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Modulo
Strumenti di presentazione - livello avanzato

Il candidato che deve essere gia in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 6.0, viene guidato
nella comprensione dei concetti chiave e nell’uso degli strumenti utili ad incrementare la funzionalita
della presentazione, con caratteristiche avanzate. In particolare:

e Valutare il tipo di pubblico e la sede dell’evento nella pianificazione della presentazione.

e Creare e modificare modelli e temi, lavorare con i layout degli schemi diapositive.

e Migliorare una presentazione, usando i disegni disponibili e gli strumenti per le immagini.
Usare il testo alternativo per 1’accessibilita.

e Applicare le caratteristiche di formattazione avanzata per i grafici, creare e modificare
diagrammi.

e Inserire elementi audio e video, creare registrazioni audio e video, applicare le animazioni
disponibili.
e Usare funzioni di collegamento, incorporamento, importazione ed esportazione per integrare

dei dati. Usare la funzione di password per proteggere una presentazione.

e Lavorare con presentazioni personalizzate, impostare le modalitd di proiezione di una
presentazione. Usare la visualizzazione Relatore e controllare una presentazione.

La dispensa contiene riferimenti all’esecuzione del Sample Test 1
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1 Pianificazione della presentazione

1.1

Pubblico e ambiente

Preparando una presentazione, occorre tener conto dei diversi fattori sociali, culturali e ambientali
che riguardano I’evento al quale la presentazione ¢ dedicata.

1.1.1

Comprendere come la composizione sociale del pubblico (eta, livello d’istruzione,

impiego, background culturale) e la conoscenza dell’argomento influenzano la progettazione di
una presentazione.

Il candidato sa che, creando le diapositive della presentazione, occorre riferirsi 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 considerazioni:

1.1.2

Adolescenti. La soglia di attenzione ¢ bassa. L’esposizione deve essere breve e arricchita di
elementi spiritosi e colorati che accompagnano sintetici messaggi testuali.

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

Tecnici. La soglia di attenzione ¢ alta se 1’esposizione ¢ dettagliata, corredata di grafici e di
dati di sintesi.

Tenere presenti le considerazioni ambientali, quali: illuminazione, dimensioni e

disposizione della sala.
Il candidato sa che il relatore, prima di procedere a una presentazione, deve assicurarsi che:

1.1.3

La sala dedicata alla presentazione sia adatta a contenere il pubblico previsto e vi sia un
numero sufficiente di posti a sedere.

Occorre controllare che da qualsiasi posto occupato dal pubblico, sia possibile vedere il
relatore e lo schermo.

L’impianto d’illuminazione sia controllabile dalla sala e, in caso di ambiente molto vasto, sia
possibile lasciare la sala in ombra per concentrare la luce sul relatore.

Tenere presenti le considerazioni tecniche di presentazione, quali: attrezzature audio e

video, accessori di presentazione, connettivita.
Il relatore, prima di procedere con la presentazione, deve assicurarsi che:

Ci sia la disponibilita di un videoproiettore funzionante, con i relativi cavi di connessione e di
uno schermo da proiezione idoneo.

Ci sia la disponibilita di un impianto d’amplificazione dotato un numero opportuno di
microfoni fissi e wireless.

Se la relazione contiene link a siti web, il relatore deve assicurarsi che la sala sia coperta da
rete WIFI e deve testare la connettivita attraverso 1’opportuna password.
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1.2 Progettazione, contenuto e disposizione

Il candidato sa che una presentazione va progettata tenendo conto innanzitutto delle esigenze del
pubblico al quale essa ¢ 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, uso dei colori e delle animazioni adottati pensando all’impatto sugli spettatori,
uso razionale del tempo globale a disposizione.

1.2.1 Comprendere le considerazioni per I’utilizzo della temporizzazione, quali: adattare il
contenuto al tempo disponibile, assegnare un tempo adeguato per ciascuna diapositiva.
Progettando una presentazione, occorre adattare al tempo disponibile il numero di diapositive che
verranno utilizzate.

Il candidato sa che il pubblico desidera avere a disposizione un intervallo di tempo sufficiente per
esaminare ogni diapositiva e poterne valutare il significato. Occorre applicare la stessa cura quando
si valuta il tempo di transizione per i dettagli che compongono le diapositive.

1.2.2 Comprendere che il dialogo durante la presentazione va supportato con oggetti grafici e
testo. Comprendere I’importanza di limitare il livello di dettaglio degli oggetti grafici e del testo.
I1 candidato deve essere consapevole che un’immagine rimane impressa nella mente degli spettatori
molto di piu di una minuziosa descrizione verbale o del testo riportato nella diapositiva. Egli sa anche
che, per la buona riuscita della presentazione, le diapositive vanno realizzate limitando il numero dei
dettagli (oggetti e testo) in modo da non distogliere I’attenzione degli spettatori dai concetti essenziali
contenuti nella presentazione stessa.

1.2.3 Essere a conoscenza delle considerazioni sull’accessibilita, quali: grandezza dei
caratteri, aggiunta di testo esplicativo agli oggetti grafici, colori, limitazione all’uso di
animazioni e di transizioni.

Progettando una presentazione occorre essere consapevoli del fatto che tra il pubblico possano esserci
delle persone con ridotte capacita visive o auditive. Per questo motivo occorre rispettare alcuni
accorgimenti:

- La dimensione dei caratteri usati deve essere tale da garantire a tutti una buona lettura del
testo.

- Vaevitata la sovrapposizione di oggetti rossi a uno sfondo verde (problema del daltonismo).

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

- Inserire nelle proprieta degli oggetti grafici il testo alternativo, utilizzabile con gli screen
reader.
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2 Schema diapositiva e Modelli

2.1 Schema diapositiva

Lo schema diapositiva & I’elemento del modello struttura che determina le caratteristiche dei caratteri
e dei segnaposto, del tipo di sfondo e dei colori.

In una presentazione possono essere 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.

2.1.1 Inserire un nuovo schema diapositiva, un nuovo layout.

Il candidato sa che una presentazione ¢ caratterizzata da uno Schema diapositiva ¢ da differenti
Layout.

Lo Schema diapositiva ¢ rappresentato dalla prima immagine del riquadro di sinistra. Le immagini
sottostanti rappresentano i differenti Layout della presentazione.

Qualsiasi modifica apportata allo Schema diapositiva si riflette su tutte le diapositive della
presentazione.

E possibile ottenere diapositive con differenti caratteristiche agendo sui Layout. Le modifiche
apportate riguarderanno solo la diapositiva prodotta con il Layout modificato e le eventuali
diapositive successivamente prodotte con lo stesso Layout.

Le modifiche apportate allo Schema diapositiva non si rifletteranno sulle diapositive con il Layout
modificato.

Operativita
- Attivare il pulsante Schema diapositiva nella scheda Visualizza.
- Attivare il pulsante Inserisci schema diapositiva oppure il pulsante Inserisci layout
del gruppo Modifica master, nella scheda Schema diapositiva.
- Rinominare lo schema diapositiva o il layout personalizzato, utilizzando il comando
Rinomina master oppure Rinomina layout dal menu contestuale.

2.1.2 Modificare i layout dello schema diapositiva: formato elenco puntato, effetti di colore di
sfondo e di riempimento, posizione di un segnaposto, eliminazione di un segnaposto, nome.

Il candidato sa che per layout si intende la disposizione dei segnaposto nello schema della diapositiva.
I segnaposto possono contenere festo, tabelle, immagini, grafici, forme, diagrammi, 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
- In visualizzazione Schema diapositiva, apportare le modifiche previste.

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.5
Viene richiesto di modificare nello schema diapositiva nel seguente modo:
- Eliminare i segnaposto Data, Pié di pagina e Numero diapositiva del Layout diapositiva Titolo.
(vedi Figura 1)
- Eliminare il solo segnaposto Data dallo schema della diapositiva.
- Modificare il formato di tutti i titoli in modo che il testo sia di tipo Bianco, Testo 1.
(vedi Figura 2)
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titolo
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Note e} B 5 B 7 - 1 + 91% (3

Figura 1 Eliminazione dei segnaposti: Data, Pie di pagina e Numero diapositiva, dal layout diapositiva
Titolo.

X

Inserisci  Transizioni  Animazioni Visualizza ~ Guida Formato P Cosavuoi & Condividi |,

Avial (Corpo)
3B Sostituisci ~

6 €5 SN -pa- ¥-A- = [% Seleziona~

Appunti ] Diapositive Carattere Modifica -

Fare clic per modificare lo stile |
del titolo dello schema

Modifica gli stili del te;to dello schema

— Secondo livello
Terzo livello

— Quarto livello
« [Quinto livello

-
Pié di pagina

[——————
Note (% E 5 B % - 1 + 9%
e

Figura 2 Eliminazione del segnaposto Data e formattazione del titolo dello Schema diapositiva.

2.1.3 Applicare uno schema diapositiva personalizzato a determinate diapositive.

Per definizione, lo schema diapositiva si riflette su tutte le diapositive della presentazione. E possibile
perd applicare schemi diapositiva particolari a una diapositiva o a gruppi di diapositive della
presentazione, ad esempio per far risaltare una situazione particolare, inserita nel discorso generale
della presentazione.
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Operativita
- Selezionare le diapositive alle quali occorre applicare la struttura.
- Attivare il pulsante Layout del gruppo Diapositive nella scheda Home.
- Scegliere la struttura personalizzata.

[=] ™ = nuova rotta - Salvato in questo PC Silvana Lombardi =B i X

Inserisci  Progettazione  Transizioni  Animazioni  Presentazione  Revisione  Visualizza  Guida £ Cosavuoifare? |& Condiidi [

X ‘ [ JLayout~

B - travel
Incolla _, Nuova

O P Trova
O

~ '~ Disponi

b Sostituisci ~

[3 Seleziona ~

Appunti Paragrafo Disegno Modifica Voce S

1

Inizio alle 10:00 AM

Strategia

Obiettivi finanziari
Aggiornamento ltalia
Dettagli previsioni
Rotte esistenti
Ricavi previsti

Altre informazioni

ith
Caption

=
Media Clip

Mission e filosofia

Diapositiva2 di 10 [|2 = Note B 55 & - 1 + 8% [

O scrivi qui ire la i i =
crivi qui per eseguire la ricerca @3 30/09/2018

Figura 3 Applicazione di una struttura. personalizzata ad una singola diapositiva.

2.2 Modelii

Nella realizzazione di un modello di presentazione, ¢ possibile utilizzare gli schemi predefiniti oppure
adottare schemi creati allo scopo. L’adozione di schemi personalizzati ¢ necessaria per la produzione
di presentazioni che rispecchiano politiche aziendali come uso di caratteri e di colori esclusivi, logo
aziendale e particolari segnaposto.

2.2.1 Creare un nuovo modello/tema di presentazione.
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 utilizzati nelle presentazioni successive.

Il candidato sa che i modelli di PowerPoint 2016 hanno estensione .potx e che, in sede d’esame, il
modello che ¢ prodotto non deve essere salvato nella cartella standard dei modelli ma nella cartella
di lavoro Disco del Candidato.

I Temi della presentazione (Equinozio, Solstizio, Luna, Terra, Orizzonte, ecc.) sostituiscono i modelli
struttura. [ temi sono costituiti dai colori, dal tipo dei caratteri e dagli effetti del tema. Gli effetti del
tema riguardano linee, riempimenti, effetti speciali applicati alle forme, ai grafici a SmartArt e altri
elementi del disegno.
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Un’azienda che utilizza la suite Office 2016 viene facilitata nella produzione di elaborati prodotti con
Word, Excel, PowerPoint che rispondono graficamente a quanto disposto dalla direzione aziendale
in fatto di colori, di tipi di caratteri e di effetti.

E possibile ottenere un tema personalizzato partendo da un tema esistente (Esempio: da Terra)
applicando il colore (Esempio: da Solstizio), il tipo di carattere (Esempio: da Luna), I’effetto di un
qualsiasi altro tema (Esempio: di Orizzonte). Al termine occorre assegnare un nome al tema
personalizzato e salvarlo nella cartella dei temi (Document Themes) o in qualsiasi altra cartella con il
formato di salvataggio .thmx.

Il candidato, in sede d’esame, sa che salvando il tema, questo viene registrato di default nella cartella
dei temi. Egli deve porre particolare attenzione affinché il tema personalizzato venga salvato nella
cartella di lavoro Disco del Candidato.

Attraverso il pulsante Effetti del tema, ¢ possibile visualizzare gli effetti standard forniti da
PowerPoint 2016. Gli effetti si applicano agli elementi grafici e quindi sono rilevabili solo se la
diapositiva include almeno un elemento grafico.

Riferimento al Sample Test AM6.1

Domanda n.4

Viene richiesto di eliminare il colore di riempimento applicato al segnaposto del Layout Titolo nello
schema diapositiva e infine di salvare il file ricerca.pptx come Tema di office, con il nome
progetto.thmx. (vedi Figura 4)

o
Questa presentazione B
Aa _ Dime ato  ldee per
- diaposi o rogetti
Varianti -~

Office -
A _‘ Aa Aa H‘ Formato sfondo v X%
= | T || 3 2

e |fpe

- M ) Riempimento a tinta unita
— = — E=m . o
—————— - ————— mmmemn || m——— Mg ------ - m——— Nas
1 H Colore
P re il titolo o
Fg Salvatem te... Trasparenza

Figura 4 Salva tema corrente.

2.2.2 Salvare una presentazione come modello, modificare un modello/tema.
Qualsiasi presentazione con estensione pptx pud diventare un modello, se viene salvato con
estensione potx.

Egli sa anche che in PowerPoint 2016 ¢ 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 programma chiede che venga assegnato
un nome differente, di fatto creando un tema personalizzato. Un tema personalizzato puo essere
modificato e salvato con lo stesso nome.
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3 Oggetti grdfici

Per figure, immagini e oggetti disegnati, si intendono tutti gli oggetti grafici importabili o interni al
programma quali ClipArt, WordArt, forme, diagrammi, diagrammi di flusso, organigrammi, grafici
e immagini. Ad esclusione delle immagini, tutti gli elementi grafici sono di tipo vettoriale, cio¢ sono
costituiti da punti cartesiani. Gli elementi grafici vettoriali non perdono in qualita, quando vengono
scalati.

3.1 Formattare oggetti disegnati

Gli oggetti grafici disegnati possono essere modificati in varie maniere. In particolare ¢ possibile
variare lo sfondo, puo essere applicato un effetto di trasparenza o di tridimensionalita all’oggetto. Lo
stile di un oggetto pud essere applicato ad altri oggetti, ¢ possibile cambiare la formattazione
predefinita per i nuovi oggetti che vengono disegnati.

3.1.1 Applicare effetti di riempimento allo sfondo di un oggetto disegnato.

Gli oggetti disegnati si presentano con un colore di sfondo e immagini predefiniti. Il candidato deve
essere in grado di sostituire il colore con effetti di riempimento. Il riempimento pud essere effettuato
con immagini o trame, con colori preimpostati, sfumato.

In PowerPoint 2016 le sfumature possono essere di tipo lineare, radiale, rettangolare, con percorso ed
¢ possibile controllare I’interruzione della sfumatura.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato forma.
- Selezionare la scheda Riempimento nella finestra di dialogo Formato forma.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.8a

Viene richiesto di modificare ’immagine dell’aereo della diapositiva 1, applicando un riempimento
sfumato di tipo radiale con trasparenza al 40%. (vedi Figura 5)

Formato forma vy X

Opzioni forma  Opzioni testo

IR
i essun nempimeno <
- - Riempimento a tinta unita
pPZIoNnI nuova rotia * Rempimento sfumato
Riempimento a immagine o trama
Riempimento a motivo
) Sfumature preimpostate D v
Dublino - Parigi Tipo Radisle
. . ) Direzione o~
Dublino - Milano
Interruzioni sfumatura
[ (%] [y
”

Colore .
Trasparenza — 40% .
—t | 95% :

Luminosita

V| Rugta con la forma
.| 4 linea

ES o
® Nessuna linea

linea cantinua

Figura 5 Riempimento sfumato di tipo Radiale e trasparenza al 40%.
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Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.11a

Viene richiesto di riempire I’oggetto con sfondo giallo che si trova nella diapositiva 3, con I’immagine
europa.gif .(vedi Figura 6)

3.1.2 Applicare un effetto di trasparenza ad un oggetto disegnato.

L’effetto di trasparenza consente di ridurre I’impatto di una figura che ¢ stata sovrapposta ad un’altra.
Il candidato deve essere in grado di applicare 1’effetto di trasparenza, regolandone I’intensita (vedi
figura 5).

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato forma.
- Nel riquadro Formato forma, selezionare 1’opzione Riempimento
- Nella sezione Riempimento, alla casclla Trasparenza, sclezionare la percentuale di
trasparenza voluta.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.11b

Viene richiesto di applicare un effetto di trasparenza del 10% all’ oggetto che si trova nella diapositiva
3. (vedi Figura 6)

Formato immagine ~ %
Opzioni forma  Opzioni testo
Strategia & O @
4 Riempimento -
Nessun riempimento
Riempimento a tinta unita
- .« . _ Riempimento sfumato
Rotte Dublino Parigi, LT o o M —
Dublino Mllano ! :femp‘\mentoamctlyo v
gy A Y iempimento sfondo diapositiva
Penetrazione nel mercato o et oo s mmagine
del 10% entro la fine del : ' A e onlne::
o Trama v
1 anno ; g Trasparenza 0%
Affltto Ve|IVO|I moderni . ’ A . " Slmmagm'\ afﬁa»n(ate(om:trsma i
Ulteriori rotte da Parigi e 2 AP Scostamento  detra
M ilano L _ : : Es:erﬂa . laalatsoso
Stretto controllo dei costi 7 Rugtacona form
% 4 linea
¥ ®) Nessuna linea
Linea continua >
Fare clic per inserire le note ‘ 4

Figura 6 Riempimento di un oggetto con un immagine € con un effetto di trasperenza del 10%.

3.1.3 Applicare effetti tridimensionali e impostazioni ad un oggetto disegnato.

Gli effetti di tridimensionalita contribuiscono a mettere in risalto un oggetto. Il candidato sa che ¢
possibile trasformare una figura piana in un oggetto tridimensionale e viceversa. Inoltre egli deve
sapere utilizzare diversi stili per la realizzazione degli oggetti tridimensionali, scegliendoli tra quelli
disponibili. Il candidato deve saper variare la profondita assegnata, la direzione all’oggetto
tridimensionale, la rotazione.
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Operativita

- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato forma.

- Nel riquadro Formato forma, selezionare 1’opzione Effetti.

- Nella sezione Formato 3D, applicare Rilievo, Profondita, Aspetto e Illuminazione.
L’illuminazione puo essere disposta secondo le proprieta: Neutra, Calda, Fredda e Speciale
che, a loro volta possono essere di tipo: Dura, Morbida, A giorno, ecc.

- Nella sezione Rotazione 3D, applicare le rotazioni preimpostate Parallela ¢ Prospettica.

Opzionalmente ¢ possibile stabilire che il testo inserito nella forma non segua la rotazione ma sia
rappresentato in modo piatto.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.8b/c

Viene richiesto di modificare I’'immagine dell’aereo della diapositiva 1, nel seguente modo:
Applicare un’illuminazione con effetto 3D di tipo Neutra: Dura. (vedi Figura 7)

Applicare un effetto di rotazione 3D di 45° per X e 0° per Y. (vedi Figura &)

H S 0 T = nuova rotta Strumenti disegno Silvana Lombardi s3] =
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Figura 7 Riquadro Formato forma — Effetti - Formato 3D.
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Figura 8 Riquadro Formato forma — Effetti - Rotazione 3D.

3.1.4 Prelevare uno stile da un oggetto disegnato e applicarlo ad un altro oggetto disegnato.
Per garantire I’omogeneita della formattazione, ¢ possibile utilizzare il comando di copia formato per
prelevare lo stile di un oggetto disegnato e applicarlo agli altri oggetti che si trovano nella stessa o in
altre diapositive della presentazione.

Operativita
Per copiare uno stile ¢ necessario selezionare un oggetto, attivare il pulsante Copia formato ¢
selezionare I’oggetto di destinazione.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.17a

Viene richiesto di applicare lo stile della forma “Sito web completo” alla forma “Personale efficiente”
che si trovano nella diapositiva 9. (vedi Figura 9)
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Figura 9 Utilizzo del Copia formato.

3.1.5 Modificare la formattazione predefinita per nuovi oggetti disegnati.

Quando gli oggetti vengono creati, assumono tutti I’aspetto stabilito nella formattazione predefinita:
colore di riempimento, bordi, ecc. E possibile creare un oggetto con formattazione differente e far
diventare questa formattazione quella predefinita.

Operativita
- Da menu contestuale, selezionare il comando Imposta come forma predefinita.
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Figura 10 Utilizzo del comando Imposta come forma predefinita.
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3.2 Formattare figure, immagini

3.2.1 Regolare la luminosita e il contrasto di una figura o un’immagine.

La regolazione della luminosita e del contrasto consente di armonizzare 1’aspetto dell’immagine
inserita, con il resto della diapositiva. Il candidato deve essere in grado di assegnare la luminosita e
il contrasto ai valori numerici previsti.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato immagine.
- Nel riquadro Formato immagine, selezionare 1’opzione Immagine.
- Nella sezione Correzioni immagine, alle casclle Luminosita ¢ Contrasto, selezionare i
valori voluti.

Formato immagine ~ X

IO S

4 Correzioni immagine

Nitidezza/Sfocatura

Luminosita/Contrasto

Preselezioni v
Luminosita i 0% :
Contrasto i 0% .

I> Colore immagine

I Ritaglio
v
2
¥
oo E3 i [ | 4 ocoz  [F)

Figura 11 Riquadro Formato immagine — Correzioni immagine.
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3.2.2 Visualizzare una figura, un’immagine nella scala dei grigi, in bianco e nero, colori
attenuati.

Un’immagine a colori contenuta in una presentazione puo essere rappresentata in varie maniere: nella
scala dei grigi, in bianco e nero, con i colori attenuati.

Operativita
- Selezionare I’immagine.
- Attivare il pulsante Colore del gruppo Regola nella scheda Formato.
- Nella sezione Ricolora, scegliere tra Gradazioni di grigio, Bianco e nero, Colori
attenuati.

3.2.3 Modificare i colori in una figura. Ripristinare i colori originali in una figura.

Il candidato deve essere in grado di regolare i colori applicati alle singole parti di una figura e
successivamente di riportarli nella condizione originale. La ricolorazione puo essere applicata solo
ad immagini bitmapped o vettoriali. In PowerPoint 2016 non ¢ possibile intervenire sui colori dei
singoli elementi ma occorre operare su quelli dell’immagine complessiva.

Operativita
- Selezionare I’immagine.
- Attivare il pulsante Colore del gruppo Regola, nella scheda Formato.
- Nella sezione Ricolora, scegliere Non ricolorare (i colori ritornano allo stato originale).

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.13a

Viene richiesto di ripristinare i colori originali al disegno ricolorato, della mappa del mondo.
(vedi Figura 12)
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Figura 12 Comando Non ricolorare.
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3.3 Manipolare oggetti grafici
Per manipolazione si intendono tutte le operazioni necessarie per modificare forma, dimensione
colore agli oggetti grafici.

3.3.1 Mostrare, nascondere il righello, la griglia e le guide. Spostare le guide. Attivare,
disattivare il blocco degli oggetti sulla griglia.

I righelli in alto e a sinistra nello spazio di lavoro, le linee guida orizzontale e verticale, uniti alla
visualizzazione della griglia e alla possibilita di bloccare gli oggetti sui punti di griglia, consentono
una disposizione del testo e degli oggetti non casuale all’interno della diapositiva. Il candidato deve
essere in grado di intervenire su ciascuno di questi strumenti.

Operativita
- Attivare i pulsanti Righello, Griglia e Guide nel gruppo Mostra della scheda Visualizza.
- Per attivare o disattivare il blocco degli oggetti sulla griglia, occorre cliccare sul pulsante
Impostazioni griglia > Blocca sulla griglia nel gruppo Mostra della scheda Visualizza.

3.3.2 Posizionare oggetti grafici (figura, immagine, oggetto disegnato) in una diapositiva,
usando specifiche coordinate orizzontali e verticali.

Lo spazio di lavoro delle diapositive ¢ regolato come una tabella XY con le coordinate (X=larghezza)
e (Y=altezza) che iniziano, in alto a sinistra (larghezza=0, altezza=0). Assegnando gli opportuni valori
a larghezza e altezza, & possibile posizionare 1’oggetto in maniera precisa, all’interno della
diapositiva. Opzionalmente 1’inizio delle coordinate puo essere definito al centro della diapositiva.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Dimensioni e posizione.
- Nel riquadro Formato immagine, selezionare 1’opzione Dimensioni e proprieta.
- Nella sezione Posizione, inserire 1 nuovi valori nelle caselle Orizzontale ¢ Verticale. Di
default la posizione ¢ calcolata dall’angolo superiore sinistro ma, opzionalmente, puo essere
definita dal centro della diapositiva.

N

Formato immagine ~ %

AN —
k;'\“) (] 1B &

I> Dimensioni
4 Posizione
Posizione orizzontale 18,3 cm
Da | Angolo superiore sinistro
Posizione verticale 873 cm

Da | Angolo superiore sinistro

I> Casella di testo

Figura 13 Riquadro Formato immagine — Posizione.
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3.3.3 Inserire, modificare, eliminare del testo alternativo.

Per rendere accessibili gli oggetti grafici ai ipovedenti e non vedenti che utilizzano strumenti
informatici quali screen reader, nelle proprieta degli oggetti grafici, viene riportato un testo sintetico
di descrizione, detto Testo alternativo.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Modifica testo alternativo.
- Digitare, modificare o eliminare la il testo alternativo, nella casella apposita.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.13b

Viene richiesto di sostituire il testo alternativo all’immagine mappa mondo con mappa del mondo.
(vedi Figura 14)

Testo alternativo ¥ %

Come si descriverebbe questo oggetto e il
relativo contesto ai non vedenti?

Obiettivi finanziari

mappa del mondo
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Reinvestimento dei profitti

Genera automaticamente una descrizione

Contrassegna come foglio decorato

Esplorazione di nuove rotte

Fare clic per inserire le note Con tecnologia Office Services

Figura 14 Riquadro Testo alternativo.

3.3.4 Distribuire gli oggetti grafici selezionati, orizzontalmente, verticalmente, rispetto alla
diapositiva.

Quando nella stessa diapositiva sono presenti piu oggetti grafici, ¢ possibile distribuirli in maniera
equidistante, rispetto alla diapositiva, sia in senso orizzontale che verticale, facendo assumere alla
rappresentazione un aspetto gradevole.

Operativita
- Selezionare le immagini.
- Attivare il comando Allinea > Allinea rispetto alla diapositiva, nel gruppo Disponi
della scheda Formato.
- Attivare il comando Allinea > Distribuisci orizzontalmente o Distribuisci
verticalmente, nel gruppo Disponi della scheda Formato.

Il comando di distribuzione ¢ disponibile solo se ¢ stata attivata I’opzione Allinea rispetto alla
diapositiva.
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3.3.5 Distribuire gli oggetti grafici selezionati, orizzontalmente, verticalmente, rispetto ad altri
oggetti grafici.

Quando nella stessa diapositiva sono presenti piu oggetti grafici, ¢ possibile allinearli in maniera
equidistante, rispetto agli oggetti selezionati, sia in senso orizzontale che verticale, facendo
assumere alla rappresentazione un aspetto gradevole.

Operativita
- Selezionare le immagini.
- Attivare il comando Allinea > Allinea Oggetti selezionati, nel gruppo Disponi della
scheda Strumenti immagine Formato.
- Attivare il comando Allinea > Allinea al centro orizzontalmente o Allinea al centro
verticalmente, nel gruppo Disponi della scheda Formato.

3.3.6 Ritagliare un oggetto grafico.
E possibile ritagliare i bordi di un’immagine, per esempio per ridurne le dimensioni o per escludere
un particolare.

Operativita
- Selezionare I’oggetto grafico.
- Fare clic sul pulsante Ritaglia nel gruppo Dimensioni, della scheda Strumenti immagine
Formato.
- Selezionare Ritaglia.
- Fare clic, tenere premuto e trascinare una maniglia per ritagliare I'immagine.
- Posizionare il cursore al di fuori dell’immagine.

Per ritagliare I'immagine con precisione, operare nel seguente modo:

- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato immagine.
- Nel riquadro Formato immagine, selezionare 1’opzione Immagine.
- Nella sezione Ritaglio, scegliere gli opportuni parametri per il ritaglio.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.7a

Viene richiesto di ritagliare I’immagine della Torre Eiffel in modo da eliminare la luna nell’angolo in
alto a sinistra dell’immagine. (vedi Figura 15)

nuova rotta

esto o
immagine~  itemativo  ols Riquadro di selezione

stili immagini % Accessibilita Disponi

Opzioni nuova rotta

Dublino - Parigi

DUbling - Milang

Figura 15 Il comando Ritaglia.
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3.3.7 Convertire una figura in un oggetto disegnato e modificare I’oggetto disegnato.

E possibile convertire un’immagine (Meta File) in un oggetto disegnato. Il candidato sa che per
modificare un’immagine importata, questa deve prima essere scomposta in una serie di oggetti
disegnati che possono essere modificati singolarmente, attraverso il comando Separa. L’esecuzione
del comando Separa richiede la conversione della figura in un oggetto Microsoft Office.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Modifica immagine per convertire
I’immagine in oggetto grafico.
- Selezionare dal menu contestuale il comando Raggruppa > Separa.
- Selezionare il singolo elemento per modificarlo.

Fare clic per inserire le note

Diapositiva 4 di 10 [[¥

3 017
Q scrivi qui per eseguire la ricerca | Z = 021072018

Figura 16 Conversione di una figura in un oggetto disegnato.

3.3.8 Salvare un’immagine in un formato di file, quale: bmp, gif, jpeg, png.
Un’immagine che ¢ stata modificata puo essere salvata in diversi formati detti di compressione che
hanno differenti caratteristiche:

.bmp Non comporta perdita di qualita dell’immagine ma, rispetto ad altri formati, la
compressione ¢ minore e I’immagine richiede una maggior quantita di memoria.

.gif E un formato particolarmente adatto alla riproduzione delle immagini animate.
Produce una buona compressione e non comporta perdita di qualita dell’immagine.

Jpeg Si basa su una tecnica di compressione particolare che prevede la perdita di qualita
solo nelle zone non fondamentali per la riproduzione dell’immagine.

.png E un formato simile al .gif. Non provoca perdita di qualita delle immagini ed &
particolarmente indicato per comprimere immagini con pochi dettagli.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Salva come immagine.
- Scegliere un formato per il salvataggio.
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Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.7b

Viene richiesto di salvare I’immagine della Torre Eiffel in formato gif, con nome torre.gif.
(vedi Figura 17)

Opzioni nuova rotta

Dublino - Parigi
Dublino - Milano

Fare clic per inserire le note
Diapositiva i 10 (%

Q scrivi qui per eseguire la ricerca

Figura 17 Salvataggio di un’immagine.

3.3.9 Nascondere, visualizzare, elementi grafici dello sfondo in una diapositiva, in diverse
diapositive.

Il tema adottato per una presentazione puo prevedere uno sfondo con dei dettagli e questo, se rende
gradevole ’insieme della presentazione, puo disturbare la riconoscibilita di oggetti contenuti in una
o piu diapositive. Il candidato deve essere in grado di nascondere o di visualizzare gli elementi grafici
dello sfondo, in una singola diapositiva.

Operativita
- Selezionare dal menu contestuale il comando Formato sfondo.

- Nel riquadro Formato sfondo, attivare o disattivare 1’opzione Nascondi grafica di
sfondo.

\ Aggiornamento ltalia

Analisi della rotta Dublino / Milano
Calcoli preliminari promettenti
Focus sui passeggeri turisti

Rapporto atteso per il mese prossimo
Possibili collegamenti successivi verso Roma

Applica a tutt
Fare clic per inserire le note Applicaa tutte

Figura 18 Nascondi grafica di sfondo.
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4 Grdfici e diagrammi

4.1 Usare i grdfici

4.1.1 Formattare titolo, legenda, etichette di dati, etichette degli assi, di un grafico.

Una volta creato un grafico in una diapositiva, ¢ possibile modificarne le impostazioni di
formattazione. Il candidato deve essere in grado di intervenire su ognuno degli elementi che
compongono il grafico: titoli, legenda, etichette. In particolare, deve sapere come spostare i vari
elementi nei punti prestabiliti, senza ricorrere al trascinamento.

Operativita (per cambiare la posizione della legenda in un grafico)
- Selezionare la legenda.
- Menu contestuale Formato legenda.
- Riquadro Formato legenda sclezionare la posizione.

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.15a

Viene richiesto di formattare la legenda della diapositiva 7, in modo che appaia sotto il grafico.
(vedi Figura 19)

Formato legenda v
Opzionilegenda ¥  Opzioni testo
Q
CON | (|
Rotte esistenti
Posizione legenda
In alto
) ® In basso
to num. passeggeri— At
A destra
200.000 In alto a destra
Mostra la legenda senza sovrapporla
100 2l grafico
150.000
80

& 100.000 60

40

50.000

20

0 0
Londra Manchester Birmingham Glasgow Edimburgo

-B-Tariffa media€ -®-Numero passeggeri

Fare clic per inserire le note

Figura 19 Riquadro Formato legenda.

4.1.2 Modificare il tipo di grafico per una serie definita di dati.
Il candidato deve essere in grado di modificare il tipo di grafico per una sola serie di dati, in un grafico
che contiene almeno due serie di dati.

Operativita
- Selezionare la serie nel grafico.
- Dal menu contestuale selezionare il comando Cambia tipo di grafico serie.
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Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.15b

Viene richiesto di modificare per la sola serie di dati Numero passeggeri, in un grafico a colonne
raggruppate. (vedi Figura 20)

Cambia tipo di grafico ? X

Tutti i grafici

I Recenti o A
Modelli m}ﬂ m; mﬂl Uﬂ&’
[ Colonne
&% Linee Combinazione personalizzata
® Torta Confronto num. passeggeri — Tariffa media €
E Barre

Area

Dispersione (XY

0 |

Londra  Manchestsr Bimingham  Glasgow  Edimburgo

~=-Tarifta media € EmNumero passegger!

Scegliere il tipo di grafico e I'asse per la serie di dati:

liaf
&
)
i
@ Radiale
(i
[
]

Istogramma Nome serie Tipo di grafico Asse secondario
Scatola e baffi I Numero passeggeri  Colonne raggruppate [l
Cascata
- S Imbuto Tariffa media € Linee con indicatori v ]
[ffly Combinati
oK Annulla

Fare clic per inserire le note

Figura 20 Finestra di dialogo Cambia tipo di grafico.

4.1.3 Cambiare la distanza, tra le colonne, le barre, in un grafico.
Il candidato deve essere in grado di variare la distanza esistente tra le colonne o tra le barre di un
grafico.

Operativita
- Selezionare una serie del grafico.
- Dal menu contestuale selezionare il comando Formato serie dati.
- Nel riquadro Formato serie dati, sclezionare Sovrapposizione serie o Larghezza
spaziatura.

Fatturato per regione d'Ttalia

@ e @

1.000.000

800.000 Y

600.000
400.000 .
200.000

[ oMilano = Torino mNapoli =Roma |

seperPin Market
Supermercatj

Fare clic per inserire le note

Figura 21 Riquadro Formato serie dati. Sovrapposizione serie — Larghezza spaziatura.
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4.1.4 Formattare colonne, barre, area del tracciato, area del grafico, in modo da visualizzare
un’immagine.

Per rendere piu incisiva la rappresentazione dei dati in un grafico, il candidato sa che ¢ possibile
effettuare il riempimento degli elementi del grafico (colonne, barre, area del grafico), con delle
immagini che caratterizzano la natura dei dati.

Operativita (per il riempimento dell’area di un grafico)

- Selezionare I’area del grafico.
- Menu contestuale Formato area grafico.
- Nel riquadro Formato area grafico, sclezionare Riempimento a immagine o trama.

4.1.5 Modificare la scala sull’asse dei valori: valore minimo e massimo da visualizzare,
intervallo principale tra i numeri presenti in un grafico.

Il programma imposta automaticamente sull’asse Y i valori di scala minimo e massimo, prelevandoli
dalla sorgente dati. Il candidato sa che in determinati casi ¢ possibile rendere piu leggibile il grafico
modificando I’origine degli assi cartesiani o utilizzare una scala di valori logaritmica per I’asse Y, se
I’intervallo dei valori riportati € troppo ampio.

Operativita
- Selezionare I’asse (Y) da modificare e poi da menu contestuale selezionare Formato asse.
- Selezionare ed espandere la sezione Opzioni assi, nel riquadro Formato asse.
- Nella sezione Limiti, modificare i valori presenti nelle caselle Minimo ¢ Massimo.
- Nella sezione Unita, modificare i valori presenti nelle caselle Principali ¢ Secondarie.

Formato asse v
Opzioniassi ¥  Opzioni testo
Fatturat ione d'Itali & O il
atturato per regione dlla VAT
4 Qpzioni assi
Limiti
AAA 4 \AA4
@ "vyyv? "Yvvv @ Minimo | 2000000 | [ Reimpost
1.000.000 - i + Massimo | 1.0E6 Reimpost
4 Unita
Pringipali Reimpost
800.000 Y Secondarie | 40000,0 Automat
Intersezione asse orizzontale
600.000 ®) Automatica
Valore asse
Valore asse massimo
400.000 - Unita visualizzate Nessuno
200.000 ) Scala logaritmica

Valori in ordine inverso

OMilano mTorino mNapoli |:|Roma|

seperPiil Market
sSupermercatj

Segni di graduazione

Etichette

» (4

Numero

Fare clic per inserire le note ! :

Figura 22 Riquadro Formato asse.
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4.2 Usare i diagrammi

4.2.1 Creare un diagramma, quale: diagramma di flusso, ciclo, piramide, utilizzando le
opzioni disponibili o altri strumenti di disegno.

PowerPoint mette a disposizione modelli predefiniti per creare differenti tipi di diagrammi. Il
candidato deve essere in grado di comprendere le differenze esistenti e operare sul modello richiesto.
E possibile creare integralmente diagrammi di flusso, utilizzando le forme e i connettori.

Operativita
- Attivare il pulsante SmartArt, del gruppo Illustrazioni nella scheda Inserisci ¢
selezionare il tipo di diagramma.

Esecuzione della domanda 18 del Sample Test.

Il programma inserisce un diagramma circolare composto da 5 elementi con le rispettive caselle di
testo. Per raggiungere il risultato voluto, diagramma circolare di 3 elementi, occorre agire sulle caselle
di testo. L’eliminazione delle caselle di testo comporta I’eliminazione degli elementi.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.18

Viene richiesto di inserire nella diapositiva 10, un diagramma di tipo Ciclo, composto da 3 elementi:
Qualita, Cortesia ¢ Puntualita. La dimensione del carattere del testo deve essere 20 e il diagramma
non deve coprire il segnaposto del titolo. (vedi Figure 23/24)

Scegli elemento grafico SmartArt ? X
Tutti —
8= Elenchi
2P Processi I ‘
+.¢ Cicli
s& Gerarchie
@ Relazioni y
. - _
&g_g Matrici
A Piramidi
Circolare con testo
Immagini Rappresenta una sequenza continua di
fasi, attivita o eventi in un flusso
circolare. Enfatizza le frecce o il flusso
piuttosto che le fasi o i passaggi. Risultati
ottimali con solo testo di livello 1.

Figura 23 Elementi grafici SmartArt. Cicli — Circolare con testo.

Per creare integralmente un diagramma di flusso, é possibile utilizzare:

- Pulsante Forme del gruppo Illustrazioni nella scheda Inserisci.
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Nell’elenco sono presenti le forme tipiche dei diagrammi di flusso e i connettori che sono necessari

\

per unire fra loro gli oggetti. Ogni simbolo ¢ corredato da un’etichetta che ne descrive le
caratteristiche.

I connettori consentono il collegamento, operando sia nei lati che negli angoli delle forme. La loro
specificita ¢ quella di seguire gli oggetti quando questi vengono spostati, rimanendovi ancorati. Per
collegare due forme occorre selezionare un connettore fra quelli disponibili, selezionare il primo
oggetto da collegare, poi trascinare il connettore sul secondo oggetto.

4.2.2 Aggiungere, spostare, eliminare elementi in un diagramma.
Il candidato deve essere in grado di operare sui vari tipi di diagrammi, modificando il modello per
renderlo adatto a rappresentare la situazione che si vuole descrivere.

Operativita per aggiungere un elemento
- Selezionare I’elemento di partenza.
- Dal menu contestuale, selezionare il comando Aggiungi forma.

Operativita per eliminare un elemento
- Selezionare I’elemento e premere il pulsante CANC.

Filosofia aziendale

o

Qualita Cortesia

N\

Puntualita

»

Fare clic per inserire le note

Figura 24 Risultato dell’inserimento di un diagramma a Ciclo con [’eliminazione degli elementi superflui.

4.2.3 Aggiungere, modificare, eliminare connettori in un diagramma di flusso.

I connettori sono delle linee di collegamento solidali agli oggetti ai quali sono connessi. Il candidato
deve essere in grado di cambiare il tipo di connettori usati, come pure di aggiungerne e di eliminarne,
in funzione delle modifiche apportate al diagramma.

Operativita per aggiungere un connettore
- Pulsante Forme del gruppo Illustrazioni nella scheda Inserisci.

Operativita per eliminare un connettore
- Selezionare il connettore e premere il pulsante CANC.
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Per sostituire un connettore ¢ necessario eliminarlo e aggiungerne un altro.

nuova rotta - Salvatd

ansizioni Animazioni Presentazione

D Modelli3D ~ A+ .. .
,.Z>T> téj} %Smarﬂm H ottieni ¢

Foime lcone {8 Grafico &P Miei conr

Forme usate di recente
BENNOOCOALLYG
RVAUR I I 4

Linee

NNSNIELLR /3NG4

Rettangoli
Connettore a gomito

L0 DO (e

Forme
EOANOAOSOQOOO®®
®@GOUOr Ly O Bad
O0@AHOOXG CDBN
OG0 ) €3

Frecce

DT REHSPLPR IS
€ dVUADDHD >N
O R

Forme equazione

T=R-=SA

Diagrammi di flusso
OC0<O00lUg8o0ady
CUAdd®®d X ¢ AVAD
QslO

Stelle e decorazioni

MRS NN @ HESE
sk TR Lk XX T I LI

Callout
AQOOSBaOO@ATAG: A5 AT

Pulsanti di azione

[le]fa [l el ] =] R0

Figura 25 Forme e connettori.
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5 Multimedialita

5.1 Audio, video

5.1.1 Incorporare video online in una diapositiva.

Le presentazioni possono fare ricorso a brevi filmati inseriti nelle diapositive per catturare
I’attenzione del pubblico. I filmati possono trovarsi su YouTube oppure su un sito Web, se si dispone
del codice di incorporamento.

Operativita
- Attivare il pulsante Video > Video online, del gruppo Elementi multimediali nella
scheda Inserisci.

5.1.2 Inserire video che partono automaticamente o al clic del mouse.
Il candidato deve essere in grado di controllarne la partenza dei filmati, in automatico oppure
manualmente, al clic del mouse.

Operativita
- Attivare il pulsante Video > Video in PC personale, del gruppo Elementi multimediali
nella scheda Inserisci.
- Selezionare la scheda Strumenti video Riproduzione.
- Nella casella Inizio del gruppo Opzioni video, sclezionare Automaticamente o Al clic
del mouse.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.10

Viene richiesto di inserire nella diapositiva 2, a destra dell’elenco puntato, il filmato atterraggio.avi, con
partenza automatica. (vedi Figure 26 — 27)

vana Lombardi &l

| Condividi

o =
T b <)> =]

Simboli " Video Audio Registrazione
= v v schermo

E%, Video conline... A

(] Video in PC personale...

Video in PC personale

Consente di inserire video dal
computer in uso o da altri
computer a cui si € connessi,

Figura 26 Inserimento di un Video in PC personale.
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nuova rotta Strumenti video Silvana Lombardi =

Durata dissolvenza N\ [** Inizio: In sequenza di clic
[ Dissolvenza in entrata:

[¥] Dissolvenza in uscita: 00,00

Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Guida Formato Riproduzione ,o Cosa vuoi fare?

[[] Esegui ciclo continuo fino a interruzione

| vl [ Riproduci a In sequenza di clic
oluMe | | ascondi s Automaticamente | [ Riawvolgi dopo la riproduzione

Al clic del mouse

Inserisci
didascalie ~

Modifica e VidEO Opzioni didascalie ~

Agenda
Inizio alle 10:00 AM
Strategia

Obiettivi finanziari
Aggiornamento ltalia

Dettagli previsioni
Rotte esistenti
Ricavi previsti
Altre informazioni
Mission e filosofia

»

Figura 27 Impostazione del filmato con partenza in automatico.

5.1.3

Inserire audio che partono automaticamente o al clic del mouse.

Le presentazioni sono spesso arricchite da elementi sonori inseriti nelle diapositive. Il candidato deve
saperne controllare la partenza in automatico oppure manualmente.

Operativita

5.1.4

Attivare il pulsante Audio > Audio in PC personale, del gruppo Elementi multimediali
nella scheda Inserisci.

Selezionare la scheda Strumenti audio Riproduzione.

Nella casella Inizio del gruppo Opzioni audio, sclezionare Automaticamente o Al clic
del mouse.

Creare una registrazione audio.

E possibile creare una registrazione audio da inserire in una diapositiva.

Operativita

5.1.5

Selezionare la diapositiva in cui inserire la registrazione audio.

Attivare il pulsante Audio > Registra audio, del gruppo Elementi multimediali nella
scheda Inserisci.

Cliccare sul pulsante Registra per avviare la registrazione e sul pulsante Stop per fermarla.

Creare una registrazione dello schermo.

E possibile registrare come oggetto su una diapositiva, una sequenza di operazioni mostrate sullo
schermo. L’oggetto creato puo essere salvato come file multimediale.
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Operativita

- Attivare il pulsante Registrazione schermo, del gruppo Elementi multimediali nella
scheda Inserisci.

- Nel Control Dock, fare clic su Seleziona area ¢ disegnare sulla diapositiva selezionata
I’area dove verra la registrazione.

- Nel Control Dock, fare clic sul pulsante Registra per iniziare a selezionare gli elementi da
mostrare nel filmato.

- Per terminare la registrazione, fare clic sul pulsante Stop.

il (N $

Pausa 00:00:03 Audio Puntatore

record

Figura 28 Control Dock — Pulsante Stop.

5.1.6 Inserire audio che viene riprodotto come sottofondo della presentazione, per una durata
appropriata

E possibile utilizzare un file audio presente nel computer per dotare la presentazione di un sottofondo
musicale, per un tempo appropriato.

Operativita
- Attivare il pulsante Audio > Audio in PC personale, del gruppo Elementi multimediali
nella scheda Inserisci.
- Nella finestra di dialogo Inserisci audio raggiungere il file audio da inserire.
- Attivare il pulsante Riproduci in background, del gruppo Stili audio nella scheda
Strumenti audio Riproduzione.

5.2 Animazione

5.2.1 Modificare effetti e impostazioni di animazioni personalizzate. Modificare la sequenza
delle animazioni personalizzate, in una diapositiva.

Il candidato deve essere in grado di attribuire e di cambiare gli effetti di animazioni personalizzate
agli oggetti compresi nelle diapositive e di controllarne la sequenza temporale. Deve essere inoltre
capace di agire sulle impostazioni degli effetti.

Operativita
- Scegliere ’animazione tra quelle disponibili nel gruppo Animazione oppure tra quelle
disponibili nel gruppo Animazione avanzata, nella scheda Animazioni.

Riquadro Animazione personalizzata

Per modificare il tempo di esecuzione, selezionare 1’oggetto nella diapositiva e nel Riquadro
Animazione, effettuare un doppio clic sul nome dell’oggetto, oppure selezionare Opzioni effetto...
dal menu contestuale. Nella finestra visualizzata, selezionare la scheda Intervallo dalla quale ¢
possibile modificare I’ordine di animazione, scegliendolo nel menu a discesa della casella Inizia,
oppure il ritardo di animazione modificando nella voce Ritardo il numero di secondi.

Per modificare la sequenza delle animazioni, selezionare un oggetto nella diapositiva. Nel Riquadro
Animazione vengono visualizzati gli oggetti della diapositiva ai quali ¢ stato applicato un effetto.
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Trascinare con il puntatore gli oggetti che si trovano nel riquadro, per cambiare la sequenza delle
animazioni, oppure utilizzare i due pulsanti con le frecce (vedi Figura 29).

Riqguadro Animazione S

P Riproduci da v

Figura 29 Frecce di spostamento animazioni.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.12b

Viene richiesto di cambiare la sequenza delle animazioni, per animare per ultimo, il punto elenco
Stretto controllo dei costi. (vedi Figura 30)

Riquadro Animazione E

» Riproduci da -

199 S Stretto contro...[ ] -
25 ¥ Rotte Dublino... [0
3¥5 ¥ Penetrazione ... 1]
43 S Affitto velivoli... 0]
589 ¢ Ulteriori rotte ... [0

Strategia

Rotte Dublino Parigi,
Dublino Milano

Penetrazione nel mercato
del 10% entro la fine del
1° anno

Affitto velivoli moderni

Ulteriori rotte da Parigi e
Milano

Stretto controllo dei costi

Fare clic per inserire le note Secondi v < 2 4 6 |»

Figura 30 Riquadro animazione. Sequenza delle animazioni modificata.

Dissolvenza a punti ? X

Effetto Intervallo  Animazione testo

Inizia: v
Ritardo: 0 3 secondi

Durata: 2 secondi (medio) v
Ripetizione: | (nessuna) v

[Jritorna allo stato iniziale dopo I'animazione

Trigger ¥

Figura 31 Scheda Intervallo.
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5.2.2 Applicare impostazioni automatiche, per fare in modo che i punti elenco assumano uno
specifico colore, dopo I’animazione.

Per dare particolare risalto a un elenco puntato o numerato ¢ possibile applicare degli effetti alle
singole voci. Il candidato deve essere in grado di impostare il cambiamento del colore alla voce che
ha subito un’animazione.

Operativita
- Selezionare il segnaposto dell’elenco puntato nella diapositiva.
- Nel Riquadro Animazione personalizzata effettuare un doppio clic sul nome dell’oggetto
oppure selezionare Opzioni effetto... dal menu contestuale.
- Selezionare la scheda Effetto ¢ nell’areca Miglioramenti, selezionare il colore prescelto nella
voce Dopo I'animazione, poi chiudere la finestra confermando con OK.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.12

Viene richiesto di applicare alla seconda voce dell’elenco puntato Penetrazione nel mercato del 10%
entro la fine del 1° anno, I’impostazione per far assumere alla voce un colore a scelta, al termine
dell’animazione. (vedi Figura 32)

HS OB - nuova rotta Silvana Lombardi
File Home Inserisci Progettazione Transizioni Animazioni Presentazione Revisione Visualizza Guida ,0 Cosa vuoi fare? & Condividi
- = 3
, e » NAv S N 2 Riquadro Animazione P Inizio: Al clic del m... - Riordina animazione
*’ ~ ** 'ﬂr\ * ¥~ - ) * Trigger ~ © Durata: : 4 Sposta indietro
Anteprima Fasce Ingrandime. Zoom Rotazione Rimbalzo | Dissolvenza.. Pulsazione Pulsazione. Traballante |- Opzioni  Aggiungi S
2 effetto ~ | animazione~ (® Ritardo: ¥ Sposta avanti
Anteprima Animazione 7] Animazione avanzata Intervallo ~
Riquadro Animazione Voo
Dissolvenza a punti
) Riproduci da A+~
Effett
Strat etto Intervallo Animazione testo T”E X Stetio contioll
) Miglioramenti 2% % Rotte Dublino... [IT]
Audio: [Nessun segnale acustico] v | 39 4 Penetrazione .. [] -
Dopo I'animazione: | Non sfumare v 45 J Affitto velivoli.. ]
Testo animato: HOE[NNNN 5% % Ulteriori rotte ... [
Altri colori. 2
Rotte Dublino Parigi, Non sfumre
. . Nascondi dopo animazione
Dublino Milano Nescond al pressimo clc el mouse
Penetrazione nel mercats
. Annulla
del 10% entro la fine del _— .
o Y .
1° anno
Affitto velivoli moderni
Ulteriori rotte da Parigi e
Milano
Stretto controllo dei costi
2
¥
Fare clic per inserire le note Secondi v «[o] 2 4 6 >
D,:\apasmvasmo [iE] = Note B 5 B 37 - 1 + 8% 3
o Scrivi qui per eseguire la ricerca i J~ £ Az bt

02/10/2018

Figura 32 Scheda Effetto.
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5.2.3 Animare gli elementi di un grafico, per serie, per categoria, per elementi nella serie.
Animare, non animare griglia e legenda.

Il candidato deve essere in grado di applicare effetti di animazione a ciascun elemento di un grafico,
con particolare riguardo alla serie, alla categoria, ai singoli elementi della serie, alla griglia e alla
legenda.

Operativita

- Selezionare il grafico nella diapositiva.

- Nel Riquadro Animazione effettuare un doppio clic sul nome dell’oggetto oppure
selezionare Opzioni effetto... dal menu contestuale.

- Nella finestra di dialogo Opzioni effetto, sclezionare la scheda Animazione grafico ¢
scegliere dal menu a discesa della casella Raggruppa grafico, il tipo di animazione.

- Per animare o non animare griglia e legenda selezionare o deselezionare la casella di controllo
All’'avvio dell’animazione disegna lo sfondo del grafico ¢ confermare con OK.

[ Quadrato @l-ﬁ_ﬁj

’ Effetto I Intervallo | Animazione grafico

Ragaruppa grafic: | Come singolo oggetto E
Griglia & legendzCOME S oqqetto

In successione

Per categoria

Per oggetto, in successione
Per oggetto, per categoria

I
[ OK ] [ Annulla ]IJ

Figura 33 Finestra di dialogo Opzioni effetto — scheda Animazione grafico.
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é Aumentare la produttivita

6.1 Collegare, Incorporare
Nelle presentazioni professionali ¢ frequente I'uso di oggetti quali diagrammi, grafici e tabelle
provenienti da altri programmi applicativi.

Esistono due possibilita di utilizzo: I’incorporamento e il collegamento.

Si usa incorporare un oggetto se si pensa di doverlo utilizzare nel tempo in maniera indipendente da
quanto avviene all’oggetto che si trova nel programma d’origine. Se 1’oggetto viene modificato nel
programma d’origine, le variazioni non hanno nessuna influenza nell’oggetto contenuto nella
presentazione.

Se viceversa si preferisce avere nella presentazione un oggetto che rimane in sintonia con quello che
viene modificato nel programma d’origine, allora si usa collegarlo.

6.1.1 Inserire un pulsante d’azione. Modificare le impostazioni per raggiungere una specifica
diapositiva, una presentazione personalizzata, un file, un URL.

Il candidato deve essere in grado di inserire nelle diapositive pulsanti d’azione che, al clic del mouse,
consentono il collegamento ad un oggetto, ad un file, ad una pagina Web. Egli deve inoltre essere in
grado di modificare le impostazioni per visualizzare una particolare diapositiva, far partire una
presentazione personalizzata, aprire un file o visualizzare una pagina Web.

Operativita
- Selezionare I’oggetto al quale si desidera associare I’interazione.
- Attivare il pulsante Azione, del gruppo Collegamenti nella scheda Inserisci.

Finestra di dialogo Impostazioni azione
Selezionare 1’opzione Effettua collegamento a: nel menu a discesa selezionare il tipo di azione
disponibile.
- Diapositiva successiva / precedente — Prima diapositiva / Ultima diapositiva
- Ultima diapositiva visualizzata / Fine presentazione
- Presentazione personalizzata... (Vedi Figura 46) Nella finestra di dialogo
Collegamento a una presentazione personalizzata, attivare 1’opzionc Mostra e
ritorna per ritornare alla presentazione principale a fine ciclo della presentazione
personalizzata.
- Diapositiva... (collegamento su diapositiva specifica della presentazione).
- URL... (Collegamento a un indirizzo internet)
- Altra presentazione di PowerPoint... (selezionare la presentazione nella finestra gestione
file).
- Altro file... (selezionare il file nella finestra gestione file).

Per inserire un pulsante d’azione:

- Attivare il pulsante Forme > Pulsanti di azione, del gruppo Illustrazioni nella scheda
Inserisci.
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Figura 34 Pulsanti di azione.
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Figura 35 Impostazione azione — Collegamento a una presentazione personalizzata.
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6.1.2 Collegare dei dati in una diapositiva e visualizzarli come un oggetto o un’icona.

Il candidato deve essere in grado di collegare in una diapositiva dati esterni, facendoli visualizzare
come un oggetto o un’icona. Cliccando sull’icona nella diapositiva deve visualizzarsi 1’oggetto
collegato.

Operativita
- Attivare il comando Oggetto, cliccando sul pulsante Oggetto, del gruppo Testo nella
scheda Inserisci.

Nella scheda Crea da file della finestra di dialogo Inserisci oggetto
- Selezionare il file, cliccando sul pulsante Sfoglia.
- Scegliere I’opzione Collega al file o I’opzione Visualizza come icona.

Incolla speciale

Origine: Foglio di lavoro Microsoft Office Excel 2003 [ """
OMABGGIIRG: R R
Come: [ Annulla ]
Incolla Oggetto Foglio di lavoro Microsoft Office Excel 2003 R

@ Incolla collegamento Aagaiungi collegamento ipertestuale

[ visualizza come icona

Risultato

% . Inserisce nella presentazione un'immagine del contenuto degli
—* Appunti. Incolla collegamento crea un collegamento al file di origine
in modo che le modifiche apportate al file di origine vengano
riflesse nella presentazione.

Figura 36 Finestra di dialogo Incolla speciale — Incolla collegamento.

6.1.3 Aggiornare, interrompere un collegamento.

Il candidato deve essere in grado di aggiornare i dati collegati e di interrompere il collegamento.
Aggiornando i dati collegati, I’oggetto deve modificarsi di conseguenza. Una volta interrotto il
collegamento non ¢ piu possibile ristabilirlo e 1’oggetto si comporta come se fosse stato inserito
direttamente nella diapositiva.

Operativita
- Utilizzare i pulsanti Aggiorna collegamenti o Annulla nella finestra di messaggio che
appare all’apertura del file che contiene il collegamento.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.6

Viene richiesto di aprire la presentazione nuova rotta.pptx senza aggiornare i collegamenti.
(vedi Figura 37)
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Informazioni sulla sicurezza per Microsoft PowerPoint ? X

@ Microsoft Office ha identificato un potenziale problema di sicurezza.

La presentazione contiene collegamenti ad altri file.

« Se si sceglie di aggiornare i collegamenti, PowerPoint provera a recuperare
le informazioni piu aggiornate.

« Se si sceglie di non aggiornare i collegamenti, PowerPoint usera le
informazioni esistenti.

Si noti che alcuni collegamenti ai file potrebbero essere utilizzati da utenti
non autorizzati per accedere a informazioni riservate e condividerle e per
eseguire altre operazioni potenzialmente dannose. Se la presentazione non
proviene da una fonte attendibile, non aggiornare i collegamenti.

Altre informazioni

Aggiorna collegamenti

Figura 37 Finestra di dialogo per I’aggiornamento automatico dei collegamenti.

E possibile aggiornare successivamente il collegamento, attraverso il comando Aggiorna del menu
contestuale.

Per interrompere il collegamento

- Selezionare la scheda File.

- In fondo al riquadro destro della scheda File, dove si trovano le informazioni relative al
documento, nella sezione Documenti correlati, sclezionare Modifica collegamenti a
file.

- Nella finestra di dialogo Collegamenti, selezionare il collegamento da interrompere e
cliccare sul pulsante Interrompi.

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.6a
Viene richiesto di interrompere tutti i collegamenti a file esterni. (vedi Figura 38)

Informazioni

nuova rotta
Documenti » Dispense Office 2016> Sample Test Advanced » ECDL Advanced Presentation - Sample test » ECDL Advanced Presentation - Sample test » avoro

Proteggi presentazione Proprieta -

& possibie controlare i pi d modificache gl utent possono spporareal o
resentazione.

Y Controlla presentazione

Prim:

Gestisci prese!
&) 0ggi, 07,08 chius:

Origine doalOLE_UNKT
Tipo:  Document
[ Aggiomamento automatico

Documenti correlati

FEl O scrivi qui per eseguire la ricerca

Figura 38 Finestra di dialogo Collegamenti. Interrompi collegamento.
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Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.6b

Viene richiesto di rimuovere il collegamento associato all’immagine Torre Eiffel che si trova nella
diapositiva 1. (vedi Figura 39)

3y ( 7 T B o
B & X tJ EH O 4 e
< D T s o | o o

ditesto pié di pagina
Collegamenti Commenti Testo

Opzioni nuova rotta

Dublino - Parigi
Dublino - Milano

Fare dlic per inserire le note

Diapositiva 1 di 10

H Q scrivi qui per eseguire la ricerca 4

®3t
02/10/2018

Figura 39 Il comando Rimuovere un collegamento..

6.1.4 Inserire e collegare un’immagine da un file.
E possibile inserire e collegare nelle diapositive immagini registrate come file. Qualsiasi modifica
apportata all’immagine originale si riflettera sull’elemento collegato.

Operativita
- Selezionare il pulsante Immagini, del gruppo Immagini nella scheda Inserisci.

Nella scheda Crea da file della finestra di dialogo Inserisci oggetto
- Selezionare il file, cliccando sul pulsante Sfoglia.
- Selezionare I'immagine e fare clic su Collega al file dal pulsante Inserisci.

@

9 € m 8 A W rawg,

Figura 40 Inserimento e collegamento di un’immagine.
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6.1.5 Incorporare dati in una diapositiva e visualizzarli come un oggetto.

Il candidato deve essere in grado di incorporare in una diapositiva dati esterni, facendoli visualizzare
come un oggetto. Le modifiche apportate successivamente ai dati d’origine non hanno effetto
sull’oggetto incorporato.

Operativita per incorporare dati da un foglio di lavoro di Excel
- Aprire la cartella di lavoro e quindi selezionare I’intervallo di celle desiderato.
- Selezionare il comando Copia dal menu contestuale.
- Selezionare la diapositiva nella quale occorre incorporare i dati copiati.
- Attivare il comando Incolla speciale, cliccando sul pulsante Incolla, del gruppo Appunti
nella scheda Home.

Nella finestra di dialogo Incolla speciale, attivare 1’opzione Incolla e nell’elenco Come
selezionare Foglio di lavoro Microsoft Office Excel Oggetto.

Incolla speciale : 2] x|

Origine: Foglio di lavoro Microsoft Office Excel 2003
omaggilR...
Come:
@ Incolla Oggetto Foglio di lavoro Microsoft Office Excel 2003
Formato HTML
Incolla coll to
e Bitmap indipendente dalla periferica =l o= Vb o b
Bitmap [7] visuali i
Immagine (Enhanced Metafile)
Immagine (metafile di Windows) ¥

Risultato

. N Incolla nella presentazione il contenuto degli Appunti per
consentirne I'attivazione utilizzando Microsoft Office Excel 2003,

Figura 41 Incorporare dati in una diapositiva.

6.1.6 Modificare, eliminare dati incorporati.

Se i dati incorporati in una diapositiva vengono aperti con un doppio clic del mouse, il programma
propone, per la modifica, un ambiente di lavoro simile a quello del programma d’origine. I dati
incorporati possono essere selezionati ed eliminati con il tasto Canc.

Operativita
Per modificare un foglio di calcolo incorporato in un documento di PowerPoint:

- Fare un doppio clic sull’oggetto che si desidera modificare. L’oggetto viene attivato e gli
strumenti di PowerPoint vengono sostituiti da quelli di Excel.

- Modificare e/o formattare i dati secondo le modalita e i comandi propri di Microsoft Excel.

- Per ingrandire il foglio di lavoro incorporato, utilizzare i quadratini di ridimensionamento.

- Fare un clic al di fuori dell’oggetto, per tornare a lavorare sul documento.

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.14a

Viene richiesto di modificare nell’oggetto incorporato della diapositiva 6, il valore relativo alla voce
Ricavi per I’anno 1, in 1,75 (vedi Figura 42)
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Dettagli previsioni

Ricavi previsti €M
Anno 1 Anno 2 Anno 3 Anno 4
- [Ricavi 1,751 2,75 315 345
Profitti operativi 045 0,53 0,62 0,73 .

Sheet1 ® < »

Figura 42 Modifica di un dato in un oggetto incorporato.

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.14b

Viene richiesto di rendere visibile la colonna F, intitolata Anno 5 dell’oggetto incorporato.
(vedi Figura 43)

Dettagli previsioni

Ricavi previsti €M
Anno 1 Anno 2 Anno 3 Anno 4 Anno 5
Ricavi 1,75 | 315 345 375
Profitti operativi 045 053 062 0,73 087.

Sheet1 ©) 4 »

Figura 43 Ridimensionamento di un oggetto incorporato
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6.2 Importare, esportare, proteggere

6.2.1 Integrare diapositive, un’intera presentazione, all’interno di una presentazione
esistente. Integrare una struttura ad elenco di un documento prodotto con un elaboratore di
testi, all’interno di una presentazione esistente.

Quando si produce una nuova presentazione, pud essere necessario utilizzare diapositive o intere
presentazioni gia esistenti, integrandole in quella in costruzione. Un testo di un processore di testi
strutturato con gli opportuni titoli puod essere integrato e trasformato in una serie di diapositive. Nel
caso di Word, il documento deve contenere lo Stile Titolo1 per i titoli delle diapositive, lo stile
Titolo2 ¢ inferiori per i punti elenco.

Operativita per integrare singole diapositive o un’intera presentazione

- Attivare il pulsante Nuova diapositiva > Riutilizza le diapositive..., del gruppo
Diapositive nclla scheda Home.

- Nel riquadro Riutilizza diapositive, cliccare sul pulsante Sfoglia ¢ identificare la
presentazione che deve essere integrata.
Cliccare con il pulsante destro del mouse su qualsiasi diapositiva della presentazione da
integrare, nel riquadro Riutilizza diapositive ¢ scegliere tra Inserisci diapositiva ¢
Inserisci tutte le diapositive dal menu contestuale.

Operativita per integrare una struttura
- Attivare il pulsante Nuova diapositiva > Diapositive dalla struttura..., del gruppo
Diapositive nclla scheda Home.
- Nella finestra di dialogo Inserisci struttura, identificare la struttura che deve essere
integrata e cliccare sul pulsante Inserisci.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.19

Viene richiesto di integrare la struttura altri dati.rtf, immediatamente dopo la diapositiva 8, intitolata
Ricavi previsti €M. (vedi Figura 44)

B = nuova rotta

Progettazione  Transizioni  Animazioni  Presentazione  Revisione  Visualizza  Guida O Cosa

2B Sostituisci ~
[¥ seleziona ~

Modifica Voce ~

Riquadro A.. ~ X%

Ricavi previsti €M

Previsione a 5§ anni

m Ricavi €M

Anno2 Anno3 Anno4 Anno5

Fare clic per inserire le note
0 —
Diapositia8.i 10 [[¥

H 0 SRR i

Figura 44 Integrare una struttura.
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6.2.2 Salvare una specifica diapositiva, nel formato di file: gif, jpeg, bmp.
Il candidato deve essere in grado di salvare una diapositiva trasformandola in un’immagine,
scegliendo uno dei formati di compressione disponibili.

Operativita

Per salvare una diapositiva o piu diapositive utilizzare il comando Salva con nome... ¢ nella casella
Tipo file scegliere il formato richiesto (GIF, BMP, JPG). E possibile esportare tutte le diapositive o
solo quella corrente.

Microsoft PowerPoint X
0 Scegliere le diapositive da esportare.
| Tutte le diapositive | Solo corrente Annulla

Figura 45 Esportazione di una singola diapositiva o di tutte le diapositive.

6.2.3 Salvare una presentazione in un altro formato, come: rtf, video.

Il candidato deve essere in grado di esportare una presentazione in formato rft, al fine di poterla
utilizzare con altri programmi. Deve essere inoltre in grado, di esportare una presentazione in formato
video.

Operativita Salvare una presentazione in un altro formato, come: rtf

- Nella scheda File, fare clic su Esporta.

- Fare clic su Cambia tipo di file, sclezionare Salva come altro tipo di file ¢ fare clic su
Salva con nome.

- Nella finestra di dialogo Salva con nome, selezionare la posizione in cui salvare il file,
inserire il nome file appropriato nella casella Nome file: ¢ sclezionare Strutura/RTF
(*.rtf) dall’clenco Salva come:

- Fare clic su Salva.

Operativita Salvare una presentazione come video
- Nella scheda File, fare clic su Esporta.
- Fare clic su Crea video. Impostare le caratteristiche di qualita, narrazione e tempi appropriati.
- Fare clic su Crea video.
- Nella finestra di dialogo Salva con nome, selezionare la posizione in cui salvare il file,
inserire il nome file appropriato nella casella Nome file.
- Fare clic su Salva.

6.2.4 Aggiungere, togliere la protezione ad una presentazione mediante password: di
apertura, di modifica.

I1 candidato sa che un documento puo essere dotato di entrambe le password di apertura e di modifica,
in modo che alcuni utenti possano leggerlo soltanto e altri possano leggerlo, modificarlo e cancellarlo.
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Operativita

Per aggiungere una protezione mediante password:
- Selezionare il comando Salva con nome nella scheda File.
- Selezionare Strumenti > Opzioni generali.
- Digitare una password di apertura e/o una password di modifica. Per ognuna delle due
password viene richiesta una seconda digitazione.

Per eliminare la protezione tramite password, vanno effettuati gli stessi passaggi utilizzati per inserire
le protezioni.
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7 Organizzare le presentazioni

7.1 Presentazioni personalizzate

Le presentazioni personalizzate sono costituite da insiemi organici di diapositive estratte dalla
presentazione originale. E possibile produrre pili presentazioni personalizzate, partendo sempre dalla
stessa presentazione. Le presentazioni personalizzate hanno, in genere, due motivazioni:

Necessita di riservare la visione della presentazione personalizzata a determinati spettatori o in
determinati casi; le diapositive che fanno parte della presentazione personalizzata possono essere
tenute nascoste nella presentazione originale. La presentazione personalizzata viene salvata e rimane
disponibile per essere utilizzata al momento opportuno. Presentazioni di questo tipo possono essere
lanciate anche durante la presentazione originale alla quale, in genere, ¢ previsto il ritorno automatico,
una volta conclusa la presentazione personalizzata.

7.1.1 Creare, visualizzare una presentazione personalizzata dotata di nome.

Se, ad esempio, il tempo assegnato per una presentazione ¢ piu breve di quello che era stato previsto
in fase di realizzazione, puo essere utile estrarre dalla presentazione corrente un certo numero di
diapositive, creando e visualizzando una presentazione personalizzata.

Operativita
- Attivare il pulsante Presentazione personalizzata > Presentazioni personalizzate,
del gruppo Avvia presentazione nella scheda Presentazione.

Finestra di dialogo Presentazioni personalizzate
- Attivare il comando Nuova....
- Digitare il nome della presentazione personalizzata, nella casella Nome presentazione.
- Selezionare ed aggiungere le diapositive.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.9

Viene richiesto di creare una presentazione personalizzata di nome Obiettivi strategici che conterra le
diapositive 3 e 4 della presentazione nuova rotta. (vedi Figura 46).

Anno1  Anno2 Anno3 Anno4 Anno5

9
Diapost

Hoxu( b = 9 € X§ & 83 w8

Figura 46 Creazione Presentazione personalizzata.
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7.1.2 Copiare, modificare, eliminare una presentazione personalizzata.

Le presentazioni personalizzate possono essere copiate e una copia puo essere modificata, includendo
nuove diapositive o escludendo alcune delle diapositive presenti. Le Presentazioni personalizzate
possono essere eliminate, senza danno per la presentazione originale.

Operativita
- Attivare il pulsante Presentazione personalizzata > Presentazioni personalizzate,
del gruppo Avvia presentazione nella scheda Presentazione.

Finestra di dialogo Presentazioni personalizzate

Copiare una presentazione personalizzata
- Selezionare dall’elenco la presentazione da copiare.
- Attivare il pulsante Copia. La presentazione viene copiata ¢ la copia presenta un nome
provvisorio (viene aggiunto Copia 1 al nome dell’originale).

Presentazioni personalizzate

| Presentagioni personalizzate:
| |Grafico

| | Tessere

| | Market

| Copia di Tessere

|

Definisci presentazione personalizzata ’ PR J

Nome presentazione: Carte

Diapositive della presentazione
Diapositive della presentazione: personalizzata:
1. Carte Basic e Gold 1. Carte Basic e Gold
2. Carte Gold e Basic 2. Carta Basic e Gold: vantaggi
3. Carta Basic e Gold: vantaggi 3. Carta Basic e Gold: I Punti Kiwi
| 4. Carta Basic e Gold: I Punti Kini
| | (5) Esempio dei premi offert
(6) Modaiit di ritro premi
7. Benefic per lazienda
8. Lincremento delle vendite
9. Diapositiva 9

Figura 47 Copia Presentazione personalizzata.

Modificare una presentazione personalizzata
- Selezionare dall’elenco la presentazione da modificare.
- Attivare il pulsante Modifica....
- Nella finestra Presentazioni personalizzate ¢ possibile cambiare il nome della
presentazione, aggiungere, rimuovere o modificare 1’ordine delle diapositive.

Presentazioni personalizzate (2] = J
Presentazioni personalizzate:
Grafico
Market
-
bl Copia
Definisci presentazione personalizzata

Nome presentazione: | Grafico

Diapositive della presentazione

Diapositive della presentazione: personalizzata:
1. Carte Basic e Gold (1) Esempio dei premi offert
2. Carta Basic & Gold: vantaggi (2) Modalita di ritiro premi

3. Carta Basic e Gold: I Punti Kiwi
(4) Esempio dei premi offerti

(5) Modalita di ritiro premi

6. Benefici per I'azienda

7. Lincremento delle vendite

8. Diapositiva 8

smods

e e _

Figura 48 Modifica Presentazione personalizzata.
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Eliminare una presentazione personalizzata
- Selezionare dall’elenco la presentazione da eliminare.
- Attivare il pulsante Rimuovi. (Attenzione: non ¢ prevista conferma all’eliminazione)

7.2 Impostazioni della proiezione della presentazione
Per impostazioni si intendono i tempi applicati alla transizione delle diapositive, la ripartenza
automatica della presentazione, la possibilita di intervenire sugli automatismi.

7.2.1 Applicare, rimuovere le temporizzazioni, alle transizioni delle diapositive.
Il candidato deve essere in grado di procedere alla registrazione dei tempi di transizione delle
diapositive. Egli deve essere inoltre in grado di rimuovere le temporizzazioni impostate.

Operativita
- Nel gruppo Intervallo della scheda Transizioni, attivare 1’opzione Dopo ¢ stabilire il tempo
(valore 00.02 = 2 secondi, 02.00 = 2 minuti).
- Fare clic su Applica a tutte per applicare il tempo scelto a tutte le diapositive.

- Assicurarsi che I'opzione Usa intervalli sia selezionata nel gruppo Imposta della scheda
Presentazione.

"2, Suono: [Nessunseg.. v Passa alla diapositiva successiva

(Y Durata: 0050 : Con un clic del mouse
[C3 Applica a tutte Dopo: 01.00,00 .
Intervallo

Figura 49 Applicare le temporizzazioni.

7.2.2 Impostare una presentazione in modo che venga proiettata a ciclo continuo o si fermi
automaticamente, una volta conclusa.

Il candidato sa che una presentazione pud essere visualizzata sul video di un computer o su uno
schermo di proiezione, senza la presenza di un relatore. In questo caso ¢ importante saper applicare
alla presentazione la ripartenza automatica dopo la conclusione, in modo che la presentazione venga
effettuata a ciclo continuo.

Operativita
- Attivare il pulsante Imposta presentazione nel gruppo Imposta della scheda
Presentazione.

Finestra di dialogo Imposta Presentazione
- Attivare o disattivare I’opzione Effettua ciclo continuo fino a ESC.

Riferimento al Sample Test 1

Domanda n.20b

Viene richiesto che la presentazione nuova rotta non deve essere eseguita a ciclo continuo.
(vedi Figura 50).
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Imposta presentazione ? X
Tipo presentazione Diapositive visualizzate
@ Con relatore (schermo intero) @ Tutte
(O Scorrimento individuale (finestra) O Dpa: 1 2l A |1 B

(O Presentazione continua (schermo intero) (O Personalizza:

Opzioni presentazione LIS S EXal BN vy

I:l Effettua ciclo continuo fino a ESC Avanzamento diapositive
[] senza commento audio ®

iManuale:
O Usa gli intervalli salvati, se disponibili

I:l Senza animazioni

D Disattiva accelerazione grafica hardware
= - .

Colore penna: IR 2 Piu monitor
™ Monitor presentazione:

Colore puntatore laser: v .

Automatico v

Risoluzione

Usa risoluzione corrente v

[ usa visualizzazione Relatore

Figura 50 Finestra di dialogo Imposta presentazione - Applicare le temporizzazioni

7.2.3 Impostare la presentazione in modo che le diapositive avanzino manualmente o dopo
intervalli di tempo prefissati, in presenza di temporizzazioni. Impostare la presentazione in
modo che venga visualizzata con o senza animazione.

Il candidato deve essere in grado di applicare delle impostazioni che consentano di intervenire
manualmente sull’avanzamento delle diapositive. In alternativa, 1’avanzamento deve essere
automatico e con tempi prefissati. Egli inoltre deve essere in grado di includere o di escludere le
animazioni presenti nelle diapositive della presentazione.

Operativita
- Attivare il pulsante Imposta presentazione nel gruppo Imposta della scheda
Presentazione.

Finestra di dialogo Imposta Presentazione - Impostare la presentazione in modo che le diapositive
avanzino manualmente o dopo intervalli di tempo prefissati, in presenza di temporizzazioni.

- Nella sezione Avanzamento diapositive, scegliere 1’opzione Manuale oppure Usa
intervalli salvati, se disponibili (per fare avanzare la presentazione con il clic del mouse
oppure per farla avanzare automaticamente, secondo le temporizzazioni di transizione
diapositiva e di animazione precedentemente stabilite).

Finestra di dialogo Imposta Presentazione - Impostare la presentazione in modo che venga
visualizzata con o senza animazgione.

- Nella sezione Opzioni presentazione, attivare o disattivare 1’opzione Senza animazioni
(per visualizzare la presentazione priva di animazioni).

Riferimento al Sample Test 1
Domanda n.20a

Viene richiesto di attivare le opzioni di visualizzazione presentazione con avanzamento manuale. (vedi
Figura 50)
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7.3 Proiezione della presentazione

7.3.1 Aggiungere, cancellare annotazioni a penna, durante una presentazione.

Il candidato sa che il relatore, nel corso della presentazione, puo intervenire dal menu contestuale e
trasformare il puntatore in una penna virtuale con la quale ¢ possibile aggiungere delle annotazioni
su una diapositiva. Alla chiusura della presentazione il programma chiede se si vogliono cancellare
le annotazioni o se si desidera trasformarle in note permanenti.

P— vivudliltd UpcCidlivt
g | FEreccia

Vai a diapositiva » | # Pennaa sfera

Presentazione personalizzata » / Pennarello

Schermo » | ¢/ Evidenziatore

Opzioni puntatore 4 Colore input penna 4

?

Interrompi

Fine presentazione Opzioni freccia L4

Figura 51 Opzioni puntatore.

7.3.2 Mostrare lo schermo bianco o nero, durante una presentazione. Interrompere, far
ripartire, concludere una presentazione.

Il candidato sa che il relatore, nel corso della presentazione, cliccando con il tasto destro del mouse,
puo interrompere momentaneamente la presentazione facendo apparire lo schermo tutto in bianco o
tutto in nero. La scelta dipende dal tipo di illuminazione dell’aula. Inoltre il relatore deve essere in
grado di interrompere, far ripartire o finire la presentazione.

Successiva

3 operative di erc
~| Servizi promoziol

Presentazione personalizzata »

Schermo » Schermo nero
Opzioni puntatore ’ Schermo bianco

?

Interrompi Cambia programma

Fine presentazione

Figura 52 Schermo nero o Schermo bianco.

7.3.3 Usare la visualizzazione Relatore per vedere le note, I’anteprima delle diapositive, la
navigazione tra le diapositive, il tempo.

Nel caso di presentazioni di argomenti assai complessi, € possibile mettere a disposizione del Relatore
un secondo monitor del quale la presentazione ¢ ricca di testo e di formule che consentono al Relatore
di portare avanti brillantemente la relazione.
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Operativita

7.3.4

Assicurarsi che 1’opzione Visualizzazione relatore nel gruppo Monitor della scheda
Presentazione, sia attivata.

Iniziare la presentazione. Usando due monitor, la vista relatore appare automaticamente su un
monitor e la vista presentazione appare sull'altro. Utilizzando un monitor, selezionare Altre
opzioni ¢ fare clic su Mostra visualizzazione relatore.

Visualizzare le note per la diapositiva corrente nella parte inferiore destra della schermata di
visualizzazione del relatore.

Visualizzare un'anteprima della prossima diapositiva in alto a destra nella schermata di
visualizzazione del relatore o selezionare Visualizza tutte le diapositive per visualizzare
le anteprime di tutte le diapositive.

Selezionare le frecce Indietro o Avanti, per passare alla diapositiva precedente o a quella
successiva.

Visualizzare il tempo trascorso a sinistra € un orologio a destra.

Comprendere le considerazioni di proiezione di una presentazione, quali: esercizio

(contenuto e tempo), tono di voce (enfasi sulle parole, tono, volume, intonazione, pause),
linguaggio del corpo e atteggiamento, uso della narrazione.

Il candidato ha ben presente che per la buona riuscita di una presentazione, non basta curare le slide
e garantirsi che I’ambiente riservato alla presentazione, sia appropriato. La buona riuscita ¢ frutto
innanzitutto della capacita del Relatore di porsi nei confronti del pubblico.

Pratica ¢ importante per acquisire familiarita con il materiale di presentazione e assicurarsi
che sia mostrato con un ritmo adeguato nel tempo a disposizione.

Tono di voce (ad esempio enfatizzare le parole, variare l'intonazione, usare un volume di
voce appropriato, usare l'intonazione e aggiungere pause) ¢ essenziale per coinvolgere il
pubblico e attirare la sua attenzione, nonché per enfatizzare punti significativi.

Linguaggio del corpo e postura creare la narrativa visiva per accompagnare il contenuto
della presentazione. Movimenti rilassati ¢ naturali e una buona postura possono aiutare a
coinvolgere il pubblico.

Uso della narrazione ¢ cio¢ il ricorso ad aneddoti appropriati o a fatti realmente avvenuti,
¢ un modo importante per coinvolgere il pubblico e aiutarlo a ricordare i punti chiave.



