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SYLLABUS

Il presente modulo ECDL — Presentation definisce i concetti e le competenze fondamentali necessari all’utilizzo di un’applicazione di
presentazione.

Scopi del modulo

Il candidato che ha superato il test & in grado di:

Lavorare con le presentazioni e salvarle in formati di file diversi, localmente o nella cloud.

Usare le risorse di Guida disponibili per migliorare la produttivita.

Comprendere i diversi tipi di viste per le presentazioni e quando utilizzarli, scegliere diversi layout, disegni e temi predefiniti
per le diapositive.

Inserire, modificare e formattare testo e tabelle nelle presentazioni. Riconoscere le metodologie corrette assegnando titoli
univoci alle diapositive e creando contenuti coerenti per le diapositive mediante lo schema diapositiva.

Scegliere, creare e formattare grafici per trasmettere informazioni in modo significativo.

Inserire, modificare e allineare immagini e disegni.

Applicare effetti di animazione e transizioni alle presentazioni; controllare e correggere il contenuto di una
presentazione prima della stampa finale e della presentazione al pubblico.

Utilizzo dell’applicazione
1.1. Lavorare con le presentazioni
1.1.1. Aprire, chiudere un programma di presentazione. Aprire, chiudere delle presentazioni.
1.1.2. Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito, altri modelli disponibili localmente o online.
1.1.3. Salvare una presentazione all'interno di un’unita disco locale o online. Salvare una presentazione con un altro
nome all’interno di un’unita disco locale o online.
1.1.4. Salvare una presentazione in un altro formato: pdf, solo presentazione, immagine.
1.1.5. Spostarsi tra presentazioni aperte.
1.2. Migliorare la produttivita
1.2.1. Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per aprire o salvare file.
1.2.2. Usare le risorse di Guida (help) disponibili.
1.2.3. Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.
1.2.4. Mostrare e nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione (ove disponibile).
Sviluppare una presentazione
2.1. Visualizzare le presentazioni
2.1.1. Comprendere l'uso delle diverse modalita di visualizzazione delle presentazioni: vista normale, vista
sequenza/ordine diapositive, schema diapositiva, pagina note, vista struttura, vista presentazione.
2.2. Diapositive
2.2.1. Applicare un layout predefinito diverso per una diapositiva.
2.2.2. Applicare un modello di struttura o tema disponibile ad una presentazione.
2.2.3. Applicare un colore di sfondo a specifiche diapositive, a tutte le diapositive di una presentazione.
2.2.4. Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale: diapositiva titolo, titolo e contenuto, solo titolo,
vuota.
2.2.5. Copiare, spostare diapositive all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte.
2.2.6. Eliminare una o piu diapositive.
2.3. Schemi diapositiva
2.3.1. Riconoscere buoni esempi per mantenere un aspetto e un formato coerente in tutta la presentazione utilizzando
lo schema diapositiva.
2.3.2. Inserire un oggetto grafico (immagine, disegno) in uno schema diapositiva. Rimuovere un oggetto grafico da uno
schema diapositiva.
2.3.3. Applicare la formattazione al testo in uno schema diapositiva, quale dimensione, tipo di carattere e colore.
Testo
3.1. Gestione del testo
3.1.1. Individuare buoni esempi di creazione del contenuto delle diapositive: utilizzare frasi brevi e concise, elenchi
puntati, elenchi numerati.

3.1.2. Inserire del testo in un segnaposto in visualizzazione normale. Inserire del testo in visualizzazione struttura.
3.1.3. Modificare del testo in una presentazione.

3.1.4. Copiare, spostare del testo all'interno di una presentazione, tra presentazioni aperte.

3.1.5. Cancellare del testo.

3.1.6. Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

3.1.7. Applicare, modificare, eliminare rientri al testo, elenchi puntati ed elenchi numerati.
3.2. Formattazione

3.2.1. Applicare formattazioni al testo: tipo e dimensioni dei caratteri.

3.2.2. Applicare formattazioni al testo: grassetto, corsivo, sottolineatura, ombreggiatura.

3.2.3. Applicare colori diversi al testo.

3.2.4. Applicare il comando maiuscole/minuscole per modificare il testo.

3.2.5. Allineare un testo a sinistra, al centro, a destra in una cornice di testo.

3.2.6. Applicare una spaziatura sopra, sotto il testo, gli elenchi puntati, gli elenchi numerati. Applicare ur’interlinea

singola, da 1,5, doppia al testo, elenchi puntati ed elenchi numerati.

3.2.7. Modificare lo stile dei punti e dei numeri in un elenco scegliendo tra le opzioni previste.

3.2.8. Inserire, modificare, eliminare un collegamento ipertestuale.
3.3. Tabelle

3.3.1. Creare, eliminare una tabella.

3.3.2. Inserire, modificare del testo in una tabella.
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3.3.3. Selezionare righe, colonne, intera tabella.
3.3.4. |Inserire, eliminare righe e colonne.
3.3.5. Modificare la larghezza di una colonna, l'altezza di una riga.
4. Grafici
4.1. Usare i grafici
4.1.1. Inserire dati per creare i vari tipi di grafici da incorporare in una presentazione: colonne, barre, linee, torta.
4.1.2. Selezionare un grafico.
4.1.3. Modificare il tipo di grafico.
4.1.4. Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.
4.1.5. Inserire etichette per i dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.
4.1.6. Modificare il colore di sfondo di un grafico.
4.1.7. Modificare il colore di colonne, barre, linee e fette di torta in un grafico.
4.2. Organigrammi
4.2.1. Creare un organigramma con etichette disposte in ordine gerarchico, utilizzando una funzione integrata per la
creazione di organigrammi.
4.2.2. Modificare la struttura gerarchica di un organigramma
4.2.3. Aggiungere, eliminare collaboratori, dipendenti in un organigramma.
5. Oggetti grafici
5.1. Inserire, manipolare
5.1.1. Inserire un oggetto grafico (immagine, disegno) in una diapositiva.
5.1.2. Selezionare un oggetto grafico.
5.1.3. Copiare, spostare oggetti e grafici all'interno di una presentazione o tra presentazioni aperte.
5.1.4. Ridimensionare un oggetto grafico mantenendo o non mantenendo le proporzioni. Ridimensionare un grafico.
5.1.5. Eliminare oggetti e grafici.
5.1.6. Ruotare, capovolgere un oggetto grafico.
5.1.7. Allineare un oggetto grafico rispetto alla diapositiva: a sinistra, al centro, a destra, in alto o in basso.
5.1.8. Allineare oggetti grafici tra di loro: a sinistra, al centro, a destra, in alto, in basso, a meta.
5.2. Disegnare
5.2.1. Inserire oggetti di tipo diverso in una diapositiva: linee, frecce, frecce a blocchi, rettangoli, quadrati, ovali, cerchi,
caselle di testo.
5.2.2. Inserire del testo in una casella di testo, freccia a blocchi, rettangolo, quadrato, ovale, cerchio.
5.2.3. Modificare il colore di sfondo dell'oggetto, il colore, lo spessore e lo stile delle linee.
5.2.4. Modificare lo stile del punto di inizio e di arrivo delle frecce.
5.2.5. Applicare un’'ombreggiatura a un oggetto.
5.2.6. Raggruppare, separare oggetti in una diapositiva.
5.2.7. Portare un oggetto avanti e indietro di un livello, in primo piano, sullo sfondo rispetto ad altri oggetti.
6. Preparazione alla presentazione
6.1. Preparazione
6.1.1. Inserire, eliminare effetti di transizione tra le diapositive.

6.1.2. Inserire, eliminare effetti di animazione predefiniti sui diversi elementi di una diapositiva.

6.1.3. Inserire delle note per il presentatore alle diapositive.

6.1.4. Nascondere, mostrare diapositive.

6.1.5. Inserire del testo nel pié di pagina di specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione.

6.1.6. Applicare la numerazione automatica, una data aggiornata automaticamente o una data fissa al pié di pagina di

specifiche diapositive, di tutte le diapositive di una presentazione.
6.2. Controllo ortografico e rilascio

6.2.1. Usare gli strumenti di controllo ortografico ed eseguire le modifiche, quali correggere gli errori, ignorare parole
specifiche, eliminare le ripetizioni.

6.2.2. Modificare l'orientamento della diapositiva in orizzontale o in verticale. Selezionare il corretto formato della
presentazione, quale carta, presentazione su schermo.

6.2.3. Stampare una presentazione utilizzando opzioni quali: intera presentazione, diapositive specifiche, volantini,
pagine di note, visualizzazione struttura delle diapositive, numero di copie.

6.2.4. Avviare una presentazione dalla prima diapositiva, dalla diapositiva corrente. Terminare la presentazione.

6.2.5. Spostarsi sulla diapositiva successiva, sulla diapositiva precedente, su una diapositiva specifica durante una
presentazione.
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Presentazioni multimediali
1 UTILIZZO DELL'APPLICAZIONE
1.1 LAVORARE CON LE PRESENTAZIONI

1.1.1 Aprire, chiudere un programma di presentazione. Aprire, chiudere delle presentazioni.

Per aprire il programma Impress si puo:

Ubuntu
Si possono utilizzare due modalita:

a) fare clic sull'icona del lanciatore nella
barra laterale (launcher)

a) cliccare sul pulsante Mostra applicazioni e
selezionare o digitare “impress” (se non
visibile), e cliccare sull'icona del
programma

Icona di Impress
nel launcher —

V=Y

r— :
Digitare impress

impre

Selezionare
LibreOffice Impress

Windows
Si possono utilizzare due modalita:

a) aprire il menu Start e scegliere Impress tra
i programmi disponibili.
dopo aver cliccato su Start, si possono
digitare le prime lettere del nome del
programma (impress) e, quando il sistema
individua la corrispondenza, fare clic sul
nome o I'icona del programma.

b)

=
L
— L
O u Lenova
St Lenovo App Explorer
Ll bt
I - Lenovo Settings
¢ Lenovo Vantage
9 u LibreOffice 6.0
@ n LibreOffice
D LibreOffice (Safe Mode

B

LibreOffice Base

Clic su Libreoffice
Impress

—

LibreOffice Calc

LibreOffice Draw

LibreOffice Impress

)

Tutti App Documenti Web Altro ¥

O v &

Corrispondenza migliore

X ] : o . . ]
i LibreOffice Impr Clic su Libreoffice
[ = B Impress

o

Per aprire una presentazione di LibreOffice, & possibile utilizzare diverse procedure:
a) fare doppio clic sull'icona di un documento *.odp nella cartella Documenti o in un'altra cartella
b) dopo aver avviato il programma, cliccare sull'icona Apri o scegliere Apri dal menu File e poi individuare
il nome del file e il percorso nella finestra di dialogo Apri.

Ubuntu

Scegli la
cartella

Versione:
aaaaaaaaaaa

nnnnnn

Windows

ni > aica > 2020 v o

Scegli la
cartella

Pag.
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File Modifica Visualizza Ins|

Muovo

Apri...

File  Modific
File Modifica Visualizza |Inserisci  Forr
| Nuovo »
= Apri.. Ctrl+0

Per chiudere il documento attivo si puo:

a) premere la X della finestra (per chiudere anche Impress). Il programma, prima di chiudersi, chiede se si

desidera salvare i cambiamenti effettuati al file

b) scegliere Chiudi dal menu File (per chiudere il documento attivo) o Esci (per chiudere il documento e

Impress.
Ubuntu Windows
- X
~
Chiude Calc Chiude Calc
e il documento e il documento
P | a | ~
File Modifica Visualizza Inserisci Formato file  Modifica Visualizza Inserisci  Forn
|| MNuovo »
B Apri. Ctrl+0
Apriremoto... k EJ  Apri remoto...
Document ti Chiude solo Documenti recentﬁ Chiude solo 3
Chiudi oz % Chiudi = NeesmiEy

1.1.2 Creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito, altri modelli disponibili

localmente o online.

Per creare una nuova presentazione basata sul modello predefinito cioé vuota, si puo:

a)
strumenti standard
b)

se Impress & gia avviato, semplicemente cliccare sullicona Nuovo documento nella barra degli

scegliere Nuovo... dal menu File. Da questa voce del menu & possibile creare non solo una nuova

presentazione, ma anche documenti degli altri programmi della suite

c) usare la scorciatoia da tastiera Ctrl + n

Ubuntu

Nwovo 0 - B3

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Diapositiva Present

Seleziona o
premi Ctrl+N

Documento di tes

Apri... Foglio elettronico

Apriremoto... Presentazione

Windows

I

Nuovo
Apri...

00

ile  Modifica Visualizza Inserisci Formato S . - frur
5 Seleziona o
»| E D .
TG Fo Premi Ctrl+N
Apri remoto... [E Presentzione

File Modific

Nuovo Lf::‘ - B .

Per creare un nuovo documento basato su un modello la procedura € identica in Ubuntu e in Windows:

occorre Selezionare Modelli...
Ctrl+Maiusc+N.

dal

menu File > Nuovo...

oppure premere

la combinazione di tasti

Cliccando su Impostazioni si possono creare altre categorie. Invece con Importa modello si possono inserire

nell'elenco modelli creati o scaricati.

Infine si possono salvare semplicemente modelli nella propria cartella dei Documenti e impostare |l
programma (Strumenti > opzioni, vedi 1.2.1) perché cerchi i modelli in questa cartella anziché in quella

standard.
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Ubuntu Windows

File  Modifica Visualizza |Inserisci  Formato  Diapositiva  Present,

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Diapositiva Presentazione Strumenti | | Nuovo b @ Documento di testo
B Apri. Ctrl+O Foglio elettronico
&2 Apriremoto.. Presentazione  Ctrl+N
; Documenti recenti » | |z Disegno
g Formula *  Chiudi Formula
Modelli Database ] | Database
Modelli ataba: Modelli N t
Procedure guidate . a
3 % Procedure guidate » | B Documento HTML
. ] . E Formulario XML
Clic su Premere Ricarica :
. P # ocume
Modelli B Ctrl+Maiusc+N Versioni...
Rolietti da visita - tichett Premere
guictti da vis! : ichette .
Modelli H sava ¢ Clicsu Ctrl+MaiusctN
Mode _ i Biglietti ]
Salva remoto... Modelli  Pig ‘
[d Salva con nome.. Ctrl+Maiusc+S | ™\Modelli Ctrl+Maiusc+N
T
Modelli S
feerca ELro Do cumentl S plecategonis Mg kerca Filtro | Documenti v [futtgle categorie >
. b
Categorie Categorie
[ = di modelli D == = di modelli F=
Biglietto da visita Lettera Lettera v Biglietto da Lettera Lettera v
con logo commerciale... commerciale... . -
visita con logo commerciale.. commerciale..
[ [ Importare
Curriculum Predefinite Moderno Importare Curriculum mediawiki Predefini P Tt Mo
0 esportare Impostazioni R
Impostazlom delli p modelli
modelll 7 S
SN ’ / A — .
Mode]h Sposta Esporta ] Importa O - @ T —— Modelli Sposta Esporta | Importa
 Aluto online Apr Annulla Aiuto online Apri Annulla

1.1.3 Salvare una presentazione all’interno di un’unita disco locale o online. Salvare una
presentazione con un altro nome all’interno di un’unita disco locale o online.

Per salvare una presentazione (la prima volta che si salva un file viene chiesto anche di indicare un nome e
una posizione) occorre scegliere Salva dal menu file o premere la combinazione di tasti Ctrl+S.

Per salvare una presentazione con un nome diverso da quello di partenza occorre scegliere “Salva con
nome...” dal menu File o premere la combinazione di tasti Ctrl+Maiusc+S:
a) per salvare nei Documenti, cliccare sulla relativa icona nella parte sinistra della finestra
b) per cambiare il nome del file, digitare il nuovo nome nella casella Nome file
c) per salvare su un’unita esterna (chiavetta USB) si deve selezionare il drive rimovibile desiderato tra le
Risorse del computer (barra a sinistra).

Per salvare un documento in remoto (nel cloud) occorre preventivamente comunicare a Calc come fare a
raggiungere questo spazio. Scegliendo Salva remoto... dal menu File, si apre una finestra di dialogo che
mostra lo spazio nel cloud (se gia impostato) oppure permette di aggiungerne uno. Quelli piu diffusi (Google
Drive, Onedrive) sono gia preimpostati e basta inserire le credenziali. Segnalo che, per poter utilizzare |l
servizio Google Drive, & necessario utilizzare I'autenticazione in due passaggi perché, oltre a nome utente e
password, ad ogni accesso viene chiesto il PIN che viene inviato sul cellulare dell’utente.

Ubuntu Windows
ica Visualizza Inserisci Formato File Modifica Visualizza Inserisci  Forr
| Nuovo 3
B Apri. Ctrl+0
Apriremoto... £ Apri remoto..
nenti recenti Documenti recenti 4
i % Chiudi
e guidate 3. Procedure guidate 4
Modelli 3
Seleziona o premi Seleziona Seleziona o premi | ficrica
la combinazione o premi la inazi ersio :
C(E)mbina la combinazione i Seleziona
} ' Salva Ctrl+S ) premi la
- zione Salva remoto... of
Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S /_r{ /77 com Tk
zione
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Annulla

Nome
Home

Scrivania

Immagini
Musica
Hehlel

Video

Altre posizioni

Cifra con chiave GPG

salva con password

_ i i _ ) _  Aggiungerne un
servizio cloud

@ Fabio
[ elenco.csv

Scegli il
percorso

Tutti i Formati

N . .
« @by, Digita | E
Nome il nome | - Dimensione Data di modifica

23s5et2019

434 byte 18 nov 2018

Scegli un
formato diverso

7 _~

Y -

© servizio: [

'] { Aggiungise‘,.‘nﬂﬂ/'

Filtro

Scegliere il servizio

Tipo: | Google Drive

Utente:

servizi di file

gy

difica

— Inserire le

Password: (
vemorizzalap  Credenziali

Etichetta: (Google Drive

Aiuto

OK

Annulla *]

Nome del file %enza nome 1

J

faonte. EEEY

Scegliere il servi(ziq

zioni > aica > 2020

Digita
= soxsyn .
o il nome
da ovest M E /l—
o
- o o
Scegli un

.formato diverso

Servizio: L

Utente:

| Password:

Etichetta:  Google Drive

Aiuto

Docul

Eiltro

[1Memorizza |a password

Inserire le
credenziali

OK

Annulla

Nome del file |videoscritiura

Aiuto

Annulla Salva

1.1.4 Salvare una presentazione con un altro formato: pdf, solo presentazione, immagine.

Sempre nella finestra di dialogo Salva, nella casella Tipo di file, si pud scegliere il formato del file desiderato.
Quello utilizzato da LibreOffice Impress & odp (Open Document Presentation), un tipo di formato universale a
sorgente aperto che sta diventando sempre piu utilizzato e sostenuto da molte aziende di software, tra cui
IBM, Sun Microsystems, Adobe ed altre.

Tuttavia Impress € in grado di aprire e salvare i file in molti altri formati, tra cui quelli di MS Office, anche nella
versione 2007-2010-2013.

PDF (Portable Document Format) & un formato multipiattaforma, sviluppato da Adobe nel 1993, indipendente

dal’hardware e dal software utilizzato per generare il file stesso.

Per

approfo

ndire

https://it.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format Sempre nella finestra di dialogo Salva con nome, nella
casella Salva come, si pud scegliere il formato del file desiderato

Per salvare in un formato diverso da quello predefinito, nella finestra di dialogo Salva con nome scegliere
il formato desiderato nella casella a discesa Tipo di file.

Ubuntu

| Opzioni di
B _—jsalvataggio

Salva con nor|
Esporta.=

Salva come modello...

Salva file remoto...

Per salvare in
PDF o immagini

Selezionare o
premere la
combinazione

Modelli

Procedure guidate

Salva una

Per salvare in
PDF o immagini

Esporta nel formato PDF...

Esporta...

Invia

Window P .
do Opzioni di File
— _~ salvataggio| — = L
L= =
‘HK & & - B
i Salvaconn| Per salvare in =1
Esporte—— PDF 0 immagini
*d Salva come modello... x
5 Salva file remoto...
EN
H
LZ]
e 1
Selezionare o ——
premere la |
combinazione
K1

Modifica

Nuovo

Visualizza  Inserisci

Apri... Ctrl+0
Apri remoto...

Documenti recenti

Chiudi

Modelli
Procedure guidate
Ricarica

Versioni...

Salva Ctrl+S
Salva remoto...

Salva con nome... Ctrl+Maiusc+S

savaul - per salvare in
Salva i PDF o immagini
Esporta...

Esporta nel formato PDF...

14
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https://it.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format

-
o [} 1T « BoxSync > collaborazioni > aica > 2020 v o Cerca in 2020
[ Digitare il |mensone ostecimocives [F 5088
Organizz: Nuova cartella (2]
D q 23set2019 Orizzol
nome del file LI Utima modif T oim

+ @ ¢ & B

LSS Y

e e Digitare il
2020
damet  HIE nome del file .
Tutti i Formati

Cifra con chiave GPG
> Presentazione ODF (.odp) Nome fle:

Salva con password =
Modello di presentazione ODF (.otp) alva c

Disegno ODF (impress) (.odg)
ione XML ODF non compressa (.fodp)

| Beehive | 411,53/ 0
oint 2007-2013 XML (pps) (4 .
o S Coaoliere o Miccsoft PowerPoint 20072013 L oo ScEgliere
Modello di documento Microsoft PowerPoint 2007-20T) g int 97-2003 (ppt) (*.pPt) 1 f
. : 2 di Microsoft PowerPoint 97-2003 (pps) (*pps)
Miaroso s P il formato icrosoft PowerPoint 97-2003 (oY) (*pot) 1l formato
Riproduzion tica di Microsoft PowerPoint 97-2( ~ Nascondi cartelle Office Open XML (pptY) (*ppbo)
ello owerPoint$7-2003 (pot) di Office Open XML (00s¥) (00sK)

Per salvare in formato PDF o come immagini, occorre scegliere File > Esporta... e quindi scegliere il
formato, analogamente a quanto si fa nella finestra Salva con nome: PDF o un formato d'immagine come jpg,
png, gif, bmp e altri ancora.

1.1.5 Spostarsi tra presentazioni aperte.

Per spostarsi tra piu presentazioni aperte, si possono utilizzare vari metodi:
a) se le presentazioni sono visualizzate in modalita finestra, cliccare sulla presentazione di interesse
b) cliccare sullicona di Impress nel Launcher o nella barra delle applicazioni di Windows: verranno
visualizzate le anteprime delle presentazioni aperte, tra cui scegliere quella desiderata con un clic del
mouse
c) spostarsi alla presentazione con la combinazione di tasti Alt + Tab
d) scegliere la presentazione nel menu Finestra.

Ubuntu Windows
In modalita finestra: In modalita finestra:
T

file Modifica Visualizza Inserisci Formato

- E M E @ Senza nome 2 - LibreOffice Imp
L

, Nla | = 6 ]
Clic sul documento - Diapositive iClic sul documento [©
di interesse T — di interesse
i ]

x

&

Utilizzando il menu Finestra Utilizzando il menu Finestra

Finestra Aiuto

Nuova finestra

3 Chiudi finestra Ctrl+W

Clic sul documento
di interesse

presentazion.odt - LClic sul documento

® Senzanome 1 - Libe 9o
s — 1 1nter
foglio di calcolo.oat d teresse

Senza nome 2 - LibreOffice Impress

Utilizzando il Iaunch Utilizzando la barra delle applicazioni
0 E} .Sem no.me. |. = umeomcf Imp.

Clic sul documento
di interesse

[E Senza nome 2 - LibreOffice Imp.

Clic sul documento
di interesse

Utilizzando Alt+Tab

. Jctic sul documento

di interesse .
Terminare quando

viene evidenziato il
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1.2 MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA

1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per
aprire o salvare file.

Le impostazioni del programma si trovano nella finestra di dialogo Opzioni del menu Strumenti, e valgono per
tutte le applicazioni di LibreOffice.

Qui si possono inserire 0 modificare:
a) idati utente (nome, indirizzo, telefono, ecc...)
b) le impostazioni relative alla memoria utilizzata e al numero di operazioni annullabili
c) le impostazioni generali di visualizzazione e stampa
d) i percorsi predefiniti (salvataggio e apertura dei file, i modelli, ecc...)
e) apertura e salvataggio dei file
f) lalingua utilizzata
g) ecc...

Ubuntu Windows
Dati utente Dati utente

OEe T TEr e OPATe DRt oTenee o Opzioni - LibreOffice - Dati utente X
~ Libreoffice S LibreOffice i
Indirizzo I . Indirizzo : —
( nserire1r Generale 8 Azienda:
Generele 1 Azienda: o Selezionare | * TSCIITCA
1 1 1 home/iniziali g 8
Selezionare > ropri dati — Moo . ome/
Stompa _ (Cognome/inizia F[’ opri dat romre~ Dati utente via ~~, propri dati
~— . = v
Tipi di caratten) Dati utente iz 3 . ) l'p'd'cam‘ere CAP/Localita:
Sicurezza . icurezza 1<
Personalizzazione ATy | 1( ) o] Paese/Regione:
Colori applicazione Ll Colori applicazione
Accessibilita o S Accessibiita Titolo/Posizione:
Avanzate =g Avanzate
OpencL ( a \ Aggiornamento in linea Tel. (privato/layoro):
» caricasalva Titolo/Posizione: OpencL B
» Impostazioni della lingua > - : ® Carica/salva .
} Ubreorfeowriter Tel. (privato/lavoro): Eaeeoninn el ©Usa i dati per le proprieta dei documenti
» LibreOffice Writer/web o - : @ LibreOffice Writer Cifratura
» LibreOffice Base Fax/ e-mail: @ LibreOffice Writer/Web Chiave di firma OpenPGP: |Nessun tasto ~
» Grafici . . P . . @ LibreOffice Base i
» Internet Usa i dati per le proprieta dei documenti © Grafici Chiave di cifratura QpenPGP: [Nessun tasto ~
Cifratura - lteme Quando si cifrano documenti, cifra sempre sé stesso
Chiave di firma OpenPGP: | Nessun tasto -
Chiave di cifratura OpenPGP: | Nessun tasto -
Premere Premere
Quandossi cifran OK empre sé stesso OK
Aiuto oK Annulla || Ripristina
Aiuto Annulla || Ripristina

Percorsi predefiniti Percorsi predefiniti

~ Libreorfice i | Selezionare PTcovsi utilizzati da I.ihrz‘ofﬁce
Dati utente . Tipo Percorso
c_enerale Annulla Percorm Classificazione C\Program Files\LibreOf \share\classific mi
Vista E Copie disicurezza  C\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\backup
© Recenti +| @ fabio [MOSEUMERED] » o Correzione automatica C\Users\Fabio\AppD: ibreOffice\ i
—_— Tipi di carattere Dizionari C:\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\wordbook
Home Nome ~  Dimensione | Data di modifica Sicurezza Documenti personali  C\Users\Fabio\Documents
- h . Personalizazione File temporanei C:\Users\Fabio\AppData\Local\Temp
Selezionare G & fabio 23set20 Colori applicazione Galleria C\Users\Fabio\AppData\Roaming\LibreOffice\d\user\gallery
. [} s 4 byte 8 Selezionare Accessibilita Immagini C\Users\Fabio\AppD ibreOffice\d\usen\g
Percorsi (B emanelends B tt Avanzate e _[no\LibreOffice\usertemplate
Immagini Selezionare | okB oo Documenti Aggiornamento in linea ing\LibreOffice\d\usenautotext
» . . . . Opencl Seleziona una cartella.
0 M la cartella ...l personali © mporasioni dells ngua
: Scaricati B o £ o @ LibreOffice Writer [ Document
B = p @ LibreOffice Writer/Web ] Documenti ~
B video B or @ LibreOffice Base $ Downlo
» Internet " & s @ Grafici 22 Dropbox
Cestino .
Internet \ dwhelper
1 Preferiti
———— Premere Selezionare Rl
modifica la cartella ( Premere
My_Cmaps :
‘ Modifica
agini v /
r /
H e
Annulla

Aiuto oK Annulla || Ripristina

1.2.2 Usare la funzione di Guida (help) disponibili.

La guida di LibreOffice 6.0 si pu0 aprire:
a) dal menu Aiuto Scegliendo la voce Guida di LibreOffice
b) cliccando sull'icona nella barra degli strumenti standard
c) premendo il tasto F1.

La guida & organizzata in un indice per argomenti, in un indice alfabetico e nella casella Cerca, per ricerche
per parole chiave: ciascuno puo scegliere il metodo che preferisce.

Dovendo cercare informazioni su un argomento qualsiasi, ad esempio diagramma di flusso, si pud
semplicemente digitarne I'argomento nella casella di ricerca nelle schede “Indice” o “Cerca”. Per usare la
scheda “Contenuti” occorre sapere dove cercare e quindi tale metodo € piu adatto per chi gia conosce almeno
un po’ il programma.
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Ubuntu Windows

Aiuto

%) Guida di Libr
7% Cos'é guesto?

Clic su Guida
di LibreOffice
o premere F1
Ottieni aiuto in linea...

. __ Clic sull’icona
~ [OC “\. —_—
9

Guide utente...

| rml/J Clic sull’icona
O .y

Casella di =
ricerca HE eeka

) Casella di ;
Formattazione tabella

| ricerca Formatta a iga seezionota,

Per accedere a questo comand
Aprite il menu di contesto di un‘intesta

Creare un diagramma di flusso

Per creare un diagramma di flusso:

ina fabelld database aperta e scegliete

1. Selezionate uno strumento dalla barra degli strumenti Diagramma di flusso nella barra degli
oggetti per disegno

Caratteri 2. Trascinate il puntatore per creare una forma nella diapositiva.

3. Per aggiungere altre forme, ripetete gl ultimi passaggi.

4. Aprite la barra degli strumenti Connettori nella barra degli oggetti per disegno e selezionate
un tipo di connettore.

Effetto carattere
Specificare gli effetti di carattere da utilizzare.

te il puntatore sul punto di connessione di un'altra

It connettori, ripetete gl ultimi passaggi

A questo punto avete creato la struttura di base per i diagrammd di lusso.

Per aggiungere un testo alle forme del di flusso

Procedete in uno dei seguenti modi:

« Fate doppio dlic sulla forma e digitate o incollate i testo.

+ Fate dic sulficona Testo nell barra Disegno e trascinate un oggetto di testo sulla forma.
Mostra Digitate o incollate il testo nell'oggetto di testo.

Per riempire una forma con un colore:
Mosta

1. Selezionate a forma e sceglete Formato - Area.

1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

Per modificare la visualizzazione della pagina, si puo:
a) premere l'icona zoom sulla barra degli strumenti standard
b) scegliere zoom dal menu Visualizza
c) utilizzare il cursore presente nella barra di stato.

Nella finestra di dialogo & possibile impostare una larghezza:

a) adatta larghezza e altezza => visualizza la pagina intera

b) adatta larghezza: visualizza la larghezza della pagina

c) 100% dimensioni reali della pagina

d) Variabile: permette di impostare una larghezza (in %) a propria scelta

Ubuntu Windows

Trascinare il

TR
eursore i Trascinare il
premere + 0 - | cursore o
0O 60 a3 | = - + | 160% premere + 0 -
BOoOG D (@

Zoom L Opzioni Zoom ] i
_ReTE e T Opioni zoom,
. ) pzioni Zoom
P b
Ingrandisci ] Zoom ;Lﬁr/:
rimpicciolisci !

Ingrandisci = (5

. . . . . —L |
rimpicciolisci — —
| |
Valori pre-

a1 6
impostati S

— — Zoom e layout visualizzazione X
Zoom Visualizza layout Zoom Visualizza layout
Ottimale © Automatico O Ottimale Valori pre- |Automatico
Valori L Adatta larghezza e altezza singola pagina ) Adatta largh impostati Singola pagina
preimpostati Adatta alla larghezza colonne: |2 © Adatta alla larghezza Colonne: |1 2
100% -
Modo libro © 100% bro
O variabile: 180% ~ + o — Valore per-
4/\ @ Variabile: |87% = . P
\ =— sonalizzato
Aiuto Valore per- oK Annulla
sonalizzato Aiuto Annulla
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1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra

multifunzione (ove disponibile).

Per mostrare o nascondere una barra degli strumenti, si pud scegliere Barre degli strumenti dal menu
Visualizza e qui spuntare (o togliere la spunta) alla barra desiderata.

In alternativa € possibile aggiungere o eliminare pulsanti dalle barre presenti. Per fare cid occorre:
a) cliccare sulla freccina a sinistra della barra e selezionare il pulsante desiderato
b) scegliere Personalizza dal menu Strumenti oppure dal menu a discesa sul lato destro della barra e
aggiungere o togliere pulsanti dalle barre degli strumenti con una semplice operazione di

trascinamento.

Ubuntu

* Normale

Struttura

Visualizza Inserisci Formato Diapositiva Presentazio

Cliccare per

- i mettere o togliere
¥ Barra di statc ‘ la spunta
Righelli

Barra a s

Windows

Visualizza Inserisci  Formato  Diaposi Cerchi ed ellissi obsoleti

Normale

Struttura

Note

Ordine diapositive
Diapositiva schema
Note dello schema
Stampato dello schema

Disposizione barra degli strumenti »

Classificazione TSCP
Commenti

Contorno

Controlli per formulario
Disegno

Fontwork
Formattazione del testo
Immagine

Impostazioni 3D

Barre degli strumenti » -
Inserisci
~* Barra di stato e o
Righelli Ctrl+Maiusc+R - .
o Navigazione formulario
~ Riquadro diapositive Oggetti 3D Chccare per
2 Bama a schede delle viste Opaioni mettere o togliere
Griglia e linee guida » Ordine diapositive la spunta
Linee guida » |»F Presentazione
Colore/Toni di grigio » Punti d'incollaggio

Rettangoli obsoleti
Riproduzione multimediale
 Standard

L~ Commenti
Stato metodo di immissione

Le barre degli strumenti possono essere spostate trascinandole col mouse, dopo averle catturate prendendole
per i puntini sul lato sinistro. Possono inoltre essere ridimensionate a piacere.

Ubuntu

a La Z-a-
Bgrra aggan- /EH® ~—L
ciata al lato [ & 7 Barra flottante
.. o /2afle
sinistro (@
a- @ @ < -
= Q M i:( M M
a (<3
=
e

Windows B .

_~ Punto di aggancio

lk 1apositive

f,,‘ ‘

| = SR -

<2 :

= = f‘;}] (=)

@ 34

- [Dianositiva |

Inoltre & possibile aggiungere o eliminare pulsanti dalle barre presenti e anche crearne di nuove. Per fare cio

occorre:
a)

selezionare il comando Visualizza > Barre degli Strumenti > Personalizza... o Strumenti >

Personalizza... per aprire la relativa finestra di dialogo

aggiungerlo.

selezionare la barra degli strumenti da modificare
spuntare I'icona del pulsante che desidera visualizzare nella barra
se non presente nell’elenco della barra, selezionarlo nella parte sinistra e cliccare sulla freccina per

Ubuntu

- Aggiungi | _| barra degli
m @ strumenti
1

elenco S

1

Spuntare il
pulsante

B
| Seleziona
comando
e 2000 |

redefin

" | Cliccare t
suOK —=

Windows

Seleziona
barra degli

strumenti

Aggiungi | =
comando a
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2 Sviluppare una presentazione
2.1 VISUALIZZARE LE PRESENTAZIONI

2.1.1 Comprendere l'uso delle diverse modalita di visualizzazione delle presentazioni: vista
normale, vista sequenza/ordine diapositive, schema diapositiva, pagina note, vista
struttura, vista presentazione.

Una presentazione si puo visualizzare in modalita differenti a seconda dell'uso che se ne vuole fare.

a) La vista normale € quella predefinita, e viene utilizzata generalmente per inserire testo e oggetti oltre
che per definire il layout

b) la vista Struttura € comoda per visualizzare velocemente la struttura della presentazione: viene
visualizzato esclusivamente il testo presente nel relativo segnaposto nei vari livelli; pud essere
aggiunto, modificato e cancellato

c) la pagina note serve per inserire delle annotazioni per ricordare qualcosa a chi presenta

d) lo schema diapositiva permette di modificare quanto sta in sottofondo a tutte le diapositive (sfondo,
comandi di campo come la data, il numero di diapositiva, ecc...); esistono schemi diapositiva pronti
all'uso, che si possono scegliere tra quelli disponibili

e) la vista ordine diapositive permette di visualizzare le miniature di tutte le diapositive ed
eventualmente modificarlo tramite trascinamento

f) La visualizzazione presentazione infine serve per presentare il lavoro al pubblico (dalla diapositiva
corrente).

4 A A

xxxxxxxxxxx = [[Normale struttura) Note stampati orcine dispositve

o =Prova

Prova =l ‘=Pagina 2
—— - Punto 1 (livello 1)
L : [ * Punto 2
= = ‘=Pagina 3
Fate chc per aggiungers esto =1 * Punto 1

= == - Punto 1 (Livello 2)

K- NP ERE BR -8

e L B SE— T —T——T §/~moTW 00 5B B
Vista Normale Vista Struttura Pagina Note

?"”“‘M —] = u‘ p— Pagina 2
i EI « Punto 1 (livello 1)
é == ki ; ; - Punto 2
[EH] — =

W/ -mer v-ro:wi\ﬂﬂ-;w;-na we= sp =

Schema diapositiva Vista Ordine diapositive Vista Presentazione

2.1.2 Cambiare modalita di visualizzazione della presentazione: vista normale, vista sequenza
diapositive, schema diapositiva, pagina note, vista struttura.

Si pud cambiare visualizzazione utilizzando il menu Visualizza, come indicato nelle immagini qui di seguito.

Per mostrare al pubblico la presentazione si puo:
a) utilizzare I menu Presentazione, scegliendo di iniziare dalla prima diapositiva o da quella
correntemente selezionata
b) cliccare sulle rispettive icone nella barra degli strumenti standard
c) premere F5 (presenta dalla prima diapositiva) oppure la combinazione Maiusc+F5 (presenta dalla
diapositiva corrente.

Visualizza Inserisci  Formato Diapositiva Presentazione  Strumenti  Finestra  Aiuto Presenta dalla Presentazione | Strumenti  Finestra  Aiuto

1@ Normale 7 Abe (o) .| o|— i iti . - : o
1 - Q v = L= EIIII:‘/ diapositiva ] Inizia dalla prima diapositiva F5
Struttura 7A corrente

. 7\ ] Inizia dalla diapositiva corrente Maiusc+F5
Note ~— Seleziona una d.Scher.n.a B ] / P =
Ordine diapositi\l visualizzazione lapositiva Presenta dalla - / p

Diapositiva schema rima diapositiva Seleziona o premi la

combinazione di tasti

Note dello schema
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2.1.3 Individuare buoni esempi per I’attribuzione di un titolo alle diapositive: utilizzare un titolo
diverso per ciascuna diapositiva per distinguerla nella vista struttura o durante la
navigazione in vista presentazione.

Prima di entrare nel merito della questione, & opportuno fare una premessa relativa ai layout delle diapositive;
le diapositive contengono dei segnaposto per i vari oggetti, che sono:

a) il titolo (ed eventualmente il sottotitolo)

b) il testo (generalmente disposto in elenchi puntati o numerati)

¢) le immagini (e altri elementi multimediali)

d) grafici, tabelle.

| segnaposto dovrebbero essere usati sempre per inserire i contenuti, in quanto ne facilitano una disposizione
ordinata ma, soprattutto, permettono una piu agevole gestione della presentazione. In visualizzazione struttura
le caselle di testo, che vengono spesso usate al posto dei segnaposto del testo o del titolo, infatti non vengono
mostrate. Inoltre la formattazione del testo presente in un segnaposto viene modificato automaticamente
quando si cambia schema di presentazione, mentre cid non avviene nelle caselle di testo.

Per ciascuna diapositiva & possibile scegliere un differente layout utilizzando la scheda Proprieta della barra
laterale o selezionandolo dal menu Diapositiva > Layout, come si pud vedere nelle immagini qui di seguito.

Proprieta x - Diapositiva | Presentazione  Strumenti  Finestra  Aiuto

O Diapositiva | B rr o1y, 2 @ Nuova diapositiva ClsM == oy @ | T —
Proprieta, nella — Inserici diapositiva da il
Formal : & Duplica diapositiva
barra laterale E 2 Elimina diapositiva
Orientazione: |Orizzontale o
Diapositiva sommario
Sfondo: |Nessuno ™ P a struttura
_
Inserisci immagine B8 Nuovo schema
T B2 Elimina schema
Diapositiva schema: [Beehive 4 Layout » Diapositiva vuota
Sfondo dello schema B Imposta immagine di sfondo. Solo titolo
Salva immagine di sfondo Titolo, testo centrato
Oggetti dello schema o ° o s
[&@ Proprieta.. Titolo, contenuto
3 3 Testo centrato
Titolo e sottotitolo [ EEpeSiagiEm
Layout / ~* sfondo dello schema Titolo e Contenuto 2
=) \ fo
=yes N\ / ~* Oggetti dello schema Titolo, Contenuto e Contenuto 2
A Elementi dello schema. Selezi __Titolo, Contenuto 2 e Contenuto
Layout vuoto [ L T Titolo e testo DD €lezZ10na  —itoio, contenuto sopra Contenuto
aam" di diapositiva layout Titolo, Contenuto 2 sopra Contenuto

Titelo, contenuto 4
= Titolo, contenuto 6

Sposta »

Naviga »

Alt+Maiusc+F5

Titolo verticale, testo verticale
Titolo verticale, testo, grafico
Titolo, testo verticale

v
Altri layout —

In una presentazione, soprattutto se composta da numerose diapositive, € sempre utile impostare per
ciascuna di esse un titolo e/o un nome adeguati, in quanto in visualizzazione normale, e soprattutto in
visualizzazione ordine diapositive, facilita il ritrovamento della diapositiva tra le miniature. Inoltre in modalita
presentazione sara piu semplice spostarsi alla diapositiva giusta:
a) inserire il titolo nellapposito segnaposto, generalmente posto nella parte alta della diapositiva: in
questo modo il contenuto di ciascuna diapositiva sara maggiormente visibile
b) assegnare un nome diverso da “Pagina n.” alla diapositiva, facendo clic col pulsante destro del
mouse sulla miniatura della diapositiva e scegliendo Rinomina diapositiva dal menu contestuale. In
questo modo passando il mouse sopra ciascuna miniatura (in visualizzazione normale o ordine
diapositive) verra visualizzato il nome.
‘

s Taglia
Copia Nome [ =

Vai all'ultima diapositiva modificata

Cambio diapositiva Titolo, due testi verticall, clipart

Ctrl+X
Ctrl+C »  Successivo
Ctrl+ Vai alla diapasitiva » M Ultima diapositiva

nuovo nome|
t Annulla

titolo

Nuova diapositiva Ctrl+M
Duplica diapositiva

il &

Elimina diapositiva

Digita nome

Layout

Seleziona per

e 9K
2 g

k)
A =
!

Puntatore mouse come penna w

Larghezza Penna

- Nomi delle

Grafico
Testo
Immagine

Cambia colore penna... 4’
Cancella tutte le linee traccial dlaposmve

m

Qo

| Proprieta...

. . — | i
Nome visualizato f

rinominare
Nascondi diapositiva ,
Rinomina diapositiva - ‘

2.2 DIAPOSITIVE

2.2.1 Scegliere un layout predefinito diverso per una diapositiva.

Come abbiamo accennato poco sopra, i layout delle diapositive sono uno strumento molto importante per
creare diapositive ordinate e presentazioni ben strutturate.

Per applicare un layout a una diapositiva, dopo averla selezionata in visualizzazione normale o in
visualizzazione ordine diapositive, occorre cliccare sulla miniatura del layout desiderato nella barra laterale
(vedi figure ai punti precedenti) oppure sceglierlo dal menu Diapositiva. Se la barra laterale non fosse visibile,
per visualizzarla basta apporre il segno di spunta sulla voce Barra laterale nel menu Visualizza.
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2.2.2 Applicare un modello di struttura o tema disponibile ad una presentazione.

Un modello di struttura (in LibreOffice Impress prende il nome di Schema diapositiva) consiste in un modello
preimpostato di diapositiva con una serie di formattazioni (sfondo, tipo e dimensione dei caratteri, disposizione
dei segnaposto) che pud essere applicato in modo automatico alle diapositive selezionate o a tutte le
diapositive della presentazione.

Per applicare uno schema si pud operare in due modi:

a) dopo aver aperto Diapositiva schema nella barra laterale cliccando sulla miniatura delmodello preferito.
Con un clic del pulsante sinistro il modello viene applicato alle diapositive selezionate, con un clic del
pulsante destro (in figura qui a fianco), & possibile scegliere dal menu contestuale se applicarlo a tutte
le diapositive oppure solo a quelle selezionate nella barra delle miniature

b) scegliere Diapositiva schema... dal menu Diapositiva, nella quale & possibile applicare modelli differenti
premendo il pulsante Carica.

Ubuntu Barra Windows Ticn
|
& Usate recentemente 1at§rale IQ‘ ~~ laterale
= Usate recentemente
L [ “Schema | = -
& Disponibili per l'uso E SChefr{a n J [} ¥ T
B4 Schema
— I m - diapositiva —_— B y
[ ) e — £~ diapositiva
- [Z;;—iy & Disponibili per I'uso L
Scegliere | "= L Scegliere - '
lo schema P e— lo sch?ma . i

| Il Campo di
Applica a tutte le diapositive L, applicazione
= " |

- Applica alle diapositive selezionate
8 :
= £ Mostra anteprima grande

Diapositiva Presentazione Strumenti Finestra Aiutol = - — } . Struttura diapositiva X
Struttura diapositiva Diapositiva Presentazione  Strumenti |

Scegli una struttura di diapositiva
Scegli una struttura di diapositiva

Inserisci diapositiva da file... Nuova diapositiva %

€l

Inserisci diapositiva da file...
) Duplica diapositiva
= Elimina diapositiva

Diapositiva sommario

Nuovo schema

Layout

Imposta immagine di paass 2 Layout
Seleziona PR Cgrlcare . Imposta immagine di sf
Proprieta... ciminosron| A11T1 SChEmi Salva immagine disiond Seleziona e m——
- |4l Proprieta. _— Olgliminasfondil______

Diapositiva schemaZ. Aiuto oK Annulla | [carica

|e.  Diapositiva schema... Aiuto

2.2.3 Applicare un colore di sfondo a specifiche diapositive, a tutte le diapositive di una
presentazione.

E possibile applicare un colore di sfondo a una specifica diapositiva oppure a tutte le diapositive di una
presentazione.

Per applicare lo sfondo a una diapositiva occorre aprire la finestra di dialogo Impostazione pagina
scegliendo, in visualizzazione normale, Proprieta... dal menu Diapositiva o dal menu contestuale cui si accede
con un clic del pulsante destro del mouse sulla diapositiva selezionata o sulla sua miniatura.

In questa finestra, nella sezione Sfondo, si pud scegliere lo sfondo della diapositiva selezionata in quattro
modalita:
a) colore: & possibile scegliere tra i numerosi colori elencati
b) sfumatura: € possibile scegliere tra le numerose opzioni presenti, con sfumature di varie forme e colori
c) bitmap: € possibile scegliere tra varie immagini studiate per formare una trama di vari materiali
d) motivo: & possibile scegliere tra alcuni motivi e addirittura crearne di personalizzati con 'editor
e) tratteggio: & possibile scegliere tra alcune tipologie di tratteggio.

Una volta scelto lo sfondo desiderato, fare clic su OK.

Per applicare lo sfondo a tutte le diapositive, occorre visualizzare lo schema diapositiva (vedi punto 2.1.1).
In questa modalita si accede alla finestra di dialogo Impostazione pagina come per la singola diapositiva, ma
I'effetto viene applicato a tutte le diapositive che utilizzano quello schema: segnalo che quando di sceglie uno
schema diapositiva preimpostato, generalmente ne vengono applicati due distinti per la prima diapositiva e per
tutte le altre.
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2.2.4 Aggiungere una nuova diapositiva con un layout specifico, quale: diapositiva titolo, titolo
e contenuto, solo titolo, vuota.

Per inserire una nuova diapositiva subito dopo quella selezionata e con lo stesso layout si pud agire in vari
modi:
a) scegliendo Nuova diapositiva dal menu Diapositiva
b) premendo l'icona Nuova diapositiva nella barra degli strumenti standard; cliccando sulla freccina a
destra dell'icona, € possibile scegliere il layout della nuova diapositiva (vedi immagine qui sotto)
c) premendo la combinazione di tasti Ctrl+M.

Facendo clic col pulsante destro del mouse sul layout delle diapositive nel Riquadro attivita, si accede a un
menu contestuale per mezzo del quale si pud scegliere se applicare quel layout alla diapositiva selezionata,
oppure inserirne una nuova con quel layout, subito dopo quella selezionata.

Nuova Possibilita di

: diapositiva | |~ scegliere il layout Titolo e
Sele_zlona o i _ ., contenuto
- — i premi Ctrl+M . Diapositiva

Diapositiva  Presentazione /rm—rrgc,tra Aiuto TR ‘;/7 [ | | |

[E Nuova diapositiva Ctrl+M N Selezionare
Ivinnt Aimemeision An Filn | Titolo e il layout della

M L sottotitolo | L~ diapositiva
7 dainserire

[& Duplica pagina

I layout piu utilizzati sono i seguenti:
a) diapositiva titolo, che viene utilizzata all’inizio per indicare il tema della presentazione. Generalmente
presenta anche un sottotitolo, che indica 'autore, I'evento o altro
b) titolo e contenuto, che contiene due segnaposto per titolo della diapositiva e per contenuto, che pud
essere del testo, un’immagine, un grafico o altro
c) solo titolo, per inserire oltre al titolo della diapositiva dei contenuti che non & essenziale siano visibili in
visualizzazione strutturate

d) diapositiva vuota, per inserire contenuti liberamente, senza essere vincolati dai segnaposto.

2.2.5 Copiare, spostare diapositive all’interno di una presentazione, tra presentazioni aperte.
Prima di tutto occorre selezionare la o le diapositive che si vogliono copiare o spostare.

Per selezionare una diapositiva & sufficiente cliccare sulla sua miniatura nella barra laterale delle diapositive in
visualizzazione normale, oppure in visualizzazione Ordine diapositive. Per selezionare piu diapositive, dopo
aver selezionato la prima si selezionano le altre tenendo premuto il tasto Ctrl della tastiera.

Per copi