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Definizioni:
Un Ipertesto è un documento multimediale (pagina di Word, presentazione con Power Point, sito web, ecc…) che presenta dei collegamenti (link) ad altri documenti, immagini, suoni, musica, filmati, siti internet o ad altri programmi.
Una Mappa Concettuale traduce visivamente l’argomento principale scelto ed i collegamenti ad altri argomenti o concetti correlati all’argomento principale attraverso figure geometriche collegate da frecce
Struttura di Un Ipertesto
Il programma Power Point, ad esempio, crea come predefinito, una struttura a sequenza “lineare” di pagine che si chiamano diapositive.
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Per poterlo utilizzare come Ipertesto, bisogna creare del link (collegamenti ipertestuali) e fare delle sequenze lineari o multilineari (mappe concettuali)
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Concetti Essenziali di Power Point

Power Point è un programma ad ”oggetti”. Diversamente da Word, dove il testo viene inserito nelle righe del paragrafo, qui, testo, immagini, filmati, vengono “appiccicati” su uno sfondo (diapositiva) e letti indipendentemente, come fossero tanti “post it”. 

All’avvio di Power Point viene immediatamente visualizzata una nuova presentazione con la prima diapositiva predisposta per un titolo e per un sottotitolo.

Le barre strumenti standard, formattazione e disegno, utilizzano molte icone comuni a Word
[image: image38.png]2 “~

Tagla
Copia

Incalla

Salva come inmagine.

Nascondi barrs degl strumenti Inmagine

Gruppo

ordne

o
2

Animazione personalzzata,
Impostazion azone.
Eormato inmagine.

Collegamento ipertestuale.

Porta i prino pisno

Parta in secondo plan

& [k | e

Porta avanti

Porta ndetro





[image: image39.png]Reggrupps

Separa
Raggruppa dinuoyo
Ordne

Grgla e guide...
Spngi

Alinea o dstrbuisci

Ruota o capovolg

Reindrizza connettor
Modica punts

Trasforma oggetto selezionato
Impostagioni predefinte oggetto

Ruota per gradi
Ruota 3 siistra di 0°
Ruota 2 destra i 502

Capovolgigrzzontaimente

Capovolgiyerticaimente




[image: image40.png]



[image: image41.png]


[image: image42.png]



[image: image43.png]Reggruppa
Separa

Raggruppa dinuoyo

ordne
Grigia e guide.

Soingi 1] Aneaagnsta

Alines o distrbuisd % Alinea al gentro verticaimente
Ruota o capovolgi Sl Alinea a destra

Reindiizza connettori

Modica punti

T Alineainalto
Alines al centro orzzontaimente

‘Trasforma oggetto selezionato
Impostazioni predefinite oggetto Distribuisd orizzontaimente
Fomes NN 2| ot yericanente
Diapositiva 1di 1 Rispetto alla diapositiva





[image: image44.png]Reggruppa
Separa

Raggruppa dinuoyo

ordne
Gigia e guide.

Spingi IZ] Alinea & siistra

Alinea o dstrbuisa & | Alinea ol entro vertiaimente
Ryota o capovolgi =l Alinea a gestra

Reindrizza comettor | Alinea nalto
Modifca punti Alinea l entro orzzontaimente:
Trasforma oggetto selezonato 4| Alnea inbasso
Impostagon predefite oggetto Distribuisd origzontaimente

o Forme - \ N & Distribuisd yerticamente

i =




[image: image45.png]Nuova depostival




[image: image46.png]Raccolta WordArt

stie Wordart:

WordAz Woraart
Wit | WordA or22.r7| WordBet

Wordan| Wordhet) Word
WordAvt i 0

IS

s & = ¥ ¢

aave




[image: image47.jpg]R
titolo




[image: image48.png]Rempimento sfondo

> Titlo depositva
+ Testo dapositva

Dull

[Jesdudi grafica dallo schema dela diapositiva




[image: image49.jpg]|
3
{
§
£
i

O





[image: image50.png]M= T

o strutura ) huova dispostiva |

DEEHRE S R
TinesNewRoman <« %2 -G C S §
T \x

Collegamento alla
diapositiva 3

e

——
S

°r

4

3
Colegast  Testo da visusizzae: Collgamento ala dipostiva 3 Descrigone.
B | cram [
Fic o pagina
web estente ) deonarkvocabolar Segnaibro
Cartela | (=) elaborsz
4 a carrents | =) foro-motoriicerca
Inseriscnel Q) rew
documento | | Pagne | powerpoint
vsualzzate | () WEEMASTER
I ] Regione Piemarte - Librnnea
s 5] VIRGILIO METEO
Geanuore | | recent | 3] aninosns
] dspense_DIDA
Indrizzo
mdvzod | I
posta —
detronica =
mss

Disegno~ I8 Forme s N\ 1O &





[image: image51.png]Seleziona posizione nel documento

Inserisci collegamen

Seledonare na posidone alinterno del documento
Colegaa Z Descrigone.

i - Prima diapositiva =

o Utima disposiiva

File 0 pagia Diapostiva successiva

eh esitente Diepostiva precedente. Seqnaltyo.

= Titol dapostive
Q o 1. Disposiiva 1

T 2. Diaposiiva 2

documento 3. Diapositiva 3

4. Diapostiva 4

a Presentazioni personaizzate

Creanuave
documento

Indrizzodl
posta
eletronica





[image: image52.png]Link in Word Art




A sinistra troviamo il riquadro delle diapositive (miniature), al centro la diapositiva su cui stiamo lavorando, a destra il riquadro delle attività tipico di Office
Inserire Testo, Immagini e Forme
Prima di modificare o inserire un titolo, bisogna capire come funziona una casella di testo:
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Sulla barra disegno, in basso, cliccare sull’icona della casella di testo 
e con il mouse cliccare e trascinare sulla diapositiva per formare un rettangolo.
La dimensione della casella si adatta alla lunghezza e alla dimensione del testo. La formattazione all’interno della casella avviene esattamente come in Word, selezionando le lettere e usando la barra di formattazione. 
Nella barra ci sono anche alcuni comandi in più che facilitano la formattazione del testo:  
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Attenzione, la cornice della casella di testo ha due modalità: la prima, a righe diagonali, permette la correzione e la formattazione delle singole lettere, la seconda (cliccando sul bordo), a puntini, permette lo spostamento di tutta la casella, la formattazione di tutte le parole in essa contenute, o la cancellazione della stessa.
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Per esempio, basta cliccare sul bordo delle due caselle di testo predefinite e premere Canc per cancellarle ed avere la diapositiva vuota a nostra disposizione.
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Per inserire un’immagine basta cliccare sull’icona specifica nella barra disegno
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Nella finestra successiva scegliere la directory dove è stata salvata l’immagine.

Una volta evidenziata l’immagine o la casella di testo, queste possono essere spostate con il mouse o con i tasti freccia. Con quest’ultimi possiamo essere più precisi nello spostamento, soprattutto lungo le linee orizzontali e verticali. Se gli spostamenti sono troppo grandi (circa 5  pixel per volta) basta tenere premuto il tasto Ctrl e fare uno spostamento più millimetrico (ad 1 pixel per volta).
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Per ridimensionare le immagini in modo tale da mantenere le proporzioni tra altezza e larghezza, basta trascinarle dai quadratini posti negli angoli. Premendo Ctrl si ottiene un ingrandimento o una riduzione dal centro, tipo zoom.
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Quando si inseriscono immagini o caselle di testo, queste si sovrappongono come strati, l’uno sopra l’altro. Per poter stabilire un “ordine” gerarchico (cosa mettere in primo piano e cosa dietro) bisogna agire sul comando ordine attraverso il menu contestuale ottenuto con il tasto destro del mouse, cliccato sull’oggetto in questione, oppure dalla barra di disegno in basso dopo aver selezionato l’immagine che vogliamo spostare.
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porta in primo piano porta l’oggetto al livello più alto (quello più vicino a noi),

· porta in secondo piano lo porta più lontano (attaccato allo sfondo).

· porta avanti e porta indietro agiscono di un livello per volta, verso l’alto o verso il basso
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A volte, capita che le caselle di testo o immagini piccole vadano a finire dietro un oggetto più grande. In questo caso è difficile riuscire ad evidenziarli per poterli spostare o farli avanzare di livello. 

[image: image69.jpg]W Automatico

Al ol

Lines con motiv.




Un piccolo trucco risolve la situazione: basta premere il tasto tab più volte, e lui evidenzierà, a rotazione, tutti gli oggetti posti sulla diapositiva, compresi quelli nascosti.
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Se l’immagine presenta dei bordi o una scritta da tagliare, cliccare sullo strumento ritaglia della barra immagine. Questa barra appare tutte le volte che si seleziona un’immagine (se non appare, andare sul menu visualizza / barre degli strumenti e mettere il segno di spunta ad immagine). Il cursore del mouse apparirà con lo stesso segno dello strumento: [image: image3.png]


. Portare il cursore sopra una linea nera del bordo dell’immagine selezionata e spostarlo verso l’interno. Quella parte di immagine sarà tagliata (in modalità normale sarebbe stata rimpicciolita). Se si sbaglia, spostando di nuovo la linea nera, l’immagine ritorna come prima. Cliccando fuori dall’immagine si deseleziona la stessa e la barra immagine scompare.

Oltre alle caselle di testo o le immagini, si possono inserire delle forme, sempre dalla barra disegno:
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Per inserire una forma (es. rettangolo, ovale, linea o freccia) bisogna cliccare sui pulsanti relativi, posizionare il mouse cliccare e trascinare.
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Se si preme il tasto  shift (vedi fig. tastiera in alto) nel trascinare le figure, esse diventano un quadrato ed un cerchio perfetto.
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Come si può notare tutti questi oggetti presentano lungo i bordi dei pallini bianchi per la modifica delle dimensioni e in alto un pallino verde: quest’ultimo serve a far ruotare l’oggetto cliccandovi sopra con il mouse e trascinandolo verso destra o sinistra:
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È possibile inoltre “prendere” delle forme predefinite dall’elenco forme posto sulla barra disegno (come pure frecce, stelle e decorazioni, diagrammi di flusso, ecc., ecc.):
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Per ogni tipo di oggetto, inoltre è anche possibile modificare lo sfondo e linea di contorno (colore, spessore e tipo):


cliccando sul triangolino nero del pulsante secchiello [image: image8.png]


 si apre un sottomenù che ci permette di cambiare o annullare lo sfondo alle caselle di testo e alle forme. Si hanno le seguenti possibilità:

1. Rendere trasparente lo sfondo (nessun riempimento)

2. Scegliere un colore (altri colori …)

3. Scegliere una sfumatura (effetti di riempimento…)





Sempre sulla barra disegno si può modificare la linea di contorno delle caselle e delle forme cliccando sul triangolino nero del pulsante pennello [image: image9.png]Kk



 . 
Si hanno tre scelte:

1. nessuna linea
2. altri colori
3. linee con motivi
Sempre dalla barra disegno, si può modificare la linea agendo sul suo spessore [image: image10.png]


  o sul tipo di linea [image: image11.png]



Si può anche utilizzare il sottomenu disegno (sempre dalla barra disegno)per ottenere delle immagini speculari sia in orizzontale (capovolgi orizzontalmente) che in verticale (capovolgi verticalmente), sia delle forme che delle immagini (non vale per le caselle di testo).
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Per ottenere delle rotazioni a 90° basta utilizzare i tasti appropriati, sempre nello stesso elenco


Se si vogliono creare delle forme che siano perfettamente equidistanti fra loro e allineate verticalmente è  utile usare il comando, sempre dal sottomenù disegno,  Allinea o distribuisci.

Prima di tutto si crea la prima forma e la si duplica con copia-incolla. Poi si posizionano le forme lungo una linea approssimativa (A). 

A questo punto è necessario evidenziare tutte le forme. 

Se la diapositiva è vuota, possiamo trascinare il mouse creando un rettangolo tratteggiato che comprenda tutte le forme, e queste si evidenzieranno, oppure, evidenziare la prima forma, poi tenendo premuto il tasto shift (la freccia del maiuscolo temporaneo) cliccare ancora sulle altre forme.

Una volta evidenziate, cliccare su allinea al centro verticalmente per avere le figure allineate fra loro, ma non distanziate in egual misura (B). Per distribuirle in modo uniforme, cliccare su  Distribuisci verticalmente (C).


Inserire Testo con WordArt

Se si vuole inserire un titolo artistico si può usare la WordArt, che ci permette, attraverso finestre successive, di scegliere e scrivere il titolo più appropriato (è la stessa procedura che si usa con Word).
Cliccare su [image: image14.png]


 (sempre sulla barra disegno). Scegliere una forma, scrivere il titolo nella finestra successiva e dare l’Ok.


La figura può essere ruotata, ridimensionata o anche inclinata (“quadratino giallo”) come già visto in precedenza. Se si vuole modificare la scritta, basta cliccarvi due volte sopra e riappare la finestra per riscrivere il testo.


Utilizzando la barra Word Art (appare appena si seleziona l’oggetto) si possono modificare i colori di riempimento e di contorno, cambiare la forma di partenza, modificare o curvare il testo.
Inserire o Duplicare Nuove Diapositive

Per aggiungere una nuova diapositiva, basta cliccare su Inserisci / nuova diapositiva oppure sul riquadro specifico della barra di formattazione. 

Nel riquadro attività a destra, appariranno vari layout predefiniti: scegliamo la dia vuota, che permette la maggiore libertà di azione.
Una volta utilizzato il riquadro attività, non chiuderlo, ma utilizzarlo come una mini pagina web tramite le due frecce in alto a sinistra, per ritrovare i menù specifici già aperti.

Se, invece, vogliamo riutilizzare uno sfondo o un titolo già fatto e riportarlo nella diapositiva successiva, scegliere Inserisci / duplica diapositiva (eventualmente, dopo, modificare le immagini o i titoli in sovrappiù).

Per eliminare una diapositiva, tra le tante modalità, la si può selezionare dall’elenco laterale e premere canc, oppure, dal menù modifica o dal menù breve del mouse (tasto destro), scegliere Elimina diapositiva.

Duplicare Testo o Immagini

Se si vuole duplicare un titolo o un logo su più dia, usando il comando copia e incolla questo sarà ripetuto sulle diapositive successive e posto nello stessa posizione (solo quando il comando è dato nella stessa dia, la copia dell’oggetto viene posizionata leggermente spostata rispetto all’originale).

Se, invece, si vuole copiare la formattazione di un titolo o di un intero testo (es. il tipo di font, la dimensione, il grassetto, la spaziatura, ecc.), basta evidenziarlo e cliccare sul pulsante copia formato [image: image15.png]


 (vicino ai pulsanti copia e incolla) poi, cliccare e trascinare sul testo da riformattare.

Cambiare lo sfondo alla Diapositiva

Per mettere un colore di sfondo alla dia, aprire con il tasto destro del mouse il menu contestuale e scegliere sfondo. 

Nella finestra successiva, cliccare sul triangolino di fianco alla barra di colore e scegliere:

· un colore tra quelli proposti

· Altri colori , e successivamente scegliere un colore
· Effetti di riempimento. Nella finestra successiva scegliere un colore, due colori o preimpostato, poi sfumatura e varianti per ottenere i vari tipi di sfumature
È la stessa finestra vista per lo sfondo delle forme e le caselle di testo.
Una volta ottenuto l’effetto (visualizzato nella miniatura), scegliere se applicarlo alla sola dia corrente (Applica) oppure a tutte le dia fatte (Applica a tutte).


Per mettere un’immagine come sfondo, la si può inserire dalla stessa scheda sopra descritta.

Non sempre però questa è la soluzione migliore:
· se l’immagine non ha le stesse dimensioni-proporzioni dello schermo verrà distorta

· non possiamo agire sull’immagine se vogliamo schiarirla o 

· scurirla per rendere leggibile un testo sovrapposto


Per evitare questi problemi è preferibile inserire un’immagine nel modo tradizionale (non come sfondo) e posizionarla (tramite menù breve dal tasto destro del mouse) come ordine, in secondo piano.
Power Point permette di inserire dei temi predefiniti che però sono difficili da modificare: oltre allo sfondo anche il tipo di font, la grandezza e il colore vengono prefissati su tutte le dia. Al massimo, se ne può scegliere qualcuno ed applicarlo solo ad una determinata dia
Collegamenti Ipertestuali (Link)

Ogni singolo oggetto che è stato creato (testo, immagini e forme) può funzionare da collegamento ipertestuale (link).

I collegamenti possono essere effettuati verso altre diapositive dello stesso file su cui stiamo lavorando, verso altri file di Power Point, verso file di altri programmi (es. excel o word) o verso siti Internet, ecc.

Se si vuole creare dei collegamenti interni (verso diapositive dello stesso file), prima bisogna creare le diapositive e poi, dopo, fare il collegamento.

Per creare un link basta evidenziare l’oggetto e cliccare sul pulsante inserisci collegamento ipertestuale [image: image16.png]


, dopodichè, si aprirà una finestra che permette di selezionare il collegamento.













Cliccando sul pulsante segnalibro apparirà un elenco di possibili collegamenti predefiniti (alla 1° diapositiva, all’ultima, ecc.), oppure alle diapositive specifiche che abbiamo creato precedentemente (in questo caso la 1, la 2, la 3, la 4). Selezionare e dare l’Ok.


Quando si usa un testo e la Word Art come tramite per un collegamento, si possono verificare dei piccoli inconvenienti:

· Il testo diventa sottolineato e cambia di colore (assumendo quello predefinito per i link), per cui se abbiamo curato in modo particolare l’abbinamento del colore con lo sfondo, questo viene perso completamente

· Usando un testo fatto in word art il collegamento avviene solo se il mouse “tocca” esattamente una parte del “corpo” del testo. Se il puntatore del mouse è nello spazio vuoto fra il “corpo” delle lettere non effettua il collegamento specifico ma passa alla diapositiva successiva, qualsiasi essa sia.





Per risolvere entrambi i problemi si potrebbe creare un rettangolo trasparente che copra il testo destinato al collegamento e far diventare il rettangolo stesso il tramite per il link

  

Animazioni e Transizioni

La “visualizzazione sequenza”, era importante nelle vecchie versioni di Power Point e si sceglieva cliccando sul pulsante centrale della barra di visualizzazione[image: image17.png]


 in basso. Serviva ad applicare le transizioni.

Con le nuove versioni di Office, si possono applicare sia animazioni che transizioni direttamente sulla visualizzazione layout finora adottata
Prima di passare alla descrizione di questi comandi è bene sottolineare la loro funzione:

· Le animazioni si riferiscono agli oggetti posti all’interno di una diapositiva
· Le transizioni si riferiscono al passaggio tra una diapositiva e l’altra

Animazioni

La versione Office 2003 (XP2) presenta 3 tipologie di animazioni:

1. ENTRATA: permette di far “entrare” l’oggetto scelto, tramite un movimento, una dissolvenza, ecc…

2. ENFASI: “anima” l’oggetto scelto in un qualsiasi momento dopo la sua apparizione, all’interno della diapositiva
3. USCITA: permette di far “scomparire” l’oggetto scelto tramite una qualsiasi animazione
Le vecchie edizioni di Office (es. 2000) offrivano solo animazioni per l’ingresso dell’oggetto
Le animazioni si possono applicare indifferentemente alle caselle di testo, alle immagini, alle forme, anche se, per ciascuna di esse, le opzioni possono essere differenziate.

Per creare un’animazione sugli oggetti di una diapositiva, tornare nella modalità visualizzazione diapositiva, poi:

· Creare un titolo dentro una casella di testo

· Creare un elenco puntato all’interno di una una casella di testo

· Creare una forma (es. un quadrato, un cerchio)

· Inserire un’immagine 

Selezionare il titolo scegliere Presentazione / Animazione personalizzata. Nella scheda laterale, scegliere aggiungi effetto. Appariranno le 3 modalità descritte all’inizio del paragrafo, più un 4° comando relativo ai percorsi di animazione: con questi è possibile creare delle rette (o curve) dove far muovere l’oggetto e, successivamente, è possibile modificarne lunghezza e direzione (appaiono graficamente come frecce “vettoriali”. Approfondendo la tecnica, si può passare da un livello abbastanza semplice, ad uno altamente complesso.
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Scegliere entrata e nella finestra seguente, altri effetti…, per avere la scheda completa di tutti gli effetti suddivisi per categorie. Se si sposta lateralmente questa scheda in modo da vedere l’oggetto selezionato, è possibile vedere subito l’anteprima dell’animazione, selezionando l’effetto desiderato. Ad esempio, scegliere l’effetto “capriola” (nella categoria “divertente”) o “spiegamento” (nella categoria “moderato”). Dare l’Ok per confermare.


Alcuni effetti non sono disponibili, a seconda che si scelga di animare un testo oppure un oggetto.
Ad esempio, selezionare il quadrato (è un oggetto) ed aprire la scheda effetti entrata. Come si può notare non è possibile selezionare alcuno dei due effetti sopra menzionati. Selezioniamo “spirale in dissolvenza”.

Una volta creato, l’effetto, apparirà nella scheda a destra, all’interno di una finestrella che riporta il numero  progressivo degli effetti, il simbolo del mouse (che indica che l’effetto partirà comandato dal mouse o dalla tastiera), il simbolo del tipo di effetto e il nome dell’oggetto a cui è applicato. 


Per modificare le opzioni, bisogna cliccare nel triangolo a destra della finestrella: si può scegliere di far partire l’effetto con il tasto del mouse, dopo il precedente (ossia, appena finita l’animazione precedente), con il precedente (cioè in contemporanea all’effetto precedente.

Aprendo invece la finestra delle opzioni effetto appaiono ulteriori parametri di modifica (come l’intervallo di tempo prima di far partire l’effetto, ecc..).

Cliccando, invece, su mostra avanzamento tempo, c’è la possibilità di visualizzare la “linea temporale” che definisce graficamente la durata dell’effetto. Questa è così modificabile (graficamente, con il mouse), e può anche essere sovrapposta alla linea temporale dell’effetto successivo o precedente (in maniera da avere un “controllo” totale sulle animazioni)

Le opzioni principali (mouse/automatico e velocità) sono riportate anche al di sopra dell’elenco degli effetti scelti. 
Per rimuovere l’effetto cliccare sul pulsante rimuovi
Il testo ha la possibilità di ulteriori opzioni riguardanti l’applicazione dell’effetto:

selezionare la casella di testo con l’elenco puntato, aggiungere l’effetto macchina da scrivere (moderato). Dopo aver visto l’anteprima dare l’Ok. 

Aprire la finestra opzioni effetto… e vedere le numerose possibilità di modifiche: dall’uso dei colori alla scelta dell’effetto sulla singola lettera, parola o frase. Selezionare la scheda animazione testo e cambiare “come singolo oggetto” in “per paragrafi di primo livello”. L’effetto funzionerà sulle singole frasi dell’elenco puntato (è consigliabile l’uso del mouse per un controllo tempestivo dell’effetto)

Per rivedere tutti gli effetti applicati alla pagina, cliccare su riproduci in basso a destra, per vedere, invece, esattamente come sarà visualizzata la dia (con i tempi e le modalità di avanzamento), cliccare su Presentazione.

Per cambiare l’ordine di esecuzione degli effetti, selezionare un effetto e spostarlo con la freccia riordina.
Effetti diversi possono anche essere sommati sullo stesso oggetto

Transizioni

Le transizioni si riferiscono solo al passaggio da una dia all’altra. 
La transizione deve essere applicata alla diapositiva che “riceve” l’effetto
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Nella scheda laterale in basso del riquadro attività, verificare la velocità della transizione (lento, medio, veloce) e la scelta del tipo di avanzamento diapositive: le transizioni, in linea di massima, dovrebbero essere comandate dal mouse (o tastiera), a meno che non si tratti di una carrellata di immagini a ciclo continuo.
Bisogna fare attenzione al pulsante applica a tutte le diapositive, perché se premuto annulla tutte le transizioni già fatte e le sostituisce con l’ultima scelta.
Scegliendo un intervallo di tempo automatico, bisogna tener conto che questi viene contato dall’apparizione della dia, indipendentemente dallo svolgimento delle animazioni degli oggetti all’interno della stessa. Quindi se un’animazione in entrata è molto lunga, più del tempo della transizione, l’oggetto non farà in tempo ad apparire e la dia passerà a quella successiva.

Salvataggio File

Il file può essere salvato con due modalità: quella predefinita che prevede l’apertura del programma Power Point (che quindi deve essere installato) e il successivo comando  per la Presentazione, oppure quella che apre direttamente la presentazione su qualsiasi PC, indipendentemente dalla presenza o meno di Power Point (e su cui non si possono fare delle modifiche).
La prima modalità è quella predefinita dal programma, per avere la seconda, cliccare su Salva con nome e dalla scheda relativa scegliere come tipo di file ( Presentazione di Power Point.

Il file salvato si presenterà con questa icona 

Alcune Regole Base Per La Scrittura “A Video”
“….Abbiamo a disposizione un nuovo media, un nuovo mezzo per comunicare, che non sostituisce i precedenti (giornali, radio, TV) ma si aggiunge ad essi……”

Lo stesso discorso vale per una lezione didattica, dove la presentazione a video non sostituisce la lettura di un libro.
“….Gli editor visuali (o WYSIWYG cioè l'acronimo di "What You See Is What You Get", che tradotto in italiano significa "Quello che vedi è ciò che ottieni")….”
Questa strana sigla ci permette di lavorare su Word, Power Point, ecc.. Prevedendo esattamente il risultato finale visivo del testo.
____________________

Un esempio di differenza di impostazione tra l’impaginazione tradizionale su carta e quella a “video” lo possiamo vedere immediatamente dai quotidiani che hanno dovuto reinventare la composizione dei titoli e degli articoli per la pubblicazione sul Web.

 Esempi di cambiamento:
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· Impostazione formato orizzontale anziché verticale

· Pagina “lunga”, da scorrere con il mouse o con le barre laterali

· Solo titolo e prima frase dell’articolo con link per approfondire (solo se interessa)

· Maggior attenzione alla qualità delle immagini e dei colori

· Parte centrale (notizie) e parti laterali (sommario – rubriche – pubblicità)

· Uso di titoli e frasi in movimento (titoli scorrevoli – tipo tv)(pubblicità animate)

· 1° pagina come “indice” completo del giornale

e così via….

”Vedere” Il Testo

Per un’efficace presentazione a video  il testo va progettato come un “oggetto visivo” per agevolarne la sua lettura:

· Uso di  TITOLI  e  sottotitoli  ben marcati e colorati

· Non scrivere righe a tutto schermo perché più difficoltose da leggere (l’occhio deve spostarsi da un estremo all’altro dello schermo)

· non superare ad es. la larghezza di metà schermo

· si può fare eccezione per le frasi singole o titoli

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis te feugifacilisi. Duis autem dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit 

· Fare paragrafi corti. Lasciare, cioè, uno spazio bianco dopo la fine del paragrafo:

· dà respiro al testo e fa fermare lo sguardo

· all’incirca, non superare una lunghezza di 10 righe 

· Scrivere nelle poche righe del paragrafo la sintesi di ciò che si vuole dire (stile giornalistico)

· Fare attenzione al “bilanciamento” compositivo tra testo ed immagini


Uso dei Font

· Utilizzare colori adatti o il grassetto per evidenziare, mentre bisogna fare attenzione al corsivo perché è meno leggibile (a causa dell’inclinazione dei pixel che ne riducono la definizione)

· Evitare, o limitare, le parole scritte in maiuscolo

LEGGERE UNA RIGA TUTTA IN MAIUSCOLO E’ DECISAMENTE FATICOSO!

· Fare attenzione al tipo di font:

· Il Times New Roman è meno stancante dell’Arial, ed è usato soprattutto nei testi o colonne lunghe

· L’Arial è molto più efficace nei titoli e nei brani di breve lunghezza

TITOLO SCRITTO IN TIMES             TITOLO SCRITTO IN ARIAL
·  “Times New Roman”, “Arial” e “Verdana” (quest’ultimo simile all’Arial ma più spaziato, realizzato apposta per la lettura a video) sono tipi di font universali, tutti gli altri potrebbero non essere installati sul computer su cui avviene la presentazione, e di conseguenza sostituito con un altro, casualmente, dal PC.

Caratteri scritti con il font Times New Roman (12 p.ti)

Caratteri scritti con il font Arial (12 p.ti)

Caratteri scritti con il font Verdana (12 p.ti)

· Bisogna, inoltre, fare attenzione al colore del font rispetto allo sfondo:



Ricerca In Internet

Motori di Ricerca per Siti e Immagini:
www.google.it : il più potente
www.yahoo.it  
www.libero.it  

www.virgilio.it - Meno potente come ricerca, ma molto usato dai ragazzi perché offre molti servizi accessori (tra cui mappe, vocabolario, posta, ecc.) 

Motore di Ricerca per i Libri in Biblioteca:

Italia
(sistema bibliotecario italiano)

http://www.sbn.it  

Piemonte

http://sbnweb.csi.it:8092/semplice.html - Il Portale è lo stesso che si trova all’interno delle biblioteche torinesi ( la ricerca si può circoscrivere a qualsiasi città che supporti la documentazione online. Torino comprende anche le biblioteche delle Facoltà universitarie)

Siti per Traduzioni:

http://babelfish.altavista.com offre la possibilità di tradurre da moltissime lingue all’inglese (in italiano solo dall’inglese o francese)
www.google.it ( strumenti per le lingue (http://www.google.it/language_tools?hl=it)
Siti con Dizionari e Vocabolari:

http://www.demauroparavia.it/ 

http://www.sapere.it/gr/DictionarySearchServlet?DS_action=Init 

http://www.dizionarioinformatico.com/ 

http://parole.virgilio.it/parole/vocabolario/ 
Un ottimo sito di informazioni generali è Wikipedia (http://it.wikipedia.org/wiki/Pagina_principale) la prima enciclopedia “aperta” del web. Affidabile e, soprattutto, gratuita (molto usata dagli studenti).
Siti per la Ricerca Geografica (Mappe):
Molti siti propongono percorsi stradali e mappe di città.

Tra questi, le Pagine Gialle (www.paginegialle.it ) 

e google (www.google.it/) ( altro ( google maps 

offrono anche l’immagine satellitare del luogo (sovrapposta o no alla mappa) che può essere interessante per una ricerca didattica.
nota

La parte finale del dominio indica la nazionalità dello stesso.
esempio: .it = italia / .fr = francia / .de = germania / .ch = svizzera / .en = inglese 

Se si vuole vedere a tutto schermo la finestra di Explorer (ingombra di barre e pulsanti) basta premere “F11” sulla tastiera, per ritornare alla visione normale, premere nuovamente “F11”

Nozioni di Base per la Ricerca:

· Immettere una o più parola chiave senza articoli e congiunzioni 

Nella ricerca per siti vengono elencati i siti che contengono o nel titolo o nella presentazione la parola chiave immessa. Se le parole sono più di una, vengono scelti i siti che le contengono tutte e due, poi quelli che contengono solo la prima, poi quelli che contengono solo la seconda (e così via..), per questo, se immettiamo un articolo o una preposizione, il motore di ricerca sceglierà tutti i siti contenenti l’articolo o la preposizione scritti come parola chiave (verranno fuori milioni di siti che contengono ad es. l’articolo “il”)

· Scrivere le parole in minuscolo

· Se i risultati sono troppi, aggiungere altre parole significative e più specifiche

· Se si mette il segno “+” (più) il motore di ricerca cercherà i siti (o le immagini) con entrambe le parole

· Se si mette il segno “-” (meno) il motore di ricerca cercherà i siti (o le immagini) con la prima parola ma che non conterranno la parola messa dopo il “-“

· Un titolo conviene sempre metterlo tra virgolette (ad esempio “la divina commedia”) cosicché il motore cercherà i siti contenenti esattamente quel titolo completo

· Nella barra di ricerca non si deve scrivere l’indirizzo completo (es. www.nomesito.it) , questi va inserito nella barra degli indirizzi di  Explorer (o altro browser)

Nella ricerca per immagini viene visualizzata una serie di miniature relative alla parola cercata. Lasciando il mouse sopra la miniatura per un secondo appariranno le dimensioni e il tipo di file dell’immagine (.jpg, .gif, ecc.). 

Per salvare l’immagine, cliccare sopra la miniatura, apparirà l’immagine piccola in alto (a volte sotto vi è la pagina che la contiene), doppio clic nuovamente sulla miniatura o sulla scritta a fianco “per ingrandire l’immagine….” per avere l’immagine nelle dimensioni originali. A questo punto cliccare con il tasto destro del mouse e scegliere dal menù salva con nome. (Se si salva subito quando la foto è una miniatura, salveremo quella dimensione, che risulta sempre troppo piccola per essere utilizzata)
Importante!

Prima di connettersi ad Internet è indispensabile avere un programma antivirus efficace (i migliori sono “Norton” e “McAfee”, un anno di abbonamento costa circa 60 euro) ed è necessario aggiornarlo (connettendosi ad Internet) almeno una volta ogni tre - quattro giorni!

E’ importante anche fare attenzione quando viene richiesto di scaricare un file (.exe = eseguibile) o un plugin per la lettura di un oggetto sul web: potrebbero essere veicoli pericolosi di virus. Se gli date l’ok, l’antivirus non può fare niente. Occorre essere sicuri della serietà dei siti che vi propongono di scaricare il file: es. Microsoft, Macromedia (Flash e Shockwave), Quick time, Java sun. Se non conoscete il sito, nel dubbio non scaricate niente!

Salvare Da Internet
Salvare la Pagina Visualizzata nel Browser:

File / Salva con nome → Nella casella Nome file digitare il nome desiderato per la pagina

salvare il file all’interno di una directory prescelta.

(Viene salvata una pagina html + una directory, con lo stesso nome, contenente le immagini corrispondenti. I collegamenti ipertestuali non funzionano)

Salvare il Testo:

Evidenziare con il mouse (trascinandolo sopra il testo) → Modifica / copia → aprire Word → Modifica / incolla . La stessa operazione (copia-incolla) si può fare anche con il menu aperto dal tasto destro del mouse o da tastiera usando Ctrl+C (copia) Ctrl+V (incolla) (soprattutto quando è disabilitato il tasto desto del mouse)
Salvare un’Immagine:

cliccare sopra di essa con il tasto destro del mouse  →  Salva immagine con nome.. → Salvare in una directory  (stesso metodo per un’immagine dello sfondo)

Salvare l’Immagine dello Schermo Tramite il Tasto Stamp:

Il tasto Stamp fa una “fotografia” di ciò che è rappresentato in quel momento sullo schermo e la mette negli Appunti. Dopo, basta aprire un programma di grafica (tipo Paint), o anche Word, ed incollare. L’immagine, poi, può essere ritagliata.
Posta Su Internet (E-Mail)
Avere un account di posta su Internet è molto comodo per più ragioni:

· Si può consultare la propria posta ovunque, da un qualsiasi computer collegato ad Internet

· Può essere creato-usato in maniera temporanea per fare delle registrazioni che implicano, dopo, ricevere della pubblicità (che non vanno così ad intasare la propria posta personale)

· Può essere dato per le comunicazioni con gli allievi o altri docenti o le famiglie (e mantenere la privacy della posta personale di casa)

· Soprattutto, consultando la posta tramite un server esterno (senza usare programmi tipo “Outlook Express”) si evita di scaricare sul proprio PC spam e virus informatici!!!

Tra i tanti siti che offrono l’account di posta gratuito segnalerei www.yahoo.it , perché è privo di   e-mail pubblicitarie e vi sono molte possibilità di filtrare le pubblicità indesiderate (spam).

Per la creazione di un proprio account di posta all’interno del dominio della scuola ci si deve rivolgere al Prof. Ferrarino (ferrarino@istitutoeuropaunita.it).
(Esempio di indirizzo:  tullio.francini@istitutoeuropaunita.it )
Per consultarlo, si può accedere da Internet da qualsiasi PC collegandosi a: 

http://webmaildomini.aruba.it/cgi-bin/webmail.cgi oppure dal sito della scuola cliccando su Area Docenti e poi su Posta Docenti
Ricordiamo anche l’indirizzo (URL) del sito della scuola Europa Unita affinché possa diventare un mezzo di comunicazione efficace e tempestivo, ad esempio per scrivere le attività che ogni professore programma e realizza, in tempo reale, o per mettervi file che i ragazzi possono scaricare (nella nuova Area Docenti / materiale didattico ogni docente può avere un suo spazio riservato): www.istitutoeuropaunita.it/area_docenti.htm
Elaborazione Materiale Archiviato
A volte, salvare il testo da Internet comporta dei piccoli problemi a livello di formattazione, l’html (il linguaggio usato per internet), infatti, si pone in maniera diversa dalla formattazione tradizionale di Word. Generalmente i problemi legati all’impaginazione web possono essere:

a) Il testo presenta un’interlinea maggiore (circa 1,5) (e a volte spaziature esagerate tra le parole della riga finale)

b) Il testo salvato si presenta all’interno di una tabella

Nel primo caso bisogna evidenziare il testo e scegliere “normale” dalla casella stile della barra di formattazione (invece di normale (web))



Nel secondo caso, dopo aver salvato un testo (su word) da una pagina web, può capitare di vederlo all’interno di una tabella. Questo accade perché molto spesso per impaginare le pagine html si ricorre all’uso delle tabelle. Per “estrarre” il testo dalla tabella il modo più semplice è quello di selezionare la tabella ed usare il comando dal menù Tabella (  Converti / tabella in testo.

Se  il risultato non è quello sperato (a volte le tabelle possono essere complesse) basta selezionare la parte di testo che ci interessa e “trascinarla” fuori dalla tabella con il mouse, su una riga sottostante o soprastante (lo stesso vale per le foto). Dopo aver estratto il testo, possiamo eliminare la tabella da Tabella / Elimina / tabella.
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La sfumatura si può ottenere con uno o due colori scelti nella scheda degli effetti di riempimento; in più, ci sono altre opzioni da scegliere (anche il grado di trasparenza dei due colori) 





Forma con


contorno


colorato








Casella di testo








1








2





3








Sfondo e linea di contorno 





spessore e tipo di contorno 





A





Velocità e modalità di transizione





Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis te feugifacilisi. Duis autem dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie





Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.





Sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat.





Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.








Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.





Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam erat volutpat.





 Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea Duis te feugifacilisi. 





Il contrasto fra complementari può rendere fastidiosa la lettura





Un buon contrasto tra colore del font e sfondo migliora la lettura





testo “trascinato” fuori dalle varie celle di una tabella
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