Creare una diapositiva, inserire immagine e sfondo
POWERPOINT

Ora che hai preso un po' di dimestichezza con i programmi di scrittura e calcolo, possiamo passare a questo simpatico programma.
Se Word è stato il sostituto della macchina da scrivere, ed excel il sostituto della calcolatrice, Powerpoint potrebbe considerarsi il sostituto del proiettore di diapositive e/o lucidi.
E' utilizzato per creare presentazioni animate, album fotografici, tesi di laurea, prodotti e servizi commerciali e non. 

APRIRE POWERPOINT

Apri il programma powerpoint.

LA MIA PRIMA DIAPOSITIVA

Clicca sulla casella "titolo" della finestra centrale e digita "LA MIA PRIMA DIAPOSITIVA".
Clicca sul "sottotitolo" e digita creata da "tuonome" .
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INSERIRE UNA CLIPART

Dalla barra dei menù clicca su Inserisci.
Posiziona il puntatore sula voce "Immagine".
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Clicca su "Clip Art".
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Sulla finestra di destra appare la schermata "inserisci ClipArt".
Clicca sulla casella "Trova" e digita una parola a piacere (ad esempio "aereo").
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Clicca sul comando "Cerca" che si trova subito sotto, oppure premi il tasto "invio" da tastiera"
La finestra visualizzerà tutte le ClipArt attinenti alla parola digitata.
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Ora inserisci una ClipArt sulla diapositiva, facendo un clic al centro della ClipArt.
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SPOSTARE E DIMENSIONARE LA CLIPART

La ClipArt è stata inserita al centro della diapositiva.
Per spostarla, la devi trascinare, ovvero,
Clicca al centro della ClipArt e tenendo premuto il tasto del mouse, sposta il mouse finchè il puntatore sullo schermo si trova nel punto in cui vuoi posizionare la ClipArt.
Rilascia il tasto del mouse.
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Per dimensionare la ClipArt,
posiziona il puntatore sulle maniglie (rappresentate dai pallini/quadratini bianchi situate ai bordi).
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Quando il puntatore si trasforma in una doppia freccia divergente,
clicca, tieni premuto e sposta il puntatore verso il centro dell'immagine per rimpicciolirla, oppure verso l'esterno per ingrandirla.
Se usi le maniglie situate negli angoli, la ClipArt, mantiene le proporzioni. 

CREARE LO SFONDO

Dalla barra dei menù clicca su "Formato".
Clicca sulla voce "Sfondo" .
Si apre una finestrella come da figura.
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Clicca sul triangolino nero in basso al centro.
Dal sottomenù clicca su "Effetti di riempimento".
Si apre un'ulteriore finestra come da figura.
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Sulla scheda "Sfumature" clicca sull'opzione "Preimpostato".
Dalla casella colori preimpostati clicca sul triangolino nero. ... e clicca sulla voce desiderata (ad esempio "Alba").
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Clicca sull'opzione sfumatura "Diagonale giù".
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Clicca su OK.
La finestra "Effetti di Riempimento" si chiude ma rimane ancora aperta la finestrella "sfondo". Clicca su Applica per applicare lo sfondo alla diapositiva attiva,
oppure clicca su "Applica a tutte" per applicare lo sfondo a tutte le diapositive create e a quelle che verranno create in questa presentazione.
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VISUALIZZARE LA PRESENTAZIONE

Creata la diapositiva, avvia la presentazione:
dalla barra dei menù clicca su "Presentazione".
Clicca su "Visualizza Presentazione".
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Oppure più velocemente, premi il tasto "F5" da tastiera.
Ora vedi la diapositiva a tutto schermo.
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Per scorrere la presentazione, clicca.
Clicca una seconda volta per terminare. 

