Modulo 6

Quesiti a risposta aperta                  

1. Che cos’è una presentazione? 

1. Che cos’è una slide? 

2. Che cosa si intende per layout? 

3. PowerPoint consente di creare un layout personalizzato? 

4. Una presentazione può essere stampata? 

5. Cosa contiene il riquadro della struttura? 

6. Che cosa contiene il riquadro delle diapositive? 

7. Che cosa contiene il riquadro delle note? 

8. Che cosa mostra la visualizzazione sequenza diapositive? 

9. Che cos’è un effetto di transizione? 

10. Che cosa sono gli  effetti di animazione? 

11. Come si fa ad avviare una presentazione? 

12. Come fare per nascondere una diapositiva durante una presentazione? 

13. Come fare per cancellare una diapositiva da una presentazione? 

14. Come fare per numerare le diapositive? 
15. Si può effettuare il controllo ortografico di una presentazione? 

16. Quali opzioni si devono impostare se si vuole la stampa di più diapositive per pagina? 

17. E’ possibile visualizzare la presentazione durante le creazione della stessa? 

18. Come fare per creare una nuova presentazione? 

19. Come fare per introdurre del testo in una diapositiva? 

20. Come fare per inserire un’immagine in una diapositiva? 

21. Come fare per ridimensionare un’immagine? 

22. Come fare per spostare un’immagine? 

23. Come fare per inserire uno sfondo in una diapositiva? 

24. Come fare per applicare un bordo a un’immagine? 

25. Come fare per modificare l’interlinea di un testo? 

26. Come fare per modificare il tipo di carattere di un testo? 

27. Come fare per dare un aspetto grafico più completo ed accattivante ad una presentazione? 

28. Come fare per dare un effetto ombreggiato ad un testo? 

29. Come fare per inserire un pulsante di navigazione in una diapositiva? 

30. I pulsanti di navigazione di PowerPoint sono già programmati ad eseguire una determinata azione? 

31. Un pulsante di navigazione si può ridimensionare? 

32. Come fare per costruire un organigramma in una diapositiva? 

33. Dopo aver impostato un determinato layout per una diapositiva, lo si può modificare? 

34. Come fare per colorare un rettangolo o un’altra forma ottenuta con gli strumenti Disegno? 

35. Come fare se una forma appena inserita nasconde un oggetto preesistente? 

36. Come fare per inserire una linea? 

37. Come fare per dare un determinato colore e spessore alla linea? 

38. Come fare per far apparire un testo visualizzando una riga alla volta? 

39. Come fare per far impostare un ordine di attivazione dei vari effetti di animazione di una diapositiva secondo una scansione temporale? 

40. Come fare per avviare l’animazione con un clic del mouse o automaticamente dopo un certo numero di secondi? 

41. Come fare per inserire un suono in una diapositiva? 

42. Come fare per inserire un grafico in una diapositiva? 

43. Come fare per modificare il tipo di grafico inserito in una diapositiva? 

44. Come fare per inserire un titolo nel grafico? 

45. Come fare per inserire una immagine come logo che appaia in tutte le diapositive della presentazione? 
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Risposte

1. Una sequenza di diapositive, composte da testo, immagini, suoni, filmati destinata principalmente a essere fruita attraverso un computer.. 

1. Una diapositiva 

2. Lo schema grafico di composizione di una diapositiva 

3. PowerPoint offre una vasta gamma di layout, che sono anche modificabili. Consente inoltre di comporre un layout personalizzato, scegliendo il modello ‘diapositiva vuota’ e riempiendolo con gli elementi che si desidera 

4. Si, in vari formati, una o più diapositive per pagina 

5. La parte testuale della diapositiva; è utilizzato per organizzare e sviluppare il contenuto della presentazione 

6. La diapositiva selezionata, con tutti gli elementi inseriti. Mostra l’aspetto finale della diapositiva 

7. Può contenere le note del relatore 

8. Mostra contemporaneamente tutte le diapositive della presentazione, e consente di modificare con facilità la sequenza delle diapositive, o l’eliminazione di una di esse 

9. Un effetto durante l’ingresso della diapositiva, che può essere di dissolvenza, a espansione, a compressione, a comparsa dall’alto e altri 

10. Sono effetti video e audio applicati ad un testo o ad altri oggetti, come un grafico o un'immagine, per  attirare l’attenzione del pubblico su un particolare 

11. Bisogna attivare la visualizzazione Presentazione, dal menu Presentazione scegliere il comando Visualizza presentazione, oppure schiacciare il tasto F5 

12. In visualizzazione Sequenza diapositive, selezionare la diapositiva da nascondere, quindi scegliere Nascondi diapositiva dal menu Presentazione diapositive 

13. Dalla Visualizzazione sequenza diapositive selezionarla, poi dal menu Modifica scegliere Elimina diapositiva 

14. Dal menu Visualizza scegliamo il comando Intestazione e piè di pagina; nella finestra di dialogo corrispondente selezioniamo la casella Numero diapositiva e confermiamo con Applica, se il numero riguarda una sola diapositiva, con Applica a tutte se vogliamo numerare tutte le diapositive della presentazione 

15. Con il comando Controllo ortografia del menu Strumenti 

16. Nel riquadro Stampa di del menu di stampa, bisogna selezionare la voce Stampati, poi scegliere il numero di diapositive per pagina 

17. Usando il comando Visualizza presentazione del menu Presentazione la presentazione viene avviata a partire dalla prima diapositiva, se si vuole vedere l’anteprima della diapositiva attiva, basta schiacciare il pulsante Presentazione diapositive, posto in basso a sinistra 

18. Avviare il programma e scegliere una opzione di creazione guidata, oppure Presentazione vuota, che non contiene alcun suggerimento e permette di scegliere i layout in modo personalizzato 

19. Se si è scelto un layout che prevede l’inserimento di un testo, basta posizionare il cursore all’interno della casella di testo e digitare. Altrimenti inserire una casella di testo, attraverso il menu Inserisci/Casella di testo o attraverso il pulsante Casella di testo 

20. Attraverso il  menu Inserisci / Immagine si possono selezionare file di immagini o ClipArt 

21. Dopo averla selezionata, basta fare clic su uno dei quadratini bianchi lungo il bordo della finestra e trascinare verso la dimensione voluta 

22. Dopo averla selezionata, portare il mouse lungo il bordo tratteggiato, il puntatore assume forma di croce, e a questo punto fare clic e trascinare verso la posizione desiderata 

23. Attraverso il comando Sfondo del menu Formato si può scegliere un colore di sfondo ed eventualmente degli Effetti di riempimento 

24. Clic destro sull’immagine, selezioniamo Formato immagine e diamo i parametri desiderati nella scheda Colori e linee 

25. Dopo averlo selezionato, con il comando Interlinea del menu Formato 

26. Dopo averlo selezionato, con il comando Carattere del menu Formato 

27. Applicando un modello struttura attraverso i comandi: menu Formato / Applica modello struttura, e selezionando un modello tra quelli proposti 

28. Dopo averlo selezionato, dal menu Formato, Carattere, nella scheda Effetti scegliere Ombreggiato 

29. Dal menu Presentazione selezionare Pulsanti di azione, poi scegliere il pulsante occorrente 

30. Sì, ma volendo di può modificare dalla finestra Impostazione azione, che si può anche successivamente richiamare facendo clic destro sul pulsante di navigazione, e scegliendo Collegamento ipertestuale / Modifica collegamento ipertestuale 

31. Si può ridimensionare e spostare come una qualsiasi immagine 

32. Con gli strumenti Disegno si possono inserire rettangoli e frecce per costruire un organigramma. Per inserire testo nei rettangoli, bisognerà inserirvi prima delle caselle di testo. PowerPoint prevede l’inserimento di un organigramma attraverso un apposito programma Microsoft Organization Chart. Si può accedere all’ambiente Microsoft Organization Chart in due modi,  scegliendo: 

a. il layout apposito per la diapositiva, basta fare doppio clic sull’immagine dell’organigramma per attivarne il programma. 

b. dal menu Inserisci / Oggetto / Microsoft Organization Chart 

33. In qualsiasi momento, dal menu Formato / Layout diapositiva 

34. Dopo aver selezionato il rettangolo, basta usare lo strumento Colore riempimento 

35. Capita quando si sovrappongono più oggetti, per selezionarli, basta usare ripetutamente il tasto Tab. Per spostarli invece di piano, fare clic destro, scegliere Ordine, poi  selezionare Porta indietro, oppure Porta avanti o altro 

36. Dalla barra degli strumenti Disegno selezionare Forme / Linee 

37. Dalla barra degli strumenti Disegno attraverso i pulsanti Colore linea e Stile linea. 

38. Scegliendo Animazione preimpostata dal menu Presentazione diapositive, quindi selezionando A comparsa da sinistra 

39. Scegliendo Animazione personalizzata dal menu Presentazione diapositive, selezionando gli elementi animati e compilando il riquadro Ordine e intervalli 

40. Dalla finestra Animazione personalizzata dal menu Presentazione diapositive, compilando il riquadro Avvio animazione 

41. Dal menu Inserisci, selezionare Filmati e suoni, selezionare l’origine del file, e scegliere se utilizzare automaticamente il suono oppure avviare la riproduzione facendo clic sull’icona suono 

42. Scegliendo per la diapositiva il layout Grafico, oppure, in una diapositiva già creata, attraverso il menu Inserisci / Grafico 

43. Facendo doppio clic sul grafico, dal menu Grafico con il comando Tipi di grafico 

44. Facendo doppio clic sul grafico, dal menu Grafico con il comando Opzioni grafico, scheda Titoli 

45. Inserendola sullo schema della diapositiva, attraverso il menu Visualizza / Schema / Diapositiva 

