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Modulo 6
Strumenti di presentazione 0 livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene
guidato nella comprensioneide concet t i chiave e nell duso deg
funzionalitadegli strumenti di presentazionen caratteristiche avanzate. In particolare:

71 Valutare il tipo di pubblico e le caratteristiche della sede della riunione, nella piamifieazi
della presentazione

Creare e modificare i modelli e il formato dello sfondo, per le diapositive
Migliorare una presentazione, usando i disegni disponibili e gli strumenti per le immagini

Applicare le caratteristiche di formattazione avanzata peaficy creare e modificare i
diagrammi

Inserire filmati e suono e applicare le animazioni disponibili

Usare collegamenti e incorporamenti, importare ed esportare caratteristiche per integrare i
dati.

1 Lavorare con una presentazione di diapositive, ap@icaggiustamenti e controlli alla
presentazione

| pacchetti software di riferimento soiMicrosoft PowerPoint XP e Microsoft PowerPoint 2007,
le differenze vengono elencate, quando necessario. Le immagini riportate sono relative solo a
PowerPoint2007.

Louti |l i zzo 2D07rispettonacPovied0iMR differisce soprattutto per quanto concerne
| 6attivazione dei comandi che in Power Point 2
Barra multifunzione. T u t tnandig finestnetdodialogo B messagge | 6

risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella dispensa, il candidato trovera la fase di
attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007), seguita da una parte comune che riguarda
| 6 0p er atugualetper entrarnhede versioni.

La di spensa conti ene Saidleclest Ak@ln t i all 6esecuzio



AM6 Strumenti di presentazione 9 livello avanzato



AM6 Strumenti di presentazione 0 livello avanzato 7

AM6.1 Pianificazione della presentazione

AMG6.1.1 Pubblico e ambiente
Preparando una presentazione, occorre tener conto dei diversi fattori sociali, culturakemtambi

che riguardano | 6evento al quale | a presentaz
AM6.1.1.1 Comprendere come | a composi zione soci al e
i mpi ego, formazione culturale) e | a conoscenz

una presentzione.

Il candidato sa che, creando le diapositive della presentazione, odtemirsi alla tipologia del
pubblico al quale la presentazione € indirizzata. Se ad esempio si tiene conto di alcuni campioni di
pubblico, si possono dedurre le seguenti @TIazioni:

- Adol escenti. La soglia di attenzione  bas
elementi spiritosi e colorati che accompagnano sintetici messaggi testuali.

- Adulti generici. La soglia di attenzione pud essere alta ma decade rapigase gli
argomenti non sono mirati. Le diapositive devono essere chiare, semplici, corredate di
elementi grafici e seguire una logica che permetta di raggiungere a fine proiezione una
sintesi riepilogativa del messaggio trasmesso. Sono da evitare inagbioghi del relatore,
anche se esperto della materia trattata.

- Tecnici. La soglia di a dettaglintacoredat di grafieie tia s e
dati di sintesi.

AMG6.1.1.2 Tenere presenti le considerazioni ambientali quali: illuminazione, attrezatura
disponibile per la presentazione, ampiezza della satasua sistemazione.
Il candidato sa che il relatore, prima di procedere a una presentazione, deve assicurarsi che:

- La sala dedicata alla presentazione sia adatta a contenere il pubblico previstia un
numero sufficiente di posti a sedere.

- L6i mpianto déilluminazione sia controll abi
sia possibile lasciare la sala in ompeaconcentrare la luce sul relatore.

- Ci siala disponibilita di un videopiettore e di uno schernaa proiezionédoneo.
- Ci sia la disponibilit”™ di wun i mpianto doa

AMG6.1.2 Progettazione, contenuto e disposizione

Il candidato sa che una presentazione va progettata tenendo conto innaneikeitesigenze del
pubblico al quale essa é rivolta. Sono ingredienti che concorrono ad una buona riuscita della
presentazione: tempi adeguati di esposizione delle diapositive, bilanciamento tra esposizione
verbale, testi scritti e immagini, usodeicoleri del | e ani mazi oni adottat.
spettatori, uso razionale del tempo globale a disposizione.

AM6.1.21 Comprender e | 6uti |l i zzo dadattdreail coneemumaar i z z a
tempo disponibile, assegnare un tempo adeguato per ciascuna diafiiva.

Progettando una presentazione, occorre adattare al tempo disponibile il numero di diapositive che
compongono la presentazione.

Il candidato sa che il pubblico desidera avere a disposizione un intervallo di tempo sufficiente per
esaminare ogni disitiva e poterne valutare il significato. Occorre applicare la stessa cura quando

si valuta il tempo di transizione per i dettagli che compongono le diapositive.
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AMG6.1.2.2 Comprendere che il dialogo durante la presentazione va supportato con oggetti

grafici e teso . Comprendere | 0i mportanza di l'i mitare
e del testo.

! candidato deve essere consapevole che unoi
molto di piu di una minuziosa descrizione verbale o ddbteportato nella diapositiva. Egli sa

anche che, per la buona riuscita della presentazione, le diapositive vanno realizzate limitando |l
numer o dei dettagl:] (oggetti e testo) dan mo d
concetti essenziatontenuti nella presentazione stessa.

AM6.1.23 Comprendere | 6i mportanza di usare una p
contrasto di colore.

Nella progettazione di una presentazione occorre raccoedaré 6 a r g o me nld struttiran 0 g ¢
delle diapositive, la&composizione cromatica adottata e il tipo di carattere ushta particolare
attenzione va posta nell duso del contrasto d
perfetta leggibilita del testo e una adeguata percezione degli oggetti gigfietto allo sfondo

della diapositiva.

AM6.1.24 Essere a conoscenza delle considerazion
caratteri, aggiunta di testo esplicativo agli oggetti grafici colori, i mitazi
animazioni e di transizioni.

Progettandauna presentazione occorre essere consapevoli delle esigenze dei portatori di difetti
visivi che potrebbero partecipare all devento.

- La dimensione dei caratteri usati deve essere tale da garantireumautiuondettura del
testo.

- Vaevitata la sovrapposizione di oggetti rossi a uno sfondo verdelé¢ma detlaltonismo).

- Le animazioni degli oggetti, le transizioni delle diapositive e le loro tempistiche vanno scelte
tenendo conto della difficolta di alcune parsaelriconoscere le immagini in movimento.

- Fornire un testo esplicativo per gli oggetti grafici.

Il candidato sa che il compito che deve svolgere il tesmicativoé quello di fornire la stessa
informazione dell'immagine a chi non puo vederla. Quastorgimento e particolarmente valido in
caso di una presentazione stampata.SGileenReader che supportano le persone non vedenti non
sono in grado di comprendere il contenuto di unimmagine, ma semplicemente leggono e

A

pronunciano il testesplicativoassegnata | | 6 i mmagi ne



AM6 Strumenti di presentazione 0 livello avanzato 9

AM6.2 Schema diapositive e Modelli

AM6.2.1 Schema diapositive

Lo schema diapositiva | 6el emento del model
caratteri e dei segnaposto, del tipo di sfondo e dei colori.

In una presentazione possoessere presenti piu schemi diapositiva. Qualsiasi modifica apportata
agli elementi di uno schema diapositiva si trasmette solo a tutte le diapositive della presentazione,
create con quello schema.

AMG6.2.1.1 Inserire un nuovo schema diapositiva, un nuovo schemaaibo.

PowerPoint XP

In PowerPoint XP sono presenti due schemi predefiniti differen8akiema diapositiva Schema

titolo. Il candidato sa che é possibile inserire piu schemi diapositive o piu schemi titolo, nella stessa
presentazionelLe eventuali modithe apportatallo schema diapositiva si riflettono in tutte le
diapositive della presentazione, compresa la diapositiva Titolo.

Per evitare che Ischema titolo vengamodificato con le variazioni apportate allechema
diapositiva , Occorre:

- Visualizzare loschema diapositiva
- Inserire loschema titolo (eventualmente apportare modifiche mirate allo schema titolo).
- Modificare loSchema diapositiva

PowerPoint2007

In PowerPoint 2007 & presente soloSithema diaposiva .E6 possi bi lLegoutut i | i
pers onalizzato  per creare uno schema differente per la diapositiva titolo.

La differenza sostanzial@ PowerPoint 2007rispetto alle versioni precedentonsiste nel fatto

cheeé possibilda modifica di ciascun tipo dayout Le modifiche apportate si réttono su tutte le
diapositive che hanno quel tipo di layo@Quando si visualizza Ilschemaliapositiva, il programma
mostra anche tutti i layout disponibili.

Operativita con PowerPoinKP
- Selezionard comandoSchema diapositiva  dal menwisualizza
- Sdezionarel comanddnserisci  Nuovo schema titolo dal menunserisci

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office XP
Domanda r8
Viene richiesto dinserire un nuovo Schema titolella presentazionearte di credito.pptx.

Operativita con PowerPoint 2007
- Attivare il pulsanteschema diapositiva  nellaschedavisualizza
- Attivare il pulsantanserisci layout del gruppaovodifica master  , nella sched&chema
diapositiva
- Rinominare il layout personalizzato, utilerzdo il comand®inomina layout dal menu
contesuale.

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007

Domanda r8

Viene richiesto daggiungere un Layout personalizzato allo schema diapgsigila presentazione
Carte di credito.pptx. Rinominaeil Layout personalizzatoon il nomeverdana.

(vedi Figure6.171 6.2
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Carte di credito.pptx - Microsoft PowerPoint

zzzzzzzz

=8 cotori - 2 D |E| B
n e azione

== 1 [A]Tipi di carattere ~
Temi

@""vvvv"""vvv@
Fare clic per modificare lo stile
del titolo

Fare clic per modificare lo stile del |
sottotitolo dello schema

| Data / Pié di pagina i &

Figura 6.1 Inserire un nuovo Layout personalizzadto schema diapositiva

nnnnnnnnn

[6 € & abe & AY- Aa-|| A ||= | . Forme Disponi s‘\m
~ v veledi

Carattere Pai o Disegna Madifica

112041 10 G 1B 7 16 5 1o d 13 1210 D120 13 1o 5 6 1T 1B G0 1T 112

Fare clic per modificare lo
stile del titolo
@""VVV""'VVVvVQ

Figura 6.2 Rinominare il Layout personalizzato

AMG6.2.1.2 Modificare i layout dello schema diapositiva: caratteri, formato elenco puntato,

effetti di colore di sfondo e d riempimento, posizione di segnhaposto, eliminazione di
segnaposto.

Il candidato sa che pdayout si intende la disposizione dei segnaposto nello schema della
diapositiva. | segnaposto possono contertestq tabelle immaginj grafici, forme diagramm]
SmartArt ClipArt, elementi multimediali.

Sia i layout degli schemi predefiniti che quelli degli schemi creati per la presentazione, possono
essere modificati aggiungendo, togliendo, spostando, modificando i segnaposto.

Operativita con PowerPoinkKP/2007
- Invisualizzazioneschema diapositiva , apportare le modifiche previste

Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office XP

Domanda r8

Viene richiesto dapplicareil tipo di caratteré/erdana dimensione 40, stilgrassettoal solo titolo
dello schema titolo.
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Riferimentoal Sample TestAM6.1 - Office 2007
Domanda r8
Viene richiesto diapplicare al titolo delLayout personalizzatp il tipo di carattereVerdana

dimensione 40, stilgrassetto(vedi Figua 6.3)

Carte di credito.pptx - Microsoft PowerPoint
Schema diapositiva Home Inserisci Animazioni Revisione Visualizza Sviluppo
=4 = Layout
= CF] 5| Reimposta

Incolla Nuova - - AV A
- diapositiva = '/ Elimina (O el e s |

Appunti & Diapositive Carattere Paragrafo Disegna Modifica

==\(EE ) 2 Trova
RrNEAIE 7 Qﬁ #
—~ L/ 2 Sostituisci =
Forme Disponi St
> 5 e l§ seleziona -

112 1l A0 G B T 6 15 g 3 2L Qe e L2 3 5 e TGS A0 D 1430

Fare clic per modificare lo
stile del titolo
@‘v"'vvv"'v""Vv'®

Figura 6.3 Modifica Verdana Layout

AMG6.2.1.3 Applicare uno schema diapositiva personalizzato a determinate diapositive.

Per definizione, lo schema diapositiva si rifletiet ut t e | e di apositive d
possibile perod applicare schemi diapositiva particolari a una diapositiva 0 a gruppi aiittliap

della presentazione, ad esempio per far risaltare una situazione particolare, inserita nel discorso
generale della presentazione.

Operativita con PowerPoinkKP
- Selezionarée diapositive alle quabccorreapplicare la struttura.
- Selezionard comandostruttura  dal menuFormato
- Selezionare con il tasto destro del mouse, dal riquadro attivitéura diapositiva , il
modello di strutturaoluto e scegliere il comandapplica a diapositive selezionate

Operativita con PowerPoint 2007
- Selezionarée diapositive alle quabccorreapplicare la struttura.
- Attivare il pulsanteayout del gruppdDiapositive  nellaschedadiome .
- Scegliere la struttura personalizzata.

£h e

Diapositiva titolo | Titolo € contenuto

Figura 6.4 Applicazione di ua struttura personalizzata ad una singola diapositiva.
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AMG6.2.2 Modelli
Nella realizzazione di un modello di presentazione, € possibile utilizzare gli schemi predefiniti
oppure adottare schemi creati allo scopdd adozi one di schemi per son:

produzione di presentazioni che rispecchiano poétiahiendali come uso di caratteri e di colori
esclusivi, logo aziendale e particolari segnhaposto.

AM6.2.2.1 Creare un nuovo modello/tema di presentazione.

PowerPoint XP

Il candidato deve essere in grado di creare schemi diapositiva e schemi titolo e di regpstrarli
modelli di struttura, in modo che possano essere utilizzati nelle presentazioni successive.

Il candidato sa che i modelli di PowerPoint XP hanno estenspmiee. ¢ h e, in sede
modello che e stato prodotto non deve essere salvato neb#lacatandard dei modelli ma nella
cartella di lavordisco del Candidato

PowerPoint 2007

Il candidato deve essere in grado di creare schemi diapositiva con vari layout e quindi di registrarli
come modelli di struttura, in modo che possano essere uiiliedbe presentazioni successive.

Il candidato sa che i modelli di PowerPoint 2007 hanno estengiobee ¢ h e, i n,ilsede
modelloche e prodotb non deve essere salvato nella cartella standard dei modelli ma nella cartella
di lavoroDisco delCandidato

| Tem della presentaziongEquinozio, Solstizio, Luna, Terra, Moderno, esonouna novita di
PowerPoint 2002 sostituiscono i modelli struttura. | teswno costituitidai colori, dal tipo dei
caratteri e dagli effetti del tema. Gli effettel tema riguardano linee, riempimenti, effetti speciali
applicati alle forme, ai grafici a SmartArt e altri elementi del disegno.

Unbdazienda che wutilizza | a suite Off ipcodotti2 007
con Word, Excel, Powerdint che rispondono graficamente a quanto dispakiba direzione
aziendalan fatto di colori, di tipi di caratteri e diffetti.

EO possibile ottenere un tema persondaTerrag zat o
applicando il colore (Esempida Solstizio), il tipo di carattere (EsempidaL u n a ) , | 6ef f et
gualsiasi altro tema (Esempidi Moderno). Al termine occorre assegnare un nome al tema
personalizzato e salvarlo nella cartella dei tdboqumentTheme} o in qualsiasi altra calla con

il formatodi salvataggiothmx.

Il candidatg i n s e ds che davandamiketema, questo viene registrato di default nella
cartella dei temi. Egli deve porre particolare attenzione affinché il tema personalizzato venga
salvato nella cartedldi lavoroDisco del Candidato

Attraverso il pulsante Effetti del tema, e possibile visualizzare gli effetti standard forniti da
PowerPoint 2007Gli effetti si applicano agli elementi grafici e quindi sono rilevabili solo se la
diapositiva include almenun elemento grafico.

Riferimentoal Sample TestAM®6.1 - Office 2007

Domanda it

Viene richiestodi applicare delle modifiche allo schema diapositiva (vedi domanda 3) alla
presentazion€arte di credito.pptx e infine di @lvare come modello la present@a con il nome
Carte.potx
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Figura 6.5 Salva tema corrente

AMG6.2.2.2 Modificare un modello/tema di presentazione.
Modificare un modello vuol dire odificare lo schema diapositiva.

PowerPoint XP

Il candidato sa che in PowerPoint XP, oltre allo schempoditiva € possibile modificare lo
schema titolo.

PowerPoint2007

Il candidatosa che in PowerPoint 2007, oltre allo schema diapositiva, € possibile modificare i
singoli layout, compreso quelli personalizzati, creati in precedenza.

Egli sa anche che indwerPoint 2007 e possibile modificare i temi di presentazione, applicando il
colore, il tipo di carattere, gli effetti di altri temi. Un tema standard modificato puo essere utilizzato
solo nella presentazione corrente. Se si cerca di salvarlo, il prograhniede che venga assegnato

un nome differente, di fatto creando un tema personalizzato. Un tema personalizzato pud essere
modificato e salvato con lo stesso nome

Figura 6.6 Modifica di uno schema diapositiva (sono stati eliminati i segnaposto dai pagoha) e
applicato lo sfondo grigio al segnaposto del titolo.



