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@ Agenda del corso

(2

e Introduzione

e Comunicare con PowerPoint
* Creare le prime diapositive

e Animazione

e Modelli Struttura

e Presentazione

* Ipertesto
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Introduzione




@ Introduzione

@ ACCessor r

@ Esecuzione automatica k

B Strumenti di Office d ¥ Microsoft Project

% Adobe L3 Microsoft PowerPoint

3 MoAfee » W microsoft ward PowerPoint fa

Paint Pro 5 » Barra deqgli strumenti Microsoft Office .

g I::-i'.rxsmp L4 ﬂ Inpns:gimi linguadi Microsoft Office parte deﬂa suite

& windows Media Player B snapshot viewer di Microsoft Access di Microsoft

& Intemet Explorer ) AMicrosoft FrontPage

%] Outlook Express Microsoft Excel OfﬁCC
Programmi 8 (5 WSs_FTP Pro » & microsoft Outlook

- @ Downlboad Accelerator 4 Microsoft Access
< Y oati recent * (3 OrgPublisher 4 8
- ﬁ Tmpastazion » 2} HP DVDExpress »
=) 5AP Frontend >

E @ Trova ' & microsoft ActiveSync . -
N @ cucaininea ) Strumenti di amministrazione > Per eseguire PowerPoint fare clic sulla
::',1' @ Arcon - Architetturavisuale * . .
& — & SIF Animator barra degli strumenti Office oppure da
é I3 Rk Start > Programmi > Office.

&i, bisconnetti gteti...
; Chiudi seszione...
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Architettura
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Architettura
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Architettura
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@ Architettura
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Creare una
presentazione




Creazione Presentazione

All’avvio appare una finestra di dialogo che — EErrrrEaETy i P
consente 13. Scelta tra: Trizia Creazione guidata Conkenuta
Tipo di presentazions La Creazione guidata Conbenuko consente di
. . definire Facilmente | concett e la struttura di
b CreaZI()ne gUIdata contenuto Stile presentazione LA fidva presentazions.,

* Modello struttura Opaior presentazions
* Presentazione vuota per creare una Fine
presentazione personalizzata.

* Apri una presentazione esistente per
aprire una precedente presentazione.

PowerPoint

—iCrea una nuova presentazione con

Generale Modeli struttura | presentazioni |

_'_L
- " Madella Str'-'tt'-'rag El A grumi 5] chiave & lucchetto & |Matura I
2l [Alka bengione @ |Clanografica &l |Onde giappo
‘ ] I R & ) corrice al neon l |pacco postah [ Ankeprina
4] Ngtistice ] cravatta B |paesaggio
o & |oama Bl |paesaggio gi.
= |oiagonale blu Bl ]pietra
E]giorna di sale B | ptura Sumi
% ™ Apri una presentazione esistente I ¥ i |Globale B |post modern: Sceglizre OK per instalare modell
4 |Bord scuri & Jimpulso @l |prolettie 2ggiunthd & creare un mwovo file.
’:’_]Cal:tm & Jingranagai Q_]Rndar
= 1 | Capsule [ marmo H Jranch
3l |Carka di riso '5_ Montagne \Erﬂete
Al |Carting topografica (2 |Nastri Bl Jremarico
=~ ‘ |

[ Mon visualizzare pit questa finestra di dialogo

(0] I Annulla |
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@ Creazione Presentazione

Presentazione Vuota

Scegliendo Presentazione Vuota apparira la seguente schermata che permette di selezionare
il modello che piu si adatta alle nostre esigenze. Si puo non farla pit apparire selezionando
Non visualizzare piu questa finestra in futuro.

Huova diapositiva EE
Sceqliere un layout automatico:
annulla
[E— e e
= =
o fe— Eaeaen

||I M \ﬁ‘

3

Diapositiva kikolo

[ Mon visualizzare piti questa finestra di dialogo

Ricordiamo: Se st volesse cambiare il modello scelto sara sufficiente fare clic sulla slide con il
tasto destro del mouse (menu di scelta rapida) e selezionare la voce Layout diapositiva:
apparira nuovamente la schermata appena descritta. Oppure raggiungerlo dal menu Formato.
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@ Creazione Presentazione

Una nuova presentazione si puo aprire facendo clic sull’icona D e si ripresentera

la finestra precedente per la scelta del layout. Oppure raggiungerla dal menu

File /Nuovo.
]l File Modifica Misualizza Inserisci Form
CTRL+M
(= Apri... CTRL+F1Z
iZhiudi
Huova presentazione
Generale | Modell struttura | Presentazioni |
=)
ALy e In questo caso Si presenteré questa
finestra che ripropone le scelte della
finestra di dialogo 1niziale. Selezionare
Craa Lna friova pressctacions viota Presentazione vuota e fare clic su
OK.
[ ] o |
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@ Creazione Presentazione

Pulsanti di Visualizzazioni

In basso a sinistra della pagina appaiono cinque piccoli tasti che permettono di cambiare il
tipo di visualizzazione

H=EClage &

Visualizzazione Normale

Visualizzazione struttura pone 'attenzione piu sul percorso della presentazione
e 1l testo ma riduce la visione della singola diapositiva

Visualizzazione sequenza diapositive vengono mostrate in miniature tutte
le diapositive della presentazione per eventualmente cambiare la loro disposizione
trascinandole nella posizione desiderata.

Visualizzazione diapositive si sofferma piu sull’aspetto della singola diapositiva
ed ¢ quello utilizzato di pit al momento della composizione

Visualizzazione presentazione diapositive utilizzata per provare in

anteprima le proprie presentazioni e per mostrarle al pubblico. La presentazione verra
eseguita a schermo intero con tutte le animazioni e transizioni applicate.

Hl [ g8 Il
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@ Creazione Presentazione
Sfondi e Colori

E’ possibile applicare uno sfondo alle proprie diapositive. Dal menu Formato
selezionare la voce Sfondo o raggiungerla facendo clic col tasto destro del mouse sulla
diapositiva.

Apparira la seguente finestra

Sfondo K E3

—Riempimento sfondo

Applica a tutke

Stk HRREbA RO nassthltestiscleainnasre
Tl dapast appics_ | dgéic@%ﬁ%@ﬁ&%ﬁﬁi?éﬂ%%%ﬁ%&1&1
esta dizposiiva Al colesis siaptirala, finestra, quiin,hasse, camla,
W || samma deijcolesi

—— =1 | Sijpuo;sceglicre s applicatlo a tutte le diapositive.
(ApRlira.a,tuited) o solp.alltsingala (GRRligA

El
|:||:| Aukomatico
— UONERERCO

b diapositiva

imento si possono scegliere

alkri colori, ..
EFfetti di riempimenta. .. compleSSi: @ tratma pet esempio s

un’immagine personale.
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Creazione Presentazione

Sfondi e Colori

Raggiungibile sempre dal menu Formato, o facendo clic col tasto destro sulla diapositiva, la
voce Combinazioni colori diapositiva consente di abbinare un particolare colore agli oggetti
che compongono la slide (testo, evidenziatore...) Esistono dei modelli predefiniti oppure si

possono impostare degli abbinamenti personalizzati.

Combinazione colori digpositiva

Genarale | Personalizzata |

— Combinazioni colori

Titala Titalo

= Punto elenco |1 = Punta elenca
Titala Titala Titala

= Punto elenco || = Punto elenca || = Punto elenca
Titala

= Punto elenco

Applica a tutke

Applica

annulla

Il

Anteprima

2%

Elimina combinazione |

Suggerimenta
per i nuovi
ukenki

Utilizzare uno sfondo chiaro
per i lucidi & uno sfondo scuro
per le presentazioni su
schermo e le diapositive da 35
.

Gregorys.it - Corsi on line

Commbinazione colori di apogitiva

Gernerale Personalizzata

— Colori combinazione

SFonda
Testo & linee

. Crnbreggiature

. Testo kitolo

. Rigmpimenti

. Evidenziatore

|_ Evidenziatore e collegamento ipertestuale
I_ Evidenziatore e collegamenta visitato

_ambia colore. .. |

Applica a kutte
applica

annulla

ankeprima

il

Aagiungi come combinagione standard |

Titalo diapasitiva

v Tesko diapositiva

=
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@ Creazione Presentazione

Inserimenti

Dal menu Inserisci ¢ possibile inserire nella diapositiva una serie di componenti, dal testo alle
clipart, dalle immagini ai componenti multimediali, dalle tabelle ai grafici. Insomma tutto cio
che ci viene in mente di inserire. Vediamo alcune tra le funzioni piu utilizzate:

= lla di t inseri o
"'*: Casella di testo per inserire WordArt crea effetti di testo.

——] qualunque tipo di testo.

ClipArt apre la raccolta di clipart da

cui ¢ possibile inserire un’immagine.

D Tabella per inserire una tabella

nella diapositiva..

= Immagine da File per inserire
‘EI un’immagine diversa da una clipart. Grafico crea un grafico da inserire
ﬂ nella diapositiva. B’ possibile
importare grafici Excel.

.;%3 Linee k

E Conbettari g

E}' Forme *
% Frecce k

E.:. Liagramini di flussa »
3z Stelle e decorazioni *

%ﬁ Callout k

-‘E Pulzanti di azione »

E’ possibile inoltre inserire
forme particolari direttamente
dal menu Forme

@ Altre Torme. .

Gregorys.it - Corsi on line
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Animazione
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Animazion
Ogni presentazione in PowerPoint puo essere animata. Questo consente di creare degli
abbinamenti sonori e di movimento che possano accompagnare la visione.

Per associare un’animazione basta selezionare 1'oggetto presente sulla diapositiva che si
desidera animare e raggiungere la voce Animazione preimpostata dal menu Presentazione

oppure utilizzando il tasto di Animazione Personalizzata.

Animazione pe r=zonalizzata ﬂil
Selezionare gli elementi a cui applicare I'animazione: ;
+ Effetti animazione E3 PESD 1
Ll esto 2
EEIEEEE =
¥FF = [ Testo 4
H.- i
T
RE

[ Immagine 5
o REC

) W

Ordine & intervali  EFFetti |EFFetti qgrafico | Impostazioni rmulkimediali I
— Immissione animazione e suona

r— Immissione teska
- Ida destra j ITuttu:u insiemne j
I[Nessun suona] j [~ Raggruppato per IF‘rimu:u vl
paragrafi di livello
~Dopa l'animazione ™| Animazione forma collegata
INDI‘I modificare j ™ Inordine inverso

Attenzione: Sebbene sia uno. strumento utile e necessario

Gregorys.it - Corsi on line

dosarlo con attenzione per evitare di fare perdere la
concentrazione su quello che viene presentato.
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@ Animazione

Allo stesso modo possono essere assegnate delle animazioni nel passaggio tra una
diapositiva e un’altra. Per ottenerle fare clic su Transizione diapositiva dal menu
Presentazione e scegliere quella pit adatta dalla nuova finestra.

Transizione digpozitiva ﬂll

—Effetka

Applica a kukte
Applica
fnnulla
£ Lenta € Medio % Yeloce
—avanzamento ———————— Suono
V¥ Con un dic del mouse I[Nessun suona] j
r .ﬂ.utnmaticamenteadnpn ™ Effettua ciclo Fino &l suono successivo

Attenzione: Sebbene sia uno. strumento utile e necessario

dosarlo con attenzione per evitare di fare perdere la
concentrazione su quello che viene presentato.
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@ Modelli

Fortmato  Strumenti  Presentozione  Fines

Un modello di struttura contiene le impostazioni
che riguardano I’aspetto, il layout della diapositiva.
B’ possibile selezionarne uno gia presente fin
dall’apertura come gia descritto nelle precedenti
slide oppure sceglierlo dal menu Formato/Applica
modello struttura.

A Carattere...

:= Elenchi puntati e numerati...
Allingamento »
Interlinea...

Mainzcoledminuzcole...

Sostituizci tipo di caratters...

Fare clic per inserire il titolo

anl Layout diapositiva...
Cotnbinazione colori diapositiva...

Stondo...

Fare clic per mserire 1l testo

Applica modello struttura...

Colori g linge. ..

‘%" Forme...

Si puo decidere di salvare un proprio
modello struttura personale.
Dal menu File/Salva con nome. Nella
finestra, oltre a decidere il nome del
modello, selezionare come Tipo di

file Modello struttura.

Mame File: areq | EH salva

Tipo File:

Modello skrukbura (%, pot)

a cura del Dott. Greg
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

Ci sono anche modelli che oltre al layout presentano un percorso scritto in base
all’argomento della presentazione che si deve fare. Possono essere selezionate
all’apertura come visto in precedenza oppure dalla finestra che appare quando si
chiede di aprire una nuova presentazione. Scegliendo Creazione guidata
contenuto si apre appunto questa finestra: selezionare Avanti.

Creazione guidata Contenuto

. Creazione quidaka Canbenubao
Inizia -

Tipo di presentazione La Creazione guidata Contenubo consente di

definire Facilments | concett e la strukbiss di
N4 FUOYE presentazions,

Skibe prasentazions
Cpzioni presentazione

Fire=
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

Ci sono anche modelli che oltre al layout presentano un percorso scritto in base
all’argomento della presentazione che si deve fare. Possono essere selezionate
all’apertura come visto in precedenza oppure dalla finestra che appare quando si
chiede di aprire una nuova presentazione. Scegliendo Creazione guidata
contenuto si apre appunto questa finestra: selezionare Avanti.

Creazione guidata Contenuto - [Generical

Selezionare il bpo di presentazions da creare

|_ : [ruzia ILIU:E-'

Proporee una strategia

Tipo di presentazions Generale Comunicare una caktiva notizia
Trairing

Shile present Saciets A lezione di creativiks

Diploma

Opzioni presentazions Erogetti

- Vendite & marketing
e

Corso Carmegie
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

Ci sono anche modelli che oltre al layout presentano un percorso scritto in base
all’argomento della presentazione che si deve fare. Possono essere selezionate
all’apertura come visto in precedenza oppure dalla finestra che appare quando si
chiede di aprire una nuova presentazione. Scegliendo Creazione guidata
contenuto si apre appunto questa finestra: selezionare Avanti.

Creazione guidata Contenuto - [Genencal HE|

] Selezionare il tipo di output
| [ Fal ¥ ]

_ {* Presentazione su gchermo

0 Tipo di presentazione (™ Presentazione sul Web
Stile presertazions (" Lucidi in bianco e nero

" Lucidi 3 colori

(" Diaposkive 35 mm

Op2iond présent azions

Fine

Bnrvalla = Indietro

2)
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

Ci sono anche modelli che oltre al layout presentano un percorso scritto in base
all’argomento della presentazione che si deve fare. Possono essere selezionate
all’apertura come visto in precedenza oppure dalla finestra che appare quando si
chiede di aprire una nuova presentazione. Scegliendo Creazione guidata
contenuto si apre appunto questa finestra: selezionare Avanti.

Creazione guidata Contenuto - [Genernical K E3

Titolo presentazione:

| :—I trzia I

Tipo d presentazions

B Stile presentazione

Fi& di pagina: |
DpZion presentagioneg

[v Data ukimo sggicrnamento

Elementi da inchuders in ogni dspositiva:

]

[v Nurnero diapositiva

E[ Annilla | {lrﬁﬂ:rnl b

Gregorys.it - Corsi on line
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

Ci sono anche modelli che oltre al layout presentano un percorso scritto in base
all’argomento della presentazione che si deve fare. Possono essere selezionate
all’apertura come visto in precedenza oppure dalla finestra che appare quando si
chiede di aprire una nuova presentazione. Scegliendo Creazione guidata
contenuto si apre appunto questa finestra: selezionare Avanti.

] Microzoft PowerPoint - | _ O] x|
|E] Fie mudiﬁca Eisualizza Inserisci Formato Strumerli Preseriazions Fipestra 2 = |&] X|
D E [ nrla]Nairnw = 60 = ||— E= | AHvitd comuni - ?
| Disegno = [ xxmaldmg S-A-=mg 2

1= generica et e e e A O O B
Nome e cognome | :

2 2 Introduzione | .
+ Esporre lo scopo generica
discussione
+ Presentarsi

3 [0 Argomenti della
discussione
» Indicare le ides
principali che 1
gidesidera trattz: | |8
4 ) Primo argomento |||
+ Esposizions
dellargomenta |
« Ulteriori informa:

Home & cognome

esampi « | |Fare clic par inserire le note =
EEOE® 4 [ -
Shrukbura GEMENCS
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@ Ipertesto

Creazione Guidata

E’ possibile altrimenti sceglierla dal terzo livello della finestra che si apre quando
si fa clic su Nuovo per iniziare una presentazione.

Huova presentazione

Generale | Modeli struttura  Presentazioni

O | lezione di creativits
5| Comunicare una cabtiva notizia

Piano di marks

Presentars &
Presertazione || POEERrima
Proporre sobs
Proporre una
Rapparks sull
Reelazione finz
Risukati firan
Riumione delz
Training

Yendere un p

-'f‘?jc-:nn-:lurre: UM Fiunions
5 | Diploma
Ejﬁsmﬂ'e dati beonic

:ﬂﬁestire: il cambiamento nell azienda
& |Home page del gruppo
?._j]r'n:u'tru con b nuoy dipendanti
”_jIr-‘nrrnaz'ruru generali sul progetto
EJI'I1I:-ti'.n:|r-: uf gruppo di lavara
;ﬂi}pusculn della socieka

:’?‘._jF'iann commerciale

4| Ll

T 0 g 5 T

a cura del Dott. Greg
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@ Presentazione

Facendo clic sul pulsante 1;’ oppure da Presentazione > Visualizza
Presentazione si aprira a pieno schermo la presentazione delle nostre diapositive
e sara possibile visionarle facendo clic con il mouse (5, spazio, Freccia destra e giu,

Invio, PagDown) per farle avanzare oppure automaticamente a seconda delle
impostazioni assegnate.

INzio preseNtazione
liapostive

O 0D COMMRR
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@ Presentazione

E’ possibile gestire la presentazione anche dal menu che compare facendo clic con
il tasto destro del mouse sulla diapositiva o col sinistro sulle icone in basso a
sinistra.

Le prime tre voci consentono di sfogliare la presentazione:

Successiva Successiva e Precedente per visionarle in sequenza
e oppure Vai a che permette la scelta dall’elenco. Se la

; _ . presentazione e composta da molte diapositive € meglio
Wai a

usare Scelta diapositiva invece di Per titolo.

Appunti presenfazione...

Mote del relatore. .. . SYANICTID .
— Le due voci sottostanti si riferiscono ad appunti e note da

inserire nella presentazione. Gli Appunti possono essere
utili anche per chi osserva la presentazione dal proprio
schermo.

Le Note sono utilizzate da chi fa la presentazione e
possono essere inserite digitandolo nello spazio apposito
quando si é in Visualizzazione normale e
Visualizzazione struttura.

Cpzioni puntafore »

Schermo b

i

Fine prezentazione
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@ Presentazione

Opzioni puntatore serve per determinare la forma del cursore del mouse sulla
diapositiva. Molto utile la Penna per cerchiare, evidenziare delle parti specifiche,
si puo inoltre deciderne il colore per adattarla a qualunque sfondo.

Schermo: per interrompere la visione,
fare apparire una schermata nera di
pausa oppure eliminare la Penna.

La voce “?” e molto utile perché

visualizza le combinazioni di tasti per le

DUCCESSIvA . N . P .
azioni piu frequenti mentre 1'ultima
Precedente . . .
voce Fine presentazione termina la
¥aia L

visualizzazione.

Appunti presentazione...
Mote del relatore...

Opzioni puntatore

Schermo 3 Freccia

, TN

Eing presentazione

Gregorys.it - Corsi on line
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@ Ipertesto

Collegamenti

“Con questo termine” - coniato nel 1965 da Tedd Nelson in Literary Machines, -“intendo scrittura

non sequenziale, testo che si dirama e consente al lettore di scegliere; qualcosa che si fruisce al meglio su

uno schermo interattivo. Cosi come e comunemente inteso, un ipertesto e una serie di brani di testo tra
cui sono definiti dei collegamenti che consentono al lettore differenti cammini".

Come abbiamo appena detto, i collegamenti tra gli elementi di un ipertesto (detti links o
iperlinks), sono realizzati in una forma che permette all’utente di “saltare” facilmente da un
oggetto a un altro correlato, alla ricerca di nuove informazioni.

Gregorys.it - Corsi on line a cura del Dott. Greg



Ipertesto

Collegamenti Ipertestuali

Per collegare le pagine ¢ necessario inserire un link su un oggetto della diapositiva (testo o
immagine).Si ottiene dal menu Inserisci/Collegamento ipertestuale oppute selezionando

Poggetto e facendo clic sulla voce Imposta azione dal menu Presentazione.

Clic del mause | passaggio del mouse I

2%

—Azione esequita al clic del mouse
" Messuna

%" Effettua collegamenta a:

Diapositiva successiva

¢~ (Diapositiva successiva
Diapositiva precedente

Prima diapositiva

Ulkima diapositiva

™ |Ultima diapositiva visualizzata
Fine presentazione
Presentazione personalizzata, ..
Diapositiva,..

Alkra presentazione di PowerPoint. ..
Altro File, .

\\

[ 1 Esequi suono:

I[Nessun sUono)

[™ Evidenzia al clic del mouse

4

regorys.it - Corsi on line

(] 4 I annulla |

Lascia a tua firma sul nostra Guesthook
LEGGI FIRMA

<apevate che...

Caratteris |1 711 m

[+ Ricorda: 1 sms al giorno. qualita,

| calendari del 2000, 2001 e 2002

i By fzmminili & masehill. Coma,
Calombari, Areur, Falchi, Bellues,
La Resa, Gale, Ferilli, Wento, Wieher,

Barale e ancora i Belli del calcio.

M) 511 « nvia d un amico ls

CTRL+E

ol e e ol lingua originale
del cinema, da scaricare & da veders in alts

i Cal

—

S ety T
,@J,eu,mm A s

Francia, Garmania, Austria, Balgio,

Finlandis, Gresia, Ilanda, Passi Bassi,
Lussemburgo, Portogalle = Spagna l= nazioni
che ne usufruiranno.

Trailers
Finalmente anche da noi &
ﬁ disponibile una grande nusva

sezione dedicata ai frailers

einematografici i tutti i templ. Registi, torie
& attor di film racenti & mans reeenti in

= in italiane per gli amanti

o
Gregery's Web Site =
®rarie Ufficiale del Trenl ===

New York
Simbolo delle metropoli americane &
della finanza mandiale, 1a Grands
Mela mustia la propria ferza anche
dopo 1 settembre. Scopriamo in questa

seziane I'anima, le tradizioni e i capolavori
della sittd

) Vuoi sapere i segreti dei grandi

preparazions dei Cocktails pid
famosi al mendo senza andare al bar? Entra
in questa sezione ¢ prova  preparali . Inoltre
se ti piace sreame di nuovi puci inviaresli ¢
verranno pubblisati

5S¢ non vedi il menu a sinistra fai clic QUI

AL AT
@ caca i

=

%) Come allestire & gastire gli acquari

‘J“qsig\e widea e audio dei cartoni

Gregory's web Site

&)

Nuova skin da scaprire

che & stata la fertile culla di una delle pid
antiche civiltd della Tera. Entra e scoprili

1l Greganfsieb Site & lieto di ospitare tra le

praprie pagine [11ascino e leleganza di una
tra le pid grandi "Cacoiatrici di Tendenza® di
Wilano: Raftasila Gajani. Ti piace questa
professians™ Allota entrs, wisita 13 sus sezione
= chiedile un consiglio

Grande Fratells

rande Fratella: Cristina, Saha,
ietra, Rosso, M.Antanicta, Sergia,
Marina, Larenza, Roberta, Francesea.
Inaltra video, mp3, canzoni, frasi celabri &
interiste.

Segnala un SITO

[y | ¥ un Webmaster? Hai une o pid sit

14-05 17:57 HOMINE: RANCI. GI SONO TUTTE LE PREMESSE P ER COLLABORARE
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@ Ipertesto

Pulsanti d’azione

. . .Z. . L] L] Z. z. .
PowerPoint mette a disposizione dei Pulsanti di azione (da Presentazione) che si
possono inserire nella presentazione e possono essere usati come strumenti di
navigazione all’interno dell’ipertesto.

Dopo averne scelto uno e averlo posizionato sulla diapositiva (scegliendone la
grandezza come per le immagini) si apre automaticamente la finestra di Imposta
azione.

Presentazione Finestra 2 Acrobat
@ Wisualizza presentazione  F5
Prova intervalli

Registrazione commento...
Trasmissione in linga »
Imposta presentazione. ..

-‘EJ Pulsonti di azione

% Impostazioni azione...
Animazione preimpostata k

&0 Animazione personalizzata...

I
? |V |&
& |E |=b
v
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