POWER POINT – MODULO 6 -  SEZIONE 6. 1 : PER INIZIARE , CONCETTI GENERALI
TEMA 6.1.1 : PRIMI PASSI

6.1.1.1 APRIRE E CHIUDERE UN PROGRAMMA DI PRESENTAZIONE

START—TUTTI I PROGRAMMI—MICROSOFT POWER POINT opp. Icona sul desktop

Per chiudere: menu FILE—ESCI

6.1.1.2 APRIRE UNA O PIU’ PRESENTAZIONI

menu FILE—APRI  ( o pulsante APRI ). E’ possibile  aprire insieme due o più presentazioni :
Menu FINESTRA –Disponi TUTTO per disporle nella stessa area

6.1.1.3 CREARE UNA NUOVA PRESENTAZIONE

FILE—NUOVO (o pulsante NUOVO) e nella finestra attività: PRESENTAZIONE VUOTA. Poi si sceglie il layout della prima diapositiva..
Per  visualizzare finestra attività selezionare: FORMATO/LAYOUT o corrispondente icona
6.1.1.4 SALVARE UNA PRESENTAZIONE 

FILE—SALVA CON NOME   Oppure pulsante “ Salva ”

6.1.1.5 SALVARE UN PRESENTAZIONE CON ALTRO NOME

FILE—SALVA CON NOME---
SALVARE UNA PRESENTAZIONE con altro formato

FILE –SALVA CON NOME e  modificare il campo “tipo file” (pagine web , modelli .pps , formati grafici, formati di testo RTF..ecc)

Per salvare come pagina WEB si può anche direttamente: FILE – salva come pagina web.

6.1.1.6 PASSARE DA UNA PRESENTAZIONE APERTA AD UN’ALTRA

Menu FINESTRA—Nuova finestra, disponi tutto , sovrapponi,  riquadro successivo (F6 )

6.1.1.7 USARE LE FUNZIONI HELP

GUIDA IN LINEA F1 (sommario,ricerca libera, cerca) opp MAIUSC+F1 aiuti contestuali

6.1.1.8  CHIUDERE UNA PRESENTAZIONE

FILE—ESCI oppure pulsante chiusura X
TEMA  6.1.2 MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI DI BASE

6.1.2.1 USARE GLI STRUMENTI DI INGRANDIMENTO

menu VISUALIZZA –ZOOM . O  pulsante zoom 

6.1.2.2 MODIFICARE LA BARRA DEGLI STRUMENTI
VISUALIZZA—BARRE DEGLI STRUMENTI (selezionare o de-selezionare)
Per creare una nuova barra personalizzata

· VISUALIZZA –BARRE DEGLI STRUMENTI ---Ck su PERSONALIZZA— Si apre la  finestra “ personalizza”: seleziono scheda Barre degli strumenti—NUOVA 

· Ck su “COMANDI” , selezionare la categoria e nella scheda comandi un pulsante 

NOTA: Per eliminare pulsanti ck e trascinarli fuori tenendo premuto ALT

Per personalizzare le barre esistenti:  inserendo un pulsante:

VISUALIZZA—BARRE DEGLI STRUMENTI—PERSONALIZZA: 
scheda”COMANDI”  scegliere un pulsante e trascinarlo nella barra.

 Per rimuovere pulsante : Ck con ALT e trascinarlo fuori Oppure  ck sul pulsante ( altri pulsanti)

6.1.2.3 PERSONALIZZARE LE IMPOSTAZIONI

STRUMENTI—OPZIONI.. Si apre la finestra “opzioni” con le schede : Visualizzazione, Generale, Modifica, Stampa,Salva, Ortografia e Stile nelle quali è possibile attivare/dis opzioni relative.
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