
POWER POINT
Il programma

Introduzione
Cosa NON è Power Point
Non è un programma di grafica pittorica o di fotoritocco, cioè non consente di elaborare immagini come se si avessero a disposizione strumenti di pittura o di disegno.
Cosa è PowerPoint
E" un programma di grafica di presentazione il cui obiettivo riguarda l'ambito della comunicazione. Consente di assemblare in modo rapido e intuitivo testi, colori, immagini, disegni, forme per creare presentazioni/messaggi efficaci.
Power Point è uno strumento moderno che permette di creare senza difficoltà presentazioni elettroniche per qualsiasi situazione o argomento.
Una presentazione elettronica è la versione moderna delle "vecchie" presentazioni che utilizzavano lucidi su lavagne luminose o quelle in formato 35mm proiettate da un proiettore per diapositive su uno schermo bianco.
Il vantaggio di questo programma è che permette di realizzare in un tempo minore presentazioni molto più interessanti, e movimentate che sicuramente risulteranno più chiare e meno noiose per lo spettatore.
Una presentazione (lezione di un docente, presentazione aziendale o quant'altro) è generalmente composta da più lucidi/diapositive. Scopo di PowerPoint è rendere più semplice possibile la creazione di sequenze di pagine (dette appunto lucidi o diapositive) da sottoporre a un pubblico per esporre un concetto, una lezione, un servizio...
Una presentazione può essere visualizzata direttamente sul Monitor del computer o proiettata, attraverso l'uscita Video del computer, su un grande schermo attraverso VideoProiettori; può essere stampata su trasparenti (per lavagna luminosa) o stampata su diapositive vere (usando un costoso film recorder o rivolgendosi ad un centro servizi).
Cosa posso fare con PowerPoint
· Digitare  testo  direttamente  all'interno   di   una  presentazione  oppure  scrivere   il   testo utilizzando un altro programma e poi importarlo.
· Definire   un   particolare   layout   per   tutte   le   diapositive   di   una   presentazione   oppure personalizzare ognuna singolarmente.
· Organizzare la sequenza delle diapositive e controllare le transizioni da una all'altra premendo un semplice tasto.
Inserire oggetti grafici, effetti sonori, filmati.
· Stampare su carta o salvare in formato HTML (per Internet) la presentazione.
Cosa Io fa preferire ad altri prodotti
Sicuramente la semplicità d'uso: in pochissime ore l'utente apprende come realizzare presentazioni con grossa soddisfazione e risultati esteticamente di tutto rispetto. E' semplice perché:
    La struttura dei menu e delie barre dei bottoni assomiglia a quella di Word.
    E' dotato di autocomposizioni che guidano l'utente nel costruire rapidissimamente l'intelaiatura di tutta la presentazione, dando un aspetto uniforme e professionale alle diapositive.
     E' dotato di strumenti potenti, ma al contempo semplici da usare, per disporre testi, disegni, animazioni e suoni sulle diapositive.
Quali sono i suoi limiti?
Non è particolarmente adatto alla creazione di ipertesti fortemente interattivi (come corsi in autoistruzione). L'interattività si riduce più che altro a far avanzare la presentazione o a scegliere la prossima diapositiva che verrà proiettata facendo click su diverse zone sensibili' predisposte sulle diapositive stesse.
Caratteristiche
È possibile imparare a utilizzare PowerPoint in modo semplice e rapido anche con un approccio diretto. La maggior parte degli strumenti e dei comandi sono facilmente individuabili nei menu e sulle barre degli strumenti Standard, Formattazione e Disegno. Per ottenere informazioni su un argomento specifico, fare clic sull'Assistente di Office, digitare la richiesta all'interno del fumetto, quindi scegliere il pulsante Cerca.
Se S'Assistente di Office non è visualizzato, fare clic sul pulsante Assistente di Office ( r^ ). Nel caso in cui l'assistente non sia stato installato, sarà possibile farlo eseguendo nuovamente il programma Setup di Office 97, scegliendo l'opzione per la sua installazione.
In PowerPoint 97 sono state incluse molte nuove caratteristiche che facilitano l'utilizzo del programma, vediamo quali sono:
    Assistente di Office
L'Assistente di Office, utilizza fa tecnologia IntelliSense™. L'Assistente previene le possibili
necessità dell'utente fornendo suggerimenti sulle operazioni in fase di esecuzione e indicando gli
argomenti della Guida in linea in cui è possibile trovare ulteriori informazioni. Controlla inoltre le
operazioni eseguite e suggerisce soluzioni per i problemi che si potrebbero incontrare. Se ad
esempio si inserisce uno stesso oggetto grafico in tutte le diapositive, l'Assistente interverrà
suggerendo di utilizzare lo Schema diapositiva per inserire l'oggetto grafico in tutte diapositive
in modo automatico. E anche possibile formulare una richiesta di informazioni utilizzando una
frase formulata liberamente e visualizzare l'argomento della Guida in linea contenente la risposta
desiderata. L'Assistente può quindi essere considerato come uno strumento da cui ottenere suggerimenti e consigli su come utilizzare le funzionalità di PowerPoint in modo più efficace, oltre a esempi di procedure e istruzioni passo passo per l'esecuzione di operazioni specifiche.

   Autocomposizione Contenuto
Una delle caratteristiche a cui sono stati apportati dei miglioramenti in PowerPoint 97 è l'Autocomposizione Contenuto, che fornisce le istruzioni necessarie per scegliere il modello di presentazione più adatto alle proprie esigenze e contiene testi di esempio e vari suggerimenti per la formattazione e l'organizzazione del contenuto delia presentazione. I modelli disponibili consentono di creare presentazioni che coprono una vasta gamma di argomenti, tra cui riunioni di gruppi di lavoro o sullo stato di un progetto, presentazioni eseguite in modalità continua, certificati, volantini, calendari di eventi e persino home page per il Web.
    Modelli di presentazione
In PowerPoint 97 sono stati inclusi molti modelli di presentazione nuovi da applicare alle diapositive, alcuni dei quali contengono delle animazioni preimpostate.
    Esercitazione
L'esercitazione disponibile in PowerPoint 97 consente di familiarizzare con i possibili utilizzi del programma e di imparare a utilizzarlo in breve tempo.
   Controllo ortografico automatico
Così come in Word, anche in PowerPoint 97 è possibile eseguire i! controllo ortografico durante la digitazione del testo ed evidenziare possibili errori direttamente nella presentazione. Facendo clic con il pulsante destro del mouse su un testo evidenziato, verrà visualizzato un elenco di possibili correzioni che sarà possibile implementare immediatamente,
    Annullamento di più operazioni
È possibile selezionare con esattezza tutte le modifiche che si desidera annullare dalla casella di riepilogo Annulla sulla barra degli strumenti Standard. E anche possibile modificare il numero di operazioni annullate di cui si desidera tenere traccia aumentando o diminuendo l'impostazione nella finestra di dialogo Opzioni del menu Strumenti.
    Visualizzazione Bianco e nero
Questo tipo di visualizzazione, consente di ottenere un'anteprima delle diapositive che verranno stampate in bianco e nero. Per visualizzare in anteprima o modificare la stampa in bianco e nero di un oggetto, è sufficiente fare clic sull'oggetto con il pulsante destro del mouse. Le modifiche apportate non influiranno sull'aspetto della presentazione a colori.
Sei regole da ricordare
Per creare una presentazione che sia efficace, e cioè che non annoi gli spettatori, è necessario seguire alcune regole:
1.    Stringatezza - Lo scopo del testo è quello di evidenziare i punti più importanti:
1.1. Limitare il testo nelle diapositive ad un massimo di sei righe
1.2. Per ogni riga scrivere un massimo di sei-sette parole
Dovrà  essere  l'oratore ad  ampliare  ogni  argomento  prendendo  spunto  dalla  diapositiva,  e utilizzandone altre durante l'esposizione.
2.
Visibilità - E' necessario che tutti gli spettatori riescano a vedere agevolmente il testo:
2.1. La dimensione del testo non dovrebbe essere inferiore a 18 punti.
2.2. Si consiglia di utilizzare:
· 44 punti per i titoli
· 32 punti per il testo
· 28 punti per il testo secondario
3.
Uniformità - Dare un aspetto ordinato alla presentazione:
3.1. Non utilizzare più di tre tipi di carattere in una diapositiva
3.2. In generale mantenere uno stile unico per tutta Sa presentazione
Per gli spettatori sarà più facile riconoscere elementi uguali che rappresentano punti fondamentali nella esposizione.
4.
Sfondi adeguati - Scegliere lo sfondo più opportuno per ogni tipo di presentazione:
4.1. Per le presentazioni su schermo utilizzare uno sfondo scuro in gradazione, mentre per il testo usare dei colori brillanti.
4.2. Per i lucidi utilizzare uno sfondo chiaro e colori scuri per il testo.
5.
Semplicità e linearità - Le immagini spiegano più delle parole:
5.1. Creare modelli semplici e lineari
5.2. Utilizzare le ClipArt o altri elementi grafici per mettere in risalto punti importanti.
A volte alcuni concetti difficili da esprimere con le parole sono rappresentati benissimo con una sola immagine. Scegliete ovviamente con cura Se immagini che inserirete nella presentazione.
6.
Movimento! - La curva di attenzione dopo i primi 20 minuti è praticamente azzerata:
6.1. Evitare di avere più di tre diapositive con solo testo in successione.
6.2. Se possibile aggiungere tabelle, grafici, suoni, animazioni, ecc.
Possibilmente cercate di parlare con un tono di voce variato e mai monotono, provocherebbe senz'altro molti sbadigli. Con l'aiuto delle immagini e dei suoni che introdurrete nella presentazione darete un minimo di varietà alia presentazione e potrete destare meglio l'interesse di chi vi ascolta.
Come impostare una presentazione
1. Definire gli obiettivi della presentazione
2. Stabilire l'impostazione estetica
3. Creare le diapositive

4. Realizzare il controllo della loro sequenza

5. Provare la presentazione

E' importante che l'aspetto grafico complessivo della presentazione sia uniforme (stesso carattere del testo, stesso sfondo).
