Animare le parole:

la presentazione multimediale
A che cosa serve una presentazione
Se la chiarezza di un concetto e il rigore dell'argomentazione restano gli elementi chiave del successo di una comunicazione, è innegabile che adottare delle buone tecniche di comunicazione possa aggiungere incisività al tuo messaggio.

Utilizzando le opportune soluzioni, è possibile presentare, documentare, promuovere, sintetizzare le nostre idee in modo più chiaro, preciso ed efficace.

Le presentazioni multimediali sono ormai uno strumento di lavoro concreto in ambito aziendale. Ma anche nella scuola e, in generale, nella comunicazione culturale, si stanno rivelando una possibilità per migliorare l'efficacia della didattica.

I caratteri di una buona presentazione
La presentazione multimediale non vive da sola. Anche se è tecnicamente possibile eseguire la presentazione in maniera automatica (cosa che avviene ad esempio negli stand di molte fiere), normalmente questa accompagna l'esposizione orale di una persona «in carne ed ossa». Bisogna perciò studiare le strategie tramite le quali la presentazione possa essere uno strumento complementare e non conflittuale rispetto al protagonista. In questo caso lo studente che espone alla Commissione dell'Esame i risultati del suo lavoro.

1. Mostrare con chiarezza un solo concetto per ogni diapositiva. L'affollamento di molte idee in un'unica immagine diminuisce l'incisività della comunicazione. 
2. Non eccedere con il testo scritto. La presentazione ha il compito di fissare sinteticamente i punti essenziali, non di esaurire una questione. Chiedere alla Commissione di leggere lunghi testi sul monitor può essere disagevole: una decina di persone intorno a un computer vedono abbastanza poco e non riescono facilmente a concentrarsi. Inoltre si può creare un conflitto tra l'attenzione richiesta dai contenuti visivi mostrati sullo schermo e quelli uditivi presentati da chi parla: paradossalmente, la presentazione potrebbe ottenere un effetto distraente.
3. Inserire immagini, schemi, elenchi puntati e numerati. Le lunghe didascalie possono essere sostituite dal commento di chi parla.
4. Limitare all'essenziale gli effetti di animazione e transizione. Ci sono diverse mo​tivazioni dietro questo consiglio. Un eccesso di animazioni potrebbe affaticare o distrarre chi osserva dai contenuti esposti. Inoltre, alcuni insegnanti potrebbero maturare un atteggiamento sfavorevole: l'Esame di Stato non è un contesto ludico in cui stupire con effetti speciali ma una situazione «ufficiale» nella quale lo stu​dente dovrebbe convincere anzitutto in base al valore dei contenuti.
5.  Mettere in evidenza le parole-chiave tramite accorgimenti grafici o animazioni. Le fun​zionalità multimediali di cui PowerPoint è ricco vanno messe al servizio dei contenuti cui vogliamo dare risalto. Il modo in cui si comunica è funzionale a che cosa si comunica.
La stesura del copione
Il punto di partenza della presentazione può essere la scaletta, o anche l'indice che, come abbiamo detto, hai realizzato nelle prime fasi del progetto e che hai aggiornato precedendo nel tuo lavoro.

Vi è una analogia tra l'indice e la presentazione multimediale. In entrambi i casi un di​scorso complesso viene sintetizzato in poche efficaci parole.

Non solo, sia l'indice sia la presentazione hanno una struttura lineare e sequenziale. A ogni passo -che lo si chiami capitolo o diapositiva, poco importa- segue il passo successivo, secondo un preciso ordine logico.

Infine, sia l'indice sia la presentazione hanno una struttura gerarchica. Come l'argo​mento del capitolo viene dettagliato nei successivi paragrafi, così il titolo viene ana​lizzato nei punti che compaiono nel corpo della diapositiva.

Se il punto di partenza è l'indice, successivamente la presentazione prende una strada diversa.

Alcune diapositive possono -anzi debbono- essere dedicate alla presentazione di im​magini, grafici, carte geografiche, schemi, insomma di messaggi visivamente efficaci che giustifichino il ricorso alla multimedialità. Meglio ancora se la parola e l'immagi​ne si rinforzano a vicenda: alla parola il compito di soddisfare il bisogno di compren​dere concettualmente, all'immagine la funzione di creare fascino e suggestione.

Non tutti i contenuti emersi durante la ricerca possono e debbono essere esposti. Ri​corda: il tempo a tua disposizione è limitato. Lo devi utilizzare prioritariamente per esporre i risultati più interessanti e per illustrare i nessi multidisciplinari tra gli argomenti della ricerca. La presentazione sarà perciò il frutto di una drastica selezione dei concetti: pochi ma buoni.

Questo porterà tra l'altro a restringere il numero delle diapositive. Mostrarne più di 10 o 12 significa farle correre come fotogrammi di un film, e non usarle come spunto per approfondire un problema e come sintesi dei concetti.

Sopravvivere a Powerpoint
Le attrezzature tecniche
Per realizzare una presentazione multimediale non occorre un computer troppo potente. Semmai la domanda critica è: come sarà visualizzata la presentazione? Un normale monitor da 15 pollici può essere un supporto piuttosto insoddisfacente, perché i con​tenuti proiettati saranno adeguatamente visibili solo a chi si trova vicino al computer. Meglio se la scuola possiede un videoproiettore digitale -collegabile al computer- e uno schermo sul quale proiettare l'immagine.

Se si vuole accompagnare la presentazione con un brano musicale o con effetti sonori, è necessario che il PC possieda una scheda audio e che il segnale in uscita sia in​viato a un paio di casse o a un impianto HI-FI.
Inoltre, occorre un software capace di assemblare e di visualizzare la presentazione. È di questo che ora ci occuperemo.

II programma
PowerPoint è sicuramente uno tra i migliori programmi di presentazione grafica in commercio, poiché permette di convertire facilmente le idee in una serie di diapositi​ve eleganti ed efficaci.

Una volta completata la presentazione, PowerPoint è in grado di utilizzarla in molti modi: dalla creazione di pagine stampate, alle note per il relatore, ai cosiddetti «lucidi» da presentare con una lavagna luminosa e, infine, a una visualizzazione elettroni​ca direttamente sullo schermo oppure on line.

Ai nostri fini, interessa soprattutto la possibilità di effettuare una presentazione a video e contenente testi, immagini, filmati, suoni, animazioni e collegamenti ipertestua​li a file di altre applicazioni o a pagine web.

E possibile distribuire in anticipo alla Commissione un materiale stampato di sup​porto alla presentazione. Oltre alla stampa delle singole diapositive, Powerpoint pro​duce anche delle versioni in formato ridotto delle diapositive che vengono stampate a gruppi di due, tre, quattro, sei o nove per pagina.

Nelle pagine che seguono, faremo riferimento alla versione 2000 di PowerPoint. Potrai effettuare quasi tutte le operazioni descritte anche con le versioni precedenti del programma.

PowerPoint si presenta
Le pagine contenute in una presentazione sono denominate diapositive, indifferente​mente dalla modalità di esecuzione (su carta, su lucido, a video o nel web). Le diapo​sitive sono memorizzate in un unico file e possiedono un aspetto grafico coerente. Es​se possono essere proposte in sequenza lineare o ipertestuale.

Se vuoi accompagnare la lettura di queste istruzioni con un’esperienza reale del pro​gramma, puoi avviare PowerPoint e selezionare l'opzione Presentazione vuota. Oppure puoi aprire una delle presentazioni multimediali contenute nel CD allegato dal titolo Due volti di Parigi.

Procediamo ora all'esame delle diverse modalità operative e di visualizzazione.

L'interfaccia grafica
L’interfaccia di PowerPoint presenta molti tratti in comune con altri programmi dell’ambiente Windows. Chi ha dimestichezza con programmi come Word, ritroverà mol​ti elementi familiari nei menu, nelle icone delle barre degli strumenti, nelle barre di scorrimento orizzontali e verticali.

Le barre degli strumenti consentono di accedere ai comandi usati con maggior fre​quenza, facendo clic sui pulsanti presenti al loro interno. Nel suo aspetto normale, la finestra standard di PowerPoint contiene due barre degli strumenti: Standard e For​mattazione. Oltre a queste barre, il programma ne offre altre che, spesso, appaiono au​tomaticamente, a seconda dell'uso che si sta facendo del programma. Se ad esempio si seleziona una foto, compare la barra degli strumenti Immagine.

Per visualizzare altre barre degli strumenti non mostrate nell'impostazione predefini​ta, seleziona Visualizza →Barre degli strumenti. Quando compare l'elenco delle prin​cipali barre degli strumenti, spunta quelle che vuoi rendere attive o togli il segno dì spunta a quelle che vuoi nascondere.

Tutte le barre degli strumenti di PowerPoint possono essere personalizzate in modo da contenere tutte e solo le icone che si desiderano. Dal menu, occorre selezionare Stru​menti →Personalizza →Comandi.

Nell'impostazione predefinita, il programma dispone le barre in alto, in modo da adattarsi nel migliore dei modi allo schermo. L'utente ha la facoltà di cambiare la loro disposizione per creare uno spazio di lavoro di suo gradimento. È possibile infatti prendere col mouse il bordo in rilievo della barra e posizionarla lungo uno dei quattro lati della finestra di PowerPoint, oppure lasciarla fluttuante all'interno della finestra.

Utilizzo delle visualizzazioni
In PowerPoint sono disponibili varie modalità in cui visualizzare una presentazione. Ciascuna visualizzazione è ottimale per lavorare a uno specifico aspetto della presen​tazione. Ovviamente, i cambiamenti apportati in una visualizzazione si ritrovano in tutte le altre.

Per passare a una visualizzazione differente, è sufficiente fare clic su uno dei cinque pulsanti posti nell'angolo inferiore sinistro della finestra della presentazione.

· Visualizzazione Normale. La prima icona in basso a sinistra ci porta alla Visualizzazione Nor​male: in essa è possibile osservare tre diverse sezioni.
Il riquadro di sinistra struttura in maniera gerarchica il testo con​tenuto nella presentazione.
Il riquadro di destra mostra la diapositiva attiva, completa di contenuto cd elementi grafici. Un terzo riquadro, posto in basso a destra, contiene le note ad uso del relatore che si riferiscono alla diapositiva attiva.
· Visualizzazione Struttura. Nel​la Visualizzazione Struttura ci si può concentrare sul testo della presentazione. Questa visualiz​zazione, dedicata in modo speci​fico al contenuto testuale delle presentazioni, permette di foca​lizzare l'attenzione sulle parole e sul filo logico delle idee che si vanno organizzando. La Visualizzazione Struttura rappresenta dunque un ottimo contesto per organizzare pensieri e argomenti prima di passare alla visualizza​zione successiva, nella quale si potrà invece definire l'aspetto grafico della presentazione.
· Visualizzazione diapositiva. Tramite la Visualizzazione Diapositiva, è possibile creare e rifinire le singole diapositive inserendo e modificando il testo, oppure aggiungendo diagrammi. tabelle, disegni, immagini ed elementi multimediali. É possibile passare da una diapositiva all'altra, cliccando sulle icone numerate poste sulla sinistra o tramite la barra di scorrimento verticale.
· Visualizzazione Sequenza diapositive. In questa visualizzazione si avrà un quadro globale delle diapositive che costituiscono la presentazione. Si potrà verificarne la sequenza e l'aspetto grafico complessivo. Qui non si potrà modificare il contenuto delle singole diapositive, ma sarà possibile duplicarli, eliminarle, nonché cambiarne l'ordine trascinandole con il mouse.
La Visualizzazione Sequenza diapositive è anche la sede in cui definire e modi​ficare le transizioni, ossia gli effetti di animazione che accompagnano il passaggio da una diapositiva all'altra. A questo scopo, seleziona tutte le diapositive (da menu, Modifica→Seleziona tutto). Poi scegli Presentazione → transizione diapositiva. Puoi scegliere ad esempio di applicare un effetto di dissolvenza all'apertura della pagina.
· Visualizzazione Presentazione diapositive. Questa visualizzazione ha la funzione di mostrare a tutto schermo la presentazione, immagine per immagine, seguendo i comandi del relatore o in modo automatico. È in questa modalità che è possibile apprezzare pienamente le funzioni multimediali che il program​ma ci mette a disposizione e che imposterai in Visualizzazione diapositiva. Non occorre una particolare «competenza informatica» per far avanzare una presentazione di PowerPoint: basta un clic del mouse in un punto qualsiasi dello schermo o la pressione di un tasto a piacere.

La creazione di una presentazione
Metodi di strutturazione e coerenza di una presentazione
PowerPoint è stato studiato per conferire alle presentazioni di diapositive un aspetto coerente. È possibile raggiungere questo obiettivo grazie all'utilizzo di quattro strumenti: gli schemi, i modelli struttura, le combinazioni di colori e i layout di diapositiva.
Gli schemi. Lo Schema diapositiva controlla formato e posizione dei titoli e del testo digitato in tutte le diapositive.

PowerPoint mette a disposizione un altro schema, lo Schema titolo, che controlla il formato della diapositiva titolo. Questa può essere la prima diapositiva della presentazione o la diapositiva che apre una particolare sezione della presentazione.

Si accede agli schemi, selezionando da menu Visualizza → Schema → Diapositiva (Titolo), oppure premendo il tasto Maiuscolo e facendo contemporaneamente clic sul pulsante Visualizzazione Diapositiva.

In dettaglio, gli schemi permettono di controllare il formato dei caratteri, di definire immagini o colori di sfondo, di posizionare una immagine di «logo» in tutte le diapo​sitive, di definire gli effetti e l'ordine di animazione. Puoi, ad esempio, decidere che la tua presentazione abbia uno sfondo blu, titoli gialli e testi bianchi (Formato → Combinazione colori diapositiva); che il carattere sia il «Comic Sans MS» (Modifica → Seleziona tutto, e poi scegli il carattere desiderato); che il titolo sia allineato a sinistra (seleziona il titolo e clicca sul pulsante di allineamento); che tutti i titoli della diapositiva compaiano con un effetto a spirale e vengano accompagnati da un applauso (Presentazione → Animazione personalizzata. Dopo aver selezionato il titolo, imposta l'animazione nella scheda Effetti).
Qualsiasi modifica apportata a uno Schema diapositiva ha effetto su ciascuna diapositiva, anche dopo che la diapositiva è stata creata. É dunque chiaro come l'utilizzo degli schemi renda una presentazione più omogenea dal punto di vista dell'aspetto e risparmi una gran parte del lavoro di impostazione.

Se tuttavia si desidera che un'unica diapositiva faccia eccezione rispetto allo schema definito per la presentazione, è possibile modificare quella singola diapositiva senza alterare lo schema.
· I modelli struttura. I modelli struttura contengono combinazioni di colori, formattazioni personalizzate e stili di carattere appositamente studiati per conferire alla presentazione un aspetto particolare. Quando si applica un modello struttura alla presen​tazione (selezionando Formato → Applica modello struttura) lo schema diapositiva, lo schema titolo e la combinazione di colori del nuovo modello sostituiscono quelli già presenti nella presentazione. Una volta applicato un modello struttura, ogni nuova diapositiva presenterà lo stesso aspetto personalizzato.
PowerPoint fornisce un'ampia gamma di modelli struttura. Per valutarli in anteprima, seleziona File → Nuovo → Modello struttura e clicca una sola volta su ciascun modello della lista
Oltre a utilizzare i modelli che il programma ci mette a disposizione, è anche possibile creare modelli personalizzati. Se in una presentazione hai creato una particolare combinazione di schemi, sfondi e colori, puoi salvarla per utilizzarla come modello in altre presentazioni. Come? File → Salva con nome → Modello struttura nella casella Tipo di file. Il modello creato avrà un'estensione «pot».
· I layout diapositiva. Quando si crea una nuova diapositiva, è possibile selezionare dal menu Formato → Layout diapositiva uno dei 24 layout di diapositiva reimpostati. Tra quelli di più comune utilizzo vi sono Diapositiva titolo, Testo puntato e Testo e ClipArt. 

I segnaposti dei titoli e del testo seguono la formattazione dello Schema diapositiva della presentazione, ma possono essere spostati, ridimensionati e riformattati in modo da presentare delle differenze rispetto allo schema.
PowerPoint ci consente di modificare il layout di una diapositiva dopo che è stata creata. Posso ad esempio decidere di presentare un testo puntato non su una ma su due colonne. Quando si applica un nuovo layout, gli oggetti e i testi preesistenti rimangono sulla diapositiva; potrebbe però essere necessario correggerne la disposizione, in mo​do da adattarli al nuovo layout.
· Le combinazioni di colori. Le combinazioni di colori sono costituite da insiemi coordinati di otto colori, definiti in modo da essere utilizzati come colori principali di una presentazione: per il testo, lo sfondo, il riempimento, le evidenziazioni e così via. Cia​scun colore della combinazione, selezionabile dal menu Formato → Combinazione colori diapositiva, viene applicato automaticamente a un particolare elemento della diapositiva. È possibile selezionare una combinazione di colori per una singola diapositiva o per un'intera presentazione. Nessun problema per i dubbiosi: le combinazioni di colori sono mutabili con facilità e in ogni momento.

La creazione di una nuova presentazione
Per creare una nuova presentazione è possibile procedere in vari modi. Li presentiamo partendo da quelli più facili, ma anche più costrittivi, per arrivare a quelli più adatti a un utilizzatore «adulto» di PowerPoint.

· Creazione guidata contenuto. La Creazione guidata contenuto fa cominciare a lavo​rare su una presentazione preimpostata contenente vari suggerimenti riguardo sia al contenuto che alla struttura della presentazione. In questa modalità (menu File → Nuovo → Generale), si dispone di una vasta gamma di schemi predefiniti da usare come punto di partenza. Seleziona quello che si adatta meglio alle tue esigenze e all'argomento della presentazione.

· Creazione basata su una presentazione esistente. Prendi come base una presentazione già realizzata. Dopo averla aperta, salvala con un nuovo nome, in modo da non rischiare di sovrascrivere la vecchia presentazione con i nuovi dati. Quindi cancella i contenuti che non ti servono e mantieni solo alcune diapositive campione.

· Creazione basata su un Modello struttura. Un altro modo per iniziare a creare una presentazione consiste nel selezionare un modello struttura magari personalizzato, che definisce la struttura della presentazione, ma non contiene alcun suggerimento riguardo al contenuto. È possibile applicare velocemente alla nuova presentazione le impostazioni di uno dei modelli struttura cliccando su Formato → Applica modello struttura.

· Creazione a partire da una presentazione vuota. Se nessuno dei modelli predefiniti soddisfa la tua vena creativa, o se vuoi creare una presentazione con un aspetto speciale, parti da una presentazione vuota e personalizza lo sfondo, lo schema dei colori e i tipi di carattere. È la soluzione migliore per chi ha preso un po' di dimestichezza col programma.
L'inserimento di oggetti grafici
Indipendentemente dalle tue capacità artistiche, gli strumenti di disegno del programma permettono di inserire facilmente semplici forme decorative, oggetti tridimensionali o immagini ClipArt personalizzabili.

I righelli di PowerPoint e le guide mobili (linee tratteggiate che attraversano la diapositiva in direzione orizzontale e verticale) aiutano a posizionare accuratamente gli elementi, misurando le distanze a partire dal centro della diapositiva.
Guide e righelli sono attivabili o disattivabili dal menu Visualizza → Righello o Visualizza → Guide. Per aggiungere ulteriori guide, trascina una guida esistente tenendo premuto il tasto CTRL; per eliminare le guide in eccesso, trascinale all'esterno della diapositiva.

Creazione di forme

In PowerPoint sono predefinite forme note e d'uso estremamente frequente, come le frecce e le stelle. Si tratta di forme in genere più complesse di quelle presenti nella barra degli strumenti Disegno. Molte di loro sono provviste di un punto di regolazione, che consente di regolare la loro caratteristica principale. Per esempio, un cubo dispone di un punto di regolazione che ne definisce la profondità; il punto di regolazione di una freccia modifica la forma della punta.
Volendo inserire del testo all'interno di una forma, è possibile digitarlo, in modo che diventi parte integrante dell'oggetto; così facendo, gli spostamenti o le modifiche dell’oggetto coinvolgeranno anche il testo contenuto.

Una serie di parametri, (definibili da Formato→ Forme → Casella di testo), consentirà il migliore adattamento del testo all'interno dell'oggetto.

Utilizzo di ClipArt

Tutte le applicazioni di Microsoft Office condividono la raccolta delle ClipArt, una selezione di immagini, suoni e animazioni. Per accedervi, la procedura è Inserisci → Immagine → ClipArt. A questo punto si tratta di scegliere tra immagini (la tipologia più rappresentata), suoni e filmati.
Le ClipArt della raccolta sono colorate con tinte che potrebbero non essere adeguate allo schema di colori della presentazione. È possibile ridefinire la loro colorazione, scegliendo dalla barra degli strumenti Immagine → Ricolora immagine.

Utilizzo di immagini fotografiche

Le immagini sono il sale di una presentazione multimediale. Esse vengono inserite all'interno della diapositiva.

In una presentazione PowerPoint è possibile inserire numerosi formati di file grafici. Il formato più utilizzato è JPEG, particolarmente per le immagini di qualità fotografica. Frequente è anche l'utilizzo del formato GIF per le immagini a tinte piatte. 
È possibile utilizzare un'immagine (al posto di un colore «piatto») come sfondo per l'intera presentazione. Attenzione alle dimensioni e alla risoluzione dell'immagine che si intende adottare come sfondo. I parametri standard ideali per un'immagine di sfondo di una presentazione a video si intendono in 640x480 pixel di dimensione, a 72 dpi di risoluzione.

Attenzione soprattutto a scegliere come sfondo un'immagine «discreta»: un quadro cromaticamente molto «movimentato» impedirà una comoda lettura dei testi. Lo sfondo non va scelto di per se stesso: la sua funzione è quella di far risaltare ciò che viene posto in primo piano.

Utilizzo di grafici

È un'ottima cosa inserire dati numerici all'interno di una presentazione, in modo da comprovare la solidità delle nostre idee. È cosa ancora migliore mostrare questi dati con l'evidenza di un grafico.

A questo scopo ci viene in aiuto Microsoft Graph, il modulo per la realizzazione di grafici condiviso da tutti i programmi di Office.

Il comando Inserisci → Grafico ci porta all'interno di un foglio dati, nel quale inseriamo le intestazioni delle righe e delle colonne, nonché le cifre da rappresentare. Dopo la chiusura del foglio dati, il grafico può essere personalizzato. Si possono cambiare i colori, i caratteri, la tridimensionalità; si può passare dall'istogramma a un altro tipo di grafico; si possono importare i dati numerici da un foglio elettronico di Excel realizzato in precedenza.
Riproduzione filmati

Per aggiungere una sequenza video da un file del disco rigido, seleziona il comando Filmati e suoni dal menu Inserisci e quindi il comando Filmato da file dal sottomenu. Una volta selezionato il file contenente il video, ti verrà chiesto se desideri che il fil​mato venga riprodotto automaticamente quando si visualizza la diapositiva che lo con​tiene. Scegliendo No, il filmato verrà avviato con un clic del mouse o impostando un'animazione personalizzata (ad esempio, dopo 4 secondi dal caricamento dell'im​magine, oppure successivamente alla comparsa di un testo di commento),

Il formato standard nel quale sono registrati i file video su un PC si chiama AVI (Audio Video Interleaved), ma in PowerPoint è possibile importare e riprodurre anche altri formati.
I filmati sono ridimensionabili allo stesso modo di qualsiasi altro oggetto, vale a dire trascinando uno dei quadratini di ridimensionamento. Per ottenere i migliori risultati di visualizzazione durante una presentazione, si consiglia tuttavia di attenersi alla se​guente procedura: dopo aver selezionato il filmato scegli Oggetto dal menu Formato, quindi fai clic sulla scheda Dimensioni. Seleziona la casella di controllo Adatta proporzioni alla presentazione, quindi scegli il pulsante Reimposta.
Riproduzione immagini animate

PowerPoint non dispone di uno strumento per creare GIF animate, ma è possibile scaricare da Internet un gran numero di immagini di questo tipo. 
L’ operazione per inserire una GIF animata è simile a quella per inserire un qualsiasi altro file video. A differenza di questi però, è possibile averne un'anteprima solo durante la presentazione a tutto schermo.
L'inserimento di suoni e brani musicali
Musiche e suoni possono rafforzare l'impatto di una presentazione multimediale o essere loro stessi il contenuto da comunicare.

Il percorso multidisciplinare può toccare argomenti di carattere musicale. Se ad esempio il tema di cui ti occupi è la vita degli intellettuali nel secondo Ottocento, una citazione musicale della Bohème di Puccini è adeguata.

Oppure puoi inserire i suoni per vivacizzare la presentazione, collegandoli all'entrata o all'uscita della diapositiva, oppure alla comparsa di un testo.

Un intervento sonoro che compare durante una transizione o un'animazione richiama il pubblico alla presentazione. Si tenga tuttavia presente che l'utilizzo insistito di effetti sonori può distrarre dal contenuto della presentazione; di conseguenza è bene farne un uso ponderato.
PowerPoint non è di per sé in grado di originare file audio. Si possono inserire nella presentazione sequenze audio o interi brani codificati nei formati MIDI, WAV ed MP3 o in altri formati.

Per una spiegazione sulle caratteristiche di questi formati, vedi p. 109.

I suoni e le sequenze video si aggiungono a una diapositiva nello stesso modo delle foto o delle ClipArt. Durante la presentazione, questi elementi multimediali verranno riprodotti automaticamente.

L'aggiunta di un suono inserisce un'icona sulla diapositiva in Visualizzazione diapositiva. Per ascoltare il suono mentre si è ancora in questa visualizzazione basta fare un doppio clic sull'icona.

Oltre ai suoni messi a disposizione nella Raccolta ClipArt, si possono utilizzare materiali provenienti da altre fonti, ad esempio musiche scaricate dal Web.

Tracce audio da CD

La presentazione può essere accompagnata da uno o più brani musicali letti da un CD Audio. Non solo si potrà scegliere una specifica traccia, ma anche determinarne al secondo i punti di inizio e di fine.

Inserisci il CD Audio nel lettore CD del PC. Se il programma Lettore CD di Windows si avvia automaticamente con l'intenzione di riprodurre il CD, chiudilo prima di continuare.
Seleziona il comando Filmati e suoni dal menu Inserisci e quindi scegli Riproduci brano CD audio dal sottomenu.
Nella finestra di dialogo Opzioni filmato e suono vanno definite le tracce audio da far ascoltare, ed eventualmente il punto preciso nel quale la riproduzione deve cominciare e/o terminare. La finestra di dialogo visualizzerà il tempo totale di riproduzione della musica selezionata. Dopo aver fatto clic sul pulsante OK ti verrà chiesto se desideri che il suono sia riprodotto automaticamente nella presentazione o se intendi effettuare una impostazione particolare.
I collegamenti ipertestuali
Qualsiasi oggetto – inclusi il testo, le forme, le tabelle, i grafici e le immagini- può diventare il punto di partenza di un collegamento ipertestuale.

Il collegamento permette di passare a diverse posizioni, quali una diapositiva specifica all'interno della presentazione, una presentazione differente, un documento di Microsoft Word o un foglio di calcolo di Microsoft Excel, oppure ancora, un indirizzo In​ternet o di posta elettronica.

Il meccanismo è semplice e analogo a quello utilizzato in programmi come FrontPage o Word. Seleziona l'oggetto, poi clicca sull’icona Collegamento ipertestuale. Quindi scegli l'oggetto con cui vuoi realizzare il collegamento. Se ti vuoi dirigere a un'altra diapositiva, clicca su Inserisci nel documento e scegli la diapositiva dall'elenco.
La funzionalità di inserimento dei collegamenti può essere utilizzata per realizzare una diapositiva «indice» che permette di raggiungere tutte le altre con un clic. Oppure per passare da una presentazione PowerPoint a un documento che contiene dati importanti per la nostra ricerca, a un sito Internet citato nella bibliografia, e così via.

Possibilità più sofisticate di collegamento possono essere attivate, scegliendo dal menu Presentazione il comando Impostazioni azione.

È anche possibile realizzare dei collegamenti o degli effetti visivi e sonori in corrispondenza del passaggio del puntatore del mouse sull'oggetto che stiamo definendo.

In PowerPoint, così come in un browser Internet, il testo che rappresenta un collegamento ipertestuale appare sottolineato e di un colore coordinato con la combinazione di colori. Dopo che hai fatto clic su un collegamento ipertestuale e visitato la relativa pagina, il colore del collegamento cambia, in modo che sia possibile capire quali collegamenti sono già stati visualizzati. Attenzione: i collegamenti ipertestuali sono attivi solo durante l'esecuzione della presentazione di diapositive (Visualizzazione Presentazione), e non durante la fase di creazione (Visualizzazione Diapositive).
Animazioni e transizioni
La presentazione più rudimentale consiste nella semplice visualizzazione di una diapositiva dopo l'altra. Un miglioramento nel livello qualitativo si ha impostando la transizione, in modo che le diapositive si sostituiscano l'una all'altra con effetti particolari.
Un ulteriore passo in avanti consiste nel creare diapositive completamente animate, con testo e grafica che entrano da un lato e si posizionano nella loro sede appropriata, o si dissolvono dopo essersi lasciate leggere.

Effetti di transizione

Il primo passaggio per convertire un insieme di diapositive in un'autentica presentazione consiste nell'assegnare effetti di transizione al passaggio da una diapositiva alla successiva.

PowerPoint offre dodici transizioni base e diverse variazioni di ognuna. Queste si possono impostare da Visualizzazione Sequenza diapositive. Seleziona una o più diaposi​tive, poi clicca sull'icona Transizione diapositiva. Compare una finestra che permette di scegliere e applicare l'effetto desiderato. Una veloce anteprima ti farà constatare il risultato dei tuoi sforzi.

Qualora si volesse esaminare meglio l'effetto impostato, è possibile richiamare l'anteprima facendo clic sul pulsante Anteprima animazione, sulla barra degli strumenti Sequenza diapositive.

Sempre nella visualizzazione Sequenza diapositive puoi accedere a ulteriori opzioni sugli effetti di transizione. Un clic sul pulsante Transizione diapositiva della barra degli strumenti apre la finestra di dialogo Transizione diapositiva, nella quale è possibile selezionare non solo un effetto di transizione, ma anche la velocità per l'effetto stesso e il tempo per il quale si desidera che la diapositiva rimanga sullo schermo, la modalità di avanzamento e, infine, un eventuale effetto sonoro di abbinamento.

Nella casella a discesa Suono, si troverà una selezione di suoni forniti da PowerPoint, per esempio, Applauso, Rullo di tamburi e Xilofono. Per utilizzare una traccia audio perso​nale, salvata in precedenza come file con estensione «wav » sul disco fisso, si dovrà far scorrere l'elenco fino alla voce Altri suoni per poter selezionare Il file di riferimento.


Animazioni e transizioni personalizzate

I testi presentati sotto forma di elenchi puntati e gli oggetti grafici inseriti nelle diapositive possono apparire sia tutti insieme, sia in sequenza, durante la presentazione. Per avere un totale controllo della sequenza di apparizione degli oggetti nella diapositiva, è necessario assegnare loro delle animazioni personalizzate.
Il  comando Animazione personalizzata viene avviato dal menu Presentazione. La finestra di dialogo Animazione personalizzata contiene l'elenco degli oggetti presenti nella diapositiva ai quali è possibile applicare un'animazione. A ciascuno di questi è associata una casella di controllo: è necessario attivarla per poter animare l'oggetto. La sequenza con la quale si seleziona gli oggetti determina l'ordine di apparizione, vi​sualizzato nell'elenco Ordine animazione posto nella scheda Ordine e intervalli. Per modificare l'ordine di comparizione, seleziona un oggetto e fai clic sui pulsanti Spo​sta con la freccia verso l'alto o verso il basso.
Una volta impostato l'ordine delle animazioni, si può determinare l'inizio di ciascuna di esse, selezionando l'oggetto di riferimento e scegliendo un'opzione nella sezione Avvio animazione della scheda Ordine e intervalli.

L'impostazione predefinita dell'animazione di un oggetto è Con un clic del mouse, ma è possibile anche far comparire l'oggetto automaticamente, trascorsi alcuni secondi dopo l'evento precedente (oppure dopo l'apparizione della diapositiva, se non è stata impostata nessuna animazione precedente). La scheda Effetti, posta sempre nella finestra di dialogo Animazione personalizzata, permette di impostare per ciascun elemento della diapositiva un effetto animazione, eventualmente abbinato ad un suono. È anche possibile decidere il comportamento dell'oggetto Dopo l'animazione, facendogli assumere un colore diverso o anche nascondendolo.

Nella sezione Immissione testo, posta sempre nella scheda Effetti, si può determinare una ulteriore modalità di apparizione del testo. Si può scegliere, ad esempio, di far apparire un titolo Per parola, mentre i punti della diapositiva appaiono raggruppati per paragrafi di primo livello.

Attenzione a non rallentare eccessivamente i tempi di presentazione della diapositiva: le animazioni sono il mezzo per comunicare le tue idee in modo accattivante, e non il fine della comunicazione. La scheda Effetti grafico consente di animare alcuni degli elementi; per esempio, si possono far apparire una dopo l'altra le barre di un grafico.

La scheda Impostazioni multimediali, posta sempre nella finestra di dialogo Animazione personalizzata, lavora invece sui suoni e sui filmati presenti nella diapositiva. E possibile sospendere la riproduzione della presentazione fino alla fine del filmato o del brano audio, oppure lasciar proseguire la presentazione mentre la musica o la narrazione continuano. Selezionando Continua presentazione si può stabilire se la sequenza audio debba interrompersi alla fine della diapositiva corrente o dopo che è stato mostrato un certo numero di diapositive. Facendo clic sul pulsante Altre opzioni si ha la possibilità di ripetere una sequenza multimediale e farla ritornare all'inizio dopo l'esecuzione, oppure riprodurre una traccia audio CD o una parte di essa.

L'esecuzione della presentazione
Puoi avviare la tua presentazione in molti modi.

Il più comune è avviare il programma PowerPoint e aprire il file che contiene la presentazione. Successivamente, fai clic sul pulsante Presentazione diapositive nell'angolo inferiore sinistro della finestra di PowerPoint. Allo stesso risultato si arriva anche scegliendo Visualizza presentazione dal menu Presentazione, o premendo il tasto funzionale F5. Terminata la presentazione, esci dalla visualizzazione con il tasto Esc.
Puoi anche individuare tramite Risorse del computer o Esplora Risorse (Gestione risorse in Windows '95) il file che contiene la presentazione diapositive. Fai clic con il tasto destro del mouse sul nome del file, quindi scegli l'opzione Mostra, per avviare la presentazione.
Nel CD allegato al testo troverai ulteriori informazioni su come impostare una presentazione a esecuzione automatica e sul modo di creare una presentazione da inserire all'interno di un ipertesto.

Il salvataggio e la stampa
Modalità di salvataggio di una presentazione

Il salvataggio di una presentazione è sostanzialmente analogo a quello che avviene con gli altri programmi di Office.

Le particolarità stanno nella possibilità di salvare soltanto le immagini della presenta​zione (in formato GIF o JPG), di salvare la presentazione nel formato HTML tipico delle pagine Web, di salvare solo il testo nel formato RTF leggibile da tutti gli editor di testo. Queste opzioni sono accessibili da File Salva con nome: scorri poi la lista dei formati di salvataggio nella casella Tipo file.

Salva come pagina Web

È particolarmente interessante la possibilità di creare un ipertesto a partire da una presentazione di PowerPoint. La procedura è semplicissima. Dal menu File scegli Salva come Pagina Web. Nella finestra che compare, puoi scegliere il nome del file, la cartella di salvataggio, il titolo della presentazione.

Le modalità di realizzazione della presentazione sono definibili un po' nascostamente in Strumenti → Opzioni → Generale → Opzioni Web. Nella scheda Generale è possibile scegliere se aggiungere un sommario visualizzato sulla destra alla presentazione (controlli per lo spostamento) e definire i colori del sommario stesso (ad esempio, te​sto bianco su sfondo nero). In Immagini si può definire la risoluzione del monitor utilizzato per visualizzare la presentazione.
Il risultato è interessante e può essere controllato aprendo il file appena creato con Internet Explorer: nota che vengono mantenute le animazioni definite in PowerPoint e che in basso è aggiunta una barra utilizzabile per spostarsi da una diapositiva all'altra. Bisogna prendere questa funzionalità per quello che è: l'inserimento di una presentazione nell'ambito di un ipertesto. Tuttavia la struttura logica rimane quella sequenziale della presentazione, e non diventa certo quella reticolare dell'ipertesto.
Modalità di stampa

Abbiamo costruito la nostra presentazione multimediale perché sia eseguita sul monitor. Ci sono diverse circostanze per le quali puoi scegliere di stampare una presentazione. Ad esempio, per lasciare un materiale come «promemoria» a chi ha assistito alla presentazione; per realizzare lucidi da proiettare su una comune lavagna luminosa; per disporre di una versione cartacea sulla quale annotare le tue considerazioni.

· Le opzioni della finestra di dialogo Stampa permettono di decidere il modo in cui la presentazione viene stampata.

· Le opzioni di Intervallo di stampa permettono di stampare tutte le diapositive o una selezione di esse, oppure la diapositiva corrente della presentazione. Per stam​pare solo certe diapositive, digitare i rispettivi numeri nella casella appropriata, se​parando i vari numeri non consecutivi con una virgola o separando il primo e l'ul​timo numero di un intervallo con un trattino «-».

· L'opzione Gradazione di grigio converte i colori delle diapositive in tonalità di gri​gio che meglio si adattano alla stampa su stampanti laser che sopportano le sfuma​ture di questo colore. L'opzione Solo bianco e nero converte tutti i colori della pre​sentazione utilizzando unicamente il bianco e il nero. Questa opzione può essere utile quando si desidera avere una bozza veloce e di chiara leggibilità.

· L'opzione Cornice diapositive stampa un piccolo bordo attorno a ogni diapositiva. Questa opzione è utile nel caso si voglia proiettare da lucido.

· Per stampare fascicoli o pagine da consegnare al pubblico, seleziona File Stampa e quindi, Stampati dalla casella a discesa Stampa di. Questa opzione consente di riprodurre due, tre, quattro, sei o nove diapositive per pagina. Impostando Orizzontale, le diapositive sono disposte in ordine attraverso la pagina da sinistra a destra, impostando Verticale, sono invece ordinate dall'alto in basso. L'orientamento degli stampati è determinato dalle impostazioni Orientamento nella finestra di dialogo Impostazione Pagina del menu File.

· Per stampare le Pagine Note, seleziona la relativa voce dalla casella a discesa Stampa di. Anche le pagine note seguono l'orientamento impostato nella finestra di dialogo Imposta Pagina.

· Per stampare la visualizzazione della struttura della presentazione (scaletta) seleziona Visualizzazione struttura dalla casella a discesa Stampa di della finestra di dialogo Stampa.

L'antidecalogo: che cosa non va fatto
Come sintesi di queste riflessioni, ti proponiamo un decalogo di ciò che non va fatto nella fase di costruzione delle presentazioni.

1. Scrivere dei testi molto lunghi, e non degli slogan brevi e incisivi.

2. Inserire nelle diapositive immagini troppo grandi o con una risoluzione eccessivamente alta, aumentando inutilmente le dimensioni del file.

3. Spiegare molti concetti in una singola diapositiva.

4. Non utilizzare gli schemi di presentazione, definendo l'aspetto grafico diaposi​tiva per diapositiva.

5. Scegliere combinazioni di colori stridenti tra di loro.

6. Inserire un numero eccessivo di animazioni.

7. Utilizzare animazioni sempre diverse, attraendo l'attenzione sulla fantasia delle animazioni piuttosto che sulla qualità dei contenuti.

8. Non effettuare una prova dei tempi richiesti per una visualizzazione completa della presentazione.

9. Non preparare una stampa delle diapositive in formato ridotto da distribuire in precedenza alla Commissione.

10. Durante la presentazione, limitarsi a leggere il testo delle diapositive.
































































































Moderazione dell’uso degli effetti di transizione





Gli effetti di transizione sono indubbiamente elementi, ma possono rappresentare una perdita di tempo e sottrarre significato al contenuto della presentazione, se troppo vari e utilizzati in numero eccessivo. E’ consigliabile utilizzare ripetutamente un solo effetto, impiegandone altri solo per distinguere le diverse sezioni di una presentazione.


Attenzione anche a impostare una velocità di transizione non eccessivamente bassa. Al terzo cambio di diapositiva l’effetto di transizione potrebbe esser percepito come un’inutile perdita di tempo.
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