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Introduzione

Finalita

Lo scopo di questo manuale & di guidare I'utente nell'utilizzo dei modelli PowerPoint, affinché possa faciimente
beneficiare delle varie potenzialita dello strumento, volte a semplificare e ottimizzare il proprio operato.

Questa guida contribuira a conoscere meglio le funzionalita del programma PowerPoint, applicato ai modelli in
uso presso I'Universita della Svizzera italiana.

A cosa serve un modello (Template)

Un modello & un documento di riferimento contenente elementi preregistrati, come impaginazione, formattazione
e stili, che facilitano la creazione e la struttura di documenti.

Permette un notevole risparmio di tempo per l'utente, che deve solo selezionare e applicare elementi predefiniti,
senza doversi preoccupare di creare un'impaginazione da capo.

La struttura del contenuto ne trae anche beneficio e porta a una presentazione ottimizzata degli elementi
comunicativi.

Infine, I'utilizzo dei modelli garantisce una presentazione omogenea, coerente e di qualita, e di conseguenza
contribuisce a rafforzare I'immagine coordinata dell'Universita.

A chi é indirizzato
I modelli sono destinati al personale amministrativo e accademico, nello svolgimento delle loro funzioni.

Ulteriori informazioni sulla veste grafica nonché indicazioni su denominazioni ufficiali e regole redazionali
sono disponibili alla pagina dedicata al Corporate design dell'USI.

www.desk.usi.ch/it/corporate-design



http://www.desk.usi.ch/it/corporate-design
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Una buona Suggerimenti
presentazione

Ogni slide ha uno scopo ben preciso e non si deve limitare ad essere un elenco diinformazioni che il
pubblico deve leggere.

Infatti ognuna di esse deve focalizzare 'attenzione su un concetto e deve aiutare a rafforzare il messaggio
esposto avoce, quindi ogni slide € a supporto di quanto viene spiegato pit articolatamente avoce.
Ogni elemento (foto, grafici, loghi, icone) nella slide deve avere uno scopo.

Quando non si pud evitare di mettere tanto testo, si puo alleggerire la slide apportanto pochi e
semplici accorgimenti:

abbreviare i testi dove possible

suddividere in paragrafi il contenuto (ogni paragrafo una slide)

alleggerire il contentuo inserendo slide con citazioni, grafici o fotografie

iniziare un nuovo capitolo con una slide dedicata (“Capitolo / in evidenza bianco”, “Capitolo / in
evidenza nero”)

Creare una presentazione PowerPoint efficace richiede una buona combinazione di contenuti chiari,
design accattivante e una struttura che faciliti la comprensione del messaggio.

Ecco alcuni suggerimenti pratici per realizzare una presentazione che abbia impatto:

Definire un obiettivo chiaro
Stabilire lo scopo della presentazione (informare, convincere, intrattenere) e mantienere al centro
di ogni slide.

Organizzare il contenuto
Strutturare la presentazione in tre sezioni: introduzione, sviluppo e conclusione.
Ogpni slide deve supportare il messaggio principale.

Limitare il testo

Usare frasi brevi e punti elenco per evidenziare i concetti principali.

Evitare di sovraccaricare le slide con troppo testo.

Eliminare le informazioni che non vengono citate.

Puntare su un numero o una parola messa in evidenza, accompagnata da una breve frase di
contestualizzazione/spiegazione.

Design pulito e coerente
Utilizzare uno stile visivo uniforme: sfondi semplici, font leggibili e colori contrastanti per migliorare
la leggibilita.

Immagini e grafici
Scegliere immagini di qualita e usare grafici per illustrare i dati.
Assicurarsi che ogni elemento visivo supporti il messaggio.

Coinvolgere il pubblico
Non leggere le slide. Usare il supporto visivo per enfatizzare i punti e cercare di interagire con il pubbli-
co per mantenere alta l'attenzione.

Questi sei punti sono fondamentali per creare presentazioni chiare, efficaci e coinvolgenti.
Consigliamo di consultare il seguente link e i numerosi tutorial disponibili online per approfondire
ulteriormente I'argomento.

Infine, & importante I'utilizzo corretto dei terminologie e denominazioni in uso nella
comunicazione USI.

Tutte le informazioni si trovano alla pagina www.desk.usi.ch/it/corporate-design
nella sezione Regole di stile, lingue e denominazioni.



https://support.microsoft.com/it-it/office/suggerimenti-per-la-creazione-e-l-esecuzione-di-una-presentazione-efficace-f43156b0-20d2-4c51-8345-0c337cefb88b
http://www.desk.usi.ch/it/corporate-design
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Utilizzo Dove e come
del modello accedere ai file
Importante I modelli possono subire  Le cartelle sono

E consigliabile iniziare

modifiche e migliorie,

suddivise per:

sempre da un nuovo saranno quindi sempre generico USI
documento. aggiornati. e Facolta.
All'apertura del
programma appare di
default un documento I
vuoto.
@® Now

Dal menu principale @ ||

fare clic su “File”, e
successivamente “New”

m L Dt Thasse

Selezionare la
sezione “Personal”

Mk reseatamion

Si visualizzano le
cartelle con i modelli
USI a disposizione.
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Il menu laterale del Nuove diapositive tutte le opzioni. In
modello contiene di possono essere questo modo, sara
default una serie di aggiunte cliccando possibile scegliere la
diapositive (Slide) con sulla piccola freccia a diapositiva piu adatta
esempi per consentire destra del pulsante al contenuto che si
agli utenti di visualizzare ~ “New Slide” (nuova desidera inserire.
rapidamente le opzioni diapositiva), che
disponibili. permette di visualizzare
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Panoramica delle
diapositive a
disposizione in
questo modello.

Slide di capitolo /
Titolo i Titolo Messa in evidenza /
presentazione presentazione Citazione
[ ] et o g s LJ ——-

Copertina Copertina con partner Capitolo / in evidenza nero
Titolo
Slide di capitolo / Titolo
Messa in evidenza / intervento
Citazione relatrice/relatore
L7 L]
L]

Capitolo / in evidenza bianco

Relatore/trice

Titolo e testo

Titolo Titolo Titolo
sk i Thoto T st Thsta 7 beets L — Tacks 7 et Thots 2 st
o - [y %
1 elemento 2 elementi 3 elementi
Titolo Titolo Titolo
e = Teste Tosto
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4 elementi 5elementi 6 elementi

Immagine a pieno
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Panoramica
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Panoramica degli
esempi di utilizzo delle
diapositive proposte in
questo modello.

— I
e F-.
Titolo
Titolo - della Slide di capitolo /
m della ] presentazione — Messa in evidenza /
o presentazione : Copertina con partner Citazione
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Slide di capitolo / Titolo
Messa in evidenza / presentazione
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Utilizzo Selezione
del modello lingua

I modelli PPT delle
Facolta sono diponibili
in due lingue.

Le slide sono divise
per Sezione ITALIANO
e ENGLISH.

Cliccando sulla
freccina New Slide

si accede a tutte le
pagine a disposizione.

L'unico oggetto che
cambia & il nome delle
Facolta nella
copertina.

@ Sottotitolo
Nome Cognome

Subtitle
M Name Surname
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Utilizzo
del modello

Selezione
lingua

E possibile assegnare
la nuova slide

(in questo caso la
lingua) in un secondo
momento.

Selezionare la slide e
con il tasto destro del
mouse scegliere
“Layout”, infine
selezionare la slide
che va a sostituire
quella selezionata.
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Utilizzo Colori e
del modello caratteri
tipografici

La palette di colori
(Theme Colors),

cosi come i caratteri
tipografici (Font)
sono predefiniti per
corrispondere alla
guida grafica dell'USI.

Maggiori dettagli
alle pagine 15 e 35.

Che sia per un oggetto
o del testo, i colori
predefiniti sono
disponibili di default

in tutte le opzioni di
scelta.

Di base sono stati
inseriti i colori delle
Facolta USI, utili in
particolar modo
quando si parla delle
stesse.

E possibile utilizzare le
gradazioni del colore
specifico di una
singola Facolta.

In questo modo &
facile creare una
narrazione piu precisa.
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Utilizzo Colorie
del modello caratteri
tipografici

Tipografia Il carattere in uso per questi modelli & Arial.
Oltre ai modelli PowerPoint lo stesso carattere viene usato sui vari modelli
Word, le email e su tutti gli altri materiali messi a disposizione della comunita
USI per un uso quotidiano (senza intervento del Servizio grafica).
Per alleggerire e rendere la presentazione pit accattivante si consiglia
I'utilizzo del Bold (grassetto) per titoli e sottotitoli e Regular per gli altri testi.
Non & consentito I'uso di altri font.
E sconsigliato scrivere in MAIUSCOLO un intero testo perché il suo
utilizzo pud esprimere emozioni come rabbia o disperazione (in editoria, le
maiuscole sono usate per il gridato, cioé per distinguere un tono esasperato e
violento).
Inoltre pud risultare fastidioso, spesso causa di affaticamento e un
conseguente rallentamento nella lettura.
Pub essere usato per segnalare una parola chiave all'interno di un paragrafo.
Colori Qui i riferimenti dei colori delle Facolta in RGB e HEX:
Architettura Economia
rgh 180/184/182 rgh133/176/164
#b4b8b6 #8b6b09%a
Scienze biomediche Scienze informatiche
rgh 263/121/105 rgh 2565/204/82
#fd7969 #ffccb2
Comunicazione Teologia
rgb 136/173/255 rgb 176/167/196
#88adff #b0a7c4
Corporate Maggiori informazioni riguardanti il Corporate Design dell'USI sono
Design

disponibili al link www.desk.usi.ch/it/corporate-design

Per ulteriori domande o richieste si prega di contattare: grafica@usi.ch.


https://www.desk.usi.ch/it/corporate-design
mailto:grafica%40usi.ch?subject=

Consigli per le presentazioni
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Consigli per le
presentazioni

Copertina con

La diapositiva del titolo

& denominata

“Copertina” nel menu.

Siinvita ad inserire

possibilmente le

seguenti informazioni:

- il titolo,

- il sottotitolo,

- l'unita organizzativa
(o evento)

- data

- luogo

La diapositiva del titolo

& denominata

“Copertina con

Partners " nel menu.

Siinvita ad inserire

possibilmente le

seguenti informazioni:

- il titolo,

- il sottotitolo,

- l'unita organizzativa
(o evento)

- data

- luogo

Questa diapositiva
viene utilizzata
unicamente nel caso
di eventi con partner
esterni.

Lindicazione

“In collaborazione con”
puo essere modificata
a seconda del tipo

di partenariato con gli
enti da citare.

hE R R L

8

Unita organizzativa
o

Evento

Titolo
della
presentazione

Sottotitolo
Nome Cognome

Data
Luoge

B R R L

e

In collaborazione
con

Unita organizzativa

o
Evento

Titolo

della

presentazione —
Copertina con partner

Sottotitolo
Nome Cognome
Data

Luoge

Logo Loga Loga Loge

0 —

-
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Consigli per le
presentazioni

Capitolo /
in evidenza

Sono disponibili due
pagine divisorie.

Capitolo /
in evidenza bianco

Si consiglia di

inserire divisori nelle
presentazioni lunghe
per segmentare e dare
ritmo al contenuto.

Oltre che indicare
un nuovo capitolo
si possono inserire:
- brevi citazioni
- brevi concettio
datiin evidenza
che non superino
le 3-4 righe.

Capitolo /
in evidenza nero

Si consiglia di

inserire divisori nelle
presentazioni lunghe
per segmentare e dare
ritmo al contenuto.

Oltre che indicare
un nuovo capitolo
si possono inserire:
- brevi citazioni
- brevi concetti o
datiin evidenza
che non superino
le 3-4 righe.

|
Slide di capitolo /
Messa in evidenza /
Citazione
: %

rivsiy et

Slide di capitolo /
Messa in evidenza /

Citazione
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Consigli per le
presentazioni

Capitolo /
in evidenza

Questa pagina ¢ utile
se si vuole porre
particolare enfasi su
un dato importante,
seguito da una
brevissima descrizione.

Anche sulla versione
“Capitolo / in evidenza
bianco”.

In alternativa si
possono mostrare
numeri come
apagina 20

(solo sfondo bianco).

Le diapositive
Capitolo /

in evidenza nero
sono anche dedicate
alla valorizzazione di
informazioni o un dato
particolare.

Cercheremo di
includere una sola
informazione e di
inserire un testo di
massimo 1 riga.

Per situazioni con piu
dati da evidenziare,
usare l'esempio a
pagina 21.

199

Nasce I’'USI
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presentazioni

6 elementi
e Relatore/trice

Per esempio:

L'overview degli ospiti
che partecipano a una
conferenza.

Le informazioni da
inserire sono:
- ev. titolo
- lafoto
- informazioni relative
al relatore /
alla relatrice.

Prima di ogni
intervento, & possibile
inserire il dettaglio
della singola persona.

Le informazioni da

inserire sono

- il titolo
dell'intervento

- lafoto

- informazioni relative
al relatore /
alla relatrice.

Bt 8 catete

Arimations  SideShow  Recoed  Review  View Developer  Hep  Acchat O | Recoed

Titolo
Nome Cognome Nome Cognome
Funzione Funzione
Unita organizzativa Unita organizzativa
&4

Nome Cognome Nome Cognome
= Funzione Funzione
{ Unita organizzativa Unita organizzativa

{ 4

Nome Cognome Nome Cognome
%I Funzione Funzione

‘ \ Unita organizzativa Unita organizzativa

s @ Unita organizzativa. Tioko presentazions, Auore, 9o mm.aasa 5
e -
2 3
C i i = [ . &
tors  Ammstoss  SideShow Recond Review Vew Deveoper Help  Aasket O [ oo
—
-
=
2 e
Thole I
— -
B

Titolo
presentazione
relatrice/relatore

ﬁ Nome Cognome

Funzione
Unita organizzativa




21

Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Consigli per le
presentazioni

Pagine di
contenuto

Altri esempi

Per enfatizzare una
porzione di testo, &
possibile inserirla tra
due filetti e usare un
font piti grande.

Per rendere la
presentazione piu
scorrevole e meno
noiosa, in alternativa ai
cassici punti elenco, &
possibile evidenziare i
punti importanti con
brevi frasi
accompagnato da
grandi numeri che
appaiono man mano
che si citano tramite
I'utilizzo di animazioni.

LTy

Titolo

Titolo 2° livello

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Phasellus rutrum crnare lacreet.

Cras eget finibus felis.

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing.
Phasellus eu uma leo.

a. Phasellus rutrum ornare lacreet.
b. Cras eget finibus felis.

c. Curabitur metus nisl

Testo in evidenza

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Phasellus eu urna leo.
Pellentesque est justo, consequat feugiat
interdum non, condimentum a libero.

Cras eget finibus felis. Sed fermentum,
sapien euismod consequat dictum.

ﬁ Links cegarizzati, Tioka peesentazione, Autore, o3 mem 230

Titolo

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.

@ Unith arpanizzatva, Task prosentazions, Autore, gg.mm.aaaa
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Consigli per le
presentazioni

Foto e
grafici

Disposizione di ® s @5 @ 9- 1 T e = o
fOtOgraﬂe con Fie Home imeit Diw Dmign hawtom  Anegioss SideShow Recod Redew Yew Deveoper Mol Acsest 5[ o | @ e i e (RN
didascalie. ] i

o= @=
3= @=
8= @=

Titolo

Palazzo principale
Camaus Ovest
Lugana

Bios+ Building
Bellinzona

Palazze Turcanl

Campus Est
Lugans

ﬁ Unita ceganizzativa, Tik presentazions, AU, gg mim.aass

PR T T T T T apa—

Immagine con

testo in evidenza.

- i
= o=
e o=
—

Trawticns  Arimatiors  ShdeShow Becord  Reew

Titolo

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.
Phasellus eu urna leo.
Pellentesque est justo,
consequat feugiat interdum
non, condimentum a libero.
Phasellus rutrum ornare laoreet.
Cras eget finibus felis.
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Manuale Consigli per le Foto e

per l'utilizzo presentazioni grafici

di modelli

in PowerPoint

Aggiungere i grafici P B H 5 U DLl v e venan P tomch

direttamente dalle
opzioni di inserimendo
dala possibilita di
gestirli in modo piu
efficiente.

(vedi pagine 32 e 37)
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Consigli per le Foto e
presentazioni grafici

Prraston] - st

B e @) @ 9

Fle Home Gmel Duw Desgn  Wewtom  Anestos  ShieShow Recsd Revew Vew Deviope  Melp  Aocbat

Titolo

Titolo 2° livello

Titolo 2° livello
1. Phasellus eu uma leo.

2. Sed fermentum, sapien euismod consequat dictum.
Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra non,
fermentum ac nisl.

3. Efiam pellentesque tristique velit.
In egestas ex in velit egestas aliquet.

4. Morbi tristique bibendum malesuada.
Sed lacus enim, dignissim et ullamcorper consegual,
CUrsUs nec sapien.

5. Aenean lobortis pulvinar sapien ac porta.
Munc eget ipsum non nibh venenatis hendrerit vitae eu
justo,

6. Mulla suscipit nisl ac laculis malesuada.
Sed vulputate mauris lectus, vel conseguat tortor
pretium.

0 Unita organizzativa, Tilnla peesentazions, Atore, 0. mem aaaa

St (iginieny B B @ T +

Presial | fownfeet

Warstions  Anestoss  SdeShow Reowd R Veew Deveoper  Melp  Aachat

Titolo

Lorem ipsum dolor sit amet.

+ Ut enim ad minim veniam.

+ Munc viverra imperdiet enim.

+ Exgepleur sint occaecat cupidatat non proident.

" Lorem ipsum dolor sit amet.
+ Ut enim ad minim veniam.
o + Nunc viverra imperdiet enim.
1 7 = ok + Excepteur sint occaecat cupidatat non proident.

Didescalia

Didascalia

ﬁ Unita ceganizzativa, Tik presentazions, AU, gg mim.aass

St (ioginiony [ BB @ T .




25

Manuale
per l'utilizzo
di modelli

Consigli per le
presentazioni

Foto e
grafici

in PowerPoint
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Manuale Consigli per le Foto e
per l'utilizzo presentazioni grafici
di modelli
in PowerPoint
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Manuale

Consigli per le

Chiusura

per l'utilizzo presentazioni
di modelli
in PowerPoint
Indicare la fine PR —— - o =x
della presentazione P Home Wi Oow Deign Namtiors Anwioss . e [ p—— ... ]
con i ringraziamenti. i o~ ) 5
E possibile utilizzare - = = s
anche la versione - =
con fondo nero. i - B
L)
Grazie
I’att i
per Iratienzione
:
- [ =1 B tome Sune ooy B B B P . &
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Please, don’t

Questo modello Per un utilizzo corretto
di diapositiva non consigliamo la

& adatto a grandi soluzione come
quantita di contenuti indicato nelle pagine
né allinserimento 18 e 19.

di immagini.

Lorem ipsuni dolor sit amet,
cansectziur adipiscing elit, sed
do f:issmod tempor incididunt
 laborevat dolore magna
aliqua.

Ut enim ad minny,veniam, quis
nostrud exercitatiorrtllamco
laboris nisi ut aliquip ex2a
commodo consequat.
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Consigli per le
presentazioni

Pagina
interna

Durante le
presentazioni il
pubblico non haiil
tempo dileggere
questa diapositiva, che
in ogni caso distoglie
I'attenzione verso
quello che viene
detto/spiegato.

Per avere un impatto

maggiore su quanto

si vuol trasmettere &

consigliabile:

- evitare testi troppo
lunghi

- scrivere/riportare
unicamente le
informazioni citate
oralmente.

Interno 3 -
2 elementi

Idealmente, una
diapositiva di
contenuto dovrebbe
essere ariosa:
un'idea per frase,
massimo 3-5 idee
per diapositiva.

E meglio avere pil
diapositive con
contenuti vivaci e ben
calibrati su ciascuna
diapositiva, piuttosto
che poche diapositive
molto occupate.

In questo esempio
non & chiaro su quale
informazione si vuole
porre l'accento.

A

.TE
File rwert Dvawe
Parte
hgbowd & dei
T —
-
L -

Sl copl §
Wi s
O

o o

Trarsitions

ond - D serch
Anmatiors  Shde Show  Recowd  Review  View Developer Help  Acobat
e P e
O o Reoplace ~
Shigsss. Amanges
- & by Saboct~
- ey - g -
PR R T ' 706 ] "] -

LOWgg ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiugagd tempor incididunt ut labore et
doloréSQggna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exgg¥ation ullamco laboris nisi ut
aliquip eX"Sggommodo consequat.

Lorem ipsum, or lipS™Qs it is sometimes known, is dummy tex d'in laying out print, graphic or web designs. The
passage is attributed to WQggknown typesetter in the 15th cg who is thought to have scrambled parts of Cicero's De
Finibug Bonorum et Malorul <@ in a type specimendd®k. It usually begins with:

“Lorem ipsum dolor sit amel, consé adipiscig . sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna
aligua.” The purpose of lorem ipsum is 2 atural looking block of text (sentence, paragraph, page, etc.) that doesn't
distract from the layout. A practice not with gotroversy, laying out pages with meaningless filler text can be very useful
when the focus is meant to be on deg ot co

The perienced a s popularity during G605 when Letraset used it on their dry-transfer sheets, and
again during the 90s as de¥h publishers bundled the teXWQth their software. Teday it's seen all around the web; on
templates, websites_ 3 Block designs. Use our generator to J%Ggegur own, or read on for the authoritative history of lorem
ipsum. Lorem ipg Or lipsum as it is sometimes known, is dumm sed in laying out print, graphic or web designs.
The passaged@iributed to an unknown typesetter in the 15th century Wgis thought to have scrambled parts of Cicero's
De Finigg@®tnorum et Malorum for use in a type specimen book. It usually Degas with:
‘Lo psum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor IMSEEELINt ut labore et dolore magna

tlua.” The purpose of lorem ipsum is to create a natural looking block of text (senten®Quaragraph, page, etc.) that doesn't
distract from the layout. A practice not without y, laying out pages with meaningle@iller text can be very useful
when the focus is meant to be on design, not content.
Today it's seen all around the web; on templates, websites, and stock designs. Use our generator to (8
on for the authoritative history of lorem ipsum.

gur own, of read

Stoe C@oapimsenys | [@ 28 W T
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5 vy [ by Aot Sruinat ~
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Titelo 2 livello &
CL = 2 e = o ]
orem ipsum dolor sit 3 onsectelur adipiscing elit.
Phasellus eu umna leo. Pelld gue est justo, ¢ g al i jum non, ¢ tum a libero. Pt llus rutrum
ornare lacreet. Cras eget finibuSS
Sed fermentum, sapien euismod colSat di
b v Curabitur metus nisl, sit g aretra non, fermentum ac nisl. Proin ultrices nunc ante. in dignissim
b lorem dictum pec.
= Q =]
LOREM IPg##W DOLOR SIT AMETRGQRNSECTETUR ADIPISCING ELIT.
PHASELLUS EUSNA LEO.
a. Pellg que est justo, consequat feugiat interdum non, condimen™®gga libero. Phasellus rutrum ormare lacreet.
o ras eget finibus felis. Sed fermentum, sapien euismof consequat dictum. °

TR

<. Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra nen, fermentum ac pisl. Proin ult unc ante, in dignissim lorem

dictum nec.
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Consigli per le
presentazioni

Pagina
interna

Per mantenere
una grafica pulita
e coerente con il
Corporate Design
dell’USI, & vietato
I'utilizzo di:

- font non previsti,
- colori non coerenti
con il resto delle

- trasformazioni
degli elementi con
sfumature, o filtri

- a= o=
== L
= =

e —

slide, non consentiti
- inserimento (pagina 31).
di immagini
disordinate o che si
coprono tra di loro,
D ot 0 - o
Traritions  Animations  SlideShow  Record  Review  View  Developsr  Melp  Acchat 12 | @ Record | | @ Present in Teams are ~
A . O Frein m = i
Lol :_:_F'__v Ve 28 ) 4=
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»consectetur adip

»Phasellus eu urna leo.

»Pellentesque est
feugiat interdum
libero.

»Phasellus rutrum
Cras eget finis
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Consigli per le
presentazioni

St

s ) lome Cognome Lorem ipsum dolor sit amet,

preveatazmae one . = - -
oA - Uni®Rasanizzativa ) consectetur adipiscing elit.

Nome Cognome Lorem ipsum dolor sit amet,

Funzi P .
hitd Biva consectetur adipiscing elit.

Nome Cognome prem ipsum dolor sit amet,

Funzione . i 6
Unita organizzativa corfggtetur adipiscing elit.
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Testo,
punti elenco
e immagini

Si consiglia di
mantenere sempre
una coerenza
grafica ed estetica,

e di evitare I'utilizzo

di filtri o effetti.

Per inserire il testo fare
click sui box che indicano
questa frase.

Ogni box ha uno stile
predefinito.

Nel caso vengano
modificati grandezza e
interlinea ¢ importante
che cid avvenga su tutte
le slide, cosi che non si
creino distrubi ottici tra
una slide e l'altra.

Per togliere I'elenco
puntato o numerico
basta selezionare il
testo e da menu

Home -> Paragraph
selezionare “None”.

Viceversa se si vuole
associare a un testo
normale, dei bullet
point 0 una numerazio-
ne, selezionare i
bottoni desiderati dallo
stesso menu.

Titolo

Animations

Slide Show Record Review Wiew

Develoger Help

Acrobat

Shape Format

| box che contengono
questa serie di icone
danno la possibilita di
iserire, oltre al testo,
anche una serie di
elementi, gestibili
direttamente dalla
slide, come:

a immagni da stock
online

b.immagini presenti
sul pc

c. icone/pittogrammi
da stock online

d. SmartArt Graphic -
infografiche

e.cameo

f. video

g. tabelle

h. grafici

weadog) <16 <A A ALz o= = ipz |fTetOincion- AN e | B B |8
[ US @t par 24 . >< CRWEBE S e e e | Sl i s .
Font I None . o o Orawing (] Editing Adoist Aobat Vo | sensiovity
XXX
Click to ad ><><
- 'y
e NN - I |
= fuliets and Humbering .
Testo o elemento .
@ ® ©© @
FQ =2 ¥$ &
03 dll
@@ ® @ ®
Didascalia

Questi elementi si
possono inserire
andando a selezionarl
direttamente nella
propria cartella
sorgente o tramite

Stock online presente

tramite PowerPoint.
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Interlinea

Si consiglia di
mantenere sempre
una coerenza
grafica ed estetica,
e di evitare I'utilizzo
di filtri o effetti.

[ —

Titolo

@ Didefault linterlinea

del testo ha uno
spazio di 10pt dopo
ogni ‘acapo <" e

i punti elenco.

Serve per suddividere
i paragrafi.

Se non si vuole avere
questo spazio basta
tenere premuto
“shift + tasto a capo”.
T+«

Vedi esempio qui
di fianco.

3
orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit

®Secord || @ Present in Tearm | | o Share

Testo in evidenza
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

Phasellus eu uma leo. F est justo,

Pl llus eu urna leo.

feugiat interdum non, condimentum a livero. Phasellus
fulrum omare laoreel. Cras eget finibus felis.

Interlinea normale
Interlinea senza spazi

4 Phasellus eu uma leo.

a. Pellentesque est justo, conseguat fewgial interdum
nen, condimentum a libero, Phaselius rulrum omare
lacreet.

b. Cras eget finibus felis. Sed farmentumn, sapien
euismod consequat dictum,

¢. Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra
nen, fermentum ac nisl,

0 [OT S [ W p—

dipiscing elit. |
Pellentesque est justo, consequat feugiat
i dum non, di a libero.

Lorem ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscing efit.
Phasellus eu uma leo. Pellentesque est justo, consequat
feugiat interdum non, condimentum a libero. Phasefius
rutrum omare lacreet. Cras eget finibus felis.

EX -~ T Ble m o= o o

P s bt Dow Omgn  Wwwtioms  Amsiow  Sideshow Mecord  Beview  View P
Egg:': A ok i -k x| 2 3 [4
R - R ™ - @t s | b
Dal menu “Paragraph” " e iz : e = e i e
o . 5 o ' T e N A SR
si pud modificare
I'interlinea
manualmente.
Nel caso venga q Titolo
modificata & B
importante che cio = i eaerS
P Tholo 2° tvs ' Testo in evidenza
avvenga su tutte le Lorem Ipsur Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
slide, cosi che non si Phasellus ey adipiscing elit. Phasellus eu urna leo.
creino distrubi ottici ; -, EAIMMARGRA ST A, Consaauat B
. s X
tra una slide e l'altra. Interfinea ner ! s
Interfinea ser)
1. Lorem ipg LLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
o Pheseihg Phasellus eu una leo. Pellentesque est justo, consequat
Paeol B e | feugiat interdum non, condimentum a libero. Phasellus
g nonag Bsainenmm a libero. Pmsel“‘- o NEORARET™ | DAL Amer taorasl, Gras agel falbi llis,
b. Cras eget finibus felis. Sed fermentum, sapien
euismod conseguat dictum,
. Curabitur metus nisl, consequal sit amet pharetra
3 non, fermentum ac ﬂi&}' o




Manuale Come fare Gestire i
per l'utilizzo per..? punti elenco
di modelli
in PowerPoint

Si consiglia di
mantenere sempre
una coerenza
grafica ed estetica,
e di evitare I'utilizzo
di filtri o effetti.

Animations  SlideShow  Record  Review  View  Developer Help  Acrobat  Shape Format o

mENNOoO- On [} &shapern- Déind m
- ] A A i | g8
@ Oltre al pallino nero, : (1) : AlledoH U E"? P shupe O~ | e = | T wd -:@ A
N L . r Ao pae £ A H @~ [ } prjs) e O el e reate LI m Dictate
& possibile utilizzare 2% St e (5 : < styes~ @hopettiecs | [ Seet | g Share ok Shareva Outook | >
. . font o None = @ [ Draning [ Edrtng Adbe Azoba: Vo | Sensovity
a:trefOfmed'PUﬂU s : 3 S TP o T AT T S S iy ER
elenco. 3 ) . . x " i . 2
Mo
. . . - L4
Le opzioni crociate
non sono consigliabili.
Click to gd @
) ¥
QI'estcn .
£= Buliets and Mumbering -

@ Perinserire punti elenco
alternativi selezionare
I'icona indicata qui di
fianco dal menu
“Paragraph”

Seguito da “Bullets and

g y
Numbering”. N o= |
Titolo 2* livello 1 . Testoin evidenza
Torem ipsum daolor sit amet, consectetur adipiscing efit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Phasellus eu uma leo, Pell est Justo, dipiscing elit. Phasellus eu urna leo.
Teugiat interdurm non, condimentum a libero. Phaselus | = f ;
: rutrum omare lacreet. Cras eget finibus felis. Pe“e I:I‘tesl:'l::] est juﬁto' conse::';g::““'“
y .

Interlinea normale:
Interlinea senza spazi

1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing efit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit
Phasellus eu uma leo. o Phasellus eu una leo. Pellentesque est justo, consequat
feugiat interdum non, condimentum a libero. Phasefius
rutrum omare lacreet. Cras eget finibus felis.

- - a. Pellentesque est justo, consequat fevugial interdum
nen, condimentum a libero. Phasellus rutrum omare
lacreet.

b. Cras eget finibus felis. Sed fermentum, sapien
euismod consequal dictum.

. Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra
nen, fermentum ac isl,

. - &

mm a o Uit rgarizzain, Tinks pepanrarions, Autors, g me sss ’
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Gestire i
punti elenco

Si consiglia di
mantenere sempre
una coerenza
grafica ed estetica,
e di evitare I'utilizzo
di filtri o effetti.

Titelo
Titelo 2° livello i & | Testo in evidenza
Torem ipsum doion Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Phasellus eu uma : . adipiscing elit. Phasellus eu urna leo.
"“;9"' '"‘e_""": : | Bl B 4 : Pellentesque est justo, consequat feugiat
futriien ornare laop interdum non, condimentum a libero.
Interlinea normale 2 L - -
Intedlinea senza sf 2 * * =

a - - “

1. Lorem ipsum ¢ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

©® Clicca“Customize”
si aprira una
finestra”Symbol”

6 0 Lol [ Phasellus eu umna leo. Pellentesque est justs, consequal
a, Pellentesqy ey feugial interdum non, condimenturmn a libero. Phasellus
non, condin rutrum ormare laoreet. Cras egel finibus felis.
lacreet.
b. Cras eget finibus felis. Sed fermentum, sapien
euismod conseguat dictum,
¢ Curabitur metus nisl, consequal sit amet pharetra
Q Unih crgarizzten, Taoks pressninmione, Actors, 0. TYm.aass s

Arimatios  efeShow  Recerd  Revew  View  Devlepm  Help  Aosbal

@ Dalmenufontsi
possono cercare
simboli specifici, in
questo caso
cerchiamo il *-".

bsto in evidenza

- prem ipsum dolor sit amet, consectetur

Mipiscing elit. Phasellus eu urna leo.

bllentesque est justo, consequat feugiat
dum non, di a libero.

e

sTatatstrtalotn

elalx|s % €|CF E mNPSRSW

ke
™
£|¥|0[®[™|+]#[z]z]+[x|= e ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit
asellus eu uma leo. Pellentesque est justo, consequat
= e it interdum non, condimentum a libero. Phasellus
—t _frum omare |lacreet. Cras eget finibus felis.

FrRCI T P re—

o

Cras eget finibus felis. Sed farmentum, sapien
euismod consequat dictum,

. Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Gestire i

punti elenco

Si consiglia di
mantenere sempre
una coerenza
grafica ed estetica,
e di evitare I'utilizzo
di filtri o effetti.

Titolo

Titolo 2° livellg =t
S bt

orem ipsum dolos

v

Phasellus ¢u uma . a -
feugiat interdurm n Nane . o .
P taef- o
. T
e I nUOYQSImbO|O 1 F— Interinea normale . O,
apparira qui. Interlinea senza sy~ 9 @ . -
g e, o + - -
2 T me et 1. Lorem ipsum ¢ —
3 nop—— Phasellus euy = '™ = "7
= o = ’
- a. Pellentesan
. non, condin "™ = o
= laoreet
2\' b. Cras eget finibus felis. Sed fermentum, sapien
& E euvismod consequal dictum.
& . Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra
. ta !F_N_W__% a

.

0 e copanizzatha, ko promantazions, ALorn. gg.mi 3350

Testo in evidenza

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Phasellus eu urna leo.
Pellentesque est justo, consequat feugiat
interdum non, condimentum a libero.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing edit.
Phasellus eu uma leo. Pellenlesgue est jusio, consequal
feugiat interdum non, condimentum a bero, Phasellus
rulrum canare [aoreel. Cras eget finibus feks.

Titolo

Titolo 2 livello @
o
10‘0"‘ ipsum dolor sit amel, consectelur adipiscing elil.

o

Testo in evidenza
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

b . M

Phasellus eu urna leo. F est justo,
feugiat interdum non, condimentum a libero. Phasefus
rutrum ofnare lacreel. Cras egel finibus felis.

Interlinea normalke

Interlinea senza spazi

1. Lorem ipsum dolor sit amel, conseclelur adipiscing elil.
Phasellus eu urna leo.
a. Pellentesque est justo, conseguat feugial interdum

nan, condimentum a libero, Phasellus rutrum omare
laorael.

b. Cras eget finibus felis. Sed fermentumn, sapien
euismed consequal dictum,

o

@ Eccoil nuovo punto
elenco di secondo
livello.

— Curabitur metus nisl, consequat sit amet pharetra
' non, fermentum ac nisl.

p g elit. F eu urna leo.
Pellentesque est justo, consequat feugiat
i dum non, di a libero.

Lorem ipsum doldor sit amel, consectetur adipiscing elit.
Fh eu uma lec. Py st justo,
Teugial interdum non, condimentum a libero. Phaselus
rutrum omare lacreet. Cras eget finibus felis.
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Inserimento
di grafici

Come fare
per...?

Inserire grafici e
tabelle direttamente
da PowerPoint ha
molti vantaggi tra i
quali la gestione
diretta ai dati,
facilmente modificabili,
in qualsiasi momento.

Titolo
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o
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Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Inserimento
di foto

b Wt i et R i Sl Voo B ek o el e T el B i oo | | f Sare
o ¢
. £-4 T
Y- . o e
4 - Modell regole wAac 1 Marcel ved 1 M s erplels sowemoint | e boto.
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" Topes & gt 5%
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@ Scegliere o e (1)
) ! T
I'immagine L e vy
desiderata e Mot
el modl ot i
il 308ttt s
. S —
Cliccare su Insert. Pty
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Pl s [marnpiod, varicu #G M P ke
woh + [T o] | et
.-
0 Nome Cognome
Funzione
¥ o Unita organizzativa
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View  Deveoper  Hep  Aooha

Pictuse Format

ZZORZoEE = e
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Una volta caricata,

in questo caso,
I'immagine viene
visualizzata scentrata.

Per centrare meglio il
viso della persona
all'interno del cerchio:
con il tasto destro del N
mouse cliccare su
“Crop”.
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o edtiva
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Manuale Come fare Inserimento
per l'utilizzo per...? di foto

di modelli

in PowerPoint

=
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S 8 captoic |
Banas in puigeran i
Enancns

S Titolo =
_— presentazione 25155828°°°°

[
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©® Conil mouse spostare PP EEIEEEEEE0

la foto, in modo che

I'oggetto sia centrato s
nel cerchio. &= &=
s—'_ 0 f ~
R
e o 5
=1
- gy - ] » |l 5 B T -—4—- +

f—

@® Quando sicreaun
nuovo box per una
foto, il formato di
default & rettangolare.

rEEEeE .

Le opzioni

“Crop to shape” e
‘Aspect Ratio” sotto
I'opzione “Crop” nel
menu “Picture format”
aiutano a inserire g
una foto, nella forma
adatta (per relatori/

trici usare il tondo). 2= TitOIO
presentazione
Speaker

Nome Cognome
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| Unita organizzativa

Bde o casitota 1

i
!




43

Manuale

per l'utilizzo
di modelli

in PowerPoint

Come fare
per...?

Associare
colori

gz e mmm

Fde  Home Imen  Dim  Design

A tutti gli elementi
(testi, forme, grafici,
infografiche) che
riferiscono alle
Facolta & consigliato
di utilizzare i colori di
riferimento (vedi
pagina 12).

Wastion  Anmasons

@ OgniFacolta puo

associare i colori
utilizando il suo colore
di riferimento nelle
sue gradazioni.
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Contatti
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