i dati
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Tecniche di Animazione

Il meccanismo di animazione diIl meccanismo di animazione di
PowerPoint PowerPoint è limitato all’ingressoè limitato all’ingresso degli degli
oggetti nella slideoggetti nella slide
Non è possibile animare o eliminareNon è possibile animare o eliminare
oggetti già visualizzatioggetti già visualizzati
E’ possibile fare scomparire oggettiE’ possibile fare scomparire oggetti
presenti utilizzando oggetti dello stessopresenti utilizzando oggetti dello stesso
colore dello sfondo da porre in primocolore dello sfondo da porre in primo
piano.piano.
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Effetti su elementi diversi

IntervalloIntervallo

EffettiEffetti

Effetti GraficoEffetti Grafico

Impostazioni EsecuzioneImpostazioni Esecuzione
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Intervallo

Tempo e metodologia di esecuzione perTempo e metodologia di esecuzione per
elementi delle diapositive (automatica oelementi delle diapositive (automatica o
clik del mouse)clik del mouse)
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Effetti

Tipo di effetto grafico, suono e modalitàTipo di effetto grafico, suono e modalità
di immissione del testo per elementidi immissione del testo per elementi
della slidedella slide
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Effetti Grafico

Immissione ed animazione degliImmissione ed animazione degli
elementi del grafico nella slideelementi del grafico nella slide
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Impostazioni Esecuzione

Modalità di esecuzione di controlliModalità di esecuzione di controlli
multimediali (Video e brani CD)multimediali (Video e brani CD)
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Piano di Lavoro

Ogni volta che aggiungiamo un oggettoOgni volta che aggiungiamo un oggetto
lo poniamo sul di un nuvo piano dilo poniamo sul di un nuvo piano di
lavorolavoro
Il piano di lavoro serve a stabilire perIl piano di lavoro serve a stabilire per
oggetti sovrapposti quale debbaoggetti sovrapposti quale debba
prevalere, ossia essere messo in primoprevalere, ossia essere messo in primo
pianopiano
Utilizzare il menu Disegno - Ordine perUtilizzare il menu Disegno - Ordine per
impostare la priorità del piano di lavoroimpostare la priorità del piano di lavoro



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 67

Grafici - Introduzione

Un rappresentazione grafica è molto piùUn rappresentazione grafica è molto più
incisiva che la sua descrizione a parole.incisiva che la sua descrizione a parole.

Un grafico, infatti, non solo stimola ilUn grafico, infatti, non solo stimola il
potere di analisi della mente umana mapotere di analisi della mente umana ma
le consente, di giungere più facilmentele consente, di giungere più facilmente
a conclusioni cui si sarebbe altrimentia conclusioni cui si sarebbe altrimenti
pervenuti con percorsi mentali menopervenuti con percorsi mentali meno
immediati.immediati.
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Grafici - Tipologie principali

IstogrammaIstogramma: indicati per: indicati per
rappresentare serie di dati.rappresentare serie di dati.
LineaLinea: per far vedere l'andamento e: per far vedere l'andamento e
la tendenza dei datila tendenza dei dati
DispersioneDispersione: per visualizzare la: per visualizzare la
distanza da un valor medio o da unadistanza da un valor medio o da una
concentrazione globale dei valoriconcentrazione globale dei valori
TortaTorta: per la ripartizione di un dato: per la ripartizione di un dato
globale.globale.
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Grafici - Esempi
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Organigrammi

Un Organigramma è la rappresentazioneUn Organigramma è la rappresentazione
grafica della struttura del personale digrafica della struttura del personale di
una organizzazione di qualunque tipouna organizzazione di qualunque tipo
PowerPoint Utilizza PowerPoint Utilizza Microsoft Microsoft 
Organization ChartOrganization Chart
Quattro tipi di Relazioni essenziali:Quattro tipi di Relazioni essenziali:

ManagerManager
CollegaCollega
DipendenteDipendente
AssistenteAssistente



16/03/2002 Paolo PAVAN - 2000/2001 71

Organigramma Societario

Società di Consulenza

Pippo Giallo
Impiegato

Nino Azzurro
Assitente Impiegato

Bruno Marrone
Impegiato

Giulio Bianchi
 Responsabile di Reparto

Guido Lamoto
Commerciale

Marco Rossi
VIcedirettore

Settore Tecnico

Pino Blu
 Responsabile di Reparto

Giuseppe Verdi
VIcedirettore

Settore Marketing

Paolo PAVAN
Direttore

Responsabile
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Esportazioni verso altri formati

Salvataggi come:Salvataggi come:
PresentazioniPresentazioni
Presentazione di PowerPointPresentazione di PowerPoint
ModelliModelli
Pagine HTML (Sito Web)Pagine HTML (Sito Web)
StruttureStrutture
Presentazione portatilePresentazione portatile
Presentazione in LineaPresentazione in Linea
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Stampa in PowerPoint

E’ possibile stampare in modo differenteE’ possibile stampare in modo differente
i seguenti elementi:i seguenti elementi:

Diapositiva (singola, corrente o
intervallo)
Stampati (2,3 p 6 per pagina)
Pagina Note
Struttura
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Elementi del layout

Inserimento Intestazione e Piè di pagina
per diapositive
per note e stampati (insieme)

Modifica del formato (modifica schema)
diapositive
stampati
note
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Creazione di Pagine Web

Concetti EssenzialiConcetti Essenziali
WebWeb
IpertestoIpertesto
LinkLink
Linguaggio HTMLLinguaggio HTML

Vantaggi di InternetVantaggi di Internet
Svantaggi di InternetSvantaggi di Internet
Scrittura per il WebScrittura per il Web
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HTML
Hyper Text Markup Language

Il linguaggio HTML (Hyper Text Mark-UpIl linguaggio HTML (Hyper Text Mark-Up
Language), è il linguaggio con cui sonoLanguage), è il linguaggio con cui sono
realizzati o meglio codificati tutti irealizzati o meglio codificati tutti i
documenti, visualizzabili con undocumenti, visualizzabili con un
browser.browser.

L'estensione di questo documenti eL'estensione di questo documenti e
nomefile.htmlnomefile.html
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HTML - Struttura di Base

<HTML><HTML>
<HEAD><HEAD>
<TITLE><TITLE>
Intestazione del DocumentoIntestazione del Documento
</TITLE></TITLE>
</HEAD></HEAD>
<BODY><BODY>
Testo contenuto nella pagina e visualizzato dalTesto contenuto nella pagina e visualizzato dal

browserbrowser
</BODY></BODY>
</HTML></HTML>
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HTML
Strutture Ipertestuali

-------------
-------------
-------------

HOMEPAGE

---------------
----------------
----------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

HOMEPAGE

---------------
----------------
----------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

HOMEPAGE

---------------
----------------
----------------

-------------
-------------
-------------

-------------
-------------
-------------

Ad Albero

Circolare

Lineare
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HTML
 Regole di Stile

Compatibilità delle pagine con vecchi browserCompatibilità delle pagine con vecchi browser
Gestione delle immagini e uso dei colori inGestione delle immagini e uso dei colori in
modo appropriatomodo appropriato
Universalità delle PagineUniversalità delle Pagine
Utilizzo di codice chiaro e standardUtilizzo di codice chiaro e standard
Limitare la dimensione dei singoli documentiLimitare la dimensione dei singoli documenti
Strutturazione delle pagineStrutturazione delle pagine
Utilizzo di elementi MultimedialiUtilizzo di elementi Multimediali
Utilizzo di Applet JAVA, Controlli ActiveX oUtilizzo di Applet JAVA, Controlli ActiveX o
Funzioni DHTMLFunzioni DHTML
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PowerPoint su Internet (1)
Alcuni link interessantiAlcuni link interessanti

Microsoft Download CenterMicrosoft Download Center
http://office.microsoft.com/Downloads/Default.aspxhttp://office.microsoft.com/Downloads/Default.aspx

Microsoft Template GalleryMicrosoft Template Gallery
http://officeupdate.microsoft.com/TemplateGallery/defhttp://officeupdate.microsoft.com/TemplateGallery/def
ault.aspault.asp

Tips variTips vari
http://its.baylor.edu/help_desk/powerpoint/http://its.baylor.edu/help_desk/powerpoint/

FaqFaq
http://www.bitbetter.com/powerfaq.htmhttp://www.bitbetter.com/powerfaq.htm

Sfondi e temiSfondi e temi
http://www.ender-design.com/rg/backidx.htmlhttp://www.ender-design.com/rg/backidx.html

Presentation ProPresentation Pro
http://www.presentationpro.comhttp://www.presentationpro.com
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PowerPoint su Internet (2)
Alcuni link interessantiAlcuni link interessanti

CrystalGraphicsCrystalGraphics
http://www.CrystalGraphics.com/presentations/main1.http://www.CrystalGraphics.com/presentations/main1.
aspasp

PowerPoint backgroundPowerPoint background
http://www.powerpointbackgrounds.comhttp://www.powerpointbackgrounds.com
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Scrittura per il Web

La scrittura on line presenta delleLa scrittura on line presenta delle
particolarità rispetto alla scritturaparticolarità rispetto alla scrittura
tradizionaletradizionale
Su internet tutto cambia rapidamente eSu internet tutto cambia rapidamente e
quindi occorre sempre essere moltoquindi occorre sempre essere molto
aggiornati sulle nuove tendenze dellaaggiornati sulle nuove tendenze della
cyber scrittura, dell’ e-book del videocyber scrittura, dell’ e-book del video
editing.editing.
Le regole per una Le regole per una buona scritturabuona scrittura su su
WebWeb


